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1 Standardy w programie
1.1  Standardy ogdlne

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 gorze okna programu:

- [DEMO] Comarch ERP Optima
a System | Ogéine [ CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksisgowost Place | Kadry Narzadzia Widok

Pomoc
I R O R U Sl (I TN Y
€ Pobieranie wskaznikéw
Kontrahenci Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowy towar Rabaty Atrybuty | Inne MNadanie .|| Panel || Spolecznosé Wiacz nowe
% L - przesyhd || =8 Kalkulator wynagrodzen || anali; || ComarchERP  funkde
Showniki Przesyiki Waluty Analizy Comarch ERP

Rys 1. Wstgzka menu

Wstgzka menu pozwala na tatwe przeglgdanie oraz wybor funkcji dostepnych w programie, podzielona jest na
zaktadki grupujgce poszczegdlne funkcje wg modutow Comarch ERP Optima oraz zaktadki zawierajgce funkcje
wspolne: System, Ogdlne, Narzedzia i Widok.

Zwijanie wstazki menu - wprawym goérnym rogu programu jest dostgpna ikona zwijania wstazki menu:
o = E3S

ORI

Po zwinigciu wstazki, menu bedzie wygladato tak:

w System Dgdlne

CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT

Rys 2. Zwiniety pasek menu
Rozwiniecie ,na state” wykonuje sie tg samg ikong, wowczas wstazka menu bedzie zawsze widoczna.

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

! i - [DEMO] Comarch ERP Optima
Sm] D(r'l_élq _l?E.M H?:lqd Kasﬁs_ﬂark R.eje;_h’_‘{VAT Kéqmoéé PWV Mar; - zia

e | Widok _ Pomoc
15 & & bl s Y L= L Y | L
B 4 i s B o WL il &
. &= N € Pobieranie wskaznikdw
Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowy towar

Rabaty Atrybuty | Inne || Nadanie _|| Panel || Spolecznosé Wiacz nowe
% L - przesylki || <6 Kalkulator wynagrodzen || analiz || ComarchERP  funkde
Stoweniki Przesytki Waluty Analizy Comarch ERP

Rys 3. Skroéty klawiaturowe dla wstazki menu
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Woeiskajac przyktadowo z klawiatury klawisz <O> otworzone zostanie menu Ogdlne:

[DEMO] Comarch ERP Optirma

»,
J System Ogdlne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowosc Place i Kadry Marzedzia
|
ey & Walut
ﬂ ‘ Jr A= . f& Grupy towarowe “fe Kategorie 3 oo e
L o @obieranie wskaznikdw
Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy Cennik Mowy towar 96 Rabaty -f'r;; Atrybuty | Inne Nadanie | _ )
d |I| pracsad Ikulahor wynagrodzen
51 SN SR
= [ ) Stowle) () [lAmm | R

COMARCH ERP

Widok

Pomoc

il & bd

Panel

Comg

Spolecznosé  Wiacz nowe

S ERP  fuplse
mard’1 J

Rys 4. Skréty klawiaturowe dla wstgzki menu c.d.

Kolejno wybierajac z klawiatury dwukrotnie klawisz <K> zostanie otworzona: Lista kontrahentéw lub wybierajgc
klawisz <P>: Lista pracownikéw itd. Jezeli uzytkownik chce wréci¢ do wczesniej dostepnego wyboru skrétow

klawiszowych nalezy uzy¢ klawisza <ESC>.

1.1.1.2 Pomoc oraz przetaczanie miedzy oknami

W prawym goérnym rogu programu dostepna jest ikona @ ktérg mozna wywota¢ Pomoc kontekstowg dla

poszczegdlnych okien (uruchamiana réwniez po wcisnieciu klawisza <F1>).

- B X

o A *. ), . . . . .
Obok dostepna jest takze ikona: — przetgczania miedzy aktualnie otwartymi oknami w programie.
Akcja przetgczania miedzy oknami moze by¢ rowniez wykonywana poprzez wcisnigcie klawiszy: <CTRL>+<TAB>

(przetgczanie wstecz) lub <CTRL>+<SHIFT>+<TAB> (przetgczanie wprzod).

W programie jest dostepna zaktadka [Pomoc], ktéra gromadzi w jednym miejscu wszystkie dostepne w programie
narzedzia pomocy takie jak HELP, dokumentacja do programu, ISK, filmy instruktazowe, FAQ itp. Na wstgzce
dostepna jest opcja Pomoc gdzie pogrupowane sg przyciski opisujgce rodzaj pomocy. Znajduje sie tu rowniez
funkcja Pomoc zdalna umozliwiajgcg potgczenie pracownika Asysty Comarch ze stanowiskiem Klienta. Zaktadka
[Pomoc] jest dostepna zawsze na ostatniej pozycji, bez wzgledu na wybrane moduty, czy tez wybrane miejsce

w programie.
< [DEMO] Comarch ERP Optima

».
\J System Ogélne M Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiggowosc Place i Kadry Narzedzia Widok Pomoc

Q) & Podreczniki & Cwiczenia @ Q) @) E u & Comarch ERP w Internede @) ‘ u

Pomoc & Biuletyny @ Fimy instruktazowe  FAQ Szkolenia | System Obslugi  Pomoc || O programie @ Rejestracja programu Twoja indywidualna = Spofecznosé Wiacz nowe
- Zgloszen zdaina strona Comarch ERP  funkgje

Pomac Il O programie Il Comarch ERP

Rys 5. Menu Pomoc

1.1.1.3 Pasek szybkiego dostepu

Kazdy, czesto uzywany skrot 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 ktérych najczesciej

korzystamy i ktére bedg zawsze widoczne na wierzchu.

I"J Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Rys 6. Pasek szybkiego dostepu

Aby przenie$¢ np. ikone kontrahenta wystarczy nacisng¢ prawy przycisk myszy na ikonie Kontrahenci i wybraé

opcje Dodaj do paska szybkiego dostepu.
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M System | Ogdlne | CRM Handel Kasa/Bank

4 b @ e

Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik  Mowy towar % Rabaty

I Dodaj do paska szybkiege dostepu J

Usun wszystkie skroty z paska szybkiego dostepu

Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Dodaj do Menu Mawigacji Ogalne

Dodaj do Menu Mawigacji Maoje Skroty

Minimalizuj Wstazke

Rys 7. Dodawanie do paska szybkiego dostepu

I - i L S B
Gdy dodamy bedzie to wygladato tak: SE Ogdine i bedzie zawsze widoczne w pasku.

1.1.1.4 Menu Nawigacji

Menu Nawigacji to panel znajdujacy sie w lewej czesci okna programu Comarch ERP Optima. Zawiera w formie
listy funkcje dostepne réwniez z poziomu Wstazki programu, pogrupowane wedtug gtéwnych pozycji menu. Jest
widoczne w przypadku zaznaczonego parametru Pokaz Menu Nawigacji w menu Widok.

Menu Nawigacji zawiera sekcje Moje skréty, do ktorej uzytkownik moze przenosi¢ najczesciej wywotywane funkcje
w programie na tej samej zasadzie, co do paska szybkiego dostepu — poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy
na wybranej pozycji w menu i wybranie Dodaj do Menu Nawigacji Moje Skroty.

M System | Ogdne | CRM Handel Kasa/Bank

ﬁ ‘ V' ' E:&f £ Grupy towa

Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik  Mowy towar Rabaty

Deodaj do paska szybkiego dostepu

szybkiego dostepu

£

Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Deodaj do Menu Mawigacji Ogélne

Dedaj do Menu Mawigacji Moje Skroty

Minimalizuj Wstazke

Rys 8. Dodawanie do Menu Nawigacji Moje Skroty
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Kolejnos¢ pozycji znajdujacych sie w sekcji Moje skroty mozna dowolnie zmienia¢ metodg ,przeciggnij i upusé”.

g
g -
:
?

Handel Kasa/Bank Rejestry VAT

Menu Mawigadji

I:IIJI

=T =] b =3 TR

Pracownicy

i

Kontrahend

E

Preliminarz ptatnosd

I:IIJI

3
!

aokzag al

([oEBAsEp MUY

Rys 9. Menu Nawigacji Moje Skroty

1.1.2 Praca z klawiaturag

Zasady ogodlne

<ALT>+<LITERA> — dziata na skréty w oknach (z podkresleniem liter typu Mieaktywni ). Podkreslenia widoczne
sg jesli w systemie operacyjnym aktywna jest opcja podkreslania skrétow klawiaturowych i klawiszy dostepu. Jesli
opcja nie jest aktywna, wowczas podkreslenia pojawig sie¢ po nacisnieciu i przytrzymaniu klawisza <ALT>.

W kazdym systemie operacyjnym opcja ta moze sie znajdowaé w innym miejscu w Panelu Sterowania, np.:
Microsoft Windows 7: Utatwienia dostepu/Centrum utatwieri dostepu/Utatw korzystanie z klawiatury/Podkres$l
skroty 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
skréty przedstawiono w tabeli ponize;.

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

<CTRL>+<1,2,3,4, itd.> — zmiana zakfadki pionowe;.

<SPACJA> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem.

<ENTER> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem (z wyjatkiem przyciskéw typu wtgcz/ wylgcz na listach).
<STRZALKA w GORE/DOL> — przewija o 1 pola ze spinem (liczbowe).

<STRZALKA w DOL> — rozwija menu dostepnych opcji .
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<ALT>+<STRZALKA w DQL> — kalendarz w polach z datg.
<ALT>+<STRZALKA 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

| Kaorkrahent |v| | -

spowoduje wywotanie listy kontrahentéw 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 wigkszosci 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.

<CTRL>+<C> - skopiowanie jednej pod$wietlonej aktualnie komérki do schowka Windows
<CTRL>+<SHIFT>+<C> - skopiowanie catego podswietlonego wiersza do schowka Windows

Operacje seryjne:

<ALT>+<INSERT> - dodawanie seryjne, w odréznieniu 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 réwniez wywota¢ z menu
kontekstowego pod prawym klawiszem myszy — opcja Dodaj seryjnie.

<ALT +<ENTER> - edycja seryjna, w odréznieniu 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 liscie (opcja wmenu
System/Konfiguracja/Handel/Parametry).

Obstuga formularzy:
<CTRL>+<ENTER> — zapis edytowanego formularza, niezaleznie od tego, w jakim polu znajduje sie kursor

I\&I
<SHIFT>+‘—/ lub <CTRL>+<SHIFT>+<ENTER> - zapisywanie formularzy bez zamykania.

<ENTER> — jesli kursor znajduje sie w polach tekstowych, wielolinijkowych, wowczas <ENTER> przechodzi do
kolejnej linii, w przeciwnym wypadku zapisuje edytowany formularz

<CTRL>+<0O> — 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.
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Skroéty klawiaturowe z <CTRL>

<CTRL>+<B>

COMARCH ERP

<CTRL>+<D>
<CTRL>+<E>
<CTRL>+<F>
<CTRL>+<G>

<CTRL>+<H>

<CTRL>+<I>
<CTRL>+<J>
<CTRL>+<K>
<CTRL>+<L>
<CTRL>+<M>
<CTRL>+<N>
<CTRL>+<S>
<CTRL>+<P>

<CTRL>+<SHIFT>+<R>

<CTRL>+<T>
<CTRL>+<U>
<CTRL>+<W>
<CTRL>+<Y>

<CTRL>+<SHIFT>+<Z>

<CTRL>+<SHIFT>+<G>

Comarch ERP Optima -
Ksiega Podatkowa,
Srodki Trwale

Zapisy ksiegowe
KPIR

Faktury
Paragony

Otwarcie Preliminarza ptatnosci;

jezeli na liscie pods$wietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad, pracownik,
wiasciciel), skrét spowoduje otwarcie Preliminarza pfatno$ci dla tego
podmiotu

Cennik

Rejestry VAT

Kontrahenci

Wyptaty pracownikow
Magazyny

Plan kont

Obroty i salda

Wydruk domysiny (standard)

Otwarcie okna Rozliczenia podmiotu;

jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad, pracownik,
wiasciciel), skrét spowoduje otwarcie Rozliczen podmiotu dla tego podmiotu

Kategorie
Urzedy
Wiasciciele
Pracownicy

Otwarcie listy zapiséw k/b;

jezeli podswietlony jest raport na liscie raportéw k/b, skrét spowoduje
otwarcie listy zapiséw tego raportu;

jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad, pracownik,
wiasciciel), skrot spowoduje otwarcie listy zapisow k/b dla tego podmiotu

Sprawdzenie kontrahenta badz zaimportowanie jego danych z bazy REGON

Wersja:
2017.5.1
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Skroéty z klawiszami funkcyjnymi

<F1> Pomoc
<F2> Wydruk domys$iny na drukarke domysing (tez <CTRL>+<P>)
<ALT> <F2> Menu wydrukéw
<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> Wystanie wiadomosci e-mail
<F8> Wykonanie akcji z piorunkiem
<F9> Odswiezenie konfiguracji
<CTRL> <F9> Otwiera konfiguracje
<F10> Wywotuje skroty na wstgzce menu
<SHIFT> <F10> Menu kontekstowe
<F11> Logowanie
<F12> Wykres domysiny
<ALT> <F12> Menu wykreséw
<CTRL> <F12> Drzewo wykresow

1.1.3 Praca z 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 przyciskow (skrotéw).

Zamykanie okien
Zamykanie okien odbywac¢ sie moze na wiele sposobow:

| X
= Mozna klikng¢ przycisk w prawym goérnym rogu.
m  Mozna nacisng¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<F4>.
= Inng mozliwoscig zamkniecia aktywnego okienka jest klikniecie w lewym gérnym rogu okna i wywotanie funkcji
Zamkanij.

Wybdér mozliwosci zamkniecia okna zalezy wiec od preferencji i wygody uzytkownika.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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W przypadku:
= wejscia do Konfiguracji,

= wylogowania,

= zmiany firmy,

m  przejscia w tryb jednego okna,

= zmiany biezgcego okresu obrachunkowego.

Jezeli sg otwarte listy w programie, sg one automatycznie zamykane. Jezeli sg otwarte dokumenty do edycji,
pojawia sie wowczas pytanie czy uzytkownik chce zapisa¢ zmiany. Odpowiedz twierdzgca powoduje zapisanie
zmian na dokumentach i wykonanie wybranej poprzednio funkcji.

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

m  Klikniecie w prawym gérnym rogu programu
m  Uzycie kombinacji klawiszy <ALT>+<F4>.
= Klikniecie w lewym gérnym rogu programu i wywotanie funkcji Zamknij.

= Woybranie funkcji Koniec Pracy z menu System.

Uwaga: Nie zawsze istnieje mozliwos¢ wyjscia z programu, bgdz zamkniecia
okna w sposob opisany powyzej. Czesto nalezy potwierdzi¢ zapisanie lub
anulowanie przeprowadzonych zmian, bez wykonania tych czynnosci nie
zakonczymy pracy programu.

1.1.4 Przyciski

1.1.4.1 Przyciski podstawowe

Podstawowe przyciski, powtarzajgce sie na kazdej liscie to:

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

P - Usun — powoduje skasowanie podswietlonej pozycji zlisty (takze poprzez wcisniecie klawisza
<DELETE>).

- Zmien - otwiera z listy formularz z zawartoscig podswietlonej pozycji do zmiany lub podglgdu.

| /“ |
| v |

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

.

——1- Zamknij — zamyka okno programu.
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1.1.4.2 Przyciski dodatkowe

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

<

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

h

- Uruchom — przycisk znajduje sie na tych oknach, na ktérych mozliwe jest uruchamianie jakiego$ procesu
(np. renumeracja zapiséw kasowych/bankowych). Funkcje uruchamiane tym przyciskiem mozna réwniez
uruchomic klawiszem <F8>.

&
NS

1.1.4.3 Przyciski z rozwijanym menu

- Import z pliku.

‘ - Eksport do pliku.

Przyciski z rozwijanym menu typu: | | i | lub * obstugiwane sg wg ponizszej zasady:

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

Zasade dotyczgcg rozwijania menu pod strzatkg stosuje sie tez do innych przyciskéw ze strzatkg np. na liscie faktur

kKantrahent

+-

dokurment podstamomey
dokurment pierwokn

Faktura Marza

sprzedazy:

1.1.4.4 Przyciski zwigzane z paskiem zadan tzw. ikony kontekstowe

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

Podstawowe ikony kontekstowe to:

N

Wi drik

darvch . wydruk danych — <F2> przycisk uruchamia domysiny wydruk. Jezeli opis pod przyciskiem Wydruk
danych zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwiniete menu dostepnych wydrukow.
Istnieje rowniez mozliwos$¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia wydrukowanie aktualnie
utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania, grupowania itd.
Funkcja wydrukéw zostata doktadnie opisana w podreczniku Comarch ERP Optima - Ogdlne i Konfiguracja.
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&

Podalad

wydrku - Podglad wydruku — <SHIFT>+<F2>, przycisk uruchamia podglad domysinego wydruku. Jezeli opis

pod przyciskiem Podglgd wydruku zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwiniete menu
dostepnych wydrukéw. Dodatkowo skrot <Alt>+<SHIFT>+<F2> rozwija liste wydrukéw pod ikong Podglad
wydruku. Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia podglad wydruku
aktualnie utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania, grupowania
itd.

Wty

T - Wyslij — <F3> wysytanie wydruku do maila - nalezy zainstalowa¢ 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 otwérz dokument w domysinym programie. Jezeli opis pod
przyciskiem Wyslij zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwiniete menu dostepnych

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

Seryjny E-mail bez wydruku — opcja dostepna jest na liscie Kontrahentéw, Pracownikow, Bankow, Urzedow,
Wiascicieli pod przyciskiem Wyslij. Funkcja moze by¢ przydatna np. w przypadku seryjnej wysyiki zyczen
Swigtecznych czy innych powiadomien, nie wymagajgcych wydruku.

SMS

Wi
SLEN . Wyslij SMS — przycisk dostepny na formularzach i listach po zalogowaniu na modut CRM. Umozliwia

wystanie wiadomosci SMS. Szczegoty dziatania funkcji sg dostepne w podreczniku do modutu CRM.

analizy

-

- Analizy — jesli uzytkownik posiada modut Analizy, wowczas na listach, na ktoérych na pasku zadan znajdzie
sie ikona Analiz, istnieje mozliwo$¢ wykonania wykreséw na podstawie danych z listy. Jesli do danej listy podpiety
jest wiecej niz jeden wykres, liste tych wykreséw i mozliwos¢ wyboru otrzymamy po wcisnieciu rozwiniecia
znajdujagcego sie pod klawiszem uruchamiajgcym wykres. Wiecej informacji na temat analiz i wykresow mozna
znalez¢ w podreczniku do modutu Analizy.

&

Analizy

BI . Analizy BI — jesli uzytkownik posiada aplikacje Analizy Bl, wéwczas na listach, na ktorych na pasku zadan
znajduje sie ikona Analiz BI, istnieje mozliwo$s¢ uruchomienia wtej aplikacji odpowiedniego raportu,
z uwzglednieniem zaznaczen na liscie (jezeli majg zastosowanie) lub dla konkretnego elementu, w przypadku
uruchamiania z formularza. Klikniecie przycisku powoduje rozwiniecie menu dostepnych raportéw dla danego okna.
Jezeli do danego okna nie ma przypisanych zadnych analiz, kliknigcie na przycisk powoduje uruchomienie aplikacji
Analiz Bl lub pokazania jej okna, jezeli jest juz uruchomiona. Raporty kontekstowe sg uruchamiane w programie
Comarch ERP Optima Analizy Bl na tej bazie, na ktorej pracuje program Comarch ERP Optima, z poziomu
ktérego raporty sg wywotywane. Nie ma w tym przypadku znaczenia, jaka baza jest ustawiona jako domysina w
Comarch ERP Optima Analizy Bl. Wiecej informacji na temat analiz i wykreséw mozna znalez¢é w podreczniku do
modutu Analizy BI.
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i
}1:1 :
Funkcije Funkcie
dodatkowe - dodatkowe -

- Funkcje dodatkowe - <F11>. Po nacisnieciu rozwinigcia widocznego pod przyciskiem
Funkcje dodatkowe oraz po uzyciu klawiszy <ALT>+<F11> nastgpuje rozwiniecie menu dostepnych funkgiji
dodatkowych. Szerszy opis funkcji znajduje sie w podrecznikach do poszczegdlnych modutéw, przy opisie
konkretnych okien.

Ekspart

v - Eksport — powoduje przeniesienie zawartosci biezgcej listy do arkusza kalkulacyjnego. Eksportowana
jest zawartos¢ wszystkich widocznych kolumn (kolumny mozna dodawac¢ lub usuwa¢ 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 danej listy w programie
(uwzgledniane sa grupowania, sortowania itp.). Plik zapisywany jest na dysku w formacie *.xIs i moze by¢ otwarty
dowolnym programem obstugujagcym ten format. Nie jest konieczna instalacja programu do obstugi arkusza
kalkulacyjnego aby wyeksportowac plik w formacie *.xIs.

Eksport:
Po nacisnieciu rozwiniecia =  widocznego pod przyciskiem Eksport istnieje mozliwo$¢ 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 zaznaczone dane do pliku MS Excel — dane zaznaczone 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.

Eksportuj tylko zaznaczone dane do Schowka — dane zaznaczone na liscie sg eksportowane do Schowka.

W przypadku trzech pierwszych opcji (Eksportuj biezacy widok do pliku, Eksportuj tylko dane do pliku MS
Excel oraz Eksportuj tylko zaznaczone dane do pliku MS Excel) eksportowany plik moze zosta¢ zapisany na
dysku lokalnym lub na iBard24.

Na wstagzce w menu Widok znajduje sie przycisk Otwieranie wyeksportowanych plikéw. Uzytkownik ma do wyboru
trzy opcje: otwieraj, nie otwieraj i pytaj. Domys$inie podpowiada sie opcja Pytaj. Po eksporcie danych program
zapyta: Czy otworzy¢ wyeksportowany plik? Gdy uzytkownik odpowie twierdzgco zostanie automatycznie otwarty
plik w domys$inym programie. Aby utatwic sobie prace uzytkownik moze zaznaczy¢ parametr Zapamietaj odpowiedz
i nie pokazuj wiecej. Ustawienia te dotyczg opcji zapisu wyeksportowanego pliku na dysku. W przypadku zapisu
pliku na iBard24 pytanie o otwarcie pliku sie nie pojawia.

1.1.5 Kalendarz, kalkulator

Kalendarz — na polach edycji zawierajgcych date mozliwe jest wysSwietlenie pomocniczego kalendarza, poprzez
wcisniecie strzatki z lewej strony pola z data: W=015-06-01 L . Wybor daty staje sie wiec bardzo prosty.
Wystarczy klikng¢ 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).
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Rys 10.Kalendarz

Ponadto Kalendarz w polu zdatg mozna wywota¢ przez menu kontekstowe lub skrot klawiaturowy:

<ALT>+<STRZALKA w DOL>.

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

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

a5l Kalkulataor X
Kwoka: =
P | o= il C e
I MR | 7 I a I 0 | Ill I Sqrt |
Fas s A s Ae A * A=
LTS RO O N § e |
I ¢| Fod -1, 0 _

Rys 11. Kalkulator

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

2
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1.2 Standardy na listach

1.2.1 Przewijanie list

Lista czesto nie miesci sie na otwartym oknie — zaréwno w pionie (lista zawiera wiecej pozycji, niz moze byc¢

wys$wietlonych na liscie) jak i w poziomie (lista zawiera zbyt wiele kolumn, aby je zmiesci¢ w oknie albo szerokos¢

kolumn jest zbyt duza/ szeroko$¢ 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 4 "|, PageUp, PageDown oraz scroll myszy. Za
pomocg klawiszy <CTRL>+<HOME> oraz <CTRL>+<END> uzytkownik ma mozliwos¢ przejscia na pierwszy
oraz ostatni rekord na liscie.

m  Poziomy pasek przewijania - umieszczony pod lista, stuzy do przewijania listy w poziomie, w celu

uwidocznienia schowanych kolumn. Przesuwanie list w poziomie jest obstugiwane przez przyciski E‘ Il
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¢ metoda ,przeciaggnij i upus¢”. Dowolng kolumne mozna przeciggng¢
i przenie$¢ myszg w inne miejsce:

£ Cennik

Przeciggnij tukaj naghow

7|
GRABIE_LISCIE
GRABIE_OGR
IGLAKI_CYPRYS

< kolumny, jesli ma ona bye podstaws grupowania

Kod A | Mazwa Twp | Mrkat... EAN kod u dostawey | Doskawca Cena

\ylugowy
Grabie do lisci TP AKC[000Z MaRKLS 12,50

Grabie ogrodnicze TP AkKCfo001 6,25
Tglaki: cyprysik TP ROYOO03 LAS 3,15

Rys 12. 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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e Cennil
¢ kalurnmyy, jesli ma ona by podskaws grupowania
Kod Mazwa l* B = ey
Sartuj rosngco
¥ | 1 q
i . .
na pilarka tarnouchowa “ll Sof el st =i
Fita spalinowa Il=uri sorkowanie

PROI_ARCHI Projekk matej architektury ogrod B /oL wedug tej kolumny
PRO1_FIELENT Projekt ogrodu - |

= ks )
ROZDRABMIACT Rozdrabniacz do gatezi B Uiy pole grupowania
ROZA_FM Roza pnaca Ilsun te kolumne
lS.ﬁ.DEONKI | sadzonk kwiatdw |'EI Wybr kolumn

26
=l Autodopasowarie
Autodopasowanie Duwszvstkie kolumny)
Filtr -
- | 'j." | Pokaz wiersz sum
Twp Ceny: domyslna —
Istugi proste Tylko opakowania Praywarde ukkad domyslny

Rys 13. Menu kontekstowe w nagtéwku kolumny

Podczas wczytywania listy do bazy wysytane jest tylko zapytanie o kolumny, ktére sg widoczne na liscie — usuwajac
kolumny niepotrzebne przyspieszymy dziatanie danej listy, zwtaszcza w przypadku pracy wielostanowiskowe;.

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

iz Cennik

jesli ma ona by |:|n:n|:|::taI-'-I-Elj?r'|J|:u:|l.-'-.lar|ia

K.od A Mazwa PiLI Twp | Mrkat... | EAN kKod u dostawcy | Dostawca
¥ | Dostosowsywanie x
GRABIE_LISCIE arabie do ligci p mp 7| \RKLS
GRABIE_OGR. arabie ogrodnicze P
IGLAKI_CYPRYS Iglaki: cvprysik T Kategoria spraedazy 5
IGLAKI JALOWIEC  Iglaki: jatowiec TP Kategaria zakupu 5
JABLOMIE Jabtonie (rdzne odmiany) TP k B
KORA_SE0 Kora sosnowa poj, S0 TP PEWiLl RELS
LAMCUCH DO PILY  tarcuch do piby TP VAT
MNOZYCE_EL. Mozyce elektryczne do 2ywoptotu TP FIM
ODK_LISCI Odkurzacz do lici TP | Zamawiad po | komp
PALETA paleta PO
Rys 14.Wybér kolumn
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Na wiekszosci list dostepne jest tzw. menu kontekstowe, uruchamiane przez klikniecie prawym klawiszem myszy
na liscie. Menu kontekstowe zawiera zwykle do wyboru opcje dostepne rowniez poprzez przyciski na listach, takie
jak Dodaj, Dodaj seryjnie, Zmien, Usun. Mozliwe jest rowniez kopiowanie wiersza listy lub konkretnej komorki.

Dla wybranych list znajdujg sie tam funkcje o charakterze specjalnym, ktére nie sg dostepne w zaden inny sposob
(np. anulowanie faktury, odblokowanie deklaracji).

Wvhierz
Dodaj
Dodaj seryvinie

Zmien

- P e

Idsuri

Histaoria kontrahenta

Kopiuj wiersz kel
kopiuj komarke

ZaZnacz

Faznacz wszystkie kel
Odvarac wszystkie Zkrl+R

dznacz wszystkie ChFlHD
|¥| Pokaz wiersz sum

Przywirac uktad doneslney

Rys 15. Menu kontekstowe dla list

1.2.3 Sortowanie na listach

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

| %l Sortuj rosnaco |
El Sortuj malejaco
Mozliwe jest sortowanie jednoczesnie po kilku kolumnach. Aby posortowa¢ po kolejnych kolumnach nalezy
wykonac¢ sortowanie z rownoczesnym wcisnieciem klawisza <SHIFT>.
Sortowanie jest mozliwe na wszystkich listach oraz na listach wewnatrz formularzy.

Ponizej przyktad listy odbiorcow na formularzu kontrahenta posortowanej wg miasta malejgco oraz listy
przedstawicieli posortowanej wg tytutu rosngco.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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e Formularz kontrabenta - zostanie zmisniony - B X
1 0galne | 2ZPtatnosci | 3 Handlowe | 4 Ksiegowe |[EESNWENEENE & Akeybuby
Przedstawiciels M
Mazwisko Tyt & | Telefon =5 = | e

Z Sarkuj rosngco

Bl
—

L aswstentka Sortuj malejaco

Wiibold Mirowski handlowiec S65-957-375 IJsun sortowwanie

arupuj wedtug ke kolumny

Pokaz pole grupowania

IJsun be kolumne

Wy bidr kolurmn

Auktodopasowanie

I mf

:

Autodopasowanie (wszystkie kolumnw)

Cdbiorcy
% Pokaz wiersz sum
[P.kru:unim | Mazwa | MIF | Kod poczbawmey | Miasto ¥
Przwirad uktad domeeslny
LAsS Szkitka lesna,.. 6761236,,, 32-323 Proszowice  Mie r /@ 1
EILR.OWYIEC Biurowiec sp.... 5452279, 22-323 Krakdw [ie

BL_kKomMP_al. . | AL-KOMP sp.... | 4444444, ., | 51-100 Glivice

Gl

Rys 16. Formularz kontrahenta - sortowanie

1.2.4 Grupowanie po kolumnach

Domyslnie na wiekszosci list wigczony 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 wyboér z menu kontekstowego opcji Grupuj wedtug tej kolumny
lub poprzez przeciggniecie kolumny, po ktérej chcemy grupowaé do panelu grupowania.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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=l

Kod A | Mazwa Typ | Mrkat...
* |

Dastawca;
Doskawca: AL_KOMP
Dostawca: BLEIM
NOZYCE_FL.

Mozyce elektryczne do Zywoptoku SPI0003

PILA_ELEKTR Elektryczna pilarka tancuchowa TP SP/O00S
PILA SPALINOWA  Pita spalinowa TP SPDO04
ROZDRABNIACE Rozdrabriacz do gatezi TP SPjOOOZ

Dostawca: LAS
Doskawca; MARKLS

Rys 17.Grupowanie po kodzie dostawcy na liscie pozycji cennikowych

Grupowanie mozna wykonywa¢ po wielu kolumnach.

Fo Centik

Doskawca &

kod A | Mazwa Typ | Nrkat...
r |

Dostawca:
Doskawca; al_KorMP
Costawca: BLEIM

E Dostawca: LAS

ROZA_PN RéZa pnaca TP Roy0001
E Im: 527

IGLAKI_CYPRYS Iglaki: cwprwsik, TP RQf0003

IGLAKI JALOWIEC  Iglaki: jabowiec TP RO/O004

Rys 18. Grupowanie po kodzie dostawcy oraz jednostce miary na liscie pozycji cennikowych

Comarch ERP Optima - Wersja:
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1.2.5 Wiersz sum — agregacje dla kolumn

Na listach w programie domyslnie wtgczona jest opcja sumowania (Pokaz wiersz sum). Dla pierwszej domysinej
kolumny zatgczone jest sumowanie typu: Licznik.

W Lista kontrabentdw

i ma ona by p W3 OrUpOWAnia
kod A | Mazwa MIP
|
(] INIEOKRESLOMY!
ADM ADM sp. z a.a. 296-895-74...
AL_KOMP AL-KOMP 5p.z 0.0, H... 111-11-111...
AL_KOMP_GLIWICE AL-KOMP sp.z 0.0, ... 444-44-444,,,
ALOZA F.H. ALOZA sp, 2 0.0, 281-949-59, .,
BIGGEUN Big Gun LTD GB  §79839432...
BILIR.OWIEC Biurowiec sp, z 0.0, S48-227-99,,,
BILRCWIET _SkAWIMA  Biurowiec sp, z 0.0, ... 333-33-333...
BILROWIEC WWIELICZES  Biurawiec sp, z 0.0, ... 22222222,
BLEIM Bleim International DE 26754295
PN PN Stacia palivs B6G-3TE-62. .
ELEETROWMIA, Zaktad Energetyczn. .. 50z2-699-43, ..
I 24|
| l |

A

Kliknij, aby rozwingc filktr zaawansowany
Rys 19. Agregacja typu Licznik
Pod prawym klawiszem myszy na liscie lub w wierszu sum (jesli jest wigczony) dostepna jest opcja Pokaz wiersz

sum (menu kontekstowe zostato opisane szerzej wrozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe).
Wiaczajgc/wytgczajac tg opcje mozna pokazac lub ukry¢ wiersz sum.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Na wtgczonym wierszu sum, pod prawym klawiszem myszy znajdujg sie opcje do wyboru:

£ Suma

£ Minimum
j Maksirmurm
N Licznik
E},;. Srednia
o Brak

Kopiuj wezystkie podsumowania
|i| Pokaz wisrsz sum
i Pokaz wiersze sum dla grup
S¢  Agregui bylko zaznaczone

Prawiura uktad dormwslny

Rys 20. Menu kontekstowe — agregacje

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

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

W praktyce mozliwe jest wykorzystywanie na liscie kilku agregacji r6znych typéw dla poszczegdlnych kolumn
np. sume dla kolumny ,Cena” i maksimum dla kolumny ,Warto$¢é-PLN”:

Cena Warkosc-PLI

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

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

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017.5.1 =
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fu Cennik

=]

Dostawca:

E Dostavwca: AL_KOMP

m

Dostawca: BLEIM
MOZYCE_EL.
PItA_FLEKTR
PILA_SPALINCWA
ROZDRABNLACT

m

Dostawca: LAS
IGLAKI_CYPRYS
TELAKT_1ALCWIEC
JABEOMNIE
rROZA PN
TUIE_3L

Dostawca: MaRELS

A& | Mazwa

Mozyce elektryczne do Zywoptotu

Elektryczna pilarka tancuchowa

Pita spalinowa
Rozdrabniacz do gatezi

Iglaki: cyprysik,
Iglaki: jatowiec
Jabtanie (rozne odmiany

Raza pnaca

Tuje w odmianach (donica 3

Rys 21.Agregacja dla podgrup

Powiekszony widok listy <F6>

Cena

SR=17,15|

SR=237,50|

31,00

57,00
250,00
111,00

SR=112,75

3,15
3,50
7,75

43,36
7,31

SR=13,01/

SR=8,05|

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

1.2.7

Zaznaczanie rekordow na liscie

Na listach, na ktérych mozliwe jest uruchamianie operacji seryjnych (np. wydruki, eksport przelewow, rozliczanie
zapiséw), pozycje podlegajgce takiemu seryjnemu przetwarzaniu nalezy uprzednio zaznaczy¢ na liscie.

Zaznaczenia dokonujemy myszg lub poprzez:
Menu kontekstowe — wybdr odpowiedniej opcji z menu.

Ksiega
Srodki Trwate
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Ustawienie kursora na wybranej pozycji iwcisniecie klawisza <SPACJA> — powoduje zaznaczenie
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Réwnoczesnie dostepne sg opcje:
m  zaznacz wszystkie (lub <CTRL>+<A>) — zaznacza wszystkie pozycje na liscie

m  odwréé wszystkie (lub <CTRL>+<R>) — odwraca zaznaczenia

m  odznacz wszystkie (lub <CTRL>+<0O>) — odznacza wszystkie wczesniej zaznaczone pozycje.

Zaznaczone pozycje sg wyrdznione poprzez znaczek z lewej strony listy.

™ Faktury sprzedazy
ciggnij kutaj naghd :li ma ona by sbawg grupowania
Murner dokurmentu Skatus Data weysk, | Magazvn k.onkrahent
7|
Fafz1/2005 WZ Y 01-02-2008 MAGAZYN F.H. ALDZ4 sp. ...
Fajzz 2008 WE Y 03-02-20058 MAGAZYN F.H.U, MARIZA
Fajzal2008 WZ Y 05-02-20028 MAGAZYN TERRA s.c.
Fa 242008 WZ Y 07-02-2008 MAGAZYM  Twdj Ogréd s.c.
Fajzs/z008 WY 09-02-2008 MAGAZYN Softland s.c.
Faj26/2008 WZ 14-02-2008 MAGAZYN  ADMsp. z 0.0
Fajz7 2008 W 15-02-2008 MAGAZYN F.H, 8LOZA sp, o,
8 [MAGAZYM F.H.U. MaRIZA

Rys 22.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 réznego
rodzaju listy, do ktérych mozna stosowac filtry. Filtrowanie listy powoduje zawezenie ilosci elementow
wyswietlanych na liscie do takich, ktore spetniajg warunki filtra. w programie wystepuje kilka mozliwosci filtrowania:

m  Wiersz filtra — filtr w nagtéwku listy.
m  Panel filtra prostego.

m  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 wyszuka¢ rekordy w odniesieniu do wartosci wyswietlanych w danej kolumnie.

Filtr w nagtowku listy zaweza wysSwietlane pozycje, wyszukujgc wedtug wyrazen zawierajgcych wpisany ciag
znakow.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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W Lista kontrahentw

Przeciagnij kutaj nagtdwek kalumny, jesli ma ona byd padstawa grupawania

kod Mazwa MIP Miasko
ﬂkﬂ ....................................... “
AL_KOMP AL-KOMP 5p.2 0.0, 111-11-111... Krakdw
KOLASA Marek Kolasa 452-359-36,,, Krakdw
kiCwWaLSKT kKowalski Jan krakdw

Rys 23. Wiersz filtra — przyktad filtrowania jednoczesnie po kodzie i miescie

Dla wartosci o formacie daty wiersz filtra podpowiada kalendarz:

= Preliminarz platnosc

Termin | Daka realizacii | Padmick Mazwa

FZ 2345/207 PKO I 08-01-2008 26 wrzesnia 2010
FZ 3462007 ko 1 os-o1-zoos | wrzesien 2010 r
FZ 34566/12/2007 PKO I 05-01-z003 Pnowt & Cz Pt So N
Fa/1/2008 peo 1 0s-01-2008 1 2 3 4 &
W 10/2008 PEC I 09-01-2008 & 7 & 9 1 11 12
13 14 15 16 17 15 19
Fafz{2008 PKO I 11-01-2008
20 21 22 23 24 25 76
FA[3/2008 PKO 1 15-01-z008 27 B88 29 a0
FZ 3456111/2007 PKO I 15-01-2008
Féj4/2008 PEO 1 16-01-z008 T
Co_march ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017.5.1
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Dla poszczegolnych kolumn przechowujgcych wartosci ograniczone (typy, statusy itp.) udostepnione sg listy
wyboru:

= Preliminarz pratnosc

Fumer dokumentu E Reje... | Status Te

FZ 2345207 PRO [ E
Mie rozliczono
FZ 346/2007 FRO Rozliczono czesciown
FZ 34566)12/2007 FED Fozliczono catkowicie
Mig pidl
7| Fai1 /2008 PKO 1= pooeas

Dla list z kolumng zaznaczen nad tg kolumng dostepny jest przycisk czyszczenia filtra, na pozostatych listach
czyszczenie filtra mozna wykonac¢ opcjg z menu kontekstowego:

7w Cennik Be Lista kategorii

Przeciggnij tutaj nag ek Zeciqgnij tukaj nag nry, jesli ma ona byd awa grupo

tamar

*edrufi eueag s

| ¥ Usur filtr dla wszystkich kalumn

PIELEGMACIA Pielegnacja ogr || AMORTYZACIA —
PILA_ELEKTR Elektryczna pila |'$ | Pokaz wiersz sum

| Przywrad uktad domysing

Rys 24.Czyszczenie filtra
Lokator

System umozliwia, po wykonaniu operacji sortowania w kolumnie, wykorzystanie funkcji lokatora. Aby dziatat
lokator na liscie np. w kolumnie kod, nalezy wigczy¢ sortowanie tej kolumny, nastepnie wpisa¢ z klawiatury
poczatek kodu poszukiwanego kontrahenta, wowczas kursor ustawi sie na zgdanym kontrahencie. Lokator
wyszukuje weditug 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 pél do filtrowania listy, ktére w istotny sposdb wptywajg na
zawartos¢ listy. W panelu uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru zdefiniowanych warunkoéw filtrowania.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Filkr akkyvary

Rejestr: KASA

od:

do 2B-09-2010 5

-

= 01-09-2010

Waluka: PLM

Filkr:

COMARCH ERP

Raport REE/000005/20 100K ASA

Za okres: - 01-05-2010 .

Saldo: 11 504,43 PLM

Skatus OTWARTY

]

- |~ 31-05-2010

Y @) (¥ (¥

Rys 25. Lista zapisow kasowych/bankowych— zwiniety panel filtrowania

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

Kliknij, aby 2winge Filkr zaawansowany

kantrahent | -

-

Rozliczone: Mie Crediown Cathkowicie
Rozl, M Mie Czedciown Cathkowicie
| Rejeskr | -
Zakres dat:

od: [+ zotzoso1 %) da: [+ zoiz-0s-2S *

-

Waluka; |-wszysthie-

Filkr

Kategaria
Mie podlega  Kwoka min:
Mie podlega 0,00 o
Raport
Za okres: -
Saldo: 0,00 PLM
Skatus

1|E|

Kwioka max:

4 k|4 »

Y@ iV ¥

Rys 26. Lista zapisow kasowych/bankowych — rozwiniety panel filtrowania

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:

Rys 27. Pane

| filtra zaawansowanego

| i) X

Po prawej stronie wiersza filtra znajdujg sie przyciski do wigczania i wytaczania dziatania filtra -| Y | Filtruj, | \:F |

14
Wyczy$c filtr oraz przycisk do tworzenia warunkow filtrujgcych filtra zaawansowanego - Konstruktor filtra.

Jezeli pinezka (widoczna obok ikony filtrowania — le

jka) jest:

wytgczona |2| — wowczas po zmianie filtrowania na ikonie lejka pojawia sie znak zapytania lil i dopiero

po jego kliknieciu uruchomione zostanie filtrowanie. Ten tryb pracy jest efektywniejszy gdy lista zwiera bardzo

Comarch ERP Optima -
Ksiega Podatkowa,
Srodki Trwale

Wersja:
2017.5.1
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duzo pozycji. Mozna wtedy najpierw ustawi¢ wszystkie parametry filtrowania, a dopiero na koncu uruchomic
samo przefiltrowanie listy.

= Wigczona @ — wszystkie zmiany filtrowania wykonywane sg na biezgco i od razu widoczne sg na liscie.

W pole filtra mozna wpisa¢ dowolne wyrazenie filtrujgce, mozna tez uruchomi¢ konstruktor filtra. w konstruktorze
filtra mamy mozliwos¢ konstrukcji filtra prostego (zaktadka [Ogdlne]) lub zaawansowanego (zaktadka
[Zaawansowane]) z uzyciem zapytan w jezyku SQL.

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

1.2.8.4 Zapamietywanie ustawien filtra oraz odswiezanie listy

Po zamknieciu listy zapamietywanie ustawien filtra jest realizowane wg ponizszych zasad:
= zapamietywane jest czy panel dodatkowy byt zwiniety/rozwiniety,

zapamietywane jest czy pinezka byta wigczona/wytgczona,

zapamietywane sg ustawienia pol z panelu podstawowego i rozwijanego,
m lista otwiera sie wyfiltrowana wg zapamietanych filtréw.

Ponadto przy pierwszym uruchomieniu listy pinezka jest wigczona, a dostepna opcja Wyczysc ﬁltrlil na liscie
oraz Reset ustawien okien przywraca ustawienia domysine dla filtrow panelu podstawowego i rozwijanego.

Odswiezanie listy odbywa sie przy kazdorazowym uzyciu lejka lil lub lil 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

1.3.1.2 Listy rozwijane

Dla wielu kontrolek typu: Kategoria, Kontrahent, Pracownik itp. dostepna jest lista rozwijana (drop down)
pozwalajgca w szybki sposéb na wyszukanie i podstawienie na formularz odpowiedniej wartosci.

| Kontrahent -
| Kategoria | M _gomp AL-KOMP sp.z 0. [111-11-111-11
| Pr— | AL_KOMP GLL.. AL-KOMP sp.zo... 4d4-44-444-44
ALOZA F.H. ALOZ& sp,.., 251-349-59-45
Draty i W arkosci BLEIM Bleim Inkernational 26754295
o PN CPM Stacja paliw  S66-378-62-92
Data wystaienia: | = v oua) sk Kowalski Jan |
Data sprzedazy: |« MARSZALIK Piokr Marszalik 781-196-65-91
Faktura liczona od: n
X
Comarch ERP Optima - Wersja:
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Rys 28. Lista rozwijana dla pola Kontrahent

Rozpoczecie edycji w polu listy rozwijanej powoduje rozwinigcie uproszczonej listy pomocniczej zawezonej do
pozycji, ktére zawierajg wpisywany cigg znakow. Klikniecie w ,strzatke” znajdujgca sie po prawej stronie pola,
rozwija liste pomocniczg z widocznymi pozycjami spetniajagcymi kryteria szukania. Jezeli pole jest puste (nic jeszcze
nie wpisano), to rozwinigta jest petna lista z mozliwoscig przewijania rekordow. Dodatkowo liste mozna otworzyc¢
za pomocg skrotu klawiaturowego <CTRL>+<SPACJA> oraz strzatki w doét, stownik za$ ktory jest zwigzany z dang
listg mozna otworzy¢ kombinacjg klawiszy <ALT>+<STRZALKA w GORE>.

1.3.1.3 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 nieaktywne.

Pola edycji - korzystamy z nich w celu wpisania tekstu z klawiatury. w polu tym moze juz znajdowac sig tekst, ktory
nastepnie mozemy zmienic.

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

Rozwijane listy pomocnicze — znajdujg sie w polach, w ktérych 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 wykluczajace (ang. radio).

Pola wyboru — okresla, czy dana opcja ma by¢ wigczona czy wytgczona. Pola te dziatajg niezaleznie, co oznacza,
ze wigczenie jednego pola nie wyklucza wigczenia 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 rowniez zawartos¢ pol
niedostepnych do edycji (wyszarzonych) wykorzystujac opcje Kopiuj z menu kontekstowego lub skrét klawiszy:
<CTRL>+<C>.
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[= Platnosc w rejestrze [KASA] - zostanie dodana -

Pale edycji

pRelll W 2 Fozliczenia | 3 Dodatkowe
| Dokument | kP - Murmner: 7
Forma: _przelem - Murner obcy:

8) Przychad R Skatus: Mie rozliczono
el Data dokumentu: - 09-03-2010
Kwota: 100,00 PLM - Termin ptatnosci: - 16-09-2010
Rozliczono:; 0,00 FLN Dopuszczalna zwtoka: 0 dri Przyciski
Pozostaje: 100,00 PLN Data realizacji: M 16-09-2010

Stan: Przyciski opeji Pole wyboru

I Bufar 20 D realizacii I Wystane 7 Zrealizowane
| Kontrahent | - | koM - 19-16701043-1563259985632258 -
AhM sp, 2 0.0,
| Bank | BENA F. [WARSZAWS -
Mumet rachunku: 19-16701043-1565259955652 255 [ ]1BAMN
| Kategaria | SPRZEDAZ KRAJOWSA -
Priorytet: Sredni -

(Ijsta w trybie da wyboru)

Rys 29. Przyktad formularza

1.3.1.4 Przyciski na formularzach

Typowe przyciski na formularzach to:

z

- Zapisz — powoduje zamkniecie okna i zapisanie dokonanych zmian. Zapisu mozna dokonac¢ réwniez przez
wcisniecie klawisza <ENTER> lub <CTRL>+<ENTER>.

—— |- Zamknij — zamyka okno bez zapisywania zmian (mozna uruchomi¢ klawiszem <ESC>).
Inne przyciski formularzy

~ = 1- Przelicz — znajdujg sie na niektérych formularzach (uruchamiane rowniez przez klawisz <F8>).
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1.3.2 Dynamiczne panele na formularzach

Na wigkszosci formularzy istnieje mozliwo$¢ zwijania paneli, ktdre nie sg istotne dla uzytkownika — ustawienia sg
pamietane po ponownym otworzeniu okna dla poszczegdlnych operatorow.

fe Pogycia cennika - zostanie zmieniona - B X

1 Ogolne  [WefealaEa a0 3 Atrvbuby | 4 Zasoby | S Rezerwacie | 6 Zamowienia | 7 Grupy | 8 Zamienniki

URL:

Opis: x

<
£

- o Rozwin ™
Intrastat

Zamawienia ¥

¥
Z‘w'lrﬁ Eﬂi

Urzgdzenia fiskalne

Worowadzit: | ADMIN - 18-05-2005  Zmodyfikowat:  ADMIM - 2B-02-2007

Rys 30.Dynamiczne panele na formularzu

1.3.3 Bledy i ostrzezenia

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

m  Ostrzezenia dotyczgce pdl na formularzach oznaczane sg zéttym trojkatem z wykrzyknikiem: &.

m  Btedy dotyczace pdl na formularzach oznaczane sg czerwong ikong z krzyzykiem: 9
= Tresc btedu wyswietla sie po najechaniu mysza na ikone.

W trakcie dodawania nowego formularza, w polach wymaganych pojawia sie ikona ostrzezenia najczesciej
z komunikatem ,Pole nie moze byc¢ puste”. Jezeli uzytkownik opusci takie pole i go nie wypetni/poprawi, pomimo
ze jest to wymagane — ostrzezenie zmieni sie na btgd. Dopoki uzytkownik nie wypetni/poprawi wartosci w polu —
jest czerwona ikonka btedu uniemozliwiajgca zapisanie formularza — kursor ustawi sie w pierwszym polu
oznaczonym jako btedne.

Pod prawym klawiszem myszy dla pdél oznaczonych ikonami btedéw i ostrzezen dostepna jest opcja Kopiuj tekst
bledu, dzieki ktérej mozna skopiowac tres¢ btedu lub ostrzezenia.
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1.3.4 Nawigacja edycji — Edytuj poprzedni, Edytuj nastepny

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

pomocg przyciskow
&) )

Edyuj Edvwtuj

Edytuj poprzedni PPPFZEN ik Wawisze <CTRL>+<,>), Edytuj nastepny M3t8PMY (lub klawisze <CTRL>+<.>)
dostepnych na wstazce w grupie Nawigacja edyciji.
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2 Modut Ksiega Podatkowa — Informacje ogdlne
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 rozchodéw, pracujacy w srodowisku Microsoft Windows.

Powstat on na bazie wieloletnich do$dwiadczen nabytych we wdrazaniu programéw rodziny Comarch ERP Klasyka.
Réwnoczesnie, 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 przychoddw i rozchodéw lub na podstawie ewidencji przychodéw objetych
zryczattowanym podatkiem dochodowym oraz ewidencji wymaganych w przypadku ptatnikow podatku od towarow
i ustug (rejestry VAT). Oprocz podstawowych ewidencji ksiegowych (rejestry VAT, ksiega przychoddw i rozchodow
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 i wydrukowanie deklaracji podatkowych, takich jak VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-UE, VAT-9M,
VAT-27 oraz przygotowanie zaliczek na PIT-36, PIT-36L i PIT-4R oraz deklaracji PIT-37.

2.1.2 Modut Ksiega Podatkowa w systemie Comarch ERP Optima

Modut Ksiega Podatkowa jest cze$cig sktadowg systemu Comarch ERP Optima. Ksigzka podatkowa wspotpracuje
przede wszystkim z:

= Modutem Faktury i Handel — gdzie uzytkownik ma mozliwo$¢ wystawienia faktur dla kontrahentéw, a nastepnie
przeniesienia ich do odpowiednich rejestrdw w module Ksiega Podatkowa, skad sg one pozniegj
przeksiegowywane do odpowiednich kolumn Ksigzki podatkowej lub do ewidencji ryczattowey.

s Modulem Kasa/Bank — gdzie sg ujmowane wszelkie zagadnienia zwigzane z przeptywem $rodkow
pienieznych w firmie. Modut Kasa/Bank musi ,wiedzie¢” o kazdym zdarzeniu finansowym, ktére ma miejsce
w przedsigbiorstwie. Tylko wtedy jest w stanie zarzadzac¢ finansami i generowac kompletny obraz finansowy
firmy (stan przeszly, biezacy i prognozy). Do modutu Kasa/Bank z modutu Ksiega Podatkowa Rejestry VAT
uzytkownik przenosi zapisy do rejestrow kasowo/bankowych oraz pfatnosci przyszie do Preliminarza
Ptatnosci. Na poziomie modutu Kasa/Bank uzytkownik dokonuje rozliczen, ksieguje réznice kursowe, ksieguje
zapisy KP/KW i drukuje przelewy.

= Modutem Srodki Trwafe — gdzie uzytkownik prowadzi Ewidencje $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, na podstawie, ktérej generowane sg odpisy amortyzacyjne, ktére sg przeksiegowywane do
odpowiednich kolumn Ksiegi przychodéw i rozchodéw.

= Modutem Kadry i Ptace — gdzie uzytkownika prowadzi Ewidencje wynagrodzen i ma mozliwos¢ wyliczania
poszczegolnych sktadnikow wynagrodzen, drukowania listy ptac, generowanie deklaracji PIT 4 oraz
wspotpracy z Pfatnikiem. Warto$¢ wynagrodzenia brutto jest ksiegowana w kolumnie 12 - Wynagrodzenia
w gotéwce 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 opisujacy Konfiguracje programu, stowniki, narzedzia,
dlatego wtym podreczniku znajdziemy tylko podstawowe informacje na ten temat (w celu odnalezienia
szczegotowych opiséw nalezy skorzysta¢ z podrecznika Comarch ERP Optima Ogdlne i Konfiguracja).
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Informacje ogéine

Zatozenie nowej bazy danych (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Bazy danych).

Uzupetnienie danych o firmie (Konfiguracja firmy/ Dane firmy/ Pieczgtka firmy).

Whpisanie listy uzytkownikow (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy).

Ustalenie blokad dostepu dla uzytkownikow (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy/ zaktadka
Blokady dostepu).

Zatozenie blokad nie jest niezbedne do poprawnego dziatania programu i mozna je uzupetni¢ w razie
koniecznosci juz podczas pracy z programem.

Uzupetnienie listy bankow (Ogdlne/ Inne/ Banki) — przede wszystkim wprowadzamy dane o bankach,
w ktérych mamy zatozone rachunki.

Uzupetnienie list:

Urzedow (Ogodlne/ Inne/ Urzedy)
Wspdlnikow (Ogdlne/ Inne/ Wiasciciele)
Pracownikoéw (Ogolne/ Pracownicy)
Kontrahentéw (Ogdlne/ Kontrahenci).

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

Modut Ksiega podatkowa

Okresli¢ podstawowe parametry zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci (Konfiguracja firmy/
Ksiegowos$c¢/ Parametry).

Zdefiniowa¢ odpowiednie dokumenty (Konfiguracja firmy/ Definicje Dokumentow).

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

Sprawdzi¢ ustawienia konfiguracyjne modutu Srodki Trwate (Konfiguracja firmy/ Srodki trwate).

Zaznaczy¢ ksiegowanie dokumentéw z ewidencji pomocniczych w pierwszej kolejnosci do bufora
zapisow ksiegi (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy/ zaktadka Parametry dla ksiegi
podatkowej).

Zatozy¢ blokady dostepu odpowiednim uzytkownikom programu (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/
Operatorzy/ zaktadka [Blokady dostepu]).

Zaktadanie blokad nie jest obowigzkowe — w razie konieczno$ci zakazy dostepu dla operatorow mogg byc¢
uzupetniane w trakcie pracy z programem.

Uwaga: Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy réwniez dokonac
ustawien konfiguracyjnych pod katem obstugi modutu Kasa/Bank.
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Ustawienia konfiguracyjne pod katem obstugi modutu Kasa/Bank:

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

2. Zatozenie rejestrow kasowo/ bankowych (Kasa/ Bank/ Rejestry kasowe/ bankowe).
3. Otwarcie raportow kasowo/ bankowych (Kasa/ Bank/ Raporty kasowe/ bankowe).
4. Otwarcie raportéw kasowych/ bankowych jest niezbedne dopiero w chwili wprowadzania dokumentow

(zapisow kasowych/bankowych) w programie. Dlatego raporty kasowe/ bankowe nie muszg byé
otwierane w chwili konfiguracji systemu, nalezy jednak pamieta¢ o tym przed rozpoczeciem pracy.

5. Schematy numeracji dla zapiséw kasowych/ bankowych (Konfiguracja firmy/ Definicje dokumentow/
Kasa/Bank/ Wptata i Wypfata).

6. Mozemy zdefiniowa¢ dwa rodzaje wplaty — wptata gotdowkg i wptata przelewem bankowym.
Dla kazdego rodzaju wptaty mozna ustali¢ odrebny schemat numeraciji.

7. Ustalenie wykorzystywanych w firmie form ptatnosci (Konfiguracja firmy/ Kasa iBank/ Formy
ptatnosci).

8. Ustalenie listy wykorzystywanych kart kredytowych (Konfiguracja firmy/ Kasa iBank/ Karty
kredytowe).

Po wprowadzeniu tych podstawowych informacji mozna rozpoczgé wprowadzanie danych oraz wystawianie
dokumentow.
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3 Ksiega Przychodéw i Rozchodéw
3.1 Wstep

Ksiega podatkowa to modut, ktéry pozwala na gromadzenie danych zgodnie z Ustawg o podatku dochodowym od
0so6b fizycznych i aktualnie obowigzujgcym Rozporzadzeniem w sprawie prowadzenia Ksigzki przychodéw
i rozchodéw. Dane mogg by¢ wprowadzane w pierwszej kolejnosci do bufora ksiegi (zapisy na brudno), a nastepnie
sg przenoszone do ksiegi gtéwnej. Program pozwala rowniez na wprowadzenie danych z pominieciem bufora,
bezposrednio do ksiegi. W przypadku wprowadzania dokumentéw w pierwszej kolejnosci do ewidencji
pomocniczych tj. Rejestry VAT, Ewidencja $rodkow trwatych, Ewidencja wynagrodzen, Ewidencja przebiegu
pojazdow sg one widoczne w Ksiedze dopiero jako efekt ich przeksiegowania do Ksiegi podatkowe;.

3.2 Konfiguracja programu na potrzeby Ksiegi przychodéw
| rozchodéw

Rodza] ksiegowosd:
(71 Ewidendia ryczattowa 7 Ksiega podatkowa ) Ksiegowosc kontowa

Mumeracja rejestrow VAT dagha w roku
Mumeracja ewidencji dodatkowej cagta w roku
Generowanie dokumentdw wewnetrznych w Rejestrach VAT
Pokazuj okno generowania dok. wewn. przy zapisie dokumentu w Rej. VAT
Pobieraj rodzaj z kategorii towarufustugi przy przenoszeniu do Rejestru VAT
Platnosc VAT w PLM na fakturach krajowych w walude
Przenoszenie numeru wiasnego do identyfikatora ksiegoweago
Definiowalny schemat numeradi ID ksiegowego
Przenoszenie pojedynczych paragondw do rejestru VAT
Mumeracja zapisow ksiegowych daata w roku

Zbiorcze ksiegowanie dokumentdw:
Rejestry sprzedazy VAT Réznice kursowe [ Roznice kursowe MW
Ewidenda dodatkowa przychoddw

Ksiegowanie skiadek ZUS do KP w nastepnym miesigou w dniu:
Ksiegowanie faktur zaliczkowych zafiskalizowanych od razu w przychody
Firma wielozaktadowa

Ksiegowanie dokumentow z data:

(” Biezaca (™1 Zapisu
71 Wystawienia 2 Przychody: Operadji [ Koszty: Wystawienia
~ Operadji

Pozwalaj na ksiegowanie faktur przeksztatconych z zaksiegowanego paragonu

Renumeracja rejestru VAT wg

2 daty wystawieniawphmwu (7 daty obow. podat. fprawa do odliczenia
Podziat odliczen w rejestrze VAT zakupu

(5 Netto i VAT ) VAT

Rys 31.Konfiguracja firmy — Ksiega podatkowa
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Firma, kidéra zamierza prowadzi¢ Ksigzke podatkowg, musi odpowiednio skonfigurowa¢ program. W tym celu
nalezy wejs¢ w System/ Konfiguracja lub nacisng¢ przycisk Konfiguracja w Menu Nawigacji Comarch ERP
Optima/ Ogdlne, co pozwoli na otwarcie konfiguracji. W Konfiguracji firmy/ Ksiegowosc/ Parametry znajduje sie
parametr odpowiadajgcy za wybor rodzaju ksiegowosci.

System/ Konfiguracja firmy/ Ksiegowos$c¢/ Parametry pozwala na wybor miedzy dwiema opcjami prowadzenia
ksiegowosci: Ewidencjg ryczaltowg i Ksigzkg podatkowg. W przypadku firmy, ktéra obowigzana jest do
prowadzenia Ksigzki przychodéw i rozchodéw, zaznaczamy parametr Ksiega podatkowa. W sekcji Ksiegowanie
dokumentéw z datg: w nowo wykreowanych bazach domysinie ustawia sig¢ opcja Przychody: Operacji / Koszty:
Wystawienia.

3.3 Ksiega podatkowa

Ksiega podatkowa moze zosta¢ wyswietlona przez wcisnigcie przycisku Zapisy w Menu Nawigacji Comarch ERP
Optima/ KPIR lub poprzez wywotanie z menu Ksiegowosc/ Zapisy KPIR.

3.3.1 Ksiega podatkowa — lista

Zapisy ksiegowe sg wprowadzane w pierwszej kolejnosci do bufora, gdzie mogg podlegac wszelkim modyfikacjom,
tacznie z catkowitym usunieciem. Po upewnieniu sie o poprawnosci danego dokumentu jest on przenoszony przez
uzytkownika do ksigegi. Mozna wprowadzi¢ zapisy bezposrednio do ksiegi z pominigciem bufora. Zapisy sg
wprowadzane w opcji za dzien, miesigc lub rok, przy czym istnieje mozliwo$¢ wybrania konkretnego dnia.

Na liscie uwidocznione sg nastepujgce informacje: LP, Data ksiegowania, Numer dokumentu, Kontrahent,
Przychod, Rozchod, Kolumna, Opis, Kategoria. Mozna doda¢ rowniez domyslinie ukryte kolumny:

= Stan - informuje czy zapis jest w buforze, zatwierdzony czy skreslony.
m  Data operacji - informuje, czy zdarzenie gospodarcze ma inng date operacji od daty ksiegowania.

m Lp zakftadu (dostepna jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa) - numeracja
w ramach konkretnego zaktadu. Podlega renumerac;ji.

m Zaktad (dostepna jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa) — symbol zaktadu
wybranego na zapisie ksiggowym.

W kolumnie Kolumna uwidoczniony jest numer kolumny Ksiegi przychodow i Rozchodéw, 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 wigcznie.
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W Ksiega Podatkowa - = x

Data zamkniecia zapisdw ksiegowych - 2015-12-31

Przedgagnij tutaj naglowek kolumny, jesl ma ona byc podstaws grupowania

Lp & | Data ksie... | Mumer dokumentu | Kontrahent Przychad Opis

7|
1 2016-01-01 Remanent 1/2015 0,00 0,00 15  Materiaty
2 2016-01-01 FA/1f2016 ADM sp. z 0.0, 2 754,63 0,007 Sprzedas krajowa
3 2016-01-01 FA 2/2016 Szkélka lesna LAS 0,00 16 775,00 10 Zakupy krajowe
4 2018-01-02 FV 100/2016 Markus s.c. 0,00 18 450,00 10  Zakupy krajowe
5 2016-01-03 FA/2/2015 F.H. ALOZA sp. z... 11 336,50 0,00 7  Sprzedaz krajowa
& 2016-01-03 F90/2016 ALKOMP sp.z 0.0. 0,00 24 150,00 10 Zakupy krajowe
7 2016-01-04 FA/3/2015 F.H.U. MARIZA 9 550,33 0,00 7 Sprzeda: krajowa
[ " M1E-N1-N4 FY 170/N015 Markiiz & I 19 A0N 0010 Fakunw brainmes

| 44 ‘I 342 063,54 330 171,24
N i
Filtr aktywny
Za: (C) Dzien: 27 0 0 Miesigc: 12 ) Rok: 2016
) ksiega ) wszystkie ) Qkres: |~ 2018-10-01 0 do -  2016-10-31 O

korekta podatku dochodowego \ Zaktad ' -
- Kontrahent |.=y - | Kategoria | -

Eiltr: Y S Y R
s wlre X

Rys 32.Ksiega podatkowa — lista

==

L
8 =

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
przystosowywania wyglgdu 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.

™) wezystke

Stan zapiséw © ksiega : pozwala na wyswietlenie wytgcznie zapisow
znajdujgcych w buforze, wytgcznie zapiséw w ksiedze jak réwniez wszystkich zapisow, niezaleznie od ich stanu.

- - -

12 ) Miesiac: 6 = ) Rk 2017 -

Zakres dat - wybor 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 ktéry chcemy wyswietli¢ zapisy.

» 01062017 2 do - 30.06.2017

Okres — pozwala na wyswietlenie zapisow za dowolnie
wybrany okres, mieszczacy sie pomiedzy datg poczatkowg a korncowa.

Korekta podatku dochodowego — zaznaczenie parametru powoduje filtrowanie zapiséw ksiegowych
oznaczonych jako korekta podatku dochodowego.
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Pole Kontrahent |EI stuzy do przegladania dokumentéw z wybranym podmiotem. Podmiotem moze
by¢ Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspdlnik, Urzgd. 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 wybraé z listy pomocniczej przez wcisniecie przycisku El co pozwoli na rozwiniecie menu
z dostepnymi listami podmiotow:

Eontrahent

Bank

Bracownik

Wspdlnik

Urzad
Nastepnie wybieramy wiasciwg liste i podmiot z tej listy.
Pole Zaktad jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa. Jezeli zostanie
w nim wskazany konkretny zaktad to podczas dodawania nowej pozycji zostanie on przeniesiony na formularz

zapisu ksiegowego. Jezeli pole bedzie puste to na formularzu zapisu podpowie sie zaktad domysiny. Po wyborze
konkretnego zakfadu istnieje mozliwos¢ sporzadzenia wydrukéw ksigg oraz bilansu aktualnego dla tego zaktadu.

Kategoria

Pole Kategoria| |s+u2y do przegladania dokumentéw oznaczonych identycznym kodem kategorii
(kodem opisu zdarzenia gospodarczego). Kategorie, wg ktérej chcemy wyswietlic dokumenty, mozna wybraé
poprzez wpisanie Kodu kategorii w polu edycyjnym lub wybér z listy rozwijanej.

’ P Usun — przycisk stuzy do usuwania zapisow z bufora oraz skreslania zapisow z ksiggi. W programie mozliwe
jest catkowite wykasowanie wytgcznie zapiséw znajdujgcych sie w buforze. Jezeli zapis jest juz w Ksiedze Gtéwnej
wcisniecie klawisza nie powoduje usuniecia go z listy, zapis taki bedzie widoczny na wydruku jako zapis
przekreslony, a jego warto$¢ nie bedzie brana pod uwage. Zapisy skreslone sg wyréznione na czerwono. Usuniecia
(skreslenia) zapisu mozna dokonac¢ réwniez klawiszem <DELETE>.

Na liscie zapiséw ksiegi udostepniona zostata funkcja seryjnego kasowania zapiséw. Operacja ta jest uruchamiana
poprzez zaznaczenie na liscie zapiséw, a nastepnie wybranie przycisku Usun lub klawisza <DELETE>. Zapis, ktory
moze zosta¢ 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.

u Przenoszenie z bufora do ksiegi / Zamknigcie zapiséw — dziatanie tego przycisku jest zalezne od wyboru

rodzaju zapisow:

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

= Jezelina liscie wyswietlone sg zapisy w ksiedze, przycisk ten stuzy do zamknigcia dnia lub miesigca.

L Renumeracja - przycisk umozliwia przenumerowanie zapiséw. Po uruchomieniu tej funkcji zapisy zostajg
uporzgdkowane chronologicznie i sg im nadane kolejne numery porzadkowe. Istnieje mozliwo$¢ podania numeru,
od ktérego ma by¢ kontynuowana numeracja. Jest to rozwigzanie istotne dla uzytkownikow rozpoczynajgcych
prace na KPiR w trakcie roku. W przypadku firmy wielozaktadowej renumeraciji podlega réwniez liczba porzgdkowa
zaktadu.
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Uwaga: W przypadku dokumentow z bufora sg one wyrdéznione na zielono,
natomiast dokumenty w ksiedze sg wyswietlane na czarno, dokumenty
skreslone - na czerwono.

I Operacje seryjne - po rozwinieciu strzatki obok przycisku widoczne sg opcje:

m Ustaw kategorie - funkcja umozliwia przypisanie nowej lub zmiane istniejgcej kategorii na
znajdujacych sie w buforze zaznaczonych zapisach ksiegowych.

2 Parametry seryjnego ustawiania kategori x

4

Aktualizuj opis ' )( '

Rys 33. Parametry seryjnego ustawiania kategorii

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru zaréwno kategorii przychodowej, jak i kosztowej. Automatycznie
zaznaczany jest parametr Aktualizuj opis, ktéry powoduje, ze na wskazane zapisy przenoszony jest opis
znajdujgcy sie na formularzu wybranej kategorii. Operacja seryjna Ustaw kategorie nie powoduje zmiany
kolumny KPIR.

m  Ustaw opis - funkcja umozliwia dodanie lub zmiane opisu na znajdujgcych sie w buforze
zaznaczonych zapisach ksiegowych.

%2 Parametry seryjnego ustawiania opisu X

Opis na zapisie ksiegowym: !

Rys 34.Parametry seryjnego ustawiania opisu

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia maksymalnie 50 znakow.

Operacje seryjne zostang wykonane jezeli zapisy ksiegowe nie znajduja sie w okresie zamknietym oraz dla danego
operatora w Konfiguracji Programu/ Uzytkowe/ Operatorzy na zaktadce [Blokady] nie dodano zakazéw: Parametry
seryjnej zmiany kategorii i/lub Parametry seryjnej zmiany opisu.

3.4 Formularz zapisu w ksiedze

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

Formularz zapisu ksiegowego posiada standardowo jedng lub dwie zaktadki, zaleznie od zrédta pochodzenia tego
zapisu:
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m Zaktadka [Ogolne] zawiera wszystkie informacje na temat zapisu w ksiedze i jest widoczna niezaleznie od
rodzaju zapisu.

m  Zaktadka z listg zapisdw zrédiowych jest widoczna wytgcznie na tych zapisach, ktére sg efektem ksiegowania
z ewidencji pomocniczej i zawiera liste zapiséw zrédtowych z tej ewidencji. W zaleznos$ci od rodzaju ewidencji
pomocniczej, z ktorej dokonywaliSmy ksiegowania, na zaktadce tej znajduje sie lista zapisow w rejestrze VAT,
ewidencji dodatkowej, dokumentéw amortyzacji i likwidacji srodkéw trwatych, lista wynagrodzen, ewidencja
rozliczen samochodu, lista zapiséw kasowych/bankowych, réznic kursowych, réznic kursowych MW, delegacji
lub spis z natury.

Uwaga: Wszelkie dokumenty w programie powinny byé wprowadzane najpierw
do ewidencji pomocniczych (jak np. rejestry VAT, lista wynagrodzen itp.),
a stamtagd przenoszone (ksiegowane) do =zapisow Ksiegi przychodow
i rozchodéw. Bezposrednio w ksiedze powinny by¢é wprowadzane jedynie
zapisy niepodlegajgce rejestracji w zadnej ewidencji pomocniczej.

3.4.1 Zaktadka Ogolne

Informacje na zaktadce [Ogélne] to:

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

Data ksiggowania — data ujecia w Ksiedze Podatkowe;.

Lp zaktadu — pole widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozakladowa. Numeracja
w ramach konkretnego zaktadu.

Zaktad - pole widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozakladowa. Symbol zaktadu
wybranego na zapisie ksieggowym.

Data operacji gospodarczej - data zdarzenia gospodarczego, wynikajaca z dokumentu stanowigcego podstawe
dokonania wpisu (data poniesienia wydatku, otrzymanie towaru, uzyskania przychodu lub data zestawienia
sprzedazy. Domysinie jest identyczna jak data ksiegowania.

Faktura kosztowa z datg wystawienia 23.10.2015 r. wptywa do
Biura Rachunkowego dnia 28.11.2015 r. Zapisy Ksiegi Podatkowej zostaty juz
zamnkiete do dnia 31.10.2015 r. oraz zostata zaptacona zaliczka na podatek
dochodowy. Biuro Rachunkowe ma mozliwos¢ wprowadzenia do programu
faktury z Datg ksiegowania: 28.11.2015 r. oraz Datg operacji gospodarczej:
23.10.2015 r. Dokument wy$wietlany bedzie na liscie zapis6w w miesigcu
listopadzie, z kolei na wydrukach Podatkowej Ksiegi Przychodow i Rozchoddéw
generowanych za miesigc listopad prezentowany bedzie w kolumnie Data
operacji gospodarczej z datg pazdziernikows.

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

Korekta do podatku dochodowego — parametr stuzgcy do oznaczenia zapisu jako korekta podatku
dochodowego. [l korekta do podatiu dochodowego  (©) Miesiac O Kwartat - wybraniu opcji Miesigc data

dokumentu ustawiana jest na koniec miesigca, za ktéry dodajemy dany dokument, po wyborze Kwartat sprawdzany
jest miesigc i ustawiany ostatni dzien kwartatu, w ktérym dany dokument sie znajduje. Korekte nalezy wprowadzi¢
z ostatnim dniem miesigca/kwartatu aby zbierata wszystkie dokumenty zakwalifikowane do korekty za ten
miesigc/kwartat. Po zaznaczeniu parametru pojawi sie kolejna zaktadka [Dokumenty do korekty] z mozliwoscig
recznego lub automatycznego wyboru dokumentow.
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Podmiot (Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspdlnik, Urzad), NIP, Nazwa, Miasto, Kod pocztowy, Adres,
Wojewodztwo — dane podmiotu. Dane uprzednio zarejestrowanego podmiotu mozna wprowadzi¢ z listy
pomocniczej:

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

m  Przez wpisanie doktadnego numeru NIP kontrahenta w polu Kod kontrahenta.

m  Przez wskazanie podmiotu na liscie pomocniczej. Liste pomocniczg podmiotow otwieramy przez nacisniecie
przycisku E' co pozwala na rozwiniecie menu z dostepnymi listami podmiotow.
Kontrahent
Bank
Bracownik
Wepdlnik
Urzad

= Nastepnie wybieramy witasciwg liste i wybieramy wtasciwy podmiot z listy.
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W Zapis ksizgowy - zostanie zmieniony -

PRl Tl 2 Rejestr VAT

QOagdlne @ N E i
Lp: 2 Data ksisgowania: | - | WPMSRINE: - Nrdowedu: F 50/2017
Lp zakfadu: 2 Zakiad KRAKOW - x
Data operadi gospodarczej EI Korekta do podatku dochodowego &
Data operacji gospodarczej: | -~ 02012017 Korekta do podatku dochodowego (71 Miesiac (0 Kwartat
Podmiot @ Kalumny @
Kontrahent |- | AL_KOMP - 7. Sprzedas: 0,00 o
NIP: - 1111111111 8. Pozostale: 0,00 .
9. R chéd: 0,00
Mazwa: | AL-KOMP sp.z o.0. AZEM przycho !
10. Fakup to AW 24 150,00 o
Hurtownia sprzetu i akcesoriow ogrodniczych S towarow Sl
11. Koszty uboczre: 0,00 o
Miasto: Krakaw Kod pocztowy: 31-100 teron tole
Ulica: Murarska 50 / 12, Wynagrodzenia: 0,00 o
Wojew.: | matopolskie . 13. Pozostate: 0,00 -
Kategoria ZAKUPY KRAJOWE 2] | [ Razm wydsti: 0,00
) 15, Zaszlodd: 0,00 o
Opis: Zakupy krajowe -
16. Koszty B+R: 0,00 =
16. Opis kosztu:
17. Uwagi:
Wprowadzit: | Administrator 06.02,2017 Zmodyfikowat: | Administrator 08.06,2017

Rys 35. Formularz zapisu ksiegowego

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

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

Kategoria — 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 sprzedazy (Opis w rozdziale Ewidencja
kontrahentéw), wowczas po wybraniu kontrahenta kategoria dokumentu zostanie wprowadzona automatycznie.
Jesli kontrahent ma na karcie przypisang kategorie sprzedazy i ona ma ustawiong kolumne do ksiegowania to po
wybraniu kontrahenta na zapisie KPIiR kursor przechodzi do odpowiedniej kolumny ksiegi. W przypadku braku
kategorii sprzedazy na formularzu kontrahenta na zapis ksiegowy podstawiana jest kategoria zakupu,
a w przypadku kiedy obie kategorie na formularzu kontrahenta nie bedg uzupetnione pole Kategoria na zapisie
ksiegowym pozostaje puste.

Opis - po wyborze kategorii pole Opis wypetnia sie automatycznie. Jezeli nie wybraliSmy opisu dokumentu z listy
kategorii, nalezy uzupetic¢ go recznie.
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7 — 16. Kolumny ksiegi podatkowej — kolumny wedtug specyfikacji zawartej w Rozporzadzeniu w sprawie
prowadzenia Ksigzki przychoddéw i rozchodéw, gdzie mozemy wpisywac¢ wartos¢.

16. Opis kosztu — pole uzupetniane jest automatycznie, jezeli zapis w ksiedze jest efektem ksiegowania dokumentu
zrodtowego, na ktérym wybrano jedng z kategorii: 10 + 16.Towary + koszty BR, 11+ 16.Uboczne + koszty BR, 12
+ 16.Wynagrodzenia + koszty BR lub 13 + 16.Inne + koszty BR. W polu widnieje:

m  opis z pierwszej pozycji dokumentu w Rejestrze VAT zakupu dotyczacej kosztéw B+R,

m  Opis uzupetniony w pierwszej pozycji dotyczgcej kosztow B+R w Kwotach dodatkowych na dokumencie
w Ewidencji dodatkowej kosztow,

= opis z formularza zapisu kasowego/bankowego.

17. Uwagi — pole na uwagi do danego dokumentu.

Wprowadzit, Zmodyfikowal — Kod operatora, kitory wprowadzit i zmodyfikowat zapis jak réwniez daty
wprowadzenia i modyfikacji.

3.4.2 Lista dokumentéw zrédiowych

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

= Rejestru VAT,

= Ewidencji dodatkowej,

= Listy wynagrodzen,

= Dokumenty amortyzaciji i likwidacji Srodkow trwatych,
m  Rozliczenia samochodow,

m  Zapiséw kasowych/bankowych,

n Réznic kursowych,

n Réznic kursowych MW,

m  Delegacji,

= Spisu z natury.
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W Zapis ksiegowy - zostanie zmieniony -

PRI 2 Rejestr VAT

= 51 ———
Rejestr Lp Data Mumer dokumentu Netto VAT | VAT-7 3 a [
EZN{UF‘ 20 2015-01-04 FV 170/2015 19 000,00 4 370,00 2015/01
I 19 000,00 | 4 370,00 |

Rys 36. Lista zapisow zrodtowych z rejestru VAT

Na zaktadce tej mozliwe jest jedynie przeglgdanie zapisow zrodtowych, 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 Korekta podatku dochodowego

Jezeli przedsigbiorca zaksiegowat dokument zakupowy w koszty i nastepnie nie zaptacit tego dokumentu w ciggu
30 dni od terminu pfatnosci bgdz tez w przypadku terminéw ptatnosci dtuzszych niz 60 dni w ciggu 90 dni od daty
zaksiegowania to przed 1 stycznia 2016 r. musi wykona¢ korekte kosztow (usung¢ ten dokument z kosztow). Jezeli
nastepnie zaptaci za ten dokument to bedzie mogt go ponownie wrzuci¢ w koszty w miesigcu, w ktorym zostata
dokonana zaptata.

Jezeli w miesigcu, w ktorym wykonywana jest korekta kosztéw nie ma na tyle kosztéw, aby wykona¢ cato$c korekty
to koszty zmniejszane sg do wysokos$ci kosztow z danego miesigca a pozostajgca kwota zwieksza przychody.

Od 1 stycznia 2016 r. uchylono obowigzek pomniejszania kosztéw uzyskania przychodu o niezaptacone w terminie
wydatki, pozostawiajgc mozliwos¢ ponownej korekty w przypadku uregulowania skorygowanych wczesniej
zobowigzan.

351 Parametr na zapisie KPiR

Na formularzu zapisu ksiegowego na pierwsze] zaktadce Ogodlne widnieje parametr Korekta do podatku
dochodowego stuzacy do oznaczenia zapisu jako korekta podatku dochodowego.

[/ Korekta do podathu dochodowega () Miesiac () Kwartat - ) wybraniu opcji Miesiac data dokumentu

ustawiana jest na koniec miesigca, za ktéry dany dokument jest dodawany, po wyborze Kwartat sprawdzany jest
miesigc i ustawiany ostatni dzien kwartatu, w ktéorym dany dokument sie znajduje. Po zaznaczeniu parametru
pojawi sie kolejna zakfadka [Dokumenty do korekty], na ktérej ikong pioruna jest mozliwos¢ wygenerowania listy
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dokumentow zakwalifikowanych do korekty. Z poziomu System/ Konfiguracja/ Program/ Ogdlne/ Parametry

Korekta kosztow do podatku dochodowego wyliczana na dzien:

dostepny jest parametr | = 30/30 51 dotyczacy dnia, na ktéry
kwalifikowane sg dokumenty do korekty. DomysInie ustawiona jest wartos$¢ 30/90.

Uwaga: Po zaznaczeniu parametru Korekta do podatku dochodowego do
pola 17. Uwagi przenosi sie tres¢: Korekta podatku dochodowego za
m-c/kwartat roku 20XX oraz czyszczone sg dane wprowadzonego kontrahenta.
Wszystkie pola na dokumencie po przeliczeniu ikong pioruna listy Dokumenty
do korekty sag edytowalne. Natomiast po zapisaniu korekty kolumny
8. Pozostate i 13. Pozostate sg blokowane.

Uwaga: W przypadku uzupetnienia wartosci pél z kolumnami i pézniejszym
zaznaczeniu parametru Korekta do podatku dochodowego czyszczone sg
wszystkie pola. Wartosci do kolumn ksiegi przenoszg sie z zaktadki
Dokumenty do korekty, z mozliwos$cig ich edycji przed zapisaniem dokumentu.
Bez wskazania dokumentéw do korekty na zaktadce Dokumenty do korekty,
mozna edytowac kolumny ksigzki w dowolnym momencie.
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pial Tl 2 Dokumenty do korekty

Ogdlne
Lp: 48 - Data ksiegowania: Nr dowodu: K/1/2015
Lp zakladu: 22 Zakiad KRAKOW -
Data operadii gospodarczej El Korekta do podatku dochodowego
Data operacji gospodarczej: | -~ 31012016 o Korekta do podatku dochodowego (50 Miesige
Podmiot El Kolumny
Kontrahent | = INIEQKRESLONY! - 7. Sprzedaz:
NIP: . 8. Pozostale:
9. R chidd:
Mazwa: azem przycho
10, Zakup towarow:
11, Koszty uboczne:
Miasto: Kod pocztowy: e
Ulica: / 12. Wynagrodzenia:
) 13, Pozostale:
Waojew.: -
m— . 14, Razem wydatki:
) 15. Zaszlosa:
Opis:
16. Koszty B4R
16, Opis kosztu:
17. Uwagi: Korekta do podatku dochodowego za miesige 1 roku 2016
Wprowadzit: | Administrator - 07.06.2017 Zmodyfikowat: | Administrator

Rys 37.Zapis ksiegowy — Zaktadka ogdlne

3.5.2 Zaktadka Dokumenty do korekty

COMARCH ERP

1
b

]
X||&

5 |

) Ewartat

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

LR IR AIE N S IE N IR IR IE RN IR N I
5 |

- 07.06.2017

Korekte nalezy wprowadzi¢ z ostatnim dniem miesigca/kwartatu aby zbierata wszystkie dokumenty zakwalifikowane
do korekty za ten miesigc/kwartat.

Po wejsciu na zaktadke [Dokumenty do korekty] jest mozliwo$¢ wygenerowania listy dokumentéw kwalifikujgcych
sie do korekty kosztow. W przypadku daty ksiegowania wczesniejszej niz 01.01.2016 r. pokazujg sie dokumenty

kosztowe:

m  ktore sg zaksiegowane do KPiR,

m  niezapfacone oraz od terminu ich ptatno$ci mineto 30 dni, bgdz w przypadku kiedy termin ptatno$ci jest dtuzszy
niz 60 dni, to mineto 90 dni od daty ksiegowania,

m  ktdre zostaly zaksiegowane od 1 stycznia 2013 r.

Oprécz dokumentéw wygenerowanych automatycznie jest mozliwos$¢ rowniez wskazywania dokumentéw recznie.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Nl EN 2 Dokumenty do korekty

£

kwota kosztdw za miesigckwartat 0,00 © i« Tylko korekta od zaplaconych dokumentdw:

=

Mumer dokumentu Termin Data Kwota korekty Qpis [

1“"‘&""‘*}
%

Opis:

u -
i

Rys 38. Zapis ksiegowy — Dokumenty do korekty

Dostepne sa na liScie standardowe ikony pioruna, plusa, lupki i kosza:

I !

'L - generowanie pozycji. Powoduje wygenerowanie automatycznie listy dokumentéw do korekty. Na liscie
pojawiajg sie zaksiegowane dokumenty, ktére zostaly zaksiegowane od 1 stycznia 2013 r., a ktére nie zostaty
rozliczone w terminie okreslonym w trzeciej ustawie deregulacyjnej. Jezeli kwota wynikajgca z faktury lub innego
dokumentu zostanie zaliczona do kosztow podatkowych przed 1 stycznia 2013 r., woéwczas nowe regulacje nie
bedg miaty zastosowania, nawet wtedy, gdy termin ptatnosci przypada w 2013 r.,

+

- dodanie nowej pozycji. Powoduje podniesienie listy Preliminarza ptatnosci z mozliwoscig wyboru
niezaptaconego (nierozliczonego) zdarzenia rozchodowego powstatego od dokumentu pierwotnego spetniajgcego
w/w warunki.

Uwaga: Na liscie w Preliminarzu ptatno$ci mozna tylko raz wybra¢ dokument
do korekty. W przypadku wyboru dokumentu, ktéry jest juz uwzgledniony na
korekcie pokaze sie komunikat: Dokument zostat juz uwzgledniony

w korekcie.
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W ‘
’_/__ - podglad pozycji — odwotanie do dokumentu zrédtowego, bez mozliwos¢ wprowadzania zmian,
Na liscie sg dostepne kolumny: Nr dokumentu, Termin (termin ptatnosci), Data, Kwota korekty (zaksiegowana),
Opis. Istnieje rowniez mozliwos¢ zaznaczenia dokumentéw na liscie. Pod listg znajduje sie pole Opis. Mozna do
niego wpisac recznie numery dokumentow zaptaty w przypadku korekty zwiekszajgcej koszty. Do pola Kwota
korekty pobierana jest kwota zaksiegowana z danego dokumentu kosztowego. Zaréwno recznie dodawane

dokumenty jak i generowane automatycznie majg powigzania z dokumentami w bazie ijest sprawdzana ich
ptatnosc.

Wigczone jest w kolumnie Kwota korekty podsumowanie. Suma zawsze wykazywana jest w PLN. Jezeli faktura
jest w walucie obcej to na zaktadce [Dokumenty do korekty] pokazywana jest kwota po przeliczeniu po
odpowiednim kursie. W przypadku réznych kurséw do VAT i do ksiegowania na dokumentach w rejestrze VAT
pokazywana jest kwota przeliczona po kursie do ksiegowania. Pole Kwota korekty jest nieedytowalne i niemozliwe
do zmiany.

Na zakfadce [Dokumenty do korekty] w nagtéwku widnieje réwniez pole nieedytowalne Kwota kosztow za
miesigc/ kwartat — pobierane z pierwszej zakladki. Kwota wylicza sie automatycznie na podstawie zapiséw
w Ksiedze na czas dodawania zapisu korekty.

Przy ponownej edycji dokumentu kwota kosztéw moze sie zmieni¢ jesli dojdg inne dokumenty kosztowe za okres,
za ktory robimy korekte. Na zapisie Korekta do podatku dochodowego w polu Opis pokazywane sg numery
dokumentéw zaptaty dotyczace dokumentéw kosztowych.

Jezeli data ksiegowania jest pézniejsza niz 31.12.2015 r. to na zaktadce widoczny jest parametr Tylko korekta od
zaplaconych dokumentow. Parametr jest domysinie zaznaczony. Zaznaczenie parametru powoduje wyszarzenie
ikony plusa, pozwalajgcej na reczny wybdér dokumentdw nierozliczonych kwalifikujgcych sie do korekty
zmniejszajgcej koszty/zwiekszajacej przychody.

Zaznaczenie/odznaczenie parametru Tylko korekta od zaptaconych dokumentéw powoduje wyczyszczenie listy
dokumentow zakwalifikowanych do korekty. Po zaznaczeniu/odznaczeniu parametru uzytkownik powinien
ponownie przeliczy¢ liste dokumentéw do korekty za pomocg ikony pioruna.

- usunigcie pozycji.

3.5.3 Kwalifikowanie kwot do korekty

Korekta zawsze jest ze znakiem przeciwnym do sumy dokumentéw. Jesli suma dokumentéw na zaktadce
[Dokumenty do korekty] jest na plus to na zaktadke [Ogélne] podstawi sie do kolumny 713. Pozostafe na minus.

Uwaga: Jezeli dokument zostat uwzgledniony na korekcie kosztow, to nie
mozna dokonywac¢ podziatu ptatnosci ani z poziomu dokumentu ani z poziomu
preliminarza ptatnos$ci, poniewaz nie bedzie on poprawnie uwzgledniany na
kolejnych korektach. Jezeli podziat ptatnosci jest konieczny musi by¢ on
wykonany przed uwzglednieniem dokumentu na korekcie kosztow
z zachowaniem zasady roéznych terminéw ptatnosci na podzielonych
ptatnosciach.

Jezeli wartos¢ dokumentow na zaktadce [Dokumenty do korekty] przewyzsza kwote kosztéow widoczng na tej
zakfadce, to réznica miedzy sumg dokumentdw, a kwotg kosztéw przekazywana jest z automatu do kolumny
8.Pozostate zawsze ze znakiem plus — zwiekszane sg przychody.
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Uwaga: Aby poprawnie wykazaé¢ kwoty z faktur, do ktoérych wystawione byty
faktury korygujgce nalezy najpierw skompensowaé¢ te dokumenty. Nastepnie
na korekcie kosztow wykazana zostanie tylko pozostata czes¢ niezaptacona
z dokumentu.

W przypadku, gdy dokument jest catkowicie niezaptacony, to w kolumnie Kwota korekty pokazuje sig cata kwota
zaksiegowana do kolumn kosztowych.

W sytuacji, gdy dokument jest czesciowo zaptacony to pokazuje sie kwota proporcjonalnie pomniejszona o te
zaptacong czes¢.

Uwaga: Jezeli ptatnos¢ do dokumentu zostanie podzielona to na czesciach
muszg by¢ ustawione inne terminy ptatnosci, aby dokument zostat poprawnie
uwzgledniony na korekcie kosztéw.

Przyklad: Dokument kwalifikujgcy sie do korekty przed 01.01.2016 r na kwote
brutto 1230,00 zaksiegowany do kolumny 10. Towary w kwocie netto 1000,
00. Jezeli bedzie catkowicie niezaptacony to w kolumnie kwota korekty pokaze
sie cata kwota netto czyli 1000,00. Jezeli dokument bedzie czesciowo
zaptacony na 500 to program wyliczy proporcje 500/1230=0,4065 i nastepnie
przemnozy jg przez kwote netto, czyli 1000,00. Wynik: 406,50. Jest to kwota,
ktéra zostata zaptacona, czyli moze zosta¢ w kosztach. Réznica 1000-406,50
= 593,50, to kwota o jakg powinny by¢ skorygowane koszty

3.54 Wybor dokumentéw do korekty podatku dochodowego

Do korekty przed 1 stycznia 2016 r. kwalifikowane sg dokumenty kosztowe niezaptacone i zaksiegowane, ktorym
mineto 30 dni od terminu ptatnos$ci, badz w przypadku terminu ptatnosci dtuzszego niz 60 dni mineto 90 dni od daty
zaksiegowania.

Uwaga: Dokumenty sg zawezone tylko do tych, ktére zostaty zaksiegowane
do KPiR po 01.01.2013 roku.

Na liscie istnieje mozliwo$¢ podejrzenia dokumentu zrédtowego. Jezeli dokument jest juz wykazany na zapisie
korekcyjnym to na kolejnym zapisie korekcyjnym pokaze sie dopiero wtedy, gdy nastgpi jakas zmiana z ptatnoscig
(czesciowe bgdz catkowite rozliczenie). Przy rozliczeniu czesciowym badz catkowitym zapis, ktory byt juz wykazany
na korekcie pokaze sie na kolejnym zapisie korekcyjnym w kolorze zielonym ze znakiem przeciwnym (kwota
ujemna) na zakladce [Dokumenty do korekty]. Natomiast na pierwszg zakladke trafig kwoty za znakiem
przeciwnym czyli w tym przypadku kwota na plus powiekszy koszty.

Uwaga: W przypadku rozliczenia dokumentéw nie nalezy przegenerowywac
wczes$niejszych korekt, gdyz operacja ta spowoduje przegenerowanie listy
z nowymi danymi. Usuniecie zapisu ksiegowego nie spowoduje usuniecia
dokumentu z korekty.
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Uwaga: Po zmianie daty, czy ustawien miesigc/ kwartat trzeba ponownie
wygenerowac liste dokumentéw do korekty. W przeciwnym wypadku pojawi sie
komunikat: Zostata zmieniona data zapisu. Nalezy ponownie wygenerowac
dokumenty do korekty.

Uwaga: Przy ponownym przeliczeniu korekty podatku dochodowego
uwzglednionej na spisie z natury i prébie zapisania pojawia sie komunikat:
Korekta jest uwzgledniona na spisie z natury. Prosze usungc¢ i ponownie
wybrac¢ korekte na formularzu spisu z natury.

3.5.5 Wydruk dowodu wewnetrznego Korekty podatku dochodowego
z zapisu KPIiR

Z poziomu zapisu oznaczonego jako korekta podatku dochodowego istnieje mozliwos¢ wydruku dowodow
wewnetrznych. Dla dowodu wewnetrznego z datg ksiegowania do 31.12.2015 r. dostepne sg wydruki: Dowdd
wewnetrzny — korekta/ Zmniejszenie kosztow/zwigkszenie przychoddw oraz Dowdd wewnetrzny — korekta/
Zwiekszenie kosztow.

Dla dowodu wewnetrznego z datg ksiggowania od 01.01.2016 r. dostepny jest jedynie wydruk Dowod wewnetrzny
- korekta/ Zwiekszenie kosztow.

Wydruki zawierajg date wystawienia dokumentu oraz miesigc/kwartat, w ktérym nastepuje zmniejszenie
kosztow/zwiekszenie przychodow lub zwigkszenie kosztéw. Dodatkowo liste dokumentéw wchodzacych w skiad tej
korekty oraz kwote, ktérej dotyczy zwiekszenie kosztow lub zmniejszenie kosztow/zwiekszenie przychoddéw oraz
podpis osoby sporzadzajgcej dokument. Na wydruku Dowdd wewnetrzny — korekta — zwiekszenie kosztéw przenosi
sie rowniez wartos¢ z pola Opis z zakfadki [Dokumenty do korekty].

3.5.6 Przykiady wyliczen

Dokument przeterminowany, catkowicie nierozliczony

Dokument 1 na kwote 1230,00 brutto catkowicie nierozliczony,
przeterminowany i 30 dzieh wypada 15.02.2013. Kwalifikuje sie na korekte za
luty. Zaksiegowana zostata kwota netto 1000,00. Na zapisie korekcyjnym
generowanym za luty powinien sie pokaza¢ ten dokument, a w polu Kwota
korekty powinna pokazac¢ sie kwota 1000,00.

Na zapis KPiR do pola 13 trafi kwota -1000,00 (zmniejszenie kosztow
0 1000,00). Gdyby w tym miesigcu kwota kosztow wynosita 200 to do pola 13
powedruje kwota -200 a 800 po pola 8 — zwiekszajgc przychody.

Jezeli w marcu zostanie czesciowo zaptacony na kwote 500,00 to na korekcie
marcowej powinna zosta¢ wykazana ze znakiem przeciwnym (-) kwota 406,50
jako kwota o ktérg mozna powiekszy¢ koszty.

Na zaktadke pierwszg w KPiR do pola 13 trafi kwota 406,50 jako powigkszenie
kosztow.
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Dokument przeterminowany czesciowo nierozliczony

Mamy dokument 1 na kwote 1230,00 czesciowo rozliczony na kwote 500,00.
Dokument jest przeterminowany. 30 dzien od terminu ptatnosci mija 15 lutego
2015 r. Kwota nierozliczona powinna by¢ skorygowana w miesigcu lutym.
Zaksiegowane w koszty byta kwota netto 1000,00.

Wyliczamy proporcje 500/1230=0,4065 i mnozymy przez kwote zaksiegowang.
406,5 to kwota ktora zostata zaptacona, a wiec tych kosztow nie trzeba
korygowaé¢. Skorygowana powinna zosta¢ kwota pozostata, czyli 1000,00-
406,50 = 593,50. Na zapisie korekcyjnym za luty powinna pokazac¢ sie kwota
593,50. Na zaktadce ogdélne w KPiR kwota -593,50 powinna trafi¢ do pola 13
jako zmniejszenie kosztow.

W kolejnych miesigcach w przypadku czesciowego badZz catkowitego
rozliczenia kwoty obecnie pozostajgcej do rozliczania — dokument powinien
sie pokazac¢ jako odwrocenie korekty — czyli na zaktadce Dokumenty do
korekty ze znakiem — a na pierwszej zaktadce ze znakiem + (powiekszajgc
koszty).

W przypadku generowania korekty za pierwszy miesigc/kwartat pokazg sie
wszystkie zakwalifikowane dokumenty. W nastepnych miesigcach/kwartatach
bedg pokazywaty sie nowe dokumenty oraz ponownie dokumenty wczesniej
ujete na korektach w przypadku jakiejs zmiany w ptatnosciach
(czesciowe/catkowite rozliczenie).

Dokument walutowy catkowicie nierozliczony
Mamy dokument 1 na kwote 1230 EUR po kursie 1 EUR=4 PLN. Dokument jest
zaksiegowany na kwote netto 1000 EUR po kursie 4 PLN, czyli 4000,00 PLN.
Dokument jest przeterminowany i 30 dzien od terminu ptatnosci mija 15 marca
2015 r..

Na korekcie za marzec zostanie wykazana kwota 4000 PLN. Dla zapisu KPiR
na zaktadce Ogdélne w pozycji 13. pozostate pokaze sie kwota -4000,00.

W kwietniu 2015 r. zostata rozliczona kwota 500 EUR. Wyliczamy proporcje
500/1230 = 0,4065 i mnozymy razy kwote 4000,00 = 1626,00. Ta kwota
powinna pojawi¢ sie na korekcie czerwcowej jak odwrdcenie poprzedniej
korekty. Kwota ta pokaze sie na zaktadce Dokumenty do korekty ze znakiem
minus. Natomiast na zaktadce Ogdlne dla zapisu KPiR w pozycji 13.Pozostate
pokazana bedzie kwota dodatnia jak powiekszenie kosztow.

Dokument walutowy czesciowo nierozliczony

Mamy dokument 1 na kwote 1230 EUR po kursie 1 EUR=4 PLN. Dokument jest
zaksiegowany na kwote 1000 EUR po kursie 1 EUR = 3 PLN, czyli
zaksiegowane zostato 3000,00 PLN. Dokument jest czeSciowo zaptacony na
kwote 500 EUR. Dokument jest przeterminowany i 30 dzien od terminu
ptatnosci mija 15 marca 2015 r. Na korekcie marcowej dokument powinien by¢
wykazany w kwocie pozostajgcej do rozliczenia.

Wyliczamy proporcje 500/1230 = 0,4065 i mnozymy przez kwote
zaksiegowang, czyli 3000 PLN = 1219,5 PLN. Ta czes$¢ odpowiada czesci
zaptaconej wigec moze by¢ zaliczona w koszty. Skorygowana powinna zostac¢
réoznica 3000,00-1219,50=1780,5. Na zaktadce Dokumenty do korekty pokaze
sie ten dokument z kwotg 1780,5.

Na zaktadce Ogdlne na zapisie KPiR w polu 13. Pozostate pokaze sie kwota
-1780,50.
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3.6 Scenariusz operacji w ksiedze przychodow i rozchodow

3.6.1 Jak skonfigurowac¢ firme — Ksiega Podatkowa?

W celu skonfigurowania programu w przypadku firm zobowigzanych do prowadzenia Ksiegi przychodéw
i rozchodéw, nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

m  Otworzy¢ Konfiguracje, poprzez klikniecie przycisku Konfiguracja w Menu nawigacji Comarch ERP Optima/
Ogolne lub wybierajgc System/ Konfiguracja firmy/ Ksiegowo$c¢/ Parametry.

m  Zaznaczy¢ Rodzaj ksieggowosci — Ksiega podatkowa.

Rodzaj ksiegowosd:

71 Ewidencja ryczattowa 17 Ksiega podatkowa 7 Ksiegowosd kontowa
n

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

3.6.2 Jak doda¢ nowy zapis do ksiegi lub bufora?

Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy zapis, nalezy:

m  Otworzyc¢ liste Ksiega podatkowa przez klikniecie przycisku Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP Optima/
KPIR lub wybierajgc z menu: Ksiegowo$c¢/ Zapisy KPIR.

m  Okreslic, czy chcemy doda¢ zapis do bufora czy do ksiegi przez wybdr odpowiedniej opciji:

7 ksiega 2 bufor 7 wszystkie

m  Wybrac¢ zapisy za dzien, miesigc lub rok i okresli¢ odpowiednig date dla zapisu.
lub wcisng¢ klawisz <INSERT> lub doda¢ zapis w trybie kopiowania przez

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

m  Klikng¢ przycisk Dodaj

= Wypeti¢ kolejno dane dotyczace dokumentu na formatce, ktéra stuzy dodaniu nowego zapisu.

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

m  Po uzupetnieniu formularza dodania nowego zapisu nalezy go zapisac klikajac przycisk Zapisz zmiany U
lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez zapisywania formularza, nalezy

klikng¢ przycisk Anuluj lub wcisngc¢ klawisz <ESC>.
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3.6.3 Jak przenies¢ zapis z bufora do ksiegi?

Aby przenies¢ zapis z bufora do ksiegi, nalezy:

m  Otworzy¢ liste zapisbw w buforze przez nacisniecie klawisza Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP
Optima/ KPIR lub wybierajgc z menu: Ksiegowosc/ Zapisy KPIR.

) ksiega 2 bufor 71 wezystkie
m  Wybrac liste zapisow w buforze:

m  Wybrac zapisy za dzien lub za miesigc i okresli¢ odpowiednig date dla zapisow.

m  Zaznaczy¢ dokumenty, ktére majg by¢ przeniesione do ksiegi, przez ustawienie sie¢ na danym zapisie
i nacisnieciu klawisza <SPACJA> lub nacis$nigciu prawego klawisza myszy i wybraniu opcji Zaznacz.
Aby zaznaczy¢é wszystkie dokumenty mozna wykorzysta¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<A> lub po
nacisnieciu prawego klawisza myszy wybra¢ Zaznacz wszystkie.

