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1. WPROWADZENIE

Na program w wersji standardowej sklada sie kilkadzisiat podstawowych modutow:
ksiega przychodow i rozchodow;
ewidencja podatnika opodatkowanego ryczattem ewidencjonowanym;
ewidencje VAT w obrocie krajowym;
ewidencje VAT w obrocie miedzynarodowym;
ewidencje malego podatnika rozliczajacego podatek VAT metoda kasowa;
ewidencje VAT marza indywidualna;
ewidencje VAT marza komis;
ewidencje VAT marza laczna;
ewidencje urzadzen fiskalnych;
ewidencje zaliczek i ich rozliczanie;
ewidencje prezentéw matej wartosci;
ewidencje darowizn, reprezentacji i reklamy;
ewidencje podatku naliczonego i odliczonego dla potrzeb rozliczenia korekt z art.90 1 91
ustawy o VAT;
ewidencje samochodéw w firmie dla potrzeb rozliczenia leasingu i podatku od paliwa;
ewidencje przebiegu pojazdu dla prywatnego samochodu osobowego wykorzystywanego
na potrzeby prowadzonej dziatalnosci;
modutl rozliczania podatku ekologicznego od §rodkow transportowych
magazyn samochodow, dla salonéw i komiséw samochodowych.
modut fakturowania dla biura rachunkowego;
modutl rozrachunkéw, w tym raporty kasowe, raporty bankowe, pieniadze w drodze,
przelewy itp.;
tabele podatkowe pozwalajace zaewidencjonowac placone podatki, wydanie deklaraciji,
korespondencje seryjna z klientami itp.;
modut naliczania odsetek ustawowych i podatkowych;
modut symulacji kontroli skarbowej;
modut statystyk: ile dokumentéw w jakiej firmie, analiza 80/20, i inne
modut kontrolny pozwalajacy wykry¢ sporo bledéw powstatych podczas ksiegowania;
modut informacji podatkowej dla klienta (co i kiedy ma zaptaci¢ — jakie sktada
deklaracje, jaki ma dochéd i obroty);
modut przekazywania danych do programu platnika, informacji elektronicznej do NFZ,
przelewéw elektronicznych dla Banku Slaskiego i Banku Handlowego i innych;
modut komunikacji wewnatrz biura rachunkowego pozwalajacy komunikowac sie
uzytkownikom i odnotowywac wazne (z punktu widzenia biura) zadania do wykonania;
modut rozliczania réznic kursowych dla klientéw wykonujacych transakcje
miedzynarodowe za posrednictwem rachunkow walutowych lub ztotowych,;
modul rozrachunkéw walutowych;
modut pobierania i aktualizacji za posrednictwem Internetu kurséw Srednich walut
obcych wg NBP;
modutl pocztowej ksiazki nadawczej pozwalajacy prowadzi¢ ewidencje korespondencii,
drukowac¢ sama ksigzke nadawcza, nadrukowywac koperty lub nalepki;
modut z przekrojowa informacja dla wszystkich prowadzonych firm: komu nalezy
wydrukowac¢ deklaracje PIT-11. ztozy¢ ZUA lub ZWUA, kto ma VAT-UE, a kto w danym
miesiacu i ile ptaci zaliczki na podatek dochodowy oraz wiele innych danych
usprawniajacych prace w biurze;
modut stuzacy do publikacji danych klientéw na wtasnych stronach internetowych;
modut importu danych o sprzedazy i zakupach z kilku najbardziej znanych systemow
sprzedazy;
modut przenoszenia danych dla firmy, przez zewnetrzny nosnik informacji (pamie¢ flash,
dyskietka) pomiedzy réznymi komputerami;
modul wydrukéw do pliku ,,pdf” i mozliwosé wysytania bezposrednio z programu
wydrukow zestawien i deklaracji poczta e-mail;
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e kilkaset zestawien;

e wydruk deklaracji: VAT-7, VAT-7K, VAT-UE, VAT-UE/A, VAT-UE/B, PIT-4R, PIT-2, PIT-
12, PIT-11/8B, PIT-8C, PIT-5X, PIT-40, PIT-8R, NIP-1, NIP-2, NIP-3, NIP-5, NIP-B, NIP-C,
NIP-D

e modutl ,dokumentéw za klienta”, a w nim faktury wewnetrzne, dowody wewnetrzne, noty
korygujace i spis z natury

Opcjonalnymi modulami programu sa dodatkowo:

e place - umowa o prace, umowa zlecenie;

Srodki trwate, srodki trwale w budowie, wyposazenie.

Zeznania roczne i wnioski VZM-1

Statystyki czasu pracy, pracowitosci i wydajnosci uzytkownikéw programu

Powyzszym modulom poswiecone sg odrebne instrukcje obshugi (z wyjatkiem statystyk), nie
bedziemy wiec ich tu omawia¢. Poniewaz jednak wszystkie moduty skladaja sie na pewna
calos¢, w wielu miejscach niniejszej instrukcji bedziemy zaktada¢, ze uzytkownik posiada
réwniez te, wymienione wyzej moduly. Zakladamy, ze uzytkownik zapoznat sie juz z
instrukcja ,Instalacja’, w ktorej opisaliSmy podstawowe czynnosci, jakie nalezy wykonac
przed i zaraz po zainstalowaniu programu.

Czujemy sie w obowiazku wyrazi¢ szczegolne podziekowania: pani Annie Kedzierskiej
(BR - Cogito), panu Grzegorzowi Pierchale (S.C. Doradcéw Podatkowych), panu Krzysztofowi
Paliczce (Doradztwo Podatkowe), panu Sobiestawowi Szeferowi (Doradztwo Podatkowe), panu
Arkadiuszowi Sebastjanowi (Spétka Doradcéw Podatkowych , Sebastjan”), panu
Mirostawowi Breslerowi (BR ,,BETA”), panu Jézefowi Gawronowi (BR Urszula i J6zef Gawron).
Bez ich udziatu, nie byloby tego programu.
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2. WSPOLNE ELEMENTY W PROGRAMIE.

Pierwsza wersja programu 1.01 wydana zostala w 1991 roku. Od tego czasu program
stale jest ulepszany i dodawana jest do niego nowa funkcjonalnos¢. Stale tez staramy sie
nadazy¢ za zmieniajacymi sie przepisami. Poczatkowe wersje programu pozwalaly korzystac
z niego przez teoretycznie nieograniczony czas. Wersje te zawieraly ewidencje dokumentéw,
wydruk ksiegi przychodéw i rozliczenie podatku obrotowego. Te elementy nie zmienialy sie z
roku na rok. Sam wydruk ksiegi po dzi§ dzien nie ulegl znaczacym zmianom. Chociaz dzis
program nosi te sama nazwe (ksiega przychodéw), to w poréwnaniu z jego pierwszymi
wersjami niewiele ma juz z nimi wspélnego, od mniej wiecej 10-ciu lat ewoluuje w kierunku
raczej systemu podatkowego. ,Podatki” zmieniaja sie niezwykle czesto i w zasadzie nie bylo
jeszcze takiego roku, aby ustawodawca czego$ istotnego nie zmienit w systemie
podatkowym. Dlatego tez program, od pewnego juz czasu, funkcjonuje w ramach jednego
roku podatkowego. Kolejny rok, to kolejna wersja zawierajaca obowigzujace w tym roku
prawo podatkowe. Dodajac do programu kolejne moduly i ulepszajac stare staramy sie
zachowac jednolita koncepcje wprowadzania dokumentéw, ich wyszukiwania i prezentacji.
W niniejszym punkcie omowimy te wspélne zasady obowiazujace w calym programie.

2.1 Organizacja ekranow.

Wszystkie ekrany (formatki), ktore zobaczymy w programie sa zorganizowane w
identyczny sposoéb. Ponizej jako przyklad przedstawimy gléwny ekran w programie:

1 2 3 4 < & 7

: =]ES)

T'# KSP - 2011 (c) Logotech AA [ Baza-> K:\TOMEK\KSP'11\ ] 3

KSP 11.03.009 (127=) i€ W a ' LIPIEC

2011 Logotech - AA
Komputer : TOMEK-XP

AL T+Fl=wydr. 0ALT+0=DrukarkadAK kalkulatorOAN notatnikOIAO=0dsetk1DALT+R=Raport
Rysunek 1

1. W tej czeSci ekranu zawsze widnieje nazwa opcji, w ktérej wlasnie jesteSmy. Np.: ,Normy
Podatkowe”, ,Archiwizacja”. Zdarza sie tez, ze pojawia sie tu okres rozliczeniowy, z
ktérym aktualnie pracujemy.

2. W pasku tytutu pokazany jest folder z baza danych.

3. Tu wyswietlana jest nazwa firmy wybranej do kontekstu oraz jej numer.
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4. W tym miejscu, w calym programie, podajemy liste klawiszy po naci$nieciu, ktérych
uzyskujemy dodatkowa funkcjonalnos$¢ programu.

5. Tylko tu, na pierwszym ekranie wyswietlana jest sieciowa nazwa komputera, na ktérym
pracujemy. (Zobacz punkt 2.2 w instrukcji ,Instalacja”)

6. Wyswietlana jest nazwa biezacego miesigca. Oznacza to, ze miesiac poprzedni jest juz
zamkniety.

7. Wciskajac przycisk zamkniecia formatki mozna z dowolnego miejsca w programie przejs¢
do menu gléwnego, a gdy znajdujemy si¢ na menu gtownym wyjsS¢ z programu.

Czasem trzeba nacisnaé¢ dwa klawisze, aby wywota¢ odpowiednia funkcje. Podamy ponizej
przyklady typowych skrotow:

ALT+W: nalezy wcisna¢ klawisz ALT i trzymajac go wciSnietego nacisnaé¢ klawisz ,W”.
CTRL+F10: nalezy wcisnaé klawisz ,CONTROL” (CTRL) i trzymajac go wciSnietego
nacisna¢ klawisz funkcyjny F10. Czasem z braku miejsca na ekranie naci$niecie klawisz
CTRL oznaczamy znaczkiem ,,~”. Tak wiec oznaczenie AF10 oznacza to samo, co CTRL+F10.

2.2 Przegladanie danych - tabele.

Dane, ktoére wprowadzamy do programu przechowywane sa w tabelach. Tabele
skladaja sie z wierszy (czasem nazywac je bedziemy rekordami), a te z kolei sa podzielone na
kolumny (czesto nazywac je bedziemy polami). Jak z tego widac tabela, to najbardziej
naturalny sposob prezentacji danych. Ponizej przedstawimy tabele z opcji ,Tabele
Podatkowe” i na jej przyktadzie omowimy typowe operacje przeprowadzane na tabelach.

Wiasciciel: POTEPA JANUSZ ( 1)

N Rok-Mc Zobowigzanie Zaptacono Z KSP
2005-01 502, 56 502,5612005.08.19
2005-02 502, 56 502,5612005.08.19
2005-03 532,58 532,582005.08.19
2005-04 532,58 532,5812005.08.19
2005-05 532,58 532,5812005.08.19

Rysunek 2

W tabeli widzimy jedynie tyle wierszy i kolumn ile miesci sie na ekranie, sama tabela z
danymi moze zawiera¢ ich znacznie wiecej. Po tabeli poruszamy sie klawiszami kursora
przemieszczajac wyrozniona tu belke. Jezeli tabela zawiera wiecej kolumn niz widzimy to na
ekranie, przemieszczenie belki w prawo ,poza ekran”, udostepni nam nastepna czesc¢ tabeli.
Generalnie do dyspozycji mamy nastepujace klawisze:

Kursor: Klawiszami kursora przemieszczamy si¢ o jeden wiersz w dét lub w goére i o
jedna kolumne w lewo lub w prawo.

HOME: Skocz do pierwszej kolumny.

END: Skocz do ostatniej kolumny.

PgUp: Pokaz poprzednig porcje wierszy.

PdDn: Pokaz nastepna porcje wierszy.

APgUp: Skocz do pierwszego wiersza.

APgDn: Skocz do ostatniego wiersza.

Wiersz, w ktéorym ustawiona jest belka nazywac bedziemy biezacym wierszem lub rekordem,
a kolumne, biezaca kolumna. Omowimy teraz typowe operacje wykonywane w tabeli.

SPACJA: Zaznaczanie, odznaczanie.
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Kazda tabela posiada pierwsza kolumne nazwana ,»”. Kolumna ta stuzy do
zaznaczania poszczeg6lnych wierszy wtasnie takim znaczkiem. Na wierszach zaznaczonych
mozemy w programie wykonywac szereg operacji, np.: mozna wydrukowac jedynie
zaznaczone wiersze. Do zaznaczania wykorzystujemy nastepujace klawisze:

SPACJA Zaznacz pojedynczy (biezacy) wiersz tabeli lub odznacz go, gdy wiersz jest juz
zaznaczony.
+ Zaznacz wszystkie wiersze w tabeli.

- Odznacz wszystkie wiersze w tabeli.
* Odwréc¢ zaznaczanie, czyli zaznacz niezaznaczone i odznacz zaznaczone.

F3: Wyszukiwanie.

Czesto zalezy nam na odszukaniu jakiego$§ wiersza, mozna to oczywiscie zrobi¢
przemieszczajac belke wiersz po wierszu od poczatku to konica tabeli. Jezeli jednak tabela
bedzie zawierac tysiace wierszy, taki proces bedzie bardzo dhugotrwaty. Aby utatwic¢ zadanie,
tabele, ktore przeznaczone sa do przechowywania wiekszej ilosci danych wyposazone zostaty
w mechanizm wyszukiwania. Aby odszuka¢ zadany wiersz, nalezy ustawic¢ belke w wybranej
kolumnie i poda¢ warunki, jakie musi spetnia¢ szukany wiersz wzgledem wybrane;j
kolumny. Czyli warunki, jakie musi spelnia¢ wybrane pole szukanego wiersza. Po
ustawieniu belki w wybranej kolumnie dowolnego wiersza, wciskamy klawisz F3. Poproszeni
zostaniemy woéwczas o podanie ,maski wyszukiwania’. Obowiazuja tu nastepujace zasady:

e Znak gwiazdki oznacza dowolny tekst w miejscu jej wystapienia

e Znak zapytania oznacza dowolny znak w miejscu jego wystapienia

e  Wykrzyknik rozpoczynajacy maske wyszukiwania oznacza przeczenie, a wiec znajdz
wszystkie, ktére nie sa zgodne z podana maska

e Jezeli pole wzgledem, ktorego szukamy rekordu ma mata szerokosé, a doktadnie
mniejsza niz 5 znakoéw, program sam dodaje gwiazdki na poczatek i koniec szukanej
frazy.

Przyktady
KONTRAHENT NIP
60,18|Zaktad rem 526-10
61,80 526-10
54,97|SHELL POLSKA SP.Z 0.|526-10
Rysunek 3
Przyktad nr 1 : Odszukac wiersz, ktorego pole ,kontrahent” rozpoczyna sie od stow
,Zaktad remo”.
Maska : Zaktad remo*
Uwagi : Podczas wyszukiwania komputer nie bedzie rozrézniat matych i duzych
liter. Zauwazmy, ze na koncu frazy zostal umieszczony znak gwiazdki
(mnozenia). Znak ten oznacza, ze nalezy ignorowac wszystkie znaki od
momentu wystapienia gwiazdki
Wyniki : Zaklad Remontowo Budowlany
pozytywne zaklad remontowy
zaklad remo. budowl.
Wyniki : Zaktad budowlany.
negatywne
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Przyktad nr 2

Maska

Uwagi

Wyniki
pozytywne

Wyniki
negatywne

Przyktad nr 3

Maska
Uwagi
Wyniki

pozytywne

Wyniki
negatywne

Przyktad nr 4

Maska

Uwagi

Wyniki
pozytywne
Wyniki
negatywne

Odszuka¢ dokument, ktéry w dowolnym miejscu pola ,Kontrahent” ma
nastepujacy ciag znakéw ,mont”.

*mont*

Podczas wyszukiwania komputer bedzie sprawdzat, czy w
ktérymkolwiek miejscu pola wystepuje ciag znakow podany w masce.
Pierwszy i ostatni znak gwiazdki (*) jest usuwany z maski podczas
poréwnywania pola z maska.

Zaktad remontowy
montaz urzadzen

“montochem”.

Monitoring.

Odszukac¢ dokument z kontrahentem ,sulikowicz” lub
»Suligowicz”.

*Suli?owicz*

Znak zapytania zastepuje dowolny znak na danej pozycji.

1 Zaktad suligowiczewskiego

Stanistaw Sulimowicz.

Sulgowicz

Odszuka¢ dokument z kontrahentem, ktorego nazwa nie zaczyna sie
od stow ,przeds”.

Iprzeds*

1 Wykrzyknik na poczatku oznacza zaprzeczenie danego warunku dla

maski.
Zaktad.

Przedsiebiorstwo produkcyjne.
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Przyktad nr 5 : Odszukaé¢ dokument z kontrahentem, w ktérego nazwie nie wystepuje
litera ,a”.

Maska o I*a*

Uwagi : Jak to opisaliSmy w poprzednim przyktadzie, gdybysmy szukali

kontrahenta, ktéry w swojej nazwie posiada literke ,a”, podalibySmy
maske wyszukiwania w postaci ,*a*”. Poniewaz szukamy zaprzeczenia
tego warunku, umieszczamy na poczatku maski wykrzyknik.

Wyniki : Shell

pozytywne Krynicki Zbigniew.
Wyniki : Kowalski Edward
negatywne Zaktad malarski.

Podsumowujac : w masce wyszukiwania mozemy uzywac specjalnych znakéw ,*” , 17
i,?”. OczywiScie ma to sens, gdy dana kolumna wzgledem, ktérej wykonujemy
wyszukiwanie, jest typu znakowego. Gdy pole wzgledem, ktérego mamy zamiar szukac
dokumentu, jest typu numerycznego lub typu data, wowczas po naci$nieciu klawisza F3
zamiast pytania o podanie maski wyszukiwania, zobaczymy po wprowadzeniu liczby lub
daty ponizsze menu:

1. Wieksze lub rdéwne
2. Mniejsze lub rdwne
3. Réwne

Nalezy z niego wybraé¢ sposob, w jaki program szukajac interesujacego nas wiersza ma
poréwnywacé wprowadzona przez nas liczbe z liczba w odpowiednim polu wiersza. Np.: jesli w
okienko wyszukiwania wpiszemy ,,100” i wybierzemy pierwszy punkt menu, to program
odszuka wiersz, ktéry w wybranym polu ma wprowadzonag liczbe wigksza lub rowna 100.

Uwaga: Jezeli odszukany przez program wiersz nie spetnia naszych oczekiwan i
chcieliby$my zobaczyé nastepny wiersz spetnigjacy identyczny warunek
wyszukiwania, wéwczas powinnismy weisnaé klawisz F4.

A..z: wyszukiwanie

W wielu przypadkach przegladajac tabele, wiemy jaki bedzie najczesciej stosowany
warunek wyszukiwania. Np. przegladajac pracownikow, najczesciej bedziemy szukac
konkretnego nazwiska, a przegladajac firmy — konkretnej firmy. W takich przypadkach nie
trzeba ustawiac belki na wyszukiwanym polu i naciska¢ F3, wystarczy rozpoczac pisanie. Po
naci$nieciu pierwszego znaku otworzy sie specjalne okienko do wprowadzenia catej
wyszukiwanej frazy. Klawiszem ENTER rozpoczniemy wyszukiwanie. Program odszuka
pierwszy rekord, w ktérym wystapi wprowadzona fraza. Np. gdy szukajac firmy wpiszemy
ogot program znajdzie rekord z nazwa Logotech. Jezeli chcemy zobaczy¢ nastepna firme
spelniajaca warunek wyszukiwania naciskamy klawisz F4.
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0..9: wyszukiwanie

Czesto przegladana tabela zawiera kilka istotnych pdl, jesli jedno z nich przechowuje tekst
sktadajacy sie glownie z cyfr wyszukiwanie rozpocznie sie wg tego wlasnie pola, o ile
rozpoczniemy pisac fraze zaczynajaca sie od cyfr. W belce w dolnej czesci ekranu zawsze jest
napisane wg czego wykonuje sie wyszukiwanie.

F2: Filtrowanie.

Z filtrowania korzystamy wéwczas, gdy chcemy ograniczy¢ liczbe wierszy w tabeli do
tych, ktére spelniaja okreslony warunek. W tym celu postugujemy sie identycznymi
narzedziami jak podczas wyszukiwania. Po naci$nieciu klawisza F2 w wybranej kolumnie
podajemy warunek filtrowania i program pokaze nam tylko te wiersze, ktére go spelniaja.
Przefiltrowana tabele mozemy dalej filtrowac zadajac kolejne warunki w dowolnych
kolumnach. Usuniecie filtru nastepuje po ponownym wcisnieciu klawisza F2 i wybraniu z
menu polecenia ,usun filtr”.

F6: Sumowanie kolumny.

Jezeli wyswietlana tabela posiada kolumne numeryczna, mozemy zsumowac
wszystkie lub tylko zaznaczone wiersze dla biezacej kolumny, po naci$nieciu klawisza F6.
Wyliczona sume program przekaze do kalkulatora i pokaze go nam na ekranie. Jezeli zaden
z wierszy nie jest zaznaczony, program nie bedzie pytal, czy sumowac tylko zaznaczone
rekordy, i wykona sumowanie dla wszystkich rekordéw z tabeli.

F7: Sortowanie.

Czesto do wyszukiwania w tabeli konkretnego rekordu, przydatne jest posortowanie
tabeli wedtug danej kolumny. Aby to zrobi¢, nalezy ustawic¢ belke w interesujacej nas
kolumnie i wcisnaé klawisz F7. Aby przywroci¢ poprzedni porzadek w tabeli nalezy wcisnaé
klawisz CTRL+F7.

2.3 Przegladanie danych - ekrany, formatki.

Przegladanie danych wyswietlanych w formie tabeli jest niezwykle uzyteczne, gdy
chcemy odnalezé konkretny wiersz lub wydrukowac zestawienie dla wierszy, ktére nas
aktualnie szczegolnie interesuja. Jej niewatpliwa zaleta jest prosty dostep do wszystkich
wierszy tabeli. Niestety, z uwagi na ograniczenia wynikajace z wielkoSci ekranu, nie da sie
zwykle pokaza¢ w ten sposéb wszystkich pél, z ktoérych sklada sie wiersz. Nazwa kolumny w
nagloéwku tabeli tez nie pozostawia zbyt wiele miejsca, dlatego tez czesto widnieja tam
tajemnicze skroty wymagajace objasnienia w odrebnych miejscach ekranu. Jak z tego
wynika, ta postac prezentacji danych zupelnie nie nadaje sie do ich wprowadzania. Do tego
celu stuza nam w programie formatki, nazywane czasem ekranami. Ponizej typowy ekran
wprowadzania danych:

T

Tomek Adamczyk

o i i

Rysunek 4
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Formatka znajduje sie w trybie edycji, jezeli w jednym z jej p6l zobaczymy ,migajacy” kursor.
Pola wyréznione kolorem czerwonym podlegaja edycji. Aby przejs¢ do pola nastepnego trzeba
nacisna¢ ENTER lub klawisz kursora ,w do6t”, a do pola poprzedniego klawisz kursora ,w
gore”. Jezeli na formatce edycji podlega wiele pél, i chcemy zapamietaé wprowadzone
dane, zawsze wciskamy klawisz END. Jezeli na formatce widnieje tylko jedno pole,
zapamietanie nastepuje po wcisnieciu klawisza ENTER. Te czynnosSci sa zawsze opisane w
dolnej (ostatniej) czeSci ekranu. Ponizej opiszemy skroty klawiaturowe utatwiajace
wpisywanie tekstu:

e PgUp, PgDn: skok do pierwszego i ostatniego pola

e INSERT: w polach gdzie nie ma przypisanej dodatkowej funkcjonalnosci dla tego
klawisza zmienia tryb wpisywania na dopisz/nadpisz

HOME: poczatek pola

CTRL+END: koniec pola

TAB, Kursor w dot: nastepne pole

SIFTH+TAB, kursor w gore: poprzednie pole

CTRL+C: Kopiowanie zawartosci pola do schowka (na ramce pojawia sie¢ znaczek (c)- cos
jest w schowku

CTRL+V: kopiowanie ze schowka

ALT+K: w polach numerycznych zabranie kwoty z pola do kalkulatora

CTRL+Z: UNDO dla pola

CTRL+RIGHT: nastepny wyraz

CTRL+ALEFT: poprzedni wyraz

CTRL+BACKSPACE: kasowanie poprzedniego wyrazu

CTRL+DEL: kasowanie catego pola

Pole biezace jest jasniejsze od pozostalych.

Powyzej opisaliSmy jak w programie wykorzystywane sa formatki do wprowadzania
danych, gdy formatka znajduje sie w trybie edycji. Gdy formatka znajduje sie w trybie
przegladania, jej pola nigdy nie sa prezentowane w kolorze czerwonym, i nigdzie nie
zobaczymy migajacego kursora. Czesto ilos¢ pél jest tak duza, ze nie da sie ich przejrzyscie
przedstawi¢ na jednej formatce. Jezeli formatek jest kilka, woéwczas w jej rogu wyswietlany
bedzie kolejny numer formatki dzielony przez ich ogélna liczbe, tak jak pokazano to nizej:

[3/6]
[ Rodzaj wydatku

Sktadki ZUS
Strata-dziatal

Aby zobaczy¢ nastepne formatki korzystamy z klawiszy:
e PgDn lub -> nastepna formatka
e PgUp lub <- poprzednia formatka
e 1..9 formatka o wybranym numerze

Jezeli formatka posiada tryb edycji, do jego wywotlania zawsze wykorzystujemy klawisz
ENTER.
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2.4 Przegladanie danych - drzewo.

Prezentacja danych w postaci drzewa jest niezwykle uzyteczna w sytuacjach, gdy
dane maja strukture hierarchiczna, np.: Srodek trwatly i jego elementy lub jak to pokazano
na ponizszym rysunku, pracownik, jego umowy i wyptaty do tych umow:

"® DOS - ksp HEE

= &
& & D
= &
oy
=
-
= 5 50
= 5 & O ()
e o o

D (5 50 5
il

=
Ly
=Y
s 5 050 0 O
ey
il e e

Rysunek 5

Jezeli przy nazwisku widnieje znak ,+”, oznacza to, ze dany pracownik ma rekordy
podrzedne i po naci$nieciu klawisza spacji na danym nazwisku bedzie mozna rozwinac
odpowiednie drzewo (np.: Czechowski). Jezeli rekord nie posiada podrzednych zapisow, ,+”
nie jest wySwietlany (np.: Dudowicz). Drzewo rozwijamy klawiszem spacji, a drzewo
rozwiniete zwijamy rowniez klawiszem spacji. Jezeli chcemy rozwinac¢ wszystkie galezie
wciskamy klawisz ,+”, gdy chcemy zwina¢ wszystkie gatezie wciskamy klawisz ,,-‘. Gdy
chcemy odszukac rekord w drzewie wystarczy rozpoczacé pisanie, otworzy sie wtedy do tego
celu specjalne okienko i po wpisaniu wyszukiwanej frazy i naciSnieciu ENTER, program
odnajdzie pierwszy rekord, w ktérym ta fraza wystepuje. Nastepny rekord spelniajacy
identyczny warunek zobaczymy wciskajac klawisz F4. Jezeli formatki z prawej strony
ekranu nie podlegaja edycji to do zwijania i rozwijania drzewa mozna uzywac alternatywnie
klawisza ENTER, jezeli jednak podlegaja edycji, klawisz ENTER wprowadzi nas w tryb edycji
formatki.
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2.5 Klawisz INSERT.

Klawiszowi INSERT poswiecamy odrebny punkt w instrukcji jest to, bowiem
najczesciej wykorzystywany i wielofunkcyjny klawisz w programie. Oto podstawowe funkcje
tego klawisza:

e Przede wszystkim dopisywanie nowych rekordow (wierszy).

e Jezeli formatka znajduje sie w trybie edycji i zamiast wprowadzac¢ do danego pola
pewne wartosci nalezy je wybrac¢ z listy, klawisz INSERT udostepnia nam te liste (np.:
kontrahenta).

¢ Na formatkach znajdujacych sie w trybie edycji niektére pola sa dodatkowo
oznaczone znaczkiem serduszka ,¥”. Oznacza to, ze naci$niecie klawisza INSERT w
tych polach spowoduje, ze program wykona specjalna akcje, np.:

o Pole do wyptaty w ptacach: INSERT wyliczy ptace ,od tytu”, a wiec dobierze
kwote brutto placy tak, aby do wyptaty wynosito tyle ile sobie wpiszemy.

o Pole ilos¢ dni absencji: INSERT wyliczy na podstawie ilo§ci dni absencji date,
do ktorej pracownik jest nieobecny.

o Pole data ksiegowania: klawisz INSERT podpowie nam najmniejsza date, pod
ktora dany dokument moze zosta¢ zaksiegowany.

Znaczenie poszczegdlnych funkcji przypisanych klawiszowi INSERT opiszemy szczegotowo
omawiajac konkretne formatki w programie. Zwykle w edytorach klawisz INSERT stuzy do
zamiany trybu wstawiania znakow na tryb zastepowania znakow.

2.6 Mysz

Mysza mozna wykonaé¢ nastepujace operacje wciskajac jej lewy klawisz:

Mozna wskazac pozycje menu, a gdy pozycja jest podswietlona, wybrac ja

Mozna klikna¢ poza obszar menu, co bedzie réwnoznaczne z jego opuszczeniem.
Mozna wybra¢ edytowane pole.

Mozna wybrac¢ w tabeli komorke.

Dwu klik jest rownoznaczny z nacisnieciem klawisza ENTER

Klikniecie w prawy gorny krzyzyk zamykajacy formatke pozwala przejS¢ na gtowne
menu programu o ile znajdujemy sie w nim gdzie§ ,glebiej”. Natomiast gdy jesteSmy
na menu gtownym, klikniecie w krzyzyk zamknie program.

2.7 Kartoteka kontrahentow.

Z kartoteka kontrahentéow spotkamy sie w programie gtdwnie podczas wprowadzania
dokumentow. Funkcjonalnos¢ tej kartoteki nakierowana jest na szybkie wybieranie i
dopisywanie nowych rekordéow. Do przegladania kartoteki, drukowania i wykonywania
okresowych porzadkéw stuzy odrebny punkt menu w programie. Oméwimy go w dalszej
czesci instrukcji.

Wybieranie kontrahenta.

Zwykle, dla kazdego wprowadzanego dokumentu, kontrahenta mozna wybrac z
istniejacej kartoteki lub wpisa¢ jego dane bezposrednio na dokumencie. Wyjatek stanowia tu
dokumenty dla transakcji wewnatrzwspoélnotowych, w tym przypadku kontrahent musi
pochodzi¢ z kartoteki, inaczej nie byloby mozliwosci wydrukowania kwartalnej informacji
podsumowujacej VAT-UE. Przykladowy dokument zawierajacy dane kontrahenta wyglada
jak nizej:
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= 1=I 0]
Zaksieguj pod data : 2005.06.30 o
Rodzaj dokumentu (-FRKGUZB) ............couo... F
Nr rachunku .......... ... ......

Kontrahent .............

Adres ....iieea..

P

> 1>
|
\%
N

Rysunek 6

Nacisniecie klawisza INSERT w pustym wierszu nr 1 spowoduje wywotanie formatki
wyszukiwania kontrahentéw z belka ustawiona albo na pierwszym kontrahencie, albo na
kontrahencie ostatnio wybieranym. Formatka ta wyglada nastepujaco:

Szukam : LOGO Nazwa skrdcona

Nazwa (KSP) : LOGOTECH LONGDONG S.C.
LOTOS S.A.

Nazwa (FAKTURA) : LOGOTECH-AA LUX ANIMAL SONIA
M&M ZOO

Kod pocztowy : 40-032 tel. 2516-630 M.G. PAWLICKI
MACEDONIA S.A.

Miejscowosé : KATOWICE MACHNIEK JANUSZ

Ulica/Nr domu : KOPERNIKA 9 MAGAZYN STALT
MARGOPOL S.C.

Rysunek 7

Widoczni po prawej stronie kontrahenci posortowani sa wedlug nazwy skrécone;j.
Naci$niecie klawisza strzatki w prawo pokaze nam kontrahentéw posortowanych wedtug
miejscowosci. Jesli znana jest nazwa skrocona kontrahenta wystarczy rozpoczac jej pisanie.
Po nacis$nieciu klawisza ENTER program odnajdzie kontrahenta, ktérego nazwa zawiera
wpisanag fraze. Jezeli nie uda nam sie w ten sposob znalez¢ wiasciwego rekordu, mozemy
skorzystac z opcji wyszukiwania ztozonego. W ten tryb wprowadzi nas klawisz F3.
Przyktadowa formatka nizej:

Wprowadz warunki wyszukiwania

Nazwa (KSP)
Nazwa(FAKTURA) :

Kod pocztowy

Miejscowosc
Ulica/Nr domu

Informacja
Nr mip
Nazwa Banku

Nr Lk Banku
Nr konta

Rysunek 8
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Mozemy tu wprowadzi¢ jednoczesnie wiele warunkow wyszukiwania, a program odnajdzie
rekord spelniajacy ich koniunkcje. W przyktadzie wyzej, szukamy kontrahenta, ktorego
pelna nazwa zawiera fraze ,al”, jego miejscowos$¢ rozpoczyna sie od stowa ,KAT” i w nazwie
ulicy nigdzie nie wystepuje litera ,,a”. Kontrahent spetniajacy te warunki to np.:

Jan Malicki, KATOWICE, Zwirki i Wigury 17.

Wyszukanie kontrahenta mozna rozpoczac¢ juz na formatce z rys.6. Jezeli w linii nr 1
wpiszemy fragment nazwy skroconej, program po nacisnieciu klawisza INSERT odnajdzie
kontrahenta wedlug tej nazwy, a jezeli wypetnimy pole NIP, odnajdzie go po numerze NIP.
Polozenie kresek w numerze jest bez znaczenia.

Uwaga: Jezeli nowy dokument dopisywany jest przez , klonowanie” istniejacego dokumentu,
to wyszukiwanie kontrahenta opisana wyzej metodq jest bezskuteczne. Po
naci$nieciu klawisza INSERT biezqcym stanie sie zawsze kontrahent z
»klonowanego” dokumentu. Dzieje sie tak dlatego, zZe dokument ma juz wpisany
unikalny numer kontrahenta, a ten jest najwazniejszy przy jego identyfikacji.
Generalnie, nie dopisujemy dokumentu przez klonowanie, jezeli zamierzamy zmienié
na nim kontrahenta. Zajmie nam to po prostu wiecej czasu.

Dopisywanie kontrahenta.

Dopisanie nowego kontrahenta moze si¢ dokonaé¢ na dwa sposoby. Pierwszy wystepuje, gdy
mamy juz wywolana formatke z kontrahentami, jak na rys.7. Mozemy wowczas po
nacisnieciu:

ENTER : wybra¢ kontrahenta do dokumentu;
AENTER : poddac biezacego kontrahenta edycji;
INSERT : dopisa¢ nowego kontrahenta.

Zapis danych kontrahenta do bazy nastapi po naci$nieciu klawisza END. Jezeli nowy
kontrahent bedzie mial numer NIP identyczny z numerem posiadanym juz przez innego
kontrahenta w bazie danych, zostaniemy o tym przez program ostrzezeni.

Drugim sposobem jest wpisanie danych kontrahenta bezposrednio na formatce dokumentu
pokazanego na rys.6, jak nizej:

Kontrahent ............. AGROPOL L)
Adres ........o... KATOWICE, LESNA 44 o
NI ettt e e ettt ettt eeannns 634-000-11-11 @
Opis zdarzenia ....... L

Rysunek 9.

Miejscowos¢ od ulicy oddzielamy znakiem przecinka. Jezeli teraz wciSniemy klawisze
CTRL+INSERT, program dopisze kontrahenta o ile w bazie nie wystepuje juz kontrahent o
identycznym numerze NIP.

Okresowe porzadki.

Istnieje kilka powodéw dla ktérych w kartotece kontrahentéw moga pojawi¢ sie kontrahenci
o identycznym numerze NIP:
¢ dokumenty do programu wprowadzaja rézne osoby i dla swojej wygody inaczej
nazywaja klientow, wprowadzajac ich do kartoteki pomimo identycznych nr NIP;
¢ dokumenty importowane sa przez KSP z innych programoéw, najczesciej
obstugujacych sprzedaz i zakupy magazynowe;
e rozne oddzialy tej samej firmy maja rézne nazwy i adresy, ale te same nr NIP.
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Dodatkowo w kartotece moga wystepowac kontrahenci wprowadzeni do bazy wiele lat temu,
dawno juz nie wystepujacy na rynku lub po prostu nie bedacy juz kontrahentami danej
firmy. KSP pomaga odszukac¢ takich klientéw i ewentualnie ich usunaé¢. Wszystko
wykonujemy w opcji ,kartoteka kontrahentéw”, ktéra wybieramy z menu gtéwnego
programu.

W tabeli kontrahentéw, ktora zobaczymy, mozemy wykonywac liczne operacje: szukania,
filtrowania, sortowania, zaznaczania, drukowania, dopisywania, kasowania itp. Na uwage
zashuguje punkt nr 2 z menu, ktoéry pokaze sie po naciSnieciu klawisza F§:

S
D —————
Z tej opcji mozna skorzystac¢ pod koniec roku. Program odszuka i zaznaczy w specjalny
sposob tych kontrahentow, ktorzy nie sg zwiazani z zadnymi dokumentami. Kontrahentéw
tych mozna usunac¢ po wybraniu trzeciej opcji z menu jw. OczywiScie, jezeli nie chcemy
usuwac wszystkich zaznaczonych kontrahentéw, mozna usunaé znacznik klawiszem
SPACJL

2.8 Opis zdarzenia gospodarczego

Wprowadzajac do kazdego dokumentu ksiegi opis zdarzenia gospodarczego mamy do
dyspozycji po nacisnieciu klawisza INSERT liste typowych opiséw, ktére mozemy sortowac,
dopisywacé, usuwac, edytowac i oczywiscie ,zabiera¢” klawiszem ENTER do ksiegi. Jezeli
chcemy edytowac pozycje na liScie zdarzen, wciskamy klawisz CTRL+ENTER albo TAB.
Najprostszy sposob organizaciji listy to po prostu wprowadzenie typowych zdarzen.
Interesujacej nas pozycji na lisScie szukamy wpisujac z klawiatury ciag znakéw. Program
odszuka na liScie pierwsza pozycje, ktora ,gdziekolwiek” zawiera wprowadzony ciag. Mozna
tez zanim nacisnie sie klawisz INSERT wpisa¢ w polu opisu zdarzenia jego fragment a
program po nacisnieciu INSERT a ustawi sie na pierwszym ktory zawiera wprowadzona
fraze.

Istnieje rowniez dodatkowa mozliwo$¢ zorganizowania sobie listy opiséw przez ich
ponumerowanie. Do tego celu przeznaczone sa dwa pierwsze znaki opisu. Program podczas
pobierania wpisze do ksiegi opis bez tego numeru. Poprzedzenie opisu numerem pozwala na
posortowanie opisOw wg zadanej przez nas kolejnosci, a nie alfabetycznie. Ponumerowana
tabela opiséw moglaby wygladac¢ nastepujaco:

Wybierz

01 Zakup mat. budowlanych
02 Zakup mat. biurowych
03 Réznice kursowe

04 Przejazd autostrada A4
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Dla ponumerowanej listy dostepne sa nastepujace ulatwienia wyboru:

e przy wybieraniu opisu naci$niecie cyfry 1,2...9 dokona wyboru odpowiedniego opisu i
spowoduje wpisanie go do ksiegi (opisy od numeréw 1 do numeru 9)

e przy wybieraniu opisu nacisniecie litery pozwoli nam wpisa¢ kawalek opisu i
wyszukac¢ taki, ktory zawiera wpisany fragment.

e wyszukanie nastepnego opisu z wybranym fragmentem po nacisnieciu F4

e jezeli w opisie zdarzenia, zamiast opisu wpiszemy jego numer, to po nacisnieciu
klawisza ENTER, program przejdzie do nastepnego pola, a w pole "opis" wpisze ten o
wlasciwym numerze.

3. DOSTEPNE Z KAZDEGO MIEJSCA.

W programie mamy do dyspozycji kilka uniwersalnych funkcji dostepnych w
dowolnym momencie pracy z programem. Ich wywolanie polega na nacisnieciu okreslonej
kombinacji klawiszy. Naleza do nich:

CTRL+K : Kalkulator numeryczny.

CTRL+O : Kalkulator odsetkowy.

CTRL+N : Notatnik firmy lub uzytkownika.

ALT+Q: : Wybor biezacej drukarki.

ALT+F1 : Ostatnio wykonany wydruk.

ALT+R : Raport z waznych czynnosci wykonany w programie.
ALT+F10 : Komunikator

(koniec)

3.1 (~K) Kalkulator numeryczny.

W programie istnieja dwa rézne kalkulatory, pomiedzy ktérymi mozna przetaczac sie rozmiar
okna klawiszem F10. Pierwszy bedziemy nazywac¢ zwyklym (lub uproszczonym) a drugi
»opisowym”. Po naci$nieciu klawisza CTRL+K zostanie wywotany ten kalkulator, ktorego
ostatnio uzywaliSmy. W obydwu kalkulatorach mozna zmieni¢ rozmiar okna, w ktérych sa
wyswietlane. W tym celu nalezy wcisnac wraz z klawiszem CTRL klawisz kursora, i tak:
CTRL+W_PRAWO: Zwiekszy szeroko§¢ okna

CTRL+W_LEWO: Zmniejszy szerokos¢ okna

CTRL+W_GORE: Zwiekszy wysokos$¢ okna

CTRL+W _DOL: Zmniejszy wysokos§¢ okna

Kalkulator uproszczony

Z pomoca tego kalkulatora mozemy wykonywac proste operacje arytmetyczne. Pokazano go
na rys. 10.

Kalkulator (F1=pomoc) X

Operator: . gléwne okno

Pamiec A

Pamiec B

Rysunek 10
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Obliczenia arytmetyczne wykonuje sie¢ podobnie jak w ,zwyklym” kalkulatorze. Ponizej
opiszemy wszystkie klawisze funkcyjne i dostepne operacje:

Podstawowe dzialania w kalkulatorze to:

(+) Dodawanie.

(=) Odejmowanie.

(*) Mnozenie.

(/) Dzielenie.

(P) lub (%) Obliczenie procentu.

(N) Obliczenie kwoty netto

(ALT+"-,) Zmiana znaku liczby na przeciwny w gléwnym oknie kalkulatora.
(F2) Oblicz netto dla stawki 22%.

(F3) Oblicz netto dla stawki 23%

(F4) Oblicz netto dla stawki 4%

(F5) Oblicz netto dla stawki 5%

(F7) Oblicz netto dla stawki 7%.

(F8) Oblicz netto dla stawki 8%.

(A) Przekaz liczbe z okna gléwnego do pamieci A.

(B) Przekaz liczbe z okna gléwnego do pamieci B.

(~A) Przekaz liczbe z pamieci A do gléwnego okna.

(~B) Przekaz liczbe z pamieci B do gléwnego okna.

(AF1) Przekaz liczbe z pamieci F1 kalkulatora opisowego do okna glownego
(AF2) Przekaz liczbe z pamieci F2 kalkulatora opisowego do okna gléwnego
(AF3) Przekaz liczbe z pamieci F3 kalkulatora opisowego do okna glownego
(ALT_F1) Przekaz kwote z okna gtownego do pamieci F1 kalkulatora opisowego
(ALT_F2) Przekaz kwote z okna gtdwnego do pamieci F2 kalkulatora opisowego
(ALT_F3) Przekaz kwote z okna gtownego do pamieci F3 kalkulatora opisowego
(C) Wyczysé glowne okno kalkulatora.

(~2Z) Undo. Przywro6cenie poprzedniej zawartosci okna gtéwnego.

(F10) Przelacz sie na kalkulator opisowy.

(D) Zmien dokladnos¢ obliczen

(ENTER, =) Pokaz wynik dziatania

(BS) Klawisz BACKSPACE usuwa btednie wybrany operator.

(SPACJA) Gdy przed wywotaniem kalkulatora program znajdowat sie w trybie edyc;ji.
Klawiszem spacji mozemy przekaza¢ kwote z glownego okna kalkulatora do
edytowanego pola.

Przyklad 1

2|+ [3|+|4|+|5|*|7|/|8]|ENTER |(2+3+4+5)*7/8=12.25

Przyktad 2

S| * | 12| P |Oblicz 5% z liczby 12 (wynik 0.6)

Przyktad 3

0.6| / | 12| P |0.6 stanowi jaki procent liczby 12 (wynik 5%)

2|+ |5 |ENTER|A | C |7 | + | 8| + | A|ENTER | (2+5)*7+8)=105

10| + | 5 | P |Do liczby 10 dodaj 5% z liczby 10 ( wynik=10,5)
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Przyktad 6

1200 | N | 8 |ENTER |Oblicz netto od 1200 dla stawki 8% (1111,11)

Kalkulator Opisowy

Kalkulator opisowy pokazany jest na rys.11

Kalkulator (ALT+F1=pomoc) X]
1.0 Dopisymwanie

{[{1+F1+F2)=2 + 3771=1.1+11+12} /3

1.0 2,0 b0

Rysunek 11

W kalkulatorze mozemy wpisywac regularne wyrazenia arytmetyczne. Mozemy stosowac
nawiasy i wykorzystywac¢ wczesniej obliczone wartosci, przekazane do jednej z trzech
pamieci (F1,F2,F3). Wynik w gléwnym oknie zobaczymy po naciSnieciu klawisza ENTER.
Wpisywane w oknie wyrazenie moze zawiera¢ nastepujace operatory

+ Dodawanie (np. 2+3)
- Odejmowanie (np. 2-3)
/ lub :  Dzielenie (np. 2/3 lub 2:3)

* Mnozenie (np. 2*2)

A Podnoszenie do potegi. (Np.23 zapiszemy 2/ 3)
% Reszta z dzielenia. (np. 8 % 3 bedzie = 2
Klawisze funkcyjne

F1, F2, F3 Wyliczenie wartosci wyrazenia i przekazanie wyniku do pamieci F1 lub F2

lub F3.
ENTER Wyliczenie wartoSci wyrazenie i pokazanie go w oknie gtéwnym.
TAB Zwiekszenie dokladnos$ci obliczen.

CTRL+TAB Zmniejszenie dokladnosci obliczen

INSERT Przelaczenie z trybu wstawiania na tryb nadpisywania, i odwrotnie

F10 Przelaczenie na kalkulator prosty.

CTRL+Z Undo. Pokazanie ostatnio zapamietanego wyrazenia.

CTRL+A Zabrania wartosci z pamieci A kalkulatora prostego i wpisanie jej w miejscu
kursora

CTRL+B Zabrania wartosci z pamieci B kalkulatora prostego i wpisanie jej w miejscu
kursora

CTRL+ENTER Jezeli przed wywotaniem kalkulatora znajdowaliSmy sie w trybie edycji, to
nacisniecie tego klawisza obliczy wartoS¢ wyrazenia i przekaze go do
edytowanego pola.
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Funkcje
Abs(x) Wartosé bezwzgledna z ,x”. Np. Abs((2-3)==
Round2(x;dok) Zaokragla liczbe ,x” do ,,dok” miejsc po przecinku. Np.

Round2(1/3;3)==0.333. Gdy nie podamy doktadnosci kwota zostanie
zaokraglona do 2 miejsc po przecinku. Np. Round2(1/3)==0.33

Int(x) Oblicza czes¢ utamkowa liczby ,x”. Np. Int(6/5)==

Sqrt(x) Oblicza pierwiastek kwadratowy z ,x”. Np. Sqrt(4)==2

N!(x) Oblicza wartos¢ n! z zakresu od 0 do 24. np. N!(3)==6

Sin(x) Oblicza wartos¢ sinusa dla ,x” podanego w stopniach. Np. sin(90)==1
Cos(x) Oblicza warto§¢ cosinusa dla ,x” podanego w stopniach. Np. cos(180)==-1
Pod(x;Rok) Oblicza podatek wg skali na rok ,Rok” dla kwoty ,x”. Jezeli pominiemy

parametr ,Rok”, lub podamy go poza zakresem {2007..2011}, obliczenia
wykonaja sie dla roku biezacego. Np. Pod(5000;2007)==377,46;
Pod(5000)==343,98

N2(x)..N23(x) Oblicza kwote netto od kwoty brutto wg danej stawki VAT. Np.
N23(1230)==1000; kwota netto dla kwoty 1230zt i stawki podatku 23%
wynosi 1000zt

Pod(x;rok) Oblicza podatek wg skali na rok ,rok” dla kwoty ,x”. Jezeli pominiemy
parametr ,rok”, lub podamy go poza zakresem {2007..2011} obliczenia
wykonaja sie dla roku biezacego. Np. Pod(5000;2007)==377,46;
Pod(5000)==343,98

Wyp(x;k) Oblicza kwote do wyplaty dla zadanej kwoty brutto ,x”. Parametr k oznacza
rodzaj koszéw i przyjmuje wartosci 0,1,2, co w kolejnosci oznacza: bez
kosztow, koszty zwykle, koszty podwyzszone. Jezeli pominiemy ten
parametr lub wprowadzimy go w innej wartosci, to program przyjmie do
obliczen koszty zwykte. Np. Wyp(1000)==763.24, Wyp(1000;2)=768.24

Brutto(x;k) Oblicza kwote wynagrodzenia brutto od zadanej kwoty do wyptaty ,x”.
Parametr k pelni identyczng funkcje jak w funkcji Wyp(x). Np.
Brutto(763.24)==1000, Brutto(768.24;2)=1000

3.2 (70) Kalkulator odsetkowy.

Obok kalkulatora numerycznego w programie znajduje sie kalkulator odsetkowy,
pozwalajacy na wyliczenie odsetek, tak podatkowych, jak i ustawowych. Warunkiem
poprawnosci obliczenn dokonywanych przez ten kalkulator, jest biezace uzupetnianie w
punkcie : INSTALACJA/NORMY PODATKOWE /TABELE ODSETEK aktualnych wartosci
wysokosci odsetek tak ustawowych, jak i od zobowiazan podatkowych, oglaszanych przez
wlasciwe organy.

Kalkulator odsetkowy wywoluje sie poprzez uzycie klawiszy CTRL+O.
Po ich naci$nieciu musimy wskazac rodzaj obliczanych odsetek:

wybierz medode obliczania odsetek.

PODATEKOWA USTAWOWA PODATKOWA 75%

Formatka kalkulatora wyglada jak nizej:
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15040, 00

5 436, 80

2003.04. 20 . 5 EEL Y
2 5 308, 00

0,00

2011.08.11 .. 0. 00
. 0. 00

. 0. 00

416,20 . 0. 00
. 0. 00

433,00 . : 0. 00

849,20 1 500,00 1 083,80

Rysunek nr 12
W powyzszym przyktadzie:

e Mamy zaleglos¢ podatkowa w wysokosci 1500 zt, dla ktorej termin zaptaty minat

2003-04-20

2004-05-11wptaciliSmy 500zt.

2006-11-20 wptaciliSmy 500zt.

2008-0213 wptlacilismy 500zt.

Chcemy dowiedzie¢ sie ile nam jeszcze pozostalo do zaptaty na dzien 2011-08-11

Kalkulator z wptaconej przez nas kwoty 1500 zt zaliczyl nam na poczet zalegtosci

kwote 1083.80 zt a na poczet odsetek kwote 416.20 zt.

e Pozostalo nam do zaplaty 849.20 zl, z czego 433 zt to odsetki, a 416.20 zt -
naleznos¢ gtéwna.

Dokonanie obliczen nastepuje po wyjSciu z trybu edycji (klawisz END) i nastepnie wybraniu
klawisza F10.

Szczegodlna funkcjonalnosé tego kalkulatora wystepuje w przypadku rozliczania
zaplat wprowadzanych do tabel podatkowych.
Jesli w tabelach podatkowych jesteSmy ustawieni na miesiagcu, w ktérym wykazano
zobowiazanie podatkowe i wprowadzamy dokonana zaplate, wowczas pojawia sie ekran do
wprowadzania zaplat tak jak to pokazano nizej.

= Rok-Mc Zobowiazanie Z

e

2011-03

Rysunek nr 13

Tutaj chcemy wprowadzi¢ zaplaty dokonane do deklaracji PIT-5 za miesigc styczen 2010.
Zarejestrujemy w kolejnosci:
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e wplate czesciowg w wysokosci 1000 zt dokonang w wymaganym terminie;

e przeterminowana wplate czeSciowa w wysokosci 500 zt. Aby policzy¢ odsetki od tej
kwoty, wprowadzamy kwote 500 z! i gdy pole nadal znajduje sie w trybie edycji
wciskamy F1 wywolujac kalkulator. Nastepnie klawiszem F10 wykonujemy
obliczenia i przez ESC opuszczamy kalkulator. Kwota odsetek (61 zl) zostanie
wpisana w odpowiednie pole automatycznie.

e Na dzien 2011-08-20 chcemy uregulowac calos¢ zalegtosci. W polu zaptata, kwota
zaplaty musi wynosi¢ ZERO (gdyby kwota byla ré6zna od zera kalkulator odsetkowy
zachowa sie tak jak wyzej, a wigec naliczy odsetki od wprowadzonej kwoty),
naciskamy F1 i po wywotlaniu kalkulatora wciskamy F10 aby policzy¢ odsetki. Po
wyjSciu z kalkulatora w odpowiednich polach znajdziemy kwote wptaty 71,00 zt i
kwote odsetek 10.00 zi.

UWAGA: W kalkulatorze odsetkowym istnieje takze mozliwosé dokonania wydruku raportu z
obliczeni odsetek ( klawisz F5).

3.3 (AN) Notatnik.

Program KSP wyposazony jest takze w wewnetrzny notatnik, ktéry pozwala na
dokonywanie zapisé6w notatek uzytkownika, wprowadzanych w dowolnym momencie
korzystania z programu. Wywotanie notatnika nastepuje poprzez uzycie klawiszy CTRL+N.
Po nacis$nieciu tych klawiszy musimy wybraé, ktéry notatnik bedziemy edytowac:

wybierz notatnik dla biezacej firmy.

uzytkownika wWspd1ny

W kazdej firmie, kazdy uzytkownik ma do wyboru dwa notatniki. Pierwszy to notatnik
uzytkownika, Mozemy w nim prowadzi¢ notatki, ktére bedg widoczne wytacznie dla niego.
Nikt inny nie bedzie miat do nich dostepu. Drugi, to notatnik wspélny. Zanotowane tam
uwagi beda mogli obejrze¢ wszyscy uzytkownicy programu. Notatnik wyglada podobnie jak
typowy edytor Windows, wiec nie bedziemy opisywac jego dzialania.

3.4 (ALT+Q) Drukarki.

Jak wiadomo kazde sieciowe stanowisko pracy z programem (zob.: Instalacja
zmienna LTA_NAME) ma swdj wlasny zestaw dostepnych drukarek, na ktoérych mozliwy jest
wydruk. Lista tych drukarek bedzie zawsze dostepna, w dowolnym miejscu programu po
nacis$nieciu klawiszy ALT+Q :

Drukarke wybieramy klawiszem ENTER. Drukarka ta, jako biezaca zostanie oznaczona
znakiem (»).

3.5 (AU) Zapis danych z bufora do bazy.

Tabele, w ktorych przechowywane sa dane, sa aktualizowane zawsze podczas ich
zamykania lub zwolnienia blokady sieciowej lub po zakonczeniu edycji. Czasami jednak
Tabele otwierane sa w trybie wytacznosci i wowczas ich aktualizacja nastapi dopiero przy ich
zamknieciu. Jezeli chcemy natychmiast zrzuci¢ bufor z niezapisanymi danymi do tabel,
naciskamy "U.
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3.6 (ALT+F1) Ostatnio wykonany wydruk.

W programie wszystkie wydruki (z wyjatkiem deklaracji podatkowych), drukowane sa
najpierw do specjalnie przeznaczonego do tego celu okna ekranu i dopiero potem
zestawienie, ktére mamy przed oczami, mozemy przesta¢ na wybrana drukarke. Program
pamieta ostatnio wykonane zestawienie, i zawsze mozna je przywotaé¢ po wcisnieciu klawiszy
ALT+F1. Przegladajac wydruk mamy do dyspozycji nastepujace dodatkowe opcje:

Klawisze  Opis
HOME : Przejdz na poczatek linii.
END : Przejdz na koniec linii.
DEL : Skasuj znak w pozycji kursora.
BACKSPACE @ Skasuj znak przed kursorem.
ng. @ Przejdz o jedno stowo w lewo.
Ap ¢ Przyjdz o jedno slowo w prawo.
AL Zaznacz poczatek bloku i koniec bloku.
A Usun znaczniki bloku.
ap, ¢ Przeslij na drukarke rozkaz wysuniegcia jednej linii.
ap : Przeslij na drukarke rozkaz wysuniecia strony.
F3 & Szukaj
F4 : Kontynuuj szukanie.
ALT+F4 : Umies¢ na wydruku kod sterujacy drukarka.
F5 ¢ Wydrukuj zawartosc okna.
Fe6 : Drukuj okno od kursora.

F7 : Drukuj okno do kursora.
Fs8 : Drukuj zaznaczony blok.

: Klawisz ENTER naciS$niety na liczbie wprowadza edytor w tryb
sumowania liczb. Suma wybranych liczb jest "przyczepiona" do
kursora. Aby dodac kolejna liczbe nalezy ustawi¢ na niej kursor i
wcisnac klawisz "+". Aby odjac kolejna liczbe nalezy wcisnac
klawisz "-". Wywolanie kalkulatora w trybie sumowania przepisze
przyczepiona sume do kalkulatora.

ENTER

3.7 (ALT+R) Raport z waznych czynnosci.

W zwiazku z czesto wystepujaca potrzeba dokonania analizy przebiegu wprowadzania
badz ksiegowania dokumentéw w programie, wprowadzono mozliwo$¢ uzyskania wydruku o
waznych czynnosciach dokonanych w programie wraz z informacja, kto i na jakim
komputerze oraz kiedy czynnosci tych dokonat. Aby funkcja ta dzialata poprawnie nalezy
pamietaé o prawidlowej konfiguracji programu w opcji: INSTALACJA/UZYTKOWNICY, a
takze konsekwentnie przestrzegac, aby okreslony uzytkownik pracowal zawsze wlasciwie
zalogowany do programu, bowiem praca na komputerze innego uzytkownika programu, bez
jego wylogowania wprowadzi w takim raporcie znaczne przeklamania.

Raport uzyskuje sie po wybraniu klawiszy ALT+R, wylacznie, gdy znajdujemy sie w glownym
menu programu. Raport kasujemy wciskajac klawisze CTRL+DEL.

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



Str.30

KSP wersja 11.03.009 (standard)

3.8 ALT+F10 Komunikator

Jezeli podczas pracy zauwazymy w dolnej czesci ekranu mrugajacy napis ,Masz

wiadomosc¢”

, oznaczac to bedzie, ze kto§ z uzytkownikow przestal nam informacje. Aby ja

odczyta¢ nalezy wcisnac¢ klawisze ALT+F10. Zobaczymy nastepujacy ekran:

Wystana 0d kogo / Do kogo Odp Nagtéwek wiadomosci
<+ 01.VI (13:39) [WOJTEK Nie|Jestem chory

Nadawca : WOJTEK Nagitéwek: Jestem chory

Odbiorca : Tomek Adamczyk L]

zadam odp.do dnia ( )4

Odebrano : 2007.06.01 (13:40)

Odczytana: Nie (ENTER = zmien status)

W gornej czesci ekranu zobaczymy wszystkie nowe wiadomosci, ktoérych jeszcze nie
przeczytaliSmy. Znaczenie poszczegdlnych kolumn jest nastepujace:

Wys

tana: W kolumnie wyswietlana jest informacja o dacie i godzinie nadania

wiadomosci oraz strzatka informujaca nas, czy wiadomos¢ jest przychodzaca (4€—),
czy wychodzaca (—»).

0d kogo/Do kogo: Kolumna informuje nas do kogo wystaliSmy wiadomos¢ lub od

kogo ja otrzymaliSmy.

Odp
od n

Dolna czesé
wiadomosci

ENTER

INSERT

DEL

: W tej kolumnie przechowywana jest informacja, czy nadawca wiadomosci zada

as odpowiedzi.
ekranu pokazuje nam pozostale elementy wiadomosci. Podczas przegladania

dostepne sa nastepujace klawisze funkcyjne:

Pozwala oznaczy¢ wiadomosé jako przeczytana. Jedynie wiadomosci oznaczone
jako przeczytane mozna usunagc.

: Tym klawiszem redagujemy nowa wiadomos¢. Po naciSnieciu INSERTA otworzy

sie nam okno z uzytkownikami. Nalezy klawiszami spacji (+-*) zaznaczy¢ tych
uzytkownikéw do ktérych zamierzamy wysta¢ wiadomosé i nastepnie zatwierdzi¢
wybér klawiszem ENTER. Zostanie nam wowczas udostepniona edycja nowej
wiadomosci. Edytujac wiadomos¢ mozemy zazadac¢ od odbiorcy odpowiedzi
wprowadzajac date i godzine, do ktorej powinno to nastapic. Jezeli adresat
wiadomosci nie odpowie nam w zdefiniowanym terminie, zostaniemy o tym
poinformowani.

: Jezeli otrzymamy wiadomos¢, ktora zawiera zadanie odpowiedzi w okreslonym

terminie powinniS§my wysla¢ odpowiedz przez naci$niecie klawisza ,,0”. Jezeli
zrobimy to z pomocg klawisza INSERT, nadawca i tak otrzyma po uplywie
zdefiniowanego przez niego terminu odpowiednia informacje o braku odpowiedzi.

Kasowanie wiadomosci. Skasowac¢ mozna jedynie wiadomos¢ otrzymana i
dodatkowo oznaczona jako przeczytana.

: Jezeli prowadzac korespondencje zadaliSmy odpowiedzi, skutkiem czego

wywigzala sie pomiedzy uzytkownikami dyskusja, mozna przesledzi¢ jej
wszystkie elementy.
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FS§

Otwierajac komunikator widzimy jedynie najnowsze otrzymane wiadomosci.
Jezeli chcemy obejrze¢ wszystkie wiadomosci, lub tylko wystane, nalezy po
naci$nieciu klawisza F5 zaznaczy¢ te elementy, ktére chcemy zobaczy¢. Program
wyswietli koniunkcje wszystkich warunkéw. Mamy do wyboru

» Pokaz wszystkie wiadomosci
Pokaz tylko wystane
Pokaz tylko odebrane
Pokaz dzisiejsze wiadomosci

» Pokaz wysiane nie odebrane
Pokaz wysitane - bez odpowiedzi
Pokaz odebrane- bez odpowiedzi
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4. PARAMETRY INSTALACYJNE.

