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1. Plan kont

W myél ustawy z 24 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci Ksiegi Rachunkowe obejmuja:

Dziennik — jest tworzony w programie automatycznie podczas ksiegowania danych na kontach ksiegi
gtownej. Zgodnie z ustawg zapisy sg w nim rejestrowane chronologicznie, tj. zgodnie z rejestracja operacji
ksiegowych, w miare ich wystepowania. Kazda operacja posiada swoj numer porzadkowy pozycji dzien-
nika. Obroty dziennika sa ustalane narastajaco w miesigcach i roku obrotowym, program gwarantuje ich
zgodnos¢ z obrotami wykazanymi w zestawieniu obrotéw i sald ksiegi gtownej. Zgodnie z ustawa operacje
wprowadzone do dziennika nie moga by¢ modyfikowane, mozna wprowadzié¢ jedynie — w razie potrzeby
— korekty dowoddéw ksiegowych.

Konta ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) — zapisy na konta syntetyczne, przewidziane w zakta-
dowym planie kont, rejestrowane sg takze chronologicznie i automatycznie wykonywane réownoczesnie w
dzienniku. W mysl ustawy kazda operacja musi by¢ ujeta zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Zestawie-
nie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej umozliwia uzyskanie informacji o obrotach i saldach poszczegolnych
kont, ustalanych narastajaco w miesigcach i roku obrotowym, przy czym program gwarantuje ich zgod-
nos$¢ z obrotami wykazanymi w dzienniku.

Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) — obejmuja operacje ksiegowe, sklasyfikowane
wedlug bardziej szczegétowych kryteriéw, uzupetniajac zapisy gromadzone na kontach ksiegi gtéwnej. W
programie ksiegami pomocniczymi sg:

1. Konta analityczne w ramach kont ksiegi gtéwnej - zapisy na kontach tych ksiag pomocniczych sa
dokonywane wedtug zasad podwdjnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do zapiséw kont gtéwnych,
wynikajacych z sumowania obrotéw i sald kont pomocniczych.

2. Wyodrebniony system kont (zbiér danych) obejmujacy konta szczegdtowe:
— srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
— materialoéw, towarow i produktow,
— rozrachunkow z kontrahentami,
— operacji kasowych i bankowych,
— operacji zakupu i sprzedazy,
— kosztow,
— rozrachunkéw z pracownikami.

Modut Finansowo-Ksiegowy przygotowany jest do uzytku tacznie z pozostatymi programami. W po-
szczegblnych modutach tworzone sg odpowiednie zbiory danych — ksiggi pomocnicze, w ktérych operacje
rejestrowane sa ,na biezgco”. Takimi ksiegami sg m.in. zbiory rejestrujace zakupy i sprzedaz z magazy-
nu, zakupy pomocnicze, srodki trwalte, operacje kasowe i bankowe, rozrachunki z pracownikami. W mysl
ustawy o rachunkowosci (art.14 ust.4 méwiacy, ze w dziennikach operacji ksiegowych maja by¢ ujmowane
zapisy wylacznie sprawdzone) w ksiegach tych dopuszcza sie mozliwos¢ wprowadzenia poprawek w ra-
mach biezacego miesiaca obrachunkowego do czasu ich zatwierdzenia i zaksiggowania, majg one bowiem
do tego czasu charakter operacyjny, umozliwiajac w ten sposob ich sprawdzenie i poprawe.

Do ksiegi gtownej ksiegowane sg informacje na podstawie dokumentéow zbiorczych, wynikajacych ze
skontrolowanej ewidencji w ksiegach pomocniczych. Zapisow w ksiedze gtoéwnej dokonuje sie wystawia-
jac odpowiednie PK (np. na podstawie rejestru sprzedazy). Zapisy te sa niedostepne dla dokonywania
jakichkolwiek zmian.

Najwazniejsze mozliwosci systemu:



Ksiegowanie w 2 walutach.

Prowadzenie rachunku kosztéw w réznych uktadach.

Automatyczne ksiggowania réwnolegte miedzy zespotami .47 i ,5”.

Analiza kosztow i przychodéw wg tematéow — niezaleznie od uktadu planu kont.

