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Prawa wynikajgce z Warunkéw Gwarancji Uzytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem
potwierdzajgcym rejestracje jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, ktéry Uzytkownik otrzymuje od razu wraz
z Oprogramowaniem lub po odestaniu wypetnionej karty rejestracyjne;j.

Kazdorazowo przy nabyciu nowego programu lub odtworzeniu gwarancji w Certyfikacie Rejestracji
Oprogramowania okreslone sg daty obowigzywania gwarancji na poszczegdlne programy.

W przypadku watpliwosci dotyczacej zarejestrowania Oprogramowania lub w przypadku nieotrzymania
Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Producentem (12) 681 43 00.

UWAGA! Uzytkowanie nielegalnej kopii naraza Uzytkownika programu na postepowanie karne zgodnie z ustawa
o prawie autorskim z dnia 04.02.1994 r.

Uzytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej w trakcie obowigzywania gwarancji jest
mozliwe bez zadnych ograniczen czasowych.

Gwarancja na oprogramowanie umozliwia:

e uzyskanie kolejnych wersji programéw na warunkach preferencyjnych (bezptatne nowe wersje
oprogramowania w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy kosztow dostarczenia, nosnika instalacji oraz
szkolenia)

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

W trosce osprawng obstuge gwarancyjng prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji
Oprogramowania. Zawiera on wazng informacje o numerach ID Comarch oraz PIN, ktére nalezy podawaé w trakcie
kontaktéw z Producentem.
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1 Opis plikow
1.1 Przeznaczenie i podstawowe funkcje programu

KP jest programem stuzagcym do komputerowej rejestracji przychodow i rozchodéw wg specyfikacji Podatkowej
Ksiegi Przychoddw i Rozchoddw. Stuzy on takze do przetwarzania zarejestrowanych danych w celu obliczania kwot
podatkow idostarczania zestawien ideklaracji podatkowych skfadanych Urzedowi Skarbowemu. Sposdb
prowadzenia dokumentac;ji ksiegowej przy pomocy programu KP jest zgodny z postanowieniami Ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych (z dnia 26 lipca 1991 roku) oraz aktualnych Rozporzadzen Ministra Finansow dot.
prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchoddéw. Program KP umozliwia takze prowadzenie ewidencji na
potrzeby podatku ryczattowego. Program KP jest przystosowany do prowadzenia zapiséw ksiegowych dla wielu
firm (,wieloksiega”) bez dodatkowych optat licencyjnych, co czyni go szczegdlnie przydatnym dla biur
rachunkowych.

Obok prowadzenia ewidencji na potrzeby podatku dochodowego program jest przystosowany do prowadzenia
ewidencji do rozliczenia podatku VAT w formie rejestrow sprzedazy i zakupu oraz wylicza naleznosci z tytutu tego
podatku w formie deklaracji VAT-7. Program umozliwia takze wydrukowanie informacji podsumowujacej VAT-UE.

Program KP daje mozliwo$¢ przetwarzania i dokumentowania wszelkiej informacji wymaganej od podatnika przez
urzedy skarbowe. Na podstawie zapiséw przychodéw irozchodéw oraz danych o wszystkich zrédtach dochodu
podatnika, sporzgdzana jest zaliczka na PIT-36 oraz deklaracja podatkowa PIT-36. Oprocz podstawowych zapisow
ksiegowych prowadzona jest ewidencja sSrodkéw trwatych i ewidencja towarow w formie spisu z natury. Mozna
takze prowadzi¢ ewidencje wyptat dla pracownikéw (a na jej podstawie oblicza¢ zaliczke na PIT-4R i deklaracje
PIT-4R), wyposazenia oraz rejestrowac irozlicza¢ przejazdy prywatnym samochodem wykorzystywanym
w dziatalnosci firmy.

Poza funkcjami przeznaczonymi dla dokonywania rozliczenn z Urzedem Skarbowym, program posiada funkcje dla
szybkiej oceny stanu biezgcego bilansu oraz wielkosci zobowigzan inaleznosci, co ma istotne znaczenie dla
planowania wydatkdéw i przychodow.

Uwaga: Niniejsza instrukcja bazuje na podstawowych pojeciach takich jak przychdd,
koszt, ktdorych definicja jest podana w Instrukcji Ksiegi Przychodéw i Rozchoddéw oraz

n w odnosnych przepisach. Mimo, ze program przetwarza dane w sposéb automatyczny, dla
prawidtowego wyliczenia naleznosci podatkowych niezbedne jest dokonanie wtasciwej
kwalifikacji wielkosci stanowigcych podstawe obliczenia (takich jak np. sktadniki kosztu,
czy kategorie zakupow i sprzedazy z podatkiem VAT).

Odpowiedzialno$¢ za dokonanie kwalifikacji wielkosci, na podstawie ktérych obliczane bedg kwoty podatkéw
ponosi wiec uzytkownik programu i z tego powodu poza znajomoscig obstugi programu powinien on dokfadnie
zapoznac sie z przepisami prawa dotyczacymi podatku dochodowego, podatku VAT izasad prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;j.

1.2 Modut EURO

Dla tych firm, ktore rozliczaja sie z fiskusem na podstawie ksiegi przychoddéw irozchoddéw, ale majg potrzebe
petniejszej analizy stanu swoich finanséw, program oferuje opcje o nazwie EURO. Modut EURO stanowi dodatkowe
»Wyposazenie” programu KP, dostarczane na zamodwienie uzytkownika. Jest on przeznaczony dla podatnikéw
prowadzacych Ksiegi Przychoddw i Rozchoddw, ktérzy potrzebujg szerszej informacji na temat finanséw firmy,
chca sporzadzi¢ bilans i rachunek wynikdw wg zasad ksiegowosci rachunkowej. Jest on takze przydatny dla firm,
ktorych czeka w przysztosci przejscie z prowadzenia ksiegi podatkowej przychoddw irozchoddéw na ksiegi
handlowe.

1.3 Wymagania sprzetowe programu
1.3.1 Komputer
Program funkcjonuje na dowolnym komputerze zgodnym ze standardem IBM PC dowolnego typu z procesorem

klasy 486 lub Pentium wyposazonym w twardy dysk i co najmniej 8 MB pamieci operacyjnej RAM. Program pracuje
z systemem DOS w wersji 6.xx lub moze korzysta¢ z DOS-a wbudowanego w Windows 9x/Me oraz Windows
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NT/2000/XP/2003/Vista/7 (ale pod warunkiem zabezpieczenia go kluczem HASP' - zabezpieczenie kluczem
standardowym w tych systemach nie dziata). llos¢ wolnego miejsca na dysku powinna by¢ dostosowana do
przewidywanej objetosci danych dotyczacych rejestrowanych przychodéw iwydatkéw. Orientacyjnie mozna
przyjgé, ze do zarejestrowania 1000 zapisow wystarcza 1 MB pamieci dyskowej, zas na sam program i zbiory
towarzyszace trzeba zarezerwowac¢ dodatkowo 3 MB.

1.3.2 Instalacje sieciowe

Program moze pracowac na pojedynczym stanowisku lub w trybie wielodostepnym na instalacjach sieciowych
(wymaga to wykupienia licencji na wersje sieciowg). Jako podtoze systemowe dla instalacji sieciowych firma
Comarch zaleca sieci Novell NetWare, Windows NT/2000/XP/2003/Vista/7 lub sie¢ opartg o Windows 9x/Me.

1.3.3 Drukarki

Do wydrukédw mozna stosowaé¢ dowolne standardowe drukarki mozaikowe, laserowe lub atramentowe. Ze
wzgledu na liczbe wydrukéw i zuzycie papieru, dla biur rachunkowych zalecamy drukarki z watkiem szerokim (15").
Pozostali uzytkownicy, ktdorzy posiadajg drukarki o uniwersalnym przeznaczeniu mogg - przy wykonaniu
odpowiedniej konfiguracji programu - uzyskiwa¢ wydruki na waskim papierze, ktore tez spetniaja wymagania
urzedow skarbowych.

Uwaga: Przed podjeciem decyzji o wyborze nowej drukarki nalezy zapoznac¢ sie
z rozdziatem 5.7.4 Typy drukarek.

1.3.4 Wygaszacz ekranu

Program posiada mechanizm automatycznego gaszenia ekranu, ktory dziata w sytuacji powstania dtuzszej przerwy
w pracy uzytkownika. W przypadku takiego ,,zasniecia” monitora, mozna go ,,obudzi¢” przez wcisniecie dowolnego
klawisza (np. spacji).

Uwaga: Aby wygaszanie ekranu nie byto aktywne, mozna wuruchomi¢ program
z nastepujaca opcja: KPnn’ EXE V=0

1.3.5 Pomoc techniczna i merytoryczna

Obstuga programu nie wymaga wiedzy z dziedziny informatyki, jedynie elementarnej umiejetnosci postugiwania sie
komputerem typu PC. Wszystkie funkcje programu realizowane sg poprzez wybdr odpowiednich opcji z ,menu”
oraz wprowadzania danych z klawiatury. W razie powstania watpliwosci dotyczace do sposobu postugiwania sie
programem mozna uzyskiwa¢ dodatkowe wyjasnienie (funkcja Help) po wecisnieciu klawisza <F1>. Pomoc
w sprawach uzytkowania programu mozna uzyska¢ telefonicznie. Aby mie¢ dostep do konsultacji u producenta
konieczne jest zarejestrowanie programu - wtym celu bezwzglednie nalezy wypetni¢ i wysta¢ karte licencyjng
programu.

Program, ktéry otrzymujg Panstwo do rak jest wynikiem zaréwno pracy i kilkuletnich doswiadczen autoréw jak
i wspétpracy z naszymi Klientami. Zachecamy do zgtaszania wszelkich uwag dotyczacych dziatania programu.

! Klucz sprzetowy - plastikowa kos$¢ zawierajgca uktad elektroniczny, zabezpieczajgcy programy COMARCH przed
nielegalnym kopiowaniem. Wpinany zwykle do portéw drukarkowych komputera. Klucze zabezpieczajgce
wystepujg w dwdch podstawowych wersjach: tzw. klucze standardowe oraz klucze HASP (bardziej rozwiniete
technologicznie).

2 Gdzie, nn to numer KP na dany rok np: w 2012r. nn=2012, czyli KP2012
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2 Budowa i obstuga komputera osobistego

Niniejszy rozdziat opisuje budowe i zasade pracy komputera osobistego (PC - ang. Personal Computer).

Komputer osobisty sktada sie z dwdch zasadniczych elementdow: sprzetu (ang. Hardware) i oprogramowania (ang.
Software). Poprzez dosy¢ daleka analogie do cztowieka mozemy odpowiednio poréwnac czes¢ sprzetowg
komputera z ,ciatem”, a oprogramowanie z ,duszg”. Poréwnanie to bardzo dobrze obrazuje zasade dziatania
i konstrukcje komputera. Sprzet jest obiektem materialnym, mozemy go dotknac, zobaczy¢. Jednak bez obecnosci
oprogramowania jest zupetnie martwy. Gdyby w komputerze nie byt zapisany zaden program, to po wigczeniu
wtyczki do gniazdka zasilajgcego i zatgczeniu komputera ustyszelibySmy jedynie cichy szum wentylatora
chtodzacego zasilacz i obudowe. Nie zapalitaby sie zadna lampka na klawiaturze, ekran pozostatby czarny
i nieruchomy. Dopiero oprogramowanie zapisane w komputerze potrafi go ozywi¢. Komputer wykonujgc kolejne
instrukcje programu zaczyna zapala¢ rézne lampki kontrolne na klawiaturze, wypisuje jakies teksty na ekranie
i czasem nawet wydaje rozne dzwieki. To wtasnie program jest ,duszg” komputera - ozywia go i powoduje jego
prace. Bez programu komputer jest urzgdzeniem martwym i zupetnie bezuzytecznym. To réwniez od programu
zalezy efektywnos¢ i wydajnos¢ naszej pracy z komputerem. Od konstrukcji programu zalezy, jak szybko mozna sie
nauczy¢ obstugi komputera iczy komputer poprawnie wykonuje powierzone mu zadania. Jezeli mamy kiepski
program, to zakup nawet najlepszego komputera niewiele zmieni - program bedzie dziatat dalej opornie,
a uzytkownik nie bedzie z niego dalej zadowolony. Odpowiedni dobér programu komputerowego w odniesieniu do
potrzeb to klucz do sukcesu!

Ponizej przedstawiamy po kolei budowe poszczegdlnych elementdéw czesci ,,sprzetowej” komputera, a nastepnie
funkcje udostepniane przez zainstalowane oprogramowanie.

2.1 Hardware (Sprzet)

Cze$¢ sprzetowa komputera - tzw. hardware zawiera zaleznie od jego typu kilka elementéw podstawowych.
Postugujac sie w dalszym ciggu analogia do cztowieka, mozemy wyrézni¢ trzy podstawowe elementy sktadowe:
jednostke centralng komputera - jego ,mdzg”, klawiature i mysz - jego ,,zmysty” oraz ekran i drukarke - urzgdzenia,
za pomocy ktérych komputer przedstawia nam wyniki wykonywanych w jednostce centralnej operacji.
W zaleznosci od typu komputer moze posiada¢ pewne dodatkowe elementy dotgczane do jednostki centralne;j.
Moze to by¢ na przyktad modem - urzadzenie za posrednictwem ktérego komputery komunikujg sie ze soba
poprzez linie telefoniczne lub skaner - urzadzenie do automatycznego wprowadzania tekstéw irysunkéw do
komputera. Warto jednak zauwazy¢, ze wszystkie te urzadzenia, zwane urzgdzeniami zewnetrznymi sg podtgczane
do ,,mdézgu” - sterujgcej ich praca jednostki centralnej. W ten sposdb petnig one role podrzedng - nie potrafig
dziata¢ samodzielnie i wymagajg sterowania z jednostki centralne;.

2.1.1 Jednostka centralna

|
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Rysunek 1. Jednostka centralna

Jak juz powiedzieli§my wczesdniej jednostka centralna petni w komputerze role ,mdzgu”. Zawiera ona wszystkie
uktady zarzgdzajace pracg komputera. Sercem jednostki centralnej jest mikroprocesor. To wtasnie on wykonujac
zapisany w pamieci komputera program steruje za posrednictwem wielu uktadéw wspodtpracujacych z nim praca
catego komputera. Mikroprocesor oprécz wykonywania swojego podstawowego zadania - prowadzenia obliczen
dokonuje réwniez odczytu znakéw wpisywanych na klawiaturze przez operatora, wypisuje odpowiednie
komunikaty na ekranie lub drukarce, odczytuje ruchy myszy powodujgc przesuwanie sie wskaznika po ekranie.

Od wydajnosci mikroprocesora w najwiekszym stopniu zalezy wydajnosé catego komputera. Mikroprocesory dzielg
sie najogdlniej na wolniejsze iszybsze - a komputery wzwigzku ztym na tansze idrozsze. Ta relacja ceny
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i wydajnosci jest dla ogromnej wiekszosci komputeréw zachowana - im szybszy chcemy mieé¢ komputer, tym wiecej
musimy za niego zaptacié.

Aby mikroprocesor mogt dziata¢ potrzebny jest program. Program to po prostu dtuga lista instrukcji zapisanych
w jezyku rozumianym przez mikroprocesor i wykonywanych jedna po drugiej. Program komputerowy jest uktadany
przez programiste, a mikroprocesor postusznie wykonuje poszczegdlne rozkazy zawarte w programie. Program
oczywiscie musi by¢ gdzies przechowywany. W tym celu wyposazono komputer w tzw. pamieé operacyjna.
Procesor wykonujgc program pobiera z pamieci kolejne jego instrukcje i odpowiednio je wykonuje. Pamieé
operacyjna stuzy réwniez do przechowywania danych. W pamieci zapisane sg rézne liczby, ktére wprowadzamy do
komputera, oraz liczby bedgce wynikami dziatania programu. Oczywiscie im wiekszg pamieé posiada komputer,
tym wiekszy i bardziej skomplikowany program sie w niej zmiesci. Wieksza pamie¢ pozwoli tez na obrobke wiekszej
ilosci danych wprowadzonych do komputera. Z tego wynika, ze im wiecej pamieci, tym lepiej, ale podobnie jak
w przypadku mikroprocesora, tym drozej. Komputer posiadajgcy duzg pamie¢ operacyjng jest drogi. Dlatego
kupujac komputer ilos¢ pamieci nalezy dobra¢ tak, aby programy, ktérych chcemy uzywac dziataty poprawnie,
a pozostate pienigdze lepiej przeznaczy¢ na zakup komputera z szybszym mikroprocesorem.

Minimalne wymagania programu KP to procesor klasy 486 oraz 8 MB pamieci RAM. Obecnie produkowane
komputery znacznie przewyzszajg minimalne wymagania dla programu KP dlatego kupujgc nowy komputer mozna
mieé pewnosé, ze bedzie on spetniat wymagania systemu w zakresie szybkosci procesora i wielkosci pamieci RAM.
Nalezy jednak pamietaé, ze systemy Windows NT/2000/XP/2003/Vista/7 nalezy dodatkowo skonfigurowa¢ aby
prawidtowo dziatat pod nimi program KP. Wymagajg one rowniez zabezpieczenia kluczem HASP, za ktdry jest
pobierana kaucja.

Poza mikroprocesorem ipamiecig jednostka centralna zwiera jeszcze napedy dyskédw. Urzadzenia te stuzg do
przechowywania programéw i danych w czasie, gdy komputer nie pracuje lub gdy dane czy program nie mieszcza
sie w pamieci operacyjnej. Pamie¢ operacyjna przechowuje swojg zawarto$¢ podczas pracy komputera, natomiast
po wytgczeniu zasilania zawarto$¢ pamieci jest tracona. Aby unikng¢ wprowadzania danych iprogramu od
poczatku po kazdym zatgczeniu komputera sg one zapisywane na dyskach. Dyski, w przeciwienstwie do pamieci
operacyjnej przechowujg zapisang na nich informacje rowniez w czasie, gdy komputer jest odtgczony od zasilania
i nie pracuje. Wynika stad jedna bardzo wazna uwaga - po wprowadzeniu danych do komputera i wykonaniu
obliczen, nalezy sie upewnié przed wytgczeniem komputera, czy dane te zostaty przepisane z pamieci operacyjnej
na dysk. Grozacy tu btad jest popetniany przez wielu poczatkujgcych uzytkownikéw komputera. Wprowadzajg oni
mozolnie duze ilosci danych do komputera, po czym go wytaczajg nie zapisujac danych na dysku, co powoduje
bezpowrotng utrate wprowadzonych danych. Po wprowadzeniu danych do programu KP nie trzeba wykonywa¢
zadnych dodatkowych operacji w celu zapisania danych na dysku. Poprawne zamkniecie programu (za pomocg
polecenia Koniec pracy) spowoduje, ze po ponownym wejsciu do programu, dane wpisane wczesniej beda
widoczne. Dla wszelkiej pewnos$ci mozna wykonac¢ archiwizacje bazy danych tzw. kopie bezpieczenstwa, ktéra
w razie réznych nieprzewidzianych zdarzen losowych pozwoli na odtworzenie danych.

2.1.2 Dysk twardy

Rysunek 2. Dysk twardy

Dysk twardy jest urzagdzeniem stuzgcym do gromadzenia i przechowywania wszystkich programéw pracujgcych na
komputerze i wszystkich obrabianych przez komputer danych. Dane i programy zapisane na dysku mogg by¢ tam
przechowywane przez w zasadzie nieograniczony okres czasu. Do ich utrzymania nie jest réwniez potrzebne - jak
w przypadku pamieci operacyjnej - napiecie zasilajgce. Dane s3 zapisywane z wykorzystaniem materiatu
magnetycznego pokrywajacego wirujgce talerze dysku - podobnie jak na kasecie magnetofonowe;.

Dysk twardy jest zabudowany wewnatrz jednostki centralnej. Nie mozna go zobaczyé bez rozkrecania komputera,
aojego pracy informuje nas jedynie mata kontrolka, umieszczona najczesciej na przedniej sciance jednostki
centralnej i zapalajaca sie co jaki$ czas. Zapalona kontrolka dysku twardego oznacza, ze wtasnie jest dokonywana
transmisja programu lub danych pomiedzy dyskiem a pamiecia operacyjna. Nie wolno wtedy wytacza¢ komputera!
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Program lub dane przepisywane z pamieci operacyjnej mogg w przypadku takiego wytaczenia zostaé trwale
uszkodzone.

Pojemnos¢ dysku jest wyrazona w gigabajtach (GB). Typowe dyski charakteryzujg sie pojemnoscig od kilku GB do
kilkudziesieciu GB.

2.1.3 Stacja dyskietek

Rysunek 3. Dyskietka

Stacja dyskietek jest urzadzeniem podobnym w konstrukcji i funkcjach do dysku twardego. Rdznica polega na tym,
ze oile dysk twardy jest urzadzeniem niedostepnym zzewnatrz, to stacja dyskietek umozliwia odczyt izapis
dyskietek umieszczanych w niej przez operatora komputera. Funkcjg stacji dyskietek jest umozliwienie wymiany
danych z komputerem. Dane lub program zapisane na dyskietce umieszczonej w stacji jednego komputera mozna
przenie$¢ iodczyta¢ na innym. Stacja dyskietek jest jednak duzo wolniejsza od dysku twardego, a dyskietki
posiadajg duzo mniejszg pojemnosc.

2.1.4 Naped CD-ROM
Podobnie jak stacja dyskietek naped CD-ROM jest dostepny z zewnatrz i mozna za jego pomocga przenosi¢ dane
z jednego komputera na inny. Ptyty CD majg t3 przewage nad dyskietkami, ze miesci sie na nich duzo wiecej

danych. Aby zapisa¢ dane na ptycie CD potrzebne jest jednak specjalne urzagdzenie zwane nagrywarkg CD.

2.1.5 Klawiatura

Rysunek 4. Klawiatura

Klawiatura jest elementem umozliwiajagcym dialog operatora z komputerem. Znaki wpisywane z klawiatury sg
odczytywane przez komputer i wypisywane na ekranie. Za pomoca klawiatury wydajemy komputerowi komendy
lub wpisujemy dane do przetworzenia. W Polsce przyjety sie najszerzej klawiatury z rozmieszczeniem klawiszy
wg. standardu amerykanskiego. Klawiatury te réznig sie nieco od klawiatur spotykanych w polskich maszynach do
pisania. Nie posiadajg one miedzy innymi polskich liter akcentowanych : g, ¢, e... itd. Polskie litery uzyskujemy
naciskajac na klawiaturze klawisz <ALT>, i przytrzymujac go klawisz odpowiedniej litery nieakcentowanej. Tak wiec,
aby uzyskad litere £ nalezy nacisng¢ <ALT> i przytrzymujac ten klawisz nacisngé <L>, po czym zwolni¢ oba klawisze.
W prawym goérnym rogu klawiatura posiada dwie kontrolki oznaczone <Numlock> i<CapsLock>. Kontrolka
<NumlLock> (przetagczana klawiszem <NumLock>) sygnalizuje tryb pracy tzw. bloku numerycznego
klawiatury - sekcji klawiszy zgrupowanych po prawej jej stronie. Jezeli <NumLock> sie $wieci, to naciskajac np.
klawisz <6> uzyskamy cyfre 6, jezeli <NumlLock> jest zgaszony, to naciskajgc klawisz <6> uzyskamy efekt
nacisniecia strzatki w prawo. Kontrolka <CapsLock> jest zapalona, gdy chcemy naciskajgc klawisze uzyskiwac duze
litery, a zgaszona jezeli mate. Przetaczania stanu kontrolki <CapsLock> dokonujemy klawiszem <CapsLock>.

2.1.6 Mysz

Rysunek 5. Mysz

Mysz jest dodatkowym urzgdzeniem, pozwalajgcym obok klawiatury prowadzi¢ dialog z komputerem. Mysz stuzy
do przesuwania po ekranie tzw. wskaznika myszy - zwanego réwniez kursorem (od ang. cursor). Przesuwajgc mysz
po stole do gory kursor przesuwa sie rdwniez do gory, analogicznie sterujemy kursorem we wszystkich pozostatych
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kierunkach. Mysz posiada réwniez dwa lub trzy przyciski. Ich funkcje zalezg od programu dziatajagcego w danym
momencie na komputerze. Wyposazenie komputera w mysz nie jest obowigzkowe - wszystkie funkcje dostepne
myszg sg réwniez dostepne za pomoca klawiatury, aczkolwiek niektére programy obstuguje sie myszg znacznie
prosciej i szybciej niz klawiatura.

2.1.7 Ekran

Rysdﬁek 6. Ekran

Ekran jest podstawowym elementem do wyprowadzania przez komputer informacji na zewnatrz. Tu komputer
wypisuje komunikaty, przedstawia wyniki obliczen,, lub obrazuje wpisane przez operatora dane. Ekranem
najczesciej jest monitor - podobny w budowie do tradycyjnego telewizora. Niektére komputery - zwitaszcza
przenosne - posiadajg ekrany wykonane w technologii ciektych krysztatéw, podobnie jak wyswietlacze
w kalkulatorach.

2.1.8 Drukarka

Rysunek 7. Drukarka

Drukarka jest urzgdzeniem pozwalajagcym na wydruk informacji z komputera. Stuzy do przeniesienia informacji
obrazowanej na ekranie na papier. Drukarki, ze wzgledu na technologie druku dzielg sie na igtowe, atramentowe
i laserowe. Drukarki igtowe dziatajg podobnie do tradycyjnych maszyn do pisania. Gtowica drukarki uderza w tasme
barwiacg i pozostawia $lad na papierze. Drukarki igtowe umozliwiajg wydruk na papierze z kopig, stad stosowane
sg najczesciej na stanowiskach sprzedazy, czy w ksiegowosci - tam gdzie wydruk z kopig jest potrzebny. Drukarki
laserowe korzystajg z technologii druku podobnej do kserografu. Sg drukarkami najdrozszymi, najszybszymi i dajg
najlepszg jakos¢ drukowanych dokumentéw. Nie potrafiag drukowaé na papierze z kopia, ani na papierze ciggtym
perforowanym. Sg stosowane najczesciej w sekretariatach - tam gdzie wazna jest cicha praca, duza szybkosé
wydruku i najlepsza jakos¢ drukowanych dokumentéw. Drukarkami tanszymi od laserowych, pracujagcymi réwnie
cicho idajacymi zblizong do laserowych jako$¢ wydruku sg drukarki atramentowe. Dziatajg one na zasadzie
rozpylania na papierze atramentu z gtowicy - stad ich potoczna nazwa - ,plujki”. Poniewaz drukarki atramentowe
oferujg wiele zalet drukarek laserowych, a cenowo odpowiadajg drukarkom igtowym, ich popularnosé¢ bardzo
szybko rosnie. Nadajg sie one znakomicie do zastosowan w matych biurach lub jako drukarki domowe. Jedyna
wadg drukarek atramentowych, podobnie jak drukarek laserowych jest brak mozliwosci wydruku na papierze samo
kopiujgcym. Sg drukarki standardowe z waskim watkiem (watek 10 calowy, umozliwia wydruk na papierze formatu
A4) oraz drukarki z szerokim watkiem (watek 15-calowy, umozliwia wydruk na papierze formatu A3). Wybierajac
drukarke, ktéra ma wspotpracowaé z programem KP nalezy sprawdzi¢ czy wspdtpracuje ona z programami
DOS'owymi (wydruki z drukarek, ktére nie posiadajg takiej wtasnosci mozna realizowaé przy pomocy Serwisu
Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka - opis w Zataczniku 2). Dodatkowo jezeli drukarka wymaga
komunikacji dwukierunkowej, konieczne bedzie zastosowanie klucza HASP do zabezpieczenia programu.
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2.2 Software (Oprogramowanie)

Rysunek 8. Segmenty komputera

Drugim podstawowym segmentem sktadajgcym sie na komputer jest tzw. software, czyli oprogramowanie. Jak juz
powiedzielismy wcze$niej oprogramowanie stanowi ,dusze” komputera - element ozywiajgcy martwy sprzet
i umozliwiajacy zastosowanie komputera do wykonywania wielorakich zadan. Oprogramowanie komputera dzieli
sie na dwie podstawowe warstwy: warstwe oprogramowania systemowego oraz warstwe programow
aplikacyjnych. Oprogramowanie systemowe jest warstwg podstawowa. Jego funkcje sg powigzane bardzo Scisle
z podzespotami tworzgcymi cze$¢ sprzetowag komputera. Oprogramowanie aplikacyjne (lub inaczej uzytkowe) jest
warstwg wtdrng - korzysta ono w wielu momentach z oprogramowania systemowego podczas realizacji wiasnych
funkcji.

2.2.1 System operacyjny

System operacyjny jest gtéwnym sktadnikiem warstwy systemowej oprogramowania. System operacyjny jest
odpowiedzialny za realizacje wszystkich funkcji opartych o poszczegélne podzespoty komputera. System
operacyjny realizuje wiec wyswietlanie tekstu i grafiki na ekranie, odczyt klawiatury i myszy, zapis i odczyt danych
na dysku twardym i dyskietkach oraz wydruk na drukarce. System operacyjny zawiera w sobie wszystkie elementy
posredniczgce w komunikowaniu sie programu uzytkowego z poszczegdlnymi podzespotami komputera. W skrocie
rzecz ujmujac program uzytkowy decyduje sie co chce zrobié (na przyktad wypisac jakis tekst na ekranie), a system
operacyjny wie jak to zrobi¢. Na przyktad gdy program uzytkowy wysyta do systemu zgdanie zapisu pewnej porcji
danych na dysku, system operacyjny musi odnalez¢ na dysku wolny obszar, do ktérego dane mozna zapisa¢,
nastepnie dokonuje transmisji danych do dysku, po czym sprawdza, czy dane zostaty poprawnie zapisane. Bez
systemu operacyjnego zaden program nie potrafi samodzielnie dziata¢ na komputerze. Program KP dziata
w systemie operacyjnym MS DOS. Obecnie rzadko spotyka sie komputery wyposazone tylko w system DOS,
czesciej wiec program KP jest instalowany w systemie operacyjnym Windows 9x, Me/NT/2000/XP/2003/Vista/7
- systemy te majg wbudowane mechanizmy systemu MS DOS i poprawnie obstugujg programy o niego oparte.
Systemy Windows NT/2000/XP/2003/Vista/7 trzeba jednak specjalnie skonfigurowa¢ do pracy z programem KP,
podobnie jak system Windows Millenium.

2.2.2 Aplikacje

Aplikacje, czyli programy uzytkowe sg programami przewidzianymi do realizacji pewnych konkretnych zadan. Sg to
wiec na przyktad programy do edycji i sktadu tekstu (edytory), programy do prowadzenia réznych obliczen (arkusze
kalkulacyjne), programy petnigce funkcje gromadzenia ikatalogowania informacji (bazy danych), czy wreszcie
programy specjalistyczne (np. program do projektowania budynkéw dla architekta, czy program ksiegowy do
obstugi przedsiebiorstwa). Jak powiedzielismy wczesniej programy uzytkowe tworzg drugg warstwe
oprogramowania, natozong na warstwe podstawowqg - czyli system operacyjny. Dzieki takiemu uktadowi
irozdzieleniu funkcji oprogramowania, producenci oprogramowania uzytkowego mogg sie skupi¢ na
opracowywaniu funkcji programu aplikacyjnego, nie zajmujac sie aspektami wspétpracy z programu z danym
typem komputera. Pomiedzy programem aplikacyjnym, akomputerem lezy warstwa oprogramowania
systemowego, petnigca role bufora. Dzieki takiemu warstwowemu modelowi producenci oprogramowania moga
tatwo przenosi¢ swoje oprogramowanie na rézne typy komputerow.
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2.3 Podstawowe zasady obstugi komputera

Ponizej przedstawione sg w formie syntetycznej podstawowe zasady obstugi komputera.

e Komputera nie nalezy sie ba¢. Komputera nie da sie uszkodzi¢ poprzez naciskanie niewtasciwych klawiszy na
klawiaturze. Mozna tylko (w najgorszym przypadku) doprowadzi¢ do skasowania danych z twardego dysku.
Aby sie przed takg ewentualnoscig uchroni¢ nalezy czesto (najlepiej raz dziennie) wykonywac kopie
bezpieczenstwa danych na dyskietkach lub ptytach CD.

e Dyskietki iptyty nalezy przechowywac¢ w czystych opakowaniach, w temperaturze pokojowej i z dala od
urzadzen emitujgcych pole magnetyczne (np. kolumn gtosnikowych). Dyskietki czesto uzywane nalezy co jakis
czas wymienia¢é na nowe - pamietajmy, ze utracone programy mozemy odzyska¢ od producentéw lub
dystrybutordéw, ale utraconych wtasnych danych nikt nam nie zwréci.

e Komputer nalezy utrzymywaé w czystosci. Jezeli pracuje w warunkach zwiekszonego zapylenia nalezy co kilka
miesiecy zdjac¢ jego obudowe i przedmuchac wnetrze sprezonym powietrzem.

e Stacje dyskietek nalezy okresowo czysci¢ przeznaczonymi specjalnie do tego celu dyskietkami czyszczgcymi.

e Komputera nie nalezy wytaczaé zsieci lub resetowaé, gdy dziata na nim jakiS program. Nalezy wyjs¢
z programu do systemu operacyjnego i dopiero wtedy wytgczyé komputer.

e  Wszystkie urzadzenia podtgczone do komputera (drukarka, monitor) powinny by¢ zasilane z jednego gniazdka
sieciowego. Ponadto niewskazane jest zatgczanie i wytgczanie tych urzadzen zsieci energetycznej podczas
pracy komputera.

e Wszelkie podfaczenia kabli drukarkowych, myszy, klawiatury nalezy wykonywaé na wytgczonym komputerze.

e Komputera nie powinno sie rowniez przenosic i przestawia¢ podczas pracy - grozi to zaburzeniami w pracy
twardego dysku.

* Nalezy czesto wykonywa¢ kontrole antywirusowg komputera za pomocg odpowiedniego programu.
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3 Instalacja i uruchomienie programu

3.1 Instalacja programu KP
3.1.1 Instalacja programu przez nowych uzytkownikéw
Kazdy nowy uzytkownik programu KP otrzymuje:

e dyskietke lub ptyte CD z wersjg instalacyjng programu,
e klucz zabezpieczajacy,

®  podrecznik uzytkownika,

e umowe licencyjng,

e karte rejestracyjng,

e plik aktywacyjny.rej

Nalezy zadba¢ oto, by wypetniong karte rejestracyjng przesta¢ do producenta programu, tj. firmy Comarch.
Zarejestrowanie uzytkownika jest warunkiem uzyskiwania przez niego pomocy konsultacyjnej oraz daje mu prawo
do otrzymywania kolejnych wersji programu.

Instalacja programu polega na wtozeniu dyskietki do napedu przystosowanego dla dyskietek typu HD 3.5" lub
ptytki CD do napedu CD-ROM. W przypadku dyskietki nalezy przetaczy¢ sie na naped dyskietki (np. A:) i wywotaé
komende: INSTALUJ <Enter>. W przypadku ptyty CD, na ekranie pojawi sie automatycznie okienko z Comarch
Asysta, nalezy klikng¢ w Aktualne wersje a nastepnie odszukaé program Ksiega Podatkowa. W ostatniej kolumnie
znajduje sie link, po kliknieciu ktdrego ukaze sie okienko z katalogami: Disk1 i Disk2. Nalezy wejs¢ do katalogu Disk1
i klikng¢ w plik instaluj.exe.

Na ekranie pojawiag sie Warunki Gwarancji, ktore nalezy przeczytac i zaakceptowac klawiszem <Enter>. Nastepnie
na ekranie komputera ukaze sie tytutowa winieta programu instalacyjnego, wciskamy <F10> i wskazujemy $ciezke
dostepu do pliku *.rej, nastepnie wciskamy <ENTER>. Wskazujemy dysk, na ktérym program ma by¢ zainstalowany.
Po zakonczeniu instalacji program poda informacje o wartosci zmiennej FILES, a nastepnie pojawi sie okno
z informacjami o programie, z ktdrego po przeczytaniu nalezy wycofac sie klawiszem <Esc>.

Program KP znajduje sie juz na twardym dysku komputera w kartotece \KPnn. W kartotece tej znajduja sie zbiory:
KPnn.EXE - program gtéwny,

KPnn*.HLP - zbiér wykorzystywany przez funkcje ,,Help” programu,

CONFIG.DAT, OPTIONS.CTL - zbiory konfiguracyjne programu.

oraz podkatalog WZORZEC w ktérym zawarte sg przyktadowe dane.

3.1.2 Reinstalacja programu

W przypadku instalacji nowej wersji programu (gdy program byt juz wczesniej instalowany na dysku), dokonujemy
reinstalacji programu. Reinstalacja odnawia zapis programu na dysku, zachowujgc jednak ustalong przez
uzytkownika konfiguracje programu (kartoteki bazowe i parametry pracy).

Jezeli reinstalacja zwigzana jest ze zmiang licencji (zakup wersji sieciowej, wymiana programu na inny klucz)
reinstalacji dokonuje sie za pomocg instalatora (dyskietki instalacyjnej) w potgczeniu z plikiem aktywacyjnym *.rej.
W tym celu uruchamiamy instalator (komenda INSTALUJ) i wskazujemy Sciezke do pliku *.rej, dalsze postepowanie
wyglada identycznie jak w przypadku instalacji.

Jezeli reinstalacja zwigzana jest z otrzymaniem nowej wersji programu uruchamiamy reinstalator (komenda
INSTALUJ), ale juz bez koniecznosci wskazania pliku aktywacyjnego. Dalsze postepowanie jest identyczne jak
w przypadku instalacji.

* Gdzie nn to numer KP na dany rok np: w 2012r. nn=2012, czyli KP2012
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3.2 Konfiguracja komputera

Minimalne wymagania sprzetowe dla programu KP to procesor 486 oraz 8 MB RAM oraz ok. 10 MB wolnej
przestrzeni dyskowe;.

3.2.1 Konfiguracja pod katem optymalizacji pamieci
Przyktadowe zbiory konfiguracyjne dla komputera z systemem MS DOS:

autoexec.bat::

@ECHO OFF

PROMPT $PSG

PATH C:\DOS

SET TEMP=C:\TEMP

SET CLATMP=C:\TMP

config.sys dla komputera z procesorem 386 lub wyzszym:
DEVICE=C:\DOS\HIMEM.SYS
DEVICE=C:\DOS\EMM386.EXE /NOEMS
DOS=HIGH,UMB

FILES=150

BUFFERS=40
STACKS=0,0

Uwaga: Po dokonaniu zmian w zbiorach konfiguracyjnych, aby zostaty one uaktywnione
nalezy zrestartowa¢ komputer (przez wcisniecie klawiszy <Ctrl>+<Alt>+<Del> lub
przycisku Reset na obudowie komputera lub wytgczenie i wtgczenie komputera). W wersji

u jednostanowiskowej KP nie korzysta z programu SHARE.EXE. Jezeli jednak SHARE.EXE
zostat zainstalowany w AUTOEXEC.BAT przez inny program (np. Microsoft Windows),
nalezy sprawdzi¢ jego parametry. Minimalne zalecane parametry wynoszg: SHARE.EXE
/F:4096 /L:100

W razie probleméw zuzyskaniem odpowiedniej ilosci wolnej pamieci RAM mozna wykorzysta¢ funkcje
MEMMAKER (jezeli zainstalowany jest DOS w wersji 6.xx) lub zakupi¢ izainstalowa¢ sterownik QEMM386
(sterownik ten wraz z opcjg OPTIMIZE pozwala na zorganizowanie gornej pamieci w sposdb znacznie bardziej
efektywny niz DOS’owy EMM386)

3.2.2 Konfiguracja systemu Windows
3.2.2.1 Windows 9x

W systemach Windows 9x nalezy zmodyfikowaé parametr FILES w pliku config.sys. Powinien on wynosi¢ co
najmniej FILES=120, a w przypadku korzystania z funkcji importu (danych z KP z poprzedniego roku, rejestréow VAT,
danych kontrahentdéw, spisu z natury) nalezy zwiekszy¢ go do FILES=150.

W przypadku probleméw z dziataniem kropki na klawiaturze numerycznej nalezy w pliku autoexec.bat usung¢ lub
poprzedzi¢ poleceniem REM sterownik klawiatury: keybrd4.sys

REM keyb pl,,c:\windows\COMMAND\keybrd4.sys
3.2.2.2 Windows Millennium

W przypadku Windows Milenium plik config.sys, ktéry jest bezwzglednie wymagany w przypadku aplikacji
DOS-owych, nie jest przetwarzany. Rozwigzanie problemu odpowiedniej ilosci zmiennej FILES otrzymujemy
definiujgc odpowiednig zmienng z pliku system.ini potozonym w katalogu "c:\windows ".

W pliku system.ini w sekcji [386ENH] nalezy wpisa¢ (lub uaktualni¢) zmienng o nazwie PerVMFiles. Ustawienie
zmiennej umozliwia otwarcie dodatkowej liczby plikdw. Standardowe ustawienia WinMe pozwalajg na
jednoczesne otwarcie tylko 30 plikdw, liczbe te mozemy zwiekszy¢ poprzez dopisanie brakujacej ilosci w zmiennej
PerVMFiles np: PerVMFiles=200
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Jezeli wystepujg problemy z dziataniem kropki na klawiaturze numerycznej, nalezy w MSCONFIG.EXE na zaktadce
Miedzynarodowe wyczysci¢ wszystkie wartosci.

3.2.2.3 Windows NT/2000/XP/2003/Vista/7

Modyfikacji parametru FILES dokonuje sie w pliku config.nt, ktdry znajduje sie w folderze systemowym Windows
w subfolderze SYSTEM32. Parametr ten nalezy zwiekszy¢ do FILES=150.

Aby prawidtowo wyswietli¢ okno DOS w petnym ekranie nalezy wywofa¢ (z poziomu paska tytutowego okna
Windows) menu kontekstowe i opcje Wtasciwosci, a nastepnie na zaktadce Uktad nalezy ustawi¢ w sekcji Rozmiar
bufora ekranu oraz Rozmiar ekranu jako szeroko$¢ 80 i wysokos¢ 25. Dodatkowo na zaktadce Opcje w sekcji Opcje
wyswietlania nalezy zataczy¢ opcje petny ekran. Po wywotaniu klawisza OK zatwierdzajgcego cate okno wtasciwosci
pojawia sie komunikat odnosnie sposobu zapamietania ustalonych wtasciwosci i w tym wypadku wybieramy opcje
Zapisz wtasciwosci dla przysztych okien o tej samej nazwie.

Systemy Windows NT/2000/XP/Vista/7 nie wspétpracuja z kluczami standardowymi. Do prawidtowego dziatania
programu konieczny jest klucz typu HASP.

Uwaga: W przypadku instalacji sieciowej Novell NetWare przy wykorzystaniu protokotu

n NETX uwagi powyzsze odnoszg sie do parametru FILE HANDLES w zbiorze SHELL.CFG.
W przypadku instalacji LANtastic parametr FILES na serwerze powinien zostaé¢ zwiekszony
n razy, gdzie n jest ilo$cig stanowisk.

Btedy w konfiguracji komputera spowodowane niedotrzymaniem powyzszych warunkéw, mogg spowodowad
trudnosci w uzywaniu programu, za co ich producent nie ponosi odpowiedzialnosci. W przypadkach niemoznosci
samodzielnego zweryfikowania konfiguracji radzimy zwracac sie do lokalnego Partnera Comarch.

Uwaga: Ze wzgledu na sposdb dziatania programu nie nalezy ustawiac sciezki dostepu do
katalogu w ktérym jest zainstalowany program KP (nie nalezy umieszcza¢ w zbiorze
AUTOEXEC.BAT parametru PATH C:\KPnn). Prawidtowe uruchomienie programu powinno

n nastgpié¢ przez podanie komend:
CD \KPnn <Enter>
KPnn*.EXE <Enter>

(powyzsze komendy mozna oczywiscie umiesci¢ w batch’u uruchamiajgcym program)

3.3 Uruchomienie programu

W celu uruchomienia programu nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

e upewnic¢ sie, czy liczba plikdw deklarowanych w config.sys (system.ini lub config.nt - zaleznie od systemu
operacyjnego) jest co najmniej rdwna 140 (files=140), a w przypadku wersji KP PRO co najmniej 150

e umiesci¢ klucz w gniezdzie drukarki komputera (drukarke dotgczy¢ do klucza z jego drugiej strony),
e uruchomi¢ program KPnn z kartoteki KPnn, np. przez podanie komend:

CD \KPnn <Enter>

KPnn* <Enter>

Po uruchomieniu program ,zapyta” o identyfikator operatora. W przyktadowej bazie znajduje sie dwoch
operatorow: HANA (Halina Krajewska) i KB (Kamil Bobak), drugi ztych operatoréow jest zabezpieczony hastem
BOBA. Po podaniu identyfikatora operatora program otworzy przyktadowa baze danych WZORZEC. W celu
zatozenia witasnego identyfikatora oraz danych wtasnej firmy nalezy wykorzysta¢ funkcje Lista katalogdw i Lista
operatoréw (patrz rozdz. ,, Konfiguracja programu”).

W celu uruchomienia programu w Windows 9x/Me/NT/2000/XP/2003/Vista/7 nalezy na pulpicie utworzy¢ skrot
do programu KP klikajgc prawym klawiszem myszy i wybierajgc z wyswietlonego menu pozycje Nowy obiekt,
a nastepnie Skrét. Nastepnie nalezy wpisaé sciezke dostepu do KP (lub wybraé za pomoca klawisza Przeglgdaj),
nazwe i wybrac ikone.
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Klikajgc prawym klawiszem na skrécie do programu KP nalezy wybrac¢ zaktadke Inne lub Rézne (w zaleznosci od
systemu operacyjnego) i na niej wytgczy¢ kombinacje <CRTL>+<ESC> ze wzgledu na to, iz jest ona wykorzystywana
w programie KP. Formatke wtasciwosci skrétu przedstawia Rys. 9.

Whaiciwosci: KP 13.2

Dgélnel Prngraml Ezu:iu:unkal F'amie,él Ekran Inne I

— Fierwszy plan —hpsz

W Fezwmnlenie nawinaszarz ekiani [~ SzybkaEdycia
™ Twb wwkacznosci

— Tto —Zakofczenie
[T Zawsze wstrzpmug V¥ Ostrzeqa), jedh weia? akbywne
—Wokimwanie bezczynnogo —Inne
Mizkie Wwinzokie

¥ Szubkie wklsianie

|
/

— Klawizze skrotdw suzternu Windows
W AT ab ¥ aPtSc W AlsSpacia
W AlEsc v Fritse W &lt+Enter

Ok I Anulu Zagtosu|

Rysunek 9. Ustawienia Wtasciwosci dla skrétu do KP

Jezeli program KP bedzie uruchamiany w oknie Windows nie bedg widoczne polskie znaki. Aby uzyskac polskie
znaki nalezy uruchomié program w trybie petnoekranowym. Ustawienia tego dokonuje sie np. wybierajgc z menu
kontekstowego Wtasciwosci skrotu do programu i na zaktadce Ekran zaznaczajgc Petny ekran.

3.4 Instalacja programu u uzytkownikow posiadajgcych program KP z poprzedniego roku
Uzytkownicy programu KP z ubiegtego roku otrzymujg dyskietki lub ptyte CD na dany rok.

W celu zainstalowania programu nalezy:

e wtozy¢ do napedu dyskietke (ptyte) z programem,

e wybra¢ naped (np. A: <ENTER>) iuruchomié¢ program komenda INSTALUJ <ENTER>, w przypadku ptyty
poczeka¢ az pojawi sie okienko z Comarch Asysta, wybra¢ Aktualne wersje, odszuka¢ Ksiege Podatkowa,
klikngé na link, nastepnie otworzy¢ katalog Disk1 i uruchomi¢ program za pomocg pliku instaluj.exe,

e podac Sciezke dostepu do pliku aktywacyjnego *.rej (klawisz <F10>),

e po uruchomieniu programu wybrac dysk, na ktérym zainstalowany byt program z poprzedniego roku.

Program instalacyjny odczyta z pliku aktywacyjnego wersje, nazwe uzytkownika i numer seryjny programu oraz

dokona poprawnej instalacji. Po zakonczeniu instalacji na dysku, oprdcz katalogu z programem zesztorocznym,
pojawi sie katalog KP na rok biezgcy (np. w 2014 r. bedzie to katalog KP2014)

3.5 Import danych z programu KP z poprzedniego roku

Uzytkownicy posiadajgcy program w poprzednim roku KP majg mozliwos¢ dokona¢ importu danych o konfiguracji
programu oraz "statych" danych o firmie, takich jak pieczatka firmy, informacje o wtascicielach, pracownikach,
ewidencja srodkdéw trwatych itp.

W celu dokonania importu danych nalezy uruchomié¢ Funkcje specjalne, a nastepnie wybra¢ Import danych z KP.
Ukaze sie menu zawierajgce dwie pozycje: Import konfiguracji i Import danych firmy.
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3.5.1 Import konfiguracji

Import konfiguracji umozliwia przeniesienie nastepujacych danych:

e parametrow konfiguracyjnych typu: emulacja polskich liter, szerokie wydruki, ciggtos¢ numeracji w roku,
pytanie o identyfikator,

e parametréw drukarek - przypisanie portéw do okreslonych wydrukéw, typy drukarek na poszczegdlnych
portach,

e |isty operatordw,
* blokad dostepu,

e oraz opcjonalnie listy katalogow.

Po wybraniu funkcji Import konfiguracji pojawia sie okno jak na Rys. 10. Nalezy podaé¢ dysk na ktérym
zainstalowany jest program KP uzywany w poprzednim roku. Po podaniu dysku program otwiera zbior
konfiguracyjny programu.

Menu Gtowne 1 10:50:05

Zapisy ksiegowe
Ksiegowos¢ [Eurol Funkcje specjalne
Deklaracje

Ewidencje I 2011/07/25 I
wtasciciele Zapis na dyskietkach 1

Kontrahenci Odczytanie z dyskietek
Analiza finans
Edytor tek Import konfiguracji z programu KP2010
Funkcje specja
Zmiana kartot] Dysk na ktdrym zainstalowana jest KP2010: C
[+]1 - Importowaé liste katalogow

Koniec Pr [+] - Automatyczne zaktadanie katalogbw
I [Enter] - rozpoczecie importu

Ctrl+F1

Ksiega Podatkowa wersja N1 21.3 oferta
{C) 1991-2011 Comarch S.A. ctri+0

Rysunek 10. Import konfiguracji z KP

Uwaga: Jezeli po podaniu nazwy dysku program wyswietli komunikat ,Nie znalaztem

n zbioru CONFIG.DAT” nalezy upewni¢ sie, czy podany dysk jest prawidtowy iczy na
wskazanym dysku znajduje sie katalog z KP wykorzystywany do prowadzenia ksigzki
w ubiegtym roku zawierajgcy zbior CONFIG.DAT.

Nastepnie mamy mozliwos¢ zaznaczenia opcjonalnych parametréow:
e Importowac liste katalogéw - dokonuje importu listy kartotek (firm);

e Automatyczne zakfadanie katalogéw - dla importowanej kartoteki automatycznie zaktadany jest
odpowiedni katalog na dysku.

Zaznaczenia parametrow dokonuje sie klawiszem <TAB>.

Po zatwierdzeniu wprowadzonych opcji rozpoczyna sie import konfiguracji. Jezeli zaznaczony byt parametr
Importowac liste katalogdw program przed kazdym katalogiem wyswietli okno z nazwa firmy i propozycjg katalogu
(Sciezki dostepu). Zatwierdzenie klawiszem <ENTER> powoduje dodanie pozycji do listy katalogdéw, <ESC>
powoduje opuszczenie tego zapisu.

3.5.2 Import danych firmy

Aby dokonaé importu danych firmy nalezy:
e otworzy¢ dane wybranej firmy w programie KP (poprzez funkcje Zmiana kartoteki),

e uruchomi¢ Funkcje specjalne, wybra¢ Import danych z KP, a nastepnie Import danych firmy. Po wybraniu tej
funkcji pojawi sie okno jak na Rys. 11.
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Nalezy poda¢ dysk, na ktdrym zainstalowany jest program KP z ubiegtego roku. Po podaniu dysku program czyta
liste katalogdéw.

Menu Gtowne I I 10:53:52 I
1.. Import danych o firmie z KP2018
2.
3.. UWAGA: Kopiowane dane zostang nadpisane na juz
q.. istniejgce dla WZORZEC 1/07#25 I
5..
6.. Dysk na ktorym zainstalowany jest KP2010: C
7.. Nazwa firmy : WZORZEC
8.. Katalog danych: C:\KP2010\WZORZEC _
9.. z KP2010
0.. Importowane bedg dane:
[«]1 - firma [+]1 - spis z natury guracji
K.. [+] - wtasciciele [+]1 - kontrahenci h firmy
[+]1 - pracownicy [+]1 - samochody
[+1 - srodki trwate i opisy ormacje
[+]1 - wyposazenie [+]1 - zbiory KP-PRO [Jtrl+F1
Ksiqgl [Enter] - rozpoczecie importu ferta
{C) - trl+0

Rysunek 11. Import danych firmy z KP

Uwaga: Jezeli po podaniu nazwy dysku program wyswietli komunikat ,Nie znalaztem

u zbioru CONFIG.DAT” nalezy upewni¢ sie, czy podany dysk jest prawidtowy iczy na
wskazanym dysku znajduje sie katalog z KP wykorzystywany do prowadzenia ksigzki
w ubiegtym roku zawierajgcy zbior CONFIG.DAT.

Po wcisnieciu klawisz <ENTER> na polu Nazwa firmy program wyswietli liste firm. Nalezy wybra¢ zgdang firme,
woéwczas automatycznie zostanie wypetnione pole Katalog danych. Nastepnie nalezy zaznaczy¢, ktére dane maja
zostaé przeniesione. Zaznaczenia dokonujemy za pomocag klawisza <TAB>. Znaczenie poszczegdlnych opcji
mozliwych do zaznaczenia jest nastepujace:

3.5.2.1 Firma

Importuje pieczatke firmy (nazwa adres, dane urzedu skarbowego itp.), parametry firmy (rodzaj ksiegowosci,
bank, katalog dla pliku kontrahentéw itp.), miesieczne zestawienia obrotéw firmy z poprzedniego roku (np.
zagregowane kwoty sprzedazy z deklaracji VAT-7, stuzgce do wyliczania wspdtczynnika struktury sprzedazy) oraz
kwote do przeniesienia na nastepny miesigc z ostatniej deklaracji w danym roku. Kwoty z deklaracji VAT-7 sa
importowane, jezeli w poprzednim roku deklaracje zostaty wydrukowane.

Uwaga: Jezeli w poprzednim roku korzystano z metody kwartalnej lub kasowej rozliczania
VAT, a w biezgcym roku zmieniono na metode zwyktg to w takim przypadku wspotczynnik
struktury wyliczy sie nieprawidtowo, poniewaz w programie KP podczas importu
przenoszone sg kwoty catych deklaracji, wiec nie ma sum miesiecznych sprzedazy, tylko

n wartosci za dany kwartat. Rozwigzaniem jest nie importowanie Konfiguracji firmy, ale
wprowadzenie wstecz miesiecznych podsumowan za poprzedni rok i ustawienie metody
miesiecznej stycznia ubiegtego roku, a nastepnie przeliczenie deklaracji na wersji
z biezgcego roku. Dla metody kasowej nalezy wprowadzi¢ wartosci zakwalifikowane do
deklaracji VAT-7 w poprzednim roku. Do ustalenia wartosci wspotczynnika za rok 2004
brane sg pod uwage dane z deklaracji od maja do grudnia 2004.

3.5.2.2 Wtasciciele

Dane personalne wtascicieli, informacje o dodatkowych zrédtach dochodu.

n Uwaga: Program nie importuje udziatéw procentowych. Nalezy je uzupetnié recznie.
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3.5.2.3 Pracownicy

Dokonuje importu listy pracownikéw (ewidencji wyptat). Wszystkie kwoty wyptat, podatkdw itp. sg zerowane.

3.5.2.4 Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne

Import listy Srodkdw trwatych. W trakcie importu karty srodka trwatego uaktualniane sg takie informacje jak:
e wartosc na poczatek okresu - jako wartos¢ na poczatek okresu zwiekszona o zapisy w historii srodka trwatego,

® umorzenia za okres ubiegly - wyliczone jako umorzenia za okres ubiegty na karcie zwiekszone o umorzenia
dokonane w roku ubiegtym,

3.5.2.5 Wyposaienie

Import ewidencji wyposazenia. W czasie tego importu przenoszg sie karty poszczegdlnych sktadnikdw wyposazenia
m.in. nazwa poszczegdlnych sktadnikdéw, data ich nabycia, cena zakupu itp.

3.5.2.6 Spis z natury

Program importuje ostatni spis z natury z programu z poprzedniego roku jako pierwszy spis z natury do programu
na rok biezacy.

3.5.2.7 Kontrahenci

Import listy kontrahentéw oraz grup kontrahentow.

3.5.2.8 Samochody i opisy

Import samochoddw oraz list pomocniczych opiséw do rejestréw VAT i zapiséw ksiegowych.
3.5.2.9 Zbiory KP-PRO

Jest to funkcja dostepna dla uzytkownikow wersji EURO programu (z modutem petnej ksiegowosci). Import
zbioréow KP-PRO powoduje przeniesienie nastepujacych informacji:

e Plan kont analitycznych i syntetycznych, wraz z bilansem otwarcia. Bilans otwarcia wyliczany jest jako salda
kont bilansowych na koniec roku poprzedniego;
e  Wzorce ksiegowan;

e Rozrachunki z kontrahentami. Program importuje saldo rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami na
koniec poprzedniego roku jako saldo poczatkowe w roku biezgcym.
Po zaznaczeniu wybranych opcji klawisz <ENTER> rozpoczyna import danych.

(np. ,Nie znaleziono pliku...”) nalezy sprawdzié, czy istnieje katalog o podanej nazwie

n Uwaga: Jezeli w trakcie importu pojawi sie komunikat o niemozliwosci otwarcia danych
oraz czy w podanym katalogu znajdujg sie dane.

Importu danych do katalogu jednej firmy mozna dokonac¢ wielokrotnie. Podczas importu okreslonych danych
wczesniej zapisane dane tego typu zostajg usuniete, pozostate dane nie s3 modyfikowane (tzn. jezeli przy imporcie
danych zostaty zaznaczone tylko opcje Wtasciciele i Pracownicy, to lista wspdlnikow oraz ewidencja wyptat zostang
przed importem wyczyszczone i uzupetnione na podstawie danych z poprzedniego roku, pozostate dane pozostang
bez zmian).

Przyktfad:

Przez pomytke nastqgpit import danych z niewtasciwego katalogu. NaleZzy wowczas powtdrnie uruchomic opcje
importu

z podaniem wtasciwego katalogu. Btednie zaimportowane dane zostanq usuniete i zastgpione danymi poprawnymi.
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Przyktad:

W programie KP z poprzedniego roku nie zostat jeszcze wprowadzony koricowy spis z natury. Dokonujemy importu
danych

Z zaznaczeniem wszystkich opcji z wyjgtkiem Spis z natury. Po uzupetnieniu danych w programie ponownie
uruchamiamy import danych z zaznaczeniem TYLKO opcji Spis z natury.

3.5.3 Import rejestrow VAT

Poniewaz wersja programu na rok biezgcy mogta nie dotrze¢ do wszystkich uzytkownikdw na poczatku stycznia
istnieje mozliwos¢ prowadzenia rejestréw VAT w programie KP na poprzedni rok, a nastepnie przeniesienia ich do
biezgcej wersji KP. W tym celu oprdcz importu danych uruchamianego z Funkcji specjalnych (gdzie sg importowane
dane o firmie, witascicielach i ewidencje) program umozliwia import rejestréw VAT. Funkcje Import rejestrow VAT
(nie nalezy myli¢ z importem rejestrow z dyskietki np. z odlegtego programu FPP lub MF) uruchamia sie klawiszami
<CTRL>+<I> z menu rejestrow VAT. Po uruchomieniu funkcji nalezy podaé sciezke dostepu do danych z KP
z ubiegtego roku (lub wecisngé klawisz <F10> co umozliwi wybdr firmy z listy), nazwe rejestru oraz zakres dat.
W przypadku gdy rejestry VAT zostaty zamkniete (przeniesione do ksiegi) w trakcie importu znacznik ksiegowania
zostaje usuniety (nastepuje ,odgwiazdkowanie” rejestru). Program posiada zabezpieczenie przed dwukrotnym
przeniesieniem tych samych zapiséw. Importu nalezy dokona¢ oddzielnie dla rejestréw zakupdw i sprzedazy.

Funkcja stuzy réwniez do importu faktur, ktére zostaty wprowadzone do Rejestréw VAT w wersji programu na rok
poprzedni ale majg date deklaracji VAT-7 przypadajgcg np. na styczen roku biezgcego. Zaimportowanie takich
faktur umozliwi ich rozliczenie na deklaracji VAT-7 w nowej wersji programu.

Import dokumentdéw niezaptaconych z poprzedniego roku. Jednym z warunkdéw skorzystania z ulgi na zte dtugi jest
uprawdopodobnienie niesciggalnosci wierzytelnosci. Od 01-01-2013 niesciggalnos¢ wierzytelnosci uwaza sie za
uprawdopodobniong, gdy wierzytelnos$¢ nie zostata uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie w ciggu 150 dni
od dnia uptywu terminu jej ptatnosci okreslonego w umowie lub na fakturze. W programie jest w rejestrach VAT
mozliwos¢ importu tylko dokumentdéw nierozliczonych z roku poprzedniego. Funkcja dostepna osobno z rejestru
sprzedazy irejestru zakupdw, jako import z poprzedniego roku. Po wskazaniu katalogu, z ktérego wykonywany
bedzie import Uzytkownik moze wskazaé wybrany rejestr, z ktérego zostang zaimportowane odpowiednie
dokumenty. Zaznaczajac opcje: tylko do rozliczenia w VAT-7 od RRRR/MM oraz tylko niezaptacone program
wykona import dokumentow, ktore spetniajg obydwa warunki. Jezeli Uzytkownik chce wykonaé import wszystkich
dokumentéow niezaptaconych lub czesciowo rozliczonych bez wzgledu na date rozliczenia w deklaracji VAT-7 to
powinien wykonywaé import osobno. Jezeli Uzytkownik nie zaznaczy zadnej z opcji - wéwczas import bedzie
wykonany dla wszystkich dokumentéw.

3.5.4 Import ewidencji dodatkowej

Funkcja importéw specjalnych ewidencji dodatkowej wykorzystywana jest gtéwnie w sytuacji, gdy uzytkownik
prowadzi zapisy zwigzane z biezgcym rokiem w programie z roku poprzedniego, a nastepnie zdecyduje sie na
przeniesienie tych danych do nowego programu. Import ten pozwala na przeniesienie dokumentow ewidencji
dodatkowej przychoddéw/kosztéw, przy czym nie s3 one zaksiegowane, aby istniata mozliwos¢ ponownego
zapisania ich do Ksiegi.

Import ewidencji dodatkowej dziata analogicznie jak import rejestrow VAT. Po wejsciu na ewidencje dodatkowa
kombinacja klawiszy <CTRL>+<I> otwiera okno z mozliwoscia wyboru firmy zrédtowej, a nastepnie operacja
importu dokumentéw uruchamiana jest klawiszem <F10>. Przed przeniesieniem dokumentéw mozna okreslic,
z jakiej grupy i za jaki okres zapisy majg zostac zaimportowane.

Waznym elementem podczas importu jest odpowiednie odzwierciedlenie zaimportowanych zapiséw w Analizie
finansowej. Zapisy, ktory nie majg zaznaczonego parametru ,Ptatnosci” po imporcie nie bedg wykazywane na
analizie finansowej. Zapisy, ktére majg zaznaczone pole ,Pfatnosci” bedg widoczne na analizie finansowej,
a w szczegolnosci:

e zapis, ktory zostat rozliczony przed importem, po imporcie bedzie widoczny w analizie finansowej na liscie
rozliczonych;

®  zapis gotowkowy bedzie rowniez po imporcie widoczny na liscie rozliczonych;

e zapis, ktéry nie zostat rozliczony i ma zaznaczony parametru ,Pfatnosci”, bedzie na analizie finansowe;j
widoczny na liscie nierozliczonych.
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Aby sprawnie postugiwa¢ sie programem KP, warto pozna¢ podstawowe zasady poruszania sie po nim.
Umiejetnos¢ uruchamiania poszczegdlnych funkcji, wprowadzania danych oraz szybkiego wyszukiwania informacji
zawartych w bazie danych sg warunkiem sprawnej i efektywnej pracy. Dlatego niezwykle istotne jest zapoznanie
sie z zawartoscig tego rozdziatu.