Prawidlowe wprowadzenie danych instalacyjnych ma fundamentalne znaczenie dla
programu, gdyz implikuje sposo6b jego dziatania. Na kolejnych formatkach danych o firmie i
wlascicielu bedziemy wprowadzac¢ parametry sterujace wyborem przez program okreslonych
procedur obliczeniowych, raportow, deklaracji i samych formatek do wprowadzania danych.
Jezeli posiadamy wersje programu do prowadzenia ksiegowosci wielu firmom, musimy
ustawi¢ parametry instalacyjne oddzielnie dla kazdej firmy.

4.1 Konfiguracja FIRMY.

Konfigurowanie firmy rozpoczynamy od ponizszej opcji:

Po wybraniu tej opcji bedziemy musieli wypelnié cztery ekrany danych. Przedstawimy je
ponizej i omoéwimy najwazniejsze informacje:

=[ 1/4 ]
Nazwa firmy : LOGOTECH AA S.C. €1
Nazwa skrécona: LOGOTECH-AA € 2
Nazwa w menu : LOGOTECH-AA € 3
Wojewddztwo: SLASKIE | nzp : 634-011-11-11
Gmina..... : KATOWICE | ve € 4
Powiat.....: KATOWICE " REGON: 044444499
Poczta.....: KATOWICE
Miasto.....: 40-064 KATOWICE
Ulica......: KOPERNIKA © /
Tel./ fax..: 251-66-30 / 251-6631 Skr.pocztowa:
Kod Gminy : 2469011 (F1) Kraj...o.o.o..: POLSKA
Ryczait (R), Najem (N), Dziatalno$¢é gospodarcza (D) ..........: D € 5
Czy firma ma status ZPCHR (Tak/Nie)..........c.ciiveiiinvnea..t N
Czy w programie prowadzone sa rozrachunki (Tak/Nie)..........: T € 6
Czy firma jest ptatnikiem podatku VAT (Tak/Nie)..............: T
Czy firma jest biurem rachunkowym (Tak/Nie)............cco.o..: T €« 7
Czy firma jest osoba fizycznag (Tak/Nie) ...t N €« 8

¢ Nazwa firmy (1) : drukowana jest na wszystkich dokumentach oraz w deklaracjach
podatkowych. Powinna by¢ zgodna z dokumentacja rejestracyjna firmy.

e Nazwa skrocona (2) : powinna by¢ identyczna z nazwa skrocong zgloszona w ZUS na
druku ZUS ZFA lub ZUS ZPA. KSP przekazuje te nazwe jako nazwe skréconag do
programu Platnik. Jezeli bedzie btednie podana, ,Ptatnik” nie wykona importu danych.
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¢ Nazwa w menu (3) : ta nazwa bedziemy sie poshugiwac wybierajac firme sposréd innych
do zestawienia lub do kontekstu. Nazwa ta pojawi sie na kilku wydrukach. Np.: na
zestawieniu wszystkich pracownikéw zwolnionych w wybranym miesiacu.

e UE (4) : jezeli dana firma jest zarejestrowanym ptatnikiem VAT dla potrzeb WDT/WNT
powinnismy tu wprowadzi¢ kod kraju, w ktérym dana firma jest zarejestrowana jako
ptatnik podatku (np.: PL).

e Kod Gminy (F1) : ta informacja potrzebna jest programowi do przekazywania informacji
elektronicznej o sktadkach, ktore nie zostaly pobrane na ubezpieczenie zdrowotne do
NFZ. Kod gminy mozemy wybrac¢ klawiszem F1, a wraz z nim miasto, wojewodztwo i inne
dane. Mozna to zrobi¢ gdy ekran nie znajduje sie w trybie edycji (kursor nie miga).

e Zrédlo przychodéw, ewidencja(5): w wierszu tym nalezy poinformowaé program, w
jakiej ewidencji ma umiesci¢ wprowadzane do programu dokumenty. Literka ,D”
oznacza, ze dokumenty pochodza z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej i w zwiazku z
tym na deklaracji PIT-5, PIT-5L przychody i koszty zostana umieszczone we wlasciwych
polach. Literka ,R” oznacza, ze firma opodatkowana jest w formie ryczattu
ewidencjonowanego. Litera ,N” oznacza ze wprowadzane dokumenty dotycza najmu. W
zwiazku z tym program wypelniajac deklaracje PIT-5 umiesci przychody i koszty
wynikajace z dokumentéw we wlasciwych polach, dotyczacych najmu. Chociaz juz od
pewnego czasu nie ma potrzeby sktadania deklaracji PIT-5 i PIT-5L, w instrukcji
przyjmiemy, ze deklaracje nadal wystepuja. W programie zamiast odpowiednich drukéw
PIT-5, PIT-5L. PIT-4, PIT-8 drukowane sa zestawienia dokumentujace sposob, w jaki
program ustalit wysoko§¢ zaliczki na podatek.

e Rozrachunki (6) : jezeli w wierszu tym wprowadzimy informacje, ze dla tej firmy
bedziemy prowadzi¢ rozrachunki z kontrahentami, to program podczas wprowadzania
dokumentéw bedzie nas kazdorazowo pytat, ,Czy przekaza¢ dokument do
rozrachunkéw?”. Blizsze omoéwienie dziatania modulu rozrachunki w odpowiednim
punkcie instrukcji.

¢ Biuro Rachunkowe (7) : wprowadzenie informacji, ze firma ktorg wtasnie instalujemy
jest biurem rachunkowym, bedzie dla programu informacja, ze jezeli bedziemy pracowac
w kontekscie tej firmy, bedziemy mieli mozliwos¢ wystawiania faktur dla innych firm
zarejestrowanych w programie.

e Osoba fizyczna(8):. w tym wierszu informujemy program o formie prawnej instalowanej
firmy. Z punktu widzenia sktadanych deklaracji wazna jest informacja, czy dana firma
jest osoba fizyczna. Jesli w tym miejscu zaznaczymy, iz firma jest ,osoba fizyczna”, a w
instalacji wsp6lnikéw dopiszemy wiecej niz jednego wspoélnika, program poprosi tam o
wybranie tego sposrod nich, ktérego dane maja by¢ umieszczane na deklaracjach.

=[ 2/4 ]
Urzad skarbowy (VAT-7) : KATOWICE II insert
Urzad skarbowy (PIT-4) : KATOWICE II insert
Urzad skarbowy (PIT-8a): KATOWICE II insert

Wtasciwy wg siedziby kod: 12R (F1)
oddzial NFZ $laski O/Woj. NFZ w Katowicach

Nazwa Banku: BANK SPOLDZIELCZY ZABRZE
1k banku...: 75 Numer Banku: 88000000 Nr konta:2001020000526000

Osoba reprezentujaca
podatnika Nazwisko...: Kowalski
Imie.......: Jan

Na drugim ekranie mozemy wprowadzi¢ informacje o osobie, ktora bedzie sie podpisywata na
sktadanych deklaracjach podatkowych wraz z informacja o jej numerze telefonu.
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Na trzecim ekranie omowienia wymagaja pola pokazane na ponizszym rysunku

—[ 3/4 ]
E-mail: biuro@firma.pl <-1
Odpowiedz czy pokazywaé¢ firme:
— W fAKLULOWANIU . vt et ettt e e et e e ettt e et e (T/N) N <- 2
- w tabelach podatkowych.......ouoeiieienennnn (T/N) i <- 3
- w opcji komu PIT-5, komu VAT .....ouveuenennn (T/N) i <-4
- w opcji komu PIT-11, ZUA, ZWUA............. (T/N) W <= 5

e Adres e-mail (1): Jezeli dla klienta wprowadzimy tu jego adres e-mail, bedziemy
mieli mozliwos¢ przesylania mu za posrednictwem poczty elektronicznej wykonanych
wydrukéw i innych dokumentow.

e Czy pokazywaé firme w fakturowaniu (2): Twierdzaca odpowiedz na to pytanie
spowoduje, ze dana firma bedzie widoczna w module fakturowania. Czesto zdarza
sie, ze biuro prowadzac ksiegowos¢ danego klienta prowadzi mu wiele dziatalnosci, a
faktury za ustuge wystawia tylko dla jednej z nich. Jezeli w tym punkcie
zdecydujemy, ze dana firma ma by¢ niewidoczna w module fakturowania, bedziemy
mieli bardziej czytelny obraz danych przy sporzadzaniu i ksiegowaniu faktur.

e Czy pokazywaé firme w tabelach podatkowych (3): Z podobnych powodéw
mozemy nie chcie¢, aby dana firma byta widoczna w tabelach podatkowych.

e Pozostate opcje (4,5): dotycza obecnosci danej firmy, lub wtascicieli z danej firmy w
opcji ,sprawy do zatatwienia”.

Wyglad ekranu nr 4 zalezy od tego, czy zaznaczyliSmy, ze dana firma jest lub nie jest biurem
rachunkowym. Jezeli zaznaczyliSmy, ze firma ta jest biurem rachunkowym, dane
wprowadzane na tej formatce nie wymagaja komentarza. Formatke dla biura rachunkowego
omoéwimy w opcji ,fakturowania”

4.2 Konfiguracja Wlascicieli.

Po utworzeniu nowej firmy program automatycznie zaktada jednego wtasciciela firmy.
Dla poprawnej pracy programu powinniSmy wprowadzi¢ dane wtasciciela, a jesli firma jest
wieloosobowa, takze dopisac¢ pozostalych wlascicieli wraz z ich danymi. Wykonujemy to,
wybierajac z menu:

Tu, podobnie ja w danych firmy bedziemy mieli do dyspozycji kilka ekranéw danych.
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Ekran pierwszy:

634 -000-00-00

KATOWICE
KATOWICE
I 2

KATOWICE

100, 0000000000
KATOWICE I

Podobnie jak w danych firmy(1): kod gminy, wojewo6dztwo, gmine i powiat mozna wybrac¢
naciskajac klawisz F1 gdy formatka nie znajduje sie w trybie edycji. Program, nie sprawdza,
czy suma udzialow wszystkich wtascicieli wynosi 100%. Urzad Skarbowy wybieramy
klawiszem INSERT (w trybie edycji).

Drugi ekran:

Wtasciciel, ktérego dane wprowadzamy, moze mie¢ wiele firm. Wszystkie lub tylko niektére z
nich moga by¢ prowadzone przez biuro w programie KSP. Jezeli zaznaczymy, ze biezaca
firma jest gtéwna firma wtasciciela, bedzie to oznaczaé¢ dla programu, ze z tej firmy maja by¢
sktadane deklaracje podatkowe PIT-5 lub PIT-5L oraz, ze informacja o zobowiazaniach
podatkowych ma trafia¢ do tabel podatkowych. Jezeli zaznaczymy, ze nie jest to gtowna
firma, to dane o wtascicielu tej firmy nie pojawia sie w tabelach podatkowych.

Jezeli wtasciciel posiada osoby wspoélpracujace, trzeba odpowiednio wypelni¢ wlasciwe pole.
Jezeli program nie ma aktywnego modutu ,Place”, podstawy sktadek ZUS za siebie i za
osobe wspolpracujaca trzeba bedzie wprowadzi¢ na formatce nr 4,
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w przeciwny razie, w module ,Place”, trzeba dopisac¢ osobe wspélpracujaca do kartoteki
pracownikow i zaznaczy¢, ze nalezy ona do tego wspoélnika (zob. instrukcja ,Place”).

Na ekranie tym okreslamy rowniez, w jaki spos6b program ma wspomagaé wyliczanie
sktadek ZUS dla wtascicieli. Sktadki ZUS obliczane sa przez program w punkcie ,,osobiste
dane podatkowe”. W miejscu tym, mozna dla kazdego z miesiecy wprowadzi¢ odpowiednie
podstawy sktadek, a program wyliczy na ich podstawie odpowiednie sktadki. Wystarczy
jednak podstawy te wprowadzi¢ na niniejszym ekranie i wéwczas program podpowie nam je
przy obliczeniach. Mamy do dyspozycji dwa sposoby.

Jezeli wlasSciciel oplaca sktadki na ubezpieczenie zdrowotne lub spoteczne w minimalnej
wysokosci (okreslonej w normach podatkowych), wystarczy w pierwszej czesci ekranu
wprowadzi¢ odpowiednia informacje. W osobistych danych podatkowych, program siegnie do
norm podatkowych i przypisze wlascicielowi odpowiednie podstawy. Nalezy jeszcze
wprowadzi¢ w czesci nr 2 informacje o ilosci prowadzonych przez wlasciciela dziatalnosci.
Program odpowiednia minimalna podstawe sktadki na ubezpieczenie zdrowotne przemnozy
przez te ilosé. Jezeli podstawa sktadek witasciciela nie jest ustalana na minimalnym
poziomie nalezy w czesci 3 wprowadzi¢ odpowiednie podstawy, a w czesci 1 odpowiedziec
SNIE”. (Gdy nie mamy modutu ptace a wlasciciel ma osoby wspélpracujace to, chociaz
optaca sktadki na minimalnym poziomie trzeba odpowiedzie¢ Nie)

Uwaga: Jezeli wtasciciel rozpoczyna dziatalnosé gospodarcza po raz pierwszy, przystuguje
mu przez okres 24 miesiecy prawo do obnizonej sktadki na ubezpieczenia spoteczne.
Podstawa sktadek w takim przypadku wynosi 30% ptacy minimalnej. Aby program
moégt w ten wlasnie sposéb wyliczac podstawe, nalezy w czesci 1 ekranu
zaznaczyé, ze skladkioplacane sq na poziomie minimalnym oraz wprowadzié date,
do ktérej obowiazuje ta preferencyjna metoda. W dacie wazny jest jedynie miesiqc i
rok. Za ten wlasnie miesiac program naliczy ostatnia preferencyjnq skladke. W
miesiqcach nastepnych bedzie brat do obliczeri podstawe minimalna okreslong w
normach podatkowych.

Uwaga: Jezeli przez pomytke wprowadzimy zbyt duza liczbe wtascicieli, to mozna ich usunagé
w opcji ,,OBSEUGA KOPII DANYCH/PRZEZ CZYSTA POMYLKE/USUNIECIE
WSPOLNIKA”.
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Ekran nr 3

W czesci nr 1 ekranu powinni§my zaznaczy¢, czy wtasciciel wybral uproszczong forme
wplacania zaliczek na podatek dochodowy (tzw.: 1/12). Jezeli tak, nalezy w wierszu nizej
wprowadzi¢ wielkos¢ tej zaliczki (wyliczong na podstawie dochodu z dziatalnosci z lat
poprzednich), ale bez pomniejszania jej o skladke na ubezpieczenie zdrowotne. Program
podczas obliczania podatku zabierze z tabel podatkowych wprowadzone tam zaplaty sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne dokonane w obliczanym miesiacu i odpowiednio zmniejszy
wprowadzong tu kwote zaliczki, podajac informacje o podatku do zaptaty w informacji
podatkowej wtascicieli.

Uwaga: Jezeli podatnik oprécz przychodoéw z dziatalnosci osiaga przychody z najmu, to gdy
wybrat uproszczona forme wplacania zaliczek, program przy obliczaniu podatku
wypeltni odpowiednio druk PIT-5 przekazujac do niego wytacznie przychody i koszty
z nagjmu. Oczywiscie przelew na podatek bedzie zawierat taczna kwote zaliczek: z
najmu i te zadeklarowanaq dla dziatalnosci gospodarczej.

W czesci nr 2 ekranu informujemy program, ktore ze skladek na ubezpieczenia oplaca
wtasciciel. Na podstawie wprowadzonych tu danych program bedzie obliczat odpowiednie
sktadki nalezne za zadany okres w opcji ,osobiste dane podatkowe”.

W czesci nr 3 musimy poinformowac program, w jaki sposéb ma by¢ zmniejszany dochéod
wtasciciela z tytutu zaplaconej sktadki na ubezpieczenie spoteczne. Mamy do wyboru dwie
mozliwosci:

- albo program wykaze zaptacona sktadke na deklaracji PIT-5, PIT-5L;

- albo przekaze ja dowodem wewnetrznym jako inny wydatek do ksiegi przychodéw. Dokona
sie to podczas przekazywania wynagrodzen do ksiegi. Odpowiedni dowod wewnetrzny bedzie
zawsze zawieral sktadki wtasciciela wymienione w odrebnej pozycji, chociaz moze sie on
rozlicza¢ razem z pracownikami.
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4.3 Bilans otwarcia.

Koniecznos¢ wprowadzenia w programie punktu : BILANS OTWARCIA wynika z
sytuacji, iz czesto rozpoczyna sie ewidencjonowanie dokumentéw danej firmy w trakcie roku
podatkowego. Aby prawidlowo sporzadzi¢ deklaracje podatkowe oraz uzyskac¢ poprawne
wyniki finansowe niezbedne jest wprowadzenie danych za okres, kiedy inny podmiot
prowadzil ksiegi firmy. Mozna tego dokonac na trzy sposoby.

e Po pierwsze mozna wprowadzi¢ wszystkie dokumenty Zrédtowe bezposrednio do
programu, zaksiegowac i obliczy¢ podatek. Jest to spos6b nie wymagajacy omowienia
i jesli posiadamy rzetelna informacje z ,poprzedniego” zrédla niepotrzebnie
czasochlonny. Ma jednak taka zalete, iz pozwala na réwnoczesne przeprowadzenie
obliczen w podatku dochodowym i w VAT, oraz pozwala poréwnac¢ wyniki obliczen
(deklaracji) z wynikami uzyskanymi w innym biurze.

e Drugi spos6b polega na wprowadzeniu zbiorczych, miesiecznych dokumentéw do
ksiegi i do VAT-u w podziale na charakterystyczne cechy dokumentéw. Jest to
sposoéb najbardziej wygodny.

e [ wreszcie sposob trzeci, polegajacy na wypelnieniu tabeli dostepnej w punkcie jak
nizej. Sposob ten dotyczy wytacznie danych w zakresie podatku dochodowego. W
zakresie podatku VAT dane trzeba wprowadzic¢ niezaleznie.

e

W punkcie drugim menu, nalezy wprowadzi¢ pierwszy numer ksiegowy, od ktoérego w
opcji ,ksiegowanie” beda nadawane dokumentom kolejne numery ksiegowe. Jezeli bilans
otwarcia wprowadziliSmy korzystajac z metody pierwszej lub drugiej, to program tak
ponumeruje dokumenty, aby pierwszy ,prawdziwy” dokument (a wiec nie nalezacy do
bilansu otwarcia) otrzymat wprowadzony tu numer.

4.4 Konfiguracja ewidencji VAT.

Na pelna konfiguracje modutu sktadaja sie nastepujace elementy :
e parametry podstawowe;

struktura sprzedazy z art.90;

historia podatku naliczonego;

ewidencja zdarzen z art. 90, 91;

wprowadzenie podatku do przeniesienia;

urzadzenia fiskalne.

Omoéwimy je w kolejnosci.
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Podstawowe parametry.

Konfiguracja podstawowych parametrow dla potrzeb podatku VAT wymaga uzupelnienia
danych znajdujacych sie na siedmiu ekranach.

Ekran 1
[1/7]
Metoda podzialu utargu przy pomocy struktury zakupdw (-1 .. 1) 0

-1: Dokumenty struktury zakupdéw (D) beda traktowane przez program jako
dokumenty "netto". Oznacza to, ze dokument zostanie uwzgledniony
w strukturze zakupdw po uprzednim dodaniu podatku VAT. Przykitad:

Jezeli w firmie wystepuje sprzedaz nieudokumentowana, i podatnik rozlicza podatek VAT od
tej sprzedazy metoda struktury zakupéw, to na powyzszym ekranie moze zadeklarowac
sposob, w jaki program bedzie traktowal zakupy nieudokumentowane faktura VAT
(wprowadzamy je do programu z litera ,D”). Mamy do wyboru 3 mozliwosci:

0: w ten sposob informujemy program, iz firma nie rozlicza podatku naleznego struktura
zakupow ( albo nie wystepuje sprzedaz nieudokumentowana, albo cala sprzedaz jest
udokumentowana przy uzyciu urzadzenia fiskalnego, albo firma nie spetnia ustawowych
przestanek do stosowania takiej metody rozliczen).

1: Program przyjmie, ze dokumenty zakupu udokumentowane innymi dokumentami niz
faktury VAT, beda przez program traktowane jako dokumenty brutto. Oznacza to, iz
dokonujac obliczen procentowego udziatu zakupéw opodatkowanych réznymi stawkami
w sumie zakupéw ogbétem, program przyjmie do obliczen, wprowadzony dokument
struktury, w takiej postaci w jakiej zostat wprowadzony do programu.

-1: Program powinien przyjac, ze dokumenty inne niz faktury VAT zawieraja kwoty netto i
nalezy je uzupekni¢ o podatek VAT, aby spelni¢ wymoég ustawowy, ze do struktury
wliczane sa zakupy w kwotach brutto.

Zobrazuje to ponizszy przyklad.

Podatnik w okresie rozliczeniowym wprowadzit dwa dokumenty zakupowe, obydwa na
kwote 100zt, na pierwszym dokumencie sq towary sprzedawane ze stawka 22% a na drugim
towary sprzedawane ze stawka 7%

1/ 100,00 zt — towary sprzedawane wedtug stawki 22%
2/ 100,00 zt — towary sprzedawane wedtug stawki 7%

W pierwszym przypadku (1), kazdy z dokumentéw ma taka samq warto$é, program widzi
dwa dokumenty w wartoéciach BRUTTO. Struktura zakupoéw przedstawia sie wiec
nastepujqco :
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o zakupy ze stawka 22% - 50 % sumy zakupow
o  zakupy ze stawka 7% - 50 % sumy zakupow.

W drugim natomiast przypadku (-1), kazdy dokument traktowany jest jako wyrazony w
kwotach NETTO i uzupetniany jest o podatek VAT.

1/ 100,00 zt + 22 = 122,00 zt
2/ 100,00 zt + 7= 107,00 zt

Struktura zakupow przedstawia sie wiec inaczej :
o zakupy ze stawkag 22 % - 53,28 % sumy zakupow
*  zakupy ze stawka 7% - 46,72 % sumy zakupow.

Kolejny ekran informuje program o sposobie ewidencjonowania faktur z podpietymi
paragonami fiskalnymi, lub ogo6lniej, sprzedazy fiskalne;j.

Ekran 2
[2/7]

Dokumenty korygujace sprzedaz fiskalna:-—
I

Podczas przekazywania faktur (dokumenty typu "F
do rejestru VAT, program bedzie pytat: Czy wysto...

Firma ewidencjonujaca sprzedaz przy zastosowaniu urzadzen fiskalnych, moze
ewidencjonowac faktury VAT wystawione obok paragonoéw fiskalnych na trzy sposoby:

1) Firma nie ewidencjonuje sprzedazy udokumentowanej fakturami badz rachunkami
przy uzyciu urzadzenia fiskalnego. Wéwczas nie wystepuje problem koniecznosci
wyksiegowywania podwoéjnie zaewidencjonowanej sprzedazy. W takim przypadku w
polu podlegajacemu edycji nalezy wprowadzi¢ kreske : ,-” . Podobna sytuacja wystapi
takze w przypadku, gdy cata sprzedaz jest ewidencjonowana z uzyciem urzadzenia
fiskalnego i zadna pojedyncza faktura nie jest wprowadzana do programu, a
rozliczenia dokonuje sie wylacznie na podstawie okresowych raportéow fiskalnych.

2) Jesli w polu przeznaczonym dla wprowadzenia informacji dla programu wpiszemy
litere ,F” — wowczas w trakcie wprowadzania dokumentow (faktur typu F lub R)
program podczas przekazywania dokumentéw z ksiegi do ewidencji sprzedazy VAT,
kazdorazowo bedzie pytat nas ,czy wystornowac sprzedaz fiskalna?”.

3) Mozna takze w omawianym polu wprowadzic litere : ,R”. Konsekwencja takiej
informacji bedzie fakt, iz program pytanie ,czy wystornowac sprzedaz fiskalna?” zada
wylacznie przy okazji wprowadzania dokumentu oznaczonego na formatce jako ,R”
(jest to faktura VAT wystawiona dla osoby nie prowadzacej dziatalnosci
gospodarczej). Jest to rowniez informacja dla programu, ze faktury VAT wystawione
podmiotom gospodarczym nie sg ewidencjonowane w urzadzeniu fiskalnym.
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Ekran 5

r[5/7]

Kasowy charakter podatku VAT (rodzaj deklaraciji)

Podatnik wybrat metode kasowa poczawszy od miesiaca =

Podatnik wybrat kwartalny sposdb sktadania deklaracji 2004-01
VAT poczawszy od miesiaca

Podatnik utracit prawo do metody kasowej od miesiaca =

Podatnik rezygnuje z kwartalnego rozliczania podatku VAT
poczawszy od rozliczenia za miesiac -

Czy przy rejestracji zakupu w ewidencji VAT
pytaé¢ o zaptate faktury? ( T-Tak,N-Nie) N

W ustawie o podatku od towarow i ustug przewidziano dwa wyjatki od miesiecznego
dokonywania rozliczen z tytutu tego podatku. Mozna spelniajac przestanki ustawowe stac
sie tzw.: "matym podatnikiem”, rozliczajacym swoje przychody i zakupy metoda kasowsq i
sktadajacym deklaracje VAT kwartalnie ( VAT-7K - Podatnika rozliczajacego sie metoda
kasowa, bedziemy nazywac ,MP-kasowiec”). Mozna takze wybra¢ — nie dokonujac wyboru
kasowej metody rozliczania podatku — kwartalny sposéb rozliczania podatku VAT.

Prawidlowe wprowadzenie danych ma zasadnicze znaczenie dla prowadzonych obliczen, a w
przypadku podatnika ,MP-kasowiec” takze dla pojawiania si¢ pytania o wprowadzanie
zaplaty za fakture.

W pierwszych czterech polach edycyjnych podajemy daty (rok-miesiac), poczawszy od
ktérych rozpoczynamy okreslony rodzaj ewidencji lub z niego rezygnujemy. Natomiast
twierdzaca odpowiedz w ostatnim polu edycyjnym moze przyspieszy¢, lub op6zni¢ proces
rejestracji dokumentéw u podatnika rozliczajacego sie¢ metoda kasowa. Wszystko zalezy od
ilosci zaptaconych dokumentoéw, jezeli przewazaja, warto odpowiedzie¢ tak, jezeli natomiast
zaptacone faktury stanowia mniejszos¢ warto odpowiedzie¢ nie. Generalnie, odpowiedz
twierdzaca spowoduje, ze po zaakceptowaniu wprowadzanego dokumentu w punkcie
srejestracja dokumentéw” zostanie nam pokazana specjalna formatka do
zaewidencjonowania zaptaty do danego dokumentu. Jezeli wiec wiekszos¢ dokumentow ma
stan ,niezaptacony” w chwili jego wprowadzania do programu, dodatkowa formatka op6znia
proces wprowadzania danych. Zaptaty mozna zawsze wprowadzi¢ w odrebnym specjalnie do
tego celu stworzonym punkcie programu.

Uwaga: Nie nalezy tqczyé daty rozliczania sie metodaq kasowaq i daty poczawszy od ktorej
deklaracje VAT sktadaé bedziemy kwartalnie. Sa to dwie catkowicie odrebne
kwestie. Zaznaczenie, ze rozliczamy sie metoda kasowq automatycznie oznacza —
deklaracje kwartalne, i nie wolno tego faktu odrebnie zaznaczad.

Majac prawidtowo wprowadzone na tym ekranie dane program ,wie”:
¢ jaka deklaracje ma drukowac,
e jak prowadzi¢ obliczenia do deklaracji, w trybie ,miesiecznym” czy ,kwartalnym”,
e ktore z faktur bra¢ pod uwage podczas obliczen. Inaczej dla podatnika w metodzie
kasowej, a inaczej dla pozostatych podatnikow.
¢ Kontroluje takze dwunastomiesieczny okres, ktéry musi uplynac od daty wyboru
sposobu kwartalnego dla powrotu do miesiecznego.

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



Str.42 KSP wersja 11.03.009 (standard)

Ekran 6 - domyslny parametr ON

ON - oznacza w calym programie ,zakupy zwiazane ze sprzedaza opodatkowans i

nieopodatkowang”

Uwaga : Jesli zakup ma stuzyé sprzedazy wylacznie zwolnionej z VAT, wéwczas nie ma w

ogoéle potrzeby jego ewidencjonowania w rejestrach VAT.

Ekran 7 - Art. 91

Nalezy tu wprowadzi¢ zasady, ktérymi program bedzie sie positkowal przy obliczaniu korekty
rocznej z Art.91, w przypadku, gdy proporcja sprzedazy za ubiegly rok wynosi 1,2 lub 99%.

Miesiac roku 2011 poczawszy, od ktérego bedzie obowiazywata wybrana metoda. Dla
miesiecy wczesniejszych od podanego, program bedzie obliczat deklaracje wg starej
metody, czyli dla proporcji 1 i 2% przyjmie do obliczerr proporcje 0% a dla proporcji 99%
przyjmie 100%.

Sposob obliczen dla proporcji 1 i 2%. Mozemy wskaza¢ programowi jedna z dwéch
metod: albo oblicza¢ podatek do odliczenia wg rzeczywistej proporcji 1% lub 2%
(metoda=1), albo obliczenia wykonywac¢ wg proporcji 0% (metoda=0). Warto§¢ domyslna
tego parametru wynosi 1.

Sposéb obliczen dla proporcji 99%. Tu réwniez mamy dwie mozliwosci do wyboru. ,,0”
bedzie oznaczalo, ze program przyjmie do obliczenn zawsze proporcje rzeczywista 99%,
natomiast ,,1” bedzie oznaczalo, ze program wykona najpierw obliczenia wg proporcji
99% i sprawdzi czy podatek nieodliczony przekracza narastajaco 500zt, jesli przekracza,
obliczenia wg proporcji 99% sa umieszczane na deklaracji, jesli nie przekracza,
obliczenia wykonywane sa jeszcze raz, ale tym razem dla proporcji 100%. Domyslna
wartos¢ parametru wynosi ,1”.
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Struktura sprzedazy z art.90.

ATNOSCT

W wiekszosci przypadkéw program posiada wszystkie informacje, aby samodzielnie
wyliczy¢ proporcje z art. 90. Daje tez mozliwos¢ wprowadzenia danych na podstawie,
ktoérych proporcja jest obliczana lub pozwala samodzielnie wprowadzi¢ jej wartos¢, wedlug
wlasnych wyliczen. Dlatego mamy mozliwos¢ wyboru, kto ustala proporcje: program czy tez
uzytkownik.

Po rozwinieciu, klawiszem SPACJI, drzewa z obrotami za poszczegélne miesigce, mozemy
wprowadzi¢ obroty wg poszczegblnych kategorii. Dane te mozna zawsze pobrac z
dokumentéw zrédlowych naciskajac klawisz ,,P”. Jezeli ustawieni jesteSmy na miesigcu, to
program pobierze dane dla tego miesiaca, jezeli ustawimy sie po lewej stronie na roku,
program pobierze dane dla wszystkich miesiecy.

Dane pobierane sa:
¢ Dla biezacego roku — z dokumentow.
e Dla lat ubieglych z deklaracji podatkowych VAT 7.

e Jezeli ustalimy proporcje dla danego roku, to proporcja ta bedzie brana przez
program do obliczen w roku nastepnym.

Przy omawianiu struktury z art. 90 ustawy warto zwroci¢ uwage na pole na formatce
wprowadzania dokumentu sprzedazy w ewidencji VAT.

[ 1-I 0]
Rodzaj dokumentu (FRKUZBG)... : F Przedmiot.:
Uwzglednié w strukturze Art.90 : T Nr rach.:

Data dokumentu .......: 2004.05.23 NIP:
Uwzgledni¢ w deklaracji za M-c: 2004-05 Uwagi...:

Wprowadzenie w tym miejscu litery , T” powoduje, iz dokument jest brany do obliczen
struktury z art.90 ustawy. Poniewaz ustawa przewiduje szereg wylaczen, zwiazanych z
transakcjami, ktérych przy obliczeniach nie uwzglednia sie, nalezy wprowadzajac
dokumenty doktadnie ten punkt przeanalizowacé, gdyz wartos¢: T badz N tam wprowadzona
ma zasadnicze znaczenie dla obliczen.

Historia podatku naliczonego.

W punkcie tym nalezy wprowadzi¢ cala historie podatku naliczonego i odliczonego, w
podziale na poszczeg6lne kategorie, za ostatnie 10 lat. Zgodnie z zasadq odliczania podatku
naliczonego, zwiazanego ze sprzedaza zwolniona i opodatkowana, podatek ten odliczony w
danym roku jest nastepnie korygowany w roku kolejnym lub w okresie nastepnych 5-ciu lub
nawet 10-ciu lat. Aby program moégt prawidtowo okresli¢ podatek naliczony podlegajacy
odliczeniu musi mie¢ informacje o historii odliczania podatku naliczonego z okresu nawet
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10-ciu lat. OczywiScie, jezeli w danej firmie wystepuje wylacznie sprzedaz opodatkowana,
punkt ten mozna pominac.

W punkcie tym dostepne sa tez wydruki dla wprowadzonych danych, w podziale na
poszczegoblne okresy korekty, oraz raport podsumowujacy korekte za dany rok podatkowy.
Omoéwimy to szczegbltowo, omawiajac obliczenia deklaracji. Podsumujmy:

e Tabela historii przechowuje dane o podatku naliczonym i odliczonym w ciagu roku dla
ostatnich 10-ciu lat.

e Dane w tabeli dla roku biezacego pochodza wprost z ewidencji naby¢, oraz z deklaracji
podatkowych.

e Tabela historii oprocz danych widocznych dla uzytkownika przechowuje szereg innych
danych niezbednych do ustalenia wartosci korekty. Sa to czeSciowe wyniki obliczen,
ktore utatwiaja programowi wykonanie zestawien, uwzgledniajace wszystkie
zaewidencjonowane w programie zdarzenia. Obliczenia te wykonywane sa przed kazdym
wydrukiem oraz po nacisnieciu klawisza F3.

e Proporcje wlasciwe i tymczasowe w tabeli historii pochodza wylacznie z tabeli struktury.
¢ Dla biezacego roku, program wypetnia ja danymi z ewidencji naby¢: albo podczas préoby
edycji tabeli, albo kazdorazowo przy wykonywaniu obliczen za grudzienn danego roku.

Podatek naliczony pobierany jest bezposrednio z dokumentéw, natomiast podatek
odliczony w ciagu roku pobierany jest bezposrednio z deklaracji (ale przed dokonaniem
zaokraglenia do ztotego). OczywiScie sama deklaracja nie zawiera podziatu podatku
naliczonego na kategorie. Program jednak zna te wartosci, mozemy je zobaczy¢ na
kolejnych ekranach deklaracji.

e Wartos¢ korekty za poprzedni rok program ustala kazdorazowo podczas obliczen
pierwszej deklaracji podatkowej w danym roku.

e Wszystkie wydruki dostepne w opcji ,Art.91- historia”, dostepne sa rowniez w
identycznej postaci w opcji, w ktorej wykonujemy obliczenia deklaracji.

Srodki trwale zakupione w okresie 1.VI.2005 - 31.XII.2005

Zgodnie z przepisami, poczawszy od roku 2006 do roku 2011 korekt, o ktérych mowa w
art.90,91 nie dokonuje sie, jezeli r6znica pomiedzy proporcja biezacego roku a proporcja
zastosowana w roku, w ktérym dokonano nabycia, jest mniejsza lub rowna dwa punkty
procentowe. Zasada ta ma zastosowanie do wszystkich naby¢ poczawszy od roku 2005 z
jednym malym wyjatkiem (przepis wprowadzajacy nowelizacje ustawy o VAT — Art.6 ust.2).
Ot6z srodki trwale korygowane w okresie 5-ciu i 10-ciu lat i nabyte w okresie od 1.VI.2005
do 31.XII.2005 nie korzystaja z tego udogodnienia. Dlatego tez w sytuacji, gdy w firmie
wystepuje sprzedaz mieszana (zwolniona i opodatkowana) nalezy wprowadzi¢ informacje o
wysokosci podatku naliczonego i odliczonego w roku 2005 od Srodkoéw zakupionych w
okresie od 1.06.2005 do 31.12.2005. Na tej podstawie program bedzie w kolejnych latach
dokonywat korekty wykazanego tu podatku odliczonego nawet, gdy proporcje obrotu
opodatkowanego do obrotu ogétem w kolejnych latach beda sie r6znié¢ od proporcji
zastosowanej w roku 2005 o mniej niz 3 punkty procentowe.

Ewidencja zdarzen wedtug art.90, 91.

W tabelach historii przechowywane sa informacje o podatku naliczonym i
odliczonym, ktéry nalezy korygowac¢ w kolejnych latach podatkowych. Moze sie jednak
zdarzy¢, ze czeS¢ z wykazanego tam podatku nalezy skorygowac jednorazowo w deklaracji za
okres, w ktéorym wystapito uzasadniajace te operacje zdarzenie.

W dalszej czesci instrukcji, jak i w samym programie, w cze§ci po§wieconej podatkowi VAT,
pod pojeciem $rodek trwaty jednorazowy, bedziemy rozumiec¢ takie §rodki trwate, dla
ktorych podatek naliczony podlega jednorazowej korekcie wykazywanej w pierwszej
deklaracji podatkowej nastepnego roku, tak jak pozostate zakupy. Obecnie sa to srodki,
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ktérych wartos¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 zi. Omowimy teraz poszczeg6lne
zdarzenia i ich wplyw na korekte z art.91.

1.

Sprzedaz jednorazowego srodka trwatego. Zdarzenie to nie ma zadnego wplywu na
korekty. Jezeli dany Srodek byl zakupiony w roku, w ktérym dokonamy jego sprzedazy,
program ustali dla niego korekte tak jakby nadal funkcjonowal w firmie. Korekte te
umiesci w deklaracji VAT-7 za pierwszy okres rozliczeniowy nastepnego roku.
Sprzedaz srodka trwatego korygowanego przez okres 5-ciu lub 10-ciu lat. Jezeli
sprzedaz srodka nastapita w biezacym roku, nie wprowadzamy tego zdarzenia w tabeli
zdarzen (program nie pozwala dopisa¢ dokumentu na biezacy rok), tylko wprowadzamy
go do odpowiedniej ewidencji obrotu (krajowego lub miedzynarodowego). Po nacisnieciu
klawisza ,,P” program pobierze odpowiedni dokument z ewidencji obrotu do ewidencji
zdarzen. Jezeli natomiast wprowadzamy dokument z lat ubieglych bedziemy musieli
okresli¢, jaka proporcje zastosowac do ustalenia korekty w miesiacu sprzedazy za
przyszte okresy. To zdarzenie pociaga za soba wykonanie dwoch czynnosci:
a. zmniejszenie kwoty podatku naliczonego i odliczonego w tabeli historii za rok w
ktorym dany Srodek zostat oddany do uzytkowania;
b. dokonanie korekty w deklaracji za miesiac, w ktérym doszlo do sprzedazy.
Korekta dokonywana jest za caly okres, w ktérym Srodek ten bylby ,normalnie”
korygowany.

Sprzedaz srodka trwatego w budowie. Zdarzenie to spowoduje wykazanie korekty na
deklaracji VAT-7 w miesiacu sprzedazy srodka. Nie wystepuje tu korekta tabeli historii,
bowiem Srodek ten nie byl jeszcze korygowany i dopoki nie zostanie oddany do
uzytkowania, nie ciaza na nim zadne korekty. Wprowadzajac odpowiedni dokument
musimy dodatkowo wprowadzi¢ kwoty podatku naliczonego za poszczegélne lata, w
ktérych srodek byt budowany. Uwaga ta dotyczy rowniez sytuacji, w ktorej sprzedajemy
Srodek z pkt.2, tj. Srodek oddany do uzytkowania, jezeli rok, w ktérym go oddano nie byt
tym samym rokiem, w ktérym dokonano jego zakupu. Podobnie jak opisano to w
poprzednim punkcie, dla biezacego roku nie wprowadzamy dokumentu w ewidencji
zdarzen, ale w odpowiedniej ewidencji obrotu. W ewidencji zdarzen klawiszem ,P”
pobieramy dokumenty i poddajemy je edycji uzupeiniajac niezbedne dane.

Likwidacja srodka trwatego. Zdarzenie to niesie za sobg identyczne konsekwencje w
stosunku do korekt, jak sprzedaz srodka. Likwidowany Srodek przestaje bowiem ,stuzy¢
jakiejkolwiek” sprzedazy. W zwiazku z powyzszym, nie ma juz podstaw do odliczania
podatku naliczonego przy jego nabyciu. Jedyna réznica przy dokonywaniu korekty
polega na proporciji, ktéra zastosujemy do ustalenia wartosci korekty na caty przyszty
okres. W naszym przypadku program zawsze przyjmie wskaznik 0%.

Oddanie do uzytkowania srodka trwatego w budowie. Aby wprowadzi¢ odpowiedni
dokument do ewidencji zdarzeri, musimy ustali¢ kwote podatku naliczonego dla danej
inwestycji i odliczonego za caty okres, w ktorym dany §rodek byt budowany. W roku, w
ktérym oddamy Srodek do uzytkowania, program powiekszy w tabeli historii odpowiednie
kwoty podatku naliczonego i odliczonego. Jezeli posiadamy modut ewidencji Srodkéw
trwatych, dokument ten zostanie dodany automatycznie przy przekazywaniu srodka
trwalego do uzytkowania.

Zmiana kwalifikacji sSrodka. Zdarzenie to spowodowane jest sytuacja, gdy dany
Srodek shuzyl dotychczas wytacznie sprzedazy opodatkowanej lub wylacznie sprzedazy
zwolnionej, a od danego momentu ulegnie to zmianie.

Podczas obliczen deklaracji w kazdym z miesiecy, program sprawdza, czy wystepuje w

ewidencji zdarzen dokument sprzedazy, badz likwidacji Srodka trwatego i jesli wystepuje,
oblicza odpowiednig wartos¢ korekty. Nalezy pamietaé, ze sprzedajac Srodek trwaly
musimy pobraé¢ do ewidencji zdarzenn odpowiedni dokument ( klawisz P).

Uwaga: Wszelkie korekty wykonywane przez program w zwiqzku z art.91 ustawy

wykonywane sq na podstawie tabeli historii podatku naliczonego i ewidencji
zdarzen.
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Wprowadzenie podatku do przeniesienia.

Gdy przeliczamy deklaracje VAT-7 program siega do deklaracji za poprzedni miesiac i
pobiera z niej kwote podatku, ktéra wystapita tam w polu ,,Do przeniesienia”. Kwote te
umieszcza w biezacej deklaracji w polu ,,Z przeniesienia”. Jezeli wprowadzamy do programu
dane nowej firmy, musimy cofnac¢ sie do poprzedniej deklaracji i wpisa¢ tam kwote
~nadwyzka z poprzedniej deklaracji”, a nastepnie na ekranie nr umiesci¢ ja w polu ,do
przeniesienia” (po nacisnieciu klawisza ENTER i zapamietaniu klawiszem END, program
sam umiesci kwote do przeniesienia we wtasciwym polu)

Urzadzenia fiskalne.
Rok-Mc Nazwa urzadzenia Zwrot Ulgi ULGA Odliczono Pozostatlo
2005.05|DRUKARKA FISKALNA FP-600 . . 1.800 800 700

Do tabeli nalezy dopisac¢ wszystkie urzadzenia fiskalne, ktore korzystaja z ulgi w podatku
VAT (na dzien dzisiejszy 90% wartosci urzadzenia nie wiecej jak 700z1). Urzadzen, dla
ktorych ulga zostata juz wyczerpana mozna nie wprowadzac chyba, ze utraciliSmy do niej
prawo i ulge nalezy zwroécic. Rekordy dopisujemy jak zwykle klawiszem INSERT.
Poszczegoélne kolumny tabeli maja nastepujace znaczenie:

¢ Rok-mc: Wprowadzamy tu rok i miesiac poczawszy, od ktérego program ma rozlicza¢ w
deklaracji VAT-7 ulge z tytutu nabycia kasy (najczesciej jest to miesiac fiskalizacji kasy).

¢ Nazwa urzqdzenia: Poniewaz ulga dotyczy kazdego z urzadzen oddzielnie, w tej
kolumnie wprowadzamy nazwe urzadzenia, tak aby mozna bylo pézniej przyporzadkowac
dokonany odpis do danego urzadzenia.

e  Zwrot ulgi: Te kolumne wypeilniamy tylko wtedy, gdy korzystamy, lub korzystaliSmy z
ulgi i utraciliSmy do niej prawo. Wpisujemy tu date utraty prawa do ulgi. Program w
deklaracji za okres, w ktorym zawiera sie ta data dokona zwrotu odliczonej wczesniej
ulgi.

e Ulga: Przystugujaca ulga z tytutu zakupu kasy fiskalnej (nie jest to cena, za ktéra
kupilismy kase). Wprowadzona tu ulga pomniejszy w kolejnych deklaracjach podatek
nalezny, lub zostanie zwrécona w ustawowych czesciach przez urzad skarbowy.

e Odliczono, pozostalo: te kolumny wypelnia program wyliczajac deklaracje VAT-7.
Kolumny te sa suma tabelki, ktéora mozna zobaczy¢ po nacisnieciu klawisza TAB i
oznaczaja kwoty odliczonej ulgi i kwoty pozostalej jeszcze do odliczenia.

Nacisniecie klawisza TAB udostepni nam tabelke z historia, w jaki sposo6b rozliczana byta
ulga w poszczegdlnych deklaracjach:

Odpis Obl. Odpis Wit. Sposdb

100 0|z naleznego
450 0|do zwrotu

150 0|z naleznego
50 100|z naleznego

Tabela ta jest wypelniana na biezaco przez program podczas obliczen deklaracji.
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e Rok-Mc: rok i miesiac, za ktory sktadana jest deklaracja VAT-7.

e Odpis Obl.: Odpis wyliczony przez program. Jezeli z jakiego$ powodu pokazany tu odpis
nam nie odpowiada, mozemy wprowadzi¢ wlasny odpis za dany miesiac. Program
podczas powtérnych obliczenr deklaracji VAT przyjmie do obliczeni odpis wpisany w
kolumnie Odpis Wi. A nie ten, ktéry sam obliczy.

® Sposob: kolumna podaje, w jaki sposob program dokonuje odliczenia ulgi:
pomniejszajac podatek nalezny, czy dajac ulge do zwrotu.

Jak wiadomo, jezeli w danym miesiacu wystepuje nadwyzka podatku naliczonego
nad naleznym, przystugujaca ulga z kazdej kasy jest zwracana przez urzad skarbowy. Jezeli
sytuacja jest odwrotna, tzn.: wystepuje nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym, ulga z
kasy pomniejsza te nadwyzke, ale tylko do wysokosci tej nadwyzki. W sytuacji, gdy ulga
przewyzsza nadwyzke, program rozlicza ja od najstarszej kasy do najmlodsze;j.

Jezeli wprowadzamy historie odpiséw dla poszczegélnych kas, mozemy nacisnac
klawisz F5, program zsumuje wowczas ulgi za poszczegélne miesiace i obliczy ile jeszcze
pozostato do odpisu (tabela z kasami).

4.5 Przychody z innych firm oraz najmu.

Przy pomocy programu KSP mozemy ewidencjonowac¢ nie tylko dane z firmy, ktora
prowadzimy, ale mozemy je uzupelni¢ takze o dane o przychodach, kosztach i dochodach z
innych firm, osiaganych z tytulu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej oraz z najmu.
Pozwala nam to na laczne wykazanie wszystkich danych na deklaracji podatkowej.

Po wybraniu wskazanej wyzej opcji ukaze nam sie ekran, w ktérym po lewej stronie
znajdziemy liste wsp6lnikoéw danej firmy, a po prawej ekran z informacja o wspélniku,
ktérego dane wlasnie wprowadzamy. Gdy belka ustawiona jest na nazwisku zobaczymy
informacje o wysokosci tacznego dochodu/straty z okreslonego zrédta przychodow, ze
wszystkich ,firm” i ,najméw” oraz o ich ilo§ci. Dane tu wprowadzane moga takze zostac
przez program dopisane automatycznie, jesli zostanie wykonana w trakcie roku operacja
zmiany wspoélnikéow. Przychody dopisujemy klawiszem INSERT.

Przychody z dziatalnosci gospodarczej.

Do dyspozycji mamy 3 ekrany danych. Na pierwszym nalezy zdefiniowac:
e nazwe firmy, ktéra pojawiac sie bedzie na deklaracji PIT 5 (badz SL);
adres firmy;
skrét nazwy, widoczny po lewej stronie ekranu;
procentowy udzial w kosztach i przychodach firmy;
REGON;
NIP.
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Dane te, oprocz deklaracji, pojawiac sie beda na wydrukach o dochodach wspélnika, ze
szczeg6lowym ich opisem, stad istotna jest kompletnosé wprowadzanych tu danych.
Zatwierdzenie wprowadzonych danych odbywa sie klawiszem END.

Drugi ekran pozwala na ,reczne” wprowadzenie informacji o przychodach i kosztach
osiagnietych w poszczegélnych miesigcach danego roku podatkowego. Nie powinniSmy
zapomnie¢ o uwzglednieniu w kwocie kosztow réznicy remanentowej, jezeli u podatnika
wystapil obowiazek jego sporzadzenia.

-[2/3] -
Przychody i koszty wg UDZIALOW

Miesiac Przychdéd Koszty
5. Maj 1220,00 220,00
6. Czerwiec 0,00 0,00
7. Lipiec 0,00 0,00
8. Sierpien 0,00 0,00
9. Wrzesien 0,00 0,00

SUMA 1220,00 220,00

Uwaga. Dane wprowadzamy zawsze w ujeciu miesiecznym.

Klawisz F10 - Jezeli firma, ktérej dane wlasnie wprowadzamy jest jedna z firm, ktorej
ksiegowos¢ prowadzimy w programie KSP, mozemy nie wpisywac recznie przychodow i
kosztow, ale pobrac je klawiszem F10. Aby to zrobi¢ nalezy ustawi¢ belke w wierszu z
miesiacem, ktérego dane chcemy pobrac i wybra¢ F10. Z listy firm wybieramy odpowiednia
firme a nastepnie z nastepnej listy wtasciciela. Program zapamieta sobie na przyszitosc
zarowno identyfikator firmy jak i wtasciciela i nastepnym razem podpowie nam odpowiednia
pozycje na liscie. Jezeli NIP wybieranego wtasciciela nie bedzie zgodny z numerem NIP
wlasciciela z lewej strony ekranu, otrzymamy odpowiednie ostrzezenie. Takze i w tym
miejscu programu wprowadzono mozliwos¢ zréznicowania przychodow i kosztow wedtug:
UDZIALOW I UZGODNIEN. Szczegétowo zostanie to oméwione w dalszej czesci instrukcji.

Przychody z najmu.

Zasady wprowadzania danych o przychodach i kosztach z najmu sa podobne jak z
dzialalnosci. Nie ma jednak podzialu na dane wedtug UDZIALU I UZGODNIEN, edycji
poddany jest tylko jeden ekran, w ktérym wpisujemy dane o przedmiocie najmu, udzial
procentowy w przychodach i kosztach oraz poszczeg6lne wartosci, w ujeciu miesiecznym.
Tu réwniez do przejecia danych mozna uzy¢ klawisza F10.
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4.6 Osobiste dane podatkowe.

W tym punkcie wprowadzamy informacje, ktére maja wplyw na zmiane podstawy
opodatkowania, w stosunku do tej, ktora wynika z bezposrednich wyliczen z podatkowej
ksiegi przychodow i rozchodéw. Nie sposéb tutaj omowi¢ wszystkich, gdyz jest to instrukcja
obstugi programu, a nie poradnik podatkowy. Oméwimy najwazniejsze i wystepujace prawie
we wszystkich firmach.

Warto wspomnie¢, iz poszczegbdlne ekrany, jakie pojawiaja sie w tym miejscu zaleza
zasadniczo od wybranej przez podatnika formy opodatkowania.

Inne sa dla podatnikéw rozliczajacych sie na deklaracji PIT 5, inne dla tych, ktérzy sktadaja
PIT 5-L, a inne dla podatnikéw podatku zryczattowanego.

1000 . OO 0, 00

1600, 00 O, OO

Straty z dzialalnosci gospodarczej i najmu.

Bedac ustawionym na nazwisku wspoélnika, po prawej stronie mamy do dyspozycji
ekran do rozliczania strat z lat ubieglych z dziatalnosSci gospodarczej oraz z najmu.
Wprowadzamy tu strate z dziatalnosci gospodarczej lub dokonane odliczenie za rok
poprzedni. Dane te powinniSmy przepisac z zeznania podatkowego za ubiegly rok. I tu
pojawia sie pewien problem. Otéz zeznanie podatkowe za poprzedni rok zwykle sktadane jest
dopiero w kwietniu, i dopiero wtedy znana jest ostateczna wartos§¢ rozliczenia strat z
ubieglych lat. Tymczasem zaliczki na podatek nalezy juz wptacaé poczawszy od rozliczenia
za miesigc styczen. Dlatego tez w programie wystepuja na powyzszej formatce dwa wiersze
dotyczace wartosci strat przyblizonych i ostatecznych. W miesiacach, np. styczniu i lutym,
gdy nie sa jeszcze znane ostateczne wartosci rozliczonych strat, mozemy wprowadzi¢ ich
ostrozng wartosc¢ przyblizona i nakaza¢ programowi brac¢ te wartos¢ do obliczen podatku.
Gdy wartosci ostateczne beda juz znane nalezy je wprowadzi¢ i nakaza¢ programowi
uwzgledniac¢ je w obliczeniach od zadanego miesiaca (ostatni wiersz ekranu). Moze tez
wystapi¢ taka sytuacja, ze klient chce rozliczy¢ straty dopiero poczawszy od miesiaca np.
lipca, wowczas nalezy wprowadzi¢ w ostatnim wierszu informacje, ze straty uwzgledniamy
poczawszy od miesigca nr 7. W wierszach oznaczonych kursorem myszy wprowadzamy
strate z ubieglych lat, ktéra nalezy odlicza¢ w biezacych deklaracjach podatkowych (to
wlasnie wartosci z tych pdl program wezmie do obliczen). Jezeli nacisniemy w tych polach
klawisz INSERT, program sam podpowie nam kwote maksymalnej straty, mozliwej do
odliczenia w biezacym roku podatkowym. OczywiScie, aby mogt to zrobi¢ potrzebne mu sa
dane o stratach i odliczeniach nie tyko z roku ubieglego, ale rowniez z lat poprzednich. Dane
te wprowadzamy na ekranie nr 2. Nalezy je po prostu przepisa¢ z odpowiednich zeznan
podatkowych.
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Uwaga: Kolejne dwa ekrany pozwalaja wprowadzié¢ straty z najmu. Obowiqzuja przy tym
identyczne reguty jak w oméwionych wyzej stratach z dziatalnosci gospodarczej.
Sposoéb obliczenia mozliwej do odliczenia straty z lat ubieglych prezentowany jest
przez program po nacisnieciu klawisza F5.

Remanent likwidacyjny PIT5/X.

X

Na ekranie nr 4 mozemy wprowadzi¢ kwote zryczaltowanego podatku z remanentu
likwidacyjnego. Jezeli jednak chcieliby§my réwniez wydrukowac deklaracje PIT-5/X (info
podatkowe wlasciciela), musimy skorzystac¢ z odpowiedniego kalkulatora. Wywolujemy go
naciskajac klawisz INSERT w polu z podatkiem zryczattowanym. Zobaczymy wéwczas
ponizsza formatke:

11000, 00
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Po wprowadzeniu danych w pierwszych trzech liniach formatki i naci$nieciu klawisza END.
Program obliczy wartos¢ podatku i przeniesie go do odpowiedniego pola na formatce
osobistych danych podatkowych.

Wprowadzenie naleznych sktadek ZUS.

2015,40

_ 2704,31

3

0, 00
243,39
0, 00

0, 00
0, 00
0,00

0, 00
243,39
0, 00

Ustawiajac sie na wybranym miesigcu mamy mozliwos¢ wprowadzenia podstawy
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenia zdrowotne, a takze wyliczenie ich
wartosci. Dla poprawnego funkcjonowania tej czesci programu niezbedne jest biezace
uzupelnianie wartosci podstaw sktadek w ,NORMACH PODATKOWYCH / NAJNIZSZE
WYNAGRODZENIE”. Stamtad wlasnie program czerpie informacje o minimalnej ptacy i
minimalnych podstawach sktadek. Wciskajac klawisz INSERT w polach oznaczonych ,~”,
program pobierze odpowiednie wartosci podstaw i obliczy odpowiednie sktadki. Oczywiscie
zawsze podstawy mozemy wprowadzi¢ ,recznie” we wlasciwych polach, woéwczas program
przeprowadzi obliczenia sktadek z danych wprowadzonych.

Uwaga: dla przypomnienia, w punkcie INSTALACJA/ WSPOLNIK mozna
okresli¢ :
e ktore sktadki optaca wspdlnik;
e czy podstawa sktadek ma byé na poziomie minimalnymy
ez ilu dziatalnosci ma byé obliczana sktadka na ubezpieczenie zdrowotne
dla wspélnika;
e czy wspdlnik korzysta z ,, preferencyjnego” ZUS-u;
® czy wspdlnik posiada osoby wspdtpracujace.

W tym tez miejscu program wyliczy skladki dla osoby wspéltpracujacej, jesli ktorys ze
wspolnikow ,posiada” taka osobe. Bardzo wazne jest tez zachowanie poprawnej kolejnosci
wykonywanych dziatan. Pamietaé nalezy, iz w tym miejscu programu wprowadzane sg
wartosci sktadek naleznych za dany miesigc, a nie zaptaconych w miesigcu. Zaptaty
wprowadza sie wylacznie w punkcie: TABELE PODATKOWE. Omawiany punkt programu
stuzy wylacznie okre§leniu wartosci zobowiazania. Poprawna kolejnos¢ dziatan w przypadku
wlasciciela posiadajacego osobe wspoéipracujaca jest nastepujaca:

a) wprowadzi¢ dane o ,wystepowaniu” osoby wspoétpracujacej w danych instalacyjnych
wspoélnika ( jesli zrobimy to raz, a stan faktyczny nie ulegnie zadnym zmianom, jest to
czynnos¢ jednorazowa, ktérej nie musimy powtarzac);

b) wprowadzi¢ dane osoby wspoélpracujacej w danych pracownikow zatrudnionych, z
zaznaczeniem, ze jest to osoba wspélpracujaca oraz oznaczeniem, ktére sktadki na
ubezpieczenia maja by¢ odprowadzane;
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c) wykona¢ liste plac za miesiac, z ktérego maja by¢ sktadki wykazane w osobistych
danych podatkowych, mozna wykona¢ obliczenia tylko dla osoby wspétpracujacej,
pozostatych pracownikéw zostawiajac sobie ,na pézniej”,

d) uzywajac klawisza INSERT uzupelni¢ podstawy skladek ZUS w osobistych danych
podatkowych wspélnikéw, w tym wspolnika ,posiadajacego” osobe wspoélpracujaca
(podstawy mozna wprowadzi¢ recznie).

e) po zatwierdzeniu obliczen klawiszem END wtasciwe skladki za wspoélnika oraz za osobe
wspoblpracujaca zostana przez program wyliczone i przeniesione do zobowigzan w
TABELACH PODATKOWYCH.

Uwaga: Przypominamy, iZ aby omawiane wartosci staty sie kosztem uzyskania przychodu
badz odliczeniem w deklaracji PIT musza w TABELACH PODATKOWYCH zostaé
wprowadzone ich zaplaty.

Uwaga: Oméwiona kolejnosé dzialan jest niezbedna przy zatozeniu, ze podstawowa wersja
programu ma takze wersje do obliczeri ptac. W przeciwnym wypadku nalezy recznie
wprowadzié¢ w osobistych danych podatkowych podwojone podstawy sktadek dla
wspélnika (wlasciciela) posiadajacego osobe wspélpracujaca. Program wykaze
wéwcezas sktadki w podwdjnej wysokosci, za wspélnika i za osobe wspéblpracujacq.
Oczywiscie te podwojone podstawy mozna wprowadzi¢ w danych instalacyjnych
wlasciciela, wtedy klawisz INSERT podpowie je na powyzszym ekranie.

4.7 Parametry ksiegowania

Ksiegowaniem bedziemy nazywac¢ w programie proces nadawania kolejnych numeréw dla
dokumentéw w ksiedze przychodéw i nanoszenia ich na dokumenty Zrédtowe. Ksiegujac
dokument ustalamy tym samym powigzanie dokumentu zrédtowego z jego miejscem w
wydruku ksiegi przychodéw. W programie mozna wybrac¢ jedna z dwu dostepnych metod
nadawania tego numeru. Sam proces ksiegowania omoéwimy oddzielnym punkcie instrukc;ji.
Tutaj ustalimy jedynie, w jaki sposob program ma przydziela¢ numery dokumentom. Nalezy
wybrac z ponizszego menu ostatni punkt.

Uwaga: Wprowadzone tu parametry ksiegowania, sa wspélne dla kazdej z firm.
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Kolejnosé ksiegowania

Na pierwszej formatce bedziemy mogli ustali¢ kolejnosé dokumentéw w tabeli ksiegowania.

[1/317
- Zakupy towardédw handlowych.......: 1
- Koszty uboczne zakupu...........: 1
- Wynagrodzenia.........ceeeeeeea.: 1 wagi dokumentoéw
- Pozostate wydatki...............: 1
— Przychody.......iiiiiiiii 2

Generalnie wykonujac operacje ksiegowania, program uktada dokumenty wg daty,
niezaleznie od tego, w jakiej kolejnosci zostaly wprowadzone do programu. Pewna
niejednoznacznos¢é powstaje jedynie w sytuacji, w ktérej pod ta sama data wprowadzono
rozne dokumenty. Przypisujac odpowiednie wagi poszczegolnym typom dokumentéw
uzytkownik moze wptywac na ich kolejnos¢ w ksiegowaniu. Dokumenty z nizsza waga beda
ustawiane w tabeli ksiegowania jako pierwsze. Dokumenty, ktére posiadaja te sama wage,
beda ustawiane w tabeli w takiej kolejnosci, w jakiej byty wprowadzane do programu. Wg
ustawien z powyzszego rysunku w pierwszej kolejnosci ksiegowaniu beda podlegaé¢ wszystkie
dokumenty kosztowe i zakupowe, a w ostatniej kolejnosci dokumenty sprzedazy.