Kontrola dwukrotnego dopisania dokumentu.

Mozliwos¢ zaprojektowania raportéw typu bilans, rachunek wynikéw, przeptywy finansowe oraz
innych o podobnym zakresie informacyjnym.

SEE A

1.1 Informacje wstepne

Uzytkowanie kazdego programu wigze si¢ z poznaniem stosowanych w nim zasad i rozwiazan. Naj-
czesciej mozliwosci oprogramowania tej samej klasy sg zblizone do siebie, roznice moga pojawié sie przy
organizacji i sposobach integracji modutéw, kolejnoéci wprowadzanych danych, sposobach sprawdzania
zgodnosci - stowem uzytkowania.

1.1.1 Ogoblne zasady ksiegowania

Aby utatwi¢ rozpoczecie pracy z programem, prezentujemy najwazniejsze zasady wprowadzania da-
nych.

1. Plan kont — prace z programem ksiegowym nalezy rozpoczaé¢ od wprowadzenia planu kont — jest
on podstawowa bazg w programie ksiegowym. W bazie tej umieszcza si¢ rowniez bilans otwarcia
— informacje te mozna jednak uzupetni¢ w terminie p6zniejszym 1.2.

Projektujac plan kont nalezy pamigta¢ o zasadzie obowiazujacej przy prowadzeniu kont rozrachun-
kéw z kontrahentami w programie. W planie kont wystepuja tylko konta syntetyczne (naleznosci
oraz zobowiazania), analityczny podziat wedtug kontrahentéw tworzony jest w ksiedze pomocniczej.
Bilans otwarcia dla kontrahentow wprowadza sie wiec w rejestrach jako inne ksiegowania.

2. VAT — w programie zalozono, ze dokumenty sa w pierwszej kolejnosci wprowadzane do Rejestréw
VAT, z ktorych uzyskuje si¢ ewidencje i wydruki bedace podstawa:
— rozliczenia podatku VAT,
— ksigg pomocniczych,
— ksiegowania na konta ksiegi gtéwnej,
— rozliczen zobowiazan i naleznosci kontrahentéw (po stronie obciazenia).

Mowigce prosciej wszystkie dokumenty zwigzane z rozliczeniem VAT oraz te, ktére beda ksiegowane
na konta rozrachunkowe naleznosci badz zobowigzan z kontrahentami, muszg zostac¢ zarejestrowane
w opcji rejestry VAT.

Zbiorczym zestawieniem, bedacym podstawg do obliczenia podatku VAT, jest syntetyka VAT.

Wynika z tego tez, ze firmy, ktére nie sg platnikami VAT, a prowadza analityke rozrachunkéw z
dostawcami i odbiorcami, réwniez beda rejestrowa¢ dokumenty w tej samej opcji nie wykazujac
VAT.

3. Kasa / Bank — dokumenty kasowe i bankowe sa rejestrowane w opcji kasa bank. Uzyskuje sie
ewidencje i wydruki bedace podstawsa:
— ksiagg pomocniczych,
— ksiegowania na konta ksiegi gtéwnej,
— rozliczen zobowiazan i naleznosci kontrahentéw (po stronie zaplaty).



4.
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6.

Ksiggowanie w ksiedze gtéownej — odbywa si¢ za pomoca polecen ksiegowania PK. Do ksiegi gtownej
powinny zosta¢ zaksiegowane wszystkie operacje, zaréwno te, ktore inaczej nie sg wprowadzane do
ksiegowosci (amortyzacja, wynagrodzenia) jak i zbiorczo wszystkie rejestry i raporty.

Przy ksiggowaniu wigkszosci operacji mozna skorzystac¢ z funkcji automatycznego generowania PK,
tworzonego na podstawie dokumentow w rejestrze, kasie, banku, l.ptac, amortyzacji itp. Wzorce
dotyczace rejestrow magazynowych i ksiegowych mozna zaprojektowaé w opcji wzorce rejestrow.