4.1 Uruchamianie funkcji programu
4.1.1 Obstuga okien typu MENU

Podstawowe funkcje KP zebrane sg wtzw. menu gtéwnym, wyswietlonym bezposrednio po uruchomieniu
programu. Wyboru funkcji dokonujemy przy pomocy klawiszy kursora. Wskazang kursorem funkcje uruchamiamy
klawiszem <ENTER>.

Wocisniecie klawisza <ENTER> powoduje otwarcie kolejnego menu (podmenu), ktére zawiera wykaz operacji
zwigzanych z wybrang w menu gtéwnym funkcjg. Tu réwniez wskazujemy funkcje klawiszami kursora
i potwierdzamy wybér klawiszem <ENTER>.

Aby wycofac sie z otwartego podmenu na poziom wyzszy (np. do menu gtdwnego) nalezy wcisng¢ klawisz <ESC>.

Warto zapamieta¢, ze funkcje gtdwnego menu mozna uruchomic¢ wciskajgc klawisz z numerem pozycji, na ktorej
znajduje sie funkcja (1,..., 9, 0) lub litery K jesli chcemy zakonczy¢ prace.

4.1.2 Uzywanie klawiszy funkcyjnych
Odrebng grupe funkcji stanowig te, ktérych dziatanie opiera sie na wykorzystaniu wprowadzonych danych.

Najczesciej s one uruchamiane przy pomocy przypisanych im klawiszy funkcyjnych np. <F7> to ksiegowanie
z rejestru VAT do ksiegi, lub kombinacji klawiszy np. <CTRL>+<F7> to renumeracja zapisow w ksiedze (rejestrze).

Kasyka | COMARCH [ERP
Klasyka

oznacza wcisniecie i przytrzymanie klawisza <CTRL> i nastepnie wcisniecie klawisza

u Uwaga: Jednoczesne wecisniecie kombinacji dwéch klawiszy np. <CTRL>+<ENTER>
<ENTER>.

Aby uruchomié taka funkcje nalezy ustawi¢ kursor na wybranej pozycji na liscie i wcisng¢ odpowiedni klawisz
funkcyjny, np. ustawienie kursora na wybranej pozycji na liscie zapisow w rejestrze zakupdw VAT i wcisniecie
klawisza <F7> powoduje przeniesienie wskazanej pozycji do zapisow ksiegowych.

n Uwaga: Funkcje wywotywane klawiszami funkcyjnymi s3 opisane w pasku
informacyjnym na dole aktywnego okna.

4.2 Wprowadzanie danych

Wprowadzanie danych polega na wypetnianiu tzw. arkuszy edycyjnych, pojawiajgcych sie na ekranie po wywotaniu
odpowiedniej funkcji. Np. wprowadzenie nowej pozycji do rejestru VAT polega na wypetnieniu odpowiedniego
arkusza edycyjnego, na ktérym wprowadzamy dane kontrahenta, numer i date wystawienia dokumentu, kwoty
netto i VAT.

Pomiedzy polami arkusza poruszamy sie przy pomocy klawisza <ENTER> lub strzatki w dot, aby przesungé sie w gtgb
arkusza oraz <ESC> lub strzatki w gére aby cofng¢ sie na pola poprzednie. Wypetniony arkusz danych zapisujemy
trwale w pamieci komputera uzywajgc kombinacji klawiszy <CTRL>+<ENTER> (lub <ENTER> na ostatnim polu
arkusza).Mozna wycofacd sie z arkusza bez jego zapisu uzywajgc kombinacji klawiszy <CTRL>+<ESC>.

4.2.1 Korzystanie z list pomocniczych.

Podczas wypetniania niektérych pdl arkusza edycyjnego np. pola kod kontrahenta, uzyteczna moze by¢ pomocnicza
lista kontrahentéw. Aby wyswietli¢ liste pomocniczg wystarczy wcisng¢ klawisz <ENTER> na pustym polu, ktére
mamy wypetnic. Z wyswietlonej listy wybieramy odpowiednig pozycje (klawiszami kursora) i potwierdzamy wybor
klawiszem <ENTER>. Wskazana pozycja zostanie automatycznie umieszczona na arkuszu danych. Jezeli na
wyswietlonej liScie pomocniczej nie ma interesujgcej nas pozycji, mozemy jg na biezgco uzupetnié (aby doda¢ nowa
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pozycje na liScie pomocniczej wciskamy klawisz <INS>). Jezeli dane na liscie pomocniczej sg nieaktualne (np.
zmienit sie adres kontrahenta), mozemy je na biezgco skorygowac wciskajgc na wybranej pozycji klawisze
<CTRL>+<ENTER>.

Jezeli na polu wymagajagcym wprowadzenia danych zlisty pomocniczej chcemy wpisaé nowa pozycje, bez
uzupetniania tej listy, pole kodu mozna oming¢ klawiszem <TAB> i pozostate informacje wpisac recznie.

W niektérych przypadkach klawisz tabulacji <TAB> umozliwia dostep do pdl, do ktdrych nie da sie wejs¢ postugujac
sie klawiszem <ENTER> ani klawiszami kursora. Przyktadem moze by¢ pole ,Zaptacono” na arkuszu edycyjnym
rejestru VAT.

4.2.2 Polskie litery

Polskie litery (a, e, ¢ t, Z, Z ...) uzyskujemy weciskajac i przytrzymujac klawisz <ALT> i nastepnie wciskajac litere
nieakcentowang (np. w celu uzyskania litery g wciskamy <ALT>+<a>, aby uzyskaé z wciskamy <ALT>+<x>).

4.2.3 Wprowadzanie liczb ujemnych

Jesli w pola numeryczne chcemy wpisac liczby ujemne - najpierw wpisujemy liczbe, a pdzniej wciskamy znak minus
<->, Wcisniecie minusa zmieni znak liczby i spowoduje przejscie do nastepnego pola arkusza.

4.2.4 Klawisze uzywane przy wprowadzaniu danych

Podczas wypetniania pdl arkusza mozna postugiwac sie rowniez klawiszami:
e  <DEL>- wymazuje znak pod kursorem,

e  <BACKSPACE> - wymazuje znak przed kursorem,

e <HOME> - ustawia kursor na poczatku ciggu znakow,

®  <END> - ustawia kursor na koricu wprowadzonego ciggu znakéw,

e  <INS> - przetacza tryb pracy komputera z "wstawiania" na "nadpisywanie" i odwrotnie.
4.2.5 Polawyboru

Czes$¢ pol wystepujgcych w programie wypetnia sie dokonujgc wyboru pomiedzy wypisanymi opcjami. Klawiszami
kursora wskazujemy wowczas wifasciwg odpowiedz ipotwierdzamy jg klawiszem <ENTER>. Np. podczas
wypetniania pozycji w rejestrze zakupow VAT mozemy w ten sposéb zaznaczy¢ pola
Rodzaj: Towary/Inne/Ustugi/Paliwo/sr.trw/sr.transp./Nieruch. oraz Odliczenia VAT: Tak/Nie/Warunkowo

4.2.6 ,Przegladarka” PgUp/PgDn

Pomiedzy niektorymi arkuszami edycyjnymi np. kartami kontrahentéw lub zapisami w ksiedze mozna poruszad sie
bez wychodzenia z karty do odpowiedniej listy. Wystarczy, w czasie edycji arkusza, postuzy¢ sie klawiszami <PgUp>
- wyswietlona zostanie pozycja poprzedzajgca na liscie aktualnie ogladang, i <PgDn> - otwarta zostanie pozycja
nastepna na liscie.

4.3 Obstuga list

Podstawowe listy ktérymi postugujemy sie podczas pracy z programem to lista zapiséw ksiegowych, rejestry VAT,
lista kontrahentéw i ewidencje pomocnicze (wyptaty, wyposazenie, Srodki trwate, spis z natury). Zasady obstugi
tych iinnych list sg maksymalnie uproszczone i ujednolicone. Warto jednak zwrdci¢ uwage, ze kazda wyswietlona
na monitorze lista oprécz funkcji standardowych moze by¢ obstugiwana przez przypisane tylko jej klawisze
funkcyjne, opisane w dolnej linii ekranu.

oznacza to, ze wskazana lista nie zawiera zadnych elementéw. Nowg pozycje mozna

n Uwaga: Jezeli po wybraniu listy na ekranie pojawia sie napis ,Lista jest pusta”,
wowczas dodac klawiszem <INS>.

Ksiega Podatkowa (KP) 27 Wersja 2014



» B  COMARCH (£8P

4.3.1 Klawisze obstugi listy

4.3.1.1 <INS> dodanie nowego elementu do listy

Wocisniecie klawisza <INS> (z poziomu kazdej listy) pozwala na wprowadzenie nowej pozycji. Jego uzycie otwiera na
monitorze pusty arkusz edycyjny, do ktérego wpisujemy dane o dopisywanym elemencie. Zapamietanie
wypetnionego arkusza klawiszami <CTRL>+ <ENTER> umieszcza nowy element na liscie.

4.3.1.2 <ENTER> - podglad szczegétowych danych

Podglad szczegétowych danych o wskazanym kursorem elemencie listy. Po wcisnieciu klawisza <ENTER>
wyswietlany jest arkusz edycyjny zawierajagcy dane wskazanej pozycji listy. W pewnych przypadkach mozliwa jest
wowczas korekta wyswietlonych danych (np. na karcie kontrahenta czy niezamknietym zapisie w rejestrze VAT).
W innych przypadkach mozliwy jest jedynie podglad szczegdétowych danych bez mozliwosci wprowadzania
jakichkolwiek zmian (np. zapis ksiegowy czy zamkniety zapis w rejestrze VAT).

4.3.1.3 <DEL> - kasowanie elementu listy

Kasowanie wybranego elementu listy jest mozliwe tylko w niektérych przypadkach np. na liScie pomocniczej
opisdw czy ewidencji wyposazenia. Po wcisnieciu klawisza <DEL> na wybrane] pozycji pojawia sie arkusz edycyjny
zawierajacy szczegdtowe dane zinformacjg Wcisnij Enter aby skasowaé. Potwierdzenie (wcisniecie klawisza
<ENTER> spowoduje usuniecie wybranej pozycji zlisty. Istotne dane nie pozwalajg sie kasowaé, np. zapisy
ksiegowe, zamkniete zapisy w rejestrze VAT, karty srodkéw trwatych dla ktérych zostata naliczona amortyzacja.

4.3.1.4 <+> -szary plus - wyszukiwanie elementu

Wocisniecie szarego plusa <+> umozliwia wyszukanie pierwszego elementu listy zawierajgcego podany cigg znakow.
Jesli nie jest to ten ktérego szukamy, procedure mozemy powtérzyc poprzez dwukrotne wecisniecie klawisza <+>.

4.3.1.5 <->-szary minus - filtrowanie listy

Wocisniecie szarego minusa <-> umozliwia wyfiltrowanie z listy tylko tych elementdéw, ktére zawierajg podany ciag
znakdéw. Odwotac filtrowanie mozna klawiszem szara gwiazdka <*>.

4.3.1.6 <PgUp> lub <PgDn> - przewijanie listy

Przesuwa kursor o jedng "strone" w gére - <PgUp>, lub o jedng "strone" w dét - <PgDn>.

4.3.1.7 <HOME> lub <END> - przewijanie listy

Przesuwa kursor na pierwsza (<KHOME>) lub ostatnig (KEND>) pozycje listy, widoczng na monitorze.

4.3.1.8 <CTRL>+<PgUp> lub <CTRL>+<PgDn> - przewijanie listy

Przesuwa kursor na pierwszg pozycje listy <CTRL>i <PgUp> lub na pozycje ostatnig <CTRL>i<PgDn>.

4.3.1.9 <SPACE> - zaznaczanie elementow

Klawisz spacji umozliwia zaznaczanie wybranych pozycji na liscie kontrahentéw oraz srodkéw trwatych. Po
wskazaniu wybranego elementu klawiszami kursora i wcisnieciu klawisza spacji, obok pozycji pojawi sie znacznik.
Znacznik mozna skasowac powtdrnie weciskajac klawisz spacji. Réwnoczesnie mozna zaznaczy¢ dowolng ilos¢
elementéw. Wybdr elementdw z listy ma znaczenie np. podczas wydruku etykiet kontrahentow lub generacji tabeli
amortyzacyjne;j.

4.3.2 Klawisze funkcyjne

Jak juz wspomniano, wiekszos¢ list posiada dodatkowe klawisze funkcyjne. Klawisze te s3 wymienione i skrotowo

opisane w dolnej linii okna. Szczegdtowy opis funkcji uruchamianych klawiszami funkcyjnymi znajduje sie
w podreczniku w rozdziatach poswieconych poszczegdlnym listom.
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Uwaga: Oprdcz wymienionych klawiszy kazda lista wyposazona jest w tzw. lokator.
W lewym, gérnym rogu listy znajduje sie puste okienko w ktérym, bezposrednio po

u otwarciu listy, umieszczony jest kursor. W celu wyszukania na liscie pozycji
rozpoczynajgcych sie okreslong literg lub tancuchem liter wystarczy wpisac je
w puste okno. Kursor automatycznie ustawi sie na pierwszej pozycji spetniajacej
zadany warunek.

4.3.2.1 Pomoc - <F1>

Dla wszystkich funkcji programu dziata klawisz <F1>. Umozliwia on szybki dostep do informacji o wykonywanej
aktualnie czynnosci. Systemem Help mozna postugiwaé sie w dwojaki sposéb:

e wcisniecie klawisza <F1> zpoziomu giéwnego menu to mozliwos¢ "wedrowania" po programie
w towarzystwie systemu Help. Wystarczy tylko wybra¢ funkcje, z ktérg chcemy sie zapoznaé i wcisng¢ klawisz
<ENTER>.

® podczas pracy zprogramem, wciSniecie w dowolnym momencie klawisza <F1> wyswietli informacje
o wykonywanej witasnie czynnosci.

W tekstach wyswietlanych po wywotaniu systemu Help znajdujg sie tzw. pola - odsytacze do innych fragmentéw
POMOCY. Kazde z nich rozpoczyna sie znakiem strzatki. Pomiedzy polami odsytacza poruszamy sie klawiszami

kursora. Wcisniecie <ENTER> na polu odsytacza uruchamia kolejne okno pomocy.

System Help pozwala réwniez na uzyskanie ogdlnych informacji o programie oraz o producencie. Kombinacja
klawiszy <CTRL>+<F1> umozliwia odczytanie informacji o programie KP zainstalowanym na danym stanowisku.

4.3.2.2 Zmiana daty - <F3>

Nacisniecie klawisza <F3> na Menu Gtéwnym programu umozliwia zmiane daty w programie.

4.3.2.3 Kalkulator - <F4>

Z kazdego miejsca w programie mamy dostep do kalkulatora, wywotywanego klawiszem <F4>. Jego funkcje
obejmujg podstawowe dziatania matematyczne (dodawanie, odejmowanie, mnozenie i dzielenie). Cyfry oraz znaki
dziatan mozna wprowadzaé zaréwno z klawiatury numerycznej, jak i podstawowej. Wynik dziatan otrzymamy

weciskajac znak rownosci lub klawisz <ENTER>.

Dodatkowo, kalkulator wyposazony zostat w nowe dziatania - wyliczanie kwoty brutto gdy dane jest netto
i odwrotnie.

Przyktad:
Znamy cene netto = 10 zt i stawke 8%,
piszemy10

klawisz <N>

podamy stawke 8, <ENTER>

obliczona zostanie kwota brutto 10.80 zt.
Znamy kwote brutto = 24.60 zt i stawke 23%,
wpisujemy 24.60

klawisz <B>

podajemy stawke 23, <ENTER>

obliczona zostaje kwota netto 20 zt.

Po wywotaniu kalkulator pojawia sie w lewym, gérnym rogu ekranu. Wciéniecie klawisza <F10> i nastepnie klawiszy
kursora pozwala na przesuniecie kalkulatora w dogodne miejsce na ekranie. Ustawienie zatwierdzamy klawiszem
<ENTER>. Od tej chwili mozliwe jest dokonywanie obliczen. Zerowanie kalkulatora nastgpi po wcisnieciu klawisza
<C>, a usuniecie kalkulatora z ekranu to wcisniecie klawisza <ESC>.
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4.4 Struktura programu KP

Schemat struktury przeptywu informacji w programie ilustruje Rys. 12:

——————
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Rysunek 12. Schemat przeptywu informacji w KP

Trzon bazy danych w programie tworzg rejestry VAT i zapisy ksiegowe. Dodatkowe informacje przechowywane sg

w ewidencjach pomocniczych. Jak widaé na Rys. 12 wprowadzanie dokumentéw sprzedazy izakupéw VAT
rozpoczynamy od rejestrow VAT. Na podstawie wprowadzonych tu zapiséw program wylicza dane do deklaracji
VAT-7 oraz pozwala tworzy¢ zapisy w ksiedze przychoddw irozchoddéw. Informacje w ksiedze uzupetniane sg
recznie o dodatkowe zapisy nie zwigzane z VAT (np. przychody z tytutu otrzymania odsetek bankowych, koszty
poniesione na sktadki ZUS pracownikéw). Na koniec miesigca program pozwala wyliczy¢ tabele amortyzacji na
podstawie ewidencji sSrodkéw trwatych i dokonaé¢ odpowiedniego zapisu w ksiedze, jak rowniez uzupetnié¢ zapisy
ksiegowe o koszty zwigzane z wyptatami oraz z prywatnym samochodem wykorzystywanym w dziatalnosci
gospodarczej. Na podstawie zapiséw ksiegowych program tworzy zestawienie przychoddw i kosztéw firmy, a po
uzupetnieniu ich o dane personalne wfasciciela, jego dodatkowe dochody oraz odliczenia od dochodu pozwala
wyliczy¢ dane do deklaracji PIT-36.

Powyzszy opis jest oczywiscie bardzo skrétowy i ma na celu przedstawienie ogdlnej idei funkcjonowania programu.
Szczegotowy opis funkceji i mozliwosci programu znajduje sie w dalszej czesci podrecznika.

4.5 Opis funkcji menu gtownego

Po uruchomieniu programu KP, na ekranie pojawia sie ekran menu gtéwnego programu, przed rozpoczeciem pracy

z programem nalezy podac identyfikator operatora (lub wybraé operatora z listy) oraz podaé hasto. Jezeli hasto nie
zostato wprowadzone, wystarczy wcisngé klawisz <ENTER>, by przystgpi¢ do dalszej pracy.

Zanim program nie zostanie skonfigurowany do pracy na danych uzytkownika, czego dokonuje sie przy pomocy
tzw. funkcji konfiguracji, program pracuje z danymi przyktadowymi, zawartymi w bazie demonstracyjnej o nazwie
WZORZEC. Po potwierdzeniu wprowadzonego przyktadowo operatora przez <ENTER>, pojawia sie ekran
zawierajacy menu gtéwne, gdzie reprezentowane sg podstawowe funkcje programu KP.

Menu Gtowne 1 : 10:54:54

Ksiegowosé [Eurol

Deklaracje 3

Ewidencje E Halina Krajewska |} 2011/07/25 l
wtasciciele
Kontrahenci

Analiza finansowa

Edytor tekstu
Funkcje specjalne C: 976 MB l
Zmiana kartoteki

Koniec Pracy

—
Informacje
Ctri+F1

Ksiega Podatkowa wersja N1 21.3 Oferta
(C} 1991-2011 Comarch S_A. ctri+0

Rysunek 13. Menu gtdwne programu
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Menu gtéwne zawiera nastepujgce pozycje:
4.5.1 Zapisy ksiegowe

Funkcja ta stuzy do rejestrowania informacji o przychodach i wydatkach, przegladania zapiséw na listach kilku
typow oraz zawiera procedury drukowania ksiegi. Kolejna grupa funkcji zawartych wtym punkcie dotyczy
ewidenc;ji dla rozliczania VAT w postaci rejestrow sprzedazy i zakupéw. Pozwala ona na uzupetnianie, przeglagdanie
i wydruk ewidencji VAT. Uzupetnieniem ewidencji VAT jest ewidencja dodatkowa przychodéw i kosztow.

4.5.2 Ksiegowos¢ EURO

Dziata w programie, ktéry - na zyczenie uzytkownika - wyposazony jest w modut petnej ksiegowosci tworzonej na
bazie rejestréw VAT izapiséw przychoddw iwydatkéw. Funkcja ta pozwala na prowadzenie prostych ksiagg
rachunkowych, z mozliwoscig sporzadzania bilansu, rachunku wynikéw i innych zestawien stuzgcych petnej analizie
finansowej firmy.

4.5.3 Deklaracje

Funkcja ta jest przeznaczona do przygotowania iwydruku miesiecznych irocznych zeznan podatkowych
dotyczacych podatku dochodowego i podatku od towardw i ustug (VAT). Wydruk dokumentéw ma forme zgodng
z formularzami wymaganymi przez urzedy skarbowe, tj. PIT-36, PIT-36L, VAT-7, VAT-UE i PIT-4R. Jezeli program
pracuje w trybie ewidencji podatku ryczattowego, z menu Deklaracje mamy dostep do zestawienia podatku
ryczattowego.

4.5.4 Ewidencje

Funkcja Ewidencje umozliwia prowadzenie ewidencji wyptat dla pracownikéw, ewidencji wyposazenia, srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych towardéw (spis z natury) oraz ewidencji przejazdéw samochodem
prywatnym.

Funkcja Wynagrodzenia jest przeznaczona do rejestracji wynagrodzenia w gotéwce lub naturze. Informacje

o sumarycznych kwotach wyptat brutto mozna nastepnie wprowadzi¢ jako pozycje wydatku do listy zapisow
wykorzystujgc funkcje automatycznego ksiegowania wyptat. Funkcja Wynagrodzenia jest wygodna zwtaszcza dla
tych uzytkownikéw, ktdrzy nie dysponujg specjalnym programem do obliczania irejestracji ptac lub sposéb
naliczania podatku dochodowego uwzglednia standardowe koszty uzyskania oraz standardowg ulge podatkowa.
Funkcje Srodki trwate oraz Wartosci niematerialne i prawne stuzg do prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych iprawnych, ktore sg przedmiotem odpisow amortyzacyjnych. Umozliwia
wprowadzenie petnych informacji o tych srodkach oraz tworzenie na tej podstawie tabeli amortyzacyjnej. Kwoty
przystugujgce z tytutu odpiséw na amortyzacje rejestrowane sg co miesigc w sktad kosztéw.

Funkcja Wyposazenie stuzy do gromadzenia informacji o przedmiotach, co do ktérych dokonano jednorazowego
odpisu kwoty ich zakupu w koszty (kolumna ksiegi koszty pozostate). Rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie
prowadzenia podatkowe] ksiegi przychodéw irozchodéw zobowigzuje podatnika do prowadzenia ewidencji
wyposazenia.

Funkcja Spis znatury jest przeznaczona do wpisywania stanu zapaséw na poczgtku ikoncu okresu
obrachunkowego. Wartosci wynikajace ze spisu z natury sg uwzgledniane w bilansie kosztéw poniesionych w ciggu
roku. Uzytkownicy programéw magazynowych firmy Comarch mogg dokonywaé przeniesienia danych o stanie
magazynu do ewidencji spisu z natury w programie KP. W razie potrzeby program moze rejestrowaé okresowe
spisy z natury w ciggu roku obrachunkowego.

Funkcja Samochody stuzy do prowadzenia ewidencji przejazdéw i kosztéw zwigzanych z rozliczaniem przejazdéw
prywatnym samochodem wykorzystywanym w dziatalnosci gospodarczej

4.5.5 Wiasciciele

Funkcja ta stuzy do edycji danych personalnych wtasciciela firmy (badz wspdlnikéw) oraz rejestracji dochodow
z innych zrodet i wydatkéw osobistych w takim zakresie, jaki wymagany jest dla zeznania podatku dochodowego.

4.5.6 Kontrahenci

Ewidencja kontrahentéw umozliwia rejestracje lub podglad danych o kontrahentach, z ktérymi zawiera sie
transakcje rejestrowane jako przychody badz wydatki. Umieszczenie tych danych w osobnym zbiorze utatwia
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wprowadzanie danych dla pozycji przychodéw i wydatkdéw, gdzie w typowych przypadkach kontrahenci czesto sie
powtarzajg. W programie KP mozna takze korzysta¢ ze wspdlnej listy kontrahentéw tworzonej w trakcie pracy
z programem fakturujgcym.

4.,5.7 Analiza finansowa

Funkcja analizy finansowej jest przeznaczona do biezacej analizy stanu przychoddéw, wydatkéw oraz naleznosci

i zobowigzan. Do obliczen ujmowane sg zaréwno dokumenty zaksiegowane jak i umieszczone jedynie w rejestrach
VAT. Dla firm posiadajgcych potrzebe doktadniejszej analizy finansowej zrealizowano modut EURO.

Analiza finansowa, to miejsce gdzie oprécz rozrachunkow uzytkownik ma mozliwos¢ wystawiania i drukowania
przelewdw bankowych oraz przesytania ich w formie elektronicznej do bankdw.

4.5.8 Edytor tekstu
Funkcja ta umozliwia pisanie dokumentéw, tj. drobnych pism o dowolnej tresci. Przy pomocy edytora mozna

skompletowac zbiér najczesciej uzywanych wzoréw pism urzedowych, ofert handlowych, cennikéw czy
korespondencji lub umoéw z klientami. Program umozliwia wydruk edytowanych dokumentow.

4.5.9 Funkcje specjalne

Funkcje specjalne umozliwiajg wykonywanie operacji archiwizacji danych na dyskietkach i odtwarzania danych

z dyskietek, atakze dokonywania powtdrnej indeksacji danych. Ta ostatnia czynnos$¢ jest zalecana w sytuacji
uszkodzenia sie danych w wyniku powstania przerwy w pracy komputera podczas pracy z programem (np. zanik
napiecia).

4.5.10 Zmiana kartoteki

Funkcja ta stuzy do obstugi wielu firm (baz danych) przez jeden program. Informacja o firmach musi zosta¢
wczesniej zapisana poprzez funkcje konfiguracji. Uruchomienie Zmiany kartoteki wyswietla liste dostepnych
kartotek. Wybdr jednej z nich i zatwierdzenie klawiszem <ENTER> otwiera dane wybranej firmy.

4.5.11 Konfiguracja

Z poziomu gtéwnego menu programu uruchamiamy wazng funkcje, ktéra nie figuruje w menu: funkcje Konfiguracji

programu. Aby uruchomié¢ Konfiguracje nalezy wcisng¢ klawisze <CTRL>+<F9>. Funkcja ta pozwala na wpisywanie
takich informacji jak: lista kartotek, lista operatordw, konfiguracja drukarek, parametry pracy z programem.

11:08:48

Menu Gtowne

Zapisy ksiegowe
Ksiggowos¢ [Eurol

Deklaracje
Ewidencje
wtasciciele
Kontrahenci
analiza finansowa
Edytor tekstu
Funkcje specjalne
Zmiana kartoteki

Koniec Pracy

Konfiguracja

Ksiega Podatkowa wersja N1 2
{C} 1991-2011 Comarch S5.A

Liczenie podatkow
Dekl.VAT-7/VAT-UE
Parametry wyptaty
Lista operatorow
Lista katalogow
Rodzaje drukarek
wWydruki graficzne
Blokady dostepu
Rachunki bankowe
Pieczatka firmy
Parametry firmy
Dane adresowe

Rysunek 14. Menu Konfiguracja

2011707725

Informacje
Ctrl+F1

oferta
ctri+0
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5 Rozpoczecie pracy - konfiguracja programu

Prace z programem najlepiej rozpocza¢ od skonfigurowania programu do wtasnych potrzeb. Menu konfiguracji
uruchamia sie za pomocga klawiszy <CTRL>+<F9> z menu gtéwnego programu. Z menu konfiguracji dostepne sg
nastepujace funkcje:

5.1 Parametry pracy

Funkcja ta zawiera podstawowe Parametry pracy programu, dlatego jej uzupetnienie jest bardzo wazne przed
rozpoczeciem dalszej pracy. Uruchomienie tej funkcji spowoduje wyswietlenie ekranu jak na Rys. 15.

| Menu Gtéwne | [ 11:10:07 |
|

Metody drukowania Parameiry konfigur

Litery: Emulacja Mazovia/Latin/[STIEISE

Ramki : szybkie ciggte (—) / szybkie (---)

Bufor : przez bufor bezposredniofprzez bufor

Szerokie wydruki [+]1 Na drukarce HP, tryb LANDSCAPE [+]1

Dynam.wydruk rej.vAT 15" [1] Tlos¢ znakdw w wierszu:
Pytanie o identyfikator [-] Kontrola duplikacji NIP [ ]
Ksiega narastajgco [+]1 Sumowanie strony na wyd.10" KP [+]1
Ciggtos¢ numeracji w roku [-]
Zliczanie sum na listach [+]1 Kartoteka startowa: WZORZEC
Archiwizator zewnetrzny [1 Katalog dokumentdw: C:\KP2011\DOKUM
Zaokrgglenia generowanej automatycznie amortyzacji do: 0.01
Automatyczne zerowanie umorzen przy likwidacji sSr.trw. []
Nazwy stron kont ksiegowych [KP-PRO] : WN/DT DT DEBET MA/CT CT CREDIT

n {C} 1991-2011 Comarch S.AL - 1 I ctrl+0 l

Rysunek 15. Arkusz edycyjny ,,Parametrow pracy”

Wartosci parametréw znajdujgcych sie w gérnej potowie ekranu mozna okresla¢ przez postawienie znaczka przy
danym parametrze. Znaczek wstawiamy lub kasujemy przy pomocy klawisza <TAB>. Miedzy parametrami
przemieszczamy sie przy pomocy strzatek. Znaczenie parametréow jest nastepujace:

5.1.1 Metody drukowania

Opcje dostepne do wyboru zwigzane sg z parametrami technicznymi drukarek. Parametr: Litery nalezy dostosowac
do rodzaju polskich znakéw wbudowanych w posiadang drukarke. Jezeli drukarka nie posiada polskich liter to
w celu ich uzyskania nalezy ustawic¢ parametr na polu: Emulacja.

Parametr: Ramki ciggte lub szybkie ma wptyw na estetyke wydrukéw. Ustawienie na opcji szybkie powoduje
uzyskiwanie wydrukdéw gorszej jakosci ale znacznie szybszych. Parametr ten winien byé réwniez ustawiony na
»Ramki: szybkie” gdy korzystamy z drukarek laserowych lub atramentowych.

Parametr: Bufor bezposrednio lub przez bufor. Wydruk buforowany polega na tym, ze jest zawsze wykonywany do
pliku tymczasowego, ktdry po zakonczeniu wydruku przez program jest kopiowany na port drukarki (wszystko to
odbywa sie wtle, bez udziatu uzytkownika). Buforowanie wydrukdw jest zawsze konieczne w przypadku pracy
programu KP w systemie operacyjnym Windows iwybranych opcjach Emulacja oraz Ramki przerywane - bez
buforowania wydrukow te opcje nie beda dziatad.

Parametr Szerokie wydruki okresla typ wydrukéw rejestréw VAT izapisow ksiegowych. Jezeli jest wtaczony,
wydruki dostepne w programie na drukarkach szerokich beda proponowane jako 15”. Zaznaczenie parametru ,Na
drukarce HP, tryb LANDSCAPE” oznacza, iz program bedzie sugerowat wydruki jako 12”. Ustawienie dwdch
ostatnich parametrow ma charakter ustawienia domysinego. Program pozwala na zmiane tych parametréw
W momencie rozpoczecia drukowania.

u Uwaga: Zmiany parametrow okreslajgcych metody drukowania zostang uaktywnione
dopiero po ponownym uruchomieniu programu.

5.1.2 Dynamiczny wydruk rejestru VAT 15”

Parametr umozliwia wydrukowanie na rejestrze sprzedazy i zakupu VAT 15” jeszcze jednej stawki VAT. Taki wydruk
jest mozliwy na drukarkach, ktére potrafig drukowaé wiecej niz 230 linii np. w trybie 17 lub 20 znakdéw na cal.
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Uzytkownik okresla doswiadczalnie wartos¢ linii od 230 do 250 w zaleznosci od mozliwosci drukarki. Dodatkowo
przed wydrukiem rejestru 15” dla wiekszej ilosci stawek niektdre drukarki trzeba samemu przestawiaé w tzw. tryb
zageszczony.

5.1.3 Pytanie o identyfikator

Jezeli parametr ten jest aktywny, po uruchomieniu program wymaga podania identyfikatora i hasta operatora.
Jezeli parametr jest wytgczony program uruchamia sie bez pytania o kod i hasto.

5.1.4 Ksiega narastajaco

Zaznaczenie parametru spowoduje, ze wydruk ksiegi bedzie zawierat podsumowanie zapiséw Razem w roku. Wzor
wydruku ksiegi jest zgodny zzatgcznikiem do Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003 r.
w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodéw (Dz. U. nr 152, poz. 1475). Na ostatniej stronie
wydruku za dany miesigc, po ostatnim zapisie, pojawi sie podsumowanie kolumn 7 15 (w danym miesigcu). Pod
podsumowaniem za dany miesigc pojawig sie wiersze: Suma strony, Przeniesienie z poprzedniej strony oraz Razem
w roku. Parametr Ksiega narastajgco jest domyslnie zaznaczony. Jezeli uzytkownik chce uzyska¢ wydruk z
podsumowaniem w obrebie miesigca powinien odznaczy¢ ww. parametr.

5.1.5 Ciggto$¢ numeracji w roku

Jezeli parametr ten jest aktywny program numeruje zapisy w ksiedze oraz w rejestrach VAT w sposdb narastajacy
w roku. Jezeli parametr jest wytgczony numeracja jest dokonywana w obrebie miesigca.

Dla wiaczonego parametru Ciggtos¢ numeracji w roku, dla zapisow ksiegowych istniejg dwie opcje, pomiedzy
ktorymi przetgcza sie naciskajac klawisz [F10]:

e petna obstuga na biezgco (sygnalizuje go gwiazdka obok nazwy parametru) podczas wprowadzania zapisu do
ksiegi program ustala doktadny numer zapisu w roku. Wadg tego rozwigzania jest ,dtugi ,, czas oczekiwania na
otwarcie formatki zapisu do ksiegi (dotyczy to zwtaszcza stabszych komputerow).

® renumeracja - podczas wprowadzania zapisu do ksiegi program proponuje ,pierwszy wolny numer”. Wadg
tego rozwigzania jest to, ze w przypadku kiedy zapisy nie s3 wprowadzane chronologicznie konieczne jest co
jaki$ czas wykonanie funkcji renumeracja zapiséw dla ustalenia doktadnej kolejnosci zapisu w roku. Za to
zyskujemy na szybkosci wprowadzania dokumentéw do ksiegi.

5.1.6 Zliczanie sum na listach

Niektdre typy list majg na ekranie pole podsumowania (np. rejestry VAT, tabela amortyzacji). Jezeli parametr jest
aktywny, na dole listy wyswietlane jest podsumowanie zawartych w niej kwot. Wyswietlanie takie, przy duzej
zawartosci list, moze by¢ jednakze czasochtonne. Wytgczenie parametru powoduje szybsze wyswietlanie list, ale
kwota podsumowania jest w nich zerowa.

biezgco wyswietlanej listy mozna uzyskaé¢ przez wcisniecie klawiszy <SHIFT>+<+>

n Uwaga: Jezeli parametr Zliczanie sum na listach jest nieaktywny, to podsumowanie
(szary plus).

5.1.7 Archiwizator zewnetrzny

Jezeli zaznaczymy t3 opcje do archiwizowania danych bedzie mozna uzy¢ programoéw archiwizujgcych takich jak arj,
pkzip, pkunzip. Wiecej szczeg6tdow na ten temat opisano w rozdziale 14.6.3 Archiwizator zewnetrzny na stronie
115.

5.1.8 Kontrola duplikacji NIP

Zaznaczenie parametru powoduje, ze program sprawdza czy nie zostat wczesniej wprowadzony kontrahent o takim
numerze NIP.
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5.1.9 Sumowanie strony na wydruku 10"’ KP

Parametr dotyczy wydruku 10" KPiR. Zaznaczenie tego parametru powoduje, ze podsumowanie bedzie drukowane
na kazdej stronie Ksiegi Przychoddw i Rozchoddw. Nie zaznaczenie parametru spowoduje, ze podsumowanie
znajdzie sie tylko na ostatniej stronie wydruku.

5.1.10 Kartoteka startowa

Jest to nazwa kartoteki, ktdra bedzie uruchamiana jako pierwsza po starcie programu. Po zainstalowaniu programu
jako kartoteka startowa jest zdeklarowany WZORZEC. Po uzupetnieniu listy kartotek mozna w tym miejscu wpisaé
nazwe wiasnej firmy.

5.1.11 Katalog dokumentéw

Wskazuje sciezke dostepu do katalogu w ktérym przechowywane beda dokumenty tworzone i dostepne do edycji
poprzez funkcje Edytor tekstu.

5.1.12 Zaokraglenia generowanej automatycznie amortyzacji

Parametr pozwala na okreslenie z jak majg by¢ zaokraglane odpisy amortyzacyjne generowane przez program.
5.1.13 Nazwy stron kont ksiegowych [KP-PRO]

Parametr dotyczy uzytkownikdow, ktérzy posiadajg modut EURO. Za pomocy tego parametru mozna okresli¢ czy
nazwy kont ksiegowych majg byé oznaczane jako Wn/Ma czy Dt/Ct. Wyboru dokonujemy klawiszem strzatki
i akceptujemy klawiszem <ENTER>.

5.2 Liczenie podatkéw

5.2.1 Skala podatkowa

Kolejne pozycje zawierajg informacje dotyczace ulgi podatkowej, przedziatéw istép podatkowych dla podatku
dochodowego od oséb fizycznych. Po zainstalowaniu program posiada wpisang aktualnie obowigzujgcy skale

podatkowa. W przypadku zmiany przepiséw, uzytkownik moze samodzielnie dokonaé¢ korekty stawek
podatkowych.

Menu Gtowne 11:12:30

Parametry konfiquracyjine programu
Skala podatkowa podatku od osdb fizycznych
Ulga podatkowa:556.02

Przedz. I :18.0% do 85,528.00 7t Przedz. IV: 0.0% pow. 0.00 72t
Przedz. II :32.0% pow. B85,528.00 Zt Przedz. V¥: 0.0% pow. 0.00 7t
Przedz. III: 0.0% pow. 0.00 Zt Przedz. VI: 0.0% pow. 0.00 Zt
Zryczattowany podatek dochodowy od remanentu likwidacyjnego firmy: 10.0%
Stawki dla ryczattu : I:20.0% II:17.0% III: 8.5% IV: 5.5% V: 3.0%
Zaokrgglenia na PIT : podstawy do 1.080 7t , podatku do 1.00 7t

Zaokragglenia {PIT-4R} : podstawy do 1.00 Zt , podatku do 1.00 zZt
Zaokragglenia (Ryczatt) : podstawy do 1.00 7t , podatku do 1.00 Zt

Klawisz [Enter] - zapisanic konfiguracji na d

Ksiega Podatkowa wersja N1 2| Dane adresowe I oferta
{C) 1991-2011 Comarch S_A ctrl+0 I

Rysunek 16. Konfiguracja danych dotyczgcych podatkow
5.2.2 Ryczatt

Zryczattowany podatek dochodowy od remanentu likwidacyjnego - w tym miejscu mozna wpisaé stawke tego
podatku.

Stawki dla ryczattu - obecnie obowigzujace stawki w zryczattowanym podatku dochodowym. Nie zaleca sie zmiany
kolejnosci tych stawek w konfiguracji. Zaznaczenie jednej ze stawek ryczattowych jako domysinej dokonuje sie
klawiszem <F10> na podswietlonej stawce podatku ryczattowego. Odznaczenie dokonuje sie poprzez ponowne
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uzycie <F10> lub poprzez zaznaczenie innej stawki jako domysinej. Zaznaczenie jednej stawki <F10> spowoduje
ksiegowanie wszystkich faktur z rejestréw VAT do tej samej kolumny ewidencji ryczattowej.

5.2.3 Zaokraglenia

W tym miejscu zawarto parametry dotyczgce wymaganych zaokraglen. Konfiguracja programu pozwala dowolnie
ustawia¢ parametry: Zaokraglenia podstawy, Zaokraglenia podatku oraz Grosze: zaokraglaé/obcinaé. Wedtug
zadeklarowanego parametru program bedzie stosowac zaokraglenie do podanej kwoty. Parametry zaokraglen dla
deklaracji PIT-4R, PIT-36, PIT-36L ustawiane sg oddzielnie. Po wprowadzeniu modyfikacji wartosci parametréw
nalezy je zapamietac przez wcisniecie kombinacji klawiszy <CTRL>+<ENTER>.

5.3 Deklaracja VAT-7/ VAT-UE

W tym miejscu jest mozliwos¢ ustalenia kilku parametréow dla deklaracji VAT-7 (w gérnej sekcji) i VAT-UE (w dolnej
sekcji).

11:11:16

Ustawienia deklaracii UAT-7 i UAT-UE

Menu Gtdwne

Deklaracja UAT-7
Formularz VAT-7: 14 (nowy) 14 (nowy) 12 (stary)
Zaokraglenia (UAT-7) : podstawy do 1.00 ;» podatku do 1.08

Grosze : zaokraglaé =zaokraglad « obcinad
Czy wykazywaé zakupy przy braku sprzedazy : Tak TaksHie
Czy wliczaé¢ do kwoty zakupdw zakupy opodatkowane stawka BOx: Tak Tak-sNie
Czy uwzgledniac¢ sprzedaz NP w strukturze sprzedazy : Nie TakrsHie

Deklaracja UAT-UE
Formularz VAT-UE: 3 (nowy) 3 (nowy) 2 (stary)
Grosze : zaokraglad zaokraglad « obcinad

(C) 1991-2014 Comarch S.A

H Ksiega Podatkowa wersja N15 2" Dane adresowe "

Oferta
Ctrl+0

Rysunek 17. Konfiguracja danych dotyczgcych VAT-7

Formularz VAT-7 - nalezy wybra¢ (klawiszami strzatek i akceptujgc wybor klawiszem <Enter>) odpowiedni wzdor
formularza. Formularz 14 (nowy) oznacza wersje 14 formularza VAT-7 i jednoczesnie wersje 8 formularza VAT-7K
oraz wersje 5 formularza VAT-7D.

Zaokraglenia podstawy i podatku dziata tak samo jak w przypadku innych deklaracji, oméwionych w poprzednim
podpunkcie.

Parametr ,,Grosze: zaokraglaé/obcina¢” dotyczy sposobu wykazywania kwot na deklaracji VAT-7.

Wybér parametru ,,Czy wykazywac zakupy przy braku sprzedazy = TAK” spowoduje, ze na deklaracji VAT-7 bedzie
wykazywana kwota podatku naliczonego, niezaleznie od tego, czy podatnik prowadzit wdanym okresie
rozliczeniowym sprzedaz opodatkowang. Wybor parametru NIE bedzie oznaczat, ze zakupy zostang wykazane na
deklaracji tylko w sytuacji, gdy w danym okresie rozliczeniowym wystepowata sprzedaz opodatkowana.

Zakupy opodatkowane stawkg 0% - ten parametr okresla czy wlicza¢ do kwoty zakupow zakupy opodatkowane
stawkg 0%. Jezeli uaktywnimy ten parametr wybierajgc TAK (klawiszami strzatek) i naciskajgc <ENTER>, wtedy
zakupy wprowadzone do ewidencji VAT opodatkowane stawka 0% beda uwzgledniane na deklaracji VAT-7.

Czy uwzgledniad sprzedaz NP w strukturze sprzedazy - po zaznaczeniu parametru na TAK, w polu 10 na deklaracji
VAT-7 do sprzedazy zwolnionej jest dodawana sprzedaz nie podlegajgca VAT. Tym samym wartos$¢ sprzedazy
ogdétem jest zwiekszona o sprzedaz NP ibierze udziat przy liczeniu wspodtczynnika podatku do odliczenia od
zakupow Srodkow trwatych i pozostatych zakupow: sprzedaz opodatkowana netto /do sprzedaz catkowitej.
Dziatanie parametru ,Grosze: zaokraglaé/obcinaé” w sekcji VAT-UE jest analogiczne do parametru o tej samej
nazwie dla deklaracji VAT-7.

Formularz VAT-UE - nalezy wybra¢ (klawiszami strzatek i akceptujgc wybor klawiszem <ENTER>) odpowiedni wzdor
formularza. Formularz 3 (nowy) oznacza wersje 3 formularza VAT-UE.

5.4 Parametry wyptaty

Funkcja ta umozliwia zmiane wysokosci kosztéw uzyskania przychoddéw, stawek ubezpieczenia zdrowotnego
(pobranego iodliczonego), stawek ubezpieczenia spotecznego pracownikéw (emerytalnego, rentowego,
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chorobowego). W tym miejscu mozna réowniez ustali¢ czy ubezpieczenie zdrowotne ma by¢ ograniczone kwotg
podatku oraz zaokragglenia podatku. W przypadku modyfikacji parametréw wyptat nalezy zmiany zaakceptowad
kombinacjg klawisz <CTRL>+<ENTER>.

| Menu Gtéwne | [ 11:15:23 |

Wyptaty i ubezpieczenie spoteczne Parameiry konfiguracyj
Sugerowany koszt uzyskania przychodow H 111.25 =zt
Stawka ubezpieczenia zdrowotnego pobrana H 9.00%
Stawka ubezpieczenia zdrowotnego odliczona H 7.75%
Ubezp. zdrowotne ograniczone kwotg podatku : [-]
Zaokrgglenia podatku przekazywanego do U.5. : 1.08
Stawki ubezpieczenia spotecznego
emerytalne: 9.7600%
Sktadka na ubezpieczenie —E rentowe H 1.5008%
chorobowe : 2.4500%
Klawisz [Enter] - zapisanie konfiguracji na
Pieczgtka firmy Ctrl+F1
Parametry firmy
Ksiega Podatkowa wersja N1 2| Dane adresowe oferta
{C) 1991-2011 Comarch S.A - ctrl+0

Rysunek 18. Parametry wypftat

5.5 5.5 Lista operatoréow

Kolejng funkcjg dostepng z menu konfiguracji jest lista operatoréw. Funkcja ta umozliwia tworzenie i uaktualnianie
listy oséb majgcych dostep do pracy z programem. Kazda pozycja listy zawiera kod i nazwisko operatora oraz hasto
wejsciowe i kartoteke startowa. Liste obstugujg klawisze: <INS> - pozwalajgcy na wprowadzenie nowego
operatora, <ENTER> - mozliwo$¢ wprowadzania zmian istniejgcej pozycji i <DEL> - kasowanie pozycji listy.

Wocisniecie klawisza <INS> pozwala na dotaczenie nowego operatora do istniejgcej juz listy. Do otwartego na
ekranie okienka nalezy wpisa¢ dane dotyczgce nowej osoby. Kolejne pola okna to:

kod operatora - czteroliterowy kod, wg ktérego operator jest identyfikowany w programie (np. inicjaty),

imie, nazwisko,

hasto wejsciowe - alfanumeryczne hasto o dtugosci do 10 liter. Wpisane tu hasto uzytkownik kazdorazowo
musi podac¢ przy uruchamianiu programu. Jezeli pole to pozostawimy puste podanie hasta przy uruchomieniu
programu nie bedzie konieczne.

Wprowadzenie hasta dla Uzytkownika ijego zatwierdzenie powoduje wyswietlenie na ekranie gwiazdek,
a wiec szyfrowanie hasta. Zmiana hasta jest dostepna tylko dla zalogowanego Uzytkownika po uzyciu funkcji
F3 z poziomu karty operatora.

start w firmie - nazwa firmy, ktérej dane otwierane sg bezposrednio po uruchomieniu programu przez
operatora.

operacje KP tylko w buforze -zaznaczenie parametru powoduje iz dany operator nie ma mozliwosci
przenoszenia zapisow z bufora do ksiegi, dodawania ani skreslania zapisow w ksiedze.

zapisy KP przez bufor -zaznaczenie parametru spowoduje, Ze dany operator bedzie modgt ksiegowad
z rejestréw VAT do bufora, a nie do ksiegi.
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11:17:11

5

2..... Ksig] Kod MNazwisko operatora Lista operatorow programu
2::::::::: HANA Halina Krajewska
L TR KB  Kamil Bobak
7 na
Kod operatora :AN

Imie, nazwisko :Anna Nowak

Hasto wejSciowe:

Start w firmie:WZORZEC Operacje KP tylko w buforze: [ 1]
Zapisy KP przez bufor: [«]

Macisnij klawisz [Enter] aby zapisac danc operatora

Ksiega Pod
{C) 1991 Ins-nowy operator, Enter-korekta, Del-skasowanie

Rysunek 19. Dodanie nowego operatora

5.6 Zakladanie nowego katalogu

Przed rozpoczeciem wprowadzania danych witasnej firmy w programie konieczne jest zatozenie dla tych danych
oddzielnego katalogu.

Uwaga: Przyktadowe dane umieszczone po zainstalowaniu programu w firmie
WZORZEC, w katalogu o tej samej nazwie, stuzg jedynie do przegladania zapisow
oraz wykonywania przez uzytkownika prob w zakresie wprowadzania dokumentow
do rejestrow VAT, do ewidencji Srodkéw trwatych iinnych oraz tworzenia z nich
zapisow w ksiedze przychodow.

Program KP umozliwia jednoczesng obstuge dowolnej liczby firm - jedynym warunkiem jest zatozenie dla kazdej
z nich odrebnej kartoteki. Stuzy do tego funkcja LISTA KATALOGOW. Po jej uruchomieniu pojawia sie okno z lista
juz wprowadzonych katalogdéw. Liste obstuguja standardowe klawisze: <INS> - dodanie nowej pozycji, <ENTER> -
podglad i korekta juz istniejgcej pozycji, <DEL> - skasowanie kartoteki.

W celu szybkiego wyszukania firmy na liscie mozna postuzy¢ sie lokatorem dostepnym w lewym gérnym rogu okna.
Po wpisaniu pierwszego znaku w polu lokatora program podswietla pierwszg kartoteke rozpoczynajaca sie od tego
znaku, a nastepnie reaguje na kolejne wprowadzane znaki. Po podswietleniu wtasciwej firmy jej wybdr nalezy
potwierdzi¢ klawiszem <Enter>.

Uwaga: Wykasowanie istniejgcej firmy z LISTY KATALOGOW nie oznacza fizycznego
wykasowania wszystkich danych z dysku a jedynie usuniecie dostepu do niej z opgcji
w menu gtéwnym -Zmiana kartoteki. Ponowne jej dopisanie spowoduje
przywrécenie dostepu do weczesniejszych danych. Catkowite usuniecie danych
mozliwe jest jedynie po opuszczeniu programu np. z linii DOS-a.
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Menu Gtowne

1.

2.| Nazwa bazy Katalog Lista katalogdw z bazami danych
3.

4. | WZORZEC C:\KP2011\WZ0RZEC

5.

6.

7.

8.

9.

0.

K. MNazwa bazy (firmy): ABC Edycja katalogow

Katalog: [SRNGPEINRYT

Ins-nowy katalog, Enter-korekta, Del-skasowanie, Fl1-pomoc

Rysunek 20. Zatozenie kartoteki firmy

Aby zatozy¢ kartoteke dla wtasnej firmy wciskamy klawisz <INS>. Pojawia sie okno jak na Rys. 20. Nalezy wpisaé tu
nazwe firmy oraz Sciezke dostepu do katalogu na dysku, gdzie przechowywane bedg dane firmy.

Uwaga: Zaktadamy kartoteke danych firmy Przedsiebiorstwo Handlowo Ustugowe

u ABC. Program zainstalowany jest na dysku C:\ W pole Nazwa bazy wpisujemy ABC,
a w pole Katalog $ciezke: C:\KP2014\ABC. Wprowadzone dane zatwierdzamy
klawiszem <ENTER>.

Po zatwierdzeniu pozycji, jezeli na dysku nie byt wczesniej utworzony podany katalog, pojawia sie pytanie Brak
katalogu na dysku. Zatozy¢?. Po odpowiedzi , Tak” program utworzy na dysku odpowiedni podkatalog.

Uwaga: Pole Katalog powinno zawierac $ciezke dostepu zgodng z wymogami systemu
DOS, tzn. powinna sie zaczyna¢ nazwg dysku (np. C:); katalogi i podkatalogi powinny

u by¢é oddzielone znakiem \ (backslash); nazwa kazdego katalogu powinna by¢ nie
dtuzsza niz 8 liter inie powinna zawiera¢ polskich liter, spacji ani znakdéw
specjalnych, takich jak +,?,* itp.

Rozpoczecie pracy (wprowadzania danych) w nowej firmie nastgpi po uruchomieniu funkcji Zmiana kartoteki,
znajdujacej sie w gtéwnym menu. Wybér nazwy firmy i zatwierdzenie go klawiszem <ENTER> spowoduje otwarcie
plikdw bazy danych potrzebnych do obstugi nowej firmy. Nazwa firmy ktérej dane sg aktualnie otwarte jest
wyswietlana w okienku w gornej, sSrodkowej czesci ekranu.

5.7 Konfiguracja drukarek

Aby uzyska¢ poprawne wydruki w programie konieczne jest wprowadzenie informacji o posiadanych typach
drukarek. Stuzy do tego funkcja Rodzaje drukarek. Daje ona mozliwos¢ skierowania wydruku réznych grup
dokumentdéw na rézne drukarki podtagczone do jednego komputera badz pracujgce w sieci z uwzglednieniem ich
typdw (Epson, HP-LJ, HP-NS),. Pozwala réwniez na skierowanie wydruku do pliku tekstowego.
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Menu Gtowne

1o...... Zapisy ksiegowe

Przypisanie drukarek do grupy wydrukéw

Rejestry ???? PRN LPT1 LPT2 LPT3 COM1 COM2 COM3 COM4 PLIK PDF ??7?7?
Deklaracje ???? PRN LPT1 LPTZ2 LPT3 COM1 COMZ COM3 COM4 PLIK PDF 7777
Raporty ???? PRN LPT1 LPT2 LPT3 COM1 COM2 COM3 COM4 PLIK PDF ??7?7?
wydruk do pliku dyskowego: C:%\KPZ011\KP.TXT

Typy drukarek na poszczegOlnych portach:

PRN : Epson Epson HP-LJ HP-NS COM1: Epson Epson HP-LJ HP-NS
LPT1: Epson Epson HP-LJ HP-NS COM2: Epson Epson HP-LJ HP-NS
LPT2: Epson Epson HP-LJ HP-NS COM3: Epson Epson HP-LJ HP-NS

LPT3: Epson Epson HP-LJ HP-NS COM4: Epson Epson HP-LJ HP-NS

Fla-marginesy na wydrukach PLIK: Epson HP-LJ HP-NS
Klawisz [Enter] - zapis konfiquracii na dysku
| L 1|
I [ ]

Rysunek 21. Arkusz edycyjny ,,Konfiguracji drukarek”
5.7.1 Przypisanie wydrukéw do réznych portéw drukarkowych

Przypisania okreslonego wydruku do drukarki potgczonej z odpowiednim portem dokonujemy klawiszami kursora
wydruki beda kierowane bezposrednio na wskazang drukarke.

Dodatkowo w liscie portow, na ktére generowane moga by¢ wydruki jest opcja PDF, oznaczajgca wydruk graficzny
za pos$rednictwem programow Acrobat Reader i Serwis Wydrukéw Graficznych.

Uwaga: Jezeli posiadamy w komputerze dwa porty rownolegte, przy czym do

u pierwszego dotgczona jest drukarka z watkiem 10” a do drugiego drukarka z watkiem
15”, wéwczas mozemy zadeklarowac przypisanie: Rejestry - LPT2, Deklaracje - LPT1,
Raporty - LPT1.

Program umozliwia réwniez dokonanie wyboru portu bezposrednio przed wydrukiem. W tym celu nalezy wybraé

majq zostac skierowane dane do drukowania.

u Uwaga: Jezeli komputer posiada tylko jeden port drukarkowy, wéwczas jako port
nalezy zadeklarowac¢ PRN lub LPT1.

5.7.2 Wydruk do zbioru

Jesli wydruk ma by¢ skierowany do zbioru dyskowego - wybieramy w tabeli nazwe PLIK, a w linii Wydruk do pliku
dyskowego wpisujemy nazwe (z petng Sciezkg dostepu) zbioru, do ktdrego kierowana bedzie zawartos¢ wydrukow.

Uwaga: Standardowo kazdy nastepny wydruk kierowany do podanego pliku

u powoduje wymazanie poprzedniej jego zawartosci. Jesli natomiast podana nazwa
(cata sciezka) poprzedzona zostanie znakiem ,,+” (plus) - kolejne dokumenty bedg sie
dopisywaty na koncu istniejgcego zbioru.

5.7.3 Marginesy na wydrukach deklaracji

W celu poprawnego drukowania deklaracji PIT-4R, PIT-36, PIT-36L, VAT-7 i VAT-UE na formularzach oryginalnych
(aby program prawidtowo ,trafiat” w odpowiednie rubryki) nalezy ustali¢ wielkos¢ gérnych margineséw dla
poszczegdlnych stron deklaracji (Rys. 22). Osobno nalezy dokona¢ ustalenia marginesu G gérnego oraz L lewego.
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1....... Zapisy ksiegowe I
Marginesy wydruku na oryginale
Przypisanie drukarek do grupy wydrukow deklaracji VAT-7
Rejestry Marginesy |T1 LPT2 LPT3 COM Margines gérn lewy
Deklaracje T1 LPT2 LPT3 COM Strona 1: ﬁ 6]
Raporty VAT-7 T1 LPT2 LPT3 COM Strona 2: 2 0
Wydruk do VAT-UE go:
PIT-4R
Typy druka PIT egolnych portach
PITL
PRN : HP PIT-5A -LJ HP-NS COM1: Epson Epson HP-LJ HP-NS
LPT1: HP PIT-28 -LJ HP-NS COM2: Epson Epson HP-LJ HP-NS
LPT2: HP|] PIT-28A |-LJ HP-NS COM3: Epson Epson HP-LJ HP-NS
LPT3: HP PIT-28B -LJ HP-NS COM4: Epson Epson HP-LJ HP-NS
PIT-36 drflES PLIK: HP-LJ Epson HP-LJ HP-NS
PIT-37
PIT/B
PIT/O 1 —

———

Rysunek 22. Ustawianie gérnych marginesow na wydrukach deklaracji
5.7.4 Typy drukarek

Dolna cze$¢ ekranu zawiera zestawienie typéw drukarek na poszczegdlnych portach (opcja Plik pozwala ustali¢
format wydruku do pliku). W zwigzku ze sposobem pracy programu wystarczy zadeklarowaé typ Epson lub HP-LJ.
Dla drukarek igtowych nalezy zadeklarowac typ Epson. Wiekszo$é drukarek laserowych iatramentowych jest
zgodnych ze standardem PCL-4 i wéwczas deklarujemy typ HP-LJ. Wyjatkiem od tej sytuacji jest np. drukarka HP
540 (obecnie model wycofany), w ktérej dokonano zmian konstrukcyjnych w stosunku do standardu PCL-4 - dla
tego typu drukarki nalezy wybrac typ HP-NS (HP Non Standard).

Uwaga: Jezeli w konfiguracji drukarek jest ustawione drukowanie na drukarke PLIK,

u to generujac kolejne podglady wydrukéw program bedzie je nadpisywat. Aby
program dopisywat kolejne wydruki do pliku, w polu ,,Wydruk do pliku dyskowego”
(w Konfiguracji drukarek) nalezy doda¢ znak ,+”, np. +C:\KP2014\KP.TXT.

Uwaga: Ze wzgledu na duzg réznorodnosé¢ nowych drukarek atramentowych
i laserowych dostepnych na rynku przed podjeciem decyzji o zakupie takiego sprzetu
nalezy sprawdzi¢ w instrukcji drukarki lub praktycznie mozliwosci wydrukéw

u z poziomu programu KP. Program dziata pod kontrolg systemu operacyjnego DOS
i drukarka powinna posiada¢ mozliwosci konfigurowania w tym standardzie. Jesli
drukarka nie ma takiej wtasciwosci, to moze realizowa¢ wydruki za pomocg
programu Serwis Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka (RpWinKla.exe) -
opis w Zatgczniku 2.

5.7.5 Ustawienie drukarki

W przypadku, gdy pomimo prawidtowego zdeklarowania w programie typu drukarki program nie drukuje
prawidtowo nalezy sprawdzi¢ konfiguracje sprzetowg drukarki.

W przypadku drukarek igtowych nalezy sprawdzi¢ nastepujgce ustawienia drukarki:

e drukarka powinna pracowac w trybie Epson FX (cze$¢ drukarek pozwala na ustawienie trybu Epson lub IBM
Proprinter)

e  dtugosc strony powinna by¢ ustawiona na 12

e jezeli drukarka posiada matryce znakéw w standardzie Mazovia lub Latin nalezy wtgczyé taki standard,
w przeciwnym wypadku nalezy uaktywni¢ w programie polskie litery w postaci emulacji.

W przypadku drukarek laserowych i atramentowych nalezy ustawié:

® rozmiar strony na A-4

e wiekszo$¢ drukarek tego typu nie posiada polskich liter dlatego nalezy w konfiguracji programu uaktywnic
parametry: Litery: Emulacja i Ramki: szybkie.
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e w przypadku drukarek laserowych nalezy wybrac rodzaj czcionki o statej szerokosci znaku (np. Courier)

5.8 Wydruki graficzne

Konfiguracja z poziomu KP ogranicza sie do podania jednego parametru:

Katalog plikow INI - ustalamy Sciezke dostepu do katalogu, do ktérego generowane bedg przez program pliki .ini
stuzgce do wydruku przez program Serwer Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka (RpWinKla.exe).

Opis konfiguracji Serwera Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka (RpWinKla.exe) zostat zamieszczony
w Zataczniku 2.

5.9 Zaktadanie blokad dostepu
Funkcja blokady dostepu umozliwia okreslenie funkcji programu, ktére bedg niedostepne dla wybranych

operatorow. Ma to duze znaczenie gtéwnie w biurach rachunkowych, gdzie program bedzie obstugiwato kilku
operatoréow o réznym stopniu znajomosci programu oraz réznych uprawnieniach.

Uwaga: Ustawienie blokad dostepu, w odrdznieniu od wczesniej omowionych funkcji
u konfiguracji, nie jest konieczne z punktu widzenia poprawnosci dziatania programu.

Réwniez ze wzgledu na wiekszy stopied zaawansowania tej funkcji lepiej bedzie

dokonac zatozenia blokad dostepu po doktadnym zapoznaniu sie z programem.

Program pozwala na zaktadanie blokad dostepu dwoma metodami, pierwsza polega na dopisywaniu blokad na
liscie, druga jest metodg interakcyjng. Metody te s rownowazne, jednak fatwiejsza i wygodniejsza jest metoda
druga.

5.9.1 Dopisywanie blokad dostepu na liscie

Po jej uruchomieniu, na monitorze, pojawi sie lista wszystkich procedur wywotywanych przez program. Kazda
pozycja listy obejmuje kod i opis funkcji wykonywane] przez procedure. Aby zablokowa¢ dostep operatora do
wybranej funkcji, ustawiamy kursor na odpowiedniej procedurze i wciskamy <ENTER>. W wyswietlonym okienku
wpisujemy identyfikator operatora umieszczony w nawiasach kwadratowych. Zatwierdzenie blokady klawiszem
<ENTER> jest jednoczesnie potwierdzeniem jej funkcjonowania.