Uwaga: Aby przenies¢ zapisy z bufora do ewidencji, wybrane dokumenty
muszg zosta¢ zaznaczone. W przypadku, gdy zaden dokument nie jest
zaznaczony, program sam zaznacza podswietlony rekord.

= Nacisna¢ przycisk u lub klawisz <F7>, ktéry 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.

3.6.4 Jak dokona¢ zamkniecia dnia?

Aby zamkng¢ zapisy ksiegowe do wskazanego dnia, nalezy:

m  Otworzy¢ liste zapiséw w ksiedze przez nacisniecia klawisza Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP
Optima/ KPIR lub wybierajgc z menu: Ksiegowosc/ Zapisy KPIR.

7 ksiega ) bufor 7 wszystkie
m  Wybrac liste zapisow w ksiedze:

m Wybrac zapisy za dzien lub za miesigc i okresli¢ odpowiednig date dla zapiséw.

m  Nacisng¢ przycisk lub klawisz <F7>.

m  Jezeliwybrano 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.

Uwaga: Po zamknieciu ksiegi nie ma mozliwos$ci dokonywania jakichkolwiek
zmian na liscie zapiséw ksiegowych z datg do dnia zamkniecia wtgcznie.
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3.6.5 Jak zmieni¢ zapis w buforze?

Aby zmieni¢ zapis, nalezy:

m  Otworzyc¢ liste zapiséw klikajgc przycisk Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP Optima/ KPiR lub wybierajgc
z menu: Ksiegowos¢/ Zapisy KPiR.

m  Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

(@9
/

= Program wyswietli formatke zmiany zapisu, na ktérej mozna woéwczas dokona¢ wymaganych zmian.

m  Klikng¢ przycisk Zmien lub wcisngé klawisze <CTRL>+<ENTER>.

Uwaga: W przypadku zapiséw znajdujgcych sie w buforze, przy zmianie daty
ksiegowania poza okres okreslonego miesigca nalezy pamietac, ze spowoduje
to rowniez zmiany w kwotach wykazywanych w bilansie firmy, w deklaracjach
podatkowych wybranego miesigca.

m  Podokonaniu zmian nalezy je zapisac klikajgc przycisk Zapisz zmiany M lub weiskajgc klawisz <ENTER>.
Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian nalezy klikngé przycisk Anuluj lub
wcisngc¢ klawisz <ESC>.

Uwaga: Program pozwala na zmiane wytgcznie zapisow bedgcych w buforze.
Zapisy w ksiedze nie podlegajg edycji.

3.6.6 Jak usunaé¢ zapis z bufora?

Aby usung¢ zapis z bufora, nalezy:

m  Otworzyc¢ liste zapiséw klikajgc przycisk Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP Optima/ KPiR lub wybierajgc
z menu: Ksiegowosc/ Zapisy KPIR.

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

IPI

m  Klikngé przycisk Usurn =" lub wcisng¢ klawisz <DELETE>.

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

Uwaga: Program pozwala na kasowanie wytgcznie zapisow bedgcych
w buforze. Zapisy w ksiedze nie podlegajg kasowaniu — zapis taki mozna
jedynie skreslic. W przypadku skasowania zapisu bedgcego efektem
ksiegowania z ewidencji pomocniczej, po jego skasowaniu z zapisow
zrodtowych zostaje usuniety wskaznik zaksiegowania.
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3.6.7 Jak skresli¢ zapis z ksiegi?

Aby skresli¢ zapis z ksiegi, nalezy:

m  Otworzyc¢ liste zapiséw klikajgc przycisk Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP Optima/ KPiR lub wybierajgc
z menu: Ksiegowosc / Zapisy KPIR.

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

m  Klikng¢ przycisk Usun =1 lub wcisng¢ klawisz <DELETE>.

= Program wyswietli pytanie: Czy chcesz skresli¢ podswietlony zapis?.

m  Po potwierdzeniu zapis zostanie skreslony, dokument na wydruku jest przekreslony i nie jest brany pod uwage
przy podsumowywaniu zapisow.

Uwaga: W przypadku skreslenia zapisu bedgcego efektem ksiegowania
z ewidencji pomocniczej, po jego skresleniu z zapiséw zrédtowych zostaje
usuniety wskaznik zaksiegowania.

3.6.8 Jak uporzadkowac zapisy chronologicznie?

Aby przenumerowacé zapisy w ksiedze, nalezy:

m  Otworzyc¢ liste zapiséw klikajgc przycisk Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP Optima/ KPiR lub wybierajgc
z menu: Ksiegowosc/ Zapisy KPIR.

m  Okresli¢, czy chcemy dokona¢ renumeracji zapiséw w buforze, w ksiedze, przez wybér odpowiedniej opcji

7 ksiega 2 bufor 7 wszystkie

m  Zaznaczy¢ zapisy za miesigc i wybra¢ miesigc, w ktérym chcemy przenumerowac ksiege.

7

= Po wyswietleniu zapiséw Ksiegi podatkowej w celu przenumerowania nalezy nacisng¢ przycisk lub

klawisz <F8>.

Uwaga: W przypadku, gdy zapisy nie byly wprowadzane do bufora
chronologicznie, w momencie przeksiggowywania do ksiegi sg automatycznie
numerowane wg dat. Renumeracja dziata po dacie ksiegowania.

3.6.9 Kasowanie zapisow ksiegowych z poziomu dokumentu
zrédiowego
Istniejg dwa sposoby usuwania zapiséw znajdujgcych sie w Ksiedze podatkowej. Pierwszy z nich zostat opisany

w podrozdziale 3.6.6. Natomiast druga metoda jest dostepna tylko w przypadku, jesli zapis w ksiedze jest efektem
ksiegowania z ewidencji pomocniczej:

n Rejestru VAT,
= Ewidencji dodatkowej,

= Listy wynagrodzen,
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Dokumentéw amortyzacji i likwidacji $rodkow trwatych,

Rozliczenia samochodow,

Zapiséw kasowych/bankowych,

Réznic kursowych,

Réznic kursowych MW,

Delegaciji,

Spisu z natury.

Drugi sposdb umozliwia usunigcie zapiséw z poziomu dokumentéw zrédtowych, bez koniecznosci odszukiwania
zapisu w Ksiedze podatkowej.

Aby usung¢ zapisy ksiegowe nalezy zaznaczy¢ dokumenty zrodiowe, ktdre zostaty wczesniej zaksiegowane,
a nastepnie z menu kontekstowego (pod prawym przyciskiem myszy) wybra¢ opcje Usun zapisy ksiegowe. Po
zaakceptowaniu komunikatu: Czy chcesz usungc zapis ksiegowy? nastepuje usuniecie zapiséw ksiegowych ze
wskazanych dokumentow.

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.

Uwaga: Jezeli w Konfiguracji Programu/ Uzytkowe/ Operatorzy na formularzu
Operatora na zakladce [Ogélne] nie zaznaczono parametru Prawo do
seryjnego usuwania to podczas préby usuniecia zapiséw ksiegowych
z zaznaczonych dokumentéw pojawia sie komunikat: Nie mozna usungc
elementow. Operator posiada blokade usuwania seryjnego. Wytgcz
zaznaczenie rekordow by usungc¢ pod$wietlony rekord. W takim przypadku
istnieje  mozliwo$¢ usuniecia zapisu ksiegowego jedynie z dokumentu
podswietlonego.

3.6.10

Jak wyszukiwa¢ zapisy?

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

Przed rozpoczeciem poszukiwania nalezy najpierw otworzy¢ zapisy ksiegi klikajac przycisk Zapisy w Menu
nawigacji Comarch ERP Optima/ KPiR lub wybierajgc z menu: Ksiegowo$¢ / Zapisy KPIR.

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

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

m  Otworzyc¢ liste zapisow ksiegi.
m  Wstepnie okresli¢ zakres wyswietlanych dokumentéw poprzez zaznaczenie, czy interesujg nas
zapisy z bufora czy ksiegi oraz okreslenie okresu, w ktérym poszukujemy dokumentu.
m  Ustawi¢ kursor w polu Filtr i poda¢ poszukiwany fragment nazwy kontrahenta lub numeru
dokumentu.
m  Jezeli pinezka (widoczna obok ikony filtrowania) jest wigczona, zmiany bedg widoczne od
razu.
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m  Jezeli pinezka jest wylgczona |3| po wpisania poszukiwanego fragmentu nalezy klikng¢

przycisk : ! Na ligcie zostang wys$wietleni wytgcznie pracownicy spetniajgcy zadane
kryterium.

Filtr: |Las - [ [ F
Rys 39. Poszukiwanie faktury posiadajgcej w nazwie kontrahenta Las

m  Jezeli znamy inne dane faktury mozemy postuzy¢ sie Konstruktorem filtra. Szczegdtowy opis
dziatania filtra opisany jest w podreczniku Comarch ERP Optima — Ogdlne i Konfiguracja.
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4 Rejestry VAT
4.1 Wstep

Podatnikom, ktérzy sg ptatnikami podatku VAT, Ewidencja VAT pozwala na wprowadzanie dokumentéow do
rejestrow VAT. Dokumenty z Ewidencji VAT sg przenoszone do Ksiegi przychodow i rozchodow lub Ewidencji
ryczattowej. Na podstawie dokumentéw w Ewidencji VAT program drukuje Rejestry VAT oraz automatycznie
generuje deklaracje VAT-7 wraz z zatgcznikiem VAT-ZD, VAT-UE, VAT-9M oraz VAT-27.

4.2 Rejestry VAT

Rejestry VAT mozna wys$wietli¢ poprzez wcisnigcie przycisku Rejestry VAT w Menu Nawigacji Comarch ERP
Optimal Rejestry VAT lub poprzez wywotanie z menu programu Rejestry VAT/ Rejestry VAT.

Ewidencja VAT dzieli sie na dwa podstawowe rejestry:
= Rejestr zakupu VAT,

m  Rejestr sprzedazy VAT.

W oknie zawierajacym liste rejestrow VAT, Rejestry te sg wyrdznione poprzez zakfadki pionowe.

Uwaga: Rejestry sprzedazy i zakupu VAT posiadajg wiele cech wspdlnych,
majg takie same zaktadki i takie same operacje mozna dokona¢ na kazdym
z nich, dlatego zostang one omdéwione tylko raz.

Oba rejestry pozwalajg na wprowadzanie dokumentéw bezposrednio do rejestrow. Program pozwala na tworzenie
dowolnej ilosci podrejestréow VAT, zaréwno w ramach rejestru sprzedazy jak i zakupu. W razie potrzeby wybrany
podrejestr mozna nastepnie ustawi¢ jako nieaktywny w Konfiguracji Firmy/ Ksiegowosc/ 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 zakfadki pionowej (0znaczajgcej Rejestr zakupow lub sprzedazy) na oknie listy zapiséw
w rejestrze VAT znajdujg sie cztery zaktadki poziome:

n Rejestr VAT,

[ Do deklaracji VAT-7,

[ Do deklaracji VAT- UE,
= Wg atrybutéw.

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

o

-

dang fakture po wybraniu ikony e z goérnego menu. Okno to jest podnoszone wytgcznie dla dokumentow

catkowicie lub czesciowo rozliczonych.
[l W
£
kKontrola

Po wybraniu ikony duplikacji , paska menu dla dowolnej zaktadki rejestru VAT dostepna jest funkcja kontroli
duplikacji. Po uruchomieniu kontroli podnosi sie okienko z zakresem dat i listg parametrow kontroli.
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Kontrola duplikagi zapisdw X
| Zakres dat: od: - O0LOL2017 I do: - 31122017 3| | ! |
MIP kontrahenta Kwota netto dokumentu Data wystawienia
Akronim podmiotu Kwota brutto dokumentu Data operad
Mumer dokumentu

Rys 40. Parametry kontroli duplikacji w rejestrze VAT

Jesdli 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) i sprawdzi¢ kontrole po tych parametrach. lkona pioruna oraz klawisz <F8>
uruchamia kontrole.

Ponowne otwarcie kontroli podpowiada tylko ostatnie ustawienia parametréw kontroli, bez parametru
zaznaczenia/odznaczenia zakresu dat.

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

421 Zaktadka Rejestr VAT

Zaktadka [Rejestr VAT] pozwala na wprowadzanie dokumentéw do dowolnego, wczes$niej utworzonego rejestru.
Do Rejestru VAT mozna przenosi¢ réwniez dokumenty z modutu Handel, typu FZ, FWZ, FS, FWS, PA, itp.
Z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma/ Parametry widnieje parametr Przenoszenie pojedynczych paragonéw
do rejestru VAT, ktory decyduje o tym w jaki sposéb bedg przenoszone paragony do Rejestru VAT. Parametr jest
domysinie odznaczony. Po jego zaznaczeniu paragony przenoszone sg w stosunku 1:1 z zachowaniem informacji
o kontrahencie, numerze dokumentu, kategorii, czy formie ptatnosci.

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 zakupéw/sprzedazy VAT.
Numer dokumentu — jest to numer faktury (dokumentu zrédiowego).

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

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

VAT — warto$¢ VAT na fakturze.

Brutto — warto$c¢ 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. Domysinie kolumna ta jest
niewidoczna.

Opis — w polu tym znajduje sie opis zdarzenia gospodarczego.
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Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
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: | ZAKLP M i . L .
Nazwa rejestru - umozliwia wybranie z rozwijanej listy pomocniczej (ang.

drop-down) nazwy rejestru, z ktérego zapisy chcemy wyswietli¢ na liscie. Program posiada oddzielng liste
Rejestrow zakupdw i sprzedazy. Nazwy Rejestrow zakupow i sprzedazy ustala sie w Konfiguraciji firmy.

-

i) Rok: 2017

- -

i) Dzien: 12| B Miesige 6 o

Zakres dat - wybor odpowiedniej opcji Za
rok, miesigc lub dziehn 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 wyswietli¢ zapisy.

% Ckres: |~ 01082017 > do |~ 30.06.2017 > o , . ,
Okres — pozwala na wyswietlenie zapiséw za dowolnie

wybrany okres, mieszczacy sie pomiedzy datg poczgtkowg a koncows.

Zaktad - pole jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozakiadowa. Jezeli zostanie w
nim wskazany konkretny zaktad to podczas dodawania nowego dokumentu w Rejestrze VAT zostanie on
przeniesiony na formularz faktury. Jezeli pole bedzie puste to na formularzu dokumentu podpowie sie zakfad
domysiny.

Dokumenty z parametrem zaptacono Dokumenty z parametrem Zapfacono  _ ;aznaczenie parametru powoduje
wyfiltrowanie dokumentéw, ktére majg na formularzu na pierwszej zaktadce [Ogélne] zaznaczony parametr
Zaptacono.

Dokumenty bez parametru zaptacono || Dokumenty bez parametru Zaptacono . ;5znaczenie parametru powoduje
wyfiltrowanie dokumentéw, ktére nie majg na formularzu na pierwszej zaktadce [Ogélne] zaznaczonego parametru
Zaptacono.

Zapisy z podmiotem (kontrahentem, bankiem, urzedem, pracownikiem, wspolnikiem) -
| Kontrahent || ADM .

Jezeli zaznaczymy parametr, wowczas program
wyswietla wytgcznie 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 podmiotéw przycisk E' otwierajgcy menu dostepnych podmiotow.
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uAT

~ Rejestry VAT zakupu - B X

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

Y]
5
1;‘5 Lp 4 Datawphywu | Mumer dokumentu 5 Kontrahent Metto VAT Brutto | Id. ksisgowy Opis
e | ¥ |
—
1 2016-01-04 FV 1702016 F Markus s.c. 15 000,00 4 370,00 23 370,00 1/16/ZAKUP Zakupy krajowe
é 2 2016-01-07 FA 200/2015 F Szkdbka lesna LAS 12 825,00 2949,75 15 774,75 2/16/ZAKUP Zakupy krajowe =
% 3 2016-01-09 FV 2002016 F Markus s.c. 14 125,00 3 248,75 17 373,75 3/16/ZAKUP Zakupy krajowe
E 4 2016-01-11 Ff150/2016 F AL-KOMP sp.z 0.0, 19 500,00 4 435,00 239385,00 4/16/ZAKUP Zakupy krajowe
& 5 2015-01-15 FA 650/2015 F Markuss.c. 10 500,00 2 438,00 13 038,00 5/16/ZAKUP Zakupy krajowe
6 2016-01-18 FA 30/2016 F Szkdbka lesna LAS 23 250,00 5 347,50 23 597,50 6/16/ZAKUP Zakupy krajowe
7 2016-01-18 V 2002016 F Bleim International 158 500,00 0,00 18 500,00 17/16/ZAKUP Zakupy w krajach UE
8  2016-01-22 FV 3002016 F Markus s.c. 9 875,00 2271,25 12 146,25 7[16/ZAKUP Zakupy krajowe
9 2016-01-23 V 3002016 F Bleim International 33 950,00 0,00 33 950,00 18/16/ZAKUP Zakupy w krajach UE
10 2016-01-24 F 250/2016 F AL-KOMP sp.z 0.0, 15 280,00 3 514,40 18 794,40 8/16/ZAKLP Zakupy krajowe
11 2016-01-29 FA 3602015 F Markus s.c. 12 250,00 2817,50 15067,50 9/16/ZAKUP Zakupy krajowe
12 2015-01-30 FA 400/2015 F Markus s.c. 2 200,00 506,00 2 706,00 10/16/ZAKUP Zakupy krajowe
| 13‘ ‘ ‘ ‘ ‘I 329 oss,oo‘l 63 szs,zs‘l 392712,28
N i
Filtr aktywny

- | Rejestr zakupdw VAT g Zakiad i -

2 Miesigc: 12 ™) Rok: 2016 Dokumenty z parametrem Zaplacono
Dokumenty bez parametru Zaptacono

Rejestr:

Za: (7 Dzie 1

() Okres: |- 20160901 ©| do - 2016-09-30 ©

- Kontrahent | = -
(Y8 ¥

AR wizle

4

Rys 41. Rejestry VAT — Rejestr VAT

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

P Usun — przycisk pozwala na usuwanie dokumentdw, ale tylko jezeli zapis nie zostat juz rozliczony w module

Kasa/Bank. Jezeli dany zapis jest przeniesiony do Ksigzki przychoddéw i rozchododw, to jego usuniecie jest mozliwe
dopiero po wczesniejszym skresleniu tego zapisu z ksigzki. Zapis mozna usung¢ rowniez klawiszem <DELETE>.
L Renumeracja rejestru - po nacisnieciu przycisku zapisy w rejestrze sg automatycznie przenumerowywane.
W przypadku, gdy dokumenty nie byty wprowadzane do rejestru w porzgdku chronologicznym, woéwczas ich
kolejnos¢ na liscie jest zaburzona — funkcja renumeracji pozwala na uporzgdkowanie dokumentéw wg dat i nadanie
im kolejnych numeréw. Renumeracja rejestru jest mozliwa tylko na zaktadkach [Rejestr VAT] i [Do deklaracji
VAT-7], jezeli wybrano zapisy za miesigc lub rok. Renumeracje mozna rowniez uruchomic¢ klawiszem <F8>.
W przypadku dokumentéw przestanych z modutu Faktury do Rejestru sprzedazy VAT. Renumeracja powoduje
uporzgdkowanie zapiséw wg dwoch kryteridw: w pierwszej kolejnosci w porzadku chronologicznym, a nastepnie -
w ramach tej samej daty - wg numeru dokumentu.
Zgodnie z art. 112 a ustawy o VAT, ktéra mowi o tym, iz podatnicy powinni przechowywa¢ wystawione przez siebie
faktury oraz otrzymane faktury w podziale na okresy rozliczeniowe, w celu numeracji rejestru VAT wg dat: daty
powstania obowigzku podatkowego w przypadku rejestru sprzedazy oraz daty prawa do odliczenia w rejestrze
zakupu nalezy w konfiguracji Firma/ Ksiegowosc/ Parametry w parametrze Renumeracja rejestru VAT wg wybraé
odpowiednig opcje: daty wystawienia/wptywu lub daty obowigzku podatkowego/prawa do odliczenia. Istnieje
mozliwos¢ zaznaczenia tylko jednej z tych opcji. Przy prébie zmiany na inng pokazuje sie komunikat: Zmiana
ewidencjonowania dokumentow w rejestrze VAT spowoduje konieczno$¢ wykonania renumeracji dotychczasowych
zapiséw w rejestrze VAT . Nalezy wykonac renumeracje zapiséw od 01.01.2014.
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Jezeli wybierzemy opcje wg daty wystawienia/wptywu w rejestrze VAT. Lp nadawane jest wg daty
wystawienia/wptywu.

Przy zaznaczeniu opcji wg daty powstania obowigzku/prawa do odliczenia Lp jest nadawane w rejestrze sprzedazy
wg daty obowigzku podatkowego natomiast w rejestrze zakupu wg daty prawa do odliczenia.

Renumeracja dziata rowniez na wszystkich zaktadkach w oparciu o daty wybrane w parametrze Renumeracja
rejestru VAT wg.

Uwaga: W sytuacji, kiedy jest ustawiona numeracja rejestru VAT wg daty
obowigzku podatkowego/prawa do odliczenia i mamy wprowadzony dokument
z datg wystawienia w danym miesigcu i obowigzkiem podatkowym
w poprzednim miesigcu, wtedy aby poprawnie zrenumerowaé¢ takg fakture
nalezy renumeracje wykonac¢ z opcji za Rok albo z zaktadki [Do deklaracji
VAT-7].

W rejestrze VAT sprzedazy na kazdej zaktadce wsrod kolumn ukrytych jest kolumna Obowigzek podatkowy,
w ktorej jest wyswietlana data z pola Obow. podat.. W rejestrze VAT zakupu jest réwniez na kazdej zaktadce wsrdd
kolumn ukrytych kolumna Obowigzek podatkowy, w ktérej wyswietlana jest data z pola Obow. podat. oraz kolumna
Prawo do odliczenia, gdzie wyswietlana jest data z pola Prawo do odlicz. z formularza.

‘i[ Ksiegowanie — jezeli wybraliSmy liste zapisow w rejestrze, funkcja ta dokonuje zaksiegowania
zaznaczonych zapisow do Ksigzki przychodow irozchodéw lub Ewidencji ryczattowej. Ksiegowanie mozna
uruchomi¢ réowniez klawiszem <F7>. Funkcja jest aktywna wylgcznie na zaktadce Rejestr VAT, jezeli wybrano
zapisy za dzien lub za miesigc.

<

| Generowanie dokumentu wewnetrznego sprzedazy lub Generowanie zbiorczego dokumentu wewnetrznego

-

sprzedazy - widoczne w Rejestrze zakupu (mozliwos$¢ wyboru z rozwijalnego menu po nacisnieciu ikony L—).

<

Generowanie dokumentu wewnetrznego zakupu lub Generowanie zbiorczego dokumentu wewnetrznego
zakupu lub Generowanie rozliczenia marzy - widoczne w Rejestrze sprzedazy (mozliwosé wyboru z rozwijalnego

-

menu po nacisnieciu ikony ).

Programowo w kazdej nowo wykreowanej lub skonwertowanej bazie konfiguracyjnej tworzg sie globalne filtry
Dokumenty nie zaksiegowane, ktére pozwalajg na wyfiltrowanie dokumentéw wprowadzonych do rejestrow VAT,
ale jeszcze nie zaksiegowanych.

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:

m  Dla Faktur Sprzedazy - data wystawienia

= Dla Faktur Zakupu - data wptywu.

W trybie seryjnego wprowadzania dokumentdw nie dziata funkcja sprawdzajgca, czy zapis spetnia warunki filtra
danej listy oraz funkcja automatycznego przeksztatcania faktur do dokumentéw wewnetrznych.
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4.2.2 Rejestry VAT — Do deklaracji VAT-7

Zaktadka [Do deklaracji VAT-7] stuzy do wyfiltrowania dokumentow, ktdre 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 mogg by¢ faktury za media, z odroczonym
terminem ptatnosci), lista ta moze miec¢ inng zawartos$¢ niz lista dokumentéw za dany miesigc. Termin rozliczenia
okresla sie przy wprowadzaniu faktury. Lista Do deklaracji VAT-7 stanowi wlasciwg podktadke pod deklaracje
VAT-7.

Lista posiada nastgpujgce przyciskii pola pozwalajgce na przeszukiwanie listy dokumentdw, ich zmianeg i usuwanie:

S .. Rok: | 2017 | Miesiac: 6 _ i o
Rok i miesigc rozliczenia — stuzy do okreslenia, za jaki rok i miesigc

rozliczenia majg zosta¢ wyswietlone faktury. Jezeli zaznaczony zostanie parametr Nieokreslony, wowczas
wys$wietlone zostang te dokumenty, na ktérych parametr Rozlicza¢ w deklaracji VAT jest niezaznaczony.

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

Uwzglednic caly rok — zaznaczenie parametru pozwala na wyswietlenie dokumentéw za caty rok.
Rejestr sprzedazy
m  Rodzaj sprzedazy - Towary, Ustugi, Srodki transportu, Wszystkie,

m  Odbiorca — m.in. Krajowy, Wewnatrzunijny,
m  Sprzedaz - Fiskalna, Niefiskalna, Razem,
m  Rejestr - parametr ten umozliwia zawezenie listy do dokumentéw zwigzanych z okreslonym rejestrem.

Rejestr zakupow
Odliczenia - Tak, Nie, Warunkowo, Wszystkie.

vAT

~ Rejestry VAT zzkupu - | X

PN SR RN EY 3 Do deklaragi VAT-UE | 4 Wag atrybutow

jestr zak,

Lp 4 | Data wphywu | Mumer dokumentu Kontrahent Id. ksiegowy Kategoria

1Re
o

13.02,2017 FV 57/2017 CPN Stacia p.. 37,56 22,44 120,00 7/15/KO5ZT Procentowe odlicze. .
18.02,2017 FV 242017 Biurowiec sp... 48,78 11,22 60,00 18/15/ZAKUP Materiaty biurowe
01.02.2017 FA 420/2017 Szkitka lesn... 21 600,00 4958,00 26 558,00 20/17/ZAKLP Zakupy krajowe
01.02.2017 ¥ 200/2017 Bleim Intern... 2660,00 0,00 2660,00 21/17/ZAKUP Zakupy w krajach UE
01.02.2017 FA 40/2017 Bleim Intern... 1000,00 0,00 1000,00 22/17[ZAKUP Zakupy w krajach UE
01.02.2017 FA 200/2017 Szkitka lesn... -126,00 -28,98 -154,98 23/17/ZAKLP Zakupy krajowe
01.02.2017 ¥ 400/2017 Bleim Intern... 21 350,00 0,00 21 350,00 24/17/ZAKUP Zakupy w krajach UE
01.02.2017 FA 212/2017 AL-KOMP 5p.... -208,00 47,84 -255,84 26/17/ZAKUP Materiaty podstaw. ..

=

oog

&8 022,34‘I 9392,34‘I ??915,13‘
[

Filtr aktywny
Rok: 2017 T Miesigc: 2 Nieokreslony by kwartat Uwzglednic caty rok

Odliczenia: | Wszystkie - | Wszyscy -

Rodzaj zakupdw: | Wszystkie - | Wazyscy - | Dokumenty: | \Wszystikie -
Rejestr:  -wszystkie- - g Zakfad i -
- Kategoria | - Kategoria pozydgji Kategoria2 pozydji ]
o Y [#] (¥
Rys 42.Rejestry VAT — Do deklaracji VAT-7
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Rodzaj zakupow - Towary,, Ustugi, Inne, Srodki trwate, Srodki transportu, Nieruchomosci, Paliwo, Towary + Ustugi
+ Inne + Paliwo, Trwate + Sr. transp. + Nieruchomosci, Wszystkie.

Ponadto istnieje mozliwo$¢ 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.

Zaktad - pole jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa.

Kategoria - jezeli pole jest puste to na liscie wySwietlane sg dokumenty niezaleznie od kategorii na nich wybrane;j.
Jezeli uzytkownik wskaze konkretng kategorie i nie zaznaczy parametru Kategoria pozycji oraz Kategoria2
pozycji to na liscie wyswietlane sg dokumenty, ktére w nagtdéwku majg wybrang te kategorie. Jezeli uzytkownik
wskaze konkretng kategorie i zaznaczy parametr Kategoria pozycji lub Kategoria2 pozycji to na liscie
wyswietlane sg dokumenty, ktdére majg wybrang te kategorie w pozycji lub w kategorii 2 pozycji.

Na tej zaktadce nie ma mozliwosci dodawania ani ksiegowania zapiséw. Istnieje natomiast mozliwo$¢ renumeraciji
zapisow.

Uwaga: W Rejestrach VAT na zaktadce [Do deklaracji] istnieje mozliwos$¢
filtrowania osobno dokumentéw wewnetrznych i zwyktych
Twykle

Wewnetrzne

Wazysthie

Dokumenty: ‘Wewnetrzne

4.2.3 Rejestry VAT — Do deklaracji VAT-UE

Podobnie jak w przypadku deklaracji VAT-7, w Rejestrze VAT istnieje rowniez mozliwos¢ wyfiltrowania zapiséw,
ktore zostajg zakwalifikowane do deklaracji VAT-UE. Dzigki temu tatwo mozna poréwnac kwoty pojawiajgce sig na
deklaracji z dokumentami znajdujgcymi sie w Rejestrze VAT.

Lista posiada nastepujgce przyciski i pola pozwalajgce na przeszukiwanie listy dokumentow:
Rok: 2017 _ | Miesigc: 6 . [C] Mieckreslony Uwzglednic caty kwartat Rok i miesiac

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¢ caly kwartat. Jezeli zaznaczony
zostanie parametr Nieokreslony, wéwczas wysSwietlone zostang te dokumenty, na ktérych parametr Rozlicza¢
w VAT-UE jest niezaznaczony, a jednoczesnie transakcje majg wybrany status jako nabycie lub dostawa
wewnatrzunijna.
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T Rejestry VAT zakupu - = x
1Rejestr VAT | 2 Do deklaragi VAT-7 [l === mRCAEV M 4 Wg atrybutdw
£ Przedagnij tutaj naghwek kolumny, jesl ma ona bye podstawa grupowania
"
ﬁ Lp & Data | Mumer dokumentu S | Kontrahent Netto VAT Brutto Id. ksiggowy Kategoria
]
—l
6 2015-01-31 F/121/2016 W Bleim Interna. .. 317,81PLN 0,00 317,81 17/15/ZAKUP Zakupy w kraj.;
~ 7 2015-01-18 V 2002016 F  BleimInterna... 18 500,00 PLN 0,00 18 500,00 17/16/ZAKUP Zakupy w krai.,
&
= 9 2015-01-23 V 300/2016 F  BleimInterna...  33950,00 PLN 0,00 33 950,00 18/16/ZAKUP Zakupy w kraj..
u
o
o
ol
| 3‘ ‘ ‘ ‘ ‘I 52 757,81 0,00 52 767,81 ‘
(4] i
Filtr aktywriy
Rok: 2016 o | Miesiac: 13 [ Mieokreslony Uwzglednic caty kwartat
Dokumenty: | Zakwalifikowane do VAT-UE - Faktury: Wszystkie -
Rodzaj: Wszystkie - Transakoje: Wszystkie -
Rejestr:  -wszysthkie- -
i Zaktad i - T’ ?
- f x 1

Rys 43. 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 biezgcego 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

m W przypadku Rejestru zakupoéw: Towary, ustugi, inne, $rodki trwate, srodki transportu, nieruchomosci,
paliwo, bez ustug, wszystkie,

m W przypadku Rejestru sprzedazy: Towary, ustugi, $rodki transportu, bez ustug, wszystkie.

Faktury: Wszystkie, Zwykte, Wewnetrzne.

Transakcje

m W przypadku Rejestru zakupow: Wewnatrzunijne - zwykte, Wewnatrzunijne trojstronne, Wszystkie,

m W przypadku Rejestru sprzedazy: Wewnatrzunijne - zwykte, Wewnatrzunijne tréjstronne, Wewnatrzunijne —

podatnikiem jest nabywca, Poza terytorium kraju, Poza terytorium kraju (stawka NP), Pozaunijne —
podatnikiem jest nabywca, Wszystkie.

Zaklad - pole jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozakfadowa.

Ponadto liste mozna zawezi¢ do dokumentow zwigzanych z okreslonym rejestrem.
Na tej zaktadce nie ma mozliwosci dodawania, ksiggowania ani renumeracji zapisow.

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 mogg by¢ wykorzystywane do tworzenia
zaawansowanych schematéw ksiegowych.
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Na zaktadce udostepniony zostat podglagd oraz edycja danych. Dokumenty pogrupowane sg po kodzie atrybutu
ijego nazwie. Oprocz informacji o dokumentach, identycznych jak na poprzednich listach, zakfadka
[Wg atrybutow] zawiera dwie dodatkowe kolumny: Kod atrybutu oraz Wartos¢ atrybutu. Pozwalajg one
uzytkownikowi na uzyskanie szczegotowych informacji o atrybutach wprowadzonych na dokumencie Rejestru VAT.

Liste Rejestrow VAT wg atrybutoéw mozna filtrowac 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
dokumentow, do ktorych poprzednio przyporzgdkowano jakikolwiek parametr. Aby zawezi¢ liste do wybranego
atrybutu nalezy wybra¢ atrybut z listy lub wpisac jego Kod w kolejne pole. Istnieje rdwniez mozliwos¢ filtrowania
listy dokumentéw wg danej wartosci atrybutu. Wyfiltrowane dokumenty mozna wydrukowaé z poziomu ikony
drukarki. Gdy lista jest zawezona do atrybutow o typie liczba mozna wigczy¢ podsumowanie w kolumnie Wartos¢
atrybutu.

" Rejestry VAT zakupu - = X

1Rejestr VAT | 2 Do deklaraci VAT-7 | 3 Do dellaradi VAT-UE |EERTIEaYs i1

jestr zak.

1Re

4 | Data wphywu | Mumer dokumentu 5 Kontrahent MNetto VAT Brutto | Id. ksiegowy Kategoria

B Kod atrybutu:
B Wartosd atrybutu:

2 Rejestr spr.

4 2016-02-02 FZIWFZf1f2016 F Bleim International 21 350,00 4910,50 26 260,50 1/16/WEW(Z) Zakupy w krajac...
! 3  2016-02-14 FV 57/2015 CPN Stacja paliw 97,56 22,94 120,00 7/15/KOSZT Procentowe odlic...
9 2016-02-19 FV 24/2018 Biurowiec sp. z 0.0. 48,78 11,22 60,00 1B/15/ZAKUP Materiaty biurowe
19 2016-02-01 FA 400/2016 F AL-KOMP sp.z 0.0, 26 450,00 6083,50 32 533,50 19/16/ZAKUP Zakupy krajowe
20 2016-02-02 FA 420/2016 F Szkdfka lesna LAS 21600,00 4968,00 26 568,00 20/16/ZAKUP Zakupy krajowe
21 2016-02-02 V 200/2016 F Bleim International 2660,00 0,00 2660,00 23/16/ZAKUP Zakupy w krajac...
22 2016-02-04 FA 1232016 F AL-KOMP sp.z 0.0... 13 508,00 3 106,84 16 614,84 21/16/ZAKUP Materialy podsta. ..
[} 23 2016-02-10 FA 500/2016 F ALKOMP sp.z 0.0. 9 345,00 2145,35 11454,35 22/16/ZAKUP Zakupy krajowe
[ ol ] [ | |
Filtr aktywny
Rejestr: -wszystkie- - Zaokesod: ~ 2016-02-01 . do: |~  2016-02-28 o
- Kontrahent |-y -
Atrybut -
A Zakfad ! -
Filtr: - [ € E R
!{‘ f x |
Rys 44. Rejestry VAT — Wg atrybutow
4.2.5 Dodanie nowego zapisu — zakladka Ogéine

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.
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Pole Kontrahent |@I na formularzu stuzy do wprowadzenia danych o podmiocie z listy pomocniczej
podmiotéw - Podmiot (Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspdlnik, Urzad), NIP, Nazwa, Miasto, Kod pocztowy,
Adres, Wojewodztwo (pojawiajg sie na zaktadce [Kontrahent]). 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.

Przez wybranie kombinacji klawiszy <ALT>+<K>, a nastepnie wskazanie na wywotanej liScie danego
kontrahenta.

Przez wskazanie podmiotu na liscie pomocniczej. Liste pomocniczg podmiotdéw otwieramy przez nacisniecie

przycisku il ktory otwiera menu z podmiotami:

Kontrahent
Bank
Pracownik
Wspdlnik
Urzad

Nastepnie wybieramy wtasciwg liste i wybieramy wtasciwy podmiot z listy.
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' Rejestr VAT sprzedazy [FADET/1/2016] - zostanie zmieniony - = x

NIl D Kontrahent | 3Waluta | 4 Atrybuty | 5 Dokumenty JPK_FA Metoda kasowa Dokument wewnetrzny

QOgdlne
- Kontrahent | = AL_KOMP = AL-KOMP sp.z 0.0, Hurtownia sprzetu i akcesoridw ogrodniczych

! Kategoria | ZAKUPY KRAJOWE - Zakupy krajowe r x

Domyslny platnik

- kontrahent | = AL_KOMP -

=

]

Dokument Daty Platnosd —
Tl
Rejestr: SPRZEDAZ - Data wystaw.: - 2016-11-03 7 Forma platnosci:  przelew - @_’j
Liczba porzadkowa: 33 .| Datasprzedazy: - 2016-11-03 Termin platnosci: - 2016-11-20 =
Id. ksiegowy: 33/16/SPRZEDAZ Obow. podat: |~ 2016-11-03 1| Brutto: 461,40 ©
Dokument: FADET/1/2016 Rozliczac w deklaraci VAT Zaptata: 0,00
Korekta 016 - 11 2 Paozostaje: 451,40 ©
Transakcja fiskalna [ Sprzedaz detaliczna Zaptacono
=
Kategoria Opis Stawka Metto VAT Brutto Rodzaj Uwz, wpr... | Kolumna
ESPRZED.TO... Przychody ze sp... 23.00 % 375,12 86,28 461,40 Towary Uwzgledniaj  7.5przedaz
‘ ‘ ‘I 3?5,1z‘l ss.zs‘l 461.40‘ ‘ ‘ ‘
akeyza: 0,00 = Kolumna KPiR: Nie ksiegowad M

T : i

Rys 45. Dodanie nowego zapisu — zaktadka Ogolne

W przypadku, gdy dane podmiotu nie zostaty uprzednio zarejestrowane, mozemy zatozy¢ kartoteke wciskajgc
przycisk Dodaj na liscie konkretnych podmiotéw. Jezeli nie chcemy na state rejestrowac¢ danych podmiotéw

w systemie (np. kontrahent jednorazowy), mozemy jego dane wprowadzi¢ bezposrednio na dokumencie
w rejestrze na zaktadce [Kontrahent].

Uwaga: Po wyborze kontrahenta na dokumencie, dokument zostanie
wystawiony w walucie, ktéra zostata okreslona jako domyslina na karcie
kontrahenta. Uzytkownik ma mozliwos$¢ jej zmiany na zaktadce [Waluta] przed
dodaniem pierwszej pozycji na dokumencie.

Istnieje mozliwos¢ pobrania danych o Kliencie z bazy GUS za pomocg ikony = 5{ Pozwala to na szybsze
wprowadzanie danych identyfikacyjnych i adresowych kontrahentéw oraz wyeliminowanie pomytek zwigzanych
Z recznym wypetnianiem formularzy. Ustuga jest dostepna tylko dla Klientéw, ktérzy posiadajg oprogramowanie na
gwarancji.
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W kolejnym polu wprowadzamy Opis zdarzenia gospodarczego (kategorie dokumentu). Opis zdarzenia
mozemy wprowadzi¢ z listy pomocniczej kategorii poprzez wpisanie kodu kategorii lub wcidniecie przycisku
Kategoria.

‘ 1
Wybor z listy dokonuje sie przez podswietlenie odpowiedniej kategorii i uzycie przycisku lub nacisniecie

klawisza <ENTER>. Jezeli chcemy doda¢ nowa 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 Zapisz r ¢ i ‘ lub klawiszem <ENTER>. W przypadku, gdy na kartotece kontrahenta zdefiniowalismy
kategorie domysing (Opis w rozdziale Ewidencja kontrahentéw), wowczas po wybraniu kontrahenta kategoria
dokumentu zostanie wprowadzona automatycznie.

Pe Lista kategorii - Wybierz - B X
[ kad 4 | opis -
E-KOSZTY FINASCWE { Koszty finansowe
- ODSET, DLA KOMTRAH. Odsetki dla kontrahentdw
- ODSET, DLA URZEDOW Odsetki dla urzedaw
- ODSETKI 0D KREDYT. Odsetki od kredytdw
- ROZNICE KURSOWE UJEM |Jjemne réznice kursowe
(=~ KOSZTY INME Koszty inne
- ENERGIA Energia
- GAZ Gaz
- PALIWO-5AM, CIEZAROW Paliwo do samochoddw cigzarawych
- PALTWO-SAM.OSOBOW, Paliwo do samochoddw osobowych
(=) MATERIALY Materiahy
- MAT, BIUROWE Materiaty biurowe
- MAT, PODSTAWOWE Materiaty podstawowe
- MAT, POZOSTALE Materialy pozostate
53 -
Filtr aktywny
Typ: Koszty - Tylko ogélne Migaktywne
‘ 2
Filtr: - [V [ Y B
#li ®[411/]€ [vi[*

Rys 46. Wybor opisu z listy kategorii

Jezeli nie wybraliSmy opisu dokumentu z listy kategorii, nalezy uzupetni¢ go ,recznie”.

W polu Domysiny ptatnik domy$inie podpowiadany jest podmiot z dokumentu. Uzytkownik ma mozliwo$é zmiany
domys$inego ptatnika na dokumencie poprzez wybdr dowolnego podmiotu z listy kontrahentéw, bankoéw,
pracownikow, wspolnikéw, urzedow.

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 . Liste nazw
rejestrow (oddzielnie dla Rejestréow zakupdw i sprzedazy) okresla sie z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma/
Ksiegowosc.
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Pole Liczba porzgdkowa uzupetniane jest automatycznie przy dodawaniu nowego zapisu jako numer kolejny
zapisu w danym rejestrze w miesigcu lub w roku (w zaleznosci od sposobu numeracji okreslonego w System/
Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowo$¢/ Parametry).

Wprowadzono mozliwo$¢ 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.

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

Numer Identyfikator ksiegowy jest proponowany przez program jako numer/rok/nazwa rejestru. Istnieje rowniez
mozliwo$¢ zdefiniowania wtasnego schematu numeracji ID ksiegowego po zaznaczeniu w Konfiguracji w gatezi
Firma/ Ksiegowosc/ 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 mozliwos¢ zmiany identyfikatora
poprzez zaznaczenie parametru Nadawac identyfikator ksiegowy.

Uwaga: W sytuacji, kiedy w Konfiguracji firmy/ Ksiegowosc/ Parametry zostat
zaznaczony parametr Przenoszenie numeru wtasnego do identyfikatora
ksiegowego, po przestaniu dokumentéow z modutu Faktury (z wyjgtkiem
Paragonéw przenoszonych zbiorczo) do rejestru VAT, otrzymujg one ID
ksiegowy zgodny z numerem wtasnym dokumentow znajdujgcych sie w module
Faktury.

Dokument — tutaj wpisujemy numer wiasny dokumentu zrédtowego (Faktury Zakupu lub Sprzedazy).

. . . . V| Korekta o
W przypadku wprowadzania faktury korygujgcej nalezy zaznaczyé pole Korekta oraz wpisa¢ numer

dokumentu zrédtowego (transakcji korygowanej).
W przypadku Rejestru zakupu nalezy wypetni¢ pola:

m  Data wplywu — data wptyniecia dokumentu do firmy. Z tg datg dokument bedzie uwzgledniany w rejestrze
VAT

m Data zakupu — data dokonania operacji gospodarczej (zakupu)
m  Data wystawienia — data wystawienia faktury.

m  Obow. podat. — data powstania obowigzku podatkowego. W polu domysinie podpowiada sie Data zakupu
dla dokumentéw wprowadzonych z datg od 01.01.2014. Dla dokumentow wprowadzonych z wczesniejszg
datg podpowiada sie Data wplywu. Istnieje mozliwos¢ edyciji tej daty i wpisania dowolnej innej. W przypadku
kontrahenta z zaznaczonym parametrem VAT wg daty wystawienia podpowiada sie Data wystawienia
dokumentu.

W przypadku transakcji wewnatrzunijnych (lub wewnatrzunijnych tréjstronnych) dla pozycji z rodzajem ustugi
data obowigzku podatkowego ustawiana jest wedtug daty zakupu, a dla pozycji z rodzajem towary wedtug
daty wystawienia. W przypadku importu ustug (transakcja nabycia, pole 27, 28, 29, 30 oraz 44 i 45 na
deklaracji VAT-7) data powstania obowigzku podatkowego ustawiana jest wedtug daty zakupu.

Jezeli na fakturze jest jedna pozycja — data obowigzku aktualizuje sie od razu. Jezeli pozyciji jest wiecej to przy
zapisywaniu dokumentu jest ona weryfikowana i gdy zostang spetnione pewne warunki to pojawia sie
stosowny komunikat - czy zaktualizowa¢ date obowigzku (jesli wszystkie pozycje sg tego samego rodzaju
a data obowigzku jest nieprawidtowa) lub — komunikat o koniecznosci wprowadzenia takiej faktury dwoma
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dokumentami (jesli pozycje sa z réznymi rodzajami towar i ustuga): Dla faktur wewnatrzunijnych mogg byc¢
rézne daty obowigzku podatkowego i notowania kursow dla towaru i ustugi. Takg fakture nalezy wprowadzic¢
jako dwa osobne dokumenty. Czy jeste$ pewien, ze mimo to chcesz zapisac tak wprowadzong fakture? Tak
lub Nie. Tak- zapisuje fakture tak jak jest, Nie - wraca na fakture i pozwala jg zmodyfikowac.

Domyslnie data notowania kursu i data obowigzku podatkowego podstawiana jest na podstawie pierwszej
pozycji z faktury - towar lub usfuga.

Prawo do odlicz.- data prawa do odliczenia. Domysinie w to pole podstawiana jest pozniejsza z dat: Obow.
podat oraz Data wptywu.

W przypadku Rejestru sprzedazy nalezy wypetni¢ pola:

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

Data sprzedazy — data dokonania operacji gospodarczej (sprzedazy).

Obow. podat. - data powstania obowigzku podatkowego. Domysinie jest w to pole podstawiana Data
sprzedazy (zasada ogdlna) dla dokumentéw wprowadzonych z datg od 01.01.2014. Dla dokumentow
wprowadzonych z wczesniejszg datg podpowiada sie Data wystawienia. W przypadku kontrahenta
z zaznaczonym parametrem VAT wg daty wystawienia podpowiada sie Data wystawienia dokumentu. Pole
z datg jest edytowalne.

W przypadku transakcji wewnatrzunijnych (lub wewnatrzunijnych tréjstronnych) dla pozycji z rodzajem ustugi
data obowigzku podatkowego ustawiana jest wedtug daty sprzedazy, a dla pozycji z rodzajem towary wedtug
daty wystawienia. Natomiast dla rodzaju transakcji eksport, jako data powstania obowigzku podatkowego
ustawiana jest data sprzedazy.

Dla dokumentéw wprowadzonych przed datg 01.01.2014 moment obowigzku podatkowego zwigzany byt
z datg wystawienia faktury. Od 01.01.2014 rozpoznanie momentu powstania obowigzku podatkowego
okreslamy jako date dokonania dostawy bgdz tez wykonania ustugi. Jest to zasada ogdlna jednak okreslonych
jest kilka wyjatkow od tej reguty: ustugi medialne, ustugi budowlane kiedy to moment powstania obowigzku
podatkowego zwigzany jest z datg wystawienia faktury, czy inne szczegdélne momenty zwigzane np.:
z otrzymaniem catosci badz czesci zaptaty.

Od 01.01.2014 prawo do odliczenia podatku powstaje z chwilg powstania obowigzku podatkowego
u sprzedawcy (dostawcy) jednak nie wczesniej niz w rozliczeniu za okres, w ktérym otrzymana zostata faktura
lub dokument celny.

Pole Rozlicza¢ na deklaracji VAT za miesigc okresla, czy dokument ma zosta¢ uwzgledniony w deklaracji VAT-7.

Pole to jest domysinie zaznaczane przez program

IR SRR 2T ET L . Jezeli parametr jest zaznaczony,

wowczas nalezy okresli¢ miesigc, w ktdorym dokonujemy rozliczenia dokumentu na deklaraciji, przy czym domyslnie
w dokumentach rozliczanych na zasadach do konca roku 2013 jest to miesigc zgodny z datg wptywu (Rejestr
Zakupow) lub datg wystawienia (Rejestr Sprzedazy) dokumentu. Dla dokumentéw wprowadzonych z datg od
01.01.2014 data rozliczenia w deklaracji VAT-7 podpowiada sie jako data Prawo do odliczenia (Rejestr Zakupow)
lub data Obowigzek Podatkowy (Rejestr Sprzedazy). Pole z datg jest edytowalne.

Uwaga: W przypadku transakcji wewnatrzunijnych wprowadzonych do
Rejestru VAT zakupu lub sprzedazy z réznymi datami (miesigcami) operacji
i wystawienia, na dokumencie zaksiegowanym, z uzupetniong predekretacjg
lub na dokumencie, do ktérego wygenerowano dokumenty wewnetrzne przy
zmianie rodzaju na pozycji (Ustugi <-> inny niz Uslugi) pojawia sie
komunikat: Data deklaracji VAT-7 jest rozna od daty jaka wynikataby dla
rodzaju na pozycji. Czy chcesz zweryfikowac¢ i zmodyfikowac¢ date deklaracji
VAT-7? Daty obowigzku podatkowego i daty prawa do odliczenia sg w takim
przypadku blokowane i uzytkownik musi sam zweryfikowa¢ date deklaracji

VAT-7.
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Pole Wg kasy aktywne tylko u uzytkownikow, ktorzy wybrali metode kasowag rozliczania podatku VAT.
Kolejne pola sg zwigzane z formg i terminem ptatnosci.

Forma ptatnosci — forma ptatnosci za fakture, wypetniana automatycznie zgodnie z warunkami ptatnosci
ustalonymi na kartotece kontrahenta. Pole moze by¢ w razie koniecznosci zmieniane poprzez wyboér z rozwijanej
listy pomocniczej. W przypadku dokumentéw w Rejestrze zakupow VAT dla formy ptatnosci o typie Przelew
Operator ma mozliwo$¢ wyboru numeru rachunku bankowego ptatnika.

Uwaga: Jezeli w Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Parametry zaznaczony
zostanie parametr Automatyczna generacja kasy dla rejestrow VAT to
podczas zapisywania dokumentu z formg ptatnosci gotowka za okres,
w ktorym nie ma otwartego raportu kasowego/bankowego pojawia sie
komunikat: Brak otwartego raportu, do ktérego mozna dodac zapis. Czy
otworzy¢ nowy raport? Zaakceptowanie komunikatu powoduje utworzenie
nowego raportu kasowego. Wybdr opcji Nie wigze sie z koniecznos$cig dodania
przez uzytkownika raportu kasowego samodzielnie.

Termin ptatnosci — jest liczony dla Faktur Zakupu zgodnie z parametrem FZ — termin liczony od, ktéry dostepny
jest w Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Daty dokumentéw, a okresla 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 ptatnosci ustalonymi na kartotece
kontrahenta. Pole moze by¢ w razie koniecznosci zmieniane.

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

Zaptacono — parametr, po zaznaczeniu ktérego bedzie mozliwos¢, filtrowania takich dokumentéw z listy i na
podstawie nich, recznego dodawania korekty kosztow. Nie wptynie on na rozliczenie z poziomu Kasa/Bank.

Akcyza — pole z kwotg akcyzy, dla dokumentow dodawanych w rejestrze VAT domys$inie ma wartos¢ zero, ale
mozna je recznie uzupetnic. W przypadku dokumentéw z modutu Faktury wyliczona warto$¢ akcyzy automatycznie
przenoszona jest do tego pola. Warto$¢ pola mozna modyfikowac.

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

Zaktad — pole jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa. Nalezy go
uzupetnic¢ przed zaksiegowaniem dokumentu.

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.

JPK_FA — parametr nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy na zgdanie US podatnik jest zobligowany do ztozenia
pliku z fakturami (JPK_FA) i wprowadza je recznie do Rejestru VAT z pominieciem modutu Handel. Parametr nie
dotyczy plikow JPK_VAT skfadanych obowigzkowo co miesigc. Parametr domys$inie zaznaczony na nowo
dodawanych dokumentach do Rejestru VAT sprzedazy. Podczas dodawania dokumentéw do Rejestru VAT zakupu
domysinie nie jest zaznaczany. Istnieje mozliwo$¢ zaznaczenia parametru na dokumentach zaksiegowanych.
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Uwaga: Dokumenty z zaznaczonym parametrem JPK_FA przenoszone sg do
pliku JPK_FA. Z kolei dokumenty znajdujgce sie w Rejestrach VAT trafiajg do
pliku JPK_VAT bez wzgledu na to, czy parametr JPK_FA jest zaznaczony,
czy odznaczony.

Metoda kasowa | Metodakasowa _ o040 enie parametru na dokumencie w Rejestrze zakupéw VAT powoduje
oznaczenie faktury do rozliczenia na zasadach metody kasowej. Zaznaczenie parametru Metoda kasowa dla
Rejestru sprzedazy VAT pozwala na rozliczenie transakcji sprzedazy zgodnie z art. 19a ust. 5 pkt. 1e Ustawy
o0 VAT. Szczegoétowe informacje nt. Metody kasowej dla sprzedazy znajdujg sie w rozdziale Metoda kasowa dla
sprzedazy.

Dokument Wewnetrzny —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 sporzadzania dokumentu SAD. W zamian podatnik musi sporzgdza¢ pare
dokumentow, tj. Dokument Wewnetrzny Sprzedazy i Dokument Wewnetrzny Zakupu. Charakter Dokumentu
Wewnetrznego jest taki jak w przypadku zwyklej faktury, za wyjatkiem braku ptatnosci. Dokument Wewnetrzny
stuzy do zarejestrowania wartosci towarow z uwzglednieniem prawidiowej kwoty VAT-u w celu umozliwienia
umieszczenia jej w rejestrze VAT i rozliczenia na deklaracji. Zatwierdzenie takiego zapisu zgodnie z zatozeniem
nie powoduje wygenerowania ptatnosci w module Kasa/Bank.

W dolnej czesci okna znajduje sie lista zawierajacg kwoty dla poszczegodlnych 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.

Na formularzu zapisu w Rejestrze VAT istnieje mozliwos¢é dodawania dokumentéw na podstawie skandw i plikow,
pobrana jest licencja na modut Obieg Dokumentéw. Na dodawanym formularzu znajduje sie przycisk

]

E =) ktéry umozliwia wywotanie skanowania lub dodawania pliku z dysku. Przycisk widoczny jest tylko
podczas dodawanla nowego dokumentu. Obok przycisku dostepne sg opcje, z ktérych uzytkownik moze
skorzystac:

wskaz plik na dysku i zapisz w iBard24
wskaz plik na dysku i zapisz do bazy
wskaz plik na dysku i zapisz link
skanuj dekurnent i zapisz w iBard24

skanuj dekurnent i zapisz do bazy

wskaz plik z iBard24 i zapisz do bazy
wskaz plik z iBard24 i zapisz link

Ostatnio wybrana opcja jest zapamietywana, tak by wcisniecie przycisku wywotato takg samg opcje jak ostatnio
(dzieki temu uzytkownik, ktéry na przyktad zawsze skanuje dokument nie musi za kazdym razem wybierac tej opcji).
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Uwaga: W Comarch ERP Optima w modelu ustugowym nie jest dostepna
opcja Skanuj.

Wskaz plik na dysku i zapisz ... (w iBard24/ do bazy/link):
= po wcisnieciu przycisku Dodaj plik na formularzu pojawia sie okno wyboru dokumentu z dysku,

= wskazywany jest plik,

= wskazany plik jest widoczny w bocznym panelu,

= na formularzu dokumentu sg wprowadzane dane, a nastepnie zapisywane,

= dodawany dokument jest zapisywany (zapis w Rejestrze VAT),

= tworzony jest nowy dokument Biblioteki,

m  plik wysytany jest na iBard / zapisywany do bazy/ zapisywany jako link (w zaleznos$ci od wybranej opciji),

= w dokumencie Biblioteki zapisywany dostep do pliku (jak przy standardowo dodawanym dokumencie tego
typu),

= zapisywany jest dokument Biblioteki oraz jego powigzanie pomiedzy zapisem w Rejestrze VAT.

Skanuj dokument i zapisz... (w iBard24/ do bazy):
= po wcisnieciu przycisku Dodaj plik na formularzu wywotywany jest interfejs do skanowania,

m  zeskanowany plik jest widoczny w bocznym panelu,

= na formularzu dokumentu sg wprowadzane dane, a nastepnie zapisywane,

= dodawany dokument jest zapisywany (zapis w Rejestrze VAT),

= tworzony jest nowy dokument Biblioteki,

= plik wysytany jest na iBard / do bazy (w zaleznosci od wybranej opciji),

= wdokumencie Biblioteki zapisywany jest dostep do pliku (jak przy standardowo dodawanym dokumencie tego
typu),

m  zapisywany jest dokument Biblioteki oraz jego powigzanie pomiedzy zapisem w Rejestrze VAT.

Wskaz plik z iBard24 i... (zapisz do bazy/ zapisz link):

m  po wcisnieciu przycisku Dodaj plik taczymy sie z iBard24,

= wskazywany jest plik,

= wskazany plik jest widoczny w bocznym panelu,

= na formularzu dokumentu sg wprowadza dane, a nastepnie zapisywane,

s dodawany dokument jest zapisywany (zapis w Rejestrze VAT),

= tworzony jest nowy dokument Biblioteki,

= zapisywany jest link do iBard24 lub plik (w zaleznosci od wybranej opciji), jak przy standardowo dodawanym
dokumencie tego typu,

= zapisywany jest dokument Biblioteki oraz jego powigzanie pomiedzy zapisem w Rejestrze VAT.

Po wybraniu opcji, na podstawie ktérej dodawany jest dokument, w lewej czesci okna rozwija sie dodatkowy panel,
w ktérym widoczny jest podglad wskazanego pliku.

Na panelu z podglgdem dostepne sg opcje zwigzane z powiekszaniem/ pomniejszaniem widoku pliku.
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Uwaga: Plik w panelu jest otwierany za pomocag przegladarki internetowej.
Dlatego mozliwe jest otwieranie tylko plikow typu: PDF, TIF, GIF, JPG

Po wskazaniu pliku w innym formacie niz PDF, TIF, GIF, JPG pojawia sie¢ komunikat: Zawarto$¢ pliku
z rozszerzeniem: np .xIs nie moze byc wyswietlona!

Ponowne wcisniecie przycisku Dodaj plik spowoduje ponowne rozpoczecie realizacji procesu wg wybranej opcji.
W wyniku tego w oknie przegladarki pojawi sie nowy dokument. Jesli uzytkownik zeskanuje na przyktad nie ten
dokument to wystarczy, ze podmieni go w skanerze i ponownie wcisnie przycisk Dodaj plik.

Z chwilg zapisu dokumentu w Rejestrze VAT tworzony jest dokument w Bibliotece w module Obieg Dokumentow
i zapisywane jest powigzanie dokumentéw (widoczne na zaktadce [Dokumenty]). Na utworzonym w ten sposéb
dokumencie w Bibliotece ustawiane jest:

m  dokument — symbol dokumentu nadawany wg schematu z konfiguracji. W Konfiguracji Firmy/Obieg
dokumentow dodano nowg galgz Dokumenty powigzane, gdzie dla poszczegdlnych typéw dokumentow
(w rejestrze VAT), mozna wskaza¢ domysiny schemat numeracji i domysiny katalog dla automatycznie
tworzonych dokumentow w Bibliotece,

= numer obcy — numer wprowadzanego dokumentu,

= data wprowadzenia — data biezgca, z ktérg dokument zostat zarejestrowany,

= operator - aktualnie zalogowany,

= katalog — pobrany z ustawien w Konfiguracji Firmy/Obieg dokumentow/Dokumenty powigzane,

= podmiot — na zaktadce [Podmioty] przypisany zostaje podmiot z wprowadzanego zapisu.

Uwaga: W celu prawidiowego otwierania plikow do podglgdu w panelu
potrzebny jest zainstalowany program Adobe Acrobat.

W zaleznosci od sposobu obstugi formularza mamy dostep do poszczegdlnych opcji.

s Przy dodawaniu pojedynczego dokumentu podnosi sie jego formularz, nastepnie przez przycisk Dodaj plik
dokonywany jest wybor opcji dodawania/zapisu dokumentu. Po wskazaniu pliku z lewej strony formularza
rozwija sie okno podgladu pliku. W prawej czesci formularza uzytkownik uzupetnia dane na dokumencie
i zapisuje go.

= Przy seryjnym dodawaniu po jego zapisie pierwszego dokumentu, formularz dokumentu po prawej stronie
zostaje wyczyszczony i zwiniete okno podgladu pliku po lewej stronie formularza. Po wcisnieciu przycisku
Dodaj plik i wyborze pliku panel z lewej strony ponownie sie rozwija.

m  Przy zapisie dokumentu bez zamykania formularza (<SHIFT>+<CTRL>+<ENTER>) na formularzu dokumentu
nadal wida¢ dane, a w oknie po lewej stronie podglad dokumentu, ale przycisk Dodaj plik jest juz nie widoczny
(dokument pozostaje w edycji).

Po zapisaniu dokumentu w Rejestrze VAT przy ponownej edycji dokumentu uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu

v
-

zatgcznikéw do dokumentu Biblioteki za pomoca ikony 1. Funkcja umozliwia weryfikacje poprawnosci
zapisanych dokumentéw, dojscie do dokumentu Biblioteki i wyswietlenie zapisanego tam pliku. Pliki wyswietlane
sg w panelu podgladu.

Pole Kategoria jest automatycznie wypetniane na podstawie kategorii wpisanej w nagtéwku dokumentu. Kategorie
przypisang do danej kwoty mozna zmieni¢ 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 zakupow réwniez Rodzaj zakupéw i Sposéb odliczania podatku VAT.
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Jak wida¢, dzieki zastosowaniu kategorii wprowadzanie dokumentéw moze by¢ bardzo wygodne. Jezeli system
kategorii jest wlasciwie 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, Podziat
procentowy odliczen, 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 pozyciji.
Pola Kategoria2 i Opis2 pozwalajg dodatkowo opisa¢ dokument oraz poméc w jego rozksiggowaniu, domysinie
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 domysinie ustalane na 23%. Warto$¢ tego pola mozna zmieni¢ wybierajgc stawke

z rozwijanej listy pomocniczej ™ . 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 nastepujgcych
sposobow:

= Wpisujemy warto$¢ Netto, a nacisniecia klawisza <ENTER> lub <TAB> spowoduje automatyczne wyliczenie
kwoty VAT = Netto * Stawka oraz kwoty Brutto = Netto + VAT.

= Wpisujemy warto$¢ 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 réwnania
VAT = Netto * Stawka, uzytkownik ustyszy ostrzegawczy dzwiek.

= Wpisujemy warto$¢ Brutto, a nacisniecie 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 wys$wietlane jest podsumowanie tych kolumn.

Uwaga: Kolejne pola w tabeli okres$lajg sposob rozliczenia, ksiegowania oraz
rozliczenia deklaracji VAT-7. Ich poprawne wypetnienie jest bardzo wazne dla
poprawnego przetwarzania danych przez program.

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

m  Towary — dotyczy zakupu towaréw handlowych, wykorzystywane przy liczeniu wspotczynnikow do struktury
zakupow,

m  Ustlugi — zakup ustug,

= Inne — zakupy kosztowe,

m  Srodki Trwate — zakupy $rodkéw trwatych,

m  Srodki transportu — zakup $rodkéw transportu,
n Nieruchomosci — zakup nieruchomosci,

m  Paliwo — zakup paliwa.

Odliczenia — okresla sposob odliczania podatku na deklaracji VAT-7:

m  Tak — zakupy opodatkowane zwigzane ze sprzedazg opodatkowana, od ktérych nalezne sg petne odliczenia
VAT,

m  Nie — zakupy, od ktérych nie nalezg sie odliczenia VAT,

= Warunkowo — zakupy opodatkowane zwigzane ze sprzedazg opodatkowang i zwolniona.
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Kolumna — okresla kolumne ksiegi, do ktérej zostanie zaksiggowana dana kwota (nie jest widoczna w przypadku
Ewidencji ryczattowej):

= 10. Towary: Zakup towarow handlowych i materiatow,
m 11. Uboczne: Koszty uboczne zakupu,

= 12. Wynagrodzenia: Koszty wynagrodzen,

n 13. Inne: Pozostate wydatki,

n 15. Zasztosci,

= 10+ 16.Towary + koszty BR,

n 11+ 16.Uboczne + koszty BR,

= 12+ 16.Wynagrodzenia + koszty BR,

m 13+ 16.Inne + koszty BR.

m  Nie ksiegowaé: w przypadku, gdy to pole jest zaznaczone, dana warto$¢ nie jest przenoszona do Ksigzki
przychoddw i rozchodéw.

Przyktadowo, jezeli na dokumencie wybrano kolumne 10 + 16.Towary + koszty BR to podczas jego ksiegowania
kwota w tej samej wysokosci przenoszona jest do kolumny Zakup towaréw oraz Koszty B +R.

Uwaga: Podczas wprowadzania dokumentu zwykiego (nie wewnetrznego) na
kontrahenta o statusie podmiot gospodarczy z datg zakupu pdzZniejszg niz
31.12.2016 r., o kwocie powyzej 15 000 ptatnej gotéwka z nieodroczonym
terminem ptatnosci pojawia sie ostrzezenie: Zostat przekroczony limit
ptatno$ci gotowkowych miedzy przedsiebiorcami. Ptatnosci gotowkowej nie
mozna zaliczy¢ do kosztow uzyskania przychodu. Zmien forme ptatno$ci.
Dodatkowo podczas zapisywania takiego dokumentu pojawia sie komunikat:
Zostat przekroczony limit ptatnosci gotowkowych miedzy przedsiebiorcami.
Ptatnosci gotowkowej nie mozna zaliczy¢ do kosztéw uzyskania przychodu.
Czy zapisa¢ dokument? Zaakceptowanie komunikatu powoduje zapisanie
dokumentu. Wybér opcji NIE pozwala na edycje dokumentu.

W przypadku dokumentu w Rejestrze sprzedazy.
Rodzaj — okresla rodzaj sprzedazy:
[ Towary,

m  Uslugi,
m  Srodki transportu.

Uwzglednia¢ w proporcji - mozna okresli¢, przez wyboér opcji Uwzgledniaj, ze dany zapis ma by¢ sumowany
zaréwno w liczniku jak i mianowniku przy wyliczaniu proporcji, wedtug ktorej dokonuje sig 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 ogodle ujety w proporcji, to nalezy wybra¢ opcje Nie
uwzgledniaj. Dla Dokumentow Wewnetrznych Sprzedazy z automatu zostanie ustawiony parametr na Nie
uwzgledniaj, gdyz dokumenty wewnetrzne nie powinny by¢ ujmowane przy liczeniu proporcji.

Kolumna - okresla kolumne ksiegi, do ktorej zostanie zaksiggowana dana kwota:

m 7. Sprzedaz: Sprzedaz towarow,

m 8. Pozostaty: Pozostaty przychdd,
[ ] 15. Zasztosci,

= Nie ksiegowac¢: w przypadku, gdy to pole jest zaznaczone dana warto$¢ nie jest przenoszona do Ksigzki
przychoddw i rozchodow.
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W przypadku Ewidencji ryczattowej opcje do wyboru w tym polu zmieniajg sie odpowiednio na okreslenia 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 Przychodow
i Rozchodéw. Podobnie, w przypadku odliczen VAT, na tej samej fakturze
mozna wprowadzi¢ rownoczes$nie zakupy zwigzane wytgcznie ze sprzedazg
opodatkowang, jak i zwigzane ze sprzedazg zwolniong i opodatkowang.

4.2.6 Dodanie nowego zapisu — zaktadka Kontrahent

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

Pracownik, Wspadlnik, Urzad. Menu podmiotow otwieramy przyciskiem il

Przy wprowadzaniu zapisu do rejestru VAT, dane na zaktadce [Kontrahent] muszg by¢ uzupetnione w dwdéch
przypadkach:

Wprowadzanie dokumentu z tzw. kontrahentem (podmiotem) jednorazowym, ktérego nie ma potrzeby umieszczacé
w bazie podmiotow. W takim przypadku wszystkie dane podmiotu wpisujemy bezposrednio na zaktadce
[Kontrahent].

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

Uwaga: Zmiana rodzaju transakcji, statusu podatnika, kodu kraju oraz numeru
NIP mozliwa jest rowniez na zaksiegowanym dokumencie, na dokumencie, na
ktérym uzupetniono predekretacje, na dokumencie, do ktérego wygenerowano
dokumenty wewnetrzne oraz na dokumencie wyeksportowanym jezeli na
formularzu operatora zaznaczono parametr Zmiana dokumentéw
wyeksportowanych.

W przypadku transakcji wewnagtrzunijnych (lub wewnatrzunijnych tréjstronnych lub wewnatrzunijnych — podatnikiem
jest nabywca) dla pozycji z rodzajem ustugi data obowigzku podatkowego ustawiana jest wedtug daty sprzedazy,
a dla pozycji z rodzajem towary wedtug daty wystawienia. W przypadku wewngtrzwspélnotowego importu ustug
(transakcja nabycia, pole 27, 28, 29, 30 oraz 44 i 45 na deklaracji VAT-7) data powstania obowigzku podatkowego
ustawiana jest wedtug data zakupu. Podczas wprowadzania/ modyfikacji faktury w rejestrze VAT z usfugg i
towarem, przy probie zapisania dokumentu pojawia sie komunikat: Dla faktur wewngtrzunijnych mogg byc¢ rézne
daty obowigzku podatkowego i notowania kursow dla towaru i ustugi. Takg fakture nalezy wprowadzi¢ jako dwa
osobne dokumenty. Czy jeste$ pewien, ze mimo to chcesz zapisac¢ tak wprowadzong fakture? Tak lub Nie. Tak -
zapisuje fakture tak jak jest, Nie - wraca na fakture i pozwala jg zmodyfikowac.

Jesli parametr Rozlicza¢ w VAT-UE jest zaznaczony, to faktury wykazywane sg na deklaracji VAT-UE zgodnie
Z miesigcem rozliczenia dokumentéw na deklaracji VAT-7. Parametr jest dostepny i domysinie zaznaczony dla
transakcji wewnagtrzwspoélnotowych i wewnagtrzwspoélnotowych 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 Dokument wewnetrzny, to parametr Rozlicza¢ w VAT-UE jest dostepny, ale
niezaznaczony. Na transakcjach kwalifikowanych na VAT-UE brak konieczno$¢ uzupetnienia prefiksu kraju
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podczas dodawania dokumentu. Transakcja uwzgledniania na VAT-UE powinna mie¢ uzupetniony prefiks kraju
najpozniej do dnia ztozenia deklaracji VAT-UE, na ktérej ta transakcja ma by¢ ujeta.

Na formularzu dokumentu widoczny bedzie parametr Podatnik VAT czynny gdy podmiot wskazany na
dokumencie bedzie podmiotem gospodarczym irodzaj transakcji to Krajowa lub Krajowa — podatnikiem jest
nabywca. Dodatkowo na formularzu dokumentu sprzedazy dla rodzaju transakcji Krajowa — podatnikiem jest
nabywca widoczny jest parametr Rozlicza¢ w VAT-27.

4.2.7 Faktury medialne - VAT wg daty wystawienia

Zgodnie z ustawg o podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowym od 01.01.2014 roku faktury medialne sg
rozliczane na takich samych zasadach jak ustugi budowlane czy drukowanie czasopism i ksigzek — data powstania
obowigzku podatkowego to data wystawienia dokumentu. Jest to jeden z tych szczegdlnych momentéw powstania
obowigzku podatkowego, ktdry zostat zachowany w znowelizowanej ustawie o VAT.

W celu obstuzenia tego szczegdlnego momentu powstania obowigzku podatkowego zastosowano parametr VAT
wg daty wystawienia. Dla dokumentow wystawionych do 31.12.2013 parametr dziata tak, ze data deklaracji jest
wg terminu ptatnosci. Od roku 2014 data powstania obowigzku podatkowego dla kontrahentéw z zaznaczonym tym
parametrem ustawiana jest jako data wystawienia dokumentu. Zaznaczenie tego parametru dotyczy zaréwno
dokumentow zakupowych jak réwniez sprzedazowych.

4.2.8 Ptatnosci

Na zaktadce [Kontrahent] uzytkownik ma mozliwos¢ podgladniecia informacji zwigzanych z ptatno$ciami 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 — wartos¢ ptatnosci

Kwota rozliczona — wptata, ktéra zostata zrealizowana i dotyczy wskazanej ptatnosci. Wpisana w tym miejscu
wartos¢ rozna od zera oznacza, ze otrzymalismy juz wymieniong tu kwote jako zaptate za fakture

Ptatnik — w przypadku, kiedy na dokumencie zostata wybrana forma ptatnosci z podpietym ptatnikiem to w tabelce
z ptatnosciami w polu Ptatnik podpowiadany jest podmiot z formy ptatnosci wybranej na dokumencie. Jezeli
uzytkownik zmieni podmiot lub domys$inego ptatnika na dokumencie to w tabelce z ptatnosciami na wszystkich
ptatnosciach zwigzanych z formg pfatnosci, ktéra nie ma swojego ptatnika, zostanie ustawiony nowy ptatnik.

Liste mozna modyfikowaé postugujgc sie standardowymi przyciskami:

- dodanie nowej raty ptatnosci,

- edycja pozycji — mozliwo$¢ wprowadzania zmian,

LI

- usuniecie pozycji z listy ptatnosci.

Uwaga: Przy dzieleniu ptatnosci na raty program w bardziej skomplikowanych
przypadkach nie jest w stanie automatycznie przelicza¢ kwot tak, aby suma
rat zgadzata sie z wartoscig faktury. Jesli kwoty te sg rézne, przy probie
zatwierdzenia dokumentu pojawia sie stosowny komunikat, wyswietlajgcy
wartos¢ roznicy.
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Wszelkie zmiany na liScie ptatno$ci mozna wprowadzaé tylko na fakturach, ktére 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 Zakupow
wprowadzonych do rejestru. Data, z jakg zostanie wygenerowana ptatnos¢, zalezy od nastepujacych parametréw
dostepnych w Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Daty dokumentéw:

m 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.

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

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

W tym miejscu jest jeszcze parametr Data zdarzenia w preliminarzu dla FZ, ktéry okre$la, 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 zosta¢ zaptacona okreslonego dnia i w okreslonej formie ptatnosci,
na zakfadce [Ptatnosci] automatycznie pojawi sie jedna pozycja. Termin oraz forma ptatnosci bedg takie same, jak
ustalone na zaktadce [Ogélne]. Kwota bedzie rowna wartosci brutto faktury. Kwota rozliczona w chwili wystawiania
dokumentu bedzie réwna zero. Zmieni sie dopiero w chwili, gdy wsrdod zapiséw 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.

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:
termin — data dzisiejsza,
forma ptatnos$ci: gotowka,
kwota: 800 zt,
kwota rozliczona: 0 zt.
W chwili zatwierdzenia zapisu (bezposrednio do rejestru) program
automatycznie generuje wptate gotowki — 800 zt - do kasy.
Efekty zatwierdzenia zapisu ptatnego gotéwkg przy wystawieniu to:
na zaktadce Ogdlne, w polu Zaptacono, pojawi sie kwota, ktéra wptyneta
do kasy — 800 zt,
na zaktadce Kontrahent w tabeli ptatnosci kwota rozliczona rowniez bedzie
rowna 800 zt (bo do kasy wptyneta zaptata),
w rejestrze kasowym (skojarzonym z formg ptatnosci gotowka — patrz
Konfiguracja form ptatnosci) pojawi sie zapis potwierdzajgcy przyjecie
kwoty 800 zt przez kasjera,
w preliminarzu pojawito sie Rozliczone zdarzenie sygnalizujgce dokonanie
zaptaty za fakture.
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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:

termin — data dzisiejsza + 14 dni,
forma ptatnos$ci: przelew,
waluta: PLN,
kwota: 1300 zt,
kwota rozliczona: 0 zt.
Efekty zatwierdzenia zapisu z odroczong w catosci ptatnoscia to:
na zaktadce Ogodlne, w polu Zaptacono, w dalszym ciggu mamy 0 zi.
Przelew za fakture jeszcze nie wptynat,
na zaktadce Kontrahent, w tabeli ptatnosci, kwota rozliczona réwniez
bedzie rowna 0 zt (bo nie otrzymalismy zaptaty),
w zadnym z rejestrow bankowych nie pojawit sie zapis zwigzany z naszg
fakturg,
w preliminarzu pojawito sie Nierozliczone zdarzenie sygnalizujgce, ze za
14 dni spodziewamy sie przelewu na kwote 1300 zt.
Gdy za 14 dni, na wyciggu bankowym otrzymamy potwierdzenie przelewu na
nasze konto 1300 zt — takg wptate wprowadzimy do rejestru bankowego
i rozliczymy z opisanym wyzej zdarzeniem w preliminarzu. Efekty to:
zdarzenie w preliminarzu otrzyma status Rozliczonego w catosci,
na zaktadce Ogdlne, w polu Zaptacono, pojawi sie kwota, ktéra wptyneta
na nasze konto — 1300 zt,
na zaktadce Kontrahent w tabeli ptatno$ci Kwota rozliczona réwniez bedzie
rowna 1300 zt (do banku wptyneta zaptata).

Jesli wprowadzana faktura ma zosta¢ zaptacona w kilku ratach (np. czes¢ ptatna gotéwka przy wystawianiu
dokumentu, czes¢ przelewem za 7 dni) — operator wystawiajgcy dokument musi dokona¢ ,rozbicia” ptatnosci. Na
liscie ptatnosci powinno pojawi¢ sig tyle pozyciji, ile rat przewidzieliSmy na sptate naleznosci. Terminy, formy
ptatnosci oraz kwoty muszg odpowiadaé poszczegdlnym ratom.
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Wprowadzamy Fakture Sprzedazy na kwote 2400 zt. Klient wptaca
gotowkyg, w chwili wystawiania dokumentu 500 zt, pozostate 1900 zt zaptaci
przelewem w terminie 14 dni. W tym przypadku ptatno$¢ musimy rozbi¢ na
dwie czes$ci (dwie pozycje w tabeli ptatnosci):

Pierwsza pozycja dotyczy¢ bedzie zaptaty gotowka:
termin: data dzisiejsza,
forma ptatnos$ci: gotéwka,
kwota: 500 zt,
kwota rozliczona: 0 zt.
Druga pozycja to dane dotyczgce przelewu:
termin — data dzisiejsza + 14 dni,
forma ptatnos$ci: przelew,
kwota: 1900 zt,
kwota rozliczona: 0 zt.
Zatwierdzamy zapis. Efekty zatwierdzenia naszej faktury to:
na zaktadce Ogdlne, w polu Zaptacono pojawi sie kwota, ktora wptyneta do
kasy — 500 zt,
na zaktadce Kontrahent w tabeli ptatnosci, w pozycji Gotowka, kwota
rozliczona réwniez bedzie réwna 500, zt (bo do kasy wptyneta zaptata),
na zakladce Kontrahent w tabeli ptatnosci, w pozycji Przelew, nic sie nie
zmieni — nie otrzymali$my jeszcze wptaty,
w rejestrze kasowym (skojarzonym z formg ptatnosci gotowka) pojawit sie
zapis rozliczony, potwierdzajgcy przyjecie kwoty 500 zt przez kasjera,
w Preliminarzu pojawito sie Nierozliczone zdarzenie sygnalizujgce, ze za
14 dni spodziewamy sie przelewu na kwote 1900 zt,
w Preliminarzu pojawito sie Rozliczone zdarzenie sygnalizujgce, ze
wptacono juz kwote 500 zt.
Gdy za 14 dni na wyciggu bankowym otrzymamy potwierdzenie przelewu na
nasze konto 1900 zt — takg wptate wprowadzimy do rejestru bankowego
i rozliczymy z opisanym wyzej zdarzeniem w preliminarzu. Efekty to:
zdarzenie w Preliminarzu otrzyma status Rozliczonego w catosci,
na zaktadce Ogodlne, w polu Zaptacono, pojawi sie catkowita kwota
zaptacona jako rozliczenie naszej faktury: 500+1900 = 2400 zt,
na zaktadce Kontrahent, w pozycji Gotéwka, kwota rozliczona réwniez
bedzie w dalszym ciggu réowna 500 zt (bo do kasy wptyneta zaptata),
na zaktadce Kontrahent, w pozycji Przelew, kwota rozliczona bedzie réwna
1900 zt (otrzymali$my potwierdzenie przelewu i rozliczyliSmy zdarzenie
w preliminarzu),
zdarzenie w preliminarzu na kwote 1900 zt uzyskato status Rozliczonego.
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“* Rejestr VAT sprzedaiy - zostanie dodany - = x
2 Kontrahent IPK_FA Metoda kasowa Dokument wewngtrzny
Podmiot @ @
Kontrahent |~ ADM - | NIP: ~ | | 296-898-74-25
Mazwa: |ADM sp. 2 0.0. PESEL: x
Miasto: |Katowice Kod pocztowy: | 45-343
Adres; | Stomiana 3 ! -
Woj.: | slaskie - @
Rodza] transakoi @
Rodzaj transakci:  ‘krajowa - podatnikiem jest nabywca - © Einalny
Rozliczad w VAT-27 £ Podmiot gospodarczy Podatnik VAT czynny
Platnosd El Zaliczki do rozliczenia El
Termin 4 |Formapt. | Waluta Kwota | Rozliczono [ Kwota Kwota maks. | Mumer dokumentu 1
08.06.2017 przelew PLM 3 450,50 0,00

Cl
(=

[ < | i | ]
#2118 I+ 2e

Rys 47.Dodanie nowego zapisu — zaktadka Kontrahent

4.2.9 Inny ptatnik na dokumencie

Uzytkownik ma mozliwos¢ generowania ptatnosci do dokumentow na inny podmiot niz ten wskazany na
dokumencie. Na wybranych dokumentach jest dostepne pole z wyborem ptatnika. Funkcjonalnos¢ moze byc¢
wykorzystywana m.in. w przypadku zaptaty za fakture kartg kredytowg gdy ptatno$¢ rozliczana jest np.
z operatorem kart ptatniczych lub do rozliczen optat na fundusz promocji produktéw rolno-spozywczych.

W Konfiguracji firmy/ Kasa/Bank/ Formy ptatnosci na formularzu formy ptatnosci jest dostepna sekcja Pfatnik
z mozliwoscig wyboru podmiotu, na ktéry bedg tworzone ptatno$ci w module Kasa/Bank, w przypadku wyboru tej
formy ptatnosci na dokumencie. Na dokumentach Rejestr VAT oraz Ewidencja dodatkowa jest dostepna sekcja
Domysiny ptatnik. Sekcja ta nie jest widoczna na dokumentach wewnetrznych oraz dokumentach w ewidenciji
dodatkowej kosztow, dla ktorych nie sg generowane ptatnosci. W polu Domysiny ptatnik domysinie podpowiadany
jest podmiot z dokumentu. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany domysinego ptatnika na dokumencie poprzez wyboér
dowolnego podmiotu z listy kontrahentow, bankéw, pracownikéw, wspdéinikdw, urzedow.

W przypadku, kiedy na dokumencie zostanie wybrana forma ptatnosci o typie Przelew, na dokumencie w Rejestrze
zakupow VAT w sekcji Domysiny ptatnik Operator ma mozliwo$é wyboru numeru rachunku bankowego ptatnika.
Na zdarzenie zwigzane z domysinym ptatnikiem, ktére powstaje do takiego dokumentu jest przenoszony nr
rachunku bankowego z dokumentu. Dla ptatnika zwigzanego z formg pfatnosci na zdarzeniu podstawia sie
domysiny numer rachunku z karty ptatnika.

W przypadku, kiedy na dokumencie zostata wybrana forma ptatnosci z podpietym ptatnikiem to w tabelce
z ptatnosciami w polu Ptatnik podpowiadany jest podmiot z formy ptatnosci wybranej na dokumencie. Jezeli
uzytkownik zmieni podmiot lub domysinego ptatnika na dokumencie to w tabelce z ptatnosciami na wszystkich
ptatnosciach zwigzanych z formg pfatnosci, ktéra nie ma swojego ptatnika, zostanie ustawiony nowy pfatnik.
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W przypadku, kiedy w tabelce z ptatnosciami uzytkownik dokona podziatu ptatnosci to dla nowych ptatnosci
pobierany jest ptatnik z dokumentu z pola Domysiny ptatnik, a w przypadku kiedy na nowej ptatnosci zostanie
wybrana forma pfatnosci z ustawionym ptatnikiem — do pola Ptatnik zostanie podstawiony podmiot z formy
ptatnosci.

Uwaga: W przypadku podziatu ptatno$ci aktualizowany jest tylko ptatnik na
pozycjach, dla ktérych forma ptatnosci nie ma podpietego wtasnego ptatnika.

Automatycznie generowane zapisy kasa/bank sg tworzone na podmiot — ptatnika przypisanego w tabelce
z ptatnosciami na dokumencie. W przypadku rozliczania dokumentu z zaliczkami, w tabelce z zaliczkami
podpowiadane sg zaliczki domysinego ptatnika wybranego na dokumencie. Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany
podmiotu, dla ktérego majg by¢ rozliczane zaliczki na dokumencie.

Na listach z dokumentami w Rejestrze VAT oraz Ewidencji jest widoczna kolumna Pfatnik, w ktérej jest wyswietlany
kod Ptatnika z tabelki z ptatnosciami. W przypadku kiedy na dokumencie jest kilka ptatnosci z réznymi Ptatnikami
na liscie dokumentéw w kolumnie Pfatnik jest wyswietlany znak *.

4.2.10 Zaliczki do rozliczenia

Program pozwala na realizacje =zaliczek dotyczgcych réznych rodzajow podmiotéw: kontrahentéw,
pracownikow/wspolnikéw, bankow i urzedow.

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

pomocniczej pod przyciskiem i wybraé inny rodzaj podmiotu.

W przypadku zaliczki ptatnika, jezeli w zapisach kasowych/bankowych znajduja sie jakies$ nierozliczone dokumenty
zwigzane z danym ptatnikiem, to w momencie wprowadzania faktury ikona plusa dostepna pod tabelg zawiera

dodatkowo wykrzyknik . Aby zaliczka pojawita sie w tabeli nalezy klikng¢ ikone plusa, otworzy sige wtedy
dodatkowa lista potencjalnych zaliczek, na ktérej nalezy wybra¢ konkretng zaliczke. Kwote, jakg chcemy rozliczy¢
mozna podac juz na liscie potencjalnych zaliczek w kolumnie Do rozliczenia lub po wybraniu zaliczki, ktéra zostanie
podstawiona do tabeli, zmodyfikowa¢ wartos¢ w kolumnie Kwota. Dla pracownika, jezeli dana faktura zwigzana jest
z zaliczkg od konkretnego pracownika, nalezy wpisa¢ w pole Pracownik jego kod (lub wybra¢ go z listy
wyswietlonej po wcisnieciu przycisku Pracownik) iz listy potencjalnych zaliczek wybranego pracownika wybraé
konkretng zaliczke postepujgc analogicznie jak w przypadku zaliczki kontrahenta. Je$li zaliczka dotyczy wspdinika

nalezy na liScie pomocniczej pod przyciskiem E' wybrac¢ rodzaj podmiotu Wspalnik.

W tabeli dotyczgcej zaliczek do rozliczenia dostepne sg kolumny:

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

= Kwota maks. — wyswietlona jest tu kwota, jakg mozemy rozliczy¢é. Kwota ta wynika bezposrednio z zapisu
kasowego/bankowego w module Kasa/Bank.

= 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 edycji, ale tylko do
momentu zaksiegowania. Na fakturach zaksiegowanych oraz na dokumentach do ktérych wygenerowano
dokumenty wewnetrzne nie ma mozliwosci wprowadzania zmian, ani rozliczania faktur z poziomu tej zaktadki.
Wszelkie rozliczenia dokonywane sg za posrednictwem rejestréw kasowych i bankowych — kazda wptata w nich
zapisana bedzie automatycznie widoczna na fakturze.
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W wyniku rozliczenia zaliczki:
= Dokument otrzymuje status rozliczonego w czesci odpowiadajgcej rozliczonej zaliczce.

= Na liscie zapisow KB zaliczka otrzymuje status rozliczonej cze$ciowo lub catkowicie, w zaleznosci od kwoty
rozliczonej z wystawionym dokumentem.

Mechanizm rozliczania zaliczek dziata w ten sposdéb, ze ptatnosci w pierwszej kolejnosci sa rozliczane z zaliczkami
odpowiadajgcego ptatnika, a po ich rozliczeniu nastepuje rozliczenie ptatnosci z zaliczkami réznych podmiotow.

4.2.11 Dodanie nowego zapisu — zakladka Waluta

Jezeli istnieje koniecznos¢ wprowadzenia dokumentu w walucie innej niz ta, ktéra okre$lona zostata na karcie
kontrahenta jako domysina, na zakfadce [Waluta] nalezy wybraé symbol waluty, w jakiej ma zosta¢ wprowadzony
dokument oraz kurs. Na zaktadce [Ogdlne] nalezy wprowadzi¢ warto$¢ faktury w walucie obcej, ktdra zostanie
automatycznie przeliczona i wyswietlona 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 ijest edytowalna tylko w przypadku wybrania kursu Nieokre$lonego. W pozostatych sytuacjach
wszelkie zmiany nalezy wprowadzi¢ na pierwszej zaktadce. Faktura wprowadzona do rejestru VAT w innej walucie
niz systemowa powoduje wygenerowanie zdarzenia w Preliminarzu Ptfatno$ci w danej walucie z uwzglednieniem
kursu, po rozliczeniu z zaptatg moze zosta¢ wygenerowana réznica 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
mozliwos¢ wybrania kursu Nieokre$lonego. Pozwala on wprowadzi¢ dowolng
kwote w PLN. Jest to szczegdlnie przydatne, jesli wprowadzamy dokumenty
typu SAD, na ktérym moga wystgpi¢ réznice w obliczonej kwocie VAT.

Chcac uzy¢ na fakturze VAT wystawianej w walucie kursu Nieokre$lonego, wchodzimy na trzecig zaktadke
[Waluta], wybieramy konkretng walute obcg i ustawiamy jej kurs na Nieokreslony. Nastepnie wchodzimy na
pierwszg zaktadke [Ogélne] i uzupetniamy dane odnosnie wartosci: wprowadzamy wartos¢ netto, w wybranej
walucie wylicza sie VAT dla wybranej stawki oraz kwota brutto.

Po wypetieniu wszystkich pdl wymagalnych na zaktadce [Ogélne], wchodzimy na trzecig zaktadke [Waluta]
i w tabelce VAT uzupetiamy wartos¢ w walucie systemowej (PLN). Z pierwszej zaktadki przenoszg sie informacje
dotyczgce stawki VAT, rodzaju, oraz informacja o odliczeniach VAT. Zapisujemy dokument.

Uwaga: Jezeli na karcie kontrahenta wskazano jako domysing walute obca,
a na dzien wprowadzenia dokumentu do Rejestru VAT nie pobrano kursu
waluty, to na dokumencie podstawia sie kurs reczny rowny: 1 [symbol waluty]
= 1 PLN. Podczas zapisywania dokumentu pojawia sie komunikat: Na
dokumencie ustawiono walute niesystemowg o kursie recznym 1:1. Czy
zapisa¢ dokument? Zaakceptowanie komunikatu powoduje zapisanie
dokumentu. Wybdr opcji Nie przenosi kursor do pola okreslajgcego typ kursu,
aby umozliwi¢ uzytkownikowi zmiane kursu.

Jesli dla dokumentow krajowych wystawionych w walucie obcej chcemy wykaza¢ kwote netto transakcji w walucie
dokumentu a kwote VAT w walucie PLN nalezy zaznaczy¢ parametr Ptatnos¢ VAT w PLN. Parametr jest dostepny
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tylko dla faktur zwyktych, nie dokumentéw 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 umozliwiajgca wybor innego kursu do ksiegowania.
Zaznaczenie tego parametru powoduje wyswietlenie dodatkowych pol dotyczgcych kursu do ksiegowania. Funkcja
dotyczy sytuacji, w ktérej na fakturze walutowej nalezy przyja¢ inny kurs do podatku VAT i inny kurs do ksiegowania.
Pierwsza tabelka dotyczy kursu do VAT, druga kursu do ksiegowania.

“* Rejestr VAT sprzedaiy - zostanie dodany - = x
2 Kontrahent [WeRUEIVi=M < Atrybuty | 5 Dokumenty JPK_FA Metoda kasowa Dokument wewnetrzny
Waluta: - Inny kurs do ksiegowania Platnogc VAT w PLN \ a
Kurs do VAT @ —
Kurs reczny . 1EUR - |= 4,0000 PLM = x
Data kursu: - 2016-05-30 s Kwota: 0,00 EUR © = 0,00 PLN
I |
Kategoria | Opis Stawka Metto VAT Brutto | Rodzaj Uwz, wpr...
Kurs do ksiegowania @
Kurs reczny - 1EUR - = 4,0000 PLN =
Data kursu; ~ 2016-05-30 : Kwota: 0,00 EUR © = 0,00PLN -
I |
Kategoria | Opis Stawka Metto VAT Brutto | Rodzaj Uwz. wp...

o

Rys 48. Dodanie nowego zapisu z innym kursem do ksiggowania i ptatnoscig kwoty VAT w PLN dla
kontrahenta krajowego

Data kursu do VAT i notowanie jest podstawiane z dnia wczesniejszego niz data powstania obowigzku
podatkowego. Jezeli data wystawienia jest wczesniejsza niz data powstania obowigzku podatkowego (faktury
wystawiane przed dokonaniem transakcji) to kurs z dnia poprzedniego w stosunku do daty wystawienia.

Data notowania kursu i data obowigzku podatkowego podstawiana jest na podstawie pierwszej pozycji z faktury
towar lub usfuga.

Ustawienie kursu do ksiegowania zalezy od zaznaczenia bgdz nie w konfiguracji Firma/ Ogolne/ Parametry
parametrow Pobieraj kurs waluty z dnia poprzedniego dla dokumentéw przychodowych i Pobieraj kurs
waluty z dnia poprzedniego dla dokumentéw kosztowych wg daty: Zakupu/ Wystawiania/ Wptywu.

Data kursu do ksiegowania:

m W przypadku sprzedazy jako dzien poprzedni w stosunku do wczesniejszej z dat: wystawienia/sprzedazy.
m W przypadku Faktur Zakupu dzieh 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
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razie ksiegowanie odbywa sie po kursie dokumentu. Wg tego samego algorytmu generowane jest zdarzenie
w Preliminarzu ptatno$ci.

Jezeli na zaktadce [Ogolne] zostanie odkryta kolumna Kategoria2 i Opis2 to automatycznie na zaktadce Waluta te
kolumny réwniez sie pokazujg i uzupetnione sg tymi samymi danymi co na zaktadce [Ogodlne].

4.2

.12 Dodanie nowego zapisu — zaktadka Atrybuty

Czwarta zaktadka [Atrybuty] zawiera liste atrybutow wraz z warto$ciami, jakie zostaty przypisane do danego
dokumentu. Wprowadzenie na dokument Rejestru VAT atrybutéw umozliwia dodatkowe opisanie dokumentu, na
przyktad poprzez przypisanie go do projektu, wydziatu oraz pozwala na wykazanie kwot w odpowiednich polach w
plikach JPK_VAT.

"' Rejestr VAT sprzedazy - zostanie dodany - = X
2 K 4 Atrybuty Metoda kasowa [C] Dokument wewnetrzny
Atrybuty (2] :
r Atrybut Wartos¢ | *.
)
Vi
" e
IPK_VAT (=)
r Atrybut Wartosé ' .*.
i
/!
IPK_FA El—
i |
r Atrybut Wartos¢ [ .*. m J
o
Vi

Rys 49. Dodanie nhowego zapisu — zaktadka Atrybuty

Na zaktadce [Atrybuty] wyodrebnione sg nastepujgce sekcje:

Atrybuty — z poziomu ktorej istnieje mozliwos¢ dodania atrybutdéw dotyczgcych kontrahenta lub dokumentu.

JPK_VAT - z poziomu ktorej istnieje mozliwos¢ dodania atrybutéw na formularzu ktérych zaznaczono
parametr Widoczny JPK_VAT.

JPK_FA — z poziomu ktorej istnieje mozliwo$s¢ dodania atrybutéw na formularzu ktérych dla parametru
Widoczny JPK_FA wybrano opcje: VAT.

Dodawanie lub edycja atrybutu powoduje otwarcie formularza Atrybut dokumentu rejestru VAT.
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“% Atrybut dokumentu rejestru VAT - X

Atrybut | |PROJEKTY PARKI -

Wartosc: BEOMIA -

Rys 50. Atrybut dokumentu rejestru VAT

Okreslony atrybut mozna wybra¢ za pomocg przycisku | e | z listy kontrahenta lub dokumentu lub
wpisac¢ bezposrednio. Typ pola Wartos¢ jest zalezny od rodzaju wybranego atrybutu. Dla atrybutéw zdefiniowanych
jako lista, uzytkownik moze wybra¢ okreslong wartos¢ z wczesniej zdefiniowanej listy wartosci atrybutu.
W przypadku atrybutéw typu tekst lub liczba pole to podlega edyciji.

Uwaga: Na zaktadce Atrybuty istnieje mozliwo$¢ podpigecia dowolnej ilosci
atrybutow pod 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.

Jezeli na formularzu atrybutu dotyczacego JPK_FA dla parametru Widoczny JPK_FA wybrano opcje: VAT oraz
zaznaczono przenosi¢ na transakcje to pojawia sie on na nowo dodawanym dokumencie w Rejestrze VAT
sprzedazy w sekcji JPK_FA. Jezeli na formularzu atrybutu dotyczgcego JPK_VAT zaznaczono parametr przenosic
na transakcje to pojawia sie on na nowo dodawanym dokumencie w Rejestrze VAT zakupu/sprzedazy w sekgc;ji
JPK_VAT.

Uwaga: Jezeli w module Handel na fakturze dodano atrybuty dotyczgce
JPK_FA, na formularzu ktérych zaznaczono parametr kopiowac¢ przy
ksiegowaniu do rejestru VAT to po przeniesieniu dokumentu do Rejestru
VAT atrybuty sg widoczne w sekcji JPK_FA.

4.2.13 50% odliczenie VAT

Uzytkownik ma mozliwos¢ automatycznego podziatu odliczen TAK/NIE na pozycji dokumentu w Rejestrze
zakupow VAT zgodnie ze wskazanym przez siebie wskaznikiem np. 50 %.

Parametr Podziel odliczenia na kategorii
Na formularzu kategori o typie kosztowym jest dostepny parametr Podziel odliczenia

[] Podziel odliczenia  50,00% -, . ) . . ) o o
Po jego zaznaczeniu nastepuje wyszarzenie pola Odliczenia i aktywne staje sie

pole przeznaczone na wprowadzenie procentu odliczenia.
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1
Ed

e Kategoria - zostanie dodana

Dane ogdlne @ |\$|
Kod: FOSZTY INME i EMERGIA —
Opis: Energia %
Stawka VAT: 23.00 % -~ Kolumna: 13.Inne -

Rodzaj: Inne -

Odliczenia: Tak - Podziel odliczenia | 50,00% -

Budzet: 0,00 5 Mieaktywna

Opis do banku @
Wprowadzik: ADMIN - 2015-06-03
Zmodyfikowak: ADMIN - 2015-06-03

Rys 51. Parametr Podziel odliczenia na kategorii kosztowej

Mechanizm automatycznego podziatu odliczen dziata w oparciu o parametr Podziat odliczen w rejestrze VAT
zakupu dostepny w Konfiguracji Firmy Ksiegowosc/ Parametry

Podziat odliczer w rejestrze VAT zakupu
© Netto i VAT () VAT
. Decyduje on o tym w jaki sposdb

bedzie nastepowato rozbicie pozycji faktury. Domysinie zaznaczona jest opcja Netto i VAT oznaczajaca, iz podziat
wybranej pozycji w rejestrze VAT zakupu bedzie dotyczyt zaréwno kwoty netto i VAT. Wybor drugiego wariantu —
VAT — spowoduje powstanie dwoch pozycji, gdzie w jednej z nich zostanie ujeta kwota netto w catosci oraz VAT
zgodnie z procentem odliczenia (Tak lub Warunkowo) oraz w drugiej pozycji zostanie ujeta pozostata warto$¢
podatku VAT z odliczeniem na Nie.

Uwaga: Funkcja automatycznego podziatu przy opcji Netto i VAT dziata
poprawnie w sytuacji, gdy kwota VAT-u na pozycji w rejestrze VAT zakupu
wynika z przemnozenia stawki VAT przez kwote netto.

Automatyczny podziat odliczeh nastepuje, gdy na pozycji dokumentu zostanie wybrana kategoria Szczegdlna
(majgca zaznaczony parametr Podziel odliczenia).

Ponowna edycja i wybdr innej kategorii szczegodlnej lub skopiowanie pozycji <CTRL>+<INSERT> powoduje
powtérny podziat pozycji dokumentu.

Po uzupetnieniu kwot, na pozycji dokumentu w Rejestrze VAT zakupu, program dzieli odpowiednio fakture na dwie
pozycje z odliczeniem na Tak/Nie (Warunkowo/Nie) zgodnie z procentem wskazanym w kategorii oraz parametrem
z konfiguraciji.
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Uwaga: Jezeli w polu Odliczenia zostanie ustawiony wariant Warunkowo,
wowczas po wybraniu kategorii specjalnej w pozycji dokumentu nastgpi
automatyczny podziat odliczeh na: Warunkowo/Nie.

Uwaga: Dziatanie automatu dotyczy jedynie dokumentéw wprowadzonych
recznie bezposrednio do Rejestru VAT zakupu. Pomimo wyboru kategorii
szczegdblnej, podziat pozycji nie nastgpi, gdy dokument zostanie przeniesiony
z listy Faktur Zakupu lub po zaimportowaniu poprzez prace rozproszong.
Funkcja podziatu odliczen dziata wytgcznie dla kategorii pozycji, niezaleznie
od ustawionej kategorii nagtowka.

Funkcja Podziel odliczenia Tak/Nie

Na pozycji faktury w rejestrze VAT zakupu uzytkownik ma mozliwos¢ recznego podziatu odliczen. Funkcja dostgpna
jest pod prawym klawiszem myszy z poziomu menu kontekstowego lub poprzez wcisniecie klawiszy: <ALT>+<P>.
Po wybraniu opcji Podziel odliczenia Tak/Nie podpowiada sie okno, w ktérym nalezy wskazaé¢ procent odliczenia
oraz jeden z wariantéw podziatu: Netto, VAT lub sam VAT. DomysInie ustawienie opcji podziatu zwigzane jest
z ustawieniem parametru w konfiguracji — Podziat odliczen w rejestrze VAT zakupu.

VAT

Podziat odliczeri TAK / NIE - X

Procent odliczenia: 50,00 o

Podziel:

) Netto, VAT ) VAT

Rys 52. Funkcja z menu kontekstowego - Podziat odliczen TAK/NIE

Uwaga: Jezeli kwota netto lub VAT dokumentu bedzie stanowita wartos¢
niepodzielng, woéwczas powstate zaokragglenia na 1 grosz zostang ujete
w pozycji z odliczeniem na Nie.

Operacja seryjna w Rejestrze VAT ustawienia kategorii (funkcja opisana ponizej) nie spowoduje podziatu pozyciji
gdy zostanie wybrana kategoria z procentowym odliczeniem VAT.