Inne ewidencje dokumentéw w ksiegach pomocniczych:

— operacje magazynowe — jezeli w module __magazm#| wprowadzane sy zakupy towaréw
handlowych jako PZ, korekty dotyczace zakupéw oraz wystawiane faktury, rachunki i korekty
dotyczace sprzedazy to na tej podstawie automatycznie tworzg sie ksiegi pomocnicze dotyczace
operacji z kontrahentami oraz ewidencji towarowej,

— rozrachunki z pracownikami prowadzone sa w programie ptace — nalezy wprowadzic¢ listy ptac
oraz umowy-zlecenia,

— zapisy techniczne, pomocnicze, przeksiegowania lub zapisy korygujace mozna wprowadzac¢ do
rejestru innych ksiegowan.

Srodki trwale — ewidencjonowane w module ewidencje - $rodki trwate, z mozliwoscig dekretacji
poszczegblnych obiektéw. Nastepnie przygotowane zbiorcze zestawienie amortyzacji za wskazany
okres podlega ksiggowaniu w PK.

Po wprowadzeniu opisanych dokumentéw w odpowiednie opcje i ich dekretacji, mozliwe bedzie wydru-
kowanie ,,obrotéwki” - zestawienia obrotéw i sald, kart kontowych oraz innych zestawien ksigg pomoc-
niczych. Mozna je uzyska¢ w opcji (ksiegowosé - wydruki) — w $rodkowej kolumnie KSIEGI POMOC-
NICZE (granatowe napisy). Bilans i rachunek wynikéw jest dokumentem projektowanym, o dowolnym
stopniu szczegdtowosci.

1.1.2 Jak rozpoczaé

1.

Wprowadzi¢ plan kont — w opcji plan kont. Jest on podstawows baza w programie ksiggowym
1.2.

Bilans otwarcia — w programie rozroznia sie sposéb wprowadzania bilansu otwarcia, w zaleznosci
od rodzaju kont. Dla kont:
— rozrachunkowych — wprowadza sie go w rejestrach VAT, z podziatlem na poszczegdlnych kon-
trahentow, dodatkowo zbiorczo na konta
— pozostalych — wprowadza si¢ w planie kont.

. Dokumenty zakupu — materiaty pomocnicze, ustugi, zakup srodkéw trwatych — rejestruje sie w

opcji rejestry VAT.

Sposéb ewidencji zakupow towaréw na magazyn zalezy od przyjetego sposobu rozliczania — przy
rozliczaniu iloSciowo-wartosciowym zakupy te moga ,,przechodzi¢” z opcji magazynowych. Mozna
tez wprowadzac je analogicznie, jak inne zakupy do rejestrow VAT.

Zaplaty w kasie i banku — nalezy zarejestrowaé w opcji kasa / bank. Mozliwe jest wprowadzenie
dokumenéw do raportéw (np. przez kasjera) i pézniejsza ich dekretacja w ksiegowosci.

. Wystawiane faktury VAT — jezeli sa wystawiane z programu Madar w programie magazynowym

czy w ksiegowosci czy ewidencjach — nie trzeba ich dodatkowo rejestrowac. Wszystkie wystawione
dokumenty, niezaleznie od opcji, w ktoérej sa wprowadzane, sa rowniez widoczne w ksiegowoSci.

Jezeli nie ma ich w systemie — nalezy je wprowadzi¢ w opcji rejestry VAT.
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6. Bilans i rachunek wynikow — tworzony jest na podstawie zapiséw na kontach, oznaczonych w
odpowiedni sposéb w planie kont.

1.1.3 Ksiegi pomocnicze i ksiega gtéwna

Wszystkie dokumenty wprowadzone i zadekretowane w opcjach opisanych powyzej sa widoczne na
zestawieniach ksiegowych w opcji wydruki, w kolumnie KSIEGI POMOCNICZE. Przy korzystaniu
z programéw magazynowych trzeba dodatkowo wprowadzi¢ wzorce ksiegowan w opcji bazy - dane dla
FK 1.3.2.

Rejestry VAT Dekretacja & PK - obroty wg rejestru
wewnaqtrz
Dane dla FK, ] .
Worce rejestrow Magazyn: PZ, FAV = PK - obroty wg rejestru
Kasa, bank Dekrelacja = PK - obroty wg raportu
wewnagirz
PK - amortyzacja srodkéw trwalych
PK - lista ptac
PK - umowy-zlecenia, o dzielo
PK - inne
KSIEGI POMOCNICZE KSIEGA GLOWNA

Rysunek 1.1: Dokumenty w ksiedze gtownej i ksiegach pomocniczych

Schemat na rys. 1.1 przedstawia rodzaje dokumentéw, jakie sktadaja sie na ksiege gtéwna i ksiegi
pomocnicze.