Uwaga: Chcemy zablokowac¢ operatorom Kamilowi Bobakowi (o kodzie KB) dostep do

u danych adresowych dla deklaracji VAT-7 i PIT-4R. W tym celu wybieramy na liscie
pozycje Dane adresowe dla deklaracji VAT-7 i PIT-4R, wciskamy <ENTER> i otwartym
okienku wpisujemy [KB].

" Menu Glduwne “ E HZORZEC E: || 12:31:87 “

ID procedury Nazwa procedury Zakaz dostepu "

ADRESYU?P4 DANE ADRESOWE DLA DEKLARACJI VAT-? I PIT
AUTD_ONOFF PRZELACZANIE AUTOMATYKI KP-PRO
A_LP_RAP HWYDRUK LISTY KSIEGOMAN NA KONTO
A_MD_RAP HWYDRUK LISTY KSIEGOMAN NA KONTD ZA MIESI

Id:ADRESYVU?P4 Nazwa :DANME ADRESOWE DLA DEKLARACJI VAT-7 I PIT-4 “

BLOKADY_UPD ZAKEADANIE BLOKAD DOSTEPU

BO BILANS OTHARCIA

BO_RAP HYDRUK BILANSU DTHARCIA

DEFAULT_VAT USTALENIE DOMYSLNYCH STAWEK VAT

DEKLARACJE MENU: DEKLARACJE

DEKL_RY MENU: DEKLARACJE RYCZALTOMWE

Ins-nowa procedura, Delete-skasowanie, Enter-zmiana, FZ-wydruk, Fl-pomoc

Rysunek 23. Zatozenie blokady dostepu
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Opisane w dolnej czesci listy klawisze <INS> i <DEL> stuzg odpowiednio do dopisywania lub skreslania procedur
widocznych na liscie. W razie otrzymania kolejnej wersji programu, zawierajgcej nowe funkcje - podczas reinstalacji
KP nowe kody zostang umieszczone na liscie automatycznie.

5.9.2 Interakcyjny tryb ustawiania blokad

Mozliwe jest réwniez ustawianie blokad dostepu w trybie interakcyjnym. W tym celu nalezy z poziomu menu
gtéwnego wcisng¢ réwnoczesnie klawisze <CTRL>+<S>. W lewym, dolnym rogu ekranu zacznie miga¢ gwiazdka,
oznaczajgce wejscie w tryb ustawiania blokad. Aby ustawic¢ blokade na wybrang funkcje, nalezy wskaza¢ kursorem
na te funkcje w menu inacisngé¢ klawisz <ENTER>. Pojawi sie okno, w ktérym nalezy wpisa¢ w nawiasach
kwadratowych kod operatora, ktéremu blokujemy dostep. Kolejne wecisniecie klawisza <ENTER> powoduje
zatwierdzenie zapisu iprzejScie do wywotanej funkcji (bgdZ kolejnego podmenu, w ktérym, na identycznych
zasadach, mozemy ustawiac kolejne blokady). Wyjscie z interakcyjnego trybu ustawiania blokad nastepuje przez
ponowne wcisniecie klawiszy <CTRL>+<S> z poziomu gtdwnego menu.

Menu Gtowne

Zapisy ksiegowe
Ksiegowos¢ [Eurol
Deklaracje
Ewidencje
wtasciciele
Kontrahenci
Analiza finansowa
Edytor tekstu
Funkcje specjalne
Zmiana kartoteki

Koniec Pracy

Informacje
Cctril+F1

DEKLARACJE MENU: DEKLARACIJE

Rysunek 24. Interakcyjna metoda ustawiania blokad dostepu

5.10 Rachunki bankowe

Menu Gidwne

!
Edycja danych o banku

Kod banku :BPFH

Nazua :BPH III O/Krakéuw

Adres ‘Rynek Giduny 47

Numer rachunku:95-10601486-BBBB3BBAR1B58299

DO B QN -

Eksport w formacie Elixir: [ 1 Katalog:

Numery IBAN ¢ [SKIINRBILKONTO-1 [Tab — lista makr]

Numery klasyczne : [NRBI-LKONTO] [Tab — lista makr]

Format polskich znakdu : Latin-2 IS0-Latin Mazovia
Latin-2 Hin-1258

Hydruk przelewdw wg starego wzoru: [ 1 Blank

Zawsze drukuj adres w 2 linii nazwy na przelewie: [4]

Drukuj symbol waluty przelewn: [ 1

Hacignij klawisz [Enterl) abu zapizad dane o hanku

Rysunek 25. Edycja danych banku

Funkcja rachunki bankowe pozwala na tworzenie listy wtasnych rachunkéw bankowych. Mozna jg wykorzystaé do
wystawiania przelewow z réznych kont bankowych. Lista jest wspdlna dla wszystkich kartotek, co oznacza, ze kilka
kartotek moze korzystac z tych samych rachunkéw bankowych.

Na formatce rachunku bankowego, oprdcz istniejacych pdl (nazwa banku, adres, numer konta) znajduja sie
dodatkowe opcje.

Eksport w formacie Elixir [ ] - zaznaczenie tej opcji umozliwi eksportowanie przelewoéw do pliku w formacie ElixirO.

Katalog - aktywny tylko przy zaznaczonym eksporcie do Elixira, pozwala na wpisanie Sciezki do katalogu, w ktérym
majg by¢ umieszczane eksportowane pliki.
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Numery IBAN i Numery klasyczne - pola te wptywajg na sposéb zapisywania numeru rachunku bankowego do
plikéw .pli. Do ustalenia kolejnosci iformatu poszczegdlnych cztondw rachunku bankowego stuzg makra
umieszczone pod klawiszem <TAB>. Oznaczajg one:

e [SK] - Suma Kontrolna, czyli pierwsze dwie cyfry w rachunku zapisanym w standardzie IBAN

[NRB] - 8-cyfrowy, numer rozliczeniowy banku

[KONTO] - numer konta w ramach danego banku

[KONTO-] - [KONTO] ktére w pliku .pli zostanie zapisane bez separatoréw "-" (myslnik) lub " " (spacja), czyli
jednym ciggiem znakodw (jezeli ta czes$¢ rachunku bankowego jest podzielona na subkonta)

. [RACH] - oznacza numer rachunku, ktéry bedzie wpisany do pliku .pli dokfadnie tak jak zostat zapisany na
karcie kontrahenta w polu Konto lub bezposrednio na przelewie w polach numer rachunku.

e [RACH-] - oznacza numer rachunku, ktéry bedzie wpisany do pliku .pli doktadnie tak jak zostat zapisany na
karcie kontrahenta w polu Konto lub bezposrednio na przelewie w polach numer rachunku ztym, ze jezeli
w rachunku zostaty uzyte separatory "=" (myslnik) lub " " (spacja), zostang one pominiete a rachunek bankowy
zostanie zapisany jako jeden cigg znakdw.

Przyktad:

W rachunku o numerze: 11-22222222-333333333-44444-555,

[SK] to 11

[NRB] to 22222222

[KONTO] to 333333333—-44444-555

[KONTO-] to 33333333344444555

[RACH] to 11-22222222-333333333-44444-555

[RACH—] to 112222222233333333344444555

Domysinie, pole Numery IBAN jest wypetnione nastepujgcymi makrami (jest to najczesciej wystepujgcy format):
[SK][NRB][KONTO-]

Oznacza to, ze w pliku .pli numer rachunku podany w przyktadzie bedzie zapisany nastepujgco:
112222222233333333344444555

Pole Numery klasyczne jest domysinie wypetnione nastepujgcymi makrami:

[NRB]-[KONTO]

Oznacza to, ze np. rachunek o numerze 22222222-333333333-44444-555 ostanie zapisany w pliku .pli
nastepujgco:

22222222-333333333-44444-555

Pole Numery IBAN bedzie dotyczyto tych numerdéw rachunku, w ktérych po dwdéch pierwszych cyfrach jest znak "-"
(myslInik) lub " " (spacja), inaczej: trzeci znak rachunku to mysinik lub spacja.
Pole Numery klasyczne bedzie dotyczyto wszystkich pozostatych przypadkéw.

Kasyka | COMARCH [ERP
Klasyka

u Uwaga: Numer rozliczeniowy banku nie moze zawieraé separatorow.

Format polskich znakéw - aktywny tylko przy zaznaczonym eksporcie do Elixira, daje mozliwos¢ wyboru pomiedzy
stronami kodowymi: ISO-Latin, Latin-2, Win-1250, Mazovia oraz Blank czyli z pominieciem polskich liter.

Wydruk przelewu wg starego wzoru [ ] -przy zaznaczonym parametrze wydruki beda drukowane jak
w poprzednich wersjach.

Zawsze drukuj adres w 2 linii nazwy na przelewie [ ] - przy zaznaczonym parametrze w pierwszej linii danych
dtuznika drukowane jest pierwsze 54 znaki z nazwy odbiorcy/zleceniodawcy a w drugiej adres; jesli parametr jest
niezaznaczony wowczas dane drukowane sg w sposab ciggly (po nazwie drukowane sg od razu dane adresowe.

Drukuj symbol waluty na przelewie -dotyczy nowego wzoru przelewu, przy zaznaczonym parametrze, na
przelewie bedzie drukowany symbol waluty.

Ksiega Podatkowa (KP) 44 Wersja 2014



k\ Comarch ERP m
Klasyka

(fé
6 Wprowadzanie danych o firmie

Po zakonczeniu konfiguracji programu mozna rozpoczgé wprowadzanie danych firmy. Przypomnijmy, ze aby
otworzy¢ dane firmy korzystamy z funkcji Zmiana kartoteki zmenu gtéwnego. Wprowadzanie danych
rozpoczniemy od uzupetnienia pieczatki firmy oraz danych wtasciciela (wspdlnikow).

6.1 Pieczatka firmy

Pieczatka firmy zawiera kompletne dane firmy konieczne do rozliczen z tytutu podatku VAT. Aby wpisa¢ dane firmy
w programie nalezy:
e wywofa¢ menu Konfiguracji (klawisze <CTRL>+<F9> z gtdbwnego menu)

e wybra¢ funkcje Pieczatka firmy i zatwierdzi¢ jg klawiszem <ENTER>.

“ Menu Gléwne " \ WZORZEC | 13:41:44

Edyc ja danych dotyczacych firmy

Zmiana zapisn

Nazwa peina ers ja demonstracyjna programu Ksiega Przychoddw i Rozchoddéuw

Nazwa skrdcona: DEMO Osoba fizyczna: Tak Tak-/Nie
Regon » PESEL : 356782569 Data rozpoczecia dziatalnodci:Z001,01-01
Rodzaj dziatal: Dziatalno$é go Dziatalnofc gosp.-NajemsSp.strefa ekonomiczna
Organ rejestr.: Prezydent Miasta Krakowa

Nazwa rejestru: Ewidenc ja Dzialalnofci Gospodarczej

Nr w rejestrze: NIP:PL 677-900-78-90 Data rejes.:Z2000-12/27
Kraj :Polska Woj.:matopolskie Powiat: Krakdw

Gmina :Krakdw Ulica:Waska Nr domu:4 Lokal:1

HMie jsc:Krakdw Kod:31-211 Poczta: Krakdw

Skrytka pocztowa: Telefon: Fax: Telex:

Urzad skarbowy: US Krakdw - Podgdrze

Dziatalnosé podstawowa : PED:
Dziatalnosé drugorzedna: PED:
Osoba: imig: Andrzej nazwisko: Kacperski

—

Rysunek 26. Pieczqtka firmy
Ukaze sie arkusz edycyjny jak na Rys. 26. Znaczenie poszczegélnych pél arkusza jest nastepujace:

¢ Nazwa petna - petna nazwa firmy; podatnicy bedacy osobami fizycznymi wpisujg w tym miejscu nazwisko
i imieg,

e Nazwa skrécona - osoby fizyczne wpisujg imie ojca i matki,

® Osoba Fizyczna - parametr okreslajacy czy dany podmiot jest osobg fizyczng, czy nie,

e Regon/PESEL - podatnicy nie bedgcy osobami fizycznymi wpisujg identyfikator REGON, osoby fizyczne nr
ewidencyjny PESEL,

e Data rozpoczecia dziatalnosci - wpisujemy date rozpoczecia dziatalnosci w uktadzie RRRR/MM/DD (osoby
fizyczne wpisuja date urodzenia)

e Organ rejestrowy, Nazwa rejestru, Nr wrejestrze, Data rejestracji - dotyczy danych umieszczanych
w deklaracji VAT-7.

e Adres (Kraj, Wojewédztwo, Powiat, Ulica itd.) - w przypadku oséb fizycznych wpisujemy adres zamieszkania,
w przeciwnym wypadku adres siedziby

e Dziatalno$¢ podstawowa, Dziatalnos¢ drugorzedna - wypetnienie tych pdl bylo wymagane w jednym
z poprzednich wzordéw deklaracji VAT-7. Obecnie ich uzupetnienie nie jest konieczne.

6.2 Parametry firmy

Parametry firmy to ustawienia charakterystyczne dla danej firmy (katalogu). Aby wpisa¢ dane firmy w programie
nalezy:

e wywota¢ menu Konfiguracja (klawisze <CTRL>+<F9> z gtdwnego menu),

e wybrac funkcje Parametry firmy i zatwierdzic jg klawiszem <ENTER>,

Ksiega Podatkowa (KP) 45 Wersja 2014



k\ Comarch ERP

(v

Klasyka
Parametry firmy ]

Ksiegowosd : Ksiega Ksiega / Ryczatt
Konta: Dtuznicy : 20100 Wierzyciele: 20200
Bank domyslny : BPH [Tab=lista bankdw]

Nazwa banku : BPH III O/Krakow

Numer rachunku : 95-10601406-0000300001858299 ]
Katalog dla pliku kontrahentow

Stata formatka rejestru VAT : L]
Karta ptatnicza - zalegtosé HE |
Metoda kasowa rozl.dekl.WAT-7 za 2011707 : [ 1]
Kwartalne rozliczanie dekl. YAT-7 : [r]
VAT-7K  VAT-7K VAT-7D
Kwartalne rozliczanie dekl. YAT-UE HE |
Kwartalne rozliczanie ryczattu : [1

Ksiegowanie z rejestru sprzed. VAT: Pojedyncze Zbiorcze/Pojedyncze |5
Ksiegowanie z ewidencji przychoddw: Pojedyncze Zbiorcze/Pojedyncze

Ksiegowanie z datag : Operacji Dokumentu/Operacji
— Ksiegowanie listy ptac z pliku —
Inne wyptaty do kolumny : 12 12 (wyptatyl) /13 (pozostate)

Dodatki nieopodatkowane do kolumny: 12 12 (HiEtatijllg (Enznstate)

Rysunek 27. Parametry firmy

Ukaze sie arkusz edycyjny jak na Rys. 27. Znaczenie poszczegdlnych pdl arkusza jest nastepujgce:

Ksiegowos¢: Ksiega-Ryczatt - za pomocg tego parametru deklarujemy rodzaj prowadzonej przez firme
ksiegowosci (ksiega przychoddéw i rozchoddw lub ewidencja ryczattowa). Oczywiscie w przypadku prowadzenia
wielu firm rodzaj prowadzonej ksiegowosci jest ustalany indywidualnie dla kazdej z nich.

Konta - parametr ten dotyczy tylko uzytkownikéw modutu EURO. W tym miejscu wpisujg oni numery
zbiorczego konta dtuznikéw i zbiorczego konta wierzycieli.

Bank domyslny - bank wybrany w tym miejscu bedzie wykorzystywany przy drukowaniu polecen przelewodw.

Katalog dla pliku kontrahentéw - standardowo program zaktada baze kontrahentéw razem z pozostatymi
danymi firmy. Moze sie jednak zdarzy¢, ze wymagamy, aby baza kontrahentdw znajdowata sie w oddzielnym
katalogu. Taka sytuacja wystepuje np. gdy uzywamy rowniez programu fakturujgcego: FPP, MF lub FA
i chcemy, aby oba programy korzystaty ze wspdlnej bazy danych o kontrahentach. W linii Katalog dla pliku
kontrahentéw wpisujemy wowczas $ciezke dostepu do danych programu fakturujgcego (np. C:\FPP\SABBA).
Jezeli program ma korzystaé z wtasnej bazy danych kontrahentdéw, linie tg zostawiamy pusta.

Stata formatka VAT - wybdr stawek podatku VAT, ktdre zostang automatycznie wpisane przy wypetnianiu
nowej pozycji w rejestrach VAT. Sposdéb wprowadzania stawek, ktore majg by¢ wyswietlane przy
wprowadzaniu nowej pozycji w rejestrach VAT jest analogiczny jak opisany w rozdziale 7.1.2 Dopisanie
dokumentu w rejestrze sprzedazy na stronie 75.

Metoda kasowa rozl. dekl. VAT-7 za rok/miesigc - zaznaczenie parametru powoduje, ze deklaracja VAT-7
bedzie liczona metody kasowg od miesigca okreslonego w polu rok/miesigc; zaznaczajagc ten parametr
automatycznie zaznacza sie rowniez parametr kwartalne rozliczanie VAT poniewaz przy metodzie kasowej
podatnik zawsze rozlicza sie w okresach kwartalnych; w polu rok/miesigc podpowiada sie data systemowa, aby
zmieni¢ metode od miesigca innego niz data systemowa nalezy zmieni¢ date pod klawiszem <F3> z poziomu
gtéwnego menu.

Kwartalne rozliczanie dekl. VAT-7 - zaznaczenie tego parametru powoduje, ze deklaracja VAT-7 bedzie liczona
kwartalnie i drukowana na formularzu VAT-7K lub VAT-7D.

Ustawa z dnia 7 listopada 2008 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. nr 209 poz. 1320
22008 r.) wprowadzita trzeciag mozliwos¢, dla podatnikéw innych niz mali podatnicy, do rozliczania sie
w okresach kwartalnych. Nowa deklaracja kwartalna VAT-7D rdézni sie od deklaracji VAT-7K tym, ze podatnicy
wptacaja zaliczki na podatek za pierwsze dwa miesigce kwartatu, a pdzniej rozliczajg je w deklaracji kwartalnej
razem z naleznoscig za trzeci miesiac.

Po zaznaczeniu parametru Kwartalne rozliczanie dekl. VAT-7 pojawiaja sie do wyboru dwie
mozliwosci: VAT-7K oraz VAT-7D. W przypadku kiedy zmieniamy sposéb liczenia deklaracji np. z miesiecznej
na kwartalny powoduje to usuniecie zapisanych deklaracji - pojawia sie wtedy informujgcy o tym komunikat:
,Zmiana metody rozliczenia VAT-7 spowoduje usuniecie zapisanych deklaracji poczawszy od ... Czy jeste$
pewien?”.

u Uwaga: Zmiana metody obliczania deklaracji VAT-7 np. od kwietnia 2013 powoduje,
ze wszystkie deklaracje przeliczone od kwietnia 2013 zostang skasowane
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e Kwartalne rozliczanie ryczattu - zaznaczenie parametru powoduje, ze zryczattowany podatek dochodowy,
przeliczany z poziomu Deklaracje/Podatek ryczattowy, bedzie liczony w okresach kwartalnych.

e Ksiegowanie z rejestru sprzedazy/Ewidencji przychodéw -Zbiorcze/Pojedyncze - wybranie opcji Zbiorcze
powoduje, ze zapisy z listy dokumentéw w ewidencji VAT (ewidencji przychoddw) sg ksiegowane w postaci
jednego zapisu do odpowiedniej rubryki Ksiegi. Wybranie opcji Pojedyncze powoduje, ze zapisy z listy
dokumentow z ewidencji VAT (ewidencji przychoddéw) s ksiegowane oddzielnie tzn. kazdemu zapisowi
w ewidencji VAT(ewidencji przychodéw) odpowiada zapis w Ksiedze.

6.3 Wprowadzanie danych adresowych dla deklaracji PIT-4R i VAT-7

Dane adresowe, ktére znajdg sie na deklaracjach PIT-4R iVAT-7 wprowadza sie w menu Konfiguracja
(<CTRL>+<F9>) wybierajgc podmenu Dane adresowe. Dane te mozina wprowadzi¢ réwniez bezposrednio na
formatkach deklaracji: PIT-4R i VAT-7 w menu Deklaracje. Do zmiany danych adresowych na formatkach deklaracji
stuzy klawisz <F10>.

6.4 Woprowadzenie danych o wtascicielu
6.4.1 Dane personalne podatnika

Do wprowadzenia informacji o wiascicielu firmy, badz wspdlnikach posiadajgcych udziaty w firmie stuzy funkcja
Wiasciciele, uruchamiana z poziomu menu gtéwnego.

Funkcja ta jest wykorzystywana do wprowadzania danych koniecznych do rozliczenia podatku dochodowego
z tytutu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w formie deklaracji PIT-36/PIT-36L.

n Uwaga: Dla uproszczenia dziatania programu wytgczny wtasciciel firmy jest
rejestrowany tak samo jak ,wspdlnik” posiadajgcy 100% udziatdow.

Edycja danych podatnika Edycja danych podatnika

Nazwisko : Imiona : Andrzej Janusz

Imie ojca: Eugeniusz Imie matki: Zofia Regon/PESEL: 45031592345
Miejsce urodz.: Lublin Data: 1945/03/15 NIP: PL 123-457-56-89
—Adres— Kraj: Polska Woj.: matopolskie Powiat: Krakow

Gmina: Krakoéw Ulica: Stroma Numer: 12 /45
Miasto: Krakoéw Poczta: Krakdow Kod: 31-123
Skrytka poczt.: Tel: 621-45-35 Tlx: Fax:

Bank : BPH III O0/Krakéw, Rynek Gtowny 48

—Urzad skarbowy— US Krakéw - Podgdérze ul. Wadowicka 10, 30-415 Krakéw
Nadptata podatku za rok ubiegty do rozliczenia w roku biezgcym: 0.00
Identyfikator podatkowy : NIP NIP/PESEL
Czy odlicza¢ ulge podatkowa: Nie Tak/Nie
Liniowy podatek dochodowy : [v]

Kwartalna zaliczka PIT |

Zrédta przychodow
1. Pozarolnicza dziatalnos$¢ gospodarcza

2. Najem, podnajem, dzierzawa, wspétwtasnosé

3. Dziatalnos$¢ w specjalnej strefie ekonomicznej

jScie bez zapisu Ctrl+Enter-zapis F1l-pomoc

Rysunek 28. Arkusz danych personalnych podatnika

Dla zarejestrowania nowego podatnika uruchamiamy funkcje Wtasciciele i wciskamy klawisz <INS>. Pojawia sie
nowy Arkusz osobowy. Jego gdérna cze$¢ dotyczy danych personalnych podatnika, dolna zawiera informacje
o zrédfach dochodu.

Czes$¢ dotyczaca danych personalnych zawiera informacje niezbedne do wypetnienia deklaracji PIT-36 (dane
podatnika), oraz dane Urzedu Skarbowego do ktorego adresowana jest deklaracja.
Zaznaczenie opcji Liniowy podatek dochodowy umozliwia sporzadzenie deklaracji PIT-36L.

Uwaga: Date urodzenia nalezy wprowadzi¢ w formacie Rok/Miesigc/Dzied (np.
1953/10/27
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6.4.2 Informacje o Zzrédtach dochodu

Podatnik uzyskujacy dochody zrdznych zrdodet rozlicza sie zpodatku dochodowego jedng deklaracja
PIT-36/PIT-36L. Aby umozliwi¢ w programie poprawne wyliczenie deklaracji nalezy wprowadzi¢ informacje
o dodatkowych dochodach. Dolna cze$s¢ powyiszego arkusza edycyjnego stuzy wprowadzeniu informacji
o rodzajach zrédet dochodu.

Po wyborze pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej dostepne do edycji s3 dane dziatalnosci gospodarczych
umieszczanych w deklaracji PIT-36/PIT-36L Dane o nazwie, numerze NIP iadresie z innych rodzajéw dziatalnosci
dostepne sg po wyborze opcji: Najem, podnajem, dzierzawa, wspotwtasnosc lub Dziatalno$¢ w specjalnej strefie
ekonomiczne;.

u Uwaga: W pozycji Dziatalnos¢ | (Pozarolnicza dziatalno$é gospodarcza) wpisujemy
dane firmy, ktérej ksiegowos¢ jest prowadzona w biezgcej kartotece.

Uwaga: Zatwierdzenia wszystkich dokonanych zmian nalezy dokonaé¢ wciskajac
<Ctrl>+<Enter>.

W instalacjach sieciowych program zabezpiecza przed edycjg danych jednego podatnika réwnoczesnie z dwdch
stanowisk. W takim przypadku wyswietlony zostanie komunikat ,Dane podatnika s3 modyfikowane na innym
stanowisku”.

Uwaga: Jezeli w trakcie uzupetniania danych podatnika nastgpi przerwanie dziatania
programu (zanik napiecia, zawieszenie), wéwczas po ponownym uruchomieniu przy

n probie edycji danych wspdlnika moze pojawia¢ sie powyzszy komunikat. Nalezy
wéwczas ,odblokowaé¢” dane wspdlnikow za pomoca Funkcje specjalne/Odbudowa
bazy danych/PODATNIK

Zadeklarowanie udziatéw podatnika w firmie dokonuje sie po wpisaniu danych dotyczacych regonu z danej
dziatalnosci. Po wcisnieciu klawisza <F10> ukazuje sie tabela jak na Rys. 29, zawierajgca kolumne okreslajgca
udziaty w tej dziatalnosci. Jak widaé program pozwala na zmiane udziatéw w kazdej ze spdtek co miesigc. Udziaty
wpisywane sg w formie utamka. Oczywiscie np. 50% mozna wprowadzi¢ jako 50/100 lub 1/2 - obie metody s3
poprawne i dajg w koncowym efekcie ten sam wynik.

n Uwaga: W przypadku, gdy podatnik jest wytgcznym wtascicielem firmy, w tabeli
udziatéw wpisuje sie 100%.

Eduycja danych podatnika Edyc ja danych podatnika

Nazwisko : Ka
Imie ojca: Eu" Dziatalno$é gos Tablica udzialdw 5
Miejsc 89
Andrzej Kacperski
~Adres
Gmina: styczeih EHI1 188 |5
Miastol|l Dziatalnogé nr 1 luty 58.88-188 |-123
Skrytk marzec 5H8.88-188
Bank kuiecier 58.88-188
Hazwa :Hersja demonstracyjna program| maj 58.88-188
—rzad NIP:PL 677-988-78-98 Regon:35| czerwiec 58.88-188
Hadptla Adres:31-211 Krakdw Haska 4 m. 1 lipiec bH.88-188 |BA8
Czy od sierpief 5H.88-188
Liniow wrzesien 5H.88-188
Kuarta pazdziernik 5@.88-188
listopad 5H.88-188 |——
" grudziein 508.88/188

" Ins-nowy Enter-korekta Del-usuniecji=RaSdihillils "

Ctrl+Esc-wyjscie bez zapisu Ctrl+Enter-zapis Fl-pomoc

Rysunek 29. Tabela udziatow w spétkach
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Aby zmiany wprowadzone w tabeli udziatdw zostaty zachowane nalezy zatwierdza¢ na arkuszu edycji danych
podatnika klawiszami <CTRL>+<ENTER> (to znaczy raz zatwierdzamy tabele udziatéw i drugi raz dane dotyczace
dziatalnosci i trzeci raz arkusz edycyjny danych podatnika).
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7 Ewidencje VAT

Ptatnicy podatku VAT wprowadzajg dokumenty zakupdw i sprzedazy do rejestréw VAT. Dalej program pozwoli na
przeniesienie dokonanych w rejestrach zapiséw do ksiegi. Podatnicy nie bedgcy ptatnikami VAT beda rejestrowacd
dokumenty zakupu isprzedazy bezposrednio w ksiedze, dlatego nie muszg oni zapoznawac sie z ponizszym
rozdziatem.

7.1 Rejestr sprzedazy VAT

Omodwienie rejestrow VAT zaczniemy od rejestru sprzedazy. Rozdziat ten nalezy przestudiowac ze szczegdlng
uwaga, gdyz rejestry sprzedazy i zakupdw posiadajg w programie wiele cech wspdlnych, ktére zostang doktadnie
omowione tylko raz, w czesci poswieconej rejestrom sprzedazy.

Listy rejestrow sprzedazy s dostepne po uruchomieniu z menu gtéwnego funkcji Zapisy ksiegowe, a nastepnie
Rejestr sprzedazy VAT. Pojawia sie wodwczas menu zawierajagce miedzy innymi kilka rodzajéw list. Do
wprowadzania danych do rejestru stuza listy Za wybrany dzien oraz Za wybrany miesigc. Po wybraniu jednej z tych
opcji wyswietlone zostaje okno stuzgce do wyswietlania zawartosci rejestru sprzedazy, zanim jednak zostanie
wyswietlona lista zapisow w rejestrze uzytkownik musi podaé nazwe rejestru do wyswietlenia oraz date (miesigc).

7.1.1 Nazwa rejestru, uktad rejestrowy

Po wybraniu listy Za wybrany dzien lub miesigc kursor ustawia sie w polu stuzgcym do podania nazwy rejestru.
Wocisniecie klawisza <ENTER> wyswietla liste dostepnych rejestrow. Zatozenie nowego rejestru odbywa sie poprzez
wecisniecie klawisza <INS>. Pojawia sie okno pozwalajgce na wpisanie identyfikatora rejestru. Nazwa rejestru moze
zawiera¢ do 5 znakow alfanumerycznych. Program pozwala na ztozenie dowolnej listy rejestréw. Ich ilosé i nazwy
sg zalezne wytacznie od uzytkownika. Wskazane jest, aby uktad rejestrowy odzwierciedlat rzeczywistg strukture
firmy.

Uwaga: Firma prowadzi sprzedaz towardow dla podmiotdw gospodarczych na

n rachunki, sprzedaz detaliczng oraz prowadzi dziatalnos¢ ustugowg. Dla kazdego
rodzaju sprzedazy mozna zatozy¢ oddzielny rejestr, odpowiednio: TOWAR, DETAL
i USLUG.

Oczywiscie w szczegdlnym przypadku wszystkie zapisy mozna wprowadza¢ tylko do jednego rejestru.

" Menu Gidune “ ‘; [ " 12:49:16 “

Rejestr sprze za rok , miesiac , dzieh
Ip nr dowodu rejestr|ent $ wart. netto VAT kwota VAT
MAREA
SPR
HEHW Rodanie nowego zapisu

Identyfikator rejestru : II§GIH

Ins,Enter-edycja F2-wydruk F?-zamk.F9-marzZa " 8.88 a.88
|

Rysunek 30. Zatozenie nowego rejestru

Uwaga: Uktad rejestrowy ma charakter porzadkowy. Dane z wszystkich rejestrow,
niezaleznie od ich liczby, zostang wliczone do deklaracji VAT-7.
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7.1.2 Dopisanie dokumentu w rejestrze sprzedazy
Po podaniu nazwy rejestru oraz daty program wyswietla zawartos¢ wskazanego rejestru. Aby doda¢ nowg pozycje

do listy (tzn. dopisa¢ kolejny dokument do rejestru) nalezy wcisna¢ klawisz <INS>. Pojawi sie wowczas pusty arkusz
edycyjny. Kolejne pola arkusza wypetniamy zgodnie z dokumentem, ktéry ma zostac zarejestrowany tym zapisem.

Re jestr sprzedazy UAT Dodanie nouwego zapisu i
pozyc ja nr: 7/3PREE
Kontrah. : | NN 1T : dokument
identyf. : SPRZE/17
data wystawienia: 2014-09-01
00-000 data sprzedazy : Z2014-09-01
Status:K KrajsEks.-Z.ekssUE F FirmasDs.fiz data dekl. UAT-7: 2014-09
[ 1 podatnikiem jest nabywca [ 1 Rozl.zawsze wy daty UATY
[ 1 podatnik VAT czynny [ 1 Dokument wewngtrzny
uwzgledniac w proporc ji
Rodza j: T Towar ~ Ustuga ~ Sr.transp.
Kod transakcji: [Tabl-edyc ja rodzaj platn.: gotduka
st. netto UAT brutto termin platnosci: 2014-09-01
razem brutto: 0.00
zaokraglenie: Q.00
zaptacono : Q.00
zalegtosd : 0.00
] 0.00 0.00 0.00

Ctrl+Enter—zapis Fbo-podglad zapisu Enter-edyc ja kwot UAT Fl-pomoc F7-platn.

Rysunek 31. Wpisywanie danych w rejestrze sprzedazy
7.1.2.1 Dane kontrahenta

Pierwszym polem na arkuszu edycyjnym zapisu sprzedazy VAT sg dane kontrahenta. Jezeli dane kontrahenta
zostaty wczesniej zarejestrowane w bazie statych kontrahentéw mozna je w prosty sposéb wprowadzi¢ do zapisu
w rejestrze. Kazdy kontrahent jest w programie identyfikowany przez 8-literowy kod alfanumeryczny (patrz
rozdziat 10.6 Ewidencja statych kontrahentéw). Jezeli pamietamy ten kod wystarczy wpisa¢ go w polu Kontrahent
i zatwierdzi¢ klawiszem <ENTER>. Wszystkie dane (adres, nazwa, NIP) zostang uzupetnione automatycznie.

7.1.2.2 Lista pomocnicza kontrahentow
Jezeli podamy btedny kod kontrahenta, lub wcisniemy klawisz <ENTER> na pustym polu KONTRAHENT, program

wyswietli pomocniczg liste kontrahentéw. Aby wprowadzi¢ do zapisu w rejestrze dane kontrahenta, nalezy go
wskazac kursorem na liscie i zatwierdzi¢ klawiszem <ENTER>.

1|
Rejestr sprzedazy VAT
pozycja nr: 9/5PRZE
Kontrah.: NIP: dokument :
identyf. : SPRZEf32
2011/01/25

00- lista kontrahentiw wg kodow wszystkie grup 2011/01/25
Sta . 2011701
[ 1]|ADAD Ibm Hanover 4569 g daty VAT7

ALEX Kartex Warszawa trzna
Rod | BOBE BOBE Sp. z 0.0. Krakow roporcji
Kod |BP Stacja Paliw BP Krakow

BX Budimex London whka
st |DETAL

FIX Fix S.A. Leszno 011/01/25

GRA Grani Sp. z o.0. Lodz

HORTEX Hortex Warszawa 0.00

IND Indiana Food Wieliczka 0.00

Tab-zmiana listy Ctl-Enter-karta Ins-nowa pozycja Fl-pomoc 0.00
_— 0.00
n 0.00 0.00 0.00

I Ctrl+Enter-zapis F6-podglad zapisu Enter-edycja kwot VAT Fl-pomoc F7-

=
Rysunek 32. Lista pomocnicza kontrahentow

Liste mozna przewija¢ klawiszami kursora, a takze klawiszami <PgUp> i <PgDn>. Do szybkiego wyboru pozycji na
liscie pomocniczej stuzy LOKATOR. Jest to pole nad listg w ktéorym mozna wpisac litere (lub cigg znakéw). Program
automatycznie ustawi kursor na pierwszej pozycji zaczynajgcej sie wpisanym ciggiem liter. Ponadto przy
przeszukiwaniu list moze by¢é pomocna funkcja SZUKAJ, uruchamiana za pomoca klawisza ,szary plus” (<+> na
klawiaturze numerycznej), oraz funkcja FILTR, uruchamiana ,,szarym minusem” (<-> na klawiaturze numerycznej).
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Przy wprowadzaniu kontrahenta do rejestrow VAT po wcisnieciu <F10> istnieje réwniez mozliwos¢ przeszukiwania
listy po numerze NIP (Rys. 33). Mozna wprowadzi¢ dowolny cigg znakéw z numeru NIP jednak nalezy umieszczaé
w nim rowniez specjalne tgczniki miedzy grupami cyfr jak pauza czy spacja (odstep).

1l
Rejestr sprzedazy VAT
pozycja nr: 9/5PRZE
Kontrah. : NIP: dokument :
identyf. : SPRZE/32
2011/01/25

oo- | NG lista kontrahentéw wg kodow wszystkie grupy| 2011701725
Sta|ABC Sklep 'ABC' sp.c Krak fw 2011/01
[ 1]|ADAD Ibm Hanover 4569 g daty VAT

ALEX Kartex awa trzna
Rod | BOBE BOBE Sp. | szukaj NIP:FEEEESECGIE |« roporcji
Kod |BP Stacja Pa] Ilos¢ przeszukanych: w

BX Budimex n wka
st |DETAL

FIX Fix S.A. Leszno 011/01/25

GRA Grani Sp. 7z o.o. todz

HORTEX Hortex Warszawa 0.00

IND Indiana Food Wieliczka 0.00

Tab-zmiana listy Ctl-Enter-karta Ins-nowa pozycja Fl-pomoc 0.00
—_ 0.00
i} 0.00 0.00 0.00

I Ctrl+Enter-zapis F6-podglad zapisu Enter-edycja kwot VAT Fl-pomoc F7-

Rysunek 33. Przeszukiwanie po numerze NIP
7.1.2.3 Rodzaje list pomocniczych

Klawisz <TAB> umozliwia zmiane typu listy. Standardowo program wyswietla liste wszystkich kontrahentéw wg
kodu. Wocisniecie klawisza <TAB> powoduje wyswietlenie wybranej grupy kontrahentéw wg kodu, przy czym
wyboru grupy dokonuje sie klawiszem <SPACJA>. Kolejne wrcisniecie <TAB> wyswietla wybrang grupe
kontrahentéw wg nazwy (kolejny <TAB> wraca do listy wszyscy wg kodu).

7.1.2.4 Dodanie kontrahenta do listy pomocniczej

Jezeli interesujacy nas kontrahent nie zostat wczesniej wprowadzony do programu, mozna jego dane dodac do
bazy danych kontrahentow poprzez wcisniecie klawisza <INS> (bez koniecznosci opuszczania rejestrow VAT
i uruchamiania funkcji Kontrahenci)

7.1.2.5 Zmiana danych kontrahenta

Jezeli kontrahent znajduje sie na liScie pomocniczej, ale jego dane zostaty zmienione (np. zmienit sie adres) mozna
je skorygowaé. W tym celu nalezy wecisng¢ klawisz <CTRL>+<ENTER>, co spowoduje wyswietlenie arkusza
edycyjnego z danymi kontrahenta.

7.1.2.6 Wpisanie danych kontrahenta bez uzycia listy pomocniczej

Jezeli kontrahenta nie ma na liscie i chcemy wpisaé jego dane jednorazowo do rejestru VAT bez wpisywania lub
uzupetniania ich w bazie kontrahentéw, na polu KOD KONTRAHENTA nalezy wcisng¢ klawisz <TAB>. Kursor ominie
woéweczas pole kodu i pozwoli recznie wprowadzi¢ wszystkie dane kontrahenta.

7.1.2.7 Status

Grupa STATUS zawiera dwa pola. Pierwsze to okreslenie, czy transakcja ma charakter sprzedazy krajowe;j,
eksportowej czy mamy do czynienia ze zwrotem VAT dla podrdznych, czy tez z wewnatrzwspdlnotowg dostawg
towaréw (Kraj/Eks./Z.eks/UE). Wypetniane jest ono zgodnie ztym, jak zostato zadeklarowane na karcie
kontrahenta. W przypadku wyboru statusu Kraj pojawia sie mozliwo$¢ zaznaczenia opcji Podatnikiem jest nabywca.
Dla statusu UE jest mozliwos¢ zaznaczenia, ze dana transakcja ma charakter tréjstronny, gdy mozna zastosowacd
procedure uproszczong. Mozliwos$¢é zaznaczenia tych opcji pojawia sie po zaakceptowaniu pola Firma/Os.fiz
klawiszem <ENTER>.

Drugie pole to deklaracja, czy sprzedaz odbywata sie dla osdb fizycznych czy dla podmiotdw gospodarczych
(Firma/Os.fiz). Znaczenie tego pola jest dwojakie: dla firm rozliczajgcych sie strukturg zakupow wybranie O(soba)
oznacza sprzedaz nieudokumentowang, ktéra bedzie rozliczona wg struktury zakupdw. Dla pozostatych status
O(soba) moze oznaczaé sprzedaz na rachunki wg cen brutto (jezeli wybrano O(soba), program automatycznie
ustawia kursor na kwotach brutto, z ominieciem kwot netto).
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Uwaga: Aby zmienié¢ zawartos$¢ pdél STATUS nalezy na polu Kod kontrahenta wcisng¢

u klawisz <TAB> i kursorem dojs¢ do interesujgcego nas pola. Zmiany jego stanu
dokonujemy klawiszami strzatek poziomych. Szybsze dotarcie do opisywanego pola
z pola kod kontrahenta nastepuje poprzez uzycie kombinacji <Ctrl>+<Spacja>.

Zmiana statusu z firmy na osoba fizyczna na wszystkich istniejgcych i niezaksiegowanych fakturach sprzedazy
w danym rejestrze moze by¢ dokonana na liscie za wybrany miesigc po wcisnieciu <Ctrl>+<S>.

7.1.2.8 Pozycja nr

Pole jest wypetniane automatycznie przez program isktada sie z numeru w obrebie danego rejestru oraz nazwy
rejestru.

7.1.2.9 Dokument

W polu Dokument wpisujemy numer dokumentu zrédtowego (faktury VAT) na podstawie ktorego zostata
dokonana sprzedaz. Pole to jest centrowane (wyréwnywane do Srodka).

7.1.2.10 Identyfikator

Pole Identyfikator stuzy do wpisania identyfikatora ksiegowego. Program wypetnia to pole jako nazwa rejestru
i numer kolejny faktury w rejestrach VAT. Jezeli uzytkownik chce zmieni¢ zawarto$é tego pola, moze to zrobi¢
wciskajac klawisz <TAB> w polu Dokument (wcisniecie <ENTER> w polu Dokument powoduje ominiecie pola
Identyfikator).

7.1.2.11 Korekta do

Pole Korekta do wypetniane jest w przypadku, gdy dokument jest fakturg korygujaca. Wéwczas w polu tym
wpisujemy numer faktury, ktérej dotyczy korekta.

Uwaga: Wypetnienie pola Korekta do oznacza, ze dokument jest dokumentem

u korygujagcym, bez okreslenia czy jest to korekta zwiekszajgca czy zmniejszajgca
wartosc¢. Jezeli korekta jest korektg zmniejszajgcg, w odpowiednie polach (netto,
VAT, brutto) nalezy wpisa¢ kwote ze znakiem (-).

7.1.2.12 Data wystawienia, data sprzedazy

Wprowadzamy tu odpowiednio daty wystawienia faktury idate sprzedazy. Daty te wprowadzamy w formacie
Rok/Miesigc/Dzien.

Uwaga: Jezeli wprowadzamy dane do rejestru na lisScie Za wybrany dzien, aby
u skorygowaé¢ daty nalezy na polu Korekta do wcisng¢ klawisz <TAB>. Wcisniecie
klawisza <ENTER> powoduje ominiecie tych pél.

7.1.2.13 Data deklaracji VAT-7

Wprowadzenie Daty deklaracji VAT-7 daje mozliwo$é poprawnego wypetniania deklaracji VAT-7. Pole to jest
wypetniane w momencie wprowadzania faktury do rejestru VAT sprzedazy. Pole domysinie wypetniane jest jako
daty sprzedazy dla kontrahentow krajowych, ktérzy na karcie nie majg zaznaczonego parametru VAT wg daty
wystaw. Ponadto dokumenty ze statusem E (Eksport) oraz Z.exp. (Eksport-zwrot) réwniez bedg miaty
inicjalizowang date deklaracji VAT-7 wg daty sprzedazy. Natomiast od daty wystawienia podpowiadac sie bedzie
data deklaracji VAT-7 dla faktur o statusie UE (unijne) i unijne trdjstronne oraz przy wprowadzaniu dokumentu na
kontrahenta z zaznaczonym parametrem VAT wg daty wystawienia. Pole to moze zosta¢ wypetniane lub kasowane
(zerowane) przez operatora, nawet po zaksiegowaniu dokumentu.

W miesigcu, ktory jest podany w Dacie deklaracji VAT program uwzglednia fakture na deklaracji. Dotyczy to
metody zwyktej rozliczania VAT. Jezeli pole jest puste, to faktura nie jest brana do deklaracji. Jezeli podatnik wybrat
metode kasowa rozliczania VAT to data wpisana w polu Data deklaracji VAT-7 ma znaczenie tylko wtedy gdy jest
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zaznaczony nastepny parametr: Rozliczaj zawsze wg daty VAT-7. W pozostatych przypadkach faktura sprzedazy
znajdzie sie na deklaracji VAT-7 gdy zostanie rozliczona lub minie 90 dni.

Uwaga: W rejestrze sprzedazy oraz w rejestrze zakupu podczas edycji
dokumentéw nalezy zwraca¢ uwage na pole z datg do deklaracji VAT-7. W

u sytuacji, gdy Uzytkownik podczas wprowadzania dokumentu recznie
zmodyfikowat date deklaracji VAT-7 to przy edycji podczas zmiany
poszczegdlnych pdl program automatycznie ustawi te date zgodnie z
wprowadzong funkcjonalnoscia.

Uwaga: Wykonujac import z roku poprzedniego/biezgcego z plikéw VAT_R.DAT

u importowana jest ta data, ktdéra zostata ustawiona przez Uzytkownika i znajduje
sie w pliku. Nie inicjujemy daty deklaracji VAT-7 wg zasad obowigzujgcych przy
recznym dodawaniu do rejestrow VAT.

Uwaga: Import faktur zaliczkowych z pliku VAT_R.TXT (format COMMA). Pliki
nie zawieraja informacji, ze faktura jest zaliczkowa. W zwigzku z tym w

u przypadku faktur zaliczkowych dla kontrahentéw z zaznaczonym parametrem
VAT wg wystawienia po przeniesieniu do programu ksiegowego, jako data dekl.
VAT-7 podpowiada sie data wystawienia zamiast data sprzedazy.

7.1.2.14 Wydruki rejestréw VAT za dany miesigc ze wzgledu na Date deklaracji VAT-7

Przy metodzie zwyktej rozliczania podatku VAT, wypetnienie pola Data deklaracji VAT pozwala na wydruki
pomocnicze, ktére drukujg dokumenty znajdujgce sie w ewidencji VAT wzgledem daty VAT. Przy metodzie kasowej
rozliczania VAT, faktury kwalifikujg sie do deklaracji zgodnie z tym kiedy zostaty rozliczone (lub jak w przypadku
faktur sprzedazy - minagt maksymalny okres do kiedy mozna danej faktury nie wykazywaé na deklaracji VAT-7).
| tak, do dyspozycji uzytkownika sg nastepujgce wydruki:

e Zakwalifikowane do VAT-7 - wydruk listy faktur, ktdre zostaty zakwalifikowane do deklaracji w danym

e Ustugi do VAT-7 - wydruk Ewidencja ustug swiadczonych poza terytorium kraju zawiera ustugi wykazane
w poz. 21 (Dostawa towardow iswiadczenie ustug poza terytorium kraju) i22 (w tym sSwiadczenie ustug,
o ktorych mowa w art. Ust.1 pkt 4 ustawy) na deklaracji VAT-7 ijest sporzadzany za okres zgodny z datg
deklaracji VAT-7. Nazwa ustugi pobierana jest z Kodu transakcji wybranego na dokumencie w rejestrze
sprzedazy VAT.

e VAT-7 zgodna zrejestrem - wydruk listy faktur z rejestréw, ktére wtym samym miesigcu znajdujg sie na
deklaracji VAT-7 i w rejestrze VAT.

e  VAT-7 w innym miesigcu - wydruk listy faktur z rejestru, ktdre nie sg zakwalifikowane do deklaracji VAT-7
w danym miesigcu, zas znajdujg sie w rejestrze VAT w danym miesigcu.

¢ Inne miesigce na VAT-7 - wydruk faktur z rejestru, ktére zostaty wprowadzone do rejestréw VAT w miesigcach
innych, zas do deklaracji VAT-7 sg zakwalifikowane w danym miesigcu.

Uwaga: Jezeli przy definicji w/w wydruku w polu rok zostang wprowadzone zera
u oraz w polu miesigc rowniez wprowadzone zostang zera, to na wydruku zostang
umieszczone dokumenty z ewidencji VAT, w ktorych pole Data VAT jest puste,
czyli te ktére nie zostaty uwzglednione w deklaracji VAT-7 w zadnym z miesiecy.

Podatnicy rozliczajacy sie z podatku VAT w okresach kwartalnych, mogag sporzadzi¢ powyisze wydruki
uwzgledniajgc kwartaty.

7.1.2.15 Rozlicza¢ zawsze wg daty VAT7

Zaznaczenie tego parametru (klawisz <TAB>) przy metodzie kasowej spowoduje, ze niezaleznie od tego czy faktura
jest rozliczona czy nie, zawsze petna kwota faktury znajdzie sie na deklaracji za miesigc podany w polu: data dekl.
VAT-7. Parametr nie ma znaczenia, gdy deklaracja VAT-7 jest rozliczana metodg zwykta poniewaz wtedy zawsze
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jest brana pod uwage data dekl. VAT 7. Parametr ma znaczenie, gdy nastepuje zmiana metody obliczania VAT 7:
jezeli przy metodzie zwyktej parametr Rozlicza¢ zawsze wg daty VAT-7 zostanie zaznaczony, a nastepnie zostanie
zmieniona metoda rozliczania VAT na metode kasowg to faktura taka bedzie rozliczona zgodnie z datg deklaracji
okreslong w polu data dekl. VAT-7. Zaznaczenie lub odznaczenie tego parametru jest mozliwe réwniez po
zaksiegowaniu faktury.

7.1.2.16 Dokument wewnetrzny

Zaznaczenie tego parametru powinno nastgpic, jezeli wprowadzamy dokument wewnetrzny. Opcja ta jest istotna
dla poprawnego obliczenia deklaracji VAT-7.

7.1.2.17 Uwzgledniaé/Nie uwzgledniaé/Tylko w mianowniku proporcji - wspétczynnik struktury sprzedazy

e Uwzglednia¢ - faktura bedzie brana pod uwage przy obliczaniu wspotczynnika struktury sprzedazy,

e Nie uwzgledniaé - faktura nie zostanie uwzgledniona przy obliczaniu wspdtczynnika struktury sprzedazy;
domyslnie ta opcja jest wybierana, jesli wczesniej zostanie zaznaczony dokument wewnetrzny (przyktad:
w proporcji nie powinien by¢ uwzgledniany obrot z tytutu sprzedazy amortyzowanych srodkow trwatych)

e Tylko w mianowniku - zapis zostanie uwzgledniony jedynie w mianowniku proporcji, (przyktad: przekazanie
prezentow i probek o matej wartosci).

Uwaga: Jezeli na dokumencie wystepuje sprzedaz nie podlegajaca VAT oraz

n opodatkowana i ustawiono parametr na ,tylko w mianowniku”, to wartos¢ catej
faktury, wtym sprzedaz opodatkowana, zostanie ujeta w proporcji wytacznie
w mianowniku.

7.1.2.18 Rozlicza¢ w deklaracji VAT-UE

Pole to pojawia sie, jezeli zostanie wybrany status transakcji UE. Zaznaczenie tego parametru powoduje, ze dana
faktura zostanie uwzgledniona przy obliczaniu deklaracji VAT-UE. Zapis zostanie rozliczony w deklaracji VAT-UE
w miesigcu zgodnie z datg deklaracji VAT-7 (jedli data deklaracji VAT-7 zostanie ustawiona w postaci 0000/00 to
zapis zostanie rozliczony w VAT-UE zgodnie zdatg wptywu). Parametr ten jest domyslnie zaznaczony,
a w przypadku zaznaczenia wczesniej opcji dokument wewnetrzny jest dostepny, ale automatycznie sie odznacza.

7.1.2.19 Rodzaj i termin ptatnosci

Z punktu widzenia prowadzenia ksiegi przychoddéw i rozchoddéw oraz obowigzkowych rozliczen podatkowych forma
i termin pfatnosci sg nieistotne. Pola te sg wykorzystywane w analizie finansowej podczas sprawdzania zalegtosci.
Dlatego tez w przypadku korzystania z analizy naleznosci i zobowigzan w programie KP pola te nalezy uzupetniaé
zgodnie ze stanem faktycznym, gdyz pdzniejsza ich zmiana po zaksiegowaniu nie jest mozliwa. Na zaksiegowanej
fakturze, pole termin ptatnosci mozna zmienié, gdy edytuje sie fakture kombinacjg klawiszy <Shift>+<Enter>.

7.1.2.20 Rodzaj sprzedazy

Pole Rodzaj daje mozliwos¢ wyboru jednej z trzech opcji:
e Towar - sprzedaz towarow
e  Ustuga - swiadczenie ustug

e Srtransportu - sprzedaz $rodkéw transportu
7.1.2.21 Opis transakcji

Pole Opis transakcji moze by¢, podobnie jak dane kontrahenta, wypetnione na podstawie listy pomocniczej lub
recznie. Zasady obstugi s w tym przypadku identyczne jak obstuga listy pomocniczej kontrahentéw, tzn.:

e wpisanie Kodu opisu i wcisniecie klawisza <ENTER> powoduje przepisanie odpowiedniego opisu z listy,

e wcisniecie klawisza <ENTER> na pustym polu Kodu lub nieprawidlowo wpisanym kodzie powoduje
wyswietlenie listy pomocniczej,

e wybdr odpowiedniego opisu z listy nastepuje poprzez wskazanie go kursorem i wcisniecie klawisza <ENTER>,

e klawisz <INS> na liscie powoduje dodanie do niej nowej pozycji (nowego opisu),
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e  korekty istniejgcego opisu dokonujemy poprzez wskazanie go kursorem na liscie pomocniczej i wcisniecie
klawiszy <CTRL>+<ENTER>,

e jezeli nie chcemy wprowadza¢ opisu z listy, na polu Kod wciskamy klawisz <TAB> i opis wprowadzamy recznie

1l
Rejestr sprzedazy VAT
pozycja nr: 6/SPRZE
Kontrah. : ABC NIP:PL &678-896-75-89 dokument : 123/01/2011
Sklep 'ABC' sp.c identyf. : SPRZEf2S
ul.Fabryczna 35 data wystawienia: 2011/01/25
30-230 Krakdw data sprzedazy : 2011/01/25
Status:K Kraj/Ek 1/01
[ 1 pod ty VAT7
Kod : SST a
Rodzaj : rcji
Kod tra] Tresc¢: Sprzedaz Srodka trwatego
Dokumenty z tym opisem nie podlegaja ksiegowaniu: [1
st. Do KP: sprzedaz sprzedaz pozostate kolumnalS
Typ wzorca generujgcego ksieggowania KP-PRO : EE ||o1/25
0.00
Ins-nowy Enter-wybdr Ctrl+Enter-zmiana F1-pomoc 0.00
0.00
zalegtosé : 0.00
f 0.00 0.00 0.00
I Ctrl+Enter-zapis F6-podglad zapisu Enter-edycja kwot VAT Fl-pomoc F7-

| =
Rysunek 34. Dodanie nowego opisu do listy pomocniczej

Arkusz edycyjny opisu wypetniany przy dodawaniu nowej lub korekcie juz istniejacej pozycji, oprécz pola Kod, po
ktérym identyfikowana jest pozycja na liscie, oraz pola Tres¢, ktére stanowi tres¢ opisu zdarzenia gospodarczego,
posiada jeszcze pole Do KP. W polu tym definiujemy do ktérej kolumny ksiegi ma zosta¢ zaksiegowany
wprowadzany dokument. Wybér SPRZEDAZ oznacza ksiegowanie do kolumny 7, wybér POZOSTALE - ksiegowanie
do kolumny 8.

Uwaga: Uzytkownicy modutu EURO oprécz powyziszych trzech pél wypetniajg jeszcze

u pole TYP WZORCA GENERUJACEGO KSIEGOWANIA KP PRO. Pole to okreéla, ktéry
wzorzec ksiegowania zostanie wykorzystany przy ksiegowaniu dokumentu na konta
ksiegowe.

7.1.2.22 Kwoty NETTO, VAT i BRUTTO

Po podaniu opisu kursor przechodzi do planszy na ktérej wprowadza sie stawki podatku VAT oraz odpowiadajgce
im wartosci netto, VAT i brutto. Zasady wypetniania tej tabeli s3 nastepujace:

e stawke zwolniong wprowadzamy wpisujgc zw.,
e stawke nie podlega VAT wprowadzamy wpisujac n/p,
e stawke 0%, 3%, 5%, 7%, 8%, 22%, 23% wpisujemy najpierw jedng ze stawek a nastepnie kwote,

e Jezeli kontrahent jest zadeklarowany jako F(irma), program jako podstawe wyliczenia podatku traktuje kwoty
netto, jezeli podatnik jest O(sobg), program liczy podatek metods , 0od brutto”.

e Jezeli kontrahent jest F(irmg), kursor po wpisaniu stawki ustawi sie w polu NETTO, a wcisniecie klawisza
<ENTER> powoduje automatyczne wyliczenie kwoty VAT. Wpisanie kwoty NETTO i wcisniecie klawisza <TAB>
powoduje przejscie kursora do pola VAT co pozwala na reczne wpisanie kwoty podatku. Kwota BRUTTO
wyliczana jest jako NETTO + VAT. Przejscie do nastepnego wiersza nastepuje po wcisnieciu klawisza |, strzatka
w dot. Dwukrotne wecisniecie tego klawisza powoduje zakonczenie wprowadzania i ustawienie kursora na
pozycji razem brutto.

e Jezeli kontrahent jest O(sobg), kursor po wpisaniu stawki ustawi sie w polu BRUTTO i wcisniecie klawisza
<ENTER> powoduje automatyczne wyliczenie kwoty VAT. Wpisanie kwoty BRUTTO i wcisniecie klawisza <TAB>
powoduje przejscie kursora do pola VAT co pozwala na reczne wpisanie kwoty podatku. Kwota NETTO
wyliczana jest jako BRUTTO - VAT. Przejscie do nastepnego wiersza nastepuje po wcisnieci klawisza |, strzatka
w dot. Dwukrotne wecisniecie tego klawisza powoduje zakonczenie wprowadzania i ustawienia kursora na
pozycji razem brutto.

¢ Dla stawek ,,zwolniony” i 0% program umozliwia jedynie wpisywanie kwot w pole NETTO.
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7.1.2.23 Liczenie podatku VAT ,,od brutto” i ,,od netto”

Jezeli jako podstawowa wpisywana jest kwota netto, program wylicza podatek VAT wg wzoru:
VAT = NETTO * STAWKA / 100

Jezeli jako podstawowa wpisywana jest kwota brutto, program wylicza podatek VAT wg wzoru:
VAT = BRUTTO * STAWKA / (100 + STAWKA)

7.1.2.24 Razem brutto i zaokraglenia

Pole Razem brutto stuzy do wpisania sumarycznej kwoty brutto. Program proponuje w tym polu kwote wynikajaca

z podsumowania kwot brutto dla poszczegdlnych stawek, w przypadku, gdy jest inaczej (np. catkowita wartosé
faktury zostata zaokraglona do 10 gr.) pole to nalezy skorygowadé, ardznice pomiedzy wartoscig w polu Razem
brutto a podsumowaniem kwot brutto dla poszczegdlnych stawek program automatycznie wpisze w pole
Zaokraglenia.

7.1.2.25 Zaptacono i zalegtosc

Pole Zaptacono jest zpunktu widzenia prowadzenia ksiegi przychoddow irozchoddw nieistotne (obowigzek
podatkowy powstaje w momencie dokonania sprzedazy, anie otrzymania zaptaty), jednak jest wazne dla
prowadzenia rozrachunkéw oraz uzytkownikéw modutu EURO. W polu Zaptacono program proponuje warto$¢
rowng polu Razem brutto. Jezeli istnieje koniecznosé skorygowania jego zawartosci nalezy w polu Razem brutto
wcisngé¢ klawisz <TAB> (klawisz <ENTER> powoduje ominiecie pola ZAPLACONO). Pole Zalegto$¢ wypetniane jest
automatycznie jako réznica Razem brutto i Zaptacono.

Klawisz <ENTER> na ostatnim polu okna lub <CTRL>+<ENTER> w dowolnym polu arkusza edycyjnego powoduje
trwate zapisanie wprowadzonych danych i powrét programu do listy pozycji w rejestrze.

Kasyka | COMARCH [ERP
Klasyka

Uwaga: Na dole listy znajduje sie podsumowanie kwot NETTO i VAT wszystkich
pozycji w rejestrze. Jezeli parametr Zliczanie sum na listach w Konfiguracji jest

u aktywny, podsumowanie liczone jest automatycznie, w przeciwnym przypadku
mozna je uzyska¢ przez wcisniecie klawiszy <SHIFT> + <szary +> (z klawiatury
numerycznej).

7.1.2.26 Ewidencja utargéw

Wprowadzanie dokumentow sprzedazy od ktérych naliczenie podatku od towardw i ustug nastepuje poprzez
rozliczenie strukturg zakupdéw przedstawia rozdziat 11.1.4 Rozliczenie podatku strukturg zakupow.

7.1.2.27 Ryczatt

Opodatkowanie wtej formie wymaga przyporzadkowania kwoty netto zfaktury do poszczegdlnych stawek
ewidencji ryczattowej. Informacje jak nalezy tego dokonywaé zawiera 13.2.2 Rejestracja VAT, aewidencja
ryczattowa.

7.1.2.28 Klawisz <F7> Ptatnosci

Na formatce faktury pod klawiszem <F7>, umieszczono informacje o miesigcu, w ktéorym dana kwota faktury trafi
na deklaracje VAT-7. Klawisz <F7> jest dostepny po zapisaniu wprowadzonej faktury i ponownym wejsciu na
formularz. Niezaleznie od tego czy deklaracja bedzie sktadana w okresach miesiecznych czy kwartalnych, kwota
faktury zawsze bedzie przypisana do konkretnego miesigca. Liczgc deklaracje np. za | kwartat czyli styczen, luty
i marzec program zbierze informacje o fakturach zaptaconych (rozliczonych) wtasnie w tych miesigcach. Przy
metodzie zwyktej rozliczania VAT (niezaleznie czy podatek VAT bedzie rozliczany w okresach miesiecznych czy
kwartalnie) cata kwota faktury bedzie przypisana do miesigca sprzedazy/wystawienia (wptywu) faktury.
W przypadku metody kasowej kwota faktury sprzedazy bedzie mogta byé przypisana do maksymalnie pieciu
miesiecy w zaleznosci od tego kiedy i jaka jej czes$¢ zostata rozliczona lub nie zostata rozliczona do 90 dni.

7.2 Rejestr zakupow VAT

Po wybraniu z menu gtdwnego Zapisy ksiegowe, a nastepnie Rejestr zakupow VAT otrzymujemy na ekranie menu
zawierajagce miedzy innymi listy Za wybrany dzien iZa wybrany miesigc, stuzagce do wprowadzania danych do
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rejestru. Po wybraniu jednej ztych list ukazuje sie okno w ktédrym, po podaniu nazwy rejestru oraz daty,
wyswietlona zostaje lista zapiséw wybranego rejestru zakupdw. Zasady tworzenia struktury wielorejestrowej sg
identyczne jak w przypadku rejestru sprzedazy.

Uwaga: Typowym podziatem zakupdéw w firmie handlowej jest podziat na zakupy
u towaréw handlowych izakupy kosztowe. W tym przypadku mozemy zatozy¢ dwa
rejestry zakupéw: TOWAR i KOSZT.

Oczywiscie w szczegdlnym przypadku mozna wszystkie zakupy rejestrowad tylko w jednym rejestrze.

Uwaga: W programie istnieje mozliwos¢ wybrania jednego rejestru zakupdéw, ktory
u bedzie rozliczony w deklaracji VAT-7 (Zakupy towardw iustug nie rozliczone
w poprzednich miesigcach) za dowolnie zdeklarowany przez uzytkownika okres.

W przypadku rozliczania podatku naleznego metodg struktury zakupow istnieje mozliwos¢ wybrania jednego,
dowolnego rejestru, wg ktorego zostang wyliczone wspotczynniki zakupdw.

7.2.1 Dopisanie dokumentu do rejestru zakupoéw

Po podaniu nazwy rejestru oraz daty program wyswietli liste zapisow w rejestrze. Po wcisnieciu klawisza <INS>
pojawi sie pusty arkusz edycyjny umozliwiajgcy dopisanie nowej pozycji.