Liczba porzadkowa czy numer systemowy

Na formatce nr 2 uzytkownik moze ustali¢ typ numeru jaki bedzie nanoszony na dokument
zrodlowy. Obecnie podczas ksiegowania program nadaje kazdemu dokumentowi dwa
numery:

e pierwszy, to liczba porzadkowa w ksiedze, czyli numer kolejnego zapisu. Numeracja
ta charakteryzuje sie ciggtoscia, co jest rownoczesnie jej wada i zaleta. Wada dlatego,
ze jezeli po zaksiegowaniu, dokumenty zostana odksiegowane i ponownie
zaksiegowane, to moga otrzymac inne numery Lp. Jezeli numery te byly juz
naniesione na dokumenty zrodtowe, nalezy je nanie§¢ na nowo.

e drugi, nazywany numerem systemowym, raz przyporzadkowany dokumentowi nigdy
nie zostanie zmieniony, nawet podczas operacji odksiegowywania. Ten ciag
numeracyjny ma takze swoje wady i zalety. Zaleta jest oczywista, jezeli na dokument
naniesiemy numer systemowy, to juz nigdy nie ulegnie zmianie, nie ma wiec potrzeby
ponownego numerowania dokumentéow. Wada tego ciagu numeracyjnego jest
mozliwe powstawanie "dziur" w numeracji. Jezeli np: odksiegujemy dokument a
nastepnie go usuniemy, to pierwotnie przypisany do dokumentu numer systemowy
nie zostanie juz nigdy przypisany do innego dokumentu.
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5. WPROWADZANIE SPRZEDAZY.

Konstrukcja catego programu opiera sie na zalozeniu, aby jeden dokument
wprowadzac jak najmniejszg ilo§¢ razy. Stad powigzanie miedzy rejestrami podatkowej
ksiegi przychodow i rozchodéw i ewidencji VAT. Kazdy dokument wprowadzany od strony
ksiegi, dotyczacy tak sprzedazy, jak i zakupu czy pozostalych wydatkéw, moze zostac
powiazany z ewidencja VAT. Ksiega pelni tu jednak role nadrzedna w stosunku do ewidencji
VAT. Jesli uzytkownik chce wprowadzi¢ dokument wylacznie do ewidencji VAT, moze to
uczyni¢ w punkcie menu: A. EWIDENCJA VAT. Dokument taki nie zostanie powigzany z
ksiega przychodow i rozchodow. Sa sytuacje, w ktorych wtasnie tak musimy postapic, np.:
jesli ewidencjonujemy srodek trwaty. Powinno sie to odbywac¢ badz poprzez modut sSrodkéow
trwatych (jesli taki posiadamy), powiazany z ewidencja VAT, badz bezposrednio poprzez
ewidencje VAT.

Powiazania ksiegi z ewidencja VAT dokonujemy poprzez odpowiednie zdefiniowanie
rodzaju dokumentu na pierwszej formatce wprowadzania danych. Wprowadzenie w polu

yrodzaj dokumentu” znaku ,=”, spowoduje, ze dany dokument nie bedzie mial powigzania z
ewidencja VAT. Zostanie wprowadzony jedynie do ksiegi przychodéw. Kazdy inny rodzaj
dokumentu, zaraz po zapamietaniu go w ksiedze (klawisz END), zostanie przestany do
ewidencji VAT i udostepniona nam zostanie automatycznie odpowiednia formatka z danymi
do uzupelnienia. Zapis do ewidencji VAT oraz ustalenie trwatego powiazania miedzy ksiega i
ta ewidencja nastapi dopiero po zapamietaniu danych klawiszem END. Jezeli zrezygnujemy z
zapamietania (klawisz ESC), to pomimo okreslonego ,vatowego” rodzaju dokumentu nie
zostanie zapamietane w ewidencji VAT ani powigzanie, ani sam dokument.

W zaleznosci od miejsca, w ktérym znajdujemy sie w programie (sprzedaz, zakupy,
marza, itd.) mozemy spotkac sie z sytuacja, gdy w ogoble nie zostaniemy zapytani o rodzaj
dokumentu. Wynika to z faktu, iz niektore z ich rodzajow immanentnie zwiazane sa z
ewidencjami VAT, stad wprowadzanie jakiegokolwiek dokumentu w tym miejscu domyslnie
przekazuje go do ewidencji VAT (tak np.: dokumenty rozliczajace marze badz dostawy czy
nabycia wewnatrzwspoélnotowe). Powiazanie ksiegi z ewidencjami VAT jest takze widoczne w
wydrukach dokonywanych z programu KSP. Drukowane ewidencje VAT, oprécz numerow z
rejestrow VAT, maja takze przyporzadkowana liczbe z podatkowej ksiegi przychodow i
rozchodow, w ktorej mozna zawsze znalez¢ dodatkowe informacje o dokumencie.

Uwaga: Dokonujqc operacji usuniecia dokumentu z ksiegi, program zapyta czy usunaé
réwniez powigzany dokument z ewidencji VAT. Usuniecie jednak dokumentu tylko z
ewidencji VAT nie pociqga za sobq takiego skutku.

Rejestracja przychodéw w programie odbywa sie w podziale na zrodto ich uzyskania,
w zaleznosci od faktu, czy dokumentowana jest sprzedaz krajowa, sprzedaz krajowa
opodatkowana na zasadzie marzy, sprzedaz eksportowa badz wewnatrzwspolnotowa
dostawa towarow czy przyjecie zaliczki.
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5.1 Sprzedaz krajowa.

Ogoélne zasady obowiazujace przy wprowadzaniu dokumentéw zostaly omowione przy okazji
elementéw wspolnych programu. W niniejszej czesci instrukeji skupimy sie na réznicach w
dzialaniu programu wystepujacych przy wprowadzaniu okreslonych dokumentéw. Ogélna
formatka do wprowadzania przychodéw krajowych ma nastepujaca postac:

—[ 1-I 0]
Daty w ewidencjach Data w KSP : 2007.04.30 4
Data w VAT : 2007.05.07 o

Rodzaj dokumentu (-FRKGUZB) ......iviieueennnn. F
Nr rachunku ............cciue... F 582/2005
Kontrahent ............. ZUREK BEATA &
Adres ... OLKUSZ, STANISEAWSKA 25 [
NIP ittt ittt ittt e 637-100-03-90 L]
Opis zdarzenia ....... SPRZEDAZ USLUG L3
Sprzedaz towardw 1 usitug.......... 0.00 &
Pozostate przychody .............. 0.00 &
L= X -
Termin ptatnodci .........ccceiiiinn.. 2007.04.30 »
GRUPA dokumentdw .........ovuveeevnnn. DOW.WEWN. &

Omoéwienia wymagaja nastepujace dane wprowadzane do formatki:

¢ Rodzaj dokumentu: Wartos¢ tego pola decyduje o powiazaniu dokumentu z ewidencja
VAT, oraz o wyborze formatki edycyjnej w ewidencji VAT, ktéra zobaczymy po
zapamietaniu dokumentu klawiszem END. Mamy nastepujace mozliwosci

0 5" Nie przekazuj dokumentu do ewidencji VAT;

o ,F” Faktura VAT dla podmiotéw gospodarczych;

o ,R” Faktura VAT dla oséb nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej;

o K’ Faktura korygujaca;

o ,G” Sprzedaz nieudokumentowana wedlug znanych stawek podatku VAT;

o ,U” Utarg dzienny, dzielony pézniej podczas obliczenr deklaracji VAT na
sprzedaz wedlug stawek VAT zgodnie ze struktura zakupow;

o ,Z” Fiskalny raport (dobowy, okresowy) lub paragon fiskalny;

o ,B” jw., ale wyrazony w kwotach BRUTTO. Niektére urzadzenia fiskalne podaja

na raportach fiskalnych kwoty brutto wedtug stawek i podatek VAT.
Odpowiednia formatka po stronie ewidencji VAT utatwi wprowadzanie
takich dokumentow.
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e Data w KSP: data tu wprowadzona nie moze by¢ nizsza od daty ostatnio
zaksiegowanego w programie, w danej firmie, dokumentu. W polu tym dziala klawisz
INSERT, ktory podpowiada najnizsza, mozliwa do wprowadzenia date. Wprowadzajac
dane do programu nie musimy sie przejmowac, ze dokument, ktéry wlasnie wpisujemy
ma date wczesniejszg od dokumentu juz wprowadzonego. Program sortuje dokumenty
wedlug daty. Wszystkie dokumenty, ktére tu wprowadzamy nie maja jeszcze swojej
liczby porzadkowej, pod ktéra zostana umieszczone na wydruku ksiegi przychodéw.
Procesowi nadawania liczb porzadkowych ,ksiegowania”’ poswiecimy osobny punkt
instrukcji. Mamy tu jeszcze jedna zasade: dokumenty wprowadzane na biezaco
umieszczane sa na koncu tabeli bez wzgledu na to, z jaka data zostaly wprowadzone.
Pozwala nam to szybko odnalez¢ i ewentualnie skorygowac ostatnio wprowadzane
dokumenty. Jezeli jednak opuscimy opcje rejestracji dokumentéw i wejdziemy w nig
ponownie, dokumenty beda juz pouktadane chronologicznie.

¢ Data w VAT: Poniewaz momenty powstania obowiazku podatkowego w podatku
dochodowym i w VAT moga by¢ rézne, w tym polu podajemy date powstania obowiazku
w VAT lub date wprowadzenia dokumentu do systemu, jezeli dokument koryguje
wczesniej ztozone deklaracje. Klawisz INSERT przepisuje date z pola ,Data w KSP’

e Kontrahent (adres, NIP). dane kontrahenta, ktorego dokument wprowadzamy (dla
ktérego dokonano sprzedazy) moze zosta¢ wprowadzony bezposrednio na ekranie, badz
pobrany przy uzyciu klawisza INSERT (zob. rozdzial 2.7)

e Opis zdarzenia: podobnie jak w przypadku kontrahenta dziata tu klawisz INSERT,
ktory pozwala skorzystac z podpowiedzi (zob. rozdziat 2.8).

e Uwagi: wprowadzenie informacji w tym miejscu powoduje jej zapisanie w ksiedze oraz
pojawienie sie na wydruku folio.

e Termin ptatnosci: domys$lnie ustawiony jest zgodnie z data dokumentu, pod ktéra ma
nastapi¢ ksiegowanie. Podlega edycji, mozna wprowadzi¢ inng date, celem kontroli
terminow platnosci badz przekazania wlasciwej informacji do rozrachunkéw.

e Grupa dokumentow: Mozemy tu wprowadzi¢ dodatkowg informacje o dokumencie.
Generalnie pole to stuzy¢ nam bedzie p6zniej do sortowania, wyszukiwania i filtrowania
wszystkich dokumentéw w programie. Pole to posiada wtasny stownik wywotywany
klawiszem INSERT. Wybieranie, dopisywanie i edycja jak dla stownika w opisie
zdarzenia.

Faktury VAT (F,R).

Jezeli oznaczyliSmy rodzaj dokumentu jako ,F” lub ,R” - czyli faktura VAT dla oséb
prowadzacych dziatalnos¢ i nie prowadzacych, to po stronie ewidencji VAT zobaczymy
nastepujaca formatke (nie ma zadnych przeszkéd, aby dla dokumentu ,R” wybrac sobie inne
znaczenie. Generalnie obydwa dokumenty reprezentuja dokument VAT o cechach faktury
VAT i w ewidencji obrotu zostana ujete jako sprzedaz udokumentowana — tym niemniej, je§li
przyjmiemy za zasade, ze faktury dla os6b fizycznych bedziemy oznaczaé¢ symbolem ,R”, to
bedziemy mieli p6zniej mozliwos¢ sprawdzenia wielkoSci sprzedazy na rzecz osé6b fizycznych.
Wazne, gdy chcemy sie dowiedzie¢ czy podatnik musi mie¢ zainstalowane urzadzenie
fiskalne):
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T
2011.05. 31

2011-05

ALAN SP.Z00 <-ce, Zrodlana 5

550, 00

550, OO

e Rodzaj dokumentu: pole to omoéwiliSmy szczegdélowo juz wczesniej, jego zawartosc
przepisze sie z formatki w ksiedze.

¢ Uwzglednié w strukturze art.90: pole to oméwimy szczegbétowo w punkcie ,sprzedaz
Srodka trwatego”, obecnie zalozymy, ze zawsze jest tam literka ,T”.

e Data dokumentu: pole to jest szczeg6lnie wazne dla ustalenia zobowigzania
podatkowego w VAT. Poniewaz w programie brak jest istotnej daty — wprowadzenia
dokumentu do ewidencji — nalezy je zawsze laczy¢ z nastepnym polem ,uwzglednij w
deklaracji za miesiac”. Jezeli miesiac wynikajacy z tej daty jest taki sam jak miesiac
deklaracji, w ktorej dokument ma zostaé ujety, date nalezy rozumie¢ jako date
powstania obowiazku podatkowego, jezeli natomiast miesiac deklaracji jest wiekszy, date
nalezy rozumie¢ jako date dokonania sprzedazy. Jesli natomiast, data ta jest wieksza od
daty deklaracji, nalezy ja rozumie¢ jako date wprowadzenia dokumentu do ewidencji, a
sam dokument jako dokument korygujacy dana deklaracje. Data ta dodatkowo koreluje
z data zlozenia deklaracji VAT za dany miesiac. Omoéwimy to na przykladzie. Zat6zmy, ze
12.10.2005 znalezli§my fakture VAT za miesiac wrzesien, czyli nasza data ma wartos¢
12.10.2005, a pole daty deklaracji 2005-09. Zal6zmy dodatkowo, ze deklaracje sktadamy
w dniu 25.10.2005. Program nie pozwoli wprowadzi¢ takiego dokumentu, bowiem z
jednej strony dokument z pazdziernika powinien korygowac¢ deklaracje wrzesniowa, ale z
drugiej strony deklaracja ta nie zostata jeszcze zlozona, wiec na dobra sprawe nie ma
czego korygowaé. Nalezy wiec, w takiej sytuacji zmieni¢ date na ostatni dzien wrzesnia
lub na prawdziwa date dokumentu. W polu data dziata klawisz INSERT podpowiadajacy
date ostatnio wprowadzanego dokumentu do ewidencji VAT.

e  Uwzglednij w deklaracji za miesiac: pole to oznacza, ze dany dokument ma zostac
uwzgledniony w obliczeniach deklaracji VAT za ten wtasnie miesiac, bez wzgledu jaka
jest data dokumentu. W polu tym dziala klawisz INSERT, ktéry podpowiada date
deklaracji na podstawie daty dokumentu.

e Przedmiot opodatkowania: przepisuje si¢ z pola opisu zdarzenia gospodarczego w
ksiedze przychodow. Mozna go zmieni¢ albo przez prosta edycje albo przez wybor z listy
klawiszem INSERT. Zasady wyboru z listy, dopisywania do niej i edycji sa identyczne jak
w ksiedze.

e NIP, firma i adres: pola te przepisuja sie z ksiegi. Mozna je wybra¢ z listy klawiszem
INSERT. Zasady wyboru kontrahenta takie jak w calym programie.

e Kwota: jest to kwota netto dokumentu, przepisywana z ksiegi przychodéw. Kwote te
nalezy podzieli¢ na stawki podatku VAT. Klawisz INSERT w tym polu przepisuje kwote z
ksiegi.

e Netto i VAT wedtlug stawek: kazdorazowe wprowadzenie wartosci netto i przejscie do
czesSci PTU automatycznie wylicza podatek, jesli jego wartos¢ byla rowna ZERO. W
przeciwnym razie w polu PTU nalezy wybrac klawisz INSERT, ktory wyliczy podatek od
wprowadzonej kwoty netto. Jesli cala sprzedaz opodatkowana jest jedna stawka,
ustawienie sie na polu NETTO z dana stawka i wybranie klawisza INSERT pozwoli na
catkowite wyliczenie dokumentu w ewidencji VAT. Podobnie, jesli wprowadzimy juz
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wiekszo§¢ wartoSci netto, a pozostanie jedna, wybranie klawisza INSERT ,,uzgodni”
ostatnie netto z suma catego dokumentu. Zatwierdzenie catego dokumentu ponownie
odbywa sie przy uzyciu klawisza: ,END”.

e Dopisanie stawki VAT: Na dokumencie pojawi sie tyle stawek podatku ile
wprowadziliSmy w punkcie ,4.4 Podstawowe parametry” (ekran nr 3), czyli pojawia sie
domyslne stawki VAT. Aby dopisa¢ kolejny rekord ze stawkami nalezy ustawic¢ sie na
ostatniej kolumnie (na rysunku oznaczona strzatka myszy) ze stawka VAT w ostatnim
rekordzie i nacisnac strzalke w doél.

Uwaga: W zwiagzku z réznymi sposobami dokonywania zaokrqglen, mozliwe jest wystgpienie
réznicy miedzy wartosciami wyliczonymi przez program, a warto$ciami
widniejacymi na dokumencie sprzedazy. Nalezy zawsze dokonaé sprawdzenia i
ewentualnej poprawy wartosci, w przypadku, gdy rézniq sie one od danych z
dokumentu zrédiowego.

Jesli w programie wybrano opcje prowadzenia rozrachunkéw, zatwierdzenie dokumentu w
ewidencji VAT wywotla pytanie o przeniesienie dokumentu do rozrachunkoéow.

Uwaga: Jezeli podatnikiem jest maty podatnik rozliczajacy sie metoda kasowaq oraz w
danych konfiguracyjnych jest zaznaczone, ze przy wprowadzaniu dokumentu
program ma pytaé o zaplaty, wéwczas po zaakceptowaniu dokumentu klawiszem
END zobaczymy formatke, w ktérej bedzie mozna wprowadzi¢ dodatkowe
informacje zwiazane z zaptata dokumentu.

Faktury z podpietym paragonem fiskalnym.

Jesli rejestrujemy fakture, ktéra ma dopiety paragon fiskalny, a w konfiguracji
parametrow VAT dokonali§my odpowiedniego zaznaczenia, iz ewidencjonujemy raporty
fiskalne, program zada nam dodatkowe pytanie: ,czy wystornowac sprzedaz fiskalng?”.
Twierdzaca odpowiedz na powyzsze pytanie spowoduje, iz pojawi sie ekran, w ktorym
wprowadzamy dane z paragonu, ktory podczepiony jest pod fakture. Wprowadzajac numer
paragonu uzyskujemy w dalszej czeSci ekranu mozliwos¢ odpowiedniego przyporzadkowania
kwot z faktury (paragonu), ktore podlegaé¢ beda stornowaniu. Formatka storna VAT jest
identyczna jak formatka dla faktury, dodatkowo pojawia sie tam pole z numerem paragonu,
a warto§¢ paragonu z kwotami na ,,minus” przepisywana jest z samej faktury. Jezeli
zapomnimy dokonac¢ storna VAT, mozna to zawsze zrobic:

e powtérnie edytujac dokument;
e edytujac dokument w opcji ksiegowanie;
e wciskajac klawisze CTRL+ENTER w tabeli ewidencji sprzedazy VAT.

Uwaga: Nalezy pamietad, iz podczepiony paragon moze zawieraé wiecej informacji, niz
rejestrowana faktura, a storno powinno dotyczyé¢ wytacznie wartoéci z faktury. Moze
sie bowiem zdarzyd, iz na paragonie zaewidencjonowano sprzedaz kilku artykutow,
a fakture wystawiono wyltqgcznie do jednego z nich.

Raporty fiskalne (Z,B).

Ewidencja paragonéw fiskalnych (raportéw dobowych lub okresowych) odbywa sie
bardzo podobnie jak ewidencja faktur. Réznica polega na mniejszej iloSci wymaganych
danych. Dokumenty te sa oznaczone jako ,Z” lub ,B”.

»Z’, dla ewidencji w wartosciach netto,

,B”, dla wartosci brutto.

Konsekwencja takiego wyboru jest pojawienie si¢ w czesci VAT innego ekranu wprowadzania
danych. Dla ,Z” wprowadzamy wartosci netto paragonu, a dla ,B” wartosci brutto.
Rozréznienie paragonéw ,B” i ,Z” wynika réznych wydrukéw emitowanych przez urzadzenia
fiskalne.
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Zwroty fiskalne (Z,B)

Zwroty fiskalne sa ewidencjonowane identycznie jak paragony lub raporty z ta roznica, ze
musza mie¢ kwoty ujemne.

Sprzedaz nieudokumentowana.

Doktadniej pod tym pojeciem bedziemy rozumieé sprzedaz, ktéra nie zostata
udokumentowana faktura VAT lub paragonem fiskalnym. W programie wyr6znione zostaly
trzy sposoby wprowadzania takich dokumentéw:

»R” — zbiorczy dokument sprzedazy z wyliczonym podatkiem VAT wedtug stawek;

,G” — dokument o znanej strukturze sprzedazy VAT. Sprzedaz brutto podzielona na stawki
podatku.

»,U” — utarg, jako laczna warto§¢ BRUTTO sprzedazy dzienne;j.

Dokument ,R” zostal juz oméwiony, obecnie omowimy pozostate dwa dokumenty.

Utargi dzienne.

Litera ,U” wybrana w miejscu okreslajacym rodzaj dokumentu informuje program o
wystepowaniu sprzedazy nieudokumentowanej, podlegajacej rozliczeniu struktura zakupéow.
Wartosci tak wprowadzonego dokumentu sa przekazywane laczna kwota do ewidencji VAT.
Dla programu jest to tez informacja, iz powinien dokonac¢ podziatu takiej kwoty na wartosci
netto i podatek nalezny VAT, zgodnie ze struktura zakupow oraz zgodnie z metoda
zadeklarowana w parametrach instalacyjnych VAT. W zwiazku z powyzszym ekran w czesci
VAT nie zawiera zadnych stawek, a jedynie taczna wartos¢ wprowadzonego utargu, w jednej
kwocie, ktora w trakcie obliczen deklaracji VAT ulegnie rozbiciu na poszczegélne stawki, a
wartos¢ podatku naleznego zostanie nastepnie wystornowana z ksiegi, gdyz utarg zostal tam
zaewidencjonowany w kwocie brutto.

Sprzedaz nieudokumentowana wedtug stawek.

Jezeli podatnik nie prowadzi sprzedazy udokumentowanej fakturami oraz nie posiada
urzadzenia fiskalnego, ale jest w stanie w uproszczonej ewidencji sprzedazy wykazac¢ swoj
utarg w podziale na stawki VAT, to taki dokument mozna wprowadzi¢ do programu
oznaczajac go litera ,,G”. Identyczna sytuacja bedzie miata miejsce, gdy wystawiamy faktury
VAT i kwoty tam wykazywane sa nizsze od kwot ustalonych w ustawie o VAT. W takim
przypadku nie mamy obowiazku wykazywac na dokumentach sprzedazy kwot podatku
naleznego. Dlatego taki dokument oznaczyliSmy litera ,,G” jako rachunek groszowy.

Na formatce wprowadzamy jedynie kwoty brutto dokumentu w rozbiciu na stawki
VAT. Program za dany okres rozliczeniowy zsumuje takie dokumenty i od ich sumy obliczy
podatek VAT. Podatek ten przekaze w postaci storna z rachunkéw groszowych (z minusem)
do ksiegi przychodéw. W ksiedze mamy, bowiem wprowadzona kwote brutto tego
dokumentu, a powinna by¢ netto.

Marza tqczna.

Wprowadzajac dane o sprzedazy podatnika, ktory spetnia warunki do rozliczania
sprzedazy na zasadach marzy tacznej, wpisujemy do programu dokumenty w kwotach
brutto w podziale na poszczegélne stawki VAT. Dla potrzeb rozliczenia podatku
dochodowego powinni$my na koniec miesiaca zna¢ kwote sprzedazy netto, a dla potrzeb
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rozliczenia podatku VAT kwote netto marzy od dokonanej sprzedazy i wartos¢ podatku
liczona od marzy. Tymi informacjami dysponowac bedziemy, gdy dokonamy rozliczenia
deklaracji VAT. Na podstawie wprowadzonej tu sprzedazy i wprowadzonych zakupoéw,
program okresli kwote marzy oraz obliczy odpowiedni podatek nalezny VAT. Podatek ten w
postaci dokumentu ,storna marzy tacznej” zostanie dopisany do ksiegi.

Po zaakceptowaniu dokumentu nie ukazuje sie juz ekran wprowadzania danych w ewidencji
VAT, gdyz wszelkie obliczenia zaleza tu wytacznie od wartosci wprowadzonych do ksiegi oraz
od wartosci wprowadzonych zakupow, stuzacych okresleniu marzy taczne;j.

Uwaga: chociaz faktury VAT marza nie zawieraja stawek podatku VAT, aby mozna byto
okresli¢ wedtug jakich stawek podatku bedzie obliczany podatek VAT od samej
marzy, musimy mieé te wiedze na etapie wprowadzania dokumentu. Najczesciej jest
to jedna stawka podatku, ale nie jest to zelazna zasada. Podatnik powinien, wiec
dysponowaé dodatkowa ewidencjq, jesli jego marza opodatkowana jest kilkoma
stawkami VAT.

Do wyliczenia kwoty marzy potrzebna jest oczywiScie wartos¢ zakupéw. Dla wprowadzania
dokumentéw zakupu, stuzacych ustaleniu tacznej marzy, nie przewidziano w programie
odrebnego punktu. Wprowadzamy je jak kazde inne zakupy. Nalezy tylko pamietac, ze
dokumenty te zawsze wprowadzamy w kwocie BRUTTO i nadajemy im specjalny typ
oznaczany litera ,M”, jak nizej:

2001.05.31
2011.05. 31

M
2011,/005 3

Program podczas obliczenh deklaracji VAT wyliczy réznice miedzy laczna wartoScia sprzedazy
wynikajaca z dokumentow typu "M" i suma zakupéw oznaczonych literka "M" w okresie
rozliczeniowym. Roznice te zmniejszy o nierozliczona marze z poprzedniego okresu, jesli taka
wystapila. Poniewaz roznica ta moze pochodzi¢ z poprzedniego roku i z uwagi na fakt, ze
KSP przechowuje dokumenty w ksiedze wylacznie 1 rok, zachodzi potrzeba wprowadzenia
»Bilansu Otwarcia” takiej ujemnej marzy. Wykonujemy to w punkcie, w ktérym obliczamy
deklaracje, na 6smym ekranie danych. Program bedzie kontrolowal czy w ostatnich 12
miesiacach nie wystapita ujemna marza, gdyz sytuacja taka powoduje utrate prawa
podatnika do obliczania podatku ta metoda. Przypomni tez o koniecznos$ci wystapienia do
naczelnika US po dwéch latach o ponowne wydanie stosownego zezwolenia.

Marza indywidualna, komis.

Dokumenty opodatkowane w podatku VAT na zasadzie rozliczenia marzy
indywidualnej wprowadzamy w odrebnym punkcie rejestracji przychodéw. Dla prawidlowego
przedstawienia zasad wprowadzania danych w tym punkcie, ktore nastepnie implikuja
prowadzone w programie obliczenia, nalezy rozrozni¢ sprzedaz opodatkowanag na zasadzie
marzy indywidualnej od sprzedazy komisowej opodatkowanej na takich zasadach.

W przypadku sprzedazy komisowej inaczej okreslana jest w podatku dochodowym
podstawa opodatkowania i nalezy to na ekranie wprowadzania danych odpowiednio
zaznaczy¢, aby przypadkowo jej nie zwigkszy¢.
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2011.05.01

Sprzedaz marza

10000, OC

Gorna czes¢ ekranu do wprowadzania danych o sprzedazy opodatkowanej w podatku
VAT na zasadach marzy indywidualnej nie rézni si¢ bardzo od takiegoz ekranu z punktu
smarza taczna”. Podobnie nie okresla sie tu rodzaju dokumentu, gdyz kazdy tu
wprowadzany ma swoj specjalny identyfikator niewidoczny dla uzytkownika.

Natomiast dolna czes¢ ekranu wprowadzania danych wymaga omoéwienia, gdyz w
tym miejscu programu wprowadzane dane sg istotne dla podatku dochodowego, ale
jednoczes$nie determinuja obliczenia prowadzone w podatku VAT.

Uwaga: Ze wzgledu na specyfike rozliczania sprzedazy opodatkowanej na zasadzie marzy
indywidualnej, kazdq sprzedaz nalezy w tym punkcie ewidencjonowaé oddzielnie.
Stosowanie tu zestawien sprzedazy moze wprowadzi¢ zafalszowanie i moze nie
pozwoli¢ na przygotowanie prawidtowej dokumentacji operacji gospodarczej w
ewidencji VAT.

Omoéwimy poszczegolne kolumny wprowadzania danych:

¢ Naleznosé wedtug stawek VAT: okreslonych w kolumnie PTU. W kolumnie tej
wprowadzamy cala ( BRUTTO — gdyz na tym etapie nie znamy jeszcze wartosci netto)
warto$¢ naleznosci i przyporzadkowujemy ja do takiej stawki podatku VAT, wediug
ktoérej zostanie opodatkowana marza z tej transakcji.

e Kwota zakupow — nalezy wprowadzi¢ wartos¢ nabycia przedmiotu (ushugi), ktérego
sprzedaz ewidencjonujemy. Jest to wartos¢ shuzaca do ustalenia wielkosci marzy
podlegajacej opodatkowaniu. Nacisniecie w tym polu klawisza INSERT, pozwoli nam
pobra¢ warto$¢é samochodu z magazynu samochodoéw i ustanowic¢ powiazanie tej
sprzedazy z konkretna pozycja w magazynie. Magazyn samochodéw oméwimy oddzielnie.
Zostal on specjalnie stworzony w programie, aby utatwi¢ ksiegowanie salonéw
samochodowych.

e Paragon fiskalny - jesli sprzedaz zostata zaewidencjonowana przy pomocy urzadzenia
fiskalnego, w tym miejscu nalezy program poinformowag, z jaka stawka zostato to
dokonane. Informacja ta jest niezbedna dla prawidtowego wyliczenia ,storna fiskalnego
marzy indywidualnej” ( szczegétowy opis w czesci instrukcji poSwieconej deklaracji VAT).
Jezeli sprzedaz nie jest zaewidencjonowana w urzadzeniu fiskalnym, kolumny tej nie
wypelniamy.

e Czy to jest komis? - jesli wprowadzana do programu sprzedaz dokumentuje transakcje
zawarta w wyniku umowy komisu, w polu tym nalezy zaznaczy¢ litere : ,T”, w
przeciwnym wypadku : ,N”. Dla programu jest to informacja o wartosci przychodu, ktéra
nalezy wykaza¢ w podatkowej ksiedze przychodéw i rozchodéw.
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¢ Udokumentowanie zakupow sluzacych obliczeniu marzy — w tym miejscu
wprowadzamy dane, jakie pojawia sie na wydruku dokumentujacym ustalenie marzy.
Nalezy, wiec wprowadzi¢ informacje o wszystkich dokumentach, ktére miaty wplyw na
ustalenie warto$ci wprowadzonej w kolumnie: kwota zakupoéw (omowionej powyzej), a
wiec wartosci, o ktéra pomniejszona zostanie wartos¢ przychodu, w celu ustalenia
marzy.

e Po wprowadzeniu wszelkich wymaganych na tym ekranie informacji program zapyta, czy
dopisa¢ dokument do rejestru sprzedazy VAT? Odpowiedz twierdzaca ,przeniesie” nas do
ekranu ewidencji VAT, gdzie zobaczymy juz wylacznie obliczona wartos¢ marzy, z
uwzglednieniem wlasciwych stawek VAT. Dane te moga podlegac¢ edycji. Zatwierdzenie
dokumentu odbywa sie standardowo klawiszem: END.

Uwaga: Dokumenty, ktére nie beda powiqzane z ewidencjq VAT zostanqg przepisane do
rozliczenia w roku nastepnym. Jezeli zdarzy nam sie zwrot naleznosci,
wprowadzamy go z wartosciq ujemna. Program rozpozna po stronie VAT taki
dokument jako korekte. Zakupy musza byé¢ wyrazone w kazdym przypadku kwotami
dodatnimi.

Zakupy, ktore wprowadzamy na powyzszym ekranie, nie beda przeniesione do ksiegi.
Dokumenty zrédtowe, bedace podstawa ich ewidencji, jak kazde inne zakupy nalezy
wprowadzi¢ w zwykly sposob, do zakupow w ksiedze, w kwocie BRUTTO bez przekazywania
ich do VAT (czyli jako typ dokumentu nalezy przyjac ,-”). Jezeli sprzedaz jest sprzedaza
komisowa, zakupéw do ksiegi nie wprowadza sie w ogole. Przychodem w ksiedze jest wtedy
sama prowizja.

Uwaga: Dokumenty zakupu wprowadzamy jak zwykle zakupy do ksiegi — nie wolno
nadawacé im typu ,,M”. Typ ten zarezerwowany jest dla marzy lqcznej.

Uwaga: Dla sprzedazy komisowej do ksiegi przekazywana jest prowizja brutto, a nie cala

nalezno$é. Dla sprzedazy komisowej nie wprowadzamy do ksiegi zakupow. Jedynie
ich tacznq warto$é celem ustalenia marzy na powyzszym ekranie.

Dokumenty rozliczenia marzy

Z kazdym dokumentem wprowadzonym w poprzednim punkcie zwigzany jest ,dokument
rozliczenia marzy”. Mozemy go znalez¢ wybierajac punkt z ponizszego menu

Tk

ATNOSCT

Dokumenty wprowadzone w tym punkcie nie beda mialy powiazania z ksiega.
Sytuacja taka moze wystapi¢, kiedy w ksiedze wprowadzono juz przychéd z tytutu uzyskania
marzy, np.: w grudniu danego roku — gdyz woéwczas powstal juz obowigzek podatkowy w
zakresie podatku dochodowego, natomiast w podatku VAT powstanie on dopiero z chwilg
ustalenia marzy, np.: w styczniu nastepnego roku. Wowczas zajdzie koniecznos§c¢
wprowadzenia takiego dokumentu, wraz z dokumentami stanowigcymi podstawe ustalenia
marzy, wylacznie w ewidencji VAT, czyli w niniejszym punkcie. Po dokonaniu obliczen dla
danego okresu rozliczeniowego (miesiaca badz kwartalu) program obliczy taczny podatek
VAT od marzy i w postaci storna dopisze go do ksiegi.
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Po nacisnieciu klawisza F5 mozna wydrukowaé¢ ewidencje rozliczenia marzy, jako
uzupetlnienie do ewidencji sprzedazy VAT i podstawe obliczenia storna w ksiedze, wydruk
ten jest rowniez dostepny w punkcie gdzie drukujemy wszystkie ewidencje, czyli w punkcie,
w ktérym obliczamy deklaracje.

Drugi przypadek, kiedy powinniSmy wprowadzac¢ sprzedaz ,marza-indywidualna” od strony
ewidencji VAT wystapi w sytuacji, gdy sprzedaz udokumentowana zostata wylacznie
paragonem fiskalnym.

Jezeli chcemy, aby program kontrolowal zaleznos¢ miedzy fiskalnymi raportami

okresowymi i dokumentami nalezy:

e do kazdego dokumentu rozliczenia marzy wprowadzi¢ informacje w jaki spos6b dana
transakcja zostata ujeta w urzadzeniu fiskalnym;

e okresowy raport fiskalny wprowadzamy na koniec miesigca do ksiegi i do ewidencji
VAT (raport ten zawiera sprzedaz VAT marza i komis);

e faktury VAT marza z podpietym paragonem fiskalnym wprowadzamy do ksiegi i
informujemy program, ze dana faktura zostata zaewidencjonowana w urzadzeniu
fiskalnym;

e transakcje potwierdzone jedynie paragonem fiskalnym wprowadzamy w programie
nie do ksiegi, tylko wytacznie do VAT i informujemy, ze transakcja jest fiskalna.
Wyjatek stanowi sprzedaz komisowa, ktora zawsze wprowadzamy od strony ksiegi;

e faktury, ktére nie zostaly zaewidencjonowane w urzadzeniu fiskalnym wprowadzamy
do ksiegi i do VAT bez informacji o ich fiskalnosci.

Szczegbdlowy sposob rozliczenia podatku VAT od sprzedazy typu VAT-marza podamy w
punkcie wyjasniajacym poszczegoélne storna. Jest to jedna z najbardziej skomplikowanych
transakcji.

Sprzedaz VAT-marza w eksporcie i WDT

Obecnie program nie wspiera tego rodzaju transakcji. Wystawianie faktur VAT marza
indywidualna dla sprzedazy eksportowej lub WDT nie ma naszym zdaniem sensu. Prosciej
jest wystawi¢ zwykla fakture VAT, bowiem obowiazujaca w tym przypadku stawka podatku
wynosi 0%. Inaczej ma sie rzecz ze sprzedaza komisowa. Mozliwe sg nastepujace sytuacje:
¢ Gdy sprzedaz udokumentowana zostata wylacznie faktura (bez paragonu fiskalnego),
nalezy wprowadzi¢ do ksiegi sprzedaz eksportowa lub WDT wykazujac jako przychéd
wylacznie kwote marzy netto i takze po stronie ewidencji VAT tylko kwote marzy.
e Gdy wraz z faktura wystawiamy paragon fiskalny, nalezy dodatkowo wystornowac
wartos¢ tego paragonu zaré6wno w ksiedze jak i w ewidencji VAT.

Gdy jednak zajdzie potrzeba zaewidencjonowania faktury Vat marza indywidualna
postapimy nastepujaco:
¢ Gdy sprzedaz udokumentowana zostata wylacznie faktura (bez paragonu fiskalnego),
nalezy wprowadzi¢ do ksiegi sprzedaz eksportowa lub WDT wykazujac jako przychéd
wylacznie kwote nalezng pomniejszona o podatek z marzy, a po stronie ewidencji
VAT tylko kwote marzy.
e Gdy wraz z faktura wystawiamy paragon fiskalny, nalezy dodatkowo wystornowac
wartos¢ tego paragonu zaréwno w ksiedze jak i w ewidencji VAT.
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Sprzedaz komisowa w imieniu komitenta

Tego rodzaju transakcja nie jest rowniez wspierana przez program KSP. Aby ja
zaewidencjonowac nalezy postapi¢ nastepujaco:
e Fakture VAT-Komis dokumentujaca dostawe komisowa komitenta ewidencjonujemy
wylacznie w zakupach VAT
e Fakture dokumentujaca sprzedaz wpisujemy do ksiegi wykazujac tam wylacznie
kwote netto od marzy a po stronie ewidencji VAT wprowadzamy catg fakture
sprzedazy.
e Jezeli do faktury podpiety byt paragon fiskalny nalezy go wystornowac zaréwno w
ksiedze jak i w ewidencji VAT.

Zaliczki.

Ta czes¢ programu stuzy rejestrowaniu otrzymanych zaliczek z tytutu dokonanych
dostaw towarow lub ustug. Dokumenty tu wprowadzone, do czasu dokonania rozliczenia
zaliczek, nie sa widoczne w podatkowej ksiedze przychodoéw i rozchodéw.

Wprowadzane w tym punkcie przychody, z tytutu otrzymanych czesci naleznosci, w
szczegblnosci: zaliczek, przedptat, zadatkéw czy rat, stanowiacych w podatku dochodowym
pobrane wptaty na poczet przysztych dostaw badz ushug, rodzace obowiazek podatkowy
wylacznie w podatku VAT, powinny zostac ujete w ewidencji sprzedazy VAT, a w ksiedze
dopiero po otrzymaniu faktury ostatecznej lub przyjeciu zaliczki wyczerpujacej zamoéwienie
lub z chwila wydania towaru lub wykonania ustugi — nawet czesciowo.

Dla prawidlowego ujecia tego zdarzenia gospodarczego — inaczej w ksiedze, a inaczej
w ewidencji VAT, konieczne bedzie dokonanie operacji nazywanej w programie: rozliczeniem
zaliczek. Zaliczki rozliczone trafiaja do ksiegi i nie sa widoczne w tabeli z zaliczkami.

W tabeli tej omowienia wymaga kolumna ,zamowienie”. Widnieje tam numer
zamoéwienia w zwiazku, z ktorym przyjeliSmy zaliczke. Numer ten nadawany jest przez
program automatycznie, zawsze wzrasta — nie tylko w obrebie roku podatkowego. Bedzie
nam stuzyl pomoca do identyfikacji wielu zaliczek przyjetych w zwiazku z danym
zamoéwieniem. Oprécz zwyklego sortowania ,wedtug kolumny” — dobrze znanego w catym
programie (F7) mamy tu do dyspozycji klawisz F8. Pozwala on posortowac tabele wedlug
kontrahenta (o ile pochodzi z kartoteki), a w ramach danego kontrahenta wedtug numeru
zamoéwienia i w ramach danego numeru zamoéwienia wedtug daty przyjecia zaliczki. Taki
porzadek utatwi nam odszukanie i rozliczenie konkretnego zamowienia.

Zaliczki mozna wprowadzaé¢ na dwa sposoby: pierwszy wiaze sie z przyjeciem
pierwszej zaliczki do danego zaméwienia (wtedy wlasnie program nadaje zamowieniu
unikalny numer) i wprowadzamy ja klawiszem INSERT. Drugi sposéb umozliwia
wprowadzenie kolejnej zaliczki do danego zaméwienia. Wystarczy odszukac¢ dowolna zaliczke
do zamoéwienia, ustawic¢ na niej kursor i wcisna¢ klawisze CTRL+ENTER. Program przepisze
do nowego dokumentu przyjecia zaliczki strukture poprzedniego zaméwienia, jego numer i
pozostate elementy. Wystarczy wprowadzi¢ kwote zaliczki i rozliczy¢ ja w ewidencji VAT.

2011.05.01

KATOWICE,

Roz 11

1 418,25

10 000, 00
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Po lewej stronie ekranu wprowadzamy kwote przyjetej zaliczki w podziale na: sprzedaz
towarow i ustug oraz pozostate przychody. Po prawej stronie ekranu wprowadzamy
strukture zamoéwienia, do ktérego przyjmujemy zaliczke. Wg tych danych zostanie wyliczony
podatek VAT.

Kolejne zaliczki do wybranego zamoéwienia wprowadzamy naciskajac klawisz
CTRL+ENTER na dowolnej nierozliczonej zaliczce nalezacej do interesujacego nas
zamoéwienia. Etap wprowadzania kolejnej zaliczki nie r6zni sie od wprowadzania pierwszej
zaliczki. Gdy konczymy edycje kolejnej zaliczki program zapyta nas ,czy rozliczy¢ wszystkie
zaliczki?”. Jezeli potwierdzimy, program dopisze zaliczki do ksiegi przychodow jako zaliczki
rozliczone. Jezeli nie potwierdzimy checi rozliczenia tej zaliczki, zawsze bedziemy mogli to
zrobi¢ wciskajac klawisz F10 na dowolnej zaliczce nalezacej do interesujacego nas
zamoéwienia. Pojawi sie wowczas na ekranie nastepujaca formatka:

1
LOGOTECH AA

2 200,00
0,00

2 200,00
_  2200,00
2011.01.01

W polach wyréznionych mozemy wprowadzi¢ kwote zaliczki, ktéra nalezy rozliczy¢ w ksiedze
i date, pod jaka program przekaze rozliczona kwote do przychodéw. Moga tu zaistniec
nastepujace przypadki: dwa proste i jeden bardziej skomplikowany. Z prostym mamy do
czynienia, gdy rozliczamy catos¢ zaméwienia lub gdy rozliczamy pewne konkretne zaliczki w
calosci. Czyli méwiac precyzyjniej, gdy kwota rozliczana jest rowna sumie wszystkich
zaliczek do danego zaméwienia lub gdy istnieje pewna liczba zaliczek ktérych suma jest
rowna wprowadzonej kwocie. Wtedy program przekaze do ksiegi przychodoéw kwoty netto
rozliczanych zaliczek, a rozliczone zaliczki znikng z tabeli zaliczek nierozliczonych. Nie
oznacza to, ze program je wykasuje. Beda jedynie niewidoczne i rozliczajac kolejna zaliczke
zawsze bedziemy wiedziec, jaka jest wartos¢ rozliczonych juz zaliczek. Gdyby okazalo sie, ze
rozliczenie zaliczek wykonaliSmy pochopnie, zawsze mozna wroéci¢ do sytuacji wyjsciowej
usuwajac odpowiedni dokument rozliczenia zaliczek z przychodéw w ksiedze przychodow.
Zaliczki rozliczane sa przez program w kolejnosci od pierwszej do wyczerpania kwoty
podlegajacej rozliczeniu.

Uwaga: Usuniecie dokumentu rozliczenia zaliczki w ewidencji przychodéw w KSP spowoduje,
Ze zwiqzane z tym dokumentem zaliczki ponownie pojawiq sie jako nierozliczone w
ewidencji zaliczek.

Z sytuacja bardziej skomplikowana mamy do czynienia, gdy Kwota rozliczanej zaliczki nie
pasuje do zadnej sumy wprowadzonych zaliczek. Oznacza to, ze nie istnieje taka suma
czastkowych zaliczek, ktora bytaby réwna rozliczanej kwocie. Wtedy program wykonuje
nastepujace obliczenia: najpierw szuka zaliczki, ktora trzeba bedzie podzieli¢ na czes¢
rozliczona i nierozliczona, dzieli ja w taki spos6b jakbySmy do programu wprowadzili 2
zaliczki i dalej postepuje juz tak jak poprzednio, czyli oblicza kwote netto rozliczanych
zaliczek i przekazuje ja do ksiegi przychodéw i rozchodow.

Troche bardziej skomplikowana jest sytuacja, w ktérej zaliczki ewidencjonowane sa
na podstawie dokumentéw z kas fiskalnych. Nie wystarczy, bowiem dla prawidtowego
rozliczenia takiej sprzedazy wprowadzi¢ wartosci fiskalnego raportu okresowego. W sumie
sprzedazy wynikajacej z raportu sa, bowiem zaliczki, ktorych nie powinno by¢ w ksiedze
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przychodoéw. Dla prawidlowego rozliczenia przyjetych zaliczek niezbedne jest
ewidencjonowanie kazdego paragonu dokumentujacego przyjecie zaliczki. Nalezy wowczas
na stronie z ewidencja VAT przypisa¢ dokumentowi typ ,Z’. Taki paragon fiskalny bedziemy
dalej nazywacé ,Zaliczkowym”. Sume takich paragonéw program przekaze do KSP jako storno
zaliczkowe.

T &
2

2001.01. 0

Calos¢ zagadnienia omoéwimy szczegélowo w punkcie poswieconym stornu zaliczkowemu.

Sprzedaz srodka trwatego.

Ekran ewidencji sprzedazy VAT jest nam juz znany i wyglada tak:

E

N
2011.01.01 k

We wskazanym mysza miejscu na ekranie powinniSmy odpowiedzie¢ przeczaco na zadane
pytanie. To znak dla programu, ze by¢ moze rejestrowana sprzedaz wynika ze sprzedazy
Srodka trwalego. Pytanie to dotyczy, bowiem bardziej ogélnej sytuacji, w ktérej musimy
zaewidencjonowac¢ dokument rodzacy u nas obowigzek podatkowy, ale ktéry nie bedzie
uwzgledniany w obrocie branym pod uwage przy obliczaniu wspélczynnika (proporcji), o
ktérej mowa w art.90 ustawy. Po wpisaniu w wyréznionym miejscu ekranu litery ,N”,
zobaczymy ponizsza formatke:

Edycja danych stuzacych rozliczeniu sprzedazy
SRODKA TRWALEGO

dCzy to jest sprzedaz Srodka trwatego? : T k
Onumer deklaracji,w krérej ujeto zakup : 2007-06
sprzedawanego srodka (rrrr-mm)

JPetna kwota podatku wykazanego w : 4000, 00
fakturze dokumentujacej zakup sSrodka

(UwAaGA na samochod osobowy !11)
dPrzypisana do sSrodka ilosc lat korekty:

OrRodzaj Srodka trwatego

1-5rodek korygowany jednorazowo (15TysS)
2-5rodek korygowany przez 5-10 lat
3-srodek trwaly w budowie

Jezeli rejestrowana przez nas operacja nie jest sprzedaza srodka trwatego musimy
odpowiedzie¢ przeczaco na tej formatce. Jezeli jest to sprzedaz srodka, nalezy bezwzglednie
wypelni¢ pozostate pola.

Uwaga: Wszelkie ponizsze uwagi dotyczqce sprzedazy srodka trwatego dotycza srodkéw
rozliczanych zgodnie z art. 90-91 ustawy o podatku od towardéw i ustug, nabytych po
30.04.2004 roku. Sprzedaz pozostalych zaznaczamy na wywotanym ekranie literq:
»N”, czyli tak, jak gdyby to nie byta sprzedaz $rodka trwatego, pomijajac pozostate
pola niebieskiego ekranu.
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Uwaga: Jezeli firma dokonuje wylacznie sprzedazy opodatkowanej, wprowadzane tu dane
nie bedq miaty wptywu na obliczenia deklaracji VAT. Jesli jednak w roku wystapi
sprzedaz zwolniona sytuacja ulegnie zasadniczej zmianie.

Uwaga: Jezeli sprzedajemy samochéd osobowy, lub ciezarowy ale bez prawa do petnego
odliczenia podatku VAT, nalezy w polu z kwotq podatku naliczonego wykazaé
Jedynie mozliwg maksymalna do odliczenia kwote podatku w chwili nabycia
samochodu. Np. 60% ale nie wiecej niz 6tys.

Wprowadzajac sprzedaz srodka trwatego nalezy takze pamietac o rejestracji
odpowiedniego dokumentu w punkcie:

ATNOSCT D

Tam bowiem pojawia sie wsréd zdarzen wpltywajacych na wartos¢ korekty rocznej
zdarzenie pod tytutem: sprzedaz Srodka trwalego. Zdarzenia mozna dopisywac¢ klawiszem
INSERT, lub pobrac je z ewidencji VAT klawiszem ,P”.

5.2 WDT, eksport ,eksport ustug”.

Dla transakcji wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréow w dalszej czesci instrukcji
oraz w programie bedziemy uzywac skrotu WDT. Ekran wprowadzania danych w gornej
czesci nie rézni sie zasadniczo od innych, stuzacych ewidencji przychodu. Nalezy jednak
pamietad, iz dla prawidlowego przygotowywania informacji podsumowujacych, dla transakcji
WDT, w tym miejscu nie nalezy kontrahenta wprowadza¢ ,,recznie”, a jedynie poprzez
pobranie z kartoteki kontrahentéow (klawisz INSERT). Pamieta¢ nalezy takze o obowiazku
sprawdzenia czy pobierany kontrahent posiada NIP UE.

Dolna cze§é ekranu wprowadzania danych podzielona zostata na wiersze: sprzedaz
towarow i ustug oraz pozostate przychody, i kolumny:

e WDT

e EKSPORT

e _EKSPORT USLUG”.

Uwaga: w programie w kolumnie :EKSPORT USLUG” wprowadzamy takze transakcje
dostawy towaréw poza granicami kraju, dla ktérych podatnikiem jest nabywca.

Wprowadzenie okreslonego rodzaju przychodu do okreslonej kolumny ma zasadnicze
znaczenie dla poprawnosci przygotowania deklaracji VAT, a do wlasciwego wiersza dla
prawidtowego wydruku ksiegi. Po zatwierdzeniu dokumentu klawiszem END znajdziemy sie
w rejestrach VAT. Ta cze§¢ wymaga szerszego omowienia.
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20 000, 00 20 000,00 17 389,34 2 610, 66

e Potwierdzono: dla czynnosci WDT oraz eksportu towar6w musimy zdefiniowaé date
otrzymania potwierdzenia. Brak tej daty zostanie przez program odczytany jako fakt, iz
do dnia zlozenia deklaracji VAT 7 nie otrzymano potwierdzenia wywozu towarow z
terytorium kraju. Skutkuje to badz przeliczeniem wartosci brutto transakcji na wartosé
netto wedtug zadeklarowanych stawek krajowych, badz nie wykonywaniem w deklaracji
VAT zadnych czynnosci, a dopiero przy braku takiego potwierdzenia do dnia ztozenia
nastepnej deklaracji VAT-7, dokonania stosownego przeliczenia.

e Czy towar cli nabywca: Obecnie pole to nie ma wiekszego znaczenia, bowiem zaré6wno
eksport bezposredni jak i posSredni podlegaja takim samym zasadom przy rozliczaniu
deklaracji VAT-7.

e Stawki sprzedazy, widoczne na ekranie wprowadzania danych w czesci VAT informuja
program, jakimi stawkami opodatkowana bylaby transakcja w przypadku jej dokonania
na terytorium kraju.

e WTT: specyficzna sytuacja wystepuje, jesli WDT nastepuje w ramach
wewnatrzwspolnotowej transakcji tréjstronnej (WTT). WTT uregulowana jest w art.135-
138 ustawy. Jesli podatnik dokonujacy WDT jest DRUGIM w kolejnosci podatnikiem w
transakcji tréjstronnej, musi ten fakt zaznaczy¢ na ekranie. Implikuje to zmiane sposobu
ewidencjonowania wartosci jego dostawy. Powinien on zgodnie z art. 138 do ewidencji
podac dane trzeciego w kolejnosci podatnika, a takze okresli¢ wysokos¢ wynagrodzenia,
jakie mu przystuguje z tytutu dokonywania tej dostawy, w ramach WTT. A wiec musimy
wprowadzi¢ marze. Mamy bowiem obowiazek wykazania jej w stosownej ewidencji VAT
prowadzonej dla potrzeb WDT/WTT. Pamietac¢ nalezy takze, ze wprowadzane w tym
punkcie dane dotyczace transakcji WDT znajda jeszcze swoje odbicie w Informacji
Podsumowujacej VAT-UE.

e Opis ustugi: Jezeli usluga prowadzona jest w ramach WDT, a wiec powinna pojawié sie
na deklaracji podsumowujacej, to pole to powinno by¢ wypelnione. Generalnie, aby
ustuga wykonana w ramach WDT pojawila sie na deklaracji VAT-UE musza by¢
spelnione lacznie nastepujace warunki:

o Kontrahent musi posiada¢ NIP-UE (musi wystapi¢ kod kraju przy numerze NIP.
o Musi by¢ wypelnione pole ,Opis ustugi”
o Kwota nalezna powinna by¢ wpisana w wierszu ,,Eksport ushug”.

Uwaga: Program nie posiada specjalnego punktu, w ktérym moznaby rejestrowaé zaliczki w
zwiazku z WDT, dlatego w sytuacji, kiedy uznane zostanie, iz przyjeta z tytutu WDT
zaliczka rodzi obowiazek podatkowy w podatku VAT, a w podatku dochodowym nie,
nalezy dokument taki wprowadzié¢ wytacznie od strony ewidencji VAT, a po dokonaniu
wydania towaru, dopisaé do ksiegi, (do VAT dopisujac jedynie réznice), ewentualnie
stornujac poprzedni zapis, wprowadzi¢ w catosci nowy. Zaktadajac mozliwosé
zastosowania takze do zaliczki stawki 0%, trzeba wprowadzié taki dokument w
ewidencji VAT z datq potwierdzenia wywozu, gdyz w przeciwnym razie, przy
dokonywaniu obliczeri deklaracji program poprosi o wprowadzenie stawek krajowych.
Zawsze jednak dokument zaliczki WDT nalezy wprowadzi¢ jako WDT, gdyz to
decyduje o umiejscowieniu tego przychodu w deklaracji VAT.
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5.3 Wnioski o refundacje w aptekach

Punkt ten powinien utatwi¢ kontrole nad wystawionymi w aptekach wnioskami o
refundacje do NFZ i otrzymanymi zaplatami. Poniewaz klienci stosuja ré6zne metody
ksiegowania, w opcji "Parametry", mozemy ustali¢, ktore z tworzonych dokumentéw
przekazywac do ksiegi przychodoéw i do ewidencji VAT, a ktére tylko do ewidencji VAT.
Wiekszos¢ klientow postepuje nastepujaco. Z urzadzenia fiskalnego drukowane sa w
miesiacu dwa fiskalne raporty okresowe: pierwszy za okres od 1-go do 15-go i drugi za okres
od 16-go do konca miesigca. Raporty te zawieraja w rozbiciu na stawki VAT calg sprzedaz
wraz z refundowanymi kwotami. Kwoty, ktore beda refundowane sa przychodem dopiero,
gdy NFZ przekaze odpowiednig kwote na rachunek klienta. Tak wiec, z raportow fiskalnych
nalezy wyksiegowac¢ kwoty naleznych refundacji. Kwoty te wynikaja z odpowiednich
zestawien generowanych przez systemy sprzedazy w aptekach. Na ich podstawie klient
sporzadza wniosek o refundacje do odpowiedniego oddzialu NFZ. W programie mozemy
wprowadzi¢ taki wniosek a program automatycznie dopisze odpowiednie dokumenty
korygujace sprzedaz fiskalna do KSP oraz do VAT (lub tylko do VAT). Kazdy wniosek zawiera
informacje o okresie, ktérego dotyczy i przekazywany jest do ewidencji z data konica okresu.
W odpowiedniej tabeli na ekranie mozemy zobaczy¢ wszystkie wnioski, przypisane im
zaplaty i obecnos¢ relacji z odpowiednim dokumentem w KSP i VAT. Program bedzie zawsze
pytat uzytkownika czy dopisac lub zmieni¢ dokumenty w ewidencjach. Gdy klient otrzyma
wnioskowang kwote od NFZ, stanie sie ona przychodem w dniu wplywu srodkéw na
rachunek bankowy. W programie mozemy ewidencjowac te przychody przyporzadkowujac je
do konkretnego wniosku. Po ustawieniu kursowa na wybranym wniosku wciskamy klawisz
F10, a program pokaze nam wszystkie otrzymane wptlaty. Dopisanie kolejnej wptaty jak
zwykle po nacis$nieciu klawisza INSERT. Wprowadzone wptaty program automatycznie
dopisze do ewidencji.

5.3 Darowizny, reklama.

W programie wprowadzono szczeg6lne miejsce dla ewidencji dokonywanych darowizn
oraz przekazania towaréw badz ustug na cele reprezentaciji i reklamy. W zwiazku z faktem, iz
opodatkowanie takich czynnoSci przewiduje wylacznie ustawa o podatku VAT, w programie,
w czeSci poswieconej temu wlasnie podatkowi znajduje sie miejsce do wprowadzania takich
dokumentow.

Uwaga: Waznym jest, aby pamietad, iz dla potrzeb obliczeni struktury z art. 90 ustawy dane
wprowadzane w tym miejscu nie sq brane pod uwage, gdyz nie stanowiq obrotu
(dlatego tez punkt ten zostal oddzielnie wyodrebniony w programie). Jesli wiec
uzytkownik ma odrebny poglad na kwestie ich dotaczenia do obliczeni struktury,
musi je wprowadzaé do ewidencji VAT jak zwykte dokumenty.

Istnieje takze mozliwo§¢ polaczenia danych z ewidencji VAT (RiR) z ksiega, a raczej
wprowadzenie od strony ksiegi danych do opodatkowania podatkiem VAT w niniejszym
punkcie. Wprowadzajac bowiem w ksiedze wydatek typu reprezentacja i reklama (w ekranie
wprowadzanych danych, w czesci gdzie jest pytanie: ,czy jest to wydatek typu RiR?”,
odpowiadamy T-Tak). Program zapyta: czy dopisa¢ odpowiedni dokument do ewidencji
darowizn i prezentow VAT?

Uwaga: W trakcie obliczeri deklaracji VAT-7 program dopisze do ksiegi nalezny podatek VAT
wykazany w dokumentach z tego punktu menu, jako podatek od towaréw i ustug
stanowiqcy koszt uzyskania przychodu.
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5.4 Prezenty malej wartosci.

ATNOSCT

Kolejne rekordy z wreczonymi prezentami dopisujemy do tabeli wreczonych
prezentow klawiszem INSERT. A gdy rekord jest juz dopisany, klawiszem ENTER edytujemy
poszczegodlne kolumny. Nacisniecie klawisza ENTER w kolumnie obdarowanych udostepni
nam ich calg liste, z ktorej klawiszem ENTER: albo wybierzemy obdarowanego, albo znéow
klawiszem INSERT dopiszemy nowego. Po naci$nieciu klawisza F5 bedziemy mogli
wydrukowacé raport z rozliczenia matych prezentéw oraz przekazac je do punktu darowizny i
reklama, oméwionego juz wczesniej.

5.5 Dokumenty sprzedazy w walucie obcej

Jezeli ewidencjonujemy dokumenty sprzedazy wyrazone w walucie obcej, mamy do
dyspozycji w programie utatwienie, dzieki ktoremu mozemy szybko przeliczy¢ dokument na
walute polska. Poshuzymy sie przyktadem formatki, na ktorej wprowadzamy dane o
eksporcie lub WDT.

2001.01.01

Rysunek 14

W pola z kwota nalezy wprowadzi¢ wartosci w walucie polskiej, dotyczy to rowniez
nastepnego ekranu (VAT), ktoéry pojawi sie po nacisnieciu klawisza END. OczywiScie w tej
kwestii nic si¢ nie zmienilo, mamy tu jednak pewien wspomagajacy mechanizm. Jezeli
wcisniemy klawisz INSERT w dowolnym polu z kwota, pokaze nam sie przedstawiona nizej
formatka:

Rodzaj waluty: EUR Rodzaj przychodu
Daty uzyskania przychodu - ER

Data w KSP 2011.01.01 Eksport towarow

Data w VAT 2011.01.01 Eksport ustug (NP)

Rysunek 15

Na formatce tej okreslamy:
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Oznaczenie waluty (tutaj EURO)

Date uzyskania przychodu — np.: data wystawienia faktury (Data w KSP)
Date ujecia przychodu w ewidencji VAT (data w VAT)

Kwote w walucie obcej (tutaj 3000€)

Kurs waluty dla potrzeb ewidencji w KSP i w VAT (dla KSP jest to kurs z dnia
poprzedniego w stosunku do daty — Data KSP, a dla VAT jest to kurs z dnia
wskazanego w dacie VAT).

Kursy walut mozemy wpisa¢ recznie lub w odpowiednich polach nacisnaé¢ klawisz INSERT, a
program pobierze je z tabeli kurs6w NBP. Naci$niecie klawisza END na tej formatce
spowoduje:
e zapamietanie danych z formatki i wraz z pozostatymi danymi dokumentu dopisanie
odpowiedniego rekordu do rozrachunkéw walutowych, a jezeli rekord taki juz istnieje
— jego aktualizacje.
e Przeliczenie kwot wyrazonych w walucie na PLN (wg kursu KSP) i wpisanie ich do
formatki pokazanej na rys. 14.
e Przeliczenie kwot w walucie na PLN (wg kursu VAT) i pokazanie ich na formatce w
ewidencji VAT.
e Przypisanie waluty do kontrahenta.
e Jezeli kury walut nie zostaly wypelnione, program pobierze je z tabeli kursé6w NBP.

Uwaga: Usuniecie dokumentu z KSP lub z ewidencji VAT, nie usuwa odpowiedniego
dokumentu z rozrachunkéw walutowych.

Uwaga: Jezeli powtérnie edytujemy dokument w ksiazce i przechodzimy na strone ewidencji
VAT, to nacisniecie klawisza INSERT na polach z kwotami przepisze je z
rozrachunkow po odpowiednim kursie waluty.