Dokumenty zZrodtowe, takie jak faktury, kp, banki, pz — widoczne sg w ksiegach pomocniczych natych-
miast po ich wprowadzeniu. Te dokumenty nalezy dodatkowo wprowadzi¢ do ksiegi gtéwnej za pomoca
polecenia ksiegowania PK.

Dokumenty wprowadzane do rejestrow VAT badZ ptatnodci dekretuje sie ,wewnatrz” — tzn. kazdy
wpis uzupehia sie o dekret. Dokumenty magazynowe dekretowane sg zgodnie z definicja, wprowadzong
w opcji dane dla FK lub wzorce rejestrow.

Ksiegowania innych zdarzen mozna wprowadzi¢ jako PK — beda one widoczne zaréwno w ksiegach
pomocniczych, jak i gtéwnej.

1.2 Plan kont

Planujac zakltadowy plan kont w firmie trzeba mie¢ na uwadze pewne zasady przyjete w programie.
Wiasciwa konstrukcja planu kont (spos6b numeracji) oraz ustawienie znacznikow, pozwalaja na pel-



ne i wlasciwe prowadzenie ksiegowosci za pomocg programu. W opcji tej wprowadza sie rowniez stan
poczatkowy na konta ksiggi gtownej 1.4.1.

1. W programie rozrézniane sa:
— konta syntetyczne o numerach trzy- do szesciocyfrowych np. 202, 1311, 100100,
— konta analityczne po kilkucyfrowym numerze znajduje sie znak -7, .7 lub /7 po czym
numer analityczny konta (np. 202-1, 300/1, 10000.1.20).

Przyjeto maksymalnie 5 poziomowsg analityke i 16 znakowy identyfikator konta. W przypadku
ksiegowania na koncie analitycznym operacja zbierana jest w dwdch miejscach:

— na koncie analitycznym o wybranym numerze,

— na koncie syntetycznym o numerze znajdujacym si¢ przed znakiem ,-”.

Jezeli zatozone sg konta analityczne — musza posiada¢ swoje konto syntetyczne. Niedopuszczalne
jest wprowadzenie do systemu tylko kont analitycznych np. 100-01, 100-02 — bez istnienia konta
100.

7 takiej organizacji kont wynika, ze jezeli zostang zatozone konta np. 202 i 202-1 oraz 202-2 to na
koncie 202 beda zapisywane wszystkie operacje z kont 202-1 i 202-2 oraz suma obrotow tych kont
powinna daé¢ obroty na koncie 202. Nalezy zapewnié istnienie kont syntetycznych przynajmniej
przed rozpoczeciem ksiegowania poprzez PK.

W przypadku koniecznosci innego podziatu — nie jako konta analityczne tylko jako subkonta —
zaleca si¢ stosowanie numeracji 4-cyfrowej, np. 1311 -- Rachunek bankowy, 1312 -- Rachunek
bankowy-kredyt.

2. Wptata gotowki z kasy do banku oraz z banku do kasy musza by¢ ksiggowane przez konto ,Srodki
pieniezne w drodze”.

3. Analityka rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami prowadzona jest w ksiegach pomocniczych.
Wystarczy wiec zatozy¢ tylko konta syntetyczne , rozrachunki ... 7 - osobno dla dostawcéw, od-
biorcéw i dostawcow kosztowych (wynika to z organizacji ksiag pomocniczych). Na przyktad:

201 — Rozrachunki z dostawcami na magazyn

202 — Rozrachunki z odbiorcami z magazynu

203 — Rozrachunki pozostate

Dla tego typu kont analityka jest prowadzona w postaci tzw. stownikow. Przyktadem sg konta roz-
rachunkowe kontrahentéw, dla ktérych analityke tworzy sama baza kontrahentéw. BO (bilans
otwarcia) na poszczegdlnych kontrahentow wpisuje sie w ksiegach pomocniczych (np. z podziatem
na faktury), natomiast na koncie wpisywana jest kwota catkowita rozrachunkéw.