7.2.1.1 Dane kontrahenta

Dane kontrahenta mozna wprowadzi¢ jedng z trzech metod:

e przez podanie Kodu kontrahenta i zatwierdzenie <ENTER> - program automatycznie wypetni pola z nazwa,
adresem, NIP itd. zgodnie z zawartoscig wczesniej wprowadzonej karty kontrahenta,

® przez wcisniecie klawisza <ENTER> na pustym polu Kod i wybranie kontrahenta z listy pomocniczej,
e przez wcisniecie klawisza <TAB> co umozliwi ominiecie pola Kod i uzupetnienie danych recznie.

Szczegotowe zasady wprowadzania danych o kontrahencie sg identyczne, jak w przypadku rejestru sprzedazy.
7.2.1.2 Status transakgcji

W rejestrze zakupdw jest mozliwos¢ ustalenia statusu transakcji jako krajowej, importowej lub wewnatrzunijnej
(UE - wewnatrzwspdlnotowe nabycie towardw). Dla statusu UE podobnie jak w rejestrze sprzedazy jest mozliwosé
zaznaczenia parametru tréjstronna. W przypadku rejestracji faktury RR jest mozliwos¢ zaznaczenia opcji Rolnik
ryczattowy.

7.2.1.3 Dokument

W polu Dokument wpisujemy numer dokumentu zrédtowego na podstawie ktérego zostat dokonany zakup.
7.2.1.4 Identyfikator

Pole Identyfikator stuzy do wpisania identyfikatora ksiegowego. Program wypetnia to pole jako
NAZWA_REJESTRU/NR_POZYCJI. Skorygowaé zawarto$¢ tego pola mozna weciskajgc klawisz <TAB> w polu
Dokument.

7.2.1.5 Korekta do

Pole Korekta do nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy dokument jest fakturg korygujaca. Woéwczas w tym polu
wpisujemy numer faktury, ktérej dotyczy korekta.
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7.2.1.6 Data wptywu, data wyst/zakupu

Pola te zawierajg odpowiednio daty wptywu iwystawienia/zakupu (W tym polu nalezatoby wpisywaé date
powstania obowigzku podatkowego.) dokumentu w formacie Rok/Miesigc/Dzien. W przypadku dopisywania
danych pola te mozna skorygowac wciskajgc klawisz <TAB> w polu Korekta do.

7.2.1.7 Data deklaracji VAT-7

Wprowadzenie daty deklaracji VAT przy metodzie zwyktej obliczania podatku VAT, daje mozliwosé poprawnego
wypetniania deklaracji VAT-7. W przypadku metody kasowej rozliczania VAT, pole to jest brane pod uwage tylko
wtedy, gdy zaznaczony jest parametr Rozliczaj zawsze wg daty VAT-7. Pole data deklaracji VAT wprowadzone
zostato do rejestru VAT zakupu oraz do rejestru sprzedazy. Data deklaracji VAT-7 podstawia sie jako pdzniejsza
z dat: wptywu lub wyst/zakupu. Pole to moze zostaé wypetniane lub kasowane przez operatora, nawet po
zaksiegowaniu dokumentu.

W miesigcu, ktory jest podany w dacie deklaracji VAT, przy metodzie zwyktej rozliczania VAT lub gdy podatnik
wybrat metode kasowga ale na formatce faktury zaznaczyt parametr Rozliczaj zawsze wg daty VAT-7, program
uwzglednia fakture na deklaracji. Jezeli pole jest puste, to faktura nie jest brana pod uwage przy przeliczaniu
deklaraciji.

Uwaga: W rejestrze sprzedazy oraz w rejestrze zakupu podczas edycji
dokumentéw nalezy zwraca¢ uwage na pole z datg do deklaracji VAT-7. W

u sytuacji, gdy Uzytkownik podczas wprowadzania dokumentu recznie
zmodyfikowat date deklaracji VAT-7 to przy edycji podczas zmiany
poszczegdlnych pdél program automatycznie ustawi te date zgodnie z
wprowadzong funkcjonalnoscia.

Uwaga: Wykonujac import z roku poprzedniego/biezgcego z plikéw VAT_R.DAT

u importowana jest ta data, ktdra zostata ustawiona przez Uzytkownika i znajduje
sie w pliku. Nie inicjujemy daty deklaracji VAT-7 wg zasad obowigzujgcych przy
recznym dodawaniu do rejestrow VAT.

7.2.1.8 Wydruki rejestréw VAT za dany okres ze wzgledu na Date deklaracji VAT-7

Przy metodzie zwyktej rozliczania podatku VAT, wypetnienie pola Data deklaracji VAT pozwala na wydruki
pomocnicze, ktére drukujg dokumenty znajdujgce sie w ewidencji VAT wzgledem daty VAT. Przy metodzie kasowej
rozliczania VAT, faktury zakupu kwalifikujg sie do deklaracji zgodnie ztym kiedy zostaty zaptacone. Itak, do
dyspozycji uzytkownika sg nastepujgce wydruki:

e Zakwalifikowane do VAT-7 -wydruk listy faktur, ktére zostaty zakwalifikowane do deklaracji w danym
miesigcu. Wydruk ten stanowi podktadke po deklaracje VAT-7 za dany miesigc .

e VAT-7 zgodna zrejestrem -wydruk listy faktur z rejestréw, ktére wtym samym miesigcu znajdujg sie na
deklaracji VAT-7 i w rejestrze VAT.

e VAT-7 w innym miesigcu - wydruk listy faktur z rejestru, ktore nie sg zakwalifikowane do deklaracji VAT-7
w danym miesigcu, zas znajdujg sie w rejestrze VAT w danym miesigcu.

* Inne miesigce na VAT-7 - wydruk faktur z rejestru, ktére zostaty wprowadzone do rejestréw VAT w miesigcach
innych, zas do deklaracji VAT-7 sg zakwalifikowane w danym miesigcu.

Uwaga: Jezeli przy definicji w/w wydruku w polu rok zostang wprowadzone zera oraz

u w polu miesigc réwniez wprowadzone zostang zera, to na wydruku zostang
umieszczone dokumenty z ewidencji VAT w ktérych pole Data VAT jest pusta, czyli te
ktdre nie zostaty uwzglednione w deklaracji VAT-7 w zadnym z miesiecy.

Podatnicy rozliczajacy sie z podatku VAT w okresach kwartalnych, mogg sporzadzi¢ powyisze wydruki
uwzgledniajgc kwartaty.
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7.2.1.9 Rozlicza¢ zawsze wg daty VAT7

Zaznaczenie tego parametru (klawisz <TAB>) przy metodzie kasowej spowoduje, ze niezaleznie od tego czy faktura
jest rozliczona czy nie, zawsze petna kwota faktury znajdzie sie na deklaracji za miesigc podany w polu: data dekl.
VAT-7. Parametr nie ma znaczenia, gdy deklaracja VAT-7 jest rozliczana metodg zwyktg poniewaz wtedy zawsze
jest brana pod uwage data dekl. VAT 7. Parametr ma znaczenie, gdy nastepuje zmiana metody obliczania VAT 7:
jezeli przy metodzie zwyktej parametr Rozlicza¢ zawsze wg daty VAT7 zostanie zaznaczony, a nastepnie zostanie
zmieniona metoda rozliczania VAT na metode kasowgq to faktura taka bedzie rozliczona zgodnie z datg deklaracji
okreslong w polu data dekl. VAT-7. Zaznaczenie lub odznaczenie tego parametru jest mozliwe réwniez po
zaksiegowaniu faktury.

7.2.1.10 Rodzaj zakupu
Pole Rodzaj daje mozliwo$¢ wyboru jednej z siedmiu opcji:

e Towary - dotyczy zakupu towaréw handlowych, ktére bedg uwzglednione przy liczeniu wspétczynnikéw do
struktury zakupdéw

® Inne - zakupy kosztowe,

e  Ustugi - zakup ustug,

e Paliwo - zakup paliw,

e Sr.trw - zakup érodkdw trwatych,

e Srtransp. - zakup $rodkéw transport,

¢ Nieruch. - nabycie nieruchomosci.

Wybrany rodzaj ma bezposredni wptyw na wykazanie sie danego zapisu w odpowiednim polu na deklaracji VAT-7.
7.2.1.11 Odliczenia VAT

Pole Odliczenia VAT pozwala na wybor jednej z trzech opcji:

e Tak - zakupy opodatkowane zwigzane ze sprzedazg opodatkowang, od ktérych nalezne sg petne odliczenia
VAT,

® Nie - zakupy od ktérych nie nalezg sie odliczenia VAT,

¢  Warunkowo - zakupy opodatkowane zwigzane ze sprzedazg opodatkowang i zwolniona.

Uwaga: Prawidtowe zdeklarowanie powyzszych pdl jest konieczne ze wzgledu na
poprawne wyliczenie deklaracji VAT-7

Uwaga: Dokumenty podlegajgce 50% odliczeniu podatku VAT nalezy wprowadzi¢
dwukrotnie do rejestru zakupu VAT ustawiajgc odpowiednio podzielong wartos¢ faktury.

u Dla wartosci podlegajacej odliczeniu i wykazaniu w deklaracji VAT-7 nalezy ustawic
wariant odliczenie VAT na TAK, natomiast dla pozostatej wartosci VAT-u wskazujemy
odliczenie VAT na NIE.

7.2.1.12 Opis transakcji

Zasady uzupetniania pola Opis transakgcji i korzystania z listy pomocniczej opiséw sg podobne jak w przypadku
rejestru sprzedazy. Zasadnicza réznice stanowi jedynie pole Do KP na arkuszu edycyjnym opisu, gdzie deklarujemy,
do ktérej kolumny ksiegi ma trafi¢ zapis. Program daje w tym miejscu nastepujgce opcje do wyboru:

e  zakup - kolumna 10: ,Zakup towaréw handlowych i materiatéw”
e  koszty - kolumna 11:, Koszty uboczne zakupu”
¢ reklama - kolumna 12: ,Koszty reprezentacji i reklamy”

® pozostate - kolumna 14: ,Pozostate wydatki”
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e kolumna 15 - kolumna 15: ,Zasztosci”

Wybdr odpowiedniej opcji pozwoli w momencie ksiegowania na wpisanie kwoty do wtasciwej kolumny ksiegi
przychoddw i rozchodéw.

Uwaga: Pominiecie pola z kodem opisu i opisem transakcji spowoduje sugerowanie
u domyslnego opisu Zakup towardw. Opis domys$iny mozie by¢ modyfikowany

w zaleznosci od potrzeb uzytkownika. Sposéb dokonania takiej zmiany zawiera

rozdziat 7.5.6 Automatyczne dodawanie opisu w ksiedze przychoddow i rozchodow.

Po podaniu opisu program przechodzi do tabeli zawierajacej zagregowane kwoty netto, VAT ibrutto dla
poszczegolnych stawek. Zasady wypetniania tej tabeli s3 analogiczne jak w przypadku rejestrow sprzedazy VAT.

Podobnie analogiczne do rejestrow sprzedazy sg zasady wypetniania pdl Razem brutto i Zaptacono.
7.2.1.13 Klawisz <F7> Ptatnosci

Na formatce faktur w rejestrach VAT, pod klawiszem <F7>, umieszczono informacje o miesigcu, w ktérym dana
kwota faktury trafi na deklaracje VAT 7. Klawisz <F7> jest dostepny po zapisaniu wprowadzonej faktury
i ponownym wejsciu na formularz. Niezaleznie od tego czy deklaracja bedzie sktadana w okresach miesiecznych czy
kwartalnych, kwota faktury zawsze bedzie przypisana do konkretnego miesigca. Liczac deklaracje np. za | kwartat
czyli styczen, luty imarzec program zbierze informacje o fakturach zaptaconych (rozliczonych) wtasnie w tych
miesigcach. Przy metodzie zwyktej rozliczania VAT (niezaleznie czy podatek VAT bedzie rozliczany w okresach
miesiecznych czy kwartalnie) cata kwota faktury bedzie przypisana do miesigca z pdzniejszej z dat wyst/zakupu
(wptywu) faktury. W przypadku metody kasowej jezeli faktura zakupu nie zostanie rozliczona pojawi sie informacja
Faktura niezaptacona, jezeli faktura zostanie rozliczona, miesigc, w ktérym pojawi sie na deklaracji bedzie zalezat
od tego kiedy zostata zaptacona (rozliczona) w catosci.

7.3 Automatyczne tworzenie dokumentéw wewnetrznych

W celu utatwienia ewidencjonowania transakcji wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw wprowadzono
mozliwos¢ generowania dokumentéw wewnetrznych sprzedazy (FWS) idokumentéow wewnetrznych zakupu
(FWZ). Opcja jest dostepna z poziomu listy w rejestrze VAT pod klawiszem <F8>. Wprowadzono nastepujace drogi
generacji dokumentéw wewnetrznych:

e  Faktura zakupu — Dokument wewnetrzny sprzedazy -> Dokument wewnetrzny zakupu - z rejestru zakupow
VAT mozliwe jest wygenerowanie dokumentu wewnetrznego sprzedazy. Po nacisnieciu klawisza <F8> nalezy
wybrac rejestr, w ktorym ma sie znalezé FWS, a nastepnie zaznaczy¢ opcje ,wystawi¢ dokument wewn.
zakupu” i wprowadzi¢ jego numer. Po zaakceptowaniu pokazuje sie nam okno z FWS, gdzie mozna dokonaé
uaktualnienia danych w niej zawartych. Po zapisaniu okienka program wréci do listy zapisow w rejestrze
zakupéw. FWZ nie jest wtej operacji proponowana do zmian tylko zapisywana wtle. Dane na FWZ s3
automatycznie przepisywane z FWS. Wyjgtkiem jest Rodzaj, ktéry przenoszony jest z pierwotnej faktury
zakupu.

|

Re jestr zakupdw KOSZT za rok 2014, miesiac 09

| 13:43:23 “

" Menu Glduwne

1p nr dowodu kontrahent S wart. netto VAT kuwota UAT

» 8011 Do faktury zakupu zostanie 0 O 0.00

wystawiony dokument wewn.sprzedazy
w rejestrze: WEW

[ii] wystawi¢ dokument wewn.zakupu
w rejestrze: WEW

nr dokumentu: QAL FININT

Enter-pozyc ja F?fzamkn.Ctr1+F?fnumer.Fﬁfueun." 111.00 0.00
|

Rysunek 35. Generowanie dokumentu wewnetrznego
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e  Faktura zakupu — Dokument wewnetrzny sprzedazy - podobne dziatanie jak w poprzednim przypadku, lecz bez
generacji FWZ. Nie zaznaczamy opcji ,wystawic¢ fakture wewn. zakupu”.

e Dokument wewnetrzny sprzedazy — Dokument wewnetrzny zakupu - mozliwe jest utworzenie FWZ na
podstawie zapisu w rejestrze sprzedazy VAT, warunkiem jest by dokument zrédtowy byt dokumentem
wewnetrznym.

Zgodnie z Art.20 ust.6, jesli faktura zakupu od podatnika wewnatrzunijnego wptyneta zinng datg niz data
wystawienia to wszystkie FWS i FWZ s3 generowane z datg wyst/zakupu FZ.

Na kazdej z faktur, ktéra brata udziat w powyiszej operacji przeksztatcania, z poziomu listy w rejestrze, pod
klawiszem <F8> widoczna jest lista dokumentéw powigzanych. Mozna je stagd edytowac, modyfikowaé badz
usuwaé. Dokument na podstawie, ktérego zostat wygenerowany dokument wewnetrzny otrzymuje znacznik
matej litery ,w”, widoczny na licie zapisow w rejestrze (np. $SGw, dla faktury gotowkowej, z ktorej
wygenerowano fakture wewnetrzng lub SWw dla FWS, do ktdérej wygenerowano FWZ).

Przyjeto zasade, ze dokumentu, do ktérego utworzono jakis inny dokument, nie mozna usung¢ nie usuwajac
wczesniej utworzonego z niego dokumentu. Tak wiec, jesli po operacji wygenerowania z FZ faktur FWS i FWZ,
chcielibysmy usungé FZ to najpierw konieczne jest usuniecie FWZ, nastepnie FWS, a w ostatnim kroku FZ.

Jesli ustawiona jest stata formatka VAT, to dokumenty wewnetrzne generowane sg w najwyzszej ustawionej dla
danego rejestru stawce. Jesli natomiast w rejestrze zakupdédw nie ma takiej samej stawki, w jakiej jest
wystawiony/wygenerowany dokument wewnetrzny sprzedazy, to stawka ta na rej. zakupu jest pomijana.
W szczegdlnym przypadku powstaje dokument na kwote zerowa.

Dokumenty FWS i FWZ nie beda zreguty ksiegowane. W celu unikniecia zaksiegowania tych dokumentéow
wewnetrznych zaleca sie stosowanie kodu transakcji z opcja ,Dokumenty ztym opisem nie podlegaja
ksiegowaniu”. Zaznaczenie tej opcji jest mozliwe po przejsciu klawiszem <TAB> z pozycji ,Tres¢”. Po
zaznaczeniu jej dany zapis nie zostanie zaksiegowany, nie jest réwniez uwzgledniany na Bilansie Firmy

7.4 Generowanie rozliczenia faktury VAT marza

Zgodnie z art. 119 obecnie obowigzujacej Ustawy o podatku od towardw i ustug, podstawg opodatkowania przy
wykonywaniu ustug turystyki jest kwota marzy pomniejszona o kwote naleznego podatku. Przez marze rozumie sie
réznice miedzy kwotg naleznosci, ktérg ma zaptaci¢ nabywca ustugi, a ceng nabycia przez podatnika towaréw
i ustug od innych podatnikéw dla bezposredniej korzysci turysty. W celu wyliczenia podatku naleznego od marzy
generowany jest dokument ,,Rozliczenie faktury VAT marza”.

W pierwszej kolejnosci, w Rejestrze sprzedazy wprowadzamy pierwotng fakture sprzedazy: w stawce NP (z tytutu
sprzedazy ustug nabytych dla bezposredniej korzysci turysty) oraz ewentualnie w stawkach opodatkowanych (z
tytutu sprzedazy ustug wtasnych). Nastepnie bedgc na liscie faktur sprzedazy w rejestrze pod klawiszem <F9>
dostepna jest opcja generacji dokumentu rozliczenia marzy. Uruchamiajgc te funkcje nalezy uzupetni¢ kwote
marzy. W sytuacji, gdy faktura sprzedazy zostata zaimportowana z programu FPP, program podpowiada wysokos$¢
marzy, ktdra jest réznicg wartosci netto w stawce NP i kosztu zakupu.

Menu Gtowne I 9:59:58 I

Rejestr sprzedazy SPRZE za rok 2011, miesigc 01
1p nr dowodu kontrahent $ wart. netto VAT kwota VAT
» 1*15 1/2011/MAG Kartex $P 12,000.00 23% 2,760.00
» 2%15 2/2011/MA 0 0% 0.00
» 3*15 3/2011/MA Do faktury sprzedazy zostanie 0 23% 79.35
» 4%25 4/2011/MA| wystawiony dokument generacji marzy 0 23% 102.12
» 5%28 5/2011/MA w rejestrze: MARZA 0 23% F7.05
» 6 31 FA/76/11 kwota marzy: 450.00 0 23% 201.48
» 7 31 FA/34/11 —m::m— 0 23% 145.91
» 8 25 12/01/201 0 n/p 0.00
IEnter-uoz cja F7-zamk.Ctrl+F7-numer.F9-marza I 49,084.40 3,365.91
|

Rysunek 36. Generowanie ,,Rozliczenia VAT marza”

Faktura VAT marza znajdujgca sie na liscie faktur w rejestrze sprzedazy, do ktdrej zostat wygenerowany dokument
Jrozliczenie marzy” bedzie posiadaé w kolumnie (S) status znacznik ,m”, natomiast dokument ,rozliczenia marzy”
znacznik SM. Na dokument rozliczenia marzy przenoszona jest warto$¢ marzy w stawce NP. na minus i w stawce
23% brutto na plus. Po wygenerowaniu dokumentu ,rozliczenia marzy” z obu dokumentow jest mozliwy podglad
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dokumentéw powigzanych pod klawiszem <F9>. Zfaktury pierwotnej na dokument ,rozliczenia marzy” jest
przenoszony , Kod transakcji” oraz parametr ,Uwzgledniaj w proporc;ji”.

W przypadku statej formatki VAT dokument rozliczenia marzy generowany jest w najwyzszej dostepnej stawce VAT
7.4.1 Wydruk rejestru VAT marza
Z poziomu rejestru sprzedazy VAT uzytkownik ma mozliwos$¢ wydruku rejestru VAT marza dla biur turystycznych

idla firm dziatajagcych na zasadzie komisu. Na oknie ustawienia opcji wydruku nalezy pod klawiszem <F10>
zdefiniowad stawki, z jakich bedziemy korzysta¢ przy wydrukach.

1 =
39:45 l
Kolejnos¢ kolumn na wydruku

1.... =
Rejestr opodatkowania marzy ——
wWydr]| Rejestr dla biur turystycznych W LAy oiruku
23% 0% 8% 0%
Tytut d I | programu
[Tabl ~zw. stawka zw.
Rejestr - 0% stawka 0%
odbiorc - 3% stawka 3%
Status |-~ 4% stawka 4% Wszystkie
|- 5% stawka 5% -trojstr.
Rodzaj - 6% stawka 6% wszystkie
Transak - 7% stawka 7%
Proporc - B% stawka B% szystkie
Kontrah +22% stawka 22%
Tylko d =Pk stawka 23%
wWydruk ' +nic pusta kolumna Jcji: 1
L [ |
-

Rysunek 37. Definiowanie kolumn dla wydruku VAT marza

Dwie pierwsze kolumny dla obu wydrukéw dotycza opodatkowania marzy a kolejne trzy sprzedazy z tytutu ustug
wtasnych dla biur turystycznych. Na wydrukach pojawia sie numer dokumentu pierwotnego oraz data powstania
obowigzku podatkowego pobierana z dokumentu generujgcego marze.

Faktury VAT marza i dokumenty ,generacji marzy” sg uwzgledniane na wszystkich wydrukach pomocniczych
i dodatkowo na wydruku rej. VAT po zaznaczeniu odpowiedniego parametru: ,,Uwzgledniac¢ faktury VAT marza”.

7.5 Ksiegowanie zapisow z rejestrow

Pozycje wprowadzone do rejestrow sprzedazy i zakupdw VAT mogg by¢ podstawg do tworzenia zapisow w ksiedze
przychoddéw irozchodéw. Pozwala to unikngé koniecznosci dwukrotnego wprowadzania dokumentu - raz do
rejestréw, drugi raz do ksiegi.

7.5.1 Ksiegowanie z rejestru zakupow

Aby dokonac¢ ksiegowania pozycji znajdujgcej sie w rejestrze zakupow, nalezy:
e wywoftac liste rejestru zakupow Za wybrany dzien lub Za wybrany miesiac,
e  ustawic¢ kursor na wybranej pozycji,

e wcisngc¢ klawisz <F7>.

Program wyswietli okno jak na Rys. 38. Na arkuszu automatycznie wypetnione zostajg pola danych kontrahenta
oraz numeru dokumentu. Jako data zapisu proponowana jest Data wptywu faktury. Uzytkownik moze jg w razie
potrzeby zmienid.

Ksiega Podatkowa (KP) 63 Wersja 2014



k\ Comarch ERP m
r’( Klasyka
ll Menu Gtowne I

Rejestr zakupow TOWAR za rok 2011, miesigc 01

I 11:43:06 I

p nr dowodu kontrahent $ wart. netto VAT kwota VAT

» 1 15 FZ 45/T

» 2 27 FZ 4587| Zamknigcie rejestru zakupdw

» 3 31 FZ 55/2
Data zapisu: 2011/81/15 Numer dokumentu:FZ 45/TOW/2011

PHU Tradex
Zakup towardw : 444.68 Zt
Koszalin Koszty uboczne : 000 7t
Pozostate wyd. : 0.00 Zt
Opis : TOWARY Zasztosci (15) : 0.00 Zt
Zakup towarodw B ————
Uwagi: 444.68 7t
MNacisnij [Enter] aby dokonaé zemkniccia dokumentu
Imkn.Ctr1+F?—numer.F8—wewn. | 13,298.68 1,908.70
-

Rysunek 38. Ksiegowanie rejestru zakupow
7.5.1.1 Klasyfikacja kwoty

Kwota kosztu zostaje zaklasyfikowana zgodnie z Opisem w rejestrze VAT. Jezeli pole Opis nie zostato wypetnione,
program wpisuje kwote kosztu w kolumne Zakup towaréw. Kwote t3 mozna przenosi¢ miedzy rubrykami za
pomocy klawisza <TAB>. Ponadto program pozwala na wpisanie w wybrang rubryke czesci kwoty, pozostata czes¢
zostanie automatycznie wpisana w kolejng rubryke. Jezeli ksiegowana kwota nie wynika bezposrednio z wpisanej
faktury mozna jg wprowadzic z klawiatury. W takiej sytuacji program wyswietli komunikat o niezgodnosci rejestru
VAT z tworzonym zapisem ksiegowym.

Do kosztow, w zaleznosci od klasyfikacji pola ODLICZENIA, zaliczana jest:
e Tak- kwota NETTO

® Nie - kwota BRUTTO

®  Warunkowo - kwota NETTO

W przypadku klasyfikacji pola Rodzaj na Sr. trwate program domyélnie nie pozwoli zaksiegowaé wartosci zakupu do
ksiegi (zaproponuje generacje zapisu z zerowg wartoscig). Jesli nie jest prowadzona ewidencja srodkow trwatych
w programie wowczas zaksiegowane S$rodka trwatego zrejestrow VAT winno by¢ poprzedzone wpisaniem
odpowiedniej kwoty z klawiatury do wtasciwej kolumny ksiegi przychodéw. Przemieszczanie miedzy rubrykami
nastepuje za pomoca klawisza <TAB>.

Po zaklasyfikowaniu kwoty w odpowiednig rubryke nalezy uzupetni¢ pola Opis iUwagi. Pole Opis jest
proponowane domyslnie tak samo, jak w rejestrze zakupdéw. Mozna je zaakceptowac lub zmieni¢. Wcisniecie
klawiszy <CTRL>+<ENTER> w dowolnym miejscu okna lub <ENTER> na ostatnim polu generuje zapis w ksiedze.
Jezeli chcemy zrezygnowac z generacji zapisu nalezy wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ESC>.

Pozycja wrejestrze, ktdora zostata zaksiegowana zostaje oznaczona symbolem ,*” (gwiazdki) obok liczby
porzgdkowej. Gwiazdka informuje uzytkownika, ze pozycja jest juz zamknieta. Program nie pozwala na powtdrne
zaksiegowanie wczesniej zamknietej pozycji.

Oczywiscie zaksiegowanie kolejnej pozycji wrejestrze zakupdw wymaga powtdrzenia catej procedury.
Przyspieszenie operacji ksiegowania z pominieciem podswietlania kazdej pozycji moze nastgpi¢ poprzez
zastosowanie ksiegowania zbiorczego.

7.5.1.2 Ksiegowanie zbiorcze ciggte

Na liscie Za wybrany miesigc pod klawiszami <Shift>+<F7> dostepna jest funkcja dokonujgca ksiegowania
wszystkich dokumentéw z danego rejestru. Ksiegowania te mogg by¢ generowane w petni automatycznie (po
wybraniu opcji Praca: Non stop) badz przy kazdorazowym potwierdzaniu zaksiegowania klawiszem <ENTER> (opcja
Praca: Z potwierdzeniem). Klawisz <ESC> powoduje pominiecie danej faktury przy ksiegowaniu.
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Uwaga: Przy ksiegowaniu zbiorczym rejestru zakupow VAT nie ma mozliwosci
rozdzielenia ksiegowanej kwoty do réznych kolumn ksigzki przychoddéw. Przypisanie
do okreslonej kolumny wynika z przypisania kolumny ksigzki do kodu pola opis
u transakcji w rejestrze VAT. Przy braku kodu opisu ksiegowanie nastepuje do kolumny
10 - zakup towardow. Btad uzytkownika polegajgcy na przypisaniu kodu operacji do
niewtasciwej kolumny iuruchomienie ksiegowania NON-STOP spowoduje
konieczno$¢ dokonania skreslenia wielu btednych zapiséw w ksigzce przychoddw,
poniewaz kazdej fakturze zakupdw odpowiada jeden zapis w ksigzce przychoddw.

7.5.1.3 Szukanie niezaksiegowanych rejestrow VAT

Na listach rejestréw VAT Za wybrany dzien i Za wybrany miesigc wcisniecie klawisza <F10> powoduje ustawienie
kursora na pierwszej znalezionej pozycji, ktéra nie zostata przeniesiona do zapisow ksiegowych (pozycji
"niezagwiazdkowanej"). Funkcja ta moze by¢ szczegdlnie uzyteczna w przypadku uzupetniania ksiegowan
w rejestrze zakupow VAT.

7.5.2 Powiazanie zapisu ksiegowego z rejestrem VAT

W przypadku, gdy jako dokumenty zakupu ksiegowane sg dowody PZ oraz w terminie pdzniejszym wystawiane sg
do nich faktury VAT, uzytkownik moze powigzanie miedzy wymienionymi zapisami. Mozliwos$¢ taka dostepna jest
przez wcisniecie klawisza F7 na zapisie ksiegowym, a nastepnie klawisza <INSERT>. Warunkiem przeprowadzenia
powyzszej operacji jest zgodnos¢ Kodu kontrahenta z faktury VAT i zapisu ksiegowego.

7.5.3 Ksiegowanie z rejestru sprzedazy
7.5.3.1 Ksiegowanie zbiorcze

Zgodnie z,Objasnieniami do podatkowej ksiegi przychodow irozchodéw” zapisy w ksiedze dotyczgce
przychodow ze sprzedazy towardow moga by¢ dokonywane na koniec miesigca tgczng kwota wynikajaca
Z miesiecznego zestawienia sporzadzonego na podstawie ewidencji sprzedazy VAT. Aby zaksiegowac zbiorczo
nalezy w Parametrach Firmy zaznaczy¢ Ksiegowanie z rejestru sprzedazy - Zbiorcze.

e wyswietli¢ liste rejestréw sprzedazy Za wybrany miesigc,
e  ustawic¢ kursor na dowolnej pozycji,

e wcisnac klawisz <F7>.

Program wyswietli okno jak na Rys. 39. Automatycznie wypetniane sg pola Uwagi: ,llo$§¢ zamykanych pozycji”,
oraz pola kwot przychodu ztytutu sprzedazy ipozostatych przychoddéw, zgodnie zklasyfikacja w polu Opis
w rejestrach sprzedazy VAT. Uzytkownik powinien jedynie skontrolowac date zapisu (data proponowana jest jako
data ostatniej pozycji w rejestrze) oraz wypetnic¢ pole Opis dla zapisu w ksiedze. Klawisz <ENTER> na ostatnim polu
okna powoduje wygenerowanie zapisu w ksiedze o numerze RS-VAT/Rok/Miesigc, bedgcego zbiorczym
zestawieniem sprzedazy. Zaksiegowane pozycje w rejestrze sprzedazy zostajg oznaczone symbolem ,,*” (gwiazdka)
obok liczby porzadkowe;j.

.l Menu Gtowne I

I 9:44:11 I

Rejestr sprzedazy SPRZE za rok 2011, miesigc 01
1p nr dowo
Zamkniecie rejestru sprzedazy Dodanic nowego zapisu
» 1*15 1/2011/
» 2#*15 2/2011/] Data zapisu: 2011/01/31 Numer dokumentu: FA/34/11
» 3%*15 3/2011/] Kontrahent : BOBE Sp. z o0.0., Krakdw
» 4¥25 472011/
» 5%28 5/2011/ sprzedaz H 634_40 7t
» 6 31 FA/76/1 Pozostate H 0.00 7t
» 7 31 FA/34/1 Zasztosci (15): 0.00 7t
) 63440 7t
Opis : SPRZEDAZ Sprzedaz towariw
i [Enter] aby dokonad zamkniecia dokumentu
IEnter-uoz cja F7-zamk.Ctrl+F7-numer.F9-marza I 48,634.40 3,365.91

Rysunek 39. Ksiegowanie rejestru sprzedazy
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Uwaga: Jezeli dokonujemy powtdrnego ksiegowania rejestru sprzedazy (tzn. po

u zaksiegowaniu rejestru zostaty do niego dopisane nowe pozycje), to program
wygeneruje drugie zestawienie sprzedazy, bedgce podsumowaniem tylko wczes$niej
niezamknietych pozycji.

Jezeli prowadzimy kilka rejestrow VAT, ksiegowania nalezy dokonaé w kazdym rejestrze oddzielnie.

wybrany dzien. Program dokona wdéwczas generacji w ksiedze dziennego zestawienia

u Uwaga: Ksiegowania rejestrow sprzedazy mozna dokonywac rowniez na liscie Za
sprzedazy.

7.5.3.2 Ksiegowanie pojedyncze

Ksiegowanie pojedynczych zapiséw odbywa sie analogicznie jak Ksiegowanie pojedynczych zapiséw z Rejestréw
Zakupu, warunkiem koniecznym jest zaznaczenie w Parametrach Firmy takiego rodzaju ksiegowania.

7.5.3.3 Ksiegowanie faktur zaliczkowych i faktur finalnych

Ze wzgledu na to, ze faktury zaliczkowe i finalna inaczej sg wykazywane na potrzeby podatku VAT i podatku
dochodowego w programie zostat wprowadzony mechanizm ufatwiajacy ksiegowanie faktur zaliczkowych
i finalnych. Utatwienie to dotyczy faktur importowanych z programu FPP skad przenoszona jest wartos$¢ netto
wystawionych faktur zaliczkowych. Po imporcie faktury zaliczkowe ksiegowane by¢ powinny do kolumny
16.Zasztosci w kwocie netto, poniewaz stajg sie przychodem w momencie otrzymania faktury finalnej. Natomiast
faktury finalne ksiegowane s3 automatycznie w kolumnie 7.Sprzedaz Ilub 8.Pozostate, jednoczesnie
wyksiegowywana jest wartos¢ netto faktur zaliczkowych z kolumny 16.Zasztosci.

7.5.4 Mozliwos¢ zmiany niektérych informacji na zaksiegowanej fakturze

Program pozwala na zmiane niektérych informacji na zaksiegowanej fakturze, sg to nastepujgce pola:
Rejestr sprzedazy

e Data deklaracji VAT,

® Rozl. zawsze wg daty VAT7,

e Rozlicza¢ w dekl. VAT-UE,

e  Status: Kraj/Eks./Z.eks/UE (zaznaczenie podatnikiem jest nabywca i tréjstronna),
e  Statut: Firma/Os.fiz,

e Uwzgledniaé/nie uwzgledniaé/tylko w mianowniku proporcji,

e Termin ptatnosci,

* Rodzaj: Towary/Inne/Srodki transportu.

Rejestr zakupu

e  Status: Kraj/Import/UE,

e Zaznaczenie Rolnik ryczattowy i Tréjstronna,

e Data deklaracji VAT,

® Rozl. zawsze wg daty VAT7,

e Rozlicza¢ w dekl. VAT-UE,

e  Odliczenia: TAK/NIE/WARUNKOWO,

e Rodzaj: Towary/Inne/Ustugi/Paliwo/sr. Trw./Sr. Transp/Nieruch,

e  Termin ptatnosci.

W celu zmiany powyzszych informacji nalezy po ustawieniu sie na danej fakturze w rejestrze, nacisng¢ kombinacje
klawiszy <Shift>+<Enter>. Nastepnie z pomocg klawisza <Tab> przej$s¢ do pola ktére chcemy zmodyfikowa¢, po
zmianie zapisa¢ standardowo <Ctrl>+<Enter>.
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7.5.5 Edycja danych kontrahenta na zaksiegowanym dokumencie

Dla dokumentéw wprowadzonych do rejestru VAT umozliwiono zmiane danych kontrahenta nawet jesli dokument
zostat wczesniej zaksiegowany. Zmianie podlega nazwa kontrahenta, jego NIP oraz adres. Funkcje zmiany danych
kontrahenta mozna wywota¢ ustawiajgc sie kursorem na wybranym dokumencie z poziomu listy zapiséow
w rejestrze VAT i nastepnie przechodzac w tryb edycji dokumentu przez uzycie kombinacji klawiszy Shift+Enter.
Kolejny krok to uzycie klawisza funkcyjnego F3 z poziomu formularza dokumentu. Po nacisnieciu F3 program
automatycznie aktualizuje dane kontrahenta zgodnie z jego aktualnym stanem kartoteki.

Przyktad:

Nasz odbiorca ABC w trakcie miesigca zmienit status prawny ze Spotki z. o.0. na Spdtke Akcyjng. Informacja
o0 zmianie nazwy dotarta juz po zaksiegowaniu faktur sprzedazy, wiec kazdy dokument zostat wprowadzony ze
starg nazwq kontrahenta. Nie chcqgc usuwac zapisow ksiegowych mozemy zmieni¢ nazwe na karcie kontrahenta
(menu Kontrahenci) z,ABC Sp. zo.0.” na ,,ABC S.A.”, nastepnie w rejestrze VAT edytowac wybrany dokument
<SHIFT+ENTER> oraz nacisng¢ F3 zpoziomu dokumentu. Faktura w rejestrze bedzie miata automatycznie
podstawiong nowq nazwe kontrahenta.

7.5.6 Automatyczne dodawanie opisu w ksiedze przychodéw i rozchodow.

Kazdy dokument wprowadzony (lub zaimportowany zprogramu fakturujgcego) do rejestru zakupow
z pominieciem pdl zwigzanych z opisem transakcji w momencie ksiegowania zostaje zaopatrzony w opis: Zakup
towardéw. Modyfikacji domyslnie narzucanego opisu ksiegowania mozna dokonaé¢ dopisujgc na liscie z kodami
opisu w zapisach ksiegowych ksigzki przychodéw nowy opis o kodzie *ZAKUP.

Przyktad:

Wszystkie faktury zakupu towardw przerzucane sq do rejestru VAT z programu FPP. Zaden kod i opis transakcji
w nich nie wystepuje. Przy ksiegowaniu do ksigzki przychoddéw zawsze uzytkownik dodaje opis: Zakup towaréw do
hurtowni. Opis taki moze by¢ dotqczany automatyczne przez program. Nalezy wejs¢ do menu Zapisy ksiegowe ->
Zapisy ksiegowe -> wg wybranego kodu opisu i po wyswietleniu listy opisow dodac¢ nowy kod *ZAKUP z zqgdanym
opisem (Rys. 40).

M-c: [l Rok: 2011 Opis:
bufor ksiega/fbufor/razem

1p data nr dokumentu kontrahent kwota 7t
| —
Kod : *ZAKUP

il 7akup towardw do hurtowni

Typ wzorca generujgcego ksiegowania KP-PRO :

Ins-nowy Enter-wybor Ctrl+Enter-zmiana F1-pomoc

I Enter - szczegoty dotyczace zapisu F2 - wydruk F1 - pomoc I 0.00
—

Rysunek 40. Dodanie opisu sugerowanego przez program domysinie

u Uwaga: Jesli zapis w ksiedze przychodéw ma pozostaé niewypetniony nalezy
wprowadzi¢ kod *ZAKUP i pozostawic¢ go z pustym polem tresc¢.

7.6 Operacje na rejestrach
7.6.1.1 Przenoszenie danych do innego rejestru

Program umozliwia przenoszenie zapisow pomiedzy rejestrami. Stuzy do tego klawisz <F6>. Aby przenies¢ jedng
pozycje do innego rejestru nalezy ustawi¢ kursor na interesujacej nas pozycji, wcisngé¢ klawisz <F6>, poda¢ nazwe
rejestru docelowego izatwierdzi¢ operacje klawiszem <ENTER>. Alternatywnie mozna dokonaé przeniesienia
wszystkich wyswietlonych faktur wybierajgc opcje Przenies¢ pozycje: Wszystkie.
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Menu Gtdwne I I 12:14:02 I

Rejestr sprzedazy MARZA za rok 2011, miesigc 01

p nr dowodu kontrahent $ wart. netto VAT kwota VAT
» 1 15 1/2010/US PHU Tradex $G 2,500.00 nfp 0.00
» 2 15 1/2011/MARZA PHU Tradex bW -93.50 * 93.50
Przeksiegowanie pozycji do innego rejestru
Przenies¢ pozycje : wybrana wszystkie
i wybrang 2
Rejestry: BieZzgcy: MARZA Docelowy: SPRZE

Klawisz [Enter] - przeksic

IEnter-unz cja F7-zamk.Ctrl+F7-numer .F9-marza I 2,406.50 93.50

Rysunek 41.Przenoszenie zapisdw miedzy rejestrami

Przyktad:

Omytkowo wpisany zostat zakup kosztowy do rejestru o nazwie TOWAR. Ustawiamy kursor na wybranym
dokumencie, wciskamy <F6> ipodajemy nazwe dokumentu docelowego KOSZT. Zapis zostanie przeniesiony
z rejestru TOWAR do rejestru KOSZT.

7.6.2 Numeracja zapisow
Aby dokona¢ numeracji zapisdw w rejestrze (zaréwno zakupdw jak i sprzedazy) nalezy wyswietli¢ liste Za wybrany

miesigc, a nastepnie uruchomi¢ funkcje numeracji klawiszami <CTRL>+<F7>. Program wyswietli okno w ktérym
nalezy wpisaé numer pierwszej pozycji.

Uwaga: Jezeli w konfiguracji aktywny jest parametr ,Ciggto$s¢ numeracji w roku”
n program jako numer poczatkowy proponuje numer narastajgcy w stosunku do
poprzedniego miesigca, w przeciwnym wypadku proponuje 1.

7.6.3 Korekta pozycji w rejestrze

Jezeli pozycja w rejestrze nie zostata jeszcze zamknieta (zaksiegowana), wowczas mozliwa jest korekta zapisu. Aby
dokonac korekty nalezy ustawi¢ kursor na wybranym zapisie i wcisngc¢ klawisz <ENTER> . Ukaze sie arkusz edycyjny
umozliwiajgcy wprowadzenie poprawek. W szczegdlnosci niezaksiegowang pozycje w rejestrze mozna skasowac,
poprzez ustawienie kursora na wybranym zapisie i wcisniecie klawisza <DEL>.

Po zaksiegowaniu rejestru do ksiegi korekta zapisu nie jest mozliwa. Aby dokonac korekty zamknietego zapisu
w rejestrze nalezy odszukac w ksiedze zapis bedacy wynikiem ksiegowania interesujacej nas pozycji i dokona¢ jego
skreslenia. Zapis w rejestrze zostanie wowczas otwarty, co bedzie uwidocznione poprzez usuniecie znaku gwiazdki.
Taki zapis mozemy poprawié i powtdrnie zaksiegowac.

.I Menu Gtéwne I _ WZORZEC I 12:18:02 I

Rejestr sprzedazy MARZA za rok 2011, miesigc 01

1p nr dowodu kontrahent $ wart. netto VAT kwota VAT
» 1 15 1/2010/U5 PHU Tradex $G 2,500.00 nf 0.00
» 2 15 1/2011/MARZ 50 * 93.50

Numeracja rejestru sprzedazy
Rejestr:MARZA Rok:2011 Miesigc: 1

Numer pierwszej pozycji : 1

[Enter] rozpaoczyna  NUmEracjce

IEnter-uoz cja F7-zamk.CtrL+F7-numer.F9-marza I 2,406.50 93.50
-

Rysunek 42. Numeracja zapisow w rejestrze
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7.7 Wydruki rejestrow

Rejestr sprzedazy VAT zawiera trzy grupy wydrukéw. W tym podrozdziale zostaje opisany podstawowy wydruk
rejestru VAT oraz wydruki pomocnicze. Wydruk zwigzany z opodatkowaniem marzy zostat opisany w podrozdziale
7.4.

7.7.1 Wydruk rejestru sprzedazy

Wydruku rejestru sprzedazy dokonuje sie poprzez wybér z menu gtéwnego funkcji Zapisy ksiegowe nastepnie
Rejestr sprzedazy VAT i Wydruk rejestru VAT.

Dostepne s3 dwa warianty wydrukéw: wydruk standardowy (zawierajagcy dokumenty tylko ze stawkami VAT
wybranymi przez uzytkownika) i wszystkie stawki (zawierajacy dokumenty ze wszystkimi stawkami VAT).

Program wyswietli okno, ktérym nalezy zdeklarowa¢:
¢  Tytuf drukowanego rejestru sprzedazy - nazwa drukowana w nagtéwku kazdej strony rejestru,

® Rejestr - deklarujemy nazwe rejestru, ktory ma by¢ drukowany. Jezeli pole to pozostawimy puste, program
wydrukuje zawartosé wszystkich rejestréw.

W celu zwiekszenia ergonomii pracy z programem umozliwiono wybor rejestru czgstkowego przy uzyciu klawisza
<TAB> w oknie z parametrami wydruku rejestru VAT. Dotyczy to wszystkich wydrukéw rejestru VAT oraz wydrukéw
pomocniczych.

e Odbiorcy, Status, Rodzaj, Transakcje, Faktury, Proporcja - wydrukowane zostang tylko te pozycje, ktdre
spetniajg zadane warunki. Jezeli chcemy wydrukowac wszystkie pozycje, niezaleznie od klasyfikacji, nalezy
zadeklarowaé¢ odpowiednio: Firmy + Osoby fiz.,, Wszystkie, Wszystkie, Sprzedaz + Korekty. Wszystkie,
Wszystkie,

e  Zakres dat za jaki dokonujemy wydruku,

® Pozycja poczatkowa - okresla pozycje, od ktérej nalezy rozpoczaé drukowanie. Pozycji nie nalezy myli¢ z liczbg
porzadkowsg - jezeli stosujemy numeracje ciggta, to pozycja nr 1 w miesigcu kwietniu moze mie¢ np. liczbe
porzgdkowa 529. Jezeli zadeklarujemy wydruk od pozycji o nieistniejgcym numerze (np. od pozycji 1000,

a w miesigcu jest tylko 250 zapisdw), wéwczas wydrukowane zostanie jedynie podsumowanie rejestru,

e Typ wydruku - okresla na jakiej drukarce dokonujemy wydruku rejestréw. Waski [10”] oznacza wydruk na

drukarce igtowej z waskim watkiem lub na drukarce HP w uktadzie pionowym; Poziomy [12”] oznacza wydruk

na drukarce HP w uktadzie poziomym, lub wydruk o szerokosci 12” na drukarce igtowej; Szeroki [15”] oznacza
wydruk na drukarce igtowej z szerokim watkiem.

wWydruk / eksport rejestru sprzedazy VAT Ustalenic parametriw

Tytut drukowanego rejestru: REJESTR VAT - Wersja demonstracyjna programu
Rejestr H puste pole = wszystkie rejestry
odbiorcy :Firmy Firmy 0Osoby fiz. Firmy+Osoby fiz.
Status :Kraj Kraj Exp. Z.exp. Exp.+Z.exp. Wszystkie

UE UE+Exp. UE+Exp.+Z. exp. UE-trojstr.
Rodzaj :Towary Towary Ustugi Tow.+Ust. Sr.transp. Wszystkie
Transakcje:Sprzedaz sprzedaz Korekty Sprzedaz+korekty
Faktury s Zwyklte Zwykte Wewnetrzne Wszystkie
Uwzgledniaé faktury VAT marza: [1
Proporcja :Wszystkie Uwzgl. HNieuwzgl. Tylko w mian. Wszystkie
Kontrahent: puste pole = wszyscy kontrahenci
Tylko dokumenty, dla ktarych podatnikiem jest nabywca: [1]
Tylko opodatkowane poza terytorium kraju : [1
wWydruk rejestru od 2011/01/01 do 2011/01/31

Poczawszy od pozycji: 6]

Typ wydruku: Poziomy [12"] Waski [10"] Poziomy [12"] Szeroki [15"]
Fl10-kolejnos¢ kolumn [Enter] -wydruk [&LE+F2] -podglad [Fael-eksport

Rysunek 43. Wydruk standardowy rejestru sprzedazy

Dla wydruku standardowego przed pierwszym wydrukiem rejestru (klawisz <F10>) nalezy ustali¢, ktore stawki
z rejestru i w jakiej kolejnosci majg pojawié sie na wydruku. W przypadku nie zdefiniowania tych stawek na
wydruku zamiast rzeczywistych wartosci pojawia sie tylko zera.
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Uwaga: Ustawien dokonujemy wtedy, gdy chcemy zmieni¢ kolejnos¢ lub wartosci
stawek - nie ma potrzeby ustawiania tych parametrow przed kazdym wydrukiem.

Za pomocg klawisza <TAB> mozna ustali¢ dane, ktore majg sie pojawi¢ na wydruku rejestru. Domyslnie sg to dane

z pieczatki firmy.

/i
wydruk / eksp | parametriw |
Kolejnos¢ kolumn na wydruku
Tytut drukowane cyjna programu
12 i 15" —m———8

Rejestr 10" 1
odbiorcy :Firm 0% 3% 5% B% 22% 23% nfp fiz.
Status :Kraj I Ixp. wWszystkie

|- 0% stawka 0% i zw. UE-trojstr.
Rodzaj :Towa - 3% stawka 3% nsp. Wszystkie
Transakcje:5prz |- 4% stawka 4% rekty
Faktury s Zwyk - 5% stawka 5% stkie
Uwzgledniaé fak |- 6% stawka 6%
Proporcja :Wszy - 7% stawka 7% n. Wszystkie
Kontrahent: - 8% stawka 7% ci
Tylko dokumenty |-22% stawka 22% 1
Tylko opodatkow |+23% stawka 22% 1
Wydruk rejestru —=n/p nie podlega

L»nic pusta kolumna H [¢]
Typ wydruku: Pﬂm oki [15"]

Rysunek 44. Konfiguracja wydruku standardowego

Rysunek 44 przedstawia konfiguracje do drukowania odpowiednio:

na wydrukach 12” i 15” stawek 0%, zwolniony, 3%, 5%, 8%.

na wydruku 10” stawek 0%, zwolniony, 3%, 5%, 8%, 22%, 23%, nie podlega VAT,

wiecej niz raz tej samej stawki.

Uwaga: Nalezy zwrdci¢ uwage, aby przez przypadek nie uzyé na jednym

wydruku

Wydruk rejestru sprzedazy VAT

Ustalenie

Tytut drukowanego rejestru: QNS ) S TN ISR ROE] IER ] o T N TV I e D 11T

[Tabl - edycja pieczgtki firmy

Rejestr H puste pole = wszystkie rejestry
odbiorcy :Firmy Firmy 0Osoby fiz. Firmy+Osoby fiz.
Status :Kraj Kraj Exp. Z.exp. Exp.+Z.exp. Wszystkie

UE UE+Exp. UE+Exp.+Z.exp. UE-troajstr.
Rodzaj :Towary Towary Ustugi Tow.+Ust. Sr.transp. Wszystkie
Transakcje:Sprzedaz Sprzedaz Korekty Sprzedaz+Korekty
Faktury :Zwykte Zwykte wewnetrzne wszystkie
Uwzgledniaé faktury VAT marza: [1
Proporcja :Wszystkie Uwzgl. Nieuwzgl. Tylko w mian. Wszystkie
Kontrahent: puste pole = wszyscy kontrahenci
Tylko dokumenty, dla ktérych podatnikiem jest nabywca [ 1]
Tylko opodatkowane poza terytorium kraju : [1
Zakwalifikowane do VAT-7 [ ]
wWydruk rejestru od 2011/07/01 do 2011/07/31

Poczgwszy od pozycji: 1

Rysunek 45. Wydruk Wszystkie stawki

7.7.2 Wydruki pomocnicze

7.7.2.1 Zestawienie dla Urzedu Skarbowego

Wydruk pozycji zrejestrow VAT o wartosci netto powyzej zadanej kwoty. Jako okres program podpowiada

domyslnie 3 ostatnie miesigce co mozna indywidualnie zmienid.

Wydruk zawiera :
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e dane kontrahenta,

e date zdarzenia,

¢ numer dokumentu,

e kwoty netto, brutto i VAT.

7.7.2.2 Sumy rejestrow VAT

Opcja ta pozwala na wydrukowanie wszystkich rejestrow w zaleznosci od wybranej wersji w rozbiciu na:
e kategorie (firmy, osoby fizyczne, kraj, eksport, sprzedaz, korekty) ,

e stawki VAT - nalezy ustali¢ kolejnos¢ kolumn klawiszem <F10>.
7.7.2.3 Wydruki ze wzgledu na date deklaracji VAT

Przy metodzie zwyktej rozliczania podatku VAT, wypetnienie pola Data deklaracji VAT pozwala na wydruki

pomocnicze, ktére drukujg dokumenty znajdujgce sie w ewidencji VAT wzgledem daty VAT. Przy metodzie kasowej

rozliczania VAT, faktury zakupu kwalifikujg sie do deklaracji zgodnie ztym kiedy zostaty zaptacone. |tak, do

dyspozycji uzytkownika sg nastepujgce wydruki:

e Zakwalifikowane do VAT-7 -wydruk listy faktur, ktére zostaty zakwalifikowane do deklaracji w danym
miesigcu. Wydruk ten stanowi podktadke po deklaracje VAT-7 za dany miesigc.

e Ustugi do VAT-7 - wydruk Ewidencja ustug swiadczonych poza terytorium kraju zawiera ustugi wykazane
w poz. 21 (Dostawa towardow iswiadczenie ustug poza terytorium kraju) i22 (w tym sSwiadczenie ustug,
o ktorych mowa w art. Ust.1 pkt 4 ustawy) na deklaracji VAT-7 ijest sporzadzany za okres zgodny z datg
deklaracji VAT-7. Nazwa ustugi pobierana jest z Kodu transakcji wybranego na dokumencie w rejestrze
sprzedazy VAT.

e VAT-7 zgodna zrejestrem - wydruk listy faktur z rejestréw, ktére wtym samym miesigcu znajdujg sie na
deklaracji VAT-7 i w rejestrze VAT.

e  VAT-7 w innym miesigcu - wydruk listy faktur z rejestru, ktdre nie sg zakwalifikowane do deklaracji VAT-7
w danym miesigcu, zas znajdujg sie w rejestrze VAT w danym miesigcu.

¢ Inne miesigce na VAT-7 - wydruk faktur z rejestru, ktére zostaty wprowadzone do rejestréw VAT w miesigcach
innych, zas do deklaracji VAT-7 sg zakwalifikowane w danym miesigcu.

e Zakwalifikowane do VAT-UE - wydruk pozwalajgcy na kontrole poprawnosci deklaracji VAT-UE, zawierajacy
liste faktur z rejestru sktadajacych sie na deklaracje VAT-UE w danym miesigcu/kwartale.

Uwaga: Jezeli przy definicji w/w wydruku w polu rok zostang wprowadzone zera oraz

n w polu miesigc réwniez wprowadzone zostang zera, to na wydruku zostang
umieszczone dokumenty z ewidencji VAT w ktorych pole DATA VAT jest pusta, czyli
te ktore nie zostaty uwzglednione w deklaracji VAT-7 w zadnym z miesiecy.

7.7.2.4 Wydruki faktur wedtug ptatnosci

Rozliczanie faktur juz zaksiegowanych lub parowanie z zaptatami faktur jeszcze nie zaksiegowanych, umozliwia
wydrukowanie nastepujacych raportow:

e Zestawienie wedtug ptatnosci - wydruk pozwala na wyodrebnienie kwoty: netto, VAT ibrutto dla faktur:
rozliczonych, czesciowo rozliczonych, nierozliczonych iwszystkich na dany dzien iza podany okres. Na
wydruku istnieje rowniez mozliwos¢ wybrania dokumentéow wystawionych w danym okresie lub zaliczonych
do deklaracji VAT-7 za dany okres. Parametr ma szczegdlne znaczenie, gdy uzytkownik stosuje metode kasowg
rozliczania VAT. Aby faktura znalazta sie na wydruku faktur rozliczonych, musi spetnia¢ warunki okreslone
ponizej. Ponadto w oknie parametréw przed wydrukiem w przypadku wyboru opcji: ,,przetermin.” Uzytkownik
ma mozliwo$é odfiltrowania dokumentéw bedgcych po terminie powyzej okreslonej ilosci dni poprzez
uzupetnienie pola ,,X dni i wiecej”. Dodatkowo Uzytkownik ma mozliwos$¢ uzyskania wydruku dla transakgcji, na
ktérych oznaczono kontrahenta, jako podatnik VAT czynny po zaznaczeniu parametru ,tylko transakcje
z podatnikami VAT czynnymi”.

e Zestawienie dokumentow rozliczonych - artykut 21 ust. 2a ustawy o VAT stanowi, ze kwota zwrotu réznicy
podatku na rachunek bankowy podatnika nie moze by¢ wyzsza od kwoty podatku naliczonego wynikajgcego
z faktur, z ktérych naleznosci zostaty w catosci uregulowane. Aby uzytkownik programu KP modgt w prosty
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sposéb ustali¢ kwote VAT pochodzacg z faktur zaptaconych moze postuzyé sie wtasnie tym wydrukiem.
Zestawienie bedzie zawierato wszystkie dokumenty catkowicie rozliczone w podanym okresie.

Metoda kasowa rozliczania VAT oraz wydruk Zestawienie wedtug ptatnosci iZestawienie dokumentéw
rozliczonych wymagaja prowadzenia rozrachunkéw wedtug wskazéwek zamieszczonych ponizej. Program KP
zaliczy fakture do faktur zaptaconych jezeli:

e  Faktura sprzedazy lub zakupu, w polu Zaptacono, bedzie miata petng kwote brutto.
e  Faktura sprzedazy lub zakupu zostanie catkowicie rozliczona z poziomu Analizy finansowe;j.

Rozliczenia mozna dokona¢ wpisujgc kwote w polu Zaptacono na fakturze lub dokonujgc rozliczenia z poziomu
Analizy finansowej. Do Analizy finansowej oprdcz zapisdow z odroczonym terminem ptfatnosci, automatycznie
zapisywane sg dokumenty gotdwkowe, w catosci zaptacone.

Do faktur rozliczonych w programie FPP od wersji 2.50, importowane sg rowniez ptatnosci widoczne z poziomu
Analizy finansowej. Ptatnosci uwzgledniajg czesciowe zaptaty zrealizowane w réznych terminach. Import faktur ze
starszych wersji programu FPP nie uwzglednia réznych termindéw wptaty naleznosci czy zaptaty zobowigzan. Import
faktur z programu FA wymaga rozliczenia dokumentéw w programie KP.

Faktury czesciowo rozliczone znajdg sie w Analizie finansowej na liscie dokumentdw nierozliczonych. Na liscie
dokumentodw rozliczonych znajdujg sie tylko dokumenty catkowicie rozliczone.

mozna zmienia¢ kwot. Jezeli istnieje koniecznos¢ edytowania faktury, nalezy

n Uwaga: Na fakturze, ktdéra zostata rozliczona z poziomu analizy finansowej, nie
najpierw usungc¢ rozliczenie.

7.7.2.5 Wydruk zestawienia wedtug kodu transakgji

e Zestawienie wedtug kodu transakcji - zestawienie grupuje liste dokumentéw wprowadzonych do rejestru
sprzedazy/zakupu VAT wedtug kodu transakcji wskazanego na kazdym zaewidencjonowanym dokumencie.
W ramach grupy dokumentéw majacej taki sam kod transakcji dokonywane jest podsumowanie wartosci.

7.7.3 Wydruk dokumentu wewnetrznego sprzedaiy i zakupu

Wydruk tekstowy wykonywany zpoziomu zapisu wrejestrze VAT, na ktédrym, zaznaczony jest parametr
,Dokument wewnetrzny”. W przypadku, gdy dokumenty wewnetrzne generowane sg na podstawie innych
dokumentéw, czyli FWS na podstawie FZ, a FWZ na podstawie FWS, na wydrukach takich dokumentéw
wewnetrznych drukowany jest numer dokumentu powigzanego (pierwotnego). Wydruk nie zawiera nazwy towaru,
gdyz takiej informacji nie ma w programie ksiegowym, nalezy jg uzupetnic recznie po wydruku.

7.7.4 Wydruk rejestru zakupow

Wydruku rejestru zakupow dokonuje sie poprzez wybdr z menu gtdwnego funkcji Zapisy ksiegowe nastepnie
Rejestr zakupow VAT i Wydruk rejestru VAT. Sposdb deklarowania parametréw dla wydruku jest analogiczny jak
dla wydruku rejestru sprzedazy.

7.7.5 Wydruk noty korygujacej

Z poziomu faktury zakupu, ktéra nie jest dokumentem wewnetrznym, mozliwy jest wydruk noty korygujacej.
Wywotanie podglagdu wydruku oraz wydruku odbywa sie standardowymi klawiszami: <Alt>+<F2> oraz <F2>. Przed
wydrukiem pojawia sie okno z mozliwoscig uzupetnienia danych o nocie: numer noty, data sprzedazy, tres¢
korygowana. Informacje w sekcji Tres¢ prawidtowa podpowiadajg sie z Pieczatki firmy z Konfiguracji firmy, a jako
nazwa podpowiada sie nazwa petna firmy. Informacje, ktére sie podpowiadajg s3 mozliwe do modyfikacji przez
Uzytkownika.

7.7.6  Wydruk rejestrow do pliku.

W przypadku gdy istnieje potrzeba podgladu wydruku jaki zostanie wygenerowany przez program przed jego
faktycznym wystaniem na drukarke nalezy w Konfiguracji w Rodzajach drukarek przypisa¢ dany rodzaj wydruku
przypisa¢ do opcji PLIK lub ???? oraz okresli¢ miejsce oraz nazwe pliku tworzonego na dysku. Wydruk mozna
wowczas obejrze¢ po opuszczeniu programu KP dowolnym edytorem (np. komendg edit kp.txt). Podglad wydruku
mozna wywotac rdwniez kombinacjg klawiszy <ALT>+<F2>.

Ksiega Podatkowa (KP) 72 Wersja 2014



'k\ Comarch ERP m
'/ Klasyka

f y

7.8 Rodzaje list w rejestrach VAT

Jak to zostato opisane, do operacji na rejestrach VAT stuzg listy Za wybrany dzieri i Za wybrany miesigc. Na listach
tych mozna dopisywaé nowe pozycje do rejestru, korygowac istniejgce zapisy, ksiegowac zrejestru do ksiegi,
wykonywaé numeracje iprzeniesienia miedzy rejestrami. Ponadto program posiada dwa typy list rejestréw,
stuzace jedynie do przegladania danych.

7.8.1 Lista rejestrow tacznie za caty rok
Na tej liscie wyswietlane sg wszystkie pozycje w rejestrze za caty rok. Mozliwe jest jedynie przegladanie zapisow,

bez mozliwosci dodawania nowych pozycji czy wywotywania innych funkcji. Oczywiscie lista posiada
podsumowanie kwot NETTO i VAT.

Uwaga: We wszystkich typach list rejestréw mozliwe jest korzystanie
u z ,przegladarki”. Po wcisnieciu klawisza <ENTER> na pozycji w celu ogladniecia jej

szczegotow, wcisniecie  klawisza <PgUp> powoduje wyswietlenie pozycji

bezposrednio po niej wystepujgcej, a klawisz <PgDn> pozycji poprzedzajacej.

ll Menu Gtéwne I WZORZEC I 12:23:42 I

Kontrahent: JANTAR Rejestr zakupdw KOSZT za rok 2011, miesigc 01

p nr dowodu opis transakcji $ wart. netto VAT kwota VAT

| 25 FZ 345/1/2011 Srodki trwate $P 27,272.74 23% 6,272.73
2

» 5 FZ 345/01/2011 Srodki trwate $P 9,727.26 23% 2,237.27

[+4] L

I Enter - szczegdty transakcji I 37,000.00 8,510.00

|
Rysunek 46. Lista zapisow w rejestrze dla wybranego kontrahenta

7.8.2 Lista wedtug wybranego kontrahenta

Na liscie wg wybranego kontrahenta mozliwe jest przegladanie pozycji w rejestrze zwigzanych z transakcjami
z wybranym kontrahentem. Po uruchomieniu funkcji nalezy poda¢ lub wybra¢ zlisty pomocniczej Kod
kontrahenta, transakcje ktérego chcielibySmy wyswietli¢, oraz poda¢ rok imiesigc. Program wyswietli liste
transakcji z wybranym kontrahentem, wraz z podsumowaniem globalnej kwoty NETTO i VAT.