Uwaga: Wprowadzajac sprzedaz lub zakupy krajowe wyrazone w walucie obcej, nalezy
wpisaé¢ dodatkowo kwote BRUTTO dokumentu. To wtasnie ta kwota ,trafi” do tabeli
rozrachunkow z kontrahentem.

Wciskajac klawisz F5 bedziemy mieli dostepne trzy zestawienia, ktore wykonujemy dla
zaznaczonych dokumentéow:

e Zestawienie zaznaczonych dokumentow.

e Przeliczenie faktury po kursie.

e Faktura i r6znice kursowe.

Pierwsze zestawienie dokumentuje nam sposéb przeliczenia dokumentu wyrazonego w
walucie obcej na PLN, dla zapiséw w ksiedze i w ewidencji VAT. Jest to zestawienie zbiorcze.
W odré6znieniu od niego, drugi wydruk pokazuje nam sposob przeliczenia faktury na PLN dla
kazdego dokumentu oddzielnie. I wreszcie trzecie zestawienie oprocz informacji zawartej w
pierwszym zestawieniu dokumentuje nam sposéb obliczenia i wartos¢ roéznicy kursowej jaka
generuje kazda faktura. OczywiScie r6znica kursowa bedzie znana dopiero wtedy, gdy nasz
kontrahent dokona zaplaty za wystawiona fakture. Jest to w zasadzie jedynie zestawienie
kontrolne, bowiem nas interesuje zawsze réznica kursowa powstata w zadanym okresie, a
nie réznica wygenerowana przez fakture i wszystkie do niej zaplaty.

Uwaga: Zagadnienie réznic kursowych zostanie oméwione w oddzielnym punkcie menu.
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5.6 Uwagi uzytkownika

Po wprowadzeniu dokumentu do ksiegi mozemy dodaé¢ do dokumentu szczegélny
rodzaj uwag. Uwagi te nie sg drukowane na zadnym zestawieniu, z wyjatkiem punktu w
ktérym wykonywana jest kontrola dokumentow. Aby dopisa¢ uwage nalezy nacisna¢ na
biezacym dokumencie literke ,U”. Naszym zamiarem bylo przeznaczy¢ to pole do opisu
sytuacji, w ktorej wprowadzany dokument wykazuje jakie§ braki. Pokazanie go na wydruku
kontrolnym w zamykaniu miesiaca pozwoli uzytkownikowi przypomniec¢ sobie, ze cos§ z tym
dokumentem bylo nie tak. Jezeli wprowadzana uwage poprzedzimy znakiem wykrzyknika
»1”, to nie bedzie sie dato zamknaé¢ miesiaca jezeli cho¢ jeden dokument bedzie mial taka
uwage.

5.7 Dow6d wewnetrzny

Zarowno przy wprowadzaniu dokumentéw sprzedazy jak i dokumentéow zakupu
mozemy dla danego dokumentu utworzy¢ dowod wewnetrzny, przez nacisSniecie klawisza
»D”. Dowod taki mozemy wydrukowac i zapamietaé¢ w specjalnej tabeli dowodow
wewnetrznych. Zagadnienie omowimy w punkcie ,Dokumenty za klienta”

6. ZAKUPY.

Pod pojeciem ,zakupy” w programie rozumiemy ewidencjonowanie wszelkich
ponoszonych przez firme kosztow:
e zakupoéw towaréw handlowych i materialéw pomocniczych;
kosztow ubocznych,;
wydatkéw na cele reprezentaciji i reklamy;
wyplaconych wynagrodzen;
innych wydatkéw, zwanych potocznie "kosztami”.

Ewidencja ponoszonych kosztéow odpowiada poszczegélnym kolumnom podatkowej ksiegi
przychodoéw i rozchodéw. Ekran wprowadzania danych jest prawie we wszystkich
wspomnianych wyzej przypadkach identyczny. Sktada sie tradycyjnie z trzech czesci.

W gornej wprowadzamy dane z dokumentu, w dolnej dane dotyczace kwot a po prawej
stronie ekranu znajduje sie zwiezly opis mozliwych do wprowadzenia na ekranie opcji.
Zakupy pogrupowane sa w kategoriach:

o zakupoéw krajowych, z podziatem na:

o zakupy materialéw i towarow handlowych,
o wydatki na cele reprezentacji i reklamy,
o koszty uboczne
o inne wydatki.
e WNT
e  wydatkéw zwiazanych z samochodami:
o nabyciem samochodow
o ratami z umowy leasingowej
o wydatkami na paliwo.
e wynagrodzen.
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6.1 Zakupy krajowe.

Po wybraniu zaznaczonej opcji zobaczymy formatke, dla ktérej wprowadzanie danych niczym
nie rozni sie od opisanego wczesniej. Istotna roznica wynika jedynie z dodatkowych poél
edycyjnych.

e W pierwszym polu musimy zadeklarowaé, z jakiego rodzaju wydatkiem mamy do
czynienia. Shuza temu nastepujace litery:

I — pozostate wydatki ( kolumna 14 ksiegi);

Z - zakup towarow handlowych i materiatow pomocniczych (kolumna 10 ksiegi);

U - koszty uboczne (kolumna 11 ksiegi).

W prawej goérnej czesci ekranu, na czerwonym tle zawsze widoczna jest wybrana przez

nas opcja wprowadzania danych. Jesli w tym polu zadeklarujemy okreslony rodzaj

wydatku, wowczas w takiej kolumnie znajdzie sie on w trakcie wydruku ksiegi i tak tez
zostanie ujety w obliczeniach.
¢ Rodzaj dokumentu: Nalezy tu wprowadzi¢ jedna z nastepujacych mozliwosci:

o , =, nie przekazuj dokumentu do ewidencji VAT (albo dokument nie spelnia
wymogow przewidzianych dla faktury VAT albo firma nie jest ptatnikiem podatku
VAT);

F - faktura VAT, przekaz do ewidencji VAT;

K - faktura korygujaca VAT, przekaz do ewidencji VAT;

D - dokument struktury zakupéw, przekaz do struktury zakupow;
M - dokument do obliczen VAT z zastosowaniem marzy laczne;j.

O O O O

Uwaga: W programie przewidziano takze mozliwosé wprowadzania innego rodzaju uwag. W
trakcie edycji jakiegokolwiek dokumentu, rejestrowanego w programie, mamy
mozliwoséé wywotania technicznego okna do zapisywania uwag uzytkownika o
dokumencie. Mozna tam zapisaé uwagi o jego niekompletnosci, badz o Zrédle
pochodzenia, czy posiadaniu wytacznie jego kopii. Wywotanie okna nastepuje
poprzez wybranie litery ,,U” juz po wprowadzeniu danych do systemu. Usuniecie
tak wprowadzonej uwagi nastepuje poprzez wymazanie tredci uwagi. Mozna to
uczyni¢ w miejscu gdzie dokument jest rejestrowany badz podczas ksiegowania.

Po zapamigtaniu dokumentu klawiszem END, program udostepni nam formatke na ktorej
nalezy wprowadzi¢ informacje dla potrzeb ewidencji naby¢ w VAT. Omoéwimy niektore pola
tej formatki.

e Zakup srodka trwatego: w polu tym informujemy program, ze rejestrowany dokument
dotyczy zakupu Srodka trwalego. Zagadnienie to oméwimy w osobnym punkcie
instrukcji.

¢ Uwzgledni¢ w strukturze zakupow: jezeli podatnik prowadzi sprzedaz detaliczna i nie
ma obowigzku rejestrowania jej w urzadzeniu fiskalnym, oraz dodatkowo ma prawo do
rozliczania takiej sprzedazy strukturg zakupow (do ewidencji sprzedazy wprowadza
dokument ,U” (utargi), to w tym polu zaznacza, literke ,T”, jezeli dany dokument ma by¢
uwzgledniony w strukturze zakupow, czyli w procentowym udziale zakupow brutto
wedhug poszczegdlnych stawek podatku VAT w lacznej kwocie zakupoéw brutto.

¢ Zakup ON?: Jezeli u podatnika wystepuje sprzedaz zwolniona, to jak wiadomo nie moze
on w deklaracji VAT odliczy¢ catego naliczonego podatku VAT, a jedynie taka jego czesc,
ktéra zwiazana jest z czynnosciami podlegajacymi opodatkowaniu. Zagadnienie opisano
juz w instrukcji omawiajac strukture sprzedazy wedtug art.90. Tak wiec, w tym polu
decydujemy o tym, czy podatek VAT wykazany w dokumencie ma by¢ przez program
odliczony w catosci (ON="N”) lub tylko w proporcjonalnej do sprzedazy opodatkowane;j
czeSci.

e Stawka struktury: Jezeli zadeklarujemy, ze dokument nalezy uwzgledni¢ w strukturze
zakupow, czeS¢ formatki ze stawkami VAT zostanie uzupelniona o pole ze stawka VAT
struktury (zobacz mysz). Oznacza to, ze wedlug tej stawki (na rysunku 8%), ten
dokument zostanie wlaczony do ogélnej struktury zakupow.
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Jezeli podatnik rozlicza podatek metoda kasowa, to po zaakceptowaniu dokumentu pojawi
sie okno do wprowadzenia informacji o dokonanej zaplacie dokumentu (jezeli w parametrach
instalacyjnych VAT zaznaczono, ze program ma postepowac wlasnie w ten sposoéb).

6.2 Dokument struktury zakupéw.

Jezeli rozliczamy sprzedaz nieudokumentowana (utargi) positkujac sie struktura zakupoéw, i
dokonali$my zakupu nie potwierdzonego fakturag VAT, tylko innym dokumentem (np.:
dokonali$my zakupu od podmiotu, ktory nie jest podatnikiem VAT), to oczywiscie taki
dokument nie moze trafi¢ do ewidencji zakupéw VAT. Z drugiej jednak strony powinien brac
udziat w obliczeniach struktury zakupow. W takim przypadku dokument wprowadzamy do
ksiegi zaznaczajac jego rodzaj jako ,D”. Bedzie to znak dla programu, aby uwzgledniat go
wylacznie przy obliczeniu struktury zakupow. Po stronie ewidencji VAT, kwote dokumentu
rozdzielamy pomiedzy stawki podatku VAT w taki sposob, w jaki towary z dokumentu beda
pozniej sprzedawane.

6.3 Zakup Srodka trwalego.

Jesli uzytkownik oprécz wersji standard posiada réwniez modut: SRODKI TRWALE,
zakup Srodka powinien zaewidencjonowaé¢ w module §rodki trwate. Jesli natomiast
uzytkownik posiada wylacznie wersje standard programu, woéwczas wprowadzajac do
programu zakup srodka trwalego musi przestrzega¢ okreslonych regut.

Uwaga: Jesli nabywamy Srodek trwaty podlegajacy jednorazowej amortyzacji, mozemy go
zaewidencjonowad jak normalny koszt, od strony ksiegi, a w ewidencji VAT
zaznaczyd ze to jest srodek trwaly

Gdy w ewidencji VAT zapamietamy dokument klawiszem END, zobaczymy ponizsza
formatke,

Edycja danych stuzacych rozliczeniu rocznych

korekt Ddatku vAT od sSrodka trwaﬂ'eo

okres]1 typ srodka trwatego: 2 (1..86)

korygowany jednorazowo ( < 15tys)
korygowany przez 5 lat
korygowany przez 10 lat
w budowie korygowany jednorazowo
w budowie korygowany przez 5 lat
w budowie korygowany przez 10 lat
4..6 dotyczy okresu po oddaniu 5T w uzytkowanie

na ktérej musimy okresli¢ w jaki sposéb program ma dokonywac korekty z art.91.
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6.4 Wydatki RR.

Na formatce wprowadzania zakupow w ksiedze przychodéw mamy wyréznione nizej pole:

Jezeli zaznaczymy w polu ,Czy jest to wydatek typu RR?” literke ,T”, oznacza¢ to bedzie, ze
podatek naliczony od takiego zakupu podlega szczegolnym regulacjom. Otéz, z jednej strony
podatek VAT naliczony od takiej faktury wykazujemy w ewidencji naby¢ VAT i odliczamy w
deklaracji, a z drugiej, musimy uznac ten podatek za podatek nalezny, wystawiajac
odpowiednia fakture wewnetrzna, wykazujac ja w ewidencji obrotu. Podatek ten jest kosztem
uzyskania przychodu. Tak wiec, program po zaakceptowaniu dokumentu przekaze go do
ewidencji VAT do punktu ,Darowizny i reprezentacja”, a podczas obliczen deklaracji VAT
podatek nalezny wykazany w tym punkcie przekaze do ksiegi jako koszt uzyskania.

6.5 WNT, import uslug.

Rysunek 16

Transakcje te mozna wprowadzac¢ do programu wybierajac punkt z powyzszego menu
lub jak nizej

OwWA O

Rysunek 17

Wszystko zalezy od tego, czy mamy juz fakture wewnetrzna, czy tez musimy ja stworzyc.
Jezeli mamy juz fakture, wybieramy opcje z rysunku 16. Jezeli nie, to z rysunku 17.

Oprocz WNT i importu ustug wprowadzamy tu jeszcze wszystkie inne transakcje, dla ktorych
podatnikiem jest nabywca (np. zakup ztomu od podatnika VAT). Opodatkowanie tych
transakcji jest dos¢ specyficzne, gdyz zgodnie z regulacja art.86 ust.2 punkt 4, podatek
nalezny z tytulu tych transakcji jest jednoczesnie podatkiem naliczonym. Wprowadzenie do
ksiegi faktury wewnetrznej, implikuje jej pojawienie sie w ewidencji VAT w dostawach i
nabyciach jednoczesnie. Poniewaz na deklaracji VAT-7 wymagane jest podanie tacznej
wartosci netto i tacznej wartosci VAT z tytutu omawianych transakcji, dane o
poszczegdlnych stawkach podatku VAT nie beda w programie podlegac ewidencji.
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e W ewidencji VAT dokument faktury wewnetrznej wprowadzamy kwota netto, wedhug
poszczegdlnych grup transakcji oraz taczna kwota podatku VAT przypadajaca na te
grupy. Po dokonaniu stosownych obliczen deklaracji VAT za dany okres
rozliczeniowy, kwoty te trafia do wtasciwych rubryk deklaracji w czesci poswieconej
podatkowi naleznemu. Natomiast suma kwot netto z trzech rodzajow transakcji oraz
suma calego VAT z faktury wewnetrznej zostanie ujeta we wtasciwych rubrykach
deklaracji VAT-7 w zakresie podatku naliczonego, podlegajacego odliczeniu.

e Jesli z nabyciem w ramach WNT wiaze sie koniecznos$¢ ustalenia struktury zakupow
celem dokonania podzialu utargu. Ze wzgledu na techniczne komplikacje oraz
zalozenie, iz bedzie to sytuacja raczej rzadka, dokument taki nalezy wprowadzi¢ raz
jeszcze w punkcie ,zakupy krajowe” jako ,D”, jako shuzacy wytacznie do dokonania
podziatu utargu struktura zakupow.

e Ze wzgledow technicznych, jesli na fakturze wewnetrznej znajduja sie ,zwykle”
zakupy i zakupy Srodka trwatego, zakup Srodka trwalego nalezy wprowadzic¢
osobnym zapisem.

e Jezeli wprowadzany dokument nie powinien by¢ ujety w deklaracji VAT-UE (np.
krajowy zakup ztomu od podatnika VAT), nalezy ten fakt zaznaczy¢ w linii ,,Czy
pokazaé na VAT-UE?”.

2011.01.01
2011-01

M

M

237618, 00 0, 00 0, 00 237 ©18,00

54 .14 0, 00 0, 00 54 652,14
292 270,14 0, 00 0, 00 292 270,14

Uwaga: Pamietaé takze nalezy, iz faktura wewnetrzna jest tworzona dla potrzeb ewidencji
VAT, natomiast podstawa zapiséw w ksiedze powinna byé oryginalna faktura,
otrzymana od kontrahenta, na podstawie ktorej klient powinien nastepnie sporzadzié¢
fakture wewnetrzna. Uwagi odnosnie transakcgji tréjstronnych WTT sa podobne jak to
opisano w punkcie WDT, z tq réznicq, iz opodatkowanie WNT w ramach WTT, u
DRUGIEGO w tanicuszku podatnika- UZNAJE SIE ZA OPODATKOWANE u trzeciego
podatnika, w zwiqzku z czym podatek nalezny VAT od tego nabycia nie jest
wykazywany w deklaracji VAT-7 (wykazywana jest jedynie kwota netto).

6.6 Dokumenty zakupu w walucie obcej

Podobnie jak dla przychodéw, wprowadzajac dokumenty zakupu dla (WNT, Import
ustug, zakupow krajowych itp.) mozemy na formatce wprowadzania dokumentu w polach
przeznaczonych na kwoty, wcisnac¢ klawisz INSERT. Udostepniona nam zostanie, podobna
jak dla sprzedazy, formatka do wprowadzenia kwot wyrazonych w walucie.

Uwaga: O ile w przychodach, data KSP oraz data w VAT bedaq najczesciej tymi samymi
datami, o tyle dla zakupéw data w KSP bedzie datq wystawienia faktury, a dla VAT
bedzie to najczesciej data otrzymania faktury.
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6.7 Remanent.

Po wybraniu tej opcji zobaczymy na ekranie tabele, do ktérej nalezy wprowadzic
kwoty wynikajace ze spiséw z natury. Kazdy podatnik, nawet ten, ktérego jedynym
przychodem sa ushugi niematerialne, powinien w programie wykazac spis z natury w kwocie
ZERO. Do czasu, gdy do tabeli wprowadzona jest jedna warto§¢ spisu (zawsze na dzien 1
styczen), program podczas obliczania podatku dochodowego nie bedzie brat go pod uwage.
Dopiero pojawienie sie drugiego i kolejnych wpiséw spowoduje powstanie réznicy
remanentowej uwzglednianej w obliczeniach.

Uwaga: Pierwszym wpisem do tabeli remanentéw powinien byé spis na dzieri 1 stycznia z
danego roku nawet, jesli podatnik rozpoczal dopiero dzialalnosé.

7. DOKUMENTY ZA KLIENTA

Na modul skladaja sie nastepujace opcje:

e Tworzenie faktur wewnetrznych VAT do transakcji wewnatrzwspolnotowego nabycia
towarow, importu ustug i tych transakcji, dla ktorych podatnikiem jest nabywca.

e Przekazywanie faktur wewnetrznych do ewidencji zakupéw VAT, rozrachunkéw

walutowych i samej ksiazki przychodéow.

Tworzenie not korygujacych VAT

Tworzenie spiséw z natury, rowniez dla potrzeb remanentu likwidacyjnego.

Tworzenie dowodoéw wewnetrznych

Okreslenie poczatkowych wyrazéw ciaggu numeracyjnego dla ww. dokumentéow

7.1 Faktura wewnetrzna VAT

Po wybraniu zaznaczonej wyzej opcji zobaczymy tabele jak na ponizszym rysunku

* Data FW Nr oryginatu Nr FW Kontrahent Kwota KSP VAT ROZ
| | | | | | | |

1234/2008 ’ 1

2008.01.01

LOGOTECH ‘ 0,00

Omoéwimy znaczenie poszczeg6lnych kolumn i dostepne klawisze funkcyjne:

e Data FW: W kolumnie tej przechowywana jest data sporzadzenia faktury wewnetrznej
e Nr oryginatu: to numer faktury w walucie obcej dokumentujacej zakup towarow lub
ustug
Nr FW: to numer faktury wewnetrznej
Kwota: jest wartoscia netto oryginalnej faktury w walucie obcej
KSP: kolumna ta pokazuje, czy odpowiednia kwota faktury zakupu po przeliczeniu na
PLN zostata przekazana do ksiegi przychodoéw. Kolumna ta przyjmuje nastepujace
mozliwe wartosci:
o ‘- “ brak odpowiedniego zapisu w ksiedze
o ‘2’ odpowiedni dokument zostal przekazany do ksiegi i posiada zgodne kwoty
o ‘<->t odpowiedni dokument jest przekazany do ksiegi, ale posiada niezgodne
kwoty z wprowadzong tu fakturg
e VAT: kolumna ta przyjmuje identyczne wartosci jak kolumna KSP, ale dotyczy ewidencji
naby¢ VAT
e ROZ: jw. Z ta réznica, ze kolumna odpowiada za pokazanie statusu przekazania
odpowiedniego dokumentu do opcji ,rozrachunki walutowe”
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Naglowek faktury wewnetrznej

Kazda faktura sktada sie z nagltéwka faktury i z przypisanych do niego pozycji. W
programie wprowadzamy oryginalne, otrzymane od unijnego dostawcy faktury wyrazone w
walucie obcej. Znajac kurs waluty program sam tworzy fakture wewnetrzna i odpowiednie
dokumenty zwigzane z dodatkowym zaksiegowaniem faktury w ksiedze przychodow i w
rozrachunkach walutowych. Aby wprowadzi¢ fakture nalezy najpierw utworzy¢ jej nagtowek,
a potem dla danego nagtéowka dopisac poszczegbdlne pozycje faktury. Zacznijmy od nagltowka.
W tym trybie dostepne sa nastepujace klawisze funkcyjne:

e INSERT: Dopisz nowy nagltéwek faktury bez pozycji.
e TAB: Edytyj istniejacy juz naglowek
e ENTER: Ten klawisz naciSniety w kolumnach innych niz KSP,VAT,ROZ, przeniesie nas w
tryb edycji pozycji faktury. Natomiast nacisniety w kolumnach:
o KSP: pozwoli nam dopisac te elementy, ktére sa niezbedne, aby dato sie
zaksiegowaé¢ dokument w ksiedze przychodéw
o VAT: jw. Ale dla ewidencji naby¢ VAT
o ROZ: jw. Ale dla rozrachunkéw walutowych
e CTRL+ENTER: Ta kombinacja klawiszy pozwala nam ,klonowac” biezaca fakture wraz z
istniejacymi pozycjami.
e F3: Po naciSnieciu tego klawisza mozemy oglada¢ elementy faktury zaksiegowane w
poszczegdlnych modutach (KSP, VAT, Rozrachunki).
e F5: Klawisz udostepnia nam mozliwosci wydruku zaznaczonych dokumentéw oraz ich
przekazanie do poszczegbélnych modutéow.
e DEL: Usuniecie biezacej faktury bez usuwania powiazanych z nia dokumentéw w innych
modutach

Przy edycji nagtowka powinniSmy wprowadzi¢ nastepujace dane:

LOGOTECH AA
A1213 011
2011.0
2011.01.

ELUR

3, 9603

e Kontrahent: Kontrahent musi by¢ wybrany z kartoteki kontrahentéw przez nacisniecie
klawisza INSERT.

e Data wystawienia faktury przez kontrahenta zagranicznego, data sprzedazy i numer
faktury, sa obowigzkowymi elementami, ktére powinny wystapi¢ na fakturze
wewnetrznej

¢ Nr faktury wewnetrznej. Numer sklada sie z cze§ci numerycznej i rozszerzenia (tutaj
»/2011”). Numer faktury mozemy wprowadzi¢ ,recznie, lub przez nacisniecie klawisza
INSERT. Program podpowie numer o jeden wiekszy od numeru ostatnio
przyporzadkowanego. Jezeli wprowadzony numer bedzie wiekszy od pamietanego przez
program zapisze go jako podstawe inkrementaciji dla nastepnych faktur.

e Data sporzqdzenia faktury wewnetrznej moze by¢ podpowiedziana przez nacisniecie
klawisza INSERT. Bedzie to data ostatnio zaksiegowanego dokumentu w KSP.

e  Kurs Waluty bedzie podpowiadany po naci$nieciu klawisza INSERT wg daty
wystawienia oryginalnej faktury.
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Pozycje faktury

Naciskajac klawisz ENTER na naglowku faktury (z wyjatkiem 3 ostatnich kolumn tabeli)
wprowadzimy program w tryb wstawiania i przegladania pozycji faktury. Zobaczymy tabele
jak nizej

Lp. Nazwa towaru / ustugi Ilos¢ Cena jedn. Wartosc¢
| | |
1 Gwozdzie stalowe 3x50 123 0,66 81,18
Razem: 123.00 81,18

Pozycje dopisujemy przez wybranie jej z kartoteki towaréw i ustug. Naciskajac klawisz
INSERT zobaczymy cala kartoteke, naciskajac klawisz , T” zobaczymy czes§¢ kartoteki
ograniczona wylacznie do towarow, klawisz ,U” — tylko do ustug, a klawisz ,N” — tylko do
tych elementow, dla ktérych nabywca jest podatnikiem. Te trzy kategorie sa bardzo wazne z
punktu widzenia prowadzonych ewidencji. Odpowiednie wartosci zagregowane w ramach
tych kategorii beda wystepowac¢ na wszystkich dokumentach. Przy wybieraniu pozycji z
kartoteki, mamy mozliwos¢:
e INSERT: Dopisa¢ nowa pozycje
e CTRL+ENTER: Edytowac biezaca pozycje
e A..z: Wyszukiwaé wg skrotu nazwy pozycji. Nalezy rozpoczaé pisanie poczatkowego
fragmentu nazwy dla skrétu towaru a program po naci$nieciu klawisza ENTER
odszuka pierwsza pozycje, ktorej skrot rozpoczyna sie od wprowadzonej frazy. Cata
kartoteka uporzadkowana jest wg skrotu nazwy towaru.
e F3: Po nacis$nieciu tego klawisza nalezy wprowadzi¢ fragment nazwy towaru a
program odszuka pierwsza pozycje ktorej nazwa zawiera wprowadzong fraze. Klawisz
F4 bedzie szukal nastepnej pozycji pasujacej do frazy.

Po wybraniu pozycji z kartoteki nalezy wprowadzi¢ dane do kolumny ilo§¢ i cena
jednostkowa. OczywiScie cene wprowadzamy w walucie obce;j.

Przekazanie danych do innych modutow

Pomimo tego, ze wprowadziliSmy juz do programu oryginalng fakture zakupu i mozemy juz
wydrukowac fakture wewnetrzna, nie mozemy jej jeszcze przekazac do ksiegi przychodow i
do pozostalych modutéw, bowiem brak jest jeszcze kilku podstawowych danych. Jezeli
chcemy przekazac fakture do ksiegi przychodéw powinniSmy nacisna¢ klawisz ENTER w
kolumnie ,KSP” (zobacz rysunek). Do wprowadzenia bedziemy mieli dane jak na ponizszym
rysunku

Zaksieguj fakture w KSP pod datg : 2008.03.31 #

Data kursu waluty do przeliczenia w KSP: 2008.03.30 #
Kurs waluty: 2.2363 L

Lp w KSP......: 0

Opis zdarzenia: Zakup materiaiow
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Dziata tu oczywiscie klawisz INSERT, ktory podpowie nam:
e Najmniejsza date, pod ktora mozna zaksiegowac¢ dokument w KSP
e Date dla kursu waluty (bedzie to data o jeden dzien mniejsza od daty ksiegowania w
KSP)
e Kurs waluty z tabeli kurs6w NBP wyznaczony na dzien wprowadzony w wierszu
powyzej

Po wprowadzeniu danych i zapamietaniu ich klawiszem END, program zapyta czy przekazac
odpowiedni dokument do ksiegi przychodéw. Dokument zawsze mozna przekazac po
zakonczeniu edycji opisanej powyzej, lub po zaznaczeniu dokumentu i wybraniu klawiszem
FS5 opcji przekazywania dokumentow do innych modutéow.

Aby przekaza¢ dokument do ewidencji VAT nalezy nacisna¢ klawisz ENTER w kolumnie
»VAT” i uzupetnic¢ ponizsze dane:

Uwzglednij fakture w VAT-7 za miesiac : 2008-03 L
Czy to jest transakcja trdéjstronna (T/N): N
Te zakupy zwiazane sa ze sprzedaza

- opodatkowanag: T

- zwolnionag: N

Do ewidencji VAT dokument trafi zgodnie z data wystawienia faktury wewnetrznej i zostanie
uwzgledniony w deklaracji VAT-7 za miesiac, ktéry wprowadzimy na powyzszej formatce.

Z przekazaniem danych do Rozrachunkéw walutowych postepujemy identycznie jak z
opisanymi wyzej modutami KSP i VAT.

Wydruk faktury wewnetrznej — uwagi.

Po nacisnieciu klawisza F5 mozemy wydrukowac¢ zaznaczone faktury. Wyjasnienia wymaga
spos6b tworzenia faktury. Ponizej zamieScimy zalozenia ktérymi kierowaliSmy sie tworzac
fakture wewnetrzna:

e Wartos§¢ netto kazdej pozycji faktury nie jest iloczynem ceny jednostkowe;j i ilosci,
program odrebnie przelicza wg kursu cene jednostkowa i odrebnie wartos¢ netto
pozycji. Przyjecie zasady, ze wartoS¢ netto pozycji wynika z przemnozenia ceny
jednostkowej i iloSci mogloby prowadzi¢ do znacznego zafalszowania danych na
fakturze szczegodlnie, jesli kurs waluty bylby duzo nizszy od jednosci (np. korona
stowacka lub wegierski forint);

o W kazdej pozycji faktury wykazana jest warto§¢ podatku VAT i wartos¢ brutto
pozycji, pozwala nam to skorzystac z §4 pkt 3 rozporzadzenia, a wiec pokazac laczna
kwote podatku VAT jako sume podatku wyliczona w poszczegélnych pozycjach.
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7.2 Noty korygujace VAT

Po wybraniu odpowiedniej opcji zobaczymy ponizsza tabele:

* Nr noty Data noty Nr faktury Data fakt. Data sprz. Kontrahent
| | | | | |

50(2008.04.20(1070485858 2008.01.31(2008.03.25|LOGOTECH
5112008.04.20|11785/08/1/1 2008.01.31(2008.03.25|LOGOTECH
5212008.04.20|280/F/FB/2311 2008.01.21(2008.03.25|LOGOTECH
0[2008.04.20(6/4547/8R/2008 [2008.01.23 .. LOGOTECH
0/2008.04.20[00699/08/13970 [2008.01.25 .. LOGOTECH

Nowe noty dopisujemy naciskajac klawisz INSERT. Po nacisnieciu tego klawisza
zobaczymy tabele ze wszystkimi fakturami zaewidencjonowanymi w ewidencji zakupow VAT.
Nalezy klawiszem spacji zaznaczy¢ te faktury do ktérych chcemy stworzyé noty korygujace i
klawiszem ENTER pobra¢ odpowiednie rekordy do tabeli not. Jezeli chcemy zobaczy¢
wyltacznie zaznaczone faktury naciskamy klawisz "ENTER, wowczas program naktada filtr
pokazujac tylko te rekordy ktére zaznaczyliSmy. Nowe noty korygujace nie zawieraja: tresci,
daty wystawienia faktury, daty sprzedazy i oczywiscie tre§ci samej noty. Elementy te nalezy
dopisac¢ poprzez dokonanie albo edycji noty albo przez podstawienie do zaznaczonych
rekordéw odpowiednich wartosci po naci$nieciu klawisza F2. Dostepne sa nastepujace
opcje:

e ENTER: edycja poszczegblnych p6l w kolumnach tabeli.

e F2: Podstawienie pod zaznaczone rekordy warto$ci wprowadzonej dla biezacej
kolumny. Jezeli nacisniemy klawisz F2 w kolumnie z numerem noty, to program
ponumeruje wszystkie zaznaczone noty nadajac im kolejne numery poczawszy od
wprowadzonego.

e TAB: Tym klawiszem dokonujemy edycji tresci noty. Po wpisaniu tresci przed i po
korekcie program zapyta nas czy tresci te przypisa¢ wszystkim zaznaczonym
rekordom.

Uwaga: Nalezy zachowaé szczegdlna ostroznosé przy przypisywaniu wartosci dla
zaznaczonych rekordéw. Mozemy sobie zniszczyé zawarto$é not, ktére juz uznaliémy
za ostateczne. Zalecamy przed zaznaczeniem interesujqcych nas rekordéw
wszystkie odznaczyé (klawisz ,-,). Bedziemy mieli wéwczas pewnosé, ze zaden
rekord nie jest zaznaczony.

7.3 Dowody wewnetrzne
Po wprowadzeniu dokumentu do ksiegi przychodéw, mozemy dla biezacego dokumentu (tego

na ktérym ustawiona jest belka) wydrukowac i zapamieta¢ dodatkowe dane dowodu
wewnetrznego. Gdy naci$niemy klawisz D pojawi nam si¢ nastepujaca formatka:

Dowod wewnetrzny nr: 123/2008 Data dowodu: 2008.01.01
Tres$é¢ dowodu: Kwota: 350.00
Doptata
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Tres¢ dowodu jest wstepnie wypeiniona:

e Kwota zaksiegowana w ksiedze przychodow

e Wprowadzonym do ksiegi opisem zdarzenia gospodarczego

e Datg ksiegowania dokumentu w ksiedze
Elementy te mozna oczywiscie zmienic i zapamietac¢ klawiszem END. Sam dokument w
ksiedze nie zostanie zmieniony, treS¢ dowodu i pozostate jego elementy zostana zapamietane
w specjalnej tabeli, ktéra mozna przegladac i drukowaé w opcji ,dokumenty za klienta”

Numer dowodu wewnetrznego mozna wygenerowac automatycznie naciskajac w

odpowiednim polu klawisz INSERT. Program zapamietuje najwyzszy wprowadzony numer
dowodu i podpowiada numer o 1 od niego wiekszy.

7.4 Spis z natury

Aby wprowadzi¢ spis z natury nalezy najpierw klawiszem INSERT dopisac jego naglowek.
Nastepnie nalezy z pomoca klawisza TAB zmieni¢ date sporzadzenia spisu oraz wprowadzic¢
imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie spisu. Odpowiednia tabel ma
nastepujacy wyglad:

Data Wartos$¢ spisu KSP Imie i nazwisko
| | |

2008.04.23 22,00 Roman Kowalewski

Edycji podlegaja kolumny Data i Imie i nazwisko: Aby zmieni¢ zapisy w tych kolumnach
nalezy ustawi¢ w nich kursor i nacisna¢ klawisz TAB. Kolumna KSP pokazuje nam, czy dany
spis ma swéj odpowiedni zapis w kartotece remanentéow. Jezeli w tej kolumnie wyswietla sie
napis:
e ,,2”:oznacza to ze na dang date w kartotece remanentéw istnieje zapis o identycznej
wartosci
e ,, —:0znacza ze spis z natury nie posiada swojego odpowiednika w kartotece
remanentow
e ,,<?>”:oznacza, ze dla danej daty w kartotece remanentéw istniej odpowiedni wpis,
ale kwoty nie sg identyczne.

pozycje spisu z natury wprowadzamy po naci$nieci klawisza ENTER.

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



KSP wersja 11.03.009 (standard) Str.83

8. SAMOCHOD W FIRMIE.

W poprzednich punktach opisaliSmy zasady ewidencji dokumentéw ,.zakupowych”.
Ponizej przyblizymy zasady wprowadzania dokumentéw zwigzanych z wydatkami
»samochodowymi”. Wyr6zniono tu trzy zasadnicze rodzaje wydatkow:

e nabycie samochodu;
e wydatki na zakup paliwa;
e wydatki na raty leasingowe.

Uwaga: Zasadniczo, wprowadzanie wydatkéw , samochodowych” w tym miejscu programu
ma znaczenie jedynie dla podatnikéw VAT, gdyz do deklaracji VAT z tego miejsca
pobierane sq dodatkowe informacje. Pozostali mogaq wydatki takie ewidencjonowacé
w punkcie: ZAKUPY. Dla ulatwienia i zachowania konsekwencji w wypadku nagtego
»Stania sie” podatnikiem VAT, dobrze jest od poczatku ewidencjonowac omawiane
wydatki w tym witasnie miejscu.

8.1 Rejestr pojazdow.

Modut powyzszy stuzy¢ bedzie wprowadzaniu danych z dokumentacji zwiazanej z
nabyciem samochodu, badz z dokumentacji dotyczacej zawartej umowy leasingu
samochodu, a takze wprowadzeniu danych pozwalajacych okresli¢ parametry samochodu
juz stanowiacego majatek firmy. Dane wymagane w tym module stuzy¢ maja prawidlowemu
rozliczaniu kosztow zwigzanych z eksploatacja takich samochodow, a takze prawidtowemu
rozliczaniu podatku od towarow i ustug, zwiazanego z ich nabyciem badz leasingiem.
Dopisania nowego samochodu dokonujemy jak zawsze klawiszem INSERT. Program poprosi
nas o dokonanie wyboru kategorii, w ktérej zostanie umieszczony pojazd:

o Nowy: samochéd nabyty w biezacym roku.
e Stary: samochodd nabyty ,wczesniej”.
e Leasing: samochod uzytkowany na podstawie umowy leasingu.

Jezeli uzytkownik posiada takze modut SRODKI TRWALE, to wprowadzajac nowy
pojazd w tym miejscu, program powiaze odpowiednie dokumenty w trzech modulach:
Srodkach trwalych, ksiedze przychodéw i ewidencji VAT. Zwiazek ten daje nam mozliwosé
pelnego ustalenia wartosci poczatkowej sSrodka trwatego (samochodu), szczegblnie w
przypadku, gdy wystepuje sprzedaz zwolniona, ale takze wtedy, kiedy samochéd nabyty jest
z czeSciowym odliczeniem podatku VAT.

Wyglad kolejnych formatek uzalezniony jest od kategorii pojazdu. Jako przyklad
wybierzemy formatke nowego pojazdu uzytkowanego w ramach umowy leasingu.

Nazwa:FIAT UNO Nr rej.KXX-1234

Pojazd uzytkowany na podstawie umowy leasingu

Czy podatek VAT od paliwa podlega odliczeniu?
Wpisz T-Tak / N-Nie: N

BO odliczonego podatku VAT..........: 2000.00

Procent podatku VAT odliczanego od

faktur leasingowych.................: 60

Dla 60%, program kontroluje czy suma odliczonego
podatku nie przekracza kwoty 6000 PLN.

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



Str.84 KSP wersja 11.03.009 (standard)

Skreslono z ewidencji: we wszystkich miejscach programu, w ktérych wprowadzamy
wydatki zwiazane z samochodami, trzeba z odpowiedniej listy wybrac¢ wtasciwy pojazd.
Pojazdy na liscie pochodza z niniejszej ewidencji. Jezeli nie chcemy, aby dany pojazd
pojawiatl sie na liscie, nalezy wprowadzi¢ mu w niniejszym polu odpowiednia date. Program
nie pokaze na liScie tych pojazdéw, ktérych data skreslenia z ewidencji jest mniejsza od daty
wprowadzanego dokumentu. W polu tym mozemy, np.: wprowadzi¢ date wygasniecia umowy
leasingu.

BO odliczonego podatku VAT: jezeli wprowadzamy samochéd dla ktérego podatek
naliczony w racie leasingowej podlega odliczeniu tylko w czesci, mozemy w tym polu
wprowadzi¢ sume odliczonego juz podatku, tak aby dla kolejnych dokumentéw program
mogt przypilnowac, czy suma odliczonego podatku nie przekracza 6000 zi.

Procent podatku VAT: tak jak napisaliSmy wyzej, dla samochodéw, ktore podlegaja
ograniczeniom w odliczaniu podatku naliczonego powinnismy okresli¢, jaki procent podatku
naliczonego podlega odliczeniu. Dla wartosci 60%, program dodatkowo sprawdzi czy suma
odliczonego podatku nie przekracza 6tys. PLN. Dla innych wartosci procentu program
odliczy wprowadzony procent podatku i nie dokona dodatkowych sprawdzen. Np.: gdy
wprowadzimy wartos¢ 100%, program odliczy caly podatek naliczony.

8.2 Zakup paliwa.

W punkcie tym wprowadza sie faktury dokumentujace nabywane przez podatnika
paliwa silnikowe, olej napedowy oraz gaz, wykorzystywane do napedu samochodoéw, a takze
inne wydatki zwigzane z samochodem, jesli znajduja sie na fakturze razem z paliwem.
Formatka wprowadzania danych rézni sie od pozostatych do wprowadzania kosztow
wylacznie w dolnej czesci, gdzie wprowadzamy nastepujace dane:

e Wartos§¢ netto catej faktury.

e Caly podatek VAT wykazany w fakturze.

e Podatek VAT przypadajacy na zakupione paliwo.

o Jlosé¢ litrow paliwa wykazanego na fakturze. (Dana wykorzystywana w obliczaniu
podatku ekologicznego)

Klawisz INSERT, naci$niety w polach z podatkiem, odlicza go wedtug stawki 23%. Dane o
wartosci podatku VAT nie podlegajacego odliczeniu program wylicza sam, na podstawie
danych podanych w rejestrze samochodu. Wprowadzajac taka fakture nalezy odpowiedzie¢,
do ktérego samochodu zostato nabyte paliwo i akcesoria, poniewaz program ustali na tej
podstawie dopuszczalnosé odliczenia podatku naliczonego od paliwa, badz nie. Samochod
wybieramy z listy po naci$nieciu klawisza INSERT.

8.3 Ewidencja faktur leasingowych.

W punkcie tym wprowadza sie faktury, dokumentujace poniesiony koszt z tytutu
zaplaty raty leasingowej, w wartosci netto oraz kwote podatku wynikajacego z faktury za
ustuge leasingowa. Formatka z danymi jest identyczna jak dla zakupu paliwa. Tu réwniez
wprowadzamy calg kwote netto faktury i caly podatek VAT wykazany w fakturze, oraz
dodatkowo taka jego czes¢, ktéra przypada na rate leasingowa. (Na fakturze leasingowej
oprécz raty moga wystapic jeszcze inne pozycje). Na podstawie danych wprowadzonych w
rejestrze samochodu program sam okresli ile podatku naliczonego z raty leasingowej wolno
odliczy¢.

Uwaga: Jezeli po wprowadzeniu faktur leasingowych do programu bedziemy zmieniaé¢ BO
rozliczonego podatku dla danego samochodu, to nalezy obowiazkowo poddaé edycji
kazda fakturq leasingowa, aby program mégt prawidtowo skontrolowaé sume
odliczonego podatku.
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8.4 Ewidencja przebiegu pojazdow.

Wszystkie operacje zwiazane z ewidencja przebiegu pojazdu wprowadzamy do programu, po
wybraniu ponizszego punktu menu:

Poprzednio omawialiSmy wprowadzanie danych w module pojazdy. Modut ten nie
zawiera pojazdoéw (samochodéw osobowych), ktore podlegaja odrebnej ewidencji zwanej
s~ewidencja przebiegu pojazdu”. Jak wiadomo wydatki poniesione w zwiazku z eksploatacja
takich samochod6ow nie stanowia bezposrednio kosztu uzyskania przychodu. Ustalenie tego
kosztu odbywa sie w drodze poréwnania poniesionych wydatkow z kosztami wynikajacymi z
liczby przejechanych kilometréw w ramach okreslonej stawki za jeden kilometr jazdy. Tak
wiec, jezeli koszty wynikajace z przejechanych kilometrow okaza sie mniejsze od
rzeczywistych wydatkow, tylko czesé z nich zostanie zaliczona do kosztéw uzyskania
przychodu. Podstawa zapisu takich kosztow w ksiedze przychodow jest dowod wewnetrzny o
specjalnej konstrukcji. Z drugiej strony, jezeli tylko czes¢ wydatkow zostanie uznana za
koszt uzyskania, rowniez tylko czes¢ naliczonego podatku VAT wykazana w fakturach,
bedzie podlegata odliczeniu od podatku naleznego (Niektére biura rachunkowe postepuja w
ten wlasnie sposob, kierujac sie zasada, ze nie podlega odliczeniu podatek od zakupow,
ktore nie stanowia kosztu uzyskania). Jak wida¢ samochody w ewidencji przebiegu pojazdu
rzadza sie wlasnymi prawami, dlatego tez wydzielone zostaly do odrebnego punktu menu.

Ceny paliwa.
Od kiedy Stawki za lkm przebiegu Minimalne ceny paliwa
obowiazuja
wskazniki <=900 ccm > 900 ccm Benzyna ON LPG
2008.01.01 0.5214 0.8358 0,00 0,00 0,00

Istotne, z punktu widzenia samej ewidencji sg trzy pierwsze kolumny, w ktérych
podajemy stawki przebiegu za jeden kilometr jazdy w podziale na samochody o pojemnosci
silnika mniejszej ni¢ 900ccm i wiekszej. OczywiScie istotna jest data, poczawszy od ktorej
dane stawki obowiazuja. Pozostale informacje, (ceny paliwa) moga postuzy¢ programowi do
wyliczenia Sredniego zuzycia paliwa dla danego samochodu oraz do okreslenia w przyblizony
sposob kwoty podatku ekologicznego. Szczegotowo opiszemy to w nastepnych punktach
instrukgcji.

Uwaga: Tabela cen paliwa jest wspélna dla catego programu. Oznacza to, Ze zmienigjac te
dane w jakiej$ firmie zmieniamy je réwniez we wszystkich pozostatych.
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Rejestr samochodow.

Do rejestru samochodéw wprowadzamy wszystkie pojazdy, rozliczane w ewidencji przebiegu.
Poszczegolne pojazdy dopisujemy klawiszem INSERT, a dane w poszczegélne kolumny tabeli
wprowadzamy po naci$nieciu klawisza ENTER.

¢ Nazwa samochodu: nalezy wprowadzi¢ nazwe samochodu. Nazwa ta pojawi sie na
wszystkich wydrukach zwiazanych z danym pojazdem.

e Poj.: w kolumnie tej nalezy wprowadzi¢ pojemnos$¢ skokowa silnika ( w centymetrach
szeSciennych). Na podstawie tej informacji program dobierze odpowiednia stawke ze
jeden km przebiegu pojazdu.

e Nr rej.: kolumna do wprowadzenia nr rejestracyjnego pojazdu. Numer rejestracyjny i
nazwa pojazdu stuzy¢ nam bedzie do jego identyfikacji w programie.

¢ Paliwo: Wprowadzajac rodzaj paliwa informujemy program o odpowiednich stawkach
podatku ekologicznego.

e Stan licznika: Wprowadzajac stan licznika na poczatek roku bedziemy mieli mozliwo§é
sprawdzenia na podstawie wprowadzanych dokumentow paliwowych ile paliwa zuzyt
dany pojazd.

¢ Klasa ekologiczna: Wybieramy klawiszem F1 wtasciwy rodzaj pojazdu. Potrzebne do
wyliczenia oplaty ekologiczne;j.

Dla zaznaczonych lub wszystkich pojazdéw, mozna wydrukowaé¢ dowod wewnetrzny (FS5),
bedacy podstawa zaksiegowania poniesionych wydatkéw do ksiegi przychodéw. Tabele
mozemy réwniez zobaczy¢ po nacisnieciu klawisza ,E” na danym pojezdzie.

Ewidencja przebiegu.

Po wybraniu odpowiedniej opcji zobaczymy nastepujaca tabele:

W Nr rej. Trasa Przejazdu / Cel wyjazdu

123456 .04. SELGROS
123456 .05. SELGROS
123456 .06. SELGROS
123456 .07. SELGROS

Nowy rekord w tabeli dopisujemy klawiszem INSERT. Po jego naciSnieciu musimy wybraé z
listy pojazdow, ktéra nam sie pokaze, ten, ktorego trase bedziemy rejestrowac. Po pojawieniu
sie w tabeli nowego rekordu, naciskajac ENTER w polu ,Trasa przejazdu”, wprowadzamy
trase i cel wyjazdu. (pierwsza linia to trasa, druga to cel). Naci$niecie klawisza INSERT
podczas edycji trasy pojazdu udostepni nam liste tras, z ktérej klawiszem CTRL+ENTER
mozna wybrac¢ gotowg trase i cel przejazdu. Liste gotowych tras oczywiScie mozna edytowac
dopisujac nowe rekordy.

W programie mamy mozliwos$¢ skorzystania z pewnego ulatwienia. Ot6z, po nacisnieciu
klawisza F10, pokaze nam sie lista dokumentow wprowadzonych do ksiegi przychodow.
Mozna zaznaczy¢ interesujace nas dokumenty i wtedy do naszej ewidencji po nacisnieciu
klawisza END, przepisza sie rekordy z wypelniona trasa (adres kontrahenta z dokumentu) i
celem wyjazdu (opis zdarzenia gospodarczego). Do takich dokumentow trzeba tyko
przyporzadkowaé pojazd i wprowadzi¢ liczbe przejechanych kilometrow.

Wydruk ewidencji przebiegu uzyskujemy po nacisnieciu klawisza F5.
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Rejestr faktur.

a) W punkcie tym wprowadza sie faktury dokumentujace nabywane przez podatnika
paliwa silnikowe, olej napedowy oraz gaz, wykorzystywane do napedu samochodéw,
a takze inne wydatki zwiazane z samochodem, jesli znajduja sie na fakturze razem z
paliwem. Powd6d takiego rozgraniczenia wynika z rocznego rozliczenia kwoty kosztow
poniesionych, w zwiazku z eksploatacja prywatnego samochodu. Koszty poniesione
mozemy uznac za koszty uzyskania przychodu jedynie w czesci, w ktorej nie
przekracza kwoty wynikajacej z prowadzonej ewidencji przebiegu pojazdu. W swietle
art.88 ust.1 pkt 2) podatek VAT wykazany w fakturach, ktére dokumentuja zakupy
inne niz paliwa silnikowe, mozna odliczy¢ od podatku naleznego jedynie w takiej
czesci, w jakiej poniesione wydatki uznano za koszty uzyskania przychodu. Poniewaz
odpowiednie udzialy znane sa dopiero po zakonczeniu roku podatkowego, zatem
odpowiednig czes¢ podatku VAT bedziemy mogli odliczy¢ w rozliczeniu za miesiac
grudzien lub 4 kwartat roku.

8.5 Podatek ekologiczny

W tabeli dla kazdego z pojazdéw prezentowane jest zuzycie paliwa w poszczeg6lnych
kategoriach. Aby dowiedzie¢ sie ile paliwa zuzyto kazde z aut nalezy wcisnac klawisz F8.
Program obliczy wowczas odpowiednie iloSci za pierwsze lub drugie pélrocze. Poniewaz
wprowadzanie informacji o iloSci zakupionego paliwa wydluza czas wprowadzania
dokumentu, mozemy z tego zrezygnowadc, jesli podejrzewamy, ze kwota podatku
ekologicznego nie przekroczy 400PLN i w zwiazku z tym nie ma potrzeby sktadania
odpowiedniej deklaracji. W kazdej chwili program moze oszacowa¢ wartos¢ zuzytego paliwa
positkujac sie jego cenami. Po naci$nieciu klawisza F10 program przejrzy wszystkie faktury
z zakupem paliwa i na tej podstawie oszacuje ilo§¢ zakupionego paliwa.

Klawisz F5 pozwala wydrukowac ,deklaracje ekologiczng” i wszystkie niezbedne ewidencje.

9. UWAGI O RYCZALCIE EWIDENCJONOWANYM.

Zasady wprowadzania dokumentéw w przypadku podatnika opodatkowanego na
zasadach ryczaltu ewidencjonowanego niczym nie réznia sie od tych, ktére opisaliSmy dla
ksiegi przychodow. Podatnik ten musi ewidencjonowac¢ przychody - wydatki i koszty
natomiast moze, ale nie musi wprowadza¢ do programu. W ksiedze przychodow, przychody
wprowadza sie w podziale na sprzedaz towarow i ustug i pozostate przychody, w ewidencji
ryczaltowca natomiast, w podziale na stawki ryczattu. Stawki okreslamy w instalacji (zob.
instrukcja ,instalacja”).

Ewidencja VAT jest identyczna, jak dla podatnika rozliczajacego sie na zasadach
ogoélnych. Oczywiscie jest wiele réznic, np.: przy wprowadzaniu przychodéw z innych firm
czy bilansu otwarcia, wydaje nam sie jednak, Ze nie wymagaja odrebnego omoéwienia. Jezeli
okaze sie to konieczne, bedziemy w formie uwag komentowac te ewidencje na biezaco w
kazdym punkcie instrukc;ji.
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10. ROZNICE KURSOWE

W tym punkcie instrukcji opiszemy te elementy programu, ktore zwiazane sa z
obliczaniem réznic kursowych, o ktérych mowa w art.24c UPDF. W zaleznosci od tego, czy
posiadamy w banku rachunek w walutach obcych (lub kase walutowa), czy tez jedynie
rachunek zlotowy, przy dokonywaniu transakcji w obrocie miedzynarodowym moga wystapic
u nas, odpowiednio, cztery lub dwie przyczyny powstania réznic kursowych (dla
uproszczenia zatozymy, ze moment, w ktérym zobowiazani jesteSmy do zaewidencjonowania
przychodu lub kosztu jest réwny dacie wystawienia faktury):

a) Gdy dokonujemy sprzedazy i wystawiamy fakture w walucie obcej, powinniSmy ustali¢
jej wartos¢ w PLN. Dokonujemy tego positkujac sie kursem waluty oglaszanym przez
NBP z dnia roboczego bezposrednio poprzedzajacego dzien wystawienia faktury.

e Kwote faktury w PLN ewidencjonujemy jako nasz przychéd (oznaczmy go jako Fp)

e Po pewnym czasie kontrahent placi za fakture, przelewajac sSrodki na nasz rachunek
ztotowy lub walutowy (oznaczmy kwote zaplaty jako Zp)

e Jezeli posiadamy rachunek w walucie obcej, zaptata wplywa bezposrednio na nasz
rachunek a my jesteSmy zobowigzani ustali¢ jaka jest to kwota w PLN. Dokonujemy
tego przeliczajac otrzymane Srodki wg kursu oglaszanego przez NBP na pierwszy
dzien roboczy poprzedzajacy dzien otrzymania zaptaty. Jezeli nie posiadamy
rachunku walutowego tylko zlotowy, wplywajace Srodki sg od razu przeliczane na
PLN wg kursu obowigzujacego w naszym banku. W kazdym przypadku moze powstac
roznica miedzy kwota ujeta w ewidencji (Fr) a kwotg otrzymana na rachunek (Zp).
Réznica ta jest nazywana roznica kursows i jezeli Zp-Fp > O, to réznice te nalezy
zaksiegowac jako przychod a gdy Ze-Fe <O, réznice ksiegujemy jako koszt.

b) Gdy dokonujemy zakupow i otrzymaliSmy fakture w walucie obcej musimy przeliczy¢ ja
na PLN wg kursu poprzedzajacego dzien wystawienia faktury kwote te ujmujemy w
ksiegach jako koszt (ewentualnie zakup itp.) i oznaczymy ja jako Fz.

e Po pewnym czasie dokonujemy zaptaty faktury dajac odpowiednie zlecenie do banku.
Jezeli mamy rachunek walutowy bank przelewa Srodki w walucie obcej i obciaza
nasz rachunek. My natomiast przeliczamy zaptacona kwote na PLN wg kursu NBP z
dnia poprzedzajacego zapltate. Kwote zaplaty oznaczymy przez Zz.

o Jezeli posiadamy rachunek zlotowy, bank dokonuje zaptaty w walucie i obciaza nasz
rachunek w PLN, przeliczajac walute na PLN wg wiasnego kursu.

e Pomiedzy zaksiegowana kwota zakupu Fz a kwota rzeczywiScie dokonanej zaplaty Zz
moze powstac réznica. Jezeli Fz-Zz>0, roznice ksiegujemy jako przychod a jezeli Fz-Zz
< 0 jako koszt.

c) Trzeci typ réznicy kursowej wystapi wylacznie, gdy posiadamy rachunek w walucie obcej
i rozchodowujemy Srodki (np. dokonujemy zakupu). Aby wyjasnié ten przypadek
zal6zmy, ze na naszym rachunku posiadamy 100€, ktore zostalo przeliczone na PLN w
dniu ich otrzymania wg kursu 4zt za 1€. Jak z tego wynika zaksiegowaliSmy przychod w
wysokosci 400zt. Obecnie kupujemy cos§ za 100€ a biezacy kurs wynosi 3,5 za 1€, czyli
350zt. Oznacza to, ze warto$¢ nabywcza owych 100€ wyrazona w PLN ulegta
zmniejszeniu o 50zi. Jest to, wiec ujemna réznica kursowa, ktéra powinna by¢ ujeta w
kosztach. Dokonujac rozchodu waluty nie mieliSmy problemu z wyborem przychodu,
ktéry ma zosta¢ pomniejszony o rozchodowywana kwote. W normalnych warunkach
zawsze bedziemy musieli ustali¢, ktory przychod wzia¢ pod uwage. W programie mozemy
dla danego rachunku okresli¢ obowiazujaca w tym wzgledzie zasade:

1. FIFO, gdy przy kolejnych rozchodach beda brane pod uwage te przychody, ktore
pojawity sie na rachunku jako pierwsze lub

2. LIFO, gdy jako pierwszy zostanie rozchodowany nasz ostatni przychod.
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d) Ostatni typ roznicy kursowej zwiazany jest ze splata kredytu w walucie obcej. Jezeli
wartos¢ kredytu wyrazona w PLN w dniu jego otrzymania jest wyzsza od warto$ci
kredytu w dniu jego splaty, oznacza to ze nasz kredyt stanial, a wiec osiagneliSmy
przychod i ten przychod powinien by¢ zaksiegowany jako dodatnia réznica kursowa.
Istnieja rachunki, na ktoérych bank udziela nam kredytu w formie ustalonego limitu
debetowego. Tu réwniez powstaja réznice kursowe, przy czym splata kredytu nastepuje
przy kazdym przychodzie na rachunek, ktéry pomniejsza debet. W programie,
niezaleznie od przyjetej metody wyceny Srodkéw walutowych (Fifo, Lifo) sptacany bedzie
zawsze jako pierwszy najstarszy debet (a wiec zgodnie z metoda Fifo).

Modut réznic kursowych pozwala:

e Przelicza¢ dokumenty wyrazone w walucie obcej na PLN (dla potrzeb ewidencji w
ksiedze i w VAT)
Prowadzi¢ dowolna liczbe rachunkéw walutowych
Prowadzi¢ rachunek zlotowy ograniczajac dostepne operacje do operacji walutowych
Naliczaé roznice kursowe za wybrany okres
Prowadzi¢ kartoteki walutowe (na wzor kartotek magazynowych)
Prowadzi¢ tabele kurséw walut NBP z mozliwoscia pobierania jej z Internetu (ze
strony NBP)
e Prowadzi¢ rozrachunki walutowe z kontrahentami.

10.1 Dokumenty w walutach obcych

W kazdym przypadku, bez wzgledu na to czy posiadamy rachunki bankowe w walucie obcej,
czy tez jedynie rachunek zlotowy, wystawione i otrzymane faktury w walucie obcej musimy
przeliczy¢ na PLN wg kursu waluty oglaszanego przez NBP na ostatni dzien roboczy
poprzedzajacy date wystawienia faktury. W procesie tym uzytkownik jest wspomagany przez
program KSP. OpisaliSmy to w punkcie 5.5 instrukc;ji.

10.2 Rachunki bankowe.

W programie uzytkownik moze zatozy¢ dowolna liczbe rachunkéw walutowych. Kazdy
z nich jest przeznaczony do ewidencjonowania operacji bankowych w jednej wybranej
walucie. Oprécz rachunkéw walutowych, w programie dostepny jest ,rachunek kompensat”
oraz ,wirtualny rachunek zlotéwkowy”. Opiszemy go w pierwszej kolejnosci. Generalnie
edycja rachunkéw dostepna jest po wybraniu ponizszego punktu z menu:
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Wirtualny rachunek ztotowy.

Wybierajac opcje ,rachunkéw walutowych i ztotowych” zobaczymy tabele, w ktorej rachunek
ztotowy bedzie juz wprowadzony. Rachunek ten nie jest ,zwyklym” rachunkiem bankowym,
lecz zestawieniem operacji walutowych na wszystkich rachunkach ztotéwkowych. Bedzie
nam stuzyl wylacznie do ustalenia réznic kursowych. Rachunek ten moze wykazywac saldo
ujemne. Danych o rachunku nie mozemy edytowac. Mozna go jedynie wybraé¢ klawiszem
ENTER, celem wprowadzenia poszczegélnych operacji w walucie obcej. Tabela operacji ma

nastepujaca postac:

Data Przychdéd Rozchdd Kurs $ Dok. bankowy Dok.zrddiowy
| | | | | |
2007.02.03 1.564,88 3.9122 |EUR|wb-22 100/2007 *
Rysunek 19

Ponizej opiszemy rodzaj danych przechowywanych w poszczegélnych kolumnach tabeli:

Data

Przychod
Rozchéd

Kurs

$

Dokument
bankowy

Dokument
zrodlowy

Data, pod ktéra bank zaksiegowal przychod lub rozchéd.
Jezeli naci$niemy klawisz TAB, w kolumnie tej zostanie
wyswietlony nr raportu bankowego i numer pozycji w
raporcie.

Kwota przychodu na rachunek wyrazona w PLN
Kwota rozchodu wyrazona w PLN

Kurs, wg ktorego bank dokonat przeliczenia przychodu
(gdy na rachunek wpltyneta kwota w walucie obcej) lub
rozchodu, gdy bank realizowatl zlecenie zaplaty w walucie
obcej

Oznaczenie waluty

Oznaczenie transakcji, np. nr wyciagu bankowego i
odpowiedniej pozycji

Nr dokumentu zrédtowego, np. nr faktury. Znak ,*” na
konicu tego pola oznacza, ze zapis zostal zatwierdzony, a
raport bankowy do ktorego nalezy, zamkniety. Dokumentu
takiego nie mozna edytowac, ani usuwac.

Dane do tabeli wprowadzamy naciskajac klawisz INSERT. Mamy do wyboru cztery rézne
operacje tak jak pokazano to nizej:

PrZycho 0 naleznoscl
Przychod+dopisanie naleznosci

rRozchod do zobowiazania
Rozchod+dopisanie zobowiazania
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Zarowno przychody jak i rozchody mozna pobra¢ z rozrachunkoéw (odpowiedni dokument
pojawia sie w rozrachunkach podczas wprowadzania danych do WDT, WNT, w punkcie
menu: ROZRACHUNKI) lub mozna tez dopisujac wpltyw lub rozchéd na rachunku
réwnoczesnie dopisac rekord do rozrachunkéw. Formatka do wprowadzenia przychodu do
naleznoSci przedstawiona jest na rys.21 (dla zobowiazan formatka wyglada identycznie).
Zanim jednak zostanie nam udostepniona, bedziemy musieli wybra¢ z listy naleznos¢, do
ktorej rejestrujemy wplyw na rachunek. Program pokaze tabelke z wszystkimi
nierozliczonymi naleznosciami w dowolnej walucie. Z tabelki tej klawiszem ENTER nalezy
wybrac ta wlasciwa.

data S Zobowigzanie Pozostalo Nr dokumentu Kontrahent
| | | | |
I [ I [ [
2007.01.01 [EUR 550,00 150,00(100/2007 LOGOTECH-AA
2007.01.20|USD 150,00 0,00|120/2007 JOHN SMITH CO LTD
Rysunek 20

Po wybraniu nalezno$ci nalezy uzupelni¢ nastepujace dane:

2011.08.01 12313/200
OREIS 5.A.