4.2.14  Operacje seryjne

< -
&

Na liscie w menu kontekstowym oraz na przycisku Operacje seryjne .1 pod listg dostepne sg operacje
seryjne. Po rozwinieciu strzatki obok przycisku widoczne sg opcje: Zmien rejestr, Ustaw kategorie, Ustaw opis,
Zmien odliczenia, Zmien date deklaracji VAT, Zmien rodzaj transakcji, Zmien rodzaj na pozycjach, Zmien
status podmiotu, Dodaj atrybut, Dodaj atrybut JPK, Zmien parametr JPK_FA, Ustaw kolumne KPiR
(widoczna jezeli jako rodzaj ksiegowosci wybrano Ksiege Podatkowg), Ustaw kolumne ewidencji ryczaltowej
(widoczna jezeli jako rodzaj ksiegowosci wybrano Ewidencje ryczaltowa), Ustaw zaklad (widoczna jezeli w
Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa), Usun rozliczenia.
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4.2.14.1 Zmien rejestr

Funkcja umozliwia przenoszenie zapisow pomiedzy rejestrami czgstkowymi. Daje ona mozliwos¢ zbiorczego
przenoszenia dokumentéw znajdujgcych sie w jednym podrejestrze do innego.

Aby skorzystac z tej funkcji nalezy zaznaczy¢ te faktury na liscie, ktére powinny zosta¢ przeniesione do innego
rejestru. Nastepnie po wybraniu opcji Zmien rejestr wyswietlone zostanie okno, na ktérym 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 domysinego schematu Kolejna pozycja/ Rok/ Nazwa rejestru lub po zaznaczeniu
odpowiedniego parametru w Konfiguracji wg schematu numeracji zdefiniowanego przez uzytkownika. Nowy
identyfikator moga dostac tylko dokumenty niezaksiggowane.

#2 Parametry seryjnej zmiany rejestru

‘ *

Wybierz rejestr:  KOSZT P

.

Madawad identyfikator ksiegowy

X|

Rys 53. Parametry seryjnej zmiany rejestru

4.2.14.2 Ustaw kategorie

Po zaznaczeniu wybranych parametréw uzytkownik moze przypisa¢ nowg lub zmieni¢ dotychczasowg kategorie
nagtéwka lub/oraz kategorie/ kategorie2 pozycji dla wybranych dokumentéw. Opcje Aktualizuj rodzaj, odliczenia
i kolumne KPiR lub Aktualizuj rodzaj i kolumne ewidencji ryczattowej beda widoczne w zaleznosci od rodzaju
ksiegowosci oraz typu rejestru (sprzedaz/ zakup). Jezeli parametr zostanie zaznaczony odpowiednie opcje (rodzaj,
odliczenia, kolumna KPiR/ kolumna ewidencji ryczattowej) zostang zaktualizowane na wszystkich pozycjach
wybranych dokumentéw, natomiast w przypadku, gdy nie zaznaczymy parametru zmieniona/ przypisana bedzie
tylko kategoria.
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2 Parametry seryjnego ustawiania kategori x
Ustaw kategorie nagidwka !
|- Kategoria | ﬂ || —
Aktualizui opis )(

Ustaw kategorie pozydi

|- kategoria | ﬂ -

Aktualizuj rodzai, odliczenia i kolumne KPR

{&] Ustaw kategorie 2 pozydii

|- Kategoria | A -

Rys 54. Parametry seryjnego ustawiania kategorii

4.2.14.3 Ustaw opis

Funkcja umozliwia seryjne dodanie lub zmiane opisu w nagtdwku podswietlonego/ zaznaczonych dokumentow.

%2 Parametry seryjnego ustawiania opisu X

Opis na dokumende:
1 L4

Rys 55. Parametry seryjnego ustawiania opisu

Ustawienie opisu jest mozliwe, jezeli dokument nie jest zaksiegowany, nie wygenerowano do niego dokumentow
wewnetrznych, a w przypadku dokumentu wyeksportowanego na formularzu operatora zaznaczono parametr
Zmiana dokumentéw wyeksportowanych.

42144 Zmien odliczenia

Opcja dostepna tylko w Rejestrze VAT zakupu, wartos¢ wybrana w polu Odliczenia zostanie ustawiona na
wszystkich pozycjach wybranych dokumentow.
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F2 Parametry seryinej zmiany odliczen x

Seryjna zmiana odliczen spowoduje zmiane na wszystkich [;
pozycjach na dokumendie.,

Odliczenia: | Tak -

Rys 56. Parametry seryjnej zmiany odliczen

4.2.14.5 Zmien date deklaracji VAT

Funkcja umozliwia ustawienie nowej daty deklaracji tylko dla metody zwyktej rozliczenia VAT u. Dodatkowo jezeli
parametr Aktualizuj dokumenty z odznaczong datg deklaracji zostanie zaznaczony, dokumenty, na ktérych
opcja Rozlicza¢ w deklaracji VAT nie byla zaznaczona, zostang rowniez uwzglednione przy ustawieniu nowe;j
daty rozliczenia deklaraciji.

Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ seryjnego odznaczenia parametru Rozlicza¢ w deklaracji VAT. Aby dla
zaznaczonych dokumentéw seryjnie odznaczy¢ parametr Rozliczaé w deklaracji VAT, nalezy po zaznaczeniu
dokumentéw uruchomi¢ funkcje Ustaw/Odznacz date deklaracji VAT iodznaczy¢é parametr Rozliczac
w deklaracji VAT. Funkcja seryjnego odznaczenia parametru Rozlicza¢ w deklaracji VAT dziata zaréwno
w przypadku rozliczania deklaracji VAT na zasadach ogolnych jaki i dla metody kasowe;.

2" Parametry seryinej zmiany daty deklradi X
Data deklaragi zostanie zmieniona tylko dla metody zwyktej rozliczania VAT u !
Rok Miesigc
{W| Rozliczac w deklaragii VAT z z (—
Aktualizuj dokumenty z odznaczong datg deklaradii x

Rys 57. Parametry seryjnej zmiany daty deklaracji
4.2.14.6 Zmien rodzaj transakcji

Funkcja umozliwia seryjng zmiane rodzaju transakcji wybranego na zaktadce [Kontrahent].

¥2 Parametry seryjnej zmiany rodzaju transakdi x
Rodzaj transakdgi: Krajowa . i
Prefiks NIP: ) Tak i Nie - x

Rys 58. Parametry seryjnej zmiany rodzaju transakcji

Seryjna zmiana rodzaju transakgcji jest mozliwa dla kazdego dokumentu (w tym zaksiegowanego, dokumentu, do
ktérego wygenerowano dokumenty wewnetrzne oraz dokumentu wyeksportowanego jezeli na formularzu operatora
zaznaczono parametr Zmiana dokumentéw wyeksportowanych).
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Wraz ze zmiang rodzaju transakcji nastepuje aktualizacja daty obowigzku podatkowego/ prawa do odliczenia/
deklaracji VAT-7 pod warunkiem, iz dokument nie jest zaksiegowany, nie wygenerowano do niego dokumentow
wewnetrznych, a w przypadku dokumentu wyeksportowanego na formularzu operatora zaznaczono parametr
Zmiana dokumentéw wyeksportowanych.

W przypadku transakcji wewnatrzunijnych, wewnatrzunijnych tréjstronnych oraz wewnatrzunijnych - podatnikiem
jest nabywca zaznaczenie dla parametru Prefiks NIP opcji Nie powoduje zmiane rodzaju transakcji bez zmiany
kodu kraju na dokumencie.

W przypadku transakcji innych niz wewnatrzunijne zaznaczenie dla parametru Prefiks NIP opcji Tak powoduje
zmiane rodzaju transakcji oraz usuniecie kodu kraju z dokumentu.

Podczas proby zmiany rodzaju transakcji na dokumentach za okres, w ktérym deklaracja VAT-7 zostata
zatwierdzona przez operatora, ktoremu w Konfiguracji Programu/ Uzytkowe/ Operatorzy dla parametru Blokada
zmiany dokumentow jezeli zatwierdzona deklaracja VAT-7 wskazano opcje blokada pojawia sie komunikat:
Biad zmiany rodzaju transakcji - Dokument nr [numer dokumentu]. Dokument dotyczy deklaracji VAT-7, ktéra
zostata juz zatwierdzona. Administrator zablokowat mozliwo$¢ wprowadzania zmian na takich dokumentach.

Podczas proby zmiany rodzaju transakcji na dokumentach za okres, w ktérym deklaracja VAT-7 zostata
zatwierdzona przez operatora, ktéremu w Konfiguracji Programu/ Uzytkowe/ Operatorzy dla parametru Blokada
zmiany dokumentow jezeli zatwierdzona deklaracja VAT-7 wskazano opcje ostrzezenie pojawia sie komunikat:
Deklaracja VAT-7 za podany okres zostata zatwierdzona. Po zapisaniu dokumentu nalezy ponownie sporzgdzi¢
deklaracje lub korekte do deklaracji. Czy chcesz zapisa¢ dokument?

4.2.14.7 Zmien rodzaj na pozycjach

Funkcja umozliwia seryjng zmiane rodzaju wybranego na pozycjach pod$wietlonego/zaznaczonych dokumentéw.

2 Parametry seryjnej zmiany rodzaju na po... X

Rodzaj: Towary P i

X

Rys 59. Parametry seryjnej zmiany rodzaju na pozycjach

Zmieniany jest rodzaj na wszystkich pozycjach podswietlonego/zaznaczonych dokumentéw. Zmiana rodzaju na
pozycjach nie jest mozliwa tylko w sytuacji, gdy dokument zostat wyeksportowany, a na formularzu operatora nie
zaznaczono parametru Zmiana dokumentéw wyeksportowanych.

4.2.14.8 Zmien status podmiotu

Funkcja umozliwia seryjng zmiane statusu podmiotu na podswietlonym/zaznaczonych dokumentach:

2 Parametry seryjnej zmiany statusu podmiotu x

I Finalry

5 Podmiot gospodarczy Podatnik VAT czynny x

Rys 60. Parametry seryjnej zmiany statusu podmiotu
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Seryjna zmiana statusu podmiotu jest mozliwa dla kazdego dokumentu (w tym zaksiegowanego, dokumentu, do
ktérego wygenerowano dokumenty wewnetrzne oraz dokumentu wyeksportowanego jezeli na formularzu operatora
zaznaczono parametr Zmiana dokumentoéw wyeksportowanych).

Podczas proby zmiany statusu podmiotu na dokumentach za okres, w ktérym deklaracja VAT-7 zostata
zatwierdzona przez operatora, ktéremu w Konfiguracji Programu/ Uzytkowe/ Operatorzy dla parametru Blokada
zmiany dokumentow jezeli zatwierdzona deklaracja VAT-7 wskazano opcje blokada pojawia sie komunikat:
Bigd zmiany rodzaju transakcji - Dokument nr [numer dokumentu]. Dokument dotyczy deklaracji VAT-7, ktéra
zostafta juz zatwierdzona. Administrator zablokowat mozliwo$¢ wprowadzania zmian na takich dokumentach.

Podczas proby zmiany statusu podmiotu na dokumentach za okres, w ktérym deklaracja VAT-7 zostata
zatwierdzona przez operatora, ktéremu w Konfiguracji Programu/ Uzytkowe/ Operatorzy dla parametru Blokada
zmiany dokumentow jezeli zatwierdzona deklaracja VAT-7 wskazano opcje ostrzezenie pojawia sie komunikat:
Deklaracja VAT-7 za podany okres zostata zatwierdzona. Po zapisaniu dokumentu nalezy ponownie sporzgdzi¢
deklaracje lub korekte do deklaracji. Czy chcesz zapisa¢ dokument?

4.2.14.9 Dodaj atrybut

Funkcja umozliwia dodanie na podswietlonym/zaznaczonych dokumentach atrybutu dotyczacego kontrahenta lub
dokumentu.

&2 Parametry seryjnego dodawania atrybutu

‘ =

Atrybut: NUMER SERYINY e

N

Wartosc;

X

Rys 61. Parametry seryjnego dodawania atrybutu

Ikona pioruna uaktywnia sie po wybraniu z listy atrybutu. Uzytkownik powinien wskaza¢ warto$c¢, jaka przypisana
zostanie na podswietlonym/zaznaczonych dokumentach.

4.2.14.10 Dodaj atrybut JPK

Funkcja umozliwia dodanie na podswietlonym/zaznaczonych dokumentach atrybutu dotyczacego JPK.

%2 Parametry seryjnego dodawania atrybutu 1PK

Atrybut: KOREKTA SR, TRWAEYCH -

Wartosé: 1200,0000; &

‘ =

"

X

Rys 62. Parametry seryjnego dodawania atrybutu JPK
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4.2.14.11 Zmien parametr JPK_FA

Funkcja umozliwia zaznaczenie/odznaczenie na formularzu dokumentu parametru JPK_FA.

%2 Parametry seryjnej zmiany parametru 1PK... X

4

{&| Zmier parametr JPK_FA;

IPK_FA

X

Rys 63. Parametry seryjnej zmiany parametru JPK_FA

Ikona pioruna uaktywnia sie po zaznaczeniu parametru Zmien parametr JPK_FA. Automatycznie zaznaczany jest
réwniez parametr JPK_FA. Po zatwierdzeniu parametr zostanie zaznaczony na podswietlonym/zaznaczonych
dokumentach. Jezeli opcja JPK_FA zostanie odznaczona to nastgpi odznaczenie tego parametru na wskazanych
fakturach. Zaznaczenie/odznaczenie parametru nie jest mozliwe tylko w sytuacji, gdy dokument zostat
wyeksportowany, a na formularzu operatora nie zaznaczono parametru Zmiana dokumentow
wyeksportowanych.

4.2.14.12  Ustaw kolumne KPiR

Operacja umozliwia seryjne wskazanie kolumny ksiegowania do Podatkowej Ksiegi Przychoddéw i Rozchodéw na
podséwietlonym/zaznaczonych dokumentach. Kolumna ustawiana jest dla kazdej pozycji dokumentu.

% Parametry seryjnego ustawienia kolumny KPIR

‘ b

4

Kolumna KPR 110, Towary P

X

Rys 64. Parametry seryjnego ustawienia kolumny KPIiR

Seryjne ustawienie kolumny KPiR jest mozliwe, jezeli dokument nie jest zaksiegowany, nie wygenerowano do niego
dokumentéw wewnetrznych, a w przypadku dokumentu wyeksportowanego na formularzu operatora zaznaczono
parametr Zmiana dokumentéw wyeksportowanych.
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4.2.14.13  Ustaw kolumne ewidencji ryczattowej

Funkcja dostepna tylko w Rejestrze VAT sprzedazy jezeli jako rodzaj ksiegowosci wybrano Ewidencje ryczattowa.

%2 Parametry seryjnego ustawienia kolumny ewidendi ryczattowej X

Kolumna Ryczatu: Stawka 20,00% i !

>y

Rys 65. Parametry seryjnego ustawienia kolumny ewidencji ryczattowej

Operacja umozliwia seryjne wskazanie kolumny ksiggowania do Ewidencji ryczattowej na
podséwietlonym/zaznaczonych dokumentach.

Seryjne ustawienie kolumny ewidencji ryczattowej jest mozliwe, jezeli dokument nie jest zaksiegowany, nie
wygenerowano do hiego dokumentéw wewnetrznych, a w przypadku dokumentu wyeksportowanego na formularzu
operatora zaznaczono parametr Zmiana dokumentéw wyeksportowanych.

421414 Ustaw zaklad

Funkcja umozliwia ustawienie zaktadu na podswietlonym/zaznaczonych dokumentach. Operacja widoczna tylko
jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozakladowa.

2" Parametry seryjnego ustawiania zakladu x

Rys 66. Parametry seryjnego ustawienia zakfadu

4.2.14.15 Usun rozliczenia

Funkcja umozliwia seryjne usuniecie rozliczen z podswietlonego/zaznaczonych dokumentow. Usuwane sg
rozliczenia z faktur wprowadzonych bezposrednio z poziomu Rejestru VAT. Nie jest usuwany automatycznie
wygenerowany zapis kasowy.

Podczas préby usuniecia rozliczenia zwigzanego z zaksiegowang réznicg kursowg pojawia sie komunikat: Nie
mozna kasowac zaksiegowanych réznic kursowych.

Podczas proby usunigcia zaksiggowanego rozliczenia pojawia sie komunikat: Nie mozna kasowac zaksiegowanych
rozliczen.

Podczas proby usuniecia rozliczenia wybranego na Dokumencie kompensaty pojawia sie komunikat: Nie mozna
usungc rozliczen ptatnosci. Co najmniej jedno z nich zostato wybrane na dokumencie kompensaty.

Podczas proby usuniecia rozliczenia wybranego na Nocie odsetkowej pojawia sie komunikat: Nie mozna usungc¢
rozliczen ptatnosci. Co najmniej jedno z nich zostato wybrane na dokumencie noty odsetkowe;.
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4.2.15 Przenoszenie dokumentéw z modutu Faktury

Podczas przenoszenia dokumentéw z modutu Faktury odpowiednio ustawiane sg wartosci w polach z datami na
formularzach dokumentow.

Rejestr Sprzedazy

Dla rejestru sprzedazy do pola Data powstania obowigzku podatkowego trafia data sprzedazy. W przypadku,
gdy kontrahent ma zaznaczony parametr VAT wg daty wystawienia, wtedy do nowego pola trafia data wystawienia
dokumentu.

W przypadku rodzaju wewnatrzunijna i wewnatrzunijna trojstronna, jako data powstania obowigzku podatkowego
przenosi sie data wystawienia dla rodzaju Towary oraz data sprzedazy dla rodzaju Ustugi.

Rejestr Zakupu

Dla rejestru zakupu do pola Obowigzek podatkowy u dostawcy trafia data zakupu. W przypadku, gdy kontrahent
ma zaznaczony parametr VAT wg daty wystawienia wtedy do nowego pola trafia data wystawienia dokumentu.
W przypadku rodzaju wewnagtrzunijna i wewnagtrzunijna trojstronna jako data powstania obowigzku podatkowego
przenosi sie data wystawienia dla rodzaju Towary oraz data zakupu dla rodzaju Ustugi.

Do pola Prawo do odlicz. podstawia sie pozniejsza z dat: Obow. Podat oraz data wptywu.

Korekty
Dla korekt oraz korekt granicznych data powstania obowigzku podatkowego przenosi sie tak jak dla faktur biorgc
pod uwage rodzaj transakcji i zaznaczenie badz nie parametru VAT wg daty wystawienia.

Uwaga: Nie ma mozliwosci przenoszenia korekt danych do rejestrow VAT.
Podczas proby ksiegowania do rejestru VAT pojawia sie komunikat: Btgd
ksiegowania dokumentu nr [Numer dokumentu]. Dokument jest korektag
danych.

Tax Free

W dokumentach Tax Free, jako data powstania obowigzku podatkowego ustawia sie data potwierdzenia
dokumentu Tax Free.

Faktury zaliczkowe

Dla faktur zaliczkowych moment powstania obowigzku podatkowego stanowi data zaptaty. Dlatego przenoszac do
rejestru VAT fakture zaliczkowa, jezeli jest ona rozliczona z dokumentem KP woéwczas jako data obowigzku
podatkowego ustawiana jest data dokumentu KP, z ktérym jest rozliczona zaliczka. Jezeli faktura zaliczkowa jest
rozliczona z kilkoma KP wtedy jako data obowigzku podatkowego podstawiana jest data pierwszego dokumentu
KP. Jezeli faktura zaliczkowa jest nierozliczona wtedy jako data powstania obowigzku podatkowego przenosi sie
data wystawienia.

4.2.15.1 Przenoszenie zbiorczych faktur
Zasady przenoszenia PA i FA do Rejestru VAT sg nastepujace:

m  Jezeli Pa zostanie zaksiegowany do Rejestru VAT a nastepnie przeksztatcony do Fa to mozna réwniez
zaksiegowac FA do Rejestru VAT. Fa w Rejestrze VAT ma odznaczony parametr: Rozlicza¢ w deklaracji
VAT.

m  Jezeli Pa zostanie przeksztatcony do Fa to do Rejestru VAT mozna zaksiegowac tylko FA.
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Faktura zbiorcza na calos¢ Pa - przykiady ksiegowania PA i FA do Rejestru VAT na dwa sposoby:

Przyklad: Dwa PA na kwote po 100 =zaksiegowane do Rejestru VAT
a nastepnie przeksztatcone do FA zbiorczej na kwote 200. FA mozemy
zaksiegowa¢ do Rejestru VAT, ale bedzie miata odznaczony parametr:
Rozlicza¢ w deklaracji VAT.

Przyklad: Dwa PA na kwote 100 przeksztatcone do FA zbiorczej na kwote
200. Ksiegujemy FA do rejestru VAT — automatycznie Pa dostajg status
zaksiegowanych do Rejestru VAT. Fa w Rejestrze VAT ma zaznaczony
parametr: Rozlicza¢ w deklaracji VAT. Usuniecie zapisu z Rejestru VAT
powoduje usuniecie znacznika na PA i na FA zbiorczej.

©

Faktura czesciowa na wybrane pozycje z PA - przykiady ksiegowania PA i FA do Rejestru VAT na dwa sposoby:

Przykitad: Dwa Pa na kwote 100 zaksiegowane do Rejestru VAT a nastepnie
przeksztatcone do FA zbiorczej czesciowej na 150. Umozliwione
zaksiegowanie FA do Rejestru VAT, ale odznaczony parametr: Rozliczaé¢
w deklaracji VAT. Inna bedzie kwota FA a inna z PA.

Przykiad: Dwa PA na kwote 100 przeksztatcone do FA zbiorczej czesciowej
na 150. Przy probie ksiegowania do Rejestru VAT FA czesciowej pojawia sie
komunikat: Nie mozna =zaksiegowa¢ FA zbiorczej czesciowej. Nalezy
zaksiegowac¢ PA z nig zwigzane. Istnieje mozliwos$¢ ksiegowania do Rejestru
VAT PA przeksztatconych do FA zbiorczej czesciowej (i tylko takich).

S

Po zaksiegowaniu takich PA do Rejestru VAT mozna réwniez zaksiegowaé FA do Rejestrow VAT, ale ma ona
odznaczony parametr: Rozlicza¢ w deklaracji VAT.

4.2.16 Korekta kursu waluty

Jezeli w module Handel do dokumentu wygenerowano korekte kursu waluty to dokument korygowany ksiegowany
jest do Rejestru VAT po uwzglednieniu kursu z formularza korekty. W Rejestrze VAT powstaje jeden zapis w
miesigcu wystawienia faktury zrodtowej o numerze faktury zrédtowej, z opisem zawierajgcym numer korekty kursu
waluty oraz opis kategorii. Kurs na dokumencie przenoszony jest z formularza korekty, a wartosci kwotowe (tabela
VAT) sumowane sg na podstawie faktury oraz korekty.

Jezeli do faktury zaliczkowej dodano korekte kursu waluty, a nastepnie fakture zaliczkowa przeksztatcono do faktury
finalnej to po przeniesieniu do Rejestru VAT faktury finalnej na dokumencie w Rejestrze VAT typ kursu ustawia sie
jako Nieokreslony.

Jezeli do dokumentu wygenerowano korekte kursu waluty i znajduje sie ona w buforze to blokowana jest mozliwos¢
przeniesienia faktury do Rejestru VAT.
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4.2.17 Blokada wprowadzenia zapisow w Rejestrze VAT - zatwierdzona
deklaracja VAT-7

W przypadku zaznaczenia na karcie operatora odpowiedniej opcji: brak, ostrzezenie lub blokada, na parametrze
z poziomu System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy/ Karta operatora/ Zaktadka Parametry
Blokada zmiany dokumentaw jezeli zatwierdzona

deklaracja VAT-7

i brak 7 ostrzezenie () blokada

program po naliczeniu i zatwierdzeniu deklaracji VAT-7 odpowiednio pozwala/ ostrzega/ blokuje wprowadzanie/
zmodyfikowanie/ usuniecie okreslonemu operatorowi zapisu do Rejestru VAT z datg tej deklaracji VAT-7.

Domysinie parametr ma zaznaczong opcje brak.

Opcja brak:

| Wtedy nie pokazywane sg komunikaty ostrzezen ani nie blokowane sg dokumenty.
Opcja ostrzezenie:

m  Jesli operator bedzie miat wigczone ostrzezenie to przy zapisie takiego formularza w Rejestrze VAT otrzyma
komunikat: Deklaracja VAT-7 za podany okres zostata zatwierdzona. Po zapisaniu dokumentu nalezy
ponownie sporzgdzic¢ deklaracje lub korekte do deklaracji. Czy chcesz zapisa¢ dokument? i TAK lub NIE. Taki
sam komunikat pojawia sie w momencie edycji formularza i zmiany daty deklaracji na okres juz zatwierdzony.

= Przy usuwaniu pojedynczego podswietlonego dokumentu z listy pojawia sie komunikat: Deklaracja VAT-7 za
podany okres zostata zatwierdzona. Po usunieciu dokumentu nalezy ponownie sporzgdzi¢ deklaracje lub
korekte do deklaracji. Czy chcesz usungc¢ dokument z deklaracji? i TAK lub NIE.

m  Przy seryjnym usuwaniu program sprawdza czy zaznaczone dokumenty sg w okresie zatwierdzonej deklaracji
VAT-7 i jesli jakies z nich sg to pokazywany jest komunikat: Cze$¢ zaznaczonych dokumentow jest ujetych na
zatwierdzonej deklaracji VAT-7. Po ich usunieciu nalezy ponownie sporzgdzi¢ deklaracje lub korekte do

deklaracji. Czy chcesz skasowac zaznaczone rekordy? Operacji nie mozna odwrdcic! i TAK lub NIE.

m  Podczas przenoszenia dokumentéw z modutu Handel do Rejestru VAT za okres, w ktérym deklaracja VAT-7
zostata zablokowana przed zmianami, pojawia sie komunikat: Zaksiegowano dokument nr [numer
dokumentu]. Deklaracja VAT-7 za podany okres zostata zatwierdzona. Nalezy ponownie sporzadzic¢ deklaracje
lub korekte do deklaracji.

Opcja blokada:

[ Jezeli na karcie operatora zostanie zaznaczona opcja blokada to operator nie bedzie mogt zapisaé nowo
dodawanego dokumentu w Rejestrze VAT z datg zatwierdzonej juz deklaracji VAT-7. Bedzie komunikat:
Dokument dotyczy deklaracji VAT-7, ktéra zostata juz zatwierdzona. Administrator zablokowat mozliwo$c
wprowadzania zmian na takich dokumentach.

m  Jezeli operator bedzie edytowat dokument z datg deklaracji VAT-7 ustawiong juz w zatwierdzonym okresie to
przy zapisywaniu tego dokumentu dostanie komunikat: Dokument dotyczy deklaracji VAT-7, ktora zostata juz
zatwierdzona. Administrator zablokowat mozliwo$¢ wprowadzania zmian na takich dokumentach.

m  Jezeli operator bedzie probowat z listy usungé pojedynczy podswietlony dokument lub seryjnie usungc
dokumenty ujete w zatwierdzonej juz deklaracji VAT-7 to po pytaniu czy usung¢ podswietlony rekord lub
zaznaczone rekordy otrzyma komunikat: Dokument [Nr dokumentu] dotyczy deklaracji VAT-7, ktéra zostata
juz naliczona. Administrator zablokowat mozliwo$¢ usuwania takich dokumentéw.

Zmiana daty deklaracji z poziomu menu kontekstowego réwniez jest uzalezniona od ustawienia parametru Blokada
zmiany dokumentu dokumentéw jezeli zatwierdzona deklaracja VAT-7. Uwzgledniany jest on réwniez przy
importach danych z pliku VAT_R, importach z Comarch ERP Klasyka, Comarch ERP Migrator pracy
rozproszonej oraz z Comarch ERP XT.
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Uwaga: Ostrzezenie/ blokada zamiany dokumentow jezeli zatwierdzona jest
deklaracja VAT-7 dziata wytacznie dla metody zwyktej rozliczania VAT. Nie
dziata dla metody kasowej.

W przypadku ksiggowania faktur i paragondw (faktury sprzedazy, faktury zakupu, paragony, TaxFree, dokumenty
wewnetrzne sprzedazy i zakupu) z modutu Faktury do Rejestru VAT jesli operator ma ostrzezenie to w logu
pokazuje sie komunikat: Deklaracja VAT-7 za podany okres zostata zatwierdzona. Nalezy ponownie sporzgdzi¢
deklaracje lub korekte do deklaracji i dokumenty zapisywane sg bez dodatkowych pytan.

Jezeli operator ma blokade to przy ksiegowaniu do rej. VAT takich dokumentéw pokazuje sie komunikat: Dokument
nie zostat dodany. Dotyczy deklaracji VAT-7, ktéra zostata juz zatwierdzona. Administrator zablokowat mozliwo$¢
wprowadzania zmian na takich dokumentach.

Uwaga: Witgczona blokada zapiséw. W tym przypadku gdy zatwierdzona jest
deklaracja VAT-7 mozliwe jest wprowadzanie do Rejestru VAT dokumentow,
ktére nie wchodzg na deklaracje VAT-7 (odznaczony parametr Rozliczac
w deklaracji VAT) w okresie zatwierdzonej deklaracji VAT-7.

4.3 Scenariusz operacji w Ewidencji VAT

4.3.1 Jak dodaé¢ nowy rejestr VAT?

Dodanie nowego rejestru mozliwe jest jedynie w konfiguracji firmy. Aby doda¢ nowy rejestr nalezy:
m  Otworzy¢ konfiguracje firmy, poprzez klikniecie przycisku Konfiguracja w menu Nawigacji Comarch ERP
Optima/ Ogdlne, lub wybierajgc z menu: System.

m  Wybrac¢ Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowosc/ Rejestr zakupu lub Rejestr sprzedazy. Na prawym panelu okna
pojawig sie aktualnie zdefiniowane rejestry.

m  Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.

= Na liscie wypetni¢ pola Nazwa i Opis rejestru i zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany u
lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

4.3.2 Jak dodaé nowy zapis do rejestru VAT?

Aby wprowadzi¢ nowy dokument do rejestru VAT, nalezy:

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

m Wybrac rodzaj rejestru przez wskazanie odpowiedniej zaktadki pionowej: [Rejestr sprzedazy] lub [Rejestr
zakupu].

m Wybra¢ zaktadke pozioma: [Rejestr VAT] nastepnie wybraé podrejestr, do ktérego majg by¢é wprowadzane
dokumenty oraz wskazac¢ okres za dzien, miesigc lub rok.

m  Klikngé przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.
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m  Program wyswietli formatke dodania nowego zapisu.

m  Po uzupetnieniu danych zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmianyr
<ENTER>.

lub wciskajgc klawisz

4.3.3 Jak usunaé dokument z rejestru?

Aby usung¢ dokument z rejestru, nalezy:

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

m  Wybrac rodzaj rejestru przez wskazanie zaktadki pionowej: [Rejestr sprzedazy] lub [Rejestr zakupu].

m  Odszukac na liscie dokument, ktory chcemy usungc.

m  Ustawi¢ kursor na dokumencie, ktéry ma zosta¢ usuniety i nacisng¢ przycisk Usun
<DELETE>.

lub wcisng¢ klawisz

= Nastepnie program prosi o potwierdzenie usuniecia zapisu.
m  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 dokumentow (Konfiguracja firmy/ Kasa i Bank/ Parametry). W Preliminarzu nie jest widoczna zadna
planowana z nim ptatnos$é. Dla dokumentu ptatnego gotéwka, ktéry spowodowat powstanie zapisu kasowego, jesli
parametr jest zaznaczony — zapis kasowy zostanie usuniety z raportu.

Zasady automatycznego usuwania zapisow kasowych:
m  Zapis kasowy zostanie usuniety tylko wtedy, jesli powstat automatycznie w chwili zatwierdzenia faktury.

m  Jesli faktura byta rozliczana ,recznie” — usuniecie faktury jest mozliwe tylko po wcze$niejszym skasowaniu
rozliczenia w module Kasa/Bank.

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

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

4.3.4 Jak zaksiegowaé¢ dokument z rejestru do ksiegi?

Aby zaksiegowa¢ dokument z rejestru do ksiegi, nalezy:

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

= Wybrac rodzaj rejestru przez wskazanie zaktadki pionowej: [Rejestr sprzedazy] lub [Rejestr zakupu].

m Wybra¢ zaktadke [Rejestr VAT], bo tylko ten rodzaj listy pozwala na ksiegowanie dokumentéw z rejestru
do ksiegi.

m Wybrac okres, za ktéry dokumenty majg zosta¢ wyswietlone (za dzien lub miesigc), aby pojawita sie lista
wyszukiwanych dokumentéw.

m  Zaznaczy¢ dokumenty, ktdre majg by¢ 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 wybra¢ Zaznacz wszystkie.
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Uwaga: Aby przenie$s¢ zapisy z rejestru do Ksiegi podatkowej, wybrane
dokumenty muszg zosta¢ zaznaczone. W przypadku, gdy zaden dokument nie
jest zaznaczony, program sam zaznacza pods$wietlony rekord.

>
= Nacisng¢ przycisk u ktéry odpowiada za przeniesienie zaznaczonych dokumentow z rejestréw do Ksiegi
przychodéw i rozchodéw.

m  Program upewnia sie, czy przenies¢ dokumenty z rejestru do zapiséw Ksiegi wyswietlajgc odpowiednie
pytanie.

m  Po potwierdzeniu przyciskiem TAK program wykona ksiegowanie zaznaczonych dokumentéw, a po
zakonczeniu ksiegowania wyswietlone zostanie zestawienie informacji o dokonanych ksiegowaniach.

M Ksiegowanie dokumentu FAUE/O00002/2017 - B X
Operacja zakonczona Czas operacji: 00:00:00
I Pokaz wszystko Tosc informadii 1
f' | Pokaz# tylko ostrzezenia i bledy lloéé ostrzesen: 0
") Pokaz tylko ostrzeZenia B i
"f | Pokaz t!r"lkﬂ b}ﬁd}' llosc b*ﬁdﬂ'ﬂ': 0
' 7darzenia i x i
¥ Ksiegowanie dokumentu FALUE/000002/2017; czas wykonania: 00:00:00, bleddw: 0,

i ostrzezen: 0, informacgi: 1 | ——
i o Wartosc przychoddw: 2268.00 '\‘&'

Rys 67. Raport z przebiegu ksiegowania

Po zakonczeniu tej operacji dokumenty sg zaksiegowane w Ksiedze Podatkowej, a w rejestrach nastepuje zmiana
koloru wyréznienia z czarnego na niebieski.
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Uwaga: Dokumenty z Rejestru VAT ksiggowane s3g z datg wystawienia
dokumentu, datg operacji gospodarczej, datg biezgcg lub datg zapisu zaleznie
od ustawienia parametru Ksiegowanie dokumentéw z data, wprowadzonego
w Konfiguracji firmy/ Ksiegowosc¢/ Parametry. Dokumenty ksiegowane sg do
bufora lub bezposrednio do ksiegi, zaleznie od ustawienia parametru
Ksiegowanie rejestrow zakupow przez bufor lub Ksieggowanie rejestrow
sprzedazy przez bufor, wprowadzonego na Kartotece operatora
w Konfiguracji programu/ Uzytkowe/ Operatorzy.

4.3.5 Jak zaksiegowaé zbiorczo dokumenty sprzedazy?

Aby zaksiegowac¢ 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/ Ksiegowosc/ Parametry izaznaczy¢ dla parametru Zbiorcze ksiegowanie
dokumentéw opcje Rejestry 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.

Wybra¢ zaktadke [Rejestr sprzedazy].

Wybrac¢ zaktadke [Rejestr VAT], bo tylko ten rodzaj listy pozwala na ksiggowanie dokumentow z rejestru do
ksiegi.

Wybrac¢ okres, za ktéry dokumenty majg zosta¢ wyswietlone (za dzien lub miesigc), aby pojawita sie lista
wyszukiwanych dokumentéw. Wyboér danego dnia lub miesigca jest istotny ze wzgledu na ksiegowanie
dokumentéw zbiorczych, ktére moga by¢ ksiegowane jako zestawienie dzienne lub miesieczne i otrzymujg
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 by¢ przeniesione do rejestru przez ustawienie sie na danym zapisie
i nacisnieciu klawisza <SPACJA> lub nacisnieciu prawego klawisza myszy i wybraniu opcji Zaznacz.
Aby zaznaczy¢ wszystkie dokumenty mozna wykorzysta¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<A> lub po
nacisnieciu prawego klawisza myszy wybra¢ Zaznacz wszystkie.

Wykona¢ ksiegowanie analogicznie jak w przypadku ksiegowan pojedynczych. Program wygeneruje jeden
zbiorczy zapis w ksiedze, obejmujgcy sumaryczne zestawienie zaznaczonych dokumentow.

4.3.6 Jak zmieni¢ zapis w rejestrze?

Aby zmieni¢ zapis, nalezy:

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

Wybrac rodzaj rejestru przez wskazanie zaktadki pionowej: [Rejestr sprzedazy] lub [Rejestr zakupu].

Wybrac¢ jedng z czterech zaktadek w [Rejestrach VAT].

7

Po wyszukaniu dokumentu, ktéry chcemy zmienic¢ i ustawieniu sie na nim klikamy przycisk Zmien

Pojawi sie formularz zapisu w rejestrze VAT, ktéra pozwoli na zmiane zapisu.
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m  Po dokonaniu zmian zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmiany ”
<ENTER>.

lub wciskajac klawisz

4.3.7 Jak przenumerowacé zapisy?

Aby przenumerowac zapisy, nalezy:
m  Otworzy¢ rejestry VAT klikajgc przycisk Rejestry VAT w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Rejestry
VAT lub wybierajgc z menu: Rejestry VAT/Rejestry VAT.

m  Wybrac rodzaj rejestru przez wskazanie odpowiedniej zaktadki pionowej: [Rejestr sprzedazy] lub [Rejestr
zakupu].

m  Wybrac¢ zaktadke [Rejestr VAT] lub Do deklaracji VAT-7, bo tylko te listy pozwalajg na przenumerowanie
zapisow.
m  Wybra¢ odpowiedni podrejestr, ktory bedzie renumerowany.

m Wybrac liste zapiséw za miesigc lub rok oraz wskaza¢ rok i miesigc, w obrebie ktérego bedziemy dokonywac
renumeracji.

= Aby przenumerowaé¢ dokumenty nalezy nacisngc¢ przycisk lub klawisz <F8>.

m  Program dokona renumeracji i wyswietli zestawienie informacji o dokonanej operaciji.

4.3.8 Jak wyszukaé dokument?

Aby odszukacC 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.
m  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].

m  Wstepnie ograniczy¢ zawarto$c¢ listy do zapisow w rejestrze oraz do odpowiedniego okresu. Mozna
réwniez otworzy¢ liste zapisow na zaktadce [Rejestr VAT] i poda¢ odpowiednio dtugi okres np. za
caty rok.

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

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

m  Jezeli pinezka jest wytgczona |2| po wpisania poszukiwanego fragmentu nalezy klikngé przycisk

. Na liscie zostang wyswietleni wytgcznie pracownicy spetniajgcy zadane kryterium.

Filtr: Las . Y IE' ‘T
Rys 68. Poszukiwanie faktury posiadajgcej w nazwie kontrahenta Las

m  Jezeli znamy inne dane faktury, mozemy postuzy¢ sie Konstruktorem filtra. Szczegoétowy opis dziatania filtra
opisany jest w podreczniku Comarch ERP Optima — Ogdlne i Konfiguracja.
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4.4  Generowanie pojedynczych dokumentéw wewnetrznych

Dokumenty wewnetrzne stuzg do generowania kwot VAT naleznego (FWS) i naliczonego (FWZ), ktérymi
wykazujemy na deklaracji VAT-7 VAT nalezny trafiajg automatycznie dokumenty wewnetrzne wygenerowane do
faktur zakupu z rejestru VAT, natomiast do pozostatych pdl faktury wprowadzone recznie do rejestru sprzedazy
VAT) oraz VAT naliczony.

Dokumenty Wewnetrzne mozemy wygenerowac dla kazdego rodzaju transakcji bez wzgledu na stawke VAT. Jezeli
w Konfiguracji Firmy/ Ksiegowo$¢/ Parametry zaznaczono parametr Pokazuj okno generowania dok. wew. przy
zapisie dokumentu w Rej. VAT to dla transakcji wewnatrzunijnych oraz dokumentéw z rodzajem Krajowa -
podatnikiem jest nabywca i stawkg 0% i NP oraz dla Wewnatrzunijnych — podatnikiem jest nabywca i Pozaunijnych
— podatnikiem jest nabywca w stawce NP dokumenty wewnetrzne generujg sie automatycznie tzn. po zapisaniu
faktury wstaje formatka do generacji dokumentéw wewnetrznych.

Uwaga: Na dokumenty wewnetrzne przenoszone sg pozycje elementow faktur
ze stawkg ZW dla rodzaju transakcji Krajowa — podatnikiem jest nabywca. Na
dokumencie wewnetrznym domysinie podpowiada sie stawka ZW.

Dla pozostatych rodzajow transakcji generujemy je z poziomu Rejestru zakupéw. Rozwiniecie strzatki obok ikony

{w

> i wybor opcji generowanie dokumentu wewnetrznego sprzedazy daje mozliwosé jednoczesnego
wygenerowania Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy i Dokumentu Wewnetrznego Zakupu. Mozemy réwniez
wygenerowa¢ z Rejestru zakupow sam Dokument wewnetrzny Sprzedazy, a nastepnie z poziomu Rejestru

{W

sprzedazy mozemy wygenerowa¢ Dokument wewnetrzny Zakupu - rozwijamy strzatke obok ikony
i wybieramy opcje generowanie dokumentu wewnetrznego zakupu.. Dokumenty Wewnetrzne Sprzedazy mozna
réwniez wprowadzi¢ recznie z poziomu Rejestru Sprzedazy (te faktury, ktdére nie majg powigzania
z dokumentami wewnetrznymi zakupu).

Na dokument wewnetrzny sprzedazy przenoszg sie nastepujace daty:
m  Jako data sprzedazy — data zakupu z Faktury pierwotnej,

= Jako data wystawienia — data wystawienia.

Na dokument wewnetrzny zakupu przenoszg sie nastepujgce daty:
= Jako data zakupu — data zakupu z faktury pierwotnej,

= Jako data wystawienia i wptywu ustawia sie data wystawienia z faktury pierwotne;.

Daty powstania obowigzku i prawa do odliczenia ustawiajg sie wg tych samych zasad co dla dokumentéw
niewewnetrznych.

Uwaga: Jezeli istnieje potrzeba modyfikacji dat na dokumentach
wewnetrznych to uzytkownik ma mozliwo$¢ dokonania stosownych zmian
w momencie generowania dokumentéw wewnetrznych. Po wygenerowaniu
daty mozna zmieni¢ tylko na dokumencie wewnetrznym zakupu, na
dokumencie wewn. sprzedazy daty sg blokowane jezeli istnieje do niego
dokument wewn. zakupu.
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W Rejestrze zakupow wprowadzamy fakture rejestrujgcg wewngtrzwspodlnotowe nabycie.

Zapisujemy dokument. Na liscie faktur Rejestru zakupdw VAT rozwijamy strzatke obok ikony

“* Rejestr VAT zakupu [F/121/2016] - zostanie zmieniony - = x

ple WSl 2 Kontrahent | 3Waluta | 4 Atrybuty | 5Dokumenty IPK_FA O] Metoda kasowa Dokument wewnetrzny

Ogdlne |‘ E |
. Kontrahent | =| BLEIM i~ Bleim International
g Kategoria | ZAKUPY UE - Zakupy w krajach UE f x |
Domysiny platnik IEI
- Kontrahent | = | BLEIM = Nrrach. bankowego: -

Dokument Daty Platnosd —

|

Rejestr: KOSZT - Data wphywu: +  2016-01-31 3 Forma platnosci:  przelew - ‘@.'s
Liczba porzadkowa: . Data zakupu: -~ 2016-01-31 2 Termin platnosa: - 2016-02-24 -

Id. ksiegowy: KOSZTf183 Data wystaw.: |~ 2016-01-31 J|  Brytto: 75,00 EUR

Dokument:  |F/121/2016 Obow. podat.: |~ 20160131 T| | zaplata: 0,00 ELR -

Korekta Prawo do odlicz.: ~  2015-01-31 2 Ereee 75,00 EUR -

Rozliczad w deklaracii VAT
016 * o1 ° Zaplacono

= 5

Kategoria Cpis Stawka Metto VAT Brutto Rodza Odliczenia Kolumna

ZAKUPY UE Zakupy w krajac... 0.00 % 75,00 0,00 75,00 Towary MNie 10. Towary

‘ ‘l 75,00 ‘l 0,00 ‘l 75,00 ‘ ‘ ‘ |
Akcyza: 0,00 2 Kolumna KPiR: Mie ksizgowad M
L zakiad | [kRAKOW - *j‘f

Rys 69. Faktura wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw

e

i wybieramy

opcje Generowanie Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy. Po wyborze opcji otrzymujemy informacje
0 generowaniu Dokumentu Wewnetrznego. Podpowiadajg nam sie dane dotyczgce Rejestrow sprzedazy
i zakupow, do ktoérych zostang wygenerowane dokumenty wewnetrzne. W pole numer dokumentu wprowadzamy
nasze wewnetrzne oznaczenia dokumentow wewnetrznych.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega

Generowanie dokumentu wewnetrznego

-

Rejestr sprzedazy:  WEW

Numer dokumenty:  FAWF/121/2015

Rejestr zakupu: WEW
Numer dokumenty:  TZWF/121/2015

Generuj dokument wewn. zakupu

%/ &

Rys 70. Informacja z przebiegu generowania dokumentu wewnetrznego

Podatkowa, 2017.5.1

Srodki Trwate
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’I J i
Akceptujemy generowanie dokumentow wewnetrznych.

Podczas generowania dokumentéw wewnetrznych domysinie podpowiadajg sie ostatnio wybrane w danej bazie
firmowej Rejestry

Przy przeksztatcaniu Faktury Zakupu do Dokumentu wewnetrznego Sprzedazy rodzaje przenoszg si¢ 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 Dokumencie
Wewnetrznym Sprzedazy bedzie rodzaj Towar.

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

Pokazuje nam sie wygenerowany Dokument Wewnetrzny Sprzedazy, ktéry ma zaznaczony parametr dokument
wewnetrzny, wyliczony podatek VAT w stawce 23% od kwoty netto z FZ.

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

VAT

- Rejestr VAT sprzedazy [PWSF/121/2016] - zostanie dodany - B X
1 Ogdlne IPE_FA Metoda kasowa Dokumnent wewnetrzny

Ogélne

Kontrahent |- SLEIM i ~ | |Bleim International \3
Kategoria ZAKLPY UE = Zakupy w krajach UE

X

Dokument Daty Platnosd

Rejestr: WEW(S) - Data wystaw.: - 2016-01-31 7

Liczba porzadkowa: ALTO 2 Data spreedazy: -~ 2016-01-31 o =
Id. ksiegowy: ALTO Obow. podat.: |~  2016-01-31 1 Brytto: 390,91 .@f'
Dokument: FW5F(121/2016 Rozliczac w deklaraci VAT

Karekta 2016 - 012

Transakcja fiskalna Sprzedaz detaliczna

=
Kategoria Opis Stawka Metto VAT Brutto Rodzaj Uwz, wpr... | Kolumna
ZAKUPY LUE Zakupy w krajac... 23.00 % 317,81 73,10 390,91 Towary Mie uwzgle... Mie ksieg...

‘ ‘ ‘l 31?.81" 73,10 ‘l 390.91‘ ‘ ‘ ‘

Akcyza: 0,00 Kolumna KPiR: Mie ksiegowad - —'_l J
Zaktad KRAKOW * ! 4

Rys 71. Wygenerowany dokument wewnetrzny sprzedazy

Po zaakceptowaniu tego dokumentu otrzymujemy informacje o wygenerowanych dokumentach: jakie dokumenty
zostaty wygenerowane i w jakim rejestrze sie znajduja.
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Wygenerowano dokument.
Mumer dokumentu - [FAWF/121/2015] w rejestrze - [WEW]

oraz
@ Mumer dokumentu - [FZWF/121/2015] w rejestrze - [WEW]

Sprawdz FAQ

Rys 72. Informacja o wygenerowanych dokumentach

Wszystkie te dokumenty 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. UsScislajgc - zaktadka [Dokumenty] na fakturze z Rejestru sprzedazy czy zakupu pokaze sie
W momencie:

m  przesytania faktur do rejestrow VAT z modutu Faktury,

w przypadku generowania Dokumentow Wewnetrznych Sprzedazy i Zakupu ,
= w przypadku generowania dokumentéw VAT marza,

m  ksiegowania danej faktury do Ksigzki przychodoéw i rozchodéw czy do Ewidencji ryczattowe;.

Faktura VV/220/2014, do ktérej zostaty wygenerowane dokumenty wewnetrzne, w rejestrze zakupow VAT otrzymata
status W. Dokumenty ze statusem W nie podlegajg edycji. Mozna tylko zmieniaé parametry dotyczace deklaracji
VAT-7. Dokument FZ, do ktérego zostat wygenerowany dokument wewnetrzny sprzedazy, nie moze by¢ juz
rozliczony z poziomu zaktadki [Kontrahent] na formularzu takiego dokumentu. Rozliczenia nalezy dokonac
z poziomu modutu Kasa/Bank.

Uwaga: Wygenerowane dokumenty: Dokument Wewnetrzny Sprzedazy
i Dokument Wewnetrzny Zakupu powinny by¢ identyczne. Kazdorazowo po
wygenerowaniu tych dokumentéw nalezy pamieta¢ o sprawdzeniu
dokumentow, 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 Dokumentéw 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 zrodzajéw transakcji: Nabycie wewnatrzunijne lub Nabycie wewnatrzunijne tréjstronne. Podczas
zapisywania takiej faktury zakupu pojawia sie formatka Generowanie Dokumentu Wewnetrznego, na ktérej nalezy

2

wpisa¢ numery dokumentow wewnetrznych i zatwierdzi¢ przeksztatcenie przyciskiem

Uzytkownik moze takze wycofa¢ sie z formatki Generowanie Dokumentu Wewnetrznego klawiszem _‘
i zapisa¢ dokument bez generowania dokumentéw wewnetrznych.

4.4.1 Generowanie zbiorczych dokumentéw wewnetrznych

Uzytkownik ma mozliwos¢ generowania zbiorczego dokumentu wewnetrznego do zaznaczonych faktur. Dokument
utworzy sie, jezeli wszystkie wskazane faktury wystawione zostaty na ten sam podmiot oraz z takim samym
miesigcem rozliczenia w deklaracji VAT-7. W przypadku metody kasowej pod uwage brana jest data
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zakupu/sprzedazy. Kontrahent nadrzedny oraz kontrahent duplikat traktowani sg jako rézne podmioty. Zbiorczy
dokument wewnetrzny generowany jest osobno dla kazdego rodzaju transakcji.
<

Na liscie dokumentow w Rejestrze VAT zakupu po rozwinieciu strzatki obok ikony i wyborze opcji
generowanie zbiorczego dokumentu wewnetrznego sprzedazy pojawia sig¢ okno:
Generowanie ment ewnetrzneg x
Rodzaj transakdgis Mabyde wewnatrzunijne - 4
Rejestr sprzedazy:  SPRZEDAZ -
Numer dokumentu: (2 x
Generyj dokument wewn. zakupu
Rejestr zakupu: KOSZT -
Numer dokumentu: (2
Rok Migsigc
Rozliczad w deklaraci VAT 018 12
wzaledniaj dokumenty z odznaczong datg deldaradi
Rys 73.Okno generowania zbiorczego dokumentu wewnetrznego sprzedazy
<
Na liscie dokumentow w Rejestrze VAT sprzedazy po rozwinieciu strzatki obok ikony ! i wyborze opcji

generowanie zbiorczego dokumentu wewnetrznego zakupu pojawia sie okno:

Generowanie mentu wewngtrznego za x
Rodzaj transakcji: Dostawa wewnagtrzunijna - 4
Rejestr zakupu: KOSET -

Mumer dokumentu: /& x
Rok Miesigc
Rozliczad w deklaracii VAT 2018 12

Uwzagledniaj dokumenty z odznaczong datg deklaradi

Rys 74. Okno generowania zbiorczego dokumentu wewnetrznego zakupu

Jezeli uzytkownik zaznaczy faktury z réznymi rodzajami transakgiji to dla kazdego rodzaju pojawi sie osobne okno.
Pole Rodzaj transakcji nie podlega edycji. Do pola Rozlicza¢ w deklaracji VAT przenoszona jest data rozliczenia
w VAT z zaznaczonych dokumentéw. Jezeli wszystkie wskazane faktury sg na metodzie kasowej to domysinie
podpowiada sie miesiac z daty zakupu/sprzedazy. Zaznaczenie parametru Uwzgledniaj dokumenty
z odznaczong datg deklaracji pozwala na uwzglednienie na zbiorczym dokumencie faktur z odznaczong datg
rozliczenia w VAT-7.

Jezeli uzytkownik nie zaznaczy parametru Uwzgledniaj dokumenty z odznaczong datg deklaracji, a wszystkie
wskazane faktury majg odznaczong date rozliczenia w VAT to zbiorczy dokument wewnetrzny nie powstanie.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017.5.1 =
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Przykiad: Uzytkownik zaznacza w Rejestrze VAT zakupéw 6 dokumentéow
wprowadzonych na tego samego kontrahenta, z tg samg datg rozliczenia
w deklaracji VAT-7 oraz z nastepujgcymi rodzajami transakcji:

FzZ1, FZ2: krajowa,

FZ3, FZ4: nabycie wewnatrzunijne,

FZ5, FZ6: krajowa — podatnikiem jest nabywca.

Podczas generowania zbiorczego dokumentu wewnetrznego okno, a nastepnie
formularz dokumentu wewnetrznego pojawia sie trzykrotnie:

1) Rodzaj transakcji: krajowa, na dokumencie wewnetrznym pozycje dotyczgce
FZ1 oraz FZ2.

2) Rodzaj transakcji: nabycie wewngtrzunijne, na dokumencie wewnetrznym
pozycje dotyczgce FZ3 oraz FZ4.

3) Rodzaj transakcji: krajowa-podatnikiem jest nabywca, na dokumencie
wewnetrznym pozycje dotyczace FZ5 oraz FZ6.

Zbiorczy dokument wewnetrzy nie zostanie wygenerowany jezeli:

w Rejestrze VAT zakupu zaznaczono dokument wewetrzny,
w Rejestrze VAT sprzedazy wskazno fakture zwyktg (nie wewnetrzng).
w Rejestrze VAT zaznaczono fakture, do ktorej utworzono juz wczes$niej dokument wewnetrzny,

w Rejestrze VAT wybrano dokument przeniesiony z modutu Handel, a w Konfiguracji Firmy/
Ksiegowosc/ Parametry opcja Generowanie dokumentéw wewnetrznych w Rejestrach VAT jest
odznaczona,

w Rejestrze VAT wskazano dokument zaimportowany poprzez mechanizm pracy rozproszonej,
a w Konfiguracji Firmy/ Ksiegowos$¢/ Parametry opcja Generowanie dokumentéw wewnetrznych
w Rejestrach VAT jest odznaczona,

w Rejestrze VAT sprzedazy zaznaczono dokument bedacy rozliczeniem marzy.

Formularz zbiorczego dokumentu wewnetrznego

Dane w nagtéwku dokumentu:

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega
Srodki Trwate

Kontrahent - taki sam jak na zaznaczanych fakturach,

Kategoria nagtéwka — przenoszony z formularza kontrahenta,
Opis nagtéwka - Zbiorczy dokument wewnetrzny,

Korektal/ transakcja fiskalna/ Sprzedaz detaliczna — odznaczone,

Rozlicza¢ w deklaracji VAT — zaznaczone, miesigc i rok wybrany w oknie generowania zbiorczego
dokumentu wewnetrznego,

Daty — ostatni dzien miesigca wskazanego jako miesigc rozliczenia w deklaracji VAT-7,
Dane adresowe podmiotu - zakladka [Kontrahent] — przenoszone z karty kontrahenta,
Rodzaj transakcji — przenoszony z okna generowania zbiorczego dokumentu wewnetrznego,

Finalny/ Podmiot gospodarczy/ Podatnik VAT czynny/ Rolnik — ewentualne zaznaczenia
przenoszone z formularza kontrahenta,

Dokument wewnetrzny — zaznaczone,
JPK_FA - odznaczone,
Waluta — PLN.
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Uwaga: Jezeli w Rejestrze VAT zakupu wybrana zostanie opcja generowania
zbiorczego dokumentu wewnetrznego sprzedazy oraz zakupu i na formularzu
dokumentu wewnetrznego sprzedazy uzytkownik zmieni ustawienia (np.
kategorie, rodzaj transakcji) to zmiany przeniosg sie na dokument wewnetrzny
zakupu.

Pozycje dokumentu:
Kategoria, Kategoria 2, Opis 2 — przenoszone z pozycji na fakturach pierwotnych,
Opis — numer dokumentu z faktury pierwotnej oraz opis z pozycji faktury pierwotnej,

Stawka - mechanizm analogiczny jak podczas generowania pojedynczego dokumentu
wewnetrznego,

Kwoty —w PLN, przeliczone po kursie do VAT,

Rodzaj — mechanizm analogiczny jak podczas generowania pojedynczego dokumentu
wewnetrznego,

m Odliczenia — Tak,
m  Uwz. w proporcji — Nie uwzgledniaj,
= Kolumna - Nie ksiegowac.
Pozycje przenoszone sg na dokument wewnetrzny pojedynczo.

Na kazdym dokumencie w Rejestrze VAT zakupu, do ktérego wygenerowano zbiorczy dokument wewnetrzny, na
zaktadce [Dokumenty] widoczny jest zbiorczy dokument wewnetrzny sprzedazy.

Na zbiorczym dokumencie wewnetrznym sprzedazy na zaktadce [Dokumenty] widoczne sg wszystkie faktury
zakupowe, na podstawie powstat zbiorczy dokument oraz dokument wewnetrzny zakupu.

Na zbiorczym dokumencie wewnetrznym zakupu na zaktadce [Dokumenty] widoczny jest zbiorczy dokument
wewnetrzny sprzedazy.

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 wygenerowac, 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 towarow i ustug z 11 marca 2004 r., podstawg opodatkowania przy wykonywaniu
ustug turystyki jest kwota marzy pomniejszona o kwote naleznego podatku. Przez marze rozumie sig réznice
miedzy kwotg nalezno$ci, ktérg ma zaptaci¢ nabywca ustugi, a ceng nabycia przez podatnika towaréw i ustug od
innych podatnikéw dla bezposredniej korzySci turysty.

Dokument generacji marzy mozna wygenerowac do Faktury Sprzedazy dla kazdego typu transakgji, niezaleznie od
tego, czy jest to transakcja krajowa, wewngtrzwspolnotowa, czy zagraniczna.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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Oto przyktad Faktury Sprzedazy, z ktdérej bedziemy generowa¢ dokument marzy:

' Rejestr VAT sprzedazy - zostanie dodany

Nl 2 Kontrahent | 3Waluta | 4 Atrybuty | 5 Dokumenty

COMARCH ERP

- B X

JPK_FA [ Metoda kasowa [C] Dokument wewngtrzny

Ogélne 5 E
Kontrahent | =| DM i~ |ADMsp. z 0.0, | e
! Kategoria | SPRZEDAZ KRAJOWA - Sprzedaz krajowa f x 1
Domysiny platnik @ —
. Kontrahent |- JADM -
Dokument Daty Platnosd —
M=
Rejestr: SPRZEDAZ - Data wystaw.: - 2016-11-03 7 Forma platnosci:  przelew - w
Liczba porzadkowa: AUTO % |  Datasprzedazy: - 2016-11-03 7 Termin platnosd: - 2016-11-10
Id. ksiegowy: AUTO Obow, podat.:  ~  2016-11-03 2 Brutho: 1200,00
Dokument: F5/234/11/2016 Rozliczac w deklaraci VAT Zaplata: 0,00
[T Karekta 016 2 | 117 Pozostaje: 1200,00 ©
Transakcia fiskalna Sprzedaz detaliczna Zaplacono
= =
Kategoria Opis Stawka Metto VAT Brutto Rodzaj Uwz, wpr... | Kolumna
SPRZEDAZ ... Sprzedai krajowa NP 1 200,00 0,00 1200,00 Towary Mie uwzgle... Mie ksiegowad
‘ ‘ ‘I 1 zuu,no‘l 0,00 ‘I 1 zou.nn‘ ‘ —_—
EN i .m j
akeyza: 0,00 = Kolumna KPiR: Nie ksiegowad M
Zakiad | KRaKOW -

Rys 75. Faktura sprzedazy w rejestrze VAT

m  Zapisujemy takg fakture i na liscie Faktur Sprzedazy rozwijamy strzatke obok ikony

generowanie rozliczenia marzy.

<V

i wybieramy opcje

= Po wybraniu rozliczenia marzy pojawia si¢ okno, w ktérym nalezy wprowadzic:

m rejestr (jest dostepny drop z Rejestrami sprzedazy),

numer,

= kwota marzy (réwna wartosci FS w stawce NP. pomniejszonej o koszt zakupu, w szczegdlnym
przypadku réwna kwocie w stawce NP. jesli koszt zakupu nie jest znany),

m  stawka VAT (domysinie 23%).

Comarch ERP Optima -
Ksiega Podatkowa,
Srodki Trwale

Wersja:
2017.5.1
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Generowanie rozliczenia marzy x

Rejestr sprzedazy: |SPRZEDAZ -

MNumer dokumentu: Fa 21

Kwota marzy: 1200.00

Stawka VAT: 23,00 %

Rys 76. Generowanie rozliczenia marzy

D

m W polu Dokument na formatce Generowanie rozliczenia marzy wpisujemy Fa 21 i generujemy rozliczenie
marzy.

= Otrzymujemy wygenerowany dokument: jest on Dokumentem Wewnetrznym, z Faktury Sprzedazy przenoszg
sie informacje o kontrahencie, kategoriach ogolnych i szczegétowych, rodzaju transakgji, czy uwzgledniaé
w proporcji i do jakiej kolumny ma by¢ ksiegowany.

m  Otrzymujemy dokument z dwoma pozycjami:

= w stawce NP, na kwote ujemng podanej marzy,
= w stawce podanej przez uzytkownika, na kwote brutto réwng podanej marzy.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017.5.1 -
Srodki Trwate o
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“* Rejestr VAT sprzedazy [Fa 21] - zostanie dodany - = X

pReLL S 2 Kontrahent | 3 Waluta | 4 Atrybuty | 5 Dokumenty JPK_FA ] Metoda kasowa [¥] Dokument wewnetrzny

Ogdlne

. Kontrahent |~ m i~ ADMsp, zo.o.
! Kategoria | 'SPRZEDAZ KRAJOWA - Sprzedaz krajowa

1z

%

Dokument Daty Platnosd

Rejestr: SPRFEDAZ +|  Datawystaw.: |~ 2016-11-03 1

Liczba porzadkowa: AUTO © | Datasprzedazy: - 2016-11-03 S
Id. kiegowy: | ALTO Obow. podat.: |~ 2016-11-03 *| | Brutto: 0,00 * '@'
Dokument: Fa 21 Rozliczaé w deklaracji VAT

Korekta 2016 11 2

Transakdja fiskalna Sprzeda? detaliczna

Kategoria Opis Stawka MNetto VAT Brutto Rodzaj Uwz, w pr... |Kolumna
SPRZEDAZ ... Sprzedaz krajowa MNP -1200,00 0,00 -1200,00 Towary Mie uwzgle... Mie ksiegowad
SPRZEDAZ ... Sprzedaz krajowa 23.00 % 975,61 224,35 1200,00 Towary Mie uwzgle... Mie ksiegowad

| ‘ ‘I 224,39 ‘I 224,39 ‘I 0,00 ‘ |

Akcyza: 0,00 Kolumna KPiR: Mie ksiegowad -

Zaklad | KRAKOW N

Rys 77. Wygenerowany dokument rozliczenia marzy

z

= Zatwierdzamy wygenerowany dokument

m  Otrzymujemy wtasciwg informacje:

Wygenerowano dokument. )
Mumer dokumentu - [Fa 21] w rejestrze - [SPRZEDAZ]

|- Sprawdz FAQ

Rys 78. Informacja

m  Po zaakceptowaniu informacji obie faktury sg widoczne z pozycji Rejestru sprzedazy.

m  Faktura, do ktérej wygenerowalismy rozliczenie marzy, otrzymata Status M.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017.5.1 -
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wAT

~ Rejestry VAT sprzedazy

P AYN M 2 Do deklaradi VAT-7

3 Do deRlaradji VAT-UE

4 Wg atrybutow

Przecdiagnij tutaj nagiowek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa grupowania

Lp 4 |Datawyst... | Mumer dokumentu Kontrahent Brutto | Id. ksiegowy Opis
¥
34  2016-11-03 F5/234/11/2016 M  ADMsp. z 0.0, 1200,00 0,00 1200,00 34/16/SPRZEDAZ  Sprzedaz krajowa
35 2016-11-03 Fa 21 ADM sp, z 0.0, -224,39 224,39 0,00 35/16/SPRZEDAZ  Sprzedaz krajowa

jestr spr.

2 Rej

IE [ 2' | | | || 9?5,61“ 224,39 || 1 200,00
i &*

:

Filtr aktywny
Rejestr: | BPRZEDAZ i v | |Rejestr sprzedazy VAT , Zaktad | -
za: (C) Dzien: 12| @ Miesiac 1% ©Rok: | 2016 3 Dokumenty z parametrem Zaptacono
) Okres: |- 20160301 - do |- 2016-09-30 © Dokumenty bez parametru Zaptacono

Eilr:

kA 525 2

SN i8]

Rys 79. Rejestr VAT po wygenerowaniu Rozliczenia VAT marza

W  Konfiguracji firmy/ Ksiegowosc/ Wydruki rejestrow VAT marza mozemy definiowa¢ stawki, z jakich
bedziemy korzystac przy wydrukach:

Comarch ERP Optima -
Ksiega Podatkowa,
Srodki Trwale

Wersja: 123
2017.5.1
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2 Konfiguraga [Wydruki rejestraw VAT marza] - B X
Modut: | Moje moduby - |£| Wydruk rejestru opodatkowania maria: g
e
» Konfiguraga E Kolumna . . - . Stawka —
&3 Firma Stawka w kolumnie 1 rejestru VAT opodatkowania marzg 23.00 % f p-
G- 7 CRM Stawka w kolumnie 2 rejestru VAT opodatkowania marzg <-brak-=
£ Dane firmy Stawka w kolumnie 3 rejestru VAT opedatkowania marza <-brak-> -
E.l . Definicie dokumentdw Stawka w kolumnie 4 rejestru VAT opodatkowania marzg <-brak-> !
LT:.I o Detal Stawka w kolumnie 5 rejestru VAT opodatkowania marzg <-brak->
EJ 2 Handel Stawka w kolumnie 6 rejestru VAT opodatkowania marzg <-brak->
"'? < Kasa/Bank _ ||| stawka w kolumnie 7 rejestru VAT opodatkowania marza <-brak->
ko Ksiegowosc 3
- @ Deklaracie i stawki podatkowe Ig il g
- @ Dokumenty Whdruk rejestru VAT marza dla biur turystycznych:
- & Daiatalnosc Kolumna Stawka
- @ Dziennid Stawka w kolumnie 1 z tytulu ustug nabytych dla bezposredniej ...  23.00 %
- @ Ksiegowosc kontowa
. @ Okresy obrachunkowe Stawka w kolumnie 2 z tytutu ustug nabytych dla bezposredniej ...  <-brak-=
. @ Parametry Razem <-brak-= T
. @ Platnosd do rejestru VAT Stawka w kolumnie 1 z tytubu ustug wiasnych 23.00 % f
.. @ Rejestry kosztdw Stawka w kolumnie 2 z tytubu ustug wiasnych 8.00 %
- @ Rejestry przychoddw Stawka w kolumnie 3 z tytubu ustug wiasnych 0.00 %
- @ Rejestry sprzedazy VAT Stawka w kolumnie 4 z tytutu ustug whasnych <-brak-=
- @ Rejestry zakupdw VAT
- @ Wydruki rejestrow VAT n L g
- @ PWydruki rejestrdw VAT maria
G} 2 Magazyn
i -2 Obieg dokumentdw
LT:.I 2 Ogdine
E} 1 Place
? - Serwis —_
iA Srodki truate I x I

Rys 80. Konfiguracja — Wydruki rejestrow VAT marza

Wedril
Nastepnie z poziomu Rejestru VAT sprzedazy wchodzimy na ikone darrych ~ pod przyciskiem drukarki i mamy
dostepne nastepujace opcje:
w | Zestawienie 3
Rejestr VAT 3
Rejestr VAT marza 3
Dokumenty rozliczone 3
Klasyfikacja sprzedazy 3

% DBiezacy widok..  Ctrl+Shift+Alt+F2
Szukaj...
Kenfiguracja wydrukdw... Ctrl+F2

Generator raportdw...

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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dla Rejestru VAT marza mamy dostepne opcje:

Rejestr opodatkowania marza »

Dla biur turystycznych r
Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017.5.1 =
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5 Ewidencja ryczattowa

51 Wstep

Ewidencja ryczattowa pozwala na ewidencjonowanie przychodoéw zgodnie z Ustawg o zryczattowanym podatku
dochodowym od niektérych przychoddw osigganych przez osoby fizyczne w stawkach obowigzujgcych w danym
roku podatkowym. Zapisy sg wprowadzone w pierwszej kolejnosci do bufora tzw. zapisy ,ha brudno”, a dopiero po
upewnieniu sie oich poprawnosci sg przenoszone do ewidencji podstawowej. Uzytkownik moze wprowadzac
zapisy bezposrednio do ewidencji. W przypadku podatnikéw, ktdrzy sa ptatnikami podatku VAT, faktury
wprowadzane sg do Ewidencji VAT i dopiero w dalszej kolejnosci przenoszone do Ewidencji ryczattowej.

5.2  Konfiguracja programu na potrzeby ryczaitu

Rodzaj ksiegowosd:
7 Ewidendja ryczattowa 7 Ksiega podatkowa i) KsiegowosE kontowa

Mumeracia rejestraw VAT ciggla w roku
Mumeradja ewidendi dodatkowej dagfa w roku
Generowanie dokumentow wewnetrznych w Rejestrach VAT
Pokazuj okno generowania dok, wewn. przy zapisie dokumentu w Rej. VAT
Pobieraj rodzaj z kategorii towarujushigi przy przenoszeniu do Rejestru VAT
Platnosc VAT w PLM na fakturach krajowych w walude
Przenoszenie numeru wiasnego do identyfikatora ksiegowego
Definiowalny schemat numeraci ID ksiegowego
Przenoszenie pojedynczych paragondw do rejestru VAT
Mumeracja zapisaw ksiegowych dagla w roku

Fhiorcze ksiegowanie dokumentow:
Rejestry sprzedazy VAT Réznice kursowe [ Réznice kursowe MW
Ewidendga dodatkowa przychodow

Ksiegowanie dokumentdw z data:
i) Biezag (™) Zapisu
i) Wystawienia
5 Operadji
Pozwalaj na ksiegowanie faktur przeksztatconych z zaksiegowanego paragonu
Renumeracja rejestru VAT wg

5 daty wystawieniawphywu I~ daty obow. podat. fprawa do odliczenia
Podziat odliczen w rejestrze VAT zakupu

£ Netto i VAT ) VAT

Rys 81. Konfiguracja firmy — Ryczatt

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 2OLTSd
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Firma, ktéra zamierza prowadzi¢ Ewidencje ryczattowg musi odpowiednio skonfigurowaé program. W tym celu
nalezy wejs¢ w Konfiguracje przez otwarcie System z menu gtéwnego lub naci$niecie przycisku Konfiguracja
w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Ogdlne, gdzie w Konfiguracji firmy /Ksiegowosc /Parametry znajduje
sie parametr odpowiadajgcy za konfiguracje firmy dla potrzeb ryczattu.

Zaktadka w Konfiguracji firmy pozwala na wyboér miedzy dwiema opcjami prowadzenia ksiegowosci: Ewidencjg
ryczattowg i Ksiegg podatkowg. W przypadku Ryczattu nalezy zaznaczy Ewidencja ryczattowa.

Stawki podatku ryczattowego sg definiowalne na poziomie Konfiguracji programu/ Ksiegowosc/ Stawki podatkowe.

N

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

it 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% 5| - 2000-01-01
&: 10,00 % - | |- 2003-01-01
7 2,00% - - 2018-01-01

Rys 82. Stawki podatku zryczattowanego

Uwaga: Stawka 2% jest widoczna jezeli data systemowa jest pdzniejsza niz
31.12.2015 r. W pozostatych przypadkach widoczna jest stawka 0.00%.

5.3 Ewidencja ryczaltowa

Ewidencja ryczaltowa moze zostaé wyswietlona przez nacisniecie przycisku Ewidencja ryczaftowa w menu
Nawigacji Comarch ERP Optima/ Ryczaft lub poprzez wywotanie Ksiegowosc/ Ewidencja ryczattowa.

Lista ewidencji ryczaltowej pozwala na wszystkie operacje zwigzane z wprowadzaniem zapisow, ich korekta, jak
réwniez skreslaniem zapisow oraz na przeglgdanie dokonanych zapiséw z mozliwoscig potgczenia zapisow
z buforéw i ewidenc;ji.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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5.3.1 Ewidencja ryczaltowa - Lista

W Ewidenga ryczattowa - B X
=
Lp 4 | Data wpisu Data przychodu MNumer dokumentu Przychdd | Kol. | Uwagi
7|
1 2016-05-31 2016-05-31 FA/243/2016 2754,63 B Sprzedaz krajowa
2 2016-05-31 20186-05-31 F5/21/2016 4908,00 11 Sprzedaz krajowa
3 2016-05-01 2016-05-01  F5/21/2016 1200,00 & Sprzedaz krajowa

El i Y

Filtr aktywny

™) ewidencja 18 bufor ) wszystkie Za: () Dzien: 30 0| (@ Miesigc: 52 (CRok: 2016
") Okres: | -~ 20160501 . do | - 2016-05-31

Ewidencja: przychoddw produktéw rolnych .

Filtr: -7 T B
#11 wirlie i

Rys 83. 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 mozliwo$¢ 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 sa zapisami ostatecznymi i moga zostac
poprawione jedynie przez skreslenie i ponowne wprowadzenie.

Zapisy w ewidencji i w buforze mogg by¢ wyswietlane lub przegladane za dzien, miesiac 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 liscie zawarte sg nastepujgce informacje: Lp., Data wpisu, Data przychodu, Numer dokumentu, Przychdd,
Kolumna i Uwagi. Mozna dodac¢ réwniez kolumne Stan (domysinie ukrytg), ktéra 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, wéwczas 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 wigcznie.
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Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
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.

- -

71 Dzien: 12 ) Miesiac 6 - 2017

-

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

i) ewidencia i i) wezysthke

Stan zapiséw - pozwala na wyswietlenie wytgcznie
zapisOw znajdujgcych sie w buforze, wytgcznie zapiséw w ewidencji gtéwnej jak réwniez wszystkich zapiséw,
niezaleznie od ich stanu.

Rodzaj prowadzonej ewidencji E- LT ] praychoddw ER e pozwala na

wprowadzanie zapiséw do ewidencji przychodow lub ewidencji produktow rolnych. Uzytkownik ma mozliwos¢
filtrowania zapisow wedtug rodzaju prowadzonej ewidenc;ji.

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

- 01062017 * do - 30.06.2017

-

Okres ' — pozwala na wyswietlenie zapiséw za dowolnie
wybrany okres, mieszczacy sie pomiedzy datg poczatkowg a korncowa.

'i Usun — przycisk stuzy do usuwania zapiséw z bufora oraz skreslania zapiséw z ewidencji. W programie
mozliwe jest catkowite wykasowanie wytacznie zapiséw znajdujgcych sie w buforze. Jezeli zapis jest juz
w ewidencji gtéwnej, wcisniecie klawisza Usur 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 wyréznione na
czerwono. Usuniecia (skreslenia) zapisu mozna dokonac¢ rowniez 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.

' i Renumeracja - po nacisnieciu przycisku zapisy sg automatycznie przenumerowywane. W przypadku, gdy
dokumenty nie byty wprowadzane do ewidencji w porzadku chronologicznym, woéwczas ich kolejnos¢ na liscie jest
zaburzona — funkcja renumeracji pozwala na uporzadkowanie dokumentéw wg dat i nadanie im kolejnych
numerow. Renumeracja zapiséw jest mozliwa tylko, jezeli wybrano zapisy w ewidenciji lub buforze oraz wskazano
konkretny rodzaj prowadzonej ewidencji za miesigc. Renumeracje mozna rowniez uruchomié klawiszem <F8>.

N

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

rodzaju zapisow:

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

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

Przenoszenie zapiséw z bufora do ewidencji oraz zamkniecie zapiséw jest mozliwe po zaznaczeniu w filtrze pod
listg tylko jednego rodzaju ewidenciji.
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5.4 Formularz zapisu w ewidencji

Formularz zapisu ksiegowego otwierany jest zawsze wtedy, gdy dodajemy zapis do ewidencji bgdZz dokonujemy
podgladu lub zmiany istniejgcego zapisu.
Formularz zapisu ksiegowego posiada jedng lub dwie zaktadki, zaleznie od Zrédta pochodzenia tego zapisu:

m  Zaktadka [Ogélne] zawiera wszystkie informacje na temat zapisu w ewidencji i jest widoczna niezaleznie
od rodzaju zapisu.

m  Zaktadka [Rejestr VAT]/ [Ewidencja dodatkowa]/ [Réznice kursowe]/ [Réznice kursowe MW] jest
widoczna wytgcznie na tych zapisach, ktére sg efektem ksiegowania z Rejestru sprzedazy VAT/ Ewidencji
dodatkowej przychoddéw/ Réznic kursowych/ Réznic kursowych MW.

Uwaga: Podatnicy bedgcy ptatnikami podatku VAT powinni wszystkie
dokumenty sprzedazy wprowadza¢ najpierw do Rejestru VAT, a stamtad
dokonywa¢ przeksiegowania ich do Ewidencji ryczattowej.

54.1 Zaktadka Ogolne

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

X

W Zapis - zostanie zmieniony -

10gdine |EelEE AT

i Ewidencja przychoddw Ewidenda produktdw rolnych |\é|
Ogédlne Sprzedaz wa stawek S—
1. LP: 1z 5. 20 % 0,00 )‘
2. Data wpisu do ewidendii: { . 6, 17 % 0,00 o
3. Data uzyskania preychodu: |+ 2016-05-31 - 7.8,5 % 0,00 =
4, Dokument: Faf243/2016 3, 5,5 % 27584,63
Kategoria | SPRZEDAZKRAIOWA  ~ o 9,00 .
12, Uwagi: L 0,00 .
sprzedaz krajowa 10. Razem: 276463
11, 10 % 0,00 o
Wprowadzit: ADMIN - 2016-05-31
Zmodyfikowat: ADMIN - 2016-05-31

Rys 84. Dodanie nowego zapisu

Rodzaj prowadzonej ewidencji - jezeli na liscie zapisdw w Ewidencji ryczattowej zaznaczono obydwa rodzaje
ewidencji lub Ewidencje przychodoéw, po dodaniu nowego zapisu z datg pdzniejszg niz 31.12.2015 r. domysinie
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podpowie sie zapis Ewidencji przychoddéw z kursorem ustawionym w polu Data wpisu do ewidencji. Pole ze
stawka 2% jest wyszarzane. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany rodzaju ewidenciji.

Jezeli na liScie zapisow w Ewidencji ryczattowej zaznaczono Ewidencje produktow rolnych, po dodaniu nowego
zapisu z datg pdzniejszg niz 31.12.2015 r. domyslinie podpowie sie zapis Ewidencji produktdw rolnych z kursorem
ustawionym w polu Data uzyskania przychodu. Uzytkownik moze uzupetni¢ kwote tylko w stawce 2%, ktéra
sumowana jest w pozycji Razem. Pozostate stawki sg wyszarzane. Warto$¢ w polu Data wpisu do ewidencji
pobierana jest z pola Data uzyskania przychodu i nie podlega edycji. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany rodzaju
ewidencji.

Uwaga: Zmiana rodzaju ewidencji na zapisie nie jest mozliwa jezeli zapis jest
efektem ksiegowania dokumentu zrédtowego.

Lp. — kolejny numer na liscie wprowadzanych dokumentéw w ramach danej ewidencji, nadawany automatycznie
przez program. W zaleznos$ci od ustawien w Konfiguracji firmy/ Ksiegowosc/ Parametry, zapisy w ewidencji sg
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 jaka dany dokument zostat wpisany do ewidenc;ji ryczattowej.

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

Razem —tgczna suma przychoddéw w poszczegdlnych stawkach.

Uwagi — pole, ktére pozwala na wprowadzenie uwag zwigzanych z dokumentami.

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

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

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751

131



Comarch ERP
M i COMARCH [ERP

5.4.2 Zakladka Rejestr VAT/ [Ewidencja dodatkowa]/ [R6znice
kursowe]/ [Réznice kursowe MW]

Wi Zapis - zostanie zmieniony - X
plnlaii=0 2 Rejestr VAT
(& i
Rejestr Lp Data Mumer dokumentu Metto |\é|
{SPRZEDAZ 33 20160531 FA/243/2016 2 764,63

/]

Jezeli zapis w ewidenciji jest efektem ksiegowania z Rejestru VAT sprzedazy/ Ewidencji dodatkowej przychodow/
Réznic kursowych/ Réznic kursowych MW, wéwczas na formularzu zapisu ksiegowego widoczna jest zaktadka
[Rejestr VAT]/ [Ewidencja dodatkowa]/ [Réznice kursowe]/ [Réznice kursowe MW] , zawierajgca liste
dokumentéw zrodtowych.

Na zakfadce tej mozliwe jest jedynie przegladanie zapisow zrodtowych z mozliwoscig podgladu zapisu, ale bez
mozliwosci wprowadzania jakichkolwiek modyfikacji na dokumencie zrodtowym. Jezeli zapis jest efektem
ksiegowania bezposrednio w ewidencji, druga zaktadka nie jest na formularzu widoczna.

Rys 85. Lista zapisow zrodtowych w rejestrze VAT

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 Ksiegowosc/ Podatek ryczattowy.

55.1 Zaliczka na podatek ryczattowy

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
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

Przedagnij tutaj nagtéwek kolumny, jesli ma ona by podstawa grupowania

Miesigc 4 | Rok & | Wspdlnik 4 | Wersja | Korekta | Data obliczenia Kwota | Status e-Deklaragje
d
|maj 2016 KA 11 2016-05-31 701,00 obliczona Mie dotyczy
| | [ [ | |
[ < i
Filtr
Rok 2016 -

v "* |

Rys 86. Lista zaliczek na podatek ryczattowy

72

Po wprowadzeniu przychodéw 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

odnosnie wiascicieli, ich udziaty oraz wszelkiego rodzaju odliczenia. Dla uzupetnienia danych odnosnie wtascicieli

stuzy lista, ktorg otwieramy z opcji Ogolne/ Inne/ Wtasciciele lub po wybraniu konkretnego podatnika przy wyliczaniu
D..

.;-'_': g -

dziaty i kwaty

zaliczki ryczattu za miesiac na tzw. Liscie whascicieli lub po kliknieciu w ikone | 9eKaradi 7 noziomu otwartego
formularza zaliczki na PIT-28/ deklaracji rocznej PIT-28(19).

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

5.5.2 Korekta zaliczki na podatek ryczaitowy.

W celu wykonania korekty zaliczki danej deklaracji, po wprowadzeniu zapisow do ewidencji powodujgcych zmiany

w zaliczce (jesli w ogole takie wystgpity), nalezy:

= na liScie zaliczek na podatek ryczattowy podswietli¢ zablokowang przed zmianami zaliczke, ktéra ma by¢
v

skorygowana, a nastepnie wcisng¢ przycisk
na korekte,

, co spowoduje skopiowanie danych z pierwotnej zaliczki

= w dalszej kolejnosci przeliczy¢ i zapisa¢ zaliczke.

Operacja dodania korekty zaliczki spowoduje skopiowanie danych (rowniez liczbowych) z pierwotnej zaliczki.
Zapisanie korekty zaliczki nastgpi dopiero po jej przeliczeniu za pomocg ikony pioruna. Moze w tym wypadku
nastgpi¢ potrzeba uzupetnienia niektérych wyliczanych pdl na zaliczce gdyz po ponownym przeliczeniu moga
zosta¢ wyzerowane. Aby sporzadzi¢ korekte zaliczki nalezy pierwotng zaliczke zablokowac¢ przed zmianami.

Po zapisaniu, na liscie deklaracji oprécz pierwotnej zaliczki, ktéra zostanie wyswietlona w kolorze czerwonym,
pojawi sie dodatkowo korekta zaliczki. W kolumnie Korekta nowo powstaty dokument otrzyma warto$¢ oznaczajgca
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kolejny numer korekty. W kolumnie Kwota dla korekt zaliczek podpowiada sie kwota do zaptaty do US w catosci,
taka jak wychodzi na zaliczce — [Zaliczka] podatku do zaptaty.

W przypadku generowania korekt zaliczek dane beda pobierane z pierwotnej zaliczki lub, w przypadku kolejnych
korekt, z ostatnio dokonanej korekty. Korekta dodawana jest zgodnie z okresem, za jaki wyliczona byta zaliczka
pierwotna oraz na formularzu takim jak zaliczka pierwotna. Jezeli zaliczka pierwotna byta miesieczna to réwniez
korekta bedzie miesieczna. Jezeli zaliczka pierwotna byta kwartalna to rowniez korekta bedzie kwartalna.

Uwaga: Dokonanie korekty zaliczki jest mozliwe pod warunkiem, ze pierwotna
zaliczka zostata zatwierdzona. Jezeli uzytkownik dokonuje kolejnej korekty,
wczesniej powinien zatwierdzi¢ dokument korygowany. Dodatkowo nalezy
pamieta¢, ze zaliczki nie mozna odblokowa¢, jesli zostaty wygenerowane do
niej korekty.

Parametr Korekta jest widoczny tylko na korekcie. Dodatkowo jest zaznaczany iwyszarzany (niemozliwy do
edycji). Z poziomu korekty zaliczek dostepny jest rowniez wydruk. Wydruk w tytule posiada informacje: korekta. Na
deklaracje roczne pobierane sg wartosci z ostatniej korekty zaliczki za dany miesigc\kwartat. Na wydrukach z listy
deklaracji, jezeli dla zaliczki wyliczona jest korekta to drukowany jest numer tej korekty.

Innym waznym elementem, zwigzanym z obliczaniem zaliczek, jest powstawanie zapisow w Preliminarzu Ptatnosci.
Jezeli zaliczka jest zaliczkg korygujgca, wéwczas w Preliminarzu zostaje utworzona ptatnos¢ w kwocie bedgcej
réznicg Kwoty wynikajacej z tej korekty i sumy ptatnosci dla wszystkich zaliczek deklaracji w danym okresie.
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B Zaliczka na podatek ryczattowy (wersia formularza 11) [DEK/1/06/2017/ZMPR] - X
PR czens | spodaiec
OGOLNE ‘\6‘

Zaliczka na podatek ryczattowy za: 2017 & Zablokuj deklaracie przed zmianami R
KA Anna Kowalska |_;_"’| ‘ x ‘

Uwzgledniac zapisy w buforze Udziat podatnika w przychodzie firmy 1,00 f 1,00

PRIYCHODY

Przychad firmy wg stawki 20% 1230,70

Przychad firmy wg stawki 17% 456,78

Przychéd firmy wg stawki 10% 0,00

Przychad firmy wo stawki 8,5% 0,00

Przychad firmy wg stawki 5,5% 754,32

Przychad firmy wg stawki 3% 0,00

Przychdd firmy wg stawki 2% 0,00

Przychéd firmy razem 2 451,80

Przychod podatnika wg stawki 20% 1230,70

Przychod podatnika wa stawki 17% 456,78

Przychéd podatnika wg stawki 10% 0,00

Przychidd podatnika wg stawki 8, 5% 0,00

Przychod podatnika wo stawki 5,5% 754,32

Przychad podatnika wag stawki 3% 0,00

Przychod podatnika wg stawki 2% 0,00

Przychéd podatnika razem 2 451,80

Rys 87. Korekta zaliczki na podatek ryczattowy.

Obliczono zaliczke. Kwota do zaptaty wyniosta 1000 zt,
w Preliminarzu pojawit sie zapis KW 1000 zt. Nastepnie policzono korekte,
kwota do zaptaty wyniosta 1100 zt, w Preliminarzu pojawia sie zapis KW 100
zt. Nastepnie policzono drugg korekte, kwota do zaptaty wyniosta 900 zt,
w Preliminarzu pojawia sie zapis KP 200 zt.

55.3 Lista wiascicieli

Lista oraz kartoteka wiasciciela zostaty szczegdtowo omoéwione w rozdziale Wtasciciele i deklaracje. W niniejszym
rozdziale zostang podane jedynie podstawowe informacje, ze szczegdlnym zwroceniem uwagi na kwoty
indywidualnych odliczen od przychodéw objetych podatkiem zryczattowanym oraz od podatku zryczattowanego.
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Po wprowadzeniu kartoteki witasciciela i uzupetnieniu wszystkich informacji mozna wprowadzi¢ odliczenia od

przychodu.inodatku. W tym celu nalezy edytowa¢ karte wtasciciela i z poziomu formularza wcisng¢ przycisk Kwoty
1, D
e
deklaracji , lub klawisze <SHIFT>+<ENTER>. Otwarta zostanie Lista kwot deklaracji wtasciciela.
5 Lista kwot deklaragi whéciciela - = X
Przeciaanij tutaj naatdwek kolumny, jesli ma ona byé p
Rok Miesigc A Ubezpieczenie spoleczne IUbezpieczenie zdrowoine | Udziat w dziatalnosd ghdwnej | PIT-36L
d
2017 Styczen 772,96 248,82 12 MIE
2017 Luty 812,61 255,99 12 NIE
| ) | 1585,57|| 504,81' ‘ |
Filtr aktywny
Kwaoty za rok: 2017 2

‘|+ = |)‘|‘ ‘|E|H|¢|‘

Rys 88. Lista wspolnikow

Po rozwinieciu strzatki obok przycisku plusa widoczne sg opcje:
m  Dodaj — pozwala na dodanie Kwot indywidualnych za konkretny miesigc,
m  Dodaj seryjnie — pozwala na dodanie Kwot indywidualnych za caty rok. Po wyborze opcji pojawia

sie okno:
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Sernyine generowanie kwot deklaradgi x

Zaznacz miesigce, dla ktdrych majg zostad wygenerowane
kwoty deklaradi wiasddela.

-

Rok: 2017 .
Styczen Lipiec
Luty Sierpieri
Marzec Wrzesier
Kwieden Paidziernik
Maj Listopad
Czerwiec Grudzien

Rys 89. Seryjne generowanie kwot deklaracji

Domyslnie zaznaczane sg miesigce nastepujgce po ostatnim miesigcu, w ktorym wprowadzono Kwoty
indywidualne. Jezeli w danym roku nie wprowadzono zadnych kwot to zaznaczane sg wszystkie miesigce. Nie ma
mozliwo$ci zaznaczenia miesigca, w ktérym juz wczesniej dodano kwoty.

v

Po kliknieciu w przycisk | pojawia sie formularz Kwot indywidualnych za pierwszy miesigc wskazany w oknie
generowania, wraz z danymi uzupetnionymi w poprzednim miesigcu (udziat w spoéice, kwoty sktadek na
ubezpieczenia spoteczne oraz zdrowotne). Jezeli bedzie to pierwszy miesigc w danym roku to nalezy te dane
uzupetni¢. Po zatwierdzeniu formularza dane sg kopiowane na kolejne zaznaczone wczesniej miesigce.
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554 Kwoty indywidualne witasciciela
¥* Kwoty indywidualne: Anna Kowalska - X
1. Odliczenia
I |
Miesigo: & . Rok 2017 - 5 W miesigou ™) Marastajaco \6

X

Zwolnienia i straty
Straty z lat ubieghych:

Odliczenia od dochodu
Sktadki na ubezpieczenie spoleczne: 0,00
Darowizny art. 26 ust, 1 pkt 9 lit. a ustawy: 0,00
Darowizry art. 26 ust. 1 pkt 9 lit. b ustawy: 0,00
Darowizny art, 26 ust, 1 pkt 9 lit. c ustawy: 0,00 =
Darowizny pozostate: 0,00 =
Wydatki na cele rehabilitacyine: 0,00
Twrot nienaleznie pobranych swiadczen: 0,00
Wydatki na Internet: 0,00 =
Inne odliczenia 0,00 =
Odliczenia od podatku
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne - zaplacona: 255,99
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne - odliczona: 0,00
Ulgi za wyszkolenie ucznidw: 0,00 3
Inne odliczenia: 0,00 2
Udziaty
IUdziat w spdtce: 1,00 2|/ 12

Rys 90. Kwoty indywidualne podatnika

Po uzupetnieniu poszczegdlnych odliczen nalezy wprowadzone wartosci zapamieta¢ przez nacisniecie przycisku

)

Uwaga: Dla poprawnego wyliczenia zaliczki miesiecznej nalezy uzupetnic¢
udziaty podatnika w poszczegdlnych miesigcach. W przypadku jednoosobowej
dziatalnosci nalezy wprowadzi¢ udziaty w wysokosci 100 % (czyli 1.00/1).

Aby wprowadzi¢ odliczenia i udziaty podatnika za dany miesigc nalezy na karcie indywidualnych kwot zaznaczy¢
50 W miesigou 7 Marastajaco

parametr w miesigcu oraz okresli¢ rok i miesiac, za ktéry wprowadzamy
wartosci.
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Uzytkownik ma réwniez mozliwosé nrzealadania wszvstkich ndliczen narastajgco za caty rok, w tym celu nalezy
(71 W miesigou 2 Narastajgoo

zaznaczy¢ odpowiedni parametr Narastajgco - wszystkie kwoty zostang

obliczone narastajgco od stycznia do miesigca wprowadzonego w polu miesigc.

55.5 Wyliczenie zaliczki ryczattowej

W celu wyliczenia zaliczki ryczattowej nalezy w Ksiegowosc/ Podatek ryczattowy nacisng¢ przycisk ‘ ktory

otworzy formatke stuzacag do wyliczenia kolejnej zaliczki.

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychodow i podatku sg realizowane przez
program automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych.
Jednakze w przypadku btednie wprowadzonych danych (np. brak informacji
0 udziatach podatnika, niekompletnie przeniesione zapisy z rejestru VAT do
ewidencji itp.) wyniki obliczen bedg oczywiscie ré6zne od oczekiwanych.
Dlatego na uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowadzone
i przetwarzane dane sg poprawne.

Formularz obstugujag 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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B Zaliczka na podatek ryczattowy (wersia formularza 11) [DEK/06/2017/ZMPR] - X
PR lczen | avodaie
OGOLNE ‘\6‘

Zaliczka na podatek ryczattowy za: 2017 & {[| Zablokwuj deklaracie przed zmianami
Wiasciciel KA ~ | Anna Kowalska IZI ‘i‘

Uwzgledniac zapisy w buforze Udziat podatnika w przychodzie firmy 1,00 f 1,00
PRIYCHODY

Przychad firmy wg stawki 20% 1230,70
Przychad firmy wg stawki 17% 456,78
Przychéd firmy wg stawki 10% 0,00
Przychad firmy wo stawki 8,5% 0,00
Przychad firmy wg stawki 5,5% 754,32
Przychad firmy wg stawki 3% 0,00
Przychdd firmy wg stawki 2% 0,00
Przychéd firmy razem 2 451,80
Przychod podatnika wag stawki 20% 1230,70
Przychod podatnika wa stawki 17% 456,78
Przychad podatnika wg stawki 10% 0,00
Przychidd podatnika wg stawki 8, 5% 0,00
Przychod podatnika wo stawki 5,5% 754,32
Przychod podatnika wo stawki 3% 0,00
Przychod podatnika wg stawki 2% 0,00

Przychéd podatnika razem 2 451,50 !

Rys 91. Zaliczka na podatek ryczattowy

’ l Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie deklaracji na podstawie wprowadzonych danych do
programu odnosnie przychoddéw oraz wprowadzonych na karcie wiasciciela odliczen. W przypadku, gdy po
wczesniejszym wyliczeniu i zapamietaniu zaliczki w programie pojawity sie nowe dane, za pomocg tego przycisku
mozemy jeszcze raz wszystko przeliczy¢ z uwzglednieniem nowych danych. Przeliczenia mozna dokona¢ réwniez
wciskajgc klawisz <F8>.

Pierwsza zaktadka przy wyliczaniu zaliczki to [Przychod], gdzie uzytkownik wpisuje tzw. informacje ogdine i moze
zobaczy¢ jak ksztattowat sie przychdd w danym okresie. W informacja ogélnych podajemy nastepujace dane:

Rok i miesiagc, za ktéry chcemy wyliczy¢ zaliczke.

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

wybodr podatnika z listy wtascicieli. Lista wtascicieli otwierana jest przyciskiem |
Uwzglednia¢ zapisy w buforze — zaznaczajgc ten parametr, uzytkownik decyduje, czy przy wyliczaniu zaliczki
majg by¢ uwzgledniane zapisy, ktore znajdujg sie w buforze, czy tez ma by¢ liczona tylko na podstawie zapisow
w ewidencji gtdwne;.
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Zablokuj deklaracje przed zmianami — jezeli parametr zostanie zaznaczony, deklaracja nie bedzie mogta by¢ juz
zmieniona. Mozna w ten sposdb zabezpieczy¢ sie przed przypadkowym skasowaniem lub zmiang danych
dotyczgcych zaliczki, gdy zaliczka zostata juz ostatecznie obliczona i wptacona do urzedu skarbowego.

Na pierwszej zaktadce po przeliczeniu zaliczki (przycisk l lub <F8>) widoczne sg nastegpujgce informacje:
Przychod wg poszczegolnych stawek, Przychdd firmy, Udziaty podatnika, Przychody podatnika wg poszczegolnych
stawek oraz Przychod razem przypadajgcy na podatnika. Wszystkie powyzsze informacje Sciggane sg z programu
na podstawie danych wprowadzonych oraz informacji zawartych na Karcie wtasciciela.

Jezeli udziaty wspdlnika w dziatalnosci podstawowej wynoszg 100% to wartos¢ w pozycji Przychod podatnika wg
stawki 2% réwna jest kwocie z pozycji Przychdd firmy wg stawki 2%. Kwota nie podlega edycji.

Jezeli udziaty wspolnika w dziatalnosci podstawowej sg rézne od 100% to w pozycji Przychéd podatnika wg stawki
2% domysinie podpowiada sie kwota 0. Pole podlega edycji. Uzytkownik ma mozliwos¢ wpisania kwoty
nieprzekraczajacej wartosci pozycji Przychéd firmy wg stawki 2%.

@

Kliknigcie w ikone ' # | powoduje przeniesienie na formularz danych witasciciela za odpowiedni okres.

Druga zaktadka [Odliczenia] pokazuje wartosci odliczen od dochodu wprowadzonych na Karcie wfasciciela
(wspdlnika) oraz obliczony przez program przychéd podlegajacy opodatkowaniu.

Na zaktadce [Podatek] sg odliczenia od podatku. Na zakfadce tej znajduje sie réwniez obliczona ostateczna
kwota zaliczki podatku do zaplaty 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 réwniez daty tych operacji.

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

5.6 Deklaracjaroczna PIT-28

W programie istnieje mozliwo$¢ wyliczenia deklaracji rozliczenia rocznego dla podatnikow rozliczajgcych sie
w formie ryczattu od przychodow ewidencjonowanych. Wraz z deklaracjg PIT-28 dostgpne sg takze zatgczniki:
PIT-28/A, PIT-28/B, PIT/O, PIT/D oraz PIT-2K.

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

ryczaftowy) jako kolejna pozycja w menu rozwijanym przy ikonie plusa —— 11,
Deklaracja obliczana jest na podstawie zapiséw ewidencji ryczattowej wprowadzonych w ciggu roku, listy kwot do

deklaracji na karcie wtasciciela (kwoty odliczen od dochodu i podatku) oraz listy zaliczek podatku za poszczegéine
miesigce.

Uwaga: W sytuacji gdy uzytkownik posiada modut Ptace | Kadry jest
mozliwos¢ drukowania adresu zamieszkania na deklaracji rocznej PIT-28.
Adres zamieszkania przenosi sie na deklaracje jezeli jest wypetniony na
formularzu wtasciciela z poziomu Ogdlne/ Inne/ Wtasciciele w dodatkowych
danych kadrowych oraz na drugiej zaktadce [Nr ident./podatki] jest
zaznaczony parametr Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania
na deklaracji PIT.
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Zataczniki do deklaracji dostepne sg z poziomu samej deklaracji PIT-28. Zatgczniki te tworzone automatycznie na
podstawie ustawien konfiguracyjnych oraz informacji zawartych w kwotach do deklaracji wtasciciela. Istnieje
mozliwo$¢ wskazania dodatkowego zatgcznika przez wybdr typu zatgcznika w sekcji M. INFORMACJA
0 ZAtACZONYCH FORMULARZACH.

W menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/PIT-28 znajdujg sie ogdlne informacje dotyczace deklaraciji
PIT-28 i jej zatgcznikow:

Nazwa — petna nazwa firmy pobrana z Pieczatki firmy,
NIP oraz REGON - przeniesione z Pieczatki firmy,

Adres - przeniesione z Pieczatki firmy pola: Kod pocztowy, Poczta, Ulica, Nr domu i lokalu,
Dzialalnos¢ — pole, uzupetniane recznie, dotyczace rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

Typ dziatalnosci — wskazanie rodzaju prowadzonej dziatalnosci dla wlasciwego przeniesienia na PIT-28
przychoddw zaewidencjonowanych w programie w ciggu roku: Gospodarcza (domysinie zaznaczona) oraz Najem,
dzierzawa.

Pole pobierajgce tres¢ z Pieczatki firmy sa edytowalne - uzytkownik moze recznie wprowadzi¢ ewentualne zmiany.

' Konfiguraga [PIT-28] - = X

Modut: | Moje moduty - I;l Hlazia:
ﬁ| Firma Handlowo - Ustugowa OGRODNIK Spétka jawna

Konfiguracja
k-2 Firma
CRM NIP: - 111-111-11-11 REGOM: 5333335830

Sg]

{O--fE-
T

Dane firmy
# Deklarace Adres:

# Infrastat 31-124 Krakdw, Kiinowa 11
& Pieczatka firmy

{PIT-28 Dziatalnosé:

& PIT-35, PIT-36L

& PIT-4R, CIT-8

& VAT, AKCAWW X . 70
E?I--. Definicie dokumentow Typ dziatainosd |£|
L?‘ Detal 7 Gospodarcza ) Majem, dzierzawa
-0 Handel
E}. Kasa Bank
E.l; Ksiegowost
i Magazyn
E.l; Obieg dokumentdw
E.l--. Ogdlne
E.IL Place
E.l--. Serwis
L’d. Srodki trwate
E Urzadzenia mobilne

52 Program

ke ER
r: r:

Automat synchronizacji f 1
Biuro Rachunkowe x
Rys 92. Konfiguracja — PIT-28

Obliczona deklaracja roczna widoczna jest bezposrednio na liscie zaliczek na podatek ryczattowy - w kolumnie
Miesigc wyswietlane jest Roczna.
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" Lista zaliczek na podatek ryczattowy - B X

Miesigc 4 | Rok & | Wspdlnik 4 | Wersja | Korekta | Data obliczenia Kwota | Status e-Deklaragje
* |
maj 2016 KA 11 2016-05-31 701,00 zamknieta Mie dotyczy
maj 2015 KA 11 1 2016-05-31 701,00 zamknieta Mie dotyczy
{[C] |Roczna 2016 KA 19 2016-05-31 0,00 zamknista MNie wysfano
| | | [ [ ] |
[ < i
Filtr
Rok 2016 ©

A2

Rys 93. Lista zaliczek na podatek ryczattowy

Oznaczenie kolorystyczne dla poszczegdlnych stanéw deklaracji:
m  zielony — deklaracja w buforze,

m  czarny — deklaracja zatwierdzona (zamknieta),

m  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 deklarac;ji, dla ktérej wygenerowana jest korekta.