7.9 Import rejestru VAT

Funkcja importu rejestrow VAT stuzy do wgrywania z dyskietki danych dla rejestrow VAT generowanych przez
programy fakturujace. Funkcja ta jest szczegdlnie uzyteczna, gdy programy fakturujgce (np. Firma++, Mata Firma,
Faktury lub SAM) s3 zainstalowane na innym komputerze i ksiegowanie bezposrednie do programu KP nie jest
mozliwe. W takim przypadku nalezy:

e w programie FPP, MF, FA lub SAM dokona¢ ksiegowania na dyskietke (jako katalog danych programu
ksiegowego podajemy np. A:\),

e w programie KP dokona¢ importu rejestru VAT.

Po uruchomieniu funkcji importu nalezy:

e w polu Katalog wpisa¢ sciezke dostepu do zbioru posredniego (jezeli import odbywa sie z dyskietki nalezy
wpisac np. A:\),

e wybrac format Standard (program FPP posiada rowniez mozliwos¢ ksiegowania w formacie COMMA, wowczas

w programie KP nalezy ustawic taki format, jaki zostat zdeklarowany w programie FPP),
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e w polu Zapisy z grupy wpisac¢ nazwe rejestru ktdrego dotyczy import,

e podac zakres dat, z jakiego ma odbywad sie import,

® potwierdzi¢ rozpoczecie importu klawiszem <ENTER>.

Menu Gtiwne 12:25:27
....... Zapisy ksiegowe
2..... Ksiggowosé [Eurol
| Deklaracje
L Ewidencje 725 I
LS T wtasciciele 1. ...
|+ T Kontrahenci Rejestr zakupOw
Founn Analiza finansowa 2..... Rej
8. .. ...... Edytor tekstu 3..... Rej Za wybrany dzien
..... Funkcje specjalne 4. ....BEwi Za wybrany miesiqc

Import rejestru zakupow VAT

Katalog: A:\

Format : standard standard Zapisy z grupy : KOSZT
COMMA od: 2011/01/01 Do: 2011/01/31

Ksiega P
(NI Nacisnii klawisz [Enterd

Rysunek 47. Import rejestru VAT z dyskietki

n Uwaga: Program posiada zabezpieczenie przed powtdérnym importem tych samych
zapisow.

7.10 Rejestr czynnosci cywilno - prawnych

Zgodnie z wytycznymi Ministra Finanséw podatnicy zobowigzani sg prowadzi¢ ewidencje wszystkich czynnosci nie
podlegajacych podatkowi od umoéw cywilno - prawnych. Wydruk wszystkich czynnosci nie podlegajgcych
podatkowi jest dostepny w opcji Zapisy ksiegowe/Rejestr sprzedazy lub zakupu/Rejestr PCC. Do wydruku moze
by¢ wybrany jeden konkretny rejestr lub zostawiajgc pole rejestr puste uzytkownik moze wydrukowac wszystkie.
Rejestr jest drukowany za konkretny miesigc.

7.11 Kontrola duplikacji w rejestrze VAT

W rejestrach sprzedazy/zakupu VAT funkcja ,Kontrola duplikacji” umozliwia sprawdzanie wystepowania
podobnych dokumentéw. Po wyborze opcji istnieje mozliwosé okredlenia dat, za jaki okres program ma
skontrolowac zapisy. Zatwierdzenie okna klawiszem <ENTER> uruchamia funkcje, natomiast wybdr klawisza <F2>
pozwala na wydruk (podglad wydruku: <ALT+F2>).

Istnieje mozliwos¢ wyboru kryteriow kontroli duplikacji dokumentéw. Uzytkownik przed wykonaniem kontroli
zaznacza /odznacza parametry dostepne w oknie uzywajac klawisza <Tab>.

Do wyboru sg nastepujgce elementy:

® NIP kontrahenta

¢ Numer dokumentu

e Data sprzedazy / Data wystawienia

®  Wartos¢ brutto

Wymagane jest zaznaczenie co najmniej dwdch parametréw kontroli.

Test kontroli duplikacji zapiséw sprawdza dokumenty wedtug wybranych przez Uzytkownika elementow.

Aby dokumenty znalazty sie w raporcie po wykonaniu testu muszg zosta¢ réwnoczesnie spetnione wszystkie
zaznaczone warunki. Wyjatkiem jest jedynie przypadek, jezeli na danym dokumencie nie zostat wypetniony numer
NIP, wtedy taka pozycja moze sie znalez¢ w raporcie kontroli duplikacji.

Po wykonanym tescie kontroli program wyswietla licznik znalezionych duplikatéw wraz ze szczegdétowymi danymi
dokumentu (m.in. Ip. wrejestrze VAT, numerem dokumentu, datg, kwotg brutto, NIP, nazwg kontrahenta,
adresem kontrahenta).
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Menu Gtowne ; : 12:27:07

Zapisy ksiegowe
Ksiegowos¢ [Eurol Zapisy ksiggowe - menu
Deklaracje
Ewidencje 7725 |

Kontrola duplikacji rejestru zakupow VAT akupow
Kontrola od 2011/01 do 2011/01
dzien
[+]1 NIP kontrahenta [+] Numer dokumentu | miesigc
caty rok
[+] Data wystawienia [ 1 wartos¢ brutto
ntrahenta
[Enterl-Start, [F2]-wydruk, [ALE+F2]-podglad

stru VAT

I wydruki pomocnicze
Import rejestru VAT

Ksigga Podatkowa wersja N1 21.3 | Import z KP20l0

(C) 1991-2011 Comarch S.A. Rejestr PCC
Kontrola duplikacji

Rysunek 48. Kontrola duplikacji w rejestrze VAT
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8 Ewidencja przychoddw, kosztow

8.1 Ewidencja dokumentow

Ewidencja dodatkowa przychodéw ikosztéw w programie Ksiega Podatkowa zostata wprowadzona w celu
rejestracji dokumentéw, ktére nie sg dokumentami VAT-owskimi, ale ktore uzytkownicy chcieliby wprowadza¢ do
osobnej ewidencji i ksiegowac¢ do Ksiegi Podatkowej.

Wprowadzenie dokumentéw do ewidencji dodatkowej odbywa sie z listy ,,za wybrany dzier” lub listy ,,za wybrany
miesigc”. Obydwie listy sg dostepne z menu gtdwnego ,,Zapisy Ksiegowe”.

Na obydwu listach dziatajg standardowe klawisze obstugi wszystkich list w programie <Insert>, <Esc>, <Enter>,
<Spacja> i klawisze strzatek. Klawiszem <Insert> wywotana zostaje formatka do wprowadzania nowego dokumentu
(Rys.49).

Ewidencja przychoddw

— —
Kontrah. : ALEX NIP: 566-998-90-70 poz.nr: 1/PRZYC

— Kartex dokument :EDP/34/11 —

identyf. :PRZYC/25
—_ ul. Podchorgzych —_

03-890 Warszawa data wprowadz. :2011/01/25%
Kod transakcji: 0ODS [Tabl-edycja data dokumentu :2011/01/25
uzyskane odsetki data operacji :2011/01/25
Ptatnosci: [1 Kwota: 25.00

Macisnij klawisz [Enterl aby zapisac

Ctrl+Enter-zapis F6-podglad zapisu F1-pomoc

Enter-korekta Del-usuniecie F6-zmiana grup I 0.00

Rysunek 49. Formatka ewidencji przychodow

W celu wprowadzenia dokumentu nalezy uzupetnic:

Dane kontrahenta, dla ktérego dokument jest wystawiony, ktére mogg by¢ pobierane bezposrednio z karty
danego kontrahenta wpisanego na liste kontrahentéw albo wypetnione recznie. Jesli jest to dokument
wewnetrzny, zamiast kontrahenta mozna uzupetni¢ dane firmy albo wpisa¢ opis dokumentu np.: ’ przesuniecia
magazynowe in+" lub ‘in-‘, nazwe magazynu itp.

Numer dokumentu czyli np. nr dowodu wewnetrznego. ‘Pozycja numer’ oznacza numer pozycji w danym
rejestrze, ‘identyfikator’ jest to numer kolejnej pozycji w obrebie ewidencji dodatkowej (przychoddw i kosztéw).

Daty: wprowadzenia dowodu do ewidenc;ji przychoddw, data dokumentu i data operacji.
Kwote dokumentu.

Kod transakcji - pole Opis transakcji moze by¢, podobnie jak dane kontrahenta, wypetnione na podstawie listy
pomocniczej lub recznie. Zasady obstugi s3 wtym przypadku identyczne jak obstuga listy pomocniczej
kontrahentdw, tzn.:

e wpisanie Kodu opisu i wcisniecie klawisza <ENTER> powoduje przepisanie odpowiedniego opisu z listy,

e wcisniecie klawisza <ENTER> na pustym polu Kodu lub nieprawidlowo wpisanym kodzie powoduje
wyswietlenie listy pomocniczej,

e wybdr odpowiedniego opisu z listy nastepuje poprzez wskazanie go kursorem i wcisniecie klawisza <ENTER>,
e klawisz <INS> na liscie powoduje dodanie do niej nowej pozycji (nowego opisu),

e korekty istniejgcego opisu dokonujemy poprzez wskazanie go kursorem na liscie pomocniczej i wcisniecie
klawiszy <CTRL>+<ENTER>,

e jezeli nie chcemy wprowadzac opisu z listy, na polu Kod wciskamy klawisz <TAB> i opis wprowadzamy recznie.
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Ewidencja przychodéw
— —
Kontrah. :ALEX NIP: 566-998-90-70 poz.nr: 1/PRZYC
— Kartex dokument :EDP/34/11 s
identyf. :PRZYC/28
—] ul. Podchorgzych —_
03-890 Warszar 1/25
Kod 1/25
Kod : ODSETKI 1425
Ptat Q.00
Tresé: Uzyskane odsetki
Dokumenty z tym opisem nie podlegajg ksiegowaniu: [1
Do KP: pozostate sprzedaz kolumnalS
| — |
Ins-nowy Enter-wybdr Ctrl+Enter-zmiana F1-pomoc
F6-zmiana grup I 0.00

Rysunek 50. Dodanie nowego opisu do listy pomocniczej

Arkusz edycyjny opisu wypetniany przy dodawaniu nowej lub korekcie juz istniejacej pozycji, oprécz pola Kod, po
ktérym identyfikowana jest pozycja na liscie, oraz pola Tres¢, ktére stanowi tres¢ opisu zdarzenia gospodarczego,
posiada jeszcze pole Do KP. W polu tym definiujemy do ktérej kolumny ksiegi ma zostaé zaksiegowany
wprowadzany dokument. Wybdr SPRZEDAZ oznacza ksiegowanie do kolumny 7, wybdr POZOSTALE - ksiegowanie
do kolumny 8. W przypadku ewidencji kosztow wybor ZAKUP oznacza ksiegowanie do kolumny 10, KOSZTY do
kolumny 11, POZOSTALE do kolumny 13. Istnieje rowniez mozliwos¢ nie ksiegowania dokumentdéw. Konieczne jest
zaznaczenie opcji ,Dokumenty z tym kodem nie podlegajg ksiegowaniu”.

Ptatnosci- zaznaczenie tego pola nie jest obowigzkowe. Z punktu widzenia prowadzenia ksiegi przychodéw
irozchodéw oraz obowigzkowych rozliczen podatkowych forma itermin ptatnosci sg nieistotne. Pola te sg
wykorzystywane w analizie finansowej podczas sprawdzania zalegtosci. Dlatego tez w przypadku korzystania
z analizy naleznosci i zobowigzan w programie KP pola te nalezy uzupetniac.

Pola Zaptacono/zalegto$¢ s3 wypetniane automatycznie, a proponowana przez program warto$¢ jest réwna
wartosci z pola Kwota. Jesli zostanie wybrana forma ptatnosci gotéwka lub czek wypetniane jest pole Zaptacono,
natomiast w pozostatych przypadkach pole Zalegtosé¢. Uzytkownik moze jednak zmodyfikowac pole Zaptacono.
Wodwczas w polu Zalegtos¢ pojawi sie wartosé bedaca réznicg pél Kwota i Zaptacono.

8.2 Rodzaje list w ewidencji dodatkowej

Jak to zostato opisane w poprzednim podrozdziale, do ewidencjonowania dokumentéw stuzg listy Za wybrany
dzien i Za wybrany miesigc. Na listach tych mozna dopisywa¢ nowe pozycje do rejestru, korygowac istniejgce
zapisy, ksiegowac z rejestru do ksiegi, wykonywaé numeracje i przeniesienia miedzy rejestrami. Ponadto program
posiada dwa typy list rejestrow, stuzgce jedynie do przegladania danych.

8.2.1 Lista ewidencji tacznie za caty rok

Na tej liscie wyswietlane sg wszystkie pozycje w rejestrze za caty rok. Mozliwe jest jedynie przegladanie zapisow,
bez mozliwosci dodawania nowych pozycji czy wywotywania innych funkcji. Oczywiscie lista posiada
podsumowanie kwot poszczegdlnych pozycji.

8.2.2 Lista wedtug wybranego kontrahenta

Na liscie wg wybranego kontrahenta mozliwe jest przeglgdanie pozycji w ewidencji zwigzanych z transakcjami
z wybranym kontrahentem. Po uruchomieniu funkcji nalezy poda¢ lub wybra¢ zlisty pomocniczej Kod
kontrahenta, transakcje ktérego chcielibysmy wyswietli¢, oraz poda¢ rok imiesigc. Program wyswietli liste
transakcji z wybranym kontrahentem, wraz z podsumowaniem globalnej kwoty.

8.3 Ksiegowanie zapisow z ewidencji dodatkowej

Pozycje wprowadzone do ewidencji przychoddw i kosztow moga by¢ podstawg do tworzenia zapisow w ksiedze
przychodow i rozchodéw. Pozwala to unikngé¢ koniecznosci dwukrotnego wprowadzania dokumentu - raz do
ewidencji, drugi raz do ksiegi.
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8.3.1 Ksiegowanie dokumentéw z ewidencji kosztow

Aby dokonac ksiegowania pozycji znajdujacej sie w ewidencji kosztéw nalezy:
e wywotad liste Za wybrany dzien lub Za wybrany miesigc,
e ustawic kursor na wybranej pozycji,

e wcisngc¢ klawisz <F7>.

Program wyswietli okno jak na Rys. 51. Na arkuszu automatycznie wypetnione zostajg pola danych kontrahenta
oraz numeru dokumentu. Jako data zapisu proponowana jest Data wprowadzanie dokumentu Uzytkownik moze jg
w razie potrzeby zmienic.

Menu Gtowne WZORZEC I 12:47:29 I

Ewidencja kosztow KOSZT za rok 2011, miesigc 01

p nr dowodu kontrahent kwota

» 1 10 RACHUNE
» 2 10 RACH 5/] Zamknigcie ewidencji kosztow Dodanic nowego zapisu

Data zapisu: 2011/01/10 Numer dokumentu:RACHUNEK 1/2011

Kartex
Zakup towardw : 0.00 Zt
warszawa Koszty uboczne : 0.00 7t
Pozostate wyd. : 98.50 7t
Opis : Zasztosci (15) : 0.00 Zt
optata parkingowa —_—
Uwagi: 98.50 7t
Macisnii [Enter] aby dokonaé zamkniccia dokumentu
Iorekta Del-usunigcie F6-zmiana grupy I 348.50
]

Rysunek 51.Ksiegowanie ewidencji kosztow
8.3.1.1 Klasyfikacja kwoty

Kwota kosztu zostaje zaklasyfikowana zgodnie z Opisem w rejestrze VAT. Jezeli pole Opis nie zostato wypetnione,
program wpisuje kwote kosztu w kolumne Pozostate wydatki. Kwote tg mozna przenosi¢ miedzy rubrykami za
pomocy klawisza <TAB>. Ponadto program pozwala na podzielenie kwoty pomiedzy rézine kolumny. Jezeli
ksiegowana kwota nie wynika bezposrednio z wpisanego dokumentu mozna ja wprowadzi¢ z klawiatury. W takiej
sytuacji program wyswietli komunikat o niezgodnosci rejestru z tworzonym zapisem ksiegowym.

Po zaklasyfikowaniu kwoty w odpowiednig rubryke nalezy uzupetni¢ pola Opis iUwagi. Pole Opis jest
proponowane domyslnie tak samo, jak w ewidencji kosztow. Mozna je zaakceptowac lub zmieni¢. Wcisniecie
klawiszy <CTRL>+<ENTER> w dowolnym miejscu okna lub <ENTER> na ostatnim polu generuje zapis w ksiedze.
Jezeli chcemy zrezygnowac z generacji zapisu nalezy wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ESC>.

Pozycja w rejestrze, ktora zostata zaksiegowana zostaje oznaczona symbolem ,*” (gwiazdki) obok liczby
porzgdkowej. Gwiazdka informuje uzytkownika, ze pozycja jest juz zamknieta. Program nie pozwala na powtdrne
zaksiegowanie wczes$niej zamknietej pozycji.

8.3.1.2 Ksiegowanie zbiorcze ciggte

Na liscie Za wybrany miesigc pod klawiszami <Shift>+<F7> dostepna jest funkcja dokonujgca ksiegowania
wszystkich dokumentéw z danego rejestru. Ksiegowania te mogg by¢ generowane w petni automatycznie (po
wybraniu opcji Praca: Non stop) badz przy kazdorazowym potwierdzaniu zaksiegowania klawiszem <ENTER> (opcja
Praca: Z potwierdzeniem). Klawisz <ESC> powoduje pominiecie danej faktury przy ksiegowaniu.

Uwaga: Przy ksiegowaniu zbiorczym ewidencji kosztéw nie ma mozliwosci
rozdzielenia ksiegowanej kwoty do réznych kolumn ksigzki przychoddéw. Przypisanie
do okreslonej kolumny wynika z przypisania kolumny ksigzki do kodu pola opis
u transakcji w rejestrze VAT. Przy braku kodu opisu ksiegowanie nastepuje do kolumny
13 - pozostate wydatki. Btagd uzytkownika polegajgcy na przypisaniu kodu operacji do
niewtasciwej kolumny iuruchomienie ksiegowania NON-STOP spowoduje
koniecznos¢ dokonania skreslenia wielu btednych zapiséw w ksigzce przychododw,
poniewaz kazdej fakturze zakupdw odpowiada jeden zapis w ksigzce przychoddw.
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8.3.1.3 Szukanie niezaksiegowanych w ewidencji dodatkowej

Na listach ewidencji dodatkowej Za wybrany dzier i Za wybrany miesigc wcisniecie klawisza <F10> powoduje
ustawienie kursora na pierwszej znalezionej pozycji, ktéra nie zostata przeniesiona do zapisow ksiegowych (pozycji
"niezagwiazdkowanej"). Funkcja ta moze by¢ szczegdlnie uzyteczna w przypadku uzupetniania ksiegowan
w ewidencji kosztéw.

8.3.2 Ksiegowanie z ewidencji przychodéw
8.3.2.1 Ksiegowanie zbiorcze

Zgodnie z ,,Objasnieniami do podatkowej ksiegi przychoddw i rozchoddw” zapisy w ksiedze dotyczace przychodow
ze sprzedazy towaréw mogq by¢é dokonywane na koniec miesigca tgczng kwotg wynikajgcg z miesiecznego
zestawienia sporzadzonego na podstawie ewidencji sprzedazy. Aby zaksiegowac zbiorczo nalezy w Parametrach
Firmy zaznaczy¢ Ksiegowanie z ewidencji przychoddw - Zbiorcze. Nastepnie:

e wyswietli¢ liste zapiséw Za wybrany miesigc,

e ustawic¢ kursor na dowolnej pozycji,
e wcisngc klawisz <F7>.

Uwaga: Jezeli dokonujemy powtdrnego ksiegowania z ewidencji przychoddw (tzn. po

u zaksiegowaniu ewidencji zostaty do niej dopisane nowe pozycje), to program
wygeneruje drugie zestawienie sprzedazy, bedgce podsumowaniem tylko wczes$niej
niezamknietych pozycji.

Jezeli prowadzimy kilka rejestrow w ewidencji przychodow, ksiegowania nalezy dokona¢ w kazdym rejestrze
oddzielnie.

wybrany dzien. Program dokona wdéweczas generacji w ksiedze dziennego zestawienia

u Uwaga: Ksiegowania rejestrow sprzedazy mozna dokonywac rowniez na liscie Za
sprzedazy.

8.3.2.2 Ksiegowanie pojedyncze

Ksiegowanie pojedynczych zapiséw odbywa sie analogicznie jak Ksiegowanie pojedynczych zapiséw z Ewidencji
kosztédw, warunkiem koniecznym jest zaznaczenie w Parametrach Firmy takiego rodzaju ksiegowania.

8.4 Operacje na rejestrach

8.4.1 Przenoszenie danych do innego rejestru

Program umozliwia przenoszenie zapiséw pomiedzy rejestrami. Stuzy do tego klawisz <F6>. Aby przenies$¢ jedna
pozycje do innego rejestru nalezy ustawic¢ kursor na interesujgcej nas pozycji, wcisng¢ klawisz <F6>, poda¢ nazwe

rejestru docelowego izatwierdzi¢ operacje klawiszem <ENTER>. Alternatywnie mozna dokonaé przeniesienia
wszystkich wyswietlonych faktur wybierajac opcje Przenie$é pozycje: Wszystkie.
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Menu Gtowne I WZORZEC I 12:58:58 I

Ewidencja przychoddw PRZYC za rok 2011, miesigc 01

1p nr dowodu kontrahent kwota

» 1 25 EDP/34/11 Kartex 25.00

Przeksiegowanie pozycji do innego rejestru

Przenies¢ pozycje : wybrana wszystkie
wybrang 2

Rejestry: Biezgcy: PRZYC Docelowy: INNE

Klawisz [Enter} -

FG6-zmiana grup I 25.00

Rysunek 52. Przenoszenie zapisow miedzy rejestrami
8.4.2 Numeracja zapisow
Aby dokona¢ numeracji zapisdw w rejestrze (zaréwno zakupdw jak i sprzedazy) nalezy wyswietli¢ liste Za wybrany

miesigc, a nastepnie uruchomi¢ funkcje numeracji klawiszami <CTRL>+<F7>. Program wyswietli okno w ktérym
nalezy wpisa¢ numer pierwszej pozycji.

program jako numer poczatkowy proponuje numer narastajagcy w stosunku do

ﬂ Uwaga: Jezeli w konfiguracji aktywny jest parametr ,Ciggtos¢ numeracji w roku”
poprzedniego miesigca, w przeciwnym wypadku proponuje 1.

8.5 Wydruk ewidencji

Program KP umozliwia sporzadzenie wydruku zpoziomu Zapisy ksiegowe/Ewidencja przychodéw lub
kosztow’/'Wydruk ewidencji.

Wydruk mozna sporzadzac dla:
e dowolnego lub wszystkich rejestréw,
e dowolnego kontrahenta lub wszystkich,

e za dowolny okres czasu.

Menu Gtowne

Zapisy ksiegowe
Ksiegowoié [Eurol Zapisy ksicgowe - menu
Deklaracje

wWydruk ewidencji przychodow Ustalenie parameirdw wydruku
Tytut drukowanej ewidencji: EWIDENCIA - Wersja demonstracyjna prog

Rejestr : puste pole
Kontrahent: puste pole

wszystkie rejestry
wszyscy kontrahenci

Wydruk za rok 2011 miesigc 91 od dnia: 1 do dnia: 31
Poczgwszy od pozycji: 1

Fl0-ustawienie kolumn ENTER ab

Ksiega Podatkowa wersja N1 21.3 wydruk ewidencji
{C) 1991-2011 Comarch S.A.
 E— |

Rysunek 53. Formatka wydruku ewidencji

Pod klawiszem <F10> istnieje mozliwos¢ zdefiniowania kolejnosci kolumn na wydruku. Kolumn tych moze by¢
maksymalnie 4. Klawiszem <Tab> wybieramy nazwe kolumny z listy dostepnych kwot programu.
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Menu Gtowne WZ0RZEC

£

Kolejnos¢ kolumn na wydruku

10" | .
wydruk ewiden I[Eﬁ PWP PWT wczI

Tytut drukowa kwota cyjna prog
PWP przyjecie produktow
Rejestr : PWT przyjecie towarow try
Kontrahent: PWU przyjecie ustug enci
WCZ wartos¢ w cenach zakupu
wWydruk za rok nic pusta kolumna

Poczawszy od

I F10-ustawieni

{C} 1991-2011 Comarch S.A.

Ksiega Podatkowa wersja N1 21.3 | Wydruk ewidencji

| |

Rysunek 54. Kolejnos¢ kolumn na wydruku ewidencji dodatkowej
8.6 Import ewidenc;ji

Funkcja Import ewidencji stuzy do wgrywania z dyskietki lub z innych nosnikdéw (ptytka CD) danych generowanych
przez programy fakturujace np. dokumentow PZ, WZ, MM. Funkcja ta jest szczegdlnie uzyteczna, gdy programy
fakturujgce (np. Firma++) sg zainstalowane na innym komputerze i ksiegowanie bezposrednie do programu KP nie
jest mozliwe. W takim przypadku nalezy:

e w programie FPP dokonac¢ ksiegowania na dyskietke (jako katalog danych programu ksiegowego podajemy np.

A:),

e w programie KP dokonac¢ importu rejestru VAT.
Po uruchomieniu funkcji importu nalezy:

e w polu Katalog wpisa¢ sciezke dostepu do zbioru posredniego (jezeli import odbywa sie z dyskietki nalezy
wpisac np. A:\),

e wybra¢ format Standard (program FPP posiada rowniez mozliwos¢ ksiegowania w formacie COMMA, wowczas
w programie KP nalezy ustawic taki format, jaki zostat zdeklarowany w programie FPP),

e w polu Zapisy z grupy wpisa¢ nazwe rejestru ktérego dotyczy import,

e podac zakres dat, z jakiego ma odbywac sie import,

®  potwierdzi¢ rozpoczecie importu klawiszem <ENTER>.

Menu Gtdwne 13:35:53
....... Zapisy ksiegowe
2..... Ksiegowosé [Eurol Zapisy ksiegowe - menu
| Deklaracje
- S Ewidencje F7i25
T wtasciciele e Zapisy ksiegowe
5 T Kontrahenci
Foeunn Analiza finansowa 2..... Rejestr sprzedazy VAT
5 JR Edytor tekstu s - Rej
..... Funkcje specjalne 4.....Ewi] BEwidencja przychodow I
Import ewidencji przychodiw
Katalog: C:\KP2010\ABC\
Format : standard standard Zapisy z grupy :
= COMMA 0od: 2011/01/01 Do: 2011/01/31
Ksiega P
(SN L] W Macisnij klawisz [Enter] aby rozpoczad import rejestru.

Rysunek 55. Import ewidencji przychoddow
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9 Zapisy ksiegowe

Listy zapisow ksiegowych sg dostepne po wybraniu z menu gtdwnego Zapisy ksiegowe i ponownie funkcji Zapisy
ksiegowe. Wprowadzanie danych do ksiegi odbywa sie zlist Za wybrany dzien lub Za wybrany miesigc. Po

uruchomieniu jednej z tych opcji wyswietla sie okno, na ktérym nalezy poda¢ dzien lub miesigc z ktérego majg by¢
wyswietlane zapisy, po czym ukaze sie lista zapiséw w ksiedze przychodéw i rozchoddw.

.l Menu Gtéwne | "M 33705 |

Zapisy ksiggowe za rok 2011, miesigc 01 bufor ksiega/[TIs/razem
1p dzien nr dokumentu kontrahent opis kwota Zt
B 1 10 FZ 234 BOBE Sp. z 0.0. Krak Zuzycie materiatow 2,345.89
B 2 10 lista ptac wyptata za miesiac 3,800._00
B 3 15 1/2011/MAG Kartex Warszawa Sprzedaz towarow 12, 000,00
B 4 15 2/2011/MAG Ibm Hanover 4569 Sprzedaz towarow 34,000.00
B 5 15 3/2011/MAG Hortex Warszawa Sprzedaz towarow 345.00
B 6 15 FZ 4572011 Grani Sp. z 0.0. bEod Zuzycie materiatow 345.00
B 12 19 FZ 55/TOwW/2011 Indiana Food Wielicz Zuzycie materiatow 2,324.00
B 8 20 FZ 123/2011 Hortex Warszawa Zuzycie materiatow 2,344.00
B 9 25 472011/MAG PHU Tradex Koszalin Sprzedaz towarow 444_00
B 10 28 5/2011/MAG Firma Handlowa JANTA Sprzedaz towarow 335.00
B 11 31 AMORT/01/2011 amortyzacja Srodké 75417
I Enter-szczegdty zapisu F5-do ksiegi Ctrl+F7-numeracja list

Rysunek 56. Lista zapisow ksiegowych

9.1 Prowadzenie zapisow w ksiedze

Jezeli dokonywane byty ksiegowania z rejestrow VAT lub ewidencji dodatkowej wszystkie zaksiegowane pozycje
zostang wyswietlone na liscie. Podobnie program pozwala na automatyczng generacje zapisow zwigzanych
z kosztami amortyzacji $rodkéw trwatych (przy pomocy funkcji Srodki trwate), oraz zapiséw zwigzanych
z wyptatami pracowniczymi (ewidencja Wynagrodzenia).

Uwaga: Jezeli uzytkownik korzysta z ewidencji Wynagrodzen oraz z automatycznej
generacji odpiséw amortyzacyjnych od Srodkéw trwatych, nie powinien tych kosztéw
u ksiegowac bezposrednio do ksiegi, lecz z wykorzystaniem ww. funkcji. Szczegdétowy
opis prowadzenia ewidencji wynagrodzen isrodkéw trwatych oraz ksiegowania
zwigzanych z nimi kwot znajduje sie w rozdziale 10 Ewidencje pomocnicze.

Oczywiscie mozliwe jest réwniez dopisywanie pozycji przychoddw irozchodéw bezposrednio do ksiegi
(z pominieciem rejestru VAT, ewidencji dodatkowej, czy ewidencji pomocniczych). W ten sposdb bedg
rejestrowane np. przychody z tytutu otrzymania odsetek z rachunkéw bankowych.

n Uwaga: Podatnicy nie bedacy ptatnikami VAT dokonujg rejestracji wszystkich
przychoddéw i kosztow bezposrednio w ksiedze.

9.1.1 Bezposredni zapis do ksiegi

Aby zarejestrowac pozycje przychodu lub wydatku w ksiedze nalezy na liscie zapiséw ksiegowych wcisngé klawisz
<INS>. Pojawi sie pusty arkusz edycyjny, na ktérym wypetniamy wszystkie rubryki zgodnie ze specyfikacjg kolumn
podatkowej ksiegi przychoddw i rozchoddw.
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.l Menu Gtowne ; WZORZEC E I 13:39:02 I

Zapis ksiegi podatkowej (w buforze] Dodanie nowego zapisu =
Lp: 13 Data zdarzenia (2): 2011/01/E0 —_
Nr dowodu ksiegowego (3): sprzedaz (7): 0.00 7t |89
pozostate (8]): 0.00 Zt oo

Kontrahent (4,5} : [Tabl-edycja razem {(7..8): 0.00 Zt oo
00

zakup {10} : 0.00 7t Joo

koszty (11}): 0.00 Zt oo

00-000 razem (10..11): 0.00 7t oo
Opis zdarzenia (8): [Tabl-edycja wyptaty (12} : 000 7t loa
pozostate (13}): 0.00 Zt oo

razem (12..13): 0.00 Zt oo

Uwagi (16): 17

Ctr1+Enter—zaiS Ctrl+Esc-anuluj F5-do ksiegi F7-zapis

IEnter—szczeg(’)ty zapisu F5-do ksiggi  Ctrl+F7-numeracja listy Fl-pomoc

Rysunek 57. Dodanie nowego zapisu w ksiedze
9.1.1.1 Liczba porzadkowa
Pole LP. jest wypetniane automatycznie przez program
9.1.1.2 Data zdarzenia gospodarczego

Jezeli pozycja dodawana jest zlisty Za wybrany dzieri pole Data wypetniane jest automatycznie, w przypadku
wprowadzania pozycji z listy Za wybrany miesigc date nalezy uzupetnic.

9.1.1.3 Nr dowodu ksiegowego
W pole to wpisujemy nr dowodu, ktéry jest podstawg dokonania zapisu.
9.1.1.4 Kontrahent

Dane kontrahenta mozna wprowadzi¢ jedng z trzech metod:

e przez podanie Kodu kontrahenta zatwierdzenie klawiszem <ENTER> - program automatycznie wypetni pola
z nazwa, adresem, NIP itd. zgodnie z zawartoscig wczesniej wprowadzonej karty kontrahenta,

® przez wcisniecie klawisza <ENTER> na pustym polu Kod i wybranie kontrahenta z listy pomocniczej,

e przez wcisniecie klawisza <TAB> co umozliwi ominiecie pola Kod i wprowadzenie danych recznie.
Szczegotowe zasady wprowadzania danych o kontrahencie i postugiwania sie listg pomocniczg sg identyczne, jak
w przypadku rejestru sprzedazy VAT (7.1 Rejestr sprzedazy VAT).

9.1.1.5 Opis zdarzenia gospodarczego

Opis zdarzenia moze zosta¢, podobnie jak dane o kontrahencie, wpisany przez:

® podanie Kodu opisu i zatwierdzenie klawiszem <ENTER> - program automatycznie wypetni pole opisu zgodnie
z zawartoscig wczesniej wprowadzonych danych na liscie pomocniczej,

e przez wcisniecie klawisza <ENTER> na pustym polu Kod i wybranie opisu z listy pomocniczej,

® przez wcisniecie klawisza <TAB> co umozliwi ominiecie pola Kod i wprowadzenie opisu recznie.

Postugiwanie sie listg pomocniczg opisdw jest identyczne, jak w przypadku innych list pomocniczych.
W szczegdlnosci:

e wskazanie kursorem izatwierdzenie klawiszem <ENTER> powoduje wpisanie wybranej pozycji z listy
pomocniczej na arkusz edycyjny zapisu ksiegowego,

e wcisniecie klawisza <INS> umozliwia dodanie nowej pozycji do listy,
e wecisniecie klawiszy <CTRL>+<ENTER> uruchamia edycje i mozliwos¢ korekty wskazanej kursorem pozycji.

Prawa strona arkusza edycyjnego zawiera tabele umozliwiajacg wpisanie kwot do odpowiednich kolumn ksiegi (od
7 do 14).
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Parametr: Wynagrodzenia w naturze. Zaznaczenie tego parametru powoduje, ze dany zapis ksiegi, nie bedzie
brany pod uwage przy obliczaniu deklaracji PIT-36. W raporcie Ustalenie dochodu firmy w roku zapis taki zostanie
zsumowany w odpowiedniej kolumnie ksiegi, a nastepnie odjety w pozycji raportu: Wynagrodzenia w naturze.
W Analizie finansowej, wszystkie kolumny kosztow uzyskania przychodu bedg pomniejszone o zapisy
z parametrem Wynagrodzenia w naturze. Parametr Wynagrodzenie w naturze jest mozliwy do zaznaczenia tylko
w przypadku jezeli wpisano wartosci w kolumnach od 10 do 14. Parametr pojawia sie po wpisaniu, w co najmniej
jednej z kolumn od 10-14, jakiejs kwoty oraz przejsciu klawiszem <Enter> do konca formatki.

Uwaga: Kolumny 9 ,Razem przychdd” oraz 15 ,Razem wydatki” sg wypetniane przez

u program automatycznie. Kolumna 16 ,Zaszto$ci” nie ma zadnego znaczenia z punktu
widzenia liczenia obrotéw firmy, zostata wprowadzona w celu zachowania zgodnosci
z oficjalnym wzorem ksiegi.

Trwatego zapisu wprowadzonych danych dokonuje sie poprzez wcisniecie klawiszy <CTRL>+<ENTER>. Tak zapisana
pozycja pojawi sie na liscie zapiséw ksiegowych.

Uwaga: W przypadku stwierdzenia pomytki we wprowadzonych danych, przed
zatwierdzeniem zapisu, mozna je skorygowad cofajac sie do mylnie wpisanego pola

u klawiszem <ESC> Ilub klawiszami kursora. Wocisniecie klawisza <CTRL>+<ESC>
powoduje wyjscie z arkusza edycyjnego bez zapisu. Natomiast trwale zapisanej
pozycji nie mozna skasowac ani poprawic.

9.1.2 Skreslenie zapisu

Zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie przez skreslenie
dotychczasowej tresci i wpisanie nowej lub wprowadzenie do ksiegi dowodu zawierajgcego korekty btednych
zapisOw. W zwigzku z tym program nie umozliwia dokonywania korekt ani kasowania zapisow ksiegowych po ich
zatwierdzeniu.

Aby dokonac skreslenia btednego zapisu nalezy:
e ustawic kursor na btednej pozycji,
e wcisngc¢ klawisz <DEL>, w celu dokonania skredlenia,

®  potwierdzi¢ skreslenie klawiszem <ENTER>.

Zapis skreslony bedzie na ekranie oznaczony symbolem ,*” (gwiazdki) obok Liczby porzadkowej. Zapis taki na
wydrukach ksiegi zostanie wydrukowany przekreslony i oczywiscie nie bedzie wliczany do obrotéw firmy.

Uwaga: Jezeli zapis ksiegowy byt wynikiem ksiegowania rejestru VAT, ewidencji
dodatkowej, wynagrodzen lub tabeli amortyzacji, to po skresleniu takiego zapisu

u odpowiednie pozycje irddtowe (zapis w rejestrze VAT lub tabela amortyzacji)
zostang ,odgwiazdkowane”. Zapis zrddtowy bedzie moina wdwczas poprawic
i zaksiegowac¢ ponownie.

9.1.3 Edycja zapisu

Jak wyjasniono w poprzednim punkcie program nie pozwala na dokonywanie korekt w zatwierdzonych zapisach.
Pozwala natomiast na ogladniecie szczegdtéw zapisu oraz dopisywanie UWAG do zapisu. W celu edycji wybranego
zapisu nalezy ustawi¢ na nim kursor i wcisngé klawisz <ENTER>. Na ekranie wyswietlone zostanie okno zawierajgce
szczegoty zapisu. W wyswietlonym oknie mozliwe jest rowniez uzupetnienie pola Uwagi.

Jezeli wyswietlony aktualnie zapis jest wynikiem ksiegowania rejestru VAT, ewidencji dodatkowej lub tabeli
amortyzacji program pozwala na wyswietlenie listy zapisow zrédtowych. W tym celu nalezy wcisng¢ klawisz <F7>.
Na ekranie pojawi sie okno zawierajgce:

e w przypadku gdy pozycja jest zamknieciem rejestru zakupéw okno zawiera liczbe porzagdkowg, numer dowodu,
nazwe kontrahenta i kwoty NETTO i VAT zapisu zrédtowego,

e w przypadku gdy pozycja jest zamknieciem rejestru sprzedazy okno zawiera liste zapisdw w rejestrze
sprzedazy, ktére zostaty zaksiegowane do zbiorczego zestawienia,
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e w przypadku ewidencji dodatkowej (przychodow lub kosztéw) sg to liczba porzagdkowa, numer dowodu,
kontrahent, kwota,

e w przypadku gdy pozycja jest zaksiegowaniem tabeli amortyzacji w oknie wyswietlona zostanie ta tabela,

e pod klawiszem <F2> dostepny jest wydruk podgladanych pozycji.

Menu Gtowne I 13:49:14 I

Zapis ksiggi podatkowej (w buforze) —
Lp: 6 Data zdarzenia (2): 2011/01/15 —
Nr dowodu ksiggowego (3):FZ 45/2011 sprzedaz (7): 0.00 Zt |89
pozostate (8): 0.00 Zt Joo
Kontrahent (4,5]) :GRA [Tabl-edycja razem [7..8): 0.00 Zt Joo
Grani 5p. z o.o. 6]
00
1.p. nr dowodu kontrahent kwota kwota VAT JN L)
00
2 FZ 4572011 Grani Sp. z 0.0. 345.00 79.3 00
00
00
17
EE

F2 - wydruk Razem: 345._00 79.35|d=—

= :

Rysunek 58. Zapis Zrédfowy dla wybranego zapisu ksiegowego
9.1.4 Zamkniecie dnia
Podatnicy, ktorzy sg zobowigzani do systematycznego (na biezgco) ksiegowania pozycji przychoddéw i rozchoddw,

powinni codziennie stosowac procedure Zamkniecie dnia. Wykonanie zamkniecia dnia uniemozliwi w programie
dokonywanie zapisow z datg wczesniejszg od daty zamkniecia.

.I Menu Gtéwne WZORZEC i I 13:50:44 I

Zapisy ksiegowe za rok 2011, miesigc 01, dzief 28 bufor ksiega/bufor/razem

1p nr dokumentu kontrahent opis kwota Zt

B 10 5/2011/MAG Firma Handlowa JANTAR K Sprzedaz towariw 335.00

Ctril+Enter -

I Ins-nowy Enter-szczegdty Del-skresl F5-do ksiegi F7-zamkn. dnia Fl-pomoc

Rysunek 59. Zamkniecie dnia

Aby dokona¢ zamkniecia dnia nalezy wyswietli¢ liste zapisow ksiegowych Za wybrany dzien, a nastepnie wcisngé
klawisz <F7>. Wyswietlone zostanie okno zawierajgce informacje o dokonywaniu zamkniecia, ktore nalezy
potwierdzi¢ klawiszami <CTRL>+<ENTER>.

9.1.5 Numeracja zapisow
Przed rozpoczeciem wydrukéw nalezy w programie dokona¢ numeracji listy. Funkcja ta jest wywotywana z listy

zapisOw Za wybrany miesigc, za pomoca klawiszy <CTRL>+<F7>. Wyswietlone zostanie okno, w ktérym nalezy
wpisa¢ numer pierwszej pozycji w danym miesigcu i zatwierdzi¢ klawiszem <ENTER> (Rys. 60).

Uwaga: Jezeli w KONFIGURACIJI parametr ,Ciggtos¢ numeracji wroku” jest

u zaznaczony, wowczas program jako numer poczatkowy proponuje numer narastajacy
w stosunku do poprzedniego miesigca. W przeciwnym wypadku, jako numer
poczagtkowy program proponuje 1.
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Menu Gtdwne I g I 13:54:04 I

Zapisy ksiegowe za rok 2011, miesigc 01 razem ksiega/bufor/razem
1p dzien nr dokumentu kontrahent opis kwota 7t
B 1 18 FZ 234 BOBE Sp. z 0.0. Krak Zuzycie materiatiw 2,345.89
B 2 10 lista ptac miesigc 3,800_00
B 3 15 1/2011/MAG Numeracja zapisow ksiegowych wariw 12,000.00
B 4 15 2/2011/MAG warow 34,000.00
B 5 15 3/2011/MAG warow 345.00
B 6 15 FZ 45/2011] Rok:2011 Miesigc: 1 eriatow 345.00
B 12 19 FZ 55/TOW/ eriatow 2,324.00
B 8 20 FZ 123/201] Numer pierwszej pozycji: 1 eriatiw 2,344.00
B 9 25 4/2011/MAG warow 444,00
B 10 28 5/2011/MAG [Enter] rozpoczyna nNUMEracjic wariw 335.00
B 11 31 AMORT/01/2 srodkd 754.17
I Enter-szczegoty zapisu F5-do ksiegi Ctrl+F7-numeracja list
™

Rysunek 60. Numeracja zapisow w ksiedze
9.2 Woydruk ksiegi

Wydruki zarejestrowanych pozycji przychoddw i wydatkéw sg od dnia 1.01.1991 uznawane za zrodto informacji
rownowazne zapisom dokonanym w Ksiedze Przychodéw iRozchoddéw. Kompletne wydruki mozna sktada
w Urzedach Skarbowych wraz z Ksiegg, przy czym w Ksiedze zapisywaé nalezy jedynie sumaryczne dane dotyczgce
wynikow dla poszczegdlnych miesiecy i roku.

Aby dokonaé wydruku ksiegi nalezy wywota¢ z menu gtéwnego funkcje Zapisy ksiegowe, ponownie funkcje Zapisy
ksiegowe, a nastepnie Wydruk ksiegi. Wyswietlone zostanie okno, w ktérym nalezy:

e podac rok i miesiac, za ktéry dokonujemy wydruku,
e wpisa¢ numer pozycji od ktérej dokonujemy wydruku w pole poczgwszy od pozycji (nie nalezy myli¢ POZYCJI
z LICZBA PORZADKOWA,; pierwsza pozycja w miesigcu kwietniu moze mie¢ np. Lp=520),

e dokonac¢ wyboru typu wydruku: Waski [10”] oznacza wydruk na drukarce igtowej z waskim watkiem lub na
drukarce HP w uktadzie pionowym; Waski [2*¥10”] oznacza wydruk na drukarce igtowej z waskim watkiem lub
na drukarce HP w uktadzie pionowym w formie dzielonej (tzn. po kazdej lewej stronie zawierajgcej numer
dokumentu, dane kontrahenta iopis nastepuje wydruk strony prawej zkwotami w poszczegdlnych
kolumnach); Poziomy [12”] oznacza wydruk na drukarce HP w uktadzie poziomym, lub wydruk o szerokosci 12”
na drukarce igtowej; Szeroki [15”] oznacza wydruk na drukarce igtowej z szerokim watkiem. Wydruki 12” i 15”
zawierajg sumy folio, na wydruku 10” sumy strony s3 drukowane oile zostat zaznaczony w konfiguracji
parametr Sumowanie strony na wydruku 10” KP.

e w polu Nazwa i adres nalezy wpisa¢ dane jakie majg pojawié¢ sie w nagtdwku wydruku, domyslnie dane te s3
brane z pieczatki firmy.

e potwierdzié¢ rozpoczecie wydruku klawiszem <ENTER>.

u Uwaga: Jezeli jako pozycje poczatkowa podamy liczbe wiekszg niz ilos¢ zapiséw
w danym miesigcu, program wydrukuje jedynie podsumowanie ksiegi.

Podatnik, po wydrukowaniu zapiséw ksiegowych, ma obowigzek wpisania kwot wynikajacych z podsumowania
poszczegdlnych kolumn ksiegi do ksiegi prowadzonej recznie.

W programie istnieje rowniez mozliwo$¢ wydrukowania zestawienia ksiegi. Jest to wydruk zestawienia zapiséw
ksiegowych za poszczegdlne miesigce z podziatem na kolumny ksiegi przychoddéw i rozchoddéw.

9.2.1 Woydruk graficzny KPIR.
Wydruk dostepny jest jako osobna pozycja w menu Zapisy ksiegowe i znajduje sie ponizej pozycji Wydruk ksiegi.

Woybierajgc pozycje Wydruk ksiegi graf. otwiera sie okno Wydruk graficzny ksiegi podatkowej, w ktorym mozna
ustawic¢ parametry wydruku. Aby wykonac¢ wydruk za kolejne miesigce, zachowujac numeracje narastajaca, nalezy

Ksiega Podatkowa (KP) 86 Wersja 2014



» B  COMARCH |

ustawi¢ wydruk od stycznia, wybra¢ podglad wydruku, a nastepnie w menu File -> Pages to print ustawi¢ od ktérej
strony ma nastgpi¢ wydruk.

9.2.2 Wydruk dowodu wewnetrznego

Dla zapisow dokumentujgcych koszty/przychody dostepny jest wydruk tekstowy dowodu wewnetrznego
(wykonywany z poziomu zapisu KPIR). W polu Numer drukuje sie numer dowodu ksiegowego z zapisu KPiR. Na
wydruku jest jedna pozycja. W kolumnie wartos¢ drukowana jest faczna wartos¢  zapisdw
kosztowych/przychodowych.

9.3 Rodzaje list zapisow ksiegowych

Jak to zostato opisane, do wprowadzania danych dla zapisow ksiegowych stuzg listy Za wybrany dzien i Za wybrany
miesigc. Na listach tych mozna réwniez dokonywaé skreslenia zapisu. Ponadto program posiada trzy typy list
zapisow, stuzgce do przegladania danych.

9.3.1 Lista tacznie za caty rok

Na liscie tej znajdujg sie wszystkie zapisy w ksiedze w porzadku chronologicznym. Szybkie przemieszczanie sie
pomiedzy zapisami za poszczegdlne miesigce mozna uzyskaé za pomocg LOKATORA: w lewym gérnym rogu okna
znajduje sie migajgcy znaczek kursora, po wpisaniu tam miesigca (w postaci liczby), kursor na liscie ustawi sie na
pierwszym zapisie w podanym miesigcu. Lista tgcznie za caty rok umozliwia jedynie przegladanie zapisow.

9.3.2 Lista wg wybranego kodu opisu

Po wybraniu listy wg Wybranego kodu opisu na ekranie pojawia sie okno, w ktérym nalezy wpisa¢ lub wybraé
z listy pomocniczej Kod opisu. Na ekranie powstanie lista tych zapiséw, ktére zostaty opisane wg wybranego kodu.
W ten sposdb mozna wyswietli¢ wszystkie pozycje zwigzane np. z zakupem paliwa czy otrzymaniem odsetek
z rachunkéw bankowych. Na dole ekranu pojawia sie podsumowanie poszczegdlnych list.

M-c: Il Rok: 2011 Opis: SPRZEDAZ Sprzedaz towardw
razem ksiega/bufor/razem

1p data nr dokumentu kontrahent kwota Zt

[ B3 01/15 1/2011/HAG ____ Kartex Warszawa ______________________12,000.00
B 4 01715 2/2011/MAG Ibm Hanover 4569 34,000.00
B 5 01/15 3/2011/MAG Hortex Warszawa 345.00
B 9 01/25 4/2011/MAG PHU Tradex Koszalin 444.00
B 10 91/28 5/2011/MAG Firma Handlowa JANTAR Krakow 335.00

I Enter - szczegdly dotyczace zapisu F2 - wydruk F1 - pomoc I 47.124_00

Rysunek 61. Zapisy ksiegowe wg wybranego kodu opisu

Wyswietlona lista obejmuje zapisy dotyczace catego roku. Szybkie przemieszczanie sie pomiedzy miesigcami
umozliwia umieszczony w lewym gérnym rogu okna LOKATOR. Wpisanie w polu LOKATORA miesigca spowoduje
ustawienie sie kursora na pierwszym zapisie w wybranym miesigcu.

Program umozliwia wydruk listy zapisow wg kodu opisu. W tym celu nalezy na liscie wcisng¢ klawisz <F2>.
Wyswietlone zostanie okno, w ktédrym nalezy poda¢ okres ktéry ma obejmowaé wydruk. Uzyskiwany w tej funkcji
wydruk nie ma petnego formatu ksiegi przychodéw i rozchododw, ale jest wydrukiem uproszczonym, zawierajgcym
jedynie dwie kolumny: przychdd (suma kolumn 7 i 8) i koszty (suma kolumn 10 do 14).

9.3.3 Lista wg wybranego kontrahenta

Na liscie wg Wybranego kontrahenta nalezy poda¢ lub wybraé z listy pomocniczej Kod kontrahenta, dla ktérego
zapisy chcemy ogladngé. Program wyswietli wszystkie zapisy dotyczace transakcji dokonanych z wybranym
kontrahentem. Na tej liscie nie ma mozliwosci dodawania czy skreslania zapiséw ksiegowych. Liste mozna jedynie
przegladad i drukowac. Szybkie przeskakiwanie pomiedzy miesigcami umozliwia pole LOKATORA.
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9.4 Ustalenie dochodu firmy

Po wybraniu tej funkcji mozliwe jest uzyskanie raportu pozwalajgcego na ustalenie dochodu w danym roku
podatkowym. Przed przeliczeniem raportu Ustalenie dochodu firmy w roku... nalezy wybraé rok oraz zakres
miesiecy za jaki ma by¢ sporzadzony raport. Jako poczatkowy miesigc zawsze domyslnie ustawiany jest styczen -
bez mozliwosci zmiany - modyfikowalny jest miesigc do. Raport ten jest generowany niezaleznie od przeliczenia
deklaracji PIT-36/ PIT-36L.

9.5 Import listy ptac z pliku tekstowego

Istnieje mozliwos¢ importu listy ptac z pliku tekstowego generowanego przez program Comarch ERP Optima. Plik
powinien mie¢ nazwe PL-KH-KP.txt.

W Konfiguracja/Parametry firmy istniejg dwa parametry, za pomocg ktérych mozna okresli¢ sposéb ksiegowania
innych wypfat oraz dodatkdéw nieopodatkowanych: ,Inne wyptaty do kolumny 12 (wyptaty)/13 (pozostate)” oraz
,Dodatki nieopodatkowane do kolumny 12 (wyptaty)/13 (pozostate)”. Zaznaczenie parametréw bedzie
decydowato o ksiegowaniu wybranych elementéw odpowiednio do kolumny 12 bgdz 13.

W menu Zapisy ksiegowe Uzytkownik moze wybrac opcje Import listy ptac, ktéra wywotuje okno importu listy ptac
z pliku tekstowego. W polu Nazwa katalogu wpisujemy S$ciezke do katalogu, w ktéorym znajduje sie plik
PL-KH-KP.txt (w Sciezce nie trzeba podawac nazwy pliku PL-KH-KP.txt, poniewaz program sam znajdzie plik o takiej
nazwie w katalogu z podanej Sciezki). Przejscie za pomoca klawisza <ENTER> do kolejnego pola powoduje
wyswietlenie informacji zawartych w pliku. Domysinie sktadki ZUS ksiegowane sg w tym samym zapisie co wypftaty,
mozna jednak zaksiegowac je winnym zapisie z wybrang datg po zaznaczeniu parametru ,Ksieguj sktadki ZUS
z data...”.

9.6 Eksport zapisow z ksiegi

W celu umozliwienia uzytkownikom dokonywania dalszej obrébki danych, np. przy pomocy arkuszy kalkulacyjnych,
wprowadzono w menu Zapisy ksiegowe funkcje Eksport danych. Funkcja ta pozwala na zapisanie listy przychodéw
irozchodéw we wskazanym pliku dyskowym w formacie, ktéry jest akceptowany przez standardowe arkusze
kalkulacyjne i bazy danych. Po uruchomieniu funkcji eksportu pojawia sie okno w ktérym nalezy wpisac:

e  okres, ktérego ma dotyczy¢ eksport,

®* nazwe i$ciezke do pliku wyjsciowego,

® rodzaj strony kodowej dla polskich czcionek (LATIN, MAZOVIA, WIN 1250),

e format danych, przy czym do wyboru mamy:

— ASCIl, gdzie poszczegdlne pola zapisu oddzielone sg znakami tabulacji a poszczegdlne pozycje
(rekordy) znakami konca linii,

— COMMA, gdzie poszczegdlne pola zapisu oddzielone sg przecinkami, kolejne pozycje oddzielajg znaki
konca linii a teksty ujete sg z znaki cudzystowu <”>.

Po zadeklarowaniu powyzszych parametréw i zatwierdzeniu rozpoczecia eksportu klawiszem <ENTER> program
utworzy we wskazanym katalogu plik o podanej nazwie zawierajacy liste ksiegowan za zadany okres.

Menu Gtowne 14:17:15

Zapisy ksiggowe
Ksiegowos¢ [Eurol Zapisy ksiegowe - menu
Deklaracje
Ewidencje

Owe

Eksport zapisow z ksiegi

VAT
dane za okres od 2011/01/01 do 2011/01/31 VAT
eksport w formacie:COMMA COMMA / ASCII dow
strona kodowa:Win-1250 Mazovia/Win-1250/Latin Jtow
uwzgledniaé zapisy w buforze: Tak Tak / Nie
dane zapisaé do pliku: tac
C:\KPZ2011\WZORZEC\WZORZEC. TXT ych

[Enter] - export danych gca acje
+F1

Ksiega Podatkowa wersja N1 21.3 oferta
{C) 1991-2011 Comarch S_A. Ctrl+0

Rysunek 62. Eksport zapisow ksiegowych
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10 Ewidencje pomocnicze

W ramach niniejszego rozdziatu omdéwione zostanie prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, wraz z zasadami
automatycznego generowania odpisow amortyzacyjnych iksiegowania ich w ksiedze, ewidencja wynagrodzen,
ewidencja wyposazenia, sposéb rejestrowania spisu z natury oraz ewidencja irozliczanie przejazdéw prywatnym
samochodem wykorzystywanym w dziatalnos$ci gospodarcze;j.

10.1 Ewidencja sSrodkow trwatych

Program KP umozliwia rejestracje iprzechowywanie danych dotyczgcych s$rodkéw trwatych stanowigcych
podstawe do naliczania odpiséw amortyzacyjnych jako sktadnika kosztéw. Lista srodkéw trwatych jest
wywotywana poprzez funkcje Ewidencje nastepnie Srodki trwate i Lista wedtug numeru lub Lista wedtug nazw.
Wyswietlona zostaje lista srodkéw trwatych, na ktérej mozemy dodawac nowe pozycje do listy (klawisz <INS>),
korygowac istniejgce pozycje (klawisz <ENTER> na wybranej pozycji).

Menu Gtdawne I ; WZORZEC : I 14:28:27 I

I Ewidencja Srodkéw trwatych
Lp. Numer MNazwa Srodka trwatego
1 1 172008 Zestaw komputerow
2 272008 Samochod osobowy
3 172011 Maszyna produkcyjna

[I Ins-nowy Enter-szczegot F2-wydruk F7-generac.tabeli F10-odpis 30%

Rysunek 63. Lista srodkow trwatych

amortyzacyjne, wowczas karte srodka trwatego mozina usungé z listy za pomoca

u Uwaga: Jezeli zdanym S$rodkiem trwatym nie s3 zwigzane Zzadne odpisy
klawisza <DEL>.

Z pozycji listy mozliwe jest dokonanie 30% odpisu w pierwszym roku uzytkowania srodka trwatego (jesli nie ma dla
niego jeszcze wygenerowanego zadnego odpisu amortyzacyjnego). Taki odpis mozna dokona¢ po podswietleniu
danego srodka trwatego i nastepnie weciskajac klawisz <F10>. Mozliwe jest odznaczenie opcji: Nie wptywa na
podstawe amortyzacji degresywnej - w roku nastepnym, podstawa liczenia amortyzacji metoda degresywna, nie
zostanie pomniejszona o kwote 30% odpisu w pierwszym roku uzytkowania $rodka trwatego - amortyzacja bedzie
liczcona od wartosci poczgtkowej srodka trwatego. Jednorazowy odpis 30% zlisty pod klawiszem <F10> jest
wyliczany automatycznie, ale mozliwy do zmiany, podobnie pola data i opis

10.1.1 Karta srodka trwatego

Po wcisnieciu klawisza <INS> na liscie srodkow trwatych na ekranie pojawia sie pusta karta srodka trwatego. Pola
LP., NR INW. KST, NAZWA i OKRESLENIE zawierajg dane ,,opisujace” $rodek trwaty.
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I Menu Gtowne WZ0RZEC I 14:26:45 I

Karta Srodka trwatego Dodanie nowego zapisu
Lp: 3 Nr inw: 12011 KST: 4
Nazwa Srodka trwatego : Maszyna produkcyjna
oOkreslenie (opis) : Maszyna produkcyjna
Stawka amortyzacji : stawka 10.00% * wspdtczynnik 1.0000 { 10.00%)
Aamortyzacja degresywna Lliniowa / jednorazowa / degresywna / naturalna
—Kwoty —Daty
Wartosé zakupu : 50,000.00 Data nabycia :2011/01/25
Na poczatek 2011r. : 50, 000.00 Dokument nabycia:
Biezgca (2011/01/25): 50,000.00 Data wprowadzenia do ewiden.:2011/01/25
wartosé netto H 50,000.00 Data przyjecia w uzytkowanie:2011/01/25
—Umorzenia za okres: Rozpoczecia amortyzacji 12011/02/01
Ubiegty H 0.00 Likwidacji [Tab]:
w tym odpis jednoraz: 0.00 {przyczynal:
Biezgcy H 0.00 —Konta do ksiegowania odpisow

[ 1 Srodek podlegat przeszacowaniu Umorzenie Srodka trwatego : 0000

Amortyzacja Srodka trwatego : OOOOO
Macisnij [Enter]
I Fl0-historia &r. trwatego Ctrl+Enter-zapis F2-wydruk Tab-zmiana opcji

Rysunek 64. Karta srodka trwatego

Do obliczenia wysokosci odpisu amortyzacyjnego przewidziano 2 pola:

stawka: standardowa stawka z tabel urzedowych,

wspotczynnik: wspotczynnik podwyzszenia/obnizenia stawki, przez ktéry jest mnozona stawka amortyzacji.

Kolejne pole to wybér metody amortyzacji:

naturalna - liczona jest jako wartos¢ srodka trwatego * stawka procentowa / 12,

liniowa - liczona tak jak naturalna, ale z uwzglednieniem historii odpiséw amortyzacyjnych; tzn. jezeli
w jednym miesigcu nie dokonamy odpisu, lub dokonamy odpisu recznie zinaczej wyliczong kwotg, to
wynikajgca stad rdznica zostanie wyréwnana w kolejnym miesigcu,

jednorazowa - wyliczana jako rdznica miedzy wartoscig srodka trwatego, a sumg wykonanych dotychczas
odpiséw z uwzglednieniem wartosci umorzenia za okres ubiegly. Wartosci odpiséw za poprzedni okres nie
rejestrujemy w historii amortyzacji, lecz wprowadzony na karcie srodka trwatego jako ,Umorzenia za okres
ubiegty”,

degresywna - odpis jest liczony od wartosci srodka pomniejszonej o dokonane w latach poprzednich
umorzenia. Metode degresywng stosuje sie przy zwiekszonych stawkach amortyzacyjnych (amortyzacja
przyspieszona). Po osiggnieciu wartosci odpisu mniejszej lub réwnej wielkosci wynikajgcej z metody liniowe;j,
nalezy zmieni¢ metode liczenia odpisdw na metode liniowg ze zwykta stawka amortyzacji.

Nastepnie program umozliwia wypetnienie pél:

Wartos¢ zakupu Srodka trwatego - rzeczywista wartos$¢ zakupu, kwota ta ma charakter ewidencyjny, nie jest
uzywana do liczenia odpiséw amortyzacyjnych.

Wartos¢ na poczatek okresu - wartos¢ srodka trwatego uwzgledniajgca przeszacowanie wartosci oraz zmiany
wartosci Srodka w ubiegtych latach (np. zwiekszenie wartosci wskutek remontu). Od tej wartosci program liczy
odpisy amortyzacyjne.

Umorzenia za okres ubiegly - wielkos¢ dokonanego w poprzednich latach umorzenia $rodka trwatego.
Wartosc ta jest istotna ze wzgledu na poprawnos¢ liczenia metodg degresywna oraz po to, aby program mogt
stwierdzi¢ moment catkowitego umorzenia $rodka (zakonczenia amortyzacji).

Data nabycia - po nacisnieciu klawisza <Tab> Data nabycia zmienia sie na date przyjecia do uzywania,
w nastepnym polu mozna wpisa¢ numer dokumentu nabycia/przyjecia.

Data rozpoczecia amortyzacji - program proponuje date pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po
wprowadzeniu $rodka do ewidencji (chyba, ze wprowadzenie do ewidencji nastepuje pierwszego dnia
miesigca)

Data i przyczyna likwidacji srodka - w przypadku wpisania daty likwidacji Srodka trwatego program nie bedzie
naliczat odpiséw amortyzacyjnych od miesigca, w ktérym nastgpita likwidacja.

Uwaga: Wersja EURO programu posiada ponadto mozliwo$¢ wpisania numeru konta
srodka trwatego i numeru konta umorzen.
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10.1.2 Generacja odpiséw amortyzacyjnych

Odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych mozemy dokonac recznie lub automatycznie.

Reczne dokonanie odpiséw polega na wywotaniu zfunkcji Ewidencje/Srodki trwate listy/Tabela amortyzacji
i dopisaniu na niej (klawisz <INS>) pozycji zwigzanych z amortyzacjg poszczegdlnych Srodkéw. Odpisu od kazdego
$rodka trwatego mozna dokonaé rowniez z listy odpiséw amortyzacyjnych wywotywanych z karty srodka (<F10>).