2001. G8. 09

OO0, O0 4. 3500

21750, 00

Rysunek 21
Wprowadzamy w kolejnosci:
Data wplywu na : Data, pod ktérg bank zaksiegowat przychéd w PLN
rachunek
Nr dowodu : Nr wyciagu bankowego lub inny zapis pozwalajacy
bankowego odnalez¢ udokumentowanie transakcji bankowe;j.
Przychod w : Kwota przychodu w walucie obcej
walucie
Przychod w PLN : Kwota przychodu na rachunek w PLN. Naci$niecie w tym
polu klawisza INSERT spowoduje przeliczenie kwoty w
walucie na PLN wg kursu podanego obok.
Kurs waluty : Kurs, po ktérym bank dokonatl przeliczenia waluty na

PLN. Nacis$niecie w tym polu klawisza INSERT spowoduje
obliczenie kursu na podstawie kwoty w walucie i w PLN, a
nastepnie ponowne przeliczenie kwoty w PLN na
podstawie ustalonego kursu. Dla programu wazne jest,
aby te trzy liczby zwiazane byly nastepujacym réwnaniem:
PLN=WALUTA*kurs
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Formatka do wprowadzania przychodu z jednoczesnym dopisaniem faktury do
rozrachunkéw ma postac¢ przedstawiona na rys.22. Zanim jednak zostanie nam
udostepniona zostaniemy poproszeni o wybranie wtasciwego kontrahenta.

BILMEX-TANK 5F.~Z00 0, 0000

2001.G8. 09

wb 11,/2011

4000, 00 4, 1800

16720, 00

[ATPRTLT

Rys. nr 22

Formatka ta w stosunku do formatki przedstawionej na rys. 21 posiada dodatkowe pola
charakteryzujace wystawiona fakture. Na uwage zastuguje pole ,kurs waluty”. Po
naci$nieciu klawisza INSERT w tym polu program pobierze odpowiedni kurs z tabeli kurséow
NBP.

Wprowadzajac przychody i rozchody na rachunek zlotowy mamy nastepujace
aktywne klawisze funkcyjne:

TAB : Zmienia widok pierwszej kolumny z daty operacji bankowej na nr
raportu i odwrotnie.

DELETE : Usuwa niezatwierdzony zapis
INSERT : Dopisuje dokument
F10 : Zatwierdzenie dokumentéw i zamkniecie raportu bankowego. Nalezy
ustawi¢ kursor na wybranym dokumencie i nacisnaé¢ klawisz F10.
Program zatwierdzi wszystkie niezatwierdzone dokumenty, ktoérych
data jest mniejsza lub rowna dacie biezacego dokumentu i przypisze
zatwierdzone dokumenty do raportu bankowego oznaczonego kolejnym

numerem.

CTRL+F10 : Otwarcie zamknietego raportu i wszystkich nastepnych o numerach
wyzszych od raportu, na ktérym ustawiony jest kursor

F5 : Wydruk zestawien.

Po nacis$nieciu klawisza F5 dostepne beda zastawienia, tak jak pokazano to ponizej:

wydruk raportu bankowego/kasowego

Wydruk zestawienia réznic kursowych za wybrany okres sktada sie z poszczegdlnych wierszy
dla kazdej faktury, a kazdy wiersz z dwoch linii. Pierwsza oznaczona jako ,F-ra” reprezentuje
dane wynikajace z wystawienia faktury, a wiec jej warto§¢, numer oraz kwote przychodu na
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rachunek bankowy przeliczona wg kursu z dnia wystawienia faktury (a doktadniej, z dnia
poprzedniego do wprowadzonej daty wystawienia faktury). Linia druga dotyczy bezposrednio
operacji bankowej, a wiec wptywu zaplaty za fakture.

Rachunek walutowy.

Jak juz wspomnieliSmy, w odréznieniu od rachunku zlotowego, rachunkéw walutowych
moze by¢ dowolna ilosé, a kazdy z nich przypisany jest do konkretnej waluty. Dopisujac
rachunek walutowy musimy okresli¢ nastepujace informacje (na rys. 14 zostaly wyréznione):

3 500,00

0,00

2 500,00

Rys. nr 23

e Oznaczenie rachunku: Na wszystkich zestawieniach wprowadzony tu opis bedzie
identyfikowat rachunek, ktorego dotycza.

e Oznaczenie waluty: trzyliterowe oznaczenie waluty musi by¢ zgodne z miedzynarodowa
nomenklatura. Program nie pozwoli wprowadzi¢ oznaczenia z nig niezgodnego. Nie
pozwoli tez prowadzi¢ jako waluty PLN. Dla PLN przeznaczony jest specjalny rachunek
bankowy opisany w poprzednim punkcie.

e Metoda obliczania roznic: w programie zaimplementowane sa dwie metody: Lifo i Fifo,
opisaliSmy je we wstepie do instrukcji. Nalezy zdecydowac sie, ktora bedziemy stosowac.
Raz obranej metody nie wolno zmienia¢ w trakcie roku podatkowego. Metody te opiszemy
szczegotowo w dalszej czesci instrukcji.

10.3 Operacje na rachunku walutowym.

Po wybraniu klawiszem ENTER rachunku walutowego zobaczymy tabele jak na
rys.24.

Przychody: 3 Kredyt do splaty : 2 500,00
rRozchody :
saldo : Saldo bez kredytu: 1 000,00

Z Data Rozchod {urs Dok. bankowy rodowy

2011.06.15 2 500,00 3, 933512

3 123
2011.07.09 45|wbh /12,/2011 10001,/2011

Rys.24.
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W poszczegb6lnych kolumnach tabeli przechowywane sa nastepujace dane:

Data : Data, pod ktora bank zaksiegowatl przychoéd lub rozchéod. Jezeli
naci$niemy klawisz TAB, w kolumnie tej zostanie wySwietlony
nr raportu bankowego i numer pozycji w raporcie.

Przychod : Kwota przychodu na rachunek wyrazona w walucie rachunku
Rozchéd : Kwota rozchodu wyrazona w walucie rachunku
Kurs : Kurs, wg ktérego bank dokonat przeliczenia przychodu (gdy na

rachunek wplyneta kwota w walucie obcej) lub rozchodu, gdy
bank realizowat zlecenie zaplaty w walucie obcej, lub kurs wg
NBP z dnia poprzedzajacego dzien operacji bankowe;j.

Dokument : Oznaczenie transakcji, np. nr wyciagu bankowego i
bankowy odpowiedniej pozycji

Dokument : Nr dokumentu zrédlowego, np. nr faktury, lub nr umowy
zrodlowy kredytowe;j.

z : Znak ,*” w tym polu oznacza, ze zapis zostal zatwierdzony, a

raport bankowy, do ktérego nalezy, zamkniety. Dokumentu
takiego nie mozna edytowac, ani usuwac.

W tabeli aktywne sa nastepujace klawisze funkcyjne:

TAB : Zmienia widok pierwszej kolumny z daty operacji bankowej na nr raportu i
odwrotnie.

DELETE : Usuwa niezatwierdzony zapis

INSERT : Dopisuje dokument wg okre§lonego rodzaju po wybraniu z odpowiedniego
menu

+ : Dopisuje prosty dokument przychodu na rachunek, bez powigzania z
rozrachunkami i bez powiazania z kontrahentem

- : Dopisuje prosty dokument rozchodu, bez powiazania z rozrachunkamii bez
powiazania z kontrahentem

F10 : Zatwierdzenie dokumentow i zamkniecie raportu bankowego. Nalezy ustawic

kursor na wybranym dokumencie i nacisna¢ klawisz F10. Program
zatwierdzi wszystkie niezatwierdzone dokumenty, ktérych data jest mniejsza
lub réwna dacie biezacego dokumentu i przypisze zatwierdzone dokumenty
do raportu bankowego oznaczonego kolejnym numerem. W trakcie tej
operacji zostana rowniez pobrane kursy walut wg NBP i przypisane
odpowiednim zapisom na rachunku, ale tylko tym, dla ktérych nie okreslono
kursu w sposob jawny. Dodatkowo zostang naliczone cztery rodzaje réznic
kursowych.

CTRL+F10 : Otwarcie zamknietego raportu i wszystkich nastepnych o numerach
wyzszych od raportu, na ktérym ustawiony jest kursor

F5 : Wydruk zestawien.
F2 : Pokazanie dla biezacego rozchodu, jak zgodnie z metoda fifo (lifo) program
rozchodowat poszczegélne przychody. Dla przychodu pokazane sg te

rozchody, ktére go rozchodowuja.

ENTER : Edycja niezatwierdzonego rekordu.
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W kolejnych punktach oméwimy rodzaje wprowadzanych do rachunku dokumentéw i
poszczegodlne zestawienia.

Nowy dokument mozna dopisa¢ naciskajac klawisz INSERT. Do wyboru bedziemy mieli
nastepujace dokumenty:

PrZyChd o naleznosci
Przychod+dopisanie naleznosci
Przychdd bez naleznosci
otrzymuje kredyt

Rozchod do zobowiazania
Rozchod+dopisanie zobowizzania
rRozchdd bez zobowiazania
sptacam kredyt

e Przychodd do naleznosci: Po wybraniu tego punktu, program udostepni nam tabele
rozrachunkoéw ze wszystkimi niezaptaconymi naleznosciami (nasze przychody) w
walucie rachunku. Nalezy wybra¢ klawiszem ENTER interesujacy nas rozrachunek i
uzupeini¢ dane odpowiedniej formatce. Wszystkie pola na tej formatce sa oczywiste,
wyjasnienia wymagaja jedynie pola w ostatniej linii z kursem waluty. Jezeli nie
znamy ,zastosowanego” kursu waluty w dniu wplywu srodkéw na rachunek, mozemy
po naci$nieciu klawisza INSER pobrac¢ kurs waluty z NBP, albo pozostawi¢ kur nie
wypelniony. Program podczas zatwierdzania dokumentu pobierze odpowiedni kurs z
tabeli kurséw NPB i przypisze go do formatki. Jezeli jednak znamy kurs zastosowany
przez bank (np. zlecamy bankowi zakup §rodkéw), musimy wpisa¢ w miejsce literki T
literke N oraz odpowiedni kurs waluty. W tej opcji mozemy réwniez zaptacic¢ jedna
kwotg wiele rozrachunkow. Gdy pokaze sie tabela z rozrachunkami nalezy zaznaczy¢
spacja te ktore zamierzamy zaptaci¢. Po nacisnieciu klawisza ENTER program
udostepni formatke, na ktoérej trzeba bedzie wprowadzi¢ wptacona kwote, a po
zatwierdzeniu kwoty klawiszem ENTER pokaze nam kolejno formatki z
dokumentami. Dla kazdego z nich wpiszemy odpowiednia kwote wplaty, a program
dopisze do raportu bankowego tyle rekordéw ile ptaconych rozrachunkoéw.

e Przychod + dopisanie naleznosci: Jezeli chcemy wraz z przychodem na rachunek
dopisa¢ odpowiedni rekord do rozrachunkéw, wybieramy wilasnie ten punkt. W
pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ kontrahenta a nastepnie uzupetni¢ odpowiednia
formatke. Formatka wyglada podobnie jak poprzednio z ta réznica, ze jest
uzupetlniona jest o dane z kontrahenta i kurs waluty z dnia poprzedzajacego jej
wystawienie. Kurs waluty mozemy pobrac z tabeli kurs6w NBP po nacisnieciu
klawisza INSERT lub wprowadzi¢ go ,recznie”.

e Przychodd bez naleznosci: Opcje te wybieramy wowczas, gdy chcemy zarejestrowac
operacje niezwiazanag z wystawiona faktura, np. wptate zaliczki przez kontrahenta.
Gdy wystawimy odpowiednia fakture i wprowadzimy ja do rozrachunkow, bedzie ja
mozna potem powiazac z taka wptata. Przychod bez naleznosci mozna rowniez
wprowadzi¢ naciskajac klawisz ,+”. Przychod taki nie jest zwigzany z zadnym
kontrahentem i dotyczy¢ moze operacji bankowych, np. naliczenia odsetek.
Przychody tego rodzaju takze bedzie mozna powigzac¢ z konkretnym rozrachunkiem.

e Otrzymuje kredyt: Gdy bank przyzna nam kredyt, wprowadzamy go wybierajac ten
punkt z menu. Wszystkie udzielone kredyty pamietane sa w programie. Sptacajac
kredyt, trzeba bedzie wskazac - ktory.

Pozostate operacje przebiegaja identycznie jak te opisane wyzej, tyle ze dotyczy¢ beda
rozchodow.
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10.4 Roznice kursowe.

W art.24c UPDF ustawodawca opisal pie¢ rodzajow dodatnich réznic kursowych i pie¢
ujemnych. Poniewaz zrédlo tych dwoéch grup réznic jest takie samo, opiszemy jedynie
dodatnie. Roznice dodatnie powiekszaja nasze przychody, a ujemne koszty. Sposrod pieciu
wymienionych réznic opiszemy jedynie cztery. Nie bedziemy zajmowali sie réznicami
powstalymi podczas udzielania kredytow (art.24c ust.2 pkt 5). Wszedzie dalej, jezeli
bedziemy mowic o kursie waluty, bedzie to jeden z kursow:
e Kurs zastosowany przez bank
e Kurs NBP z dnia poprzedzajacego dzien
- Przychodu naleznego
- Kosztu poniesionego
- Wplywu Srodkéw na rachunek lub ich rozchéd

Roéznice kursowe - kontrahent placi za fakture.

Pierwsza roznica powstaje z chwila, gdy nasz kontrahent ptaci nam za wystawiona
fakture i Srodki wplywaja na rachunek. Jak wiadomo w momencie wystawienia faktury
powinnis§my ujac ja w ksiegach, a wiec przeliczy¢ na PLN wg kursu NBP z dnia
poprzedzajacego dzien wystawienia faktury (dzien przychodu naleznego). W momencie, gdy
kontrahent zaptaci nam za fakture i Srodki wplyna na nasz rachunek, powinniSmy je
przeliczy¢ na PLN oraz ustali¢, jak wplacona kwota ma sie do zarachowanego przychodu
naleznego. Jezeli otrzymaliSmy wiecej niz wprowadziliSmy do ksiag, mamy do czynienia z
dodatnia réznicg kursowa. Oczywiscie kontrahent nie musi nam zaptaci¢ od razu catej
kwoty, roznice kursowe powstaja od kazdej czeSciowej zaplaty. Szczegotowo pokazemy to
ponizej:

Oznaczenia:

Kurs f : Kurs waluty na dzien uzyskania przychodu naleznego

Kurs_b : Kurs waluty na dziert wptywu srodkéw na rachunek

Kwota : Kwota zaptaty (przychéd na rachunek)

Rx : Roéznica kursowa

R, = kwota * (kurs _b—kurs _ f)

Roéznice kursowe - placimy kontrahentowi.

Podobna sytuacje bedziemy mieli w przypadku, gdy to my sptacamy zobowiazanie.
OtrzymaliSmy fakture zakupu i musimy ja uja¢ w ksiegach w PLN wg kursu wynikajacego z
dnia poniesienia kosztu. W dniu, w ktérym ptacimy za fakture moze okazac¢ sie, ze wplacana
kwota przeliczona na PLN wg kursy splaty zadluzenia jest nizsza od kwoty zarachowane;j.
Oznacza to ze w ksiegach ujeliSmy zbyt duza kwote wydatku. W tym przypadku powinnis§my
zwiekszy¢ przychody o te roznice. Oznaczmy:

Kurs_ f : Kurs waluty na dzient zarachowania wydatku
Kurs_b : Kurs waluty na dzieni zaplaty faktury
Kwota : Kwota zaptaty (rozchéd z rachunku)

Rx : Roéznica kursowa

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



KSP wersja 11.03.009 (standard) Str.97

R, =kwota * (kurs_ f —kurs_b)

Roznice kursowe od wtasnych srodkow.

Ten rodzaj r6znic zostal opisany w art.24c ust.2 pkt 3. i dotyczy sytuacji, w ktérej nasze
Srodki z rachunku walutowego ulegaja rozchodowi i bez znaczenia jest tytut tego rozchodu.
Srodki, ktére podlegaja rozchodowi pochodza z przychodéw na rachunek, ktére kiedys
wczesniej zostaly przeliczone wg kursu obowigzujacego w tamtym czasie. Gdy dochodzi do
rozchodu srodkéw z rachunku musimy ustali¢, z ktérego przychodu srodki te pochodza i czy
ich wartos¢ w dniu rozchodu jest wyzsza od wartosci w dniu, gdy znalazly sie na naszym
rachunku. Jezeli tak, mamy do czynienia z dodatnia réznica kursowa. Jak widac,
problemem jest tu ustalenie, ktére przychody uczestnicza w rozchodzie. W tym wzgledzie
mozna przyjac jedna z zasad na podobienstwo prowadzenia kartotek magazynowych:
- Fifo (First In First Out): gdy rozchodowywac bedziemy w pierwszej kolejnosci najstarsze
przychody i
- Lifo (Last In First Out): gdy rozchodowywac bedziemy w pierwszej kolejnosci ostatnie
przychody.
Niezaleznie od wybranej metody musimy prowadzi¢ co$ na wzér magazynowych kartotek
towarowych, w ktorych dla kazdego przychodu zakladana jest odpowiednia kartoteka i
odnotowywane sa na niej poszczegélne rozchody, az do wyczerpania stanu. Oczywiscie w
konkretnym rozchodzie moze uczestniczy¢ wiele kartotek przychodowych. Réznice kursowe
obliczane sa przez program dla kazdego z rozchodéw wg ponizszych zasad.

R : Kwota rozchodu $rodkow z rachunku
P; : Kwota przychodu, z ktérej dokonywany jest rozchéd srodkow. ,,i” jest
kolejnym numerem kartoteki przychodowe;j.
N : Liczba kartotek przychodowych uczestniczaca w rozchodzie
kursi : Kurs waluty na dzien jej ujecia w kartotece przychodéw o numerze ,i”
kursr : Kurs waluty na dzien rozchodu §rodkéw
Rk : Roéznica kursowa
S : Saldo rachunku na moment rozchodu

Po pierwsze zachodzi réwnos¢ (1). Oznacza ona, ze rozchéd Srodkéw dokonat sie z N kartotek
przychodowych.
i=N
R=)>P (1)

~

~

Po drugie, zgodnie z opisana wyzej procedurg réznica kursowa, bedzie suma poszczegolnych
roznic wynikajacych z kartotek przychodowych, z ktérych dokonuje sie rozchéd, tak jak
pokazuje to wzér (2)

T
=

Ry = ) (P *kursg — P, *kurs;) )

N
Il
~

Po uwzglednieniu zaleznosci (1) w réwnaniu (2) otrzymamy wzor zgodnie, z ktérym program
realizuje obliczenie r6znicy kursowe;j:

i=N
Ry = Rx*kursy — > P, *kurs, (3)
i=1
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Mozna postawic pytanie, ,a co gdy na rachunku znajduje sie mniej Srodkéw niz zamierzamy
wydac?”. W tej sytuacji, albo nie jest mozliwe rozchodowanie takiej ilosci §rodkéw, ktora
powoduje powstanie ujemnego salda na rachunku, albo bank pozwala nam na taka
operacje, ustalajac w tym celu pewien limit debetowy, do wysokosci ktérego mozemy sie
zadtuzac. Jezeli nasz rachunek posiada limit debetowy to oczywiScie od czesci
rozchodowywanych srodkéw nie powstana réznice kursowe (tego typu), bo nie znajdziemy
nigdzie ,wolnej” (wykazujacej niezerowy stan) kartoteki przychodéw. W szczeg6lnosci, gdy w
momencie rozchodu, saldo rachunku bedzie niedodatnie, to w ogble nie powstana réznice
kursowe. Nadmienmy jeszcze, ze dla przypadku, gdy saldo rachunku jest mniejsze od kwoty
rozchodu, wprawdzie nie powstaja roéznice kursowe od czesci rozchodu, to jednak powstaja
réwnoczesnie inne réznice opisane w art.24c ust.2 pkt 5, czyli réznice od sptacanego
kredytu. Omoéwimy je w nastepnym punkcie.

Réznice kursowe — sptacamy kredyt.

Jezeli bank przyznal nam kredyt, to ma on pewna warto§¢ wyrazong w PLN na dzien, w
ktorym srodki z kredytu zasility nasz rachunek. W momencie splaty moze sie okazac ze
kwota wyrazona w PLN sptacanego kredytu jest nizsza od kwoty otrzymanej, osiagneliSmy
wiec przychéd zwiazany z roznica kursoéw. Tak wiec generalnie obowiazuje zasada, ze jezeli
na dzien splaty, kredyt tanieje, to powstaja dodatnie réznice kursowe. W programie
realizowane jest to w nastepujacy sposob:

Oznaczenia:

Ks : Kwota splacanego kredytu
Kursk : Kurs waluty obowiazujacy w dniu przyznania kredytu
kurss : Kurs waluty obowiazujacy w dniu splaty

Rk : Robznica kursowa

Ry = K¢ *(Kursy — Kursyg) (4)

Sytuacja nieco sie komplikuje jezeli nasz kredyt ma charakter debetowy. Czyli mamy
mozliwos¢ ciaglego zadluzania sie i automatycznej splaty debetu przy kazdym przychodzie
na rachunek. Przesledzmy ten proces. Zalézmy, ze z naszego rachunku dokonuje sie
rozchod, ktéry powoduje powstanie debetu w wysokosci:

D, = (5)
R, dla S, <0

1

tutaj: Dijest debetem ,i” spowodowanym przez rozchod R;

Ri Rozch6d w momencie i
Si Saldo rachunku w momencie ,,i”

Kazdy powstaly debet D; to nic innego jak udzielony nam przez bank kredyt w wysokosci D;.
Powinnismy prowadzi¢ dla niego specjalna kartoteke debetéw, na ktorej powinniSmy
odnotowywac kolejne splaty debetu az do momentu caltkowitej sptaty. Jezeli sptacimy
wszystkie debety, saldo rachunku powinno by¢ nieujemne. Oczywiscie kazdy debet D: ma
wartos¢ wyrazona w PLN wg kursu na dzien jego powstania (kursi) Teraz wazne pytanie:
kiedy dokonuje sie sptata debetu? Ot6z sptata ta dokonuje sie z kazdym przychodem na
nasze konto. I kolejne pytanie: ktéry debet D; jest splacany przychodem?. W programie
przyjeto zasade fifo, czyli ze jako pierwszy splacany jest najstarszy debet.
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Wprowadzmy oznaczenia:

S : Saldo rachunku w momencie uzyskania przychodu (debetowe)
P : Wielko§¢ przychodu na rachunek

Di : Splacane debety (i jest kolejnym numerem porzadkowym debetu)
Kursi : Kurs waluty w momencie powstania debetu D;
N : Ilos¢ sptacanych debetow
kurss : Kurs waluty w momencie otrzymania przychodu P (sptaty debetow)
Rk : Roznica kursowa
Jezeli wielkos¢ przychodu jest wicksza od debetu na koncie, to jedynie jego czeS¢ zostanie

wykorzystana do splaty kredytu, kwote te bedziemy dalej oznacza¢ przez P. Réznice kursowsq
obliczymy zgodnie ze wzorem

i=N
Ry = D (D, *kurs; — D, * kurs ) (6)
i=I

poniewaz zachodzi zaleznos¢:

wzor (6) po jej uwzglednieniu przyjmie postac:

i=N
Ry = D (D, *kurs;)— kursg * P (8)
i=1

Program oblicza r6znice kursowe od kredytéw debetowych zgodnie ze wzorem (8).

10.5 Wydruki zestawieni.

Wszystkie obliczenia, ktore przeprowadza program (zob. pkt 9.4) udokumentowane sa
odpowiednimi zestawieniami. Aby jednak mozna je wykorzystac¢ nalezy wpierw zamknac
raport bankowy (zatwierdzi¢ dokumenty F10). Dopiero w momencie zamykania raportu
wykonywane sa wszystkie obliczenia. Gdyby dopusci¢ obliczanie réznic na ,biezaco”,
nalezatoby zabroni¢ uzytkownikowi ponownej edycji wprowadzonego dokumentu albo z
kazda edycja ponownie przelicza¢ wszystkie réznice kursowe, co oczywiscie spowodowatoby
znaczne spowolnienie pracy. Jezeli w interesujacym nas okresie zatwierdzono wszystkie
dokumenty mozemy po naci$nieciu klawisza F§ wybrac¢ odpowiedni wydruk tak jak
pokazano to nizej:
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Raport bankowy

Podstawowym wydrukiem jest wydruk raportu bankowego. Zawiera on informacje, do
ktérych beda odwolywac sie inne zestawienia poprzez podanie numeru raportu i konkretnej
pozycji w raporcie. Na rys.24 podano przyklad raportu:

BIURO HANDLOWE PIONIER S.A Raport bankowy Nr:1
41-222 PSZCZYNA,UL.MONIUSZKI 3000 za okres od: . . do 20.01.2007
NIP :633-33-33-333 data sporzadzenia:07.03.2007
RACHUNEK: ING 122-23332-1231
WALUTA :EUR
Przychody Rozchody
Saldo poczatkowe na dzien . . H 0
Obroty biezace H 5.000,00 1.000,00
Saldo kohcowe na dziehn 20.01.2007 H 4.000,00
| Poz Data ' Tres$é pozycji Przychod Rozchoéd Kontrahent Nr faktury | Kurs Nr tabeli
1 11.01.2007 wb-11 0 1.000,00 ED PAXIS 122/2007 3,8898 7/A/NBP/2007
2 20.01.2007 wb-22 5.000,00 0 KOMMA LTD UM 1/2007 3,8490 14/A/NBP/2007
Rys.24

Na rys.24 powinny pojawic sie jeszcze dodatkowe informacje (z uwagi na obszernosé
wydruku nie prezentujemy ich tutaj) a mianowicie:

e Obroty przeliczone na PLN

e Saldo obrotéw przeliczonych na PLN

e Roznica kursowa do dokumentu zrédlowego.

Przed wydrukowaniem raportu jesteSmy pytani czy ma by¢ on wyrazony w walucie obcej, czy
tez w PLN, jezeli wybierzemy PLN, pozycje raportu beda w zltotych a w dodatkowej kolumnie
pojawia sie kwoty w oryginalnej walucie.

Uwaga: Na wydruku brak jest salda poczqtkowego i koricowego raportu wyrazonego w PLN.
Powiéd jest prosty. Odpowiednie salda nie wynikaja bezposrednio z pozycji raportu.
Powodem takiego stanu rzeczy sq réznice kursowe (fifo, lifo).

Zestawienie operacji bankowych za wybrany okres

Zestawienie operacji bankowych za wybrany okres moze pelni¢ podobna role do raportu
bankowego. Zestawienie to zawiera pozycje raportéw obejmujace wybrany okres, a wiec
moze nam stuzy¢ jako podstawowy zestaw informacji za wybrany okres do innych zestawien.
Przyktad takiego zestawienia na rys.25.
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BIURO HANDLOWE PIONIER S.A
41-222 PSZCZYNA,UL.MONIUSZKI 3000
NIP:633-33-33-333

Zestawienie operacji walutowych na rachunku ING 122-23332-1231
dla waluty EUR za okres od: 11.01.2007 do 27.02.2007

Przychody EUR Rozchody EUR
Saldo poczatkowe na dzien 11.01.2007 : 0
Obroty biezace H 16.100,00 5.100,00
Saldo koncowe na dziehn 27.02.2007 H 11.000,00
’ Lp ‘ Data ‘ Tre$é pozycji Przychod Rozchdéd Kontrahent Nr faktury ‘ Kurs Nr tabeli | Rap/poz
1 11.01.2007 wb-11 0 1.000,00 A 122/2007 3,8898 7/A/NBP/2007 1/1
2 20.01.2007 wb-22 5.000,00 0 B UM 1/2007 3,8490 14/A/NBP/2007 1/2
3 25.01.2007 wb-33 10.200,00 0 C 111111 3,8825 17/A/NBP/2007 2/1
4 20.02.2007 wb-44 900,00 0 D 134/2007 3,9017 35/A/NBP/2007 2/2
5 24.02.2007 wb-55 0 100,00 E 122/2007 3,8834 39/A/NBP/2007 2/3
6 27.02.2007 wb-66 0 4.000,00 F 3,8945 40/A/NBP/2007 2/4
Rys.25

Stan waluty na wybrany dzien

Kolejne wazne zestawienie, to zestawienie stanu waluty na dzien. Zestawienie to
przedstawia stan srodkow walutowych na wybrany dzien, a dokladniej wszystkie te kartoteki
przychodowe, ktore na wybrany dzien wykazuja dodatnie saldo. Rozpoczynajac prace z
programem powinniSmy dysponowac takim zestawieniem aby wprowadzi¢ do rachunku
bilans otwarcia. Przyklad pokazany jest na rys.26.

BIURO HANDLOWE PIONIER S.A
41-222 PSZCZYNA,UL.MONIUSZKI 3000
NIP:633-33-33-333

Syntetyczne zestawienie stanu $rodkdédw walutowych na rachunku ING 122-23332-1231
dla waluty EUR na dzien 27.02.2007

(*) oznacza kurs faktycznie zastosowany przez bank (w pozostatych przypadkach jest to $redni kurs NBP)

Lp.|Data wpiywu Kurs Wpilyw (debet) Stan waluty |Stan przeliczony Dokument
( debetu ) waluty (EUR) (EUR) na PLN Raport bankowy Nr faktury
1 25.01.2007 3,8825 10.200,00 10.100,00 39.213,25 (Rap:2/1) wb-33 111111
2 20.02.2007 3,9017 900,00 900,00 3.511,53 (Rap:2/2) wb-44 134/2007
11.000,00 42.724,78 Razem
Rys.26

Z zestawienia tego mozna odczyta¢ rowniez stan srodkéow wyrazony w PLN.

Kartoteki walutowe.

Rys. 27 przedstawia przyktad wydruku kartotek walutowych, W odréznieniu od
zestawienia pokazanego na rys.20, tu pokazane sa z wybranego okresu wszystkie kartoteki
przychodowe (debetowe), oraz poszczegoélne rozchody z tych kartotek.

Zestawienie kartotek walutowych na rachunku: ING 122-23332-1231

dla waluty EUR za okres od: 11.01.2007 do 27.02.2007 strona: 1
Raport| Wptyw $rodkéw na rachunek (lub powstanie debetu) Raport | Rozchody érodkéw (lub przychody, ktére sptacaja debet) Stan waluty

poz;cja Data Kwota w EUR | Kurs Nr tabeli Kwota w PLN poz;cja Data Kwota w EUR | Kurs Nr tabeli Kwota w PLN rozcizdzle
1/1 11.01.2007 -1.000,00 3,8898 7/A/NBP/2007 -3.889,80 1/2 20.01.2007 -1.000,00 3,8490 14/A/NBP/2007 -3.849,00 0
1/2 20.01.2007 5.000,00 3,8490 14/A/NBP/2007 19.245,00 1/2 20.01.2007 1.000,00 sSptata debetu 3.849,00 4.000,00
2/3 24.02.2007 100,00 3,8834 39/A/NBP/2007 388,34 3.900,00

2/4 27.02.2007 3.900,00 3,8945 40/A/NBP/2007 15.188,55 0

Razem 5.000,00 19.425,89

2/1 25.01.2007 10.200,00 3,8825 17/A/NBP/2007 39.601,50 2/4 27.02.2007 100,00 3,89 40/A/NBP/2007 389,45 10.100,00

2/2 20.02.2007 900,00 3,9017 35/A/NBP/2007 3.511,53 900,00
Rys.27

Zwrocémy uwage na pierwsza pozycje. Pokazana jest kartoteka debetowa ktorg omawialiSmy
w punkcie 9.4 instrukcji.

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



Str.102 KSP wersja 11.03.009 (standard)

Podsumowanie réznic kursowych

Przyktad wydruku z podsumowaniem wszystkich réznic kursowych prezentujemy na
ponizszym rysunku. Rysunek sktada sie z dwoch czesci.

Stan $rodkdéw pienieznych w EUR na dzien 31.03.2007 1.324,74

Stan waluty na dzien 31.03.2007 wg
niezerowych stanéw kartotek przychodowych 5.151,82

Stan waluty na dzien 28.02.2007 wg
niezerowych standéw kartotek przychodowych

Saldo obrotdéw biezacych wg raportoéw

(wg kursdéw obowiazujacych w dniu wpiywy i 5.226,48

rozchodu $rodkdéw z rachunku) za okres
jak w nagitdéwku

Réznice kursowe od operacji Dodatnie 0,42
rozchodu
z rachunku bankowego
Ujemne -75,06
Réznice kursowe powstate Dodatnie
przy sptacie kredytu
Ujemne
SUMA 5.151,84 5.151,82
Pordéwnianie wynikdéw (saldo zaokraglen) 0,02

Pierwsza czes¢ to jakby podsumowanie raportu bankowego wyrazonego w walucie polskie;j.
Na poczatku wydruku mamy stan Srodkéw w walucie obcej (1324,74) i ten sam stan
wyrazony w walucie polskiej (5151,82). Stan ten odpowiada podsumowaniu zestawienia
»stanu waluty na dzien” i zostat ustalony na podstawie stanu niezerowych kartotek
przychodowych. Nastepna pozycja wydruku to saldo obrotéw za dany okres przeliczonych
wg kursu obowiagzujacego w danym dniu (dokladnie — z dnia poprzedzajacego operacje
bankowa). Jest to wiec saldo ze zwyklego raportu bankowego. Kolejne pozycje wydruku to
roznice kursowe (fifo, lifo) oraz od sptat kredytu. Suma stanu poczatkowego, obrotow i réznic
kursowych powinna by¢ zgodna ze stanem koncowym ustalonym identycznie jak stan
poczatkowy S§rodkow. Powyzszy przyklad pokazuje nam, ze stan koncowy srodkéw ustalony
dwiema réznymi metodami rézni sie o 2gr. Roznica ta wynika ze zwyklych zaokraglen
powstalych przy przeliczaniu wartosci sSrodkéw w walucie obcej na PLN. W przypadku
obliczania stanu waluty na dzien, przeliczeniu podlegaja jedynie niezerowe kartoteki
przychodowe, natomiast w drugiej metodzie kazda operacja rozchodu. Druga czes¢ wydruku
pokazuje pozostale roznice kursowe, wystepujace w wybranym okresie.

Réznice kursowe powstate Dodatnie 93,30
przy zaptacie naleznosci
lub zobowiazania Ujemne -21,05
Réznice kursowe od naleznosci Dodatnie
i zobowiazan rozliczonych
w drodze kompensaty Ujemne
Dodatnie 93,72
SUMA ROZNIC KURSOWYCH
Ujemne -96,11
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10.6. Rozrachunki walutowe

Po wybraniu odpowiedniego punktu z menu zobaczymy tabele rozrachunkowa, jak na
rys.28. Rekordy ktére tu zobaczymy moga pochodzi¢ z opcji wprowadzania danych do ksiegi
lub tez moga by¢ wprowadzone bezposrednio w rozrachunkach.

Data dla Zobowia- Pozostaio
kursu Nalezno$é zanie do S Nr dokumentu Kontrahent

waluty zaptaty
2007.01.01( 10.200,00 0,00|EUR|111111 A
2007.01.06 1.200,00 100,00|EUR|122/2007 B
2007.02.16 980,00 80,00 |EUR|134/2007 C
2007.03.06 5.000,00 5.000,00|EUR|1231 D

Rys.28

Dostepne sg nastepujace klawisze funkcyjne:

(+)
()

a..Z :

0..9

ENTER :

DELETE :

F10 :

F4 :

F5

F7 :

F8

F9

F10 :

F1

Dopisanie nowej naleznosci

Dopisanie nowego zobowiazania

Wyszukaj rekord wg nazwy kontrahenta

Wyszukaj rekord wg numeru dokumentu

Edycja biezacego rekordu

Skasowanie biezacego rekordu

Pokazanie dla biezacego rekordu wszystkich zaplat
Kontynuuj wyszukiwanie wg tego samego kryterium
Wydruki i zestawienia

Sortuj tabele wg biezacej kolumny

Wybierz dokumenty do kompensaty

Powiaz rozrachunek z zaliczka

Pokaz zaptaty dla biezacego dokumentu

Pomoc

Powiqzanie rozrachunku z zaliczkaq

Jezeli chcemy zwiazaé rozrachunek z pozycja raportu bankowego nalezy ustawi¢ kursor na
rozrachunku i wcisnaé klawisz F9. Program pokaze tabele wypelniona rekordami z raportow
bankowych, spetniajacymi nastepujace warunki:

e Pozycje raportéw nie maja przypisanego kontrahenta lub

e Pozycje raportéw maja przypisanego tego samego kontrahenta co rozrachunek;

¢ Pozycje raportéw sa przychodami dla naleznosci lub rozchodami dla zobowigzan

e Kwoty na pozycji raportéow sa mniejsze lub réwne kwocie rozrachunku
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Przyktad takiej tabeli przedstawiamy ponizej

»IData INr raportuleota IDowéd bankowy IDokument zrédiowy
»|2007.03.07 1/3 22.420,00]|3
»|2007.03.07 1/4 30.300,00(3

2007.03.07 1/5 34.135,00(3

2007.03.07 1/6 66.425,00(3

2007.03.13 1/8 1.000,00]3

Nalezy zaznaczy¢ spacja te pozycje raportéw ktore maja zosta¢ powiazane z rozrachunkiem i
nacisna¢ ENTER.

Uwaga: Jezeli przy przegladaniu pozycji raportéw nacisniemy klawisz TAB program
ograniczy pokazywane rekordy wylacznie do tych, ktére sq zwiazane z
kontrahentem. Ponowne nacisniecie klawisza TAB pokaze na powroét wszystkie
rekordy

Uwaga: Aby usunqé powiazanie dokumentu z jego zaptatq nalezy wcisnaé na danym
dokumencie klawisz F10. Program pokaze wéwczas wszystkie zaptaty dla danego
dokumentu. Ustawienie sie na interesujacej nas zaptacie i wcisniecie klawisza DEL
usuwa powiqzanie zaptaty z rozrachunkiem.

Rozliczanie rozrachunkow w drodze kompensaty

Aby rozliczy¢ dany rozrachunek z innym w drodze kompensaty, nalezy ustawi¢ kursor na
rozrachunku ktéry chcemy rozliczy¢ i wcisnaé klawisz F8, program pokaze wowczas tabele z
innymi rozrachunkami. Nalezy zaznaczy¢ te ktére chcemy rozliczy¢ klawiszem spaciji i
nacisna¢ ENTER. Program zapyta o date zawarcia umowy kompensaty i rozliczy wybrane
rozrachunki. Rozliczenia poszczegolnych rozrachunkow zostang dopisane do specjalnego
konta kompensat.

Uwaga: Usuwajqc zapisy z konta kompensat nalezy pamietaé, aby to robi¢ ,,parami”.

Zestawienia

Obecnie po nacisnieciu klawisza F5, dostepne sa nastepujace zestawienia:

Omoéwimy przedostatnie. Poniewaz faktury walutowe, co do zasady, przeliczane sa na PLN
dla potrzeb podatku dochodowego i podatku VAT wg réznych kurséw, powstaja roéznice kwot
brutto w ewidencjach VAT i w rozrachunkach. Réznice te nie maja znaczenia, gdy
prowadzimy ksiazke przychodow, jezeli jednak prowadzimy ksiegi handlowe, zestawienie to
pozwoli nam uzgodni¢ salda na kontach sprzedazy, Vatu i rozrachunkoéow.
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11. DEKLARACJE VAT.

Aby obliczy¢ i wydrukowac¢ deklaracje VAT, nalezy wybra¢ ponizszy punkt menu:

ATNOSCT

Podczas obliczen deklaracji VAT moze pojawi¢ sie wiele wartosci, ktére trzeba bedzie
przekazac¢ do ksiegi przychodéw. Réznego rodzaju storna, czy podatek, ktory nie podlega
odliczeniu i w zwiazku z tym stanowi koszt uzyskania przychodu. Zagadnienie to opiszemy
nieco po6zniej. Tu zaznaczmy jedynie, ze odbywa sie to rowniez w punkcie obliczania
deklaracji. Tabela z deklaracjami VAT ma przedstawiona nizej postac¢ drzewa:

2011-03

0, 00
511
0

27 805

0
0
]
=

Rysunek 29

Z lewej strony ekranu znajduje sie wykaz poszczeg6lnych miesiecy, za ktére sporzadzono
deklaracje. Z prawej strony znajduje sie 8 ekranow z danymi z deklaracji, na ktorej jesteSmy
ustawieni po lewej stronie.

Pierwsza deklaracja jest zawsze deklaracja za kwiecien 2004 roku, gdyz w przepisach o
podatku VAT jest to data graniczna w zakresie wszelkich obliczen. (Dokladniej, pierwsza
deklaracja powinna wskazywac na rozliczenie miesiaca styczen sprzed 10-ciu lat, ale nie
wczesniej niz kwiecien 2004). Potrzeba zachowania w programie wszystkich deklaracji z
okresu 10-ciu lat wynika ze specyfiki samej ustawy o VAT, ktéra w okreslonych sytuacjach
kaze nam ustala¢ kwote podatku odliczonego od pewnej grupy srodkéw trwatych z takiego
wlasnie okresu. Kolejne deklaracje dopisuje sie klawiszem INSERT. Jesli wprowadzamy
dane nowej firmy musimy dopisa¢ wszystkie po kolei deklaracje i dokonac¢ w nich obliczen,
az do miesiaca (kwartatu), z ktérego dokumenty wprowadzamy do programu.

Uwaga: Rozpoczynajac prace z danaq firmaq, pierwsze nacisniecie klawisza INSERT, dopisze
wszystkie (puste) deklaracje od kwietnia 2004 roku do grudnia ubiegtego roku.
Deklaracje za poszczegblne miesiqce biezacego roku nalezy juz dopisad, miesiac po
miesiqcu.
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Z lewej strony, obok informacji o okresie, ktérego deklaracja dotyczy, w nawiasie znajduje
sie liczba wskazujaca na ilos¢ przygotowanych do danego okresu korekt. Korektom
poswiecimy osobny punkt instrukc;ji.

11.1 Obliczenia deklaracji.

Aby wykonac¢ obliczenie danej deklaracji nalezy ustawi¢ belke po lewej stronie ekranu na
wybranym miesigcu i wcisnaé klawisz F3. Wowczas program dokona analizy
wprowadzonych do ewidencji VAT dokumentéw i po ich przetworzeniu umiesci podstawowe
wynikowe dane na 8 formatkach. Dane z formatek sa bezposrednio umieszczane w
odpowiednich polach deklaracji. Poniewaz cze§¢ danych nie wynika z dokumentow
zrodlowych, nalezy po wykonaniu obliczent wprowadzi¢ je do odpowiednich p6l. Generalnie,
przetwarzanie dokumentéw zrodtowych kieruje sie nastepujacymi zasadami.

e Uwzgledniane sa w deklaracji te dokumenty, ktére w polu ,,uwzglednij w deklaracji za
miesiac” maja wprowadzony rok i miesiac nalezacy do okresu, za ktory obliczana jest
deklaracja.

e Aby dokument byt uwzgledniony w danej deklaracji, jego data musi by¢ mniejsza lub
rowna ostatniemu dniu okresu, za ktéry sktadamy deklaracje.

e Dokumenty, ktérych data jest wieksza od daty ostatniego dnia okresu i jednoczes$nie
mniejsza lub réwna od daty zlozenia deklaracji nigdy i nigdzie nie zostang uwzglednione
(tzw. martwy okres).

e Dokumenty wprowadzone z data wieksza od daty zlozenia deklaracji, beda naleze¢ do
deklaracji korygujace;j.

e Podczas obliczen ostatniej deklaracji w roku, program dodatkowo oblicza ostateczna
proporcje z art.90 dla biezacego roku oraz przygotowuje informacje o rocznych
korektach, ktore zostana ujete w nastepnej deklaracji (pierwszej deklaracji w roku).

Pierwsza formatke z danymi z obliczen przedstawiono na rysunku nr 29. Zawarte sa tam

nastepujace informacje:

e Spis z natury: wartoS¢ podatku naleznego, wynikajacego ze sporzadzonego, zgodnie z
art.14, spisu z natury na dzien zaprzestania dziatalnosci gospodarczej;

e Podatek zaptacony od WN Srodkéw transportu: wartos¢ zaptaconego podatku
naleznego z tytulu wewnatrzwspoélnotowego nabycia srodka transportu, od ktérego
nabycia obowiazek podatkowy powstal przed dniem zlozenia deklaracji VAT 7, a podatek
ten zostal juz zaptacony.

e Spis z natury, art. 113: wartos¢ podatku naliczonego, wynikajaca ze sporzadzonego na
dzien przekroczenia wartosci obrotu, o ktéorym mowa w art.113, spisu z natury,
podlegajaca odliczeniu za zgoda naczelnika urzedu skarbowego.

¢ Nadwyzka podatku z poprzedniej deklaracji: podczas obliczenr program pobiera kwote
nadwyzki z odpowiedniego pola poprzedniej deklaracji. Jezeli jest to pierwsza deklaracja,
ktoéra obliczamy, kwote te mozna wprowadzi¢ ,recznie”. Jezeli po wprowadzeniu tej kwoty
ponownie przeliczymy deklaracje (klawisz F3), program znéw przepisze kwote do tego
pola, z pola ,do przeniesienia na nastepny okres”, z poprzedniej deklaracji (zob. pkt 4.4
instrukgcji).

e Kwota objeta zaniechaniem: wartoS¢ podatku naleznego objeta decyzja o zaniechaniu
poboru podatku.

¢ Chce rozliczy¢ ulge z kasy fiskalnej: w tym polu mozemy, pomimo przystugujacego
nam prawa, zrezygnowac z rozliczenia ulgi z tytutu zakupu kasy fiskalnej i nie rozliczac¢
jej w obliczanej deklaracji.

Pozostate pola na tym ekranie nie podlegaja edycji i nie wymagaja szczegélnego omowienia.
Przejdzmy do kolejnej formatki:
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e Razem do przeniesienia lub do zwrotu: w polu tym mamy wyliczona przez program
ogoblna nadwyzke podatku naliczonego nad naleznym. Jezeli taka nadwyzka wystepuje w
danym okresie program po zakonczeniu obliczen (F3), zapyta nas, czy nadwyzke te ma
umiesci¢ w ktéryms z pol ,do zwrotu”, czy tez przenies¢ na nastepny okres. Decyzja
podjeta w tym momencie nie jest ostateczna. Mozna ja zawsze zmieni¢ edytujac niniejszy
ekran.

e Skladam wniosek o zwrot podatku lub wniosek o przyspieszenie zwrotu:
zaznaczenie tego faktu na formatce spowoduje zaznaczenie odpowiednich kwadratéw na
deklaracji. Dodatkowo, bedziemy musieli po zapamietaniu danych (klawisz END)
wprowadzi¢ odpowiednie tresci do sktadanych wnioskow. FI dla zwrotu i F2 dla
przyspieszenia zwrotu.

Formatka nr 3 opisuje kwoty, ktoére w wyniku obliczen deklaracji powinny zostac przekazane
do ksiegi przychodéw. Omoéwimy je w nastepnym punkcie. Obecnie opiszemy formatke nr 4.
Zadne pole na tej formatce nie podlega edycji. Stanowi ona rodzaj podsumowania catej
sprzedazy dokonanej w okresie rozliczeniowym, jak i w okresach wczesniejszych, ale
uwzglednionej dopiero teraz. Formatka ta powinna peilni¢ w programie funkcje kontrolna.

123 112,00 28 315,76
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

e Sprzedaz krajowa z faktur: pole to uwzglednia dokumenty oznaczone jako ,F”, \R” i
,K”, a wiec sprzedaz krajowa na rzecz oséb prowadzacych dziatalnos¢ i nie prowadzacych
dzialalnosci, udokumentowana fakturami VAT i fakturami korygujacymi.
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¢ Raporty fiskalne + storna fiskalne: jest to suma wszystkich raportéw fiskalnych
(dokumentéw sprzedazy oznaczonych jako ,Z”) z wykazanymi dodatnimi kwotami oraz
paragonéw fiskalnych podpietych do faktur. A wiec tych dokumentow ,2”, ktéore
wyrazone sg ujemnymi kwotami i powiazane sg z dokumentami typu faktura VAT.

e  Zwroty fiskalne: to dokumenty typu ,,Z”, ktére zawieraja ujemne kwoty oraz nie sg
powiazane z zadnymi fakturami VAT.

e Zaliczki: sprzedaz potwierdzona fakturami VAT dokumentujaca przyjecie zaliczki.

¢ Marza indywidualna: sprzedaz komisowa i sprzedaz VAT marza indywidualna.
Odpowiednie pola pokazuja opodatkowana marze.

¢ Marza taczna: sprzedaz wedlug zasad marzy tacznej. W polach znajduje sie kwota
marzy netto i suma podatku VAT.

* Rachunki groszowe: pole pokazuje sprzedaz nieudokumentowana, ale o znanej
strukturze (tzn.: o znanym podziale na stawki VAT).

e Utargi: sprzedaz nieudokumentowana rozliczana z pomoca struktury zakupow.

¢ Niepotwierdzone WDT: wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw, ktéra z uwagi na brak
wymaganych dokumentéw zostata uznana za sprzedaz krajowa. (Pusta data
potwierdzenia lub data po6zniejsza od daty ztozenia deklaracji).

¢ Niepotwierdzony eksport: identycznie jak wyzej.

e WDT za okres biezacy: wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw dokonana w okresie
rozliczeniowym i potwierdzona przed data ztozenia deklaraciji.

e  WDT za okresy poprzednie: wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréow, ktéra we
wczesniejszych deklaracjach, z uwagi na brak dokumentéw potwierdzenia, zostata
opodatkowana przez program stawkami krajowymi, w biezacym okresie zostaje
opodatkowana stawka 0%, w wyniku otrzymania dokumentéw potwierdzajacych
dokonanie transakcji.

e Eksport za okresy poprzednie: tak jak dla WDT

e Sprzedaz NP: suma sprzedazy, dla ktorej podatnikiem jest nabywca.

e WDT i Eksport pominiety: Jest to wartos¢ eksportu i WDT, dokonana w biezacym
okresie rozliczeniowym, dla ktoérych brak jest dokumentéw pozwalajacych zastosowac
stawke 0%.

e Prezenty RiR: suma dokumentoéw wprowadzonych lub przekazanych do ewidencji VAT
sDarowizny i reprezentacja”. (zob. punkt 5.5 i 6.4 instrukcji).

Kolejna formatka réwniez nie posiada po6l edycyjnych i jest kontrolnym podsumowaniem
zakupow:

cogogo QoQoQog
cooQo ooog

0
0
0
0
]
0
0
0

0,00
2 222,00

0
2 222

W czesci I, wykazane sa zakupy zwigzane ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona,
dokonane w okresie rozliczeniowym:
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e Srodki trwate - korekty jednorazowe: mamy w tym wierszu wykazane zakupy
S§rodkow trwalych o wartosci poczatkowej, ktora nie przekracza 15 000, ktorych zakup
zwiazany jest ze sprzedaza opodatkowana i zwolniona.

e Srodki trwate - korekty 5-cio letnie: zakupy $srodkéow trwalych z biezacego okresu
zwiazane ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona, ktére w mysl art. 91 beda korygowane
przez okres kolejnych pieciu lat.

e Srodki trwatle - korekty 10-cio letnie: jw., ale z korektami trwajacymi przez okres
dziesieciu lat.

e Srodki trwate - inwestycje w toku: wykazujemy tu warto$é zakupionych w biezacym
okresie srodkéw trwatych w budowie. Srodki takie beda korygowane dopiero w roku
nastepujacym po roku, w ktérym zostanag oddane do uzytkowania.

e Pozostale zakupy: zakupy dokonane w biezacym okresie rozliczeniowym, zwiazane ze
sprzedaza opodatkowana i zwolniona, ktére nie sg zaliczane do grupy srodkéw trwatych.

e Do odliczenia od srodkéw trwatych (Art.90): podatek VAT podlegajacy odliczeniu od
zakupionych w biezacym okresie rozliczeniowym srodkow trwatych. A wiec jest to caly
podatek naliczony pomnozony przez wspoétczynnik ostatecznej proporcji z ubieglego
roku.

e Pozostale zakupy (art.90): jw., ale dla pozostatych zakupow.

W czesci II wykazane sa zakupy dokonane w okresie rozliczeniowym, ktére zwigzane sa
wylacznie ze sprzedaza opodatkowana.

W czesci III znajduje sie podsumowanie podatku podlegajacego odliczeniu wykazanego w
czescilill.

0, 00

Rysunek 30

Wszystkie pola na formatce nr 6 podlegaja edycji. A wiec, po obliczeniu deklaracji klawiszem
F3, mozemy wprowadzi¢ do niej swoje informacje. Jezeli w programie sa wprowadzone
wszystkie wymagane dokumenty, formatke te program wypelnia samodzielnie i dokumentuje
obliczenia dla wszystkich pél stosownym zestawieniem. Aby program mogt wyliczy¢ wartosci
prezentowanych tu pél, potrzebuje nastepujacych informacji:

e prawidlowej proporcji sprzedazy z art.90;

e zarejestrowanych wszystkich zdarzen, majacych wplyw na korekty;

¢ wypelnionej historii podatku naliczonego .

Nadmienmy jeszcze, ze formatka ta wypelniana jest wylacznie dla tych podatnikéow, u
ktoérych wystepuje, lub w okresie ostatnich 5-ciu badz 10-ciu lat wystepowata sprzedaz
zwolniona. Znaczenie poszczegdlnych kwot jest nastepujace:
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Roczna korekta od pozostalych zakupow: pole to wypelniane jest wytacznie w deklaracji
za pierwszy okres rozliczeniowy w danym roku, a program wylicza je podczas obliczania
ostatniej deklaracji w danym roku (inaczej méwiac: obliczajac ostatnia deklaracje w roku,
program przygotowuje sobie dane do obliczen nastepnej deklaracji). Jak wiadomo w trakcie
roku program odlicza jedynie czes¢ podatku naliczonego. Jezeli proporcja wynosi 1,2 lub
99%, program przy obliczeniach stosuje zasady podane przez uzytkownika w punkcie
»~Konfiguracja ewidencji VAT /Ekran 7”

Roczna korekta od srodkow trwatych korygowanych przez 5 lat: pole to, podobnie jak
i pole nastepne, zawiera korekte dokonywana z tych samych powodéw, co korekta od
pozostatych zakupow. Korekta ta jest jednak roztozona w czasie przez okres 5-ciu i 10-ciu
lat. Oméwimy to szczegdélowo w kolejnym punkcie instrukcji.

Korekta od sprzedazy srodka trwatego: jezeli w trakcie roku sprzedamy $rodek trwaly,
ktory podlega dtugotrwalym korektom, musimy wykazac¢ sume wszystkich przysztych korekt
w biezacej deklaracji, zaktadajac, ze w okresach tych proporcja z art.90 jest stata i zalezy (w
uproszczeniu) od stawki podatku VAT z jaka sprzedamy dany Srodek.

Korekta od likwidacji srodka trwatego: podobnie jak wyzej postepujemy w przypadku
likwidacji §srodka trwatego. Tu jednak zakladamy, ze proporcja na przyszte okresy zawsze
wynosi 0%.

Oddanie inwestycji do uzytkowania: oddajac w trakcie roku srodek trwaty w budowie do
uzytkowania, musimy w opcji ,zdarzenia” wprowadzi¢ sume podatku naliczonego i
odliczonego dla tego Srodka, aby program mogt rozpoczaé proces naliczania corocznych
korekt. Suma podatku naliczonego i odliczonego od wszystkich §rodkow oddanych w okresie
rozliczeniowym do uzytkowania, jest wykazywana w tych wlasnie polach.

11.2 Przekazanie danych do ksiegi.

Pozostala nam do omoéwienia formatka nr 3:

o0 OO Qooooooog

0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
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=]

Rysunek 31

Bez wzgledu na to, ktora formatke przegladamy, nacisniecie klawisza F6, przeniesie nas do
formatki nr 3. Klawiszem F6 przenosimy do ksiegi przychodéw te kwoty, ktére maja
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zaznaczong obok litere ,,T” w kolumnie ,KSP”. Podatnicy, ktérzy rozliczaja podatek VAT
kwartalnie, mimo takiej metody, powinni na koniec kazdego miesiaca przeliczy¢ deklaracje
VAT i przekaza¢ do ksiegi niektére z kwot. Naleza do nich:

storno fiskalne marzy indywidualnej;

storno VAT marzy indywidualnej;

storno fiskalne zaliczkowe;

storno fiskalne (faktura+paragon);

storno VAT z rachunkéw groszowych;

storno VAT z limitowanej reklamy.

Wynika to z faktu, iz kwoty te sa znane i mozliwe do doktadnego obliczenia, na koniec
kazdego z miesiecy, nie ma wiec potrzeby czekania na koniec kwartatu aby skorygowac
odpowiednie zapisy w ksiedze. W samej kwartalnej deklaracji VAT kwoty te sa prosta ich
suma z poszczegolnych miesiecy kwartatu.

Storno fiskalne marzy indywidualnej (storno VAT).

Storno fiskalne marzy indywidualnej i storno VAT od tej sprzedazy oméwimy tacznie,
poniewaz sa ze soba bezposrednio powigzane. PoniZzej opiszemy operacje, ktére program
wykona obliczajac deklaracje w odniesieniu do poszczeg6lnych dokumentéw. W
rzeczywistosci, operacje te wykonywane sa na sumie dokumentéw okreslonego typu.
Opisanie jednak rzeczywistego procesu obliczeniowego niepotrzebnie skomplikowaloby
zagadnienie nie wnoszac nic nowego do istoty problemu.

Podczas obliczenr deklaracji program wykona w odniesieniu do pojedynczego dokumentu
nastepujace operacje:

e dla sprzedazy ,marza indywidualna” ustali podatek VAT od zaewidencjonowanych
paragonow fiskalnych w urzadzeniu fiskalnym (transakcje potwierdzone jedynie
paragonem — nie faktura). Podatek ten doda do ksiegi, poniewaz raporty fiskalne
wprowadzane sa w kwocie netto, a obrotem byla cata kwota nalezna;

¢ dla sprzedazy ,marza indywidualna” ustali kwote NETTO od faktur wprowadzonych
w ksiedze, ktére maja znacznik fiskalnosci. Kwote te program dopisze z minusem do
ksiegi (kwota netto od tej sprzedazy zawarta jest juz w raporcie okresowym);

e dla sprzedazy komisowej ustali kwote netto z paragonéw fiskalnych i doda z
minusem do ksiegi (w ksiedze znajduje sie prowizja od sprzedazy komisowej, a wiec
nalezno§¢ wykazana w raporcie fiskalnym nalezy wyksiegowac¢). Kwote te wraz z
kwotami opisanymi wyzej nazwiemy ,Storno fiskalne-marzy’. Jest to wiec kwota, o
ktéra zmniejszamy raport okresowy.

e w ewidencji VAT program odejmie od raportu okresowego kwote netto oraz podatek
VAT z wszystkich wprowadzonych paragonéw fiskalnych zwiazanych z marza (w
ewidencji VAT mamy odrebnie wykazana sama marze i zwiazany z nia podatek
nalezny);

e po tych operacjach w ksiedze bedziemy mieli raport okresowy nie zawierajacy
dokumentéw fiskalnych zwigzanych z marza i pojedyncze dokumenty vat-marza
(brutto), i podobnie w ewidencji VAT, bedziemy mieli jedynie opodatkowana prowizje;

* nastepnie program zsumuje podatek VAT wynikajacy z rozliczenia marzy (prowizji) i
jako ujemna kwote dopisze ja do ksiegi z nazwa storno-vat-marza doprowadzajac w
ten spos6b kwoty brutto zwiazane z marza do kwot netto;

Ponizej podamy konkretny przyktad, aby dokladniej wyjasni¢ sposéb postepowania z
dokumentami vat-marza. Zat6zmy, ze dokonaliSmy sprzedazy dwoch samochodow:
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1. Samochéd (I) (sprzedaz marza indywidualna)
a) dokonujemy sprzedazy samochodu za kwote 10.000 zt (tyle otrzymujemy od klienta)
b) Samochoéd kupiliSmy za kwote 9.000 zt — nasz zysk 1.000 zt brutto
c) Wystawiamy fakture vat-marza na kwote 10.000 zt i sprzedaz te ewidencjonujemy w
kasie fiskalnej wedlug stawki 7%.
d) Paragon z kasy na kwote 9.345,79 zt netto i 654,21 zt podatku VAT 7% spinamy z
wystawiong faktura.

2. Samochodd (K) (sprzedaz komisowa)

a) Po przyjeciu samochodu w komis dokonujemy sprzedazy samochodu za kwote
10.000 zt (tyle otrzymujemy od klienta. )

b) Komitentowi wyptacamy kwote 9.000 zt — nasza prowizja 1.000 zt brutto.

c) Wystawiamy fakture vat-marza na kwote 10.000 zt i sprzedaz te ewidencjonujemy w
kasie fiskalnej wedlug stawki 3%.

d) Paragon z kasy na kwote 9.708,74 zt netto i 291,26 zt podatku VAT 3% spinamy z
wystawiong faktura.

3. Na koniec dnia drukujemy raport dobowy: pokaze nam sprzedaz
e Netto 7% 9345,79 zt
Netto 3% 9708,74 zt

Razem 19054,53

PTU 7% 654,21 zt
PTU 3% 291,26 z1

Razem 945,47

4. Raport ten wprowadzamy do ksiegi i do ewidencji VAT.
Dokument sprzedazy samochodu (I) wprowadzamy do ksiegi jak na
ponizszym rysunku:

10 000, 00

Faktura 111,/2011 Ludwig 5.A.

Rysunek 31

Z wprowadzonego dokumentu wynika, ze nasz zysk wynosi 1000 zt i to on zostanie
opodatkowany podatkiem VAT tak jak to pokazano nizej. Podatek do zaptaty od marzy
wyniesie 180,33 zt.