Po zapisaniu obliczonej deklaracji w preliminarzu ptatnosci tworzy sie odpowiednia ptatnos¢:

m  Jesli na deklaracji PIT-28 zostanie wykazana kwota do zaptaty generowana jest ptatnos¢ o kierunku
,Rozchod”,

= Jesli na deklaracji PIT-28 zostanie wykazana nadptata generowana jest ptatno$¢ o kierunku ,Przychéd”.

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

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

Dla zaliczki na podatek dotyczgcej grudnia/lV kwartatu zdarzenie zapisywane do preliminarza pfatnosci uzyskuje
status Nie podlega rozliczeniu.

5.6.1 Korekty deklaracji PIT-28

Mozliwos¢ wyboru opcji ztoZzenie zeznania | korekta zeznania istnieje przy dodawaniu nowego formularza oraz

poprzez skopiowanie danych (rowniez liczbowych) z pierwotnej deklaracji. Zapisanie korekty deklaracji nastgpi

dopiero po jej przeliczeniu za pomocg ikony pioruna. Moze w tym wypadku nastgpi¢ potrzeba uzupetnienia

niektoérych wyliczanych pol na deklaracji gdyz po ponownym przeliczeniu mogg zosta¢ wyzerowane. Aby sporzadzi¢

korekte deklaracji nalezy pierwotng deklaracje zablokowa¢ przed zmianami, a nastepnie ustawi¢ sie na tej
] V.‘t

deklaracji na liscie i wcisng¢ przycisk . W przypadku wystawiania korekty do korekty na zaktadke [ORD-ZU]
nie sg kopiowane ustawienia z poprzedniej deklaracji korygujgce;.
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Po zapisaniu, na licie deklaracji oprocz pierwotnej deklaraciji, ktéra zostanie wyswietlona w kolorze czerwonym,
pojawi sie dodatkowo korekta deklaracji. W kolumnie Korekta nowo powstalty dokument otrzyma wartos$¢
oznaczajacg kolejny numer korekty.

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

Jezeli oryginat bedzie sie¢ znajdowat w buforze, podczas zapisywania korekty wyswietlany jest komunikat: Bfgd
obliczania deklaracji. Poprzednia deklaracja nie zostata zamknieta. Nie mozna dodac deklaracji korygujgcej, jesli
poprzednia deklaracja lub korekta nie zostata zamknigta. Prosze zamkngC¢ poprzednig deklaracje i sprobowac
ponownie.

Uwaga: W sytuacji gdy naliczono juz deklaracje PIT-28, a nastepnie
zmieniono udziaty na formularzu podatnika, na generowanej korekcie
deklaracji przychody i koszty wykazywane na PIT/B podpowiadajg sie zawsze
z pierwotnej deklaracji. Dlatego w takim przypadku po wygenerowaniu korekty
nalezy usuwac zatgcznik PIT/B i dopiero przelicza¢ deklaracje.

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

D..
.::"
Idziaty i kwoty
Z poziomu otwartego formularza deklaracji PIT-28(19) w pasku menu dostepna jest ikona ~ dekaradi
kliknieciu w ktérg pojawia sie Lista kwot deklaracji wtasciciela.

5.6.2 Formularz deklaracji PIT-28

Informacje ogoéine
Pole Zestawienie do PIT-28 za rok: jest aktywne - uzytkownik okresla, za ktory okres bedzie obliczana deklaracja.

Jezeli nie zostat wybrany Wiasciciel, bgdz na formularzu wybranego wtasciciela nie ma wprowadzonego Urzedu
Skarbowego deklaracji nie mozna obliczy¢.

Identyfikator podatkowy — wybdr identyfikatora podatkowego NIP czy PESEL.

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

Zaznaczenie parametru Zablokuj deklaracje przed zmianami i zapisanie formularza oznacza zablokowanie
wszystkich pél wczesniej edytowalnych.

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

Formularz deklaracji PIT-28 — sekcjaA - C
W sekcji A dostepne sg opcje ztozenie zeznania (domysinie zaznaczane) oraz korekta zeznania.

Pola od 20 do 67s3 nieaktywne — wartosci pobierane sg z zatgcznikow PIT-28/A oraz PIT-28/B.
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7 Deklaraga PIT-28 (wergja formularza 19) [DEK/12/2016/PIT28] - X
o EAEEAEREE AT
A. CEL ZtOZENIA Zestawienie do PIT-28 za rok: 2017 2 Zablokuj deklaracje przed zmianami %
: wiasciciel KA ~ Anna Kowalska A —
() zozenie zeznania I—I ll—l
Identyfikator podatkowy: (B NIP () PESEL Uwzgledniac zapisy w buforze x
I EE T Obliczyt: Administrator ||~ 07.06.2017| Zatwierdzk | Administrator | - 07.06.2017
C. PRZYCHODY PODATNIKA OBJETE RYCZALTEM WEDEUG STAWEK:
2% 3% 5,5% 8,5% 10% 17% 20% Ogdtem przychody
Z dziatalnoéa prowadzonej na wiasne nazwisko
20, 21, 22, 23 24, 25. 26,
0,00 o 764,32 - 0,00 o 0,00 - 456,78 1230,70 - 2451,80 -
7 dziatalnoéci prowadzonej w formie spétki(ek) osdb fizycanych, w ktdrej{ych) podatnik jest wspéinikiem
27, 2. 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 umdw o podobnym charakterze
3. 35.
0,00 o 0,00 o
Ze sprzedaiy przetworzonych produktdw roslinnych i zwierzecych
36. 37
0,00 © 0,00 *
RAZEM
38, 39. 40. il 42, 43. 44, 45.
0,00 - 0,00 o 764,32 - 0,00 o 0,00 - 456,78 1230,70 - 2451,80 -
Okreslone przez organ podatkowy na podstawie art. 17 ustawy
46, 47, 48, 45, 50. SL. 32, 53.
0,00 0,00 0,00 0,00 © 0,00 © 0,00 0,00 0,00
Udziat procentowy kwot z poz. od 38 do 44 w sumie kwot z poz. 45i 53
L 55. 56. 57. 58. ooe 80,
0,00% - 0,00% - 31,17% - 0,00% - 0,00% - 18,63% - 50,20% -
Udziat procentowy kwot z poz. od 46 do 52 w sumie kwot z poz. 45i 53
Bl 62, B3, 64, B85, B6. 67,
0,00% 0,00% = 0,00% = 0,00% 0,00% 0,00% = 0,00% =

Rys 94. 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 sg z kwot do
deklaracji wspolnika

Pole: Odliczenia od przychodow — wykazywana jest warto$¢ przeniesiona z zatgcznika PIT/O
Do poz. 73 oraz 75 wartosci pobierane sg z zatgcznika PIT /D.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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7 Deklaraga PIT-28 (wersja formularza 19) [DEK/12/2016/PIT28] - X

]
S
n
ra
]
m
La
s
v
H
1
=
(e}
g
=
I~
3
=]
@
=
Iy
o
0.
m

D. ODLICZENIA OD PRZYCHODOW
D. 1. ODLICZENIA OD PRZYCHODOW NA PODSTAWIE ART. 11 USTAWY

Y

Straty z lat ubieglych 68. 0,00 - ?
Sktadki na ubezpieczenia spofeczne 89. 1527,63 ©
w tym skizdki zaptacone za granica [ m -
Odliczenia od przychodéw - wykazane w czesd B zatacznika PIT/O 71 0,00 -
Przychéd po gdliaeniam ) 72 7 345,00
D.2. ODLICZENIA OD PREZYCHODOW WYDATKOW MIESZKANIOWYCH
Ulga odsetkowa - wykazana w czesd B. 1 zatgcznika PIT/D 73 0,00 -
Przychéd po odiiczeniu odsetek 4. 7 345,00 -
Odliczenia od przychoddw wydatkéw mieszkaniowych - wykazane w czesd B.3. zatgcanika PIT/D 75 0,00 -
Wydatki mieszkaniowe do odliczenia w roku podatkowym 78 0,00 &
Wydatki mieszkaniowe do odliczenia w latach nastepnych 77 0,00 &
D.3. ODLICZENIA OGOEEM W ROKL PODATKOWYM
Odliczenia ogétem 78. 1527,63 -

E. OBLICZENTE KWOT PRZYSEUGUIACYCH ODLICZEN OD PRZYCHODOW
Kwota wydatkdw podlegajaca odliczeniu od przychoddw opodatkowanych stawka ryczattu:

2% 79. 0,00 =
3% 80. 0,00 ©
5,5% B1. 476,01
85% B2, 0,00 =
10% 83. 845,08 -
17% 84, 206,54 -
20% 85. 0,00 °
Kwota wydatkéw podlegajaca odliczeniu od przychodéw okreslonych 86. 0,00 ©

przez organ podatkowy na podstawie art. 17 ustawy

141

Rys 95. PIT-28 — zakfadka ,2. D-E”

Formularz deklaracji PIT-28 — sekcja F - H

Pole Doliczenia do ryczattu jest edytowalne - uzytkownik moze sam wprowadzi¢ odpowiednig kwote.

Pole: Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne ... — warto$¢ pobierana jest z kwot do deklaracji wtasciciela,

Pole: Odliczenia od ryczattu — wykazane w czesci C zalgcznika PIT/O - kwota wynika z wartosci
wprowadzonych w zatgczniku PIT/O Razem odliczenia od podatku,

Odliczenia od ryczattu ztytulu poniesienia wydatkéw mieszkaniowych—kwota wynika z wartosci
wprowadzonych na zatgczniku PIT/D.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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F. PODSTAWA OPODATKOWANIA

Kwota przychoddw po odliczeniach opodatkowanych stawka ryczattu:

Kwota przychoddw okreslonych przez organ podatkowy na

taczna kwota przychoddw po odliczeniach

5,5%
85%
10%
17%

ie art. 17 v - po odli iach

G. OBLICZENIE RYCZALTU OD PRZYCHODOW EWIDENCIONOWANYCH WEDEUG STAWEK PROCENTOWYCH

2% kwoty z poz. 87
%. 0,00 5 97

H. ODLICZENIA OD RYCZAETU

3% kwoty z poz. 88

5,5% kwoty z poz. 89
g8, 12590 ©| 99.

Skfadka na ubezpieczenie zdrowotne

w tym skiadka zapfacona za granica

Odliczenia od ryczattu - wykazane w czesd C zatgcznika PIT/O

Odliczenia od ryczattu z tytulu poniesienia wydatkdw - czesé C. 2. zalacznika PIT/D

Ulgi mieszkaniowe do odliczenia w roku podatkowym

Ulgi mieszkaniowe do odliczenia w latach nastepnych

8,5% kwoty z poz. 90
0,00 - 100.

10% kwoty z poz. 91
408,30 - | 10L
Ryczalt od przychoddw - art. 17 ustawy
Ryczatt od przychodéw
Doliczenia do ryczattu
Podatek zapfacony za granica
Ryczatt od przychodéw

Rys 96. PIT-28 — zaktadka ,3. F-H”

Formularz deklaracji PIT-28 — sekcja | - L
Poz. 1151 116 — stuzg do wprowadzenia roku objetego zwolnieniem oraz wpisania odpowiedniej kwoty

Sekcja J okresla parametr dotyczacy zwolnienia z zaptaty podatku w catosci lub w czesci. Mozliwo$¢ wyboru opcji:
m  Tak, od calosci przychodéw,

m  Tak, od czesci przychodéw,

m  Nie (domysinie zaznaczane).

87,

89,
50,
91
92
93.
94,
95.

17% kwoty z poz. 92
168,81 ©| 102.

103.
104,
105.
108.
107.

108,
109,
110,
1i1.
112,
113

COMARCH ERP

0,00 © \6

0,00
2239,00 -
0,00 o

|

4063,00
993,00 -
0,00 o
0,00 o

7 345,00 -

20% kwoty z poz. 93

0,00 ©

0,00

Wybér zwolnienia z zaptaty podatku od catosci przychodéw powoduje zablokowanie do edycji pol w sekcji Ki L.

Comarch ERP Optima -
Podatkowa,

Ksiega
Srodki Trwate

Wersja:
2017.5.1
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™ Deklaraga PIT-28 (wersja formularza 19) [DEK/12/2016/PIT28] - X
an -
1. OBLICZENIE NALEZNEGO RYCZAETU OD PRZYCHODOW EWIDENCIONOWANYCH |\6|
Kwota naleinego ryczattu 114. 701,00 f—
20% naleinego ryczattu wykazanego w zeznaniu za rok podatkowy objety zwolnieniem - art. 21 ust. 6-13 ustawy x
Rok 115. 116. 0,00
J. INFORMACIE O ZWOLNIENTU
Podatnik korzysta ze zwolnienia w roku podatkowym wykazanym w poz. 4
117, | [0 Tak, od catosd przychodéw ) Tak, od czeéd przychoddw ) Nie
K. OBLICZENIE KWOTY RYCZAETU OD PRZYCHODOW EWIDENCIONOWANYCH
Kwota wplaconego ryczatiu od stycznia do listopada lub za I, ITi 1T kwartat roku podatkowago 118. 701,00
KWOTA DO ZAPEATY 119, 0,00 -
NADPLATA 120. 0,00 ©

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

L.1. OD STYCZNIA DO LISTOPADA (LUB ZA I, IT | ITT KWARTAL)
Miesiace 1 o /1 kwartat b v VI/II kwartal
121, 122, 123, 124, 125. 126,
Kwota ryczattu 0,00 3 0,00 0,00 0,00 - 701,00 5 0,00 5
Miesiace v VI X/ I kwartat X xa
127. 128. 129. 130. 131,
Kwota ryczattu 0,00 3 0,00 0,00 0,00 o 0,00 -
kaczna kwota ryczattu od stycznia do listopada {ub za I, ITi IIT kwartaf) 132, 701,00 -

L.2. ZA GRUDZIEN (LUB ZA IV KWARTAL)
Kwota ryczattu 133. 0,00 - i

Rys 97. PIT-28 — zaktadka ,4. I-L”

Poz. 118 — 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 miesigcznie sumy pojawiajg sie w odpowiednich rubrykach — za poszczegdlne miesigce
od stycznia do listopada lub I, Il illl kwartat (poz. 121 do 131). (Z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma/
Ksiegowosc/ Deklaracje dostepny jest parametr Rozliczanie ryczattu w okresach kwartalnych).

W pozycji 133 proponowana jest kwota przeniesiona z formularza zaliczki za grudzien lub ostatni kwartat roku
podatkowego - ale pole jest edytowalne.

Formularz deklaracji PIT-28 — sekcjaM — O

W sekcji M zawarte sg dane dotyczace Organizacji Pozytku Publicznego. Kwota 1% podatku jest automatycznie
wyliczana po uzupetnieniu na formularzu deklaracji rocznej Numeru KRS organizacji. Wnioskowang kwote mozna
pomniejszyc.

Uwaga: Program Comarch ERP Optima oferuje mozliwos¢é swobodnego
wyboru wspieranej Organizacji Pozytku Publicznego kwotg z tytutu 1%
podatku naleznego.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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Uwaga: Import Organizacji Pozytku Publicznego z serwera Comarch jest
dostepny wytgcznie dla Klientow z aktualng gwarancija.

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

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

PIT/D, PIT-2K — warto$¢ w polu dotyczacym liczby zatgcznikow ustawiana jest automatycznie jako ,1” jezeli
uzytkownik dodat zatgcznik PIT-D oraz PIT-2K na zaktadce [Zatgczniki].

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

PIT-28/B — warto$¢ w polu dotyczacym liczby zatgcznikow ustawiana jest automatycznie w zaleznosci od liczby
zatgcznikdw dodanych na zakftadce [Zatgczniki].

Zataczniki PIT-28/A oraz PIT-28/B mogg w rozliczeniu rocznym wystepowac tgcznie dlatego jesli dla dziatalnosci
gtdéwnej ewidencjonowanej w programie zostat zaproponowany jeden z zatgcznikéw istnieje takze mozliwos¢
uzupetnienia innego zatgcznika recznie.

7 Deklaraga PIT-28 (wersja formularza 19) [DEK/12/2016/PIT28] - X
AR o oA
M. WNIOSEK O PRZEKAZANIE 1% PODATKU NALEZNEGO NA RZECZ OPP

134, Numer KRS 135, Wnioskowana kwota
MNumer KRS i 0,00 2
N. INFORMACIE UZUPEENTAJACE
136, Cel szczegdbowy 1%

g

|

137. Wyrazam zgode
138. Mumer telefonu, faksu, adres e-mail podatnika

0. INFORMACIA O ZAEACZONYCH FORMULARZACH

139, PIT/O 140, PIT/D 141, PIT-2K 142, PIT-28/A 143, PIT-28/B
0: 0: 0: 12 0c
144, Zalgcznik PIT/D dofacza do swojego zeznania: 145. Kod formularza, do ktérego zostal dofgczony zatgcznik PIT/D
(™ Podatnik () Makzonek 1B Nie dotaczany () PIT-28 CIPIT-36 () PIT-37 © Nie dotgczany

146, Identyfikator podatkowy, nazwisko i imie matzonka oraz urzad, do ktérego zostat zlozony zalgeanik PIT/D

147. Sprawozdanie o realizadi uznanej metody ustalania ceny transakoyinej
0=

#

Rys 98. PIT-28 — zaktadka ,5. M-O”

Formularz deklaracji PIT-28 — Zataczniki

Na zakfadce [Zalgczniki] uzytkownik ma mozliwos¢ dodawania, edycji oraz usuwania zatgcznikéw PIT-28/A,
PIT-28/B, PIT/O, PIT/D oraz PIT-2K.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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Formularz deklaracji PIT-28 — e-Deklaracje

Na zaktadce [e-Deklaracje] znajdujg sie informacje o statusie deklaracji, numerze referencyjnym, dacie wystania
deklaracji, dacie odebrania UPO.

Uwaga: Przy probie ponownego eksportu deklaracji rocznej PIT-28 pojawia
sie komunikat: Deklaracja zostata juz wystana i zostato odebrane Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru, ponowna wysytka spowoduje utrate Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru. Czy chcesz kontynuowac?

Uwaga: Dostepny jest mechanizm automatycznego pobierania aktualizacji
umozliwiajgcych wysytanie deklaracji PIT-28 drogg elektroniczng
w przypadku, gdy w czasie udostepnienia wersji nie byt znany schemat
dokumentu elektronicznego. Przy pierwszej wysytce w danej sesji pracy
nastepuje tgczenie sie z serwerem Comarch i sprawdzanie, czy aktualizacja
jest dostepna. Jezeli tak, zostanie ona pobrana. Funkcja jest dostepna tylko
dla programoéw na gwarancji.

5.6.3 Zalacznik PIT-28/A

Zatacznik dotyczy oséb rozliczajgcych dziatalno$¢ gospodarczg prowadzong na wtasne nazwisko oraz najem. Na
deklaracji PIT-28 liczba zatgcznikow dla PIT-28/A jest automatycznie wprowadzana jako ,17, jezeli:

m  w System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ PIT-28 zostanie wybrana ,dziatalno$¢ gospodarcza” oraz udziat
wiasciciela w kwotach indywidualnych wynosi 100%,

= w System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ PIT-28 zostanie wybrany najem.

Dla dziatalnosci gospodarczej prowadzonej na wiasne nazwisko (udziat 100%) wartosci zapiséw z ewidencji
ryczattowej wprowadzonej w ciggu roku przenoszone sg do odpowiednich pol zatgcznika zgodnie ze stawkg
ryczattu.

Dla najmu wartosci zapiséw z ewidencji ryczattowej wprowadzonej w ciggu roku réwniez przenoszone sg do
odpowiednich pdl zatgcznika zgodnie ze stawkg ryczattu.

Pola, dla ktorych warto$ci sg przenoszone z zapiséw ewidencji ryczattowej sg zablokowane do edyciji - 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 dziatalnos¢ gospodarcza jest
aktywna.

Jezeli udziaty wspolnika w dziatalnosci podstawowej sg r6zne od 100% oraz do Ewidencji ryczattowej wprowadzono
zapisy w stawce 2% to na zatgczniku PIT-28/A warto$¢ przychodéw w poz. Ze sprzedazy przetworzonych
produktéw roslinnych i zwierzecych wyliczana jest na podstawie zapiséw wprowadzonych do Ewidenciji ryczattowej,
a nie na podstawie kwot wykazanych na zaliczkach na PIT-28 w poz. Przychdd podatnika wg stawki 2%. Kwota na
zatgczniku PIT-28/A podlega edycji.

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 dziatalnosci sg uzupetniane na podstawie
danych z konfiguracji (System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ PIT-28), a pola sg zablokowane do edycji.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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T Zalacznik PIT-28/A (wersa formularza 16) [DEK/12/2016/PIT28]
B. DANE DOTYCZACE PROWADZONE] DZTAALNOSCT
E. 1. OKRESLENIE PROWADZONE] DZIAEALNOSCT

6. Rodzaj prowadzonej dziatalnosd

Handlowe - Usfugowa

7. Migjsce prowadzenia dziatalnosd

31-124 Krakow, Klinowa 11

B.2. DANE DOTYCZACE PRZYCHODOW OPODATKOWANYCH WEDEUG POSZCZEGOLNYCH STAWEK

Przychody wediug stawki;
2% 3% 5,5% B,5% 10%

1. Z dziakalnosc prowadzonej na wiasne nazwisko
8. 9, 10. 11,
0,00 2 764,63 0,00 4908,00

2. Z najmu, pednajmu, dzierzawy, poddzierszawy lub innych uméw o podobnym charakterze

14.
0,00 -

3. Ze sprzedazy przetworzonych produktow roslinnych i zwierzecych
15.

0,00
4, Ckreslone przez organ podatkowy na podstawie art, 17 ustawy
16. 17. 18. 19. 20.

0,00 = 0,00 = 0,00 = 0,00 = 0,00 =

Rys 99. Formularz PIT-28/A

5.6.4 Zatacznik PIT-28/B

17%
12,
1 200,00
21,
0,00 *

20%
13,

0,00
22,

0,00 *

Zatgcznik dotyczy osob rozliczajgcych dziatalnos¢ gospodarczg prowadzong w formie spotki.

W zwigzku ztym, jezeli w System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ PIT-28 zostata wybrana dziatalnos$c
gospodarcza oraz udziat wtasciciela w kwotach indywidualnych jest mniejszy niz 100% na deklaracji PIT-28 jako
liczba zatgcznikéw dla zatgcznika PIT-28/B automatycznie jest wstawiana wartos¢ ,1”.

Jesli zatgcznik jest dodawany automatycznie podczas przeliczania deklaracji, dane do sekcji C.1 sg pobierane
z konfiguracji oraz z zapiséw ewidencji ryczattowej, a niektore pola sg zablokowane do edyc;ji:

| |
z konfiguraciji: System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ PIT-28;

m  Dana dziatalnos¢ jest tyle razy wykazywana ile byto zmian udziatéw.

Comarch ERP Optima - Wersja:

Nazwa petna spotki, Numer Identyfikacji Podatkowej, oraz Rodzaj prowadzonej dziatalnosci sg pobierane

Ksiega Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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¥ Zakcznik PIT-28/B (wersia formularza 14) [DEK/1/12/2016/P1T28]

bR Ml 2 PIT-28/5C.2. | 3PIT-23/BC.3.
C. DANE DOTYCZACE DZIALALNOSCI PROWADZONEI W FORMIE SPOEKI (SPOLEK) 0S0B FIZYCZNYCH
€.1. DANE DOTYCZACE SPOEKT T DANE DOTYCZACE PRZYCHODOW SPOEKT

X|&

7. Nazwa pelna spotk

8. Identyfikator podatkowy NIP spdtki

9, Udziat podatnika w przychodach spatki 0,00% -
10. Przychod spatki 0,00 =
w tym opodatkowany wedhug stawki:
3% 5,5%0 8,5% 10% 17% 20%
11, 12, 13, 14, 15. 16,
1 0,00 2 0,00 * 0,00 2 0,00 = 0,00 2 0,00 2
17, 18. 15, 20. Z1. 23,
2 0,00 2 0,00 * 0,00 2 0,00 = 0,00 2 0,00 2
23, Przychidd przypadajacy na podatnika 0,00 o
24, 25. 6. 27. 28. 4.
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
30. 31 32 33 34 35
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Rys 100. Formularz PIT-28/B — zaktadka 1

Dane w polach od 11 do 16 sg pobierane z bazy (zapisy ewidencji ryczattowej) - informacje o kwotach przychodéw
w ramach poszczegdlnych stawek ryczattu, pola niedostepne do edycji;

W polach od 17 do 22 uzytkownik sam wprowadza warto$¢ przychodow (art.17 ustawy);

Dla poz. od 30 do 35 (art. 17) proponowane kwoty sg wartoscig przychodow weditug stawek w poz. Od 17 do 22
pomnozong przez ogolny udziat podatnika w poz. 9 , ale pole jest edytowalne i istnieje mozliwo$¢ zmiany.

Dla wspdlnika posiadajgcego udziaty takze w innej spotce dane w sekcji C.2. nalezy uzupetnic recznie.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 2OLTSd
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¥ Zalcznik PIT-28/B (wersia formularza 14) [DEK/1/12/2016/P1T28]

1PIT-28/B C.1. |WeAnge:):Yol Ml 5 PIT-Z3/5 C.3.

€.2. DANE DOTYCZACE SPOLKI I DANE DOTYCZACE PRZYCHODOW SPOEKI (NASTEPNET)

z

36, Nazwa pema spdkki

X

37. Identyfkator podatkowy NIP spdfki

38, Udziat podatnika w przychodach spétki 0,00% -
39, Przychéd spaki 0,00 o
w tym opodatkowany wedhug stawki
3% 5,5% 8,5% 10% 17% 20%
1 40 41, 42, 43 44 45
0,00 3 0,00 3 0,00 0,00 0,00 3 0,00 3
2 4% 47, 48, 44, 50 51
0,00 0,00 0,00 2 0,00 2 0,00 0,00
52. Przychad przypadajacy na podatnika 0,00
53. 54, 55. 56. 57. 58.
1 0,00 0,00 0,00 2 0,00 2 0,00 0,00
59. 80. 61, 62, 63, 54,
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Rys 101. Formularz PIT-28/B — zaktadka 2

Jesli zatgcznik jest wskazany przez uzytkownika recznie jako dodatkowy wystepujgcy tgcznie z zatgcznikiem
PIT-28/A to zaréwno pola w sekcji C.1, jak i C.2 sg dostepne do edyc;ji.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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1PIT-28/8 C.1.
C.3. RAZEM PRZYCHODY Z DZIALALNOSCI PROWADZONE] W FORMIE SPOEKT (SPOEEK)

2 PIT-28/B C.2.

394 5,5%
88,

0,00 = 0,00
72,

0,00 ° 0,00 -

3PIT-28/B C.3.

8,5%

&7.
0,00 =

73.
0,00 o

7 Zalcznik PIT-28/B (wersia formularza 14) [DEK/1/12/2016/P1T28]

10%

68, 69,

-

0,00 =

74. 75.

0,00

17%

0,00 *

0,00 o

1
®

§
|| &

0,00 ©

0,00

Rys 102. Formularz PIT-28/B — zaktadka 3

Sekcja C.3 jest podsumowaniem poprzednich: C.1i C.2.:
Wartos¢ przychoddéw ujetych w podsumowaniu zatgcznika PIT-28/B (poz. od 65 do 70) jest przenoszona do
odpowiednich pdl deklaracji PIT-28 odpowiednio dla dziatalnosci gospodarczej prowadzonej w formie spétki lub
przychodéw okreslonych przez organ podatkowy na podstawie art.17 ustawy.

5.6.5

Zatacznik PIT/O

Na formularzu PIT/O wykazywane sg odliczenia od dochodu (przychodu) oraz odliczenia od podatku. Formularz
skfadajg podatnicy rozliczajgcy sie na deklaracjach PIT-28, PIT-36 oraz PIT-37.

Comarch ERP Optima -
Ksiega Podatkowa,
Srodki Trwale

Wersja:
2017.5.1
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" Zalacznik PIT/O (wersia formularza 22) [DEK/12/2016/PIT28]

el -0l ZFIT/OC | 3PIT/OD.1D.3 | 4PIT/OD.40.5

9,

I Uzupeiniam dane matzonka:

A. DANE IDENTYFIKACYINE
A.2. DANE MALZONKA

X

2. NIP/PESEL
&. Nazwisko 9. Pierwsze imie 10, Data urodzenia - .

B. ODLICZENIA OD DOCHODU (PRZYCHODU) Podatnik

Darowizny, o ktérych mowa w art. 26 ust. 1 pkt 9 lit. a ustawy 11. 0,00
Darowizny, o ktérych mowa w art. 26 ust. 1 pkt 9 lit. b ustawy 13. 0,00
Darowizny, o ktérych mowa w art. 26 ust. 1 pkt 9 lit. custawy 15, 0,00
Darowizny wynikajgce z odrebnych ustaw 17. 0,00
Wydatki na cele rehabilitacyine 19, 0,00
Zwrot nienaleznie pobranych swiadczen 21, 0,00

Podatnik korzystat z ulgi internetowej w rozliczeniach
Podatmik  23. za rok ubieghy za rok (Jata) poprzedzajacy(e) rok ubiegty

Wydatki z tytulu uzytkowania siec Internet 25, 0,00

datki na nabyce nowych technolog 27. 0,00 =

Wplaty na indywidualne konto zabezpieczenia emerytalnego 29, 0,00
3L

Inne ulgi (rodzag) 32, 0,00 5

Razem odliczenia od dochodu 34, 0,00 o

Rys 103. Formularz PIT/O — zaktadka 1

Wartosci w pozycjach od 11 do 21, 25, 31 i 32 oraz 36, 45 i 46 przenoszone sg z kwot indywidualnych wtasciciela.

Pola dotyczgce wydatkéw na nabycie nowych technologii oraz ulg z tytutu wychowywania dzieci sg niedostepne do
edycji, poniewaz nie dotyczg rozliczenia w formie ryczattu.

Jesli opis rodzaju dodatkowych ulg od przychodu i podatku zostat wprowadzony w kwotach do deklaracji podatnika,
zostanie on przeniesiony na zatgcznik automatycznie.

Razem odliczenia od dochodu — warto$¢ przenoszona jest na poz. 71 deklaracji PIT-28,
Razem odliczenia od podatku - warto$¢ przenoszona jest na poz. 110 deklaracji PIT-28.
Pola w sekcji D muszg by¢ uzupetnione recznie.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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" Zalacnik PIT/O (wersia formularza 22) [DEK/12/2016/P1T28]

1PIT/OAE [Welzufelll 3PIT/OD.1D.3 | 4PIT/OD.4D.5

C. ODLICZENIA OD PODATKU

15

Ulga za wyszkolenie ucznidw 36.
Skfadki na ubezpieczenia spoleczne opfacone przez osobe prowadzacy

b

gospodarstwo domowe 38. 0,00 o

Ulga na dziec 40. Liczba dziec oo 41, 0,00 o

Ulga abaolicyjna 43, 0,00
45,

Inne ulgi (rodzad) 45, 0,00

Razem odliczenia od podatku 48, 0,00

Rys 104. Formularz PIT/O — zaktadka 2

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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1PIT/O AB

OBDAROWANY (1)

" Zalacnik PIT/O (wersia formularza 22) [DEK/12/2016/P1T28]

ZPITOC (WiufePREEN 4 FIT/0 D.4D.5

D. INFORMACIA O PRZEKAZANYCH DAROWIZNACH I OBDAROWANYCH

1. Nazwa peina
2. Kraj 3. Kod 4, Migjscowosc 5. Ulica &, Nr domu 7. Nr lokalu
&. Kod pocztowy 9. Poczta
Podatnik
Kwota przekazanej darowizny 0,00 >
OEDAROWANY (2)
1. Nazwa pelna
2. Kraj 3. Kod 4. Migjscowosc 5. Ulica 6. Nr domu 7. Nr lokalu
8. Kod pocztowy 9. Poczta
Podatnik
Kwota przekazanej darowizny 0,00
OBDAROW/ANY (3)
1. Nazwa peina
2. Kraj 3. Kod 4, Migjscowosc 5. Ulica &, Nr domu 7. Nr lokalu
&. Kod pocztowy 9. Poczta
Podatnik
Kwota przekazanej darowizny 0,00 >
Rys 105. Formularz PIT/O — zaktadka 3
Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017.5.1

Srodki Trwate
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¥ Zalcznik PIT/O (wersa formularza 22) [DEK/12/2016/PIT28]

1PIT/OAE | ZPITJOC | 3PIT/OD.1D.3 [ERSife L i

D. INFORMACIA O PRZEKAZANYCH DAROWIZNACH I OBDAROWAMNYCH

OBDAROWANY (4)

1. Mazwa pelna
2. Kraj 3. Kod 4, Migjscowosc 5, Ulica 6. Nr domu 7. Nr lokalu
8. Kod pocztowy 9. Poczta

Podatnik

Kwota przekazanej darowizny 10, 0,00 2
OBDAROWANY (5)

1. Mazwa pelna
2. Kraj 3. Kod 4, Migjscowosc 5. Ulica 6. MNr domu 7. Nr lokalu
8. Kod pocztowy 9. Poczta

Podatnik

10 0,00

Kwota przekazanej darowizny

|
»

X &

Rys 106. Formularz PIT/O — zaktadka 4

5.6.6 Zatacznik PIT/D

Zatacznik dotyczy podatnikdw, ktorym w latach 2002-2006 zostat udzielony kredyt mieszkaniowy i chcg skorzystac
z prawa odliczenia od podstawy obliczenia podatku, faktycznie poniesionych w danym roku podatkowym wydatkow
na sptate odsetek od kredytu (pozyczki) udzielonej takiemu podatnikowi na sfinansowanie inwestycji majgcej na

celu zaspokojenie wtasnych potrzeb mieszkaniowych.

Uzytkownik moze dodac¢ tylko jeden zatgcznik PIT/D. Kwoty na zatgczniku muszg by¢ uzupetnione recznie.

Matzonkowie sktadajg jeden zatgcznik PIT/D dlatego tez w przypadku podatnika bedgcego w zwigzku matzenskim
i sktadajgcego zatgcznik PIT/D wspdlnie z matzonkiem nalezy podaé¢ dane matzonka.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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b

B Zalcenik PIT/D (wersia formularza 26) [DEK/12/2016/PIT28]

byl e o PIT/DB.3.C.2.

7| Podatnik po raz pierwszy dokonuje odliczen w ramach ulgi odsetkowej:

Uzupetniam dane matzonka

A. DANE TDENTYFIKACYINE
A.2. DANE MALZOMKA

p3jEd

2. NIP/PESEL

7. Nazwisko 8. Pierwsze imig 9. Data urodzenia

B. ODLICZENIA OD DOCHODU (PRZYCHODU)
B.1. ULGA ODSETKOWA Z TYTUEL SPEATY ODSETEK OD KREDYTU (POZYCZKI) ZACIAGNIETEGO MA CELE MIESZKANIOWE

Wydatki poniesione na splate edsetek od kredytu (poZyczki), przypadajgce do odliczenia w roku podatkowym 10. 0,00 2
Kwota wydatkdw przypadaiaca do odliczenia od przychodu w PIT-28 11, 0,00 2
Kwota przypadajaca do odliczenia od dochodu w PIT-36 lub w PIT-37 12, 0,00
B.1.1. WNIOSEK MALZONKOW Podatnik Matzonek
Kwota wydatkdw mieszkaniowych — do odiiczenia od przychodu w PIT-23 13, 0,00 14, 0,00
Kwota wydatkdw mieszkaniowych — do odliczenia od dochodu w PIT-38 lub w PIT-37 15, 0,00 16. 0,00

B.2. ODLICZENIA WYDATKOW — NA ZASADZIE PRAW NABYTYCH
Wydatki mieszkaniowe poniesione w roku podatkowym

17. Podad rodzai: 18. 0,00 5

Odliczenia, ktdre nie znalazty pokrycia w dochodzie (przychodzie) za lata ubiegle 19, 0,00 %

Rys 107. Zatgcznik PIT/D, zaktadka 1. PIT/D A-B.2.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 2OLTSd
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™ Zalyeznik PIT/D (wergja formularza 26) [DEK/12/2016/PIT28] - X
1PTD AE.2. [[PSUITIER S
B.3. KWOTA PRZYPADAJACA DO ODLICZENIA OD DOCHODU (PRZYCHODU) W ROKU PODATKOWYM ‘%|
Ogoétem do odliczenia w roku podatkowym a0, —
Kwota przypadaiaca do odliczenia od przychodu w PIT-28 2. ‘ x |
Kwota przypadajgca do odliczenia od dochodu w PIT-36 lub w PIT-37 27,
B.3.1. WNIOSEK MAEZONKOW Podatnik Makzonek
Kwota wydatkdw mieszkaniowych — do odliczenia od przychodu w PIT-23 23, 0,00 24, 0,00
Kwota wydatkdw mieszkaniowych — do odliczenia od dochedu w PIT-36 lub w 25, 0,00 5. 0,00
PIT-37
C. ODLICZENIA OD PODATKU
Kwota przyshugujacego odliczenia z tytulu systematycznego gromadzenia w roku podatkowym oszczednosd 27, 0,00 =

C.1. ODLICZENIA, KTORE NIE ZNALAZEY POKRYCIA W PODATKU ZA LATA UBIEGEE

Kwota odliczenia = 0,00
C.2. KWOTA PRZYPADAJACA DO ODLICZENIA OD PODATKU W ROKU PODATKOWYHM
Ogdtem do odliczenia w roku podatkowym 29, 0,00
Kwota przypadajgca do odliczenia od podatku w PIT-28 30, 0,00
Kwota przypadajgca do odliczenia od podatku w PIT-36 lub w PIT-37 31, 0,00
C.2.1. WNIOSEK MAEZONKOW Podatnik Makzonek
Kwota wydatkdw mieszkaniowych — do odliczenia od podatku w PIT-28 32, 0,00 33. 0,00
Kwota wydatkdw mieszkaniowych — do odliczenia od podatku w PIT-36 lub w 34, 0,00 35. 0,00

PIT-37

Rys 108. Zatgcznik PIT/D, zaktadka 2. PIT/D B.3.-C.2.

56.7 Oswiadczenie PIT-2K

W przypadku, kiedy uzytkownik pierwszy raz dokonuje odliczen w ramach ulgi odsetkowej, dotgcza rowniez
o$wiadczenie PIT-2K. W tym celu nalezy na PIT/D zaznaczy¢ parametr Podatnik po raz pierwszy dokonuje
odliczen w ramach ulgi odsetkowe;j.

Uzytkownik moze dodac tylko jeden zatgcznik PIT-2K. Kwoty na zatgczniku muszg by¢ uzupetnione recznie.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 2OLTSd
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Bz

afacznik PIT/2K (wersia formularza 8) [DEK/12/2015/PIT28]

1PIT/D AB.2.

3PIT-26

I Uzupehniam dane makzonka:

A2,

5.7

A. DANE IDENTYFIKACYINE

DANE MAEZOMKA
2. NIPfPESEL

6. Nazwisko 7. Pierwsze imig 8. Data urodzenia

9. Rodzaj inwestycji

i 1. budowa budynku mieszkalnego albo

= 2. wniesienie wkiadu budowlanego lub mieszkaniowego do spétdzielni mieszkaniowej na nabycde prawa do nowo budowanego budynku
-~ mieszkalnego albo lokalu mieszkalnego w takim budynku, albo

=, 3. zakup nowo wybudowanego budynku mieszkalnego lub lokalu mieszkalnego w takim budynku od gminy albo od oscby, ktéra
- wybudowala ten budynek w wykonywaniu dziatalnosd gospodarczej, albo

4, nadbudowa lub rozbudowa budynku na cele mieszkalne, lub przebudowa (przystosowanie) budynku niemieszkalnego, jego czesd lub

) pomieszczenia niemieszkalnego na cele mieszkalne, w wyniku ktdrych powstanie samodzielne mieszkanie spelniajace wymagania okreslone

w przepisach prawa budowlanego.

kaczne wydatki na wy#ej wymieniong inwestycge 10, 0,00 =
W tym udokumentowane fakturami wystawionymi przez podatnikdw podatku od towardw i ushig, 11, 0,00 =
niekorzystajacych ze zwolnienia od tego podatku, w kwode

Rok rozpoczecia budowy 12 03

Rok zakoriczenia budowy 13, 0

Rok, w ktory zostat podatnikowi udzielony kredyt mieszkaniowy 14, 0=

Kwota kredytu 15. 0,00 =

Rys 109. Zatgcznik PIT-2K.

Scenariusz operacji w ewidencji ryczaltowej

5.7.1 Jak skonfigurowaé firme — Ryczalt

W celu skonfigurowania programu dla prowadzenia ryczattu nalezy:
Otworzy¢ konfiguracje firmy, poprzez klikniecie przycisku Konfiguracja w menu Nawigacji Comarch ERP

Optima/ Ogdlne lub wybierajgc z menu: System.
Wybra¢ zaktadke Konfiguracja firmy/ Ksiegowo$¢/ Parametry.
Zaznaczy¢ Rodzaj ksiggowosci - Ewidencja ryczaltowa.
Rodzaj ksiegowosd:
5 Ewidendgja ryczattowa 7 Ksiega podatkowa 7 Ksiegowost kontowa

Zatwierdzi¢ formularz Konfiguracja firmy klikajgc przycisk Zapisz zmiany
<ENTER>.

Comarch ERP Optima - Wersja:

Ksiega Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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5.7.2 Jak zmieni¢ stawki podatku ryczattowego?

Aby wprowadzi¢ nowe stawki ryczattowe nalezy:

Otworzy¢ konfiguracje wybierajgc z menu: Konfiguracja programu/ Ksiegowosc/ Stawki podatkowe.

ol

Zmieni¢ stawki podatku ryczattowego.

Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany

lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

1: 20,00 % 5| |- 2003-01-01
e 17,00 % - | - 2003-01-01  ©
3 8,50 % - | - 2000-01-01
4; 550% - - 2000-01-01
5 3,00% - - 2000-01-01
& 10,00 % - | - 2003-01-01  ©
7 2,00% - | - 2016-01-01

Rys 110. Stawki podatku zryczattowanego

Uwaga: Stawka 2% jest widoczna jezeli data systemowa jest pdzniejsza niz
31.12.2015 r. W pozostatych przypadkach widoczna jest stawka 0.00%.

5.7.3 Jak dodaé nowy zapis do ewidenc;ji?

Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy zapis nalezy:

Otworzy¢ liste Ewidencja ryczattowa przez klikniecie przycisku Ewidencja ryczaftowa w menu Nawigacji
Comarch ERP Optima/ Ryczaft lub wybierajgc z menu: Ksiegowosc/ Ewidencja ryczattowa.

Okresli¢, czy chcemy doda¢ zapis do bufora czy do ewidencji, przez wybdr odpowiedniej opcji

I ewidendia i bufor I wszystkie

Okresli¢, czy chcemy dodac¢ zapis do ewidencji przychoddw czy do ewidencji produktéw rolnych, przez wybor

odpowiedniej opcji CoeneR: przychoddw produktow rolnych

Wybrac¢ zapisy za dzien lub za miesigc i okresli¢ odpowiednig date dla zapisu.

Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>, lub doda¢ zapis w trybie kopiowania przez
nacisnigcie tych dwoch przyciskéw z klawiszem <CTRL>.

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

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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Uwaga: Program wymaga, aby na formularzu zapisu bezwzglednie wypetnione
byto pole Nr Dokumentu.

m  Po uzupetnieniu formularza dodania nowego zapisu nalezy go zapisac klikajgc przycisk Zapisz zmianyr : i 1
lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofa¢ sie z edycji bez zapisywania formularza, nalezy

klikng¢ przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

5.7.4 Jak przenies¢ zapis z bufora do ewidencji?

Aby przenies¢ zapis z bufora do ewidencji nalezy:

m  Otworzy¢ liste zapisdbw w buforze przez nacisniecie klawisza Ewidencja ryczattowa w menu Nawigacji
Comarch ERP Optima/ Ryczaft lub wybierajgc z menu: Ksiegowosc¢ / Ewidencja ryczattowa.

7 ewidencja 2 bufor ) wezystkie
m  Wybrac liste zapiséw w buforze

m  Wybra¢ liste zapisbw w ewidencji przychodéw lub w ewidencji produktéw  rolnych
Ewidencia: przychoddw produktdw rolnych

m  Wybrac zapisy za dzien lub za miesigc i okresli¢ odpowiednig date dla zapiséw.

m  Zaznaczy¢ dokumenty, ktére majg by¢ przeniesione do ewidencji przez ustawienie sie na danym zapisie
i nacisnieciu klawisza <SPACJA> lub nacis$nieciu prawego klawisza myszy i wybraniu opcji Zaznacz.
Aby zaznaczy¢ wszystkie dokumenty, mozna wykorzysta¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<A> |ub po.

= Nacisnigciu prawego klawisza myszy wybra¢ Zaznacz wszystkie.

Uwaga: Aby przenies¢ zapisy z bufora do ewidencji, wybrane dokumenty
muszg zosta¢ zaznaczone. W przypadku, gdy zaden dokument nie jest
zaznaczony, program wyswietla odpowiedni komunikat.

m  Nacisng¢ przycisk M lub klawisz <F7>, ktéry odpowiada za przeniesienie zaznaczonych dokumentéw do
ewidenciji.

= Program prosi o potwierdzenie, czy dane dokumenty przenies¢ do ewidencji.

= Po dokonaniu przeniesienia program pokazuje zestawienie informacji o zdarzeniach, ktére miaty miejsce.

5.7.5 Jak dokona¢ zamkniecia dnia?

Aby zamkng¢ ewidencje ryczattowg do wskazanego dnia nalezy:

m  Otworzy¢ liste zapisow w ewidencji przez nacisniecie klawisza Ewidencja ryczaftowa w menu Nawigacji
Comarch ERP Optima/ Ryczaft lub wybierajgc z menu: Ksiegowosc / Ewidencja ryczatfowa.

12 ewidendia i bufor I~ wszystkie
m Wybrac liste zapiséw w ewidencji
Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017 5.1 s

Srodki Trwate
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m  Wybra¢ liste zapisbw w ewidencji przychodéw lub w ewidencji  produktéw  rolnych
Ewidencja: przychoddw produktdw rolnych

m  Wybrac zapisy za dzien lub za miesigc i okresli¢ odpowiednig date dla zapisow.

= Nacisng¢ przycisk lub klawisz <F7>.
m  Jezeli wybrano zapisy za dzien, ewidencja zostanie zamknieta do dnia okreslonego na liscie zapisow. Jezeli

wybrano zapisy za miesigc, ewidencja zostanie zamknieta do ostatniego dnia miesigca okreslonego na liscie
zapisow.

Uwaga: Po zamknieciu ewidencji nie ma mozliwosci dokonywania
jakichkolwiek zmian na liscie zapisow ksiegowych z datg wcze$niejszg od
dnia zamkniecia wtgcznie.

5.7.6 Jak zmieni¢ zapis w buforze?

Aby zmieni¢ zapis nalezy:
m Otworzy¢ liste zapiséw klikajgc przycisk Ewidencja ryczattowa w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Ryczaftt lub wybierajgc z menu: Ksieggowosc¢/ Ewidencja ryczattowa.

m  Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

@
/

m  Program wyswietli formatke zmiany zapisu, na ktorej mozna wéwczas dokona¢ wymaganych zmian.

m  Klikng¢ przycisk Zmien lub wcisngé klawisze <CTRL>+<ENTER>.

Uwaga: W przypadku zapiséw znajdujgcych sie w buforze, przy zmianie daty
poza okres okreslonego miesigca nalezy pamietac¢, ze spowoduje to rowniez
zmiany w kwotach wykazywanych na formularzu: Zaliczka na podatek
ryczattowy za wybrany okres.

= Podokonaniu zmian nalezy je zapisac klikajgc przycisk Zapisz zmiany M lub weiskajgc klawisz <ENTER>.
Jezeli chcemy wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj lub
wcisngc¢ klawisz <ESC>.

Uwaga: Program pozwala na zmiane wytgcznie zapiséw bedgcych w buforze.
Zapisy w ewidencji nie podlegajg edycji. Ponadto, dla zapisow bedagcych
efektem ksiegowania z rejestru VAT, program nie pozwala na edycje kwot
zapisow, aby zachowa¢ zgodnos¢ pomiedzy zapisami zrédtowymi a zapisami
w ewidencji ryczattowej.
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5.7.7 Jak usunaé¢ zapis z bufora?

Aby usung¢ zapis z bufora nalezy:

m  Otworzyc¢ liste zapiséw klikajgc przycisk Ewidencja ryczattowa w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Ryczaftt lub wybierajgc z menu: Ksiegowos¢/ Ewidencja ryczattowa.

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

m  Klikng¢ przycisk Usun =1 lub wcisng¢ klawisz <DELETE>.

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

Uwaga: Program pozwala na kasowanie wytgcznie zapiséw bedgcych
w buforze. Zapisy w ewidencji gtéwnej nie podlegajg kasowaniu — zapis taki
mozna jedynie skres$lic. W przypadku skasowania zapisu bedgcego efektem
ksiegowania z rejestru VAT, po jego skasowaniu z zapiséw zrdédiowych
zostaje usuniety wskaznik zaksiegowania.

5.7.8 Jak skresli¢ zapis z ewidencji?

Aby skresli¢ zapis z ewidencji gtdwnej, nalezy:
m Otworzy¢ liste zapiséw klikajgc przycisk Ewidencja ryczattowa w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Ryczatt lub wybierajgc z menu: Ksiegowosc¢ / Ewidencja ryczattowa.

m  Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

i

= Program wyswietli pytanie: Czy chcesz skreslic podswietlony zapis?

m  Klikngé przycisk Usun lub wcisng¢ klawisz <DELETE>.

m  Po potwierdzeniu zapis zostanie skreslony, dokument na wydruku jest przekreslony i nie jest brany pod uwage
przy podsumowywaniu zapisow. Na ekranie zapis taki jest wyrdzniony kolorem czerwonym.

Uwaga: W przypadku skreslenia zapisu bedgcego efektem ksiegowania
z rejestru VAT, po jego skre$leniu z zapisow zroditowych zostaje usuniety
wskaznik zaksiegowania.

5.7.9 Jak skasowac zapis z ewidencji ryczattowej z poziomu
dokumentu zrédtowego?

Istniejg dwa sposoby usuwania zapiséw 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 ewidenciji jest efektem
ksiegowania z rejestru sprzedazy VAT, ewidencji dodatkowej przychoddw, réznic kursowych lub réznic kursowych
MW. Taki sposéb umozliwia usuniecie zapiséw z poziomu dokumentow zrodtowych, bez koniecznosci
odszukiwania zapisu w Ewidencji ryczattowe;j.

Aby usung¢ zapisy ksiegowe nalezy zaznaczy¢ dokumenty zrodiowe, ktére zostaty wczesniej zaksiegowane,
a nastepnie z menu kontekstowego (pod prawym przyciskiem myszy) wybrac¢ opcje Usun zapisy ksiegowe. Po
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zaakceptowaniu komunikatu: Czy chcesz usungc zapis ksiegowy? nastepuje usuniecie zapiséw ksiegowych ze
wskazanych dokumentow.

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

5.7.10 Jak uporzadkowac zapisy chronologicznie?

Aby przenumerowacé zapisy w ewidencji ryczattowej nalezy:

m  Otworzyc¢ liste zapiséw klikajgc przycisk Ewidencja ryczaftowa w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Ryczaftt lub wybierajgc z menu: Ksiegowosc¢ / Ewidencja ryczattowa.

m  Okresli¢, czy chcemy dokona¢ renumeracji zapisow w buforze czy w ewidencji gtéwnej, przez wybor
I ewidenda i bufor I~ wszystkie
odpowiedniej opciji
m Wybra¢ liste zapisbw w ewidencji przychodéw lub w ewidencji produktow  rolnych
Ewidencia: przychoddw produktéw rolnych

m  Zaznaczy¢ zapisy Za miesigc i wybra¢ miesigc, w ktérym chcemy przenumerowaé ewidencje.

m  Po wyswietleniu zapisow Ewidencji ryczattowej, w celu przenumerowania nalezy nacisngc¢ przycisk _l— lub
klawisz <F8>.

Uwaga: W przypadku, gdy zapisy nie byly wprowadzane do bufora
chronologicznie, w momencie przeksiegowywania do ewidencji gtownej sg
automatycznie numerowane wg dat.

5.7.11  Jak wyszukiwaé zapis?

Aby odszuka¢ zapis w ewidencji ryczattowej, mozna postuzy¢ sie kilkoma metodami, zaleznie od tego, jakie
posiadamy informacje o poszukiwanym dokumencie. Przed rozpoczeciem poszukiwania nalezy najpierw otworzyé
zapisy ewidencji klikajgc 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:

m  Aby znalez¢ dokument, jezeli znamy Numer dokumentu lub zawarto$¢ pola Uwagi nalezy skorzystac z filtru

uproszczonego.
Otworzy¢ liste zapisow.

m  Wstepnie okres$li¢ zakres wyswietlanych dokumentéw poprzez wybdér odpowiedniej zaktadki,
zaznaczenie, czy interesujg nas zapisy z bufora czy ewidencji gtéwnej oraz okreslenie okresu,
w ktorym poszukujemy dokumentu.

m  Ustawi¢ kursor w polu Filtr i wpisa¢ tam poszukiwany fragment numeru dokumentu lub uwagi.

m  Jezeli pinezka (widoczna obok ikony filtrowania) jest wtgczona, zmiany bedg widoczne od razu.
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m _lezeli pinezka jest wytgczona |2| po wpisania poszukiwanego fragmentu nalezy klikngé przycisk

. Na liscie zostang wyswietleni wytgcznie pracownicy spetniajgcy zadane kryterium.

Filr:  FA 5/2010 - ¥ R

Rys 111. Poszukiwanie faktury o numerze FA 5/2010

m  Jezeli znamy inne dane faktury mozemy postuzy¢ sie Konstruktorem filtra. Szczegdtowy opis dziatania filtra
opisany jest w podreczniku Comarch ERP Optima — Ogdine i Konfiguracja.

5.7.12 Jak wyliczy¢ zaliczke ryczattowg?

Aby wyliczy¢ zaliczke podatku nalezy:
m  Otworzy¢ z menu gtéwnego Ksiegowos¢/ Podatek ryczattowy.

= Po wyborze miesigca i podatnika, dla ktérego ma by¢ liczona zaliczka nacisng¢ przycisk Przelicz deklaracje

4

I
= Aby zapamietaC¢ wyliczong deklaracje, nalezy nacisng¢ przycisk Zapisz zmiany ?
klawiszy <CTRL>+<ENTER>.

m  Po otwarciu listy zaliczek nacisng¢ przycisk Dodaj lub klawisz <INSERT>.

lub klawisz <F8>.

lub kombinacje

m  Po zapamietaniu pojawi sie wyliczona zaliczka na Liscie zaliczek na podatek ryczattowy z informacjg, za jaki
okres jest wyliczona i dla ktérego podatnika.

5.7.13 Jak zmieni¢ lub ponownie przeliczy¢ zaliczke?

Aby ponownie wyliczy¢ zaliczke nalezy:
m  Otworzy¢ z menu gtéwnego Ksiegowosc¢/ Podatek ryczattowy.

m  Po wyswietleniu listy zaliczek ustawi¢ kursor na tym zapisie (podswietli¢ wiersz), ktéry chcemy ponownie

| /w .

m  Program wyswietli formatke zmiany zapisu, ponowne przeliczenie nastepuje przez nacisnigcie przycisku
o

m  Podokonaniu zmian nalezy je zapisac klikajgc przycisk Zapisz zmiany === ub wciskajgc klawisz <ENTER>.

')(‘

przeliczy¢ i nacisng¢ przycisk Zmien lub wcisngc¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>.

lub klawisza <F8>.

Przelicz deklaracje

Jezeli chcemy wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj
lub wcisngc¢ klawisz <ESC>.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751

167



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

Uwaga: Jezeli zaliczka zostata zablokowana przed zmianami, nie ma
mozliwosci jej ponownego przeliczenia i zapisania. Aby zmieni¢ takg zaliczke,
nalezy najpierw dokona¢ jej odblokowania.

5.7.14 Jak usuna¢ wyliczong zaliczke?

Aby usungc¢ wyliczong zaliczke nalezy:
m  Otworzy¢ liste zaliczek wybierajgc z menu: Ksiegowo$c¢/ Podatek ryczattowy.

m  Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

€

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

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

Uwaga: Jezeli zaliczka zostata zablokowana przed zmianami, nie ma
mozliwosci jej usuniecia. Aby usungc¢ takg zaliczke, nalezy najpierw dokona¢
jej odblokowania.

5.7.15 Jak odblokowac¢ zaliczke?

Aby dokonac¢ odblokowania zaliczki, ktéra zostata zablokowana przed zmianami, nalezy:
m  Otworzy¢ z menu gtéwnego Ksiegowosc¢/ Podatek ryczattowy.

m  Odszuka¢ zapis na liscie i klikngé na nim prawy klawisz myszy.
m  Z menu kontekstowego wybra¢ Odblokuj deklaracje.

m  Program wys$wietli pytanie z prosbg o potwierdzenie operacji odblokowania i po potwierdzeniu deklaracja
zostanie odblokowana.
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6 Deklaracje Intrastat

Z chwilg przystapienia Polski do Unii Europejskiej zobowigzani jesteSmy do sktadania deklaracji Intrastat.
Konsekwencjg wprowadzenia systemu Intrastat jest natozenie na niektére 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 towaréw z Polski
na terytorium Wspolnoty. Informacje te przekazywane sg wtasnie na deklaracjach Intrastat, przy czym odrebnie
przekazywane sg informacje o wywozie towardw, a odrebnie o przywozie.

Obowigzek przekazywania informaciji cigzy na tych podmiotach, ktérych warto$¢ przywozu i wywozu przekroczy
tzw. prog statystyczny (prog asymilacji i prég specyficzny).

Podmiot, ktérego warto$¢ obrotdw przekroczy prég specyficzny zobowigzany jest wypetnia¢ wszystkie pola na
deklaracji Intrastat (Intrastat petny).

Natomiast podmiot, ktérego warto$¢ obrotow 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.

Uwaga: System Comarch ERP Optima umozliwia wyliczenie uproszczonej
wersji deklaracji Intrastat, czyli takiej, ktéra nie zawiera informacji
w polach: pole 12 — Kod warunkéw dostawy, pole 15 - Kod rodzaju
transportu oraz pole 20 — Wartos¢ statystyczna w PLN.

6.1 Konfiguracja

W Konfiguracji firmy/ Dane firmy/ Intrastat uzytkownik powinien wypeic¢ nastepujace pola:

Izba Administracji Skarbowej — dla wysytanej do PUESC deklaracji Intrastat nalezy wskazac¢ Izbe Administraciji
Skarbowe;.

Dane teleadresowe osoby wypetniajgcej deklaracje: imie, nazwisko, telefon, faks, adres e-mail oraz
miejscowos¢. 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
deklaraciji.

Typ kursu waluty — dotyczy deklaracji Intrastat wyliczanej w sposob automatyczny w module Handel.

Dodatkowo w Konfiguracji stanowiska/ Handel/ Parametry mozna ustawi¢ domysing sciezke dostepu do katalogu,
w ktérym zapisywane bedg pliki XML z eksportowanymi do platformy ,PUESC” deklaracjami Intrastat. Sciezka
bedzie proponowana podczas zapisu deklaracji do pliku (z poziomu listy deklaracji), lecz uzytkownik bedzie miat
mozliwos$c¢ jej zmiany.

6.2 Kody CN

Scalona Nomenklatura CN, ktéra jest aktualizowana co roku, wprowadzana jest rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow. Uzytkownik powinien samodzielnie uzupemi¢ stownik kodéw CN o kody, ktére bedg przez niego
wykorzystywane. Lista kodéw CN jest dostepna w menu Ogdlne/ Inne/ Kody CN.

Lista kodéw CN jest obstugiwana przy pomocy standardowych przyciskow: Dodaj, Zmien, Usun. Nalezy pamietac,
ze kod mozna usung¢ z listy pod warunkiem, ze nie zostat jeszcze przypisany do zadnego towaru w cenniku.
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Na liste kodow 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.

-& Kod CN - zostanie dodany - X
Kod CM: 11111111 Y a
Opis: |

Jednostka

uzupelniaiaca: OPAK -

masa

Rys 112. Formularz kodu CN

Dodajac nowy kod CN nalezy uzupetni¢ informacje o:
m Kod CN - osmioznakowy kod CN. Kod CN musi sktadac¢ sig z 8 cyfr,

m  Opis — opis kodu CN,

m  Jednostka uzupetniajgca — niektore kody CN sg zwigzane z jednostkg uzupetniajgca. Na formularzu kodu
CN uzytkownik podaje jedynie symbol jednostki uzupetniajgcej (musi by¢ wczesniej wpisana na liste
w Konfiguracji firmy/ ogélne/ Jednostki miary).

= Masa — niektére kody CN wymagajg podania masy towaru.

W funkcji importu danych z innej bazy Comarch ERP Optima (Narzedzia/ Importy) istnieje mozliwosé importu
kodéw CN (zwigzanych z deklaracjg Intrastat).

6.3 Dokumenty dla Intrastat

Na deklaracji Intrastat wykazywany jest obrét towarami z innymi panstwami UE. W zaleznosci od charakteru
dziatalnosci firmy, dokumentem zZrédtowym, na podstawie ktérego jest sporzadzana deklaracja, powinien by¢ ten
dokument, ktory precyzuje przemieszczanie towaréw.

6.4  Deklaracje Intrastat

Lista deklarac;ji Intrastat jest dostepna w menu Rejestry VAT: Deklaracje Intrastat.

Uwaga: Deklaracja Intrastat nie jest wypetniana automatycznie, uzytkownik
wylicza deklaracje ,recznie”.
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Lista sktada sie z dwoch zaktadek:

m [Przywoéz] — pozwala na wyliczanie deklaracji dotyczacych przywozu towaréw z krajow UE. Deklaracje
przywozowe wyliczane sg na podstawie dokumentow FZ, PZ, PW i MM OL.

m  [Wywéz] — pozwala na wyliczenia deklaracji dotyczacych wywozu towaréw z Polski do krajow UE. Deklaracje
wywozowe wyliczane sg na podstawie dokumentéw FS, WZ, RW i MM LO.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski Dodaj, Usun, Zmien:
= usungc¢ z listy mozna tylko deklaracje, ktora nie zostata zablokowana przed zmianami,

= nie ma mozliwosci kopiowania deklaracji (<CTRL>+ ikona Dodaj).

Ponadto na licie znajdujg sie przyciski umozliwiajgce:

Deklaracja korygujgca - korygowanie wyliczonych juz deklaracji Intrastat. Korekte mozna wykonac tylko dla
deklaracji zablokowanej przed zmianami.

Program umozliwia tworzenie petnej deklaracji korygujacej (wszystkie pozycje). Deklaracja korygujaca ma takg
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).

&
’ Eksport deklaracji do pliku XML - wystanie deklaracji INTRASTAT do pliku XML w formacie akceptowanym
przez Platforme Ustug Elektronicznych Skarbowo Celnych "PUESC”:

m  Eksportowana jest zawsze deklaracja zaznaczona na liscie [,
m  Eksportowana moze by¢ tylko deklaracja zablokowana przed zmianami.

m  Kazda deklaracja moze by¢ eksportowana do pliku XML dowolng ilo$¢ razy. W przypadku, gdy deklaracja byta
juz eksportowana, program poinformuje o tym uzytkownika.

m  Deklaracja wyeksportowana do pliku jest widoczna na liScie ze statusem E.

Domysing $ciezke dostepu do katalogu, w ktérym zapisywane bedg deklaracje, mozna ustali¢ w Konfiguracji
stanowiska/ Handel/ Parametry.

Dodatkowo w oknie znajdujg sie przyciski umozliwiajgce filtrowanie listy:

Filtr i Konstruktor filtra — dziatajg na podobnej zasadzie jak w innych oknach dostepnych w systemie Comarch
ERP Optima.

Miesigc i Rok — umozliwiajg filtrowanie listy w zaleznos$ci od okresu, za jaki zostata wyliczona. Istnieje mozliwos¢
wyfiltrowania deklaracji:

m  za okreslony miesigc (parametry Miesigc i Rok zaznaczone),
m  za okreslony rok (parametr Rok zaznaczony, Miesigc odznaczony),

wszystkie deklaracje (parametry Miesigc i Rok odznaczone).
Deklaracje widoczne na liscie sg rozrézniane w nastepujgcy sposéb:
m  zielona — deklaracja w buforze (z mozliwoscig zmiany),

m czarna — deklaracja zablokowana przed zmianami,

m  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.
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6.5 Formularz deklaracji Intrastat

Zaktadka [Ogodlne]
Na formularzu deklaracji Intrastat znajdujg sie pola w wigkszosci automatycznie wypetniane przez program:
Deklaracja za miesigc — okres sprawozdawczy (miesigc/ rok), za jaki liczona jest deklaracja Intrastat.

Numer wersji deklaracji/ Nr korekty —w danym okresie sprawozdawczym obowigzuje ciggta numeracja deklaracji
i korekt. Ciggto$¢ numeragciji 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 towarow w danym miesigcu. Numeracje deklaracji czesciowych kontroluje program.

Uwaga: Program numeruje dokumenty (numer wersji/ numer deklaracji
czesciowej) w ramach miesigca. W przypadku usuniecia deklaracji program
nie renumeruje 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.

Laczna ilos¢ pozycji — ilo$¢ pozycji na aktualnej deklaracji Intrastat wyliczana jest przez program po ,recznym”
wpisaniu do deklaracji. Warto pamieta¢, ze w przypadku deklaracji czesciowych, numerowanie pozycji zawsze
zaczyna sie od 1.

Laczna wartosc — fgczna warto$¢ netto towaréw znajdujgcych sie na deklaracji, wyliczana prze program. Wartos$¢
jest zaokraglana do petnych ztotéwek.

Typ kursu waluty — dotyczy deklaracji Intrastat wyliczanej w sposob automatyczny w module Handel.

Zablokuj deklaracje przed zmianami — parametr odpowiada za mozliwos¢ edycji deklarac;ji:

m  jesli nie jest zaznaczony - na deklaracji mozliwe jest wprowadzanie zmian, mozna jg usung¢ z listy, ale nie
mozna korygowac ani wysta¢ do pliku XML,

m  jesli jest zaznaczony — na deklaracji nie mozna wprowadza¢ 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 wypelniajacego, widoczne w dolnej czesci okna, sg wypetniane na podstawie informacji wpisanych
w Konfiguracji firmy/ Ogolne/ Intrastat. Uzytkownik moze je zmieni¢ idane zostang zapamigtane dla danej
deklaraciji.

Zaktadka [Podmiot]:

Zaktadka [Podmiot] sktada sie z dwoch czesci:

m  Odbiorca (importer) dla deklaracji przywozowych lub Dostawca (eksporter) dla deklaracji wywozowych —
proponowane dane przepisywane sg z Pieczatki firmy (Konfiguracja firmy/ Dane firmy/ Pieczatka firmy).

m  Zgtaszajgcy/ 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 wcisnieciu plusa na zaktadce [Ogélne]) zawarte sg informacije:
Kod CN — symbol kodu CN (o$mioznakowy, numeryczny). Wg kodéw CN grupowane sg pozycje na deklaraciji.

Kod transakcji — lista kodow transakgji jest zdefiniowana w programie i dostepna po wci$nieciu ~
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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.

Uwaga: Masa towaru wykazywana na deklaracji jest zaokrgglana do petnych
kilogramoéw.

llos¢ w jedn. uzupelniajgcej — pole jest dostepne tylko wtedy, jesli kod CN wymaga podania ilosci w jednostce
uzupetniajgcej (wybrana jednostka uzupetniajgca na definicji kodu CN).

Kod kraju przeznaczenial Kod kraju wysytki — lista kodow 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, ktdry powinien
by¢ uwzgledniony w deklaracji, podana jest w innej walucie, kwote faktury nalezy przeliczy¢ na walutg polska.

Numer identyfikacyjny VAT kontrahenta — na formularzu deklaracji wywozowej znajduje sie kolumna Numer
identyfikacyjny NIP kontrahenta, w ktérej widoczny jest numer NIP z prefiksem. W przypadku automatycznego
przeliczania deklaracji, pole to jest uzupetniane na podstawie wystawionych dokumentéw. Natomiast podczas
recznego wypetniania deklaracji pole to nalezy uzupetni¢ na oknie dodawania elementow deklaracji.

“4 Element deklaracji Intrastat - podglad - X

Kod CN: 57772390 -
Kod transakcji: 11 &
Masa netto: 400 000 _
05 edn. uzup 2 _ | OPAK -
od kraju przeznacz. | GB &

artosc netto 2112
er ide a (AT kontrahenta: GB8798304823749
Rys 113. Element deklaracji Intrastat

Zaktadka [e-Deklaracje]

Na trzeciej zaktadce [e-Deklaracje] formularza deklaracji Intrastat zapisywane sg dane zwigzane z elektronicznym
przesytaniem deklaracji do systemu PUESC:

Status deklaracji — na podstawie informacji z systemu PUESC,

Numer referencyjny — numer REF otrzymany z PUESC,

Operator wysylajgcy — kod operatora, ktory wystat deklaracje,

Data wystania — data wystania deklaracji wraz z godzing,

Data doreczenia — data wraz z godzing wptyniecia deklaracji do systemu PUESC,
Operator odbierajacy — kod operatora, ktory odebrat Urzedowe Potwierdzenie Odbioru,
Data odebrania — data i godzina odbioru UPO.
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6.6 Wysylanie deklaracji Intrastat do systemu PUESC

Na formularzu deklaracji Intrastat zablokowanej przed zmianami i zapisanej, po ponownym otwarciu dostepna jest

ikona E ‘ WYyslij deklaracje do systemu PUESC umozliwiajgca przestanie deklaracji do systemu PUESC.
Wysytang deklaracje mozna podpisac certyfikatem bgdz wysta¢ bez podpisu.

€

Podpis certyfikatem

Bez podpisu

Wysytajac deklaracje nalezy podac hasto do portalu PUESC (login domysinie jest pobierany z konfiguracji). Hasto
jest pamietane w obrebie jednej sesji — do czasu wylogowania operatora badz zmiany bazy firmowej.

Podaj login i hasto do portalu PUESC - X
Login: jan.nowak@comarch.pl h v |‘
Hasto: |  —

Na trzeciej zaktadce [e-Deklaracje] formularza deklaracji Intrastat zapisywane sg dane zwigzane z przesytaniem
deklaraciji.

Jesli deklaracja zostanie poprawnie zaczytana, otrzyma numer referencyjny, ktéry zostanie przekazany do
Comarch ERP Optima.

Woystang deklaracje o statusie Wystano/ Odebrano UPO moze przywrdéci¢ do edycji operator, ktéry w menu System/
Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy na karcie operatora, na zaktadce [Ogélne] ma zaznaczony parametr
Prawo do odblokowania wystanej e-Deklaracji.

Uwaga: Nie mozna odblokowa¢ deklaraciji Inrastat o statusie Wystano/ Nie odebrano UPO.

Pobieranie Urzedowego Potwierdzenia Odbioru (UPO)

Dla deklaracji Intrastat poprawnie przestanej do PUESC, przycisk ' E ‘ Pobierz UPO znajdujacy sie na
formularzu deklaracji Intrastat umozliwia pobranie Urzedowego Potwierdzenia Odbioru.

Na liscie deklaracji Intrastat dostepne sg kolumny zwigzane z wysytka deklaraciji:
m  e-Deklaracje, ktéra przyjmuje wartosci:

= Nie wystano (dla deklaracji w buforze oraz zatwierdzonych nie przestanych),

m  Wystano/ Nie odebrano UPO (po wystaniu e-deklaracji, przed odebraniem Urzedowego
Potwierdzenia Odbioru),

= Wystano/Odebrano UPO (po wystaniu e-deklaracji i odebraniu UPO).
Data wystania — zawiera date wystania e-deklaracji.
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7 Ewidencja dodatkowa

7.1 Wstep

Ewidencja dodatkowa przychodoéw i kosztow w module Ksiega Podatkowa zostata wprowadzona w celu rejestracji
dokumentow, ktdre nie sg dokumentami VAT, a ktére uzytkownicy chcieliby osobno ewidencjonowac i ksieggowac,
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
(pracujgcych poza siecig).

Przenoszenie dokumentdow 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 i kosztow) jest identyczna,
szczegotowo zostanie omoéwiona Ewidencja kosztow.

7.2 Ewidencja dodatkowa

Ewidencja dodatkowa dostepna jest z poziomu menu Rejestry VAT/ Ewidencja dodatkowa.
Ewidencja dodatkowa dzieli sie ha dwa podstawowe rejestry:
= Ewidencje przychodow,

= Ewidencje kosztow.

Ewidencje przychoddw i kosztéw wyrdézniono dwiema pionowymi zaktadkami.

W ramach ewidenc;ji przychoddéw i kosztow program pozwala na tworzenie dowolnej ilosci podrejestrow. Podrejestry
definiuje sie z poziomu Konfiguracji firmy/ Ksiegowos$¢/ Ewidencja kosztow lub Ewidencja przychodow.

Na liscie oraz formularzu dokumentu w Ewidencji dodatkowej dostepna jest lista dokumentow rozliczajgcych dany

e

Fo

dokument po wybraniu ikony Lo = z goérnego menu. Okno to jest podnoszone wytgcznie dla dokumentéw

catkowicie lub czesciowo rozliczonych.
Z poziomu listy dokumentéw w Ewidencji dodatkowej przychoddéw/ kosztéw w pasku menu dostepna jest ikona
= |
o
£
Kontrola
duplikacii  po yruchomieniu ikony podnosi sie okno z zakresem dat i listg parametréw kontroli:

Kontrola duplikagi zapisdw X
od: - 01052017 ;| do: - 31.05.2017 - | ! |
NIP kontrahenta kwota dokumentu Data wystawienia
Akronim podmiotu Mumer dokumentu Data operad |

Rys 114. Parametry kontroli duplikacji w Ewidencji dodatkowej
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Zaznaczenie parametru Zakres dat pozwala na zawezenie kontroli do wskazanego przedziatu czasowego (zakres
dat przejmowany jest zlisty zapisow w Ewidencji dodatkowej). Odznaczenie parametru powoduje kontrole
wszystkich zapisow, bez wzgledu na date.

Kontrola duplikacji jest sprawdzana na podstawie parametrow wskazanych w Konfiguracji. Wyboér w Konfiguraciji
opcji Kwota netto dokumentu/ Kwota brutto dokumentu pozwala na kontrole Ewidencji dodatkowej wedtug
kwoty Razem wprowadzonej na dokumencie. Wybor w Konfiguracji opcji Numer dokumentu pozwala na kontrole
wedtug Numeru obcego. Uzytkownik ma mozliwo$¢ wskazania innych opcji kontroli (minimum 2).

Zapis
Z poziomu listy oraz z poziomu otwartego formularza dokumentu, na pasku menu dostepna jest ikona ksiggowy
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 skroét klawiaturowy <CTRL>+<F6>.

7.2.1 Ewidencja dodatkowa — Lista

Okno ewidencji dodatkowej (przychodow, 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 dodatkowe;j.

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 — warto$¢ z pola Razem.

" Ewidenda dodatkowa kosztow - =2 x

¥

1 Koszt

Lp 4 Data | Numer dokumentu Mumer wewnetrany S | Kontrahent Kwota ww... | Wald

|
-
E 1 01.06.2017 EDK/234/2017 EDk/1/2017 ADMsp. zo.0. 34,00 PLN
= 2 0L06.2017 EDK/235/2017 EDk/ 2/2017 AL-KOMP sp.z 0.0, 36,21 PLN
= 3 04.06.2017 EDK/236/2017 EDK/3/2017 AL-KOMP sp.z o.0. 74,23 PLN
[ { | | |
N [

Filtr aktywny

Ewidencja dodatkowa kosztdw g Zakfad !

S CRoks | 2017 3 Waluta: | -wszysthie-

Rejestr:

S B Miesigc: [

Za:  (C) Dzien: 1

() Okres: |- 0L05.2017 | do | - 31.05.2017
Filtr: -l ¥ KR

Rys 115. Ewidencja dodatkowa

<
kil
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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 wybor waluty, do ktérej ma by¢ zawezana lista dokumentéw.

. Rejestr: | KOSZTY - 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
rejestréw przychodow i kosztow. Nazwy rejestrow zakupdw i sprzedazy ustala sie w Konfiguracji Firmy.

Zaktad - pole jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozakladowa. Jezeli zostanie w
nim wskazany konkretny zaktad to podczas dodawania nowego dokumentu w Ewidencji dodatkowej zostanie on
przeniesiony na formularz zapisu. Jezeli pole bedzie puste to na formularzu dokumentu podpowie sig¢ zaktad
domysiny.

.

Za: 7 Dzien: iz 6 2| 7 Rok: 2017 =

Zakres dat - wybor odpowiedniej
opcji Za rok, miesigc lub dzien pozwala na wySW|etIen|e listy zapiséw ograniczonych do zgdanego okresu. Pola
Dzien, Miesigc i Rok stuzg do wprowadzenia odpowiednio dnia, miesigca i roku, za ktory chcemy wyswietli¢
zapisy.

0 Ckres: |~ 01.08.2017 - do |~ 30.06.2017 o , o ,
Okres — pozwala na wyswietlenie zapiséw za dowolnie
wybrany okres, mieszczacy sie pomiedzy datg poczgtkowg a korncowa.

’ P 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 usuna¢ réwniez klawiszem
<DELETE>.

_Z_ Renumeracja rejestru - po nacisnieciu przycisku zapisy w rejestrze sg automatycznie przenumerowywane.
W przypadku, gdy dokumenty nie byly wprowadzane do rejestru w porzgdku chronologicznym, woéwczas ich
kolejnos¢ na liscie jest zaburzona — funkcja renumeracji pozwala na uporzgdkowanie dokumentéw wg dat i nadanie
im kolejnych numerdw. Renumeracja rejestru jest mozliwa, jezeli wybrano zapisy dla konkretnego rejestru za
miesigc lub rok. Renumeracje mozna réwniez uruchomi¢ klawiszem <F8>. Renumeracja Ewidencji dodatkowej
wykonywana jest zgodnie z ustawieniem parametru Numeracja ewidencji dodatkowej ciggta w roku, dostepnego
w Konfiguracji Firmy/ Ksiegowo$¢/ Parametry (zaznaczenie parametru powoduje numerowanie dokumentow
narastajgco w ramach catego roku. Jezeli parametr jest odznaczony to wéwczas w ramach kazdego miesigca
zapisy sg numerowane poczgwszy od liczby porzgdkowej 1).

-

-

N

L Ksiegowanie — funkcja ta dokonuje zaksiggowania zaznaczonych zapiséw do odpowiedniej kolumny Ksiegi
podatkowej lub ryczaftu. Ksiegowanie mozna uruchomic rowniez klawiszem <F7>. Funkcja jest aktywna wytgcznie,
jezeli wybrano zapisy konkretnego rejestru za dzien lub za miesigc.

=

=il Operacje seryjne — po rozwinieciu strzatki obok przycisku widoczne sg opcje:
m  Zmien rejestr - funkcja umozliwia przenoszenie zapisow pomigdzy rejestrami czgstkowymi.
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%2 Parametry seryinej zmiany rejestru

| kS

Wrybierz rejestr: KOSZTY P

X /™

Rys 116. Parametry seryjnej zmiany rejestru

m Ustaw zaklad - Funkcja widoczna tylko jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma
wielozakladowa. Operacja umozliwia ustawienie zakladu na podswietlonym/zaznaczonych
dokumentach.

%2 Parametry seryjnego ustawiania zakladu X

= Y 4

Rys 117. Parametry seryjnego ustawiania zaktadu

= Usun rozliczenia - funkcja umozliwia seryjne usuniecie rozliczen z podswietlonego/zaznaczonych
dokumentow. Nie jest usuwany automatycznie wygenerowany zapis kasowy.

Podczas proby usuniecia rozliczenia zwigzanego z zaksiegowang roznicg kursowg pojawia sie komunikat: Nie
mozna kasowac zaksiegowanych réznic kursowych.

Podczas proby usunigecia zaksiggowanego rozliczenia pojawia sie komunikat: Nie mozna kasowac zaksiegowanych
rozliczen.

Podczas proby usuniecia rozliczenia wybranego na Dokumencie kompensaty pojawia sie komunikat: Nie mozna
usungc rozliczen ptatnosci. Co najmniej jedno z nich zostato wybrane na dokumencie kompensaty.

Podczas proby usunigcia rozliczenia wybranego na Nocie odsetkowej pojawia sie komunikat: Nie mozna usunaé
rozliczen ptatnosci. Co najmniej jedno z nich zostato wybrane na dokumencie noty odsetkowe;j.

7.2.2 Dodanie nowego zapisu — Zaktadka Ogdlne

Dodanie nowego zapisu w Ewidencji dodatkowej jest mozliwe przez nacisniecie przycisku Dodaj “—— lub
klawisza <INSERT>. Powoduje to otwarcie nowej formatki.

W polu Dokument dla dokumentéw wprowadzanych do ewidencji przychodéw pojawia sie domysinie symbol
dokumentu EDP, dla dokumentéw kosztowych symbol dokumentu EDK.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zdefiniowania takze wiasnych symboli dokumentéw np. RA (dla rachunkoéw), ZLEC
(dla zlecen). Definicja dokumentow zostata udostepniona z poziomu Konfiguracja firmy/ Definicja dokumentow/
Ksiegowosc. Przy definicji dokumentu nalezy okresli¢ schemat numeracji. Domysinym schematem numeraciji dla
definiowanych typéw dokumentéw jest schemat trzycztonowy zawierajgcy symbol dokumentu, numer, rok
kalendarzowy. Schemat numeracji mozna poszerzy¢ maksymalnie do 5 cztonow tj. o0 miesigc oraz rejestr np.:

m  Czion pierwszy: symbol dokumentu,
m  Czlon drugi: numer z zerami lub numer bez zer,

m  Czion trzeci: miesiac,
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m  Czion czwarty: rok kalendarzowy,

m  Czion piaty: rejestr.

"% Ewidenga dodatkowa - koszty [EDK/1/2016] - zostanie zmieniona - B X
Ogdlne 4 E

. Dokument: i EDK ~ Mumer: |EDK 1% 2016
. Kontrahent |=| ADM +| |ADM sp. z 0.0. | x |
. Kategoria: | | ZAKUPY KRAJOWE = | Zakupy krajowe

Domysiny platnik

. Kontrahent | =| ADM - Mr rach. bankowego: | 19-16701043-1563259955632253 - ir-—“-]

Dokument [#] | Daty [#]  Phatnosc ]

Rejestr:  KOSITY - | Data zapisu: - 2016-11-08 Generowanie platnosd

Liczba porzadkowa: 12 Data wystawienia: -~ 2016-11-06 © Forma platn.: |przelew -

Mumer obcy: Data operadji.: - 2016-1106 - | Termin platn.: - 2016-11-13 *
Razem: 123,50 =
Zapfacono: .
Pozostaje: .

Waluta

Waluta: PLM -

Magazyn Zrodiowy: Magazyn docelowy:

' Zaktad | KRAKOW -

Wprowadzit: |ADMIN - 2016-10-27 Zmodyfikowal | ADMIN -~ 2016-10-27

Rys 118. Dodanie nowego zapisu w ewidencji — zakladka Ogodlne

Schemat numeracji mozna zawezi¢ - maksymalnie do dwdéch czionow.

Uwaga: Rejestr jest wtym przypadku rdéwnoznaczny z Serig. Serie
definiujemy z poziomu: Konfiguracja firmy/ Ksiegowosc¢/ Serie dokumentow.
Mozna jg przypisac¢ na poziomie wprowadzanego dokumentu, pod warunkiem,
ze uzyto definicji dokumentu, ktéra w schemacie numeracji zawiera czton
[Rejestr] lub do definicji dokumentow domysinych z poziomu Konfiguracja
firmy/ Ksiegowo$¢/ Dokumenty.

Jezeli uzytkownik uzyje na dokumencie definicji dokumentu zawierajgcag
w schemacie numeracji czton [Rejestr], ktéra nie ma przypietej serii, przy
prébie zapisu dokumentu zostanie wyswietlony komunikat Brak wymaganego
sktadnika w numeracji dokumentu [Rejestr].
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Pole Kontrahent | J—— na formularzu stuzy do wprowadzenia danych o podmiocie z listy pomocniczej
podmiotéw: Podmiot (Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspdlnik, Urzad), NIP, Nazwa, Miasto, Kod pocztowy, Adres,
Wojewodztwo. 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.
Przez wskazanie podmiotu na liScie pomocniczej. Liste pomocniczg podmiotéw otwieramy przez nacisniecie

przycisku i} ktory otwiera menu z podmiotami:

Eontrahent
Bank
Bracownik
Wepdlnik
Urzad

Nastepnie wybieramy wiasciwg liste i wybieramy wtasciwy podmiot z listy.
W przypadku, gdy dane podmiotu nie zostaty uprzednio zarejestrowane, mozemy zatozy¢ kartoteke wciskajgc

przycisk Dodaj ’ * lna 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].

Po wyborze kontrahenta na dokumencie, dokument zostanie wystawiony w walucie, ktéra zostata okreslona jako
domy$lna na karcie kontrahenta. Zmiana waluty jest mozliwa do momentu rozliczenia lub zaksiegowania
dokumentu.

Uwaga: Jezeli na karcie kontrahenta wskazano jako domys$ing walute obca,
a na dzien wprowadzenia dokumentu do Ewidencji dodatkowej nie pobrano
kursu waluty, to na dokumencie podstawia sie kurs reczny rowny: 1 [symbol
waluty] = 1 PLN. Podczas zapisywania dokumentu pojawia sie komunikat: Na
dokumencie ustawiono walute niesystemowg o kursie recznym 1:1. Czy
zapisa¢ dokument? Zaakceptowanie komunikatu powoduje zapisanie
dokumentu. Wybor opcji Nie przenosi kursor do pola okreslajgcego typ kursu,
aby umozliwi¢ uzytkownikowi zmiane kursu.

Istnieje mozliwos¢ pobrania danych o Kliencie z bazy GUS za pomocg ikony e : 31 Pozwala to na szybsze
wprowadzanie danych identyfikacyjnych i adresowych kontrahentéw oraz wyeliminowanie pomytek zwigzanych
z recznym wypetnianiem formularzy. Ustuga jest dostepna tylko dla Klientéw, ktdrzy posiadajg oprogramowanie na
gwarancji.

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

kKategoria
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B Lista kategori - Wybierz - B X
=
Kod 4 | Opis -
E-KOSZTY FINASOWE  Koszty finansowe
- ODSET. DLA KOMTRAH. Odsetki dia kontrahentow
-~ ODSET. DLA URZEDOW Odsetki da urzeddw
- ODSETKI OD KREDYT. Odsetki od kredytdw
- ROZNICE KURSOWE UJEM Ljemne raznice kursowe
= KOSETY INME Koszty inne
- ENERGIA Energia
- GAZ Gaz
- PALTWO-SAM, CIEZAROW Paliwo do samochoddw cedarowych
- PALIWO-SAM, OSOBOW, Paliwo do samochoddw osobowych
& MATERIALY Materiathy
- MAT, BIUROWE Materiaty biurowe
- MAT, PODSTAWOWE Materiaty podstawowe
- MAT, POZOSTALE Materiaty pozostate
531 -
Filtr aktywny
Typ: Koszty - Tylko oodlne Mizaktywne
Filtr: - Y
2= o+ |/ \ I l

Rys 119. Lista kategorii

‘ 1
Wybdr z listy dokonuje sie przez podswietlenie odpowiedniej kategorii i uzycie przycisku lub nacisniecie

*

klawisza <ENTER>. Jezeli chcemy doda¢ nowg kategorig, nalezy nacisng¢ klawisz Dodaj lub <INSERT>
na liscie kategorii, pojawi sie formatka dla dodania nowego zapisu i po uzupetnieniu jej nalezy pole zapisac¢

przyciskiem Zapisz === lub klawiszem <ENTER>. W przypadku, gdy na kartotece kontrahenta zdefiniowalismy
kategorie domysing (opis w rozdziale Ewidencja kontrahentéw), woéwczas po wybraniu kontrahenta kategoria
dokumentu zostanie wprowadzona automatycznie.

Jezeli nie wybrali$my opisu dokumentu z listy kategorii, nalezy uzupetni¢ go ,recznie”.

W polu Domysiny ptatnik domy$inie podpowiadany jest podmiot z dokumentu. Uzytkownik ma mozliwo$¢é zmiany
domysinego ptfatnika na dokumencie poprzez wybdér dowolnego podmiotu z listy kontrahentéw, bankow,
pracownikow, wspolnikéw, urzedow.

W przypadku, kiedy na dokumencie zostanie wybrana forma ptatnosci o typie Przelew, na dokumencie w Rejestrze
zakupéw VAT w sekcji Domysiny ptatnik Operator ma mozliwo$¢ wyboru numeru rachunku bankowego ptatnika.
Na zdarzenie zwigzane z domysinym ptatnikiem, ktére powstaje do takiego dokumentu jest przenoszony nr
rachunku bankowego z dokumentu. Dla ptatnika zwigzanego z formg pfatnosci na zdarzeniu podstawia sie
domysiny numer rachunku z karty ptatnika.
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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 T. Liste nazw
rejestréw (oddzielnie dla ewidencji przychodoéw i kosztow) okresla sie w Konfiguracji firmy/ Ksiegowos$c¢/ Rejestry
Przychodéw lub Rejestry Kosztow.

Pole Liczba porzgdkowa uzupetniane jest automatycznie przy dodawaniu nowego zapisu jako numer kolejny
zapisu w danym rejestrze w miesigcu/roku.

Wprowadzono mozliwos¢ zmiany liczby porzgdkowej przy zapisaniu dokumentu. Funkcja przydatna szczegolnie
w przypadku rozpoczecia pracy na programie w trakcie roku podatkowego. Przy wprowadzaniu dokumentu do
ewidencji dodatkowej w polu Liczba porzadkowa mozna zmieni¢ AUTO na konkretny numer. Jest on nadawany
przy zapisie. Zmiana numeru jest mozliwa przy ponownym edytowaniu dokumentu.

Uwaga: Uzytkownicy, ktérzy dokonali zmiany numeru liczby porzgdkowej
zapisu w ewidencji dodatkowej, nie powinni dokonywac¢ funkcji renumeracji.

Numer obcy — wpolu wpisujemy numer witasny dokumentu zrodtowego (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 ptatnosci — jest liczony zgodnie z parametrem Ewidencja dodatkowa - termin ptatnosci liczony od,
ktory dostepny jest w Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Daty dokumentow, a okresla od jakiej daty liczony jest termin
ptatnosci zapisow w ewidencjach dodatkowych. Do wyboru mamy date wystawienia, date zapisu oraz date operaciji.
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 pfatnosci — parametr domysinie zaznaczony. Jezeli na dokumencie zostanie wybrana forma
ptatnosci o typie gotéwka, 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 formg ptatnosci gotéwka bez generowania ptatnosci w raporcie.
Data, zjakg zostanie wygenerowany zapis, zalezy od parametru Data zapisu kasowego dla ewidencji
dodatkowe] w Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Daty dokumentow, ktory okresla, czy operacja kasowa bedzie
opatrzona datg wystawienia, datg zapisu, datg operacji czy terminem ptatnosci.

Forma platnosci — forma ptatnosci wypetniana automatycznie zgodnie z warunkami ptatnosci ustalonymi na
kartotece kontrahenta. Pole moze by¢ w razie koniecznosci zmieniane poprzez wybor z rozwijanej listy
pomocniczej.

Uwaga: Jezeli w Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Parametry zaznaczony
zostanie parametr Automatyczna generacja kasy dla ewidencji dodatkowej
to podczas zapisywania dokumentu z formg ptatnosci gotéwka za okres,
w ktorym nie ma otwartego raportu kasowego/bankowego pojawia sie
komunikat: Brak otwartego raportu, do ktérego mozna dodac¢ zapis. Czy
otworzy¢é nowy raport? Zaakceptowanie komunikatu powoduje utworzenie
nowego raportu kasowego. Wybodr opcji Nie wigze sie z koniecznoscig dodania
przez uzytkownika raportu kasowego samodzielnie.

Razem — pole do wprowadzania wartosci dokumentu.
Zaptacono — pole to wypetnia sie automatycznie wartoscig dla formy ptatnosci gotowka.
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Pozostaje — pole to wypetnia sie automatycznie jako réznica Razem minus Zaptacono.

Waluta - pole pozwala na wybér 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 zrodtowy — do pola przenoszony jest symbol magazynu zrédtowego z dokumentéw magazynowych oraz
z ewidencji dodatkowej przychodow i kosztow podczas importu poprzez prace rozproszong. Pole mozna uzupetni¢
réwniez recznie.

Magazyn docelowy — do pola przenoszony jest symbol magazynu docelowego z dokumentéw magazynowych
oraz z ewidencji dodatkowej przychodow i kosztow podczas importu poprzez prace rozproszong. Pole mozna
uzupeic réwniez recznie.

Zaktad — pole jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa. Nalezy go
uzupetnic¢ przed zaksiegowaniem dokumentu.

Uwaga: Podczas wprowadzania dokumentu na kontrahenta o statusie podmiot
gospodarczy z datg zakupu pdzniejszg niz 31.12.2016 r., o kwocie powyzej
15 000 ptatnej gotowka =z nieodroczonym terminem ptatnosci oraz przy
zaznaczonym parametrze Generowanie platnosci, pojawia sie ostrzezenie:
Zostat przekroczony limit ptatnosci gotowkowych miedzy przedsiebiorcami.
Ptatnosci gotowkowej nie mozna zaliczy¢ do kosztéw uzyskania przychodu.
Zmien forme ptatnos$ci. Dodatkowo podczas zapisywania takiego dokumentu
pojawia sie komunikat: Zostat przekroczony limit ptatno$ci gotéwkowych
miedzy przedsiebiorcami. Ptatno$ci gotéwkowej nie mozna zaliczy¢ do
kosztéw uzyskania przychodu. Czy zapisa¢ dokument? Zaakceptowanie
komunikatu powoduje zapisanie dokumentu. Wybdér opcji NIE pozwala na
edycje dokumentu.

Na formularzu zapisu w Ewidencji dodatkowej istnieje mozliwo$¢ dodawania dokumentow na podstawie skanow
ipli ow_J_ezell pobrana jest licencja na modut Obieg Dokumentéw. Na dodawanym formularzu znajduje sie przycisk

. ==l ktory umozliwia wywotanie skanowania lub dodawania pliku z dysku. Przycisk widoczny jest tylko
podczas dodawanla nowego dokumentu. Obok przycisku dostepne sg opcje, z ktérych uzytkownik moze
skorzystac:

wskaz plik na dysku i zapisz w iBard24
wskaz plik na dysku i zapisz do bazy
wskaz plik na dysku i zapisz link
skanuj dekurnent i zapisz w iBard24

skanuj dekurnent i zapisz do bazy
wskaz plik z iBard24 i zapisz do bazy
wskaz plik z iBard24 i zapisz link

Ostatnio wybrana opcja jest zapamietywana, tak by wcisniecie przycisku wywotato takg samg opcje jak ostatnio
(dzieki temu uzytkownik, ktory na przyktad zawsze skanuje dokument nie musi za kazdym razem wybierac¢ tej opcji).
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Uwaga: W Comarch ERP Optima w modelu ustugowym nie jest dostepna
opcja Skanuj.

Wskaz plik na dysku i zapisz ... (w iBard24/ do bazyl/link):
= po wcisnieciu przycisku Dodaj plik na formularzu pojawia sie okno wyboru dokumentu z dysku,

= wskazywany jest plik,

= wskazany plik jest widoczny w bocznym panelu,

= na formularzu dokumentu sg wprowadzane dane, a nastepnie zapisywane,

= dodawany dokument jest zapisywany (zapis w Ewidencji dodatkowej),

= tworzony jest nowy dokument Biblioteki,

m  plik wysylany jest na iBard / zapisywany do bazy/ zapisywany jako link (w zaleznos$ci od wybranej opc;ji),

= w dokumencie Biblioteki zapisywany dostep do pliku (jak przy standardowo dodawanym dokumencie tego
typu),

= zapisywany jest dokument Biblioteki oraz jego powigzanie pomiedzy zapisem w Rejestrze VAT.

Skanuj dokument i zapisz... (w iBard24/ do bazy):
= po wcisnieciu przycisku Dodaj plik na formularzu wywotywany jest interfejs do skanowania,

m  zeskanowany plik jest widoczny w bocznym panelu,

= na formularzu dokumentu sg wprowadzane dane, a nastepnie zapisywane,

= dodawany dokument jest zapisywany (zapis w Ewidencji dodatkowej),

= tworzony jest nowy dokument Biblioteki,

= plik wysytany jest na iBard / do bazy (w zaleznosci od wybranej opciji),

= wdokumencie Biblioteki zapisywany jest dostep do pliku (jak przy standardowo dodawanym dokumencie tego
typu),

= zapisywany jest dokument Biblioteki oraz jego powigzanie pomiedzy zapisem w Ewidencji dodatkowe;.

Wskaz plik z iBard24 i... (zapisz do bazy/ zapisz link):

m  po wcisnieciu przycisku Dodaj plik taczymy sie z iBard24,

= wskazywany jest plik,

= wskazany plik jest widoczny w bocznym panelu,

= naformularzu dokumentu sg wprowadza dane, a nastepnie zapisywane,

= dodawany dokument jest zapisywany (zapis w Ewidencji dodatkowej),

= tworzony jest nowy dokument Biblioteki,

m  zapisywany jest link do iBard24 lub plik (w zaleznosci od wybranej opcji), jak przy standardowo dodawanym
dokumencie tego typu,

= zapisywany jest dokument Biblioteki oraz jego powigzanie pomiedzy zapisem w Ewidencji dodatkowe;.

Po wybraniu opcji, na podstawie ktérej dodawany jest dokument, w lewej czesci okna rozwija sie dodatkowy panel,
w ktérym widoczny jest podglad wskazanego pliku.

Na panelu z podglgdem dostepne sg opcje zwigzane z powiekszaniem/ pomniejszaniem widoku pliku.
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Uwaga: Plik w panelu jest otwierany za pomocag przegladarki internetowej.
Dlatego mozliwe jest otwieranie tylko plikéw typu: PDF, TIF, GIF, JPG

Po wskazaniu pliku w innym formacie niz PDF, TIF, GIF, JPG pojawia sie¢ komunikat: Zawarto$¢ pliku
z rozszerzeniem: np .xIs nie moze byc wyswietlona!

Ponowne wcisniecie przycisku Dodaj plik spowoduje ponowne rozpoczecie realizacji procesu wg wybranej opcji.
W wyniku tego w oknie przegladarki pojawi sie nowy dokument. Jesli uzytkownik zeskanuje na przyktad nie ten
dokument to wystarczy, ze podmieni go w skanerze i ponownie wcisnie przycisk Dodaj plik.

Z chwilg zapisu dokumentu w Ewidencji dodatkowej tworzony jest dokument w Bibliotece w module Obieg
Dokumentdw i zapisywane jest powigzanie dokumentéw (widoczne na zaktadce [Dokumenty] ). Na utworzonym
w ten sposéb dokumencie w Bibliotece ustawiane jest:

m  dokument — symbol dokumentu nadawany wg schematu z konfiguracji. W konfiguracji Firmy/Obieg
dokumentow dodano nowg galgz Dokumenty powigzane, gdzie dla poszczegdlnych typéw dokumentow
(w Ewidencji dodatkowej), mozna wskaza¢ domysiny schemat numeracji idomys$iny katalog dla
automatycznie tworzonych dokumentéw w Bibliotece,

= numer obcy — numer wprowadzanego dokumentu,

= data wprowadzenia — data biezgca, z ktérg dokument zostat zarejestrowany,

= operator - aktualnie zalogowany,

m  katalog — pobrany z ustawien w konfiguracji Firmy/Obieg dokumentow/Dokumenty powigzane,

= podmiot — na zaktadce [Podmioty] przypisany zostaje podmiot z wprowadzanego zapisu.

Uwaga: W celu prawidiowego otwierania plikow do podglgdu w panelu
potrzebny jest zainstalowany program Adobe Acrobat.

W zaleznosci od sposobu obstugi formularza mamy dostep do poszczegdlnych opciji.

s Przy dodawaniu pojedynczego dokumentu podnosi sie jego formularz, nastepnie przez przycisk Dodaj plik
dokonywany jest wybor opcji dodawania/zapisu dokumentu. Po wskazaniu pliku z lewej strony formularza
rozwija sie okno podgladu pliku. W prawej czesci formularza uzytkownik uzupetnia dane na dokumencie
i zapisuje go.

= Przy seryjnym dodawaniu po jego zapisie pierwszego dokumentu, formularz dokumentu po prawej stronie
zostaje wyczyszczony i zwiniete okno podgladu pliku po lewej stronie formularza. Po wcisnieciu przycisku
Dodaj plik i wyborze pliku panel z lewej strony ponownie sie rozwija.

m  Przy zapisie dokumentu bez zamykania formularza (<SHIFT>+<CTRL>+<ENTER>) na formularzu dokumentu
nadal wida¢ dane, a w oknie po lewej stronie podglad dokumentu, ale przycisk Dodaj plik jest juz nie widoczny
(dokument pozostaje w edycji).

M
-
W dolnej cze$ci okna znajduje sie przycisk Kwoty dodatkowe =" pozwalajacy na rozbicie dokumentu na tzw.
kwoty dodatkowe. Zawartos¢ listy kwot dodatkowych mozna modyfikowa¢ za pomocg klawiszy:

Ld

7

Dodaj lub <INSERT> — dodanie nowej kwoty.

‘ Zmien lub <ENTER>, ewentualnie dwukrotne klikniecie na wierszu — zmiana wskazanego wiersza tabeli.
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’__I 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 uzupetni¢ 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 przychodow i rozchodéw lub
stawke ryczaftowa.

7.2.3 Dodanie nowego zapisu — zaktadka Dodatkowe

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

Pracownik, Wspdlnik, Urzad. Menu podmiotéw otwieramy przyciskiem i)}

Przy wprowadzaniu zapisu ewidencji dane na zaktadce [Dodatkowe] muszg by¢é uzupemione w dwoch
przypadkach:

= Wprowadzanie dokumentu z tzw. kontrahentem (podmiotem) jednorazowym, ktérego nie ma potrzeby
umieszczaé w bazie podmiotow. W takim przypadku wszystkie dane podmiotu wpisujemy bezposrednio
na zaktadce [Dodatkowe].

Dokument (rachunek) od podmiotu, ktérego dane sg juz wprowadzone na licie podmiotéw, a pewne dane,
np. adres musi zosta¢ jednorazowo, na wprowadzanym zapisie, zmodyfikowany. Przy dodawaniu zapisu dla
podmiotu juz istniejgcego w pierwszej kolejnosci musimy go wybrac z listy podmiotéw (analogicznie, jak przy
wyborze na zaktadce [Ogo6lne]).

Na zakfadce tej dodatkowo uzytkownik ma mozliwos¢ podgladnigcia 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 zosta¢ zrealizowana.

Kwota — wartosc¢ ptatnosci.

Kwota rozliczona — wptata, ktéra zostata zrealizowana i dotyczy 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 modyfikowa¢ postugujac sie standardowymi przyciskami:

- dodanie nowej raty ptatnosci

- edycja pozycji — mozliwo$¢ wprowadzania zmian

NI

- usuniecie pozycji z listy ptatno$ci.
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Uwaga: Przy dzieleniu ptatnosci na raty program w bardziej skomplikowanych
przypadkach nie jest w stanie automatycznie przelicza¢ kwot tak, aby suma
rat zgadzata sie z wartoscig dokumentu. Jesli kwoty te sg rézne, przy probie

zatwierdzenia dokumentu pojawia sie stosowny komunikat, wyswietlajgcy
wartos¢ roznicy.