Automatycznej generacji tabeli dokonuje sie z listy srodkow trwatych przez wcisniecie klawisza <F7>. Program
wyswietla okno, w ktérym nalezy zadeklarowac rok i miesigc za ktory dokonujemy odpisu, oraz czy generacja tabeli
ma dotyczy¢ wszystkich pozycji czy tylko zaznaczonych. Po zatwierdzeniu program generuje odpisy zgodnie
z danymi zdeklarowanymi na kartach srodkéw trwatych. Wynik tej operacji mozna oglagdna¢ na liscie Tabela
amortyzacji wywotywanej z funkcji Ewidencje/Srodki trwate.

Menu Gtowne I 14:55:02 I

Tabela amortyzacji za rok 2011 miesigc 02

Mazwa 5Srodka trwatego Numer inwentarzowy Kwota odpisu
Zestaw komputerowy 1/2008 137.50
Samochéd osobowy 2/2008 616.67
Maszyna produkcyjna 1/2011 41667

odpis amortyzacyjny

Data zapisu : 2011/02/28 Inw: 1/2011
Sr. trwaty : Maszyna produkcyjna

Kwota odpisu : 416.67 Metoda: degresywna 10.00%
Opis zdarzenia: EUDERFEETERECE NIRE: ol ol -GNl

[ 1 nie wptywa na podstawg amortyzacji degresywnej

L
IIns—nowa Enter-korekta Del-skasowanie F2-wydruk F?—ksi‘uowaniel 1,170.84

Rysunek 65. Reczne wpisanie amortyzacji

ﬂ Uwaga: Zaznaczenia $Srodkow trwatych na liscie dokonuje sie klawiszem spacji.

Menu Gtdwne I ; WZORZEC ¥ I 14:40:32 I

I Ewidencja $rodkow trwatych
Lp. Numer Nazwa 5Srodka trwatego
1 1/2008 Zestaw komputerowy
2 2/2008 samochad osobowy
3 1/2011 Maszyna produkcyjna

Generowanie tabeli amortyzacyjnej za rok 2011 miesigc 02

Tabela obejmuje pozycje: wszystkie wszystkie/zaznaczone

Nacisnii [Fnter] aby wygenerowad tabele

[:I Ins-nowy Enter-szczegak F2-wydruk F7-generac.tabeli Fl10-odpis 30%

Rysunek 66. Generacja tabeli amortyzacji
10.1.3 Historia srodka trwatego

Po wcisnieciu klawisza <F10> na karcie srodka trwatego ukazuje sie lista na ktdrej mozna dokonac¢ wyboru jej
rodzaju: odpisy amortyzacyjne lub historia.
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10.1.4 Lista odpiséw amortyzacyjnych

Jezeli po wciénieciu klawisza <F10> na karcie $rodka trwatego dokonamy wyboru odpisy amortyzacyjne, wéwczas

program wyswietli liste dokonanych dla tego srodka odpiséw. Lista ta pozwala na wykonywanie operacji jak na
typowych listach, tzn. dodawania, kasowania i korygowania pozycji.

(gwiazdka), oznacza to, ze pozycja ta zostata zaksiegowana. Kasowac i korygowa¢

n Uwaga: Jezeli na liscie pomiedzy polami DATA a METODA znajduje sie znak ,*”
mozna tylko pozycje niezaksiegowane.

ll Menu Gtowne I 15:09:38 I

Karta Srodka trwatego
Lp: 3 Nr inw: 1/2011 KST: 4
Mazwa sSrodka trwatego : Maszyna produkcyjna
Okreslenie (opis) : Maszyna produkcyjna
Stawka
Amorty|Lista : odpisy amortyzacyjne odpisy amortyzacyjne - historia
“xwoty —
wartos |2011/03/31 degresywna 10.00% 416.67|1/25
Na poc|2011/04/30 degresywna 10.00% 416.67
Biezgc |2011/05/31 degresywna 10.00% 416.67|1/25
Wartos |2011/06/30 degresywna 10.00% A416.67|1/25
=Umorz 2/01
Ubiegk
w tym Ins-nowe zdarzenie Enter-korekta Fl-pomoc Razem: 2,083.3
Biezgc —_—
[ 1 Srodek podlegat przeszacowaniu Umorzenie érodka trwatego : OOODO
Amortyzacja sSrodka trwatego : 00000
I F10-historia sSr. trwatego Ctrl+Enter-zapis F2-wydruk Tab-zmiana opcji

Rysunek 67. Lista odpiséw amortyzacyjnych srodka trwatego
10.1.4.1 Historia

Jezeli po wywotaniu klawiszem <F10> na karcie srodka wybierzemy funkcje historia, wéwczas wyswietlona zostanie
lista zdarzen zwigzanych ze zmiang wartosci srodka trwatego (np. zwiekszenie wartosci $rodka wskutek
przeprowadzonego remontu). Na lisScie tej mozemy dodawaé nowe pozycje (<INS>) oraz kasowaé (<DEL>) lub
korygowac (<ENTER>) pozycje istniejgce.

Przyktad:

W dniu 5.01.2011 zostat zakupiony komputer za cene 3.500 zt i wprowadzono go do ewidencji Srodkow trwatych
stosujgc liniowg metode amortyzacji ze stawkq 30%. W dniu 7.04.2011 wprowadzono do historii Srodka pozycje
zwigzanq z zakupem karty dzwiekowej za 900 zt. Za miesigce od lutego do kwietnia program policzy wéwczas
odpisy od wartosci 3.500 zt (po 87,50 zt miesiecznie), a od maja bedzie liczyt odpisy od wartosci 4.400 zt (po 110 zt
miesiecznie).

10.1.5 Ksiegowanie tabeli amortyzacji

Wygenerowane odpisy amortyzacyjne zostang zapisane do ksiegi izaliczone w koszty dopiero po wykonaniu
ksiegowania tabeli amortyzacji. W celu zaksiegowania tabeli nalezy wyswietli¢ liste Tabela amortyzacji i wcisngé
klawisz <F7>. Program wyswietli okno w ktérym nalezy podac date zapisu ksiegowego (program domyslnie
proponuje ostatni dzien miesigca), numer dowodu ksiegowego (program proponuje numer zestawienia
AMORT/M-c/Rok oraz opis zapisu ksiegowego. Sumaryczng kwote amortyzacji program wyliczy i wpisze w kolumne
14 ksiegi automatycznie. Uzupetnione dane zatwierdzamy klawiszami <CTRL>+<ENTER>, co powoduje
wygenerowanie odpowiedniego zapisu w ksiedze. Zaksiegowane pozycje w tabeli amortyzacji zostang zaznaczone
symbolem gwiazdki (*).
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Menu Gtowne I I 15:17:29 I

Tabela amortyzacji za rok 2011 miesigc 02

Nazwa srodka trwatego Numer inwentarzowy Kwota odpisu
Zestaw komputerowy 1/2008 137.50
Samochdd osobowy 2/2008 616.67
Maszyna produkcyjna 1/2011 416.67

Zaksiegowanie tabeli odpiséw amortyzacyjnych

Lp = 13 Data: 2011/02/28 HNr dowodu: AMORT/02/2011

Opis: AMORT amortyzacja srodkow trwatych

Kolumna [13] - pozostate wydatki : 1,170.84 7t
Uwagi: fciril+iEnter]

IIns—nowa Enter-korekta Del-skasowanie F2-wydruk F?—ksi‘uowaniel 1,170.84

Rysunek 68. Ksiegowanie tabeli amortyzacji
10.1.6 Inne operacje na karcie srodka trwatego
10.1.6.1 Wydruki

Program umozliwia wykonanie pieciu typow wydrukow w funkcji ewidencji srodkow trwatych.

e Wydruk listy srodkéw trwatych. Wydruku dokonuje sie z ewidencji srodkow trwatych Lista wedtug numeru
(przez wecisniecie klawisza <F2> oraz wybor Lista) lub Lista wedtug nazw (przez wcisniecie klawisza <F2>).

e  Wydruk planu amortyzacji. Wydruku dokonuje sie z ewidencji srodkéw trwatych Lista wedtug numeru przez
wcisniecie klawisza <F2> i wybdr Plan amortyzacji.

e Wydruk karty srodka trwatego uruchamiany klawiszem <F2> z poziomu karty srodka. Wydruk zawiera, oproécz
petnych informacji o srodku, réwniez liste dokonanych odpiséw amortyzacyjnych.

e  Wydruk dokumentu OT. Po wci$nieciu klawisza <F2> z karty srodka trwatego pojawia sie pytanie, czy drukowac
karte, czy dokument OT. Wydruk zawiera nastepujgce informacje: date przyjecia, nazwe, numer
inwentarzowy, symbol uktadu klasyfikujgcego, date zakupu, dokument zakupu, warto$¢ poczatkowg, opis.
Numer dokumentu oraz osobe odpowiedzialng nalezy wypetni¢ recznie po wydruku.

e  Wydruk tabeli amortyzacyjnej. Wydruku dokonuje sie z Tabeli amortyzacji klawiszem <F2>. Wydruk ten
zawiera zestawienie bedgce podstawg do zaksiegowania amortyzacji w koszty firmy.

10.1.6.2 Przeszacowanie srodkow trwatych

Przeszacowania $rodka trwatego dokonuje sie przez pomnozenie jego wartosci poczatkowej oraz umorzen
dokonanych za okres ubiegly przez wspdtczynnik wynikajacy z tabel ogtaszanych przez Ministra Finanséw.
W programie nalezy dokona¢ pomnozenia przez odpowiedni wspdtczynnik wartosci na poczatek okresu oraz
umorzen za okres ubiegty na karcie kazdego srodka podlegajacego przeszacowaniu.

10.2 Ewidencja wynagrodzen

10.2.1 Dodanie pracownika do ewidenc;ji

Funkcja Wpynagrodzenia jest przeznaczona do rejestracji wypfat w gotdéwce. Lista wyptat wyswietlana jest
oddzielnie dla kazdego miesigca iroku, a sposdb jej obstugi jest analogiczny jak innych list. W celu rejestracji
pierwszej wyptaty danego pracownika, po wprowadzeniu roku i numeru miesigca wciskamy klawisz <INS>, co
pozwoli na wpisanie informacji o dokonanej wyptacie. Wpisujemy i zatwierdzamy Nazwisko i imie pracownika, NIP
oraz PESEL, a w polu kwota brutto wynagrodzenie brutto.

Kwota wyptaty brutto moze sktadad sie z trzech elementéw:
e podlega ubezpieczeniu spotecznemu oraz ubezpieczeniu zdrowotnemu,
e podlega tylko ubezpieczeniu zdrowotnemu,

® nie podlega ani ubezpieczeniu spotecznemu, ani ubezpieczeniu zdrowotnemu.
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Program na podstawie danych wprowadzonych do konfiguracji podatkéw i wyptat, odpowiednie progi podatkowe,
stawki ubezpieczen spotecznych (rentowe, emerytalne i chorobowe) koszty uzyskania przychodu, kwota wolna od
podatku oraz danych wprowadzonych bezposrednio do ewidencji wynagrodzen wylicza kwote netto, podatek
dochodowy oraz kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

Uwaga: Program domysinie wylicza kwoty sktadek ubezpieczen emerytalnego,
rentowego oraz chorobowego dla kazdego pracownika. Jezeli pracownik nie podlega

n jednemu z w/w ubezpieczen, wtedy nalezy w odpowiednim polu wyzerowaé¢ kwoty
proponowane przez program. Edycji kwot ubezpieczen dokonuje sie po przejsciu do
pola Sktadka ubezpieczen spotecznych ptaconych przez pracownika pod klawiszem
<F10>.

Uwaga: Program domyslnie wylicza kwote podatku dochodowego pomniejszonag

u o kwote wulgi. Kwota podatku dochodowego jest do edycji, pozwala to na
modyfikacje kwoty podatku dochodowego dla tych wynagrodzen, dla ktérych nie
przystuguje odliczenie ulgi podatkowej.

7l
wyptata za miesigc: 02/2011
Pracownik: Ewa Biel
NIP T 1112222222 PESEL : 70051200458 =
odlega ub. spotecznemu i zdrowotnemu H 2,300_00 zt
Kwota brutto odlega ub. zdrowotnemu H 0,88 zt |=
ie podlega ub. spotecznemu i zdrowotnemu: 0.8 zt Jo
ynagrodzenie w naturze H 0.00 zt |-
Razem kwota brutto wyptaty H 2,300.00 zt o
Sktadki na ubezp. spoteczne ptacone przez pracownika H 315.33 =zt |o
Kwota wyptaty do opodatkowania {(przychad) H 1,984.67 zt |O
Koszty uzyskania przychodu H 111.25 =zt
Dochdd do opodatkowania (przed zaokragleniem) H 1,873.42 zt
Zaliczka na podatek dochodowy H 290.81 =zt
w tym ubezpieczenie zdrowotne pobrane : 178.62
ubezpieczenie zdrowotne odliczone: 153.81
kwota do wptaty do Urzedu skarbowego : 137.00
kwota wptacona do Urzedu skarbowego : 137.00
Elementy nieopodatkowane H o.00 zt
Potrgcenia z kwoty netto H o.00 zt
Kwota wyptaty netto H 1,669.05 zt |=
Data przekazania do US H
[Enter] - zatwierdzenie wyplaty =
Fl-pomoc F2-wydruk kart F6-edycja danych pracownika Ctrl+Enter-zapis

Rysunek 69. Rejestracja wypftaty dla pracownika

Na podstawie dokumentow wprowadzonych do ewidencji wynagrodzen jest drukowana lista wyptat oraz karty
wyptat dla poszczegdlnych pracownikow. Na wydruku listy wyptat w kolumnie sktadka na ubezpieczenie zdrowotne
drukuje sie sktadka pobrana.

nalezy na formatce wyptaty nacisng¢ klawisz <F10>, wtedy kursor ustawi sie w polu

n Uwaga: Aby mozna byto zmieni¢ dane pracownika typu imie i nazwisko, NIP i PESEL,
Pracownik.

Podatek obliczany jest wg algorytmu:

e Kwota brutto * stawki ubezpieczenia spotecznego dla pracownika = Ubezpieczenie spoteczne pracownika,
e Kwota brutto - Ubezpieczenie spoteczne pracownika = Kwota do opodatkowania (Przychdd),

e Kwota do opodatkowania (Przychdd) - Koszty Uzyskania Przychodu = Dochdd do opodatkowania,

e Dochdd do opodatkowania (zaokrgglona do petnych ztotych )* stawka podatkowa dla pierwszego progu,
e (powyzsza wielkos¢) - miesieczna ulga podatkowa = Zaliczka na podatek dochodowy,

e Kwota do opodatkowania (Przychdd)*procent ubezpieczenia zdrowotnego pobranego = Kwota ubezpieczenia
zdrowotnego pobranego,

e Kwota do opodatkowania (Przychéd)*procent ubezpieczenia zdrowotnego odliczonego = Kwota ubezpieczenia
zdrowotnego odliczonego,

e Kwota brutto - Ubezpieczenie spoteczne pracownika - Zaliczka na Podatek dochodowy = Kwota netto.
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10.2.2 Ksiegowanie listy ptac

Informacje o kwotach wyptat brutto mozna nastepnie wprowadzi¢ jako pozycje wydatku do listy zapiséw (kolumna
13). W tym celu z listy wyptat nalezy wcisng¢ klawisz <F7>. W wyniku operacji ksiegowania, kwoty wyptat zostang
podsumowane i zapisane jako koszt, przy czym fakt zaksiegowania zostanie oznaczony na liScie wyptat gwiazdka (*)
przy nazwisku pracownika. Jezeli do listy zaksiegowanych wyptat zostang dopisane zostang dalsze pozycje, to przy
powtdrnym ksiegowaniu podsumowane bedg tylko te wypftaty, ktére nie byty jeszcze ksiegowane.

Kasyka | COMARCH [ERP
Klasyka

Uwaga: Poniewaz rézine firmy praktykujg dokonywanie wyptat w réznych terminach,

u program jako date zapisu ksiegowego proponuje date aktualng. Przed
zatwierdzeniem generacji zapisu ksiegowego nalezy tg date sprawdzi¢ i razie
koniecznosci skorygowac.

Po zmianie miesigca na liscie wyptat pojawig sie nazwiska tych pracownikéw, dla ktérych dokonywano wyptat
w poprzednim miesigcu (kwoty wyptat = 0). Rejestracje wyptat dokonujemy przez wejscie do pozycji z nazwiskiem
pracownika, podanie odpowiednich kwot i zatwierdzenie zapisu klawiszem ENTER.

pracownika, korekty dokonujemy przez wejscie do pozycji i zmiane zawartosci

n Uwaga: W razie pomytki ibtednego =zapisu danych dotyczacych wyptaty dla
btednie wypetnionego pola.

10.2.3 Zaliczka na PIT-4R i deklaracja PIT-4R

Z menu Deklaracje mozna uruchomi¢ funkcje Zaliczka na PIT-4R. Funkcja ta umozliwia wyliczenie i wydrukowanie
deklaracji na zaliczke miesieczng na podatek dochodowy od tgcznej kwoty wyptat. Dane do deklaracji s3 wyliczane
na podstawie kwot wprowadzanych w funkcji Ewidencje/Wynagrodzenia. Wydruk zaliczki na PIT-4R moze by¢
dokonany dla wszystkich lub dla wskazanych pracownikéw. Pozwala to ewidencjonowaé w tej opcji réwniez
np. umowy zlecenia i pomija¢ je w deklaracji. Procedura umozliwia dokonanie wydruku w formie zestawienia
(podkfadki) drukowanego na zwyktym papierze oraz za posrednictwem Serwisu wydrukéow graficznych,
analogicznie jak deklaracje VAT-7 i zaliczki na PIT-36.

Po nacisnieciu klawisza <F2> na formularzu zaliczki na PIT-4R mozna wybraé rdwniez opcje wydruku przelewu do
Urzedu Skarbowego. Urzad Skarbowy wybieramy z listy kontrahentéw. Oznacza to koniecznos¢ zatozenia osobnych
kart dla US. Bank wystawcy przelewu (Nasz bank) domysinie podpowiadany jest z pieczatki firmy. Aby dokonaé
jego zmiany mozna zaakceptowac karte kontrahenta, kursor ustawi sie na polu Kwota. Z tego poziomu klawiszem
<ESC> mozemy wycofac sie do pola Nasz Bank i dokona¢ zmiany na inny. Jezeli kwota podatku do zaptacenia nie
wystgpi program wygeneruje przelew z kwotg 0,00. Przelew wystawiony zpoziomu deklaracji ulega
automatycznemu zapisaniu na liscie przelewdw udostepnianej z poziomu opcji Rozliczenia/Przelewy bankowe.

W zwigzku z nowelizacjg ustawy o Podatku dochodowym od osdéb fizycznych Dz. U. nr 217, poz. 1588 z dnia 16
listopada 2006 r. zostat wprowadzony formularz ,Deklaracja PIT-4R”, ktdrego wzor okresla rozporzadzenie
ministra finanséw z dnia 15 grudnia 2006 r. w sprawie okreslenia niektérych wzoréw oswiadczen, deklaracji
i informacji podatkowych obowigzujgcych w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych (Dz. U. nr 243 poz.
1760 z dnia 27 grudnia 2006 r.). Dla ,Deklaracji PIT-4R” dostepne s3 nastepujgce rodzaje wydrukow: podktadka
petna, podktadka skrécona.

10.3 Ewidencja wyposazenia

Rozporzadzenie Ministerstwa Finanséw w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddéw irozchododw,
naktada na podatnika obowigzek prowadzenia ewidencji wyposazenia.
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WZ0RZEC

1 I 14:33:45 I

I Menu Gtowne I

Karta wyposazenia

Ewidencja wyposazenia I

Dodanic noweqo zapisu

Lp: 1 Nr inwentarzowy: 1/2011/WYP
Numer pozycji w Ksiedze

Nazwa wyposazenia: Szafa
Okreslenie {opis)}: czarna, dwurdzeniowa

Data nabycia 1 2011701725

Numer rachunku : Cena zakupu: 560. 00

Data likwidacji: ¢/ /  przyczyna: I
I Ctrl+Esc-bez zmian Ctrl+Enter-zapis zmian F1-pomoc

I Ins-nowa pozycja Enter-szczegOty Del-skasowanie F2-wydruk Fl-pomoc

Rysunek 70. Dodanie pozycji do ewidencji wyposazenia

Z praktyki ostatnich lat mozina wnioskowaé, ze w rejestrze wyposazenia gromadzone bedg informacje
o przedmiotach, ktorych zakup zakwalifikowano do jednorazowego zaliczenia w koszty. W razie zakupu takiego
przedmiotu, wpisujemy stosowne dane poprzez wywofanie funkcji Wyposazenie z menu Ewidencje. Zasady
dodawania, usuwania i korygowania pozycji na liscie wyposazenia s analogiczne jak na innych listach. Funkcja
<F2> umozliwia wydruk ewidencji wyposazenia.

10.4 Spis z natury

Funkcja Spis z natury umozliwia rejestracje stanu zapasdw na poczatku i koricu okresu sprawozdawczego. Bilans
stanu zapaséw uwzgledniany jest w obliczeniu dochodu na koniec okresu sprawozdawczego, ktédrym na ogét jest
koniec roku. Jezeli uwzglednianie bilansu zapaséw dopiero na koniec roku powoduje powstawanie duzych
dysproporcji miedzy wielkoscig dochodow liczong w skali miesigca, a Srednim dochodem miesiecznym, mozna
bilansowac zuzycie zapaséw w cyklu miesiecznym (warunkiem jest zgtoszenie tego faktu na poczatku okresu
sprawozdawczego do odpowiedniego Urzedu Skarbowego). Urzad Skarbowy moze réwniez nakazaé wykonanie
spisu zapasdéw w trakcie trwania roku obliczeniowego. W przypadku spétki, spisu z natury nalezy dokona¢ takze
w przypadku zmiany udziatéw wspdlnikow.

10.4.1 Wprowadzanie spisu z natury

Aby wprowadzi¢ spis z natury do programu KP nalezy wywotaé funkcje Ewidencje, a nastepnie Spis z natury, oraz
poda¢ numer spisu z natury. Jezeli spis o podanym numerze zostat wczesniej zarejestrowany, zostanie wyswietlona
lista pozycji spisu (z mozliwoscig korekty listy). Jezeli podany numer jest numerem nowego spisu, wyswietlona
zostanie informacja LISTA JEST PUSTA i wéwczas klawisz <INS> umozliwi wprowadzanie kolejnych pozycji spisu.

Menu Gtowne

WZO0RZEC

I 14:38:03 I

1
I_ Spis z natury zapaséw numer 1 2011/01/01
kod towaru nazwa towaru stan j.m. cena
BL_RYS Blok rysunkowy 223 szt 1.90
BL_TECH 2.50
BL_TEKT | Pozycja spisu z natury 3.10
BRULION 6.00
DE_CZ\01 Okreslenie towaru [kod towarul : DSe4Y:)] 2.90
DE_CZ\02 | Nazwa towaru : Dtugopis czarny zenit 2.08
DE_NBYO1 Data wykonania spisu z natury:2011/01/01 Humer spisu: 1 2.20
KLEJ_G 2.08
KLEJ_T Otwarcie: stan: 57.7800 szt cena: 2.90 2.18
SEG_D\0O1 11.24
SEG_M\01 Segregator maty 124 szt 4.43
ZEST_SZK Zestaw szkolny 156 zest 31.15
I Ins-nowy Del-skasowanie Enter-korekta F2-wydruk F7-import spisu F1-pomoc
|

Rysunek 71. Uzupetnienie spisu z natury
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Uwaga: Na arkuszu edycyjnym pozycji nalezy poda¢ w polu STAN ilos¢ jednostek
towaru (sztuk, opakowan itp.), a w polu CENA cene jednostkowag towaru. Jako
n warto$¢ zapaséw towaru program wyliczy sume iloczynéw STAN*CENA dla

wszystkich pozycji na liscie. W przypadku posiadania spisu z natury sporzgdzonego
technikg reczng kwote podsumowania spisu mozina wprowadzi¢ jednym zapisem.
W rubryke pole Stan nalezy wpisac¢ liczbe 1 a w pole Cena - wartos¢ spisywanych
towardw obliczong recznie.

10.4.2 Wydruk spisu z natury

Funkcja wydruku spisu z natury (klawisz <F2>) zostata wyposazona w opcjonalny parametr Drukowa¢ kody
towardw. Po wcisnieciu klawisza <F2> pojawia sie okno edycyjne, w ktérym witgczenia lub wytgczenia powyzszego
parametru dokonuje sie klawiszem <TAB>. Jezeli parametr jest wigczony na wydruku drukowane sg zaréwno Kody
jak i Nazwy towaréw. Jezeli parametr zostanie wytgczony wydruk zawiera jedynie Nazwy towarow.

10.4.3 Kopiowanie spisu z natury

Poniewaz zazwyczaj przy kolejnych remanentach wiekszo$¢ pozycji powtarza sie, wprowadzona zostata funkcja
»powielania” spisu z natury. Aby dokonaé skopiowania spisu z natury nalezy wywotac¢ funkcje Ewidencje/Spis
z natury a nastepnie wcisng¢ klawisz <F6>. Otwarte zostaje okno w ktdrym nalezy podac¢ numer spisu z natury,
ktéry bedziemy powiela¢, oraz date nowo tworzonego spisu. Program dokonuje skopiowania wskazanego spisu
z natury iautomatycznie nadaje mu kolejny numer. Kopiowane sg wszystkie pozycje remanentu: kody, nazwy
towardw, jednostki miary oraz ceny. Pola Stan s3 zerowane. Po wykonaniu funkcji kopiowania mozna
zaktualizowa¢ nowo utworzony spis z natury: uzupetnié ilosci towaréw, w razie koniecznosci skorygowaé ceny,
usung¢ pozycje z zerowym stanem i uzupetni¢ o nowe towary.

10.4.4 Import z programow magazynowych.

Dla uzytkownikéw programoéw magazynowych Comarch przewidziano mozliwos¢ importu spisu z natury
z programow Firma++, Mata Firma i SAM . Aby dokonac¢ importu spisu nalezy:

e wcisng¢ klawisz <F7> na liscie spisu z natury,
e dokonaé wyboru programu magazynowego MF, F++ lub SAM,
e podac date tworzenia spisu,

e dokona¢ wyboru rodzaju cen, wedtug jakich zostanie wykonany import (Srednie wazone ceny zakupu lub
ostatnie ceny zakupu),

e podac sciezke dostepu do danych programu magazynowego,
® potwierdzi¢ rozpoczecie importu klawiszem <ENTER>.

e  Program dokona importu spisu z natury nadajgc mu automatycznie pierwszy wolny numer.

Uwaga: Wprowadzona Data utworzonego spisu ma charakter formalny. Import spisu
z natury odbywa sie zawsze wg biezgcych stanéw towardéw w programach

u magazynowych (FPP, MF lub SAM). W przypadku koniecznosci uwzglednienia
w dochodzie spisu z datg wczesniejszg niz biezgca wydruk spisu nalezy sporzadzi¢
z programu magazynowego ado KP wpisa¢ podsumowanie wg wskazowek
z podrozdziatu Wprowadzanie spisu z natury.
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II Menu Gtéwne I WZORZEC I 15:11:09 I

1
I_ Spis z natury zapasfw numer 1 2011701701
kod towaru nazwa towaru stan j.m. cena
BL_RYS Blok rysunkowy 223 szt 1.90
BL_TECH 2.50
BL_TEKT| Import standw magazynowych z MF/F++/SAM do spisu z natury 3.10
BRULION 6.00
DE_CZ\O 2.90
Dt_CZ\0O] Format: F++ MF/F++/SAM Data utworzonego spisu: 2011/01/31 |2.08
DE_NBYO 2.20
KLEJ_G Import spisu wedtug cen: wazonych wazonych=ostatnich |2.08
KLEJ_T 2.18
SEG_D\0O] Kartoteka: C:\FPP\ 1.24
SEG_M\O 4.43
ZEST_SZ [Enter] - import spisu z natur 1.15
I Del-skasowanie Enter-korekta F2-wydruk F7-import spisu F1-pomo[g]
___]

Rysunek 72. Import spisu z natury z FPP

10.5 Rozliczenie kosztéw przejazdéw samochodem prywatnym

Ewidencja samochoddéw umozliwia rozliczania kosztdw przejazdéw stuzbowych prywatnym samochodem
wykorzystywanym w dziatalnosci gospodarczej. Zawiera ona trzy funkcje:

e Ewidencja przejazddw,
e Ewidencja kosztow,

® Rozliczenie.
10.5.1 Ewidencja przejazdow

Funkcja ta stuzy do prowadzenia Ewidencji przebiegu pojazdu. Po jej uruchomieniu nalezy wpisaé nr rejestracyjny
pojazdu. W celu uzyskania listy pojazddw nalezy w polu przeznaczonym na wpisanie nr-u rej. wcisngé <ENTER>. Na
liscie pomocniczej samochoddw klawisze funkcyjne dziatajg wg ogdlnych zasad: <INS> - nowy samochdd, <ENTER>
- wybér, <CTRL>+<ENTER> - korekta pozycji, <DEL> - skasowanie.

w ewidencji przejazdow lub kosztéw. Przy wprowadzaniu samochodu na liste nalezy

u Uwaga: Nie mozna skasowac zlisty samochodu, dla ktdrego istniejg zapisy
pamietaé¢ o wpisaniu stawki za jeden kilometr przebiegu.

Po wpisaniu nr-u rejestracyjnego, roku i miesigca wyswietlana jest lista zapisdw w ewidencji. Na liscie obowigzuje
obstuga typowymi klawiszami: <INS> - nowa pozycja, <DEL> - skasowanie pozycji, <ENTER> - zmiana zapisu.

| Menu Gtéwne | [ 15:22:50 |

Ewidencja przejazdow samochodu KKK 2022 za rok 2011, miesigc 1

1p. dzi] Dziefi | 2011/01/25 tosé [zk]

Przejazdy samochodem KKK 2022

1 1] Trasa kod : KTK 133.73
2 1 opis: Krakdw-Tarndw-Krakow 50.15
liczba kilometrow: 170.00
Cel kod : DDK

wyjazdu| opis: dojazd do klienta

Kwot stawka: 0.8358 z¥/km wartosdé: 142.09 zt
I [Enter] - zatwierdzenie

I Ins-dodanie F5-powielenie Ctrl+F7-numeracja listy F2-wydruk I 183.88

-
Rysunek 73. Ewidencja przejazdow - dodanie nowej pozycji

Po wcisnieciu klawisza <INS> pojawia sie okno edycyjne, do wprowadzenia nowej pozycji (Rys. 73). Uzytkownik
wpisuje date, opis trasy i jej dtugos¢ oraz cel wyjazdu. Warto$¢ wyliczana jest jako dtugo$¢ trasy pomnozona przez
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stawke za kilometr dla wybranego samochodu. Pola Trasa i Cel wyjazdu mozna uzupetniaé przy wykorzystaniu list
pomocniczych (analogicznie jak opis transakcji w rejestrach VAT lub zapisach ksiegowych).

Na liscie Ewidencja przebiegu pojazdu dziatajg dodatkowo nastepujace funkcje:
e  Wydruk <F2> - dokonuje wydruku ewidencji przejazdéw danego samochodu za wybrany miesigc.

* Powielenie zapisu <F5> - umozliwia powielenie wskazanego zapisu na wszystkie lub wybrane dni tygodnia,
w catym miesigcu, lub w wybranym okresie. Jest to funkcja szczegdlnie przydatna do powielania codziennie
powtarzajgcych sie przejazdow (np. przejazd z miejsca zamieszkania do miejsca prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej).

® Renumeracja <Ctrl>+<F7> - funkcja umozliwia ponumerowanie pozycji w ewidencji, w przypadku gdy zapisy
nie byty wprowadzane chronologicznie.

Uwaga: Ze wzgledu na strukture danych w ewidencji przejazdéw, funkcja
renumeracji moze by¢ dtugotrwata.

10.5.2 Ewidencja kosztow

Funkcja ta stuzy do prowadzenia Ewidencji wydatkow faktycznie ponoszonych z tytutu uzytkowania samochodu. Po
uruchomieniu tej ewidencji podajemy nr rejestracyjny samochodu, rok i miesigc (analogicznie jak w przypadku
Ewidencji przejazdéw). Po podaniu tych danych mozna dokonywaé wprowadzania dokumentdw na liste. W oknie
edycyjnym nowej pozycji (po wcisnieciu <INS>) wprowadzamy date, numer i wartos¢ faktury oraz opis kosztu (przy
czym opis kosztu moze by¢ wprowadzany z listy pomocniczej na ogdlnych zasadach). Klawisze funkcyjne dziatajg na
ewidencji kosztow w sposob analogiczny jak w ewidencji przejazdow:

e  <|INS>- nowa pozycja,

® <ENTER> - zmiana zapisu,
®  <DEL> - usuniecie zapisu,
®  <F2> - wydruk ewidencji,

e <CTRL>+<F7> - renumeracja listy.

Dodatkowo dostepne sg klawisze przepisujgce dane z faktur wprowadzonych do rejestréow VAT zakupdw.
Przepisywane s3: numer dokumentu, kwota netto lub brutto (w zaleznosci czy VAT odliczalny czy nieodliczalny)
oraz kod i opis kosztu. Do importu wszystkich faktur z jednego rejestru stuzy klawisz <F10> w ewidencji kosztéw
natomiast ten sam klawisz uzyty przy dodawaniu nowego kosztu spowoduje przepisanie danych tylko z jednej
faktury.

tzn. jezeli faktura zostata zaksiegowana z rejestréw VAT to do uzytkownika nalezy

u Uwaga: Ewidencja kosztow nie jest powigzana aktywnie z rejestrem zakupdéw VAT,
kontrola czy nie zostanie ona zaksiegowana z rozliczenia samochoddéw.

10.5.3 Rozliczenie

Do kosztow uzyskania przychodu ztytutu uzywania samochodu nie wprowadzonego do ewidencji srodkéw
trwatych zalicza sie faktycznie poniesione iudokumentowane wydatki w czesci nie przekraczajgcej kwoty
wynikajgcej z pomnozenia liczby przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr. W praktyce oznacza to,
ze nalezy poréwnac koszty wynikajgce z udokumentowanych wydatkow (z ewidencji kosztow) i koszty wynikajgce
z liczby przejechanych kilometréw (z ewidencji przejazdéw) i do kosztéw uzyskania przychodéw mozna zaliczy¢
mniejszg z tych wartosci (przy czym pordwnanie odnosi sie do obu wartosci liczonych narastajgco do poczatku
roku).

W programie obliczenie kosztéw uzyskania przychodu zwigzanych z eksploatacjg samochodu odbywa sie poprzez
funkcje Samochody/Rozliczenie. Po uruchomieniu rozliczenia nalezy podaé nr rejestracyjny samochodu i rok.
Program wyswietla tabele w ktdrej ujmuje zestawienie kwot wynikajgcych z ewidencji kosztéw iewidencji
przejazdéw oraz kwot zaliczanych do kosztéw uzyskania przychodu. Na tabeli dziatajg dwa klawisze funkcyjne:

®  <F2>-wydruk zestawienia kosztow w uktadzie tabelarycznym

e <F7>-ksiegowanie kosztéw do zapisow ksiegowych.
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Po wcisnieciu klawisza <F7> nalezy podaé¢ miesigc, dla ktérego ksiegowany jest koszt (Rys. 74). Program
wygeneruje zapis z datg ostatniego dnia miesigca i odpowiednig kwotg (w kolumnie 13). Nr dokumentu nadawany
jest jako DW/nr.rej/m-c.

Menu Gtdwne I ; I 15:26:53 I

Rozliczenie przejazddw samochodu nr rej KKK 2022 za rok 2011
w koszty ——w koszty

miesiac z przejazdow z rachunkoéw narastajgco w miesigcu

styczen 325.97 357.50 325.97 325.97
luty 0.00 0.00 0.00 0.00
marzec 0.00 0.00 0.00 0.00
kwiecien 0.00 0.00 0.00 0.00
maj 0.00
czerwiec Zaksiegowanie kosztow przejazdow za 01711 0.00
lipiec 0.00
sierpienf] Lp - 13 Data: 2011/01/31 Nr dowodu: DW/KKK 2022701 0.00
wrzesien] Opis: EWID Ewidencja przebiegu pojazdu 0.00
pazdzier| Kolumna [13] - pozostate wydatki : 325.97 2t 0.00
listopad 0.00
grudzien] Uwagi: [ctril+[Enter] 0.00
razem | 325.97 | 357.50 | ------momoo- | 325.97

-

Rysunek 74. Ksiegowanie kosztow eksploatacji samochodu

10.6 Ewidencja statych kontrahentow

Informacje o kontrahentach umieszczane s3 w zapisach Ksiegi Podatkowej oraz w ewidencji VAT, ewidencji
dodatkowej. Dane o kontrahentach s3 na ogdt dos¢ obszerne (Nazwa lub Nazwisko ilmie, Adres, numer NIP)
i moga sie powtarzac poniewaz czesto transakcje kupna i sprzedazy zawiera sie z tymi samymi firmami lub osobami
fizycznymi. W celu unikniecia wpisywania za kazdym razem powtarzajgcych sie danych, informacje o statych
kontrahentach zapamietywane sg w osobnym zbiorze i wywotywane podczas rejestracji przychodu lub wydatku
przez krotki kod lub przez wybdr z listy pomocniczej (jak zostato to omdéwione w poprzednich rozdziatach).

10.6.1 Listy kontrahentéw

Informacje o statych kontrahentach mozna rejestrowa¢ w trakcie wpisywania przychodéw lub wydatkow, lub
poprzez wywotanie osobnej funkcji Kontrahenci z gtdwnego menu. Pierwszy sposdb rejestracji jest wygodniejszy
w trakcie wpisywania informacji o dokonywanych transakcjach. Drugi sposdb pozwala na docieranie do informacji
o kontrahentach juz zarejestrowanych w programie. Prezentowany tutaj sposéb jest zwitaszcza uzyteczny jezeli
chcemy szybko wyszukiwac klientéw lub dostawcédw w celu odnalezienia ich nazw, adreséw, numeréw telefonéw
czy faksu.

W programie KP wprowadzona zostata mozliwos¢ podziatu wszystkich kontrahentéw firmy na dowolng ilos¢ grup.

W zaleznosci od sposobu organizacji pracy, mozna np. zdefiniowaé osobno grupy dostawcow i odbiorcow, albo
kazda grupa moze reprezentowac¢ kontrahentéw zinnego wojewddztwa lub kraju, itd. Podziat na grupy,
w potaczeniu z mozliwoscig nadania indywidualnego kodu kazdemu odbiorcy i dostawcy, daje szybki dostep do
potrzebnych informacji oraz mozliwos¢ wybidrczego wydobywania idrukowania danych tylko o niektdrych
kontrahentach.

Z menu kontrahentdw mozna wybrac kolejnos¢ wyswietlania listy z uwzglednieniem podziatu na grupy lub bez.
Jesli wybrana zostanie opcja uwzgledniajgca podziat na grupy (Grupa wg kodu lub Grupa wg nazwy), przed
wyswietleniem listy nalezy poda¢ nazwe grupy, ktdrej elementy majg pojawic¢ sie na ekranie. W podaniu nazwy
moze by¢ pomocna lista wszystkich grup wyswietlana na ekranie po wcisnieciu klawisza <ENTER> na pustym polu
Grupa. Po wyborze opcji Razem wg kodu wyswietlona zostanie petna lista kontrahentéw uporzagdkowana wg
nadanych im koddw.
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" Menu Giduwne “ WZ0RZEC H " 8:47:35 “

| ] kontrahenci wg nazw - wszystkie grupy [
Kod Hazwa kontrahenta Miejscowosc
ABC Sklep 'ABC’ sp.c 30-230 Krakouw
ADAD Ibn HH-B8B8 Hanover 4569
ALEX Kartex A3-898 Harszawa
BOBE BOBE Sp. z o.0. 38-568 Krakdu
BP Stacja Paliw BP 38-318 Krakdu
BX Budimex 42-984 London
DETAL a8-88a8
FIX Fix S.A. 89-324 Leszno
GRA Grani Sp. z o.o0. 98-234 L6dZ
HORTEX Hortex 22-211 Harszawa
IND Indiana Food 32-828 Hieliczka
JANTAR Firma Handlowa JANTAR 31-821 Krakdu
TRAD PHU Tradex 92-348 Koszalin

Ins-nowy Enter-szczegdly,korekta Del-skasowanie FZ-wydruki Fil-pomoc

Rysunek 75. Lista kontrahentow

Do szybkiego wyszukiwania wybranego kontrahenta stuzy LOKATOR (pole wlewym gérnym rogu ekranu). Po
wpisaniu ciggu znakdéw w pole lokatora kursor ustawia sie na pierwszym rekordzie rozpoczynajgcym sie
wprowadzonym stowem. Do przeszukiwania listy mogg stuzy¢ réwniez funkcje SZUKAJ (,szary plus” <+>) i FILTR
(,,szary minus” <->).

10.6.2 Wprowadzanie danych na liste

Zasady obstugi listy kontrahentdéw sg analogiczne jak innych list, tzn. klawisz <ENTER> stuzy do edycji i korekty
istniejacych pozycji, klawisz <INS> stuzy do dodawania nowej pozycji do listy.

Karta Kontrahenta
Zmiana zapisu

WZORZEC 1 " 13:44:32 “

Kod :FIX Grupa : IJIEYN
—Firma trl+N-dluga nazwa —Informac je dodatkowe
Nazwa :Fix 5.A. Status:Kraj Kraj-sEksprUE
[ 1 podatn. jest mnabywca
Adres :ul. Leszczyliska 45 [ 1 VAT wg daty wystaw.
Miasto:Leszno Kod :89-324| Forma platnosci:gotdwka
Tel. : Fax: Przelew platny do: @ dni
e-mail: BO:DT DT/CT 0.00
URL

Status:F Firmars0s.fiz/? [{] podatnik VAT czynny| Vwagi
NIP/PESEL: PL 846-489-43-56

—Przedstawiciel — Telex

Tytut : Informac je:Nie TakrsNie
Osoba :
—Bank
Nazwa
fidres
Konto :
—Dane urzedowe
Wpis

Ctrl+Enter-zapis Ctrl+Esc-wyjscie Fl-pomoc Fb-www F7-Email F10-przelew

Rysunek 76. Arkusz edycyjny danych kontrahenta

Uwaga: Klawisz <DEL> pozwala na usuniecie karty kontrahenta tylko w przypadku,
u gdy program korzysta z wtasnej bazy kontrahentéw. Jezeli w Parametrach firmy

zdeklarowane zostato pole Katalog dla plikéw kontrahentéw (tzn. program czyta liste

kontrahentow np. z programu FPP), wéwczas klawisz <DEL> jest nieaktywny.

Po wecisnieciu klawisza <INS> (nowy kontrahent) na monitorze pojawi sie pusta Karta Kontrahenta, na ktorg
wprowadzamy wszystkie niezbedne informacje.

e KOD kontrahenta. Jest to kod alfanumeryczny (litery i cyfry) wedtug ktérego kontrahent jest identyfikowany
przez program. Proponujemy, by standardowo tworzy¢ kody kontrahentow sktadajgce sie z pierwszych liter
nazwy firmy, lub w przypadku osdb z pierwszych liter imienia i liter nazwiska, co utatwi kojarzenie kodu z petna
nazwa.

® GRUPA - nazwa grupy do ktoérej kontrahent ma nalezec. Jesli wprowadzamy kontrahenta z poziomu listy
obejmujacej konkretng grupe - jej nazwa proponowana jest przez program. Jesli robimy to z poziomu listy
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Razem wg kodu nalezy poda¢ nazwe GRUPY lub wcisng¢ <ENTER> na pustym polu, wéwczas program wyswietli
liste dostepnych GRUP,

e DANE KONTRAHENTA - nazwa, doktadny adres, telefon, fax, e-mail, URL, parametr ,podatnik VAT czynny”,
NIP/PESEL

e TYTUL i OSOBA - tytut i osoba przedstawiciela firmy - drukowany na adresach do korespondencji,

e  BANK - wykorzystywany w przypadku edycji przelewow
STATUS: kraj/eksport/UE -wpisany status ma znaczenie dla klasyfikacji transakcji w rejestrze VAT. Po wybraniu
statusu Kraj dostepny jest parametr ,podatnikiem jest nabywca” natomiast po wybraniu statusu eksport badz
UE widoczny jest parametr ,opodatkowane poza terytorium kraju”. Obydwa parametry przenoszone s3 na

dokumenty rejestru sprzedazy, natomiast na dokumenty rejestru zakupu przenosi sie tylko parametr
»podatnikiem jest nabywca”.

W przypadku statusu Kraj dostepny jest réwniez parametr , VAT wg daty wystawienia”. Dodajgc dokument
w rejestrze sprzedazy od 01.01.2014 data deklaracji VAT zgodnie z datg wystawienia podpowiadac sie bedzie
dla kontrahentéw z zaznaczonym tym parametrem.

e PRZELEW PtATNY DO - Uzytkownik ma mozliwos¢ indywidualnego okreslenia warunkow ptatnosci dla
konkretnego kontrahenta. Przy wprowadzaniu faktur do rejestréw sprzedazy lub zakupdw uwzgledniany jest
indywidualny termin ptatnosci przelewu dla kontrahenta zwiekszajac pole termin ptatnosci.

e  UWAGI - pole to jest miejscem na dodatkowe informacje o kontrahencie.

Uwaga: Uzytkownicy wersji EURO majg mozliwos¢ wpisania poczatkowego stanu
u rozrachunkéw z kontrahentem w polu BILANS OTWARCIA na karcie kontrahenta.

Wpisane tu dane stuzg jedynie $ledzeniu rozrachunkéw z kontrahentem i nie

powodujg modyfikacji sald poczagtkowych kont zbiorczych dtuznikéw i wierzycieli.

Parametr ,podatnik VAT czynny” jest domyslnie zaznaczany przy dodawaniu podmiotdw o statusie firma. Dla
podmiotdw o statusie osoba fizyczna parametr jest niewidoczny. Seryjne zaznaczenie jest mozliwe poprzez
wykonanie funkcji specjalnej z poziomu Funkcje specjalne/ Korekty danych. Funkcja ,Seryjna zmiana parametru
podatnik VAT czynny dla metody kasowej” jest dostepna pod kombinacjg klawiszy <Ctrl>+<M>. W przypadku
importu dokumentdéw z FPP zaznaczenie parametru ,,podatnik VAT czynny” jest przenoszone.

Po zainstalowaniu nowej wersji lub wykonaniu reinstalacji podczas otwierania programu pojawi sie jednorazowo
komunikat o mozliwosci seryjnego ustawienia na kartach kontrahentéw parametru ,podatnik VAT czynny”.

Ponadto zostata udostepniona mozliwos¢ seryjnego zaznaczania parametru ,podatnik VAT czynny” z poziomu
funkcji specjalnych / korekty danych za pomocg kombinacji klawiszy <CTRL>+<Z>. Funkcja umozliwia ustawienie
na transakcjach wrejestrze VAT parametru ,podatnik VAT czynny”. Parametr zostanie ustawiony dla
kontrahentéw krajowych, ktérzy majg inny status niz Osoba fizyczna

Jezeli na karcie kontrahenta wpisany jest adres e-mail to istnieje mozliwosé wysytania e-maili z karty kontrahenta.
Klawisz <F7> powoduje utworzenie nowej wiadomosci w domysinym programie pocztowym.

Po wypetnieniu wszystkich pol zapisujemy wprowadzone dane do pamieci komputera klawiszami
<CTRL>+<ENTER>. Wycofa¢ sie z trwatego zapisu mozna wciskajgc klawisze <CTRL>+<ESC>.

10.6.3 Import danych kontrahentéw

Program KP umozliwia kopiowanie danych o kontrahentach miedzy rézinymi kartotekami. Jest to wygodne
w sytuacji, gdy rozne firmy (z punktu widzenia rozliczen podatkowych) dokonujg transakcji z tymi samymi
kontrahentami. Funkcja importu danych uruchamiana jest z menu Kontrahenci i wymaga podania nazwy innej
firmy zarejestrowanej w Konfiguracji programu.

kontrahenta). Jezeli kontrahent o takim samym kodzie istnieje w obu bazach, jego

n Uwaga: Import danych polega na dodaniu nowych kart kontrahentéw (decyduje KOD
dane nie sg uaktualniane

Importu danych o kontrahentach z kartotek obstugiwanych przez program KP na rok biezacy nie nalezy myli¢
zimportem danych z baz danych programu KP zroku poprzedniego, ktéry jest realizowany z menu Funkgcji
specjalnych.
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10.6.4 Eksport danych kontrahentéw

Eksport danych o kontrahentach stuzy zapisywaniu informacji o kontrahentach w formacie czytelnym dla
standardowych arkuszy kalkulacyjnych i edytoréow tekstu. Eksport jest wykonywany do pliku dyskowego o podanej
nazwie w formacie COMMA (pola oddzielone przecinkami, rekordy oddzielone znakami konca linii, tancuchy
znakowe w cudzystowach (” ) lub

w formacie ASCIl (pola oddzielone znakiem tabulacji, rekordy oddzielone znakiem konca linii). Mozna dokonac
eksportu wybranej grupy kontrahentéw (nalezy poda¢ nazwe tej grupy przed rozpoczeciem eksportu) lub
kontrahentéw ze wszystkich grup (pole GRUPA pozostawiamy puste). Ponadto mozna dokonaé eksportu
wszystkich kontrahentéw lub tylko wybranych (zaznaczonych).

pozycji iwcisniecie klawisza <SPACJI>. Powtdrne wcisniecie spacji powoduje

u Uwaga: Zaznaczania kontrahenta dokonuje sie przez ustawienie kursora na wybranej
usuniecie zaznaczenia.

10.6.5 Wydruki
W programie istnieje mozliwos¢ dokonania wydruku listy kontrahentow lub wydruku etykiet.
10.6.5.1 Wydruk listy kontrahentéow

Wydruku listy kontrahentow mozna dokona¢ z dowolnej listy Grupa wg kodu, Grupa wg nazwy lub Wszyscy wg
kodu. Wydruk nastepuje po wcisnieciu klawisza <F2> na jednej z w/w list. Program pozwala na wykonanie wydruku
wszystkich kontrahentdw z biezacej listy lub tylko wybranych (zaznaczonych). Zaznaczania dokonuje sie klawiszem
<SPACIJI>.

10.6.5.2 Wydruk etykiet

Funkcja drukowania etykiet pozwala na otrzymywanie wydrukéw na papierze z etykietkami samoprzylepnymi
w formie wygodnej do przygotowania korespondencji. W zaleznosci od posiadanego papieru, nalezy zdefiniowac
odpowiedni rozmiar etykiet i ich rozmieszczenie na stronie (marginesy i odstepy miedzy etykietkami). Podobnie jak
w przypadku wydruku listy kontrahentéw mozna dokonywa¢ wydruku wszystkich pozycji lub tylko zaznaczonych
z wybranej grupy lub z catej listy.
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11 Deklaracje i zamkniecie miesigca

Na zespodt czynnosci stanowigcych zamkniecie miesigca sktadajg sie nastepujgce operacje:

e wydruki rejestrow VAT i zapisow ksiegowych,

e wyliczenie i wydrukowanie deklaracji VAT-7,

e wyliczenie i wydrukowanie zaliczki na PIT-36,

® zamkniecie zapiséw ksiegowych za miesigc.

Sposéb wykonywania wydrukow rejestrow VAT izapisow ksiegowych zostat szczegétowo omdwiony we
wczesniejszych rozdziatach.

Poza mozliwoscig obliczenia iwydrukowania deklaracji miesiecznych (lub kwartalnych: VAT-7K, VAT-7D),

w programie istnieje mozliwos¢ obliczenia deklaracji rocznych: PIT-28, PIT-36/PIT-36L i PIT-37 oraz zatgcznikéow do
nich.

11.1 Deklaracja VAT-7

Pomimo, ze termin sktadania deklaracji VAT-7 (do 25 nastepnego miesigca) jest pdzniejszy niz deklaracji podatku
dochodowego (do 20 nastepnego miesigca), jednak ze wzgledu na sposdb przetwarzania danych nalezy tg
deklaracje w programie rozliczy¢ jako pierwszg. Wynika to z tego powodu, ze podatnicy rozliczajgcy podatek
nalezny wg artykutu 84 Ustawy (struktura zakupow), moga ewidencjonowac przychody w ksiedze oraz w ewidencji
sprzedazy tgcznie z podatkiem od towardw i ustug, z tym ze na koniec miesigca muszg dokona¢ korekty o nalezny
podatek od towardw i ustug. Do prawidtowego wyliczenia przychodu w miesigcu konieczne jest wyliczenie podatku
naleznego.

Kasyka | COMARCH [ERP
Klasyka

n Uwaga: Jezeli podatnik nie rozlicza sie strukturg zakupdéw, wéwczas moze rozliczyé
najpierw zaliczke na PIT-36, a potem VAT-7.

Deklaracja VAT-7 stanowi podsumowanie informacji zawartych w rejestrach VAT i jest dokumentem stanowigcym
podstawe do rozliczen z Urzedem Skarbowym. Jezeli poszczegdlne pozycje rejestrow VAT zostaty wypetnione
prawidtowo, z podaniem odpowiednie] klasyfikacji sprzedazy i zakupu, deklaracja VAT w duzym stopniu zostanie
sporzgdzona automatycznie przez program. Recznego uzupetnienia bedg wymaga¢ np. korekty z deklaracji
sporzgdzonych w poprzednich miesigcach, korekta wynikajaca z decyzji administracyjnej, wypetnienie czesci
informacji dodatkowych.

Zaznaczenie w konfiguracji kwartalnego rozliczania deklaracji VAT-7 i wybranie VAT-7D powoduje, iz deklaracja
liczona jest na formularzu VAT-7D(5). Podatnik wptaca w kolejnym kwartale zaliczke miesieczng na podatek VAT
w pierwszym idrugim miesigcu kwartatu w wysokosci 1/3 kwoty naleznego zobowigzania podatkowego
wynikajgcego z deklaracji ztozonej za kwartat poprzedni. W polu 49 wpisywane jest 2/3 wysokos$ci zobowigzania
podatkowego z poprzedniego kwartatu, pole to jest aktywne i mozliwe do zmiany przez Uzytkownika. Jest réwniez
mozliwos¢ wydrukowania trzech przelewdw do US z tej deklaracji: kwota zaliczki za pierwszy i drugi kwartat (z pola
49) oraz kwota do zaptaty z pola 51. Przy generowaniu przelewu pojawia sie pytanie, dla ktérego miesigca kwartatu
przelew ma byé generowany.

Na tej deklaracji rowniez jest mozliwos¢ wykazywania importu towaréw podlegajgcego rozliczeniu zgodnie
z art.33a ustawy. Aby dokument zostat zakwalifikowany do tej pozycji musi by¢ to faktura wewnetrzna sprzedazy
ze statusem Exp. lub Z. exp i rodzajem Towary lub Srodki transportu.

11.1.1 Struktura deklaracji

W celu wyliczenia deklaracji VAT, z menu Deklaracje wybieramy funkcje Deklaracja VAT-7, w wyniku czego
zostanie wyswietlony ekran jak na Rys. 77.
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VAT-7 Deklaracja dla podatku VAT za 2011/01 (metoda zwykta)
wspntczynnlk struktury sprzedazy - wyllczony 100% rzeczywisty-lee%

Zakupy nie rozliczane na biezgco - rej: rozliczyé: 7 A
Rozliczenie podatku VAT od sprzedazy wedtug struktury zakupow ? N1e Tak fNie
Sekcja Opis kwota netto kwota vat
[A._ Miejsce i cel sktadania deklaracji ... |

Cel ztozenia (1=ztozenie,2=korektal 7. 1

C. Rozliczenie podatku naleznego

1. Dost.tow.i ustug w kraju zwolniona 20,

2. Dostawa tow.i ustug poza krajem 21.

2a w tym Sw.ustug art.100.ust.1 pkt 4 22,

3. Dost.tow.i ustug w kraju opod. 0% 23.

3a w tym dostawa z art.129 ustawy 24.

4. Dost.tow.i ustug w kraju 3% albo 5% 25. 26.

5. Dost.tow.i ustug w kraju 7% albo 8% 27. 28.

6. Dost.tow.i ustug w kraju 22% albo 23% 29. 13,531 30. 3,112

7. wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow 31. 34,000
IEnter—

=
Rysunek 77. Deklaracja VAT-7

Pierwszg informacja, jakg nalezy wprowadzi¢ jest Rok i Miesigc za ktory wyliczamy deklaracje. Nastepnie kursor
trafia w pole rzeczywisty wspotczynnik struktury sprzedazy za poprzedni rok (informacje na temat wspdtczynnika
w dalszej czesci podrecznika). Po akceptacji ustawia sie w polu Zakupy nie rozliczane na biezgco. Znaczenie
i wykorzystanie tego pola zostanie omdéwione w dalszej czesci rozdziatu. Kolejnym polem jest Rozliczenie VAT
wedtug struktury zakupdéw. W przypadku rozliczania podatku naleznego metodg struktury zakupéw nalezy w tym
polu wybrac TAK, w przeciwnym wypadku wybieramy NIE. Szczegétowe zasady liczenia struktury zakupdw zostang
omowione dalej. Po zatwierdzeniu tego pola wyswietlona zostaje lista, zawierajagca pola przewidziane przez
deklaracje VAT-7. Na liscie wyswietlane sg nastepujace informacje (w ukfadzie od lewej do prawej):

e numer sekcji w deklaracji VAT-7,

* nazwe rubryki w deklaracji,

e numer rubryki zawierajacej odpowiednig kwote netto,
e  kwote netto,

e numer rubryki zawierajgcej odpowiednig kwote VAT,
e kwote VAT.

Liste mozna przewijac klawiszami kursora oraz <PgUp> i <PgDn>.

Uwaga: Przy niektéorych rubrykach znajduje sie z prawej strony znak e(,karo”).
Ustawienie kursora na takiej pozycji i wcisniecie klawisza <ENTER> pozwala na

u reczne wpisanie lub skorygowanie zaznaczonej kwoty. Ponowne wcisniecie <ENTER>
zatwierdza wprowadzone zmiany. Pozostate rubryki deklaracji sg wypetniane
automatycznie na podstawie danych z rejestréw VAT.

Jezeli w poprzednim miesigcu wystgpita nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym, program automatycznie
wpisze kwote przeniesienia. Jezeli kwote te chcemy skorygowaé recznie, mozemy to zrobi¢ wciskajgc klawisz
<ENTER> w tym polu.

Program sam dokonuje podziatu na zakupy towardw i ustug zaliczanych do srodkdéw trwatych oraz pozostate
zakupy. Podziat ten jest dokonywany na podstawie pola Rodzaj deklarowanego w kazdym dokumencie zakupu
w rejestrze VAT. Podobnie dokonywany jest automatyczny podziat na zakupy opodatkowane zwigzane wytgcznie
za sprzedazg opodatkowang (w rejestrze zakupow pole Odliczenia: Tak) oraz zakupy opodatkowane zwigzane ze
sprzedazg mieszang (Odliczenia: Warunkowo) - dla deklaracji VAT-7 w wersji 14 widoczne z poziomu Rozliczenie
zakupodw do odliczenia.

Ustalenie podatku do odliczenia od VAT naliczonego od zakupdw zwigzanych ze sprzedazg mieszang liczona jest
jako:
VAT do odliczenia = VAT naliczony * Wspdtczynnik struktury sprzedazy
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Uwaga: Zgodnie z art.90 pkt.10 ustawy, gdy wspdtczynnik struktury sprzedazy
przekroczyt 98% oraz kwota podatku naliczonego niepodlegajgca odliczeniu,
wynikajgca z zastosowania tego wspotczynnika, w skali roku, byta mniejsza niz 500 zt

u podatnik ma prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o catg kwote podatku
naliczonego, natomiast w przypadku gdy nie przekroczyt 2% podatnik ma prawo
uzna¢, ze wspotczynnik wynosi 0%. Wspodtczynnik jest wyliczany, zaokraglany w gore
do najblizszej liczby catkowitej, a potem jest sprawdzany powyzszy warunek.

VAT-7 Deklaracja dla podatku VAT za 2011701 (metoda zwykta)
wspb
Zaku Rozliczenie zakupdw do odl.na dekl.VAT-7 za miesiac 2011701 !
Rozl ie
NETTO VAT
Sekcj| Mabycie towardw i ustug zaliczanych do Srodkdw trwatych at
zwigzane ze sprzedazy opodatkowang : 27,272.74 6,272.73
zwigzane ze sprzedazg opod.i zwoln.: 000 0.00
RAZEM : 27,272.74 6,272.73
Nabycie towardw i ustug zaliczanych do nieruchomosci
zwigzane ze sprzedazg opodatkowang : 000 0.00
zwigzane ze sprzedaza opod.i zwoln.: 0.00 0.00
RAZEM : 0.00 0.00
Nabycie towardw i ustug pozostatych
zwigzane ze sprzedazg opodatkowang : 20,657.57 4,399.64
zwigzane ze sprzedaza opod.i zwoln.: 0.00 0.00
RAZEM : 20,657.57 4,399.64
I F2-wydruk rozliczenia F3-wydruk korekty ENTER-deklaraci
Iorekta kwoty F2-wydruk deklaracji F9-eksport do pliku Fl0-dane adresolf

-
Rysunek 78. Rozliczenie zakupdw do odliczenia

Uwaga: Sposob zaokraglania kwot w deklaracji VAT-7 ustala sie w Konfiguracji/ Dekl
VAT-7/VAT-UE (jest to jedna =z funkcji Konfiguracji uruchamianej klawiszami

n <Ctrl>+<F9> z menu gtéwnego). Zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami,
pozycje na deklaracji nalezy zaokragla¢c do petnych ztotych. W zwigzku z tym
w konfiguracji powinno by¢ zaznaczone Zaokraglenia (VAT-7) Grosze: zaokragla¢.

Z poziomu Rozliczenia zakupéw do odliczenia pod klawiszem <F3> (podglad: alt+<F3>) dostepny jest wydruk
»Korekta srodkéw trwatych, nieruchomosci i pozostatych naby¢”. Wydruk ten zawiera poszczegdlne, potrzebne
do dokonania prawidtowej korekty kwoty wraz zwyliczeniem tej korekty wrozbiciu na S$rodki trwate,
nieruchomosci i pozostate. Na wydruku wykazywany jest podziat srodkéw trwatych i nieruchomosci w rozbiciu na
te o wartosci ponizej oraz powyzej 15 tysiecy ztotych.

Aby mozliwe byto prawidtowe wyliczenie korekty rocznej nalezy przed importem konfiguracji firmy przeliczy¢
i zapisa¢ wszystkie deklaracje VAT-7 w roku poprzednim.

Nazwa: *KoniecH
o o m m o m o o +

|wersja demonstracyjna programu Ksiega Przychoddw i Rozchodow|

| DEMO |

|waska 471 |

|31-211 Krakow |

L e e e e T TP + Strona 1

Korekta Srodkdw trwatych, nieruchomosci i pozostatych nabyé

wspotczynnik sprzedazy opodatkowanej do catkowitej za 2010 rok: 0%
wspotczynnik sprzedazy opodatkowanej do catkowitej za 2011 rok: 100%

o — — m m oo +
SRODKI TRWALE Netto VAT
A. Nabycie Srodkdw trwatych zwigzanych 0.00 0.00

ze sprzedazg opodatkowang i zwolniong

przed 91.06_2005 (100%]).

B. Nabycie Srodkdw trwatych zwigzanych 0.00 0.00
ze sprzedaza opodatkowang i zwolniong

przed 01.06.2005 {odliczone).

- 1/3 Linia: 1/142 Kolumna:+1 ESC-w 'écie Ctrl—Enter—; druk
Rysunek 79. Wydruk korekty srodkow trwatych, nieruchomosci i pozostatych nabyc¢
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11.1.2 Wydruk deklaracji

Aby dokona¢ wydruku deklaracji, nalezy wcisng¢ klawisz <F2>. Program wyswietli okno, w ktérym mamy do
wyboru rodzaj wydruku:

¢ Naoryginale - drukuje dwie strony deklaracji w uktadzie dostosowanym do rubryk na oryginalnym formularzu,
¢ Podktadka petna - drukuje dwie strony deklaracji na czystym papierze z zachowaniem kolejnosci rubryk
w deklaracji i numeracjg wszystkich rubryk,

e Podktadka skrécona - wydruk jednostronicowy, zawierajacy zestawienie kwot do przepisania na oryginalny
formularz,

e  Wydruk graficzny - wydruk (kolorowy lub czarno-biaty) przy pomocy Serwisu wydrukéw graficznych dla
Comarch ERP Klasyka.