819, 67 1 000,00

Rysunek 30

Nastepnie wprowadzamy sprzedaz komisowa samochodu (K)
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1 000,00

Umowa komisu nr 11,/2011

e z wprowadzonego dokumentu wynika, ze nasz zysk wynosi 1000 zt i to on zostanie
opodatkowany podatkiem VAT tak jak to pokazano wyzej. Podatek do zaptaty od marzy
wyniesie 180,33 zt.

e Nastepnie wprowadzamy do ksiegi raport dobowy ,Z” na kwote 19.054,53 zt i
przekazujemy go do ewidencji VAT. Wprowadzajac ten dokument mozemy pozostawi¢ w
ksiedze kwote Ozt. P uzupekieniu formatki w ewidencji VAT, wynikajaca z niej kwota
netto zostanie przeniesiona do ksiegi. Formatka w VAT bedzie miala ponizszy wyglad:

Po tych operacjach powinniSmy mie¢ nastepujaca sytuacje ksiegowa.
¢ w ewidencji VAT powinniSmy mie¢ z uwagi na identyczna prowizje przy sprzedazy dwéch
pojazdow kwote:

Sprzedazy netto = 819,67*2=1639,34
Podatku VAT = 180,33*2=360,66
e natomiast w ksiedze przychodow:
10 000 - 180,33 =9819,67 : dla samochodu (I)
1 000 - 180,33 = 819,67 : dla samochodu (K)

czyli razem: 10 639,34

A oto co mamy zapisane w ksiedze przychodéw i w ewidencji VAT:

. . W ewidencji VAT
Rodzaj dokumentu W ksiedze Netto VAT Brutto

Raport dobowy 19054,53| 19054,53 945,47 | 20.000,00

Rozliczenie marzy (samochod I) - 819,67 180,33 1.000

Rozliczenie marzy (samochéd K) - 819,67 180,33 1.000

Faktura (samochod I) 10.000 - - -
Prowizja (samochod K) 1000

Razem 30.054,53 | 20.693,87 | 1.306,13 22.000

Storno fiskalne marzy 1] -10000,00 -9345,79| -654,21 -10.000
+654,21

(K) -9708,74 -9708,74| -291,26 -10.000

Storno VAT-marza -360,66 - - -

Razem po operacjach 10.639,34 1639,34 360,66 2.000
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e Jak wynika z tabelki, aby zapisy w ksiedze byly prawidlowe, nalezy odja¢ wszystkie
faktury z podpietymi paragonami (w ksiedze zostanie tylko raport dobowy netto) i dodac
podatek VAT z paragonéw VAT marza. Wtedy w ksiedze zostanie nam 11.000, jako

naleznos¢ od klienta). Od niej trzeba jeszcze odja¢ podatek nalezny VAT od samej marzy.

e Z ewidencji VAT natomiast nalezy wystornowac wszystkie dokumenty fiskalne od
operacji typu VAT marza, bo nie sa one podstawa do opodatkowania.
e Gdyby nasz samochéd (I) z przyktadu zostat sprzedany wytacznie na paragon, (bez

faktury), to wprowadzilibySmy dokument rozliczenia marzy wylacznie od strony ewidencji

VAT i nasza tabelka wygladalaby nastepujaco:

W ewidencji VAT

Rodzaj dokumentu W ksiedze Netto VAT Brutio
Raport dobowy 19054,53| 19054,53 945,47 | 20.000,00
Rozliczenie marzy (samochod I) - 819,67 180,33 1.000
Rozliczenie marzy (samochod K) - 819,67 180,33 1.000
Faktura (samochéd I) - - - -
Prowizja (samochod K) 1000
Razem 20.054,53 | 20.693,87| 1.306,13 22.000
Storno fiskalne marzy 1] +654,21 -9345,79| -654,21 -10.000
(K) -9708,74 -9708,74| -291,26 -10.000
Storno VAT-marza -360,66 - - -
Razem po operacjach 10.639,34 1639,34 360,66 2.000

Zauwazmy jeszcze, ze gdy podatnik sktada deklaracje kwartalne, kwoty storn, ktére tu
omowiliSmy, da sie dokladnie ustali¢ w zakresie pojedynczego miesigca. Dlatego tez, storna
te powinny by¢ przekazywane do ksiegi co miesiac. Co miesiac tez (aby je ustalic), nalezy

dokonac obliczen deklaracji.

Storno VAT marzy tqacznej.

Podczas obliczen deklaracji, program ustala kwote marzy tacznej jako réznice miedzy

sprzedaza oznaczong jako ,M” i zakupami ,M”. R6znice te program zwieksza ewentualnie o
nierozliczona marze z ubieglego okresu. Majac kwote marzy miesiecznej (kwartalnej)
program dzieli ja na stawki VAT w takiej proporcji, w jakiej wprowadzona zostata do
programu cata sprzedaz, a nastepnie ustala podatek VAT wedtug poszczegélnych stawek.
Ten podatek to wtasnie strono VAT, ktére pomniejszy sprzedaz w ksiedze. Nadmienmy
jeszcze, ze program nie dokonuje wyliczenia storna fiskalnego. Storno to uzytkownik
powinien sam wprowadzi¢ do ksiegi i ewidencji VAT.

Storno fiskalne zaliczkowe.

Aby wyjasni¢ czym jest storno fiskalne zaliczkowe, zal6zmy, ze jedyna czynnos§cia w
miesiacu bylo przyjecie zaliczki i w zwiazku z ta czynnoScig wystawienie paragonu
fiskalnego. Zgodnie z zasadami dokumentowania zaliczek (zob. punkt 5.1 instrukcji), na
koniec miesiaca bedziemy dysponowali nastepujacymi dokumentami wprowadzonymi do

KSP:
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e fiskalnym raportem okresowym wprowadzonym do KSP (zawiera on zaliczke ktérej
nie powinno tam by¢) i do VAT;

¢ dowodem przyjecia zaliczki (dokument fiskalny ,Z”) wprowadzonym do ewidencji
VAT.

Program liczac deklaracje znajdzie w VAT wszystkie dokumenty oznaczone jako zaliczka i
dopisze z minusem storno zaliczek do KSP , w tym przypadku nasz dokument ,Z”, co
spowoduje ze w KSP wszystko zredukuje sie do ZERA.

W VAT do obliczenr deklaracji program nie bedzie brat pod uwage "osieroconych paragonéw
od zaliczek" (czyli takich, ktore nie sa powiazane z zadna faktura) - bedzie je traktowatl jak
powietrze.

W sytuaciji, kiedy kontrahent od wptaconej juz zaliczki poprosi o fakture, mamy dwie
mozliwosci :

a) albo nic nie robimy i nadal jest OK

b) albo w samym VAT dodajemy fakture i storno paragonu (czyli w sumie ZERO ).

W sytuaciji, kiedy zamieniamy zaliczke na ostateczna zaplate, powinien sie pojawic¢ przychaéd
w KSP i nigdzie indziej. I tak wlasnie sie stanie.

W sytuaciji, gdy kontrahent bierze fakture na zaliczke, a jest ona u nas ewidencjonowana
przy uzyciu kasy fiskalnej, to:

a) w KSP mamy raport dobowy;

b) w VAT mamy raport dobowy, fakture i paragon na minus .

Czyli w VAT nie ma osieroconych "Z-tek", a dotychczasowa procedura niczego by nie wyjeta z
KSP. Nalezy wiec dodac¢ do storna zaliczkowego jeszcze wartos¢ faktur zaliczkowych z
paragonami. Jak z tego wynika na storno zaliczkowe sktada sie:

a) suma "osieroconych paragonow" dokumentujacych zaliczki

b) suma paragonéw podpietych do faktur dokumentujacych przyjecie zaliczki.

Jak zobaczymy dalej, nie tylko faktura zaliczkowa z paragonem fiskalnym rodzi koniecznos§¢
wystornowania paragonow z ksiegi, ale kazda inna faktura. Mozna wiec wprowadzic¢
nastepujaca definicje storna fiskalnego i storna zaliczkowego:

Uwaga: storno fiskalne = suma paragonow podpietych do faktur.

Uwaga: storno zaliczkowe = suma "osieroconych paragonow" dokumentujacych zaliczki

Tak wiec wytyczne dla uzytkownika sa takie:

1. Raporty fiskalne wprowadzamy w catosci do KSP i do VAT .

2. Dowody przyjecia zaliczki, sporzadzone przez klienta, ktére nie zostaty
udokumentowane fakturami, wprowadzamy w zaliczkach i przekazujemy do VAT
jako paragony "Z".

3. Faktury dokumentujace przyjecie zaliczki wprowadzamy do zaliczek i przekazujemy
do VAT.

4. Jezeli faktura ma podpiety paragon mozemy:

a) jezeli faktura dotyczy paragonu z innego dnia - nic nie robi¢
b) jezeli faktura ma paragon z tego samego dnia wprowadzamy ja w zaliczkach,
przekazujemy do VAT i stornujemy .

Wytyczne dla obliczenr deklaracji sa takie:
1. Osierocone paragony fiskalne od zaliczek maja by¢ niewidoczne dla wszystkich
obliczen z wyjatkiem storna zaliczkowego;
2. Policzy¢ storno fiskalne i storno zaliczkowe i doda¢ do KSP.
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Storno fiskalne (faktura+paragon).

W poprzednim punkcie wspomnieliSmy juz o stornie fiskalnym. Jezeli faktura ma podpiety
paragon, i jezeli faktury takie bedziemy ewidencjonowac¢ w ksiedze przychodéw, to na koniec
miesiaca bedziemy mieli po wprowadzeniu raportu okresowego nastepujaca sytuacje w
ksiedze przychodow:

e wszystkie faktury

e raport okresowy
Poniewaz raport okresowy zawiera w sobie kwoty z wystawionych faktur, sprzedaz w KSP
bedzie podwojona. Nalezatoby pomniejszy¢ raport okresowy o wartos¢ paragonoéw podpietych
do faktur. Tylko skad je wziaé. Ot6z, wartos¢ tych paragonéw mamy w ewidencji VAT. Kazda
faktura, ktorg tam wprowadzamy jest uzupelniana o storno paragonu fiskalnego. Gdyby
wiec nie wprowadzac do ewidencji VAT raportu okresowego, wykazana tam sprzedaz bytaby
rowna ZERO.

Stornem fiskalnym nazwiemy warto§¢ netto wszystkich paragonéw fiskalnych podpietych
do faktur VAT.

Jak latwo zauwazy¢ wartos¢ tego storna znana jest dla kazdego z miesiecy. Dlatego tez,
podatnicy rozliczajacy VAT metoda kwartalna, powinni dokonaé¢ comiesiecznego przeliczenia
deklaracji VAT i przekazania storna fiskalnego do ksiegi przychodéw.

Storno VAT z rachunkow groszowych.

Jesli podatnik ewidencjonuje obrét w wartosciach brutto z podziatem na stawki VAT,
wprowadzajac takie dokumenty do programu jako ,rachunki groszowe” (,,G”), to program
obliczy podatek VAT przypadajacy na ten obrét i jako strono VAT rachunkoéw groszowych
pomniejszy przychody w ksiedze, za dany miesiac. Podatek VAT zostanie obliczony od sumy
rachunkow groszowych w danym miesiacu, a nie od kazdego z rachunkéw oddzielnie.

Storno VAT utargow.

Jesli podmiot §wiadczy ushugi w zakresie handlu, opodatkowane réznymi stawkami,
badz jednoczesnie opodatkowane i zwolnione, moze zastosowaé szczeg6lny przypadek
okreslania wysokosci podatku naleznego (art.84 ustawy). Kwota dziennego badz
miesiecznego obrotu, po wpisaniu do podatkowej ksiegi z litera ,,U”, jesli oczywiscie
uprzednio zaznaczono w parametrach instalacyjnych, iz wystapi utarg rozliczany struktura
zakupow, zostanie podczas obliczen deklaracji podzielona zgodnie z proporcja wynikajaca ze
struktury zakupéw, na wartosci odpowiadajace sprzedazy wedtug odpowiednich stawek
podatku VAT. Nastepnie z tak podzielonych kwot zostanie wyliczony podatek VAT nalezny.
Podatek ten jest naszym stornem i powinien zmniejszy¢ zaewidencjonowane przychody w
ksiedze.

Powstaje pewien problem, gdy w okresie rozliczeniowym zakupy nie wystapity, albo
wprowadzone korekty zakupéw powoduja, ze suma zakupéw wedlug ktérejs ze stawek VAT
jest uyjemna. W tym przypadku program podczas obliczania deklaracji informuje
uzytkownika, ze policzenie struktury zakupow jest niemozliwe. Urzedy skarbowe maja na
taka sytuacje rézne pomysty. Oto najczesSciej stosowane:

e Nie uwzglednia¢ w strukturze zakupéw korekt.

e Przyjac strukture zakupow z poprzedniego okresu rozliczeniowego.

® Przyjac strukture zakupéw z okresu od najwczesniejszej korekty do konca biezacego

okresu.

Zaden z tych pomyslow nie znajduje potwierdzenia w ustawie o VAT. Wydaje sie wiec, ze
kazdy jest dobry. W ostatecznos$ci zawsze mozna przyjac, ze caly obrét opodatkowany jest
stawka 23%.
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Storno VAT - niepotwierdzone WDT, eksport.

Jak juz wspominali§my, aby do przychodéw z eksportu i WDT zastosowac
preferencyjna stawke 0% nalezy spelni¢ okreslone warunki. O ich spelnieniu informujemy
program wprowadzajac odpowiednia date potwierdzenia wywozu towaru. Podczas obliczania
deklaracji program poréwnuje date ztozenia deklaracji i date potwierdzenia
wywozu/dostawy. Jezeli podczas obliczenn program napotka dokument bez wypelnionej daty
potwierdzenia lub z wypelniona data, ale po terminie zlozenia deklaracji, program przeliczy
dokument wedtug wprowadzonych tam stawek krajowych i wyliczony podatek VAT odejmie
w ksiedze jako storno. Jest to nieco uproszczone przedstawienie problemu w rzeczywistosci,
to czy transakcja zostanie opodatkowana stawkami krajowymi czy tez po prostu pominieta
zalezy od kilku czynnikoéw doktadnie opisanych w ustawie o VAT.

Anty-storno dla WDT.

Z chwila otrzymania potwierdzenia dostawy nabywamy prawo do zastosowania
preferencyjnej stawki 0%. Jezeli, wobec braku potwierdzenia, w przesztosci, byliSmy
zmuszeni zastosowac stawki krajowe i w zwiazku z tym wprowadziliSmy do ksiegi storno
VAT, to teraz nalezy to storno ponownie wyksiegowacé. W rzeczywistosci za§, chodzi o ujecie
w ksiedze przychodu zwiazanego z otrzymanym potwierdzeniem. Tyle, ze takie potwierdzenie
daje mozliwo§¢ uwzglednienia sprzedazy z zastosowaniem preferencyjnej stawki w deklaracji
VAT z okresu, kiedy dokonala sie dostawa.

Uwaga: Wystapienie w danym okresie anty-storna WDT, jest jednoczesnie sygnalem, ze
nalezy dokonaé korekty deklaracji, w ktérej WDT zostato wykazane jako sprzedaz
krajowa. Moze sie zdarzyd, ze otrzymanie spézZnionego potwierdzenia bedzie
skutkowato koniecznos$ciq skorygowania dwéch deklaracji, tej w ktorej
opodatkowano sprzedaz stawkami krajowymi i tej w ktorej dokonata sie dostawa.

Anty-storno eksportu.

Pojecie anty storna eksportu jest identyczne jak opisanego wyzej. Inne sa natomiast
implikacje otrzymania spéznionego potwierdzenia wywozu dla samej deklaracji VAT. Otéz
nie trzeba korygowac¢ deklaracji, w ktorej eksport wykazano jako sprzedaz krajowa.
Odpowiednich korekt dokonuje sie w biezacej deklaracji.

Podatek nalezny od RiR jako koszt.

Podatek nalezny z tytutu nieodplatnego przekazania towaréw na potrzeby wlasne,
pracownika, badz inne nieodptatne rozporzadzenie towarem jest podatkiem, ktéry stanowi
koszt uzyskania przychodu. Program sumuje podatek od wszystkich dokumentéw ujetych w
punkcie ,Darowizny RiR”.

Podatek naliczony VAT-KOSZT.

Jezeli u podatnika wystepuje sprzedaz zwolniona, to czeS¢ dokumentéw z cata pewnoscia
bedzie zwigzana zarowno ze sprzedaza opodatkowana jak i zwolniong. Dokumenty takie
maja wprowadzona w ewidencji w pole ,,ON” literke , T”. Podatek naliczony i wykazany w tych
dokumentach, jest na koniec okresu rozliczeniowego sumowany i mnozony przez proporcje,
o ktérej mowa w art.90. Iloczyn jest podatkiem podlegajacym odliczeniu w danym okresie.
Natomiast cze$¢ nieodliczona stanowi koszt uzyskania i przekazywana jest do ksiegi
przychodoéw. Przy czym, zgodnie z ustawa, program stosuje pewne wyjatki, gdy proporcja
sprzedazy wynosi 1,2 lub 99%
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Roczna korekta podatku naliczonego art.91.

Aby zrozumie¢ jak dokonuje sie rocznych korekt oméwionych w art.91, nie wystarczy
znac zasade, ktorg okreslono w tym artykule, trzeba jeszcze zrozumiec¢ jak zasada ta
realizowana jest w samym programie. Tylko wtedy bedziemy mieli pewnos¢, ze program
poprawnie wykonuje obliczenia i bedziemy w stanie je skontrolowa¢. Oméwmy wpierw jak
uregulowano kwestie korekt w samej ustawie. Dla wygody wprowadzmy oznaczenia:

e Inne: wszystkie zakupy inne niz zakupy zaliczane do grupy srodkow trwatych.

e ST _J: srodki trwale korygowane jednorazowo (15 000 z1).

e STS: srodki trwate amortyzowane jedna z metod z art.22i UPDF i korygowane przez
okres 5-ciu lat.

e STI10: srodki trwate amortyzowane jedna z metod z art.22i UPDF i korygowane przez
okres 10-ciu lat.

e ST B: srodki trwate w budowie.

e Naliczony: podatek naliczony zgodny z faktura VAT dokumentujaca zakup i z ewidencja
naby¢.

e Odliczony: podatek faktycznie odliczony w deklaracji podatkowej. Jest to podatek
proporcjonalnie zmniejszony zgodnie z proporcja wyliczona na podstawie art.90.

e Wsp_t: stosunek obrotu, w zwiazku, z ktérym podatnikowi przystuguje prawo do
zmniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony, do obrotu ogétem. Jest to
proporcja wyliczona na podstawie art. 90 zwana tez w dalszej czeSci instrukcji proporcja
tymczasowa. Stosowana do okreslenia kwoty podatku odliczonego w trakcie roku
podatkowego.

e Wsp_w: identyczna proporcja jak wyzej, ale ustalona po zakonczeniu danego roku,
zwana tez w dalszej czeSci instrukcji proporcja wlasciwa.

e ON: zakupy zaré6wno Srodkow trwalych, jak i inne zakupy zwigazane ze sprzedaza
opodatkowana i nieopodatkowanag (dokladniej — z obrotem, w stosunku do ktérego
przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego i z obrotem, w stosunku do ktérego
takie prawo nie przystuguje).

Sktadajac deklaracje podatkowe w ciagu roku, w stosunku do zakupéw ON,
wykazujemy podatek naliczony zmniejszony zgodnie z proporcja tymczasowsa dla tego roku.
Po zakonczeniu roku, w pierwszej deklaracji VAT-7 za rok nastepny, dokonujemy korekty
swstepnie” odliczonego podatku. Korekta polega na ustaleniu wlaSciwej proporcji dla
minionego roku, obliczeniu podatku do odliczenia zgodnie z ta proporcja i wykazaniu réznicy
w odpowiednim polu deklaracji.

Taki tok postepowania stosujemy dla innych zakupéw i zakupow ST J. Zakupow
zwiazanych z nabyciem Srodkow trwalych w budowie nie korygujemy do chwili, gdy srodek
trwaly w budowie oddamy do uzytkowania. Pozostate srodki trwate (ST_51 ST_10) bedziemy
korygowac przez okres nastepnych 5 lub 10 lat, przy czym w kazdym roku wykazemy
jedynie 1/5 badz 1/10 korekty.

Zatozmy, ze skonczyt sie rok 2008 i chcemy dokona¢ korekty roku 2004. Bierzemy
podatek naliczony ( zwiazany z nabyciem Srodkow trwalych) w roku 2004 i mnozymy go
przez proporcje wlasciwa dla roku 2008. W ten sposo6b otrzymujemy kwote podatku do
odliczenia, odejmujemy od niej kwote podatku faktycznie odliczonego w trakcie roku 2004 i
1/5 (lub 1/10) tej réznicy wykazujemy w pierwszej deklaracji roku 2008.

Przyktad:
Rok 2004: podatek naliczony i wykazany w ewidencji naby¢ srodkéw trwatych wynosit:

1000,00 zt.

Proporcja tymczasowa dla roku 2004 wynosita 60%.

Podatek faktycznie odliczony w roku 2004 wyniést 600,00.

Proporcja wtasciwa dla roku 2008 wynosi: 80%.

Podatek do odliczenia z roku 2004 wedtug proporcji z roku 2008 wynosi 800,00. Réznica (e)
- (c) = 200,00.

1/5 tej roznicy to 40,00 i taka korekte wykazujemy w deklaracji.
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Realizacja opisanej wyzej, prostej zasady korekt wieloletnich, rodzi liczne problemy w samym
procesie obliczen. W trakcie kolejnych lat moga bowiem zachodzi¢ zdarzenia, ktore
bezposrednio wplywaja na korygowane kwoty, w szczegolnosci Srodek trwaty moze zostaé
sprzedany, zlikwidowany, a Srodek trwaly w budowie zostanie oddany do uzytkowania.
Najwazniejsza rzecza w procesie zrozumienia jak program realizuje obliczenia jest
zrozumienie sposobu, w jaki przechowywane sg dane. Z punktu widzenia uzytkownika, dane
przechowywane sa w dwoéch tabelach: Tabeli historii podatku ,,naliczonego — odliczonego,,
iw tabeli zdarzen.

Tabela 1 (historii podatku naliczonego i odliczonego)

Podatek naliczony Podatek odliczony
Rok |Wspt| Wsp_w
st j st5 | stl0O | stb | Inne | Stj | St5 | stl0O | St b | inne

(1) (2) 3) 4) ) (6) (7) (8) E)] (10) | (A1) | (12) | (13)
2004 | 60% 70% 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 60 60 60 60 60
2005 | 70% 80% 10 10 10 10 10 7 7 7 7 7
2006 | 80% | 40% 10 | 200 8 160
2007 | 40% | 90% 100 | 400 100 | 40 160 40
2008 | 90% 50% 100 | 100 10 10

W kolumnie (2) mamy proporcje tymczasowa dla danego roku a w kolumnie (3) proporcje
wlasciwa. Kolumny (4) do (8) zawieraja kwoty podatku naliczonego i wykazanego w ewidencji
naby¢, lacznie w catym roku podatkowym w podziale na poszczegélne kategorie. Kolumny (9)
do (13) zawieraja kwoty podatku odliczonego w roku podatkowym i wykazanego w
deklaracjach podatkowych (wartosci bez zaokraglen do pelnego ztotego). Oczywiscie cata
tabela dotyczy wylacznie naby¢ typu ON.

Powyzsza tabela zostala omowiona w instrukcji w punkcie 4.4 instrukcji.

Zalozmy teraz, ze mamy styczen roku 2009 i chcemy ustali¢ wartos¢ korekty, ktora
wykazemy w deklaracji styczniowej. Na wartos¢ tej korekty sktadac sie bedzie suma wartosci
korekt za lata od 2004 do 2008. Dla wygody bedziemy rozpatrywac jedynie srodki trwate
korygowane przez okres 5-ciu lat.

Zgodnie z tabelg 1 proporcja wlasciwa dla roku 2008 wynosi 50%. Nalezy wiec dla kazdego z
pieciu ostatnich lat ustali¢ podatek podlegajacy odliczeniu wedtug proporcji wtasciwej dla
roku 2008. Ten podatek nalezy nastepnie poréwnac z podatkiem faktycznie odliczonym w
danym roku i 1/5 réznicy przyjac jako korekte danego roku ustalona w roku 2008.
Zaktadamy przy tym dodatkowo, ze w okresie 5-ciu lat nie wystapily zadne okolicznosci,
ktére zmienialyby tabele 1. A oto jak wyliczymy taczna korekte:

Tabela 2
. Korekta

ma, | Bk | Rt | SO0 G 40

(2)*50% 5

(1) (2) 3) “4) )
2004 100 60 50 -2,00
2005 10 7 5 -0,40
2006 200 160 100 -12,00

2007 400 160 200 8,00

2008 100 90 50 -8,00
Razem -14,40
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Laczna korekta, ktérg umiescimy w deklaracji VAT-7 wynosi wiec -14,40. Aby przejsé¢ do
dalszej czesci instrukcji nalezy przeanalizowaé¢ kwoty w tabeli 2 i porownac je z tabela
historii (tabela 1). Musimy wiedzie¢ skad biora sie wszystkie kwoty.

Obecnie bedziemy analizowaé zdarzenia zwigzane ze Srodkami trwalymi i ich wpltyw
na wartos¢ obliczanej korekty. Zatézmy wiec, ze w roku 2007 dokonaliSmy sprzedazy srodka
trwalego, ktory zostat zakupiony w roku 2004 w czerwcu. Niech kwota podatku naliczonego
na fakturze zakupowej wynosi 20 zl, oznacza to, ze w roku nabycia Srodka zostat od niego
odliczony podatek w wysokosci 12 zt (proporcja tymczasowa w roku 2004 wynosita 60%),
zal6zmy dalej, ze Srodek ten zostal przy sprzedazy opodatkowany stawka 22%. Zgodnie z
zapisem art.91 ust.4 i 5 w miesiacu sprzedazy Srodka powinna zosta¢ ustalona wartos¢
korekty dla tego srodka na pozostale dwa lata (przez okres 2004-2006 korygowany byt
s~normalnie”), zakladajac ze proporcja dla lat 2007 i 2008 wynosi 100% (sprzedaz Srodka
zostata opodatkowana) wyliczenie wartosci korekty przedstawia ponizszy wydruk:

Podatek wg

p .
o | e, T oo [ Feg® T 1
Typ % (1) x (2) )
(1) @) 3) 4)

2004 20,00 T 60 12,00 2,40 < (5)
2004 Y 70 14,00 2,80 0,40
2005 W 80 16,00 3,20 0,80
2006 W 40 8,00 1,60 -0,80
2007 S 100 20,00 4,00 1,60
2008 S 100 |20,00 4,00 1,60

W powyzszym przyktadzie typ proporcji to:
T: proporcja tymczasowa przyjeta z roku poprzedniego (w naszym przykladzie z roku

2003);
W: proporcja wlasciwa dla danego roku;
S: proporcja wynikajaca z opodatkowania sprzedazy Srodka.

Jak wynika z naszego przyktadu, w miesiacu sprzedazy srodka powinniSmy ujac z tego
tytutu w deklaracji podatkowej korekte w wysokosci 3,20 zt (korekta za lata 2007 i 2008).
Teraz nalezy zastanowi¢ sie jaki wpltyw miata sprzedaz naszego srodka w roku 2007
na korekte, ktora obliczyliSmy w tabeli 2. OczywiScie, liczac wartos¢ korekty dla roku 2004
w roku 2008, nie mozemy juz bra¢ pelnej kwoty podatku naliczonego i odliczonego w roku
2004, poniewaz jego czeS¢ (nasz sprzedany Srodek) zostala juz skorygowana na caly przyszty
okres w roku 2007. Nasza tabela bedzie wiec miata postac:

. Korekta
o | Pl | Pl | wowdnmizons: | O
(2) x 50% 5
(1) 2) 3) 4) )]
2004 100-20=80 60-12=48 40 -1,60
2005 10 7 5 -0,40
2006 200 160 100 -12,00
2007 400 160 200 8,00
2008 100 90 50 -8,00
Razem -14,00

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl




KSP wersja 11.03.009 (standard) Str.121

A wiec nasza korekta wyniesie teraz —14 zl.

Komplikujac nasz przyktad dalej, zal6zmy, ze w roku 2006 jeden ze Srodkow trwalych
zostal skradziony i musimy go w zwiazku z tym zlikwidowac¢. Zat6zmy ze Srodek ten zostat
zakupiony w marcu roku 2006 a likwidujemy go w czerwcu roku 2006. Podatek naliczony
przy nabyciu Srodka wynosit 80 zt. W zwiazku z likwidacja Srodka, podobnie jak przy
sprzedazy musimy obliczy¢ korekte na caly przyszly okres tj.: do roku 2010.

Oto odpowiednia tabela:

Podatek | Proporcja Podatek wg 1 Korekta

Rl naliczony proporajt (8) x - 4) - (3
Tvp | % (1) x 2 5
(1) (2) 3) (4)

2006 80,00 T 80 64,00 12,80 < (5)
2006 S 0 0,00 0,00 -12,80
2007 S 0 0,00 0,00 -12,80
2008 S 0 0,00 0,00 -12,80
2009 S 0 0,00 0,00 -12,80
2010 S 0 0,00 0,00 -12,80

Tak wiec w czerwcu roku 2006 nalezy wykazaé¢ w deklaracji korekte w wysokosci 64,00 zt.
Oczywiscie, podobnie jak miato to miejsce przy sprzedazy srodka, zmianie ulegnie tabela 2,
bedzie teraz wygladata nastepujaco:

Podatek odliczony wg LOIo S
Rok niﬁiiflfy ozciie;t)erll{y Wsp_w dla roku 2008: (i)___(?_)
(2) x 50% 5
(1) (2) (3) “4) ()
2004 100-20=80 60-12=48 40 -1,60
2005 10 7 5 -0,40
2006 200-80=120 160-64=96 60 -7,20
2007 400 160 200 8,00
2008 100 90 50 -8,00
Razem -9,20

Teraz nastepne zdarzenie. Zatézmy ze w roku 2005 oddano do uzytkowania Srodek trwaty w
budowie. Podatek naliczony na wszystkich fakturach, ktére dokumentuja budowe tego
Srodka, otrzymanych po 1 maja 2004 wynosi 90 zt. Natomiast podatek odliczony w latach
2004 - 2005 wynosi 60 zt. Przyjecie sSrodka do uzytkowania, zgodnie zapisem ustawy,
powoduje koniecznos§¢ rozpoczecia 5-cio letniego cyklu korekt. Oznacza to, ze w naszej tabeli
historii musimy powiekszy¢ podatek naliczony i odliczony o odpowiedni podatek zwigzany z
naszym oddawanym srodkiem.
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Nasza tabela bedzie teraz miata postac:

Podatek odliczony wg e
Rok nr;ﬁia;toerlfy or::l(;i:zt)erll{y Wsp_w dla roku 2008: (i)___(i)
(2) x 50% 5
(1) (2) @) “4) )
2004 100-20=80 60-12=48 40 -1,60
2005 10+90=100 7+60=67 50 -3,40
2006 200-80=120 160-64=96 60 -7,20
2007 400 160 200 8,00
2008 100 920 50 -8,00
Razem -12,20

Odpowiedni dokument wydrukowany w programie KSP dla srodkéw trwalych korygowanych
przez okres 5-ciu lat bedzie mial nastepujaca postac:

Proporcja witasciwa dla roku 2008 wynosi 50%

Podatek Podatek Podatek (3) (2)
ROK naliczony odliczony| wg proporcji | —-———————-
(1) x 50%
(1) (2) (3) (4)
2008 100,00 90,00 Opis zdarzenia Data | dokument
Razem 120,00 108,00 50,00 -8,00
2007 400,00 160,00 Opis zdarzenia Data | dokument
Razem 400,00 160,00 200,00 8,00
2006 200,00 160,00 Opis zdarzenia Data | dokument
-80,00 -64,00 |Likwidacja $rodka trwalego 30.06.2006 LT 1/20
Razem 120,00 96,00 60,00 -7,20
2005 10,00 7,00 Opis zdarzenia Data dokument
90,00 60,00 |0ddanie $.T. do uzytkowania |30.06.2005 OT 123/
Razem 100,00 67,00 50,00 -3,40
2004 100,00 60,00 Opis zdarzenia Data dokument
-20,00 -12,00 |[Sprzedaz s$rodka trwaltego 01.01.2007 222/200
Razem 80,00 48,00 40,00 -1,60

Korekta razem do

ujecia w polu 45 deklaracji VAT-7 ‘

-12,20 ‘
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11.3 Deklaracje korygujace.

Aby dopisac¢ pierwsza deklaracje korygujaca nalezy ustawi¢ kursor na wtasciwej
deklaracji i po naci$nieciu klawisza INSERT wybrac¢ ,KOREKTA”. Nastepne korekty
dopisujemy albo ustawiajac kursor na wtasciwej deklaracji, albo na dowolnej jej korekcie.
Deklaracja, ktora posiada korekty ma po lewej stronie kursora znak ,+”. Dokumentom
wprowadzanym do programu KSP brakuje waznej daty, daty wprowadzenia dokumentu do
ewidencji. Z tego wzgledu data ksiegowania lub data dokumentu lub data powstania
obowigzku podatkowego nabiera teraz podwéjnego znaczenia (w przysztosSci zostanie
dodana). Dla dokumentow biezacych data ta powinna sie zawiera¢ w granicach okresu
rozliczeniowego (ewentualnie moze by¢ od niego mniejsza). Program uwzglednia w danej
deklaraciji tylko te dokumenty, ktore dotycza danego okresu rozliczeniowego (odpowiednia
data — uwzglednij w deklaracji za okres) i ich data nie jest wieksza od danego okresu. Np.:
dla podatnika rozliczajacego sie kwartalnie, jezeli dokument bedzie miat zapis uwzgledni¢ w
deklaracji za okres 2004-07, to data tego dokumentu musi by¢ mniejsza od 1-09-2004,
inaczej dokument ten nie zostanie uwzgledniony w deklaracji. Jezeli deklaracje za III kwartal
zlozymy 25-10-2004, to dokumenty, ktore beda miaty date wieksza od daty zlozenia
deklaracji a dotyczace okresu III-go kwartatu zostana uznane przez program jako
dokumenty korygujace deklaracje.

Uwaga: Dokumenty posiadajace date mniejsza od daty zlozenia deklaracji za dany okres, ale
wieksza od daty ostatniego dnia okresu rozliczeniowego nie zostang nigdzie
uwzglednione w obliczeniach(martwy okres).

Uwaga: Dokumenty posiadajqce date wieksza od daty ztozenia deklaracji za dany okres
zostanq uwzglednione w obliczeniach deklaracji korygujacej.

Ponizej opiszemy jak program oblicza deklaracje korygujaca. Dla wygody wprowadzmy
oznaczenia:

Okres_k :  Korygowany okres rozliczeniowy np.: III kwartat 2004.

Okres_p : Poprzedni okres rozliczeniowy. Np.: II kwartat 2004.

Data_k : Data zlozenia deklaracji korekty za okres_k.

Data_p : Data zlozenia poprzedniej deklaracji korygujacej dotyczacej okresu_k lub

data zlozenia wlasciwej deklaracji za ten okres, gdy brak jest korekt.

e W pierwszym kroku program przepisuje do deklaracji korygujacej wszystkie dane z
poprzedniej deklaracji (moze to by¢ poprzednia korekta lub wlasciwa deklaracja).

e W nastepnym kroku ustala kwote ,z przeniesienia” z poprzedniej deklaracji. Moze to by¢
gtowna deklaracja za poprzedni okres rozliczeniowy lub jej korekta — o ile data ztozenia
tej korekty jest mniejsza od daty z deklaracji, ktora wlasnie obliczamy.

e Nastepnie program wyszukuje wszystkie dokumenty, ktére posiadaja ,date” mniejsza od
daty zlozenia korekty i jednoczesnie wieksza od daty ztozenia wlasciwej deklaracji lub
ostatniej jej korekty (data_p< data < data_k). Sumy tych dokumentéw zostaja
zapamietane razem z obliczana deklaracja korygujaca.

e Nastepny krok to ustalenie anty-storna WDT. Program wyszukuje dokumenty WDT
dotyczace okresu rozliczeniowego (okres_k), ale ktorych data potwierdzenia zawiera sie
miedzy datami: {data_p;data_k}. Dla tych dokumentow zostaje dopisany dokument (z
minusami) wyksiegowujacy sprzedaz krajowa (zaksiegowany poprzednio na skutek
braku potwierdzenia) oraz dokument WDT.

e Nastepnie ustalana jest kwota podatku naliczonego do odliczenia, wynikajaca z
dokumentéw zakupu ,ON”, ktére koryguja deklaracje. Jezeli korekta wykonywana jest w
tym samym roku podatkowym co korygowana deklaracja, program przyjmie proporcje z
art.90 w wysokosci obowiazujacej w poprzednim roku. Jezeli natomiast korygujemy
okres w poprzednim roku, do ustalenia kwoty podatku naliczonego do odliczenia,
zastosujemy proporcje z art.90 wlasciwa dla tego roku (a nie z roku poprzedniego zob.:
art.86 ust.14).
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e Ostatni krok, to dodanie obliczonych kwot z dokumentéw korygujacych do deklaracji.

e Kolejne strony deklaracji na ekranie komputera beda pokazywac¢ kwoty, ktére zostang
przeniesione na deklaracje oraz kwoty, ktére wynikaja bezposrednio z dokumentow
korygujacych deklaracje. Jezeli nie bedzie takich dokumentéw (np.: korekta polega na
zmianie ,z przeniesienia” na ,do zaplaty”) to kwoty te beda rowne zero. Wydruki
ewidencji przypisane do deklaracji korygujacych beda pokazywac jedynie te dokumenty,
ktore koryguja deklaracje, a nie wszystkie dokumenty.

Uwagi:

e  Program nie uwzglednia dokumentow, ktére korygujq strukture zakupéw i sam utarg.

e Dla podatnika ,,MP-kasowca” program zaklada, ze wszystkie dokumenty korygujace
sa zaplacone.

e Dla ryczattowcéw, program zaktada, ze wprowadzane dokumenty dotycza pierwszej
stawki ryczattu.

e Dla dokumentéw korygujacych program nie bada powiazania dokumentéw VAT z
ksiegq przychodow.

e W razie zmiany proporcji z art.90, nalezy najpierw przeliczyé gtéwnq deklaracje a
dopiero potem przeliczyé korekte.

e Dla dokumentéw korygujacych zakup srodkow trwatych ,,ON” 5-cio i 10-cio letnich,
korygujacych deklaracje za poprzednie lata, program nie bedzie ich uwzgledniat
podczas obliczania korekt z art.91 w latach nastepnych.

®  Przed przekazaniem storn do KSP (klawisz F6) nalezy sie dobrze zastanowi¢ czy
kwoty te powinny tam trafié¢. Kwoty, ktérych program nie powinien przenosié do ksiegi
powinny mieé obok wpisanq literke ,,N”.

Dziatanie deklaracji korygujacej w programie najlepiej zobrazuje przyktad:

Zatozenia:
e Biezacym miesiacem w KSP jest listopad 2004.
e Deklaracja za maj 2004 zostala ztozona 25 czerwca 2004.
e W dniu 11 listopada 2004 odkryliSmy dokument sprzedazy z maja 2004.

Dokument ten wprowadzamy wpisujac:

e data dokumentu: 11.11.2004;

e uwzglednij w deklaracji za miesiac: 2004-05;

e deklaracje korygujaca zakladamy, wpisujac date jej zlozenia np. : 12.11.2004.
Program odszuka wszystkie dokumenty dotyczace maja i wprowadzone miedzy 25 czerwca a
12 listopada.

11.4 Kontrola.

Po wcisnieciu klawisza ,,K” program przeprowadzi kontrole poprawnosci i
kompletnosci dokumentéow od strony podatku VAT. Jesli zaden z dokumentéw nie wzbudzit
podejrzen, informacja o tym wyswietli sie na ekranie. Natomiast, jesli program dostrzeze
jakies nieprawidtowosci badz wedlug zadanych mu parametréw, jaki§ dokument powinien
zostaé sprawdzony, na ekranie pojawi sie raport z kontroli.

Wsréd parametrow badanych przez program znajduja sie miedzy innymi:
e poprawnosc¢ obliczen podatku VAT;
kompletnos¢ dokumentéw w ewidencjach VAT;
kompletnos¢ przekazania danych z ekranu 3 deklaracji do ksiegi;
kontrola podwéjnych dokumentéw w okresie;
kontrola kwot storn w ksiedze i w ewidencji VAT;
kontrola zgodnosci oznaczenia dokumentu ,ON” z ustawieniami w parametrach
instalacyjnych;
e Lkoniecznos¢ wprowadzenia deklaracji korygujacych.
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Niezaleznie od kontroli w czesci VAT, w programie znajduje sie modut kontroli, ktéry bada
powiazania miedzy ksiega i ewidencjami VAT. Szersze omowienie znajduje sie¢ w czesci
instrukcji poswieconej zamknieciu miesigca.

11.5 Ewidencje i raporty z obliczeii.

W czesci poswieconej obliczeniom deklaracji VAT znajduje sie caly modut stuzacy
przygotowaniu i wydrukom poszczegoélnych ewidenciji i raportéw z obliczen.
W miejscu, w ktérym obliczamy deklaracje, bedac ustawionym na belce z dana deklaracja,
wciskamy klawisz F5 i z menu bedziemy mogli wybrac zestawienia, ktére sa peing
dokumentacja niezbedna do sporzadzenia deklaracji VAT.

11.6 Maly podatnik — metoda kasowa

Maly podatnik, rozliczajacy sie metoda kasowa, ma znacznie wiecej pracy zwiazanej z
rozliczeniem zobowiazan wobec urzedu skarbowego, zaréwno w podatku VAT jak i w
podatku dochodowym. Podatnik ten poza normalna ewidencja dokumentéw powinien
ewidencjonowac dla kazdej faktury dokumentujacej sprzedaz i zakupy dodatkowo jej
zaplaty. Obowiazek podatkowy w podatku VAT powstaje u niego z chwila przyjecia zaplaty,
lub po uptywie 90 dni jesli zaptata ta nie wystapita. Podatek naliczony, natomiast wolno mu
odliczy¢ dopiero po zaptacie calosci zobowigzania zwigzanego z przyjeta faktura. W
programie zakladamy, ze wymienione nizej dokumenty sa domyslnie zaptacone, nie trzeba
dla nich wprowadza¢ dodatkowo zaplat:

e Faktury dokumentujace zakup Srodkow trwalych.
Faktury sprzedazy zaewidencjonowane w urzadzeniu fiskalnym.
Raporty fiskalne i zwroty fiskalne.
Rachunki groszowe.
Utargi.
Faktury dokumentujace przyjecie zaliczki.

Rozliczenie podatku naleznego i naliczonego zalezne jest od wprowadzenia zaplat do
dokumentow. Zaptaty mozna wprowadzaé¢ podczas wprowadzania dokumentu (zob.
ustawienia parametrow konfiguracyjnych ewidencji VAT), lub w specjalnie do tego celu
przygotowanych punktach menu:

Dla sprzedazy:

I dla zakupéw:
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Wprowadzanie zaptat, zaréwno dla sprzedazy jak i zakupow, wyglada identycznie. Po
wybraniu opcji, zobaczymy tabele, na ktéra nalozony jest filtr pokazujacy wylacznie
niezaptacone dokumenty (oczywiscie filtr mozna usunac¢ — klawisz F2). Zaptaty mozna
wprowadzi¢ na dwa sposoby. W kazdym z nich nalezy ustawic¢ belke na dokumencie, ktérego
zaplate chcemy wprowadzi¢. Pierwszy sposob to nacisniecie klawisza INSERT. Klawisz ten
udostepni nam formatke zaplaty, podpowiadajac pozostata do zaptaty kwote. Drugi spos6b
to naci$niecie klawisza ENTER. Zobaczymy wowczas tabele z wszystkimi wptatami do
dokumentu. Bedzie mozna kazdg z wptat poprawic¢, usunaé, lub dopisa¢ nowa.

Ewidencje obrotu (dawniej rejestr sprzedazy) drukuje sie¢ w miejscu, w ktérym obliczana jest
deklaracja VAT, a wiec tam gdzie robia to wszyscy podatnicy. Ewidencja ta podzielona jest
na dwie czesci i zawiera dokumenty:

e domyslnie zaptacone, lub

e wykazywane w ewidencji w zaleznosci od naniesionych zaptat

Ewidencje naby¢ natomiast, nalezy drukowacé zaré6wno w miejscu obliczania deklaracji
(bedzie zawierac jedynie §rodki trwate) oraz w ewidencji zakupow, czyli w przedstawionym
nizej punkcie menu:

Nacisniecie klawisza F5§ w tabeli z dokumentami z ewidencji naby¢ udostepni nam menu, z
ktorego mozemy wybrac:

Drugi punkt menu bedzie wydrukiem ewidencji naby¢ ujmujacej te dokumenty, ktore w
okresie rozliczeniowym zostaly w calosci zaptacone. Na uwage zastuguje punkt 5i 6
powyzszego menu. Jak wiadomo podatek naliczony, ktory nie podlega odliczeniu jest
kosztem uzyskania przychodu. U podatnika rozliczajacego sie metoda kasowa, taka sytuacja
bedzie miata miejsce jesli nie dokona zaptaty za dany dokument. W punkcie 5 program
drukuje odpowiednie zestawienie bedace podstawa do zaksiegowania naliczonego podatku
VAT w koszty, w ksiedze przychodéw. Jezeli po pewnym czasie dokumenty uznane za
niezaplacone i zaksiegowane w kosztach zostang zaplacone, to podatek naliczony bedzie
podlegat odliczeniu, nalezy wiec go wyksiegowac z kosztow. Odpowiednie zestawienie
znajduje sie w punkcie 6 powyzszego menu.

11.7 Zamiana zakupéw O na ON.

Jezeli w naszej sprzedazy nigdy nie wystepowala sprzedaz zwolniona, to z oczywistych
powodow wprowadziliSmy do parametrow instalacyjnych w ewidencji VAT informacje, aby
kazdy dokument zakupowy mial w polu ON wpisana, domysSlnie litere ,N”. W ten sposéb
wlasnie ewidencjonujemy dokumenty zakupowe. Moze sie jednak zdarzyé¢, iz rozszerzajac
nasza dziatalnos¢, sprzedaz zwolniona jednak wystapi. Wowczas bedziemy mieli mozliwos¢
dokonania zamiany wszystkich (Sci§lej — zaznaczonych) dokumentéw zakupowych z typu ,0”
(zwiazane ze sprzedaza wylacznie opodatkowana) na ON (zwiazane ze sprzedaza
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opodatkowana i zwolniona). Zamianie beda podlegac jedynie zakupy Srodkéw trwatlych, oraz
te dokumenty, ktore po stronie ksiegi przychodow zostaly uznane za ,inne wydatki”.
Oczywiscie nie ma zadnego obowiazku dokonywania takiej zamiany, wszystko zalezy od
naszej interpretacji stosownych artykutéw ustawy o VAT. Zamiany dokumentow
dokonujemy w opcji nr 3 i 4 menu, ktére przedstawiliSmy w poprzednim punkcie instrukcji.

11.8 Informacja podsumowujaca VAT-UE

Deklaracje VAT-UE obliczamy i drukujemy w punkcie jak nizej.

ATNOSCT Zl

Dla kazdej deklaracji mamy tu dwie formatki. Pierwsza zawiera informacje, ktére pomoga
nam zdecydowac czy mamy prawo do kwartalnego sktadania deklaracji czy tez musimy to
robi¢ kazdego miesiaca. Okreslamy tu tez sposéb skladania deklaracji (papierowo lub
elektronicznie). Ze sposobu sktadania deklaracji wynik jej ustawowy termin. Druga formatka
pokazuje nam kwoty na deklaracji przed i po korekcie. Jak zwykle obliczenia wykonujemy
klawiszem F3, a wydruki F5.

12. ZAMKNIECIE MIESIACA.

Zamykajac miesigc, program dla kazdego z wtascicieli okresli przychody i koszty oraz
przeniesie wszystkie niezbedne dane do sporzadzenia deklaracji podatkowych PIT do
odpowiednich tabel. Zasadniczo, po zamknieciu miesigca, nie ma juz mozliwosci
poprawiania ani dopisywania dokumentow za ten okres. OczywisScie, zawsze moze si¢
zdarzy¢, ze podczas wprowadzania dokumentow ktorys zostanie omytkowo pominiety, lub
wprowadzimy go z btedem. Nie trzeba sie denerwowac, zawsze mozna miesigac otworzy¢ i
dokona¢ stosownych poprawek.

Zamkniecie miesigca nie jest prosta czynnoscia polegajaca wytacznie na naci$nieciu
wybranego klawisza. Jest to caly dos¢ ztozony proces, w ktorym uzgadnia sie wprowadzone
dokumenty, nanosi dodatkowe dane i dokonuje szeregu sprawdzen. Opiszemy to w
kolejnych punktach.
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12.1 Ksiegowanie dokumentoéw.

Jak wiadomo kazdy dokument wprowadzony do ksiegi przychodoéw i rozchodéw powinien
posiadac¢ swoja liczbe porzadkowa, pod ktora zostal ujety w ksiedze i liczba ta powinna by¢
naniesiona na dokument zrédlowy. Liczba ta narasta od numeru 1 dla pierwszego zapisu w
ksiedze, do numeru odpowiadajacemu ostatniemu zapisowi w danym roku podatkowym.
Wprowadzajac dokumenty do programu nie myslimy, ani o ich chronologii, ani o liczbie
porzadkowej, pod ktéra zostana ujete na wydruku ksiegi. Wiemy bowiem, ze program sam
pouklada je w odpowiedniej kolejnosci wedtug daty, pod ktéra zostaly wprowadzone.
Dokumenty te nie posiadaja liczby porzadkowej, a w zasadzie posiadaja, tyle Ze jest ona
réwna ZERO (lub -1 gdy dokumenty sa zaimportowane z innych systemow).

Ten punkt menu, ktory wlasnie omawiamy, poswiecony jest nadawaniu numeréw
porzadkowych dokumentom. Operacje te nazywac¢ bedziemy ksiegowaniem.

W wielu biurach rachunkowych, stosowana jest nastepujaca metoda:

e po wprowadzeniu dokumentu do programu, na dokument zrédlowy nanoszone jest
kétko, jako znak, ze dokument ten znalazt sie juz w programie.

¢ Podczas ksiegowania dokumentow, w puste kotko wpisywana jest liczba porzadkowa
nadawana przez program.

Tabela z dokumentami do zaksiegowania ma nastepujacy wyglad:

Mc-Dn Typ dok. Nr dokumentu Kwota vat Firma

O8-01

Sprze
sprzedaz

06-01| wydatki
najpierw omoéwimy znaczenie poszczegélnych kolumn:

e U:jezeli podczas wprowadzania dokumentu naniesliSmy na niego uwagi z pomoca
klawisza ,,U”, to w kolumnie tej zobaczymy znak ,+’. W niniejszej tabeli réwniez mozna
nanosi¢ lub wymazywac¢ uwagi naciskajac na dokumencie klawisz ,,U”.

e »: kolumna stuzaca zaznaczaniu dokumentoéw do zaksiegowania.

¢ R:rodzaj kolumny w ksiedze przychodéw, do ktérej nalezy dany dokument.

e LP: liczba porzadkowa nadawana przez program. Kolumna ta moze zawiera¢ numer
systemowy, zalezy to od ustawien parametréow ksiegowania

¢ D: Rodzaj dokumentu

e  Mc-dn: miesiac i dzien pobrany z daty ,zaksieguj pod data”.

e VAT: Informacja o powigzaniu ksiegi z ewidencjami VAT. Powigzanie wystepuje jezeli w
kolumnie widnieje napis , Tak”.

Pozostate kolumny tabeli nie wymagaja omoéwienia. Poza kolumnami, ktére pokazano
powyzej jest jeszcze ,opis zdarzenia gospodarczego” (aby do niego dotrze¢, nalezy nacisnac
klawisz kursora ,w prawo” na ostatniej widocznej kolumnie).
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Mamy dwie metody ksiegowania dokumentow (nadawania numerow). Ksiegowanie
pojedynczo, gdy zaden z dokumentow nie jest zaznaczony i ksiegowanie calej grupy
zaznaczonych dokumentéw. Obydwie metody wyzwalane sa w programie po naci$nieciu
klawisza TAB. Aby zaksiegowac pojedynczy dokument nalezy ustawi¢ na nim kursor (belke)
i wcisnac klawisz TAB. Jak wida¢ w powyzszej tabeli, dokumenty sa specyficznie
poukladane. Poczatek tabeli zapelniaja dokumenty niezaksiegowane, utozone wedlug daty
ksiegowania, po nich nastepuja dokumenty juz zaksiegowane, posortowane wedtug liczby
porzadkowej. W tabeli nie wida¢ dokumentow, ktére naleza do zamknietych miesiecy.
Ksiegowaniem rzadza nastepujace reguly:

e Nie da sie zaksiegowacé powtornie tego samego dokumentu.

o Jezeli w tabeli znajduja sie niezaksiegowane dokumenty, ktére wprowadziliSmy pod data
wczesniejsza od daty dokumentu, ktéry zamierzamy ksiegowac to nie zostanie on
zaksiegowany. (nie zaksiegujemy dokumentu b jezeli dokument a nie zostanie wczesniej
zaksiegowany).

e Program pamieta nr "Lp." ostatnio ksiegowanego dokumentu. W zwiazku z tym
dokument aktualnie ksiegowany otrzymuje numer o jeden wiekszy od ostatniej "Lp.".

e Generalna zasada jaka obowiazuje podczas ksiegowania polega na tym, ze jezeli
zaksiegowane dokumenty posortowalibySmy w kolejnosci wzrastajacych "Lp.", to daty
ksiegowania rowniez wzrastalyby wraz ze wzrostem "Lp.". Proba ksiegowania
dokumentu, ktéra prowadzitaby do zaburzenia opisanej wyzej kolejnosci bedzie zawsze
niewykonalna.

Uwaga: jezeli biezgcym miesiqgcem jest miesiac ,,m” (miesiac m-1 jest zamkniety), to w
miesigcu m+1 mozemy ksiegowad jedynie pojedynczo.

Zaksiegowanie dokumentu powoduje automatyczne ograniczenie mozliwosci jego edycji.
Wymienimy ponizej czynnosci, ktérych nie da sie wykonac z zaksiegowanym dokumentem:
e brak mozliwosci korekty pola "zaksieguj pod datq";
e brak mozliwos$ci usuniecia dokumentu;
e brak mozliwosci powtérnego zaksiegowania (zmiany "Lp.").
Wszystkie inne czynnosci sa wykonalne.

Poza nadawaniem numeru ,Lp.”, opcja “Ksiegowanie” petni tez inna role w
programie. Stanowi ona ostateczna kontrole wprowadzonych dokumentéw. Bedac w tej opcji
nanosimy nadane przez program liczby porzadkowe ,Lp.” na dokumenty zrédtowe. Ponizej
omoéwimy znaczenie poszczeg6lnych klawiszy funkcyjnych:

e SPACJA, ,,+”, ,,=”: zaznaczanie, odznaczanie dokumentow.

e TAB: ksiegowanie dokumentow.

e CTRL+TAB, SHIFT+TAB: odksiegowanie dokumentéw. Jezeli zaksiegowaliSmy
dokumenty i chcemy pomiedzy istniejace numery wprowadzi¢ dodatkowy dokument,
to oczywiscie program nie pozwoli nam wykonac takiej operacji. Dlatego mozemy
odksiegowaé¢ dokumenty. Nalezy ustawi¢ belke na dokumencie, poczawszy od ktérego
wszystkie dokumenty z numerami wyzszymi od biezacego otrzymaja numer ZERO i
stana sie znéw niezaksiegowane. Jak wiadomo pomiedzy niezaksiegowane
dokumenty mozemy ,wlozy¢”, dowolna liczbe dokumentow.

e ENTER: Przejdz do trybu pelnoekranowego ksiegowania

e  W: podziel kwoty dokumentu wedlug innych zasad, niz udziaty procentowe
wtascicieli (doktadniej opiszemy w nastepnym punkcie).

Uwaga: Zobacz punkt 4.7. Oméwiono tam jak wplywacé na porzadek dokumentow
wprowadzonych do programu z tq sama data. Np. aby zakupy danego dnia zawsze
poprzedzaly sprzedaz.

Klawisz ENTER, jak napisaliSmy wyzej udostepnia nam pelnoekranowy tryb ksiegowania. W
tym modelu pracy widzimy maksymalna liczbe informacji o danym dokumencie, mozna wiec
zauwazy¢ czy dokument zawiera jakies btedy. Ksiegowanie dokumentu odbywa sie po
naci$nieciu klawisza TAB. Dostep do nastepnego dokumentu uzyskujemy po nacisnieciu
kursora ,w do6t” a do poprzedniego kursora ,w gore”. Dodatkowo mozemy edytowac niektére
pola dokumentu.
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12.2 Dokumenty wedlug uzgodnien.

Zwykle przychody i koszty w spotkach dzielone sa pomiedzy wspoélnikéw na
podstawie uzgodnionych w umowie udzialéw procentowych. Istnieja jednak sytuacje, w
ktorych przychody i koszty sa dzielone pomiedzy wspolnikow w odmienny sposob. Np.: w
pewnej kancelarii prawnej przychody z obshugi pewnej grupy klientow przypadaja tylko
jednemu z wtascicieli, chociaz pozostate przychody dziela pomiedzy siebie po réwno. Aby
sprostaé takiej sytuacji wprowadzimy termin "WEDEUG UZGODNIEN'. Beda to wiec
przychody i koszty przypadajace na wtasciciela i nie wynikajace z jego udzialu procentowego
w przychodach i kosztach okreslonego w punkcie instalacja. Podziatu przychodoéw i kosztéw
wedlug uzgodnien dokonujemy w opcji ksiegowanie w odniesieniu do pojedynczego
dokumentu. Nalezy ustawi¢ belke na wybranym dokumencie i nacisnac¢ klawisz ,W”.
Zobaczymy wowczas nastepujaca tabelke:

Nazwisko i imie Kwota

Kwota do podziatu: 286,89
KOWALSKA ANNA L4 200,00
NOWAKOWSKI ZDZISELAW * 86,89 Pozostalo jeszcze: 286,89

Nalezy podzielié¢ kwote pomiedzy
wtascicieli wg innych zasad niz
wynika to z udzialdéw procentowych

Kwote z dokumentu, widniejaca po prawej stronie ekranu nalezy podzieli¢ pomiedzy
wspolnikéw. Calos¢ operacji zakoniczy¢ klawiszem END. Klawisz INSERT naci$niety podczas
edycji kwoty przypadajacej na wtasciciela, przepisze mu pozostata do podziatu kwote.
Dokumenty, ktore zostaty podzielone miedzy wspolnikow w ten wiasnie sposéb, poznamy po
specjalnym znaczku w kolumnie kwota.

12.3 Zatwierdzanie dokumentow VAT

W opcji ksiegowania mogliSmy zobaczy¢ wszystkie dokumenty, ktére zostaty
wprowadzone do ksiegi przychod6éw oraz powiazane z nimi dokumenty z ewidencji VAT.
Ksiegujacy mogt wiec dokladnie skontrolowac czy dokumenty te zostaly prawidtowo
wprowadzone. W opcji tej brak bylo jednak tych dokumentéw, ktére wprowadzono wylacznie
do ewidencji VAT. Dokumenty takie mozna oczywiscie przeglada¢ w samych ewidencjach
VAT, jest to jednak o tyle klopotliwe, ze wida¢ tam wszystkie dokumenty, rowniez te ktore
zostaly juz skontrolowane w opcji ,ksiegowania”. Niniejsza opcja pozwala nam przejrzec i
zatwierdzi¢ dokumenty wprowadzone wylacznie w ewidencji VAT. Nacisniecie klawisza
ENTER na dowolnym rekordzie w Tabeli udostepni nam tryb pelnoekranowy na ktérym
mozemy dla kazdego dokumentu zobaczy¢ komplet informacji. Nastepny lub poprzedni
dokument ogladamy po nacisnieciu klawiszy kursowa. Klawisz TAB bedzie na stuzyt do
zatwierdzania dokumentéw. Dokumenty zatwierdzone nie pokaza sie juz w tabeli, chyba ze
wykonamy specjalng akcje wciskajac klawisz F6. Odpowiednie ekrany sa podobne do tych,
ktore widzieliSmy w opcji ksiegowania.
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12.4 Przegladanie dokumentow.

Podczas wprowadzania dokumentéw zrédtowych mogliSmy je oglada¢ w podziale na
poszczegoélne grupy (marza, samochody itd.). W niniejszym punkcie menu mamy mozliwo§¢
przegladania i wykonywania pewnych operacji na wszystkich dokumentach wprowadzonych
do KSP, od poczatku roku. Mozemy je wyszukiwag, filtrowaé, sortowac¢, drukowac. Operacje
specyficzne dla tej opcji omoéwimy nizej:

¢ R:naciSniecie tego klawisza spowoduje przekazanie biezacego dokumentu do
rozrachunkoéw.

e Z:ten klawisz powoduje zamiane dokumentu przychodowego na kosztowy i odwrotnie.
Uzywamy go, w przypadku, gdy dokument zostal juz zaksiegowany a numer
dokumentu przeniesiony na dokument zZrédlowy. Otoz zdarza sie, ze omytkowo
faktura przychodowa zostanie wprowadzona jako faktura zakupowa. Czasami tez
zapomnimy wprowadzi¢ do programu fakture przychodowa. W sytuacji gdy wszystkie
dokumenty sa ponumerowane, formalnie nalezatoby odksiegowaé¢ dokumenty,
wprowadzi¢ pominieta fakture i zaksiegowaé¢ ponownie. OczywiScie dokumenty otrzymaja
nowa liczbe porzadkowa, co wiaze si¢ z poprawianiem odpowiedniego numeru na wielu
dokumentach. Czasem wygodniej jest ,poswieci¢” dokument kosztowy niewielkiej
wartosci i w jego miejsce wprowadzi¢ pominieta fakture. Aby wykonac te operacje nalezy
ustawic sie na ,poswiecanym” dokumencie kosztowym i wcisna¢ klawisz ,Z”. Dokument
zostanie zamieniony na dokument przychodowy bez zmiany liczby porzadkowe;j.
OczywiScie usuwany jest odpowiedni dokument z ewidencji VAT. Nalezy wiec poddac
edycji zmieniony dokument i wprowadzi¢ do niego prawdziwe informacije.

e F5: po nacisnieciu tego klawisza bedziemy mogli wybra¢ z odpowiedniego menu
dodatkowe funkcje w programie. Na uwage zastuguja dwie funkcje:

- ,utrwalenie sortowania”. Dokumenty ktére zobaczymy po wejsciu do opcji
~wszystkie dokumenty” beda poukladane w takiej kolejnosci, w jakiej zostaty
wprowadzone do programu. Mozemy to zmieni¢ wykonujac klawiszem F7
odpowiednie sortowanie tabeli wedlug wybranej kolumny. Jezeli wyjdziemy z opcji i
wejdziemy tam ponowienie dokumenty straca porzadek uzyskany klawiszem F7. Aby
na trwale pouklada¢ dokumenty nalezy wybra¢ z menu opcje utrwalenie sortowania.
Nalezy sobie jednak zdawac sprawe z faktu, ze bezpowrotnie stracimy informacje o
ynaturalnej” kolejnosci wprowadzonych dokumentow.

- Eksport dokumentéw. Zaznaczone dokumenty w tej opcji mozemy zapisaé¢ w
wybranym katalogu. Dokumenty te mozna potem wczyta¢ do programu w opcji
s»import dokumentow”. W ten sposéb mozemy przenosi¢ dokumenty pomiedzy
firmami, albo po wprowadzeniu dokumentéw np.: w domu, wczytac je do programu
W pracy.