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 [Ogoélne]. Kwota bedzie rowna wartosci z pola Razem dokumentu. Kwota
rozliczona w chwili wystawiania dokumentu bedzie rowna zero. Zmieni sie dopiero w chwili, gdy ws$réd 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.

Automatycznie generowane zapisy kasa/bank sg tworzone na podmiot — ptatnika przypisanego w tabelce
z ptatno$ciami na dokumencie. W przypadku rozliczania dokumentu z zaliczkami, w tabelce z zaliczkami
podpowiadane sg zaliczki domys$inego ptatnika wybranego na dokumencie. Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany
podmiotu, dla ktérego majg byc¢ rozliczane zaliczki na dokumencie.

"% Ewidenda dodatkowa - koszty [EDK/0/2016] - zostanie dodana - = X
B oo BT
Podmiot

>l
£

. Kontrahent | - DM iw NIP: - | | 296-898-74-25

Nazwa: ADM sp. z 0.0,

%

Miasto: Katowice Kod pocztowy: 45-343
Adres:  Stomiana 3 i/ @
Woj.: slgskie - |
Platnosd EI Zaliczki do rozliczenia EI
[ Termin | Forma... | Waluta | Kwota | Rozliczono [ Kwota | Kwota maks. | Numer dokumentu
2016-06-07 przelew  PLN 350,00 0,00

[ « | I I i - | ‘I]
O T

Rys 120. Dodanie nowego zapisu — zaktadka Dodatkowe

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751

187



Comarch ERP
' Optima COMARCH ERP

Do ewidencji wprowadzamy zapis ptatny w catosci, w chwili
wystawiania dokumentu, gotowkg, na kwote brutto 800 zt. Na zaktadce Ogdlne
w tabeli ptatnosci pojawi sie zapis:

termin — data dzisiejsza,
forma ptatnos$ci: gotowka,
kwota: 800 zt,
kwota rozliczona: 0 zt.
W chwili zatwierdzenia zapisu do ewidencji program automatycznie generuje
wptate gotowki — 800 zt - do kasy.
Efekty zatwierdzenia zapisu ptatnego gotowkg przy wystawieniu to:
na zaktadce Ogdlne, w polu Zaptacono, pojawi sie kwota, ktéra wptyneta
do kasy — 800 zt,
na zaktadce Dodatkowe w tabeli ptatnosci kwota rozliczona réwniez bedzie
rowna 800 zt (bo do kasy wptyneta zaptata),
w rejestrze kasowym (skojarzonym z formg ptatnosci gotowka - patrz
Konfiguracja form ptatnosci) pojawi sie zapis potwierdzajgcy przyjecie
kwoty 800 zt przez kasjera,
W preliminarzu pojawito sie Rozliczone zdarzenie sygnalizujgce dokonanie
zaptaty za dokument.

Wprowadzamy zapis do ewidencji ptatny w cato$ci przelewem,

w terminie 14 dni, na kwote brutto 700 zt. Na zaktadce Dodatkowe w tabeli
ptatnosci pojawi sie zapis:

termin — data dzisiejsza + 14 dni,

forma ptatnosci: przelew,

kwota: 700 zt,

kwota rozliczona: 0 zt.
Efekty zatwierdzenia zapisu z odroczong w catosci ptatnoscia to:

na zaktadce Ogodlne, w polu Zaptacono, w dalszym ciggu mamy 0 zi.

Przelew za dokument jeszcze nie wptynat,

na zaktadce Dodatkowe w tabeli ptatnosci kwota rozliczona réwniez bedzie

rowna 0 zt (bo nie otrzymalismy zaptaty),

w zadnym z rejestrow bankowych nie pojawit sie zapis zwigzany z naszym

zapisem,

w preliminarzu pojawito sie Nierozliczone zdarzenie sygnalizujgce, 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 wptate wprowadzimy do rejestru bankowego
i rozliczymy z opisanym wyzej zdarzeniem w preliminarzu. Efekty to:

zdarzenie w preliminarzu otrzyma status Rozliczonego w cato$ci,

na zaktadce Ogdlne, w polu Zaptacono, pojawi sie kwota, ktéra wptyneta

na nasze konto — 1300 zt,

na zaktadce Dodatkowe, w tabeli ptatnosci, Kwota rozliczona roéwniez

bedzie rowna 700 zt (do banku wptyneta zaptata).

Jesli wprowadzany zapis ma zosta¢ zaptacony w kilku ratach (np. czes¢ ptatna gotéwkg przy wystawianiu
dokumentu, czesc¢ przelewem za 7 dni) — operator wystawiajgcy dokument musi dokonac¢ ,rozbicia” ptatnosci. Na
liscie ptatnosci powinno pojawic sie tyle pozyciji, ile rat przewidzieliSmy na sptate naleznosci. Terminy, formy
ptatnosci oraz kwoty muszg odpowiada¢ poszczegdélnym ratom.
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Wprowadzamy dokument na kwote 2400 zt. Klient wptaca gotowkag
w chwili wystawiania dokumentu 500 zt, pozostate 1900 zt zaptaci przelewem
w terminie 14 dni. W tym przypadku, ptatno$¢ musimy rozbi¢ na dwie cze$ci
(dwie pozycje w tabeli ptatnosci):
Pierwsza pozycja dotyczy¢ bedzie zaptaty gotowka:
termin: data dzisiejsza,
forma ptatnos$ci: gotowka,
kwota: 500 zt,
kwota rozliczona: 0 zt.
Druga pozycja to dane dotyczgce przelewu:
termin — data dzisiejsza + 14 dni,
forma ptatnos$ci: przelew,
kwota: 1900 zt,
kwota rozliczona: 0 zit.
Zatwierdzamy zapis. Efekty zatwierdzenia to:
na zaktadce Ogdlne, w polu Zaptacono, pojawi sie kwota, ktéora wptyneta do
kasy — 500 zt,
na zaktadce Dodatkowe w tabeli ptatnosci, w pozycji Gotowka, kwota
rozliczona réwniez bedzie réwna 500 zt (bo do kasy wptyneta zaptata),
na zaktadce Kontrahent w tabeli ptatnosci, w pozycji Przelew, nic sie nie
zmieni — nie otrzymalismy jeszcze wptaty,
w rejestrze kasowym (skojarzonym z formg ptatnosci gotowka) pojawit sie
zapis rozliczony, potwierdzajgcy przyjecie kwoty 500 zt przez kasjera,
w preliminarzu pojawito sie Nierozliczone zdarzenie sygnalizujgce, ze za
14 dni spodziewamy sie przelewu na kwote 1900 zt,
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 - taka wptate wprowadzimy do rejestru bankowego
i rozliczymy z opisanym wyzej zdarzeniem w preliminarzu. Efekty to:
zdarzenie w preliminarzu otrzyma status Rozliczonego w catosci,
na zaktadce Ogdlne, w polu Zaptacono, pojawi sie catkowita kwota
zaptacona jako rozliczenie naszej faktury: 500 + 1900 = 2400 zt,
na zaktadce Dodatkowe, w pozycji Gotéwka, kwota rozliczona réowniez
bedzie w dalszym ciggu réwna 500 zt (bo do kasy wptyneta zaptata),
na zaktadce Kontrahent, w pozycji Przelew, kwota rozliczona bedzie réwna
1900 zt (otrzymalismy potwierdzenie przelewu i rozliczyliSmy zdarzenie
w preliminarzu),
zdarzenie w preliminarzu na kwote 1900 zt uzyskato status Rozliczonego.

7.2.4 Zaliczki do rozliczenia

Program pozwala na realizacje =zaliczek dotyczacych roéznych rodzajow podmiotéw: kontrahentéw,
pracownikow/wspolnikéw, bankow i urzedow.

Podczas dodawania dokumentu bezposrednio do ewidencji pomocniczej, na dokumencie na zakfadce
[Dodatkowe] jest tabelka pozwalajgca na wprowadzanie informacji o zaliczce bezposrednio zwigzanej z danym
zapisem. Przycisk wyboru zaliczkobiorcy, widoczny pod tabelkg, w rejestrze VAT domysinie wskazuje pracownika.

Mozna jednak na liscie pomocniczej pod przyciskiem i wybra¢ inny rodzaj podmiotu.

W przypadku zaliczki ptatnika, jezeli w zapisach kasowych/bankowych znajdujg sie jakie$ nierozliczone dokumenty
zwigzane z danym ptatnikiem, to w momencie wprowadzania dokumentu 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 wybra¢ konkretng zaliczke. Kwote, jakg chcemy rozliczy¢
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mozna podac juz na liscie potencjalnych zaliczek w kolumnie Do rozliczenia lub po wybraniu zaliczki, ktéra 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 z listy
wys$wietlonej po wcisnieciu przycisku Pracownik) i z listy potencjalnych zaliczek wybranego pracownika wybraé
konkretng zaliczke postepujac analogicznie jak w przypadku zaliczki kontrahenta. Jesli zaliczka dotyczy wspélnika

nalezy na liscie pomocniczej pod przyciskiem i wybraé rodzaj podmiotu Wspdlnik.

W tabeli dotyczacej zaliczek do rozliczenia dostepne sg kolumny:
= Kwota — kwota, jakg chcemy rozliczy¢. Program nie pozwoli rozliczy¢ kwoty wiekszej niz to wynika z zapisu
kasowego/bankowego.

= Kwota maks. — wyswietlona jest tu kwota, jakg mozemy rozliczy¢. Kwota ta wynika bezposrednio z zapisu
kasowego/bankowego w module Kasa/Bank.

m  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 ptatno$ci mozna wprowadza¢ 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:
= dokument otrzymuje status rozliczonego w czesci odpowiadajacej rozliczonej zaliczce,

m  na licie zapiséw KB zaliczka otrzymuje status rozliczonej czesciowo lub catkowicie, w zalezno$ci 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 zapisow pomigdzy rejestrami czgstkowymi. Daje ona mozliwo$¢ zbiorczego przenoszenia
dokumentéw znajdujgcych sie w jednym podrejestrze do innego. Jest dostepna z menu kontekstowego (pod
prawym klawiszem myszy), z listy zapiséw znajdujgcych w Ewidencji dodatkowej oraz pod ikong operacji seryjnych

Aby skorzysta¢ z tej funkcji, nalezy zaznaczy¢ te dokumenty na liscie, ktére powinny zostac przeniesione do innego
rejestru. Nastepnie po wybraniu opcji Zmien rejestr wyswietlone zostanie okno, na ktérym bedzie mozliwe
wskazanie docelowego podrejestru. Po zatwierdzeniu operacji dokumenty zostajg przenoszone pomiedzy
rejestrami.

7.3  Scenariusze operacji w ewidencji dodatkowej

7.3.1 Jak dodaé nowy rejestr dla Ewidencji dodatkowej przychodow
lub kosztow?

Dodanie nowego rejestru mozliwe jest jedynie w konfiguracji firmy. Aby doda¢ nowy rejestr nalezy:
m  Otworzy¢ konfiguracje firmy, poprzez klikniecie przycisku Konfiguracja w menu Nawigacji Comarch ERP
Optima/ Ogdlne lub wybranie z menu: System/ Konfiguracja,

m Wybra¢ Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowosc/ Rejestr kosztow i Rejestr przychodow. Na prawym panelu okna
pojawig sie aktualnie zdefiniowane rejestry,

m  Klikng¢ przycisk Dodaj = lub wcisng¢ klawisz <INSERT>,
Comarch ERP Optima - Wersja:
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Na liscie wypemi¢ pola Nazwa i Opis rejestru i zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany MJ
lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

7.3.2 Jak dodaé nowy zapis do Ewidencji dodatkowej?

Aby wprowadzi¢ nowy dokument do Ewidencji Kosztow, nalezy:

Otworzy¢ Ewidencje dodatkowg wybierajgc z menu: Rejestry VAT/ Ewidencja dodatkowa.
Wybrac¢ rodzaj ewidencji przez wskazanie odpowiedniej zaktadki pionowej: [Przychody] lub [Koszty].

Wybra¢ podrejestr, do ktorego majg by¢ wprowadzane dokumenty oraz wskaza¢ okres za dzien lub za
miesigc.

[

Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT> lub kombinacje kazdego z tych klawiszy
z <CTRL>, jezeli chcemy, aby na nagtéwek wypetnity sie dane analogicznie do wczesniej wprowadzanego
dokumentu.

Program wyswietli formatke dodania nowego zapisu.

I
Po uzupeieniu danych zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany u lub wciskajac klawisz
<ENTER>.

7.3.3 Jak usunaé dokument z ewidencji?

Aby usung¢ dokument z ewidencji, nalezy:

Otworzy¢ Ewidencje dodatkowg wybierajgc z menu: Rejestry VAT/ Ewidencja Dodatkowa.
Wybrac¢ rodzaj ewidencji przez wskazanie zaktadki pionowej: [Przychody] lub [Koszty].

Odszukac¢ na liscie dokument, ktéry chcemy usungé.

Ustawi¢ kursor na dokumencie, ktéry ma zosta¢ usuniety i nacisngc¢ przycisk Usuri
<DELETE>.

lub wcisng¢ klawisz

Nastepnie program prosi o potwierdzenie usuniecia zapisu.

Po nacisnieciu przycisku OK dokument jest usuwany.

Uwaga: Usung¢ mozna wytgcznie dokumenty niezaksiegowane. Aby usung¢
dokument zaksiegowany, nalezy najpierw usung¢ zapis ksiegowy, ktory
powstat na skutek zaksiegowania dokumentu schematem ksiegowym. Dopiero
wtedy jest mozliwe jego usuniecie z ewidencji.

7.3.4 Jak zaksiegowa¢ dokument z Ewidencji Dodatkowej?

Aby zaksiegowa¢ dokument nalezy:

Otworzy¢ Ewidencje dodatkowg wybierajgc z menu: Rejestry VAT/Ewidencja Dodatkowa.

Wybra¢ rodzaj ewidencji przez wskazanie zaktadki pionowej: [Przychody] lub [Koszty].
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m  Wybrac okres, za ktdry dokumenty majg zosta¢ wyswietlone (za dzien, miesigc lub rok), aby pojawita sie lista
wyszukiwanych dokumentéw.

m  Zaznaczy¢ dokumenty, ktére majg zosta¢ zaksiegowane - ustawienie sie na danym zapisie i naci$nieciu
klawisza <SPACJA> lub naci$nieciu prawego klawisza myszy i wybraniu opcji Zaznacz. Aby zaznaczyé
wszystkie dokumenty mozna wykorzystaé kombinacje klawiszy <CTRL>+<A> lub po nacisnigciu prawego
klawisza myszy wybra¢ Zaznacz wszystkie.

Uwaga: Aby przenie$¢ zapisy z Ewidencji dodatkowej do Ksiegi podatkowej
wybrane dokumenty muszg zosta¢ zaznaczone, w przypadku gdy zaden
dokument nie jest zaznaczony, program sam zaznacza podswietlony rekord.

m  Nacisngé¢ przycisk M ktory odpowiada za przeniesienie zaznaczonych dokumentéw z ewidenciji
dodatkowej do Ksiegi podatkowe;j.

m  Program jeszcze raz upewnia sie, czy przenies¢ dokumenty z ewidencji do zapisow ksiegi wyswietlajgc
odpowiednie pytanie.

= Po potwierdzeniu przyciskiem TAK program wykona ksiggowanie zaznaczonych dokumentéw, a po
zakonczeniu ksiegowania wyswietlone zostanie zestawienie informacji o dokonanych ksiegowaniach.

Po zakonczeniu tej operacji dokumenty sg zaksiegowane w ksiedze, a w ewidencji dodatkowej nastepuje zmiana
koloru wyréznienia z czarnego na niebieski.

7.3.5 Scenariusze: Jak wprowadzi¢ dokument do Ewidencji
dodatkowej kosztéow ptatny kartg ptatnicza (ptatnosc jest
rozliczana z operatorem kart ptatniczych)?

Aby wprowadzi¢ dokument do Ewidencji Dodatkowej ptatny kartg ptatniczg nalezy:
m  Wejs¢ do Konfiguracji Firmy/ Kasa i Bank/ Formy ptatnosci.

m  Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisngc¢ klawisz <INSERT>.

= Dodac¢ nowg forme ptatnosci o typie Karta z wybranym operatorem kart ptatniczych w polu Ptatnik.

|
m  Po uzupetnieniu danych zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany f
<ENTER>.

lub wciskajgc klawisz

= Wejs¢ do Konfiguracji Firmy/ Kasa i Bank/ Parametry.
m  Zaznaczy¢ parametr Automatycznie generuj dokumenty zaptaty karta kredytowa.
m  Otworzy¢ Ewidencje dodatkowg wybierajgc Rejestry VAT/ Ewidencja Dodatkowa.

= Wybrac rodzaj ewidencji przez wskazanie zakfadki pionowej: [Koszty].

m  Klikngé¢ przycisk Dodaj “———! lub wcisng¢ klawisz <INSERT> lub kombinacje kazdego z tych klawiszy
z <CTRL>, jezeli chcemy, aby na nagtéwek wypehity sie dane analogicznie do wczesniej wprowadzanego
dokumentu.

m  Program wyswietli formatke dodania nowego zapisu.
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Uzupetni¢ dane, w polu Forma ptatnosci wybra¢ zdefiniowang wczesniej forme ptatnosci z podpietym
Ptatnikiem — operatorem kart ptatniczych.

Po uzupetieniu danych zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany M lub wciskajgc klawisz
<ENTER>.

Zostanie wygenerowany automatyczny zapis kasa/bank na podmiot wybrany w polu Pfatnik.
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8 Ewidencja Wynagrodzen

8.1 Wstep

Jedna z Ewidencji dodatkowych w programie to Ewidencja wynagrodzen. Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finansow w sprawie prowadzenia Ksigzki przychoddéw i rozchodéw osoby prowadzgce ksiegi obowigzane sg do
prowadzenia indywidualnych kart przychodéw pracownikéw. W programie Comarch ERP Optima w module
Ksigga Podatkowa oprécz mozliwosci wyliczania i drukowania kart przychodoéw pracownikéw mozna w prosty
sposéb wprowadzac poszczegolne sktadniki wynagrodzenia, ktore sktadajg sie na tgczng kwote wynagrodzenia
brutto. Na podstawie wartosci wynagrodzenia brutto program wylicza wartos¢ netto oraz warto$¢ poszczegolnych
ubezpieczen spotecznych ptaconych zaréwno przez pracownika, jak i przez pracodawce. Wartos¢ wynagrodzenia
brutto poszczegdlnych pracownikow moze by¢ automatycznie przenoszona do kolumny 12 (Wynagrodzenia
w gotéwce i w naturze) Ksiegi przychodéw i rozchodéw. Dodatkowo w momencie ksiegowania wynagrodzen do
kolumny 13 (Pozostate wydatki) przenoszona jest warto$¢ ubezpieczen spotecznych ptaconych bezposrednio przez
pracodawce wraz ze sktadkg na FGSP oraz Fundusz Pracy. Program wylicza warto$¢ podatku dochodowego oraz
ubezpieczenia zdrowotnego ina podstawie tych informacji automatycznie generuje deklaracje na zaliczke
miesieczng na podatek dochodowy od tgcznej kwoty wyptat dokonanych PIT-4R.

8.2 Lista pracownikow

Poszczegdlnych pracownikéw dodajemy w programie na liscie pracownikow, ktora jest otwierana z menu: Ogolne/
Pracownicy lub przez nacisnigcie przycisku Pracownicy w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Ogdlne.

Na liscie pracownikow mozliwe jest dokonywanie wszelkich operacji dotyczacych pracownikéw, takich jak
przeszukiwanie, dodawanie czy kasowanie kart pracownikow.

8.2.1 Lista pracownikow

4 Lista pracownikdw - B x

-

([ | ooy Zama Rabert 1
o012 Zama Robert |
002/E Krakowski Janusz
002/KA Krakowska Agata
003E Babiriska Joanna
004/ET Mowakowski Piotr
005/5 Showik Anna
[T | nos/E Kowalska Anna
| g|
Filtr aktywny
Lista: Wezyscy v | [ Pokaz archiwalnych Data aktualnosd: |~  2016-10-27
Filtr: Y [® (¥

\E

[I

il # i7ie

Rys 121. Lista pracownikow

@

Na liscie znajdujg sie nastepujgce informacje: Kod pracownika, Nazwisko i Imie.
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Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
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.

A
Eksport danych kadrowych — przycisk dostepny z listy pracownikdéw pozwala na wyeksportowanie informaciji
0 pracowniku do MS Excel.

- Operacje seryjne — ikona widoczna tylko dla firmy wielozaktadowej. Funkcja umozliwia ustawienie
zakiadu na formularzach zaznaczonych pracownikéw.

8.2.2 Karta pracownika

W celu dodania nowego pracownika nalezy otworzy¢ z menu: Ogdlne / Pracownicy. Naciskamy przycisk Dodaj

b * , otworzy sie formatka, ktéra pozwoli na dodanie nowej karty pracownika.
Karta pracownika dzieli sie na trzy zaktadki:
= [Ogédlne],

m  [Szczegotowe],

m  [Dodatkowel].

8.2.3 Karta pracownika - zaktadka Ogélne

Na zaktadce Ogdine karty pracownika uzupetniamy poszczegdlne dane na jego temat, takie jak: Akronim — unikalny
dla danego pracownika, Nazwisko i imiona, Imiona rodzicow oraz Nazwisko rodowe, numer NIP i PESEL, Data
i miejsce urodzenia oraz dane adresowe.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.
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§ Formularz danych pracownika: Robert Zama - X
1 Ogdlne m -
Archiwalny |\&|
Dane personalne ey | =
Akronim: Do1fE ! Nazwisko: Zama x
Imie: Robert Drugie imie: Jan
PESH = 70060500554 MIP: | 628-11-21-014
Data urodz. : ~ 05061970 2 Migjsce urodzenia | | Krakow -
Imie ojca: Stanistaw Imie matki: Lucyna
Mazw. rodowe: Fama Mazw. rod. matki: Waojciechowska
Adres zameldowania @
Kraj [ Kod kraju: Polska | Wojewddztwo: matopolskie -
Powiat: Krakdw Gmina Krakdw \
Ulica: Korczynskiego Ludomita Mr domu: 3 j 3
Migjscowosc Krakaw ~ | Kod pocztowy: 30-698
Poczta Krakow - Telefon: 012 645-12-56
Telefon SMS: E-Mail: -y

Rys 122. Karta pracownika Ogolne

8.24 Karta pracownika Szczegoétowe

Na zakfadce karta pracownika — informacje Szczegodfowe - nalezy wprowadzi¢ nastepujgce dane:
Date zatrudnienia — data zatrudnienia danego pracownika.

Forma ptatnosci — formy pfatnosci zdefiniowane w konfiguracji. Po wyborze formy ptatnosci z odroczonym
terminem ptatnos$ci uaktywnia sig pole na wpisanie informacji o banku.

Wspobtczynnik kosztéw uzyskania przychodu - w przypadku, gdy pracownik odlicza standardowe koszty
uzyskania przychodu — wpisujemy 1, w przypadku, gdy podatnik nie odlicza kosztéw uzyskania przychodu —
wpisujemy 0, w przypadku, gdy podatnik korzysta z podwyzszonych kosztdw uzyskania przychodu — wpisujemy
odpowiedni wspotczynnik, np. 1,25.

Wspétczynnik 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 O;
w przypadku, gdy podatnik korzysta z podwyzszonej ulgi podatkowej — wpisujemy odpowiedni wspétczynnik, np. 2.
Kod pracy w szczegoélnych warunkach lub w szczegélnym charakterze — istotny z punktu widzenia naliczania
i odprowadzania od pracownika sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP).
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*

i Formularz danych pracownika: nowy pracownik -

PRl 2 Szczegdtowe

Szczeqdfowe dane pracownika

Y

Data zatrudnienia: ~ 2009-11-16 .| Forma platnosc:  przelew -
Wspdtczynnik kosztdw uzyskania: 1,00 - Wspdtczynnik ulgi podatkowej: 1,00 - x
| Kod pracy w szczegdlnych warunkach lub szczegdinym charakterze: | 000

Urzad Skarbowy

Urzad 04 -

Urzad Skarbowy Krakdw - Podgdrze

Bank

Bank | BPH I O. /KRAKOW -
Mumer rachunku: | [Z[1BAN

Rys 123. Karta pracownika szczegotowe

Urzad Skarbowy - wiasciwy dla danego pracownika. Urzgd skarbowy moze zosta¢ wybrany z listy urzedow, ktéra
otwierana jest przez nacisniecie przycisku lub przez wpisanie akronimu danego urzedu.

Bank — informacje na temat banku pracownika, jak réwniez konto, na ktére np. jest przelewana wyptata. Dane
Bank

banku sg pobierane z listy bankow, ktéra otwierana jest przez nacisniecie przycisku .
Automatyczne uzupetnienie danych banku nastepuje réwniez po wpisaniu akronimu Banku, ktory znajduje sie na
lisScie bankow.

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.

Zaktad - pole jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozakladowa. Podczas
dodawania formularza nowego pracownika/wtasciciela podpowiada sie zaktad domysiny.

Informacja na temat, kto dany zapis wprowadzit i zmodyfikowat, jak rowniez daty tych operacji. Na tej zaktadce
znajduje sie rowniez pole na dodatkowe uwagi.

8.3 Lista wyptat

Lista wyptat (Ksiegowosc/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen) pozwala na prowadzenie, wydrukowanie
i zaksiegowanie ewidencji wynagrodzen dla poszczegdinych pracownikéw. Z tego poziomu uzytkownik programu
ma mozliwo$¢ wprowadzenia poszczegdlnych skfadnikdbw wynagrodzenia brutto i na podstawie zaznaczonych
parametrow wyliczenia wartosci wynagrodzenia netto. Na podstawie wprowadzonych informacji program bedzie
drukowat karte przychodu pracownika, jak rowniez liste ptac za poszczegdlne miesigce. Wartosci wynagrodzenia
brutto dla wszystkich pracownikéw wprowadzone do programu mozna zaksiegowa¢ w odpowiedniej wartosci do
Ksigzki przychodéw irozchoddéw (kolumna 12). Do ksigzki przychodow irozchoddéw ksiegowane sg rowniez
ubezpieczenia spoteczne ptacone przez pracodawce (kolumna 13). Na podstawie ewidencji wynagrodzen
generowana jest deklaracja PIT-4R.
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Lista wyptat sktada sie z dwdch zaktadek:
= [W miesiagcu],

m  [Dla pracownika].

8.3.1 Lista wyptat — zaktadka w miesigcu

Na liscie wyptat w danym miesigcu znajdujg sie nastepujace informacje: kod danego pracownika, jego nazwisko
i imie, data wptywu, tgczna 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) i ogdlnie
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.

42 Lista wyplat - B X

POToY 20 oo |

) grupowania
Kod Imie Mazwisko & | Data wypl | Kwota brutto | Rodzaj | Kategoria
' |
|UUL’E Robert Zama 2016-11-30 3 500,00 Etat Dziat produkdii
| 1‘ ‘ ‘ ‘I 3 500,00
< i
Filtr aktywny
Wynagrodzenia za miesiac: 018 2 [ 12

Wynagrodzenia: ) Etat i) Inne i Wezysthie

4

Filtr:

Y [
‘I*IHI)‘IHIEI |)(|

Rys 124. Lista wyptat - zaktadka w miesigcu

Ksieguj zaznaczone wypftaty — przycisk pozwala na zaksiegowanie wynagrodzenia brutto i ubezpieczenia
ptaconego przez pracodawce za dany miesigc. Wynagrodzenia, ktére majg by¢ zaksiegowane, muszg zostac przez
Uzytkownika zaznaczone. Jezeli w Konfiguracji Firmy/ Ksiegowosc/ Parametry dla parametru Ksiegowanie
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dokumentéw z datg wybrano opcje Operacji lub Zapisu, a na liscie wynagrodzen znajduja sie zapisy z wyptatg z
konkretnego miesigca (np. czerwiec), ale réznymi datami (miesigcami) wyptaty (np. czerwiec oraz lipiec) to zostang
utworzone zapisy ksiegowe dla kazdego miesigca wyptaty osobno (za czerwiec oraz za lipiec). Wybdr Daty
wystawienia powoduje ksieggowanie za okres wyptaty.

2 v

bt | Operacje seryjne — ikona widoczna tylko dla firmy wielozaktadowej. Funkcja umozliwia ustawienie
zakiadu na podswietlonej/zaznaczonych wyptatach.

Koszty ubezpieczenia spotecznego ptaconego przez pracodawce sg ksiegowane zgodnie z ustawieniami
w Konfiguracji firmy/ Ksiegowosc/ Parametry, gdzie uzytkownik ma mozliwos¢ zaznaczenia parametru, ktory
decyduje o tym czy ZUS pracodawcy ma by¢ ksiegowany w miesigcu nastepnym po dacie wyptaty oraz wybrania
dnia ksiggowania.

Istnieje mozliwo$¢ zaksiegowania sktadek ZUS witascicieli i oséb wspdtpracujgcych do odpowiedniej kolumny
Ksiegi przychoddéw i rozchodow.

Zaznaczenie w Konfiguracji firmy/ Ksiegowo$c¢/ Parametry parametru Ksiegowanie dokumentéw z data:
Przychody: Operacji/ Koszty: Wystawienia spowoduje, ze jako data ksiegowania wpisywany jest ostatni dzien
miesigca, za ktory naliczane jest wynagrodzenie.

Uwaga: Uzytkownik ma dwie mozliwosci uwzglednienia kwoty sktadek na
zaliczke na deklaracji PIT-36: zaksiegowanie kosztéw do odpowiedniej
kolumny lub wprowadzanie odliczen bezposrednio na kwotach zaliczki na
deklaracje PIT-36 na karcie wtasciciela. Sposéb odliczenia sktadek ZUS
wtasciciela zalezy od uzytkownika systemu.

Mozna rowniez zaksiegowa¢ w koszty kwoty przeznaczonej na Fundusz Pracy, a wyliczonej na licie ptac
wiascicieli.

Uwaga: Jesli w firmie jest kilku wtascicieli i dla nich generowana jest jedna
lista ptac, kwota sktadek i Funduszu Pracy zostanie zaksiegowana w tgcznej
wartosci i na deklaracji koszty zostang rozdzielone wg udziatéw, a nie
faktycznie poniesionych wydatkéw w czes$ci przypadajgcej na danego
witasciciela.

\
’_ Import z pliku COMMA - przycisk ten pozwala na zaimportowanie wyptat z programéw ptacowych firmy
Comarch ERP Klasyka — PL, PLP i PIK.
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8.3.2 Lista wyptat — zaktadka Dla pracownika

4% Lista wyplat - B X

BT 20 o

Kod Imie Mazwisko & | Data wyph | Kwota brutto | Rodzaj | Kategoria

|001,|'E Robert Zama 2016-11-30 3 500,00 Etat Dziat produkdgi

| 1‘ ‘ | |I 3 500,00
[ « | I H

Filtr aktywny
. Pracownik ] g ——— - 2016 - g daty wypiaty
Wynagrodzenia: ) Etat ) Inne ) Wszysthkie

o | (Y £ 69
+€ 1

Rys 125. Lista wyptat dla pracownika

%
ot
B

Lista wyptat dla pracownika pozwala na wyswietlenie wszystkich wynagrodzen dla danej osoby za caty rok.

o . . R WwWad fa .
Na liscie wynagrodzen dla pracownika widnieje parametr Wg daty wyptaty g daty wypiaty . Jego zaznaczenie
spowoduje wyswietlenie wynagrodzen, ktérych data wyptaty przypada w roku 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 i sg takie same pola jak w przypadku zaktadki [w miesiacu]. Pracownik jest
wybierany poprzez wpisanie kodu pracownika lub z listy pracownikéw, ktérg otwieramy w trybie wyboru przez

Pracownic | Po otwarciu listy pomocniczej, aby wybra¢ pracownika, nalezy go

naci$niecie przycisku |

wskazac i nacisngc¢ przycisk Wybierz u klawisz <ENTER> lub dwukrotnie klikng¢é na wybranym pracowniku.
Z poziomu Ewidencji wynagrodzen zaktadki [Dla pracownika] mozliwe jest wydrukowania Indywidualnej karty

-

el

przychodu pracownika po naciénieciu przycisku drukarki 93M¥ch = Zawiera ona nastepujace informacije: 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
Przychéd opodatkowany. W kolumnie Elementy nieopodatkowane drukowane sg sktadniki, ktére majg
odznaczony parametr Przychod opodatkowany, ubezpieczenie spoteczne, koszty uzyskania przychodu, dochéd
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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 Ksiegowosc/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen w jedng

z zaktadek: [W miesigcu] lub [Dla pracownika] i nacisniecie przycisku Dodaj , ktéry otwiera okno dla
wprowadzenia elementéw wynagrodzenia. Formatka dodania wynagrodzenia skfada sie z trzech zaktadek:

m  [Ogodlne]
= [Kwoty]
= [Dodatkowe].

8.4.1 Wynagrodzenie — zaktadka Ogélne

Na zakfadce [Ogélne] znajdujg sie nastepujgce pola i przyciski:
Pracownik —w tym polu wprowadzany jest kod pracownika. Pracownika mozna wybra¢ réwniez z listy pomocniczej

poprzez wcisniecie przycisku i | Obok kodu wyswietlane sg nazwisko i imie pracownika.

Kategoria — wtym polu znajduje sie opis zdarzenia gospodarczego. Opis wynagrodzenia mozna rowniez
wprowadzic¢ z listy pomocniczej 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.
Zaktad - pole jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozakladowa. Na formularz
wyptaty przenoszony jest zaklad wybrany na formularzu pracownika.

Wynagrodzenie za miesigc — wybieramy miesigc, za ktéry ma by¢ wyliczone wynagrodzenia.

Data dokonania wyptaty — data, z jakg wyptata byta dokonana. DomysInie program proponuje date dokonania
wyptaty jako ostatni dzien 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

ksiegowy moze byé otwarty do podgladu przez nacisniecie przycisku |4
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& Zapis wynagrodzenia - zostanie zmieniony

wnik = DOLE i~ Zama Robert
- | Dziat produkdi | xl

*

S| Wyplata z tytuha:
- || @ Etat () Inne

iz 2018-11-30 A

3 a
Opis Kwota *
Dziat produkdi 3 500,00

I !{‘ 1
I 3 sun,nn‘

Rys 126. Zapis wynagrodzenia — zaktadka Ogdine

Sktadniki wynagrodzen — zawiera liste sktadnikdw wynagrodzenia. Jezeli na wynagrodzenie sktadajg sie elementy
(kwoty) podlegajace w rézny sposéb opodatkowaniu, obliczaniu sktadek na ubezpieczenie itp., wéwczas kazdy taki
skfadnik nalezy wprowadzi¢ za pomocag oddzielnej pozycji (elementu wynagrodzenia). Aby wprowadzi¢

I |

poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj , ktory otwiera formatke dodawania

nowego sktadnika wynagrodzenia.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751

202



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

42 Skiadnik wyplaty - zostanie zmieniony - X

Dziat produkdi

Kwota wynagrodzenia: 3 500,00 5 x

Przychod opodatkowany
Przychod stanowi koszt pracodawcy
Wphwa na kwote do wyplaty

Qgdlne

|- Opis

Maliczac sktadki ubezpieczenia: El
Emerytalnego
Rentowego
Chorobowego
Wypadkowego
Zdrowotnego

Rys 127. Formatka sktadnika wynagrodzenia

Poszczegdlne pola i sktadniki wynagrodzenia:

Opis — jest to pole na wprowadzanie opisu zdarzenia gospodarczego. Opis sktadnika wynagrodzenia mozna
réwniez wprowadzi¢ z listy pomocniczej kategorii, poprzez wpisanie kodu kategorii lub otwierajgc liste kategorii

Opis

przyciskiem | I. Jezeli opis nie zostat wybrany z listy kategorii, wéwczas nalezy go uzupetni¢
recznie w polu Opis kategorii.

Kwota wynagrodzenia — w polu wpisujemy kwote danego sktadnika wynagrodzenia. Jezeli na tgczng kwote
wynagrodzenia sktadajg sie czesci opodatkowane i nieopodatkowane Ilub podlegajgce réznym rodzajom

ubezpieczen, nalezy je wprowadzac¢ oddzielnymi pozycjami.

Uwaga: Pola ponizej zaznaczamy, gdy chcemy, aby dany parametr odnosit
sie do danego sktadnika wyptaty (np. ma by¢ liczona od niego wartosc¢
poszczegodlnych sktadek ubezpieczen). Dane pole jest zaznaczane Ilub
odznaczane z uzyciem przycisku <SPACJA> lub przez klikniecie prawym
przyciskiem myszy.

Przychéd opodatkowany — pole jest zaznaczane w przypadku, gdy dany sktadnik wynagrodzenia ma byc¢
opodatkowany podatkiem dochodowym.

Przychod stanowi koszt pracodawcy — pole jest zaznaczane w przypadku, gdy dana czes¢ wynagrodzenia
stanowi koszt dla pracodawcy.

Wplywa 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 miec
zaznaczonego tego parametru).
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= Emerytalnego — pole jest zaznaczone, gdy od danej kwoty wynagrodzenia wyliczamy sktadke ubezpieczenia

emerytalnego.

= Rentowego — pole jest zaznaczone, gdy od danej kwoty wynagrodzenia wyliczamy sktadke ubezpieczenia

rentowego.

m  Chorobowego — pole jest zaznaczone, gdy od danej kwoty wynagrodzenia wyliczamy sktadke ubezpieczenia

chorobowego.

= Wypadkowego - pole jest zaznaczone, gdy od danej kwoty wynagrodzenia wyliczamy sktadke ubezpieczenia

wypadkowego.

m  Zdrowotnego — pole jest zaznaczone, gdy dla danej kwoty wynagrodzenia wyliczamy sktadke ubezpieczenia

zdrowotnego.

8.4.2

Zapis wynagrodzenia — zaktadka Kwoty

§& Zapis wynagrodzenia - zostanie zmieniony

sl 2 Kwoty

Wynaarodzenie:
Suma wynagrodzen:
Razem skiadki na ubezpieczenie:
Kwota po odliczeniu skladek:
Koszty uzyskania:

Podstawa opodatkowania:
Podatek od podstawy:
ubezpieczenie zdr. pobrane:
ubezpieczenie zdr. odliczone:
kwota do zaptaty do US:
data wplaty zaliczki do US:
Kwota do wyplaty:
w tym gotdwka:
w tym ROR:

3 Dodatkowe

3 500.00
479.85
3020.15
0.00
3020.00
543.60
27181
234,08
310.00
2014-05-12
2433.34
2438.34
0.00

Zaktadka [Kwoty] podzielona jest na dwie cze$ci:

= Wynagrodzenie,

m  Skiadki na ubezpieczenia spoteczne.

W czesci wynagrodzenia widoczne sg nastepujgce pola:
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Sktadki na ubezpieczenia spoteczne:

Placone przez:

ubezpieczonego
Emerytalne: 341.60
Rentowe: 52,50 =
Chorobowe: 85.75 -
Wypadkowe:
Razem: 479.85

Podstawa skfadek na:
Fundusz Pracy:
FGSP:

Fundusz Emerytur Pomostowych:
Podstawa:
Skiadka:

Rys 128. Zapis wynagrodzenia — zakfadka Kwoty

pracodawce

341.60
227.50

0.00
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Suma wynagrodzen — jest to sumowana warto$¢ poszczegolnych elementéw wynagrodzenia wprowadzonych

na zaktadce [Og6lne] wyptaty.

Razem skfadki na ubezpieczenie — warto$¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne zaptacona przez pracownika
(emerytalne, rentowe, chorobowe) obliczone wg stawek procentowych wprowadzonych w Konfiguracji programu/

Ptace/ Sktadki ZUS.
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Kwota po odliczeniu skfadki — wynagrodzenie brutto po odliczeniu sumy sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ptaconych przez pracownika.

Koszty uzyskania — warto$¢ kosztéw uzyskania przychoddéw. W zaleznosci od rodzaju wynagrodzenia, pole to jest

domysinie proponowane jako:

= Dla wynagrodzen z tytulu umowy o prace (etatu) - jako kwota kosztéw uzyskania przychodu wprowadzona
w Konfiguracji programu, pomnozona przez wspétczynnik kosztow uzyskania przychodu wprowadzony na
karcie pracownika.

= Dla wynagrodzen z tytutu innych umow - jako 20% kwoty po odliczeniu skfadki na ubezpieczenia spofeczne.

Pole Koszty uzyskania jest polem edytowalnym, przez co uzytkownik moze zamieni¢ jego wartos¢.

Podstawa opodatkowania — jest to kwota, ktéra stanowi podstawe obliczenia podatku dochodowego. Jest ona
liczona jako suma kwot brutto sktadnikédw podlegajgcych opodatkowaniu, pomniejszonych o sume skfadek na
ubezpieczenie spoteczne ptaconych przez pracownika ikwote kosztdw uzyskania przychodu. Kwota jest
zaokraglona do wartosci zaokragglenia podanej w Konfiguracji programu.

Podatek od podstawy — warto$¢ podatku wyliczona jest wg algorytmu zaleznego od rodzaju wyptaty:

s Dla wynagrodzen ztytulu umowy o prace (etatu) - jest to warto§¢ podatku obliczona od podstawy
opodatkowania z uwzglednieniem progow i stop 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 czes¢ ulgi podatkowej (zdefiniowanej w Konfiguracji programu),
pomnozonej przez wspotczynnik liczenia ulgi podany na kartotece pracownika.

Uwaga: Jezeli dochdéd narastajgco od poczgtku roku przekroczy kwote
pierwszego progu podatkowego to na wyptatach naliczanych w miesigcach
nastepujgcych po miesigcu, w ktérym nastgpito przekroczenie progu nie jest
odliczana kwota wolna od podatku.

m  Dla wynagrodzen ztytutu innych umow jest to wartos¢ podatku obliczona od podstawy opodatkowania
pomnozonej przez stawke podatku od uméw zlecen zdefiniowang w Konfiguracji programu.

Pole Podatek od podstawy jest polem edytowalnym, przez co uzytkownik moze zamieni¢ jego wartos¢.

Ubezpieczenie zdrowotne pobrane — jest to ta cze$¢ podatku dochodowego, ktdra jest przeznaczona na
ubezpieczenie zdrowotne pobrane podatnika. Warto$¢ ubezpieczenia zdrowotnego wyliczona jest zgodnie
z obowigzujgcymi 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 cze$¢ podatku dochodowego, ktdra jest przeznaczona
na ubezpieczenie zdrowotne mozliwe do odliczenia od podatku przez podatnika.

Kwota do zaptaty US — jest to warto$¢ do przekazania do urzedu skarbowego, wyliczana jako roznica podatku
od podstawy i ubezpieczenia zdrowotnego. Pole jest zaokrgglane 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 zamienic jego wartos¢.

Kwota do wyptaty — jest to warto$¢ wyptaty netto liczona jako suma brutto sktadnikéw majgcych wptyw na kwote
do wyptaty, pomniejszonych o skladki na ubezpieczenia spoteczne placone przez pracownika, sktadke
ubezpieczenia zdrowotnego i zaliczki podatku dochodowego przekazanej do urzedu skarbowego.

W tym gotowka — warto$¢ wynagrodzenia netto przekazana pracownikowi w gotéwce. Jest to pole edytowalne,
jego wartos¢ nie moze przekroczy¢ catkowitej wartosci kwoty do wyptaty.

W tym ROR — warto$¢ wynagrodzenia netto przekazana bezposrednio na rachunek bankowy. Jest ona liczona
jako réznica kwoty do wypfaty i kwoty wyptaconej w gotéwce. Domysinie, 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 gotoéwce.

W drugiej czesci zaktadki [Kwoty] widoczne sg wartosci poszczegélnych rodzajéw ubezpieczeh ptacone zaréwno
przez pracownika jak iprzez pracodawce. Wszystkie sktadki sg wyliczane przez program jako iloczyn sumy
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sktadnikdw podlegajgcych odpowiedniemu ubezpieczeniu i stawki wpisanej w Konfiguracji programu. Wszystkie
pola ubezpieczen sg polami edytowalnymi i uzytkownik moze je dowolnie korygowac.

Skiadki na ubezpieczenia spoteczne:

m  Emerytalne — warto$¢ ubezpieczenia emerytalnego wykazywana jest osobno w czesci ptaconej przez
pracownika i osobno przez pracodawce.

= Rentowe — warto$¢ ubezpieczenia rentowego wykazywana jest osobno w czesci ptaconej przez pracownika
i osobno przez pracodawce.

m  Chorobowe — warto$¢ ubezpieczenia chorobowego ptacona przez pracownika.
= Wypadkowe — warto$¢ ubezpieczenia wypadkowego ptacona przez pracodawce.

Podstawa skiadek na:

m FGSP - wartos¢ skitadki na FGSP jest liczona od tacznej wartosci wynagrodzenia brutto dla wszystkich
pracownikow.

m  Fundusz pracy — wartos¢ sktadki na Fundusz pracy jest liczony od tgcznej warto$ci wynagrodzenia brutto dla
wszystkich pracownikéw.

Fundusz Emerytur Pomostowych:
m  Podstawa — podstawa naliczania sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych.

m Skladka — warto$¢ skladki na FEP jest liczona jako iloczyn podstawy i procentu sktadki zapisanego
w Konfiguracji/ Program/ Ptace/ Sktadki ZUS: Fundusz Emerytur Pomostowych.

8.4.3 Zapis wynagrodzenia — zaktadka Dodatkowe

1
®

4% Zapis wynagrodzenia - zostanie zmieniony

10galne 3 Dodatkowe

Podsumowanie: |\&|
Suma wynagrodzer: 3 500,00 ©
Wphywa na kwote co wyplaty: 3 500,00 © 7
Przychéd opodatkowany: 3 500,00
Stanowi koszt pracowdawcy: 3500.00

Podstawa skladek na ubezpieczenie:

Zdrowotne: 3020.15 ©
Emerytalne: 3 500,00 ©
Rentowe: 3 500,00 ©
Chorobowe: 3500.00
Wypadkowe: 3500.00 -
Wprowadzit: |ADMIN - 2014-06-12 Zmodyfikowat:  ADMIN - 2014-06-12

Rys 129. Zapis wynagrodzenia — zaktadka Dodatkowe

Zaktadka [Dodatkowe] zawiera informacje podsumowujgce wprowadzone wartosci dla danego pracownika. Na
zaktadce tej zadne pole nie jest edytowalne, ma ona charakter informacyjny.
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Na zaktadce znajdujg sie nastepujgce pola:

Suma wynagrodzen — tgczna wartos¢ wynagrodzenia brutto dla danego pracownika. Jest suma brutto wszystkich
sktadnikdw wynagrodzenia.

Wplywa na kwote do wyptaty — w polu tym wykazywana jest tylko ta czeS¢ wynagrodzenia brutto, ktdra jest
uwzgledniana przy wyliczaniu kwoty wyptaty netto. Jest suma brutto sktadnikow wynagrodzenia z zaznaczonym
parametrem Wptywa na kwote do wypfaty.

Przychod opodatkowany — warto$¢ wynagrodzenia, ktéra podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym.
Jest sumg brutto sktadnikow wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Przychéd opodatkowany.

Stanowi koszt pracodawcy — ta czes¢ wynagrodzenia, ktéra stanowi koszt pracodawcy. Jest sumg brutto
sktadnikdw wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Stanowi koszt pracodawcy. Kwota ta jest ksiegowana
do kolumny 12 ksigzki przychoddw i rozchodow.

Podstawa sktadek na ubezpieczenie:

m  Zdrowotne — warto$¢ wynagrodzenia, ktéra stanowi podstawe wyliczenia ubezpieczenia zdrowotnego. Jest
sumg brutto sktadnikéw wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Nalicza¢ skiadki ubezpieczenia
zdrowotnego.

m  Emerytalne — wartosc¢, ktora stanowi podstawe wyliczenia sktadki na ubezpieczenie emerytalne. Jest sumag
brutto sktadnikdw wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Nalicza¢ skiadki ubezpieczenia
emerytalnego.

m  Rentowe — wartos¢, ktéra stanowi podstawe wyliczenia skfadki na ubezpieczenie rentowe. Jest sumg brutto
sktadnikéw wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Naliczac skiadki ubezpieczenia rentowego.

m Chorobowe - warto$¢, ktéra stanowi podstawe wyliczenia sktadki na ubezpieczenie chorobowe. Jest sumg
brutto sktadnikdw wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Nalicza¢ skladki ubezpieczenia
chorobowego.

s Wypadkowe - wartos¢, ktéra stanowi podstawe wyliczenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe. Jest sumg
brutto sktadnikdw wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Nalicza¢ skiadki ubezpieczenia
wypadkowego.

Wprowadzil/ Zmodyfikowal — kod operatora, ktéry dany zapis wprowadzit, a jezeli zapis byt zmieniany to kod
operatora, ktéry dany zapis zmodyfikowat.

8.5 Scenariusz operacji w ewidencji wynagrodzen

8.5.1.1 Jak doda¢ nowego pracownika?

Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowego pracownika nalezy:
m  Otworzyc¢ liste pracownikow wybierajgc z menu: Ogolne/ Pracownicy.

m  Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.

= Wypetni¢ kolejno dane pracownika. Program wymaga, aby na formularzu pracownika bezwzglednie
wypetnione byty pola Kod i Nazwisko. Jezeli ktérekolwiek z tych pdl jest niewypetnione, wowczas program

nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

Uwaga: Kod pracownika musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli doda¢
dwdch pracownikéw o identycznym kodzie.

m  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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8.5.2 Jak usunaé pracownika?

Aby usung¢ kartoteke pracownika nalezy:

Otworzy¢ liste pracownikdéw wybierajgc z menu: Ogolne/ Pracownicy.

Odszukac¢ pracownika na liscie i ustawi¢ na nim kursor (pods$wietli¢ wybrany wiersz).

P

Program wyswietli pytanie: Czy chcesz skasowac pods$wietlony rekord? Po potwierdzeniu wybrany rekord
zostanie skasowany.

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

Uwaga: Jezeli dla pracownika zostata wyliczona wyptata za dowolny miesigc
lub pracownik figuruje w ewidencji $rodkow trwatych, wyposazenia lub
samochodowej (jako dysponent pojazdu lub osoba odpowiedzialna), wéwczas
usuniecie karty pracownika nie jest mozliwe. W takim przypadku zostanie
wys$wietlony odpowiedni komunikat i kasowanie zostanie anulowane.

8.5.3 Jak zmieni¢ dane pracownika?

Aby zmieni¢ dane pracownika, nalezy:

Otworzy¢ liste pracownikdw wybierajgc z menu: Ogolne/ Lista pracownikow.

Odszukac¢ pracownika na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

. @
/

Klikng¢ przycisk Zmien =1 lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>.

Program wyswietli formularz karty pracownika, na ktorym mozna wowczas dokona¢ wymaganych zmian.

£

Po dokonaniu zmian nalezy je zapisac klikajac na formularzu pracownika przycisk Zapisz zmiany lub
wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac¢ sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian nalezy

klikng¢ przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

Uwaga: Jezeli w tym samym czasie, na dwoch stanowiskach w sieci, bedg
poprawiane dane tego samego pracownika, wéwczas program pozwoli zapisac
zmiany tylko pierwszemu operatorowi. Zmiany wprowadzone przez drugiego
operatora zostang anulowane, a on zostanie o tym poinformowany
odpowiednim komunikatem.

8.54 Jak wyszuka¢ pracownika?

Aby odszukac¢ 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:
Ogolne/ Pracownicy.

Nastepnie, w zaleznosci od wybranej metody poszukiwan, mozemy postuzyc¢ sie jedng z ponizszych metod.

Aby znalez¢ pracownika, jezeli znamy jego Kod nalezy:

Comarch ERP Optima - Wersja:
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m  Upewnic sie, czy kursor jest ustawiony na liscie.
m  Wpisa¢ Kod poszukiwanego pracownika (wpisywany Kod powinien by¢ widoczny pod nagtéwkiem kolumny
Kod).

Aby znalez¢ pracownika, jezeli znamy jego doktadne Nazwisko:
m  Otworzyc¢ liste. Upewnic sie, czy kursor jest ustawiony na liscie.

m  Wpisa¢ Nazwisko poszukiwanego pracownika (wpisywane Nazwisko powinno by¢é widoczne pod nagtéwkiem
kolumny Nazwisko).

Aby znalez¢ pracownika, jezeli znamy inne jego dane:

Aby znalez¢ pracownika, jezeli nie znamy jego kodu ani doktadnego nazwiska, ale znamy inne jego dane (np. imie,
NIP, Pesel, adres zamieszkania, opis), nalezy skorzystac z filtra.

Jezeli znamy fragment jednej sposrod nastepujgcych danych kontrahenta: Kod, Nazwisko, Imiona, NIP, Pesel,
Adres, Opis mozemy skorzystac¢ z filtra uproszczonego. W tym celu nalezy:

m  Otworzyc liste.

m  Ustawi¢ kursor w polu Filtr i wpisa¢ tam poszukiwany fragment adresu lub nazwisko.
m  Jezeli pinezka (widoczna obok ikony filtrowania) jest wigczona, zmiany bedg widoczne od razu.

m  Jezeli pinezka jest wytgczona |_§| po wpisania poszukiwanego fragmentu nalezy klikng¢ przycisk lil Na
liscie zostang wyswietleni wytgcznie pracownicy spetniajgcy zadane kryterium.

Fitr: | Krakowski 1Y @

Rys 130. Poszukiwanie pracownika posiadajgcego w nazwisku stowo Krakowski

Jezeli znamy inne dane pracownika (np. telefon), mozemy postuzy¢ sie¢ Konstruktorem filtra. W tym celu nalezy:

3
m  Klikng¢ przycisk Konstruktor filtra m

= W otwartym oknie konstruktora stworzy¢ odpowiednie zapytanie. Szczegotowy opis dziatania filtra opisany jest
w podreczniku Comarch ERP Optima — Ogdlne i Konfiguracja.

| l‘
m  Zatwierdzi¢ utworzony filtr klawiszem Akceptacja filtra . Na liscie zostang wyswietleni wytgcznie

pracownicy spetniajacy zadane kryterium.

8.5.5 Jak doda¢ i wyliczy¢é wynagrodzenie pracownika?

Aby dodac¢ i wyliczy¢ wynagrodzenie dla danego pracownika nalezy:

m  Otworzyc¢ liste wyptat wybierajgc z menu: Ksiegowosc/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen lub przycisk Lista
wynagrodzen w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Wynagrodzenia.

m Wybra¢ pracownika i miesigc, w ktéorym chcemy wyliczy¢ wyptate nacisng¢ przycisk Dodaj ‘ ktory

otwiera formatke dodania nowego wynagrodzenia.

m W celu dodania poszczegdlnych elementdw wynagrodzenia nalezy na formatce Zapis wyptaty — [Ogéine]

nacisng¢ przycisk Dodaj , przez co otwiera sie formatka dodania sktadnikéw wynagrodzenia.
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Uwaga: W przypadku, gdy wynagrodzenie brutto sktada sie z elementow
opodatkowanych i nieopodatkowanych lub takich, ktére podlegajg réznym
rodzajom ubezpieczen, nalezy poszczegélne sktadniki wprowadzaé¢ oddzielnie
zaznaczajgc wtasciwe parametry.

8.5

Po wprowadzeniu poszczegodlnych elementdéw nalezy nacisng¢ przycisk Zapisz zmiany M lub wcisng¢
klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac si¢ z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢

I

przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

Na zaktadce [Kwoty] istnieje mozliwos¢ podglgdnigcia wyliczonej kwoty wynagrodzenia netto oraz
wprowadzenia zmian niektérych wartosci takich jak: Koszty uzyskania przychodu, Podatek od podstawy,
Ubezpieczenie zdrowotne, Data przekazania zaliczki do US. Czes$¢ wynagrodzenia ptacong gotéwkg nalezy
wprowadzi¢ w odpowiednim polu, pozostata cze$¢ bedzie przeniesiona automatycznie do pola w tym ROR.

Po zmianie wartosci na zaktadce [Kwoty] nalezy je zapisac przez przycisk Zapisz zmiany M lub wciskajgc
klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac si¢ z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢

I

przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

.6 Jak usunaé wynagrodzenie pracownika?

Aby usung¢ wyliczone wynagrodzenie dla pracownika nalezy:

Otworzy¢ liste wyptat wybierajgc z menu: Ksiegowosc/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen lub przycisk Lista
wynagrodzen w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Wynagrodzenia.

Odszuka¢ wyptate na liscie i ustawic na niej kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

{P:
g
.

Klikng¢ przycisk Usun =" lub wcisng¢ klawisz <DELETE>.

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

Uwaga: Nie ma mozliwosci usuniecia z listy wyptat wynagrodzenia
zaksiegowanego do ksiegi podatkowej (kolor wyréznienia: niebieski). W takim
przypadku zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat i kasowanie zostanie
anulowane.

8.5

g Jak zmieni¢ wynagrodzenie pracownika?

Aby zmieni¢ wyliczone wynagrodzenie dla pracownika nalezy:

Otworzy¢ liste wyptat wybierajgc z menu: Ksiegowosc/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen lub przycisk Lista
wynagrodzen w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Wynagrodzenia.

Odszukac wyptate na liscie i ustawic¢ na niej kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).
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/

Program wyswietli formularz wyptaty pracownika, na ktérym mozna woéwczas dokona¢ wymaganych zmian.

Klikng¢ przycisk Zmien lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>.

Po dokonaniu zmian nalezy je zapisac¢, klikajgc na formularzu pracownika przycisk Zapisz zmiany M
lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian,

nalezy klikng¢ przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

Uwaga: Nie ma mozliwosci zmiany wynagrodzenia zaksiegowanego do Ksiegi
podatkowej (kolor wyréznienia niebieski). Po otwarciu formularza zapisu

zaksiegowanego przycisk Zapisz zmiany Mjest nieaktywny.

8.5.8 Jak zaksiggowa¢ wynagrodzenie pracownikéw?

Aby zaksiegowa¢ wyliczone wynagrodzenie do Ksiegi przychodéw i rozchoddéw nalezy:

W pierwszej kolejnosci wyliczy¢é wynagrodzenia dla poszczegdlnych pracownikéw, zgodnie z opisem
w podrozdziale Jak wyliczy¢é wynagrodzenie pracownika.

Otworzy¢ liste wyptat wybierajgc z menu: Ksiegowosc/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen i wybra¢ zaktadke
w [Miesiacu].

Kiedy na ekranie pojawig sie wynagrodzenia za dany miesigc, nalezy zaznaczyc¢ te wyptaty, ktére majg by¢
zaksiegowane. Zaznaczmy przez ustawienie kursora na odpowiednim zapisie i nacisniecie klawisza
<SPACJA> lub po naci$nieciu prawego klawisza myszy wybraniu opcji Zaznacz lub Zaznacz wszystkie (aby
zaznaczy¢ wszystkie dokumenty mozna nacisng¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<A>).

Uwaga: W przypadku, gdy brak jest zaznaczonych wyptat, program sam
zaznacza pod$wietlony rekord.

Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk Ksieguj lub klawisz <F7>. Program wyswietli komunikat: Czy
chcesz wykonac ksiegowanie zaznaczonych pozycji do Ksiegi Podatkowej? 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.
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Uwaga: Lista ptac ksiegowana jest z datg ostatniego dnia miesigca lub z datg
biezgca, zaleznie od ustawienia parametru Ksiegowanie dokumentéow z data
wprowadzonego w Konfiguracji firmy/ Ksiegowos¢ /Parametry. Jezeli
w Konfiguracji wybrano opcje Operacji lub Zapisu, a na liscie wynagrodzen
znajdujg sie zapisy z wyptatg z konkretnego miesigca (np. czerwiec), ale
réznymi datami (miesigcami) wyptaty (np. czerwiec oraz lipiec) to zostanag
utworzone zapisy ksiegowe dla kazdego miesigca wyptaty osobno (za
czerwiec oraz za lipiec). Lista ptac ksiegowana jest do bufora Ilub
bezposrednio do ksiegi, zaleznie od ustawienia parametru Ksiegowanie
wyptat przez bufor wprowadzonego w Konfiguracji programu/ Uzytkowe/
Operatorzy/ zaktadka [Parametry].

8.5.9 Jak zaimportowaé dane z programéw Comarch ERP Klasyka -

PL, PLP i PIK?

Aby zaimportowa¢ dane z programu ptacowego, nalezy:

Wyeksportowa¢ dane z programéw ptacowych w postaci pliku tekstowego bezposrednio lub za pomocag
dyskietki.

W programie Comarch ERP Optima otworzy¢ liste ptac (menu Ksiegowosc/ Wynagrodzenia/ Lista

A&

wynagrodzen) i wybra¢ zaktadke w miesigcu, a nastepnie nacisng¢ przycisk Import z pliku COMMA =
(lub klawisz <F11>) i wybra¢ odpowiedni plik zrédtowy gdzie dane byty zapisane.

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
automatycznie (przy czym na karcie zapisywane sa tylko imie i nazwisko — pozostate dane nalezy uzupetnic).
Program rozpoznaje danego pracownika po jego kodzie w programie PIK i liczbie porzgdkowej w programie
PL — jezeli kod ulegnie zmianie, wéwczas karta pracownika zostanie zdublowana. Po dokonaniu importu
poszczegolne sktadniki wynagrodzenia mozna przegladac otwierajgc z menu: Ksiegowosc / Wynagrodzenia/
Lista wynagrodzen.

Uwaga: Import odbywa sie zawsze do miesigca, dla ktérego otwarta jest
w danym momencie lista wynagrodzenh.
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9 Ewidencja Samochodoéw

9.1 Wstep

Zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od oso6b fizycznych do kosztow uzyskania przychodéw zalicza sie
wydatki z tytutu uzywania niewprowadzonego do ewidencji srodkéw trwatych samochodu osobowego, w tym takze
stanowigcego witasno$¢ osoby prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg — w czesci nieprzekraczajgcej kwoty
wynikajgcej z pomnozenia liczby kilometrow 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 obowigzujgcych przepisow.

Dodatkowo ewidencja samochodowa moze by¢é wykorzystywana do prowadzenia ewidencji przejazdéw
pracownikow prywatnymi samochodami w celach stuzbowych, w celu obliczenia naleznego im zwrotu kosztow
uzywania samochodu.

9.2 Ewidencja samochodow

Ewidencje samochodow otwieramy wybierajac z menu: Ksiegowosc/ Samochody/ Ewidencja samochoddw lub
przycisk Ewidencja samochodéw w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Samochody.

W pierwszej kolejnosci uzytkownik wprowadza poszczegolne samochody, dla ktérych prowadzone jest rozliczenie.
Na licie uwidocznione sg nastepujgce 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.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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% Ewidenda samochoddw - B X

Przedagnij tutaj naghowek kolumny, jesli ma ona by podstawa grupowania

Mr rejestrac... & | Marka Pojemnosc | Dysponent Uwaai

|K.'R 2014 REMALILT CLIO 1600 Kowalski Tadeusz

| 1
EH i ' “

Filtr

{7 pokazuj nieaktywne!

Fitr: L7 & ¥
‘Iﬂil‘ ‘|#§| = ‘|*|‘ ‘|)J|‘ ‘|E|‘ |x|

Rys 131. Ewidencja samochodow

Lista tras — przycisk otwiera liste pomocniczg tras, zawierajaca typowe trasy przejazdow.

f-

Lista rozliczen przejazdéw — przycisk powoduje otwarcie listy, ktéra pozwala na wprowadzenie przejazdow
zgodnie z obowigzujgcg stawka przebiegu pojazdu, wprowadzenia kosztoéw przez bezposredni zapis lub
z wykorzystaniem dokumentow wprowadzonych do rejestréw VAT oraz rozliczenie przebiegu i zaksiegowanie do
ksiegi wtasciwej kwoty.

Feervenieene

iv

~__.l Operacje seryjne — ikona widoczna tylko dla firmy wielozaktadowej. Funkcja umozliwia ustawienie
zaktadu na podswietlonym/zaznaczonych samochodach.

921 Formularz samochodu

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegotowo 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).

Pojemnos¢ — pojemnos¢ silnika w centymetrach szesciennych (ccm).

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Stawka za kilometr — pobierana z Konfiguracji programu na podstawie zaklasyfikowania odpowiedniego Typu
pojazdu.

Nieaktywny - pole to mozna wykorzysta¢ do zaznaczania samochodow, ktére aktualnie nie sg uzywane. Pole to
moze by¢ nastepnie wykorzystywane w filtrze na lisScie samochodéw. Samochdd, ktéry zostat zaznaczony jako
Nieaktywny, jest uwidoczniony na liscie w kolorze czerwonym.

Samochaéd bedacy wlasnoscig — okresla, czy samochdd jest wtasnoscig witasciciela czy pracownika. Jezeli
samochod jest wiasnoscig wiasciciela firmy, wéwczas program prowadzi dla takiego samochodu zaréwno
Ewidencje kosztow jak i Ewidencje przejazdow. Dla samochodu bedgcego wtasnoscig pracownika, prowadzona
jest wytgcznie Ewidencja przejazdow.

Data rozpoczecia ewidencji — data rozpoczecia ewidencji przebiegu pojazdu (domysinie pusta, z mozliwoscig
uzupetnienia) .

Data zakonczenia ewidencji - data zakonczenia ewidencji przebiegu pojazdu (domyslnie pusta, z mozliwoscig
uzupetnienia).

Uwaga: Na wydruku karty pojazdu umieszczone sg informacje o dacie
rozpoczecia ewidencji oraz dacie zakonczenia ewidencji. Daty widoczne sg
pod tytutem wydruku Karta pojazdu tylko wtedy, gdy ktéras z dat jest
uzupetniona.

Limit przejazdow miejskich — limit przejazdéw w granicach miasta, podlegajgcy zwrotowi kosztéw dla pracownika
(okreslany w przypadku samochodu bedacego wtasnoscig pracownika).

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Samochdd [KR 2016] - zostanie zmieniony

Ogdine

HNr rejestracyjny: :CF‘. 2016

Typ pojazdu: powe, 900 com
Marka samochodu: | REMAULT CLIO Pojemnosc: 1600 x
nieaktywry Stawka za kilometr: 0.8358
Samochdd bedacy wiasnosda Data rozpoczeda ewidendi: | = :
5 Wiasddiela i7) Pracownika Data zakonczenia ewidendi: | - -
Dysponent samochodu El
! Wapalnik | KT + | Kowalski Tadeusz
Adres: 31-300 Krakdw, Podgérze 777
Zaklad ()
| Zaktad | KRAKOW -
Informage dodatkowe: El
Wprowadzit: ADMIN - 2011-03-23
Zmodyfikowat: ADMIM - 2016-02-09

Rys 132. Formularz samochodu

o

4>4E|
3%

Dysponent samochodu — pobierany z listy pracownikéw/wspdlnikow wywotanej w trybie wyboru przez przycisk

Pracownik

|/|

Wapalnik

I 1ub wprowadzany bezposrednio na kartotece samochodu.

Zaklad - pole jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa.
Informacje dodatkowe — dodatkowe uwagi dotyczace pojazdu.

Wprowadzil, zmodyfikowal — kod operatora, ktéry wprowadzit i zmodyfikowat zapis jak rowniez daty tych operaciji.

Comarch ERP Optima -

Ksiega
Srodki

Wersja:

Podatkowa, 2017.5.1
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9.3 Lista tras

| Kod A | Cel wyjazdu ‘ Trasa Odlegtosé

KRKTKR dojazd do kiienta Krakéw - Katowice - Krakow 160,00

KR-TR-KR dojazd do przedstawiciela Krakdw - Tarndw - Krakow 180,00

[ [

| & 1 |

Filtr

Fir: | Y ¥
= A ;Pi N
/1€ %

Rys 133. Lista tras

Program umozliwia wprowadzenie listy tras przejazddw, dla ktérych mozna okresli¢ trase przejazdu, jej dtugosé
i cel wyjazdu. Okreslenie listy typowych tras przejazdu znacznie przyspiesza wprowadzanie pozycji do ewidenciji
przebiegu pojazdu.

Lista tras jest otwierana z Ksiegowosc/ Samochody/ Trasy lub przez nacisniecie przycisku Lista tras
na Ewidencji samochodéw. Na liscie widoczne sg nastepujace informacje: Kod trasy, Cel wyjazdu, Trasa oraz
Odlegtosé.

9.3.1 Dodanie nowej trasy

Formularz obstuguja 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

Po nacisnieciu przycisku Dodaj lub klawisza <INSERT> na liscie tras otwiera si¢ formatka dla dodania nowej
trasy. Na formatce wprowadzamy nastepujgce informacje:

Comarch ERP Optima - Wersja:
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« Trasa [KR-KT-KR] - zostanie zmieniona - X
Qagdlne }“"
Kod: KR-KT-KR Pr—
cek: dojazd do klienta l x ‘
Trasa: Krakéw - Katowice - Krakdw I
Dlugosé trasy: 160,00 =
i Przejazd objety limitem jazd miejskich

Wprowadzit: ADMIN v 2011-03-23
Zmodyfikowat: ADMIN > 2011-03-23

Rys 134. Dodanie nowej trasy

Kod — unikalny identyfikator dla danej trasy.

Cel — pole opisujgce cel wyjazdu.

Trasa — opis trasy przejazdu. W polu mozna wprowadzi¢ maksymalnie 1 000 znakow.
Diugosc trasy — dtugo$¢ 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
wiasnos$cig pracownika.

Wprowadzit, zmodyfikowat — kod operatora, ktory wprowadzit i zmodyfikowat zapis oraz daty tych operaciji.

9.4 Rozliczenie przejazdow

Rozliczenie przejazdéw pozwala na:
= Prowadzenie Ewidencji przejazdow samochodem prywatnym wiasciciela lub pracownika.

m  Prowadzenie Ewidencji kosztow uzywania samochodu bedgcego wlasnoscig wiasciciela firmy.
m  Rozliczanie comiesiecznych kosztéw wynikajgcych z uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.
m  Rozliczenie przejazdow jest otwierane na Ewidencji samochoddw przez naci$nigcie przycisku Lista rozliczen
4
przejazdow | —— |,
Lista rozliczen przejazdow sktada sie z trzech zaktadek:
m  [Przejazdy],
= [Koszty],

m  [Rozliczeniel].

9.4.1 Rozliczenie przejazdow - Przejazdy

Zaktadka [Przejazdy] zawiera ewidencje przejazdéw samochodem prywatnym witasciciela firmy lub pracownika.
Na zaktadce tej widoczne sg nastepujgce informacje: Lp., Data przejazdu, Odlegtos¢, Cel wyjazdu, Trasa, Warto$¢
oraz kolumna Potwierdzony.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
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 pojazdéw. Samochdéd mozna wybraé przez
wpisanie numeru rejestracyjnego lub przez wybdr zlisty pomocniczej samochoddw, ktéra jest otwierana

przyciskiem | pEiesracy g |

Dzien, miesiac, rok — lista przejazdéw moze by¢ wyswietlana za wybrany dzien, miesigc i rok. Na liscie w obrebie
dnia, miesigca lub roku mozna réwniez dodawac zapiséw.

Uwaga: Jezeli zostato dokonane rozliczenie kosztow dla samochodu za dany
miesigc, to w tym miesigcu nie ma mozliwosci dodawania, usuwania ani
zmiany zapisow w ewidencji przejazdow.

<« Rozliczenia przgjazdow

Lp A Data ‘ Odlegtos¢ | Cel wyjazdu Trasa Wartosc | Potwierdzony
a
IE | 1 2014-04-20 160,00 dojazd do klienta Krakow - Katowice - Krakdw 133,73 TAK
3 ) ) ‘
7 1( ‘\ 160,00 | | \ 133,73 ]
Filtr aktywny

. Nr rejestracyjny || KR 2013 Za: ) Dzen: 20 10 Miesigc: 47 ") Rok: 2014 7
Filtr: -| Y @ Ve B4

s #izi® >

Rys 135. Przejazdy

ya

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 zapisow z listy. Przycisk aktywny tylko w przypadku wybrania listy zapiséw za

miesiac.
Z poziomu listy rozliczen przejazdu na zaktadce Przejazdy dostepne sg wydruki:
= Ewidencja samochodowa/ Zestawienia przejazdow,

m  Ewidencja samochodowa/ Zestawienia przejazdéw do VAT,
= Ewidencja samochodowa/ Zestawienia przejazdow do VAT — wynajem.

W menu kontekstowym rozwijanym przez klikniecie prawym przyciskiem myszy na pozycji przejazdu, widnieje opcja
Potwierdz. Funkcja dziata na zaznaczone lub podswietlone przejazdy. Dostepna tylko, gdy zaznaczony jest na
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liscie konkretny miesigc. Po zaznaczeniu lub podswietleniu przejazdu i wywotaniu funkcji podnosi sie okienko
Z wyborem,

Potwierdzenie Przgjazdu - X

‘ Operator v[ ADMIN -
T TAIDS ‘
3 SB 20 14-04-30 3 ‘ ‘ ’

Data

gdzie widoczne jest pole na wybdr Operatora (opcja domysina) lub WtaSciciela i pole z datg (domysina na koniec
miesigca, bez opcji wyczys¢). Zatwierdzenie powoduje na przejezdzie zaznaczonym lub podswietlonym
zaznaczenie parametru Potwierdzit i ustawia odpowiednio akronim Operatora lub Wtasciciela i date potwierdzenia.
Jezeli dany miesigc zostat juz rozliczony (zaktadka [Rozliczenia] ) po wybraniu opcji w menu kontekstowym
Potwierdz i zatwierdzeniu pojawi sie komunikat: Bfgd potwierdzania przejazdu: Lp. [tu numer Ip. przejazdu].
Miesigc zostat juz rozliczony (AutoRozlicz), zardwno dla pojedynczego przejazdu jak i przy potwierdzaniu seryjnym.

9.4.2 Formularz przejazdu

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 liscie, nadawana automatycznie przez program w momencie dodawania
przejazdu.

Data wyjazdu — data, z jakg przejazd zostanie wprowadzony do ewidencji przejazdéw.

Kod wyjazdu — stuzy do wyboru trasy przejazdu z listy pomocniczej tras. Wyboru trasy mozna dokona¢ poprzez
wpisanie kodu trasy lub wybér 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 — okre$la trase przejazdu. W przypadku wyboru trasy z listy pole to wypetniane jest automatycznie. W polu
mozna wprowadzi¢ maksymalnie 1 000 znakdw.

Odlegtos¢ — okresla dtugos¢ pokonanej trasy. W przypadku wyboru trasy zlisty pole to wypetniane jest
automatycznie.

Poczatkowy stan licznika — do pola przenosi sie domysinie stan koncowy licznika z poprzedniego przejazdu.
Funkcja przenoszenia dziata prawidtowo, jesli przejazdy sg wprowadzane chronologicznie. Pole jest mozliwe do
edycji, dlatego w przypadku wprowadzania przejazdéw z réznymi datami nalezy stan licznika recznie
zmodyfikowad.

Koncowy stan licznika — pole wylicza sie jako suma stanu poczatkowego plus odlegto$¢. Mozliwe do recznej
modyfikacji. Blokowana jest mozliwo$¢ zmiany wartosci w tym polu ponizej stanu poczgtkowego.

Dysponent samochodu — pobierany z listy pracownikow/wspdlnikow wywotanej w trybie wyboru przez przycisk
| Pracownik M Wspalnik

. DomysInie ustawia sie wartos¢ z karty samochodu bez adresu
dysponenta (Wspdlnik), z mozliwoscig zmiany na pracownika. Mozna réwniez wpisaé samo imie i nazwisko
dysponenta nie wskazujgc konkretnego pracownika czy wspélnika z bazy danych.

Potwierdzit - parametr, z mozliwoscig wyboru Operatora (opcja domysina) lub WtaSciciela. Domysinie parametr
jest niezaznaczony.

Data - pole z datg potwierdzenia. Data domysinie podpowiada sie na koniec danego miesigca (bez mozliwosci
wyczyszczenia daty).

Przejazd objety limitem jazd miejskich — pole widoczne tylko w przypadku samochodu bedacego 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. Warto$¢ tego pola jest pobierana
z Konfiguracji programu, zgodnie z typem samochodu.

Wartos¢ — kwota wynikajgca z pomnozenia dtugosci przebytej trasy przez stawke za kilometr przebiegu.
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Wprowadzil, zmodyfikowat — kod operatora, ktéry wprowadzit i zmodyfikowat zapis oraz daty tych operaciji.

Uwaga: Formularz przejazdu po rozliczeniu danego miesigca jest blokowany
przed zmianami. Dlatego przed rozliczeniem danego miesigca nalezy
w pierwszej kolejnosci potwierdzi¢ wprowadzone przejazdy.

< Przgjazd [KR 2013] [dojazd do klienta] - zostanie zmieniony - X

Data wyjazdu: ~ 2014-04-20 © M

>

Ogdlne

| Kodwyjazdu | KRKT+R ’x‘

Cel wyjazdu: dojazd do klienta

Trasa: Krakdw - Katowice - Krakdw I
Odlegtosc: 160,00
Poczatkowy stan licznika: 0,00 &
Koricowy stan licznika: 160,00 -
Dysponent samochodu (Al

I Wspolnik | = | KA v Kowalska Anna
[¥] Potwierdzit: | Operator | ~| ADMIN v Data: ~ 2014-04-30 ©

Koszty IEI
Stawka za km: 0,8358 - Wartosé: 133,73
Wprowadzit: ADMIN v 2014-05-20
Zmodyfikowal:  ADMIN - 2014-05-20

Rys 136. Dodanie pozycji do ewidencji przejazdéw

9.4.3 Rozliczenie przejazdu — Koszty

Zaktadka [Koszty] zawiera ewidencje kosztow zwigzanych z uzywaniem samochodu. Zaktadka ta jest aktywna
wytgcznie w przypadku samochodu bedgcego wiasnoscig wiasciciela firmy. Na zaktadce tej widoczne sg
nastepujgce informacje: Lp., Data dokumentu, Numer dokumentu, Warto$c¢, Opis.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
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 pojazdéw. Samochéd mozna wybra¢ przez
wpisanie numeru rejestracyjnego lub przez wybdr zlisty pomocniczej samochoddéw, ktora jest otwierana

- Mr rejestracyiny |

przyciskiem
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«& Rozliczenia przejazddw - B X
1Przejazdy (WediGEran@ 3 Rozliczenia
Przeciagnij tutaj nagtowek kolumny, jesl ma ona by po Wa grupowania
Lp & Data | Mumer dokumentu Wartosc | Opis
1 2014-01-14 F/1000/2014 245,00
[ 1‘ ‘ [ 246,00 ‘
Filtr aktywny

- Mr rejestracyiny | KR 2013 7a:  (C) Dzien: 1. 5 Miesigc: 12 ) Rok: 2014
Filtr: - T’-‘K--Y-

@

7 1

Rys 137. Rozliczenie przejazdu — Koszty

Dzien, miesigc, rok — lista kosztow moze by¢ wyswietlana za wybrany dzien, miesigc i rok. Na licie w obrebie
dnia, miesigca lub roku mozna réwniez dodawac zapisy.

Uwaga: Jezeli zostato dokonane rozliczenie kosztow dla samochodu za dany
miesigc, to w tym miesigcu nie ma mozliwosci dodawania, usuwania ani
zmiany zapisow w ewidencji kosztow.

vl 1‘

'_ Renumeracja — funkcja renumeracji stuzy do chronologicznego uporzadkowania zapisow na liscie.
Renumeracje nalezy przeprowadzi¢ w przypadku, gdy zapisy nie byty wprowadzane w porzgdku chronologicznym
lub byto wykonywane usuwanie zapisow z listy. Przycisk aktywny tylko w przypadku wybrania listy zapiséw 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 pozycji.
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4 Koszt [KR 2013] - zostanie zmieniony - X
Lp: 1
Kioszt
. Dokument: | |F/1000/2014
Data zapisu: -~ 2014-01-14 ©
Opis 4]
Opis: | |PALIWO-SAM, OS0OBOW, -

Paliwo do samochoddw osobowych

Wartose: 296.00
Wprowadzit: ADMIN - 2014-01-14
Zmodyfikowat: | ADMIN - 2014-01-14

Rys 138. Dodanie nowego kosztu

Dokument — numer dokumentu potwierdzajgcego poniesienie kosztu. W przypadku, gdy dokument zostat
wprowadzony do Rejestru zakupéw VAT, istnieje mozliwo$¢ automatycznego pobrania takiego dokumentu
z Rejestru VAT. Aby tego dokona¢, nalezy otworzy¢ liste pomocniczg dokumentéw w rejestrze VAT poprzez

'\11’

Dokument:

przycisk L """ = " | jwybra¢ odpowiedni dokument z wyswietlonej listy przez przycisk Wybierz
klawiszem <ENTER> lub poprzez dwukrotne kliknigcie. Aby zawezi¢ liczbe wy$wietlonych pozycji na liScie

pomocniczej dokumentow w Rejestrze VAT, nalezy przed wcisnieciem przycisku M|

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, wysSwietlany jest na niebiesko.

wpisa¢ w polu
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T Rejestry VAT - Wybierz

Data | Mumer dokumentu Mazwa

Netto | Kategoria

Rejestr
¥ |

200.00 Paliwo do samo::h:a

—

[ | koszT 3 2014-01-17 F/1000/2014 CPN Staga paliv

[ <

Filtr: - T’lil ¥
|!{l| Mlxl

Rys 139. Lista pomocnicza dokumentéw w rejestrze VAT

Uwaga: Aby dokument mégt by¢ sciggniety do Ewidencji samochodoéw, nalezy
przy wprowadzaniu faktury do Rejestru VAT zaznaczy¢ pole kolumna jako:
Nie ksiegowac¢. Jezeli na fakturze wprowadzonej do rejestru zaznaczono
odliczenia VAT: NIE - do ewidencji kosztdw samochodu proponuje sie wartosc¢
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 kategorii lub wybér z listy otwieranej przyciskiem [ OPiS: 1 Jezeli opis nie zostat wybrany z listy

kategorii, nalezy go uzupetni¢ bezposrednio na formularzu koszty.
Wartos¢ — warto$¢ 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 kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych,
tzn. obejmuje kwoty wynikajgce z poréwnania poniesionych kosztéw z kwotg bedacg wynikiem pomnozenia
faktycznie przejechanej odlegtosci przez stawke za kilometr.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
W programie.
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«# Rozliczenia przejazddw - B X
1 Przejazdy 3 Rozliczenia
Przedagnij tutaj nagiowek kolumny, jesl ma ona byc NE grupowania
Miesigc A Przejazdy Rachunki Koszt ksiegowy
|
[ | Styczen 133,73 223,00 133,73
| l‘| 133,73 || 223,00 133,?3‘
Filtr aktywny

. Nrrejestracyiny | KR 2016 Za: () Dzien: 27 5| ) Miesiac: 9 . @ Rok: 2016 2
Filtr: - T’.‘.‘{'..y.

o = e

Rys 140. Rozliczenia przejazdéw

%]
o]
il

m

9.4.6 Formularz rozliczenia przebiegu 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.
Miesigc i rok — rok i miesigc, za ktére dokonywane jest rozliczenie.

Zaktad - pole jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozakladowa. Na dokument
rozliczenia samochodu przenosi sie zaktad wybrany na karcie samochodu. Jesli nie zostanie on uzupetiony na
karcie samochodu to na rozliczeniu pojawi sie zaktad domysiny.

Kategoria — opis zdarzenia gospodarczego. Opis moze by¢ pobrany z listy pomocniczej kategorii, poprzez
Kategoria

wpisanie Kodu kategorii lub wybér z listy otwieranej przyciskiem | 1. Jezeli opis nie zostat wybrany

z listy kategorii, nalezy go uzupetni¢ bezposrednio na formularzu rozliczenia.
Korekte VAT umies¢ w rejestrze — nazwa Rejestru zakupdw VAT, w kidrej zostanie umieszczony zapis
korekcyjny. Nazwa rejestru jest wybierana z rozwijanej listy pomocniczej. Funkcja dotyczy tylko modutu Ksigzka
podatkowa. Uzytkownik ma mozliwo$¢ wygenerowania zapisu korekcyjnego VAT, poprzez zaznaczenie parametru
Korekte VAT umiesc¢ w rejestrze. Domy$lnie parametr jest niezaznaczony.

Uwaga: Jezeli dokumenty zakupu pobierane byty =z rejestru VAT
i rownoczesnie wartos¢ kosztu podlegajgcego zaksiegowaniu jest mniejsza
niz suma kosztéw wynikajgcych z faktur VAT, to w chwili ksiegowania program
automatycznie wygeneruje zapis korekcyjny VAT, ktéry pomniejszy wielkos$¢
naliczonego podatku VAT proporcjonalnie do stosunku kwoty kosztu
zaksiegowanej do ksiegi do kwoty kosztéw wynikajgcej z faktur VAT.
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[& Rozliczenie [KR 2016] - zostanie zmienione

1
E

Miesigc: iz 2016 © Zakfad KRAKOW -

Opis

7
Bui
m

|s
X

Rozliczenie

4|E|

Korekte VAT umiesc w rejestrze:

arasiala

Zdow: 133,73

7 ewidendji przejazd . 0,00 o :

7 ewidendji kosztdw: 223,00 0,00 © 223,00

Do zaksiegowania: 133,73 0,00 = 133,73

Zapis ksiegowy: |KR 2016/2016/01 7 dnia: | 2016-01-31

Vprowadzit: ADMIM - 2016-02-09

Imodyfikowat:  |EM = 2016-10-27 !

Rys 141. Dodanie rozliczenia przejazdéw za dany miesigc

Tabela kwot z Ewidencji przejazdéw, z Ewidencji kosztow i Do zaksiggowania, w rozbiciu - w miesigcu,
w poprzednich i Narastajgco - przedstawia zestawienie kosztow wynikajgcych z Ewidencji kosztow i Ewidenciji
przejazdow oraz wartos¢ kosztow podlegajgcych ksiegowaniu.

Uwaga: Koszty uzywania pojazdu prywatnego wtasciciela firmy rozliczane sg
w uktadzie narastajgcym - tzn. jezeli w ktoryms$ z miesiecy koszty wynikajgce
z faktur byty nizsze niz koszty wynikajace z przejazdéw, a w nastepnym
miesigcu na odwrdét, to program automatycznie zaliczy cze$¢ nierozliczonych
kosztow w nastepnym miesigcu.

Zapis ksiegowy — jezeli rozliczenie zostato zaksiegowane, to pokazywany jest tu numer oraz data dokumentu

I
ksiegowego. Przycisk ¢ | pozwala na podgladniecie zapisu ksiegowego.

L Przelicz warto$¢ — nacisniecie tego przycisku pozwala na rozliczenie przebiegu pojazdéw. Do kosztow
uzyskania przychodu ztytutlu uzywania samochodu zalicza sie faktycznie poniesione wydatki w czesci
nieprzekraczajgcej kwoty wynikajace z pomnozenia liczby kilometrow przejechanych razy stawka za jeden kilometr,
przy czym obie te kwoty wyliczane sg narastajgco. Rozliczenia przebiegu pojazdu mozna réwniez dokonaé
klawiszem <F8>.

W przypadku pojazdu bedacego wiasnoscig pracownika rozliczane sg wytgcznie koszty wynikajace z przebiegu
pojazdu, przy czym przejazdy w granicach miasta nie mogg przekroczy¢ zadeklarowanego limitu.
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Scenariusze operacji w Ewidencji samochodéw

9.5.1 Jak dodaé nowy samochéd?

Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy samochdd nalezy:

Otworzy¢ liste ewidencja samochodow wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Samochody/ Ewidencja
samochodow lub nacisngé przycisk Ewidencja samochodéw w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Samochody.

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

Woypetni¢ kolejno dane samochodu. Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego samochodu
bezwzglednie wypetnione byty pola Numer rejestracyjny i Pojemnosc. Jezeli ktérekolwiek z tych pdl jest
niewypetnione, wéwczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza. Jezeli pojazd jest uzywany tylko do
dziatalno$ci gospodarczej i nalezy prowadzi¢ ewidencje przebiegu pojazdu nalezy réwniez uzupetni¢ daty
rozpoczegcia ewidencji, ewentualnie konca gdy zostanie z tej ewidencji wytaczony.

Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmianyF ¢ i 4 lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

Uwaga: Numer rejestracyjny musi byé unikalny, tzn. program nie pozwoli
doda¢ dwéch samochoddéw o identycznej rejestracji. Z kolei witasciwe
wypetnienie pola Typ pojazdu ma istotne znaczenie ze wzgledu na
rozliczanie stawek za jeden kilometr przebiegu.

9.5.2 Jak zmienié¢ dane samochodu?

Aby zmieni¢ dane samochodu nalezy:

Otworzy¢ Ewidencje samochodow wybierajgc z menu: Ksiegowosc¢/ Samochody/ Ewidencja samochodow lub
naciskajgc przycisk Ewidencja samochodéw w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Samochody.

Odszukac¢ pojazd na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

. @4
/

Program wyswietli formularz samochodu, na ktérym mozna wéwczas dokona¢ wymaganych zmian.

Klikng¢ przycisk Zmien lub wcisngé klawisze <CTRL>+<ENTER>.

Po dokonaniu zmian nalezy je zapisac¢ klikajgc na formularzu samochodu przycisk Zapisz zmiany U lub
wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac¢ sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian nalezy

klikng¢ przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.
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9.5.3 Jak wprowadzi¢ trasy przejazdow?

Aby wprowadzi¢ do ewidencji nowg trase przejazdu nalezy:
m  Otworzy¢ liste ewidencja samochoddéw wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Samochody/ Ewidencja

0

samochodow lub nacisng¢ przycisk —I'na pasku zadan.

fi

m  Otworzyc liste tras przyciskiem Lista tras

I

m  Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.

= Wypetni¢ kolejno dane trasy. Program wymaga, aby na formularzu dodania nowej trasy bezwzglednie
wypetnione byly pola Kod, Cel, Trasa i Dlugos¢ trasy. Jezeli ktorekolwiek z tych pdl jest niewypetnione,
wowczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

m  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany M lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

Uwaga: Kod trasy musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli doda¢ dwodch
tras o identycznym kodzie.

9.54 Jak wprowadzi¢ i potwierdzi¢ przejazd?

Aby wprowadzi¢ przejazd nalezy:

m  Otworzy¢ liste ewidencja samochodow wybierajac z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Samochody/ Ewidencja
samochodow.

g

m  Klikng¢ przycisk Lista rozliczen przejazdéw '—— i wybra¢ pierwszg zaktadke [Przejazdy].

I

m  Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.

m Wypetni¢ kolejno dane przejazdu. Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego samochodu
bezwzglednie wypetnione byty pola, Cel wyjazdu, iOdlegtos¢ oraz Dysponent samochodu. Jezeli
ktorekolwiek z tych pdl jest niewypetnione, wéwczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza. Pola te mogag
by¢ wypetnione przez wybranie trasy z listy pomocniczej tras

m  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany| ¢ i 1 lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

m  Aby potwierdzi¢ przejazd nalezy na liscie przejazdéw z menu kontekstowego wybra¢ opcje Potwierdz lub
z poziomu formularza przejazdu zaznaczy¢ parametr Potwierdzit. Nalezy poda¢ dane Operatora
potwierdzajgcego oraz date potwierdzenia.
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955 Jak wprowadzi¢ dokument kosztu?

Aby wprowadzi¢ dokument zwigzany z kosztem uzywania samochodu nalezy:

Otworzy¢ liste ewidencja samochodéw wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Samochody/ Ewidencja
samochodow.

é

—— liwybrac zaktadke [Koszty].

Klikng¢ przycisk Lista rozliczen przejazdéw

Klikng¢ przycisk Dodaj —— 1 lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.
Wypetni¢ kolejno dane dokumentu kosztowego. Dane dokumentu mogg by¢ pobrane z listy zapiséw
w Rejestrze zakupoéw VAT lub wprowadzone bezposrednio na formularzu kosztu. Aby wybra¢ fakture

z rejestru VAT nalezy nacisngc¢ przycisk |M i po wybraniu danej faktury nacisna¢ przycisk Wybierz

'\11_

Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego samochodu bezwzglednie wypetnione byly pola
Dokument oraz Wartos¢ dokumentu. Jezeli ktérekolwiek z tych pdl nie jest wypetnione, wéwczas program
nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

|
Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmianyr 1 lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

9.5.6 Jak usungé samochéd, koszt, przejazd lub rozliczenie

przebiegu?

Aby usung¢ samochdd, koszt, przejazd lub rozliczenie nalezy:

Otworzy¢ Ewidencje samochoddw wybierajgc z menu: Ksiegowosc/ Samochody/ Ewidencja samochodow.
Wejs¢ na wybrang zaktadke.

Odszukac¢ zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietlic wybrany wiersz).

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

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 przejazdoéw,
kosztéw lub rozliczeh. Podobnie nie ma mozliwosci usunigcia przejazdow
i kosztow w miesigcach juz rozliczonych. W takim przypadku zostanie
wyswietlony odpowiedni komunikat i kasowanie zostanie anulowane.

9.5.7 Jak zmieni¢ dane przebiegu lub kosztu?

Aby zmieni¢ dane przebiegu lub kosztu nalezy:

Otworzy¢ Ewidencje samochoddw wybierajgc z menu: Ksiegowosc/ Samochody/ Ewidencja samochodow.
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4.

m  Klikng¢ przycisk Lista rozliczen przejazdéw —— ! i wybra¢ wtasciwg zaktadke.

m  Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

. @
/

m  Program wys$wietli formularz zmiany zapisu, na ktérym mozna wéwczas dokona¢ wymaganych zmian.

m  Klikngé przycisk Zmien lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>.

m  Po dokonaniu zmian nalezy je zapisac klikajac na formularzu przycisk Zapisz zmiany r d lub wciskajgc
klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac si¢ z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢

przycisk Anuluj lub wcisngc¢ klawisz <ESC>.

Uwaga: Nie ma mozliwo$ci zmiany zapisu w ewidencji przebiegow i kosztow
w miesigcach rozliczonych. W takim przypadku zostanie wysSwietlony
odpowiedni komunikat i kasowanie zostanie anulowane.

9.5.8 Jak dokonac¢ rozliczenia przejazdéw samochodem?

Aby dokonac rozliczenia przebiegu przejazdu nalezy:

m  Otworzy¢ liste Ewidencja samochodow wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Samochody/ Ewidencja
samochodow.

m  Klikng¢ przycisk Lista rozliczen przejazdow _‘ i wybra¢ zaktadke [Rozliczenia].

m  Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.

m  Nastepnie nalezy wybra¢ miesigc, za ktéry chcemy dokonac rozliczenia oraz wpisa¢ opis zdarzenia
gospodarczego przez wybor odpowiedniej kategorii z listy lub wpisaniu odpowiedniego opisu.

| l |
= Nacisna¢ przycisk Przelicz warto$¢ lub klawisz <F8>, co spowoduje przeliczenie wartosci i rozliczenie
przebiegu przejazdéw przez pordwnanie wartosci kosztéw udokumentowanych i przebiegu razy stawka
za kilometr.

m  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany u lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Gdy chcemy

|,

wycofaé sie bez zapisu danych naciskamy Anuluj . Okno mozna zamkna¢ réwniez klawiszami <ESC>

X
oraz <CTRL>+<F4> lub klikajgc przycisk w prawym gornym rogu okna.
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9.5.9 Jak zaksiegowaé kwote wynikajaca z rozliczenia przebiegu do

ksiegi przychodéw i rozchodéw?

Aby zaksiegowac¢ kwote wynikajgcg z rozliczenia przebiegu nalezy:

Otworzy¢ liste Ewidencja samochoddw wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Samochody/ Ewidencja
samochodow.

Klikng¢ przycisk Lista rozliczen przejazdéw _‘ i wybra¢ zaktadke [Rozliczenia].
Dokonac rozliczenia przebiegu pojazdu zgodnie z opisem w podrozdziale: Jak dokonac rozliczenia przebiegu.

Po dokonaniu rozliczenia przebiegu na Liscie rozliczen przejazdéw za dany miesigc pojawi sie wartosé
rozliczenia, ktéra moze zostac zaliczona do kosztéw uzyskania przychodu.

N\
Ustawiamy kursor na wartosci za dany miesigc i naciskamy przycisk Ksiegowanie ‘—| lub klawisz <F7>.

Program wygeneruje zapis ksiegowy oraz, w razie potrzeby, zapis korekcyjny w rejestrze zakupow VAT. Zapis
rozliczenia zmienia kolor wyrdznienia z czarnego na granatowy i nie mozna go usuna¢ ani zmieni¢ bez
wczesniejszego wykasowania z Zapisow ksiegowych. Na dokumencie rozliczenia przejazdu pojawi sie w polu
Zapis ksigegowy odwotanie do konkretnego dokumentu, jego numer i data ksiggowania. Uzytkownik ma

I/

mozliwos¢ podgladnigcia zapisu przez nacisnigcie przycisku

9.5.10 Jak zmieni¢ stawki za kilometr przebiegu?

Aby zmieni¢ stawki za kilometr przebiegu nalezy:

Otworzy¢ konfiguracje programu wybierajgc z menu: Konfiguracja programu/ Ksiegowosc/ Ewidencja
samochodowa.

Wprowadzi¢ stawki przebiegu za kilometr dla poszczegodlnych typéw pojazdéw i miesigc, od ktérego
obowigzuja.

Zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmiany r lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Gdy chcemy

wycofa¢ sig¢ bez zapisu danych naciskamy Anuluj . Okno mozna zamkng¢ réwniez klawiszami <ESC>

x
oraz <CTRL>+<F4> |ub 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 spiséw z natury, ktére podatnik jest
obowigzany zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie prowadzenia Ksigzki przychodow i rozchodoéw sporzgdzacé
przed zaprowadzeniem ksiegi i na koniec kazdego roku podatkowego, w razie zmiany wspolnikéw lub likwidacji
dziatalnosci. Urzad Skarbowy moze réwniez nakaza¢ wykonanie spisu z natury w trakcie trwania roku
podatkowego. Zgodnie z Rozporzadzeniem program pozwala na wprowadzenie wartosci spisu z natury do Ksiegi
przychodéw i rozchodow.

Uwaga: Do rozliczenia rocznego pod uwage brany jest pierwszy i ostatni spis
z natury. Jezeli w firmie w ciggu roku byto wiecej niz 2 spisy z natury to
Uzytkownik powinien wprowadzi¢ te spisy bezposrednio w koszty/przychody
do Ksigzki przychodow irozchodow zamiast ksiggowac¢ je z poziomu
Ksiegowos$c¢/ Spis z natury.

10.2 Spis z natury

Lista spisow z natury otwierana jest z menu Ksiegowosc¢/ Spis z natury. Na liscie tej uzytkownik ma mozliwosc¢
wprowadzenia i przegladu poszczegdlnych remanentdw dokonywanych w obrebie danego roku podatkowego.
Mozna tutaj rowniez dokonac przeksiggowania Spisu z natury do Zapisow ksiegowych.

Zapis
Z poziomu listy oraz z poziomu otwartego formularza dokumentu, na pasku menu dostepna jest ikona KSigowy
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 rowniez
poprzez skrot klawiaturowy <CTRL>+<F6>.
Na liscie znajdujg sie nastepujgce informacje: Numer, Data wykonania spisu, Warto$¢ spisu, Opis, Zaksiegowano
w biezgcym miesigcu, Zaksiegowano w kolejnym okresie oraz w przypadku firmy wielozaktadowej domysinie ukryta
kolumna Zaktad.
Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
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 Rok: 2017 . — stuzy do zawezania listy spisow z natury wylgcznie do remanentow
przeprowadzonych w danym roku.

’_ Dodaj — przycisk ten stuzy do dodania nowego spisu z natury. Procedura dodawania nowego spisu moze
by¢ réwniez uruchomiona klawiszem <INSERT>.
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.Spiwznatur',f - = X

Mumer | Data wykonania | Wartosc | Opis Faksiegowano w biezgcym miesigou | Zaksiegowano w kolejnym okresie &
* |
1 2016-01-01 5825,00 Materiaty TAK MNIE
2 2016-12-31 § 710,00 Materialy TAK TAK
2 ] |
Filtr aktywny
Rok: 2018 o

Filtr: - T’E\z]
#7®

Rys 142. Lista spisdw z natury

Eksport do bilansu otwarcia — przycisk pozwala wyeksportowa¢ przeniesiony do zapiséw ksiegi podatkowej
spis z natury do bilansu otwarcia dostepnego w menu Handel podmenu Magazyn/ Inne/ Bilans otwarcia.

Ksieguj - uzytkownik ma mozliwos¢ zaksiegowania jednoczesnie na koniec biezgcego i poczatek kolejnego
roku podatkowego ostatniego spisu z natury dodanego z datg grudniowa. Kazdy inny spis z natury ksiegowany jest
tylko w biezgcym roku podatkowym. W przypadku firmy wielozaktadowej do KPiR ksiegowane sg spisy w ramach
danego zaktadu.

10.2.1  Formularz spisu z natury

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegotowo 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 ogélne dane spisu, takie jak Numer, Data wykonania, Uwagi:

Spis z natury numer — numer kolejny spisu z natury w danym roku. Numer spisu z natury famany jest przez rok.
Z dnia — dzieh wykonania spisu z natury.

Kategoria — opis spisu z natury. Opis moze zosta¢ wprowadzony z listy pomocniczej kategorii, poprzez wpisanie
kKategoria

kodu kategorii lub wybodr z listy pomocniczej, otwieranej przyciskiem | I, Jezeli opis nie zostat
wybrany z listy kategorii, wéwczas mozna uzupeic¢ 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 Wartosc¢ jest aktywne do recznego uzupetnienia (przyciski dotyczace listy pozycji sg wtedy
nieaktywne).

Tabela ponizej pola Wartos¢ zawiera liste wszystkich pozycji danego remanentu. Pozycje mozna dodawaé
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 poszczegodlnych pozycji spisu z natury.
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Jesli wprowadzono juz pozycje to nacisniecie parametru Wprowadz zbiorczg wartos¢ spisu z natury bez listy
pozycji spowoduje pokazanie sie komunikatu Dokument posiada pozycje. Czy usungc¢ 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 mozliwo$¢ podgladniecia danego zapisu

ksiegowego przez naci$niecie przycisku [ #

Uwzgledniaj korekty podatku dochodowego — Unzgldniaj korekty podatiu dochodowego zaznaczenie
parametru powoduje pojawienie sie drugiej zaktadki [Korekty podatku dochodowego], na ktérej umozliwione jest
dodanie dokumentoéw korekt wprowadzonych w ramach danego roku kalendarzowego oraz bez wskazania
dokumentu, czyli reczne zapisy korekt.

Wartos¢ z uwzglednieniem korekt — pole z kwotg uwzgledniajgce wartosci zmniejszajgce spis z natury, z drugiej
zaktadki Korekty podatku dochodowego .

Zaktad - pole jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozakladowa. Podczas
dodawania nowego formularza podpowiada sie zaktad domysiny. Do KPiR ksiegowane sg spisy w ramach danego
zaktadu.

.
Zapis ksiegowy w biezacym okresie - naci$niecie ikony l"'_l obok daty powoduje przeniesienie do zapisu
ksiegowego w biezgcym roku podatkowym.

I
Zapis ksiegowy w kolejnym okresie - nacisniecie ikony ¢ obok daty powoduje przeniesienie do zapisu
ksiegowego w kolejnym roku podatkowym.
Jezeli spis z natury zostat zaksiggowany tylko raz to na formularzu spisu widoczna jest informacja dotyczgca zapisu
ksiegowego w biezgcym okresie.