Uwaga: Aby dopasowac¢ wydruk do uktadu rubryk na formularzu oryginalnym nalezy

n w funkcji Konfiguracja/Rodzaje drukarek ustawi¢ Marginesy na wydrukach.
W momencie wykonania wydruku program zapisuje do bazy informacje
o zagregowanych kwotach podatku z deklaracji VAT-7.

VAT-7 Deklaracja dla podatku VAT za 2011/01 (metoda zwykta)
WSpotczynnlk struktury sprzedazy - wyllczony 1008% rzeczywisty:100%
Zakupy nie rozliczane na biezgco - rej: rozliczyé: 7 A
Rozliczenie podatku VAT od sprzedazy wedtug struktury zakupow ? N1e Tak fNie
Sekcja Opis kwota netto kwota vat
A Miejsce i cel sktadania deklaracji
Ce 1+
C. Ro wWydruk deklaracji VAT-7 Wybierz rodzaj wydruku
1. Do
2. Do Podktadka petna Podktadka skrécona
2a Graficzny Graficzny cz.-b. Przelew do US
3. Do
3a w tym dostawa z art.129 ustawy 24.
4. Dost.tow.i ustug w kraju 3% albo 5% 25. 26.
5. Dost.tow.i ustug w kraju 7% albo B% 27. 28.
6. Dost.tow.i ustug w kraju 22% albo 23% 29. 13,531 30. 3,112
7. wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow 31. 34,000
IEnter—

-
Rysunek 80. Wydruk deklaracji VAT-7

Uwaga: Jesli w pieczatce firmy w Konfiguracji jest uzupetniony prefiks kraju np. PL,

n to zostanie on wydrukowany na deklaracji w polu Numer Identyfikacji Podatkowej
podatnika. Jesli wydruk ma nie zawiera¢ prefiksu kraju nalezy na czas wydruku usng¢
go z pieczatki firmy.

Po nacisnieciu klawisza <F2> na formularzu deklaracji VAT-7 mozna wybra¢ réwniez opcje wydruku przelewu do
Urzedu Skarbowego. Urzad Skarbowy wybieramy z listy kontrahentéw. Oznacza to koniecznos¢ zatozenia osobnych
kart dla US. Bank wystawcy przelewu (nasz bank) domyslnie podpowiadany jest z pieczatki firmy. Aby dokonac jego
zmiany mozna zaakceptowac karte kontrahenta, kursor ustawi sie na polu ,Kwota”. Z tego poziomu klawiszem
<ESC> mozemy wycofac sie do pola ,,Nasz Bank” i dokona¢ zmiany na inny. Jezeli kwota podatku do zaptacenia nie
wystgpi program wygeneruje przelew zkwotg 0,00. Przelew wystawiony zpoziomu deklaracji ulega
automatycznemu zapisaniu na liscie przelewéw udostepnianej z poziomu opcji Rozliczenia/Przelewy bankowe.

Ponizsze tabela przedstawia, w jaki sposdb parametry ustawione na fakturze rejestrze sprzedazy VAT wptywajg na
ujecie zapisu w deklaracji VAT-7 (wersja 14).

Poz. VAT-7 Stawka Rodzaj faktury Rodzaj sprzedazy Status
10 ZW.* zwykt +wewn. Wszystkie Kraj
Zwykte Wszystkie

Ksiega Podatkowa (KP) 107 Wersja 2014



\ Comarch ERP m
(~ (] Klasyka :

11 wszystkie zwykt + wewn. Wszystkie Eks., UE -
Opodatkowane poza
terytorium kraju

n/p Zwykte Ustugi UE

12 wszystkie zwykt +wewn. Ustugi Eks., UE -

Opodatkowane poza
terytorium kraju -
Rozliczaé¢ w VAT-UE

n/p Zwykte Ustugi UE
13 0% zwykt +wewn. Wszystkie Kraj
Zwykte Podatnikiem jest
nabywca, Z.eks.
14 0% Zwykte Wszystkie Z.eks.
15, 16 3% zwykt +wewn. Wszystkie Kraj
5% Zwykte Wszystkie
17,18 7% zwykt +wewn. Wszystkie Kraj
8% Zwykte Wszystkie
19, 20 22% zwykt +wewn. Wszystkie Kraj
23% Zwykte Wszystkie
21 0% Zwykte Towary, UE
Sr. Transportu
22 0% Zwykte Towary, Eks.
Sr. Transportu
23,24 Wszystkie wewnetrz. Towary, UE
Sr. Transportu
25, 26 Wszystkie wewnetrz. Towary, Eks., Z.eks.,
Sr. Transportu
27,28 Wszystkie wewnetrz. Ustugi UE,Eks., Z.eks.
29, 30 Wszystkie wewnetrz. Ustugi UE
31,32 Wszystkie wewnetrz. Wszystkie Kraj - Podatnikiem

jest nabywca

n/p Zwykte Wszystkie Kraj - Podatnikiem
jest nabyweca

34 Wszystkie wewnetrz. Sr. Transportu UE

* Réwniez n/p, jesli ustawiony zostat parametr ,Czy uwzglednia¢ sprzedaz NP w strukturze sprzedazy”
11.1.3 Sprzedaz nie rozliczana na biezgco w VAT-7

Do rozliczenia podatku w przypadkach, gdy obowigzek podatkowy nie powstaje w momencie dokonania sprzedazy
(wystawienia faktury), lecz np. w chwili otrzymania zaptaty stuzy pole Data Deklaracji VAT, opis na str. 43.

Przyktad:

W styczniu wystawiono fakture na ustuge eksportowq, od ktdrej obowigzek podatkowy nastepuje w lutym). Fakture
wprowadzamy do rejestru w danym miesigcu. Przy wprowadzaniu faktury jako date deklaracji VAT-7 wpisujemy
miesigc luty. W przypadku gdy w momencie wprowadzanie nie wiemy kiedy dana faktura ma by¢ rozliczona, jako
date deklaracji VAT wpisujemy same zera, a gdy juz jestesmy pewni kiedy ma byc¢ rozliczona zamieniamy date
deklaracji VAT.
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11.1.4 Rozliczenie podatku strukturg zakupéw

Podatnicy, ktorzy nie s3 obowigzani do prowadzenia ewidencji sprzedazy, mogg w celu obliczenia podatku
naleznego dokonaé podziatu sprzedazy w danym miesigcu w proporcjach wynikajacych z udokumentowanych
zakupdéw ztego miesigca, w ktérym dokonano zakupu (Art. 84 Ustawy). Réwnoczesnie ,Objasnienia do
podatkowej ksiegi przychoddw irozchodow” modwig, ze: ,Podatnicy (..) mogg ewidencjonowaé przychody
w ksiedze oraz w ewidencji sprzedazy tacznie z podatkiem od towardw i ustug, z tym ze na koniec miesigca musza
dokonac korekty o nalezny podatek od towardw i ustug”.

Aby dokonaé w programie rozliczenia podatku naleznego metodg struktury zakupdw, nalezy:

® Przychody, ktore beda podlegac rozliczeniu metoda struktury zakupow, nalezy ewidencjonowaé w rejestrze
sprzedazy VAT w kwotach brutto, jako sprzedaz dla (O)séb fiz. Ze wzgledu na przejrzystos¢ rejestrow VAT,
pozycje utargdw dziennych (lub miesiecznych) zaleca sie ksiegowaé w oddzielnym rejestrze sprzedazy (np.
o nazwie DETAL), w stawce zwolniony, przy czym pozycje te podlegajg ksiegowaniu do zapiséow ksiegowych
w kwotach brutto. Sprzedaz udokumentowang (nie podlegajgca rozliczeniu metodg struktury zakupéw) nalezy
wpisywac do rejestrow sprzedazy jako sprzedaz dla (F)irm.

e  Zakupy, wedtug ktorych bedg liczone proporcje, nalezy umiesci¢ w rejestrze zakupow VAT ze statusem Rodzaj:
Towary. Jezeli istniejg powody, dla ktérych nie wszystkie zakupy towaréw bedg uwzgledniane w strukturze,
pozycje podlegajgce wliczeniu do struktury nalezy umiesci¢ w oddzielnym rejestrze (np. o nazwie TOWAR).

Po wywotaniu deklaracji VAT-7 nalezy zaznaczy¢ Rozliczenie podatku VAT od sprzedazy wedtug struktury
zakupdw: Tak. Pojawi sie wéwczas ekran jak na Rys. 80. Jezeli chcemy dokona¢ wyliczenia wspdtczynnikéw wg
zapisOw zawartych w jednym rejestrze zakupdw, w polu wg rejestru wpisujemy nazwe tego rejestru. Jezeli pole wg
rejestru zostawimy puste program dokona wyliczenia wspotczynnikdw struktury na podstawie wszystkich zakupow
oznaczonych jako Rodzaj: Towary. Nastepnie podajemy okres za ktéry nalezy liczy¢ wspotczynniki (zwykle jest to
biezgcy miesigc). Po zakoriczeniu obliczen program wyswietla wyliczone wspétczynniki na ekranie, oraz umozliwia
wydrukowanie zestawienia (<F2>). Zestawienie to zawiera wartoSci sprzedazy udokumentowanej oraz
nieudokumentowanej, wartosci obliczonych wspdfczynnikéw oraz kwoty netto i VAT wyliczone ze sprzedazy
nieudokumentowanej na postawie struktury.

Uwaga: W przypadku metody kasowej, rozliczenie sprzedazy strukturg zakupdéw
uwzglednia faktury sprzedazy zaptacone w danym okresie oraz wszystkie faktury

n zakupu, dokumentujgce zakup ztego okresu, niezaleznie od tego czy zostaty
zaptacone. Faktury wewnetrzne wprowadzone do rejestru VAT bedg traktowane jako
zaptacone i uwzgledniane na deklaracji VAT-7 z datg wystawienia dla sprzedazy lub
z datg wptywu dla zakupu.

VAT-7 Deklaracja dla podatku VAT za 2011/01 (metoda zwykta)
wspotczyn %
Zakupy ni wyliczenie wspdtczynnikdw struktury zakupow AR
Rozliczen| Wg rejestru {wszystkie) (2011/01/01 - 2011/01/31) Tak/Nie
Sekcja Op| stawka zakupy brutto udziakt wota vat

_— Zw. 0.00 0.000000%
0% 5,000.00 18.401451%
3% 0.00 0.000000%
5% 0.00 0.000000%
6% 0.00 0.000000%
7% 0.00 0.000000%
8% 2,531.52 9.316728%
22% 0.00 0.000000%
23% 19,640.25 72.281821%
taczne zakupy brutto : 27,171.77 108 . 00O000%
Korekta VAT zostanie umieszczona w re;estrze ¥ _KOR.
Enter—korekt kwoty F2-wydruk deklaracji F9-eksport do pliku F10-dane

|
Rysunek 81. Liczenie podatku naleznego metodq struktury zakupdw
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Uwaga: Po wyliczeniu struktury zakupdw program automatycznie generuje
w rejestrze sprzedazy VAT (rejestr V_KOR) zapis korekcyjny. Zapis ten zawiera
n wystornowang wartos¢ w stawce zwolniony, oraz odpowiednie wartosci netto i VAT
dla poszczegdlnych stawek VAT (wartos$é brutto zapisu korekcyjnego jest zero). Zapis
ten nalezy zaksiegowac¢ do zapisow ksiegowych, w celu pomniejszenia przychodu
(ktory byt uprzednio ksiegowany w kwotach brutto) o wartos¢ naliczonego podatku.

Wartosci netto i VAT wyliczone na podstawie struktury zakupow zostang na deklaracji VAT-7 automatycznie
dodane do kwot wynikajgcych ze sprzedazy udokumentowanej.

11.1.5 Struktura zakupdéw a zakupy u podatnikéw zwolnionych z VAT

Sformutowanie w Ustawie o ,proporcjach wynikajacych z udokumentowanych zakupdw” nalezy interpretowac
jako wszystkie zakupy, awiec réwniez zakupy dokonywane u podatnikdw nie bedacych ptatnikami VAT.
W przypadku dokonywania zakupu towaréw handlowych u podatnikéw podmiotowo zwolnionych z VAT, nalezy
takie zakupy uwzgledni¢ w strukturze w takiej stawce, z jakg sg one przeznaczone do dalszej odsprzedazy.

Aby uwzglednic¢ taki zakup w programie nalezy:

e umiesdci¢c dokument zakupu w rejestrze zakupdw VAT. Ze wzgledu na przejrzysto$é rejestrow zalecane jest
zatozenie w tym celu odrebnego rejestru zakupow,

e dokument nalezy opatrzy¢ statusem: Rodzaj: Towary oraz Odliczenia VAT: Nie. Oznacza to, ze jest to
dokument zakupu towardw ibedzie uwzgledniony przy wyliczaniu struktury, ale nie zostanie wykazany
w zakupach na deklaracji VAT-7. Warto$¢ zakupu wpisa¢ w kwote netto w takiej stawce, z jakg towar bedzie
dalej odprzedany, a w kwote VAT wpisac zero (kwote VAT mozna w rejestrze zmieni¢ edytujgc jg klawiszem
<TAB>).

11.1.6 Korekty roczne deklaracji VAT-7

Zgodnie z art. 91 ust.1 ustawy o podatku od towardw i ustug, po zakonczeniu roku, w ktérym podatnik stosowat

w skfadanych deklaracjach proporcje (obliczong wg obrotéow uzyskanych w roku poprzedzajgcym), wg ktoérej
odliczat podatek naliczony, ma on obowigzek dokonania korekty kwoty odliczanego w ciggu roku podatku
naliczonego. Korekte liczy sie na podstawie rzeczywistego wspotczynnika sprzedazy z roku poprzedniego. Korekty
dokonywane sg tylko i wytacznie dla zakupdw z ustawionymi odliczeniami - Warunkowo.

Korekta w programie KP jest dokonywana automatycznie. Kwoty korekt sg wykazywane w deklaracji VAT-7:
e w przypadku podatku naliczonego od nabycia sSrodkéw trwatych korekta jest wykazywana w pozycji 43,

e w przypadku pozostatych naby¢ kwota korekty znajduje sie w pozycji 44.
11.1.6.1 Korekta w przypadku zakupu towardéw i ustug niebedacych srodkami trwatymi

Do towarodw i ustug niebedgcych srodkami trwatymi zaliczane sg rodzaje: Towary, Ustugi, Inne, Paliwo. Podatek
naliczony od tych zakupdow jest korygowany w catosci w pierwszej deklaracji sktadanej po zakonczeniu roku,
ktérym powstato prawo do odliczenia, czyli za styczen, badz za pierwszy kwartat.

11.1.6.2 Korekta srodkéw trwatych i nieruchomosci

Podatek naliczony od zakupu srodkéw trwatych, podlegajacy odliczeniu, jest korygowany w ciggu 5 kolejnych lat,
natomiast w przypadku nieruchomosci - 10 lat. Roczna korekta dotyczy odpowiednio: 1/5 kwoty podatku
naliczonego podlegajgcego odliczeniu dla $rodkéw trwatych i 1/10 tej kwoty - dla nieruchomosci. W programie do
érodkdw  trwatych  zalicza sie  rodzaje:  Srodki trwafe iSrodki  transportu, natomiast do
nieruchomosci - rodzaj: Nieruchomosci.

Przyktad 5-letniej korekty srodkow trwatych

Podatnik w marcu 2006 r. nabywa srodek trwaty (inny niz nieruchomosc), ktéry ma zamiar wykorzystywac przy
czynnosciach, w zwiqzku z ktérymi przystuguje prawo do obnizenia podatku naleinego, atakze przy innych
czynnosciach. Podatek naliczony przy zakupie wynosi 20 000 zt.

Czes¢ kwoty podatku naliczonego, ktdrg podatnik moze odliczy¢ od kwoty podatku naleznego w deklaracji za
marzec 2006 r., ustali¢ nalezy w oparciu o strukture sprzedazy z 2005 r.

Struktura sprzedazy w 2005 r. wyniosta:

50% - obrot z tytutu czynnosci, w zwiqzku z ktorymi przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego;
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50% - obrot ztytutu czynnosci, w zwigzku z ktdrymi nie przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego. A wiec wspdfczynnik struktury sprzedazy wynidst 50%.

Podatnik w rozliczeniu za marzec 2006 r. bedzie wiec miat prawo do odliczenia od podatku naleznego kwoty 10 000
zt. (50% z 20 000 z1).

1 rok okresu korekty.

W rozliczeniu za styczen lub za | kwartat 2007 r. (jeZeli podatnik rozlicza sie za okresy kwartalne), podatnik bedzie
zobowigzany do dokonania korekty jednej pigtej kwoty podatku naliczonego. Korekty tej podatnik dokona
w oparciu o strukture sprzedazy z 2006 r. Wspotczynnik struktury sprzedazy w 2006 r. wynidst 60%.

60% x 20 000 zt = 12 000 zt

Zgodhnie ze strukturqg sprzedazy osiggnietq w 2006 r., podatnikowi przystugiwatoby odliczenie w wysokosci 12 000
zt tj.

w kwocie o 2 000 zt wiekszej, niz to wynikato ze struktury sprzedazy za 2005 r. i faktycznie odliczonej w rozliczeniu
za marzec 2006 r. PoniewaZz korekty podatku naliczonego podlegajgcego odliczeniu dokonuje sie przez 5 lat,
podatnik bedzie mogt w rozliczeniu za styczern 2007 r. podwyzszy¢ kwote podatku naliczonego podlegajgcego
odliczeniu od podatku naleznego o 400 zt [(12 000 zt - 10 000) : 5].

2 rok okresu korekty.

W rozliczeniu za pierwszy okres rozliczeniowy 2008 r., podatnik bedzie zobowigzany do dokonania korekty jednej
pigtej kwoty podatku naliczonego. Korekty tej podatnik dokona w oparciu o strukture sprzedazy z 2007 r.
Wspdtczynnik struktury sprzedazy w 2007 r. wynidst 30%.

30% x 20 000 zt = 6 000 zt

(6 000 zt- 10 000 zt) : 5 = - 800 zt

W rozliczeniu za pierwszy okres rozliczeniowy 2008 r. (za styczen lub | kwartat) podatnik bedzie, wiec musiat obnizy¢
kwote podatku naliczonego o 800 zt.

3 rok okresu korekty.

W rozliczeniu za pierwszy okres rozliczeniowy 2009 r., podatnik bedzie zobowigzany do dokonania korekty jednej
pigtej kwoty podatku naliczonego. Korekty tej podatnik dokona w oparciu o strukture sprzedazy z 2008 r.
Wspdtczynnik struktury sprzedazy w 2008 r. wynidst 45%.

45% x 20 000 zt = 9 000 zt

(9000 zt-10000 zt) : 5 =- 200 zt

W rozliczeniu za pierwszy okres rozliczeniowy 2009 r. podatnik bedzie, wiec musiat obnizy¢ kwote podatku
naliczonego

0200 zt.

4 rok okresu korekty.

W rozliczeniu za pierwszy okres rozliczeniowy 2010 r., podatnik bedzie zobowigzany do dokonania korekty jednej
pigtej kwoty podatku naliczonego. Korekty tej podatnik dokona w oparciu o strukture sprzedazy z 2009 r.
Wspdtczynnik struktury sprzedazy w 2009 r. wynidst 65%.

65% x 20 000 zt = 13 000 zt

(13 000 zt - 10 000 zt) : 5 = 600 zt

W rozliczeniu za pierwszy okres rozliczeniowy 2010 r. podatnik bedzie, wiec mogt podwyziszy¢ kwote podatku
naliczonego podlegajgcego odliczeniu od podatku naleznego o 600 zt.

5 rok okresu korekty.

W rozliczeniu za pierwszy okres rozliczeniowy 2011 r., podatnik bedzie zobowigzany do dokonania korekty jednej
pigtej kwoty podatku naliczonego. Korekty tej podatnik dokona w oparciu o strukture sprzedazy z2010 r.
Wspdfczynnik struktury sprzedazy w 2010 r. wynidst 80%.

80% x 20 000 zt = 16 000 zt

(16 000 zt - 10 000 zt) : 5 = 1200 zt

W rozliczeniu za pierwszy okres rozliczeniowy 2011 r. podatnik bedzie, wiec mogt podwyziszy¢ kwote podatku
naliczonego podlegajgcego odliczeniu od podatku naleznego o 1 200 zt.

W praktyce moze zdarzy¢ sie sytuacja, gdy przed uptywem 5 lat (czy 10 - w przypadku nieruchomosci) od nabycia
srodka trwatego, nastgpi jego zbycie. Wowczas - po sprzedazy danego srodka trwatego - podatnik ma obowigzek
jednorazowo dokonaé korekty za caty okres, w jakim miata by¢ ona dokonana. Korekty dokonuje sie wowczas
w deklaracji za okres rozliczeniowy, w ktérym nastgpita sprzedaz.

Jezeli sprzedaz srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej bedzie sprzedazg opodatkowang - woéwczas
przy dokonywaniu ostatecznej korekty przyjmuje sie proporcje réwng 100%. W przypadku natomiast, gdy sprzedaz
srodka trwatego jest zwolniona z VAT- proporcja bedzie réwna 0%.
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Uwaga: Aby mozliwe byto obliczenie korekty rocznej nalezy przed importem
u konfiguracji firmy miec przeliczone i zapisane deklaracje VAT-7 za okres poprzedni.

Import konfiguracji firmy zinnej wersji programu i/lub nieprzeliczenie badz
niezapisanie ww. deklaracji moze prowadzi¢ do nieprawidtowych obliczen w zakresie
korekty.

sprawdzajgca czy roézinica miedzy wskaznikiem sprzedazy opodatkowanej dla

u Uwaga: Przy obliczaniu opisanej korekty od marca 2011 zniesiona zostata kontrola
biezgcego i poprzedniego roku przekracza 2 punkty procentowe.

11.2 Zaliczki na PIT-36 / PIT-36L i deklaracje

Wszyscy podatnicy prowadzacy dziatalno$é gospodarczg sg zobowigzani do wyliczenia na zaliczke miesieczng na
podatek dochodowy PIT-36. Przed wyliczeniem zaliczki na PIT-36 nalezy:

e uzupetnic zapisy przychoddw i rozchodéw w ksiedze (z uwzglednieniem kosztéw wynagrodzen i amortyzacji)

e uzupetni¢ dane osobowe wtasciciela (wspdlnikdw), pod katem udziatéw (patrz rozdziat 6.4 Wprowadzenie
danych o wtascicielu)

Formularz zaliczki na PIT-36L dostepny jest po zaznaczeniu na karcie witasciciela opcji Liniowy podatek dochodowy

Uwaga: Jesli przedsiebiorca prowadzi pozarolniczg dziatalnos¢ gospodarcza
samodzielnie i w formie spoétki lub spdtek nie majacych osobowosci prawnej wybor

u opodatkowania wedtug stawki liniowej stawki 19 proc. dotyczy¢ bedzie wszystkich
tych form. W zwigzku z tym, jezeli na karcie wspdlnika jest zaznaczony parametr
‘Liniowy podatek dochodowy’, wodwczas na zaliczce na PIT-36 wykazywane s3
wytgcznie przychody z najmu i dziatalnosci w strefie.

11.2.1 Wyliczenie obrotéw firmy

Po wywotaniu funkcji Deklaracje/Zaliczka na PIT (na lin. PIT) nalezy podaé miesigc, ktérego dotyczy deklaracja.
Program dokonuje zsumowania obrotéw firmy, po czym uwidacznia je na ekranie w dwéch kolumnach: w miesigcu
i wroku.

Menu Gtéwne { ; 15:55:35

wyliczenie dochodu za miesigc 172011 (miesiecznie)
uwzgledniaé bufor: Tak Tak/Nie
—Zestawienie obrotow firmy: WZORZEC
w miesigcu w roku
Przychody : 47,124.00 47,124.00
wydatki : 11,158.89 11,158.89
amortyzacja: 754.17 754.17
Remanent : 0.00 0.00
Dochad H 35,210.94 35,210.94

1
Podatek ryczattowy Informacje
Rozliczenie roczne Ctrl+F1

Ksiega Podatkowa wersja N1 21.3 | oferta

(C} 1991-2011 Comarch S.A. ctri+0

Rysunek 82. Zestawienie obrotdw na zaliczce na PIT-36
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11.2.1.1 Uwzglednienie remanentu w kosztach

Kolejnym polem, w ktérym ustawia sie kursor, jest Remanent. Jezeli podatnik bedzie uwzgledniat zmiane wartosci
zapasow w kosztach firmy, powinien w tym polu wpisa¢ wartos¢ rdéznicy pomiedzy remanentem poczatkowym
a koncowym. Mozna to zrobi¢ w dwojaki sposob:

e w polu Remanent wpisa¢ wartos¢ réznicy pomiedzy remanentem poczatkowym a koricowym i zatwierdzi¢
klawiszem <ENTER>,

e jezeli poczatkowy i koncowy spis z natury jest wprowadzony do Ewidencji, woéwczas po wcisnieciu klawisza
<TAB> na polu REMANENT pojawia sie okno, w ktérym nalezy podaé numer poczgtkowego i korncowego spisu
z natury. Program automatycznie wyliczy wartosci tych remanentéw oraz bilans spisu z natury (rdznice
remanentowg)i wprowadzi jg w pole Remanent.

Menu Gtowne I 16:02:19
| .
1......
2..... K| Wyliczenie dochodu za miesigc 142011 (miesiecznie)
...... uwzgledniaé¢ bufor: Tak Tak/Nie _

Bee Poczgtkowy spis z natury: 1 11/01/01 wartosé: 11,135.29

[ T Kohcow spis z natury: 2 11/01/31 wartosé: 10, 062.00

Fouun. A m Bilans spisu z natury: 1,073.29

8......

Q.. ... F Remanent : 0.00 0.00 976 MB I
...... Dochad H 35,210.94 35,210.94

Rozliczenie roczne Ctrl+F1

Podatek ryczattowy | Informacje

oferta
ctri+0

Ksiega Podatkowa wersja N1 21.3
{C} 1991-2011 Comarch 5.A.

Rysunek 83. Rejestracja réznicy remanentowej do zaliczki na PIT-36

Woyliczona réznica remanentowa zostanie przez program dodana do kosztow firmy.

Uwaga: Jezeli firma wykonuje spis z natury np. co miesigc, wowczas w pierwszym

u miesigcu nalezy podaé rdznice pomiedzy wartosciag pierwszego idrugiego spisu,
w nastepnym miesigcu podajemy réinice miedzy drugim atrzecim spisem itd.
Program automatycznie zlicza réznice remanentowg narastajgco w roku.

11.2.1.2 Wyliczenie podatku dochodowego

Po wecisnieciu <ENTER> na polu Remanent program wyliczy dochdd firmy (w miesigcu i narastajgco). Klawisz
<F2> pozwala na wydrukowanie zestawienia obrotéw firmy, klawisz <ENTER> ustawia kursor na polu, w ktérym
nalezy podac¢ nazwisko podatnika. Wyboru podatnika, dla ktérego bedzie liczony podatek dokonujemy poprzez
wybor z listy. Obok nazwiska podatnika nalezy zadeklarowaé procentowy udziat podatnika w firmie. Jezeli tabela
udziatéw zostata wczesniej uzupetniona na karcie wtasciciela, wéwczas program zaproponuje udziat zgodnie z tg
tabela.

Uwaga: Program bilansuje dochody i straty zrdinych zrédet dochodu w obrebie
jednego typu zZrédta dochodu. Oznacza to, ze np. straty poniesione z tytutu

u prowadzenia dziatalnosci gospodarczej moga by¢ odejmowane od dochodu
uzyskanego z innej dziatalnosci gospodarczej, ale nie bedg odejmowane od dochodu
uzyskanego z tytutu najmu.

Na planszy zaliczki na PIT-36 wystepujg dwa rodzaje pdl: nieedytowalne (wyliczane na podstawie innych pdl) oraz
edytowalne (oznaczone znaczkiem karo ¢) do wpisywania odliczen oraz dochoddw z innych Zrédet.

Obok kazdego rodzaju odliczenia znajdujg sie dwie kolumny kwot. W lewej nalezy wpisa¢ miesieczng kwote
odliczenia, w prawej program automatycznie zlicza kwoty narastajgco od poczatku roku.
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W przypadku udziatu w spétkach lub wspdtwtasnosci wpisuje sie kwoty catkowitego przychodu i kosztéw firmy.
Program sam dokona obliczenia przypadajgcego na wspdlnika dochodu na podstawie tabeli udziatéw.

Dodatkowo do obstugi planszy stuzy klawisz <TAB>, zapewnia szybkie przechodzenie do odpowiedniej pozycji.

n Uwaga: Program dokonuje odliczenia catej ulgi podatkowej od razu (a nie odlicza co
miesigc 1/12 ulgi rocznej).

W przypadku, gdy liczba dziatalnosci gospodarczych przekracza cztery dziatalnosci, wtedy na zaliczce na PIT-36 (w
pozycje oznaczone Inne firmy) wprowadzamy sume przychoddw i kosztow z tych dziatalnosci z uwzglednieniem
udziatéw przypadajgcych na danego podatnika.

Za pomocg tego klawisza mozemy réowniez dokona¢ wydruku zaliczki na PIT-36L lub

u Uwaga: Wprowadzone dane sg zapamietywane dopiero po nacisnieciu klawisza <F2>.
po wcisnieciu klawisza <Esc> mozemy wycofac sie z wykonania wydruku.

11.2.2 Procedura obliczania podatku

Ponizszy opis dotyczy procedur liczenia wielko$ci naleznych podatkéw oraz wielkosci posrednich stuzgcych
wyliczeniu tych kwot wg specyfikacji okreslonej przez urzedowe druki Deklaracji miesiecznych oraz Zeznan
rocznych sktadanych Urzedom Skarbowym. Opisane procedury majg zastosowanie w programie KP.

Ponizszy opis bazuje na podstawowych pojeciach takich jak przychdd, koszt, ktérych definicja jest podana
w Instrukcji Ksiegi Przychodéw iRozchodéw oraz w odnosnych przepisach. Mimo, ze procedura obliczania
podatkow zostata zaprogramowana, a wiec przetwarza dane w sposéb automatyczny, dla prawidtowego wyliczenia
niezbedne jest dokonanie wtasciwej kwalifikacji wielkoSci stanowigcych podstawe obliczenia (takich jak np.
sktadniki kosztu).

I Zaliczka na PIT Wyliczenie zaliczki za miesigc ©91/2011 (miesigcznie)

Dla: Kacperska Jolanta 50.00/100

Sekcja Opis Kwota w styczniu w roku 2011

|C. USTALENIE DOCHODU f STRATY

1. Pozarolnicza dziatalnos¢ gospodarcza

Przychod 23,562.00 19. 23,562.00
Koszty uzyskania przychodu 6,493.17 20, 6,493.17
Dochad 17,068.83 21. 17,068.83
Strata 22.
2. HNajem, podnajem lub dzierzawa
Przychad 23.
Koszty uzyskania przychodu 24.
Dochad 25.
Strata 26,
RAZEM
Przychad 23,562.00 27. 23,562.00

I Enter-korekta F2-wydruk F9-eksport Tab-skok do pozycji F3-daty dekl.

Rysunek 84. Zaliczka na PIT dla podatnika

Uwaga: Odpowiedzialnos$é¢ za dokonanie kwalifikacji wielkosci, na podstawie ktérych

u obliczane bedg kwoty podatkéw ponosi uzytkownik programu i ztego powodu
powinien on dokftadnie zapoznaé sie przynajmniej zinstrukcjg zamieszczong
w Ksiedze Przychoddéw i Rozchoddw.

Dochdd osiggniety w okresie sprawozdawczym (najczesciej jest nim rok) obliczany jest wg wzoru:
Dochdd = Przychéd - Koszty - Bilans spisu z natury

gdzie za bilans spisu z natury uwaza sie réznice miedzy spisem z poczatku okresu sprawozdawczego a spisem
sporzgdzonym na koniec tego okresu.

Procedura obliczania podatku dochodowego naleznego od wtasciciela (wspodlnika) za okres sprawozdawczy
realizowana jest w nastepujgcych krokach:
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Dochéd wspélnika z firmy:

Dochdd z firmy = ( Przychdd - Koszty ) * Udziat

Jezeli wspdlnik partycypowat w firmie w okresie krotszym niz okres sprawozdawczy, dla ktérego wykonuje sie
rutynowo spis z natury oraz z tego powodu wykonano spisy z natury na chwile jego przyjscia i odejscia z firmy, to
w obliczeniu jego dochodu nalezy uwzgledni¢ bilans zapasow wtasciwych dla tego okresu, czyli:

Dochdd z firmy = ( Przychdd - Koszty - Bilans spisu ) * Udziat

Dochéd wspdlnika:

Dochdd wspdlnika = Dochdd z firmy + Inne dochody

Podstawa opodatkowania:

Podstawa = Dochdd wspdinika - Suma wydatkow osobistych

Nalezny podatek dochodowy :

Podatek = Podatek od podstawy wg skali - Suma ulg - Podatek obj. zwolnieniem
Zaliczka za dany miesigc ( do zaptacenia lub zwrotu):

Do zaptaty = Nalezny podatek - Suma wptaconych zaliczek
11.2.3 Wydruk zaliczki na PIT-36
Wydruk zaliczki na PIT-36 jest mozliwy po wcisnieciu klawisza <F2>. Program KP daje mozliwos¢ drukowania

zaliczki na PIT-36 (podatek dochodowy) na zwyktym, niezadrukowanym papierze lub na tzw. podktadce skréoconej
lub skorzystania z wydruku graficznego.

| Zaliczka na PIT Wyliczenie zaliczki za miesigc 01/2011 (miesiecznie)

Dla: Kacperska Jolanta 50.00/100
Sekcja Opis Kwota w styczniu w roku 2011
C. USTALENIE DOCHODU f STRATY
1. Pozarolnicza dziatalnos¢ gospodarcza
23,562.00
Wydruk zaliczki PIT. Wybierz rodzaj wydruku 6,493.17
17,068.83
Podktadka skrdcona
2. N Wydruk graficzny Przelew do US
Koszty uzyskania przychodu 24
Dochad 25.
Strata 26.
RAZEM
Przychod 23,562.00 27. 23,562.00

Enter—korekta F2-wydruk F9-eksport Tab-skok do pozycji F3-daty dekl.

Rysunek 85. Wydruk deklaracji podatkowej

Ze wzgledu na wymagania urzeddw, zalecamy wykonywa¢ wydruki na oryginatach. Jednak ze wzgledu na
problemy, ktére wynikajg przy zastosowaniu pewnych typéw drukarek, program moze wyprodukowaé wydruk
imitujgcy oryginalny formularz. Wydruki deklaracji przystosowano do drukarek pracujacych w standardowym
trybie EPSON (typowym dla drukarek mozaikowych) oraz drukarek laserowych iatramentowych pracujgcych
w standardzie HP.

Przy wydruku na sktadanych wielostronicowych formularzach zaliczek na PIT-36 na drukarkach mozaikowych nie
trzeba ich rozcina¢, lecz sktadaé (powinny gtadko przechodzi¢ przez watek). W przypadku drukarek atramentowych
formularze nalezy rozcigé. Nie zaleca sie wykonywania wydrukéw na oryginalnych formularzach na drukarkach
laserowych (ze wzgledu na termiczny sposdb utrwalania tonera). W typowych drukarkach odstepy miedzy liniami
wydruku dopasowujg sie do kratek formularzy, pod warunkiem odpowiedniego ustawienia gérnego marginesu,
stad w programie przewidziano mozliwos¢ deklarowania liczby wolnych wierszy od gory iod strony lewej. Dla
kazdej drukarki liczba ta moze by¢ rézna, stad przed wiozeniem czystego formularza nalezy eksperymentalnie
ustali¢ odpowiedni margines. Program kolejno proponuje wydruk stron zaliczki na PIT-36. W razie potrzeby
dowolng strone mozna wydrukowac¢ (klawisz <ENTER>) lub poming¢ (klawisz <ESC>).

Jesli uzytkownik posiada przychody zkilku dziatalnosci, co powoduje, ze informacja o kolejnej dziatalnosci
gospodarczej nie miesci sie na PIT-36, wowczas konieczne jest wypetnienie oraz wydruk deklaracji PIT-36A
(zatacznik do deklaracji PIT-36). Taka opcja jest mozliwa po wpisaniu w polu 146 deklaracji PIT-36 wartosci wiekszej
niz zero.
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Jezeli firma jest spotky, to po wyliczeniu iwydrukowaniu PIT-36 dla jednego wspdlnika, nalezy powtdrzyé
procedure liczenia podatku dla pozostatych wspétwiascicieli.

Po nacisnieciu klawisza <F2> na formularzu deklaracji PIT-36 mozna wybraé rowniez opcje wydruku przelewu do
Urzedu Skarbowego. Urzad Skarbowy wybieramy z listy kontrahentéw. Oznacza to koniecznos¢ zatozenia osobnych
kart dla US. Bank wystawcy przelewu (Nasz bank) domysinie podpowiadany jest z pieczatki firmy. Aby dokonaé
jego zmiany mozna zaakceptowaé karte kontrahenta, kursor ustawi sie na polu ,Kwota”. Ztego poziomu
klawiszem <ESC> mozemy wycofaé sie do pola Nasz Bank i dokona¢ zmiany na inny. Jezeli kwota podatku do
zaptacenia nie wystgpi program wygeneruje przelew z kwotg 0,00. Przelew wystawiony z poziomu deklaracji ulega
automatycznemu zapisaniu na liscie przelewéw udostepnianej z poziomu opcji Rozliczenia/Przelewy bankowe.

11.3 Deklaracja VAT-UE

W tym miejscu jest mozliwos¢ sporzadzenia deklaracji podsumowujgcej VAT-UE. Informacja podsumowujgca
VAT-UE moze by¢ sktadana w okresach miesiecznych lub kwartalnych.

Formularz deklaracji zawiera zestawienie dla wewngtrzwspdlnotowych dostaw towardw (sekcja C, pozycje od 1 do
6), dla naby¢ towardw (sekcja D, pozycje od 1 do 6) i dla $wiadczonych ustug (sekcja E, pozycje od 1 do 5), pola
z informacjg o liczbie zatacznikéw VAT-UE/A, VAT-UE/B i VAT-UE/C, ktéra wyliczana jest w zaleznosSci od ilosci
pozycji na liscie oraz pola do uzupetnienia Imie, Nazwisko i Date wypetnienia deklaracji (sekcje F, G). Dane
pobierane sg z rejestréow VAT. Sumowane sg wszystkie dostawy wewngtrzwspdlnotowe (z polem Rodzaj= Towary,
Ustugi lub Srodki transportu) oraz nabycia wewnatrzwspdlnotowe (Rodzaj = Towary, Ustugi, Inne, Paliwo, Srodki
trwate, Srodki transportu lub Nieruchomosci) dla danego kontrahenta. Wykazane zostang tylko faktury
z zaznaczonym parametrem: Rozlicza¢ w dekl. VAT-UE. Jezeli dla danego kontrahenta unijnego sg dostawy/nabycia
wewnatrzunijne oraz wewnatrzunijne tréjstronne, to sg wykazane na VAT-UE odrebnie. Zatgczniki VAT-UE/A, VAT-
UE/B i VAT-UE/C wypetniane sg automatycznie, w przypadku stwierdzenia przez program takiej potrzeby.

Program umozliwia wykonanie nadruku na oryginat, wydruku podktadki petnej iskréconej oraz przy pomocy
Serwisu wydrukow graficznych dla Comarch ERP Klasyka - wydruku graficznego (kolorowy lub czarno-biaty).

Ponizsza tabela przedstawia, w jaki sposéb parametry ustawione na fakturze w rejestrze VAT wptywajg na ujecie
zapisu w deklaracji VAT-UE (wersja 3).

Rodzaj

Poz. Stawka faktury

Rodzaj Rodzaj transakcji

Sekcja C Wszystkie | Zwykte, wew. | Towary, ST UE, UE - tréjstronna (rozlicza¢ na VAT-
UE)

Eks. UE, UE - tréjstronna - opodat. poza
terytorium kraju (rozlicza¢ na VAT-UE)

Sekcja D Wszystkie | Zwykte, wew. | Wszystko za | UE, UE - tréjstronna (rozlicza¢ na VAT-
wyjatkiem UE)

ustug
Sekcja E Wszystkie | Zwykte, wew. | Ustugi Eks. UE, UE - tréjstronna - opodat. poza
terytorium kraju (rozlicza¢ na VAT-UE)
NP zwykte Ustugi UE, UE - tréjstronna (rozlicza¢ na VAT-

UE)

11.4 Zakonczenie miesigca

Ze wzgledu na sposéb przetwarzania danych przez program, czynnosci zwigzane zzakonczeniem miesigca
i rozliczeniem sie z Urzedem Skarbowym nalezy wykonywa¢ w nastepujacej kolejnosci:

e Podatnicy prowadzacy ewidencje S$rodkéw trwatych powinni wygenerowac izaksiegowac tabele
amortyzacyjng,

e Podatnicy rozliczajgcy podatek nalezny strukturg zakupow (art. 30 ustawy VAT) po wyliczeniu deklaracji VAT-7
powinni zaksiegowac korekte wynikajgcg z rozliczenia struktury zakupéw, umieszczong w rejestrze sprzedazy
V_KOR,
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® Przed wyliczeniem zaliczki na PIT-36 nalezy uzupetni¢ karte indywidualnych dochoddw i odliczen podatnika,

Po wykonaniu wszystkich czynnosci zwigzanych z rozliczeniem sie z Urzedem Skarbowym zalecane jest wykonanie
zamkniecia miesigca. Zamkniecie miesigca wykonywane jest poprzez funkcje Zamkniecie miesigca wywotywana
zmenu Zapisy ksiegowe. Wykonanie tej procedury uniemozliwia dopisywanie w zamknietych miesigcach
jakichkolwiek zapiséw (co zabezpiecza przed przypadkowym btedem), oraz zapisuje w bazie danych informacje
o zagregowanych obrotach w zamknietym miesigcu (co przyspiesza wykonywanie pewnych operacji).

Menu Gtowne

Zapisy ksiegowe
Ksiegowos¢ [Eurol Zapisy ksiggowe - menu
Deklaracje
Ewidencje
wtasciciele Zapisy ksiggowe
Kontrahenci
Analiza finansowa Rejestr sprzedazy VAT
Edytor tekstu Rejestr zakupdw VAT

Funkcje specjalne Ewidencja przychodow
Zmiana kartoteki Ewidencja kosztow

Agregacja danych =z miesiecy od 1 do 1 roku 2011

[Enter] - potwierdzenie agregacii

Ksiega Podatkowa

(C) 1991-2011 Comarch S.A. I ctrl+0 I

Rysunek 86. Zamkniecie miesigca

ztym, ze pewne dane (np. kwota zaptaconej zaliczki) zapamietywane s3 w bazie

ﬂ Uwaga: Koniecznos¢ drukowania deklaracji VAT-7 i zaliczki na PIT-36 zwigzana jest
danych przy wykonywaniu wydruku (w momencie wcisniecia klawisza <F2>).

Menu Gtowne I 16:21:42 I
1

1...... UWAGA !
2... K] Wyliczenie dochodu
3. uwzgledni Istnieje niezgodnos¢ pomiedzy zapisami
4. ..., —Zestawienie obrotow Ksiegi Podatkowej, a wyliczeniami PIT.
|+ TR
6...... Przychody : Moze to by¢ przyczyng btedu w wyliczeniu
V. A wydatki H PIT, dlatego nalezy jeszcze raz
8...... Amortyzacja: sprawdzié PIT za miesigc marzec
9..... F Remanent :
0...... Dochdd :

Podatek ryczattowy Informacje
Rozliczenie roczne Ctrl+F1

oferta

Ksiega Podatkowa wersja N1 21.3
ctri+0

{C) 1991-2011 Comarch S.A.

Rysunek 87. Komunikat o niezgodnosci zaliczki na PIT-36 z zapisami w ksiedze

Ze wzgledu na to, ze program wykorzystuje zagregowane miesieczne wartosci obrotu dokonywanie jakichkolwiek
zmian w okresie juz rozliczonym (dopisywanie lub skreslanie zapisow ksiegowych, wyliczanie zaliczki na PIT-36 za
wczesniejsze miesigce) moze powodowac nieprawidtowosci w obliczeniach. Informacja o takiej sytuacji pojawia sie
na poczatku obliczania deklaracji za pomocg komunikatu ze wskazaniem miesigca niezgodnosci (Rys. 87). Nalezy
wowczas dokonaé kontrolnego wyliczenia zaliczki na PIT-36 za wszystkie miesigce - od wskazanego przez program
do biezacego.

11.5 Deklaracje roczne

Deklaracje roczne: PIT-28, PIT-28/A, PIT-28/B, PIT-36, PIT-36L, PIT-37, PIT-B, PIT-O oraz zestawienie pomocnicze dla
PIT-D, s3 dostepne w specjalnych wersjach programu KP, ktére ukazujg sie na poczatku nastepnego roku. Ze
wzgledu na terminy rozliczen najpierw ukazuje sie wersja programu z rozliczeniem rocznym podatku ryczattowego,
a nastepnie wersja programu z rozliczeniem rocznym dla podatnikéw rozliczajgcych sie na zasadach ogdlnych.
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Formularze sg dostepne w menu Wspdlnicy, po nacisnieciu kombinacji klawiszy <CTRL>+<P> na danym wspdlniku.
Funkcja ta jest dostepna tylko w specjalnych wersjach koriczacych rok.

Szczegétowe zasady wypetniania deklaracji rocznych sg opisane w ulotkach dotgczanych do programéw
zawierajacych rozliczenie roczne. Ulotki znajdujg sie na dysku na ktérym zainstalowane jest KP, w katalogu
KPnn “(np. C:\KP2012\ ) s3 to pliki o nazwie Czytaj.to i ulotka.rtf.

* Gdzie nn to numer KP na dany rok np: w 2012 r. nn=2012, czyli KP2012
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12 Rozpoczecie pracy w trakcie roku

Wiele firm decyduje sie na komputerowe prowadzenie Ksiegi Podatkowej po uptywie kilku miesiecy od rozpoczecia
roku, w ktérych prowadzity zapisy ksiegowe w sposob tradycyjny. Poniewaz podatki obliczane sg od narastajgcych
kwot przychoddéw i wydatkéw, w komputerze poza biezgcg rejestracjg zdarzen gospodarczych musi by¢ takze
zapisana informacja o wynikach finansowych z przesztosci.

12.1 Rejestry VAT i deklaracja VAT-7

W zasadzie podatek VAT jest liczony w sposéb miesieczny lub kwartalny. Stad jedyng informacja, ktérg nalezy
wprowadzi¢ w przypadku rozpoczecia pracy w trakcie roku jest kwota nadwyzki z poprzedniej deklaracji (jezeli
w poprzednim miesigcu wystgpita nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym). Kwote tg wprowadzamy na
arkuszu edycyjnym deklaracji VAT-7 (wcisniecie <ENTER> w tym polu pozwala na reczne wpisanie kwoty nadwyzki).

Jezeli podatnik dokonuje zakupdéw na cele sprzedazy opodatkowanej izwolnionej, wdéwczas konieczne jest
wyliczenie wspdtczynnika sprzedazy opodatkowanej do sprzedazy catkowitej za poprzedni rok. Aby umozliwié
poprawny wynik obliczen w programie nalezy wéwczas:

e wprowadzi¢ do rejestru sprzedazy VAT pozycje zagregowanych kwot sprzedazy na poszczegdlne stawki
(podsumowanie rejestrow sprzedazy) w poszczegdlnych miesigcach poprzedniego roku,

e dokonac¢ wyliczenia deklaracji VAT-7 za poszczegdlne miesigce poprzedniego roku (wyliczenie deklaracji nalezy
zakonczy¢ wcisnieciem klawisza <F2>, gdyz wtym momencie nastepuje zapis informacji o wynikowych
kwotach deklaracji).

Wspbtczynnik sprzedazy za rok 2012 liczony jest jako iloraz sprzedazy opodatkowanej do sprzedazy catkowitej. Za
nastepne lata brana jest pod uwage opcja Uwzgledniaj/Nie uwzgledniaj/Tylko w mianowniku wybrana na kazdej
fakturze.

Program po wyliczeniu wspétczynnika struktury sprzedazy za poprzedni rok umieszcza go w polu wspétczynnik
wyliczony i proponuje w polu wspoétczynnik rzeczywisty. Jesli jest potrzeba zmiany proponowanego wspdtczynnika
to nalezy go skorygowaé w tym polu. Wartos$¢ zakupéw do odliczenia zwigzanych ze sprzedazg mieszang bedzie
obliczana w oparciu o wspdtczynnik z pola wspotczynnik rzeczywisty.

12.2 Zapisy ksiegowe
Poniewaz przychody i koszty firmy sg wyliczane w sposdb narastajgcy, w programie nalezy wprowadzi¢ pozycje

miesiecznych zestawien obrotow firmy (na ostatni dzien kazdego ubiegtego miesigca wpisaé pozycje bedaca
podsumowaniem ksiegi za dany miesigc).

Kasyka | COMARCH [ERP
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Uwaga: Jezeli podatnik wykorzystuje funkcje ewidencja srodkéw trwatych
i automatyczne liczenie amortyzacji, wodwczas zagregowang kwote kosztéw

u wpisywanych do ksiegi nalezy pomniejszy¢ o dokonane odpisy amortyzacyjne. Odpisy
amortyzacyjne nalezy uzupetni¢ w ewidencji srodkow trwatych i zaksiegowac tabele
amortyzacyjne za ubiegte miesigce.

12.3 Dane podatnika

Na karcie indywidualnych dochodoéw i odliczen podatnika nalezy wprowadzi¢ kwoty dochododw i odliczen za ubiegte
miesigce. Nastepnie nalezy dokonaé kontrolnego wyliczenia zaliczek na PIT-36 za wszystkie poprzednie miesigce
dla kazdego podatnika. Wyliczenie deklaracji nalezy zakoriczy¢ wydrukiem <F2> lub zatwierdzi¢ <ENTER> (w celu
zapisania informacji o wptaconych zaliczkach na podatek dochodowy).
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13 Ewidencja dla podatku ryczattowego

Program KP umozliwia rejestracje transakcji podlegajgcych zryczattowanemu podatkowi dochodowemu od
przychodow ewidencjonowanych. Takie rozwigzanie wynika z faktu czestego prowadzenia przez jednego podatnika
réznej dziatalnosci, w tym ryczattowej i opodatkowanej na ogdlnych zasadach. Dodatkowym argumentem jest
koniecznos¢ prowadzenia przez wielu ,,ryczattowcédw” ewidencji VAT i pomocniczych ewidencji, jak np. wypfat.

13.1 Konfiguracja programu na potrzeby ryczattu.

Program moze obstugiwaé dowolng liczbe kartotek, z ktérych niektére beda przeznaczone do obstugi ryczattu, inne
zas do zapiséw i rozliczenia ksiegi przychodéw-rozchodéw. Po utworzeniu kartoteki przeznaczonej do prowadzenia
ewidencji ryczattowej, nalezy:

e uruchomic funkcje Konfiguracji (<CTRL>+<F9>),
e wejs¢ w formatke Parametry firmy,

e ustawic¢ opcje (R)yczatt (strzatka poziomg, w opcji Ksiegowos¢).

Po zmianie konfiguracji i ponownym uruchomieniu programu, Zapisy ksiegowe majq posta¢ ewidencji przychodow
dla potrzeb ryczattu ewidencjonowanego.

rozwigzaniem jest ustawienie jej jako domysinej. Dokonuje sie tego w konfiguracji,

n Uwaga: W przypadku opodatkowania przychodéw wg jednej stawki wygodnym
w parametrach pracy klawiszem <F10> obok wybranej stawki procentowej.

13.2 Prowadzenie ewidencji ryczattowej
13.2.1 Rejestracja danych o przychodach

Podatnicy podatku ryczattowego prowadza ewidencje przychoddéw, natomiast nie prowadzg ewidencji zakupdw.
Po ustawieniu konfiguracji kartoteki, uruchamiamy funkcje Zapisy ksiegowe z menu programu. Po wyborze opgji
Za wybrany dzien lub Za wybrany miesigc, wpisujemy date i wciskamy klawisz <INS>. Pojawia sie formatka zapisu
przychodu. Kolejne pola na formatce to:

¢ Liczba porzadkowa - nadawana przez program automatycznie,

e Data uzyskania przychodu - jezeli uzupetniamy ewidencje z listy Za wybrany dzier pole to jest wypetniane
automatycznie,

e Data wpisu,
¢ Numer dokumentu lub dziennego zestawienia sprzedazy,
e Uwagi,

e Kwoty przychodu wedtug poszczegdlnych stawek.

Uwaga: Stawki procentowe dla podatku ryczattowego definiuje sie w Konfiguracji
(<Ctrl>+<F9> z menu gtéwnego) w opcji Liczenie podatkdw.

Trwatego zapisu pozycji w ewidencji dokonujemy klawiszami <CTRL>+<ENTER>. Zatwierdzonych zapisow
w ewidencji ryczattowej nie mozna korygowac ani kasowac. Jedyng mozliwoscig jest skreslenie zapisu. Skreslenia
dokonuje sie przez ustawienie kursora na wybranej pozycji i wcisniecie klawisza <DEL>.
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I 16:25:16 I

Menu Gtowne I

Ewidencja ryczattowa za rok 2011, miesigc 01

Zapis ewidencji ryczattowej Zmiana zapisu

Lp H 1 Sprzedaz wedtug stawek:

Data uzysk.przych.: 2011/01/05 20.0% : 455.00 =zt

Data wpisu : 2011/01/05 17.0% : 0.00 =zt

Humer dokumentu lub dziennego 8.5% : 0.00 =zt

zest. sprzedazy: 5.5% : 0.00 =zt
3.0% : 0.00 =zt

—Iwagi: Razem: 455.00 =zt
I 1000k 0.00 2t

I Ctrl+Esc-bez zapisu Ctrl+Enter-zapis F7-zapisy Zrodtowe

Enter - szczegoty zapisu Ctrl+F7 - numeracja list

Rysunek 88. Zapis w ewidencji ryczattowej
13.2.1.1 Rejestracja VAT, a ewidencja ryczattowa

Podatnicy VAT prowadzg zasadniczg ewidencje sprzedazy i zakupdw w postaci rejestréow VAT. W takiej sytuacji
podatnik prowadzacy ewidencje VAT nie ma obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy okreslonej
w rozporzgdzeniu o podatku ryczattowym (Dz. U. z 2002 r., Nr 219 poz. 1836), o ile ,dane wykazane w tej ewidencji
pozwolg na wyodrebnienie z obrotéw (w rozumieniu przepiséw o podatku od towardw i ustug) przychodéw dla
celéw podatku dochodowego” oraz ,po zakonczeniu kazdego miesigca sporzadzi zestawienie, w ktérym wykaze
przychody na podstawie danych zawartych w tej ewidencji” (par. 11 Rozporzgdzenia).

Podobnie jak w przypadku normalnych zapisdw w ksiedze przychoddw-rozchodéw wprowadzono mechanizm
ksiegowania rejestréw VAT do ewidencji ryczattowe;j.

Dla kazdego zapisu w rejestrze sprzedazy nalezy wczesniej zdefiniowaé, do ktdrej stawki podatku ryczattowego ma
zosta¢ zaklasyfikowana warto$é¢ danej pozycji. Dokonujemy tego przez funkcje <F10> edycja kwot dla stawek
ryczattowych z poziomu edycji rejestru sprzedazy. Po wcisnieciu klawisza <F10> na pozycji w rejestrze sprzedazy
mozliwe jest wpisanie jaka cze$¢ kwoty przychodu zostanie zaksiegowana do poszczegdlnych kolumn ewidencji
ryczattowej (Rys. 89).

Ksiegowania dokonujemy przy pomocy klawisza <F7> na liscie rejestru sprzedazy VAT (Za wybrany dzien lub Za
wybrany miesigc) - Rys. 90.

L
Re jestr sprzedazy UAT Dodanie nowego zapisw
pozyc ja nr: 7~5PREE
Kontrah. :ABC NIP:PL 678-896-75-89 dokument : 5P-2014-09-15
Sklep "ABC’ sp.c identyf. : SPRZE/17
ul.Fabryczna 35 data wystawienia: 2014-09-16
30-230 Krakdw data sprzedazy : 2014-09-16
Status:K KrajsEks./Z.eks/UE F FirmasOs.fiz data dekl. VUAT-7: 2014-09
[ 1 podatnikiem jest nabyuwca [ 1 Bozl.zauwsze wg daty VATY
[{] podatnik VAT czynny [ 1 Dokument wewnetrzny
uwzgledniac W proporcji
Rodza j:T Towar ~ Ustuga ~ Sr.transp.
Kod transakcji: SPTOWAR [Tabl-edyc ja rodzaj ptatn.: przelew
Sprzedaz towardw
st. netto UAT brutto termin pltatnosci: 2014-09.30
23~ 150.00 34.50 184 .50
razem brutto: 184.50
zaokraglenie: 0.00
zaplacono : 0.00
zaleglose : 184.50
i 150.00 34.50 184 .50 Hacisnij klawisz [Enter]

Ctrl+Enter-zapis F6-podglad zapisu Enter-edycja kwot UAT Fl-pomoc F7-platn.

Rysunek 89. Wprowadzanie w rejestrze VAT kwot dla ewidencji ryczattowej
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Menu Gtdwne I g I 16:30:16 I

Rejestr Zaksiegowanie pozycji 1

rejestru sprzedazy
1p nr dowodu to VAT kwota VAT
Data uzyskania przychodu:2011/01/12
» 6 12 12/2011 Data zapisu ksiegowego :2011/01/12 |00 23% 94.07

20.0% : 0.00 7t
17.0% : 0.00 7t
8.5% : 0.00 7t
5.5% : 200.00 7t
3.0% : 209.00 7t

Razem : 409_00 7t

—Iwagi-

[Ctrl+Enter] - zamknigcie

Enter_oz SENEZELLk . Ctrl+F7-numer .F9-marza | 409.00 94.07

Rysunek 90. Ksiegowanie rejestru VAT do ewidencji ryczattowej

Wszystkie zaksiegowane pozycje w rejestrze sprzedazy zostang opatrzone symbolem gwiazdki (*). Utworzony zapis
przychodu znajdzie sie w liscie zapiséw ryczattowych. Po jego wyswietleniu mozna przy pomocy klawisza <F7>
uzyskac¢ podglad sktadajgcych sie nan pozycji rejestru sprzedazy VAT.

u Uwaga: Kazdy rejestr VAT podlega odrebnemu ksiegowaniu. Obliczona suma
odpowiada tylko niezaksiegowanym pozycjom z aktualnie wyswietlonego rejestru.

Istnieje  mozliwos¢ wydrukowania stawek podatku ryczattowego przypisanego poszczegdlnym pozycjom
w rejestrze sprzedazy VAT. Wydruk jest dostepny z opcji Wydruk rejestru VAT iuruchamiany klawiszem F2,
pozostate opcje dziatajg tak samo jak przy zwyktym wydruku rejestru VAT.

Rejestru zakupow VAT nie ksiegujemy, poniewaz ,ryczattowcy” nie sg zobowigzani do prowadzenia ewidencji
zakupow.

Uwaga: Skreslenie zapisu w ewidencji ryczattowej bedgcego wynikiem ksiegowania
u rejestrow sprzedazy powoduje ,odgwiazdkowanie” wszystkich sktadajgcych sie nan
pozycji w rejestrze sprzedazy VAT.

13.2.2 Wydruk ewidencji ryczattowej

Przed dokonaniem wydruku nalezy dokonaé¢ renumeracji zapiséw. Renumeracja jest uruchamiana zlisty Za
wybrany miesigc za pomocg klawiszy <CTRL>+<F7>. Po uruchomieniu renumeracji nalezy poda¢ numer pozycji
poczatkowej. Jezeli parametr ,Ciagtos¢ numeracji wroku” jest aktywny, program jako numer poczatkowy
proponuje numer narastajgcy w stosunku do poprzedniego miesigca.

Wydruku ewidencji ryczattowej dokonujemy zfunkcji Zapisy ksiegowe/Zapisy ksiegowe/Wydruk ewidencji.
Program pozwala na dokonanie wydruku catosci zapiséw za miesigc lub tylko czesci (w zaleznosci od zdeklarowania
parametru Od pozycji). Po dokonaniu wydruku na koniec miesigca ,nalezy wpisaé w jednej pozycji sumy
przychodéw uzyskanych w danym miesigcu wg poszczegdlnych stawek ryczattu” (par. 10 Rozporzadzenia
w sprawie prowadzenia ewidencji przychodéw Dz. U. 219 poz. 1836 z 2002 r.).

13.3 Zryczattowany podatek dochodowy

Program KP umozliwia obliczenie oraz wydruk zestawien dla zryczattowanego podatku dochodowego od
przychodéw ewidencjonowanych. Od podatku mozna dokona¢ odliczen przewidzianych ustawg, a w przypadku
spotek cywilnych wyliczenia podatku przypadajacego na kazdego ze wspdlnikow. Do tego celu stuzy funkcja
uruchamiana z menu Deklaracje/Podatek ryczattowy.
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13.3.1 Rozliczenie podatku ryczattowego za miesigc

Po uruchomieniu funkcji Deklaracje/Podatek ryczattowy otwiera sie okno, w ktérym nalezy podaé miesiac i rok, za
ktory liczymy podatek (Rys. 91). Gérna cze$¢ okna zawiera zestawienie przychoddw firmy w zadanym miesigcu,
z podziatem na poszczegdlne stawki podatku. Nastepnie nalezy wprowadzi¢ z listy nazwisko podatnika oraz jego
udziat procentowy w firmie (w przypadku samodzielnie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wpisujemy 100%).
Program oblicza przychdd przypadajgcy na podatnika, sumuje odliczenia od dochodu oraz wylicza przychdd
i zryczattowany podatek dochodowy po odliczeniach.

1l
Zryczattowany podatek dochodowy za: 172011
—Przychod firmy WZORZEC — w roku q w okresie
20.0% : 1,363. 00— 1,363. 00—
17.0% : 0.00 0.00
8.5% : 0.00 |- 1,772.00 0.00 |- 1,772.00
5.5% : 200.00 200.00
3.0% : 209.00 209.00
10.0% 0.00- 0.00-
—Przychod podatnlka Kacperska Jolanta —— Udziat: 50.00/100—
20.0% 681. 50— 681 . 50—
17.0% : 0.00 0.00
8.5% : 0.00 |- 886.00 0.00 |- 886.00
5.5% : 100.00 Odliczenia 100.00 Odliczenia
3.0% : 104._50 od przychodu 104.50 od przychndu
10.0% 0.00- 0.00 0.00- 0.00
Po odllczenlach : przychod/podatek 20.0% : 682.00 136. 40
17.0% : 0.00 0.00
8.5% : 0.00 0.00
5.5% : 100.00 5.50
3.0% : 105.00 3.15
10.0% : 0.00 0.00
Razem po odliczeniach 887.00 45 .05
odliczenia od ryczattu: 0.00 Podatek do zaptaty: -5-:

Rysunek 91. Zestawienie miesieczne zryczaftowanego podatku dochodowego

Uwaga: Kwoty odliczen wprowadza sie na karcie indywidualnych odlicze podatnika
- funkcja <F10> - kwoty uruchamiana z listy wtascicieli. W przypadku podatnikow
uzyskujgcych przychody opodatkowane réznymi stawkami podatkowymi, odliczenia

n dokonywane sg proporcjonalnie do wielkosSci przychoddow  uzyskanych
w poszczegdlnych rodzajach dziatalnosci (§ 12. ust. 2 Rozporzgdzenia Min. Fin.
w sprawie zryczattowanego podatku dochodowego Dz. U. z2002 r. Nr 219 poz.
1836).