12.5 Kontrola.

Mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych dokumentéw oraz ich
wzajemnych zaleznosci jest bardzo wazna funkcjonalnoscia programu. Mozemy to wykonac
W opcji ,Zamkniecia miesiaca”.

OczywiScie nie mamy mozliwosci wykonania kontroli merytorycznej dokumentéw, niemniej
mozna dokonac¢ wstepnej ich oceny pod wzgledem kompletnosci a takze wstepnej kontroli
samej ksiegi w zakresie przekazania dokumentéw z innych modutéw, poréwnania wartosci
miedzy ksiega a ewidencjami VAT, przypadkowego powtérzenia tych samych dokumentow,
przekroczenia w jednym dokumencie wartosci transakcji powyzej 15 000 EURO,
powielonych kontrahentéw, osobistych danych podatkowych a takze wykonania wydruku
raportu o dokumentach opatrzonych uwagami uzytkownika ( klawisz ,U” uzyty podczas
wprowadzania dokumentoéw). Ustawiajac belke programu na wybranym miesiacu nalezy
nacisna¢ klawisz F§ i w menu, ktére zobaczymy zaznaczy¢ klawiszem spacji te elementy,
ktore program powinien skontrolowac.
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aZ doKumentow Z uwagami
Komp letnosc InTormac]i

Fordwnanie dokumentow KSP-=VAT
Fordwnanie dokumentdw WAT-=KSP
» Podwdjne dokumenty - sprzedaz
» Podwdjne dokumenty - zakupy
Przekroczona kwota 15tys. EURO
» Przekazanie dokumentdw z VAT do KSP
» Przekazanie z innych moduilow do KsP
= 0Osobiste dane podatkowe
Powieleni kontrahenci

Dokonujac kontroli mozemy takze zadecydowac o okresie, za jaki kontrola ma by¢
wykonana.

Oczywiscie nie nalezy traktowac¢ wynikow tej kontroli jako bezwzglednej wyroczni, ze cos jest
zle wprowadzone. Program wskazuje jedynie na pewne niezerowe prawdopodobienstwo, ze
wymienione przez niego dokumenty moga, ale wcale nie musza by¢ wadliwe.

12.6 Zamykanie - otwieranie miesiecy.

Zamykanie i otwieranie miesiecy wykonujemy w tym samym miejscu co opisana wyzej
kontrole:

Zamkniecie miesiaca pelni w programie dwie funkcje:
e uniemozliwia (przy braku uprawnien) poprawianie i dopisywanie dokumentéw za
okresy zamkniete, oraz
e tworzy podczas zamykania deklaracje podatkowe PIT dla wtascicieli.

Ekran z lewej strony pokazuje liste poszczegdlnych miesiecy, a pod kazdym z nich date
ostatniego zamkniecia. Jesli miesiac byt zamykany i otwierany kilkukrotnie, woéwczas pod
nazwa danego miesiaca znajduje sie lista, z informacja o kolejnych datach jego zamkniec.
Zamkniecia miesiaca dokonuje sie poprzez wybranie klawisza ,Z”, natomiast otwarcia
poprzez wybranie klawisza , O”.

Uwaga : Jesli ustawieni jesteSmy na danym miesiqcu i wybierzemy klawisz ,,0”, wéwczas
program otworzy wszystkie miesiqce, do tego miesiqca wtacznie. Zamykaé miesiqce
nalezy pojedynczo.

Uwaga: Jesli w miesigcu zamykanym program wykryje dokumenty, ktére nie sq
zaksiegowane, zamkniecie tego miesiaca bedzie niemozliwe.

Uwaga: Jesli w miesigcu zamykanym program wykryje dokumenty, ktére posiadajq wpisane
uwagi uzytkownika i uwagi te zawieraja gdziekolwiek znak wykrzyknika,
zamkniecie miesiqca bedzie réwniez niemozliwe.

Z prawej strony ekranu znajduja sie trzy ekrany:
¢ zinformacja podsumowujaca dane z ksiegi;
e zinformacja podsumowujaca dane z ewidencji VAT;
e zinformacja o sumach ptatnosci za dany miesiac.

Na pierwszym z nich znajduje sie dodatkowo informacja o uzytkowniku, ktéry dokonat
zamkniecia i otwarcia miesiaca, oraz dacie, kiedy to zrobit.

Wszystkie ekrany zawierajg istotne dla zamykanego miesiaca dane w uktadzie dwoch
kolumn. Z lewej strony mamy wartosci, ktére wynikaja bezposrednio z biezacych wartosci
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dokumentéw na chwile, w ktorej wlasnie przegladamy dane, natomiast kolumna po prawej
przedstawia te same wartosci, ale na chwile, w ktérej zamykany byt miesiac. Wielkosci, ktore
wykazuja réznice pokazywane sg kolorem czerwonym.

12.7 Kolejnosé czynnosSci przy zamykaniu miesiaca.

Dla ustalenia uwagi zatozymy, ze mamy zamiar zamkna¢ miesiac MAJ. Podamy ponizej
zalecana kolejnos¢ czynnosci, jaka nalezy zachowa¢ w najbardziej ogélnym przypadku.

a) Sprawdzi¢ i ewentualnie uzupetni¢ dane w normach podatkowych;

b) w umowach zlecenie wprowadzi¢ wszystkie rachunki za miesiac maj i przekazac je do
KSP.

c) W umowie o prace: naliczy¢ wynagrodzenia za miesiac maj.

d) W osobistych danych podatkowych wlascicieli wprowadzi¢ za miesiac maj wszystkie
elementy niezbedne do sporzadzenia deklaracji PIT. Szczeg6lnie wazne jest naliczenie
naleznych sktadek ZUS za miesiac MAJ.

e) W ,tabelach podatkowych” wprowadzi¢ wszystkie ,zaplaty” sktadek ZUS dla firmy i
wtascicieli dokonane w miesiagcu maju.

f) Uzupeiic¢ dane w ,,dochodach z innych firm”.

g) W punkcie ,Przekaz dane do ptatnika — PIT-4” przekazac¢ dane do tabel podatkowych
za miesiac MAJ oraz wynagrodzenia do KSP.

h) W srodkach trwalych naliczy¢ amortyzacje za miesiac maj, zamkna¢ miesiac (chodzi
o zamkniecie miesigca w module Srodki trwale) i przekaza¢ odpisy amortyzacyjne do
KSP.

i) W ewidencji przebiegu pojazdu: obliczy¢ i wydrukowaé dokumenty rozliczajace koszty
zwigzane z uzytkowaniem samochodéw osobowych do celéw stuzbowych za miesiac
maj. Dopisa¢ odpowiednie kwoty do KSP.

j) Przekazaé prezenty malej wartosci do ewidencji ,darowizny i RiR”.

k) Pobra¢ w punkcie ,zdarzenia — art.91” (klawisz ,P”) informacje o sprzedanych
Srodkach trwalych. Dopisa¢ ewentualnie pozostate zdarzenia, jesli wystapily w
miesiacu maju.

1) Wykonac¢ obliczenia deklaracji VAT-7 i przekazaé¢ do KSP te elementy (np.: storna),
ktore naszym zdaniem powinny sie tam znalez¢.

m) Zaksiegowac wszystkie dokumenty w miesiagcu maju.

n) Wykona¢ kontrole dla danego miesiaca w punkcie obliczenia deklaracji VAT-7.

o) Wykonac¢ kontrole w zamknieciu miesigca.

p) Zamkna¢ miesiac.
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13. INFO PODATKOWE.

Info podatkowe to punkt programu, w ktérym otrzymamy zbiorcza informacje o
kondycji firmy, zobowigzaniach wobec urzedu skarbowego i ZUS. Tutaj wydrukujemy folio
dla firmy i deklaracje podatkowe. Info podzielone zostato na dwie czeSci. Pierwsza dotyczy
calej firmy, druga poszczeg6lnych wiascicieli. Omoéwimy je w kolejnosci.

13.1 Informacja dla firmy (folio).

Informacja podatkowa dla firmy sktada sie z czterech ekranéw zbiorczych danych. W
kazdym przypadku po prawej stronie ekranu bedziemy mieli liste 12 miesiecy, po ktérej
poruszamy sie klawiszami kursora. Bedac ustawionym na wybranym miesiacu, program
pokaze adekwatne dla niego dane.

Informacja ogolna

To zbiorcze podsumowanie zapis6w w ksiedze przychodéw. Ekran pierwszy pokazuje
zbiorczo wszystkie zapisy z ksiegi, natomiast ekran czwarty, w takim samym uktadzie,
zapisy dotyczace wylacznie tych dokumentow , z ktorych kwoty zostaty rozdzielone pomiedzy
wlascicieli inaczej niz wedlug zadeklarowanych procentowych udziatéw. Ekran ten nosi
nazwe ,ksiega wedlug uzgodnien”.

r(1/4]
Pozycje ksiegi razem W miesiacu Narastajaco Styczen
Luty
Sprzedaz towardw i usiug......... 21.321,27 65.249,06 [Marzec
Pozostate przychody ............. 5,39 15,14 |[Kwiecien
Przychody RAZEM ................. 21.326,66 65.264,20 |Maj
Czerwiec
Remanent poczatkowy ............. 100,00 100,00 [Lipiec
Zakupy towardéw handlowych ....... 0,00 0,00 |Sierpien
Remanent kOACOWY .........ocvvnn... 100,00 100,00 |Wrzesien
Zakupy stanowiace koszt uzyskania 0,00 0,00 |Pazdziernik
Listopad
Koszty uboczne ..........coce.n.. 0,00 0,00 |Grudzien
Wynagrodzenia BRUTTO ........... 5.356,16 19.210,87
Pozostate wydatki .......... ..., 9.313,45 39.605,65
Limitowana reklama wg ksiegi ... 40,78 62,18 Ekran nr
Koszty uzyskania razem 14.710,39 58.878, 70 (1)
DOCHOD FIRMY 6.616,27 6.385,50

Zadna z kwot, ktéra widzimy na powyzszym ekranie nie podlega edycji.

Biezqce platnosci.

Ekran trzeci przedstawia zobowiazania, jakie wynikaja z miesiaca, na ktérym ustawiona jest
belka. Nie sa to wiec ptatnosci, jakie musimy wykona¢ w danym miesigcu. Taka informacje,
otrzymamy wybierajac zestawienie zaleglych platnosci.
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r(3/4]

PODATEK Wynagrodzenia ze stosunku pracy 53,40
DOCHODOWY Wynagrodzenia z umdéw zlecenia.. 57,50

( PIT 4 ) RAZEM tiiiii ittt 110,90
PODATEK DOCHODOWY Wtasciciele. ...t 2.138,18
PODATEK DOCHODOWY ( PIT=8a ) teeeeeeeiiieees 0,00

Sktadki ZUS Wtasciciele Pracownicy Razem
Spoteczne ZUS-51 502,56 1.650,56 2.153,12
Zdrowotne ZUS-52 309,76 309,07 618,83
F.P. ZUS-53 33,37 116,32 149,69
Razem 845,69 2.075,95 2.921,64
PODATEK VAT it ittt ittt ittt et et tiee el 0,00
RAZEM do zaplaty w miesigacu ........ciiiiiinnnnas 5.170,72
Rysunek 33
Szacowanie marzy.
r(2/4]

Sprzedaz towardéw handlowych 65.249, 06
+ Remanent pocCzatkoWy......o it iiiineennnneenn 100,00

+ Zakupy towardw handlowych...........oceiiiineo.. 1.111,00

— Remanent KONCOWY . v v vt ettt tneeeeeneeneeeeeeneens 100,00

= KOSzt W1asny SPrzedaZy ... ee e e e eeeeeeeeeenns 1.111,00
KWOLa MaALZY e et ittt ittt ettt ettt neeeennneeens 64.138,06
Srednia marza do zakupdw W [%] «euuieninnenan.. 5.773,00
Srednia marza do sprzedazy W [%] cuuueneniena.... 98,30
Nacisniecie klawisza INSERT w polach oznaczonych "®" spowoduje

marzy.

wyliczenie kwoty remanentu koncowego odpowiadajacego zadanej

Klawisz F3 przywrdci wartosci wynikajace z dokumentow.

Rysunek 34

Ekran drugi pozwala wprowadzi¢ w pola oznaczone znakiem ,¥” kwoty, na podstawie

ktérych po wciSnieciu klawisza INSERT, zostanie obliczona wartos¢ remanentu koncowego.
Zmieniajac inne pola na formatce i zatwierdzajac je klawiszem END program obliczy zawsze

marze i jej stosunek do zakupow i sprzedazy.
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Zestawienia.

Wybierajac klawisz F5 bedziemy mogli wydrukowac nastepujace zestawienia:

Oczywiscie najwazniejszym wydrukiem, ktory musimy wykonywaé na zakonczenia kazdego
miesiaca, to wydruk folio i ewentualnie roczne podsumowanie folio. Pozostate, zwykle
przekazywane sa klientom biura. Roczne podsumowanie folio mozna wykonaé¢ na dwa
sposoby:

Podsumowanie nar dla kazdego z miesie

razem

Pierwsza opcja to miesieczne zestawienie wszystkich kolumn ksiegi i ich podsumowanie.
Drugie, to zestawienie wszystkich miesiecy, a dla kazdego z nich sumy miesiaca i sumy
narastajaco do biezacego miesigca wlacznie.

Na uwage zastuguje ostatni punkt z menu (F.). Po jego wybraniu mozemy zaznaczy¢ jak nizej
elementy,

P Jrmy
= Info podatkowe wlascicield

ktére program ma zapisa¢ w wybranym miejscu. Zwykle korzystamy z niego gdy biuro
rachunkowe chce przekaza¢ dane klienta na swoja strone internetowa. Struktura plikow
zostala omoéwiona w instrukcji ,KSP_instalacja”.

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



KSP wersja 11.03.009 (standard) Str.137

13.2 Informacja dla wlasciciela (PIT-5).

Informacja podatkowa wlasciciela ma postaé¢ drzewa jak nizej:

r(4/5]
Nazwisko i imie Podatek po odliczeniach 180,57
Nalezne zaliczki za m-ce porzednie 0,00
— KOWALEWSKA ANNA
* Styczen 1.723 NALEZNA ZALICZKA - BIEZACY MIESIAC 180,60
e Luty 415
e Marzec 415 Ograniczenie zaliczki wynikajace
« Kwiecien 408 z decyzji US: 0,00
*« Maj 408
e Czerwiec 408 Kwota jw zrealizowana w miesiagcach
« Lipiec 415 poprzednich : 0,00
« Sierpien 556
e Wrzesien 556 Ograniczenie zaliczki w biezacym 0,00
« Pazdziernik 556 miesigcu
*+ Listopad 1.112
e Grudzien Zaliczka podatku po ograniczeniu 180,60
+ KOWALEWSKI ZBIGNIEW Remanent likwidacyjny 0,00
Kwota do zaptaty wg PIT 180,60
Do zapiaty przelewem na kontu US 407,90

Po lewej stronie ekranu, po rozwinieciu drzewa pod kazdym z nazwisk wspolnikow
wyswietlaja sie poszczegolne miesigce roku, a po prawej stronie ekranu dla kazdego z
miesiecy odpowiednie dane podatkowe. Ilos¢ ekranéw z prawej strony zalezy od wybranego
sposobu opodatkowania. Na kolejnych ekranach przedstawiono w uporzadkowanej
kolejnosci dane i wyniki obliczent stuzacych okresleniu zobowigzania podatkowego. Z
wyjatkiem ekranu przedstawionego wyzej zaden inny nie podlega edycji, i nie wymaga
odrebnego omowienia, poniewaz wszystkie wystepujace na ekranach kwoty sa tam
szczegbdlowo opisane.

Jak wiadomo, wysokos¢ naleznej zaliczki na podatek za biezacy miesiac, zalezy
bezposrednio od sumy naleznych zaliczek za poprzednie miesiace, wykazanych w
deklaracjach PIT-5. Przyjmujac klienta do biura w trakcie roku podatkowego, moze okazac
sie, oplacatl on zaliczki w nieprawidlowej wysokosci. Po naci$nieciu klawisza ENTER na
pokazanej wyzej formatce, bedzie mozna zamiast proponowanej przez program naleznej
zaliczki wprowadzi¢ wlasna, taka jaka klient wptacit do US. Jezeli wprowadzimy wtasng
nalezna zaliczke, to wlasnie te zaliczke program bedzie uwzgledniat w kolejnych
deklaracjach (oczywiscie lepiej zaptaci¢ zaliczke w prawidlowej wysokosci, bo przed
odsetkami i tak nie uciekniemy).

Uwaga: skutki wprowadzenia wtasnej zaliczki, zobaczymy dopiero po wyjsciu z opcji ,,info
podatkowe” i wejsciu tam powtérnie. Program oblicza podatki za wszystkie
miesiqce, zanim wyswietli info firmy i wtasciciela.
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14. RAPORTY I WSKAZNIKI.

Wybierajac z powyzszego menu punkty 3 do 5 mozemy uzyskac¢ wiele informacji o kondycji
danej firmy. W punkcie 3 dowiemy sie jaka jest zyskownos¢ firmy. Bedziemy mieli dostep do
identycznego zestawienia, jaki przy kontroli wykonuje urzad skarbowy. W punkcie 4
mozemy sprawdzi¢ czy podatnikowi oplaca sie wybra¢ liniowa metode opodatkowania, a w

DO 0 J0o 0 WN

REJESTRACJA DOKUMENTOW
KASA-BANK-ROZRACHUNKI

INFO
ZAMK
KART
OBSt
INST
PRZY
EWID

g W N -

Informacja dla firmy

Informacja dla wtascicieli
Oszacowania - wskazniki

19% - czy warto?
Statystyka

punkcie 5 sprawdzimy jak na przestrzeni roku ksztattuje sie ilos¢ dokumentow

dostarczanych przez podatnika do biura i poréwnamy go z innymi prowadzonymi firmami.

Zacznijmy od oszacowan.

14.1 Oszacowanie remanentu.

Tabelka z danymi wyglada nastepujaco:

(a)

(B)

(C)

Aby pobrac dane do tabeli z ksiegi przychodoéw trzeba wcisnaé klawisz ,,K”, nastepnie
mozemy zaznaczy¢ spacja te miesiace, za ktére chcemy poznaé poszczegolne wskazniki i po
naci$nieciu klawisza F6 obejrze¢ podsumowanie w dolej linii, albo po wcisnieciu klawisza F5
wydrukowac wszystkie szczegoty.

*** Remanent poczatkowy

205.372,03 **x*

v [Mc | REMANENT ZAKUPY OBROT KOSzZTY Marza Zysk Net |W.koszt.
V|1 205.372 63.881| 247.559 48.669 287,53 54,54 19,66
V| 2 205.372 96.367| 162.638 37.273 155,98 39,98 20,95
] 205.372 69.354 93.866 48.141 119,54 27,85 26,60
V| 4 205.372 80.559( 152.606 54.309 111,72 24,08 28,69
V| 5 205.372 61.693| 105.663 46.593 105,01 20,40 30,82
V| 6 205.372 57.315| 140.165 51.017 110,29 20,76 31,69
N 7 205.372 0 0 22.727 110, 29 18,24 34,21
8 205.372 0 0 0 110,29 18,24 34,21

9 205.372 0 0 0 110,29 18,24 34,21

10 205.372 0 0 0 110,29 18,24 34,21
11 205.372 0 0 0 110,29 18,24 34,21
12 205.372 0 0 0 110,29 18,24 34,21
Oryg: 205.372| 429.169| 902.496| 308.729 110,29 18,24 34,21
Nowe: 159.543| 429.169| 902.496| 308.729 90,00 13,16 34,21
RézZn: 45.829 0 0 0 20,29 5,08 0,00
F6 :01 07 429.169| 902.496| 308.729 110,29 18,24 34,21
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Oto przyklad takiego wydruku

Zestawienie

wskaznikdéw finansowych za miesiagce:

od 01 do 07 2005 rok

M-c Zakupy Koszty Obroét
01 63.881,22 48.668,80 247.558,83
02 96.367,19 37.273,31 162.638, 46
03 69.353,96 48.141, 26 93.865,59
04 80.558,57 54.309,25 152.606,02
05 61.693,05 46.592,96 105.662,56
06 57.314,89 51.017,22 140.164,73
07 0,00 22.726,66 0,00
RAZEM 429.168, 88 308.729, 46 902.496,19
(1) Remanent poczatkowy na 01.01.2005 ............... 205.372,03
(2) Zakupy towardw i materialdw ................ ..., 429.168,88
(3) Remanent koncowy na 31.07.2005  ............... 205.372,03
(4) Wartos¢ towardw sprzedanych (1)+(2)—-(3) ......... 429.168,88
(Koszt wtasny sprzedazy)
[ O ot X 902.496,19
Wartos$¢ towardw sprzedanych (4) ... 429.168,88
(6) Zysk Brutto (5)—(4) ittt ittt 473.327,31
(7) Marza (Zysk brutto do kosztu witasnego sprzedazy) (6)/(4)
473.327,31
———————————————————————— =% 110,29
429.168,88
(8) Zysk Brutto do obrotu (6)/(5)
473.327,31
———————————————————————— =3 52,45
902.496,19
(9) Koszty do obrotu
308.729, 46
777777777777777777777777 =% 34,21
902.496,19
(10) Zysk Netto (8) - (9)
52,45 - 34,21 =% 18,24
(11) Zysk Netto (L0)*(5) ittt titeeeennnnnn 164.597,85

UKLAD TABELI

czerwiec uwzgledniaja okres od stycznia do czerwca. Remanent poczatkowy na koniec

Tabela podzielona jest na trzy czesci: czesS¢ [A] zawiera dane kwotowe w podziale na
poszczegblne miesigce (remanent, zakupy itd.) oraz odpowiadajace im wspotczynniki.
Wspblczynniki obliczone sa narastajaco - to znaczy, ze np.: wspoétczynniki za miesiac
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ubieglego roku umieszczony jest nad tabelka, natomiast w kolumnie remanent w
poszczegdlnych miesiacach widnieje remanent na koniec kazdego miesiaca. Jezeli w danym
miesiacu nie wykonano remanentu, program przepisze remanent ostatnio wykonany. Dane o
remanentach program przejmuje z opcji: REJESTRACJA DANYCH/REMANENT. W
szczegoblnosci w miesigcu styczniu umieszczony jest remanent na koniec stycznia. Czesé [B] i
[C] zawiera wyniki obliczen, ktore opiszemy w dalszej czeSci. Zapamietajmy! Dane kwotowe
w poszczeg6lnych miesigcach sa danymi za okres poszczegélnego miesiaca, natomiast
wspotczynniki obliczane sa za okresy narastajaco, od stycznia do biezacego miesigca
wlacznie. Przykladowo: w miesiacu czerwcu dane kwotowe dotycza miesiaca czerwca, a
wspotczynniki okresu styczen - czerwiec.

Klawisze

e K:remanent, zakupy, obrét i koszty, to dane, ktore program przejmie z ksiegi, i ktére
zostang zapamietane. Wartosci w poszczegélnych kolumnach mozemy dowolnie
zmienia¢, mimo to program bedzie réwniez pamietal oryginalne wartosci z KSP. Nacisnij
klawisz "K”, aby zobaczy¢ dane i wspo6tczynniki w danej firmie. Wyniki ktére zobaczymy
na ekranie obliczane sa narastajaco.

e F6: jezeli chcesz zobaczy¢ wyniki za dowolny okres np.: za okres marzec - maj, zaznacz
spacja miesiace marzec, kwiecief,, maj i nacisnij klawisz F6. W czesci [C] tabeli pojawia
sie wyniki dotyczace wybranego okresu. Jezeli chcesz otrzymac bardziej szczegélowe
informacje o wybranym okresie nacisnij klawisz F5, a otrzymasz raport z obliczen za
wybrany okres. Zauwaz, ze zaznaczony przez ciebie okres moze zawsze obejmowac
miesiace od stycznia do wybranego miesiaca, mozesz wiec zawsze otrzymac raport z
obliczen wspoétczynnikow, ktore widzisz w tabeli. Zauwaz réwniez, ze wybrany okres
moze dotyczy¢ jednego miesiaca.

e Z:zaznacz kolumne, ktérej wartosci beda oszacowywane na podstawie nowych
wspotczynnikow.

e ENTER: klawisz ten wprowadza nas w tryb edycji. Po wprowadzeniu danych komputer
automatycznie wykonuje rézne obliczenia, ktérych typ zalezy od tego, w ktérej kolumnie
nacisneliSmy klawisz ENTER. Jezeli naciSniemy ENTER w kolumnach LEWEJ TABELI
(kwoty) to:

o W momencie naci$nigcia ENTER w czeSci [B] pojawia sie oryginalne dane z KSP
obliczone narastajaco od miesiaca stycznia do miesiaca, na ktérym naciskamy
ENTER - wlacznie. Dane te pojawia sie w wierszu oznaczonym jako "ORYG:".

o Po wprowadzeniu kwot i zapamietaniu ich klawiszem END, komputer wykona
obliczenia dla nowych danych i umiesci je w czeSci [B] tabeli w wierszu
oznaczonym jako "NOWE:" oraz wykaze roznice pomiedzy danymi oryginalnymi i
nowymi w wierszu oznaczonym jako "Rézn:".

Podsumowujac: klawisz ENTER w lewej czeSci tabeli to symulacja, a wiec odpowiedz na
pytanie: Co sie stanie gdy? NaciSniecie klawisza ENTER w prawej tabeli jest szacowaniem, a
wiec odpowiedzig na pytanie: jak powinno byé? Po naciSnieciu ENTER w prawej tabeli
program:

e Zapiszczy i nie dopusci nas do edycji, jezeli nie zaznaczymy klawiszem Z kolumny, ktéra
bedziemy oszacowywac. Mozliwe jest zaznaczenie kolumn: obrét lub remanent lub
zakupy oraz w kazdym z wymienionych przypadkow: koszty. Tak wiec, zanim zaczniemy
oszacowywacé dana wartos¢, musimy najpierw klawiszem Z poinformowaé program co
podlega oszacowaniu.

e Program wypisze w czeSci [B] tabeli obliczone narastajaco wszystkie wielkoSci ktore
widzimy w tabeli. A wiec odmiennie niz miato to miejsce wyzej gdy w czesci [B]
wypisywane byly wartosci oryginalne z KSP, tutaj za wartosci oryginalne przyjmowane sg
te, ktore widzimy w tabeli.

¢ Po wprowadzeniu danych wspétczynnikéw i zaakceptowaniu ich klawiszem END
program wypisze w wierszu "NOWE:" czesci [B] tabeli obliczone wartosci remanentu lub
obrotu itd.

¢ Dodatkowo - sposéb szacowania zalezy od tego, w ktérej kolumnie ze wspotczynnikami
naciSniemy klawisz ENTER. I tak:
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e jezeli naciSniemy ENTER w kolumnie marza - oszacowanie zostanie wykonane (o ile jest
to mozliwe) na podstawie trzech wspélczynnikows;

e gdy wybrana kolumna bedzie zysk netto - oszacowanie odbedzie sie bez uwzgledniania
marzy (marza zostanie wyliczona).

14.2 19% - czy warto?

Wtasciciel Opis Podatnik Matzonek
JAROSZYNSKI ANDRZEJ Dochdéd z dziatalnosci 10.000
40.000
Inne dochody (najem) 2.000
Odliczenia od dochodu 4.000 2.000

w zeznaniu rocznym

Odliczenia od podatku
w zeznaniu rocznym 1.000 500
(bez zdrowotnego)

Suma dwéch zeznan rocznych (Podatek wg skali) 12.1% 6.297
Jedno wspdlne zeznanie podatkowe (wg skali) 11.9% 6.180
Gdy podatnik wybierze 19 % 15.8% 8.197

Wprowadzajac w prawej gornej czesci tabeli dane odnosnie przewidywanych dochodow
podatnika i jego maltzonka, mozemy na podstawie wynikéw w dolnej czesci tabeli ocenic,
ktéra forma opodatkowania bedzie najbardziej korzystna. Mamy nastepujace wyniki:
¢ Suma dwoch zeznan: program podaje kwote i procent podatku w przypadku gdy oboje
malzonkowie skladaja odrebne zeznania podatkowe PIT-36 lub 37.
Jedno wspodlne zeznanie: malzonkowie skladaja wspélne zeznanie podatkowe PIT-36.
Gdy podatnik wybierze 19%: czyli podatnik sktada zeznanie roczne PIT-36L a
malzonek PIT-36 lub 37.

W kazdym z przypadkéw program podaje kwote podatku, jako sume podatku podatnika i
malzonka i procent jako stosunek kwoty tacznego podatku do tacznego dochodu. Nacisniecie
klawisza INSERT w polu z dochodem z dziatalnosci podatnika, przepisze dochéd narastajaco
z KSP z miesigca grudnia.

14.3 Statystyka dokumentoéw.

Wybierajac poszczegélne punkty menu zobaczymy informacje o ilosci wprowadzonych
dokumentow w podziale na poszczegolne grupy dokumentéw. Zestawienia z pierwszych
trzech punktéw moga by¢ pomocne przy ustalaniu ceny ustug. Czwarty i piaty punkt
pozwala oceni¢ (przy zachowaniu pewnej dyscypliny podczas wprowadzania dokumentow),
jak daleko podatnikowi do obowiazku fiskalizacji i obowiazku prowadzenia ksiag
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handlowych. Ostatni punkt to typowa analiza statystyczna. Mozna sie z niej dowiedzie¢ jaki
procent klientéw biura przynosi zadany procent przychodéw. Analiza ta ma sens jedynie
wtedy, gdy fakturowanie klientéw odbywa sie w programie KSP.

14.4 Analiza pracy pracownikow biura

Dla kazdego uzytkownika zalogowanego w KSP, program rejestruje trzy rzeczy:

e (Czas przebywania w programie

e Jlos¢ wprowadzonych lub poprawionych dokumentéw (pracowitosc).

o Efektywny czas pracy. Czas ten wyliczany jest przez program zgodnie z pewnymi
regutami, ktérych nie bedziemy tu zdradzac. Znajac je mozna by latwo program
oszukaé. Zaznaczmy jedynie, Ze nie wystarczy klika¢ mysza po ekranie lub wciskac
klawisze, aby program uznal, ze pracujemy.

o Wydajnos¢, czyli predkosé z jaka wprowadzane sa dokumenty (ilo§¢ dokumentéw na
godzine)

Wszystkie wykresy dostepne w powyzszych punktach mozna wykonac dla wszystkich,
zaznaczonych lub tylko dla wybranego pracownika. Jezeli zaden pracownik nie bedzie
zaznaczony program wykona analize dla wszystkich.

Niektore wykresy beda zawiera¢ shupki czesciowo wypetnione (najczesciej, gdy analize
wykonujemy dla pojedynczego pracownika)

9 10 11 1|2 13 14 15 16 17 18 19

Wypelniona czes¢ prostokata bedzie oznaczac:

e Dla analizy czasy pracy, efektywny czas pracy. Przyklad na powyzszym rysunku
oznacza, ze pracownik przebywal w programie od godziny 10-tej do 18-tej i jego
efektywny czas pracy wynosi 1 godz. 54 min.

e Dla analizy pracowitosci, nowo wprowadzone dokumenty

e Dla analizy wydajnosci, predkos¢ wprowadzania nowych dokumentow.
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15. OBSLUGA KOPII DANYCH.

Ten punkt menu zawiera szereg funkcji, z ktérych czasem musimy, a czasem powinnismy
skorzystaé¢. Najwazniejszy z nich to tworzenie archiwum bazy danych

15.1 Archiwizacja danych

Archiwizacja danych pelni w programie dwie funkcje. Z jednej strony jak kazda tego rodzaju
opcja stuzy do stworzenia kopii bezpieczenistwa danych, na wypadek gdyby dysk twardy
komputera ulegl zniszczeniu. Z drugiej strony opcja ta wykorzystywana jest do przenoszenia
danych pomiedzy komputerami. Dostepne sa trzy rodzaje archiwizacji:

Archiwizacja biezacej firmy

Dane biezacej firmy zostaja spakowane do pliku w formacie zip i zapisane we wskazanym
miejscu na dysku. Czesto korzystamy z tej formy zabezpieczenia sie, gdy chcemy wykonaé w
programie jakas$ nietypowa operacje, i nie wiemy czy jej efekt bedzie taki jak sie
spodziewaliSmy. Zarchiwizowane dane mozna wczyta¢ na powr6t do programu.

Archiwizacja catej bazy danych

Wykonujemy ja, dla bezpieczenstwa. Zarchiwizowana baza chroniona jest hastem. Gdy
zajdzie taka koniecznosé, mozemy z archiwum bazy odtworzy¢ dane biezacej firmy, lub
wypakowac cala baze lub jej czes¢ do wskazanego katalogu. Przy archiwizacji catej bazy
mozemy spowodowac, aby program po jej wykonaniu wytaczyt komputer.

Przeslij archiwum do Logotech

Korzystamy z tej mozliwosci w sytuacji, gdy nasz problem nie da sie rozwigza¢ w rozmowie z
naszymi konsultantami. Mozemy woéwczas wystac¢ archiwum problematycznej firmy poczta e-
mail do Logotech, z krotkim opisem problemu.

15.2 Laczenie firm

Opcja moze byc¢ uzyteczna, jesli dana firma ma wiele oddziatéw i dla kazdego z nich
prowadzimy odrebna ksiege przychodow i ewidencje sSrodkow i wyposazenia, ale wspélna
ewidencje VAT. Wowczas mozemy zatozy¢ sobie nowa wspélna firme, w ktorej beda taczone
dokumenty z poszczeg6lnych oddzialéw. W opcji "Laczenie firm" znajdziemy tabele, dla ktorej
klawiszem INSERT wybierzemy firmy, z ktorych dokumenty beda laczone. Wybrane firmy
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nalezy zaznaczy¢ (SPACJA, +, -, *) i nacisna¢ klawisz F10. Dokumenty zostana pobrane.
Operacje te mozna wykonywac wielokrotnie. Dokumenty raz pobrane nie zostana ponownie
dopisane do bazy. Jezeli ulegna zmianie (poprawimy dokument w oddziale lub w zbiorczej
firmie), to dokument w bazie zbiorczej firmy zostanie zaktualizowany. Dokumenty po
imporcie zachowuja zwigzek pomiedzy ewidencja w ksiedze i w VAT. Pobierane sa
nastepujace dokumenty:
Lista pojazdéw i dokumenty ich zakupu

e Dokumenty zakupu paliwa
Dokumenty sptat rat leasingu
Dokumenty sprzedazy: marza indywidualna, taczna, komis
Pozostalte dokumenty sprzedazy krajowej i miedzynarodowej
Dokumenty zakupu krajowego i WNT
Zdarzenia z art.91 ustawy o VAT (sprzedaz Srodka itp.)

15.3 Import danych.

W punkcie 12.4 instrukcji, opisaliSmy ,eksport dokumentéw”. W niniejszym punkcie
wykonujemy ich import. Te dwie opcje sa ze soba sprzezone. Mozemy wiec przenosic¢
dokumenty z jednej firmy do innej.

15.4 Import danych z systemoéow fakturujacych.

Calos¢ zagadnienia zwiazanego z importem dokumentéw z systemow sprzedazy omowiono w
instrukcji obstugi ,Instalacja”. Tutaj podamy jedynie podstawowe informacje, pomijajac
techniczne aspekty wymiany danych. Jezeli uzytkownik korzysta z systemoéow fakturujacych i
magazynowych, w ktérych gromadzi dokumenty sprzedazy i zakupu, to ma mozliwos¢ ich
eksportu i p6zniejszego wezytania do programu KSP. W programie mozliwy jest import
dokumentéw z nastepujacych programow:
e Z programu faktura i Hurt (dos) w wersji od 4.3 autorstwa naszej firmy.
e Z programu faktura firmy 3soft — Logotech w kazdej wersji.
e Z programu Firma++, firmy CDN, jezeli wyeksportowano z niego dane do pliku
yvat r.txt”.
e Z programu Subiekt, jezeli wyeksportowano z niego dane w formacie opisanym przez te
firme jako EDI++.
e Z programu do obstugi stacji kontroli pojazdéw UIT.
e Z programu aptecznego firmy Kamsoft (wersja Win). Importowane sa nastepujace

dokumenty:
o - Faktury zakupu i korekty zakupu
o - Faktury sprzedazy (zalozenie, ze do kazej faktury istnieje
o paragon fiskalny)
o - Korekty sprzedazy (faktury korygujace)
o - Dobowe raporty fiskalne
Program apteczny przygotowuje dane w pliku FArrmmdd.dbf gdzie:
o - rr: rok
o - mm: miesiac
o - dd: dzien przygotowania pliku
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Program obstugi apteki firmy KAMSOFT przygotowuje dane w opcji zestawienia -> FK.
Dane moga by¢ przygotowane na kilka sposobéw. Najlepszy z nich to wybranie opcji
"Przekazanie raportu do FK". W tym przypadku tworzony jest zbiér Faxxxxxx.dbf
zawierajacy najpelniejsze informacje. Drugi sposéb, to wybranie opcji "przekazanie
raportu do BPSC (zakupy)". Opcja ta tworzy zbiér DoKsp.dbf. Zbiér ten zawiera jedynie
faktury zakupu i korekty zakupu. A w przypadku korekty, brak jest numeru
korygowanej faktury. Pozostale opcje eksportu dokumentéw przygotowuja dane, ktéore
nie nadaja sie do zaimportowania w programie KSP. Program apteczny tworzy swoje
zbiory w katalogu okres§lonym w "parametrach modulow"

e Z programu aptecznego firmy Compsoft.

e Z programu Small Bussines firmy Symplex

e Z kazdego innego programu, jezeli przygotuje dane w jednej z trzech postaci, szczegétowo
opisanej w przywolanej instrukcji obstugi.

Zanim program dotaczy dokumenty do ewidencji VAT oraz ksiegi przychodéw, probuje
rozpoznac¢ sposob kodowania polskich liter, jezeli w importowanym pliku wymiany nie
zawarto takiej informacji. Polega to na zliczeniu wystapien, charakterystycznych dla danej
strony kodowej znakoéw, i podaniu ich liczby w odpowiedniej tabelce. Jezeli niezerowa liczba
zliczonych znakow wystepuje wylacznie dla jednego standardu, wtasnie ten powinniSmy
wybraé¢ w dolnej czesci tabeli. Jezeli liczba ta wystepuje dla kilku standardéw i nie wystepuje
wyrazna przewaga jednego standardu nad pozostalymi, to znak, ze w systemie sprzedazy
sposoby kodowania zostaly wymieszane. PowinniSmy w takiej sytuacji skontaktowac sie¢ z
uzytkownikiem programu sprzedazy i jego zapytac o standard kodowania danych. Podobnie
w sytuacji, gdy w tabeli dla kazdego z systemow kodowania wystapi zerowa liczba zliczen.

Po wprowadzeniu informacji o stronie kodowej znakéw w importowanym pliku, program
przetworzy go i pokaze nam podsumowanie w tabelce jak nizej:

0
1
0
0
0
]
0
0

ZZZZZZ -HZ

3
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L
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Mozemy tu zdecydowad, ktéore dokumenty maja by¢ dotaczone do KSP, a ktére nie.
Nastepnie przetworzone dokumenty prezentowane sa w specjalnej tabeli:

Poszczegélne kolumny oznaczaja:
e  Grup: rodzaj dokumentu. Wystepuja tu nastepujace oznaczenia:

-  FAK : Faktura VAT

- FAM : Faktura VAT marza

-  FAR : Faktura dokumentujaca przekazania towaréw na cele
reprezentacji i reklamy

- FAZ : Pierwsza faktura zaliczkowa

- SDN : Nieudokumentowana fakturg VAT sprzedaz detaliczna

- EX : Sprzedaz eksportowa

- WDT : Sprzedaz w ramach WDT
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- ZAKF : Zakup towarow udokumentowany faktura VAT
- ZAKR : Zakup bez faktury VAT
- WNT : Zakup w ramach WNT

Fis: literka ,T” w tej kolumnie oznacza sprzedaz zarejestrowana w urzadzeniu fiskalnym.

Data KSP: data, pod ktéra dany dokument zostanie ujety w ksiedze przychodow.

Data VAT: data w ewidencji obrotu lub naby¢ VAT.

VAT-7: rok i miesiac wskazujacy na okres rozliczeniowy, w ktérym dany dokument

zostanie uwzgledniony w deklaracji VAT-7.

e ON: jezeli dokument dotyczy zakupu, to kolumna wskazuje na jego zwiazek ze sprzedaza
opodatkowana i zwolniona.

e Kwotal: jest to sumaryczna kwota dokumentu. Szczegoly w przywolanej na poczatku

instrukcji obstugi. Pozostate kwoty maja rézne znaczenia, zalezne od typu dokumentu.

Zanim dokonamy dolaczenia dokumentéw do ksiegi, mozemy wykonac na nich szereg
typowych operacji sumowania, usuwania, sortowania itp. Dotaczenie dokumentéw nastapi
po wcisnieciu klawisza F10. Zapytani wowczas zostaniemy o okres, z jakiego dokumenty
maja zostac dolaczone do KSP. Dokumenty nie nalezace do tego okresu zostana pominiete.

Uwaga: Jezeli wsrod dokumentow wystapi sprzedaz detaliczna, program przed ich
dotqczeniem zapyta nas , czy ma dokonad ich agregacji na poziomie dni lub
miesiecy. Jezeli odpowiemy twierdzaqco, program zsumuje kwoty wszystkich
paragonéw w obrebie kazdego z dni (miesiecy) i jednym dokumentem zapisze do
ksiegi.

15.5 Aktualizacja danych z ubieglego roku.

Zwykle z poczatkiem kazdego roku dochodzi do sytuacji, w ktorej nalezy juz
rejestrowac dokumenty z biezacego roku, podczas gdy stary rok nie zostal jeszcze
zakonczony. Nie znamy dla ubieglego roku remanentu koncowego, ewentualnej straty, a
program na nowy rok zainstalowano, gdy nie zostatl jeszcze wykonany odpis amortyzacyjny
za grudzien, naliczone wynagrodzenia itp. Aby danych z ubieglego roku nie przenosi¢ na
nowy rok ,recznie”, mozemy je po zakonczeniu prac z dang firma w starym roku pobrag,
korzystajac z powyzszego menu.

Uwaga: Aby byto mozliwe zaktualizowanie danych na podstawie ubiegtego roku nie wolno
dokonywacé przed aktualizacja, zmiany wspélnikéw ani w starym, ani w nowym
roku. Nie wolno réowniez po zainstalowaniu programu na nowy rok, wezytywaé
danych z archiwum ani w starym, ani w nowym roku.

Wiekszos¢ opcji mozna wykonywacé w programie wielokrotnie. Nowe rekordy sa dopisywane a
stare aktualizowane. Dla wymienionych nize opcji aktualizacja oznacza usuniecie
wszystkich danych z biezacego roku i zastapienie ich danych z roku ubieglego:

¢ Srodki trwate

e Place

* Remanet

e Roéznice kursowe
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Historia wynagrodzen

Jezeli dokonywaliS§my zmian w ptacach w roku ubieglym polegajacych na ponownym
wyliczeniu placy (zmianie wartosci sktadnikow, itp.), mozemy zaktualizowac tabele z historig
wyptat. Mozna to robi¢ wielokrotnie.

Ewidencje VAT.

Podczas aktualizacji ewidencji VAT, program odmiennie, niz miato to miejsce w poprzednich
opcjach, nie usuwa istniejacych danych (zdarzenia, struktura, dokumenty), ale aktualizuje
je dopisujac te, ktére wprowadzono w starym roku, a ktére dotycza nowego roku. Jedynie
deklaracje VAT obliczone w nowym roku zostana usuniete. Aktualizacji ewidencji VAT
mozna dokonywac wielokrotnie, bez szkody dla istniejacej ewidencji.

Remanent i strata.

Wybierajac ten punkt program przepisze remanent koncowy z ubieglego roku jako remanent
poczatkowy w biezacym oraz dla kazdego z wtascicieli okresli strate za ubiegly rok dopisujac
ja do ,osobistych danych podatkowych”.

Aktualizuj tabele podatkowe.

Te opcje mozemy wybiera¢ wielokrotnie, program dopisze zaptaty na biezacy rok
wprowadzone w roku ubieglym juz po zainstalowaniu programu na nowy rok.

Aktualizuj roznice kursowe

Wybierajac ten punkt, program na podstawie danych z ubiegtego roku obliczy BO raportow
bankowych i zaktualizuje rozrachunki walutowe. Przeniesione zostana wytacznie
nierozliczone rozrachunki. Biezace zapisy w raportach bankowych zostana usuniete. BO
raportéow bankowych zostanie obliczone wylacznie na podstawie zapiséw dotyczacych
ubiegltego roku.

16. ZMIANA WEASCICIELI.

Z powyzszej opcji korzystamy w trzech sytuacjach:
a) Ze spolki odchodzi wspolnik.

b) Do spétki dotacza nowy wspolnik.

c) W spélce nastepuje zmiana udziatow.

Omowmy w kolejnosci czynnosci jakie program wykonuje podczas zmiany wspélnikow:

e Dla kazdego zaznaczonego wspoélnika program sumuje dokumenty z ksiegi przychodoéw,
ktérych data jest wieksza od daty poprzedniej zmiany wspélnikow i mniejsza lub rowna
dacie obecnej zmiany wsp6lnikéw. Dokumenty sa sumowane w podziale na przychody, i
koszty przypadajace na wtascicieli wedlug ich udzialéw i wedtug uzgodnien.
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¢ Roznica remanentowa pomiedzy dniem 1 stycznia biezacego roku, a dniem, na ktéry
wykonywana jest zmiana wlascicieli uwzgledniana jest w kosztach uzyskania wedtug
udziatow dla kazdego z wtascicieli.

e Kazdemu zaznaczonemu wlascicielowi dopisywane sa przychody z innych firm
(dziatalnos¢ gospodarcza), ktére uwzgledniaja obliczone wyzej przychody i koszty od
poprzedniej do obecnej zmiany.

e Usuwane sa wszystkie zapisy odnosnie spiséw z natury i jako pierwszy zapis w roku na
dzien 1 stycznia dopisywany jest remanent z dnia dokonania zmiany wspo6lnikéw.

e Wspéblnicy niezaznaczeni, sa bezpowrotnie usuwani z bazy danych.

Jak z powyzszego wynika, niezwykle wazna przy zmianie wspoélnikow jest data
dokonania tej zmiany. Dokumenty w ksiedze przychodéw, ktorych data jest mniejsza lub
réowna dacie zmiany, powinny by¢ zaksiegowane. Rowniez wazne jest, aby na dzien
dokonania zmiany wprowadzony byt spis z natury, nawet jesli jego warto§¢ wynosi O zi. Bez
tych elementéw program nie dokona zmiany wspolnikow.

Druga wazna rzecza jest zaznaczenie tych ze wspoélnikow, ktérzy po zmianie pozostaja w
spolce. Z trzech sytuacji przytoczonych wyzej jedynie w przypadku a) cze§¢ wspolnikow nie
bedzie zaznaczona, w pozostaltych zawsze wszyscy.

Jezeli mamy juz zaznaczonych wilascicieli pozostajacych w firmie, wprowadzony
remanent i zaksiegowane dokumenty, nalezy wcisnac klawisz F10 i dokona¢ zmiany
wspolnikow. Nastepny krok, to ewentualne dopisanie nowych wtascicieli i oczywiscie zmiana
udzialow, wszystko w opcji instalacja/wlasciciele.

Uwaga: Zanim wykonamy zmiane wlascicieli, nalezy wydrukowaé wszystkie niezbedne
elementy. Dobrze jest tez wykonaé archiwizacje danych, aby mozna byto
bezproblemowo przywrécié poprzedni stan firmy, gdybysmy o czyms$ zapomnieli.

17. PRZEZ POMYLKE.

Jezeli przez pomylke wprowadziliSmy do programu zbyt duza liczbe wtascicieli lub
dokonaliSmy ich zmiany, mozemy to w niniejszym punkcie cofna¢, wybierajac ponizszy
punkt menu:

17.1 Usuniecie wlasSciciela.

Usuwajac wtasciciela, program usunie kartoteke wlasciciela i wszystkie dokumenty, z
ktérymi dany wlasciciel byt w jakikolwiek sposéb zwiazany (deklaracje podatkowe, osobiste
dane podatkowe, przychody z innych firm, dokumenty wedlug uzgodnien w czesci
przypadajacej na usuwanego wlasciciela). Jest to operacja nieodwracalna.
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17.2 Anulowanie zmiany wlascicieli.

Anulowanie zmiany wtascicieli usuwa z programu date zmiany wtascicieli i przychody z
innych firm dopisane przez program podczas wykonywania zmiany. Po anulowaniu zmiany
wtascicieli nalezy przywroci¢ poprzednie udzialy w przychodach i kosztach wspolnikom oraz
dopisa¢ brakujace remanenty. Jezeli zmiana wlasciciela spowodowata usuniecie wspo6lnika,
nalezy go na powrét dopisac.

17.3 Usuwanie dokumentow.

Usuniecia calej grupy dokumentéw mozemy dokonaé¢ w opcji jak nizej:

= Dokumenty w KSP

» Dokumenty w WAT

= Srodki trwate
Ptace - umowa o prac
Kasa BanE RDZFEIEEUI‘I!'I

Ewidencja Pojazdow

Uwaga: zaznaczone elementy w powyzszym menu, program usunie z bazy danych. Jest to
operacja nieodwracalna.
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18. FAKTUROWANIE.

Modutl ten dedykowany jest biurom rachunkowym, dla pozostatych uzytkownikow
ma raczej poslednie znaczenie, gléwnym zadaniem modutu fakturowania jest szybkie
wystawianie faktur dla klientéw biura, tj.: tym ktérym biuro prowadzi ksiegowos¢,
oczywiscie mozna réwniez wystawiac faktury podmiotom spoza biura, nie jest to jednak jego
glowne przeznaczenie. Prace z modulem nalezy rozpoczac¢ od jego skonfigurowania.

18.1 Parametry konfiguracyjne.

Program wymaga odrebnego skonfigurowania danych w firmie oznaczonej jako biuro
rachunkowe (a wiec we wlasnej firmie) i odrebnego dla kazdego z klientéw biura.

a) W firmie prowadzonej jako wlasne biuro rachunkowe, w opcji
Instalacja/Firma/Korekta danych na pierwszej stronie danych wprowadzamy
informacje, Ze ta firma jest biurem rachunkowym. Faktury mozna wystawia¢ jedynie
z firmy oznaczonej jako biuro rachunkowe. Program nie ,wpusci” uzytkownika do
modutu fakturowania jezeli biezaca firma nie bedzie firma oznaczona jako biuro.
OczywiScie w niczym nie przeszkadza oznaczy¢ tak wiecej firm.

b) W opcji Instalacja/Firma/Korekta danych mamy do dyspozycji czwarta strone
danych. Strona ta wyglada inaczej dla firmy oznaczonej jako biuro rachunkowe i
inaczej dla pozostatych firm. Dla firmy oznaczonej jako biuro rachunkowe ekran
danych wyglada jak nizej:

KANCELARIA PODATKOWA Kowalski 1 spotka

1066, /2011

us fugi
ustugi
ustugi
ustugi
ustugi k

Wprowadzamy tu nastepujace informacje:

¢ Pelna nazwe biura rachunkowego, do jej wpisania mamy do dyspozycji dwie linie po 65
znakéw. Nazwa ta umieszczana bedzie na fakturze w polu: sprzedawca.

e W punkcie 1: wprowadzamy nr ostatnio wystawionej faktury i korekty. Oznacza to, ze
numer faktury wystawiony przez program bedzie o jeden wyzszy niz tu wpisany.

e W punkcie 2: decydujemy, czy na fakturze ma by¢ umieszczona data sprzedazy, czy tez
jedynie miesiac. Gdy zdecydujemy sie na miesiac, zamiast np.: daty sprzedazy
02.04.2005 program umiesci napis Kwiecienn 2005.

e Faktury wystawione przez program moga by¢ zaksiegowane w sprzedazy w ksigzce
przychodow biura oraz w zakupach w ksiazce przychodow klienta. Jezeli nie chcemy aby
faktury ksiegowaty sie w ksiazce klienta powinniSmy poinformowac o tym program w
punkcie 3.

e W punkcie 4: informujemy program o tym, z jakim opisem zdarzenia maja sie ksiegowac
faktury w ksiazce klienta i wtasne;.

e Jezeli wybrana firma nie jest oznaczona jako biuro rachunkowe czwarty ekran danych w
punkcie Instalacja/Firma/Korekta danych wyglada jak nizej:
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Gabinet den y Jan Nowak

Ustugowe prowadzeni = Oow
i karotek pracowni iesigc mcl rokl rokl 350+prac*®30

Jan Nowak

Wprowadzamy tu nazwe firmy umieszczanej na fakturze oraz stalte pozycje faktury
wystepujace podczas wystawiania faktury danemu klientowi. Mamy do dyspozycji trzy
pozycje. Jezeli w opisie pozycji umiescimy znacznik meO program podczas wystawiania
faktury zamieni go na nazwe miesiaca pobranego z daty sprzedazy. Do dyspozycji mamy
nastepujace znaczniki:

¢ mcO: miesiac wynikajacy z daty sprzedazy;

¢ mcl: miesiac o jeden wczesSniejszy niz ten wynikajacy z daty sprzedazy;

¢ rokO: rok wynikajacy z daty sprzedazy;

e rokl: rok dla miesigca mcl.
Obok pozycji mozna podac jej cene jednostkowa. Moze to by¢ po prostu cena netto lub
prosty algorytm ktory moze positkowac sie danymi:

e KSP to liczba dokumentéw w ksiazce.

e VAT to liczba dokumentéw w ewidencji VAT.

e ST to liczba srodkéw trwatych dla ktérych dokonano odpisu w miesiacu sprzedazy.

e PRAC to liczba pracownikéw dla ktérych wykonano liste ptac lub wprowadzono

wyptate do umowy zlecenie.

W powyzszym przykltadzie na cene pozycji sktada sie kwota 350 zt oraz kwota 30 zt za
kazdego pracownika. Program pobiera zmienne KSP,VAT,ST podczas zamykania miesiaca a
zmienng PRAC podczas wydruku listy ptac. Aby za kazdym razem nie trzeba bylo
wprowadzac do kazdej firmy przewaznie tych samych danych mamy tu do dyspozycji
slownik pozycji na fakturze, ktoéry dostepny jest po nacisnieciu klawisza INSERT. Wyglada
to jak nizej:

opis ustugi

Prowadzenie KH

Ustugowe prowadzenie ksiegi handlowej
za miesiac mcl rokl pok

dr i Zus 2300, 00

Mozemy tu dopisywaé, usuwac i poprawiac liste pozycji. Klawiszem ENTER
wybieramy dana pozycje do faktury. Cena jednostkowa, ktéra tu widzimy przepisze sie do
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faktury tylko w sytuacji, gdy dopiszemy do wystawionej juz faktury pozycje ze stownika. Tu,
w danych firmy, cena ta nie ma znaczenia. Problem wyjasni sie, gdy przejdziemy do opisu
mechanizmoéw wystepujacych podczas wystawiania faktur. Poniewaz byloby uciazliwe
wprowadzanie statych pozycji do faktury w opcji korekta danych firmy. Do dyspozycji mamy
specjalny punkt menu:

W punkcie tym znajdziemy tabele z wszystkimi firmami.

18.2 Wystawianie faktur klientom biura.

Proces wystawiania faktur jest dwustopniowy najpierw nastepuje ich przygotowanie a
nastepnie po dokonaniu ewentualnych poprawek wydrukowanie i zaksiegowanie w KSP.
Najpierw przedstawimy wzorcowy sposob postepowania:

a) W opcji Przygotowanie faktur zaznaczamy (klawisze SPACJA, +, - ,*) firmy, ktérym
chcemy wystawic faktury i wciskamy klawisz F10. Program zapyta o date
wystawienia faktur, date sprzedazy oraz termin i sposob zaptaty. Po potwierdzeniu
danych klawiszem END program przygotuje wszystkim zaznaczonym klientom
faktury, ktérych pozycje pobierze i ewentualnie obliczy ich wartosci na podstawie
przygotowanych wczesniej wzorcowych pozycji dla klientéow (stalych pozycji).

b) Jezeli dla ktoéregos z klientow faktura ma zawiera¢ dodatkowe elementy lub inny jest
sposob zaplaty lub termin platnosci, mozemy na danej firmie nacisnaé klawisz
ENTER i zobaczymy wowczas wszystkie faktury dla danego klienta. Nagltowek faktury
mozna zmieni¢ naciskajac tam na konkretnej fakturze klawisz TAB. Naciskajac
klawisz ENTER zobaczymy wszystkie pozycje faktury. Pozycje mozna poprawic,
usunac lub dopisa¢ nowe. Dane do pozycji mozna pobra¢ ze stownika (INSERT) lub
wprowadzi¢ ,recznie”.

Nastepnie, gdy faktury sa juz przygotowane (zauwazmy, ze nie maja jeszcze nadanego
numeru) przechodzimy do punktu ,Ksiegowanie faktur”. Zobaczymy tam wszystkie faktury,
ktére nie zostaly jeszcze przekazane do KSP. Faktur przekazanych nie bedzie wida¢. W opcji
tej mozemy poprawi¢ kazda z faktur, i gdy uznamy, ze wszystkie faktury sa prawidlowe
mozemy automatycznie (klawisz F5) wszystkim zaznaczonym fakturom nadaé¢ numery, a
nastepnie wydrukowac i przekaza¢ do KSP. W kolumnie Lp.KSP widoczny bedzie numer Lp
nadany w KSP podczas ksiegowania dokumentu. Jest to numer we wtasnej ksiazce biura. W
kolumnie ,->” mozemy zobaczy¢:

Dokument nie jest przekazany do KSP
> : Dokument zostal przekazany do KSP

18.3 Faktura korekta.

Fakture korygujaca mozna wystawi¢ w opcji wszystkie faktury. W opcji tej beda
widoczne wszystkie wystawione faktury, ktére maja nadany numer. Nalezy ustawic si¢ na
fakturze, ktorg chcemy skorygowac i nacisnaé¢ klawisz ,K’. Program utworzy nowa fakture z
pozycjami jak na fakturze oryginalnej. Nalezy skorygowac pozycje do takiej postaci, jak
powinny wygladac¢ po korekcie. Nastepnie nalezy wprowadzi¢ tytut korekty (TAB). Utworzona
w ten sposob faktura korygujaca znajdzie sie w opcji ksiegowanie faktur. Bedzie ja tam
mozna wydrukowac i przekazac¢ do KSP. Jezeli faktura jest korygowana wielokrotnie to
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powinno sie korygowac ostatnig korekte. W tym punkcie mozna tez drukowac¢ faktury,
mozna, wiec wydrukowac¢ dowolna ,stara” fakture, lub wystac ja klientowi poczta e-mail.

18.4 Uwagi o numerowaniu faktur.

Numery fakturom mozna tak jak to opisaliSmy wyzej, nadawac¢ automatycznie zbiorczo lub
pojedynczo (klawisz TAB). Jezeli nie wpiszemy numeru faktury i pozostawimy w
odpowiednim polu nr zero, to program nada go automatycznie. Jezeli natomiast numer
faktury wprowadzimy ,recznie” to moga sie zdarzy¢ nastepujace sytuacje:

a) wprowadzony przez nas numer faktury jest wiekszy od numeru ostatnio wystawionej
faktury. Wpisanie takiego numeru spowoduje powstanie dziur w numeracji faktur. W
tej sytuacji mozemy pozostawi¢ dziury i pamietac, ze kiedys trzeba bedzie je
uzupehic¢ lub nakazac¢ programowi przekazanie niewykorzystanych numeréw na
rezerwows liste numerow faktur. Wystawiajac nastepne faktury program bedzie
pobieratl numery z listy rezerwowe;j.

b) Wprowadzony numer faktury jest juz zajety. W tej sytuacji program ostrzeze, ze
numer faktury juz wystapil, ale pozwoli wystawi¢ fakture o tym numerze.

c) Gdy usuwamy fakture, jej numer moze pozostawic¢ dziure, lub moze zosta¢ wpisany
na liste numeréw rezerwowych i zostanie wykorzystany podczas wystawiania kolejnej
nowej faktury.

18.5 Faktury dla pozostalych klientéw.

W pierwszym punkcie menu mozna rowniez wystawic¢ (a w zasadzie przygotowac)
faktury dla klientow nie bedacych statymi klientami biura. Klientéw tych nalezy wybrac z
kartoteki klientow. Fakture dopisujemy klawiszem INSERT. Nowo dopisana faktura nie
posiada zadnych pozycji. Pozycje faktury nalezy dodac¢ naciskajac klawisz INSERT.

18.6 Przeglad faktur klienta.

W opcji w ktorej przygotowujemy faktury dla klientow biura mozna po nacisnieciu klawisza
ENTER zobaczy¢ wszystkie faktury wystawione danemu klientowi. Opis kolumn w tabelce:

Lp.KSP biuro : Liczba porzadkowa zaksiegowanej faktury w ksiazce przychodow
biura.

Lp.KSP Klient : Liczba porzadkowa zaksiegowanej faktury w ksiazce przychodéw
klienta.

Export KSP ;W tej kolumnie wystepuja dwa znaczki pierwszy pokazuje nam

czy dany dokument zostat przekazany do ksiazki biura (znaczek >
gdy dokument zostal przekazany lub - w przeciwnym razie). Oraz
drugi: znaczek méwiacy nam, czy dokument zostat przekazany do
ksiazki podatkowej klienta. W tym przypadku znaczek moze
przyjac trzy rozne postacie:

> dokument wprowadzony do ksiazki klienta

? dokument oczekuje na wczytanie do ksiazki (jezeli podczas
przekazywania faktur do KSP z firma klienta akurat ktos
pracuje, dokument nie zostanie tam automatycznie
dopisany. Bedzie oczekiwal az firma ,zwolni si¢” i wtedy
program umiesci go w pozostatych wydatkach).

- dokument nie zostal jeszcze przekazany do KSP klienta.

e dokument nie zostanie przekazany do KSP klienta (tak
zadecydowano w opcjach programu).
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19. TABELE PODATKOWE -PLATNOSCI.

Ostatni punkt menu w programie to miejsce, w ktérym z réznych moduléw programu
przekazywane sa informacje o zobowigzaniach firmy i wtascicieli wzgledem urzedu
skarbowego i ZUS. W punkcie tym wprowadzamy réwniez do programu informacje o
zaplatach poszczegdlnych zobowigzan. Szczegdlne wazne sa platnosci do ZUS. Z uwagi na
kasowy charakter zaliczania w koszty poniesionych wydatkéw na poszczeg6lne sktadki ZUS,
program przy obliczaniu deklaracji PIT bedzie sie positkowal danymi wprowadzonymi
wlasnie w tym punkcie. Tabele podzielone sa na dwie czesci, w ktérych wykazywane sa
zobowiazania firmy i odrebnie zobowigzania kazdego z wlascicieli. W ramach tego podziatu
mozna zobaczy¢ dane firmy lub wlascicieli w uktadzie:

e Jeden wybrany wlasciciel lub firma i wszystkie zobowigzania z okresu biezacego i
poprzedniego roku.
¢ Lub wszyscy wlasciciele z wszystkich firm w wybranym miesiacu.