Uwaga: Jezeli w Konfiguracji Firmy/ Handel Parametry zaznaczono parametr
Ceny z czterema miejscami po przecinku to na formularzu spisu z natury
pozycje wyswietlane sg z doktadnoscig do czterech miejsc po przecinku pod
warunkiem, ze na wybranym towarze sg zaznaczone cztery miejsca po
przecinku lub dodajgc pozycje wpisano tylko nazwe towaru i z reki
uzupetniono cene z czterema miejscami po przecinku.
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.S|Jisznatur',r—zosl.‘:miezmieninn',r - B X

10gdine

Spis z natury numer: 2017 zdnia: |~ 31122017 2 E
Kategoria

T
T
E
m
ra
4

- 6449,95 . prowa 3 wartosc spisu z na ez p | x'
£449,95 © Zaklad KRAKOW -
Remanent 2/2017 zdnia: [31.12.2017 \Z/
Remanent 2/2017 z dnia: |01.01.2018 7
[ Lp & | Towar MNazwa Tlosé Im | Cena Wartosd Cena nabyda -
1 GRABIE_LISCIE  Grabie do lisd 200,0000 szt 10,0000 2000,00 10,0000

2 (GRABIE_OGR Grabie ogrodnicze 500,0000 szt 8,8999 4 449,95 8,8999 v (i
&

owadzit: Administrator A 07.06.2017 | Zmodyfikowal: | Administrator - 07.06.2017

Rys 143. Formularz spisu z natury

'l Renumeracja - po nacisnieciu przycisku na arkuszu spisu z natury zapisy sg automatycznie
przenumerowywane. Z funkgcji tej nalezy skorzystac, jezeli mamy zaburzong kolejno$¢ zapiséw na spisie z natury
(na wskutek np. usuwania pozycji ze spisu). Renumeracje mozna wykona¢ wg Lp lub wg nazwy, nalezy

1
-

zdecydowac¢ po nacisnieciu przycisku . Oznacza to, ze jezeli wybrano opcje wg Lp., wowczas renumeracja
zachowa dotychczasowg kolejnos¢ zapiséw i jedynie zapetni luki w numeracji i usunie ewentualne powielone
numery. Jezeli wybrano opcje wg nazwy, wéwczas renumeracja uporzgdkuje arkusz spisu z natury alfabetycznie
wg nazw towardéw i nada poszczegdélnym pozycjom kolejne numery. Renumeracje mozna uruchomi¢ réwniez
klawiszem <F8>.

\
’ Import z pliku COMMA — funkcja ta pozwala na zaimportowanie spisu z natury z pliku COMMA utworzonego
przez program Firma++ (plik CENNIK.CDN).

Uwaga: Podczas importu z pliku COMMA cena wyliczana jest jako iloraz
wartosci oraz ilosci.

Uwagi — pole na dodatkowe informacje.
Wprowadzit, zmodyfikowat — kod operatora, ktéry zapis wprowadzit i zmodyfikowat oraz daty tych operacji.
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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 porzgdkowa pozycji na arkuszu spisu z natury.

Towar — kod towaru, ktéry moze zosta¢ wprowadzony z listy pomocniczej cennika, pole nieobowigzkowe.

Nazwa — nazwa towaru, ktérg 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/ Ogolne/ Jednostki miary.

Cena — cena jednostkowa towaru, wg ktdrej towar zostat wyceniony w trakcie remanentu.
Wartos¢ — wartos¢ catkowita towaru, wynikajgca z pomnozenia ilosci towaru przez cene jednostkows.

L' Pozyda spisu - Zostanie zmieniona - X
Lp: = \Q
Towar __________ + | Grabie do lisd —
) Tosé: 200,0000 * | szt - )(
0 cena: 10,0000
B Wartose: 2000,00 ©
Cena nabyda: 10,0000
Uwagi:
Wprowadzit: Administrator - 07.06.2017
Zmodyfikowat: | Administrator - 07.06.2017

Rys 144. Dodanie howej pozycji spisu z natury z 4 miejscami po przecinku

Przy wprowadzaniu ilosci, ceny i wartosci poszczegdlnych elementéw zastosowano mechanizm, ktéry pozwala na
wyliczenie np. pola wartos¢ w przypadku, gdy znamy cene i ilos¢ danego sktadnika remanentu lub na wyliczenie
ceny, gdy znamy tgczng wartos¢ i ilosc.

1 Ilosé: 200,0000 o szt -
1 Cena: 10,0000 2
B Wartosc: 2000,00

Rys 145. Wybdr sposobu liczenia ilosci, ceny i wartosci

W takim przypadku nalezy zaznaczy¢ pole, ktdre ma by¢ wyliczone i wprowadzi¢ pozostate informacje do
odpowiednich pdél. W zaleznosci od wybranej opcji, program bedzie wyliczat pola llos¢, Cena i Wartos¢ wg
nastepujgcej zasady:
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m  Jezeli wybrano opcje llos¢, wowczas program obliczy llo$¢ = Wartos¢ / Cena, przy czym wynik zaokragli do
4 miejsc po przecinku.

m  Jezeli wybrano opcje Cena, wowczas program obliczy Cena = Wartos¢ / llos¢€, przy czym wynik zaokragli
do 1 grosza lub czterech miejsc po przecinku (przy zaznaczonym parametrze Ceny z czterema miejscami
po przecinku).

m  Jezeli wybrano opcje Wartos¢, wowczas program obliczy Wartos¢ = llos¢ * Cena, przy czym wynik zaokragli
do 1 grosza lub czterech miejsc po przecinku (przy zaznaczonym parametrze Ceny z czterema miejscami
po przecinku).

Uwaga: Ze wzgledu na zaokrgglanie wyniku obliczen (odpowiednio ceny
i wartosci do 1 grosza lub czterech miejsc po przecinku a ilosci do 4 miejsc
po przecinku) kazdy z tych algorytmow moze w pewnych przypadkach dac
inny wynik.

Uwaga: Podczas edycji pozycji spisu na liscie (nie poprzez formularz)
blokowane sg pola ustawione na formularzu jako wyliczane (ilo$¢, cena lub
wartosc¢).

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 odnoszace sie do danej pozycji spisu.

Wprowadzil, zmodyfikowat — kod operatora, ktéry wprowadzit oraz zmodyfikowat dang pozycje, jak réwniez daty
tych operaciji.

Uwaga: Jesli zaksiggujemy spis z natury, ktérego wartosc¢ jest rowna ,0”, to
w KPiR na liscie zapisow ksiegowych, w kolumnie Kolumna pojawi sie znaczek
gwiazdki ,*”.

Wykonujgc 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 Wspoétpraca z modutem Handel

Eksport BOM do spisu z natury w KP

Jezeli Uzytkownik posiada modut Handel i wprowadzit Bilans Otwarcia Magazynu w menu Handel podmenu
Magazyn/ Inne/ Bilans otwarcia, moze przenies¢ ten dokument do Ksiegi Podatkowej jako Spis z natury. Eksport

jest mozliwy po wcisnieciu przycisku . Automatycznie w module KP (Ksiegowosc/ Spis z natury) powstaje
dokument Spis z natury z identycznymi pozycjami oraz warto$ciami.

Dodatkowe informacje na temat zasady eksportu dokumentéw BOM do modutu KP znajdujg sie w podreczniku do
modutu Handel.

Eksport BZM do spisu z natury w KP

Do modutu Ksiega Podatkowa moze by¢ przenoszony réwniez Bilans Zamkniecia Magazynu (BZM) wprowadzony
w menu Handel podmenu Magazyn/ Inne/ Bilans otwarcia. Przeniesienie jest mozliwe po zaznaczeniu dokumentu
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__‘ - na jego podstawie zostanie utworzony spis z natury w menu

BZM na lidcie i wcisnieciu przycisku
Ksiegowosc/ 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

8O,

, ktory umozliwia eksport spisu z natury do Magazynu. Dziata tylko dla dokumentéw, ktére majg
niezaznaczony parametr Wprowadz zbiorcza wartosc spisu z natury bez listy pozycji. Podczas eksportu nie
uwzgledniane sg korekty podatku dochodowego, eksport odbywa sie w wartosci spisu.

Podczas eksportu nalezy okreslic:

Magazyn — do ktérego trafig towary. Magazyn taki zostanie zadeklarowany na powstajgcym 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.

#

Uwaga: Podczas przenoszenia BOM/BZM z poziomu modutu Handel cena
wyliczana jest jako iloraz wartosci oraz ilosci.

Eksport nastepuje po wcisnigciu przycisku . Wyeksportowa¢ mozna tylko spis z natury, ktory zostat juz

zaksiggowany.

10.3 Spis z natury, a korekta podatku dochodowego

Zgodnie z przepisami par.29 ust.4a-4c, przed 1 stycznia 2016 r. warto$¢ spis z natury nalezy pomniejszy¢ o kwote,
0 ktdrg podatnik zmniejszyt koszty uzyskania przychodoéw, bgdz zwiekszyt przychody. Korekte uwzgledniamy jezeli
zmniejszenie kosztow uzyskania przychodéw/ zwiekszenie przychodéw zwigzane byto z zaliczeniem do kosztow
uzyskania przychodéw wydatkéw dotyczgcych towaréw handlowych, materiatéw (surowcow) podstawowych
i pomocniczych, potwyrobow, produkcji w toku, wyrobéw gotowych, brakéw i odpaddw, objetych tym spisem.
Pomniejszenie dokonuje sie o te czes¢ kwoty, ktéra przypada na te w/w towary objete tym spisem.

Korekty nie dokonuje sie jesli przed sporzgdzeniem spisu z natury podatnik dokonat zwigkszenia kosztow
uzyskania przychodow.

10.3.1 Zaktadka korekty podatku dochodowego

Na spisie z natury po wigczeniu parametru Uwzgledniaj korekty podatku dochodowego pojawia sie druga
zaktadka [Korekty podatku dochodowego], na ktérej mozliwe jest dodanie dokumentéw korekt wprowadzonych
w ramach danego roku kalendarzowego oraz bez wskazania dokumentu, czyli reczne zapisy korekt.
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] Spis z natury - zostanie zmieniony

10gdine

Spis z natury numer: 15 2016 © zdnia: |~ 2016-01-01 2

— 7] oty

Wartosc: 582500 Wprowadz zhiorcza wartoéc spisu z natury bez listy pozydji

{| Uwzgledniaj korekty podatku dochodowego!

Wartos¢ z uwzglednieniem korekt: 582500 © | Zaktad | |kraKkOW -

I Lp & | Towar MNazwa | Togé | m | Cena | Wartosé Cena nabyda | ] r+ j

1 GRABIE_LISCIE  Grabie do lisci 200,0000 szt 10,00 2.000,00 10,00

2 GRABIE_OGR Grabie ogrodnicze 200,0000 szt 5,00 1000,00 5,00 |' /0 |

3 KORA_580 Kora sosnowa poj. 80 | 500,0000 szt 4,40 2 200,00 4,40

4 ZIEMIA_S Ziemia do kwiatéw 51 500,0000 szt 1,25 §25,00 1,25 re |
L[ | | | | v
- I |Z:|
Wprowadzit:  ADMIN - 2016-02-08  Zmodyfikowat: EM - 2016-10-27

Rys 146. Spis z natury z uwzglednieniem korekty podatku dochodowego

X &

. Spis z natury - zostanie zmieniony
10gdlne | 2 Korekty podatku dochodowego |
Mumer dokumentu Data |Kos::1:5-I Przychody * i
korekta 2013-06-30 -100,00 0,00
FAf2013 2013-06-10 0,00 200,00 /@
‘ Wprowadzi  |ADMIN [[-] 2013-06-10| zZmodyfkowat: |ADMIN || -] 2013-08-10] |

Rys 147. Spis z natury — zaktadka Korekty podatku dochodowego
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Na zaktadce [Korekty podatku dochodowego] lista zawiera kolumne Numer dokumentu, Data (ksiegowania),
Koszty, Przychody. W kolumnie Koszty jest na plus lub minus warto$¢ korekty kosztéw, a w kolumnie Przychéd
warto$¢ na plus zwigkszenia przychodow.

Uwaga: Suma kosztéw i przychodow wptywa na wyliczenie warto$ci spisu
z natury i ta kwota jest ksiegowana do KPiR.

Na liscie sg ikony: plus, lupka, kosz.

+ L

- dodanie nowej pozycji. Z rozwijanego menu dostepnych opcji sg dwie mozliwosci Korekty KPiR oraz
Bez wskazania dokumentu (czyli zapis reczny). W kolumnie Koszty i Przychody wprowadzono mozliwo$¢ zmiany
wartosci na pozycjach dodanych recznie, bez wskazania dokumentu oraz tych wybranych z KPIR.

Po wyborze opcji Korekty KPiR powstaje okno odwotujgce do zapiséw KPiR. Lista jest zawezona tylko do zapisow
KPIR, ktére majg zaznaczony parametr Korekta podatku dochodowego. Kolor poszczegdlnych zapiséw jest taki
sam jak w Ksiedze — bufor na zielono, zatwierdzone na czarno. Zapisy skreslone nie sg pokazywane.

Lista zawezana jest do zapiséw z danego roku kalendarzowego. Podpowiada sie rok z daty, na ktérg wykonujemy
spis z natury. Mozna na niej lupkg podejrze¢ zapis zrodtowy oraz zaznaczy¢ kilka korekt i jednoczes$nie przenies¢
na zaktadke [Korekty podatku dochodowego].

w‘

/_ - podglad pozycji — odwotanie do dokumentu Zrédtowego, bez mozliwosci wprowadzania zmian.
W przypadku braku dokumentu zrédtowego edytuje podswietlong pozycije,

I |
' 3
»

- usunigcie pozycji.

Uwaga: Na liscie dokumenty wybierane opcjg Korekty KPiR wykazywane sg
w kolorze zielonym, jezeli sg w buforze lub czarnym, jezeli sg na czysto
w ksiedze. Natomiast wybrane opcjg Bez wskazania dokumentéw zawsze
w kolorze czarnym.

Uwaga: Warto$s¢ pomniejszenia nie moze przekraczac¢ wartosci spisu z natury.
Uzytkownik musi pilnowa¢ aby nie zej$¢ ponizej zera.

10.4 Scenariusz operacji w spisie remanentow

10.4.1  Jak doda¢ nowy spis z natury z pozycjami?

Aby doda¢ nowy spis z natury nalezy:
m  Otworzy¢ liste spisdw z natury wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowos$c¢/ Spis z natury.

m  Okresli¢ rok spisu z natury, a nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.
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= Wypetni¢ kolejno dane spisu z natury, przy czym nalezy zwroci¢ uwage na to, ze wartos¢ spisu pojawi sie
dopiero w momencie dodania poszczegodlnych pozycji spisu.

m  Uzupetni¢ poszczegdlne pozycje spisu z natury.

m  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmianyF 4 lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

10.4.2 Jak dodaé nowy spis z natury zbiorcza kwotg?

Aby doda¢ nowy spis z natury nalezy:
m  Otworzyc¢ liste spisdw z natury wybierajac z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Spis z natury.

m  Okresli¢ rok spisu z natury, a nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.

= Wypetni¢ 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.

m  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmianyr : 4 lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

10.4.3 Jak usunaé¢ spis z natury?
Aby usung¢ spis z natury, nalezy:
m  Otworzyc liste spisdw z natury wybierajgc z menu: Ksiegowosc/ Spis z natury.

m  Odszuka¢ dany spis i ustawi¢ na nim kursor (pods$wietli¢ wybrany wiersz).

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

m  Klikngé przycisk Usun lub wcisng¢ klawisz <DELETE>.

Uwaga: Nie ma mozliwosci usuniecia z ewidencji spisu z natury, ktory zostat
zaksiegowany 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
podatkowej.

10.4.4  Jak zmieni¢ dane ogdlne spisu z natury?

Aby zmieni¢ dane ogdlne spisu z natury, takie jak numer, data czy opis, nalezy:
m  Otworzy¢ liste spisow z natury wybierajac z menu: Ksiegowos$c/ Spis z natury.

m  Odszukac spis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

v @
/

m  Klikng¢ przycisk Zmien lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>.
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m  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).

= Po dokonaniu zmian nalezy je zapisac, klikajgc na karcie srodka trwatego przycisk Zapisz zmiany U lub
wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy

lub klawisz <ESC>.

klikng¢ przycisk Anuluj

10.4.5 Jak dodaé nowa pozycje do spisu z natury?

Aby doda¢ nowg pozycje spisu z natury nalezy:
m  Otworzyc¢ liste spiséw z natury wybierajac z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Spis z natury.

- @4
/

Klikng¢ przycisk Zmien =1 lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>.

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

= Wprowadzi¢ informacje o nowej pozycji.

m  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmianyr 1 lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

10.4.6  Jak usungé wybrang pozycje spisu z natury?

Aby usung¢ wybrang pozycje spisu z natury nalezy:
m  Otworzy¢ liste spiséw z natury wybierajac z menu: Ksiegowos$¢/ Spis z natury.

v @9
/

m  Odszukac¢ dany element spisu i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

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

Klikng¢ przycisk Zmien lub wcisngé klawisze <CTRL>+<ENTER>.

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

10.4.7 Jak zmienié wybrang pozycje spisu z natury?

Aby zmieni¢ pozycje spisu z natury nalezy:
m  Otworzy¢ liste spiséw z natury wybierajac z menu: Ksiegowos$¢/ Spis z natury.

- @4
/

m  Odszukac pozycje spisu na liscie i ustawi¢ na niej kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

m  Klikng¢ przycisk Zmien lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>.
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L @
/

m  Klikngé przycisk Zmien
liscie).

(edycja poprzez formularz pozycji) lub wcisng¢ klawisz <ENTER> (edycja na

= Zmodyfikowaé element spisu.

m  Podokonaniu zmian nalezy je zapisac klikajgc przycisk Zapisz zmiany u lub wciskajac klawisz <ENTER>.

%)

Jezeli chcemy wycofa¢ sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj
lub klawisz <ESC>.

10.4.8 Jak przenumerowac pozycje spisu z natury?

Aby przenumerowacé pozycje spisu z natury, nalezy:
m  Otworzyc liste spisdw z natury wybierajac z menu: Ksiegowosc/ Spis z natury.

- F
/

m  Klikng¢ przycisk Zmien lub wcisngé klawisze <CTRL>+<ENTER>.

= Nacisnag¢ przycisk Renumeracja 1 lub klawisz <F8> lub nacisng¢ przyciskD obok ikony Renumeraciji
aby wybrac¢ rodzaj renumeracji: wg Lp. czy wg nazwy.

10.4.9 Jak zaksiegowaé spis z natury do Ksiegi podatkowej?

Aby zaksiegowac spis z natury do zapisow Ksiegi podatkowej nalezy:
m  Otworzy¢ liste spisdw z natury wybierajac z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Spis z natury.

m  Ustawi¢ kursor na spisie, ktéry ma zosta¢ zaksiegowany (podswietli¢ wybrany wiersz).

m  Nacisng¢ przycisk Ksieguj ‘i[ program wyswietli komunikat: Czy chcesz wykona¢ zaksiegowanie
zaznaczonych pozycji do Ksiegi Podatkowej? Potwierdzenie pytania powoduje wygenerowanie dokumentu
ksiegowego, przy czym warto$¢ spisu z natury zostanie zaksiegowana do kolumny 15 ksiegi. W momencie
ksiegowania dokumenty zmieniajg kolor wyrdznienia z czarnego na niebieski. Uzytkownik ma mozliwosé
zaksiegowania jednoczesnie na koniec biezgcego i poczatek kolejnego roku podatkowego ostatniego spisu
z natury dodanego z datg grudniowg. Remanent z miesigca innego niz grudzien ksiegowany jest tylko
w biezgcym roku podatkowym.

m  Po przeniesieniu spisu z natury do bufora Zapiséw ksiegowych mozemy odnalez¢ na formularzu spisu z natury
odwotanie do konkretnego Zapisu w Ksiedze przychodoéw irozchodéw (numer, pod jakim zostat zapis
zaksiggowany, date operacji), istnieje rowniez mozliwos¢ podgladniecia konkretnego zapisu w ksiedze przez

nacis$niecie przycisku [ #

Uwaga: Spis z natury ksiegowany jest z datg przeprowadzenia spisu lub
z datg biezacg, zaleznie od ustawienia parametru Ksiegowanie dokumentéow
z data wprowadzonego w Konfiguracji firmy/ Ksiegowosc/ 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.
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10.4.10 Jak zaimportowaé spis z natury z programu Firma++?

Aby zaimportowac spis z natury z programu FPP nalezy:

Wyeksportowa¢ w programie FPP cennik w postac pliku tekstowego.

Otworzy¢ liste spisdw z natury wybierajgc z menu: Ksiegowosc/ Spis z natury.
Wypetni¢ kolejno dane spisu z natury, przy czym nalezy zwréci¢ uwage na to, ze wartos¢ spisu pojawi sie

dopiero w momencie dodania poszczegodlnych pozycji spisu (w momencie wprowadzania wartos$¢ jest rowna
zero).

Okresli¢ rok spisu z natury a nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisnag¢ klawisz <INSERT>.

, odnalez¢ wiasciwy plik tekstowy i otworzyc¢ go.

ol

Nacisng¢ przycisk Import z pliku COMMA

Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany lub wciskajgc klawisz <ENTER>.
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11 Whasciciele i deklaracje podatkowe

11.1 Wstep

Na podstawie dokumentéw i danych o wtascicielach program generuje i drukuje deklaracje rozliczeniowe, takie jak
VAT-7, VAT-UE, VAT-9M, VAT-27 oraz generuje zaliczki na PIT-36, PIT-36L, PIT-28 i PIT-4R oraz deklaracje
PIT-37. Deklaracja VAT-7, VAT-UE, VAT-9M, VAT-27 generowana jest na podstawie zapisow w rejestrach VAT,
dla poprawnego wyliczenia deklaracji nie jest konieczne przeksiegowanie zapiséw 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 poszczegolnych
witascicieli, takie jak np. odliczenia i dochody z dodatkowych dziatalnosci. Zaliczka na deklaracje PIT-4R jest
generowana na podstawie Ewidencji wynagrodzen, przy czym nie jest wymagane, aby dane byly zaksiegowane do
Ksiegi podatkowej. Zaliczka na deklaracje PIT-36 i PIT-36L moze by¢ przeliczana z uwzglednieniem zapisow
z bufora lub tylko na podstawie zapisow w ewidencji gtéwnej (zapisach zatwierdzonych). Deklaracje drukowane sg
w postaci graficznej, jak rowniez w postaci zestawien, na podstawie ktorych Uzytkownik moze deklaracje wypetnic¢
recznie. Program umozliwia uzytkownikowi podglad na ekran wszystkich w/w deklaracji bez koniecznosci
drukowania.

11.2 Rozliczenie podatku VAT metoda struktury zakupow

Podatnicy, ktorzy nie sg obowigzani do prowadzenia ewidencji sprzedazy, mogg w celu obliczenia podatku
naleznego dokona¢ podziatu sprzedazy za dany miesigc w proporcjach wynikajgcych z udokumentowanych
zakupow. Rownoczesnie Rozporzgdzenie w sprawie prowadzenia Ksigzki przychoddéw i rozchodéw mowi, ze:
Podatnicy, o ktérych mowa w art. 30 Ustawy o VAT, mogg ewidencjonowac przychody w ksiedze oraz w ewidencji
sprzedazy tgcznie z podatkiem od towardéw i ustug z tym, ze na koniec miesigca przychod pomniejsza sie o nalezny
podatek od towardw i ustug (art. 24 Rozporzgdzenia).

W celu poprawnego rozbicia sprzedazy metodg struktury zakupoéw, nalezy w programie odpowiednio wprowadzi¢
dokumenty do rejestru VAT, i tak:

m  Warto$¢ przychodu powinna by¢ wprowadzana do rejestru sprzedazy z zaznaczeniem parametru Sprzedaz
detaliczna w stawce zwolnionej w polu Wartos¢ brutto.

Transakcja fiskalna Sprzedaz detaliczna

Elementy

=
Kategoria Opis Stawka Metto VAT Brutto Rodzaj Uwz. wpr... |Kolumna
w 748,00 0,00 748,00 Towary | Tylko w mia...

Rys 148. Poprawny sposéb wprowadzenia sprzedazy detalicznej

m  Faktury zakupowe, ktére majg by¢ uwzglednione przy rozliczeniu struktury zakupow, musza mie¢ zaznaczony
Rodzaj: Towar, przy czym strukture zakupéw mozna wylicza¢ przy uwzglednieniu wszystkich rejestréw lub
wybra¢ tylko jeden konkretny rejestr.

11.2.1  Wyliczenie struktury zakupow

Na formatce do wyliczenia struktury zakupow (Rejestry VAT/ Struktura zakupdéw) uzytkownik powinien wprowadzic¢
nastepujgce informacje:

Rozliczenie sprzedazy za miesigc — rok i miesigc, za ktéry sprzedaz ma by¢ rozliczana strukturg zakupow.
Korekte umiescic w rejestrze — nazwa rejestru sprzedazy, w ktérym zostanie umieszczona korekta naleznego
podatku VAT (przy czym, jezeli w danym miesigcu byta juz wyliczana struktura zakupéw, to program automatycznie
wymusi zapis dokumentu korekcyjnego do tego samego rejestru, co poprzednio).

Struktura zakupoéw wg rejestru — nazwa rejestru zakupow, z ktérego zapisy majg by¢ uwzglednione przy liczeniu
strukturg zakupow (zwykle sg to wszystkie rejestry).
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Za okres — okres, za ktory zakupy majg by¢ uwzgledniane przy liczeniu wspétczynnikéw (zwykle jest to ten sam
miesigc, za ktory 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.

l Przelicz strukture zakupow - przycisk pozwala na przeliczenie struktury zakupow, funkcja uruchamiana jest
réwniez za pomocg klawisza <F8>.

Po dokonaniu przeliczenia struktury zakupdéw, w dolnej czesci okna widoczne sg nastgpujgce informacje: Stawka
VAT, faczne zakupy brutto w poszczegdlnych stawkach, procentowy udziat zakupu w poszczegdlnych stawkach,
sprzedaz brutto rozbita proporcjonalnie do zakupéw w poszczegdinych stawkach, warto$¢ VAT sprzedazy,
wartos¢ netto sprzedazy.

Po wyliczeniu struktury zakupdw i wcisnigciu przycisku Zapisz, program automatycznie generuje zapis korekcyjny
w rejestrze sprzedazy. Zapis ten zawiera wystornowang wartos¢ w stawce zwolnionej oraz wartosci netto i VAT dla
poszczegolnych stawek VAT. Zapis nalezy zaksiggowac do zapisow Ksiegi podatkowej w celu pomniejszenia
przychodu, ktéry uprzednio zaksiegowano w wartos$ci brutto, o wartos¢ naliczonego podatku VAT.

Wartosci netto sprzedazy w poszczegolnych stawkach i VAT nalezny, po wyliczeniu, zostang uwzglednione
automatycznie na deklaracji VAT-7.

11.3 Rozliczenie podatku VAT metoda kasowa

Matym podatnikiem w rozumieniu ustawy o VAT jest podatnik VAT:

m U ktérego wartos¢ sprzedazy (wraz z kwotg podatku) nie przekroczyta w poprzednim roku podatkowym
wyrazonej w ztotych kwoty odpowiadajgcej rownowartosci 1 200 000 EURO.

m  Prowadzacy przedsiebiorstwo maklerskie, zarzadzajgcy funduszami powierniczymi, bedgcy agentem,
Zleceniobiorca lub inng osobg $wiadczaca ustugi o podobnym charakterze, z wyjatkiem 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 odpowiadajgcej rownowartosci 45 000 EURO.

Najwazniejszg réznicg w zakresie rozliczenia VAT przez matych podatnikdéw jest mozliwo$é wyboru metody
kasowej rozliczania VAT. Metoda ta polega na tym, Zze obowigzek podatkowy w VAT powstaje z dniem
uregulowania catosci lub czesci naleznosci, nie p6ézniej niz 180 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi ,
jezeli kontrahent nie jest podatnikiem VAT czynnym. W przeciwnym wypadku obowigzek podatkowy powstanie
z dniem uregulowania catosci lub czesci naleznosci. Podatek nalezny moze zostaé obnizony o podatek naliczony
przy nabyciu towarow i ustug w rozliczeniu za kwartat, w ktorym:

= uregulowano czesciowo lub w catosci naleznos¢ wynikajgca z otrzymanej od kontrahenta faktury,
m  dokonano zaptaty podatku wynikajgcego z dokumentu celnego.

Dodatkowo mali podatnicy, ktérzy wybrali metode kasowg rozliczania VAT, sktadajg 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 mozliwo$¢ 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/ Ksiegowo$c/ Deklaracje.

Rozliczanie VAT
Rozliczanie VAT metoda:
Crzwykla 0 kasowa
wartalne rozliczenia VAT VAT-/D (20 VAT-7K

Rys 149. Metoda rozliczania VAT
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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 mozliwo$¢ 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 poszczegolnych
zaptat od kontrahentéw o statusie krajowy lub krajowy — podatnikiem jest nabywca na poszczegdlne miesigce.
Pozostali kontrahenci rozliczani sg na zasadach ogdinych. Nalezy pamietac, ze VAT nalezny musi zostac rozliczony
nie pozniej niz 180 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi jezeli kontrahent nie jest podatnikiem VAT
czynnym. 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.

Na formatce faktury w rejestrze zakupu wprowadzono réwniez parametr Wg kasy oraz pole | Do VAT-7 |
Jezeli parametr jest zaznaczony, to faktura jest rozliczana w deklaracji VAT-7K w momencie catkowitej lub
czesciowej zaptaty.

Kwoby do rozliczenia VAT [FA/234/2017] - B X

"Rok Miesigc | Stawka | Netto VAT Rodza] Odiczenia | |

: 2017 & 23.00 % 65,42 15,05 Towary Tak:
2017 & 23.00 % 45,75 10,53 Towary Tak
2017 & 23.00 % 32,75 7,54 Towary Tak

#1/11€1 £l

Rys 150. Kwoty dla rozliczenia VAT

W przypadku wystgpienia szczegdlnych przypadkéw przy rozliczaniu VAT metodg kasowg nalezy odznaczy¢
parametr Wg kasy i recznie ustawi¢ date rozliczenia na deklaraciji.

Uwaga: W sytuacji gdy z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowosc/
Deklaracje wybrano rozliczanie VAT metodg kasowg oraz na dokumencie
w rejestrze VAT odznaczymy parametr Wg kasy, wowczas przy zapisywaniu
dokumentu pojawia sie komunikat: Warto$¢ dokumentu jest r6zna od warto$ci
do rozliczenia w VAT-7. Podatnik rozlicza VAT metodg kasowg. Parametr Wg
kasy powinien by¢ zaznaczony lub uzupetnione kwoty do rozliczenia VAT.

Deklaracja w przypadku uzytkownikéw, ktérzy wybrali metode kasowa, wyliczana jest za okresy kwartalne. Po
wejsciu na deklaracje VAT-7 wybdér danego miesigca i tak powoduje przeliczenie deklaracji za dany kwartat.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751

247



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

Podatnik w kazdym momencie (od kazdego kwartatu) ma mozliwos$¢ przejscia na metode kasowg i przez pierwsze
2 kwartaty przystuguje mu petne prawo do dotgczenia zatgcznika VAT-ZD z nalezno$ciami przeterminowanymi
powyzej 150 dni od faktur wystawionych przed wejsciem w rozliczenia kasowe. Faktury wystawione w okresie
rozliczenia kasowego nie sg uwzgledniane na zawiadomieniu VAT-ZD.

Rejestr sprzedazy i zakupu, zaktadka [Do deklaracji] - zostat zmieniony sposéb wyswietlenia informacji dla
poszczegodlnych miesiecy zgodnie ztym, co byto wcze$niej ustawione dla poszczegdinych faktur na polu

| Dovat7z

Uwaga: Jesli w firmie podatek VAT jest rozliczany wedtug metody kasowej, to
Dokumenty Wewnetrzne wprowadzone do Rejestru VAT bedg traktowane jako
zaptacone i uwzgledniane na deklaracji VAT-7 z datg obowigzku podatkowego
dla sprzedazy lub z datg prawa do odliczenia dla zakupu.

W programie bazy, ktére nie obstugujg metody kasowej mogg kwalifikowa¢ do odpowiedniej deklaracji VAT-7
automatycznie z poziomu Rejestru VAT Zakupu faktury od matych podatnikéw. Na karcie kontrahenta Ogodlne/

Metoda kasowa’ dostepny do

Podatnik VAT czynny

Kontrahenci na zakfadce [Handlowe] widnieje parametr Metoda Kasowa

zaznaczenia tylko, gdy wczesniej zaznaczony zostanie parametr Podatnik VAT czynny
Zaznaczenie parametru powoduje oznaczenie podmiotu jako matego podatnika.

Zapisy w Rejestrze VAT Zakupu dla tego kontrahenta wykazujg sekcje Rozlicza¢ w deklaracji VAT, parametr Wg
Kasy oraz tabelke Do VAT-7 i prawidtowo kwalifikowane sg do deklaracji VAT-7 na podstawie ptatnosci i statusow
kontrahentéw (krajowy, krajowy — podatnikiem jest nabywca, podatnik VAT czynny, podmiot gospodarczy, osoba
fizyczna).

W Rejestrze VAT Zakupu na formularzu dokumentu widoczny jest z lewej strony od parametru Dokument
Wewnetrzny parametr Metoda kasowa.
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“** Rejestr VAT zakupu [F/156/2017] - zostanie zmieniony - = x

el 2 Kontrahent | 3 Waluta | 4 Atrybuty | 5 Dokumenty JPK_FA Metoda kasowa Dokument wewnetrzny

Ogélne

Kontrahent | = i = Telekomunikacja Polska SA
Kategoria TEL. STACIOMARNE = | Telefony stagjonarne

3

X

Domysiny platnik @
Kontrahent | =| TPSA = | MNrrach. bankowego:  12-10202892-3625698741256654 -
Dokument Daty Platnosd (r—
Rejestr: KOSZT - Data wphmwu: v 12.02.2017 3 Forma platnosci:  przelew - w
Liczba porzadkowa: 7 - |  Data zakupu: - 0B.02.2017 7 Termin platnosci: - 15.02.2017 =
Id. ksiegowy: 6/15/K05ZT Datawystaw.: - 08.02.2017 prytto: 307,50
Dokument: F/156/2017 Zaplata: 0,00 o
Korekta Fozostaje: 307,50 -

Rozliczad w deklaracii VAT

Wokssy | DoVAT7 | Zapfacono

[kategoria Opis Stawka Netto VAT Brutto | Rodzaj Odiiczenia | Kolu... )
TEL. STACI... Telefony stacjo... 23.00 % 250,00 57,50 307,50 Inne Tak 13.L..

[ 250,00 | 57,50 | 307,50/
Akcyza: 0,00 2 Kolumna KFiR: Mie ksiegowad -

1’1

Rys 151. Kwoty dla rozliczenia VAT

W sytuacji, gdy w konfiguracji Firmy/ Ksiegowosc/ Deklaracje zostanie zaznaczony parametr Rozliczanie VAT
metodg kasowg to na wszystkich dokumentach w Rejestrze VAT parametr Metoda kasowa jest niewidoczny.
Kwalifikowanie do deklaracji zapiséw krajowych odbywa sie wtedy tak samo jak dotychczas zgodnie z metodg
kasowg.

Jezeli parametr na karcie kontrahenta jest zaznaczony to dodajgc dokument do Rejestru VAT Zakupu réwniez sie
zaznaczy automatycznie. Jezeli na karcie kontrahenta parametr bedzie odznaczony to dodajgc dokument do
rejestru VAT réwniez sie automatycznie odznaczy.

Parametr w Rejestrze VAT Zakupu mozna zaznaczyé/odznaczy¢ niezaleznie od tego czy jest zaznaczony on na
karcie kontrahenta.

Wystawione dokumenty w Rejestrze VAT Sprzedazy na kontrahenta z zaznaczonym na karcie parametrem
Metoda kasowa sg rozliczane na zasadach ogolnych.

Metoda kasowa moze by¢ stosowana tylko dla podatnikéw krajowych — podmiotéw gospodarczych lub oséb
fizycznych — podatnikéw VAT czynnych. Jezeli wybierze sie jakiegokolwiek innego podatnika (jesli jeden z tych
sktadnikdw nie bedzie spetniony) to parametr Metoda kasowa jest wyszarzany i faktura jest rozliczana na zasadach
ogolnych.

Informacja o metodzie kasowej jest zapisywana na dokumencie. Jezeli kontrahent juz nie ma zaznaczonego na
karcie parametru o metodzie kasowej, ale wystawiajgc dokument miat to podglgdajgc dokumenty wstecz nadal na
nich bedzie informacja o metodzie kasowej i wykazywanie na VAT-7 bedzie wg metody kasowej. Jezeli metoda
kasowa na karcie kontrahenta zostanie zaznaczona, a juz byty wystawione/wprowadzone zapisy do Rejestru VAT
Zakupu to nie sg one modyfikowane. Podobnie jezeli metoda kasowa zostanie zaznaczona za okres, za ktéry juz
byly wystawione/wprowadzone zapisy do Rejestru VAT Zakupu to nie sg one modyfikowane.
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Przenoszone faktury FZ z modutu Handel bezposrednio do Rejestru VAT Zakupu, ktdre byly wystawione na podmiot
z zaznaczonym parametrem Metoda kasowa posiadajg po przeniesieniu do rejestru parametr zaznaczony (ale
tylko jesli kontrahent jest krajowy, podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna i podatnik VAT czynny).

11.4 Metoda kasowa dla sprzedazy

Uzytkownik ma mozliwo$c¢ rozliczenia transakcji sprzedazy zgodnie z art. 19a ust. 5 pkt. 1e Ustawy o VAT. Aby
takg transakcje wprowadzi¢ w systemie nalezy na formularzu kontrahenta na zaktadce [Handlowe] zaznaczyc¢
parametr Metoda kasowa — Sprzedaz. Po wybraniu takiego kontrahenta na dokumencie w Rejestrze sprzedazy
VAT zostanie zaznaczony parametr Metoda kasowa. Dodatkowo przy wprowadzaniu dokumentu do Rejestru
sprzedazy VAT Operator ma mozliwos¢ zaznaczenia parametru Metoda kasowa bezposrednio na dokumencie,
nawet jezeli na formularzu kontrahenta ten parametr nie byt zaznaczony. Dokument sprzedazy z zaznaczonym
parametrem Metoda kasowa zostanie rozliczony w deklaracji VAT dopiero w momencie zaptaty za taki dokument,
bez wzgledu na to czy podatnik rozlicza VAT na zasadach ogdlnych czy wedtug metody kasowe;.

Uwaga: Metoda kasowa dla sprzedazy (art.19° ust.5 pkt.1°) nie oznacza, ze
podatnik rozlicza wszystkie transakcje VAT wedtug metody kasowej (art.21).

11.5 Deklaracja VAT-7

Wszystkie dane dla poprawnego wyliczenia VAT-7 pobierane sa z faktur, ktére zostaty wprowadzone do rejestrow
VAT, dlatego istotne jest, aby przy wprowadzaniu dokumentéw witasciwie zaznaczy¢ informacje potrzebne do
wyliczenia deklaracji.

W przypadku Rejestru zakupu bezposredni wplyw na sposob rozliczania deklaracji VAT-7 (wlasciwego
zaklasyfikowania kwot) majag nastepujace pola:

Odliczenia VAT
m  Tak —zakupy opodatkowane zwigzane wytgcznie ze sprzedazg opodatkowana.

= Nie — zakupy, od ktérych nie ma prawa do odliczenia podatku VAT.
= Warunkowo — zakupy opodatkowane, zwigzane ze sprzedazg opodatkowang i zwolniona.

Rodzaj zakupow

m  Towary — zakupy towaréw handlowych. Zapisy te sg uwzgledniane przy rozliczaniu sprzedazy metodag
struktury zakupow.

m  Uslugi — zakup ustug.

= Inne —zakupy pozostate. Zapisy te nie sg uwzgledniane przy rozliczaniu sprzedazy metodg struktury zakupow.
=  Srodki trwate — zakupy $rodkéw trwatych.

m  Srodki transportu — zakup $rodkéw transportu.

m  Nieruchomosci — zakup nieruchomosci.

] Paliwo.
Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017.5.1 =

Srodki Trwate



b

Comarch ERP
Optima COMARCH ERP

r-Kiatos_-grnria Opiz Stawka Metto | VAT Brutto | Rodzaj Odliczenia | Kolumna

. 23.00 % &6 770,00 1557,10 3 327,10 Towary Tak 10. Towary
3.00 % 450,00 36,00 456,00 Inne Mie 10. Towary
23.00 % 360,03 82,81 442,849 Towary Warunkowo 10, Towary

Rys 152. Przykfad zaklasyfikowania kwot w rejestrze zakupéw

W przypadku Rejestru sprzedazy, oprocz poprawnego wpisania stawek VAT, bezposredni wptyw na sposob
rozliczania deklaracji VAT-7 (wtasciwego zaklasyfikowania kwot) ma pole:

Parametr Dokument Wewnetrzny
Status kontrahenta

Krajowy — sprzedaz krajowa,

Dostawa wewnatrzunijna — sprzedaz w ramach Unii Europejskiej,

Dostawa wewnatrzunijna tréjstronna — sprzedaz w ramach Unii Europejskiej z po$rednictwem,
Eksport — sprzedaz eksportowa do krajéw spoza Unii Europejskiej, ze stawkg 0%,

Eksport — zwrot VAT — sprzedaz eksportowa, w przypadku, ktérej odbiorca ubiega sie o zwrot podatku,
Krajowy — podatnikiem jest nabywca — sprzedaz towaréw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca,
Dostawa poza terytorium kraju,

Poza terytorium kraju (stawka NP),

Wewnatrzunijny — podatnikiem jest nabywca - status zwigzany z odwrotnym obcigzeniem dla kontrahentow
wewnatrzunijnych,

Pozaunijny — podatnikiem jest nabywca - status zwigzany z odwrotnym obcigzeniem dla kontrahentow
pozaunijnych.

Daostawa wewnatrzunijna

Dostawa wewnatrzunijna trdjstronna
Eksport

Eksport - zwrot VAT

Krajowa - podatmikiem jest nabywca
Dostawa poza terytorium kraju

Poza terytorium kraju (stawka NF)
Wewnatrzunijny - podatnikiem jest nabywca
Pozaunijny - podatnikiem jest nabywea

Rys 153. Klasyfikacja rodzajéw transakcji w rejestrze sprzedazy

Uwaga: Dokumenty ze statusem Wewnatrzunijny - podatnikiem jest
nabywca oraz Pozaunijny — podatnikiem jest nabywca nie sg wykazywane
na formularzu Deklaracji VAT-7(14).

Rodzaj — okresla rodzaj sprzedazy:

Towary,

Ustugi,

Srodki transportu.
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Uwzglednia¢ w proporcji - mozna okresli¢, przez wybér 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¢é w ogole ujety w proporcji, to nalezy wybra¢ opcje
Nie uwzgledniaj. Dla Dokumentéw Wewnetrznych Sprzedazy z automatu zostanie ustawiony parametr na
Nie uwzgledniaj, gdyz Dokumenty Wewnetrzne nie powinny by¢ ujmowane przy liczeniu proporcji.

1151

Klasyfikacja sprzedazy na deklaracji VAT-7 wg wzoru 17

Poz.
na
VAT-7

Stawka
VAT

10 W
Wszystkie
11
NP

Comarch ERP Optima -
Podatkowa,

Ksiega
Srodki Trwate

Rodzaj
faktury

Rodzaj

sprzedazy

FA zwykte
Dokument wszystkie
wewnetrzny
FA zwykte wszystkie
FA zwykte
Dokument wszystkie
wewnetrzny
FA zwykte
Dokument wszystkie
wewnetrzny
FA zwykte
Dokument wszystkie
wewnetrzny
FA zwykte
Y Ustugi
Wersja:
2017.5.1

Rodzaj transakcji

Krajowa

Wewnatrzunijna

Wewnatrzunijna
trojstronna

Wewnatrzunijna —
podatnikiem jest nabywca

Eksport, Eksport — zwrot

Krajowa — podatnikiem jest

nabywca
Pozaunijna — podatnikiem
jest nabywca

Poza terytorium kraju
(stawka NP)

Dostawa poza terytorium
kraju

Poza terytorium kraju
(stawka NP)

Wewnatrzunijna

Wewnatrzunijna
tréjstronna

Wewnatrzunijna —
podatnikiem jest nabywca

Pozaunijna — podatnikiem
jest nabywca

Klasyfikacja sprzedazy na deklaracji VAT-7 wg wzoru 17

Uwzglednia NP, jesli
jest ustawiony
parametr
L~Uwzglednia¢
sprzedaz

nie podlegajgcg VAT
na VAT-7" i
transakcja krajowa.

Zawsze
uwzglednia NP
(niezaleznie od
ustawienia
parametru
Uwzgledniaé
sprzedaz nie
podlegajgcg VAT
na VAT-7)
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Dostawa poza terytorium

FA zwykte Kraiu i
. . raju i zaznaczone
Wszystkie  Dokument  Ustugi ,Rozliczaé w VAT-UE”
wewnetrzny
12
FA zwykte Poza terytorium kraju _
NP Dokument  Ustugi (stawka NP) i zaznaczone ~ Zawsze uwzglednia
wewnetrzny ,Rozlicza¢ w VAT-UE” NP (niezaleznie od
ustawienia
Wewnatrzunijna parametru
Wewnatrzunijna Uwzgledniac
tréjstronna spr(‘jzleda; meVAT
odlegajgc na
Wewnatrzunijna — S/AT-?g jaca
FA zwykte - odatnikiem jest nabywca )
NP Ustugi P ] yw
Pozaunijna — podatnikiem
jest nabywca
i dla kazdej wymienionej
transakcji zaznaczone
,Rozlicza¢ w VAT-UE”
FA zwykte Krajowa
Dokument ~ wszystkie Poza terytorium kraju
13 0% wewnetrzny (stawka NP)
Podatnikiem jest nabywca
FA zwykte wszystkie . -
Eksport — zwrot VAT
14 0% FA zwykte wszystkie Eksport — zwrot VAT
FA zwykte Krajowa
Dokument ~ wszystkie Poza terytorium kraju
wewnetrzny (stawka NP)
Wewnatrzunijna
Wewnatrzunijna
3% trojstronna
15,16 5% Eksport, Eksport — zwrot
FA zwykle wszystkie Krajowa — podatnikiem jest
nabywca
Wewnatrzunijna —
podatnikiem jest nabywca
Pozaunijna — podatnikiem
jest nabywca
FA zwykte Krajowa
Dokument wszystkie Poza terytorium kraju
wewnetrzny (stawka NP)
Wewnatrzunijna
7% Wewnatrzunijna
17,18 8% trojstronna
FA zwykte wszystkie Eksiport, Elenol B -zwro.t
Krajowa — podatnikiem jest
nabywca
Wewnagtrzunijna —
podatnikiem jest nabywca
Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017 5.1 253

Srodki Trwate



Comarch ERP
} Optima COMARCH ERP

Pozaunijna — podatnikiem
jest nabywca
FA zwykte Krajowa

Dokument wszystkie Poza terytorium kraju
wewnetrzny (stawka NP)

Wewnatrzunijna

Wewnatrzunijna
2204 trojstronna

19,20 23% Eksport, Eksport — zwrot
Krajowa — podatnikiem jest
nabywca

Wewnatrzunijna —
podatnikiem jest nabywca

Pozaunijna — podatnikiem
jest nabywca

FA zwykte wszystkie

Wewnatrzunijna
Towary Wewnatrzunijna
21 0% FA zwykte Sr. trojstronna
Transportu Wewnatrzunijna —
podatnikiem jest nabywca
Towary
22 0% FA zwykte Sr. Eksport
Transportu
Towary Wewnatrzunijna
23,24  wszystkie Dokument . Wewnatrzunij
, wewnetrzny r. ewnatrzunijna
Transportu trojstronna
Towary
Eksport, Eksport — zwrot
25, 26 wszystkie 2GR Sr. > :
wewnetrzny
Transportu
27,28 wszystkie DL Ustugi Eksport, Eksport — zwrot
wewnetrzny
Dokument Wewnatrzunijna
29, 30 wszystkie wewnetrzny Ustugi V\(gwnqtrzunijna
trojstronna
31 NP FA zwykle wszystkie Krajowa — podatnikiem jest  Tylko _podatmcy VAT
nabywca czynni
Wewnatrzunijna —
S odatnikiem jest nabywca,
32,33 wszystkie Dokument Towary, Sr. p ) J YW
wewnetrzny  transportu Pozaunijna — podatnikiem
jest nabywca
34,35 wszystkie Dokument Wszystkie Krajowa — podatnikiem jest  Tylko _podatmcy VAT
wewnetrzny nabywca czynni
a Wewnatrzunijna
37 Wszvstkie Dokument Sr. & J
y wewnetrzny  Transportu Wewnatrzunijna
trojstronna
Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017 5.1 e
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Uwaga: Podczas proby przeliczenia Deklaracji VAT-7 w wersji 15 za okres
rozliczeniowy wczesniejszy niz lipiec 2015 roku pojawia sie komunikat:
Formularz przeznaczony do rozliczenia za okres od lipca 2015 roku.

Uwaga: Podczas proby przeliczenia Deklaracji VAT-7 w wersji 16 za okres
rozliczeniowy wczes$niejszy niz styczeh 2016 roku pojawia sie komunikat:
Formularz przeznaczony do rozliczenia za okres od stycznia 2016 roku.

Uwaga: W zwigzku z likwidacjg od stycznia 2017 r. deklaracji VAT-7D,
w Konfiguracji  Firmy/ Ksiegowo$¢/ Deklaracje i stawki podatkowe
zablokowano mozliwo$¢ wyboru od stycznia 2017 r. dla parametru Kwartalne
rozliczenia VAT opcji VAT-7D.

Informacjg bardzo istotng ze wzgledu na poprawne wyliczenie deklaracji VAT-7 (zaréwno w przypadku zapisow
w rejestrze zakupow i sprzedazy) 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 dokumentéw w rejestrze sprzedazy — z datg wystawienia, jednak sam
moment rozliczania na deklaracji moze by¢ przez uzytkownika zmieniany. Dokument moze réwniez zostac
~wylgczony” z rozliczania w deklaracji VAT-7.

Rozliczac w deklaradgi VAT
2017 2

s

]

- -

Rys 154. Okreslenie miesigca rozliczenia dokumentu w deklaracji VAT-7

11.5.2 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
réwniez przeglgdania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych deklaracji. Na
liscie znajdujg sie nastepujgce informacje: Miesigc i Rok deklaracji, Wersja formularza deklaracji, zgodnie z ktorg
zostata wyliczona deklaracja, Informacja czy dana deklaracja jest korektg, Data obliczenia deklaracji, Kwota
nalezna z tytutu deklaracji Status okreslajgcy 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) i ogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751

255



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

Uwaga: Jezeli deklaracja zostata zablokowana przed zmianami, woéwczas jej
zmiana ani usuniecie nie jest mozliwe. W takim przypadku nalezy najpierw
odblokowa¢ deklaracje, korzystajac z funkcji dostepnej w menu
kontekstowym.

11.5.3  Wyliczenie deklaracji VAT-7

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychodow i podatku sg realizowane przez
program automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych.
Jednakze w przypadku btednie wprowadzonych danych (np. btednie
zaklasyfikowane kwoty w rejestrze VAT itp.) wyniki obliczen bedg oczywiscie
rézne od oczekiwanych. Dlatego na uzytkowniku spoczywa obowigzek
kontroli, czy wprowadzone i przetwarzane dane sg poprawne.

Uwaga: W podreczniku zostanie oméwiona deklaracja VAT-7 na podstawie
formularza w wersji 17.

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

| |
Aby obliczy¢ deklaracje, nalezy na liscie deklaracji VAT-7 wcisngé przycisk lub przyciskD (znajdujacy sie

obok ikony l} i wybrac z rozwijalnego menu Wersja formularza 17.
Formularz deklaracji VAT-7 skfada sie z nastepujgcych zaktadek:

m  [Sekcja C] — zawiera informacje ogolne, m.in. rok i miesigc deklaracji, oraz czes¢ informacji znajdujgcych sie
w sekcji C deklaraciji,

m  [Sekcja C, D] — zawiera informacje z sekcji C oraz D na deklaracji VAT-7,
m  [Sekcja E] — zaktadka ta odpowiada dokfadnie sekcji E na deklaracji VAT-7,
m  [SekcjaF, G, H] — zaktadka ta odpowiada sekcjom od F do H na deklaracji VAT-7,

m [e-Deklaracje].

Na kazdej z zaktadek formularza deklaracji dziatajg nastepujgce przyciski i klawisze:

@
| Struktura zakupéw - przycisk uruchamia funkcje obliczania sprzedazy nieudokumentowanej metoda
struktury zakupow.

I I 1
Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie deklaracji VAT-7 za wybrany miesigc, deklaracja
moze zostac przeliczona rowniez za pomocg klawisza <F8>.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751
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__E 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.

Uwaga: Po obliczeniu deklaracji, uzytkownik powinien sprawdzi¢ na
pozostatych zaktadkach te pola, ktére nie sg pobierane automatycznie przez
program i wymagajg ewentualnego uzupetnienia.

Uwaga: Dostepny jest mechanizm automatycznego pobierania aktualizacji
umozliwiajgcych wysytanie deklaracji VAT-7 droga elektroniczng
w przypadku, gdy w czasie udostepnienia wersji nie byt znany schemat
dokumentu elektronicznego. Przy pierwszej wysyice w danej sesji pracy
nastepuje tgczenie sie z serwerem Comarch i sprawdzanie, czy aktualizacja
jest dostepna. Jezeli tak, zostanie ona pobrana. Funkcja jest dostepna tylko
dla programdéw na gwarancji.

Deklaracja VAT- 7 zaktadka [Sekcja C]

Przed wykonaniem obliczenia deklaracji, nalezy na zaktadce sekcja C uzupetni¢ dane ogolne, takie jak rok i miesigc
deklaracji.

Zaktadka [Sekcja C] zawiera nastepujace informacje ogdlne:
= Rok i miesigc, za ktory deklaracja ma by¢ obliczona.

m  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 zaznaczy¢ ten
parametr oraz okresli¢ ilo§¢ miesiecy, ktére majg by¢ uwzgledniane przy wyliczeniu nierozliczonych zakupéw
za poprzednie miesigce.

m Wspodlczynnik szacunkowy struktury sprzedazy — na jego podstawie wyliczana jest wartos¢ podatku
naliczonego do odliczenia, wykazywanego na deklaracji VAT-7 w przypadku, gdy mamy do czynienia
ze sprzedazg zwolniong i opodatkowang.

m  Zaznaczenie parametru powoduje odblokowanie pola z wartoscig iumozliwia dowolng korekte reczng
wspotczynnika. Zaznaczenie szacunkowego wspotczynnika i wprowadzenie go z reki spowoduje, ze przy
dodaniu kolejnej deklaracji ten parametr bedzie automatycznie zaznaczony, a wartos¢ wspotczynnika
widoczna. Natomiast, jesli parametr nie zostanie zaznaczony, program wylicza wspotczynnik na podstawie
dokumentéw w rejestrze VAT sprzedazy, ktére na pozycji w kolumnie Uwz. w proporcji majg ustawione
Uwzgledniaj lub Tylko w mianowniku. Proporcja jest wyliczana jako iloraz, gdzie w liczniku mamy roczny
obrot ztytutu czynnosci w zwigzku, z ktorymi podatnik ma prawo do obnizenia podatku naleznego,
a w mianowniku catkowity roczny obrét podatnika (tacznie np. Z subwencjami). Dla deklaracji od maja do
grudnia 2004 proporcja jest wyliczana na podstawie catego roku 2003, a dla deklaracji z roku 2005 proporcja
jest wyliczana na podstawie zapiséw od maja do grudnia 2004 roku.

Zgodnie z art.90 pkt.10 ustawy, gdy proporcja:

m 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,

m  nie przekroczyta 2% - podatnik ma prawo uzna¢, ze proporcja ta wynosi 0%.

Gdy proporcja jest wyliczana, jest zawsze zaokraglana w gére do najblizszej liczby catkowitej, nastepnie jest
sprawdzany powyzszy warunek.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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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 wspoétczynnika 1% lub 2% nie pozwalaty na
odliczenie VAT naliczonego od takich zakupow. Jezeli uzytkownik nie bedzie chciat dla wspétczynnika
mniejszego od 2% odlicza¢ VAT naliczonego to musi recznie przestawi¢ wspoétczynnik na 0%.

W przypadku gdy proporcja za poprzedni rok wynosita 99% to na podstawie poprzednich przepiséw
uzytkownik odliczat 100% podatku naliczonego zwigzanego ze sprzedazg opodatkowang i zwolniona.
Obecnie (od kwietnia 2011) wspotczynnik 99% bedzie odliczat 99% kwoty podatku naliczonego zwigzanego
ze sprzedazg zwolniong i opodatkowang. Uzytkownik ma jednak prawo nadal odliczy¢ 100% jesli kwota
podatku naliczonego nie podlegajgcego odliczeniu bedzie mniejsza niz 500 zt. Wtedy nalezy recznie ustawi¢
na deklaracji wspétczynnik na 100%.

m  Zablokuj deklaracje przed zmianami — zabezpiecza deklaracje przed skasowaniem i zmianami.

m  Cel zlozenia 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 doktadnie sekcji C na deklaracji VAT-7, na ekranie
widoczne sg wszystkie pola zgodnie z numeracjg na deklaracji. W tej czesci wykazywana jest warto$¢ sprzedazy
oraz podatku naleznego od tych transakcji. W szczegdlnosci transakcjami powodujgcymi obowigzek podatkowy s3:

m  Sprzedaz krajowa,

n Eksport towaréw,

m  Dostawa towardw i ustug poza terytorium kraju,

= Wewnatrzwspodlnotowa dostawa towardw, czyli dostawa na teren wspdélnoty europejskiej,

m  Przypadek okreslony w art. 129 ustawy o VAT — w tej pozycji wykazywane sg wszystkie transakcje ze stawkg
0%, znajdujgce sie w rejestrze sprzedazy VAT, dla ktérych wybrano status Eksport- zwrot VAT.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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** Deklaraga VAT-7 (wersja formularza 17) [DEK/08/2016/VAT7] - zostanie zmieniona - X
PO 2c0 [ 36 | sroi | seoseo:

Deklaracja VAT-7 za: 2016 8

X5

T Rozliczye zakupy nierozliczone za poprzednie; 01 miesiecy
Wapdtczynnik szacunkowy struktury sprzedazy 100%: Zablokuj deklaracie przed zmianami

7. Cel zlozenia formularza

0 1, ztozenie deklaradji 2. korekta deklaracji

C. ROZLICZENIE PODATKU NALEZNEGO

1. SprzedaZ krajowa zwolniona od podatku 10, 0,00

2. Dostawa towardw oraz ustug, poza terytorium kraju 11 0,00

2a. w tym swiadczenie usug, o ktorych mowa w art. 100 ust. 1 pkt 4ustawy 12, 0,00

3. Sprzeda? krajowa opodatkowana stawkg 0% 13. 0,00

3a. w tym dostawa towardw, o ktorej mowa w art. 129 ustawy 14 0,00

4, Sprzedaz krajowa opodatkowana stawka 5% 15. 0,00 16. 0,00

5. SprzedaZ krajowa opodatkowana stawkg 7% albo 8% 17. 0,00 18. 0,00

6, Sprzedaz krajowa opodatkowana stawka 22% albo 23% 14, 27642,00 _ | 20, 6 358,00 [—
7. Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towarow 21 0,00 @
3. Eksport towardw 22 0,00 7

Rys 155. Wyliczenie deklaracji VAT-7

Deklaracja VAT-7 zakladka [Sekcja C, D]
Na tej zaktadce znajdujg sie informacje o czynnosciach opodatkowanych oraz podatku naleznym od tych transakcji

znajdujgce sie w sekcji C deklaracji VAT-7:

= wartos¢ wewngtrzwspolnotowego 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 oprécz tego pojawia sie informacja o kwocie nadwyzki podatku naliczonego przeniesiona
z poprzedniej deklaracji.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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9, Wewngtrzwspdlnotowe nabycie towardw 23, 0,00
10. Import towardw, podlegajacy rozliczeniu zgodnie z art.33a 25, 0,00
11. Import ustug 27 0,00
12, Import ustug art. 28b 29, 0,00
13. Dost. tow i ust. pod. nab. art 17 ust. 1pkt 7lub & 3L 0,00
14, Dost. tow pod. nab. art 17 ust. 1 pkt 5 32, 0,00
15, Dost. tow. iush. pod. nab. art. 17ust.1pkt 7lub 8 34, 0,00

16. Podatek nalezny od towardw objetych spisem z natury

17. Zwrot odliczonej lub zwroconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujgoych

18. Podatek od wewnatrzwspdlnotowego nabyda srodkow transportu

19, Kwota podatiu od wewnatrzwspolnotowege nabyda paliw silnikowych

Razem 40, 27 642,00

D.1. PRZENIESIENTIA

Kwota nadwyzki 7 poprzedniej deklaradi

D.2. NABYCIE TOWAROW I USEUG

MNabyde towardw i ushug zaliczanych do srodkdw trwahych 43, 0,00
MNabyde towardw i usfug pozostatych 45, 4 569,00
D.3. PODATEK NALICZONY DO ODLICZENIA

Korekta podatku naliczonego od nabyda srodkow trwatych

Korekta podatku naliczonego od pozostatych nabyé

Korekta podatku naliczonego, o ktdrej mowa w art. 85b ust. 1 ustawy

Korekta podatku naliczonego, o ktdrej mowa w art. 85b ust. 4 ustawy

Kwota podatku naliczonego do odliczenia - razem

¥ Deklaraga VAT-7 (wersia formularza 17) [DEK/08/2016/VATZ] - zostanie zmieniona
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Rys 156. Deklaracja VAT-7 Sekcja C, D

W sekcji D.2 jest wykazywana warto$¢ towardw i ustug zaliczanych do srodkéw 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 miesigcu, za ktoéry sporzgdzana

jest

deklaracja, nie

wystgpita sprzedaz lub wystgpita sprzedaz tylko zwolniona, uzytkownik moze
zdecydowaé¢, czy wykazywac¢ na deklaracji (w sekcji D.2) podatek naliczony.
Decydujg o tym parametry dostepne w Konfiguracji programu/ Ksiegowosc/

Deklaracje.

Deklaracja VAT-7 zaktadka [Sekcja E]

Sekcja E zawiera informacje odnosnie wielkosci zobowigzania podatkowego.
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¥ Deklaraga VAT-7 (wersia formularza 17) [DEK/08/2016/VATY] - zostanie zmieniona - X

E. OBLICZENIE WYSOKOSCT ZOBOWIAZANIA

Y

Kwota wydatkowana na zakup kas do odliczenia 52. m : b o
Kwota podatku objeta zaniechaniem poboru 53. o002 x

Kwota podatku podlegajacego wplade do UL5. 54. 3711,00
Kwota wydatkowana na zakup kas przyshlugujaca do zwrotu 55, 0,00 3
MNadwyzka podatku naliczoneqn nad naleznym 56, 0,00 o
Kwota do 2wrotu na rachunek bankowy 57. 0,00
W tym kwota do zwrotu w terminie 25 dni 5. 0,00 7
W tym kwota do zwrotu w terminie 60 dni 59, 0,00 -
W tym kwota do zwrotu w terminie 180 drni &0. o002
Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy 61, 0,00 -

™ @)

Rys 157. 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, ktéra jest na oryginalnym druku

VAT-7.
Comarch ERP Optima - Wersja:
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¥ Deklaraga VAT-7 (wersia formularza 17) [DEK/08/2016/VATY] - zostanie zmieniona - X
(5c [ 26,0 [ € PR  continaoe

F. INFORMACIE DODATKOWE

9,

Podatnik wykonywat czynnosd, o ktdrych mowa w:
63. art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy
64, art. 122 ustawy 65, art. 136 ustawy

X

G. INFORMACIA O ZAEACZNIKACH

66, Wniosek o 2Zwrot podathku &7. Whiosek o przyspieszenie terminu zwrotu

1. Tak 9 2, Nie ) 1. Tak B 2, Nie

68, Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleinego (VAT-ZD)
) 1. Tak B 2. Nie

69, Jezeli w poz.68 zaznaczono kwadrat nr 1, nalezy podac liczbe zalacznikdw VAT-ZD

0 : .@.
H. OSWIADCZENIE PODATNIKA 4 ! 1
70, Imie Alicja 71. Mazwisko Zielinska
73. Telefon 74, Data wypenienia - 2016-10-25
Obliczyh: ADMIN - 2016-10-25 Zatwierdzit: ADMIN - 2016-10-25

Rys 158. Deklaracja VAT-7 Sekcja F, G, H

Dodatkowo na tej zaktadce znajduje sie informacja o dacie obliczenia i zatwierdzenia deklaracji oraz osobie
wykonujgcej te czynnosci.
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Deklaracja VAT-7 - zaktadka [e-Deklaracje]

¥ Deklrada VAT-7 (wersja formularza 17) [DEK/11/2016/VAT7] - podglad - X

5 e-Dekiaracie

Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie, pobrano UPC.

X||&

umer referencyjn 06e495f1405765303e 10790a17=b0725 wod urzgdu: | 1207
sylaige ADMIM Data wysfania: |2016-10-27 18:06:33

Data wplynieda 2015-10-27T18:06: 33.000+02:00
Operator odbierajac ADMIN Data odebrania: |2016-10-27 18:06:44

]
| |

~ @]

Rys 159. Deklaracja VAT-7 Zakfadka e-Deklaracje

Zaktadka [e-Deklaracje] zawiera m.in. informacje o statusie deklaracji, numerze referencyjnym, dacie wystania
deklaracji, dacie odebrania UPO.

1154 Zawiadomienie VAT-ZD

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 14 grudnia 2012 r. opublikowanym w Dz. U. z 2012 poz.
1451 w celu rozliczenia ulgi na zte dtugi nalezy wygenerowac zatgcznik VAT-ZD (Zawiadomienie o skorygowaniu
podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego). Na liscie deklaracji VAT-7 widnieje zakladka VAT-ZD,
na ktérej mozna doda¢ zawiadomienie VAT-ZD o typie Sprzedaz lub Zakup (do urzedu skarbowego skfada sie tylko
zawiadomienie o typie Sprzedaz).

Na zawiadomieniu wykazywane sg wszystkie faktury, ktére na dzien ztozenia deklaracji nie zostaty zaptacone
a mineto juz 150 dni od ich terminu ptatnosci i niesciggalnos¢ wierzytelnosci zostata uprawdopodobniona juz
w 2013 roku. Termin ptatnosci dotyczy kazdej z czesci ptatnosci wykazanej na fakturze. Wyszukiwane sg tylko
faktury, ktorych kontrahentem jest podatnik VAT czynny i transakcja ma status Krajowa lub Krajowa — podatnikiem
jest nabywca (dokumenty z Datg operacji od 1 lipca 2015 r. uwzgledniane sg dla typu transakcji Krajowy —
podatnikiem jest nabyweca tylko wtedy gdy sg wystawione na Podatnika VAT czynnego, dokumenty z tym statusem
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z wezesniejszg Datg operacji kwalifikowane sg bez wzgledu na parametr Podatnik VAT czynny) z pozycjami ze
stawkg inng niz NP oraz takie, dla ktérych nie mingt okres dwdch lat od konca roku (zawiadomienie VAT-ZD o typie
Sprzedaz), w ktérym zostaty wystawione. W przypadku zawiadomienia VAT-ZD o typie Zakup nie ma ograniczenia
zwigzanego z datg wystawienia dokumentu. Dokumenty zakupowe ze stawkg ZW i NP nie sg wykazywane na
VAT-ZD tak samo jak w przypadku deklaracji VAT-7. Na formularzu zawiadomienia faktury wykazywane sg w tylu
pozycjach ile stawek VAT zawierajg, natomiast na wydruku VAT-ZD w jednej pozycji.

Uwaga: Faktury pierwotne niezaptacone sg wykazywane na zawiadomieniu
VAT-ZD tylko w miesigcu/kwartale, w ktérym mija 150 dzien od ich terminu
ptatnosci oraz dodatkowo w przypadku faktur sprzedazowych, na dzien
sktadania zatgcznika VAT-ZD pozostajg one niezaptacone. Jezeli uzytkownik
usunie fakture pierwotng niezaptacong 2z zatgcznika VAT-ZD to na
zawiadomieniu za kolejny miesigc/kwartat dokument ten nie zostanie

wykazany.

2 Zawidomienie VAT-ZD (wersja formularza 1) [DEK/05/2016/VATZD] - zostanie dodany -

1 Zawiadomicnic |55 el
Zawiadomienie VAT-ZD za: Na dzien:

2018 2 62 - 2016-07-25 = Zablokuj zawiadomiznie przed zmianami

X T

Typ zawiadomienia: Tlosc zatgcznikaw:

L3

i 1. Sprzedaz i 2. Zakup 170
Lista

Kontrahent | MIP Mumer dok... | Data wyst... | Termin pfa... | Stawka Korekta ne... | Korekta VAT | Rodzaj (8] P
ADM sp. zo... 296-898-74... FA/1/2016  2016-01-01 2016-01-08  23.00 % 2764,63 635,87 Towary i |
F.H. ALOZA... 281-949-89... FA/2/2016  2016-01-03  2016-01-10  23.00 % 3 206,42 737,98 Towary ([ —
F.H.U. MAR... 282-892-93... FA/3/2016 2016-01-04  2015-01-14  23.00 % 3056,20 702,94 Towary Min :__“"

m [ ]

Korekte umiesc w rejestrze: Suma do korekty: Suma na VAT-ZD:
SPRZEDAZ - Metto: -2027,00 - Metto: 9027,00 -
VAT: -2076,00 - VAT: 2076,00 -
VAT
Centralna Ewidendia i Informada o Dziatalnosd Go: ar, =
Krajowy Rejestr Sadowy
Wprowadzil: | ADMIN - 2016-05-31 Zmodyfikowat: ADMIN - 2016-05-31

Rys 160. Formularz zawiadomienia VAT-ZD

Jezeli na zatgczniku VAT-ZD wykazane zostaty faktury pierwotne niezaptacone i wygenerowano do nich zapis
korekcyjny w Rejestrze VAT, to w momencie ich czesciowej lub catkowitej zaptaty kwalifikowane sg ponownie na

VAT-ZD niezaleznie od daty ich wystawienia.
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Uwaga:Jezeli do VAT-ZD nie wygenerowano zapisu korekcyjnego do Rejestru
VAT to pozycje ktore zostaty cze$ciowo rozliczone wykazywane sg na
kolejnym zawiadomieniu VAT-ZD.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ usuniecia z zatgcznika VAT-ZD zaznaczonych dokumentow. Jezeli faktura sktada sie
z kilku pozycji w roznych stawkach, a zaznaczona zostanie pozycja tylko w jednej stawce, to z zawiadomienia
usuniete zostang wszystkie pozycje zwigzane z tg fakturg. Dla dokumentu podswietlonego program pozwala
usung¢ pojedynczy dokument lub wszystkie faktury dla danego kontrahenta.

Pod lista dokumentow klasyfikowanych na VAT-ZD o typie Sprzedaz widoczna jest informacja o petnej kwocie
korekty wynikajgcej z tych dokumentéw, czyli osobno suma kwot netto i VAT zaokraglona do petnych ztotych.
Podsumowanie w polu Suma do korekty dotyczy kwot do korekty, czyli faktur niezaptaconych i korygowanych,
natomiast w polu Suma na VAT-ZD widoczne jest podsumowanie do VAT-ZD, gdzie sg wykazywane tylko faktury
niezaptacone (bez korygowanych po czesciowej lub catkowitej zaptacie). Podczas wyliczania automatycznej
korekty dla VAT-ZD o typie Zakup wykazywana jest tylko kwota VAT bez wartosci netto. Na formularzu VAT-ZD dla
zakupu w pozycji Suma do korekty-dok. niezaptacone wykazywana jest wartos¢ dokumentéw niezaptaconych,
widocznych na zawiadomieniu VAT-ZD w kolorze czarnym w kwocie na plus. W pozycji Suma do korekty-dok.
zaptacone wykazywana jest wartos¢ dokumentéw zaptaconych (w tym ewentualne korekty dokumentow),
widocznych na zawiadomieniu VAT-ZD w kolorze zielonym w kwocie na minus.

Uwaga: Na zawiadomieniu VAT-ZD o typie Zakup, liczonym od stycznia/
pierwszego kwartatu 2017 roku w poz. Suma do korekty-dok. niezaptacone
oraz Suma do korekty-dok zaptacone sumowane sg kwoty niezaleznie od
rodzaju pozycji wybranego na dokumentach.

Na zestawienie VAT-ZD trafiajg tylko faktury pierwotne niezaptacone, ktére wykazywane sg w kolorze czarnym
jednak, aby prawidtowo obliczy¢ korekte nalezy rowniez przeliczy¢ VAT-ZD w przypadku czesciowej i catkowitej
zaptaty za te faktury — sg to zapisy prezentowane na zielono.

Uwaga: Wspétczynnik struktury sprzedazy nie ma wptywu na to jakie kwoty
z dokumentdéw pojawiajg sie na VAT-ZD. W przypadku odliczen warunkowych
przy wspotczynniku 0% trzeba recznie usungé¢ pozycje z VAT-ZD. W innych
sytuacjach recznie poprawia¢ kwoty na powstajgcym zapisie korekcyjnym.

Kwoty w polach Suma do korekty i Suma na VAT-ZD mogg sie roznic¢, poniewaz przyktadowo na deklaracji VAT-7
kazda stawka VAT jest osobno zaokraglana, a na VAT-ZD zaokraglana jest cato$c¢ faktury.

Na liscie VAT-ZD w kolumnie Kwota wyswietlana jest kwota VAT z pola Suma do korekty lub Suma do
korekty-dok. niezaptacone lub Suma do korekty-dok. zaptacone.
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Uwaga: W miesigcu, w ktérym mija 150 dni od terminu ptatnosci niezaptacona
faktura trafia na korekte, a jak zostanie zaptacona to w miesigcu zaptaty
ponownie jest korygowana o warto$¢ zaptacong. Jest widoczna na liscie
pozycji zestawienia VAT-ZD w kolorze zielonym. Faktury korygujgce
niezaptacone (nieskompensowane) na zawiadomienie VAT-ZD nie wchodzg.
Nalezy je wczesniej skompensowac¢ =z fakturg i tylko pozostatg czes$c¢
niezaptacong z faktury wykazac.

Aby dokona¢ ponownej korekty w przypadku gdy nastgpi czesciowa lub
catkowita zaptata, nalezy mie¢ wczesniej przeliczone zawiadomienie VAT-ZD
wraz z wygenerowang korektg, na ktorym znalazta sie faktura pierwotna.

.I‘

Na formularzu VAT-ZD dostepna jest ikonka Sprawdz kontrahenta w bazie danych GUS , ktéra jest
potrzebna do weryfikacji czy dtuznik nie jest w stanie upadtosci lub likwidacji na dzien przed ztozeniem deklaracji
VAT-7. Jesli jest, to nie moze by¢ ujety na VAT-ZD i nalezy usung¢ pozycje zwigzang z takim kontrahentem. Ustuga
jest dostepna tylko dla Klientow, ktorzy posiadajg oprogramowanie na gwaranc;ji.

W polu Na dzien w zawiadomieniu VAT-ZD o typie Sprzedaz podpowiada sie domyslinie 25 kolejnego miesigca po
okresie, za ktory sktadane jest zawiadomienie. W zawiadomieniu VAT-ZD o typie Zakup domysinie podpowiada sig
data Na dzien na ostatni dzien okresu, za ktory liczone jest zawiadomienie VAT-ZD. Istnieje jednak mozliwos¢
zmiany daty na wczes$niejszg, maksymalnie na ostatni dziern okresu, za ktory sktadane jest zawiadomienie.
W przypadku zmiany daty w polu Na dzien nalezy ponownie przeliczy¢é zawiadomienie.

Zawiadomienie liczone jest za okres zgodny z okresem sktadania deklaracji VAT-7 (miesigc lub kwartat). Podczas
wyliczania deklaracji VAT-7(16) za okres, w ktorym jest obliczone i zatwierdzone zawiadomienie VAT-ZD wraz
z wygenerowang korekta, w polu 67 od razu zaznaczana jest opcja TAK a w polu 68 wykazywana ilos¢ zatgcznikéw
VAT-ZD.

Uwaga: Aby kwota korekty z VAT-ZD zostata uwzgledniona na deklaracji
VAT-7 nalezy do zawiadomienia VAT-ZD wygenerowa¢ zapis korekcyjny.
Samo zatwierdzenie VAT-ZD nie spowoduje, ze kwota korekty zostanie
uwzgledniona na VAT-7.

VAT
v

Po zablokowaniu zawiadomienia przed zmianami mozna za pomocg ikonki wygenerowac zapis korekcyjny
do wybranego przez uzytkownika rejestru VAT, osobno sprzedazy izakupu. Na zapisie korekcyjnym
wygenerowanym do VAT-ZD dodanego w wersji programu 2016.7.1 lub wczesniejszej dla sprzedazy
wyszczegolniane sg tgczne wartosci kwot netto i VAT z poszczegodlnych stawek VAT (odpowiednio 3% i 5%, 7%
i 8%, 22% i 23%), wszystkie pozycje majg ustawiony rodzaj Towary.

Na zapisie korekcyjnym wygenerowanym do VAT-ZD dodanego w wersji programu 2016.7.1 lub wczesniejszej dla
zakupu wyszczegolniane sg fgczne wartosci kwot netto i VAT z poszczegdlnych stawek VAT, rodzajow i odliczen.
Pozycje z faktur z rodzajem: Towary, Ustugi, Paliwo ilnne sg ujmowane zbiorczo w jednej pozycji z rodzajem
Towary, natomiast pozycje z rodzajem: Srodki trwafe, Srodki transportu i Nieruchomo$ci traktowane sg jako Srodki
trwate. Pozycje dotyczgce dokumentéw niezaptaconych, wygenerowane dla deklaracji sktadanych od lipca 2015
roku w wersji 15 lub 16 majg domysinie ustawiane odliczenia na Nie. Pozycje dotyczgce dokumentéw zaptaconych
majg domyslinie ustawiane odliczenia na Tak.

Do zapiséw korekcyjnych generowanych w Rejestrze VAT zakupu do deklaracji sktadanych od stycznia/
pierwszego kwartatu 2017 r. rodzaj odliczen przenoszony jest z dokumentu pierwotnego (Tak lub Warunkowo),
zaréwno do dokumentéw niezaptaconych, jak i zaptaconych.

Zapis korekcyjny do VAT-ZD dodanego od wersji programu 2017.0.1 generowany jest pojedynczo do
poszczegdlnych faktur. Do pola Dokument na formularzu korekty przenoszony jest numer korygowanej faktury.
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Do pozycji 44. Nabycie towardw i ustug zaliczanych do $rodkéw trwatych oraz do pozycji 46. Nabycie towarow
i ustug pozostatych na deklaracji VAT-7(17) przenoszone sg odpowiednio kwoty dodatnie z zapisu korekcyjnego
wygenerowanego do zatgcznika VAT-ZD o typie Zakup.

Do pozycji 49. Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art.89b ust.1 ustawy na deklaracji VAT 7(17)
przenoszona jest suma zapiséw korekcyjnych dotyczgcych dokumentéw niezaptaconych z odliczeniami na Tak
oraz suma zapiséw korekcyjnych dotyczacych dokumentéw niezaptaconych z odliczeniami na Warunkowo
przemnozonych przez wspoétczynnik szacunkowy struktury sprzedazy.

Do pozycji 50. Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 89 ust.4 ustawy na deklaracji VAT-7(17)
przenoszona jest suma zapiséw korekcyjnych dotyczgcych dokumentéw zaptaconych z odliczeniami na Tak oraz
suma zapiséw korekcyjnych dotyczacych dokumentéw zaptaconych z odliczeniami na Warunkowo przemnozonych
przez wspotczynnik szacunkowy struktury sprzedazy.

Na zapisie korekcyjnym w rejestrze VAT mozna z poziomu zaktadki [Dokumenty] podejrze¢ dokument powigzany,
czyli zawiadomienie VAT-ZD. Dodatkowo na zapisie korekcyjnym w Rejestrze VAT powstatym automatycznie
z zawiadomienia VAT-ZD w kolumnie Kolumna podstawia sie warto$¢ Nie ksiegowag.

Podatnik w kazdym momencie (od kazdego kwartatu) ma mozliwos$¢ przej$cia na metode kasowg i przez pierwsze
2 kwartaty przystuguje mu petne prawo do dotgczenia zatgcznika VAT-ZD z nalezno$ciami przeterminowanymi
powyzej 150 dni od faktur wystawionych przed wejsciem w rozliczenia kasowe. Faktury wystawione w okresie
rozliczenia kasowego nie sg uwzgledniane na zawiadomieniu VAT-ZD.

Uwaga: Przy liczeniu zawiadomienia VAT-ZD dla zakupu i sprzedazy nie sg
brane pod uwage dokumenty z zaznaczonym parametrem dla metody kasowej.

Zasady blokowania i odblokowywania VAT-ZD:

= Nie mozna wygenerowac korekty na zatwierdzonym VAT-ZD jezeli deklaracja VAT-7 za ten okres zostata juz
zablokowana przed zmianami.

= Nie mozna odblokowa¢ VAT-ZD jesli ma wygenerowang korekte.

= Istnieje mozliwo$¢ wygenerowania zapisu korekcyjnego w Rejestrze VAT w sytuacji gdy w systemie dodano
juz wczesniej zatgcznik VAT-ZD w kolejnym miesigcu i wygenerowano do niego korekte w Rejestrze VAT.

Uwaga: W trakcie przeliczania zatgcznika VAT-ZD sprawdzane sg rozliczenia
w module Kasa/ Bank. Dlatego w celu prawidtowego wyliczenia
zawiadomienia nalezy na biezgco rozlicza¢ ptatnosci. Stare nierozliczone
ptatnosci mozna z poziomu preliminarza ptatnosci seryjnie rozliczy¢ za
pomocg opcji Rozlicz z menu kontekstowego

Z poziomu formularza VAT-ZD dla zawiadomienia o typie Sprzedaz dostepny jest wydruk zawiadomienia, natomiast
dla obu typéw zawiadomienia (Sprzedaz/Zakup) mozna wykona¢ wydruk listy dokumentoéw zakwalifikowanych do
korekty VAT naleznego/naliczonego.

Z poziomu listy zawiadomieh VAT-ZD uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania kolejnego zatgcznika o tym samym typie
w danym miesigcu/kwartale poprzez podswietlenie zablokowanego przed zmianami zawiadomienia, a nastepnie

v
wcisniecie przycisku ~ . Na formularzu automatycznie zaznacza sie parametr Korekta, bez mozliwosci
odznaczenia. Typ zawiadomienia oraz miesigc, za ktory jest ono dodawane przenoszone sg z pierwotnego
zatgcznika VAT-ZD, bez mozliwosci zmiany. Domysinie przenoszone sg pozycje z poprzedniego zatgcznika
VAT-ZD. Korekte nalezy przeliczy¢ za pomocg ikony Pioruna.

Jezeli zatgcznik VAT-ZD jest kolejnym w danym miesigcu/kwartale to zapis korekcyjny w Rejestrze VAT tworzony
jest w kwocie bedacej roznicg pomiedzy catoscig kwoty wynikajgcej z VAT-ZD a sumag wszystkich wczesniejszych
zapisow korekcyjnych w tym miesigcu/kwartale.
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Jezeli na korekcie zatgcznika VAT-ZD nie zaszly zadne zmiany w stosunku do zawiadomienia korygowanego to
podczas préby wygenerowania zapisu korekcyjnego w Rejestrze VAT pojawia sie komunikat: Nie wygenerowano
zapiséw korekcyjnych. Nie stwierdzono réznic w stosunku do poprzedniego VAT-ZD.

Do systemu e-Deklaracje wysytany jest ostatni naliczony w danym miesigcu/kwartale zatgcznik VAT-ZD o typie
Sprzedaz.

Podczas préby usuniecia zapisu korekcyjnego z Rejestru VAT sprzedazy, uwzglednionego na deklaracji VAT-7
o statusie Wystano/nie odebrano UPO pojawia sie komunikat: Nie mozna usungc zapisu korekcyjnego. Nie
odebrano UPO dla deklaracji VAT-7.

11.5.5 Korekta deklaracji VAT-7

Zgodnie z ustawg o VAT, jezeli podatnik obliczy i ztozy deklaracje podatkowg VAT-7, a nastepnie okaze sie, ze
deklaracja zostata wyliczona btednie, to jest on zobowigzany do ztozenia korekty tej deklaraciji.

Aby dokona¢ korekty deklaracji VAT-7, po wprowadzeniu zapisow do Rejestru VAT powodujgcych zmiany
w deklaracji VAT-7 (jesli w ogole takie wystgpity), nalezy:

= na liscie deklaracji VAT-7 za pomoca ikony doda¢ nowa deklaracje,

= na oknie formularza deklaracji wskaza¢ miesiac i rok korygowanej deklaracji,
m  zaznaczyc¢ cel ztozenia deklaracji jako Korekta deklaraciji,
= w dalszej kolejnosci przeliczy¢ i zapisa¢ deklaracje.

lub

= na liscie deklaracji VAT-7 podswietli¢ zablokowang przed zmianami deklaracje, ktéra ma by¢ skorygowana,

v

a nastepnie wcisng¢ przycisk , co spowoduje skopiowanie danych z pierwotnej deklaracji na korekte,

m  w dalszej kolejnosci przeliczy¢ i zapisa¢ deklaracje.

Po zapisaniu, na liscie deklaracji oprocz pierwotnej deklaracji, ktéra zostanie wyswietlona w kolorze czerwonym,
pojawi sie dodatkowo korekta deklaracji. W kolumnie Korekta nowo powstalty dokument otrzyma wartosé
oznaczajgcg kolejny numer korekty.
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¥ Lista deklaragi VAT-7 z zalacznikami VAT-ZD - = X

IR A 2 VAT-ZD

i ma ona byt
Miesigc A | Rok & | Wersja Korekta | Data obliczenia Kwota | Status e-Deklarace
lipiec 2016 16 2016-10-25 0,00 zamknicta Mie wysfano
sierpien 2016 17 2016-10-25 3 711,00 zamknieta Wystano/odebra
‘sierpier 2016 17 1 2016-10-25 4 065,00 obliczona Mie wystano |
| 3
Il |
Filtr

[ Rok 2016 © Y& ¥

K3 v idELLI® I

Rys 161. Lista deklaracji VAT-7 z uwzglednieniem korekty

Uwaga: Dokonanie korekty deklaracji VAT-7 jest mozliwe pod warunkiem, ze
deklaracji pierwotna zostata =zatwierdzona. Jezeli uzytkownik dokonuje
kolejnej korekty wczesniej powinien zatwierdzi¢ dokument korygowany.
Dodatkowo nalezy pamieta¢, ze deklaracji nie mozna odblokowac, jesli
zostaty wygenerowane do niej korekty.

W przypadku przeliczania nastgpnych deklaracji niektore 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 waznym elementem zwigzanym z obliczaniem deklaracji jest powstawanie zapisow w Preliminarzu
Platnosci. Jezeli deklaracja jest deklaracjg korygujaca, woéwczas w Preliminarzu zostaje utworzona ptatnosc
w kwocie bedgcej réznicg kwoty wynikajgcej z tej korekty i sumy ptatnosci dla wszystkich poprzednich deklaraciji
w tym miesigcu.

Przykltad: 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 zt, w Preliminarzu pojawia sie zapis KW 100
zt. Nastepnie policzono drugg korekte, kwota do zaptaty wyniosta 900 zt,
w Preliminarzu pojawia sie zapis KP 200 zt.
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11.6 Informacja Podsumowujgca o dokonanych
wewnatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE)

Informacja podsumowujgca o dokonanych wewnatrzwspdlnotowych 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
pomocg $rodkdéw komunikacji elektronicznej to obowigzuje inny termin - nalezy jg ztozy¢ do 25 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy z tytutu dokonanych transakcji. Dostgpna jest
w programie z poziomu Rejestrow VAT jako Deklaracja VAT-UE, ktdéra otwiera liste deklaracji podobng jak dla
deklaracji VAT-7.

Informacja podsumowujgca VAT-UE to odrebny dokument sktadany niezaleznie od miesiecznych lub kwartalnych
deklaracji VAT-7 ukazujgcy, z jakim kontrahentem w Unii Europejskiej polski podatnik przeprowadzit w danym
kwartale lub miesigcu transakcje handlowe.

W Konfiguracji firmy/ Ksiegowosc/ Deklaracje dla deklaracji sktadanych przed 1 stycznia 2017 r. istnieje mozliwos¢
zdefiniowania w jakich okresach bedg sktadane deklaracje: miesiecznych czy kwartalnych.

Deklaraga VAT-UE skfadana:
7 Migsiecznie I Kwartalnie - 01.01.2010

Rys 162. Sposob skfadania deklaracji VAT-UE

Na liscie deklaracji uzytkownik ma przede wszystkim mozliwos¢ dodawania i obliczania nowych deklaracji, jak
réwniez przeglgdania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych deklaracji. Na
liscie znajdujg sie nastepujgce informacje: Miesigc i Rok deklaracji, Wersja formularza deklaracji, zgodnie z ktérg
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 i daty
wystania.
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¥ Lista deklaragi VAT-UE - B2 X

pDE TR NSNS 2 VAT-UE/A | VAT UEE | 4 VAT UESC

Przedganij tutaj nagtowek kolumny, jesli ma ona by vg grupowania

Miesigc A | Rok & | Wersja Korekta | Data obliczenia | Status e-Deklaracge Data wystania
Est}-’czeﬁ 2017 4 06.02,2017 zamknieta Mig wystano

styczen 2017 4 1 07.06,2017 zamknieta Mig wystano

luty 2017 4 07.06.2017 zamknieta Mig wystano

marzec 2017 4 07.06.2017 zamknicta Mie wystano

kwiecien 2017 4 07.06.2017 zamknieta Mig wystano

maj 2017 4 07.06.2017 obliczona Mie wystano

4 [ | | | | |

Filtr

[C| Rok 017 © ' 4 ¥

v ‘I* ,||!{l|H|P| le
y

Rys 163. Lista deklaracji VAT-UE

Istnieje mozliwos¢ wyswietlania listy deklaraciji 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 zablokowac przed

zmianami, a nastepnie ustawi¢ sie na tej deklaracji na liscie i wcisng¢ przycisk

Formularz deklaracji zawiera zestawienie dla wewngtrzwspodlnotowych dostaw towaréw (sekcja C) idla
wewngtrzwspolnotowych naby¢ towaréw (sekcja D) i dla wewnatrzwspolnotowego swiadczenia ustug (sekcja E)
oraz Imie, Nazwisko i Date wypetnienia deklaracji (sekcje F). Dane pobierane sg z rejestrow po wykonaniu

! i 1‘
przeliczenia . Sumowane sg wszystkie dostawy i nabycia wewnatrzwspolnotowe oraz $wiadczone ustugi dla
danego kontrahenta oraz wyodrebniane dostawy tréjstronne. Jezeli dla danego kontrahenta unijnego sg
dostawy/nabycia towaréw wewngtrzunijne oraz wewnatrzunijne trojstronne, to sg wykazane na VAT-UE oddzielnie.
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=

" Deklaraga VAT-UE (wersia formularza 4) [DEK/02/2017/VATUE] - zostanie zmieniony -

iC 5 e-Deklarage

DGOLNE
Deklaracia VAT-UE za: 2017 © 20 i Zablokyj deklaracie przed zmianami

<

C. INFORMACIA O WEWNATRZWSPOLNOTOWYCH DOSTAWACH TOWAROW

rL|:| Kod kraju | Mr VAT kontrahenta | Kwota transakgjiw zt | Trdjs... )
1 DE 02847153 25 776,00 Mig
RAZEM: Dostawy: 25 775,00
Trajstronne: 0,00 =
Ogétem: 25 776,00 © ' i '

Rys 164. Formularz deklaracji VAT-UE

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 ktéorym dokument ma by¢ uwzgledniony
na deklaracji VAT-UE.

W przypadku, gdy podatnik rozlicza podatek VAT metodg kasowa, czyli w Konfiguracji ma zaznaczony odpowiedni
parametr, to na zaktadce Kontrahent, przy parametrze Rozlicza¢ w VAT-UE pojawi si¢ edytowalny rok i miesiagc,
ktory jest dostepny i domysinie zaznaczony tylko dla transakcji wewnatrzwspoélnotowych i wewnatrzwspolnotowych
trojstronnych. Jesli ponadto zostanie zaznaczony parametr Dokument Wewnetrzny, to parametr Rozliczac
w VAT-UE jest dostepny, ale niezaznaczony.

Uwaga: Przy transakcji wewnagtrzwspolnotowego nabycia towaréow zwyktej
i trojstronnej data w polu Prawo do odliczenia ustawiana jest zgodnie z datg
powstania obowigzku podatkowego, bez wzgledu na rodzaj na fakturze
zgodnie z ustawg o VAT - Art. 86 pkt. 10 i 10b ust.2 pkt 4 lit c.

Podczas przeliczania deklaracji VAT-UE kontrolowane sg wszystkie dokumenty zakwalifikowane do VAT-UE, czy
majg uzupetniony prefiks kraju. W przypadku braku prefiksu wyswietlana jest lista numeréw NIP bez uzupetnionego
kodu kraju, ktérg mozna zapisa¢ do pliku tekstowego.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017.5.1 o
Srodki Trwate o




Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

Uwaga: W Konfiguracji programu/ Ksiegowo$c¢/ Deklaracje istnieje mozliwo$¢
zdefiniowania przez uzytkownika parametrow dotyczgcych groszy na

Faokraglenia VAT-UE
Grosze

@ Zaokrgglaj ) Obdinaj
deklaracji.

11.7 Deklaracja VAT-9M

Aby mozliwe byto sporzgdzanie deklaracji VAT-9M w Konfiguracji firmy/ Dane firmy/ Deklaracje nalezy wskazac,
ze podatnik sktada deklaracje VAT-9M. Urzad skarbowy oraz dane adresowe sg pobierane z Konfiguracji firmy/
Dane firmy/ Deklaracje oraz Konfiguracji firmy/ Dane firmy/ VAT-7, AKC-WW.

Lista deklaracji VAT-9M jest dostepna z poziomu menu Rejestry VAT/ Deklaracje VAT-9M.

Deklaracja jest przeliczana po uzyciu ikony pioruna lub uzyciu klawisza <F8>. Po przeliczeniu deklaracja jest
wypetniana danymi pobranymi z konfiguracji oraz z dokumentéw w Rejestrach VAT.

Uwaga: Dokumenty ze statusem Wewnagtrzunijny — podatnikiem jest nabywca
oraz Pozaunijny — podatnikiem jest nabywca nie sg wykazywane na formularzu
Deklaracji VAT-9M(3).

Klasyfikacja sprzedazy na deklaracji VAT-9M wg wzoru 7

Poz.na Stawka Rodzaj Rodzaj Rodzai transakecii
VAT-9M VAT faktury sprzedazy J J
. Dokument g
10, 11 wszystkie Ustugi Eksport, Eksport — zwrot
wewnetrzny
Wewnatrzunijna
12,13 wszystkie Dl Ustugi i J .
wewnetrzny Wewnatrzunijna tréjstronna
Wewnatrzunijny — podatnikiem jest
S nabywca
14,15 wszystkie Dokument Towary, Sr. yw a o
wewnetrzny transportu Pozaunijny — podatnikiem jest
nabywca
. Dokument . Krajowa — podatnikiem jest
16, 17 wszystkie wewnetrzny Ustugi nabywca

Uwaga: Podczas proby przeliczenia Deklaracji VAT-9M w wersji 4 za okres
rozliczeniowy wczes$niejszy niz lipiec 2015 roku pojawia sie komunikat:
Formularz przeznaczony do rozliczenia za okres od lipca 2015 roku.
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Do sekcji D. Oswiadczenie podatnika sg przenoszone dane z Konfiguracji firmy/ Dane firmy/ VAT, AKC-WW
z mozliwoscig edycji lub recznego uzupetnienia tych danych na formularzu deklaracji VAT-9M. Jako data
wypetnienia jest podstawiana data biezgca.

Jezeli na deklaracji VAT-9M zostanie wyliczony podatek do zaptaty do Urzedu Skarbowego, to po zapisaniu
deklaracji w preliminarzu ptatnosci jest tworzona ptatno$¢ rozchodowa na kwote takiego podatku z terminem
ptatnosci 25. nastepnego miesigca, za ktéry sktadana jest deklaracja.

Do zatwierdzonej deklaracji VAT-9M Operator moze sporzgdzi¢ korekte deklaracji wraz z zatgcznikiem ORD-ZU.
Deklaracje VAT-9M Operator moze wysta¢ do systemu e-Deklaracje, wydrukowa¢ formularze VAT-9M, ORD-ZU
oraz UPO, a takze wysta¢ wydruk do Pulpitu Menadzera.

Uwaga: Dostepny jest mechanizm automatycznego pobierania aktualizacji
umozliwiajgcych  wysytanie deklaracji VAT-9M drogg elektroniczng
w przypadku, gdy w czasie udostepnienia wersji nie byt znany schemat
dokumentu elektronicznego. Przy pierwszej wysytce w danej sesji pracy
nastepuje tgczenie sie z serwerem Comarch i sprawdzanie, czy aktualizacja
jest dostepna. Jezeli tak, zostanie ona pobrana. Funkcja jest dostepna tylko
dla programoéw na gwarancji.

11.8 Deklaracja VAT-27

Deklaracja jest dostepna, jezeli w Konfiguracji Firmy/ Dane firmy/ Deklaracje zaznaczony zostanie parametr
VAT-27. Uzytkownik od stycznia 2017 r. ma mozliwos¢ skiadania deklaracji VAT-27(2) tylko miesiecznie.
W przypadku deklaracji VAT-27(1) przed 1 stycznia 2017 r. mozliwe byto sktadanie deklaracji miesiecznych lub
kwartalnych, w zaleznosci od ustawien z poziomu Konfiguracji Firmy/ Ksiegowos$c¢/ Deklaracje.

Deklaracja VAT 27 zaktadka [1 C]

W sekeji C. Informacja o dostawach towaréw — art.17 ust.1 pkt 7 ustawy uwzgledniane sg dokumenty zwykte
wprowadzone do Rejestru VAT sprzedazy w stawce NP, z rodzajem Towary lub Srodki transportu, rodzajem
transakcji Krajowa — podatnikiem jest nabywca i zaznaczonymi parametrami Podatnik VAT czynny oraz Rozlicza¢
w VAT-27.
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w Deklaraga VAT-27 (wersia formularza 2) [DEK/06/2017/VAT27] - zostanie dodana - X
Y o
OGOLNE \3
Deklaraca VAT-27 za: 2017 = 6 o Zablokuj deklaracie przed zmianami
7. Cel ztozenia formularza x
i 1, zozenie deklaradi ) 2, korekta deklaraci
C. INFORMACTA O DOSTAWACH TOWAROW - ART.17 UST.1 PKT 7 USTAWY
[Lp | Zmiana danych Mazwa nabywcy MIP Kwota ) I P 1
1 AL+0OMP sp.z 0.0. Hurtownia sprzetu i akcesoridw ... 1111111111 554,87 —
2 ADM sp. z 0.0, 2963937425 345,23
10, Razem: 1000,10 ©

Rys 165. Deklaracja VAT-27, zaktadka 1 C

W sekcji D. Informacja o $wiadczonych ustugach — art.17 ust.1 pkt 8 ustawy uwzgledniane sg dokumenty zwykte
wprowadzone do Rejestru VAT sprzedazy w stawce NP, z rodzajem Usfugi, rodzajem transakcji Krajowa —
podatnikiem jest nabywca i zaznaczonymi parametrami Podatnik VAT czynny oraz Rozlicza¢ w VAT-27.

Do sekcji E. Podpis podatnika lub osoby reprezentujgcej podatnika przenoszone sg informacje wprowadzone
w Konfiguracji Firmy/ Dane firmy/ VAT, AKC-WW, z mozliwoscig edycji lub recznego uzupetnienia tych danych na
formularzu deklaracji VAT-27.
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¥ Deklraga VAT-27 (wersia formularza 2) [DEK/06/2017/VAT27] - zostanie dodana - x

D. INFORMACIA O SWIADCZONYCH USEUGACH - ART.17 UST.1 PKT 8 USTAWY

£

[lp | Zmiana danych MNazwa nabywcy MIP Kwota 1
1 Marek Kolasa 4523393679 543,89 x
2 F.H. ALOZA sp. z 0.0, 2319493245 234,65
11, Razem: 778,54 ©

E. PODFIS PODATNIKA LUB 0S0BY REPREZENTUJACE] PODATNIKA

12, Imig Alicia| | 13. Nazwisko Zielifiska
14, Telefon 15. Data wypeinienia: +  07.06,2017 -
Obliczyt: Administrator - 07.06.2017 Zatwierdzit: Administrator - 07.06.2017 !

Rys 166. Deklaracja VAT-27, zaktadka 2 D,E

Do kolumny Nazwa nabywcy przenoszona jest nazwa kontrahenta z ostatniego dokumentu wprowadzonego
z danym numerem NIP.

Do kolumny Kwota przenoszona jest suma wartosci transakcji wprowadzonych dla kontrahenta o danym numerze
NIP.

Deklaracja VAT-27 nie zostanie przeliczona, jezeli wprowadzony zostat dokument bez uzupetnionego numeru NIP
kontrahenta. W takiej sytuacji pojawia sie¢ komunikat: Deklaracja nie moze byc¢ naliczona. Istniejg transakcje bez
wymaganego NIP-u podmiotu oraz informacja o numerze oraz dacie wystawienia dokumentu.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ usuniecia wybranych pozycji z formularza deklaracji VAT-27.
Jezeli na dokumencie w Rejestrze VAT nastgpi zmiana kwoty, danych adresowych kontrahenta lub numeru NIP

kontrahenta to po przeliczeniu korekty deklaracji VAT-27 na formularzu korekty automatycznie zaznaczony zostanie
parametr w kolumnie Zmiana danych.

11.9 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 by¢ zaksiegowane.
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Lista deklaracji jest otwierana z menu przez wybér: Ksiegowosc¢/ Wynagrodzenia/ Zaliczka na deklaracje PIT-4R
lub przez nacisniecie przycisku Zaliczka na deklaracje PIT-4R w menu Nawigacji Comarch ERP Optima:
Wynagrodzenia.

Na licie deklaracji uzytkownik ma przede wszystkim mozliwo$¢ dodawania i obliczania nowych deklaraciji, jak
réwniez przeglgdania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych deklaracji. Na
liscie znajdujg sie nastepujgce informacje: Miesigc i Rok deklaracji, Wersja formularza deklaracji, zgodnie z ktorg
zostata wyliczona deklaracja, Data obliczenia deklaracji, Kwota nalezna z tytutu deklaracji oraz Status, okreslajacy
stan deklaraciji (obliczona lub zamknieta).

Istnieje mozliwos¢ wyswietlania listy deklaraciji tylko za konkretny rok przez zaznaczenie parametru Rok i wybranie
konkretnego roku.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
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 deklaracja zostata zablokowana przed zmianami, wéwczas jej
zmiana ani usuniecie nie jest mozliwe. W takim przypadku nalezy najpierw
odblokowat¢ deklaracje, korzystajac z funkcji dostepnej w menu
kontekstowym.

11.9.1 Wyliczenie zaliczki na deklaracje PIT-4R

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychodow i podatku sg realizowane przez
program automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych.
Jednakze w przypadku btednie wprowadzonych danych wyniki obliczeh bedg
oczywiscie roézne od oczekiwanych. Dlatego na uzytkowniku spoczywa
obowigzek kontroli, czy wprowadzone i przetwarzane dane sg poprawne.

Aby obliczy¢ nowg zaliczke, nalezy na liScie zaliczek na deklaracje PIT-4R wcisng¢ przycisk Dodaj * ‘
Formularz zaliczki na deklaracje PIT-4R sktada sie z nastepujgcych zaktadek:

m  [Sekcja C] — zaktadka zawiera dane ogdlne deklaracji oraz czes¢ danych zawartych w sekcji C formularza
Zaliczki na PIT-4R.

m  [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 wprowadzenia nowej wersji formularza, pewne dane (np. numery
rubryk) mogg 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 sposob uwzgledniania zapisow w buforze.