Procedure obliczenia podatku mozna zakoriczy¢ wydrukiem zestawienia (zestawienie zawiera kwoty przychodu,
odliczen i zryczattowanego podatku dochodowego) i wydrukiem przelewu do US (parametry ustala sie jak dla
wydruku przelewu na VAT-7, zaliczki na PIT-4R czy zaliczki na PIT-36). W przypadku spotki procedure liczenia
podatku i wydruku przelewu nalezy powtérzy¢ dla kazdego ze wspdlnikow.
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14 Funkcje dodatkowe

14.1 Bilans aktualny

Funkcja Bilans aktualny wywotywana podmenu do opcji Analiza finansowa stuzy do przedstawiania przychodow
i kosztow firmy za dowolnie wybrany okres. Po wybraniu funkcji nalezy podac¢ okres, za ktdry bedzie liczony bilans
i potwierdzi¢ <ENTER>. Program wyswietli zestawienie przychoddw ikosztéw z podziatem na poszczegdlne
kolumny oraz wyszczegdlnieniem kosztéw amortyzacji irdinicy remanentowej (jesli byta rejestrowana).
Dodatkowo obliczana jest dopuszczalna kwota wydatkéow podlegajgcych limitom (wydatki na reprezentacje
i reklame). Wielkosci podawanew zestawieniu Bilansu aktualnego przedstawia Rys. 92. Informacja ta jest przydatna
do oceny biezacej sytuacji firmy. Wyliczone zestawienie mozna wydrukowad przez wcisniecie klawisza <F2>.

Parametr: Czy uwzgledniaé niezaksiegowane rejestry VAT? - Jezeli jest wytaczony, program w bilansie uwzglednia
jedynie pozycje z zapiséw ksiegowych. Jezeli zostanie on wtgczony wdwczas w bilansie, oprdcz zapisow ksiegowych
sg uwzgledniane rowniez zapisy z rejestrow VAT.

Bilans aktualny za okres od 2011/81/01 do 2011/01/31
Uwzgledniaé bufor zapisow: Tak Tak/Nie
Uwzgledniaé niezaksiegowane rej.vAT i ewid.dod: [+]
sprzedaz : 49,.624.00 99.9%
:|— przychdd - 49,649_.00 100.0%
pozostate: 25.00 0.1%
zakup H 13,298.68 51.4%
koszty uboczne: 250.00 1.0%
wynagrodzenia : 3,800.00 14.7%
pozostate H 8,519.06 32.9% H 12,319.06 47.6%
razem wydatki : 25,867.74 100.0%
w tym amortyzacja Srodkdw trwatych: 754.17
rozch6d towardw z magazynu H 1,073.29
dochéd firmy : 22,707.97
{przychdd-suma wydatkéw-rozchad)
[F21-wydruk, [ALE+F2]-podgla [Enter] - powrdt do menu

Rysunek 92. Zestawienie bilansu aktualnego

Zapisy z rejestrow VAT sg uwzgledniane wg nastepujacych zasad:

e Sumowane s3g jedynie pozycje niezaksiegowane,

e Nie sg sumowane zakupy oznaczone jako srodki trwate,

e  Zakupy oznaczone jako Odliczenia VAT: NIE uwzgledniane sg w kwotach brutto,

e Kwoty z rejestrow VAT sg dodawane do tej kolumny ksiegi, jaka wynika z Kodu opisu transakcji. Jezeli pozycja
nie posiada opisu, to w przypadku rejestru zakupow dodawana jest do kolumny 10. Zakup towardw,
a w przypadku rejestru sprzedazy do kolumny 7. Sprzedaz towardow.

Funkcja Bilans aktualny dla Ewidencji ryczattowej bedzie wskazywac¢ przychdéd w zadanym okresie z podziatem na
poszczegdlne stawki: dla firmy i dla wybranego wspélnika oraz odliczenia, przychéd po odliczeniach i podatek.

14.2 Analiza naleznosci i zobowigzan

Listy NALEZNOSCI / ZOBOWIAZANIA (zwigzane z ptatnoéciami za faktury) tworzone sg na podstawie pdl: termin
ptatnosci izalegtos¢ podczas dodawania nowych dokumentéw do rejestréw VAT oraz ewidencji dodatkowe;j.
Dokument z rejestru sprzedazy (zakupdw) VAT lub z ewidencji przychodéw (kosztéw) umieszczany jest na liscie
naleznosci (zobowigzan) wtedy gdy kwota zaptacona jest mniejsza niz wartos¢ brutto z dokumentu. Lista
naleznosci (zobowigzan) moze by¢ tworzona Na wybrany dzien lub dla wybranego kontrahenta. Klawisz <ENTER>
na liscie naleznosci otwiera liste ptatnosci do danego dokumentu. Jest mozliwos¢ dodawania ptatnosci z forma
ptatnosci kredyt, karta ptatnicza oraz kompensata. Jezeli dokument jest nierozliczony mozna dopisywa¢ kolejne
ptatnosci. Jezeli dokument jest juz rozliczony mozna tylko przesledzi¢ historie ptatnosci. Klawisz <F7> uruchamia
funkcje, ktéra automatycznie rozlicza dany dokument dopisujac do listy ptatnosci wptate na rdznice pomiedzy
wartoscig brutto dokumentu, a kwotg dotychczas zaptaconga. Gdy kwota zaptat zréwnowazy kwote brutto z faktury
dokument zastaje przesuniety na liste transakcji rozliczonych. Aby usunac rozliczenie nalezy w Analizie finansowe;j
wej$¢ na Naleznosci/Zobowigzania juz rozliczone, klawiszem <ENTER> wyedytowaé ptatnos¢ i klawiszem <DEL>
usungc ja. Zapis powinien przejs¢ z listy Naleznosci/Zobowigzan rozliczonych na liste nierozliczonych, gdzie mozna

Ksiega Podatkowa (KP) 124 Wersja 2014



k\ Comarch ERP m
r’( Klasyka

go ponownie rozliczyé. Z listy Naleznosci/Zobowigzanh nierozliczonych istnieje mozliwosé wydrukowania przelewu.
Aby wydrukowaé przelew nalezy wejsé na dany zapis nierozliczony i nacisngé¢ klawisz <F10>, program pozwoli na
uzupetnienie formularza przelewu, przy czym dane kontrahenta, firmy i kwota sg pobierane z zapisu zrédtowego.
Po uzupetnieniu wszystkich danych mozna z tego poziomu wydrukowac przelew na starym lub nowym formularzu
klawisz <F2> (format przelewu ustawiany jest w Konfiguracji <Ctrl+F9> dla poszczegdinych Rachunkéw
bankowych). Kombinacja klawiszy <Ctrl+M> na formularzu przelewu pozwala na ustawienie marginesu gornego
ilewego dla nowego wzoru formularza polecenia przelewu. Po zatwierdzeniu przelewu klawiszem <ENTER>
przelew wygenerowany dla naleznosci trafia na liste przelewdw obcych, a dla zobowigzarn na liste przelewow
wtasnych.

Menu Gtowne I ; WZORZEC ] I 16:41:05 I

Lista naleznosci od kontrahentiw

Na dzien: 2011/01/31 Tylko: nierozliczone nierozliczone f rozliczone

1p nr dowodu kontrahent wartosdé termin  zalegtosé

I H 1*1 /2011 /MAG Kartex 14,760.00 11/01/22 14,760.00

! 3*3/2011/MAG Hortex 424.35 11/01/23 424.35
F¥13/2011 Kartex 1,116.84 11/01/26 1,116.84 .

2%2/2011/MAG Ibm 34,000.00 11/01/31 34,000.00

I Enter-ptatnosci F2-wydruk FlO-przele I 50,301.19 50,301.19

-

Rysunek 93. Lista naleznosci nie rozliczonych

14.3 Przelewy bankowe

W programie KP istnieje mozliwo$¢ drukowania przelewéw z menu gtéwnego w opcji Analiza finansowa/Przelewy
bankowe. Oznacza to, ze kazdy wystawiony przelew moze zosta¢ zarejestrowany na liscie. Zatwierdzenie przelewu
klawiszem <ENTER> powoduje zapisanie go na liscie, wycofanie klawiszem <ESC> pozwala zrezygnowa¢ z rejestracji
przelewow w bazie.

Dzieki wprowadzeniu rachunkéw bankowych (Konfiguracja/Rachunki bankowe) mozliwe jest wystawienie przelewu

z wybranego zlisty banku. Wchodzac na liste ustawiany jest zawsze ten rachunek bankowy, ktory jest
zadeklarowany w Konfiguracji Firmy jako domysiny. Poprzez wpisanie symbolu banku, lub nacisniecie klawisza
<TAB> mozliwe jest wystawianie przelewu z dowolnie wybranego rachunku. Wpisanie gwiazdki (*) w polu BANK
pozwoli na wyswietlenie zapiséw z wszystkich bankdéw.

Zakres dat na liscie przelewdw domyslnie ustawiany jest na 1 dzien - okres ten mozna dowolnie zmieniac. Przelewy
wyswietlane sg wg daty przelewu (realizacji) a nie wg daty wystawienia.

Informacje zawarte na licie to: data wystawienia, data przelewu, kod kontrahenta, opis (tytutem) ikwota.
W przypadku wyswietlania przelewdw z wszystkich kont bankowych (* w polu BANK) w pierwszej kolumnie
wyswietlany jest symbol banku.

14.3.1 Przelewy wtasne i obce

Na liscie przelewow bankowych mozna rejestrowac zarowno przelewy wtasne jak i obce, czyli te, ktére wystawione
zostaty odbiorcom przy wystawianiu faktury lub celowo wpisane na liste po otrzymaniu od ptatnika w celach
rejestracyjnych.

14.3.2 Wystawianie przelewéw

Przelew wystawia sie po nacisnieciu klawisza <INS>, wybraniu symbolu banku (domysinie ustawiony jest bank
z Konfiguracji Firmy), nalezy wybrac czy jest to przelew wtasny, obcy czy tez wptata.

Kolejny krok to wybor kontrahenta - mozna to zrobi¢ poprzez wpisanie kodu kontrahenta, wyswietlenie listy
(<ENTER> na pustej liscie) lub reczng edycje pdl (<TAB> w polu kod kontrahenta). Dane firmy wpisywane sg
z Pieczatki Firmy.

Po uzupetnieniu wszystkich danych, tacznie z kwotg itytutem ptatnosci przelew mozna zapisa¢ (<ENTER>),
wydrukowac (<F2>) lub wyeksportowac do Elixira (<F9>).
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Aby numery rachunkdw w standardzie NRB byty drukowane prawidtowo, nalezy liczbe kontrolng - dwie pierwsze
cyfry - oddzieli¢ spacjg lub pauza.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ wydrukowania przelewu zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie
okresSlenia wzoru formularza wptaty gotowkowe] oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego (Dz.
U.z 2001 r. Nr 105, poz. 1146 z pdin. zm.).

Polecenia przelewu oraz wptaty gotdwkowe na rachunek organu podatkowego dodawane sg z poziomu Analizy
finansowej/Przelewy bankowe. W celu dodania nowego typu przelewu nalezy na liscie przelewdw nacisngc
kombinacje klawiszy <SHIFT>+<INS>. Po uzupefnieniu wszystkich danych, tgcznie zkwotg, NIP’em Ilub
identyfikatorem zobowigzanego, okresem za jaki jest ptatnosé, symbolu formularza lub ptatnosci, identyfikatora
zobowigzania, przelew mozna zapisa¢ (KENTER>), wydrukowac (<F2>) lub wyeksportowac do Elixira (<F9>).

Kazdy przelew zapisany na liscie mozna skasowac klawiszem <DEL>.

Przelewy sg nadrukowywane na druki wformacie A4 wtrzech réznych typach: skréoconym, petnym lub
perforowanym wg wzordw z drukarni Michalczyk i Prokop s.c.

Po zatwierdzeniu przelewdw mozna je wyeksportowac do Elixira. Mozna eksportowac pojedynczy przelew poprzez
klawisz <F9> na edycji przelewu lub grupowo, przelewy zaznaczone lub wszystkie, klawiszem <F9> z listy
przelewow. Eksport przelewdw na rachunek organu podatkowego jest dostosowany do obowigzujgcej specyfikacji.

Wydruk przelewu na rzecz organu podatkowego mozna wykona¢ rowniez z formularza danej deklaracji (VAT-7,
zaliczki na PIT-36, PIT-4R lub zaliczki podatku ryczattowego).

14.3.3 Drukowanie przelewow

Przelewy drukowane w opcji Analiza finansowa/Lista przelewow mogg byé drukowane w starym formacie ina
nowym formularzu (druk uniwersalny, jednowarstwowy-format A4), format przelewu ustawiany jest w Konfiguracji
<Ctrl+F9> dla poszczegdlnych Rachunkéw bankowych.

Mozna drukowac¢ pojedynczy przelew poprzez klawisz <F2> na edycji przelewu lub grupowo przelewy zaznaczone
lub wszystkie kombinacjg klawiszy <CTRL>+<F2> na liscie przelewow.

Zaznaczaé przelewy mozna pojedynczo naciskajgc klawisz <SPACJA> lub grupowo klawiszami <CTRL>+<SPACJA>.
Zaznaczanie grupowe mozliwe jest wedtug kilku kryteridw: data wystawienia, data przelewu, bank, kontrahent,
operator, wdrukowane, wystane.

Raz wydrukowany przelew otrzymuje znacznik (!), dzieki czemu przy kolejnej prébie wydruku program informuje
o tym, ze przelew byt juz drukowany. Znacznik nie wprowadza blokady na powtérny wydruk.

Nadruki przelewow i wptaty wtasnej (na oryginalne arkusze) zostaty dostosowane do wymogow polskiej normy
PN-F01101 pt. Wzory formularzy bankowych obowigzujgcej od 01.07.2001.

Zgodnie ztg norma pola formularza powinny by¢ wypetniane od poczatku lewej strony (jedynie w przypadku
stosowania niestandardowego numeru rachunku bankowego - od trzeciego miejsca).

W przypadku stosowania pisma maszynowego dane nalezy wpisywaé¢ w pola informacyjne w jednym ciggu,
z wyraznymi odstepami, ignorujac podziat na kratki i wyodrebnione czesci pola, nie wykraczajac poza obrys pola.
Numer rachunku bankowego w standardzie NRB nalezy wpisywaé oddzielajgc pojedynczg spacjg pierwsze dwie
cyfry (cyfre kontrolng) od pozostatych elementéw, ktére z kolei nalezy grupowaé po cztery znaki oddzielone
pojedyncza spacjg. O tym jaki jest to rodzaj ptatnosci nalezy zdecydowaé poprzez skreslenie znakiem X symbolu
niepotrzebnego (W - wptata gotowkowa lub P - polecenie przelewu).

Uwaga: Uzytkownicy drukujacy przelewy na nowym wzorze majg mozliwosc

n ustawienie marginesu gornego ilewego dla przelewu, na danym przelewie
kombinacja klawiszy <CTRL>+<M>, lub przed wydrukiem seryjnym na liscie
przelewdw <CTRL>+<F2> pod klawiszem <TAB>.

14.3.4 Eksport przelewdw do Elixir0

Mozna eksportowaé pojedynczy przelew poprzez klawisz <F9> na edycji przelewu lub grupowo, przelewy
zaznaczone lub wszystkie, klawiszem <F9> z listy przelewdw.

Przelew eksportowany w formacie ElixirO trafia do pliku o nazwie, na ktérg sktada sie data biezgca i numer,
a ktorej format jest nastepujacy rrmmddnn.pli (r-rok, m-miesigc, d-dzier, n-numer). Plik umieszczany zostaje
w katalogu zdeklarowanym w ustawieniach banku. W trakcie eksportu mozna zmieni¢ katalog inazwe
eksportowanego pliku. Zaréwno w danych dtuznika jak i wierzyciela dane eksportowane sg w nastepujacy sposéb:
Nazwa | Nazwa | Adres | Kod i miasto.

W kazdym polu 35 znakow.
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Uwaga: Jesli uzytkownik posiada wiecej niz jeden rachunek bankowy powinien
u w polu Katalog dla kazdego z nich zadeklarowac¢ inng sciezke dostepu np.

C:\ElixirO\BPH
C:\ElixirO\PKO_BP

Raz wyeksportowany przelew otrzymuje znacznik (*), dzieki czemu przy kolejnej prébie eksportu program
poinformuje o tym, ze przelew byt juz eksportowany. Znacznik nie wprowadza blokady na powtérny eksport nie
pozwala jednakze dokonywac na przelewie zadnych zmian (przelew nie jest edytowalny).

Uwaga: Eksport do Elixir-0 dziata poprawnie tylko w przypadku, gdy w konfiguracji
banku mamy zaznaczony parametr drukuj nazwe w drugiej linii.

Uwaga: W przypadku danych kontrahenta wprowadzanych recznie na przelewie bez
korzystania z listy kontrahentéw, nalezy na przelewie w pierwszej linii wpisa¢ nazwe
kontrahenta rozdzielong w miejscu planowanego podziatu znakiem <255> (otrzymuje
sie go przez naci$niecie klawisza <ALT-lewego>, przytrzymanie i wpisanie
z klawiatury numerycznej liczby 255 i puszczenie klawisza <ALT> - znak wyglada tak

u samo jak typowa spacja). W drugiej linii nalezy wpisa¢ odpowiednio rozdzielony
adres kontrahenta (ulica z numerem domu, znak rozdzielajgcy <255>, kod i miasto).
W takim przypadku eksport do elixirO rozdzieli takie dane adresowe:

pole 1 - pierwsza czes¢ nazwy; pole 2 - druga czes¢ nazwy;

pole 3 - ulica + numer; pole 4 - kod + miasto.

Uwaga: W programie KP pozostawiono mozliwo$¢ drukowania przelewdw na starym

u wzorze z karty kontrahenta pod klawiszem <F10>. Nalezy pamietac jednak o tym, ze
przelewy te nie s3 zapamietywane na liscie przelewdw inie mozna ich
wyeksportowac do Elixir0.

14.4 Edytor tekstu

W programie KP zrealizowano prosty edytor dokumentéw. Umozliwia on pisanie tekstow z uzyciem polskich liter,
ich zapis na zbiorze dyskowym iwydruk. Przy pomocy edytora mozna wyprodukowaé zestaw najczesciej
stosowanych pism czy ofert handlowych, ktére mozna nastepnie szybko modyfikowac.

Edycja dokumentu C:\KP2011\DOKUMENTY [NOWY DOKUMENTI 16:51:34

Urzgd Skarbowy
w Krakowie

PODANIE

Pwracam sie z proshag

katalog: C:\KP2011\DOKUMENTY

nazwa dokumentu: [QOUKEUTISRESS

F2 - wydruk dokumentu Ctrl+Enter - zapis na dysku F1 - pomoc

Rysunek 94. Zapisanie dokumentu na dysku
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Po wejsciu w funkcje Edytor tekstu wyswietla sie okno edytora, a na nim w pionowej ramce miejsce na nazwy
plikéw na ktérych zapisano teksty. Jezeli dokonujemy edycji nowego tekstu, naciskamy <ESC> irozpoczynamy
pisanie. Gotowy tekst zapisujemy <CTRL>+<ENTER>, po czym program pyta o nazwe zbioru (Rys. 94). Nazwe
wpisujemy i zatwierdzamy klawiszem <ENTER>.

Jezeli chcemy wydrukowac lub zmodyfikowac istniejgcy dokument po uruchomieniu edytora wciskamy klawisz
<ENTER>, a po ukazaniu sie okna listy nazw plikéw wskazujemy interesujgcy nas dokument kursorem i wciskamy
klawisz <ENTER>. Gotowy dokument mozna wydrukowac wciskajgc klawisz <F2>. Dokument w edytorze programu
KP mozna réwniez skopiowac. Nalezy tego dokona¢ podswietlajac interesujgca nas pozycje i wciskajgc <F10>. Po
podaniu nazwy i jej zatwierdzeniu kopia dokumentu zostanie zachowana pod zmieniong nazwa.

Uwaga: Dokumenty tworzone Edytorem sg zapisywane w kartotece wskazanej
w Parametrach pracy w polu Katalog dokumentdéw.

14.5 Podglad wydruku na ekran.

W programie KP istnieje mozliwos$¢ podglagdu wydruku na ekran. W celu dokonania podgladu wydruku nalezy
z poziomu, z ktdrego sporzadza sie wydruki (klawiszem <F2>), nacisngé kombinacje klawiszy <Alt+F2>. Uruchomi
ona funkcje podgladu.

W zaleznosci od ustawien w Rodzajach drukarek wydruk moze by¢ skierowany bezposrednio na konkretny port lub
uzytkownik moze dokona¢ wyboru pomiedzy wydrukiem na port lub wydrukiem do pliku, ( w Rodzajach drukarek
parametr: ?2??). Po zatwierdzeniu klawiszem <ENTER> portu lub pliku, na ekranie pojawi sie wybrany wydruk.

Na podgladzie wydruku na ekran dziatajg nastepujace klawisze:
e /| -strzatka w gére —przewijanie podgladu w gore,

e | -strzatka w dot - przewijanie pogladu w dét,

e > -strzatka w prawo - przesuwanie w prawo,

e & -strzatka w lewo - przesuwanie w lewo,

® <CTRL>+ - - przesuwa o 10 znakdéw w prawo,

e <CTRL> + & - przesuwa o 10 znakéw w lewo,

e Page Up lub Page Down - przewijanie listy - przesuwa kursor o jedng ,,strone” w goére - <PgUp>, lub o jedng
»strone” w dot - <PgDn>,

e  <HOME> lub <END> - przewijanie listy - <HOME> przesuwa kursor na poczatek linii, <END> przesuwa kursor na
koniec linii,

®  <ESC> - cofanie - klawisz pozwala na wycofanie sie z danego podgladu wydrukdw na ekran,

e  <CTRL>+<ENTER> - zatwierdzenie do wydruku - po nacisnieciu kombinacji klawiszy program rozpoczyna
wydruk na konkretnej drukarce,

e <TAB>- wybodr strony - pozwala na wybér dowolnej strony,

e  <CTRL>+<PgUp> <CTRL>+<PgDn> - przewijanie listy - przesuwa kursor na pierwszg pozycje listy -
<CTRLI>+<PgUp> lub na pozycje ostatnig - <CTRL> +<PgDn>.

Uwaga: Wydruki deklaracji na formularzach oryginalnych nie posiadajg mozliwosci
podgladu

Wydruk bezposredni z programu jest mozliwy za pomocg klawisza <F2>.

14.6 Funkcje specjalne

Funkcje specjalne stuzg do tworzenia iodczytywania kopii bezpieczenstwa danych oraz posiadaja pewne
mechanizmy kontroli bazy danych.
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u Uwaga: Funkcje specjalne wymagajg wytacznego dostepu do danych. Oznacza to, ze

w przypadku instalacji wielostanowiskowych nalezy przed uruchomieniem tej opcji
zakonczyé prace z programem na wszystkich pozostatych stanowiskach.

14.6.1 Zapis na dyskietkach

Funkcja Zapis na dyskietkach stuzy do tworzenia kopii zbioréw danych przetwarzanych przy pomocy programu KP
(baza danych firmy) na magnetycznych nosnikach zewnetrznych, czyli na dyskietkach. Archiwizacja na dyskietkach
powinna by¢ wykonywana regularnie zczestotliwoscia odpowiednig do naktadu pracy potrzebnego dla
ewentualnego odtworzenia danych w razie ich zniszczenia na dysku.

u Uwaga: Poniewaz zawsze istnieje ryzyko wystgpienia zaktécen pracy komputera,
nalezy bezwzglednie przestrzegaé zasady regularnego archiwizowania danych.

Archiwizacja danych odbywa sie pod kontrolg programu KP, tak wiec program informuje uzytkownika o potrzebie
zmiany dyskietki w sytuacji, gdy pojemnosc¢ jednej dyskietki nie jest wystarczajaca. Zasada archiwizacji polega na
zapisie na dyskietki kompletnych danych danej firmy, a nie uzupetnianiu ich w stosunku do danych uprzednio
umieszczonych na dyskietkach. Tak wiec, po wykonaniu archiwizacji danych, poprzednie archiwum zapisane na
dyskietkach bedzie w catosci zastgpione przez aktualne archiwum. Po wywotaniu funkcji konieczne jest jedynie
wybranie stacji dyskietek, na ktérej zostanie wykonana kopia.

Menu Giduwne “ H " 18:59:41 "

Hykonanie kopii bezpieczetnistwa danych

Zapis danych na dysku: A A B +Innym:

— Zbidr Ilogé rekordiw Zarchiwizowano —
CONFIG.DAT 3B Bz
ZAPISY.DAT 15 Bz
VAT_R.DAT 3 Bz
WYPLATY.DAT 35 Bz
KONTRAH. DAT 16 Bz
KONTRAH. MEN 2] Bz
SPIS.DAT 17 Bz
TRUALE.DAT 5 Bz
AMORTYZ.DAT 25 Bz
FIRMA.DAT 864 Bz
PODATNIK.DAT 382 8%
GRUPY.DAT 16 8%
OPISY.DAT 28 [ZE
RYCZALT.DAT 3 [ZE
AUTO.DAT 18 2k
ZBIORY KP-PRO 409 A%

Hacignij [Enterl aby rozpoczad archiwizacje

Rysunek 95. Wykonanie kopii bezpieczenstwa

Uwaga: Jezeli podczas tworzenia archiwum program bedzie zgda¢ wiekszej liczby
dyskietek, nalezy oznacza¢ ich kolejnos¢ (np. ABC1, ABC2 ...), po to, by podczas

u odtwarzania ich zawartosci zachowywaé te samg kolejnos$¢, co podczas ich
nagrywania. W przypadku prowadzenia  ksiegowosci  wielu  firm, kopia
bezpieczenstwa dla kazdej z firm musi zosta¢ wykonana na oddzielnym komplecie
dyskietek.

14.6.2 Odczytanie z dyskietek

Dane z archiwum mogg by¢ ponownie skopiowane na dysk przez wybér funkcji Odczytanie z dyskietek.

Uwaga: Dane z archiwum zastgpig dane aktualnie znajdujgce sie w kartotece

u wybranej firmy. Wynika stad, ze decyzja o odtwarzaniu archiwum nie moze by¢
pochopnie podjeta poniewaz moze doprowadzi¢ do zniszczenia aktualnych danych
znajdujacych sie na dysku.

Po uruchomieniu funkcji nalezy podac stacje dyskietek, z ktérej bedzie wykonywane odtworzenie kopii. Program
sprawdza zawarto$¢ dyskietki i wyswietla date utworzenia kopii. Aby rozpocza¢ odtwarzanie nalezy w polu
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Kontynuowac: wprowadzi¢ Tak, oraz zdecydowaé, czy odtwarzany ma by¢ plik CONFIG (w zbiorze tym zawarte sg
parametry konfiguracyjne programu, takie jak lista operatordw, lista firm, ustawienia drukarek etc.). Potwierdzenie
klawiszem <ENTER> rozpoczyna proces odczytu danych.

14.6.3 Archiwizator zewnetrzny

Uzytkownicy programu KP, ktérzy posiadajg programy do archiwizacji danych takie jak: pkzip, arj, moga je
wykorzystac zamiast standardowego archiwizatora z KP.

Aby dane byty archiwizowane za pomocg programu zewnetrznego nalezy:
e ustawi¢ w Parametrach pracy parametr: Archiwizator zewnetrzny na (Tak), klawiszem <TAB>,

e w oknie otwartym dla tego parametru wprowadzi¢ $ciezke dostepu (nazwa dysku:\nazwa katalogu\) do
miejsca na dysku, gdzie znajduje sie program archiwizujgcy oraz komende archiwizacji irearchiwizacji
z uzyciem posiadanego archiwizatora. Nalezy poda¢ wywotanie programu archiwizatora z ustawionymi
parametrami, ale bez podawania nazwy archiwum i zbioréw, ktére majg by¢ archiwizowane (te dane bedg
ustalone w momencie archiwizacji).

Przyktad:

dla programow: archiwizujgcego pkzip.exe i rearchiwizujgcego
pkunzip.exe

zapis : nazwa dysku:\nazwa katalogu\pkzip

odczyt: nazwa dysku:\nazwa katalogu\pkunzip -o

dla programu archiwizujgcego arj.exe
zapis : nazwa dysku:\nazwa katalogu\arj a
odczyt: nazwa dysku:\nazwa katalogu\arj e -y

dla programu archiwizujgcego arj.exe dla kopii na wielu dyskietkach
zapis : nazwa dysku:\nazwa katalogu\arj a -v1440

(zapis na wielu dyskietkach 1,44MB)

odczyt: nazwa dysku:\nazwa katalogu\arj e -y -v1440

(odczyt z wielu dyskietek 1,44MB)

Po otwarciu okna archiwizacji (Funkcje specjalne) nalezy wskazaé¢ dysk, na ktéry dane beda zapisywane i podaé
nazwe archiwum. Program zawsze jako nazwe archiwum proponuje alias firmy. Podczas odczytywania danych
z dyskietek nalezy wskaza¢ dysk, nazwe archiwum oraz zdecydowa¢, czy ma by¢ odtwarzany plik konfiguracji.

Kasyka | COMARCH [ERP
Klasyka

Uwaga: Przeprowadzone przez nas testy wykluczajg mozliwo$¢ uzywania jako
archiwizatora programu rar.exe.

14.6.4 Indeksacja bazy danych

Funkcja indeksacji jest zalecana w sytuacji uszkodzenia sie danych w wyniku awaryjnego przerwania pracy
z programem (np. zanik napiecia, zawieszenie komputera). Fakt zniszczenia zbiorow indeksowych bazy danych
mozemy np. rozpoznac po powielajgcych sie pozycjach na listach, nieprawdziwych danych w zapisach lub btednych
obliczeniach.

14.6.5 Odbudowa pliku wyptaty

Jezeli nastgpito zawieszenie pracy programu w czasie edycji ewidencji poszczegdlnych pracownikéw, wdwczas
program bedzie traktowat karte tego pracownika jako otwartg na innym stanowisku. W zwigzku z tym nie bedzie
mozliwa edycja danych pracownika ani kwot wynagrodzen. Aby usungc¢ problem nalezy uruchomi¢ funkcje
odblokowania danych pracownikéw poprzez funkcje Odbudowa bazy danych/Plik WYPLATY.DAT.

14.6.6 Odblokowanie listy wspdlnikow

Jezeli nastgpito zawieszenie pracy programu w czasie edycji danych wspdlnika, wéwczas program bedzie traktowat
karte tego podatnika jako otwartg na innym stanowisku. W zwigzku z tym nie bedzie mozliwa edycja danych
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podatnika ani kwot indywidualnych odliczen i dochodéw. Aby usung¢ problem nalezy uruchomié¢ funkcje
odblokowania danych podatnika poprzez funkcje Odbudowa bazy danych/Plik PODATNIK.DAT.

14.6.7 Odbudowa pliku z rozliczeniami

Funkcja Plik ROZLICZ.DAT odbudowuje plik zawierajacy naleznosci i zobowigzania. Z funkgcji tej nalezy korzystac

w przypadku pojawiania sie pozycji o zerowych wartosciach.

14.6.8 Odbudowa pliku DEKRETY

Funkcja odbudowuje stany kont na podstawie zapiséw w pliku DEKRETY. Funkcja dostepna w wersji EURO.
14.6.9 Odbudowa pliku INDEX

Funkcja Odbudowa pliku INDEX uruchamiana z funkcji Odbudowa bazy danych/Plik INDEX.DAT dotyczy obstugi
modutu EURO. Powoduje ona odbudowe zawartosci pomocniczego pliku INDEX na podstawie danych ksiegowych
zawartych w zbiorze DEKRETY.

14.6.10 Odbudowa pliku VAT_RX

Odbudowa pliku VAT_RX umozliwia odtworzenie daty deklaracji VAT-7. W pliku VAT_RX trzymana jest informacja
o dacie rozliczenia faktury na deklaracji VAT-7.

14.6.11 Synchronizacja pliku NIPIDX

Jesli podczas uruchomienia bazy danych zostanie stwierdzona niezgodnos¢ w synchronizacji plikow kontrah.dat
i NIPidx.dat wdwczas program wyswietli stosowny komunikat informujgc o niezgodnosci. Uzytkownik moze
zdecydowad, czy chce od razu skorzystac z automatycznej synchronizacji, czy tez zrobi to pdzniej z tego miejsca.

14.7 Modut EURO

Modut EURO stanowi opcjonalne ,wyposazenie” programu KP, dostarczane na zamodwienie uzytkownika. Jest on
przeznaczony dla podatnikow prowadzacych Ksiegi Przychoddéw-Rozchoddw, ktdrzy potrzebujg szerszej informacji
na temat finansow firmy, chcg sporzadzi¢ bilans i rachunek wynikéw wg zasad ksiegowosci rachunkowej. Jest on
takze polecany firmom, ktdrych czeka w przysztosci przejscie z prowadzenia ksiegi podatkowej przychodéw
i rozchoddéw na ksiegi handlowe.

Modut EURO na podstawie zapisdw ksiegi przychodéw-rozchodéw oraz dodatkowej, minimalnej informacji
dostarczy: biezgcej informacji o sytuacji finansowej firmy lub materiatu do sprawozdan dla instytucji finansowych
(np. bilansu i rachunku wynikéw dla banku-kredytodawcy). Zasada dziatania polega na transformacji zapiséw
z tradycyjnej ksiegi przychodéw-rozchoddéw na konta ksiegi handlowej (podwdjna ksiegowosé) poprzez tzw. wzorce
ksiegowania. Ksiegowania na konta sg rowniez generowane (poprzez odpowiednie wzorce) z ewidencji sprzedazy
i zakupdw VAT oraz wyptat pracowniczych. Na podstawie stanu kont sporzgdzany jest bilans i rachunek wynikow za
dowolny okres.

Szczegotowe funkcje modutu obejmuja:

e  Dwupoziomowy, definiowalny plan kont ksiegowych,

e  Funkcje automatycznego ksiegowania z wykorzystaniem definiowalnych wzorcow,
® Funkcje recznego ksiegowania - zapis bezposredni na konta,

®  Sporzadzanie bilansu i rachunku wynikéw,

e  Wyliczanie wskaznikow ekonomicznych jak: cashflow, rentownosé obrotédw, wskaznik bilansowy, wskaznik
magazynowy.
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15 Najczesciej wystepujgce problemy

Praktyka wynikajgca z serwisowania programu idyzuréw telefonicznych pozwolita na stworzenie ponizszego
rozdziatu, w ktérym zawarto opis najczesciej wystepujgcych problemow.

15.1 Zaktdcenia pracy programu
Jak wykazuje praktyka serwisowa wiekszos¢ problemoéw technicznych powstajacych przy uzywaniu programu KP

moze wynikac z niepoprawnej konfiguracji komputera. Ponizszy rozdziat zawiera opis najczesciej wystepujgcych
zaktdcen w pracy programu.

Kasyka | COMARCH [ERP
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Uwaga: Jezeli zablokowaniu pracy programu towarzyszy komunikat wyswietlony
w ramce (czerwonej) na $rodku ekranu to jest to btad zwracany przez program
i wowczas mozna szuka¢ rozwigzania w ponizszym rozdziale lub skontaktowad sie

u z Partnerem firmy Comarch, u ktérego dokonany zostat zakup programu. Jezeli
natomiast informacja o btedzie jest wyswietlana jako pojedyncza linia tekstu na
czarnym tle z lewej strony ekranu (np. ,Stack overflow” czy ,Parity error”) to jest to
btad zwigzany z uszkodzeniem sprzetu czy systemu operacyjnego - nalezy wdwczas
zgtosic sie do dostawcy komputera.

15.1.1 Komunikat ,,Abnormal program termination”

Program nie pozwala sie uruchomié, DOS zwraca komunikat Abnormal program termination. Przyczyng takiego
zachowania programu moze by¢ uszkodzenie na dysku zbioru KPnn.EXE - nalezy wowczas dokona¢ reinstalacji
programu.

15.1.2 Komunikat: “Too many open files”

Gdy program nie pozwala sie uruchomic i wyswietlane jest okno z informacjag Too many open files, oznacza to, ze
parametr FILES w zbiorze CONFIG.SYS ma zbyt matg wartosé. Nalezy jg zwiekszy¢ (patrz rozdziat 3.2 Konfiguracja
komputera).

15.1.3 Komunikat ,,ACCESS DENIED”

Praca programu zostaje przerwana, w oknie wyswietlony jest komunikat Access denied. Przyczyny zatrzymania
programu mogg by¢ trzy:

e Zbyt mata wielko$¢ parametru /F zadeklarowanego dla programu SHARE.EXE. Nalezy jg zwiekszy¢ zgodnie z
zaleceniami w rozdziale 3.2 Konfiguracja komputera.

e  Brak miejsca na dysku. Nalezy sprawdzi¢ ilos¢ wolnego miejsca na dysku twardym komputera (np. komendg
DIR) i w razie potrzeby zwiekszy¢ jg przez usuniecie zbednych zbiorow.

®  Prdba uruchomienia na dwéch stanowiskach sieciowych jednostanowiskowej wersji programu.
15.1.4 Komunikat ,INTERNAL ERROR"

W trakcie pracy pojawia sie komunikat Internal error. Przyczyng moze by¢ uszkodzony zbiér KPnn.EXE - nalezy
wowczas dokonad reinstalacji programu. Inng przyczyng moze by¢ uszkodzenie ptyty gtdwnej komputera lub
pamieci. Powyzsza sytuacja moze by¢ wreszcie wynikiem btedu naktadkowania w programie - nalezy skontaktowa¢
sie w tej sprawie z producentem (Comarch).

15.1.5 Komunikat ,INVALID KEY FILE”

Gdy przy probie uruchomienia programu lub zmiany kartoteki pojawia sie komunikat Invalid key file, oznacza to, ze
uszkodzone zostaty pliki indeksowe (w efekcie zaniku napiecia, resetu komputera w trakcie pracy itp.). Mozna
skasowa¢ z katalogu, w ktérym wystepuje problem, zbiory zrozszerzeniami KO1 do K05 (np. komenda
DOS’a DEL *.K0? <ENTER>). Zbiory te zostang automatycznie odbudowane przy ponownym uruchomieniu KP.
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u Uwaga: Osoby nie majace doswiadczenia z pracg z systemem DOS lub Windows nie

powinny wykonywa¢ powyziszej operacji ze wzgledu na niebezpieczeidstwo
skasowania danych.

15.1.6 Komunikat ,,ERROR IN BUILD”

Jezeli przy probie uruchomienia programu lub zmiany kartoteki pojawia sie komunikat Error in build oznacza to, ze
uszkodzone zostaty zbiory z danymi (prawdopodobng przyczyng moga by¢ problemy z zasilaniem, uszkodzenia
dysku, wirus itp.). Nalezy bezwzglednie skontaktowac sie z Autoryzowanym Partnerem firmy Comarch.

15.2 Problemy merytoryczne
15.2.1 Nie ma mozliwosci wyliczenia zaliczki na PIT-36

Gdy kursor ,,przeskakuje” pomiedzy polami Rok i Miesigc co uniemozliwia przeliczenie zaliczki na PIT-36 oznacza to,
ze miesigc zostat zamkniety. Zamkniecia miesigca nalezy dokona¢ dopiero po wyliczeniu zaliczki na PIT-36.

15.2.2 Dochéd podatnika do podatku dochodowego liczony jest nieprawidtiowo, pomimo
prawidiowego wyliczenia dochodu firmy.

Nalezy sprawdzi¢ i uzupetnic tabele udziatéw podatnika w firmie (klawisz <F10> na karcie wtasciciela)
15.2.3 Przychdd i koszty podatnika drukowane na formularzach zaliczki na PIT-36 s3 nieprawidiowe

Gdy przychdd i koszty podatnika drukowane na zaliczce na PIT-36 sg nieprawidtowe (przy czym wynikajacy z nich
dochdd jest poprawny) oznacza to, ze wprowadzane byty zmiany w ksiedze (skreslanie lub dopisywanie pozyc;ji)
w miesigcach juz rozliczonych. Nalezy dokona¢ kontrolnego wyliczenia deklaracji za wczesniejsze miesigce.

15.2.4 Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne nie daje sie zapisa¢ na formularzu zaliczki na PIT-36

Jezeli przy probie wpisania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne na formularzu zaliczki na PIT-36 program nie chce
jej przyjac do kolumny w roku, nalezy sprawdzi¢ czy w danym miesigcu kwota podatku jest wieksza od 0. Program
automatycznie ogranicza kwote ubezpieczenia zdrowotnego do wysokosci zaliczki na podatek. Kwota
ubezpieczenia zdrowotnego jest pamietana przez program i zostanie ono odliczone w kolejnych miesigcach jezeli
wystgpi podatek.

15.2.5 Program drukuje deklaracje na starych wzorach formularzy

Nalezy sprawdzi¢ w Konfiguracja/Liczenie podatkow jaki wzor formularza zaliczki na PIT-36, PIT-36L, VAT-7, PIT-4R
jest obecnie ustawiony. W praktyce czesto zdarza sie, ze na poczatku roku obowigzujg dwa wzory formularza
dlatego w programie uzytkownik ma wybdr. Jezeli w Konfiguracji w opcji Liczenie podatkdw nie ma nowego wzoru
formularza, nalezy sprawdzi¢ wersje programu i ewentualnie skontaktowac sie z Partnerem Comarch (firmg od
ktorej kupili Panstwo program) w celu uaktualnienia programu.

15.2.5.1 Zatacznik 1 - Konfiguracja komputera

Konfiguracja komputera pod obstuge programu KP zalezy od systemu operacyjnego, w ktéorym program KP ma
pracowaé. Ponizej prezentujemy minimalne wymagania konfiguracyjne dla systemdéw operacyjnych firmy
Microsoft. W niektérych przypadkach prezentowane w przyktadach sciezki dostepu mogg sie rdznic - okreslane sg
one podczas instalacji systemu.

1. System DOS, Windows 95 oraz Windows 98

Modyfikujemy zbiory konfiguracyjne CONFIG.SYS i AUTOEXEC.BAT, zlokalizowane w katalogu gtéwnym dysku
systemowego (standardowo C:\). Po modyfikacji zbioréw konfiguracyjnych wymagane jest ponowne uruchomienie
komputera.

<CONFIG.SYS>
DEVICE=C:\WINDOWS\HIMEM.SYS
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DOS=HIGH,UMB

FILES=150
BUFFERS=20

<AUTOEXEC.BAT>

@ECHO OFF

PROMPT SpSg
PATH=C:\WINDOWS;C:\WINDOWS\COMMAND;
SET TEMP=C:\WINDOWS\TEMP

2. System Windows Me
Wciskamy klawisz Start | w linii Uruchom wpisujemy polecenie msconfig

Polecenie to uruchamia program konfiguracyjny systemu Windows Me, w ktérym przechodzimy na zaktadke
system.ini klawiszem [+] otwieramy sekcje 386Enh i dopisujemy w niej na koricu parametr:

PerVMFiles=150

Po zmianie konfiguracji konieczne jest ponowne uruchomienie komputera.

3. System Windows NT, Windows 2000, Windows XP oraz Windows 2003

Modyfikujemy zbiory konfiguracyjne CONFIG.NT i AUTOEXEC.NT, zlokalizowane w folderze systemowym Windows
(WINDOWS lub WINNT) w podfolderze o nazwie SYSTEM32.

Powyzsza zmiana w konfiguracji nie pocigga za sobg koniecznosci ponownego uruchamiania komputera.
<CONFIG.NT>

FILES=150

BUFFERS=20

<AUTOEXEC.BAT>
SET TEMP=C:\WINDOWS\TEMP

oraz Windows Me mozna znalezé¢ w biuletynach technicznych umieszczonych

u Uwaga: Wiecej szczegdétow na temat specyfiki konfiguracji systemdéw Windows XP
w serwisie WWW firmy Comarch, pod adresem www.comarch.pl/erp

15.2.5.1.1 Moduty zabezpieczen dla Comarch ERP Klasyka i Comarch ERP Klasyka C/S

W niniejszym dokumencie znajdujg sie informacje o modutach zabezpieczajgcych w zaleznosci od zastosowanego
systemu operacyjnego oraz sposobu pracy na programach Comarch ERP Klasyka i Comarch ERP Klasyka w wersji
Client/Server firmy Comarch.

15.2.5.1.1.1 Typy zabezpieczen

Oprogramowanie z serii Comarch ERP Klasyka i Comarch ERP Klasyka w wersji Client/Server moze pracowac na
dwadch rodzajach modutow (kluczy) zabezpieczajgcych. Sa to:

1. klucze standardowe CDN (obecnie nie wystepujg w ofercie),
2. klucze HASP USB (wielostanowiskowe NetHASP i jednostanowiskowe MemoHASP),

Wyposazenie standardowe programu Comarch Klasyka

Nowy program wyposazony jest w klucze typu HASP USB. Przy zakupie programu Uzytkownik okredla, jaki typ
klucza bedzie konieczny w jego instalacji:

e  MemoHASP, ktdére stuzg wytgcznie do zabezpieczenia wersji jednostanowiskowych.

e NetHASP, ktére stuzg do zabezpieczenia wersji sieciowych.

Tabelka pokazuje mozliwe konfiguracje.
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Typ zabezpieczenia Comarch Klasyka Comarch Klasyka C/S
Standardowy CDN Tak Nie
MemoHASP Tak Tak
NetHASP Tak Tak

15.2.5.1.1.1.1 Klucze standardowe CDN

Klucze standardowe CDN charakteryzujg sie prostg konstrukcjg i w zwigzku z tym mogg nie zapewnié prawidtowej
pracy w niektorych konfiguracjach sprzetowych i systemowych.

15.2.5.1.1.1.2 Klucze HASP

Klucze HASP wraz z oprogramowaniem mogg zapewni¢ bezkonfliktowg obstuge drukarek (zwtaszcza tych
o dwukierunkowej komunikacji z komputerem) oraz mozliwo$¢ pracy programu na stanowiskach z systemem
operacyjnym Windows NT Workstation lub Windows 2000.

Przed instalacjg oprogramowania Comarch ERP Klasyka na systemie operacyjnym Windows NT, Windows 2000,
Windows XP, Windows 2003, Windows Vista lub Windows 7 konieczne jest zastosowanie klucza HASP. Klucz HASP
jest jedynym skutecznym rozwigzaniem dla wyzej wymienionych systeméw operacyjnych - nie ma na nich
mozliwosci pracy w oparciu o klucze standardowe CDN. Prosimy o wziecie tego faktu pod uwage przy
podejmowaniu decyzji o zakupie oprogramowanie lub o zmianie systemu operacyjnego.

15.2.5.1.1.1.3 Zmiana modutu zabezpieczajqcego

W przypadku zmiany klucza standardowego CDN na klucz HASP istnieje koniecznos¢ ponownego zarejestrowania
programu ze wzgledu na nadanie nowego numeru seryjnego. Istnieje takze konieczno$é zwrotu standardowych
kluczy CDN.

W uzasadnionych przypadkach, Uzytkownik moze pozostawié¢ w swojej instalacji jeden klucz standardowy CDN
w celu umozliwienia dostepu do wersji archiwalnych. Comarch sprzedaje klucze HASP tylko do posiadanej przez
Klienta instalacji. W szczegdlnych warunkach klucz moze zosta¢ wymieniony za doptatg réznicy cen, gdy zaistnieje
taka potrzeba (np. po znacznym zwiekszeniu ilosci stanowisk).

15.2.5.1.1.1.4 Model licencjonowania w sieciach w zaleznosci od typu klucza

1. Wersje sieciowe zabezpieczane kluczami standardowymi CDN

W przypadku zastosowania wersji sieciowych zabezpieczanych kluczami standardowymi - kazdy z komputeréw, na
ktorych jest wykorzystywane oprogramowanie Comarch powinien mie¢ wpiety klucz standardowy w ztgcze LPT.

Jest to tzw. licencjonowanie typu "per seat". Oznacza to iz na stanowisku pracy w sieci (komputer), w ktdre nie jest
wpiety standardowy klucz zabezpieczajacy - praca na programie w petnej wersji nie bedzie mozliwa.

Przyktad:

W sieci 20 stanowiskowej - 6-cio stanowiskowy program Comarch ERP Klasyka np. FPP bedzie mozna uruchomic
jedynie na doktadnie tych 6-ciu komputerach, ktére sg wyposazone we wpiete klucze standardowe.

2. Wersje sieciowe zabezpieczane kluczami NET HASP

Jezeli zostanie zainstalowany klucz zabezpieczajgcy typu NetHASP (jeden na catg sie¢) to mamy do czynienia
z licencjonowaniem typu "per connection". Oznacza to, iz program Comarch zabezpieczany tym typem klucza
bedzie mozna uruchomi¢ na dowolnym stanowisku w catej sieci, pod warunkiem ze aktualna ilos¢ pracujgcych
stanowisk programu w tej sieci, nie przekracza ilosci zapisanej w kluczu HASP (a zakupionej u Producenta).

Przyktad:
W sieci 20 stanowiskowej, 6-cio stanowiskowy program zabezpieczany kluczem NetHASP bedzie mozna uruchomic
na dowolnych pierwszych 6-ciu uruchomionych stanowiskach. Jezeli na dowolnym stanowisku operator zakoriczy
prace z programem (zwolni potgczenie) - wéwczas mozliwe bedzie uruchomienie na dowolnym z pozostatych 15
stanowisk.
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Zatem zmiana kluczy zabezpieczajgcych to nie tylko dostosowanie do Srodowiska pracy (system operacyjny
Windows NT, Windows 2000, Windows XP, Windows 2003, Windows Vista lub Windows 7), ale réwniez zmiana
modelu licencjonowania. W zwigzku z tym wymiana z kluczy standardowych na NetHASP daje dodatkowe korzysci
zwigzane z modelem licencjonowania - system "per connection" jest bardziej elastyczny i wygodny w uzyciu.

15.2.5.2 Instalacja

Prawidtowa instalacja klucza MemoHASP lub NetHASP wymaga odpowiedniego oprogramowania (sterownik
(driver) w przypadku kluczy MemoHASP oraz dodatkowo program License Manager w przypadku kluczy NetHASP).
Stosowne oprogramowanie jest dostepne w Comarch oraz u Partneréw Comarch Ze wzgledu na ztozony proces
instalacji oprogramowania dla kluczy MemoHASP i NetHASP wykonanie takiej instalacji nalezy zleci¢ Partnerowi
Comarch.

15.2.5.3 Optaty za klucze HASP

Klucze MemoHASP i NetHASP s3g odptatne. Aktualny cennik jest dostepny w Comarch oraz u Partneréw Comarch.
15.2.5.4 Rodzaje kluczy HASP

W zaleznosci od wersji klucze HASP moga by¢ wpiete do portu réwnolegtego lub do portu USB.

Wszystkie aktualnie oferowane klucze dziatajg na porcie USB.

15.2.5.4.1 Oprogramowanie Comarch ERP Klasyka na notebookach

W przypadku notebook-6w, podobnie jak dla komputeréw stacjonarnych mozliwe jest zastosowanie modutu
zabezpieczajgcego w postaci klucza standardowego Comarch lub w postaci klucza HASP. W przypadku kluczy
standardowych CDN nalezy wzig¢ pod uwage fakt, ze dziatanie programu moze nie by¢ mozliwe (np. na systemie
Windows NT, Windows 2000, Windows XP, Windows 2003, Windows Vista, Windows 7) lub moze nie by¢ mozliwy
wydruk na niektérych typach drukarek, w szczegdlnosci tych, ktére dziatajg w oparciu o transmisje
dwukierunkowq. Dlatego w przypadku notebook-éw zalecanym sposobem zabezpieczenia jest klucz typu
MemoHASP.

Reasumujgc: w przypadku instalacji programu Comarch ERP Klasyka na notebooku - zalecane jest zastosowanie
klucza MemoHASP, co wigze sie z dodatkowgq optata. Prosimy o wziecie tego faktu pod uwage przy podejmowaniu
decyzji.

Jednoczesnie informujemy, ze poczgwszy od:

e stycznia 2001 jedynym sposobem zabezpieczenia instalacji Comarch ERP Klasyka na notebook-ach jest
zastosowanie klucza HASP,

e |utego 2008 jedynym sposobem zabezpieczenia instalacji Comarch ERP Klasyka jest zastosowanie klucza HASP
usB

15.2.5.5 Zatacznik 2 - Serwis wydrukoéw graficznych

Od kilku lat obserwujemy pojawianie sie na rynku coraz wiekszej ilosci drukarek, ktére posiadajg ograniczenia
uniemozliwiajgce wydruk z systemu DOS oraz, co za tym idzie, z programow opartych o ten system. Ograniczenia
te polegajg na stosowaniu w drukarkach graficznego interfejsu wydruku (w DOS zastosowany jest interfejs
tekstowy), ktérego cechy skutecznie uniemozliwiajg wydruk w trybie tekstowym. Interfejs ten okreslany przez
producentdw jako GDI, pozwala na uzyskanie poprawnych wydrukéw tylko w programach opartych o system
Windows. Drugim ograniczeniem jest we wspodtczesnych drukarkach zastosowanie ztgczy USB, ktére nie sg
obstugiwane w DOS, atym samym nie mogg by¢ zastosowane w aplikacjach opartych o ten system. W ostatnim
czasie zaczynajg pojawia¢ sie rowniez drukarki, ktére producenci przedstawiajg jako obstugujace DOS, lecz
w ograniczonym zakresie - np. nie mozna stosowac¢ w nich niektérych kodow sterujgcych, co w praktyce sprowadza
sie do uniemozliwienia uzyskania w programach Comarch ERP Klasyka sporej ilosci poprawnych wydrukow.

Majgc na uwadze wszystkie powyzisze ograniczenia firma Comarch zaczeta poszukiwaé rozwigzania, ktére
zapewnitoby mozliwos¢ drukowania z aplikacji Comarch ERP Klasyka na wszystkich rodzajach drukarek. W Upgrade
2003 zaproponowali$my rozwigzanie, ktére pozwala generowac wydruki w trybie graficznym za posrednictwem
wtasnego programu Comarch
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o nazwie Serwer Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka (RpWinKla.exe). Rozwigzanie to polega na
zastosowaniu do drukowania z programéw Comarch ERP Klasyka dodatkowego programu Windows’owego, ktoéry
wydruki z Comarch ERP Klasyka generuje poprzez przygotowane specjalne wzorce (pliki .txr). Rozwigzanie to
wymaga przygotowania dla kazdego dostepnego w Comarch ERP Klasyka wydruku wzorca.

Upgrade 2004 przynosi nowe rozwigzanie w zakresie wydrukéw w trybie graficznym: rozwigzanie to polega na
mozliwosci konwersji kazdego generowanego wydruku tekstowego na wydruk graficzny i drukowaniu go przez
aplikacje Windows. Do tego celu wykorzystujemy darmowy program Acrobat Reader (w wersji 4.0 lub nowszy)
produkowany przez firme Adobe Do konwersji wydrukow tekstowych na graficzne wykorzystujemy nowszg wersje
programu Serwer Wydrukow Graficznych dla Comarch Klasyka, ktéry powinien dziata¢ zawsze w tle. Technicznie
operacja wydruku graficznego polega na konwersji pliku z wydrukiem tekstowym przygotowanym przez program
Comarch ERP Klasyka na plik w ormacie PDF, ktéry nastepnie jest otwierany i drukowany przez Adobe Acrobat
Reader na drukarce ustawionej w systemie Windows jako domysina.

Dla uzyskania prawidtowych wydrukéw graficznych konieczne jest zainstalowanie programu Serwer Wydrukow
Graficznych dla Comarch ERP Klasyka oraz poprawne ustawienie parametréw konfiguracyjnych.

Instalacja Serwera Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka odbywa sie z ptytki dostarczonej przez
Comarch, zawierajgcej rowniez najnowsze wersje wszystkich programéw Comarch Klasyka. Po zainstalowaniu
i uruchomieniu programu, na pulpicie Windows, w prawym dolnym rogu ekranu, w tzw. zasobniku systemowym

pojawi sie ikona n::'! . Klikajac w nig prawym klawiszem myszki uzyskujemy dostep do menu kontekstowego:

Latrzymanie serwisy
Ustawienia...

O prograrie. . .

Koniec
Kolejne pozycje tego menu wykonujg odpowiednio:
Start serwisu - uruchomienie zatrzymanego dziatania serwisu wydrukow.
Zatrzymanie serwisu - przerwanie dziatania serwisu wydrukdw, bez jego catkowitego wytgczenia.
Ustawienia... - dostep do konfiguracji.
O programie... - informacje o programie Serwer Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka.
Koniec - zatrzymanie i catkowite wytgczenie programu.

Ustawienia programu Serwer Wydrukdow Graficznych dla Comarch ERP Klasyka prezentowane sg na ekranie
ponizej:

x|

=

K.atalog dla plikdw IMI generowarpch przez programy COM Klazyka Std
K.atalog |E:"-.Tem|:| x

F.atalog dla plikdw IMI generowanych przez programy COM Klazvka C/5

k.atalog |IZ:"~T Emp x

Lokalizacja programu Acrobat Reader

Acrobat Reader |I::"-.F'n:|gram Filez\&dobe\Acrobat B.0%ReaderdoroRd x

W Acrobat Beader wowers) 5.0 ub wyisze|

Sprawdzaj zawarto$ folderu z plikami INI co |5 gekund [1-60]
ak. Anuluj

Poszczegdlne parametry oznaczaja:

Katalog dla plikéw INI generowanych przez programy Comarch ERP Klasyka Std - w tym miejscu okreslamy Sciezke
dostepu do katalogu, w ktérym programy Comarch ERP Klasyka w wersji standardowej (czyli FPP, FA, KP, KH, PL,
PIK) beda sktadowac pliki zawierajgce definicje wydrukéw graficznych. Z tego samego katalogu pobierat je bedzie
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Serwer Wydrukéw Graficznych dla Comarch Klasyka. Z tego powodu wskazania serwisu wydrukéw i programu
Comarch ERP Klasyka powinny by¢ identyczne.

Katalog dla plikdw INI generowanych przez programy Comarch ERP Klasyka C/S— jak wyzej, z tym, ze parametr
dotyczy programoéw Client/Server, a wiec FPP C/S, KH C/S oraz PIK C/S.

Lokalizacja programu Acrobat Reader - program ten jest wykorzystywany przez programy Comarch ERP Klasyka do
generowania wydrukéw graficznych.

K.atalog |Iub Acrobat Beader

W powyzszych przypadkach wcisniecie klawisza uruchamia okno dialogowe,

aktualnych ustawien.

Acrobat Reader w wersji 5.0 lub wyzszej - parametr zaznaczajg uzytkownicy posiadajgcy zainstalowany na dysku
program Acrobat Reader w wersji 5.0 lub wyzszej. Z ptytki dostarczanej przez Comarch istnieje mozliwos$é
zainstalowania Acrobat Reader’a w wers;ji 4.0 (w takim przypadku parametru nie zaznaczamy).

Sprawdzaj zawarto$¢ folderu z plikami INI co ... sekund - ustawiamy czas w sekundach, okreslajacy czestotliwos¢
sprawdzania przez serwis wydrukow folderu z plikami INI. W praktyce sprowadza sie to do okreslenia opdznienia,
z jakim generowane sg wydruki. W parametrze tym mozemy ustawi¢ wartosci od 1 do 60.

W programie Comarch ERP Klasyka dodatkowo konieczne jest réwniez ustawienie parametréw zwigzanych
z wydrukami graficznymi. Znajdujg sie one w ustawieniach kazdego programu Comarch ERP Klasyka (klawisze
<Ctrl>+<F9> z menu gtdwnego) w sekcji Wydruki graficzne. Konfiguracja zawiera obecnie jeden parametr:

Katalog plikéw INI - ustalamy s$ciezke dostepu do katalogu, do ktérego generowane bedg przez program pliki .ini
stuzgce do wydruku przez program Serwer Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka (RpWinKla.exe).

Uwaga: Sciezka do plikéw INI musi by¢ identyczna zaréwno w ustawieniach Serwera
Wydrukow Graficznych dla Comarch ERP Klasyka jak i w konfiguracji programu
Comarch Klasyka.

Dodatkowo w liscie portow, na ktére generowane mogga by¢ wydruki, umieszczono opcje PDF, oznaczajgcy wydruk
graficzny za posrednictwem programu Acrobat Reader. Opcje tg w definicji parametréw wydruku mozna ustawié
na state lub wybieraé¢ przed samym wydrukiem jesli zamiast portu do wydrukéw ustawimy znaki ‘????’.

Wydruk graficzny za pomocg programu Acrobat Reader wymaga zainstalowania w systemie programu Acrobat
Reader firmy Adobe w wersji 4.0 lub nowszej. Jest to program bezptatny - mozna go pobraé w Internecie ze strony
producenta (www.adobe.com) lub zainstalowaé bezposrednio z ptytki Upgrade 2004. Przy prawidtowo ustawionej
konfiguracji, wydruk z Comarch ERP Klasyka przez ten program odbywa sie wten sposdb, ze wypuszczenie
wydruku uruchamia wtle program Acrobat Reader, ktéry generuje wydruk na drukarke domysing systemu
Windows.

Do pracy sieciowej (na drukarkach sieciowych) konfiguracja wydrukow graficznych powinna przebiegaé
nastepujaco:

e Ustawienie $ciezki dostepu do katalogu, do ktérego beda generowane pliki INI. Sciezka ta powinna wskazywaé
na katalog lokalizowany w sieci i widoczny dla wszystkich komputeréow.

e Na komputerze, do ktérego podigczona jest drukarka udostepniona sieciowo instalujemy Serwer Wydrukéw
Graficznych dla Comarch ERP Klasyka oraz program Acrobat Reader (o ile jeszcze nie jest zainstalowany).

e Konfigurujemy odpowiednio program Serwer Wydrukow Graficznych dla Comarch Klasyka.

Po prawidtowym skonfigurowaniu mozemy przystapi¢ do generowania wydrukéw w trybie graficznym.

Wybér wydruku na port PDF powoduje uruchomienie w tle programu Acrobat Reader (jesli nie zostat on wczesniej
uruchomiony) i przestanie wydruku do drukarki, ktéra w systemie Windows jest ustawiona jako domysina.

Podglad wydrukéw w trybie graficznym (klawisze <Alt>+<F2>) realizowany jest w tradycyjny sposéb: wydruk jest
prezentowany na ekranie w trybie tekstowym, natomiast jesli okreslimy, ze ma by¢ on generowany na port PDF,
wowczas zamkniecie podgladu klawiszami <Ctrl>+<Enter> powoduje wydruk w trybie graficznym.

W przypadku pracy na tym samym stanowisku programu Comarch ERP Klasyka oraz Serwera Wydrukéw
Graficznych dla Comarch ERP Klasyka (a wiec wiekszo$¢ instalacji jednostanowiskowych) mozna zaobserwowac
zjawisko zamykania programu do paska zadan podczas operacji wydruku. W systemach Windows 9x rozwigzaniem
moze by¢ zainstalowanie w komputerze programu Acrobat Reader w wersji 6.0 i reczne uruchamianie go przed
uruchomieniem programu Comarch Klasyka. W systemach Windows 2000 lub Windows XP Zjawisko to mozna
zlikwidowac stosujgc zalecenia opisane w biuletynie technicznym numer 53 (dostepnym w Internecie pod adresem
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Ny omercheqe | COMARCH (ERP
(* Klasyka :
http://www.comarch.pl/erp/dla_klientow) lub kontaktujac sie z Partnerem Comarch, ktéry moze poméc Panstwu

ten problem rozwigzac.

W przypadku programéw FA, KP oraz PL podczas generowania wydrukéw graficznych w programie otwartym

w petnym ekranie moze wystepowaé problem z wyswietlaniem polskich znakéw na ekranie. Aby przywrécic
normalne dziatanie programu w tym zakresie nalezy odswiezy¢ ekran za pomoca klawiszy <Ctrl>+<L>.

W przypadku ktopotéw z prawidtowym generowaniem wydrukéw graficznych nalezy sprawdzi¢, oprécz konfiguracji
programu Comarch Klasyka, ustawien w Serwerze Wydrukéw Graficznych dla Comarch Klasyka, réwniez ustawienia
zmiennej Srodowiskowej TEMP w systemie Windows. Brak tej zmiennej lub jej nieprawidtowe ustawienie (np.
wskazujgce na nieistniejgcy na dysku katalog) mozie powodowaé nieprawidtowe generowanie wydrukéw
graficznych.
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