19.1 Tabele dla firmy.

W tabelach podatkowych firmy przechowujemy informacje o nastepujacych zobowiazaniach:

PIT-4: podatek dochodowy od wyplaconych wynagrodzen. Zobowiazanie przekazywane
jest do tabel z punktu ,Eksport do ptatnika — PIT-4”, po naci$nieciu klawisza F§5,
i wybraniu opcji przekaz dane do KSP. Po wybraniu tej opcji bedziemy mieli dwie
mozliwosci: przekaza¢ dane do KSP (zobowiazania przekaza sie rowniez do tabel),
lub przekazac tylko zobowiazania do tabel.

PIT-8A: identycznie jak dla PIT-4.

VAT-7: zobowiazanie wynikajace z rozliczenia podatku VAT, zostanie przekazane do TABEL
podczas wykonywania obliczen deklaracji (klawisz F3).

ZUS-51: sktadki na ubezpieczenie spoteczne pracownikow.

ZUS-52: sktadki na ubezpieczenie zdrowotne pracownikow.

ZUS-53: sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen pracowniczych.
Wszystkie powyzsze trzy zobowiazania zwiazane z ZUS przekazywane sg do tabel
w identycznym sposoéb jak dla PIT-4.

Jak wspomnieliSmy, zobowigzania mozemy przeglada¢ w uktadzie ,wszystkie firmy w
wybranym miesigcu” lub jedna firma i jej zobowigzania z okresu dwoch lat. W pierwszym
przypadku, przegladany miesigac zmieniamy klawiszem ALT+M, a w drugim zmieniamy firme
klawiszem ALT+F. Klawiszem F1, we wszystkich tabelach zmieniamy rodzaj zobowiazania.
Wyglad tabeli w obu przypadkach jest podobny. Przyktady, ktére podamy nizej, beda
dotyczy¢ uktadu: jeden wlasciciel, jedna firma. Wszystkie tabele sa do siebie podobne i maja
podobna funkcjonalnos§é, wyjatek stanowi tabela zobowigzan ZUS-51, ktora zawiera
elementy nie wystepujace w innych tabelach. Przedstawiamy ja ponizej:

Y Rok-Mc Cala sktadka Zaplacono Czeséé-pracown. Z KSP

2005-02 1.708,47 1.708,47 866,27

2005-03 1.997,66 0,00 1.012,90

2005-04 1.887,36 0,00 956,97

2005-05 1.997,42 0,00 1.012,78

2005-06 1.997,42 0,00 1.012,78 R
2005-07 1.997,42 0,00 1.012,78 |[2005.08.18
2005-08 1.678,61 0,00 851,13
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\: ten znaczek beda mialy rekordy zaznaczone klawiszem spacji, dla
potrzeb wydruku wybranych rekordow.

Rok-Mc: rok i miesiac, za ktéry powstalo zobowiazanie, w tym przypadku jest to
miesigc w ktérym wyptacono wynagrodzenia.

Cala sktadka: cala skladka na ubezpieczenie spoleczne pracownikow (ZUS-51) za
miesigc, w ktérym wyptacono wynagrodzenie.

Zaptacono: kolumna zawiera sume dokonanych wptat do danego zobowiazania.

Ewidencje wplat oméwimy w dalszej czeSci.

Czesé-pracown. jest to cze$¢ zobowiazania z kolumny ,cata sktadka”, ktéra z wlasnych
sSrodkow finansuja pracownicy. Poniewaz ta czes¢ sktadki przekazywana
jest do KSP w kwocie brutto wyptaconych wynagrodzen, program z
kwoty wplaconego zobowiazania przekaze do KSP jedynie nadwyzke
ponad wykazana w tej kolumnie kwote. Poniewaz wyplacone przez
zaktlad zasiltki chorobowe nie sg przekazywane do KSP program
przekazuje je do tabeli jako zaptaty.

Z KSP: w tej kolumnie zobaczymy ostatnia date, kiedy przekazano zobowiazanie
do TABEL.

Zaptaty do zobowigzania mozemy wprowadzac albo naciskajac klawisz INSERT, albo klawisz
ENTER w kolumnie ,zaptaty”. NaciSniecie klawisza w innej niz ,zaptaty” kolumnie udostepni
nam formatke do wprowadzania lub poprawienia zobowiazania (jezeli nie chcemy go
przekazywac z innych modutow).

Jak juz wspomnieliSmy, aby wprowadzi¢ zaptaty do zobowiazania, nalezy ustawic¢ belke na
wybranym miesiacu i z pomoca klawiszy (ENTER, lub INSERT) otworzy¢ tabele z rejestrem
zaptat.

Znaczenie poszczegblnych kolumn jest nastepujace:

Data Zap.: data dokonania zaplaty. NaciSniecie w tym polu (gdy znajdujemy sie w trybie
edycji pola) spowoduje wpisanie dla danego zobowiazania ostatecznego
terminu ptatnosci (uwzgledniane sg soboty, niedziele i Swieta ustawowe).

Kwota zap: kwota dokonanej zaptaty. Klawisz INSERT nacisniety w tym polu przepisuje
do niego kwote rowna zobowiazaniu.

Odsetki: kwota odsetek za zwloke zawarta we wptacanej kwocie. Gdy znajdujemy sie w
trybie edycji tego pola mamy mozliwos¢ automatycznego wyliczenia kwoty
odsetek. Omoéwimy to w nastepnym punkcie.

Dokument: rodzajinumer dokumentu potwierdzajacego wplate.

Nowa zaptate dopisujemy klawiszem INSERT, a klawiszem DEL usuwamy.

19.3 Naliczanie odsetek za zwloke.

Wprowadzajac zaplaty do zobowiazan mozemy spotkac sie z nastepujacymi sytuacjami:

e Zaplata jest terminowa i rowna catemu zobowigzaniu: w polu kwota zaptaty wciskamy
INSERT. Program wpisze jako wplacana kwote zobowiazanie.
e Zaplata jest terminowa, ale nie wyczerpuje zobowiazania: wprowadzamy wptacana
kwote.
e Zaplata jest przeterminowana i nie wyczerpuje zobowiazania: w tym przypadku nalezy:
- Dopisac rekord z zaptata.
- Wprowadzi¢ date zaptaty.
- Wprowadzi¢ wptacana kwote i nacisnac¢ klawisze CTRL+O.
- Wywotany kalkulator odsetkowy bedzie juz zawieral wprowadzona kwote
zobowigzania i wszystkie dotychczasowe wplaty.
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- Przeliczy¢ odsetki klawiszem F10.

- Opusci¢ kalkulator klawiszem ESC. Wprowadzona kwota zaptaty zostanie
podzielona na czes¢ splaty naleznosci i odsetki.

e Zaptlata jest przeterminowana i wyczerpuje w catosci zobowiazanie: w tym przypadku
nalezy:

- Dopisac rekord z zaptata.

- Wprowadzi¢ date zaptaty.

- Nie wprowadza¢ wplacanej kwoty (pozostawi¢ ZERO) i nacisnac¢ klawisze
CTRL+O.

- Wywotany kalkulator odsetkowy bedzie juz zawieral wszystkie dotychczasowe
wplaty i odpowiednie daty.

- Przeliczy¢ odsetki klawiszem F10.

- Opusci¢ kalkulator klawiszem ESC. Kalkulator obliczy kwote odsetek i wptacana
kwote, wprowadzajac te wartosci w odpowiednie pola tabeli zaptat.

19.4 Tabele dla wlasciciela.

Tabele zobowiazan wtascicieli, podobnie jak miato to miejsce w tabelach dla firm,
mozna przeglada¢ w ukladzie ,jeden witasciciel i wszystkie jego zobowigzania” lub wszyscy
wlasciciele ze wszystkich firm i ich zobowiazania w wybranym miesigcu. W pierwszym
przypadku witasciciela wybieramy klawiszem ALT+W, a w drugim miesigc klawiszem
ALT+M. Jezeli pracujemy w kontekscie konkretnej firmy, to wchodzac do tabeli wtasciciela
zobaczymy tabele pierwszego wlasciciela w firmie. Chcac zobaczy¢ tabele nastepnego
wlasciciela w tej firmie nalezy wcisnac¢ klawisz ,N”. Podobnie jezeli wybierzemy klawiszami
ALT+W wlasciciela z innej firmy, klawisz ,N” pokaze nam nastepnego wlasciciela w tej
wlasnie firmie.

Uwaga: W tabeli wiascicieli widoczni sq jedynie ci, ktérzy w punkcie instalacja/ wspdlnicy,
maja wprowadzonag informacje, Ze jest to ich gtéwna firma z ktérej rozliczaja
podatek dochodowy.

Jak wiadomo jeden wlasciciel moze wystepowaé¢ w wielu firmach, ale tylko z jednej z nich
rozliczamy mu podatek dochodowy i sktadamy deklaracje PIT-5. Domyslnie, wlasciciel
widoczny jest w tabelach tyle razy, w ilu firmach wystepuje, aby temu zaradzi¢, nalezy w
opcji instalacja/wspolnicy wprowadzi¢ w pobocznych firmach informacje, Ze nie sa to jego
glowne firmy. Czynnos¢ te mozemy réwniez wykona¢ w samych tabelach, w uktadzie
~Wszyscy wlasciciele w miesigcu”. Wystarczy na nadmiarowym wlascicielu nacisna¢ klawisz
DEL.

Tabele wtascicieli dotycza nastepujacych zobowiazan:

PIT-5: zaliczka na podatek dochodowy: program przekazuje to zobowiazanie podczas
zamykania miesiaca.

ZUsS-51: sktadki na ubezpieczenie spoteczne wtasciciela i os6b z nim wspélpracujacych:
program przekazuje te dane do tabel podczas obliczenia sktadek naleznych za
dany miesiac w opcji ,osobiste dane podatkowe”.

ZUS-52: jw., dla sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

ZUS-53: jw., dla sktadek na fundusz pracy.
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19.5 Zapla¢ skladki ZUS

Jezeli w danej firmie zobowiazania wobec ZUS ptacone sg w naleznej wysokosci, mozna
skorzystac¢ z ulatwienia dostepnego po wybraniu zaznaczonego nizej punktu menu

Po wybraniu punktu nr 4 zobaczymy formatke:

2011-08
2011.09.15

Pracownicy
KOWALEWSKA ANNA. .
NOWAK ZBIGNIEW

Klawiszami kursoréw poruszamy sie po znacznikach oznaczajacych chec¢ zaptaty danej
pozyciji (check box). Klawiszami SPACJI zaznaczamy lub odznaczamy wybrane pole. Na
formatce wyzej zdecydowaliSmy sie nie ptaci¢ sktadek na fundusz pracy pracownikéw (pola
odznaczone). Dodatkowo widzimy, ze skladka na ubezpieczenie zdrowotne pracownikow
zostala juz wcze$niej zaplacona (=), natomiast skladke na ubezpieczenie spoleczne czesciowo
juz oplaciliSmy (decydujac sie na zaptate w tym punkcie, program dokona zaptaty brakujacej
kwoty). Klawiszem ENTER edytujemy pole okresu za jaki mamy dokonywac zaplaty (numer
deklaracji ZUS). Naci$niecie klawisza INSERT w polu ,data dokonania wplaty, podpowie
nam termin ptatnosci naleznych skladek.

Klawiszem F10 dokonujemy zaplat wszystkich zaznaczonych naleznosci. Wszystkie zaptaty
zostana dokonane w tej samej dacie wprowadzonej na tej formatce.

19.6 Projektowanie zestawieni.

W tabelach, w ktorych widac¢ wszystkich witascicieli lub wszystkie firmy, mozna dla
zaznaczonych rekordéw sporzadzi¢ wydruki uprzednio przygotowanych drukow
korespondencji seryjnej. Na wzorcu takiego dokumentu mozna umieszczac¢ zmienne ktére
program podczas wydruku wypeini danymi. Zmienne dostepne sa po naci$nieciu klawisza
F6 i dzielg sie na cztery grupy:

a) dane biura rachunkowego;

b) dane firmy klienta;

c) dane wlasciciela;

d) dane ogélne (data, rok podatkowy, biezacy miesiac itp.).

Zaltozmy, ze chcemy do wszystkich firm rozestaé¢ nastepujaca informacje:
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Biuro Rachunkowe COSINUS Katowice,2005.11.11
KATOWICE, Kopernika 9

Do Firmy: ARCHIMEDES
WAZNA INFORMACJA
Uprzejmie informujemy, ze w przysztym roku nasze biuro bedzie otwarte calq dobe.

Wzorzec takiego wydruku bedzie wygladal nastepujaco:

[12 ] Katowice: [61 ]

Do firmy: [12 1

<2xG>WAZNA INFORMACJA<2xG>

Uprzejmie informujemy, Ze w przysztym roku nasze biuro bgdzie otwarte cata dobg.

Przy wybieraniu zmiennej klawiszem F6, zmienna ,przyczepi” si¢ do kursora. Nalezy
klawiszami kursora umiesci¢ ja we wiasciwym miejscu wzorca i ,uplasowac” naciskajac
ENTER.

20. KASA - BANK - ROZRACHUNKI.

Prace z modulem KASA rozpoczynamy od ustawienia w opcji INSTALACJA — FIRMA —
KOREKTA DANYCH, parametru ,rozrachunki?” na ,T” (Tak — prowadze rozrachunki). Z
rozrachunkéw mozna korzysta¢ prowadzac wlasna firme. Dla innych firm prowadzonych w
biurze rachunkowym, jest to mato prawdopodobne. Dlatego tez zatozymy w instrukc;ji, ze
rozrachunki prowadzone sa dla wlasnej firmy. Zanim rozpoczniemy prace z modutem
powinni$my wprowadzic¢ tabele kont. Kontami bedziemy nazywac zbiér danych zwiazanych z
rejestrowaniem wptat i wyptat, gotowkowych i niegotowkowych. Kontami moze by¢ np. kasa
w firmie, rachunek bankowy, kasa pomocnicza, karta kredytowa, rezerwy. To, do czego
bedziemy uzywac danego konta zalezy od inwencji uzytkownika. Konta moga by¢ gotowkowe
lub bezgotéwkowe. Jest to dos¢ wazne rozréznienie, bowiem w zaleznosci od typu konta
wykonujemy na nim rézne operacje. Konto dopisujemy klawiszem INSERT a edytujemy
klawiszem CTRL+ENTER. Zanim zaczniemy rejestracje dokumentéw na danym koncie
powinni$my wprowadzi¢ numer pierwszego raportu, ktory wykonany na koncie oraz numery
dowodow KP i KW (dla kont gotéwkowych). Podczas edycji konta, mozemy klawiszem F1
nadac¢ uzytkownikom prawa dostepu do danego konta, a w zasadzie odebrac je. Po
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nacis$nieciu klawisza F1 pokaze sie lista wszystkich uzytkownikéw, na ktérej nalezy
zaznaczy¢ tych, ktorzy nie beda mieli dostepu do konta.

BP5

BANK POLSKIE] SPOLDZIELCZOSCI

M

24 1930 1103 2011 0000 0000 0001

Teraz nieco o kontrahentach. W caltym module rozrachunkow kontrahenci sa podzieleni na 5
grup:

Kontrahenci z kartoteki kontrahentow
Wtasciciele

Pracownicy

Klienci biura rachunkowego

Urzedy skarbowe

ZUS

Istnieje jeszcze jedna grupa ,Bez kontrahenta”. Grupa ta powinna by¢ uzywana w tylko
sytuacji, gdy kontrahent jest nieznany. Wszedzie tam gdzie bedziemy wybiera¢ kontrahenta
bedziemy musieli najpierw wskaza¢ grupe, z ktorej pochodzi.

20.1 Operacje na kontach

Po naci$nieciu klawisza INSERT mozemy dopisac do tabeli nastepujace dokumenty:

Przychod/rozchoéd prosty: opcja przeznaczona jest glownie do wprowadzenia
wewnetrznej operacji na koncie, np. wprowadzenia Bilansu otwarcia konta, stwierdzonej
superaty lub manka, odsetek na rachunku bankowym itp. Opcja charakteryzuje sie
brakiem kontrahenta.

Przychéd/rozchéd rozrachunkowy: Opcje wykorzystujemy w sytuacji, gdy rejestrujemy
zaplate istniejacego rozrachunku lub, gdy chcemy dopisac zaplate z jednoczesnym
dopisaniem rozrachunku. Jezeli rejestrujemy zaplate do istniejacego rozrachunku to
odpowiednie dokumenty rozrachunkowe pojawig sie do wybrania po naci§nieciu
klawisza INSERT w polu ,,ar dokumentu”. To, co zobaczymy zalezy od wczes$niej
wybranych pél ,grupa kontrahentéow” i ,kontrahent”. Jezeli pola te pozostawimy puste
pokaza nam sie wszystkie niezaplacone rozrachunki wszystkich kontrahentow. Jezeli
okreslimy ,grupe”, rozrachunki zostana zawezone do danej grupy, a jesli dodatkowo
okreslimy konkretnego kontrahenta, to do tego kontrahenta. Przykladowo, jesli jako
grupe okreslimy ,,Wtascicieli” to po naci$nieciu INSERT w polu nr dokumentu pokaza
nam sie rozrachunki wszystkich wiascicieli, a jesli dodatkowo w polu kontrahent
wybierzemy konkretnego wtasciciela to rozrachunki ogranicza sie tylko do niego. Na
kontach bezgotowkowych, przy zapisywaniu dokumentu, zostaniemy dodatkowo
zapytani, czy ten przychod jest rzeczywisty, czy w drodze. Pieniadze w drodze to takie
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przychody lub rozchody, ktére jeszcze nie zostaly fizycznie zarejestrowane na koncie. Np.
gdy placimy rozrachunek przelewem mozemy zarejestrowac taka wyplate jako zaptate ,w
drodze”, a gdy wyciag potwierdzi nam rozchéd z konta, mozemy przeksztalci¢ pieniadze
w drodze w rzeczywisty rozchéd. Inny przyklad: Wiasciciel przynosi do KASY firmy
gotowke informujac, ze wyplacit je kartg z bankomatu z konta PKO BP. Rejestrujemy
taka wplate jako wplate z innego konta dodatkowo informujac program, aby na koncie
PKO BP dopisat sie rozchéd w drodze. Gdy otrzymamy wyciag bankowy przeksztalcimy
ten rozchod w rozchéd rzeczywisty.

¢ Wplata/wyplata na inne konto. Ta operacja prawie zawsze wiaze sie z dopisaniem na
drugim koncie operacji ,w drodze”

e  Zaliczka na zakupy: Opcje wybieramy na koncie gotéwkowym, gdy ktos wyptaca z
kasy zaliczke celem dokonania zakupéw (moze to by¢ tez pozyczka, lub jakakolwiek inna
operacja, z ktorej nalezy sie rozliczyc).

e ALT+P: Z pomoca tych klawiszy mozemy wydrukowac¢ dowody KP, KW, Przelew lub wptat
na rachunek.

e TAB: Ukryj lub pokaz informacje o sadzie konta.

e FS5: Klawisz ten udostepni mam dodatkowe opcje programu. Omoéwimy zamykanie i
otwieranie raportu. Zamkniety raport uniemozliwia edycje dokumentéw. Kazdy raport
obejmuje te dokumenty, ktore nie naleza do zadnego uprzednio zamknietego raportu i
maja date mniejsza lub rowna dacie dokumentu, na ktérym ustawiona jest belka.
Otwarcie raportu otwiera raport, na ktérym ustawiona jest belka i wszystkie nastepne.

Zamiana pieniedzy w drodze na rzeczywisty przychod lub rozchéd nastepuje po nacisnieciu
klawisza ENTER. (Pierwsze naciSniecie klawisza ENTER pokaze nam dokument a drugie
udostepni jego edycje). Nalezy wtedy wprowadzic¢ date i kwote rzeczywistego
przychodu/rozchodu.

20.2 Rozrachunki.

Rozrachunki zostaly podzielone na S czeSci:

¢ Rozrachunki nierozliczone, to te ktére czekaja na zaptate

e Rozrachunki rozliczone — ktére nie wymagaja zaptaty. Dokumenty mozna przenosic
pomiedzy kartotekami rozrachunkéw rozliczonych i nierozliczonych. Dokonuje sie to
pojedynczo, przez naci$niecie klawisza DEL lub grupowo dla zaznaczonych dokumentéw
po wybraniu odpowiedniej opcji (F5). Podczas placenia rozrachunkow na kontach
dostepne beda jedynie dokumenty z kartoteki rozrachunkéw nierozliczonych

e Rozrachunki Kontrahenta. W tej opcji po wybraniu konkretnego kontrahenta mozna
zobaczy¢ wszystkie jego dokumenty, te rozliczone i nierozliczone.

e Wplaty i wyplaty kontrahenta. Ta opcja pokaze nam wszystkie operacje na kontach
zwiazane z wybranym kontrahentem.

e Rozliczenia zaliczek. Mozemy dokonac¢ rozliczenia uprzednio pobranych zaliczek,
zarejestrowac zakupy i ewentualnie zwrécic¢ nierozliczona czes¢ do kasy.

W rozrachunkach mozemy dopisa¢ dokument (klawisz INSERT), Zobaczy¢ wszystkie wptaty
do dokumentu (ALT+W, albo F8) albo rozliczy¢ dokumenty na zasadzie kompensaty (ALT+K,
F9).

Podczas przegladania wptat do dokumentu (ALT+W) mozna dodatkowo klawiszem INSERT
powiaza¢ wplaty, ktore istnieja na kontach i nie sa powigzane z zadnym dokumentem,
mozna tez klawiszem DEL usunac¢ powigzanie.

Po nacis$nieciu klawisza TAB, otworzy sie specjalne okienko z pelnym opisem dokumentu.
Zawartos¢ okna odpowiada biezacemu dokumentowi i zmienia sie po przejsciu do
nastepnego. Okno mozna przesunaé¢ w dowolne miejsce ekranu. Po nacisnieciu klawisza F5
mozemy dodatkowo wydrukowac¢ wezwanie do zaptaty lub note odsetkowa.
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W opcji rozliczania zaliczek zobaczymy tabele z wszystkimi zaliczkami zaliczkami. Klawisz
ENTER pozwoli nam rozliczy¢ zaliczke. Po jego naci$nieciu zobaczymy tabele z zakupami
zaplaconymi pobrang zaliczka. Zakupy dopisujemy klawiszem INSERT. W opcji dostepne sg
stosowne wydruki. KLAWISZ END rozliczy nam calg zaliczke, i tak, jesli zakupy nie
przekroczyty kwoty zaliczki, to réznica miedzy pobrana zaliczka a wydatkowana kwotag
zostanie przez program zwrécona do kasy. Jezeli natomiast zakupy przekroczyly kwote
zaliczki, réznica zostanie wyplacona z KASY.

Roéwniez w kasie, gdy naciSniemy klawisz ALT+R na zaliczce, zobaczymy jej rozliczenie.

21. SPRAWY DO ZALATWIENIA

Pod tym tajemniczym tytutem ukryte sg w programie bardzo uzyteczne opcje
ulatwiajace prace biura rachunkowego. Opcje te dotycza danych zawartych w calej bazie
danych a nie tylko w biezacej firmie. Wybieramy punkt jak nizej

21.1 Przekaz dane do KSP_WIN

Opro6cz omawianego w niniejszej instrukcji programu KSP, w ofercie naszej firmy
znajduje sie rowniez kompleksowy system do obshugi kancelarii doradcy podatkowego,
nazwany tu umownie KSP_WIN. Oprocz moduléw, w ktore wyposazony jest omawiany KSP,
system posiada dodatkowo modut ksiag handlowych i szereg modutéw stuzacych
zarzadzaniu biurem (CRM, terminarz, dokument). Uzytkownicy, ktorzy zakupili moduty
zarzadcze do KSP_WIN, i ktorzy prace ksiegowa wykonuja w programie KSP, moga okresowo
przesytaé informacje podatkowsa klientow, (obroty, dochody, podatki, ptatnosci) do systemu
KSP_WIN. Pelng informacje o systemie KSP_WIN znajdziemy pod adresem www.ksp.com.pl.

21.2 Komu deklaracja VAT

Wybierajac ten punkt z menu bedziemy mieli mozliwo§¢ dokonania zbiorczej analizy
wszystkich firm pod katem zobowiazan VAT w wybranym miesigcu. Dowiemy sie:
e ktory podatnik sktada za wybrany miesigc deklaracje VAT-7, a ktéry VAT-7K;
e kto ma podatek do zaptaty, do zwrotu lub do przeniesienia;
e dla kogo musimy wydrukowaé¢ deklaracje podsumowujaca VAT-UE;
e kto ma przygotowana korekte deklaracji.

Tabela, ktora zobaczymy po wybraniu niniejszego punktu wyglada nastepujaco:

OK (Nr ) Nazwa firmy Przenies$¢ Zaptacié Zwrécié V-7 V-7K V-UE Kor
| | | | | | | |
( 61) ELDORADO SJ. 45.040 0 ol T
( 68) MADRA KANCELARIA 0 63 of T
( 74) KOWAL MACIEJ 9.079 0 0| T
( 93) PIERNIKCZEK EXTCOM 0 3.047 of T T
( 95) CONSTRIP SWARGAN 5.186 0 of T
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Oczywiscie aby w tabeli znalazly sie jakies dane nalezy je pobra¢ wciskajac klawisz F5 i
wybierajac z menu pierwszy punkt jak nizej:

Utwérz nowag tabele

. Aktualizuj niepobrane

. Aktualizuj wszystkich z tabeli
Drukuj tabele

Drukuj w podziale na US

s W N

Uwaga: W punkcie 4.1 opisalismy jak spowodowaé, aby dana firma nie pojawiata sie w

tabeli w tym punikcie.

Omowimy teraz znaczenie poszczegolnych kolumn w tabeli:

OK: Jezeli kolumna ta jest pusta, oznacza to, ze dane podatnika zostaty prawidtowo
pobrane. W kolumnie tej moze wystapi¢ znak wykrzyknika ,!”, co oznacza, ze w
chwili pobierania danych tej firmy inny uzytkownik wykonywat w niej jakie§ operacje
w ewidencjach VAT, i Zze dane nie zostaly pobrane (lub zaktualizowane). Wybierajac z
menu punkt nr 2 bedzie mozna pdzniej zaktualizowaé¢ dane niepobranych firm. Jezeli
kolumna zawiera znak ,-” to znak, ze dla tej firmy nie zostata przygotowana
deklaracja VAT-7.

(Nr) Nazwa firmy: kolumna zawiera numer i nazwe firmy

Przeniesé¢: Kwota wykazana na deklaracji jako ,do przeniesienia”

Zaptacé: Kwota wykazana na deklaracji jako ,do zaptaty”

Zwrécié: Kwota wykazana w deklaracji jako ,do zwrotu”

V-7: Jezeli w kolumnie wystepuje litera ,T”, to znak ze dany klient w wybranym
miesiacu sktada deklaracje VAT-7

V-7K: Litera T w tej kolumnie oznacza ze klient sktada deklaracje VAT-7K w
wybranym miesiacu

V-UE: Litera ,, T” w tej kolumnie oznacza, ze musimy dla danego klienta zlozy¢
deklaracje podsumowujaca.

Kor: Tworzac tabele za dany miesigc program bedzie réwniez sprawdzat czy w tym
miesiacu nie powstalo zdarzenie powodujace koniecznos¢ skorygowania jakiejs
starszej deklaracji. Poniewaz korekta taka mogla by¢ juz wczesniej zlozona, istnieje
mozliwos¢é po naci$nieciu klawisza SPACJI odznaczenia korekty, nie bedzie wowczas
umieszczana w zestawieniu. Generalnie, litera ,T” w tej kolumnie oznacza
koniecznos¢ zlozenia deklaracji korygujacej.

Klawisze funkcyjne:

ALT+M : Wybor miesigca za ktory maja by¢ pokazywane dane w tabeli

DEL : Usuniecie rekordu z firma

F5 : Dodatkowe opcje i zestawienia

SPACJA : Zaznaczenie/odznaczenie informacji o sktadanej korekcie

F6 : Odswiezenie danych w tabeli. Klawisz pozwala na zaktualizowanie danych w

przypadku gdy inny uzytkownik w tym samym czasie wykonuje w tabeli jej
edycje.
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W tabeli mozna (F5) wykonaé¢ dwa zestawienia:

e pierwsze pokaze wszystkie firmy, dla ktorych nalezy ztozy¢ jakies deklaracje za dany
miesiac, mozna je wiec wykonaé zanim zaczniemy sporzadza¢ wydruki deklaracji. Na
zastawieniu tym bedzie mozna zaznaczy¢ komu juz wydrukowano deklaracje, kogo
juz poinformowano o zobowigzaniu itp.

e drugie zestawienie drukuje tabele w podziale na urzedy skarbowe i powinno by¢
pomocne podczas wysylania deklaracji poczta.

21.3 Komu deklaracja PIT

Podobnie jak w poprzednim punkcie po wybraniu klawiszami ALT+M miesiaca, zobaczymy
wszystkie firmy i ich wtascicieli. Tabela bedzie zawiera¢ w poszczeg6lnych kolumnach:

Firma / Nazwisko 1 imie PIT-4 PIT-5 PIT-5L PIT-28 Miesiac
( 1) - CODIAN s.C. 206 Otwarty
+ KOWALEWSKA ANNA 600
+ KOWALEWSKI RYSZARD 600
( 2) + APTEKA PLEMENNA 989 Otwarty
( 3) + TwOJ POMOCNIK 1.003 Otwarty
( 4) + MAXIMUSS 6 Otwarty
( 15) + MARKET- KARTON 1.096 Otwarty
(17) + CSA SJ 411 Otwarty
PIT-4 : Kolumna ta bedzie pusta jezeli firma nie ma obowiazku sktadania deklaracji

PIT-5

PIT-SL :

PIT-28

Miesiac

PIT-4 (nie nalicza wynagrodzen — deklaracji PIT-4 nie sklada sie juz od
pewnego czasu), lub bedzie w niej kwota podatku dochodowego do zaptaty,
jezeli ma taki obowigzek.

Jezeli kolumna ta nie bedzie pusta, to znak ze dany podatnik wybral zasady
ogoblne opodatkowania. Kwota w tej kolumnie oznacza zobowigzanie podatkowe
za wybrany miesiac (lub kwartal). Dodatkowe informacje o podatniku bedzie
mozna zobaczy¢ drukujac stosowne zestawienie. Np. o wyborze formy
wplacania zaliczek (1/12).

Do tej kolumny odnosza sie wszystkie uwagi poczynione w punkcie wyzej.
Oczywiscie beda one sie tu odnosi¢ do liniowej formy opodatkowania

W kolumnie wystapi kwota zryczaltowanego podatku dochodowego, jezeli
podatnik wybratl taka wlasnie forme opodatkowania.

Kolumna zawiera informacje, czy w momencie pobierania danych do tabeli,
miesiac byt otwarty lub zamkniety.

Podatnicy sg pogrupowani wg prowadzonych dziatalnosci. Klawisz SPACJI lub ENTER
rozwija i zwija drzewo, w ktorym pod kazda dzialalnoScia widniejg wtasciciele. Klawisz "+"

rozwija wszystkie galezie, a klawisz

zwija wszystkie galezie. Klawiszem DEL mozna

usunac wlasciciela lub firme z tabeli. Jezeli nie chcemy aby dana firma pojawiala sie¢ w
tabeli, nalezy ten fakt zaznaczy¢ w punkcie instalacja (zob 4.1). Na drzewie wtascicieli
pojawia sie tylko ci, ktorzy w punkcie instalacja maja zaznaczone, ze to ich gtéwna firma w
ktoérej rozliczaja podatek.
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Po nacis$nieciu klawisza F5 bedziemy mieli do dyspozycji szereg opcji:

Utwdérz nowa tabele

Aktualizuj niepobrane
Aktualizuj wszystkich z tabeli
Drukuj cata tabele

Drukuj tabele dla PIT-4

Drukuj tabele dla PIT-28

Drukuj tabele dla 1/12

Drukuj tabele dla PIT-5, PIT-5L

O 3O U WN

Mozna zatozy¢ od nowa tabele na wybrany miesiac

Mozna pobra¢ dane jedynie tych rekordéw, ktorych nie udato sie pobraé przy
poprzednim tworzeniu tabeli z uwagi na fakt, iz w czasie pobierania ktos§ pracowat z
dang firma.

Mozna zaktualizowa¢ dane firm i wtascicieli widocznych w biezacej tabeli.

Mozna wydrukowac calg tabele tak jak ja widzimy na ekranie, lub ograniczy¢ ja do tych
podatnikow, ktorzy sktadaja ktoras z deklaracji lub ptaca zaliczke podatku. (wydruk
tabeli zawiera klika dodatkowych informacji)

Mozna wydrukowac zestawienie firm sktadajacych w danym miesigcu deklaracje PIT-4.
Mozna wydrukowac zestawienie podatnikéw opodatkowanych wytacznie liniowo, lub na
zasadach ogélnych, lub tych ktérzy wybrali uproszczona forme wptacania zaliczek (1/12)

21.4 Komu PIT-11, ZUA, ZWUA

Firma / Nazwisko i imie P-11 ZUA ZWUA BHP L Data zatr. Data zwol.

( 71) + APTEKA SAKRAMENTO S.C Tak |Tak

( 80) - FELWERTAS
*« NOWAK KATARZYNA Tak 2007.04.14|12007.06.13
¢ FILKUKOWSKA IZABELA Tak 2007.04.01|2007.06.16
* GAMARCKA ANNA Tak 2007.04.17|2007.05.31
e SMITH MONIKA Tak 2007.04.23|2007.06.15
+ MORKSEL MARZENA Tak 2007.04.01|2007.05.31
¢ WOJNICZYN MONIKA T|2006.04.18

(109) + VECTRA SALON Tak |Tak|Tak

(123) + MEDIA SALOON Tak Tak |[Tak

(128) + KOMIS SAMOCHODOWY AGATA Tak

(135) + ROSBEF S.C. Tak

(144) + OGRODY KATOWICKIE Tak Tak

W opciji tej podobnie jak w oméwionych juz punktach, mozemy utworzy¢ tabele firm w
ktorych pracownicy:

a)
b)
c)

d)

zostali zatrudnieni i nalezy ich zglosi¢ do ZUS (kolumna ZUA)

zostali zwolnieni i nalezy ich wyrejestrowac z ZUS (kolumna ZWUA)

zostali w danym miesigcu zwolnieni, lub zostali zwolnieni we wczesSniejszym miesigcu,
ale w miesigcu biezacym wyplacono im wynagrodzenie i w zwiazku z tym nalezy zlozy¢
deklaracje PIT-11 (kolumna P-11)

ktorym uptywa termin badan lekarskich (kolumna L) lub szkolenia BHP (kolumna BHP)

W opcjach (F5) mozna wydrukowac zestawienie pracownikow, dla ktoérych sktadamy PIT-11
w podziale na urzedy skarbowe
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21.5 Komu PIT-11na koniec roku

W opcji tej mozna utworzy¢ tabele wszystkich pracownikéw zatrudnionych na umowe
o prace lub umowe zlecenie, ktorym w biezacym roku zostato wyptacone wynagrodzenie.
Dane z tej tabeli, jak rowniez z wszystkich pozostatych mozna pobrac¢ do Pocztowej Ksiazki
Nadawczej (opiszemy ja w dalszej czesci) - bedziemy ja nazywacé w skrocie PKN. Poniewaz
deklaracji PIT-11 jest na koniec roku bardzo duzo, nie sposéb ich przygotowac i wystac
poczta za jednym zamachem, dlatego tez w tej opcji tabela z danymi zostala zaopatrzona w
dodatkowe kolumny i funkcjonalnosé. W kolumnie "gdzie wyslaé¢ deklarcje?" po naciSnieciu
klawisza ENTER okreslamy czy deklaracje nalezy wysta¢ do Urzedu Skarbowego, domu, lub
tu i tu. Naci$niecie klawisza ENTER w wierszu z nazwa firmy przypisze kierunek wysylania
deklaracji wszystkim pracownikom firmy. Natomiast naci$niecie go w wierszu z nazwiskiem i
imieniem pracownika, tylko temu pracownikowi. Naciskajac klawisz ENTER w ostatniej
kolumnie, spowodujemy zaznaczenie danego podatnika (lub ich grupy jesli wierszem jest
firma), co bedzie oznaczalo, ze zostanie pobrany do PKN. (jedynie zaznaczeni pracownicy
zostana pobrani do PKN). Podatnika pobranego do PKN nie da sie przekazac¢ do ksigzki
ponownie. OczywiScie moze sie zdarzy¢, ze trzeba go ponownie przekazaé, np.: gdy bedziemy
sktadac¢ korekte deklaracji. Wowczas mozemy nacisnaé¢ w ostatniej kolumnie klawisz DEL,
co spowoduje usuniecie relacji taczacej tabele PIT-11 z PKN i dana pozycje bedzie juz mozna
zaznaczy¢ do wystania. W opcji tej dostepne sa zestawienia wszystkich podatnikéw w
podziale na firmy lub Urzedy Skarbowe.

(NR) Gdzie Ktoéry Wysytanie do ksiazki
- Nazwa firmy wystac
FIRMY e Nazwisko 1 imie PIT PIT Data Zaznacz
(a) (b) (c) (d) (e)
( 1) - CRAGLO S.C.
+ GMIRON AURELIA PIT-11
¢ JASKIERSKI JACEK Dom PIT-11 2007.06.16 » —> US
¢ KOZIO% ANNA PIT-11 2007.06.16 -> U+D
« NIEZGODA PIOTR US+Dom (PIT-11 | 4
¢ SYRTECKI GRZEGORZ us PIT-11 | 4
« TABLISZYN ALDONA PIT-11 2007.06.16 -> US
¢ WOJCIECHOWSKI JAN PIT-11 2007.06.16 —> Dom
( 2) + APTEKA LAST HELP
( 3) + TWOJ BUFET
( 4) + MAXIMUSS SA
( 9) + GRALIN SJ
( 11) - ANTEXIM

W przyktadzie powyzej, w firmie CRAGLO S.C. program pokazatl siedmiu pracownikéw
ktérym nalezy wystaé¢ PIT-11 po zakonczeniu roku. Przeanalizujmy klika nazwisk:

e Gmiron Aurelia: nie jest jeszcze zaznaczona do pobrania jej danych do PKN, oraz
jeszcze nigdy nie byta tam przekazywana (kolumny (d) i (e) sa puste)

e Jaskierski Jacek: jego PIT-11 zostatl juz przekazany do PKN, ale tylko w celu
wystania go do US (w kolumnie (e) widnieje informacja -> US, co oznacza ze PIT
zostal juz do US przekazany). W kolumnie (b) mozna wybrac¢ jedynie kierunek ,Dom”
i zaznaczy¢ do wystania w kolumnie (e). Jego PIT-11 zostanie pobrany do PKN w celu
wysltania na adres domowy.

¢ Koziol Anna: Jej PIT-11 zostatl juz przekazany do PKN w celu wystania do Urzedu
skarbowego i do domu. (w kolumnie (e) -> U +D). Tego rekordu nie mozna juz
zaznaczy¢ do wystania ani w kolumnie (b) wybra¢ adresata.

Uwaga: Aby zaznaczyé do przekazania dany rekord w kolumnie (e), nalezy wpierw okresli¢
adresata w kolumnie (b). Brak wybranego adresata w tej kolumnie uniemozliwia
zaznaczenie go w kolumnie (e).
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21.6 Pocztowa Ksiazka Nadawcza (PKN)

Pocztowa ksiazka nadawcza (w skrocie PKN) bedzie stuzy¢ do ewidencjonowania catej
korespondencji wychodzacej z biura. Budowa odpowiedniej tabeli w programie odzwierciedla
typowy proces przygotowywania i wysytania listow. PKN ma budowe 3 poziomowa i
prezentowana jest w formie drzewa. Glowne galezie drzewa, to poszczegélne paczki z listami
u nas nazywane "ksiazkami". A wiec kazda PKN zawiera pewien zbior listéw z ktorymi
udajemy sie na poczte, z kolei kazdy list zawiera pewien zbiér dokumentow. Na najwyzszej
galezi sg paczki z kopertami, nizej poszczegoélne koperty i jako ostatnia podgataz dokumenty
wewnatrz kopert. Zasady postugiwania sie PKN oméwimy na przyktadzie pewnej historii.
Zatézmy zatem ze w danym dniu powinni$my wystac:

a) PIT-11 dla trzech pracownikéw firmy ACTINA GRU. Pracownicy ci podlegaja pod
ten sam Urzad Skarbowy w Gnieznie. W sumie trzeba bedzie przygotowac 1
koperte.

b) Jeden list do ZUS Chorzoéw z drukami ZLA dla dwoch pracownikéw.

c) Dwa listy z wezwaniem do zaptaty dla naszych klientow.

Zal6zmy dalej, ze w programie PKN jest pusta i jest to nasza pierwsza wysytka. PowinniSmy
w tym przypadku nacisnac¢ klawisz INSERT, aby dopisa¢ nowa ksiazke nadawcza.
Zostaniemy poproszeni o potwierdzenie:

Czy zatozy¢ nowa ksiazke nadawcza?
Tak Nie

Do wypelnienia udostepniona nam zostanie formatka, ktéra po wypetnieniu akceptujemy
klawiszem END.

Pocztowa ksiazka nadawcza utworzona
w dniu 2007.06.16 o godzinie: 19:36

Nr nadawczy pierwszej wysylane]j koperty
1230

Uwagi: Pierwsza wysyika

Informacje wprowadzone na powyzszej formatce zawsze mozna zmieni¢ naciskajac klawisz
ENTER na odpowiednim rekordzie w tabeli pokazanej ponizej. Kazda koperta z ktéora
udajemy sie na poczte wraz z pocztowa ksiazka nadawcza ma naklejony numer przesytki
»RK”, numer ten wpisany jest rowniez w odpowiedniej kolumnie ksiazki nadawczej. Pierwsza
koperta zarejestrowana w PKN otrzyma numer wprowadzony na powyzszej formatce.
Nastepne koperty otrzymaja kolejne numery. Oczywiscie, numeracje mozna w kazdej chwili
zmienicé.

Data wysytki / odbiorca Zawarto$é¢ / uwagi Koperta Nr listu
| | |

2007.05.30 (16:32) Pierwsza wysytka ‘ ‘ 0
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Gdy drzewo z ksiazka nadawcza jest zwiniete lub puste, w ostatniej kolumnie tabeli
wyswietlana jest liczba kopert zarejestrowanych w PKN. Poniewaz tworzymy dopiero nasza
ksiazke, widniej tam liczba ,zero”.

Teraz dopiszemy do utworzonej PKN list do urzedu skarbowego z drukami PIT-11.
Naciskamy klawisz INSERT

Jakiego typu rekord dopisac?
Nowa ksiazke nadawcza, czy nowy list?
KSIAZKE LIST REZYGNUJE

i wybieramy dopisanie nowego listu. Z menu, ktore zobaczymy na ekranie wybieramy punkt
5, a nastepnie miesiac za ktory chcemy pobraé¢ informacje o zakonczeniu umowy o prace i
koniecznosci ztozenia PIT-11.

Dopisz odbiorce i edytuj list
Pobierz tabele PIT-5,PIT-5L
Pobierz tabele PIT-4

Pobierz tabele VAT-7

Pobierz tabele PIT-11 za m-c
Pobierz tabele PIT-11 za rok
Pobierz zaznaczonych klientéw

~ O U W

Po wykonaniu tych czynnosci i rozwinieciu drzewa PKN zobaczymy nastepujaca tabele:

Data wysytki / odbiorca Zawartos$¢ / uwagi Koperta Nr listu
| | |

- 2007.06.25 (15:12)

+ US.GNIEZNO Deklaracje za m-c 08 2007 [$rednia

Widzimy jeden list do Urzedu skarbowego w Gnieznie. GdybySmy rozwineli gataz z urzedem
skarbowym zobaczymy trzy dokumenty:

Data wysytki / odbiorca Zawarto$¢ / uwagi Koperta Nr listu
| | |

- 2007.06.25 (15:12)

— US.GNIEZNO $rednia 0
* GAZDA MARIA PIT-11 za 2007 rok
¢ PAKULIS JAN PIT-11 za 2007 rok
+ KWIATKOWSKA ELZBIETA PIT-11 za 2007 rok

Kazdy rekord w drzewie mozna edytowac po nacisnieciu klawisza ENTER. Nastepnie
dopiszemy jeden list do oddziatu ZUS. Naciskamy wiec ENTER, wybieramy list a z menu
ktére zobaczymy wybieramy punkt 1 (Dopisz odbiorce i edytyj list). Zobaczymy nastepujaca
formatke

Pocztowa ksigzka nadawcza utworzona
w dniu 2007.06.25 o godzinie: 16:02

Nazwa odbiorcy : ZUS Oddziat Chorzdéw
Kod + miejscowosé: 20-200 CHORZOW
Ulica nr domu : Dabrowskiego 135

Uwagi: DRUKI ZLA
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Po dopisaniu adresata i zapamietaniu klawiszem END, nasza tabela przyjmie nastepujaca
postac:

Data wysytki / odbiorca Zawartos$¢ / uwagi Koperta Nr listu
| | |

- 2007.06.25 (15:12)

— US.GNIEZNO S$rednia 0
* GAZDA MARIA PIT-11 za 2007 rok
« PAKULIS JAN PIT-11 za 2007 rok
+ KWIATKOWSKA ELZBIETA PIT-11 za 2007 rok

e ZUS Oddziat Chorzdw DRUKI ZLA mata 0

Teraz ustawiamy belke tak jak na rysunku i wciskamy INSERT. Wybieramy opcje
,Dokument”

Jakiego typu rekord dopisac?
Nowy list, czy dokument do istniejacego listu?
LIST DOKUMENT REZYGNUJE

W ten spos6b wprowadzamy informacje o zawartosci listu do ZUS. Odpowiednie formatki
wygladaja nastepujaco:

Pocztowa ksiazka nadawcza utworzona
w dniu 2007.06.25 o godzinie: 16:02

List do: ZUS Oddziat Chorzdéw
20-200 CHORZOW Dabrowskiego 135

Nazwisko i imie: Piotrowski Julian
( lub firma )

Kod pocztowy...: 20-200 Porabka
Miejscowos$é

Ulica nr domu..: LeSna 12
NIP............: 666-66-66-666
Zawartos$é......: Druk zwolnienia ZLA

Gdyby dokument dotyczyt firmy, ktéra jest klientem biura, dane adresowe moznaby bytlo
pobrac¢ z pomoca klawisza F2. Po wprowadzeniu wszystkich danych tabela bedzie miata
postac:

Data wysytki / odbiorca Zawarto$é¢ / uwagi Koperta Nr listu
- 2007.06.25 (15:12)
— US.GNIEZNO Srednia 0
¢ GNACIK MARTYNA PIT-11 za 2007 rok
« PEK JUSTYNA PIT-11 za 2007 rok
+ KAWIAROWSKA MAGDALENA PIT-11 za 2007 rok
- ZUS Oddziat Chorzdw mata 0
e Piotrowski Julian Druk zwolnienia ZLA
« Kropilski Henryk Druk ZLA
+ SPOLKA AMINO Wezwanie do zaplaty mata 0
¢ KANCELARIA GUTEK Wezwanie do zaptaty mata 0
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Tak wiec podsumowujac:

Na najwyzszej gatezi jest PKN, pod nig poszczegolne listy, a pod listami spis
zawartosci koperty. Kazdy list powinien posia¢ odpowiedni numer nadawczy. Numer
ten mozemy podac przy zaktadaniu PKN, wszystkie listy zostang w programie
ponumerowane dla danej PKN poczynajac od tego numeru. Numeracje automatyczna
wykonujemy po nacisnieciu klawisza ENTER w kolumnie "nr listu" w wierszu z PKN.
Klawisz ENTER w wierszu z poszczegb6lnym listem pozwala przypisa¢ numer listu
recznie. Naci$niecie klawisza ENTER w innych kolumnach niz "nr listu" pozwala
edytowac poszczegblne wiersze tabeli.

Oprocz recznego dopisywania listéw i ich pozycji mamy w programie mechanizm
pobierania danych z poszczegolnych tabel omoéwionych w poprzednich punktach
instrukcji. Obowiazuje tu nastepujaca zasada: jezeli ustawieni jesteSmy na wierszu z
PKN, program pobierze z tabel, podatnikow ze wszystkich Urzedéw Skarbowych.
Jezeli natomiast jesteSmy ustawieni na danym Urzedzie Skarbowym, pobierane dane
beda dotyczyé wylacznie tego Urzedu.

PKN oraz pozycje listéw mozemy drukowac po nacisnieciu klawisza F5.

W kolumnie "nr listu" bedzie wyswietlana liczba listéw jesli wierszem tabeli bedzie
PKN.

Trzecia kolumna tabeli jest rodzaj koperty, w ktora zapakowany jest list. W
programie przygotowane sa trzy wzorce kopert nazwane umownie:

o mala
o Srednia
o duza

Wzorce tych kopert mozna edytowacé w punkcie edycji wszystkich wzorcow drukéow
urzedowych. Wzorce te zostaly przez nas wstepnie dopasowane do drukarki laserowej
Xerox Docuprint P8e. Poniewaz rozne drukarki roéznie reaguja na mniejszy od A4
format papieru, nalezy metoda prob i bltedéw dopasowac sobie wzorce do
wykorzystywanych w firmie kopert i drukarek. Zwro¢my uwage na kod sterujacy
wystepujacy w naszych wzorcach <Pion> i <Poz>. Kody te odwracaja kartke pionowo
lub poziomo.
Dodatkowa metoda nadrukowywania adreséw na koperty jest nadruk
samoprzylepnych naklejek adresowych. We wzorcu, w pierwszych jego liniach, nalezy
zdefiniowac¢ ilos¢ nalepek na stronie A4. W naszym wzorcu ich liczba wynosi 24 i
pogrupowana jest w oSmiu rzedach po trzy nalepki. Liczba nalepek na wzorcu moze
by¢ dowolna, wazne aby wpisac te liczbe do wzorca oraz odpowiednio ponumerowac
pola. Kazdy adres to trzy pola

o nazwa adresata

o ulica i numer domu

o kod pocztowy i miejscowosc
Kolejne nalepki na wzorcu musza otrzymac kolejne numery pél. Przykladowo pola
pierwszej nalepki nalezy zdefiniowa¢ jako [1 [,[2 [,[3 ] drugiej nalepki [4 ],[5 ],[6] i
ogoblnie n-tej nalepki [(n-1)*3+1 ], [(n-1)*3+2 ], [(n-1)*3+3 ]
Chcac korzystac z wydruku PKN, powinniSmy otrzymac zgode Naczelnika Urzedu
Pocztowego, za posrednictwem ktorego bedziemy wysyta¢ nasze listy. OSwiadczenie o
wyrazonej zgodzie powinno by¢ umieszczone na wzorze PKN. Wykonujemy to
wybierajac po naci$nieciu klawisza F5 odpowiedni punkt menu.
Pocztowa Ksiazke Nadawcza (PKN) uzupeilniono o mozliwos¢ pobrania danych z
kartoteki kontrahentéw tej firmy w kontekscie ktérej pracujemy. Pobrani zostana
jedynie zaznaczeni kontrahenci. Nalezy wiec najpierw w opcji "Kartoteka
kontrahentow" zaznaczy¢ tych ktorych bedziemy pobiera¢ do PKN.

Uwaga: Rodzaj wykonywanej przez program funkcji zalezy od polozenia belki w momencie jej

wywotania. Istotny jest rodzaj wiersza (gatezi) na ktérej ustawiona jest belka i
rodzaj kolumny w tabeli.
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21.6 Wybierz zaliczke 1/12 lub skala.

W punkcie tym mozemy utworzy¢ i wydrukowac tabele, do ktérej program zabierze
informacje o dochodzie osiagnietym przez wtascicieli w roku biezacym i poprzednim. Tabela
bedzie zawierata rowniez kolumny z wyliczonym podatkiem od dochodéw z tych lat wg skali
podatkowej roku nastepnego lub liniowo (19%). Tabela ta moze by¢ uzyteczna przy
podejmowaniu decyzji o wyborze formy wplacania zaliczek, oraz metody liczenia podatku.

22. DEKLARACJE NIP

W programie mamy mozliwoS¢ sporzadzenia i wydrukowania deklaracji NIP. Deklaracje te
nie sg dostepne w jednym miejscu. Umieszczone zostaly w tych punktach programu, ktoére
sa tematycznie najblizej zwigzane z problemem aktualizacji danych ewidencyjnych.

22.1 Dane wlasciciela firmy

W opcji edycji danych dla wtasciciela firmy dostepne sa dwa typy deklaracji NIP-1 i NIP-3.
Pierwsza skladaja osoby samodzielnie wykonujace dzialalnosé gospodarcza, a druga osoby,
ktére prowadza dziatalnos¢ w formie spo6tki. Po wybraniu wlasciciela do edycji naciskamy
klawisz F5. Otworzy nam sie okno sporzadzonych juz deklaracji NIP-1 lub NIP-3. tak jak to
pokazano nizej.

INFORMACJA DATA RODZAJ

NIP-1 2001.01.03|Aktualizacija
NIP-3 2008.11.04|Aktualizacija

Nowa deklaracje dopisujemy klawiszem INSERT. Edycji deklaracji dokonujemy po
wcisnieciu klawisza ENTER. Aby zmieni¢ date lub rodzaj deklaracji (powdd jej zlozenia)
nalezy wcisnac¢ tabulator w wybranej kolumnie. Zacznijmy od deklaracji NIP-1

Deklaracja NIP-1

OPIS POLA WARTOSCI BIEZACE (PO AKTUALIZACJI)
+ DANE IDENTYFIKACYJNE
+ INNE NUMERY NIP
— ADRES ZAMIESZKANIA F3 - wybierz
+ Data 1998.02.20
*« Kraj POLSKA
+ Wojewddztwo SLASKIE
 Powiat SOSNOWIEC
* Gmina SOSNOWIEC
* Ulica NAFTOWA
* Nr domu 67
* Nr mieszkania TA
+ Miejscowos¢ SOSNOWIEC
* Kod pocztowy 41-200
» Poczta SOSNOWIEC
+ ZAMELDOWANIE F3 - wybierz
+ KONTAKT
+ RACHUNEK OSOBISTY
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Deklaracja ta (jak wszystkie pozostate) ma strukture drzewa, ktére z kolei odpowiada
uktadowi oryginalnej deklaracji. Poszczeg6lne galezie zwijamy lub rozwijamy z pomoca
klawiszy: SPACJA, +, -. Poszczeg6lne pola edytujemy po nacisnieciu klawisza ENTER. Prawa
kolumna moze pokazywac dane przed korekta lub po korekcie. Nacisniecia klawisza TAB
przetacza te dwa widoki. Jezeli deklaracje sktadamy jako deklaracje zgloszeniowa, to istotne
znaczenia maja dane ,biezace” — to one bedg umieszczane na deklaracji. Natomiast, jezeli
deklaracja jest aktualizujaca znaczenie maja obydwa typy danych. Na deklaracji nalezy,
bowiem umiesci¢ zawsze pewne grupy danych oraz inne dane tylko w przypadku, gdy ulegly
zmianie. Program poréwnuje dane poprzednie i biezace, aby stwierdzi¢ czy wystepuje miedzy
nimi réznica. Ponizej opiszemy wszystkie dostepne klawisze funkcyjne:

e +: Rozwija wszystkie gatezie drzewa

e - Zwija wszystkie galezie w drzewie

e SPACJA: Zwija lub rozwija biezaca gataz

e TAB: Przetacza z widoku danych aktualnych do widoku danych przed korekta

e ENTER: Edycja pola. Dla niektorych pél edycji dokonujemy przez wybranie
okreslonej pozycji z menu

¢ F3: Klawisz naci$niety w grupie danych adresowych pozwala wybra¢ miejscowos¢ z
bazy gmin

e INSERT: Nacis$niecie klawisza, gdy biezacym wierszem tabeli jest pole przepisuje
dane z odpowiedniego pola ,przed korekta”. Gdy klawisz ten naciSniemy w wierszu z
nagléowkiem galezi, bedziemy mogli przepisa¢ dane ,prze korekta” do catego bloku
danych.

e FS5: W tej opcji mozemy wydrukowaé deklaracje NIP na ekran (w formie uproszczonej)
lub na drukarke (w formie wymaganej). Dodatkowo mozemy przepisa¢ dane aktualne
do bazy informacji o wlascicielu.

Gdy zaktadamy deklaracje NIP-1 program wypelni ja wstepnie danymi:
¢ Gdy bedzie to pierwsza deklaracja dane biezace i przed korekta zostana wypelnione
danymi z opcji wlasciciele.
¢ Gdy bedzie to juz kolejna deklaracja dane biezace i przed korekta zostana pobrane z
ostatniej deklaracji NIP-1 z grupy danych po korekcie.

Deklaracja NIP-3

Deklaracje NIP-3 sktada osoba prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza w formie spétki. Zasady
obowiazujace przy zaktadaniu i edycji tej deklaracji sa identyczne jak dla deklaracji NIP-1.

22.2 Dane pracownika

W opcji ,Kartoteka pracownikéw” zatrudnionych na podstawie umowy o prace i w opcji
,Kartoteka pracownikéw” zatrudnionych na umowe zlecenie po nacisnieciu klawisza F5
mozemy wybrac¢ z menu edycje druku NIP-3 dla biezacego pracownika. Edycja druku
przebiega identycznie jak dla wtasciciela
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22.3 Dane firmy

Podczas edycji danych firmy, gdy nacisniemy klawisz FS, bedziemy mogli utworzy¢
deklaracje NIP-2 z zalacznikami lub wniosek NIP-5. Odpowiednia tabela wyglada
nastepujaco.

INFORMACJA DATA RODZAJ

I I
- NIP-2 2008.11.02 [Aktualizacja
* NIP-B
* NIP-C
* NIP-D
NIP-5 2008.11.04

Kolejne deklaracje lub zataczniki do deklaracji dopisujemy po nacisnieciu klawisza INSERT.
Gdy biezacym wierszem jest wiersz z deklaracjg NIP-2 lub NIP-5 program zapyta czy dopisac
kolejna deklaracje czy tez zatacznik. Jezeli biezacym wierszem jest zalacznik program
zapyta, ktory zatacznik dopisaé. Edycje poszczegélnych deklaracji wykonujemy po
nacis$nieciu klawisza ENTER.

Deklaracja NIP-2

Edycja deklaracji NIP-2 przebiega w identyczny sposéb jak deklaracji NIP-1. Mamy tu do
dyspozycji identyczne klawisze funkcyjne. Istotny jest tu rowniez stan pét przed korekta i po
korekcie. Na podstawie porownania ich zawartosci program decyduje czy w danym polu
dane ulegly zmianie.

Zalacznik NIP-B

Zatacznik ten, z informacja o dodatkowych rachunkach bankowych, ma jedynie wartosci
aktualne. Oznacza to, ze nie jest aktywny klawisz TAB przelaczajacy nas pomiedzy
wartosciami poprzednimi i biezacymi.

OPIS POLA WARTOSCI BIEZACE

+ RACHUNEK BANKOWY (

+ RACHUNEK BANKOWY (

— RACHUNEK BANKOWY (

» Likwidacja czy zgloszenie Zgtoszenie rachunku

* Kraj POLSKA

* Nazwa banku PKO BP

* Posiadacz rachunku LOGOTECH AA

* Numer rachunku 76 1000 1000 1111 2222 3333 4444

RACHUNEK BANKOWY (

RACHUNEK BANKOWY (

RACHUNEK BANKOWY (

RACHUNEK BANKOWY (
(
(
(

)
)
)
4

RACHUNEK BANKOWY
RACHUNEK BANKOWY
RACHUNEK BANKOWY

= W 0 J O U

+ o+ o+ o+ o+ +
oo 222
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Powyzsza tabela ma dwa dodatkowe klawisze funkcyjne.
e DEL: usuwa dane z biezacego rachunku
e INSERT: pozwala wybra¢ dane rachunku z listy rachunkéw dostepnych w
sktadanych wczesniej zalacznikach NIP-B i deklaracjach NIP-2, w ktérych rachunki
te zostaly zgtoszone.

Zatqgcznik NIP-C

Zalacznik ten ma podobna strukture jak zalacznik NIP-B. Zawiera miejsca, w ktorych
prowadzona jest dziatalnos¢ gospodarcza. Klawisz INSERT pozwala wybraé¢ dane adresowe
dziatalnosci z listy utworzonej na podstawie sktadanych poprzednio zatacznikéw NIP-C i
deklaracji NIP-2.

Zatagcznik NIP-D

Zalacznik ten zawiera informacje o wszystkich wspoélnikach w firmie. Klawisz INSERT
pozwala wybrac¢ dane z listy wsp6lnikéw wprowadzonych do KSP lub z poprzednio
sktadanych zatagcznikow NIP-C. Same dane adresowe mozemy wybra¢ po naci$nieciu
klawisza F3 z bazy gmin GUS.

Wniosek NIP-5

Wniosek NIP-5 sktada sie zasadniczo z dwéch czesci, czes¢ pierwsza dotyczy wnioskodawcy,
a czes¢ druga podmiotu, ktérego numer NIP chcemy potwierdzi¢ w Urzedzie Skarbowym.
Wniosek bedzie zawsze kierowany do urzedu skarbowego wtasciwego dla siedziby lub
miejsca zamieszkania podmiotu.

OPIS POLA WARTOSCI BIEZACE

— PODSTAWOWE CECHY WNIOSKU

e Typ wnioskodawcy Osoba fizyczna

« Typ podmiotu Niebedacy osoba fizyczna
WNIOSKODAWCA - DANE (INSERT)

WNIOSKODAWCA - ADRES INSERT, F3)

(
PODMIOT - DANE (INSERT)
PODMIOT - ADRES (INSERT, F3)
PODMIOT - REJESTRACJA
SKLADAJACY WNIOSEK

+ o+ o+ o+

Dane, ktore zobaczymy na ekranie oraz sposéb zachowania sie programu po naci$nieciu
klawisza INSERT, beda zaleze¢ od informacji o typie podmiotu i wnioskodawcy. Jezeli
podmiot lub wnioskodawca bedzie osoba fizyczna program po nacisnieciu klawisza INSERT
pozwoli nam wybrac ktéregos z wlascicieli, jezeli natomiast podmiot lub wnioskodawca nie
jest osoba fizyczna, program przepisze do p6l wartosci z danych firmy prowadzonej w KSP.
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