Zaktadka [Sekcja C] w czesci Ogdlne zawiera nastepujgce informacije:
= Rok i miesigc, za ktory zaliczka ma by¢ obliczona,
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m  Zablokuj deklaracje przed zmianami — zabezpiecza zaliczke przed skasowaniem i zmianami,

m  Obliczona przez, zatwierdzona przez — kod operatora, kitdéry dokonat obliczenia i zatwierdzenia
(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.

' , Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie zaliczki na deklaracje PIT-4R za wybrany miesigc,
deklaracja moze zostac przeliczona rowniez za pomoca klawisza <F8>.

Uwaga: Po obliczeniu deklaracji, uzytkownik powinien sprawdzi¢ w dalszej
czesci formularza te pola, ktére nie sg pobierane automatycznie przez
program i wymagajg 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 pracownikdéw 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 zaktadce [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 sg 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.

11.10 Zaliczki na deklaracje PIT-36, PIT-36L i Lista wspoélnikow

Na podstawie zapisow Ksiegi podatkowej i dodatkowych 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 wspolnikéw.

Uwaga: Zaliczki na PIT-36 i PIT-36L wyliczane i drukowane w programie sg
zgodne ze wzorem odpowiednio nr 16 i nr 4.

Uwaga: Jezeli zaliczka na PIT-36 byta liczona, zapisana lub drukowana wg
wzoru 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.
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11.11 Lista wiascicieli

Lista wtascicieli otwierana jest przez wybér z menu: Ogdlne/ Inne/ Wiasciciele.
Na liscie wtascicieli widoczne sg nastepujgce informacje: Akronim danego wtasciciela, Nazwisko i Imie.
Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
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.
ZKB
Zapisy . . .
- lista zapisow kasowych/ bankowych zaznaczonego wtasciciela.

e

_—

Preliminarz

g

Rozliczenia
- wySwietlenie listy rozliczen kasowych/ bankowych wtasSciciela zaznaczonego kursorem.

- wySwietlenie Preliminarza Ptatnosci wiaSciciela zaznaczonego kursorem.

11.12 Formularz danych wspolnika

Wyglad karty ulega zmianie w zaleznosci od tego czy dany uzytkownik korzysta z modutu ptacowego.

11.12.1 Karta wspdlnika u Uzytkownikéw modutu Ptace i Kadry

Jezeli w Konfiguracji stanowiska zaznaczymy modut ptacowy, to karta wiasciciela jest rozbudowana o dodatkowe
zaktadki wykorzystywane przy prowadzeniu kadr iptac (poszczegolne zaktadki szczegétowo zostaty opisane
w podreczniku do modutu ptacowego). W przypadku korzystania z modutu Ksiega Handlowa, dla uzytkownika
posiadajgcego rowniez modut Pface i Kadry, nalezy przede wszystkim zwréci¢ uwage na informacje zawarte na
karcie wspolnika - zakladka [Nr ident./podatki], gdzie uzytkownik moze przegladac informacje na temat skali
podatkowej obowigzujgcej w danym roku podatkowym oraz wprowadzi¢ wspoétczynnik wyliczania ulgi podatkowej.
W szczegolnosci, jezeli ulga podatkowa dla danej osoby nie ma by¢ odliczana od podatku, nalezy warto$¢
pomnozy¢ przez zero. Ponadto jezeli jest zaznaczony parametr Adres zamieszkania zamiast adresu
zameldowania na deklaracji PIT na deklaracji rocznej PIT-36/ PIT-36L drukowany jest adres zamieszkania, ktory
jest pobierany z dodatkowych danych kadrowych.

11.12.2 Karta wilasciciela bez modutu ptacowego

Jezeli w konfiguracji modut ptacowy jest odznaczony, to karta wiasciciela ma trzy zakfadki: [Ogolne],
[Szczegdétowe] i [Dodatkowe].

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.

Formularz danych wspélnika
Formularz danych wspdlnika sktada sie z trzech zaktadek:
m  [Ogodlne] — zawiera dane personalne i adresowe wspolnika,

m  [Szczegétowe] — dane wykorzystywane do wyliczenia wynagrodzenia,

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751

279



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

m [Dodatkowe] — zawiera kod operatora oraz uwagi dodatkowe.

Dane wspélnika — Ogélne

Na zaktadce [Ogoélne] umieszczone sg nastepujgce informacije:
Akronim — unikalny kod wspdlnika,

Dane personalne - Nazwisko, Imiona, Data ur., NIP, itd.,

Adres zameldowania - Kraj, Wojewoddztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Miasto, Kod pocztowy, Poczta,
Telefon,

Adres E-mail.

Dane wspélnika — Szczegotowe
Szczegotowe dane wspdlnika typu:

Wspoétczynnik ulgi podatkowej — parametr istotny dla poprawnego wyliczenia zaliczki na deklaracje PIT-36. Jezeli
dla danego wspdlnika ma by¢ standardowo odliczana ulga podatkowa, warto$¢ wspotczynnika powinna by¢ rowna
1. W przypadku wiadciciela, dla ktérego ulga podatkowa nie jest odliczana, warto$¢ wspoétczynnika powinna byc¢
réwna zero.

Kod pracy w szczegoélnych warunkach lub w szczegolnym charakterze — istotny z punktu widzenia naliczania
i odprowadzania od pracownika sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP).

Urzad Skarbowy — urzad skarbowy wiasciwy ze wzgledu na adres zamieszkania podatnika. Urzgd Skarbowy moze
zostac pobrany z listy Urzedow skarbowych (Ogolne/ Inne/ Urzedy). Urzad skarbowy moze zosta¢ wybrany z listy

Urzad

urzedow, ktéra otwierana jest przez nacisniecie przycisku
urzedu.

Bank — pole aktywne, gdy w polu Forma pfatnosci zostanie wybrany przelew. Mozna wtedy uzupeti¢ dane
dotyczace rachunku bankowego wspdlnika/wtasciciela.

Kategoria — pole stuzgce do wpisania kategorii przypisanej danemu wspélnikowi.

lub przez wpisanie akronimu danego

Dane wspodlnika — 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 wspolnika i uzupetnieniu wszystkich informacji mozna wprowadzi¢ odliczenia od
przychodu i podatku oraz kwoty przychoddw z innych Zrédet dochodu. W tym celu nalezy ustawi¢ kursor na danym
D .

A
>

podatniku i wcisng¢ przycisk Kwoty deklaracji
opcje:
= Dodaj — pozwala na dodanie Kwot indywidualnych za konkretny miesigc,

. Po rozwinieciu strzatki obok przycisku plusa widoczne sg

m  Dodaj seryjnie — pozwala na dodanie Kwot indywidualnych za caty rok. Po wyborze opcji pojawia sie okno:
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Sernyine generowanie kwot deklaradgi x

Zaznacz miesigce, dla ktdrych majg zostad wygenerowane
kwoty deklaradi wiasddela.

-

Rok: 2017 .
Styczen Lipiec
Luty Sierpieri
Marzec Wrzesier
Kwieden Paidziernik
Maj Listopad
Czerwiec Grudzien

Rys 167. Seryjne generowanie kwot deklaracji

Domyslnie zaznaczane sg miesigce nastepujgce po ostatnim miesigcu, w ktorym wprowadzono Kwoty
indywidualne. Jezeli w danym roku nie wprowadzono zadnych kwot to zaznaczane sg wszystkie miesigce. Nie ma
mozliwosci zaznaczenia miesigca, w ktérym juz wczesniej dodano kwoty.

v

Po kliknieciu w przycisk | pojawia sie formularz Kwot indywidualnych za pierwszy miesigc wskazany w oknie
generowania, wraz z danymi uzupetnionymi w poprzednim miesigcu (udziat w spoéice, kwoty sktadek na
ubezpieczenia spoteczne oraz zdrowotne). Jezeli bedzie to pierwszy miesigc w danym roku to nalezy te dane
uzupetni¢. Po zatwierdzeniu formularza dane sg kopiowane na kolejne zaznaczone wczesniej miesigce.

Uwaga: Dla poprawnego wyliczenia przychoddéw i kosztow nalezy uzupetnic
udziaty podatnika w poszczegdlnych miesigcach dla wszystkich zrdodet
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 wpisa¢ 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 i koszty z dodatkowych zrédet dochodu podatnika za dany
miesigc nalezy na karcie indywidualnych kwot zaznaczy¢ parametr w miesigcu

50 W miesigou (7| Marastajaco o L ) o
oraz okresli¢ rok i miesiac, za ktéry wprowadzamy wartosci.

Uzytkownik ma réwniez mozliwo$¢ przegladania wszystkich odliczen narastajgco za caty rok, w tym celu nalezy

) o . (1 \W miesigou 2 Marastajaco .
zaznaczy¢ odpowiedni parametr Narastajaco - wszystkie kwoty zostang
obliczone narastajgco od stycznia do miesigca wprowadzonego w polu miesiac.

Formularz dla wprowadzania indywidualnych kwot dla podatnika sktada sie z sze$ciu 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 zwiekszen/zmniejszen podstawy opodatkowania lub odliczen od podatku.
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Zaktadka [Dz. Gospodarcza] zawiera udziaty w spotkach oraz kwoty przychoddw i kosztow w ramach prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze;.

Zaktadka [Strefa] zawiera udziaty w spotkach oraz kwoty przychodow ikosztéw wramach dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej na terenie specjalnej strefy ekonomiczne;j.

Zaktadka [Najem] zawiera udziaty w spotkach oraz kwoty przychoddéw ikosztéw wramach dochodow
uzyskiwanych z tytutu najmu, podnajmu lub dzierzawy.

11.13 Zaliczka 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 wspodlnika
wprowadzi¢ poszczegolne odliczenia od dochodu i podatku, informacje na temat dodatkowych dziatalnosci i udziaty
w poszczegolnych spotkach.

Lista deklaracji jest otwierana z menu przez wybor: Ksiegowosc/ Zaliczki na PIT-36 lub przez nacisnigcie przycisku
Zaliczki na PIT-36 w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ KPIR.

Na licie deklaracji uzytkownik ma przede wszystkim mozliwos¢ dodawania i obliczania nowych deklaraciji, jak
réwniez przeglgdania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych deklaracji. Na
liscie znajdujg sie nastepujace informacje: Miesigc i Rok deklaracji, Nazwisko i imi¢ podatnika, Wersja formularza
deklaracji, zgodnie z ktérg zostata wyliczona deklaracja, Korekta — warto$¢ w tym polu informuje o numerze
kolejnym korekty, Data obliczenia deklaracji oraz Status, okreslajgcy 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 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.

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.

11.13.1 Wpyliczenie zaliczki na deklaracje PIT-36

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychoddéw i podatku sg realizowane przez
program automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych.
Jednakze w przypadku btednie wprowadzonych danych (np. brak informacji
0 udziatach podatnika, niekompletnie przeniesione zapisy z rejestru VAT do
ksiegi itp.) wyniki obliczen bedg oczywiscie rozne od oczekiwanych. Dlatego
na Uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, c¢zy wprowadzone
i przetwarzane dane sg poprawne.
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Uwaga: W zwigzku z mozliwo$cig wyliczenia podatku metoda liniowg na
zaliczce na deklaracji PIT-36L, jezeli podatnik na karcie indywidualnych kwot
deklaracji wspodlnika na zaktadce PIT-36L ma zaznaczony parametr Podatnik
rozlicza sie wg skali liniowej (PIT-36L), wéowczas na zaliczce na deklaracje
PIT-36 wykazywane sg wytacznie przychody z najmu i dziatalnosci w strefie.
Przychody z dziatalnos$ci gospodarczej sg wtedy wykazywane na zaliczce na
deklaracje PIT-36L.

Aby obliczy¢ nowa deklaracje, nalezy na liscie zaliczek na deklaracje PIT-36 wcisng¢ przycisk Dodaj .

Na formularzu zaliczki na deklaracje PIT-36 znajduje sie sze$¢ zaktadek, ktérych nazwy sg odwzorowaniem
poszczegdlnych sekgji na oryginale deklaracji. Réwniez numeracja p6l odpowiada tej, ktéra znajduje sie na wzorze.

Uwaga: Podrecznik omawia zaliczki na PIT-36 na podstawie wersji formularza
16. W przypadku wprowadzenia nowej wersji formularza pewne dane (np.
numery rubryk) mogg ulec zmianie.

Zakladka 1 — [Sekcja C, D]

Przed wykonaniem obliczenia deklaracji, nalezy na zaktadce pierwszej uzupetni¢ informacje, takie jak rok i miesiac
deklaracji, wybor podatnika czy sposob uwzgledniania zapisow w buforze.

Zaktadka [Sekcja C, D] w czesci Ogolne zawiera nastepujgce informacje:

= Rok i miesigc, za ktory deklaracja ma by¢ obliczona.

m  Wiasciciel — wybdr podatnika, dla ktérego bedzie obliczana deklaracja. Wyboru podatnika mozna dokonaé
przez wpisanie kodu witasciciela lub wybor z listy wiascicieli. Liste wtascicieli otwiera sie przyciskiem
| Wiasciciel |

@
= Klikniecie w ikone ' # | powoduje przeniesienie na formularz danych wtasciciela za odpowiedni okres.

m Uwzglednia¢ zapisy w buforze — wigczenie tego parametru spowoduje, ze program przy obliczeniach
uwzgledni zapisy w buforze Ksiegi przychodéw i rozchodow.

m  Zablokuj deklaracje przed zmianami — zabezpiecza deklaracje przed skasowaniem i zmianami.

m  Obliczona przez, zatwierdzona przez — kod operatora, ktdéry 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 l 1
|_ Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie zaliczki na deklaracje PIT-36 za wybrany miesiac,
deklaracja moze zostac przeliczona rowniez za pomoca klawisze <F8>.
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Uwaga: Po obliczeniu deklaracji, uzytkownik powinien sprawdzi¢ w dalszej
czesci formularza te pola, ktére nie sg pobierane automatycznie przez
program i wymagajg ewentualnego uzupetnienia.

Po przeliczeniu deklaracji na zaktadce [Sekcja C, D] wyswietlane sg nastepujgce informacje:

m  Sekcja C zawiera zestawienie fgcznych przychodow i kosztéw uzyskania przychodu ze wszystkich dziatalnosci
gospodarczych oraz najmu, podnajmu, lub dzierzawy. W tym miejscu program wylicza odpowiednio wartos¢
dochodu lub straty.

m  Sekcja D zawiera dochéd 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 - I]

Zaktadka druga zawiera kwoty indywidualnych odliczen podatnika od dochodu, wykazywane na zaliczce na
deklaracje PIT-36 sekcja E oraz odliczenia z tytutu wydatkow inwestycyjnych sekcja F. Na formularzu nie ma
mozliwosci bezposredniego wprowadzenia odliczen — kwoty odliczen sg na deklaracje pobierane z Kartoteki
indywidualnych odliczen podatnika, przy czym niektore odliczenia np. darowizny, sg przez program automatycznie
ograniczane do obowigzujacych limitéw. Warto$¢ odliczen od dochodu - sekcja E jest wykazywana jako suma kwot

D.. ‘

e

wprowadzonych w kwotach indywidualnych podatnika (Ogolne/ Inne/ Wtasciciele przycisk Kwoty deklaracji
). Wszystkie odliczenia sg wykazywane w kwotach narastajgcych od poczatku roku. Na zaktadce tej widoczna jest
réwniez warto$¢ dochodu po odliczeniach ulg i zwolnien oraz podstawa opodatkowania.

Zakladka 3 — [Sekcja J]

Na zaktadce tej obliczony jest podatek nalezny zgodnie z obowigzujgcg skalg podatkowg oraz uwidoczniona jest
wartos¢ odliczenia z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego. Znajdujg sie tu réwniez pozostate odliczenia od podatku
oraz rozliczenie naleznej zaliczki.

Na zaktadce tej uzytkownik powinien uzupetni¢ nastepujgce rubryki:
61. Nalezny zryczattowany podatek od remanentu likwidacyjnego
63. Kwota odsetek zgodnie z art. 22e ust. 1 pkt 4 i ust. 2 ustawy.

Zakladka 4 — [Sekcja K]

Na zaktadce czwartej uzytkownik ma mozliwos¢ przeglgdania przychododw i kosztow uzyskania przychodu dla
pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej, ktére sg wprowadzane na Karcie kwot indywidualnych podatnika.

Zaktadka 5 — [Sekcja L]

Na zakfadce tej uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania przychodow i kosztéw uzyskania przychodu dla
pozarolniczej dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej na terenie specjalnej strefy ekonomicznej, ktére sa
wprowadzane na Karcie kwot indywidualnych podatnika.

Zakladka 6 — [Sekcja M]
Na zakfadce sz6stej uzytkownik ma mozliwo$¢ przeglgdania przychodéw i kosztéw uzyskania przychodu dla najmu,
podnajmu i dzierzawy, ktére sg wprowadzane na Karcie kwot indywidualnych podatnika.

Dodatkowo, na ostatniej zaktadce znajdujg sie pola z zakresu sekcji M deklaraciji, na ktérych, w razie koniecznosci,
nalezy uzupetnic¢ informacje o tym, czy podatnik dokonywat korekty oraz o liczbie sktadanych zatgcznikow.
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D..
Udziaty i kwaty
Klikniecie w ikone deklaraci  , poziomu formularza zaliczki na PIT-36 powoduje otwarcie okna Kwot
indywidualnych za miesigc wybrany na zaliczce lub w przypadku zaliczek sktadanych kwartalnie — ostatni miesigc
danego kwartatu. Nie jest wtedy widoczna zaktadka PIT-36L. Jezeli zaznaczono parametr Podatnik rozlicza sie
wg skali liniowej (PIT-36L) to nie jest rowniez widoczna zaktadka Dz. gospodarcza.

Uwaga: Jezeli dochdéd narastajgco od poczgtku roku przekroczy kwote
pierwszego progu podatkowego to podczas liczenia zaliczki na PIT-36 za 2017
r. od miesigca, w ktorym nastagpito przekroczenie progu, nie jest odliczana
kwota wolna od podatku.

11.13.2 Rozliczenie roczne PIT-36

Deklaracja roczna PIT-36 dostepna jest z poziomu Ksiegowo$¢/ Zaliczki na PIT-36 jako Deklaracja roczna PIT-36
wersja 23. Deklaracja jest obliczana na podstawie zapiséw Ksiegi podatkowej oraz danych wprowadzonych na
Karcie indywidualnych kwot danego podatnika, skad pobierane sg kwoty odliczen od dochodu i podatku.

Uwaga: W sytuacji gdy uzytkownik posiada modut Ptace i Kadry jest
mozliwos¢ drukowania adresu zamieszkania na deklaracji rocznej PIT-36.
Adres zamieszkania przenosi sie na deklaracje jezeli jest wypetniony na
formularzu wtasciciela z poziomu Ogdlne/ Inne/ Wtasciciele w dodatkowych
danych kadrowych oraz na drugiej zakladce [Nr ident./podatki] jest
zaznaczony parametr Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania
na deklaracji PIT.

|
Aby obliczy¢ powyzszg deklaracje - na licie deklaracji, z rozwijalnego menu D nalezy wybrac opcje Deklaracja

I ! 1
roczna PIT-36 wersja 23, a nastepnie nacisng¢ przycisk .

Formularz sktada sie z o$miu zaktadek, ktérych nazwy sg odwzorowaniem poszczegodlnych sekcji na oryginale
deklaraciji.

Zakladka 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 wiascicieli otwieranej przyciskiem | I lub wpisujgc akronim
podatnika.

Identyfikator podatkowy — wybdr identyfikatora podatkowego NIP czy PESEL.

Uwzglednia¢ 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, ktory dokonat obliczenia i zatwierdzenia (zablokowania)
deklaracji oraz daty tych operacji.
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Wybér sposobu opodatkowania — podatnik moze rozlicza¢ sie indywidualnie, wspdlnie z matzonkiem (art.
6 ust.2), wspolnie z matzonkiem (art. 6 ust.1) lub w sposéb przewidziany dla oséb samotnie wychowujgcych dzieci.

Cel ztozenia formularza — ztozenie zeznania lub korekta zeznania.
Sekcja B — zawiera dane matzonka.
Sekcja C - zawiera informacje dodatkowe o przychodach i zwolnieniach, dotyczgcych podatnika i jego matzonka.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegoétowo 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 deklaracji za wybrany rok, deklaracja moze zosta¢
przeliczona rowniez za pomocg klawisza <F8>.

Uwaga: Po obliczeniu deklaracji, uzytkownik powinien sprawdzi¢ w dalszej
czesci formularza te pola, ktére nie sg pobierane automatycznie przez
program i wymagajg ewentualnego uzupetnienia.

Po przeliczeniu deklaracji wyswietlane sg nastepujgce informacje:

Zaktadka 2 — [Sekcja D] - zawiera zestawienie tgcznych przychodow i kosztéw uzyskania przychodu ze wszystkich
dziatalnosci gospodarczych oraz najmu, podnajmu lub dzierzawy. W tym miejscu program wylicza odpowiednio
wartos¢ dochodu lub straty.

Zaktadka 3 — [Sekcja E] - zawiera dochdd zwolniony od podatku, ktéry jest pobierany z listy indywidualnych
odliczen podatnika, warto$¢ straty z lat ubiegtych zgodnie z art. 9 ust. 3 i 3a 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 odliczeh — kwoty odliczen sg na deklaracje pobierane z kartoteki indywidualnych odliczen podatnika,
oprécz odsetek od kredytu mieszkaniowego.

Zaktadka 4 — [Sekcja H - 1]

W czesci tej uwidoczniona jest wartos¢ podatku, jak réowniez wartos¢ odliczenia z tytutu ubezpieczenia
zdrowotnego. Na zakfadce tej uwidocznione sg réwniez pozostate odliczenia od podatku.

Zaktadka 5 — [Sekcja J — K]
Na zaktadce znajduje sie informacja o podatku po odliczeniach oraz kwota podatku do zaptaty lub kwota nadptaty.

Zakladka 5 — [Sekcja L — N]
Zawiera zryczattowany podatek, odsetki naliczone oraz nalezne zaliczki za poszczegdlne miesigce.

Zakladka 6 — [Sekcja O — R]

To informacja o zatgcznikach oraz wniosek o przekazanie 1% podatku na rzecz OPP. Kwota 1% podatku jest
automatycznie wyliczana po uzupetnieniu na formularzu deklaracji rocznej Numeru KRS organizacji. Wnioskowang
kwote mozna pomniejszyc.
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Uwaga: Program Comarch ERP Optima oferuje mozliwos¢é swobodnego
wyboru wspieranej Organizacji Pozytku Publicznego kwotg z tytutu 1%
podatku naleznego.

Uwaga: Import Organizacji Pozytku Publicznego z serwera Comarch jest
dostepny wytgcznie dla Klientéw z aktualng gwarancijg.

Zaktadka 7 — [Zalgczniki]

Zawiera liste zatgcznikéw PIT/B, PIT/O, PIT/D, PIT-2K dla podatnika oraz matzonka (aktywne do recznego
wypetnienia przez uzytkownika).

Zakladka 8 — [e-Deklaracje]

Deklaracja roczna PIT-36 Wersja 23:

Posiada mozliwos¢ uzupetniania przychodow z innych zrodet niz dziatalnos¢ gospodarcza.
Umozliwia wspolne rozliczenie z matzonkiem.

Zawiera zalgcznik PIT/O (dostepny na zaktadce 7 [Zataczniki] na formularzu deklaracji rocznej PIT-36) wraz
z wydrukiem. Istnieje mozliwos¢ dodania dowolnej liczby zatgcznikéw PIT/O.

Zawiera zatacznik PIT/B (dostepny na zaktadce 7 [Zataczniki] na formularzu deklaracji rocznej PIT-36) wraz
z wydrukiem. Istnieje mozliwo$¢ dodania dowolnej liczby zatgcznikéw PIT/B oprocz tych wyliczonych
automatycznie zaréwno dla podatnika jak i dla matzonka.

Zawiera zatacznik PIT/D (dostepny na zakiadce 7 [Zataczniki] na formularzu deklaracji rocznej PIT-36) wraz
z wydrukiem. Istnieje mozliwo$¢ dodania tylko jednego zatgcznika PIT/D.

Zawiera oswiadczenie PIT-2K (dostepne na zaktadce 7 [Zatgczniki] na formularzu deklaracji rocznej PIT-36
po zaznaczeniu na formularzu PIT/D parametru Podatnik po raz pierwszy dokonuje odliczenn w ramach
ulgi odsetkowej) wraz z wydrukiem. Istnieje mozliwo$¢ dodania tylko jednego oswiadczenia PIT-2K.

Zawiera zalgcznik PIT/ZG (dostepny na zaktadce [Zataczniki] na formularzu deklaracji rocznej PIT-36) wraz
z wydrukiem. Istnieje mozliwos$¢ dodania dowolnej liczby zatgcznikéw PIT/ZG.

Zawiera zatgcznik PIT/Z (dostepny na zaktadce [Zataczniki] na formularzu deklaracji rocznej PIT-36) wraz
z wydrukiem. Istnieje mozliwo$é dodania jednego zatgcznika PIT/Z dla podatnika oraz jednego zatgcznika
PIT/ZG dla matzonka.

Zawiera zalgcznik PIT/BR (dostepny na zaktadce [Zatgczniki] na formularzu deklaracji rocznej PIT-36) wraz
z wydrukiem. Istnieje mozliwo$¢ dodania dowolnej liczby zatgcznikow PIT/BR.

Uwaga: W sytuacji, gdy podatnik w ciggu roku nie ma przychoddw, ani
kosztow (ma zawieszong dziatalnos¢) i udziaty na karcie wspodlnika sa
uzupetnione, wtedy po przeliczeniu rocznej deklaracji PIT-36 generowany jest
zatgcznik PIT/B zawierajgcy jedynie nazwe firmy, dane adresowe oraz udziaty
wspolnika. Dane dotyczgce przychodow i kosztéw pozostajg zerowe.

Ztozeniel/ korekta deklaracji. Jest mozliwo$¢ zapisania zaréwno deklaraciji, jak i korekt do niej. Sktadajgc
korekte deklaracji mozna wypeic¢ zatgcznik ORD-ZU (zaktadka na formularzu deklaraciji).

Aby dodac korekte nalezy najpierw zatwierdzi¢ deklaracje pierwotna.
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Kwota na zdarzeniu, w preliminarzu ptatnosci, generowanym z deklaracji korygujacej jest rowna roznicy kwoty
z deklaracji korygowanej i kwoty z poprzedniej deklaracji.

m  Podikong } na zakladkach [Dz. gospod., Dz. W SSE] i [Najem] dostepne sg informacje o przychodach
i kosztach podatnika.

Sekcja Dz. Gospod. - tu uzytkownik ma mozliwos$¢ przegladania przychodoéw i kosztéw uzyskania przychodu dla
prowadzonej pozarolniczej dziatalnosci gospodarcze;.

Sekcja Dz. W SSE - tu uzytkownik ma mozliwos¢ przeglagdania przychoddéw i kosztéw uzyskania przychodu dla
pozarolniczej dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej na terenie specjalnej strefy ekonomicznej, ktore sg
wprowadzane na karcie kwot indywidualnych podatnika.

Najem - zawiera informacje o przychodach i kosztach uzyskania przychodu dla najmu, podnajmu i dzierzawy, ktére
sg wprowadzane na karcie kwot indywidualnych podatnika.

= jest mozliwos¢ eksportu deklaracji rocznej PIT-36 wraz z zatgcznikami PIT/B, PIT/O, PIT/D, PIT-2K, PIT/ZG,
PIT/Z i PIT/BR do systemu e-Deklaracje.

Nacisniecie ikony e 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 wysta¢ deklaracje PIT-36 wraz
z zatgcznikami PIT/B, PIT/O, PIT/D, PIT-2K, PIT/ZG, PIT/Z i PIT/BR. Nie sa
przesytane pozostate zatgczniki wymienione w sekcji S. Jezeli istnieje
potrzeba wypetnienia ktoregos z tych zatgcznikow nalezy ztozy¢ deklaracje
poprzez strone systemu e-Deklaracje lub w formie papierowej.

Uwaga: Przy probie ponownego eksportu deklaracji rocznej PIT-36 pojawia
sie komunikat: Deklaracja zostata juz wystana i zostato odebrane Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru, ponowna wysytka spowoduje utrate Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru. Czy chcesz kontynuowac?

Uwaga: Dostepny jest mechanizm automatycznego pobierania aktualizacji
umozliwiajgcych wysytanie deklaracji PIT-36 drogg elektroniczng
w przypadku, gdy w czasie udostepnienia wersji nie byt znany schemat
dokumentu elektronicznego. Przy pierwszej wysyice w danej sesji pracy
nastepuje tgczenie sie z serwerem Comarch i sprawdzanie, czy aktualizacja
jest dostepna. Jezeli tak, zostanie ona pobrana. Funkcja jest dostepna tylko
dla programow na gwarancji.

Zalacznik PIT/O

Jest to zatgcznik do deklaracji PIT-36 (dostepny na formularzu deklaracji PIT-36 na zakfadce 7 [Zatgczniki]) —
wraz z mozliwoscig jego wydruku. Istnieje mozliwo$¢ dodania dowolnej liczby zatgcznikéw PIT/O zaréwno dla
podatnika jak i matzonka. Tylko na pierwszym zatgczniku widoczna jest zaktadka z odliczeniami wpisanymi na
karcie wspdlnika, a na kolejnych sg tylko zaktadki do uzupetniania danych zwigzanych z darowiznami i odliczeniami
na dzieci.
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Kwoty ODLICZEN OD PODATKU oraz ODLICZEN OD DOCHODU (PRZYCHODU) dla podatnika pobierane sg
z karty wtasciciela, z listy Kwoty indywidualne.

Z poziomu przeliczonej deklaracji jest mozliwos¢ wydruku petnej deklaracji PIT-36.

11.14 Zaliczka 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 mozliwos$cig wyliczenia podatku metoda liniowg na
zaliczce na deklaracje PIT-36L, jezeli podatnik na karcie indywidualnych kwot
deklaracji wspdlnika na =zakladce [PIT-36L] ma =zaznaczony parametr
Podatnik rozlicza sie wg skali liniowej (PIT-36L), wéwczas na zaliczce na
deklaracji PIT-36 wykazywane sg wytgcznie przychody z najmu i dziatalnosci
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 ktorej jest mozliwosc¢
uzupetnienia dwoch dodatkowych dziatalnosci pozarolniczych.

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

Na licie deklaracji uzytkownik ma przede wszystkim mozliwo$¢ dodawania i obliczania nowych deklaraciji, jak
réwniez przeglgdania, 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) i ogdlnie
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, woéwczas jej
zmiana ani usuniecie nie jest mozliwe. W takim przypadku nalezy najpierw
odblokowa¢ zaliczke, korzystajgc z funkcji dostepnej w menu kontekstowym.
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11.14.1 Woyliczenie zaliczki na deklaracje PIT-36L

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychoddéw i podatku sg realizowane przez
program automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych.
Jednakze w przypadku btednie wprowadzonych danych (np. brak informacji
0 udziatach podatnika, niekompletnie przeniesione zapisy z rejestru VAT do
ksiegi itp.) wyniki obliczen bedg oczywiscie r6zne 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 wcisng¢ przycisk Dodaj
Na formularzu zaliczki na deklaracje PIT-36L znajduja sig trzy zaktadki.

Uwaga: Podrecznik omawia zaliczki na PIT-36L na podstawie wersji
formularza 4. W przypadku wprowadzenia nowej wersji formularza pewne
dane (np. numery rubryk) mogg 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 sposob uwzgledniania zapiséw w buforze.

Zaktadka [Sekcja C — F] w czesci Ogdlne zawiera nastepujgce informacije:
Rok i miesigc, za ktéry zaliczka ma by¢ obliczona.
Wiasciciel — wybdr podatnika, dla ktérego bedzie obliczana zaliczka. Wyboru podatnika mozna dokona¢ przez

Whasciciel

wpisanie kodu podatnika lub wybor z listy wiascicieli. Liste wtascicieli otwiera sie przyciskiem |

@
Klikniecie w ikone ' # | powoduje przeniesienie na formularz danych wtasciciela za odpowiedni okres.
Uwzglednia¢ zapisy w buforze — wtgczenie tego parametru spowoduje, ze program przy obliczeniach uwzgledni
zapisy w buforze Ksiegi przychodoéw i rozchodow.
Zablokuj deklaracje przed zmianami — zabezpiecza zaliczke przed skasowaniem i zmianami.

Obliczona przez, zatwierdzona przez — kod operatora, ktory dokonat obliczenia i zatwierdzenia (zablokowania)
deklaracji oraz daty tych operaciji.

D..

e
-
dziahy i kwoty

Klikniecie w ikone  deKlaradi  ; poziomu formularza zaliczki na PIT-36L powoduje otwarcie okna Kwot
indywidualnych za miesigc wybrany na zaliczce lub w przypadku zaliczek sktadanych kwartalnie — ostatni miesigc
danego kwartatu. . Po kliknieciu w ikone widoczne sg zakfadki: [PIT-36L] oraz [Dz. gospodarcza].
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 pomoca klawisza <F8>.
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Uwaga: Po obliczeniu zaliczki, uzytkownik powinien sprawdzi¢ w dalszej
czesci formularza te pola, ktére nie sg pobierane automatycznie przez
program i wymagajg ewentualnego uzupetnienia.

Po przeliczeniu zaliczki na zaktadce [Sekcja C - F] wyswietlane sg nastepujgce informacje:

m  Sekcja C zawiera zestawienie tgcznych przychoddw ikosztow uzyskania przychodu ze wszystkich
pozarolniczych dziatalnosci gospodarczych. W tym miejscu program wylicza odpowiednio wartos¢ dochodu
lub straty.

m  Sekcja D zawiera straty zlat ubieglych z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne.

m W sekcji E wyliczany jest dochdd po odliczeniu strat i sktadek.

m  Sekcja F stuzy do wyliczenia podstawy podatku.

Zaktadka 2 — [Sekcje G]

Zaktadka druga pozwala na wyliczenie zaliczki miesigcznej na podatek dochodowy liniowy 19%. W czesci
G uwidoczniona jest rowniez 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.

Na zaktadce znajdujg sie pola, ktére w razie koniecznosci nalezy uzupetic¢ informacjami o liczbie sktadanych
zatgcznikow.

Zakladka 3 — [Sekcja H]

Na zakfadce trzeciej uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania przychodow i kosztéw uzyskania przychodu dla
pozarolniczych dziatalno$ci gospodarczych, ktére sg wprowadzane na Karcie kwot indywidualnych podatnika.

11.14.2 Rozliczenie roczne PIT-36L

Deklaracja roczna PIT-36L jest dostepna z poziomu Ksiegowos$c/ Zaliczki na PIT-36L jako Deklaracja roczna
PIT-36L wersja 12. Deklaracja jest obliczana na podstawie zapiséw Ksiegi podatkowej oraz danych
wprowadzonych na Karcie indywidualnych kwot danego podatnika, skad pobierane sg kwoty odliczen od dochodu
i podatku.

Uwaga: W sytuacji gdy uzytkownik posiada modut Ptace i Kadry jest
mozliwos¢ drukowania adresu zamieszkania na deklaracji rocznej PIT-36L.
Adres zamieszkania przenosi sie na deklaracje jezeli jest wypetniony na
formularzu wtasciciela z poziomu Ogdlne/ Inne/ Wtasciciele w dodatkowych
danych kadrowych oraz na drugiej zaktadce [Nr ident./podatki] jest
zaznaczony parametr Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania
na deklaracji PIT.

Aby obliczy¢ powyzszg deklaracje, na liscie deklaracji, z rozwijalnego menu D nalezy wybra¢ opcje Deklaracja
roczna PIT-36L wersja 12, a nastepnie nacisng¢ przycisk ’L‘
Formularz deklaracji sktada sie z 8 zaktadek:
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Zakladka 1- [Sekcja A-D]

Przed wykonaniem obliczenia deklaracji, nalezy na zaktadce pierwszej uzupetni¢ informacje, takie jak rok, wybor
podatnika czy sposob uwzgledniania zapisow w buforze.

Zaktadka 1 Sekcja A - D w czesci Ogolne zawiera nastepujace informacije:

Rok, za ktdry deklaracja ma by¢ obliczona.

Wiasciciel — wybor podatnika, dla ktérego bedzie obliczana deklaracja. Wyboru podatnika mozna dokonac przez
Wiasciciel

wpisanie kodu podatnika lub wybor z listy wtascicieli. Liste wtascicieli otwiera sie przyciskiem

Uwzgledniac¢ zapisy w buforze — wigczenie 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, ktory dokonat obliczenia i zatwierdzenia (zablokowania)
deklaracji oraz daty tych operaciji.

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.

’ l Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie deklaracji za wybrany rok, deklaracja moze zostac
przeliczona réwniez za pomoca klawisza <F8>.

Zaktadka 1 — [Sekcja A — D]
W czesci Informacje dodatkowe i Ustalenie dochodu/straty zawiera informacje o zwolnieniach i zestawienie

tacznych przychoddw i kosztéw uzyskania przychodu z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczych oraz dziatdw
specjalnych produkcji rolnej. W tym miejscu program wylicza odpowiednio warto$¢ dochodu lub straty.

Zakladka 2 — [Sekcje E - G]

pozwala na wyliczenie podatku wg stawki liniowej 19%. W czesci tej uwidoczniona jest rowniez wartos¢ odliczenia
z tytutu ubezpieczenia spotecznego. Na formularzu jest mozliwos¢ bezposredniego wprowadzenia odliczen — kwoty
odliczen sg na deklaracje rowniez pobierane z kartoteki indywidualnych odliczen podatnika.

Zakladka 3 — [Sekcja H - J]
To obliczenie zobowigzania podatkowego i ustalenie kwoty do zapfaty lub nadptaty.

Zaktadka 4 - [Sekcja K — M]
Zawiera zryczattowany podatek, odsetki naliczone oraz nalezne zaliczki dla poszczegdlnych miesiecy.

Zaktadka 5 — [Sekcja N — P]
To informacja o zatgcznikach oraz wniosek o przekazanie 1% podatku na rzecz OPP. Kwota 1% podatku jest

automatycznie wyliczana po uzupetnieniu na formularzu deklaracji rocznej Numeru KRS organizacji. Wnioskowang
kwote mozna pomniejszyc.

Uwaga: Program Comarch ERP Optima oferuje mozliwo$é swobodnego
wyboru wspieranej Organizacji Pozytku Publicznego kwotg z tytutu 1%
podatku naleznego.

Zakladka 6 — [Dziatalnos¢ gospodarcza]

Tu Uzytkownik ma mozliwos¢ przeglgdania przychoddéw i kosztéw uzyskania przychodu dla pozarolniczych
dziatalnosci gospodarczych, ktére sg wprowadzane na Karcie kwot indywidualnych podatnika.
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Zakladka 7 — [Zalgczniki]
Zawiera liste zatgcznikow PIT/B, PIT/ZG, PIT/Z, PIT/BR dla podatnika.

Zakladka 8 — [e-Deklaracje.]

Deklaracja roczna PIT-36L Wersja 12:
m  Posiada mozliwo$¢ uzupetniania przychodoéw z innych zrédet zwigzanych z dziatalno$cig gospodarczg.

m  Posiada zatacznik PIT/B (dostepny na formularzu deklaracji rocznej PIT-36L) wraz z wydrukiem. Istnieje
mozliwo$¢ wprowadzenia dowolnej liczby zatgcznikow (ich liczba wykazywana jest w polu 102 — informacja
o liczbie zatgcznikow PIT/B).

m  Posiada zalgcznik PIT/ZG (dostepny na formularzu deklaracji rocznej PIT-36L) wraz z wydrukiem. Istnieje
mozliwo$¢ wprowadzenia dowolnej liczby zatgcznikow (ich liczba wykazywana jest w polu 104 informacja
o liczbie zatgcznikow PIT/ZG).

m  Posiada zatacznik PIT/Z (dostepny na formularzu deklaracji rocznej PIT-36L) wraz z wydrukiem. Istnieje
mozliwo$¢ wprowadzenia jednego zatgcznika (informacja o nim jest wykazywana w polu 103).

m  Posiada zatacznik PIT/BR (dostepny na formularzu deklaracji rocznej PIT-36L) wraz z wydrukiem. Istnieje
mozliwos¢ wprowadzenia dowolnej liczby zatgcznikéw (ich liczba wykazywana jest w polu 105 informacja
o liczbie zatgcznikow PIT/BR).

Uwaga: W sytuacji, gdy podatnik w ciggu roku nie ma przychodow, ani
kosztow (ma zawieszong dziatalnos¢) i udziaty na karcie wspodlnika sa
uzupetnione, wtedy po przeliczeniu rocznej deklaracji PIT-36L generowany
jest zatgcznik PIT/B zawierajgcy jedynie nazwe firmy, dane adresowe oraz
udziaty wspélnika. Dane dotyczgce przychoddéw i kosztéw pozostajg zerowe.

m  Ziozeniel korekta deklaracji. Jest mozliwo$¢ zapisania zaréwno deklaracji, jak i korekt do niej. Sktadajgc
korekte deklaracji mozna wypetni¢ zatgcznik ORD-ZU (zaktadka na formularzu deklaracji).
Aby dodac korekte nalezy najpierw zatwierdzi¢ deklaracje pierwotng.

Kwota na zdarzeniu, w preliminarzu ptatnosci, generowanym z deklaracji korygujacej jest rowna roznicy kwoty
z deklaracji korygowanej i kwoty z poprzedniej deklaracji.

m  eksport deklaracji rocznej PIT-36L wraz z zatgcznikami: PIT/B, PIT/ZG, PIT/Z oraz PIT/BR do systemu

e-Deklaracje.
Nacisniecie ikony E ‘ 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 wysta¢ deklaracje PIT-36L wraz
z zatgcznikami: PIT/B, PIT/ZG, PIT/Z oraz PIT/BR. Nie sag przesytane
pozostate zatgczniki wymienione w sekcji R. Jezeli istnieje potrzeba
wypetnienia ktérego$ z tych zatgcznikéw nalezy ztozy¢ deklaracje poprzez
strone systemu e-Deklaracje lub w formie papierowej.
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Uwaga: Przy probie ponownego eksportu deklaracji rocznej PIT-36L pojawia
sie komunikat: Deklaracja zostata juz wystana i zostato odebrane Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru, ponowna wysytka spowoduje utrate Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru. Czy chcesz kontynuowac?

Uwaga: Dostepny jest mechanizm automatycznego pobierania aktualizacji
umozliwiajgcych  wysytanie deklaracji PIT-36L drogg elektroniczng
w przypadku, gdy w czasie udostepnienia wersji nie byt znany schemat
dokumentu elektronicznego. Przy pierwszej wysytce w danej sesji pracy
nastepuje tgczenie sie z serwerem Comarch i sprawdzanie, czy aktualizacja
jest dostepna. Jezeli tak, zostanie ona pobrana. Funkcja jest dostepna tylko
dla programow na gwarancji.

Zatacznik PIT/B

Jest to zatagcznik do deklaracji PIT-36 i PIT-36L (dostepny na zaktadce [Zalgczniki] na formularzu PIT-36 oraz
na zaktadce [PIT/B] na formularzu PIT-36L) — wraz z mozliwoscig wydruku.

Jest on sporzgdzany wytgcznie dla podatnika.

Na PIT/B w sekcjach B i C wyswietlane sg nazwy oraz kwoty (przychdd, koszty, dochod/strata) dziatalnosci
wprowadzone na karcie wtasciciela na liscie Kwoty indywidualne, na zaktadce [Dz. Gospodarczal.

Jezeli podatnik ma wiecej niz 4 dziatalnosci (na karcie wtasciciela, na formularzu kwot indywidualnych sg
uzupetnione kwoty w polu Dodatkowa dziatalnos¢) nalezy je uzupetni¢ recznie na formularzu PIT/B.

Uwaga: Na formularzu zatgcznika PIT/B istnieje mozliwo$s¢ modyfikacji kwot
przychodéw i kosztéw dziatalnosci podstawowej w przypadku, gdy wspélnik
ponosi dodatkowe koszty. Kwoty te uwzglednione zostang na formularzu
deklaracji rocznej oraz na zatgczniku PIT/Z. Ponowne przeliczenie deklaracji
rocznej za pomocg ikony pioruna powoduje przeniesienie sie kwot
z formularzy zaliczek na PIT-36L.

11.15 Korekty zaliczek na deklaracje PIT-36, PIT-36L.

W celu wykonania korekty zaliczki danej deklaracji, po wprowadzeniu zapisow do ksigg powodujgcych zmiany

w zaliczce (jesli w ogdle takie wystgpity), nalezy:

= na liscie odpowiedniej deklaracji podswietli¢ zablokowang przed zmianami zaliczke, ktéra ma byc¢
| V'i

skorygowana, a nastepnie wcisng¢ przycisk , o spowoduje skopiowanie danych z pierwotnej zaliczki

na korekte,
= w dalszej kolejnosci przeliczy¢ i zapisa¢ zaliczke.

Operacja dodania korekty zaliczki spowoduje skopiowanie danych (réwniez liczbowych) z pierwotnej deklaraciji.
Zapisanie korekty zaliczki nastgpi dopiero po jej przeliczeniu za pomocg ikony pioruna. Moze w tym wypadku
nastgpi¢ potrzeba uzupetnienia niektérych wyliczanych pél na zaliczce gdyz po ponownym przeliczeniu mogag
zosta¢ wyzerowane. Aby sporzadzi¢ korekte zaliczki nalezy pierwotng zaliczke zablokowaé przed zmianami. Po
zapisaniu, na liscie deklaracji oprocz pierwotnej zaliczki, ktéra zostanie wyswietlona w kolorze czerwonym, pojawi
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sie dodatkowo korekta zaliczki. W kolumnie Korekta nowo powstaty dokument otrzyma warto$¢ oznaczajaca
kolejny numer korekty. W kolumnie Kwota dla korekt zaliczek podpowiada sie kwota do zaptaty do US w catosci,
taka jak wychodzi na zaliczce — Kwota do zaptaty, np. z zaliczki na PIT-36 pole 62.

W przypadku generowania korekt zaliczek dane bedg pobierane z pierwotnej zaliczki lub, w przypadku kolejnych
korekt, z ostatnio dokonanej korekty. Korekta dodawana jest zgodnie z okresem za jaki wyliczona byta zaliczka
pierwotna oraz na formularzu takim jak zaliczka pierwotna. Jezeli zaliczka pierwotna byta miesigczna to rowniez
korekta bedzie miesieczna. Jezeli zaliczka pierwotna byta kwartalna to rowniez korekta bedzie kwartalna.

Uwaga: Dokonanie korekty zaliczki jest mozliwe pod warunkiem, ze pierwotna
zaliczka zostata zatwierdzona. Jezeli uzytkownik dokonuje kolejnej korekty,
wczesniej powinien zatwierdzi¢ dokument korygowany. Dodatkowo nalezy
pamieta¢, ze zaliczki nie mozna odblokowa¢, jesli zostaty wygenerowane do
niej korekty.

¥ Lista zliczek PIT-36 - =2 x
Przeciagnij tutaj naghdwek kolumn & ona byé podstawa grupowania
Migsigc A | Rok & | Wspdlnik A | Wersja Korekta | Data obliczenia Kwota | Status e-Deklaracie
’ |
styczen 2017 KA 16 07.06.2017 9053,00 zamknigta  Nie dotyczy
styczen 2017 KA 16 1 07.06.2017 8 153,00 obliczona Mie dotyczy

[« | | 2' ‘ Im| ‘ | ‘ H

Filtr
Rok 2017 ©
v ‘|* .||)‘|H|f| ‘le‘
Rys 168. Lista zaliczek PIT-36 — korekta zaliczki
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5¥ Zaliczka na PIT-36 (wersia formularza zaliczki: 16) [DEK/1/01/2017/PIT] - X

1o EEAEAEAEEED
OGOLNE ‘\&‘
Zaliczka na PIT-36 (16) za miesigc: 2017 1 E—
K Anna Kowalska | f" | ‘ % ‘

%] Uwzgledniat zapisy w buforzei

Zablokuj deklaracie przed zmianami

Obliczyt: Administrator 07.06.2017 Zatwierdzik: Administrator 07.06.2017

C. USTALENIE DOCHODU [ STRATY

Przychod Koszty uzyskania Dochéd (b-c) Strata {cb)
Dziatalnosc 19, 219 988,60 20, 168 447,37 21, 50 541,29 22, 0,00
Majem 23, 0,00 24, 0,00 25. 0,00 6. 0,00
RAZEM 27. 219 938,66 28. 168 447,37 29, 50 541,29 30. 0,00

D. DOCHOD PO ODLICZENIU DOCHODU ZWOLNIONEGO I STRAT

Dochéd zwolniony od podatku na podstawie art, 21 ust. 1 p.63a ustawy 31 0,00
Straty z lat ubieghych 32, 0,00
Dochéd po odliczeniu dochodu zwolnionego i strat 33, 50 541,29 ‘ ! ‘

Rys 169. Korekta zaliczki PIT-36

Parametr Korekta jest widoczny tylko na korekcie. Dodatkowo jest zaznaczany i wyszarzany (niemozliwy do
edycji). Z poziomu korekty zaliczek dostepny jest rowniez wydruk. Wydruk w tytule posiada informacje: korekta. Na
deklaracje roczne pobierane sg wartosci z ostatniej korekty zaliczki za dany miesigc\kwartat. Na wydrukach z listy
deklaracji, jezeli dla zaliczki wyliczona jest korekta to drukowany jest numer tej korekty.

Innym waznym elementem, zwigzanym z obliczaniem zaliczek, jest powstawanie zapisow w Preliminarzu Ptatnosci.
Jezeli zaliczka jest zaliczkg korygujgca, wowczas w Preliminarzu zostaje utworzona pfatno$¢ w kwocie bedacej
réznicg Kwoty wynikajgcej z tej korekty i sumy ptatnosci dla wszystkich zaliczek deklaracji w danym okresie.

Obliczono zaliczke. Kwota do zaptaty wyniosta 1000 zi,
w Preliminarzu pojawit sie zapis KW 1000 zt. Nastepnie policzono korekte,
kwota do zaptaty wyniosta 1100 zt, w Preliminarzu pojawia sie zapis KW 100
zt. Nastepnie policzono drugg korekte, kwota do zaptaty wyniosta 900 zt,
w Preliminarzu pojawia sie zapis KP 200 zt.

11.16 Korekty deklaracji PIT-36, PIT-36L.

W celu wykonania korekty deklaracji, po wprowadzeniu zapiséw do ksigg powodujgcych zmiany w deklaraciji (jesl
w ogole takie wystgpity), nalezy:

= na liscie deklaracji z rozwijalnego menu |: —‘ wybra¢ odpowiednig

deklaracje roczna,

, znajdujgcego sie obok ikony
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= na oknie formularza deklaracji wskazac rok korygowanej deklaracji (w przypadku deklaracji PIT-36, PIT-36L
réwniez odpowiedniego wiasciciela),

m  zaznaczyc cel ztozenia deklaracji jako Korekta deklaraciji,
m  w dalszej kolejnosci przeliczy¢ i zapisa¢ deklaracje.

Istnieje réwniez mozliwos¢ dodania korekty deklaracji poprzez skopiowanie danych (réwniez liczbowych)
z pierwotnej deklaracji. Zapisanie korekty deklaracji nastgpi dopiero po jej przeliczeniu za pomocg ikony pioruna.
Moze w tym wypadku nastgpi¢ potrzeba uzupetienia niektérych wyliczanych pdl na deklaracji gdyz po ponownym
przeliczeniu mogg zosta¢ wyzerowane. Aby sporzadzi¢ korekte deklaracji nalezy pierwotng deklaracje zablokowaé

przed zmianami, a nastepnie ustawi¢ sie na tej deklaracji na liscie i wcisngé przycisk . W przypadku
wystawiania korekty do korekty na zaktadke [ORD-ZU] nie sg kopiowane ustawienia z poprzedniej deklaraciji
korygujacej.

Po zapisaniu, na licie deklaracji oprocz pierwotnej deklaraciji, ktéra zostanie wyswietlona w kolorze czerwonym,
pojawi sie dodatkowo korekta deklaracji. W kolumnie Korekta nowo powstalty dokument otrzyma warto$¢
oznaczajgcg kolejny numer korekty.

Uwaga: Dokonanie korekty deklaracji jest mozliwe pod warunkiem, ze
deklaracja pierwotna zostata zatwierdzona. Jezeli uzytkownik dokonuje
kolejnej korekty, wczedniej powinien zatwierdzi¢ dokument korygowany.
Dodatkowo nalezy pamieta¢, ze deklaracji nie mozna odblokowac, jesli
zostaty wygenerowane do niej korekty.

W przypadku generowania korekt deklaracji dane bedg pobierane z deklaracji pierwotnej lub, w przypadku
kolejnych korekt, z ostatnio dokonanej korekty. Pierwsza deklaracja musi by¢ oznaczona jako ztozenie zeznania -
program nie pozwoli zapisac¢ pierwszej deklaracji jako korekty zeznania.

Innym waznym elementem, zwigzanym z obliczaniem deklaracji, jest powstawanie zapisow w Preliminarzu
Ptatnosci. Jezeli deklaracja jest deklaracjg korygujgca, wéwczas w Preliminarzu zostaje utworzona ptatnosc
w kwocie bedacej ré6znicg Kwoty wynikajacej z tej korekty i sumy ptatnosci dla wszystkich poprzednich deklaraciji
w danym roku.

Uwaga: W sytuacji gdy naliczono juz deklaracje PIT-36/ PIT-36L, a nastepnie
zmieniono udziaty na formularzu podatnika, na generowanej korekcie
deklaracji przychody i koszty wykazywane na PIT/B podpowiadajg sie zawsze
z pierwotnej deklaracji. Dlatego w takim przypadku po wygenerowaniu korekty
nalezy usuwac¢ zatgcznik PIT/B i dopiero przelicza¢ deklaracje.

Obliczono deklaracje. Kwota do zaptaty wyniosta 2000 zi,
w Preliminarzu pojawit sie zapis KW 2000 zt. Nastepnie policzono korekte,
kwota do zaptaty wyniosta 2200 zt, w Preliminarzu pojawia sie zapis KW 200
zt. Nastepnie policzono drugg korekte, kwota do zaptaty wyniosta 1800 zt,
w Preliminarzu pojawia sie zapis KP 400 zi.
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11.17 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
podatnikéw, ktoérzy wykorzystujg program Comarch ERP Optima do prowadzenia ksiegowosci wiecej niz jednej
firmy, ktérej sg wiascicielami lub wspétwiascicielami. Umozliwia ona automatyczne wyliczenie deklaracji podatkowe;j
z poziomu jednej bazy danych, bez koniecznosci recznego uzupetniania kwot kosztow i przychoddéw uzyskanych
z innych prowadzonych przez podatnika dziatalnosci. Wartosci przychodow i kosztow sg pobierane przez program
bezposrednio z pozostatych baz w momencie przeliczania deklaracji podatkowej za wybrany miesiac.

Uwaga: Funkcja agregowania danych jest mozliwa pod warunkiem, ze
ksiegowos¢ pozostatych dziatalnosci podatnika jest prowadzona w formie
Ksiegi przychodow i rozchodéw.

Aby skorzysta¢ z takiej mozliwosci nalezy dokona¢ odpowiednich ustawien na karcie wtasciciela, na kwotach
deklaraciji:

= na zaktadkach [Dziatalno$¢ gospodarcza], [Strefa], [Najem] zaznaczy¢ parametr Pobieraj dane z bazy,
m  wskazac¢ nazwy baz danych, z ktérych majg by¢ pobierane dane kwoty przychodéw i kosztéw,
m  okresli¢ udziaty procentowe podatnika w poszczegdlnych dziatalnosciach.

Nastepnie nalezy dokona¢ wyliczenia deklaracji z poziomu menu Ksiegowos$c¢/ 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 dziatalno$ci gospodarczej,
Dziatalno$ci w specjalnej strefie ekonomicznej oraz Najmu. W momencie przeliczania deklaracji uzupetnione sg
réwniez dane adresowe poszczegodlnych zrédet dochodow oraz kwoty przychoddw i kosztéw osiggnietych z tytutu
prowadzenia dziatalnosci.
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fF Kwoty indywidualne: Anna Kowalska - X
AR AR ¢ o ovoioce [ETMEIEEN ooty dosicakinarting
Miesiac: 1. Rok 2017 ° (50 W miesigou ) Narastajaco |%|
Pobieraj dane z bazy: - P x 1
Nazwa: OGRODMIK MIP: 111-111-11-11
Adres: 31-124 Krakow, Klinowa 11 Regon:
Przychody: 0,00 ©| Koszty: 0,00 © Udziah 2z
Pobieraj dane z bazy: -
Nazwa: MIP:
Adres: Regon:
Przychody: 0,00 | Koszty: 0,00 7| Udziat: 0,00 Sf o
Pobieraj dane z bazy: -
Nazwa: MNIP:
Adres: Regon:
Przychody: 0,00 7| Koszty: 0,00 - udziak: 0,00 - o
Pobieraj dane z bazy: -
Nazwa: MNIP:
Adres: Regon:
Przychody: 0,00 7| Koszty: 0,00 5 Udzat: 0,00 Sf o
Dodatkowa dziatalnosc: Przychody: 0,00 2 Koszty: 0,00 =

Rys 170. Kwoty indywidualne podatnika

11.18 Deklaracja PIT-37

Kwoty na deklaracji PIT-37 uzytkownik powinien uzupetnic recznie, nie sg one pobierane z zadnego miejsca
w programie.

Do obliczenia deklaracji PIT-37 nie jest wymagane zatozenie okresu obrachunkowego w Konfiguracji Firmy/
Ksiegowosc/ Okresy obrachunkowe.
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¥ Deklaraga roczna PIT-37 (wersia formularza 23) [DEK/12/2016/PIT37] - X

PR 2o | e | it | szl | 6 cooace |

0OGOLMNE
Zestawienie do PIT-37 za

Zablokuj deklaracje przed zmianami

3

Obliczyh: ADMIN - 2016-06-03

rok:
Zatwierdzit: ADMIN - 2016-06-03

X

6. Wybér sposobu opodatkowania

1B 1. indywidualnie

(71 3. wspdlnie z matzonkiem (art. 6a ust. 1)

() 2. wspdlnie z matzonkiem (art. 6 ust, 2) 71 4. dla osdb samotnie wych. dzied

7. w sposob przewidziany w art. 29 ust, 4 ustawy - podatnik 8. w sposob przewidziany w art. 29 ust. 4 ustawy - matzonek

A. MIEJSCE I CEL ZtOZENIA FORMULARZA

|- .S, (PIT-37): | ay - 0 zhoZenie zeznania korekta zeznania
B.1. DANE PODATNIKA 1. NIP/PESEL Ay
11. Nazwisko Ay 12, Pierwsze imie /i 13. Data urodzenia | - -
14, Kraj 15. Wojewddztwo - 16, Powiat
17. Gmina 18. Ulica 19. Nr domu 20, Nr lokalu
21, Migjscowost 22, Kod pocztowy 23, Poczta

B.2. DANE MALZONKA

Rys 171. Deklaracja PIT-37, zaktadka 1. A-B

Do zapisania deklaracji wymagane jest uzupetnienie pola U.S. (PIT-37) oraz nastepujgcych danych
podatnika: NIP/PESEL, Nazwisko oraz Pierwsze imie.

Jezeli w poz. 6 Wybdr sposobu opodatkowania wybrana zostanie opcja wspdlnie z matzonkiem to na
formularzu deklaracji PIT-37 aktywne stajg sie sekcje dotyczgce danych i kwot matzonka.

Uwaga: Jezeli w poz. 6 Wybor sposobu opodatkowania na deklaracji PIT-37
wybrana zostanie opcja indywidualnie lub dla os6b samotnie wych. dzieci
i dane matzonka uzupetnione zostang na formularzu zatgcznika PIT/D
i oSwiadczenia PIT-2K, to po zmianie sposobu opodatkowania na wspélnie
z matzonkiem i uzupetnieniu danych matzonka na formularzu deklaracji
PIT-37, dane matzonka aktualizowane sg na zatgczniku PIT/D oraz
oswiadczeniu PIT-2K.

Zaznaczenie w

Konfiguracji Firmy/ Ogdélne/ Parametry parametru Sprawdzanie poprawnosci NIP lub/i

Sprawdzanie poprawnosci PESEL powoduje uaktywnienie systemu kontroli numeréw NIP lub/i numeréw PESEL.
Jezeli uzytkownik wprowadzi niewtasciwy numer NIP/PESEL to deklaracja PIT-37 nie zostanie zapisana.

Comarch E
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¥ Deklaraga roczna PIT-37 (wersia formularza 23) [DEK/12/2016/PIT37] - X
C.1. DOCHODY I STRATY PODATNIKA |®|
Koszty Dochdd Strata Zaliczka
Maleznosd ze stos.: pracy, shuzb., spéidz. :| 38, 0,00 2 3. 0,00 0 40, 0,00 0 41 0,00 = ?
Przychody z 50% kosztami uzyskania 43 0,00 2
Emerytury, renty - art. 34 ust, 7 ustawy . 45, 0,00 © 4. 0,00 2
Dziat. wykonywana osob. - art. 13 ustawy 47. 0,00 > 48 0,00 2 48, 0,00 © 50 0,00 0 51 0,00 =
Prawa autorskie i inne - art. 18 ustawy 52, 0,00 2 53 0,00 2 54 0,00 © 55 0,00 © 56 0,00 =
Przychody z 50% kosztami uzyskania 57. 0,00 2 58 0,00 2
Inne #rédha 59, 0,00 | &0, 0,00 | &1. 0,00 - 62, 0,00 - B3 0,00 =
RAZEM 54, 0,00 0| 65 0,00 0 66, 0,00 57, 0,00
D. ODLICZENIA OD DOCHODU Podatnik Matzonek
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne 99, 0,00 2 100. 0,00 ©
w tym zagraniczne - art. 26 ust. 1pkt 2a ustawy 101. 0,00 2 102 0,00 ©
Dochdd po odliczeniu skfadek na ubezpieczenie spofeczne 103 0,00 5 104, 0,00 ©
Odliczenia od dochodu - wykazane w cz. B zatacznika PIT/O 105. 0,00 0 106, 0,00 ©
Ulga odsetkowa - wykazana w cz. B. 1. zalgcznika PIT/D 107, 0,00
Odliczenia od dochodu wydatkdw mieszkaniowych 108, 0,00 ©
Wydatki mieszkaniowe do odliczenia w roku podatkowym 109, 0,00 ©
Wydatki mieszkaniowe do odliczenia w latach nastepnych 110, 0,00 ©
Dochéd po odiiczeniach 111 0,00 ©

Rys 172. Deklaracja PIT-37, zaktadka 2. C-D
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¥ Deklarada roczna PIT-37 (wersia formularza 23) [DEK/12/2016/PIT37] - X

s | 2o JERRN G-t | szol | cvsiasae

E. OBLICZENIE PODATKU

9

Podstawa obliczenia podatku (po zaokragleniu) 112, 0,00
Obliczony podatek - art. 27 ust, 1ustawy 113, 0,00

%X

Doliczenia do podatku

Arfar|[anflan

Podatek
F. ODLICZENIA OD PODATKU Podatnik Matzonek
Skiadka na ubezpieczenie zdrowotne 116, 0,00 5 117 0,00 ©
w tym zagraniczne - art. 27b ust. 1 pkt 2 ustawy 118. 0,00 2 119 0,00 ©
Odliczenia od podatku (wykazane na PIT/O) 120. 0,00 5 121 0,00 ©
Podatek po odliczeniach 177, 0,00 ©
Odliczenia od podatku wydatkdw mieszkaniowych 123, 0,00 ©
Ulgi mieszkaniowe do odliczenia w roku podatkowym 124, 0,00 ©
Ulgi mieszkaniowe do odliczenia w latach nastepnych 125, 0,00 =
G. OBLICZENIE ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO
Podatek nalezny 126, 0,00 ©
Suma naleznych zaliczek za rok podatkowy 177, 0,00 ©
Réznica pomiedzy podatkiem naleznym a suma zaliczek 128, 0,00 ©
Réznica pomiedzy sumg zaliczek a podatkiem naleznym 129, 0,00 ©
H. DODATKOWY ZWROT Z TYTUEU ULGI NA DZTECT
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne 130. 0,00 2 131 0,00 ©
Réznica miedzy kwota przystug. odlicz. a kwota odlicz. w zeznaniu podatk. 132, 0,00 o 133 0,00 ©
Przystugujaca kwota réznicy 134, 0,00 ©
EACZNA KWOTA ZWROTU 135, 0,00 =

Rys 173. Deklaracja PIT-37, zaktadka 3. E-H

Poz. 113 Obliczony podatek — art. 27 ust. 1 ustawy wyliczana jest zgodnie z progami zdefiniowanymi
w Konfiguracji Programu/ Ksiegowos$¢/ State podatkowe.
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¥ Deklaraga roczna PIT-37 (wersia formularza 23) [DEK/12/2016/PIT37] - X

o

Kwota dochoddw (przychoddw)
J. WNIOSEK O PRZEKAZANIE 1%
137, Mumer KRS

Mumer KRS -

K. INFORMACIE UZUPEENIAJACE
139, Szczegofowy cel 1%

141, Inne informacie, w tym utatwiajgce kontakt z podatnikiem

L. INFORMACIE O ZALACZNIKACH

142, PIT/O 143, PIT/D 144, PIT-2K

0 0
145, Certyfikat rezydendji

0
146, Zatgcznik PIT/D dotgcza do swojego zeznania:
™) matzonek

) podatnik 17 Nie dofaczany

3= | 2E-H JTRN ok | 6edace

L INFORMACJA O DOCHODACH (PRZYCHODACH) WYKAZYWANYCH NA PODSTAWIE ART. 45 UST. 3c USTAWY

z

%X

138, Wnioskowana kwota

0,00 %

140, Wyrazam zgode

147, Kod formularza, do ktdrego zostat dolaczony zalgcznik PIT/D:

() PIT-28 1 PIT-36 () PIT-37 10 Mie dofaczany

148, Identyfikator podatkowy, nazwisko i imie matzonka oraz urzad, do ktdrego zostat zloZzony zalgcznik PIT/D

Rys 174. Deklaracja PIT-37, zaktadka 4. I-L

Uzupetnienie na formularzu deklaracji rocznej Numeru KRS Organizacji Pozytku Publicznego powoduije
automatyczne wyliczenie kwoty 1% podatku na rzecz organizacji. Wnioskowang kwote mozna
pomniejszy¢. Jezeli zmianie ulegng wartosci wptywajgce na wyliczenie tej kwoty, zostanie ona ponownie

przeliczona.

Uwaga:

Import Organizacji Pozytku Publicznego z serwera Comarch jest

dostepny wytgcznie dla Klientéw z aktualng gwarancija.

Wartosci w poz. 142-144 sg uzupetniane automatycznie po dodaniu odpowiednich zatgcznikéw do deklaraciji

PIT-37.
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¥ Deklaraga roczna PIT-37 (wersia formularza 23) [DEK/12/2016/PIT37]

- X
E¥Elcleg VB S e-Deklarage
Zatgcznik Mumer Opis l r + q @
Zatgcznik PIT/O 1 Zalgcznik PIT/O =

Zatgcznik PIT/D, PIT-2K 1 Zalgeznik PIT/D, PIT-2K

)
%

G

Rys 175. Deklaracja PIT-37, zaktadka 5. Zatgczniki

Z poziomu zaktadki [Zataczniki] uzytkownik ma mozliwos¢ dodania zatgcznikéw: PIT/O, PIT/D oraz
PIT-2K.
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¥ Deklaraga roczna PIT-37 (wersja formularza 23) [DEK/12/2016/PIT37] - podalad - X

[he [ zc0 [ se | S1-L ] s aan [ETETeS

X &

L]
=

Rys 176. Deklaracja PIT-37, zaktadka 6. e-Deklaracje

Uzytkownik po zablokowaniu deklaracji PIT-37 przed zmianami ma mozliwosc¢ jej wysyiki do systemu e-Deklaracje
za pomocg podpisu kwalifikowanego lub niekwalifikowanego.

Uwaga: Dostepny jest mechanizm automatycznego pobierania aktualizacji
umozliwiajgcych wysytanie deklaracji PIT-37 drogg elektroniczng
w przypadku, gdy w czasie udostepnienia wersji nie byt znany schemat
dokumentu elektronicznego. Przy pierwszej wysytce w danej sesji pracy
nastepuje tgczenie sie z serwerem Comarch i sprawdzanie, czy aktualizacja
jest dostepna. Jezeli tak, zostanie ona pobrana. Funkcja jest dostepna tylko
dla programdéw na gwarancji.

11.19 e-Deklaracje

Z poziomu deklaracji: VAT-7, VAT-7K, VAT-7D wraz z zatgcznikami ORD-ZU, VAT-ZZ, VAT-ZT i VAT-ZD oraz
VAT-UE, VAT-UEK wraz z zatgcznikami VAT-UE/A i VAT-UE/B i VAT-UE/C (dotyczy tylko deklaracji sktadanych
do konca 2016 roku), oraz VAT-9M oraz VAT-27 oraz PIT-28, PIT-36/PIT-36L, PIT-4R, PIT-37 jest mozliwo$¢é
eksportu deklaracji do systemu e-Deklaracje. Funkcjonalno$¢ 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 np. podpisem elektronicznym i przesyta na serwer Ministerstwa Finansow. Podczas wysyiki deklaracji do
systemu e-Deklaracje uzytkownik ma dwie opcje do wyboru: podpis kwalifikowalny lub podpis niekwalifikowalny.
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Eksport deklaracji
Aby wyeksportowac¢ deklaracje VAT-7, VAT-7K, VAT-7D wraz z zatgcznikami ORD-ZU, VAT-ZZ, VAT-ZT i VAT-ZD

lub VAT-UE oraz VAT-UEK (wraz z zatgcznikami VAT-UE/A, VAT-UE/B i VAT-UE/C - dotyczy tylko deklaracji
sktadanych do konca 2016 roku) lub VAT-9M lub VAT-27 nalezy:

W menu System/ Konfiguracja/ Stanowisko/ Ogolne/ e-Deklaracje, wskazaé katalog, w ktérym majg byé
zapisane pliki w polu: Katalog przechowywania plikow wymiany:. W podanej $ciezce tworzony jest katalog
0 nazwie takiej jak nazwa bazy danych, a nastgpnie podkatalog o nazwie RokMiesigc deklaracji i w nim sg
umieszczane pliki. Zapisywany jest: niepodpisany jeszcze plik eksportowany (w nazwie pliku bedzie symbol
deklaraciji, 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).

Poprawnie wypetni¢ deklaracje — przede wszystkim dane i adres podatnika (Konfiguracja/ Firma/ Dane
firmy/ VAT, AKC-WW) oraz dane Urzedu Skarbowego (w tym kod Urzedu Skarbowego na karcie US w menu
Ogolne/ Inne/ Urzedy).

Nastepujgce pola sg obowigzkowe:
Dla deklaracji VAT-7, VAT-UE, VAT-9M, VAT-27:

Kod urzedu skarbowego — na deklaracje przepisywany jest z karty urzedu, zaktadka: [Ogélne], pole: Kod
urzedu,

Rok i miesigc ztozenia deklaraciji,
Cel ztozenia deklaracji,
Jesli podatnikiem jest osoba fizyczna:
= Numer NIP podatnika,
m  Pierwsze imie oraz nazwisko podatnika,

= Data urodzenia.
Jesli podatnikiem jest osoba prawna:

= Numer NIP podatnika,

= REGON,

m Petna nazwa podatnika.
Zatwierdzi¢ deklaracje.

e

Istnieje mozliwos¢ wystania deklaracji podpisem kwalifikowalnym lub podpisem niekwalifikowalnym. W celu

Otworzy¢ zatwierdzony formularz i klikng¢ na ikone Wyslij deklaracje do systemu e-Deklaracje

Podpis kwalifikowany

wyboru nalezy wybraé ikone D a nastepnie jedna z dwoch opcji Fedpis niekwalifikowany

Po wybraniu podpisu niekwalifikowanego pojawi sie nastepujace okno, ktérym trzeba uzupetni¢ recznie dane:

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Podpis niekwalif 3 x
NIP: 111-111-11-11 -
Imie (pierwsze): redrasf |%|
Mazwisko: Firma Handlowo - Ushigov ?
Data urodzenia: - 27.05,1930 .

Kwota przychodu za dwa lata wstecz: 0,00 =

(UWAGA! Kwote naledy uzupeknic recznie)

Rys 177. Dane do uzupetnienia — podpis niekwalifikowany

Uwaga: Wysytka deklaracji VAT-7, VAT-UE, VAT-UEK oraz VAT-27 podpisem
niekwalifikowanym mozliwa jest tylko dla osdb fizycznych. W przypadku préby
wysytki na inny podmiot pojawi sie komunikat: Podpisywanie deklaracji VAT
podpisem niekwalifikowanym mozliwe jest jedynie dla oséb fizycznych.

Uwaga: Dostepny jest mechanizm automatycznego pobierania aktualizacji
umozliwiajgcych wysytanie deklaracji drogg elektroniczng w przypadku, gdy
w czasie udostepnienia wersji nie byt znany schemat dokumentu
elektronicznego. Przy pierwszej wysyice w danej sesji pracy nastepuje
taczenie sie z serwerem Comarch i sprawdzanie, czy aktualizacja jest
dostepna. Jezeli tak, zostanie ona pobrana. Funkcja jest dostepna tylko dla
programow na gwarancji.

Kolejno pojawi sie log z przebiegu eksportu, ktéry kolejno bedzie wskazywat jakie czynnosci sg

wykonywane:

a) Przygotowanie deklaraciji,

b) Walidacja e-deklaracji — podczas wysyiki deklaracji do systemu e-Deklaracje nastepuje poréwnanie
wysytanego dokumentu ze wzorcem xsd. Deklaracja zweryfikowana jako niezgodna ze wzorcem
nie jest wystana do systemu. Weryfikowana jest kompletno$¢ zaréwno danych automatycznie
pobieranych na deklaracje (np. danych adresowych firmy badZz wiasciciela/pracownika), jak
i wprowadzanych bezposrednio na formularzu deklaraciji,

c) Podpisanie deklaracji - w przypadku wyboru podpisu kwalifikowanego pojawi sie okno z listg
dostepnych certyfikatéw (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,

d) Woystanie podpisanej deklaracji do serwera,

e) Odebranie statusu deklaracji — zwykle bedzie to komunikat Dokument w trakcie przetwarzania,
sprawdz wynik nastepnej weryfikacji dokumentu.
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m  Po poprawnym zakonczeniu eksportu, w logu z przebiegu eksportu bedg nastepujgce informacje:

B4 Viysylnie deklaragi - = X
Operacia zakonczona Czas operacii: 00:00:05
100 Pokaz wszystko Tos¢ informaci: 4

71 Pokaz tylko ostrzezenia i bledy

- o ostrzezen: i
") Pokaz tylko ostrzezenia B i
() Pokaz tylko bledy HosE bleddw: 0
[Zdarzenia ; x !
« | Wysyfanie deklaracji: czas wykonania: 00:00:05, bieddw: 0, ostrzezen: 0, informacii: 4

i of  Przygotowanie deklaraci [VAT7]
« Walidacia e-deklaradii: czas wykonania: 00:00:00, bledéw: 0, ostrzezen: 0, informadji: 0 \‘&
«' Podpisanie deklaradji

« Wyslanie podpisanej deklaradi do serwera

< Status deklaradi: Dokument w trakde przetwarzania, sprawdz wynik nastepnej weryfikadi
""" dokumerntu

Rys 178. Log z informacjami z przebiegu eksportu

Uwaga: Odznaczenie w Konfiguracji Programu/ 0Ogdlne/ e-Deklaracje
parametru Sprawdzaj poprawnos¢ e-Deklaracji przed wystaniem powoduje,
ze deklaracja nie jest weryfikowana podczas wysytki do systemu
e-Deklaracje.

Na liscie deklaracji, w kolumnie e-Deklaracje, pojawi sie status Wysfano/Nie odebrano UPO, a w kolumnie Data
wystania pojawi sie data wystania deklaraciji.
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Uwaga: Przy prébie eksportu do e-deklaracji deklaracji VAT-7 (13), VAT-7D
(4), VAT-7K (7) za miesigce inne niz styczen-marzec 2013, bgdz pierwszy
kwartat 2013 pojawia sie komunikat: Eksport niemozliwy. Formularze
VAT-7(13), VAT-7K(7), VAT-7D(4) obowigzujg za okres od 01.01.2013 do
31.03.2013.Natomiast przy probie eksportu do e-deklaracji deklaracji VAT-7
(14), VAT-7D (5), VAT-7K (8) za miesigce wczesniejsze niz kwiecien 2013,
bgdZz drugi kwartat 2013 pokazuje sie komunikat: Eksport niemozliwy.
Formularze VAT-7(14), VAT-7K(8), VAT-7D(5) obowigzujg za okres od
01.04.2013.

Odbieranie UPO

Po wystaniu deklaracji nalezy odebra¢c 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 ’ E
pobranie UPO. Poprawne pobranie UPO zakonczy sie komunikatem:

zainicjowaé

B4 Pobieranie UPD

Operacja zakonczona Czas operadji:

00 Pokaz wezystko Tlosé informacii:
I Pokaz tylko ostrzezenia i bedy
17 Pokaz tylko ostrzezenia . )
(7 Pokaz tylko bledy Tlosc bleddw:

Tlosc ostrzezen:

' 7darzenia
+ i Pobieranie UPO: czas wykonania: 00:00:00, bteddw: 0, ostrzezen: 0, informagji: 1
L. Status deklaracii: Przetwarzanie dokumentu zakorczone poprawnie, pobrano UPQ,

g% ... 1

Rys 179. Komunikat po poprawnym odebraniu UPO

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru mozna wydrukowa¢ z poziomu formularza deklaraciji.
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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.

Uwaga: Przy probie ponownego eksportu deklaracji rocznej PIT-36, PIT-36L,
PIT-28 pojawia sie komunikat: Deklaracja zostata juz wystana | zostato
odebrane Urzedowe Pos$wiadczenie Odbioru, ponowna wysytka spowoduje
utrate Urzedowego Pos$wiadczenia Odbioru. Czy chcesz kontynuowac?

11.20 Scenariusze operacji na deklaracjach podatkowych

11.20.1 Jak wyliczyé¢ strukture zakupow?

Aby wyliczy¢ strukture zakupdéw nalezy:

m  Otworzy¢ z menu gtdwnego Rejestry VAT/ Struktura zakupoéw lub nacisng¢ przycisk na pasku zadan.

m  Okresli¢ parametry obliczania struktury (jak rok i miesigc, nazwy rejestrow itp.).

= Aby wygenerowac zapis korekcyjny dla struktury zakupow, nalezy nacisng¢ przycisk Zapisz zmiany U
lub kombinacje klawiszy <CTRL>+<ENTER>.

m  Nacisng¢ przycisk Przelicz strukture zakupow lub klawisz <F8> w celu przeliczenia struktury zakupow.

11.20.2 Jak wyliczyé¢ deklaracje?

Aby wyliczy¢ deklaracje VAT-7, zaliczke na PIT-4R, PIT-36 lub PIT-36L nalezy:

m  Otworzy¢ z menu gtdwnego wiasciwg 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.

m  Po otwarciu listy deklaracji nacisng¢ przycisk Dodaj lub klawisz <INSERT>.

m  Wybra¢ miesigc, za ktéry ma by¢ liczona dana deklaracja.

m  Okresli¢ pozostate parametry niezbedne do obliczenia deklarac;ji.

m  Uzupetni¢ pole edytowalne, jezeli istnieje taka koniecznosc¢.

= Nacisna¢ przycisk Przelicz deklaracje lub klawisz <F8>.

= Aby zapamieta¢ wyliczong deklaracje nalezy nacisngc¢ przycisk Zapisz zmianyr : 1
<CTRL>+<ENTER>.

lub kombinacje klawiszy

m  Po zapamietaniu deklaracja pojawi sie na liscie deklaraciji.
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11.20.3 Jak zmienié i ponownie przeliczy¢ deklaracje?

Aby ponownie wyliczy¢ deklaracje VAT-7, zaliczke na PIT-4R, PIT-36 lub PIT-36L nalezy:

m  Otworzy¢ z menu gtdwnego wiasciwg 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

m  Po wyswietleniu listy deklaracji ustawi¢ kursor na tym zapisie (pods$wietli¢ wiersz), ktéry chcemy ponownie
" w |

m  Program wyswietli formatke zmiany zapisu, ponowne przeliczenie nastepuje przez nacisniecie przycisku

m  Uzupetni¢ pole edytowalne, jezeli istnieje taka koniecznosé.

przeliczy¢ i nacisng¢ przycisk Zmien lub wcisngc¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>.

Przelicz deklaracje lub klawisza <F8>.

m  Podokonaniu zmian nalezy je zapisac klikajgc przycisk Zapisz zmiany u lub wciskajac klawisz <ENTER>.

*

Jezeli chcemy wycofac¢ sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj
lub wecisngc¢ klawisz <ESC>.

Uwaga: Jezeli deklaracja zostata zablokowana przed zmianami, nie ma
mozliwosci jej ponownego przeliczenia i zapisania. Aby zmieni¢ takg
deklaracje, nalezy najpierw dokona¢ jej odblokowania (z menu kontekstowego
pod prawym przyciskiem myszy).

11.20.4 Jak usung¢ deklaracje?

Aby usungc¢ wyliczong deklaracje VAT-7, zaliczke na PIT-4R, PIT-36 lub PIT-36L nalezy:

m  Otworzy¢ liste deklaracji wybierajgc 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.

m  Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

P

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

m  Klikngé przycisk Usun lub wcisng¢ klawisz <DELETE>.

Uwaga: Jezeli deklaracja zostata zablokowana przed zmianami, nie ma
mozliwosci jej usunigcia. Aby usung¢ takg deklaracje, nalezy najpierw
dokona¢ jej odblokowania (z menu kontekstowego dostepnego pod prawym
przyciskiem myszy).
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11.20.5 Jak odblokowa¢ deklaracje?

Aby dokona¢ odblokowania deklaraciji, ktéra zostata zablokowana przed zmianami, nalezy:

m Otworzy¢ z menu gtdwnego wiasciwg 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.

m  Odszukac deklaracje na liscie i klikng¢ na nim prawy klawisz myszy.

= Z menu kontekstowego wybra¢ Odblokuj deklaracje.

o
m
[

4 Codaj Insert
& Dodaj seryjnie Alt+Insert
F Imien Enter
F  Usun Delete

Odblokuj deklaracje

m  Program wyswietli pytanie z prosbg o potwierdzenie operacji odblokowania i po potwierdzeniu deklaracja
zostanie odblokowana.

11.20.6 Jak dodaé nowego wspolnika?

Aby wprowadzi¢ do bazy danych informacje o nowym wspolniku nalezy:
m  Otworzyc¢ liste wspdlnikdow wybierajgc z menu: Ogolne/ Inne/ Wspalnicy.

m  Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.

= Wypei¢ kolejno dane wspdlnika. Program wymaga, aby na formularzu wspdlnika bezwzglednie wypetnione
byly pola Kod, Nazwisko ilmie. Jezeli ktérekolwiek z tych pdl nie jest wypetnione, wowczas program nie
pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

m  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmianyr 4 lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

Uwaga: Kod wtasciciela musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli doda¢
dwoch wspolnikéw o identycznym kodzie.

11.20.7 Jak zmieni¢ dane wiasciciela?

Aby zmieni¢ dane o wtascicielu nalezy:
m  Otworzy¢ liste wtascicieli wybierajgc z menu: Ogdlne/ Inne/ Wtasciciele.

m  Odszuka¢ wiasciciela na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

. @4
/

m  Klikngé przycisk Zmien =1 [ub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>.

m  Program wyswietli formularz danych, na ktérym mozna wéwczas dokona¢ wymaganych zmian.
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m  Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢ klikajgc na formularzu wspolnika przycisk Zapisz zmianyr ¢ 1 lub
wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac sig z edycji bez zapisywania dokonanych zmian nalezy

klikng¢ przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

11.20.8 Jak usunaé¢ witasciciela z listy?

Aby usung¢ witadciciela z listy nalezy:
m  Otworzyc¢ liste wtascicieli wybierajac z menu Ogdlne/ Inne/ Wrasciciele.

m  Odszukac¢ wtasciciela na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

m  Program wyswietli pytanie: Czy chcesz skasowac pods$wietlony rekord?. Po potwierdzeniu wybrany rekord
zostanie skasowany.

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

Uwaga: Nie ma mozliwo$ci usuniecia z listy wtasciciela, dla ktérego zostata
wyliczona deklaracja za dowolny miesigc. W takim przypadku kasowanie
zostanie anulowane.

11.20.9 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:

m  Otworzyc¢ liste wtascicieli wybierajac z menu: Ogdlne/ Inne/ Wtasciciele.

m  Odszukac¢ wtasciciela na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

s B
£
£

= Nacisnag¢ przycisk Kwoty deklaraciji lub klawisze <SHIFT>+<ENTER> w celu otwarcia formularza

indywidualnych kwot wtasciciela.

s Wybra¢ miesigc, za ktéry wprowadzamy odliczenia i wprowadzi¢ poszczegdlne wartosci odliczen lub
skorzysta¢ z opcji seryjnego dodawania kwot indywidualnych.

= Po wprowadzeniu odliczen nalezy je zapisac klikajgc na formularzu kwot indywidualnych wspélnika przycisk
N

dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj

Zapisz zmiany lub wciskajac klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofa¢ sie z edycji bez zapisywania

[

lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

11.20.10 Jak wprowadzié¢ przychody i koszty uzyskania przychodu
z dodatkowych dziatalnosci?

Aby wprowadzi¢ przychody i koszty uzyskania przychodu z dodatkowych dziatalnosci, ktére majg by¢ uwzglednione
przy wyliczaniu deklaracji PIT-36, nalezy:

m  Otworzy¢ liste wtascicieli wybierajgc z menu: Ogolne/ Inne/ Wtasciciele.
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Odszuka¢ witasciciela na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

s B
s
=

Nacisng¢ przycisk Kwoty deklaraciji lub klawisze <SHIFT>+<ENTER> w celu otwarcia formularza

indywidualnych kwot wtasciciela.

Wybra¢ miesigc, za ktéry wprowadzamy dane i wprowadzi¢ poszczegdlne wartosci przychodow i kosztéw
odliczen lub skorzysta¢ z opcji seryjnego dodawania kwot indywidualnych.

Po wprowadzeniu danych nalezy je zapisac klikajgc na formularzu kwot indywidualnych wspdlnika przycisk

dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj

Zapisz zmiany lub wciskajac klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofa¢ sie z edycji bez zapisywania

lub wcisngé¢ klawisz <ESC>.

11.20.11 Jak wprowadzi¢ udzialy podatnika w spétkach?

Aby wprowadzi¢ udziaty za poszczegolne miesigce w spotkach nalezy:

Otworzy¢ liste whascicieli wybierajgc z menu: Ogolne/ Inne/ Wtasciciele.
Odszuka¢ witasciciela na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

D.

o

Nacisng¢ przycisk Kwoty deklaracji lub klawisze <SHIFT>+<ENTER>, w celu otwarcia formularza

indywidualnych kwot wspalnika.

Wybra¢ miesigc, za ktéry uzupetniamy dane odliczen lub skorzysta¢ z opcji seryjnego dodawania kwot
indywidualnych.

Uzupetni¢ udziaty we wszystkich spoétkach, ktére moga by¢ wprowadzane w postaci utamka zwyktego (1.00/
2) lub procentowo (50.00/100).

Po wprowadzeniu danych nalezy je zapisa¢ klikajac na formularzu kwot indywidualnych wspdlnika przycisk

dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj

Zapisz zmiany lub wciskajac klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofa¢ sie z edycji bez zapisywania

lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

Uwaga: W przypadku jednoosobowej dziatalnosci nalezy wprowadzi¢ udziaty
w wysokosci 100% (czyli 1.00/1). Wprowadzenie udziatéw jest niezbedne
z punktu widzenia poprawnego obliczenia deklaracji.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751

314



Comarch ERP
' Optima COMARCH ERP

12 Modut Srodki Trwate
12.1 Wstep

Program Comarch ERP Optima modut Srodki Trwafe pozwala na prowadzanie ewidencji $rodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegolnych $rodkach
uzytkownik automatycznie generuje odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Wygenerowane odpisy
amortyzacyjne sg automatycznie przenoszone do odpowiedniej kolumny Ksigzki przychodoéw i rozchodéw.
Dodatkowo program pozwala na prowadzenie Ewidencji wyposazenia.

Modut Srodki Trwate zawiera dwie podstawowe grupy $rodkéw trwatych:
= Srodki trwate,

= Warto$ci niematerialne i prawne.

Modut Srodki Trwate pozwala na prowadzenie ewidencji, rejestracje zdarzen gospodarczych zwigzanych
z powigkszeniem czy pomniejszeniem wartosci srodkow trwatych. Program pozwala na uwzglednianie wartosci
przeszacowania $rodkéw trwatych, sezonowosci generowania odpiséw amortyzacyjnych oraz istnienie ulg
inwestycyjnych. Program pozwala na dualne ujecie amortyzaciji: kosztowg i bilansowa.

Modut Srodki Trwate jest czeécig sktadowg programu Comarch ERP Optima. Dane gromadzone w module Srodki
Trwafe sg przede wszystkim wykorzystywane w programach finansowo — ksiegowych, gdzie ksiegowane sg koszty
zwigzane z amortyzacjg srodkow trwatych.

12.2 Ewidencja srodkéw trwatych

Ewidencja srodkow trwatych jest dostepna z menu gtéwnego, opcja Ksiegowosé/ Ewidencja srodkow trwatych.
Srodki trwate mogg by¢ przegladane na zaktadkach:
= [Srodki trwate],

= [Srodki trwate — atrybuty].

Na zaktadce [Srodki trwate] moZliwe jest dokonywanie wszelkich operacji dotyczacych srodkéw trwatych, takich
jak dodawanie nowych srodkdw, 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 sag nastepujgce informacje o $rodkach trwatych: Lp., Grupa, Nazwa $rodka, Numer
inwentarzowy, KST, Data przyjecia, Data likwidacji, i Warto$¢ nabycia i Warto$é 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, Kod kreskowy oraz Zakfad (kolumna dostepna
jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozakladowa). Domysinie kolumny te sg niewidoczne.
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W Ewidenda srodkdw trwatych - B X
Lp | Grupa A | Nazwa Nrinwentarzowy | KST Data przyjeda Data likwid, | Wartosc nabyda | Wartost nabyda K
d
1 SRODKITR... Samochdd dezarowy 001 742 2016-01-0% 85 000,00 85 000,00}
2 SRODKITR... Samochéd oscbowy Opel Astra 005 741 2016-01-29 0 000,00 40 000,00
1 URZ.TECH.... Zestaw komputerowy 002 491 2016-01-11 5 500,00 5 500,00
2 URZ.TECH.... Maszyna ogrodnicza 003 59 2016-01-15 8 500,00 8 500,00
3 URZ.TECH.... Obrabiarka o004 4 2016-01-24 7 700,00 7 700,00
| 5‘ ‘I 5 ‘ ‘ ‘I 166 700,00 | 146 700,00
Filtr
Pracownik - - Dodatkowe parametry filtra
Grupa: -wszysthie- T | Srodki trwate (™) Wartoéd niematerialne i prawne )
W budowie: Tak Nie
Filtr: M 4 evd Y W uzydu Zlikwidowane Zhyte
.!.. ;. .\6. .*..!{‘..P. .x.

Rys 180. Ewidencja $rodkow 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 stuzgce do wyboru wybranej grupy srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych.
Grupa srodkow trwatych wybierana jest z rozwijanej listy pomocniczej (ang. drop-down).

Pracownik - zaznaczajac pole Pracownik, a nastepnie wybierajgc z listy pracownikéw konkretng osobe, mozemy
wyswietli¢ liste srodkow trwatych, za ktére odpowiedzialnosé ponosi wskazany pracownik. Mozliwos$¢ przypisania
danego pracownika do srodka trwatego jest dostepna na karcie srodka trwatego.

Uwaga: Uzytkownik ma mozliwo$¢ 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 okreslié, czy chcemy
pracowaé na liscie Srodkéw trwatych czy wartosci niematerialnych i prawnych. Wyboru dokonuje sie poprzez

i Srodki trwatke ) Wartosd niematerizlne | prawne
zaznaczenie odpowiedniej opcji .
W uzyciu, Zlikwidowane, Zbyte — parametry pozwalajg filtrowa¢ liste wg stanu srodka trwatego.

W budowie — parametr przyjmuje wartosci: Tak, Nie - pozwala wyfiltrowac srodki trwate, ktére sg w budowie i/lub
kompletne.

_t_ Usun — przycisk usuwa Karte Srodka trwatego z listy. Usuniecia karty mozna dokonaé réwniez klawiszem
<DELETE>. W przypadku, gdy dla srodka trwatego sg wprowadzone ale niezaksiegowane jakiekolwiek dokumenty
(odpisy amortyzacyjne, dokumenty zmiany wartosci) istnieje mozliwo$¢ usuniecia srodka. Program usunie karte
Srodka trwatego wraz z powigzanymi dokumentami.
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’_L Generacja planu amortyzacji - przycisk pozwala na wyliczenie planu amortyzacji dla zaznaczonych srodkow
trwatych dla wybranego zakresu dat. Generacja planu amortyzacji jest réwniez uruchamiana klawiszami
<CTRL>+<F8>. Mozliwe jest generowanie planu amortyzacji na caty okres uzytkowania srodka trwatego.

M- Parametry planu amortyzadgi - X
Zakres dat: —_—
I I
od: |styczen 2017 = do: |grudzien . «
Pomijaj srodki catkowicie umorzone przed wskazanym zakresem dat: x
0 bilansowo kosztowo

Uwzgledniaj w planie amortyzadgi dotychczasowe odpisy

Rys 181. Parametry planu amortyzacji sSrodkéw trwatych

Na oknie parametréw planu amortyzacji widoczny jest parametr Pomijaj srodki calkowicie umorzone przed
wskazanym zakresem dat, jesli parametr zostanie zaznaczony na oknie planu amortyzacji oraz na wydruku nie
bedg 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 $rodka odpisy. Uwzgledniane sg odpisy wygenerowane przed datg od
ktorej 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/Miesigc, 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 poczgtek miesigca, a kolumna z wartoscig netto na koniec
miesigca. W kolumnach Odchylenia bilansowe i Odchylenia kosztowe pokazywana jest réznica pomiedzy
amortyzacjg wyliczong a planowang. W przypadku kiedy nie ma naliczonej amortyzacji za dany okres w kolumnie
odchylenia pokazywane jest pule pole bez wartosci zero.

Mozna réwniez dodac kolumny: KST, Metoda bilans., Metoda koszt., Nr inw., Stawka bilans., Stawka koszt., Ulga
inwestyc., Wsp. bilans., Wsp. koszt. DomysInie kolumny te sg niewidoczne.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksiega Podatkowa, 2017.5.1 -
Srodki Trwate o




Comarch ERP
M Oitns COMARCH [ERP

[& Plan amortyzagi wybranych érodkdw trwatych za okres od 01.01.2017 do 31.12.2017 - =B X
rérodek,f?«'liesiac Lp & |Brutto bilans. Am, bilans. | Am. bilan... | Odchyl. b... | Netto bila... | Netto bila... | Brutto ko... | Am. koszt. | Am. kosz... |Odchyl. ... |Metto ko... |Metto ko... ]
1 100 000,00 1 666,67 1833333 0,00 98333,33 B1666,67 100000.. 166667 1833333 0,00 98333,33 Bl 666,67

01.2017 0,00 0,00 0,00 100 000,00 100 000,00 0,00 0,00 0,00 100 000,00 100 000,00

02,2017 100000,00  1686,67  1666,67 93 333,33 98333,33 100000,00  1666,67  1666,67 98333,33  98333,33

03.2017 100 000,00 0,00  1666,66 98 333,33 96666,67 100 000,00 0,00 1666,66 98 333,33 96 666,67

04,2017 100 000,00 0,00 166667 98 333,33 95000,00 100 000,00 0,00 1666,67 93 333,33 95000,00

05.2017 100 000,00 0,00 1666,67 98 333,33 93 333,33 100 000,00 0,00 1666,67 98 333,33 93333,33

06.2017 100 000,00 0,00  1666,66 98 333,33 91666,67 100 000,00 0,00  1666,66 98 333,33 91666,67

07.2017 100 000,00 0,00 1666,67 98 333,33 90000,00 100 000,00 0,00 1666,67 93 333,33 90000,00

08.2017 100 000,00 0,00  1666,67 98 333,33 88 333,33 100 000,00 0,00  1666,67 93 333,33 88333,33

09,2017 100 000,00 0,00  1686,56 93 333,33 86666,67 100 000,00 0,00  1686,66 98 333,33 86 666,67

10,2017 100 000,00 0,00 166667 98 333,33 85000,00 100 000,00 0,00 1666,67 98 333,33 85000,00

11.2017 100 000,00 0,00 166667 08 333,33 83 333,33 100 000,00 0,00 1666,67 93 333,33 83333,33

12,2017 100 000,00 0,00 1666,66 98 333,33 81666,67 100 000,00 0,00 1666,66 98 333,33 81686,67

| [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ ]

Rys 182. Plan amortyzacji wybranych srodkéw trwatych

Uwaga: Podczas generowania planu amortyzacji w miesigcach, w ktérych
zaznaczone jest zawieszenie amortyzacji w kolumnach odpowiednio
Amortyzacja bilansowa planowana/Amortyzacja kosztowa planowana
pojawiajag sie wartos$ci 0,00. Caty okres amortyzacji Srodka zostaje wydtuzony.

l Generacja amortyzacji - przycisk pozwala na automatyczne wygenerowanie tabeli amortyzacji dla
zaznaczonych srodkéw trwatych na wybrany miesigc. Generacja tabeli amortyzacji jest rowniez uruchamiana
klawiszem <F8>. Réznica pomiedzy generacjg planu amortyzacji a generacjg tabeli amortyzacji polega na tym, ze
plan amortyzacji oblicza przewidywane odpisy amortyzacyjne za wskazany zakres dat, za$ tabela amortyzac;ji
generuje dokumenty w historii Srodka trwatego na wskazany miesigc.

W przypadku zaznaczenia w Konfiguracji w gatezi Program/ Srodki trwate/ Parametry parametru Grosze przy
amortyzacji dodawane do ostatniego miesigca podczas generowania odpiséw amortyzacyjnych ,pozostajgce”
grosze sg dodawane do ostatniego odpisu. Jesli parametr jest odznaczony, woéwczas grosze sg pozostawiane
w odpisie za ten miesigc, za ktory zostaty matematycznie wyliczone.

Uwaga: Aby wygenerowac¢ plan amortyzacji lub tabele amortyzacji, nalezy
najpierw zaznaczy¢ na liscie srodki trwate, dla ktérych bedzie generowany
plan lub tabela. Zaznaczenia dokonujemy podswietlajagc wybrany $rodek
trwaty i wciskajgc klawisz <SPACJA> lub wybierajgc Zaznacz z menu
kontekstowego. Mozna réwniez zaznaczy¢ wszystkie zapisy na liscie
wciskajgc <CTRL>+<A> |ub wybierajagc Zaznacz wszystkie z menu
kontekstowego.

’ “\ - Eksportuj $rodki trwate — pozwala na wygenerowanie listy srodkow trwatych do pliku tekstowego na dysk
lokalny lub do aplikacji iBard24. Uzytkownik moze wygenerowac plik wedtug kodu kreskowego lub wedtug numeru
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inwentarzowego. Eksportowane sg tylko ST bedgce w uzyciu. Zaznaczenie w oknie importu parametru Eksportuj
ilos¢ powoduje przenoszenie do pliku wartosci 1, z kolei odznaczenie parametru skutkuje eksportem wartosci 0.
Uzytkownik moze wygenerowany plik zaczytaé w aplikacji Comarch Mobile Inwentaryzacja, uzupetni¢ iloéé¢ ST,
a nastepnie zaimportowa¢ uzupetniony plik na formularz arkusza inwentaryzacyjnego. Z poziomu listy srodkéw
trwatych do pliku eksportowana sg albo Srodki trwate albo warto$ci niematerialne i prawne (w zaleznosci od
ustawien w filtrze pod listg). Do pliku nie sg eksportowane srodki trwate bedgce w budowie.

Seryjne ustawianie zawieszenia amortyzacji z listy Srodkow trwatych

Z poziomu listy srodkow trwatych jest mozliwos¢ zaznaczenia zawieszenia amortyzacji dla pod$wietlonego srodka
trwatego, badz tez zaznaczonych srodkéw trwatych. W menu kontekstowym uruchamianym pod prawym klawiszem
myszy jest widoczna opcja Zawieszenie amortyzacji. Po wybraniu tej opcji pokazuje sie okienko z mozliwoscig
wskazania zakresu miesiecy, w ktérych powinno zosta¢ zaznaczone zawieszenie amortyzacji. Opcja seryjnego
ustawiania umozliwia zaznaczenie zawieszenia amortyzacji dla amortyzacji bilansowej i kosztowej w takich samych
miesigcach.

2 Ustawienie parametrdw zawieszenia amortyzagi - X
Fawieszenie amortyzadi zostanie ustawione dla amortyzadi
bilansowej i kosztowe], | 4 |

Zakres dat:

>y

od: | 42/ 20177 do: 8. [ 2017

Rys 183. Seryjne zawieszenie amortyzacji

Domyslnie w polach z datami ustawia sie rok i miesigc z daty biezgcej, z mozliwoscig edycji . Nie mozna ustawi¢
daty do jako wcze$niejsza niz data od. Po ponownym wywotaniu okna pamietane sg ostatnie ustawienia
Uzytkownika. W logu seryjnego zawieszenia amortyzacji pojawia sie nazwa i numer inwentarzowy srodka trwatego
oraz w tytule okna data za jaki okres byta wykonywana operacja.

Uwaga: Jesli w Konfiguracji na karcie operatora (Program/ Uzytkowe/
Operatorzy) jest zaznaczona blokada Ustawienie seryjnego zawieszenia
amortyzacji, to przy probie seryjnego ustawienia zawieszenia amortyzacji
pojawi sie komunikat: Nie masz uprawnien do wykonania tej procedury.
Skontaktuj sie z administratorem w celu uzyskania praw jezeli jest to
niezbedne dla dalszej pracy. Nazwa zabronionej procedury: Ustawienie
seryjnego zawieszenia amortyzacji.

Jesli srodek trwaly ma wygenerowane odpisy amortyzacyjne za miesigce wskazywane w oknie Ustawienie
parametréw zawieszenia amortyzacji, to w logu operacji seryjnych pojawia sie komunikat: Srodek posiada odpisy
amortyzacyjne w miesigcach [MM.RRR], na ktérych zostato ustawione zawieszenie amortyzacji. Usun odpisy
amortyzacyjne w tych miesigcach i sprobuj ponownie.

Seryjne ustawianie/odznaczanie parametru R6zna amortyzacja bilansowa i kosztowa

Z poziomu listy srodkéw trwatych w menu kontekstowym dostepna jest operacja seryjna Ustaw parametr R6zna
amortyzacja.
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F2 Parametry seryjnego ustawiania rdinej amortyzagi bilansowej i kosztowej X

IUstaw parametr Rdzna amortyzacja bilansowa i kosztowa | i |

{W| Rézna amortyzacia bilansowa i kosztowa! 7

Rys 184. Parametry seryjnego ustawiania roznej amortyzacji bilansowej i kosztowej

Ikona pioruna uaktywnia sie po zaznaczeniu parametru Ustaw parametr Rozna amortyzacja bilansowa
i kosztowa. Automatycznie zaznaczany jest réwniez parametr Rézna amortyzacja bilansowa i kosztowa.
Po zatwierdzeniu parametr zostanie zaznaczony na podswietlonym/zaznaczonych $rodkach trwatych. Jezeli opcja
Roézna amortyzacja bilansowa i kosztowa zostanie odznaczona to nastgpi odznaczenie tego parametru na
podswietlonym/zaznaczonych srodkach trwatych. Parametr mozna zaznaczy¢/odznaczyé pod warunkiem, ze na
karcie srodka trwatego nie zaznaczono parametru W budowie. Po prawidtowym/nieprawidtowym wykonaniu
polecenia w logu dla kazdego $rodka trwatego pojawia sie odpowiednia informacja.

Seryjne nadawanie kodéw kreskowych

Z poziomu listy srodkéw trwatych w menu kontekstowym dostepna jest operacja seryjna Nadawanie kodéw
kreskowych. Kod kreskowy zostanie dodany na zaznaczonych pozycjach pod warunkiem, ze pole to nie zostato
wczesniej uzupetnione. Operacja seryjna nie zmienia istniejgcego juz kodu kreskowego.

Seryjne ustawianie zakladu

Jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa to z poziomu listy srodkéw trwatych w menu
kontekstowym dostepna jest operacja seryjna Ustaw zaktad. Funkcja umozliwia ustawienie zaktadu na
podséwietlonym/zaznaczonych $rodkach trwatych.

#2 Parametry seryjnego ustawiania zakladu X

Rys 185. Parametry seryjnego ustawiania zaktadu

Z poziomu listy ST istnieje mozliwo$¢ wykonania wydruku etykiety (w tym na drukarce etykiet), zawierajgcego kod
kreskowy, nazwe firmy, nazwe ST oraz numer inwentarzowy (dla srodkéw trwatych nie bedacych w budowie).

12.2.2  Srodki trwate — atrybuty

Na zaktadce [Srodki trwate — atrybuty] $rodki trwate wys$wietlane sg w porzadku kolejnych numeréw nadanych
przez program w momencie wprowadzania w obrebie danej grupy. Oprocz informacji o $rodkach trwatych
identycznych jak na poprzednich listach, zaktadka [Atrybuty] zawiera dwie dodatkowe kolumny: Kod atrybutu oraz
Wartos¢ atrybutu. Pozwalajg one uzytkownikowi na uzyskanie szczegétowych informacji o atrybutach
wprowadzonych na karcie $rodka trwatego.
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% Ewidenda srodkdw trwatych; okres obrachunkowy od 01.01.2017 do 31.12.2017 - B X
P 2 Srodki trwate - atrybuty
Kod atrybuty & -
Wartosc atrybutu &
Mazwa Lp | Nrinwentarzowy | KST Data przyjecia Data likwid. Wartosc nabyda
r | B
B Kod atrybutu:
B Wartost atrybutu:

{[C] | samochdd dgzarowy 3 001 742 08.01.2017 85 000,00

Samochdd osobowy Opel Astra 4 005 741 28.01.2017 60 000,00

Zestaw komputerowy 1 002 491 10.01.2017 5 500,00

Maszyna ogrodnicza 2 003 59 14.01.2017 8 500,00

Obrabiarka 3 004 4 23.01.2017 7 700,00 -

| d | |
Filtr aktywny
Atrybut: - Dodatkowe parametry filtra
Grupa: -wszystide- ~| | Srodki trwatke ™) Wartogd niematerialne i prawne
W budowie: Tak Nie
Filtr: - Y- LY W uZycu Zlikwidowane Zhyte
P !t‘ " P x "

Rys 186. Ewidencja srodkow trwatych — atrybuty

Lista, oprocz standardowych przyciskow jak na poprzednich zaktadkach, posiada nastepujgce pole:

. Atrybut: | \MIEJSCE UZYTKOW - | Krakdw -

Atrybut - zaznaczajgc pole, a nastepnie wybierajac z listy atrybutéw konkretng pozycje mozemy wyswietli¢ liste
Srodkow trwatych, do ktorych zostat dany atrybut przypisany, niezaleznie od jego wartosci. Jezeli dodatkowo
wybrana zostanie konkretna warto$¢ atrybutu, wéwczas wyfiltrowana lista obejmie Srodki trwate posiadajgce
podpietg te wybrang wartos¢ atrybutu.

12.3 Karta srodka trwalego

Karta $rodka 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:

m  [Ogédlne] — znajdujg sie tutaj takie informacje jak nazwa $rodka trwatego, data zakupu itd.

m  [Dokumenty] — tutaj mozna podpigé dokumenty z Rejestru VAT, Ewidencji dodatkowej lub wpisa¢ recznie
numer dokumentu na podstawie, ktérego srodek trwaty jest wprowadzony do ewidencji.

= [Amortyzacja] — zaktadka zawiera informacje na temat wartosci, od ktérej ma by¢ liczona amortyzacja, metod
amortyzacji, odpisow juz wykonanych oraz wartosci biezgcej netto na dany dzien. Mozna tutaj znalez¢
informacje, kto dany srodek wprowadzit i zmodyfikowat.

m  [Sezonowa] — tutaj, przede wszystkim dla srodkéw trwatych uzywanych sezonowo, zaznacza sie miesigce
amortyzaciji.

m [Zawieszenie amortyzacji] - tutaj, przede wszystkim dla $rodkéw trwatych czasowo wytgczonych
z uzytkowania, bgdz zawieszenia dziatalnosci, zaznacza sie miesigce zawieszenia amortyzacji.

= [Atrybuty] — zaktadka wys$wietla informacje o atrybutach oraz ich wartosciach, jakie zostaty przypisane do
danego srodka trwatego.

m  [Osoby i miejsca] - zaktadka zawiera historyczng liste oséb odpowiedzialnych za $rodek trwaty oraz jego
miejsc uzytkowania.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751

321



b Comarch ERP

Optima COMARCH ERP

Z poziomu karty ST istnieje mozliwos$¢ wykonania wydruku etykiety (w tym na drukarce etykiet), zawierajgcego kod
kreskowy, nazwe firmy, nazwe ST oraz numer inwentarzowy (dla srodkow trwatych nie bedgcych w budowie).

12.3.1 Karta srodka trwatego — zakladka Ogdlne

W Karta érodka trwatego [001] - zostanie zmieniona

some FEETETART A T TR AR T

1
*

Dane ogdlne @ M
Lp: 12 Uwzgledniaj przy ksiegowaniu w kosztach na badania i rozwaj x
Grupa: SRODKI TRANSPORTU i = |Srodki transportu @ 742 -

Mr inwentarzowy: ool - Kod kreskowy | 001
Mazwa: Samochdd ciezarowy
Kategoria | |SRODEK TR ~ | érodek trwaly

Osoba odpowiedzialna:

Miejsce uzytkowania: Krakow Iil

Daty [#] | stan srodka )

e ~  2016-01-09 %

Data przyjeda do uzywania: - w160103 3 O Wuiydu O Zikwidowany ) Zbyty
Data likwidagi [ zbydia: - .
Dokument:
Przyczyna:

" Zaktad | KRAKOW -
Opis

5

Rys 187. Kartoteka srodka trwatego — zaktadka Ogolne

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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Zaktadka [Ogo6lne] zawiera nastepujgce informacje:
Grupa — $rodki trwate mogg by¢ dzielone na grupy. Grupa wybierana jest z rozwijanej listy pomocniczej przez

przycisnigcie klawisza 7. Lista grup $rodkéw trwatych iwartosci niematerialnych i prawnych jest tworzona
w Konfiguracja firmy/ Srodki trwate/ Grupy $rodkéw trwatych.

Lp. — kolejna liczba porzgdkowa w ramach danej grupy.

Uwzgledniaj przy ksiegowaniu w kosztach na badania i rozwéj - parametr mozna zaznaczy¢ pod warunkiem,
ze na karcie srodka trwatego nie zaznaczono opcji W budowie. Zaznaczenie parametru na karcie srodka trwatego
powoduje zaznaczenie parametru na automatycznie wygenerowanym dokumencie amortyzacji. Podczas
ksiegowania dokumentu amortyzacji, na ktorym zaznaczono parametr Uwzgledniaj przy ksiegowaniu
w kosztach na badania i rozwoj, kwota umorzenia trafia do kolumny Inne oraz do kolumny Koszty B+R na zapisie
w Ksiedze Podatkowe;j.

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 srodkow trwatych wraz z ich
symbolami i obowigzujgcymi stawkami amortyzacyjnymi zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych. Wykaz stawek

amortyzacji jest dostepny z poziomu Karty Srodka trwatego po nacisnieciu przycisku . Na liscie stawek
funkcjonuje filtr pozwalajgcy na szybkie wyszukanie danego $rodka, po wprowadzeniu w polu Nazwa nalezy

nacisng¢ przycisk filtrowania Y . Po otwarciu listy numeréw KST mozna dopisaé do niego kolejne pozycje.

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
Dz. U. 2010 nr 242 poz. 1622 zawiera aktualny schemat Klasyfikacji Srodkéw Trwatych. W zatgczniku nr 1 do
Ustawy z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz w zatgczniku nr 1 do Ustawy z dnia
26.07.1991 r. o podatku dochodowym od osdéb fizycznych znajduje sie wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych
dla poszczegdlnych srodkéw trwatych. W programie jest dostepna lista KST oraz w przypadku zmiany schematu
KST przez Rade Ministrow, zmiany obowigzujgcych rocznych stawek amortyzacyjnych uzytkownik ma mozliwo$¢

automatycznej aktualizaciji tej listy ikong . Funkcja importuje aktualng liste KST wprost z serwera Comarch.
Uzytkownik nie musi wskazywa¢ pliku do importu, import odbywa sie jednym kliknieciem. Funkcja jest dostepna
tylko dla Klientéw, ktérzy majg program na gwaranc;ji.

Lista numeréw KST jest dodatkowo widoczna w stownikach z poziomu menu Ogdine/ Inne/ Klasyfikacja Srodkéw
Trwatych, ale tylko wtedy gdy Operator zalogowat sie na modut Srodki Trwate lub na modut Analizy z zaznaczong
opcja Pelne menu dla modutu Analizy. Z tego poziomu jest mozliwo$é kasowania istniejgcych pozycji na liscie KST
ikong kosza, poprzez wybor opcji Usun z menu kontekstowego lub po uzyciu klawisza <DELETE> oraz
automatycznego importu listy KST. Przy kasowaniu nie jest sprawdzane powigzanie KST ze $rodkami trwatymi.
Natomiast na liscie KST sprawdzana jest unikalnosé¢ rekordéw po dwéch polach Symbol i Nazwa, gdzie pole
Symbol przyjmuje max 10 znakow, a pole nazwa 200 znakéw. W przypadku konwersji z wersji wcze$niejszych niz
2014 jezeli sg wprowadzone duplikaty KST to konwersja sie nie wykona z odpowiednim komunikatem: Wystapita
duplikacja na liscie KST. Nie moze byé pozycji z takimi samymi symbolami i nazwami. Przed wykonaniem konwersji
prosze poprawié¢ zduplikowane KST i nalezy w bazie przed konwersjg uporzadkowaé liste KST w taki sposéb, aby
nie byto zduplikowanych pozycji. W bazie konfiguracyjnej zapisywana jest data ostatniego importu.

Uwaga: W celu prawidtowej konwersji bazy danych nazwa KST w bazie danych
moze posiadac¢ co najwyzej 444 znaki.

Kod kreskowy - kod zgodny ze standardem EAN 3 z 9 (Code-39). Zostanie on wygenerowany automatycznie po
nacisnieciu przycisku Kod kreskowy na podstawie numeru inwentarzowego (po usunieciu wszystkich
niedozwolonych znakéw) lub w przypadku srodkéw trwatych w budowie — na podstawie schematu: ST//kolejna
liczba porzgdkowa lub WNP/kolejna liczba porzgdkowa. Uzytkownik moze rowniez uzupemi¢ pole samodzielnie.
Nie ma mozliwosci wprowadzenia do systemu dwoch srodkéw trwatych o tym samym kodzie kreskowym.

Nazwa — nazwa $rodka trwatego.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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W budowie — parametr okresla czy srodek trwaty jest kompletny czy w budowie. Dla $rodka trwatego w budowie
nie ma zaktadki [Amortyzacja], na zaktadce [Ogélne] ukrywane sg pola KST, data zakupu i data przyjecia do
uzywania, a takze nie mozliwosci generowania odpiséw oraz planu amortyzacji. Dla takiego $rodka nie generuje
sie dokument OT, dopiero po odznaczeniu parametru W budowie i przyjeciu do uzytkowania. Do srodka w budowie
mozna na zaktadce [Dokumenty] podpinaé¢ poszczegdine dokumenty zwigzane z inwestycjg. Srodek w budowie
mozna zlikwidowaé, wygeneruje sie LT. Dopiero po przyjeciu srodka do uzytkowania mozna generowac dla niego
poszczegdlne dokumenty.

Kategoria — jest to dodatkowy opis na karcie srodka trwatego. Kategorie mozna wybra¢ z listy pomocniczej
Kategoria

kategorii (przez wpisanie kodu kategorii lub wybor z listy kategorii otwieranej przyciskiem |) lub

wpisa¢ bezposrednio na formularzu $rodka trwatego.
Osoba odpowiedzialna — wy$wietla osobe odpowiedzialng za dany srodek trwaty. MozZliwo$¢ uzupetnienia osoby

H
odpowiedzialnej jest dostepna po wcisnieciu przycisku l'_l na zaktadce [Osoby i miejsca].
Miejsce uzytkowania — wyswietla miejsce uzytkowania danego $rodka trwatego. Mozliwo$¢ uzupetnienia miejsca
H

uzytkowania jest dostepna po wcisnieciu przycisku l_**l na zaktadce [Osoby i miejsca].
Data zakupu — data, z jakag $rodek trwaty jest zakupiony.

Data przyjecia do uzywania — data, z jakg $rodek trwaty zostat przyjety do uzywania.
Stan srodka trwalego — okresla stan srodka trwatego:

m  w uzyciu — $rodek trwaty w uzyciu, dla niego sg generowane odpisy,

= zlikwidowany — $rodek trwaty, ktory zostat zlikwidowany,
m  zbyty — $rodek trwaty, ktory zostat zbyty.

Data likwidacji, data zbycia - data, z jaka $rodek trwaty zostat zlikwidowany lub zbyty, po wprowadzeniu daty od
miesigca nastepnego program nie generuje odpiséw amortyzacyjnych. Odpis amortyzacyjny za miesigc
zbyciallikwidacji nalezy wykonac¢ przed zbyciem/likwidacjg poniewaz potem operacja nie bedzie mozliwa.
Dokument — numer dokumentu, na podstawie ktérego srodek trwaty jest zlikwidowany lub zbyty.

Przyczyna — opis przyczyny likwidacji srodka trwatego.

Zaktad — pole jest widoczne jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa. Podczas
dodawania formularza nowego srodka trwatego/ WNiP podpowiada sie zaktad domysiny.

12.3.2 Karta srodka trwatego — zakltadka 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¢
réwniez 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 wartos¢ poczgtkowa srodka nie moze by¢ mniejsza niz suma warto$ci wprowadzonych dokumentéw
zakupu.

Kwote pobrang z podpietego dokumentu mozna recznie zmieni¢ w kolumnie Kwota w przypadku, gdy dokument
zakupu obejmuje nie tylko dany $rodek trwaty.
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1
b

% Karta srodka trwatego [005] - zostanie zmieniona

2 Dokumenty 4 Atrybuty | 5 Osoby i miejsca

Dokumenty powiazane El 1 a

[Numer dokumentu Data Kwota Opis 1l *j

F5/0003/2017 28.01.2017 &0 000,00 Srodek Trw..., o | x'
v

|

-

Biblioteka dokumentéw |E|
[Numer Data Kontrahent | Tytut ] o =
g
jla
Zadania i kontakty CRM
[Numer R |Data Kontrahent | Temat ]
fu

Rys 188. Kartoteka srodka trwatego — zaktadka Dokumenty

Uwaga: Aby dokument z Rejestru VAT modgt byé Sciggniety na Kartoteke
$rodka trwatego, nalezy przy wprowadzaniu faktury do rejestru VAT wybrac¢
rodzaj: Srodki trwate, Srodki transportu lub Nieruchomosci. Jezeli na fakturze
wprowadzonej do rejestru zaznaczono odliczenia VAT: NIE - jako wartos¢
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 $rodka, sumarycznymi
wartosciami odpiséw amortyzacyjnych i metodami amortyzacyjnymi.

Na zaktadce [Amortyzacja] znajdujg sie nastepujgce pola:

Rozna amortyzacja bilansowa i kosztowa — jezeli pole to jest zaznaczone, program pozwala wprowadzi¢ rézne
wartosci srodka, od ktérych bedzie liczone umorzenie oraz wartosci, od ktérej odpisy amortyzacyjne bedg zaliczone
do kosztow uzyskania przychodu. Jezeli pole to jest zaznaczone, wszystkie kwoty na formularzu srodka trwatego
sg wyswietlane podwdjnie — w wielkosci podlegajgcej amortyzacji bilansowej i kosztowej. Po zaznaczeniu tego
parametru uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru dwoch metod amortyzacji np. liniowej i degresywnej, stawek
amortyzacji, wspotczynnikow, dat rozpoczecia amortyzaciji.
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Metoda amortyzacji — okre$la sposéb naliczania odpiséw amortyzacyjnych dla srodka trwatego. Program pozwala

na wybor nastepujgcych metod amortyzaciji:

m  Liniowa — miesieczny odpis amortyzacyjny jest liczony jako wartos$¢ biezgca srodka trwatego pomnozona
przez stawke amortyzacji i wspotczynnik, nastepnie podzielona na 12 miesiecy. W przypadku Srodkéw
trwatych amortyzowanych sezonowo, warto$¢ rocznego odpisu jest dzielona przez liczbe miesiecy, w ktorych
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 wartoscig, to réznica
zostanie wyréwnana w kolejnym miesigcu. Generalnie, w przypadku metody liniowej program liczy odpis od
wartosci biezgcej srodka trwatego i kontroluje, aby wielko$¢ odpisow narastajgco od poczatku roku byta
poprawna.

m  Degresywna — odpis jest liczony od warto$ci biezgcej srodka trwatego pomniejszonej o umorzenia za okres
ubiegty. Wartos$¢ ta jest pomnozona przez stawke amortyzacji i wspotczynnik i podzielona na 12 miesiecy.
W przypadku srodkow trwatych amortyzowanych sezonowo, wartos¢ rocznego odpisu jest dzielona przez
liczbe miesiecy, w ktorych 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
wartoscig, to roznica zostanie wyréwnana w kolejnym miesigcu. Generalnie, w przypadku metody
degresywnej program liczy odpis od wartosci biezacej srodka trwatego pomniejszonej o odpisy w latach
ubiegtych i kontroluje, aby wielko$¢ odpiséw narastajgco od poczatku roku byta poprawna. Przy metodzie
degresywnej zgodnie z Rozporzgdzeniem w sprawie amortyzacji Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych poczgwszy od roku podatkowego, w ktdrym roczna kwota amortyzacja miataby byé nizsza niz
kwota odpisow wynikajgcych z metody liniowej, program automatycznie wylicza odpisy metodg liniowa.

= Jednorazowa — program dokonuje jednorazowego odpisu w warto$ci rownej wartosci biezacej srodka.

= Naturalna — miesieczny odpis amortyzacyjny jest liczony jako warto$¢ biezgca $rodka trwatego pomnozona
przez stawke amortyzacji i wspétczynnik, nastgpnie podzielona na 12 miesiecy. W przypadku s$rodkow
trwatych amortyzowanych sezonowo, warto$¢ rocznego odpisu jest dzielona przez liczbe miesiecy, w ktérych
srodek jest amortyzowany. Przy tej metodzie amortyzacji nie jest uwzgledniana historia odpisow
amortyzacyjnych, tzn. W przypadku tej metody odpisy amortyzacyjne sg zawsze statej wielkosci.

= Nie amortyzowac — pole jest zaznaczane dla srodkéw trwatych, od ktérych amortyzacja nie jest liczona.

Stawka amortyzacji — stawka, wg ktorej obliczane sg odpisy amortyzacyjne.
Wspoétczynnik — wspoétczynnik podwyzszenia stawki, przez ktoéry jest mnozona stawka amortyzacji.

Srodek trwaly uzywany sezonowo — pole zaznaczamy w przypadku, gdy $rodek ma byé amortyzowany
sezonowo, tzn. tylko w wybranych miesigcach roku.

Zawieszenie amortyzacji - pole zaznaczamy w przypadku, gdy nastepuje czasowe wytgczenie srodka trwatego
z uzytkowania, badz w przypadku zawieszenia dziatalnosci, odpowiednio dla amortyzacji bilansowej i/lub
kosztowej. Zaznaczenie parametru powoduje pokazanie sie zaktadki [5 Zawieszenie amortyzacji] (jezeli parametr
Srodek uzywany sezonowo nie jest zaznaczony, wtedy zaktadka posiada numer 4). Parametr domy$lnie nie
zaznaczony. Parametr jest nieaktywny w przypadku kiedy na karcie srodka trwatego w polu metoda amortyzacji
zostata wskazana metoda jednorazowa lub nie amortyzowac.

Podczas generowania odpiséw amortyzacyjnych za miesigce, w ktérych zaznaczony jest parametr, odpis nie jest
generowany. W kolejnych miesigcach, w ktérych amortyzacja powinna by¢ wyliczana odpis nie jest wyréwnywany,
z uwzglednieniem miesigcy, w ktorych amortyzacja nie byta wyliczana. Jest wyliczany zgodnie z metodg
amortyzacji, stawkg i wspotczynnikiem. Zawieszenie amortyzacji przez pewien okres wydtuza caly okres
amortyzaciji.
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Przyktad: Srodek trwaty z datg rozpoczecia amortyzacji: 01.02.2014
Wartos¢ poczagtkowa: 10000,00

Stawka amortyzacji: 20%, metoda liniowa

Zawieszenie amortyzacji za miesigce: lipiec i sierpienh

Przy generowaniu amortyzacji za luty, marzec, kwiecieh, maj, czerwiec
generuje sie kwota 166,67

Za lipiec i sierpien kwota 0,00 poniewaz w tych miesigcach amortyzacja jest
zawieszona. Przy generowaniu odpiséw za lipiec i sierpien w logu pokazuj sie
komunikat: btgd Odpis dla $rodka nie zostal wygenerowany. Srodek nie
podlega amortyzacji w tym miesigcu. Za wrzesien, i kolejne miesigce réwniez
amortyzacja w kwocie 166,67. Okres amortyzacji wydtuza sie o 2 miesigce
w stosunku do pierwotnego.

Data rozpoczecia amortyzacji — data, od ktérej bedg generowane odpisy amortyzacyjne. Program domysinie
proponuje pierwszy dzien miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym srodek zostat przyjety do uzywania.
Wartos¢ poczatkowa — warto$¢ poczatkowa jest rowna wartosci zakupu lub wartosci wytworzenia.

Wartos¢ zaktualizowana na pierwszy dzien roku podatkowego — jest to warto$¢ srodka trwatego na pierwszy
dzieh danego roku podatkowego z uwzglednieniem zmniejszen i zwiekszen warto$ci oraz przeszacowania srodka.
Wartos¢ biezgca brutto na dany dzien — jest to warto$¢ po uwzglednieniu wszelkich zmniejszen, zwigkszen
i przeszacowania wartosci srodka w biezgcym dniu roku podatkowego.

Odpisy wykonane na poczatek roku podatkowego — wartos¢ odpisow amortyzacyjnych wykonanych
w poprzednich latach.

Uwaga: Pole Odpisy do XX-XX-20XX jest aktywne podczas dodawania karty
Srodka trwatego, gdy data zakupu jest wczesniejsza niz rok biezgcy oraz po
zapisaniu karty srodka trwatego, kiedy do $srodka nie zostaty dodane zadne
dokumenty, a takze rok daty zakupu i rok daty przyjecia do uzywania takiego
srodka jest wczesniejszy niz rok biezgcy. Pole to jest wykorzystywane w celu
dodania srodkow trwatych zakupionych w latach poprzednich.

Zaktualizowane odpisy na poczatek roku podatkowego — warto$¢ odpisow amortyzacyjnych wykonanych
w poprzednich latach po przeszacowaniu.

Odpisy wykonane w danym roku — warto$¢ odpiséw wykonanych w danym roku podatkowym do biezgcego
miesigca.

Wartos¢ biezgca netto na dzien — jest to warto$¢ Srodka trwatego z uwzglednieniem dokonanych odpiséw
amortyzacyjnych.

Uwaga: W przypadku amortyzacji kosztowej Wartos¢ biezgca netto
dodatkowo uwzglednia ulge inwestycyjng.

Ulga inwestycyjna — warto$¢ ulgi inwestycyjnej, ktéra zostata juz zaliczona w koszty uzyskania przychodu i nie
moze podlega¢ amortyzacji kosztowej (odpisy w wielkosci ulgi inwestycyjnej nie zostang przez program zaliczone
do kosztéw uzyskania przychodu). Pole widoczne jest dopiero po zaznaczeniu parametru Rézna amortyzacja
bilansowa i kosztowa.
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Uwaga: Sposob uwzglednienia ulgi

inwestycyjnej

liczeniu odpisow

amortyzacyjnych zalezy od ustawienia parametru Amortyzacja w przypadku
ulg inwestycyjnych w Konfiguracji firmy/ Srodki trwate/ Parametry. Jezeli
zaznaczono Zmniejszaj odpisy, miesieczne kwoty odpiséw bedg zmniejszane
proporcjonalnie w stosunku do wartosci ulgi. Jezeli zaznaczono Skré6¢ okres,
wowczas wielkos¢ comiesiecznych odpisow bedzie niezmieniona, natomiast

skréceniu ulegnie okres amortyzaciji.

|&| Rézna amortyzacia bilansowa i kosztowa!

Metoda amortyzadi:

Stawka amortyzacji:

Wepdtczynnik:

Srodek uzywany sezonowo:
Zawieszenie amor tyzacdji:

Data rozpoczgda amortyzadi:
Wartost poczgtkowa

Wartosc zaktualizowana na 01.01.2017:
Wartosc biezaca brutto:

Odpisy do 01.01.2017:
Zaktualizowane odpisy do 01.01.2017:
Odpisy w biezgcym roku:

WartosE biezgca netto:

Ulga inwestycyjna:

Wprow,: Administrator -

Rys 189. Kartoteka srodka trwatego - zaktadka Amortyzacja

02.02,2017

W Karta érodka trwatego [005] - zostanie zmieniona
3 Ogiie | 200umenty |JEYRMIMSRE i b, | Osoby mesca

Bilansowa

liniowa
20,00%
1,0000

oo

- 01022017
&0 000,00

0,00

50 000,00

0,00

0,00

1000,00

59 000,00

Zmod.: | Administrator

4

4 k4K

A R[4 F[[dF[[d F]]d R4 R[4 4P

Kosztowa

liniowa
20,00%
1,0000

O O

~ 01022017
40 000,00

0,00

40 000,00

0,00

0,00

666,67

39 333,33

0,00

- 06.02,2017

4

4 k4 F

LIRS E NI RN IE N I AL ]

1
*

X5

Wprowadzil, zmodyfikowal — zawiera kod operatora, ktory wprowadzit i zmodyfikowat zapis oraz daty tych

operaciji.

12.3.4

Karta srodka trwatego — zakltadka Sezonowa

Jezeli zaznaczono amortyzacje sezonowg s$rodka trwatego, wtedy na zaktadce [Sezonowa] uzytkownik ma
mozliwo$¢ zaznaczenia tylko tych miesiecy, w ktérych dla danego srodka trwatego sg generowane odpisy

amortyzacyjne w danym roku podatkowym.

Comarch ERP Optima -
Ksiega Podatkowa,
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|
b3

¥ Karta srodka trwatego [005] - zostanie zmieniona

2Dokumenty | 3 Amortyzaca (Bt tl 5 Zawieszenie amortyzaci | 6 Atrybuty | 7 Osobyimiejsca

|

Amortyzacja sezonowa w roku: 2014 ( ‘
Bilansowa w miesiacach: Kosztowa w miesigcach: ‘ x .‘

[¥] Styczen [¥] Lipiec Styczen [¥] Lipiec e
[¥] Luty [¥| Sierpien Luty [¥] Sierpien
[¥] Marzec |¥] Wrzesien Marzec [¥] Wrzesien
[¥] Kwieden [V] Pazdziernik [¥] Kwiedien |V Pazdziernik
[¥] Maj Listopad Maj [ Listopad
[¥] czerwiec [T Grudzien [¥] Czerwiec A

Rys 190. Kartoteka $rodka trwatego - zaktadka Sezonowa

12.3.5 Karta srodka trwalego — zakladka Zawieszenie amortyzacji

Zaktadka widoczna po zaznaczeniu parametru Zawieszenie amortyzacji na zaktadce [Amortyzacja]. Na zakladce
[Zawieszenie amortyzacji] mozna wybra¢ rok, dla kidrego okresla sie zawieszenie amortyzacji oraz wskazac
miesigce, w ktoérych amortyzacja ma by¢ zawieszona.

Jezeli na karcie srodka trwatego zaznaczony jest tylko parametr o zawieszeniu amortyzacji bilansowej to na
zaktadce [Zawieszenie amortyzacji] czes¢ dotyczaca kosztowej jest wyszarzana. Jezeli na karcie zaznaczony jest
tylko parametr o zawieszeniu amortyzacji kosztowej to na zaktadce [Zawieszenie amortyzacji] cze$¢ dotyczaca
bilansowej jest wyszarzana.

Domysinie wszystkie miesigce sg niezaznaczone, czyli w zadnym miesigcu amortyzacja nie jest zawieszona.
Nalezy recznie zaznaczy¢ miesigce, w ktérych amortyzacja powinna byé zawieszona.

Uwaga: Istnieje mozliwo$¢ seryjnego ustawienia zawieszenia amortyzacji dla
zaznaczonych $rodkéw trwatych z poziomu Ksiegowos$c¢/ Ewidencja $rodkéw
trwatych wybierajgc na liscie w menu kontekstowym uruchamianym pod
prawym klawiszem myszy opcje Zawieszenie amortyzacji.

Jesli srodek trwaty ma wygenerowane odpisy amortyzacyjne za dany miesigc, po zaznaczeniu zawieszenia
amortyzacji za ten miesigc i probie zapisania karty srodka trwatego pojawia sie komunikat: Srodek posiada odpisy
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amortyzacyjne w miesigcach [MM.RRR], na ktérych zostato ustawione zawieszenie amortyzacji. Usun odpisy
amortyzacyjne w tych miesigcach i sprobuj ponownie.

W Karta srodka trwatego [001] - zostanie zmieniona

4 Zawieszenie amortyzacii  (JER:10ET i i IRl LR T

1
Ed

Zawieszenie amortyzac w roku: 2014 = \&
Bilansowej w miesigcach: Kosztowe] w miesigcach: f x 1
Styczen Lipiec Styczen Lipiec
Luty Sierpier Luty
Marzec Wrzesier Marzec Wrzesier
Kwiedien Pazdziernik Kwiecier Paidziernik
Maj Listopad Maj Listopad
Czerwiec Grudzier Czerwiec Grudzien

Rys 191. Kartoteka $rodka trwatego - zaktadka Zawieszenie amortyzacji

12.3.6  Karta srodka trwatego — zakladka Atrybuty

Zaktadka [Atrybuty] zawiera liste atrybutow wraz z warto$ciami, jakie zostaty przypisane do danego srodka
trwatego. Wprowadzenie na Karte srodka trwatego atrybutéw umozliwia dodatkowe opisanie $rodka, na przykfad
poprzez przypisanie mu okreslonego miejsca uzytkowania czy zrdédta finansowania.

Dodawanie lub edycja atrybutu powoduje otwarcie formularza Atrybut srodka trwatego.

% Atrybut érodka trwatego

|
»

Atrybut

| |MIEISCE UZYTKOWANIA - | Migjsce uytkowania

% £

Wartosc: Krakdw -

Rys 192. Atrybut srodka trwatego

Okreslony atrybut mozna wpisa¢ bezposrednio lub za pomocg przycisku | s e | wybra¢ z Listy
atrybutow srodkow trwatych. Typ pola Wartos¢ jest zalezny od rodzaju wybranego atrybutu. Dla atrybutow
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zdefiniowanych jako lista, uzytkownik moze wybra¢ okreslong wartos$¢ ze zdefiniowanej listy wartosci atrybutu.
W przypadku atrybutéw typu tekst, liczba lub data pole to podlega edycji.

Uwaga: Na zaktadce [Atrybuty] istnieje mozliwo$¢ podpiecia dowolnej iloSci
atrybutow pod dang Karte srodka trwatego, przy czym konkretny atrybut
moze zosta¢ wybrany tylko jednokrotnie.

12.3.7 Karta srodka trwatego — zakladka Osoby i miejsca

Na zaktadce [Osoby i miejsca] mozna wskaza¢ osoby odpowiedzialne za dany $rodek trwaty oraz miejsca
uzytkowania tego $rodka. Zaktadka podzielona jest na dwie czesci: Osoby odpowiedzialne i Miejsca uzytkowania.

W czesci dotyczgcej osob odpowiedzialnych po wcisnieciu ikony * mozna wybraé pracownika/wspolnika
z listy pracownikow/wspdlnikéw lub wpisac z reki imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej, a takze podac¢ okres,

przez ktory dana osoba jest odpowiedzialna za $rodek trwaty.

W czesci dotyczacej miejsc uzytkowania po wcisnigciu ikony * mozna wybrac lokalizacje ze stownika miejsc
uzytkowania lub wpisa¢ z reki lokalizacje, a takze podaé 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 os6b odpowiedzialnych oraz miejsc uzytkowania majg charakter historyczny.
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% Karta srodka trwafego [005] - zostanie zmieniona

Tsie | 20oment | 3Amarhasc | ot TSI

Osoby odpowiedzialne

1
»

|
» |

[Oddnia 4 | Do dnia Akronim MNazwiska i imig
101.01.2017 D01/E Zama Robert

|
b

Ss

» |

Migjsca uzytkowania

[od dria 4 | Do dnia MNazwa
01.01.2017 Krakaw

Ns/|%

Generuj dokumenty PT dia osdb i migjsc przy zapisie

Rys 193. Kartoteka $srodka trwatego - zaktadka Osoby i miejsca

Na karcie $rodka trwatego na zaktadce Osoby i miejsca widnieje parametr Generuj dokumenty PT dla osob
i miejsc przy zapisie. DomysInie parametr nie jest zaznaczony. Zaznaczenie parametru bedzie powodowato
wygenerowanie dokumentéw PT na podstawie informacji wprowadzonych w tabelce z osobg odpowiedzialng
i miejscem uzytkowania. Jezeli za jaki$ okres bedg juz wygenerowane dokumenty i nie bedzie zadnych zmian to
klikniecie w ikone dyskietki nie bedzie powodowato przegenerowywania tych dokumentéw. Dokument przekazania
ST bedzie generowat sie podczas zmiany osoby odpowiedzialnej lub zmiany miejsca uzytkowania. Wygenerowany
automatycznie dokument bedzie pojawiat sie na liscie dokumentdéw Srodkéw trwatych.

12.4 Listy dokumentéw srodkow trwatych

Lista dokumentow srodkéw trwatych jest dostepna z menu gtdwnego, opcja Ksiegowosc/ Dokumenty Srodkow
frwatych. Sktada sie z dwoch zaktadek:

m  [Wszystkie] — zaktadka ta pozwala na wprowadzanie amortyzacji, ulepszenia, przeszacowania, przeglgdanie
dokumentéw otrzymania, przekazania i likwidacji, jak réwniez na przegladanie powyzszych informacji
o wszystkich srodkach z danej grupy.

= [Atrybuty] — zaktadka ta pozwala uzyska¢ informacje o poszczegodlnych typach dokumentéow s$rodkow
trwatych wraz z mozliwoscig odczytania wartosci atrybutu, jaka zostata do danego $rodka trwatego przypisana.
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Zapis
Z poziomu listy oraz z poziomu otwartego formularza dokumentu, na pasku menu dostepna jest ikona ksiggowy
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 rowniez poprzez skrét klawiaturowy <CTRL>+<F6>.

12.4.1 Lista dokumentéw srodkéw trwatych — zaktadka Wszystkie

Na liscie znajdujg sie nastepujace informacje: Numer dokumentu, Data danej operacji, Lp. nadana przez program
w momencie wprowadzania srodka do ewidencji, Nazwa Srodka trwatego, Numer inwentarzowy, Zmiana wartoS$ciB,
Zmiana warto$ciK, AmortyzacjaB, AmortyzacjaK, Grupa $rodka trwatego oraz 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.

Dokumenty — zestaw opgcji, ktére pozwalajg wyswietli¢ na liscie dokumenty ulepszen, przeszacowan i amortyzacji,
otrzymania, przekazania i likwidacji.

Dokumenty:

Otrzymania Amortyzacie Ulepszenia Przeszacowania Likwidacje Przekazania

Aby na liscie wy$wietlat sie dany rodzaj dokumentéw, odpowiednia opcja musi by¢ zaznaczona. Aby dodac¢ 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. warto$¢ poczgtkowa, data
przyjecia do ewidencji itp.). Zmiany na Karcie Srodka trwatego pociggajg za sobg zmiany na dokumencie przyjecia
do uzytkowania.

Dokument PT mozna wygenerowac tylko automatycznie w przypadku zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego
oraz zmiany osoby odpowiedzialnej z poziomu karty srodka trwatego. Nie ma mozliwosci recznego dodawania
dokumentéw z poziomu listy Srodkéw trwatych. Dokument ten nie podlega ksiegowaniu do zadnej z ewidenciji.
Dokument jest dostepny dla srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie oraz dla warto$ci niematerialnych
i prawnych. Na dokumencie PT jest informacja o dotychczasowym miejscu uzytkowania lub przekazujgcym
pracowniku, tylko gdy zachowana zostanie ciggtos¢ dat. Pole Data operacji na dokumencie PT ustawiana jest jako
data Od, a wprzypadku kiedy nie ma daty Od ustawiana jest data biezgca. Dokument wygenerowany
automatycznie na formularzu w polu Numer bedzie miat wpisywany na sztywno numer PT/grupa Srodkow
trwatych/lp srodka trwatego. Do pdl za okres bedzie sie podstawiat zakres dat wybrany na karcie $rodka. Jezeli
zmodyfikowane zostang uzupetnione juz osoby i miejsca moze to spowodowac przegenerowanie istniejgcych juz
dokumentow PT. Istnieje réwniez mozliwo$¢ importu z innej bazy danych srodkéw trwatych wraz z dokumentami
PT z petna historig w stosunku 1:1.

Uwaga: Zalecane jest uzupetnienie na zaktadce [Osoby i miejsca] daty Od
dnia, gdyz w przeciwnym razie dokument zostanie wygenerowany z datg
biezgcg, co spowoduje wyswietlenie btednych informacji o umorzeniu na takim
dokumencie oraz zaburzy wydruk historyczny $srodka trwatego.

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 likwidaciji.
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 Lista dokumentdw Srodkdw trwatych - A X
1-Wszystke |[eENNiNmyg
Dokument | Data A |Lp MNazwa Mr inwentarz... | Zmiana war... | Zmiana wartosck | AmortyzacjaB | Amortyzacjakl
? |
L 28.02.2017 3 Obrabiarka 004 -3 000,00 -3 000,00 -81,91 81,91
LLTféRODK. . 07.00.2017 4 Samochdd osobowy... 005 -60 000,00 -60 000,00 0,00 0,00
[ 2‘ ‘ | ‘ ‘l -63 000,00 ‘l -63 000,00 ‘l 81,9 L‘| 3 1.,91‘
Filtr aktywny E
Dokumenty:
Otrzymania Ulepszenia Przeszacowania Likwidacie Przekazania
Nr inw. 2 -
Grupa: | -wszystiie- " za ) Dren: 74 Mesiac & @Rok | 017
18 Srodki trwate (7 Wart. niematerialne | prawne i Okres: | - 0L10,2010 0 do - 3110.2010 ©
i J
Eilt: 7 [ Y R
[} il {‘ 1 1] [} 1]
e CA|V21 dRb S

Rys 194. Dokument likwidacji na liscie dokumentow Srodkow trwatych

Na Liscie dokumentow srodkow trwatych zostata udostepniona mozliwos¢ zaksiegowania bezposrednio do KPiR

. 9
dokumentu likwidacji Srodka trwatego. Ikona Ksiegowania jest aktywna, gdy jest zaznaczony tylko jeden typ
dokumentu np. Likwidacje. Zaznaczamy dokument na liScie, a nastepnie ksiegujemy go do KPIR:

Czy chcesz wykonad ksiegowanie zaznaczonych pozydi do Ksiegi Podatkowej?

-------

+ Sprawdz FAQ | I Tak

Rys 195. Pytanie

Dokument ten jest ksiegowany do KPiR. Pojedyncze zapisy ksiegowane sg z datg wygenerowania dokumentu
likwidacyjnego LT/URZ.TECH.I MASZYNY. Zbiorczy zapis generowany jest zawsze z datg konca miesigca.
Ksiegowany jest jako Rozchdd, do Kolumny 13. W opisie otrzymamy informacje, jakiego typu dokumentu to dotyczy
(w naszym przypadku Likwidacji), nastepnie jakiej grupy s$rodkéw trwatych oraz jakiej daty (rok/miesigc).
W kolumnie 13, jako Rozchdd, wprowadzana jest warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego minus dotychczasowe
umorzenie.
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W Ksicga Podatkowa - = X

Przedganij tutaj naghawek kolumny, jesl ma ona byc grupowania
Lp & | Data ksie... | Numer dokumentu | Kontrahent Przychad Rozchad | Kol, | Opis
|
| 51 07.06.2017 LT/SRODKI TRA... 0,00 2334,5 13  Likwidaga: SRODKI TRAN..

| 1‘ ‘ ‘I 0,00 ‘I 2 334,55‘ |
\g i

Filtr aktywny
Za: () Dgief: 75 i 6 . (CiRok: | 2017
7 ksiega i bufor I wszystkie ) Okres: |-~ 0106.2017 5| do |- 30.06.2017 >
Korekta podatku dochodowego | Zakiad | .

- Kontrahent | = - |. Kategoria -| -

Rys 196. Zaksiegowany dokument Likwidacji srodka trwatego w buforze w Ksiedze podatkowej

Srodki trwate/ Wartosci niematerialne i prawne — jest to pole wyboru, pozwalajgce okresli¢, czy chcemy
pracowa¢ na dokumentach Srodkow trwatych czy warto$ci niematerialnych i prawnych. Wyboru dokonuje sie

poprzez zaznaczenie odpowiedniej opcji: = Srodki trwate ) Wart. niemateriaine i prawine

- - -

Za: 7 Dzien: 8 - ) o
Za — wybor odpowiedniej opcji Za
rok, miesigc lub dzien pozwala na wyswietlenie listy dokumentéw ograniczonych do zgdanego okresu.

9 Miesige: & - 7 Rok: 2017

* 01062017 2| do = 30.06.2017 2 o ) )
Okres — pozwala na wysSwietlenie dokumentéw za

dowolnie wybrany okres, mieszczacy sie pomiedzy datg poczgtkowg a korncows.

Po zaznaczeniu parametru lista pokazuje dokumenty zwigzane z operacjami na konkretnym $rodku trwatym.
Srodek wybieramy poprzez wpisanie jego numeru inwentarzowego lub z listy srodkow, ktéra otwiera sie przez

kliknigcie przycisku Mr irw. :

IP ]

N Usuri - przycisk usuwa dokument zwigzany z dang operacjg z listy. Usuniecia dokumentu mozna dokonac¢
réwniez klawiszem <DELETE>. W przypadku, gdy odpisy amortyzacyjne sg zaksiggowane, nie ma mozliwosci
usuniecia dokumentu.
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Na zakfadce [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 $rodek trwaty (warto$¢ niematerialna
i prawna), dla ktérych wygenerowano odpis, zostaty zlikwidowane lub zbyte, ewentualnie operator posiada zakaz
kasowania dokumentow $rodkow trwatych.

Jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa to z poziomu listy srodkéw trwatych w menu
kontekstowym dostepna jest operacja seryjna Ustaw zaktad. Funkcja umozliwia ustawienie zaktadu na
podswietlonym/zaznaczonych dokumentach amortyzacji oraz likwidaciji.

& Lista dokurnentdw Srodkdw trwatych - B x

1 - Wszystkie |EE-Yav ¥y

Przedagnij tutaj mnaghowek kolumny, jesli ma ona byC podstawa grupowania

Dokument | Data A |Lp Mazwa Mr inwentarz... | Zmiana war... | Zmiana wartosdk | AmortyzacjaB | Amortyzacjakl
¥ | -
OOT/URZ....  14.01.2017 2 Maszyna ogrodnicza 003 3 500,00 8 500,00 0,00 0,00
OOT/URZ.... 23.0L.2017 3 Obrabiarka 004 7 700,00 7 700,00 0,00 0,00
OOT/SROD...  28.01.2017 2 Samochdd osobowy... 005 &0 000,00 40 000,00 0,00 0,00
u 30.01,.2017 1 Samochdd dezarowy 001 15000,00 15 000,00 0,00 0,00
AAMf2016-... 28.02.2017 1 Samochdd cezarowy 001 0,00 0,00 1666,67 1666,67
AAMf2016-... 28.02.2017 2 Samochsd osobowy... 005 0,00 0,00 1000,00 666,67
AAMf2016-.., 28.02.2017 1 Zestaw komputerowy 002 0,00 0,00 137,50 137,50
[ | AAMIZNAG-..  FR.07.2017 3 Ohrahiarka nn4 .00 .00 178.33 178.33 i
[ 12‘ ‘ ‘ ‘I 73 mo,ou‘l 58 700,00 ‘I 1 183,92‘| 350,59‘
Filtr aktywny EI
Dokumenty:
Otrzymania Amortyzacie Ulepszenia Przeszacowania Likwidacje Przekazania
Grupa: | -wszysthie- "l za:  ©)Dden: 75 ) Mesiac 2t 2017 %
15 Srodki trwate (7) Wart., niematerialne | prawne " Okres: - 0L10.2010 © do - 31.10.2010 ©
; ¥ | [
Filtr: - T"-\--Y-

R

Rys 197. Lista dokumentow srodkow trwatych — zaktadka Wszystkie

12.4.2 Formularz dokumentu

Formularz dokumentu zawiera nastepujgce informacje:

Srodek trwaly — numer inwentarzowy i nazwa $rodka trwatego, do ktdrego wystawiony jest dokument. Przy
dodawaniu nowego dokumentu na liscie dokumentéw $rodkéw trwatych po pierwsze nalezy okresli¢ odpowiedni
Srodek trwaty przez wpisanie numeru inwentarzowego lub przez wybdr zlisty srodkow trwatych, otwieranej

Srodek

przyciskiem
Dokument — numer dokumentu, na podstawie ktérego dana operacja jest wykonywana. Na dokumencie

Ulepszenia pole Dokument nie wystepuje. Na dokumencie Ulepszenia na zaktadce [Dokumenty] Operator ma
mozliwo$¢ wskazania listy dokumentoéw, ktérych warto$¢ sktada sie na podwyzszenie wartosci srodka trwatego.
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# Dokument ulepszenia - zostanie dodany - X
pRo/ LN 2 Dokumenty
Dokumenty powiazane [a) |[\ 34
1
= = - — ‘
! Numer dokumentu Data Kwota Opis | 'r_ £ * . (| ——
{FS/0003/2014 2014-01-29 60 000,00 érodek trwaty : | L | ’ X ’
7R
®
S
Biblioteka dokumentéw [¥]
= : =
Numer Data Tytut pust a1
| =
@
/
Zadania i kontakty CRM (¥
7 a
| Numer R |Data Kontrahent | Temat |§’ =
1 1 - ==
@
/

Rys 198. Dokument ulepszenia — zaktadka Dokumenty

Klikniecie w ikone plusa otwiera liste z dokumentami z rejestru VAT. Jezeli wybrany zostanie dokument z ewidencji
dodatkowej to nastepne klikniecie w ikone plusa otwiera liste ewidencji dodatkowej. Kliknigcie w strzatke obok ikony
plusa otwiera liste z nastepujacymi opcjami:

n Faktura zakupu VAT,

n Ewidencja dodatkowa,
] Bez wskazania dokumentu.

Wybédr opcji Faktura zakupu VAT otwiera liste z rejestru zakupu VAT, na ktorej widoczne sg dokumenty
z rodzajem: $rodki trwate, srodki transportu oraz nieruchomosci. Jezeli na dokumencie w rejestrze zakupu wybrane
sg odliczenia VAT na NIE wtedy na dokument ulepszenia przenoszona jest warto$¢ brutto z dokumentu. Jezeli
wybrane bedg odliczenia VAT na TAK badz WARUNKOWO wtedy na dokument ulepszenia przenoszona jest
warto$¢ netto. Dodatkowo przenoszony jest numer dokumentu, data zakupu oraz opis z nagtoéwka.

Wybdr opcji Ewidencja dodatkowa otwiera liste z ewidencji dodatkowej kosztow. Przenoszone sg wartosci: numer
dokumentu (numer wewnetrzny), kwota, data operacji oraz opis z nagtowka.

Jezeli wybrana jest opcja Bez wskazania dokumentu na lisScie dodawana jest pozycja z datg biezgcg oraz kwotg
0,00. Uzytkownik ma mozliwos¢ modyfikacji daty dokumentu. Nalezy w tym wypadku uzupetni¢ recznie numer
dokumentu, kwote oraz opis.

Ikona lupki na pozycji, ktéra ma podpiety dokument z rejestru VAT, czy ewidencji dodatkowej powoduje otwarcie
formularza dokumentu. Na pozycji bez wskazania dokumentu powoduje mozliwos¢ edycji pozycji. Dwuklik na
pozyciji, ktéra ma podpiety dokument z rejestru VAT czy ewidencji dodatkowej powoduje pokazanie sie komunikatu:
Zmiana numeru lub daty spowoduje usuniecie powigzania z dokumentem. Po zatwierdzeniu komunikatu istnieje
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mozliwo$¢ modyfikacji pozycji. Zmiana numeru lub daty powoduje utrate powigzania z dokumentem i taka pozycja
zachowuje sie tak jakby byta bez wskazania dokumentu. Ikona kosza powoduje usunigecie pozycji. Na pierwsza
zaktadke [Ogolne] do pola Data operacji przenosi sie najwczesniejsza z dat na lisScie dokumentéw powigzanych.
Uzytkownik ma mozliwo$¢ modyfikacji daty operacji. Do pola Zmiana wartosci przenosi sie suma z kolumny Kwota.

Zmiana wartosci — jest to zmiana wartosci $rodka trwatego. Jest ona aktywna wytgcznie dla dokumentéw
ulepszenia oraz przeszacowania.

Umorzenie — jest to warto$¢ dokonanego odpisu w przypadku dokumentu amortyzacji, wartos¢ dokonanych
umorzen w przypadku dokumentu przekazania oraz warto$¢ przeszacowania odpiséw w przypadku dokumentu
przeszacowania. Na dokumentach ulepszenia pole to jest nieaktywne. Jesli chodzi o likwidacje wartos¢ umorzenia,
to jest to kwota ujemna wynikajaca z wygenerowanych wczesniej odpisow amortyzacyjnych.

Jezeli na kartotece srodka trwatego zaznaczono parametr Rozna amortyzacja bilansowa i kosztowa, kwoty
umorzenia izamiany wartosci sg wyswietlane dwukrotnie, odpowiednio dla potrzeb amortyzacji bilansowej
i kosztowej.

Kategoria — opis zdarzenia gospodarczego. Domysinie proponowana jest tu kategoria z Kartoteki Srodka trwatego.
Kategorie mozna réwniez pobra¢ 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$rodkéw
trwatych zawsze proponowana jest metoda amortyzacji: naturalna. W polu obok widoczna jest stawka amortyzaciji
z Kartoteki srodka trwatego oraz wspotczynnik, przez ktéry mnozona jest dana stawka.
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= Dokument amortyzadji - zostanie zmieniony [AM/2016-02/SRODKI TRANSPOR/2] - podglad - X
Srodek 005 - | |Samochdd osobowy Opel Astra
Dokument: AMJZUlG-UEfQRDDPC[ TRANSPOR, Data operadji: |-
Kategoria SRODEK TR - | Amortyzacia za miesigc 201602
Bilansowa Kosztowa
Umorzenie: 1000,00 © 665,67 -
Zapis ksiego AM/SRODKI TRAMSPORT | = dniz: | 2016-02-29 ra
Uwzgledniaj prz egowaniu w kosztach na badania i rozwd; Zakfad KRAKOW E
Opis Y
prowadzit: | ADMIN - 2016-02-09 Zmodyfikowat: |ADMIN - 2016-10-23

Rys 199. Formularz dokumentu amortyzacji

Nie pomniejszaj podstawy amortyzacji — jest to dodatkowy parametr, ktérego zaznaczenie powoduje nie
pomniejszanie podstawy, od ktoérej jest naliczana amortyzacja w kolejnych latach podatkowych. Parametr moze
zosta¢ wykorzystany w przypadku 30% odpisu wartosci srodka w roku zakupu.

Uwzgledniaj przy ksiegowaniu w kosztach na badania i rozwéj - parametr mozna zaznaczy¢ pod warunkiem,
ze na karcie srodka trwatego nie zaznaczono opcji W budowie. Zaznaczenie parametru na karcie srodka trwatego
powoduje zaznaczenie parametru na automatycznie wygenerowanym dokumencie amortyzacji. Parametr podlega
edycji. Podczas ksiegowania dokumentu amortyzacji, na ktorym zaznaczono parametr Uwzgledniaj przy
ksiegowaniu w kosztach na badania i rozwoj, kwota umorzenia trafia do kolumny Inne oraz do kolumny Koszty
B+R na zapisie w Ksigdze Podatkowe;j.

Zapis ksiegowy - jezeli dany dokument jest zaksiegowany, to w polu tym znajduje si¢ numer oraz data dokumentu

e @
ksiegowego. Zapis ksiggowy mozna podgladna¢ przez nacisniecie przycisku l—"_l
Zaktad — pole jest widoczne na dokumencie amortyzacji oraz likwidacji jezeli w Konfiguracji zaznaczono parametr
Firma wielozaktadowa.
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# Dokument przekazania - zostanie zmieniony [P T/SRODKI TRANSPORTU/2/2] - X
Srodek 005 - Samochdd osobowy Opel Astra _;‘" |\6|
SLEY S T/ SR ODKT TRANSPORTU)2/2 Dats operaji: | - 08.06.2017 * —
Kategoria SRODEK TR - grodek trwaty x
Bilansowa Kosztowa
Wartosé brutto: &0 000,00 * 40 000,00
Umarzenia: 1000,00 © 668,67 .
Okres od: |~ 08.06.2017 © do: - =
Przekazujacy pracownik = | [001fE - | Zama Robert
Przyimujgacy pracownik - | | DO4ET + | Mowakowski Piotr
Dotychczasowe migjsce uzytkowania Krakdw -
Docelowe migjsce uzytkowania Lublin -
Opis 2]
Zmiana osoby odpowiedzialne]j | migjsca uzytkowania od dnia 2017-06-08
Wprowadzit: Administrator - 07.06.2017 Zmodyfikowak: Administrator - 07.06.2017

Rys 200. Formularz dokumentu przekazania

Wartos¢ brutto — warto$¢ poczatkowa (wartos¢ biezgca brutto) srodka trwatego.
Okres od:, do: - data od, do obowigzywania danej osoby odpowiedzialnej czy miejsca uzytkowania.

Przekazujgcy, przyjmujacy pracownik — informacje o osobach odpowiedzialnych. Pola nieaktywne do
modyfikacji. Generujg sie na podstawie zmian na karcie $rodka trwatego.

Dotychczasowe, docelowe miejsce uzytkowania - informacje o miejscu uzytkowania. Pola nieaktywne do
modyfikacji. Generujg sie na podstawie zmian na karcie $rodka trwatego.

Opis - pole tekstowe z mozliwoscig wpisania dowolnego opisu. Warto$¢ z pola przenoszona jest na liste
dokumentéw srodkow trwatych do kolumny Opis. W przypadku dokumentu PT w polu bedzie automatycznie
podpowiadat sie tekst Zmiana osoby odpowiedzialnej od dnia i/lub Zmiana miejsca uzytkowania od dnia wraz
z odpowiednimi datami, a nastepnie warto$¢ z tego pola bedzie przenoszona na wydruk dokumentu.

Wprowadzit, zmodyfikowal — zawiera kod operatora, ktéry wprowadzit i zmodyfikowat zapis oraz daty tych
operacji.
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12.4.3 Czesciowa likwidacja srodka trwatego

W programie istnieje mozliwos¢ dokonania czesciowej likwidacji srodka trwatego za pomocg dokumentu likwidaciji
wraz z mozliwoscig wskazania daty ujecia likwidacji w wyliczeniach odpiséw amortyzacyjnych oraz planu
amortyzaciji.

Na dokumencie likwidacji wprowadzanym recznie z poziomu Ksiegowo$¢/ Dokumenty Srodkéw trwatych widoczny
jest parametr Wylicz umorzenie oraz pole Data uwzgl. w amort., odpowiednio dla amortyzacji bilansowej i/lub
kosztowej. W polu Zmiana wartosci istnieje mozliwo$¢ wpisania kwoty tylko w wartosci ujemne;j.

=

£ Dokument likwidagi - zostanie dodany -

Srodek oas - | Samochdd osobowy Opel Astra - |\&|
Dokument: Data operacji: -  2015-10-28 & I
Kategaria SRODEK TR + | |drodek trwaly x
Bilansowa Koszrtowa
Zmiana wartosd: 0,00 = 0,00 3

{T| Wylicz umorzenie

Umorzenie: 0,00 0,00 7
Data uwzgl. w amort.: |~ 016-11-01 2 - 2016-11-01 2

Zakfad KRAKOW -
Opis @
Wprowadzit:  |ADMIN - 2016-10-28 Zmodyfikowat  ADMIN - 2016-10-28

Rys 201. Dokument czesciowej likwidacji Srodka trwatego

W polu Data uwzgl. w amort. domys$lnie ustawia sie pierwszy dzien miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktorym dokonano czes$ciowe;j likwidacji srodka trwatego. Uzytkownik ma mozliwo$c¢ jej zmiany. Data nie moze
by¢ wczesniejsza niz data operacji. Nie moze byc¢ rowniez wczesniejsza niz pierwszy dzien miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktorym likwidacja zostata dokonana. Od tej daty zmiana wartosci srodka trwatego uwzgledniana
jest w wyliczeniu odpiséw amortyzacyjnych oraz planu amortyzac;ji.

Jezeli data operacji jest wczesniejsza niz data wygenerowanych juz dokumentéw srodka trwatego to podczas
zapisywania dokumentu czesciowej likwidacji pojawia sie komunikat: W bazie sg dokumenty $rodka trwatego z datg
pdéznigjszg niz data uwzglednienia w amortyzacji. Czy chcesz zapisa¢ dokument?
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Zaznaczenie parametru Wylicz umorzenie powoduje wyliczenie kwoty umorzenia jako ilorazu wartosci
wprowadzonej w polu Zmiana wartosci i warto$ci biezgcej brutto $rodka trwatego, pomnozonego przez kwote
catkowitego umorzenia $rodka trwatego. Kwota nie podlega edycji. Jezeli na karcie srodka trwatego zaznaczono
parametr Rézna amortyzacja bilansowa i kosztowa, kwota umorzenia wyliczana jest tylko dla wartosci
bilansowej. Uzytkownik ma mozliwo$¢ samodzielnego uzupetnienia kwoty dla amortyzacji kosztowej.

Wartos¢ umorzenia wyliczana jest na postawie wartosci zapisanych na karcie $rodka trwatego, ktére to sg zgodne
z datg biezgca ustawiong z poziomu Narzedzia/ Data biezgca. Jezeli uzytkownik na dokumencie likwidaciji
wprowadzi kwote zmiany wartosci i zapisze ten dokument to podczas ponownej jego edycji i zaznaczeniu parametru
Wylicz umorzenie, kwoty wyliczone zostang w oparciu o aktualne wartosci widoczne na karcie srodka trwatego.

Uwaga: Po zaznaczeniu parametru Wylicz umorzenie, warto$¢ umorzenia
wyliczana jest na podstawie catkowitego dotychczasowego umorzenie $rodka
trwatego. W sytuacji, gdy srodek sktada sie z czesci, a poszczegodlne czesci
zostaty dotgczone za pomocg dokumentu ulepszenia w trakcie uzywania
Srodka, wyliczona warto$s¢ moze nie odpowiada¢ rzeczywisto$ci, poniewaz
uwzglednia catos¢ srodka, a nie jego konkretng czes$¢. W takiej sytuacji nie
nalezy zaznaczaé¢ parametru Wylicz umorzenie.

Dokument czesciowej likwidacji uwzgledniany jest podczas naliczania odpiséw amortyzacyjnych oraz planu
amortyzacji od daty wskazanej w polu Data uwzgl. w amort.

Przyklad 1: Metoda amortyzacji: liniowa.

Data operacji: 15.07.2016.

Data uwzglednienia w amortyzacji: 01.08.2016.

Odpisy amortyzacyjne w nizszej wysokosci wyliczane bedg od sierpnia 2016 r.

Przyktad 2: Metoda amortyzacji: degresywna.

Data operacji: 15.07.2016.

Data uwzglednienia w amortyzacji: 01.01.2017.

Odpisy amortyzacyjne za lipiec-grudzien 2016 r. wyliczane beda
W niezmienionej wysokosci.

Odpisy amortyzacyjne w nizszej wysokosci wyliczane bedg od stycznia 2017 r.

Dokument czesciowej likwidacji jest uwzgledniany na wydrukach karty srodka trwatego oraz wydrukach z listy
Srodkow trwatych. W przypadku wydruku historycznego widoczny jest w wartosci biezgcej brutto oraz netto oraz
wartosci odpisdw za biezgcy okres zgodnie z datg dokumentu.

12.4.4  Lista dokumentéw srodkéw trwatych — zakladka Atrybuty

Na liscie, poza informacjami identycznymi jak na zaktadce Wszystkie, znajdujg sie réwniez kody i wartosci
atrybutéw srodkow trwatych. Zaktadka [Atrybuty] zawiera dodatkowo takze zestaw filtréw. Filtry Atrybut oraz
Wartos¢ atrybutu umozliwiajg zawezanie wyswietlanej listy dokumentéw do tych srodkéw trwatych, ktére na karcie
maja przypiety wybrany atrybut.
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Dokument Data & |Lp Mazwa Nr inwentarz... | Zmiana war... | Zmiana wart... | AmortyzagaB | Amo...
r |
B Kod atrybutu:
B Wartosc atrybutu:
OOT/SRODK... 08.01.... 1 Samochod dezarowy 001 85 000,00 85 000,00 0,00 U,UUE
OOT/URZ.TE... 10.01.... 1 Zestaw komputerowy 002 5 500,00 5 500,00 0,00 0,00
QOT/URZ.TE... 14.01... 2 Maszyna ogrodnicza 003 3 500,00 3 500,00 0,00 0,00
OOT/URZ.TE... 23.01... 3 Obrabiarka 004 7 700,00 7 700,00 0,00 0,00
OOT/SRODK...  28.01.... 2 Samochdd osobowy... 005 &0 000,00 40 000,00 0,00 0,00
[ ] | | [ ] | ||
Filtr akbywny EI
Atrybut: =
Typ:  Otrzymanie - Zaokres od: - Tdo: v ;
Grupa: - || 7 Srodk trwate () Wart. niematerialne i prawne
. EEE"2
Filtr: - y.\..y.

L

Rys 202. Lista dokumentow $rodkow trwatych — Atrybuty

12.5 Historycznosé srodkow trwatych

W programie zrealizowano historycznos¢ srodkéw trwatych w oparciu o grupe wydrukéw Zestawienia historyczne,
ktore sg dostepne z kazdej zaktadki [Ewidencji srodkow trwatych]. W ramach grupy Zestawienia historyczne/

"

Wiyedruk,

Ksiegowo$é/ Ewidencja $rodkow trwatych/ danych =/ Zestawienia historyczne) dostepne sg nastepujgce wydruki:

ST na dzien — lista $rodkéw na dowolny dzien. Na liécie nie bedg wykazane $rodki trwate wprowadzone do
ewidencji po zadanej dacie i zlikwidowane (zbyte) przed zadang datg. Stan poszczegdlnych wartosci srodka
trwatego jest wyliczany na okreslony dzien np. jezeli po danej dacie byly wygenerowane jakies odpisy, to nie
sg one brane pod uwage.

Srodki trwale wg grup na dzier — wydruk podobny do wydruku Srodki trwate na dzien, z tym, ze srodki trwate
pogrupowane sg wg grup. Dla kazdej grupy srodkéw trwatych wyswietlane jest podsumowanie wartosci
pozycji, na koncu drukowane jest rowniez podsumowanie catosci (wartosci wszystkich srodkow trwatych).

ST wg grup na dzien - zestawienie do bilansu - na wydruku prezentowane sg wszystkie $rodki trwate nabyte,
uzywane oraz zlikwidowane w danym okresie (w zaleznosci od parametréw zaznaczonych pod listg). Srodki
trwate zakupione w okresie prezentowane sg w kolumnie Zwigkszenia, natomiast zlikwidowane w okresie w
kolumnie Zmniejszenia. Przed wydrukiem istnieje mozliwo$¢ wyboru daty wykonywania wydruku oraz czy
drukowac liste srodkéw trwatych, czy tylko podsumowanie.

ST nabyte/wprowadzone w okresie — mozliwo$é wyboru wg jakiej daty, nabycia czy wprowadzenia, ma byé
filtrowana lista, za jaki okres i na jaki dzien ma by¢ sporzgdzony wydruk, przy czym data Dok. na dzien nie
moze zawiera¢ sie w zadeklarowanym okresie i nie moze by¢ wczesniejsza niz data w polu Od daty. Na
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wydruku powinny pojawi¢ sie srodki trwate, dla ktorych data nabycia (wprowadzenia do ewidencji) miesci sie
w zadanym przedziale.

ST zlikwidowane/zbyte w okresie — mozliwo$é zaznaczenia, czy na wydruku majg pojawié sie $rodki
zlikwidowane czy zbyte (mozliwo$¢ zaznaczenia obu). Nalezy podac za jaki okres i na jaki dzien ma by¢
sporzadzony wydruk, przy czym data Dok. na dzieri nie moze zawiera¢ 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 dokumentéw na dzien, a nastepnie pozwala na wydruk tych Srodkéow trwatych, dla ktorych data
wprowadzenia do ewidencji jest nie wieksza od daty koncowej (Data do) i nie zostaty zlikwidowane (zbyte) lub
data likwidaciji (zbycia) jest wieksza od daty poczatkowej (Data od), innymi stowy te srodki trwate, ktore byty
W uzyciu co najmniej przez jeden dzien z zadanego okresu.

ST catkowicie umorzone w okresie — zawiera tylko te $rodki trwate, dla ktérych warto$é biezaca netto
w ustalonym okresie przyjeta warto$¢ zero. Uzytkownik ma mozliwos¢ okreslenia, czy wartos¢ zostata
obliczona zgodnie z amortyzacjg bilansowa lub kosztowg. Nastepnie wskazuje sie zakres dat, w ktérym srodki
trwate zostaty catkowicie umorzone lub znajdowaty sie w ewidencji bedac w catosci zamortyzowane.

Podsumowanie wg grup na dzien — zawiera sumy wartosci dla poszczegdlnych grup srodkéw trwatych, na
koncu drukowane jest rowniez podsumowanie catosci (wartosci wszystkich srodkéw trwatych).

Wydruk historyczny srodka jest dostepny z Karty S$rodka trwatego ipokazuje, jak zmienialy sie kwoty
poszczegdlnych pozycji w czasie. Aby uzyskac stan na wybrany dzien, nalezy przed dokonaniem wydruku ustawi¢
konkretng date w menu Narzedzia/ Data biezgca. Wartosci widoczne na Karcie srodka trwatego w szczegolnosci
oznaczaja:

Wartos¢ poczatkowa - warto$¢ zakupu.

Wartos¢ zaktualizowana na pierwszy dzien okresu biezacego - warto$¢ poczatkowa +/- zwigkszenia
i zmniejszenia wartosci w poprzednich okresach +/- przeszacowania w poprzednich okresach oraz pierwszym
dniu okresu biezacego.

Wartos¢ biezaca brutto - warto$¢ zaktualizowana na poczatek okresu biezgcego +/- zwigkszenia
i zmniejszenia w biezgcym okresie zgodnie z datg biezgca.

Odpisy dokonane do pierwszego dnia okresu biezgcego - suma wszystkich dotychczasowych odpiséw do
pierwszego dnia biezgcego okresu.

Zaktualizowane odpisy do pierwszego dnia okresu biezacego - suma wszystkich dotychczasowych
odpiséw do pierwszego dnia biezgcego okresu +/- przeszacowania w poprzednich okresach oraz pierwszym
dniu okresu biezacego.

Odpisy w biezacym okresie - odpisy w biezgcym okresie zgodnie z datg biezgca.

Wartosc¢ biezgca netto - wartos¢ biezgca srodka trwatego w biezgcym okresie z uwzglednieniem dokonanych
odpiséw amortyzacyjnych.

12.6 Ewidencja wyposazenia

Ewidencja wyposazenia dostepna jest z menu: Ksiegowosc/ Ewidencja wyposazenia. Uzytkownik ma mozliwo$¢
wprowadzenia wszystkich danych dotyczacych wyposazenia zgodnie z wymogami Rozporzgdzenia w sprawie
prowadzenia Ksiegi przychodow i rozchodow.

Ewidencja wyposazenia posiada dwie zaktadki:

[Wyposazenia] — na liscie elementy utozone sg w kolejnosci wprowadzania

[Atrybuty wyposazenia] — lista zawierajgca dwie dodatkowe kolumny — Kod atrybutu i Wartosc¢ atrybutu. Pod
tabelg znajduje sie filtr umozliwiajgcy wyswietlenie wyposazenia z wybranym atrybutem lub z atrybutem
o konkretnej wartosci. Dodatkowo mozliwe jest sumowanie wartosci atrybutéw o typie liczba w wierszu sum.
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12.6.1 Ewidencja wyposazenia — zakladka Wyposazenia

Lista wyswietlana jest w porzadku kolejnych numeréw nadanych przez program w momencie wprowadzania.

Zawiera nastepujace informacje o ewidencji wyposazenia: Lp., Nazwa, Numer inwentarzowy, Data zakupu, 1loS¢,
J.m. i Wartos¢ zakupu.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
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 $rodka trwatego.

' “\ - Eksportuj wyposazenie — pozwala na wygenerowanie listy wyposazenia do pliku tekstowego na dysk
lokalny lub do aplikacji iBard24. Uzytkownik moze wygenerowac plik wedtug kodu kreskowego lub wedtug numeru
inwentarzowego. Eksportowane jest tylko wyposazenie bedgce w uzyciu. Zaznaczenie w oknie importu parametru
Eksportuj ilos¢ powoduje przenoszenie do pliku wartosci z karty wyposazenia, z kolei odznaczenie parametru
skutkuje eksportem wartosci 0. Uzytkownik moze wygenerowany plik zaczyta¢ w aplikacji Comarch Mobile
Inwentaryzacja, uzupemic ilos¢ wyposazenia, a nastepnie zaimportowac¢ uzupetniony plik na formularz arkusza
inwentaryzacyjnego.

Z poziomu listy wyposazenia istnieje mozliwo$¢ wykonania wydruku etykiety (w tym na drukarce etykiet),
zawierajgcego kod kreskowy, nazwe firmy, wyposazenia oraz numer inwentarzowy.
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%, Ewidendga wyposazenia - B X

PR LRIl 2 Atrybuty wyposazen

lp & Mazwa Mr inwent. Data zak. Tlosc 1. m. Wartosc zak.
¥ |
| 1 Biurko WP/1/2015 20150103 15,0000 szt SUUU,UUE
| 1 ‘ | | | || 3 uuu,nn‘
Filtr
Dodatkowe parametry filtra
Olpata s=kupy od: |~ 2015-10-01 5| do: |=  2016- .

10-31 7 @lwuzydu [ Zikwidowane ] Zbyte
Filtr: LY eV ¥
- wire |x

Rys 203. Ewidencja wyposazenia lista

12.6.2 Ewidencja wyposazenia — zakladka Atrybuty wyposazen

W przypadku zaktadki [Atrybuty wyposazenia] pojawiajg sie dwie dodatkowe kolumny: Kod atrybutu i Warto$¢
atrybutu. Pod tabelg znajduje sie filtr umozliwiajacy wyswietlenie elementéw wyposazenia z wybranym atrybutem
lub z atrybutem o konkretnej wartosci. Dodatkowo mozliwe jest sumowanie wartosci atrybutéow o typie liczba
W wierszu sum.

12.6.3 Formularz Karta wyposazenia — zakltadka Ogoélne

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. — numer kolejny pozycji w ewidencji wyposazenia, nadawany automatycznie przez program w momencie
dodawania nowego wyposazenia.

Nr inwentarzowy — jest to unikalny numer wynikajgcy z przyjetej u uzytkownika numeracji wyposazenia. Numer
inwentarzowy jest wykorzystywany do identyfikacji wyposazenia w programie.

Nazwa — nazwa wyposazenia.

Kod kreskowy - kod zgodny ze standardem EAN 3 z 9 (Code-39). Zostanie on wygenerowany automatycznie po
nacisnieciu przycisku Kod kreskowy na podstawie numeru inwentarzowego (po usunieciu wszystkich
niedozwolonych znakoéw). Uzytkownik moze rowniez uzupetni¢ pole samodzielnie. Nie ma mozliwosci
wprowadzenia do systemu dwoch formularzy wyposazenia o tym samym kodzie kreskowym.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Ksigga Podatkowa,
Srodki Trwate 201751

346



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

Kategoria — jest to dodatkowy opis na Karcie wyposazenia. Kategorie mozna wybrac z lishv namacniczej kategorii

! Kategoria |
(przez wpisanie kodu kategorii lub wybor z listy kategorii otwieranej przyciskiem ) lub wpisac
bezposrednio na formularzu wyposazenia.
% Karta wyposazenia [WP/1/2015] - zostanie zmieniona - X
Pl = 2 Atrybuty 4 Osoby | miejsca
Ogdine @ Y a
Lp: 1 Nrinwentarzowy: JWPj1/2015 |
Hazwa: Biurko . Kod kreskowy | WP/1f2015 ' x '
I Kategoria: 1 = | \'\Wyposaienie
Osoba odpowiedzialna:  Babiriska Joanna Sl
Miejsce uzytkowania: Lublin I '—L ]
Inne @ Stan elementu wyposazenia EI
Data zakupu: - 2015-01-03
Wartnéé zakupu: 3000,00 % 150 W uzyciu () Zlikwidowany  ©) Zbyty
Tlosc 15,0000 szt | | Data likwidacj: - :
Mumer w ksiedze: Dokument:
Przyczyna:
Opis: @
Wprowadzit: | ADMIM - 2013-01-01 Zmodyfikowat: |ADMIN - 2016-10-26

Rys 204. Formularz wyposazenia — zaktadka Ogdlne

Osoba odpowiedzialna — wy$wietla osobe odpowiedzialng za dane wyposazenie. Mozliwos¢ uzupetnienia osoby

FH
odpowiedzialnej jest dostepna po wcisnieciu przycisku l'_l na zaktadce [Osoby i miejsca].
Miejsce uzytkowania — wyswietla miejsce uzytkowania danego wyposazenia. Mozliwos$¢ uzupetnienia miejsca
= A

uzytkowania jest dostepna po wcisnieciu przycisku l_"“l na zakfadce [Osoby i miejsca].

W przypadku wskazania kilku dokumentéw do pola Data Zakupu pobierana jest najwczesniejsza data zakupu
z listy dodanych dokumentéw.

Data zakupu — data, z jakg zakupiono wyposazenie.

llos¢ — ilo$¢ sztuk z jednostkg miary, umozliwiajgce zbiorcze wprowadzanie wyposazenia, bez koniecznosci
zaktadania wielu kart.

Wartos¢ zakupu — warto$¢ zakupu wyposazenia.
Numer w ksiedze — numer, pod jakim wpisano do ksiegi zakup wyposazenia.
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Stan elementu wyposazenia — okresla stan wyposazenia:
E W uzyciu — wyposazenie w uzyciu,

m  zlikwidowany — wyposazenie zostato zlikwidowane,
m  zbyty — wyposazenie zostato zbyte.

Data likwidacji, data zbycia - data, z jakg wyposazenie zostato zlikwidowane lub zbyte.
Dokument — numer dokumentu na podstawie, ktérego wyposazenie jest zlikwidowane lub zbyte.
Przyczyna — opis przyczyny likwidacji wyposazenia.

Opis — pozwala na wprowadzenie dodatkowych informacji przez Uzytkownika.

Wprowadzit, zmodyfikowal — zawiera kod operatora, ktéry wprowadzit i zmodyfikowat zapis oraz daty tych
operaciji.

12.6.4 Formularz Karta wyposazenia — zaktadka Atrybuty

Druga zaktadka [Atrybuty] zawiera liste atrybutéw wraz z warto$ciami, 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.

Dodawanie lub edycja atrybutu powoduje otwarcie formularza Atrybut Srodka trwatego, czyli tego samego, ktory
otwiera sie w przypadku dodawania srodkow trwatych.

1
*

&% Atrybut érodka trwalego

Atrybut

MIEJSCE UZYTEOWANIA - | Migjsce uzytkowania

%5

Wartosc: Krakaw -

Rys 205. Atrybut srodka trwatego

Atrybut

Okreslony atrybut mozna bezposrednio wpisa¢ lub za pomocg przycisku wybrac¢ z listy
atrybutéw Srodkow trwatych. Typ pola Wartosc jest zalezny od rodzaju wybranego atrybutu. Dla atrybutow
zdefiniowanych jako lista, uzytkownik moze wybra¢ okreslong wartos¢ ze zdefiniowane;j listy wartosci atrybutu.
W przypadku atrybutéw typu tekst, liczba lub data pole to podlega edyciji.

Uwaga: Na zaktadce [Atrybuty] istnieje mozliwo$¢ podpiecia dowolnej ilosci
atrybutow pod dang Karte wyposazenia, przy czym konkretny atrybut moze
zosta¢ wybrany tylko 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, kidrego wyposazenie jest wprowadzone do ewidencji. Na zaktadce moze by¢
réwniez 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 wyposazenia pole z warto$cig zakupu jest suma
kwot podpietych dokumentéw ale dodatkowo podlega edyciji, tzn. uzytkownik moze samodzielnie zmieni¢ kwote,
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przy czym warto$¢ poczatkowa wyposazenia nie moze by¢ mniejsza niz suma warto$ci wprowadzonych
dokumentéw zakupu.

12.6.6 Formularz Karta wyposazenia — zakltadka 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 dotyczgcej osob odpowiedzialnych po wcisnieciu ikony mozna wybra¢ pracownika/wspolnika
z listy pracownikow/wspdlnikéw lub wpisa¢ z reki imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej, a takze podac¢ okres,
przez ktéry dana osoba jest odpowiedzialna za wyposazenie.

]

W czesci dotyczacej miejsc uzytkowania po wcisnieciu ikony mozna wybrac lokalizacje ze stownika miejsc
uzytkowania lub wpisa¢ z reki lokalizacje, a takze poda¢ okres, w ktéorym dane wyposazenie jest uzytkowane
w wybranej lokalizacji. Mozliwe jest oznaczenie miejsca uzytkowania, jako nieaktywne poprzez zaznaczenie
parametru Nieaktywne na formularzu miejsca uzytkowania.

Lista os6b odpowiedzialnych oraz miejsc uzytkowania majg charakter historyczny.

1
®

%, Karta wyposazenia [WP/1/2017] - zostanie zmieniona

Logtie | 2Aibit | Do, PRI

Osoby odpowiedzialne ry \é

[oddnia 4 |Dodnia Akronim Imig i nazwisko 16 | —

102.01,2017 003/E Babiriska Joanna =l Ue x
- @

=

» |

Migjsca uzytkowania

[oddria 4 | Do dnia Mazwa
02.01,2017 Lublin

sl

Rys 206. Formularz wyposazenia — zaktadka Osoby i miejsca
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12.7 Inwentaryzacja

W programie istnieje mozliwo$¢ tworzenia arkuszy inwentaryzacyjnych srodkéw trwatych oraz wyposazenia.
Arkusze moga by¢ uzupetniane recznie bgdz tez dane moga by¢ importowane z pliku tekstowego wygenerowanego
w aplikacji Comarch Mobile Inwentaryzacja. Inwentaryzacja jest dostepna z menu gtéwnego, opcja Ksiegowosc/
Inwentaryzacja. Lista Arkusze inwentaryzacyjne posiada dwie zaktadki:

= [Srodki trwate],

m  [Wyposazenie].

12.7.1  Lista arkuszy inwentaryzacyjnych

Lista arkuszy inwentaryzacyjnych wyswietla je w porzadku kolejnych numeréw nadanych przez program
w momencie wprowadzania w obrebie danej grupy. Lista omowiona zostanie na przyktadzie arkuszy
inwentaryzacyjnych srodkow trwatych.

Na liscie widoczne sg kolumny:

Numer dokumentu — numer dokumentu inwentaryzaciji.

Data wyst. — data wystawienia widoczna na formularzu arkusza inwentaryzacyjnego.

Opis — kolumna domysinie ukryta.

M Arkusze inwentaryzacyjne - = Xx

el 2 VWyposazenie

Murner dokumentu A Data wyst.

d
AIST/1/2015 2015-12-31
O] | AIST/1/2016 2016-12-31}
| 2‘ |

Filtr

Pokazuj arkusze: W buforze Zatwierdzone

e Anond * -

[C] Data wystawienia:  od: |- 2018-10-01 7| do: |- 01

Filtr: 1Y @
‘I* . |)‘|H|E|

Rys 207. Lista arkuszy inwentaryzacyjnych

Laj]
Laj]

-
-

X
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Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie
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.

Pokazuj arkusze - pole pozwalajgce na zawezenie wyswietlanych arkuszy inwentaryzacyjnych do dokumentow
znajdujgcych sie w buforze lub do dokumentéw zatwierdzonych.

Po rozwinigciu strzatki obok ikony plusa dostepne sg opcje:

m  Dodaj pusty —wybér opcji powoduje dodanie arkusza inwentaryzacyjnego nie zawierajgcego zadnych pozyciji,

m  Dodaj wypetniony — wybdr opcji wywotuje okno pozwalajgce na okreslenie, jakie srodki trwate/wyposazenie
zostang uwzglednione na arkuszu inwentaryzacyjnym. Domysinie na arkusz trafig wszystkie srodki trwate za
wyjatkiem tych w budowie. Srodki trwate dodawane sg w kolejno$ci wg grupy, a w obrebie grupy wg liczby
porzadkowej, natomiast wyposazenie wg liczby porzadkowe;.

[= Utworzenie AL Srodkdw trwatych x

Data: |- | PAJCRECH: © |

Srodki trwale —
Wartosd niematerialne i prawne m
W uZyciu

Flikwidowane

Fhyte

Rys 208. Tworzenie wypetnionego AIST

W menu kontekstowym dostepnym pod prawym przyciskiem myszy znajduje sie jest funkcja Cofnij do bufora,
pozwalajgca na przywrocenie zatwierdzonego arkusza inwentaryzacyjnego do bufora.

12.7.2 Formularz arkusza inwentaryzacyjnego

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegotowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika. Formularz arkusza inwentaryzacyjnego omoéwiony zostanie na podstawie arkusza
inwentaryzacyjnego srodkéw trwatych.

Formularz skfada sie z 3 zaktadek: [Ogdlne], [Dodatkowe] oraz [Dokumenty].

Zaktadka [Ogélne] zawiera nastepujgce informacje:

Dokument —mozliwos¢ wskazania schematu numeracji dokumentu AIST. Domysinie ustawiany schemat numeracii
wskazany w Konfiguracji Firmy/ Srodki trwate/ Dokumenty.

Kategoria — pole z mozliwoscig wskazania kategorii — zaréwno kategorii przychodowych, jak i kosztowych.

Data wystawienia — domyslnie podpowiada sie data biezgca z Narzedzi lub data wybrana w oknie tworzenia
arkusza wypetnionego na podstawie ewidencji Srodkow trwatych.

Wartos¢ poczatkowa — suma wartosci poczgtkowych wszystkich $srodkéw, ktére znajdujg sie na arkuszu
inwentaryzacyjnym.
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* prkusz inwentaryzacyiny érodkdw trwatych [AIST/1/2017] - = x
Dokument: - Numer: | AIST 15 2017 |\3|
Magidwek E‘ —
Kategoria - x
Daty i wartod (2]
Data wystawienia: |~ 31.12.2017 & Wartos¢ poczatkowa: 166 700,00
Pozydje @
I Lp & | Numer inwentarzowy | Kod Nazwa Grupa TlosE wg spisu | Stan biezgcy Réznica | Wartosc pocza... | *
d u
1 001 Samochéd diezarowy  SRODKI TR... 1 i 0 85 000,00 [}
2 005 Samochéd osobowy ... SRODKI TR... 1 1 1] 60 000,00 l
3 002 Zestaw komputerowy  URZ.TECH.I... 1 1 a 5 500,00 P
4 003 Maszyna ogrodnicza URZ.TECH.L.. 1 1 1] § 500,00 -
5 004 Cbrabiarka URZ. TECH.I... 1] 1 -1 7 700,00

¥

Rys 209. Formularz arkusza inwentaryzacyjnego srodkéw trwatych, zaktadka 1 Ogdine

Na liscie pozycji dostepne sg kolumny:

Lp. — liczba porzadkowa w obrebie dokumentu.

Nr inwentarzowy — numer inwentarzowy srodka trwatego/ WNiP.

Kod — kod kreskowy $rodka trwatego/ WNiP.

Nazwa — nazwa $rodka trwatego/ WNiIP.

Grupa — grupa, do jakiej nalezy srodek trwaty/ WNiP.

llos¢ wg spisu — ilos¢ uzupetniana na podstawie pliku wygenerowanego w aplikacji Comarch Mobile
Inwentaryzacja. Jezeli pozycje dodawane sg za pomocg ikony plusa z poziomu formularza inwentaryzacyjnego to
podpowiada sie wartos¢ 0.

Stan biezgcy — ilo$¢ uzupetniana na podstawie ewidencji sSrodkéw trwatych. Dla srodkéw trwatych w uzyciu widnieje
zawsze wartos¢ 1, dla s$rodkéw trwatych zlikwidowanych/zbytych - wartos¢ 0. Wartos¢ mozna recznie
zmodyfikowad.

Réznica — warto$¢ wyliczana jako réznica pomiedzy iloscig wg spisu i stanu biezgcego.

Wartos$c poczgtkowa - warto$¢ poczatkowa z karty srodka trwatego/ WNIP.

Uzytkownik po kliknieciu w ikone ma mozliwos¢ wskazania pliku txt zapisanego na dysku lokalnym lub
w aplikacji iBard24. Plik sktada sie z dwdch kolumn: Kod kreskowy/ Numer inwentarzowy; llo$¢ $rodka trwatego/
wyposazenia (oddzielonych znakiem srednika). Nie mozna zaimportowa¢ pozycji z wartoscig ujemng. Jezeli
w ewidencji srodkow trwatych/ wyposazenia nie wystepuje pozycja o kodzie kreskowym Ilub numerze
inwentarzowym widocznym w pliku to import rowniez sie nie powiedzie.
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Uwaga: Po wybraniu $srodka trwatego/ wyposazenia na formularzu
arkusza inwentaryzacyjnego blokowana jest mozliwo$¢ usuniecia
jego kartoteki z programu.

Uwaga: Nie ma mozliwosci uwzglednienia $rodka trwatego na dwoch
arkuszach inwentaryzacyjnych dodanych z tg samg datg wystawienia.

Zaktadka [Dodatkowe] pozwala na wprowadzenie opisu zwigzanego z arkuszem inwentaryzacyjnym.

Na zaktadce [Dokumenty] moze by¢ réwniez widoczna sekcja Biblioteka dokumentéw w przypadku posiadania
modutu Obieg dokumentéw oraz sekcja Zadania i kontakty CRM w przypadku modutu CRM.

12.8 Scenariusze operacji w Ewidencji srodkéw trwatych

12.8.1 Jak dodaé nowg grupe srodkéw trwalych?

Dodanie nowej grupy srodkéw trwatych, podobnie jak uzupetnianie innych tego typu list pomocniczych (jak np.
nazwy rejestrow VAT), mozliwe jest jedynie w konfiguracji firmy.

Aby doda¢ nowg grupe srodkow trwatych nalezy:
m  Otworzy¢ konfiguracje firmy, poprzez klikniecie przycisku na pasku zadan lub wybierajac z menu: System.

m  Wybraé Konfiguracje firmy/ Srodki trwate/ Grupy $rodkéw trwatych lub Grupy wartosci niematerialnych. Na
prawym panelu okna pojawig sie aktualnie zdefiniowane grupy.

= Na otwartym formularzu wypetni¢ Nazwe i Opis grupy i zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany

ol

m  Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.

lub weiskajgc klawisz <ENTER>.

m  Zatwierdzi¢ formularz Konfiguracja firmy klikajgc przycisk Zapisz zmiany u lub wciskajgc klawisz
<ENTER>.

12.8.2 Jak dodaé nowy srodek do ewidencji?

Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy srodek do ewidencji nalezy:
m  Otworzy¢ liste Ewidencja srodkow trwatych z menu gtdwnego: Ksiegowosc/ Ewidencja srodkow trwatych.

m  Wybieramy grupe srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych.

m  Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.

= Wypehi¢ kolejno dane s$rodka trwatego. Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego s$rodka
bezwzglednie wypetnione byty pola: Grupa, Numer inwentarzowy i Nazwa. Jezeli ktérekolwiek z tych pdl jest
niewypetnione, wowczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza.
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m  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany M lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

Uwaga: Numer inwentarzowy musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli
doda¢ dwoch Srodkdéw trwatych o identycznym numerze.

12.8.3 Jak usungé srodek trwaty?

Aby usung¢ srodek trwaty nalezy:
m  Otworzyc¢ liste srodkow trwatych wybierajac z menu: Ksiegowosc/ Ewidencja srodkow trwatych.

m  Odszukac karte srodkéw trwatych na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

€

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

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

Uwaga: Nie ma mozliwosci usuniecia z ewidencji tych srodkow trwatych, dla
ktorych istniejg zaksiegowane dokumenty (amortyzacje, przeszacowania,
ulepszenia). W przypadku gdy dokumenty $rodka trwatego nie zostaty
zaksiegowane program pozwala usung¢ $rodek wraz z dokumentami -
w trakcie usuwania pojawia sie komunikat informujgcy, ze dla tego srodka
trwatego istniejg dokumenty.

12.8.4  Jak zmienié dane srodka trwatego?

Aby zmieni¢ Karte $rodka trwatego nalezy:
m  Otworzy¢ Karte srodka trwatego wybierajgc z menu: Ksiegowosc¢/ Ewidencja srodkow trwatych.

m  Odszuka¢ $rodek na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

@9
/

m  Klikngé przycisk Zmien =1 [ub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>.

m  Program wyswietli Karte srodka trwatego, na ktérej mozna dokonaé wymaganych zmian.

m  Po dokonaniu zmian nalezy je zapisac klikajgc na karcie srodka trwatego przycisk Zapisz zmiany M 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 $rodka trwatego program przeniesie
rowniez wszystkie jego dokumenty (amortyzacje, ulepszenia) do nowej grupy.
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12.8.5 Jak wygenerowaé¢ odpisy amortyzacyjne?

Aby wygenerowac odpisy amortyzacyjne nalezy:

m  Otworzy¢ Ewidencje srodkéw trwatych wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Ewidencja Srodkow
trwatych.

m  Zaznaczy¢ $rodki trwate, dla ktorych odpisy majg by¢é wygenerowane przez naci$niecie klawisza <SPACJA>
na wybranym srodku trwatym lub po nacisnieciu prawego klawisza myszy wybraniu opcji Zaznacz lub Zaznacz
wszystkie.

Uwaga: Aby wygenerowac¢ odpisy amortyzacyjne, nalezy najpierw na liscie
zaznaczy¢ srodki trwate, dla ktérych bedg generowane odpisy.

= Nastepnym krokiem jest wygenerowanie odpiséw przez naci$niecie lewego przycisku Generacja odpisow
amortyzacyjnych ’ I lub klawisza <F8>.

£4 1
= Wybieramy miesigc, dla ktérego chcemy wyliczy¢ odpisy i potwierdzamy przez nacisniecie przycisku ‘
lub klawisza <ENTER>.

m W celu przegladniecia wygenerowanych odpiséw nalezy z menu gtéwnego otworzyé Srodki trwate/ Lista

dokumentéw zaznaczy¢ Typ: Amortyzacja i wybra¢ miesigc, za jaki byty liczone odpisy amortyzacyjne.

12.8.6 Jak wygenerowaé plan amortyzaciji?

Aby wygenerowac plan amortyzacji nalezy:

m  Otworzy¢ Ewidencje s$rodkéw trwatych wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Ewidencja Srodkow
trwatych
m  Zaznaczy¢ srodki trwate, dla ktérych plan ma by¢ wygenerowane przez nacisniecie klawisza <SPACJA>
na wybranym srodku trwatym lub po naci$nieciu prawego klawisza myszy wybraniu opcji Zaznacz lub Zaznacz
wszystkie.
Uwaga: Aby wygenerowaé¢ plan amortyzacji, nalezy najpierw na liscie
zaznaczy¢ srodki trwate, dla ktérych bedzie generowany plan.
= Nastepnym krokiem jest wygenerowanie odpisow przez nacisniecie przycisku Generacja planu amortyzacji
__I— lub klawiszy <CTRL>+<F8>.
m  Wybieramy zakres dat, dla ktérego chcemy wyliczy¢ plan amortyzacji i potwierdzamy przez nacisnigcie
przycisku 1 lub klawisza <ENTER>.
= Po wygenerowaniu planu amortyzacji jest on widoczny na ekranie. Plan amortyzacji mozna wydrukowac,

natomiast nie jest on zapisywany w bazie danych.
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Uwaga: Podczas generowania planu amortyzacji w miesigcach, w ktérych
zaznaczone jest zawieszenie amortyzacji w kolumnach odpowiednio
Amortyzacja bilansowa planowana/Amortyzacja kosztowa planowana
pojawiajg sie wartosci 0,00. Caty okres amortyzacji srodka zostaje wydtuzony
0 okres zawieszenia amortyzacji.

12.8.7 Jak wprowadzi¢ zwiekszenie/ zmniejszenie wartosci srodka

trwatego?

Aby wprowadzi¢ zwigekszenie lub zmniejszenie wartosci srodka trwatego nalezy:

Otworzy¢ liste dokumentéw $rodkow trwatych z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Lista dokumentow srodkow
trwatych.

Wybrac¢ Typ: Ulepszenie.

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

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane na formatce dodania nowego dokumentu — Ulepszenia, przy czym
zwiekszenie wartosci wpisujemy w polu Zmiana wartosci z plusem, a zmniejszenie wtym samym polu
z minusem.

Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany u lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy

wycofaé sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj lub klawisz

<ESC>.

12.8.8 Jak wprowadzié¢ odpis amortyzacyjny inny niz automatycznie

wygenerowany przez program?

Aby wprowadzi¢ odpis amortyzacyjny inny niz automatycznie wygenerowany przez program nalezy:

Otworzy¢ liste dokumentéw $rodkéw trwatych z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Lista dokumentow Srodkow
trwatych.

Wybra¢ Typ: Amortyzacja.

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

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane na formatce dodania nowego dokumentu — Amortyzacja, a warto$¢ odpisu
w polu Umorzenie.

Zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmianyr 4 lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy

wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj lub klawisz
<ESC>.
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12.8.9 Jak wprowadzi¢ przeszacowanie wartosci srodka?

Aby wprowadzi¢ przeszacowanie nalezy:

m  Otworzy¢ liste dokumentow Srodkow trwatych z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Lista dokumentow Srodkow
trwatych.

m  Wybrac Typ: Przeszacowanie.

m  Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>.

= Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane na formatce dodania wartos$ci przeszacowania.

N

wycofaé sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj
<ESC>.

m  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy

lub klawisz

12.8.10 Jak wprowadzi¢ dokument przekazania srodka trwalego?

Aby wprowadzi¢ dokument przekazania srodka trwatego nalezy:
m  Otworzy¢ Karte srodka trwatego wybierajac z menu: Ksiegowosc/ Ewidencja srodkow trwatych.

[ Odszukac¢ srodek na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

. @4
/

m  Program wyswietli Karte srodka trwatego, na ktérej nalezy przejs¢ na pigtg zaktadke [Osoby i miejsca].

m  Klikng¢ przycisk Zmien lub wcisngé klawisze <CTRL>+<ENTER>.

= Na zakfadce [Osoby i miejsca] nalezy klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT> w celu
dodania osoby odpowiedzialnej lub miejsca uzytkowania, wskazujgc odpowiedng osobe lub miejsce i zakres
dat.

m  Zaznaczy¢ parametr Generuj dokumenty PT dla oséb imiejsc przy zapisie, po ktérym pojawi sie
komunikat.

Przy zapisywaniu karty srodka trwatego zostang wygenerowane dokumenty przekazania,
Prosze uzupenic daty od w celu poprawnego wygenerowania dokumentdw. Modyfikacie na
@ zakladce Osoby i miejsca mogg spowodowad przegenerowanie dokumentdw juz istnigjgcych.

Sprawdz FAQ

,'
m  Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢ klikajgc na Karcie srodka trwatego przycisk Zapisz zmiany L.
lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian,

lub klawisz <ESC>.

nalezy klikng¢ przycisk Anuluj

m  Otworzy¢ liste Dokumentéw srodkéw trwatych z menu gidwnego: Ksiegowosc/ Dokumenty Srodkow trwatych.
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Wybra¢ Typ: Przekazania. Zaznaczy¢ odpowiedni okres. Na liscie pokazg sie automatycznie wygenerowane

. @4
/

dokumenty przekazania. W celu podejrzenia dokumentu nalezy klikng¢ przycisk Zmien
klawisze <CTRL>+<ENTER>.

lub wcisng¢

Uwaga: Nie mozna dodawaé¢ recznie dokumentu PT z poziomu listy
dokumentow srodkéw trwatych, ani go ksiegowac.

12.8.11 Jak wprowadzi¢ likwidacje catkowita srodka trwatego?

Aby wprowadzi¢ likwidacje catkowitg srodka trwatego do ewidencji nalezy:

Otworzy¢ liste ewidencja srodkow trwatych z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Ewidencja srodkow trwatych.
Wybra¢ grupe srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych.

Odszukac¢ srodek na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietlic wybrany wiersz).

. @4
/

Program wyswietli Karte srodka trwatego, na ktorej nalezy zaznaczy¢ pole: Zlikwidowany oraz wprowadzi¢:
Date likwidacji, Numer dokumentu, na podstawie ktérego srodek zostat zlikwidowany oraz Przyczyne.

ol

Klikng¢ przycisk Zmien lub wcisngé klawisze <CTRL>+<ENTER>.

Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

12.8.12 Jak zaksiegowacé odpisy do zapiséw ksiegowych?

Aby zaksiegowa¢ warto$¢ odpisdw amortyzacyjnych nalezy:

W pierwszej kolejnosci wygenerowac¢ odpisy amortyzacyjne zgodnie z opisem z podrozdziatu: Jak
wygenerowac odpisy amortyzacyjne.

Otworzy¢ liste dokumentow srodkow trwatych w menu: Ksiegowosc/ Lista dokumentéw srodki trwate.

Zaznaczy¢ odpowiedni Typ: Amortyzacja i wybra¢ miesigc, za ktéry chcemy przenosi¢ odpisy do Zapisow
ksiegi.

Kiedy na ekranie pojawig sie wszystkie odpisy wygenerowane przez program dla poszczegélnych srodkow
nalezy zaznaczy¢ te odpisy, ktére majg by¢ zaksiegowane. Pozycje zaznaczamy przez ustawienie kursora
na odpowiednim zapisie i nacisniecie klawisza <SPACJA> lub po naci$nieciu prawego klawisza myszy
wybraniu opcji Zaznacz lub Zaznacz wszystkie (aby zaznaczyé wszystkie dokumenty mozna nacisng¢
kombinacje klawiszy <CTRL>+<A>).

Uwaga: W przypadku, gdy na liscie brak jest zaznaczonych odpiséw
amortyzacyjnych, program zaznacza podswietlony rekord.

Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk Ksieguj \f’, program wyswietli komunikat: Czy chcesz wykonac
ksiegowanie zaznaczonych pozycji do Ksiegi Podatkowej? Potwierdzenie pytania powoduje utworzenie zapisu
zbiorczego, ktory jest ksiegowany do Zapiséw ksiegowych na ostatni dzien danego miesigca. W momencie
ksiegowania dokumenty zmieniajg kolor wyréznienia z czarnego na niebieski.
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Uwaga: Tabela amortyzacji ksiegowana jest do bufora lub bezposrednio do
ksiegi, zaleznie od ustawienia parametru Ksiegowanie amortyzacji przez
bufor wprowadzonego na Kartotece operatora w Konfiguracji programu.

Po przeniesieniu odpisdw amortyzacyjnych do bufora zapiséw ksiegowych mozemy odnalez¢ na formularzu
dokumentu amortyzaciji, na Liscie dokumentéw srodkéw trwatych, odwotanie do konkretnego zapisu w Ksigdze
przychodow i rozchodéw (numer, pod jakim zostat zapis zaksiggowany, date operagji), istnieje rowniez
I/

Zaksiegowane odpisy nie mogg by¢ zmieniane czy usuniete bez wczesniejszego skreslenia w zapisach
ksiegowych.

Aby usunac¢ zapis ksiegowy znajdujgcy sie w buforze Ksiegi Przychodow i Rozchoddéw nalezy podswietlic

odpis amortyzacyjny, ktéry zostat wczes$niej zaksiegowany, a nastepnie z menu kontekstowego (pod prawym
klawiszem myszy) wybra¢ opcje Usun zapis ksiggowy.

mozliwo$¢ podgladniecia konkretnego zapisu w ksiedze przez nacisniecie przycisku

12.8.13 Jak wyszukaé srodek trwaly?

Aby odszuka¢ w ewidenc;ji srodek trwaty, mozna postuzy¢ sie kilkoma metodami, zaleznie od tego, jakie informacje
o nim posiadamy. Przed rozpoczeciem poszukiwania nalezy najpierw otworzy¢é Ewidencje srodkow trwatych
wybierajac z menu: Ksiegowosc/ Ewidencja srodkow trwatych.

Jezeli znamy fragment jednej spo$réd nastepujgcych danych: Lp., Nazwa, Numer inw., Grupa, Kategoria, KST,
Numer dokumentu, Pracownik odpowiedzialny, Opis dodatkowy mozemy skorzystac z filtra uproszczonego. W tym

celu nalezy:

m  Otworzy¢ liste na dowolnej zaktadce.

m  Ustawi¢ kursor w polu Filtr i wpisaé tam poszukiwany fragment numeru dokumentu lub nazwisko osoby
odpowiedzialnej.

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

m  Jezeli pinezka jest wytgczona |2| po wpisania poszukiwanego fragmentu nalezy klikng¢ przycisk lil Na

liscie zostang wyswietleni wytgcznie pracownicy spetniajgcy zadane kryterium.

Jezeli znamy inne dane (np. date likwidacji), mozemy postuzy¢ sie Konstruktorem filtra. W tym celu nalezy:

13
Klikng¢ przycisk Konstruktor filtra lll

W otwartym oknie konstruktora stworzy¢ odpowiednie zapytanie. Szczegdtowy opis dziatania filtra opisany jest
w podreczniku Comarch ERP Optima — Ogdlne i Konfiguracja.

v

i

Zatwierdzi¢ utworzony filtr klawiszem Akceptacja filtra
trwate spetniajgce zadane kryterium.

. Na liscie zostang wyswietlone wytgcznie $rodki
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