4. W firmie wielooddziatowej mozna zalozy¢ konta analityczne rozrachunkéw dotyczacych centrali
i poszczegodlnych oddziatow. Na przyktad:
201 — Rozrachunki z dostawcami
201-1 — Rozrachunki z dostawcami - CENTRALA
201-2 — Rozrachunki z dostawcami - oddziat WARSZAWA
201-3 — Rozrachunki z dostawcami - oddziat SOPOT
Podobnie mozna uczyni¢ w przedsiebiorstwie o skomplikowanym uktadzie, wydzielajac konta na
potrzeby ewidencji poszczegdlnych procesow.

5. Istniejg konta zbiorcze, pozwalajace na zebranie dokumentéw dla grupy kont zaczynajacych sie od
tych samych cyfr. 1.2.4
Konta te sa postaci NR**, gdzie NR-oznacza numer (cyfry) kont a znak ,,*’’ oznacza dowolna
cyfre. Dodatkowo nalezy zaznaczy¢ ich rodzaj jako M-maska.



6. Konta rachunku wynikéw — Konta wynikowe to takie, ktére beda brane do uproszczonego zestawie-
nia rachunku wynikéw. W oparciu o zestawienie sald, przy wybraniu odpowiedniego przetacznika
zestawienie przedstawi odpowiednio oznaczone konta. Dla nieskomplikowanego schematu ksiegowan
takie zestawienie jest wystarczajace do uzyskania wyniku finansowego. W pozostatych przypadkach
nalezy skorzystac z zestawien projektowanych 7?7 lub szablonéw w module deklaracje.

7. Konta pozabilansowe — standardowo nie pojawiaja sie¢ na zestawieniach obrotéw i sald (mozliwe
jest ich dodanie odpowiednim przetacznikiem).

8. Zostato wprowadzone pole cechy umozliwiajace raportowanie dla wybranych segmentéw kont.

9. Konta ewidencji podatku VAT — w programie przyjeto zasade rozliczania VAT na podstawie
rejestrow, ewidencja na kontach ma przeznaczenie kontrolne, uzupetniajace. W ogélnym przypadku
zaktada sie nastepujace konta:

Vat naliczony

Vat naliczony od $rodkéw trwatych
VAT nalezny

Vat odliczany w innym okresie

Vat do zaptaty do US

VAT do zwrotu

Tym samym nie prowadzi sie analityki do poszczegolnych stawek podatkowych, jak réwniez zadne z kont
nie stanowi ewidencji podstawy opodatkowania.

/' Uwaga: Bilans otwarcia do planu kont wprowadza sie do kazdego konta indywidualnie,
r tzn. zarowno do kont syntetycznych jak v analitycznych. Program nie dokonuje automatycz-
nego sumowania danych z bilansu otwarcia.

1.2.1 Wywotlanie

Whisanie zakladowego planu kont do programu jest mozliwe w module _Ksiegowosé 7|
w opcji plan kont. Po wybraniu opcji na ekranie pojawia sie lista wszystkich, wczesniej
zatozonych kont (lub pusta, jezeli zadne nie zostalo wezeéniej wpisane). W tej opcji wpro-
wadza si¢ rowniez bilans otwarcia na konta ksiegi gtéwnej. Wprowadzajac zaktadowy plan
kont nalezy pamigta¢ o kilku wymaganiach programu.
e Wazne jest, aby wszystkie konta syntetyczne, ktore posiadaja analityke mialy zaznaczone pole
posiada analityke — w opcji plan kont.

PLAH HOHT

e Wprowadzonych kont nie mozna kasowaé¢ w wersji WIN. Kontom, na ktérych nie byto obrotow
mozna zmieni¢ ich opis i znaczenie poprzez edycje.

e Nalezy pamietac¢, ze wydruki bilansu otwarcia w opcji plan kont sa niezalezne od wprowadzonej
daty w pole z dnia. BO z danego roku musi zosta¢ wpisane jednolicie: albo do pierwszej linii, albo
do drugie;j.



x

Nazwa | adminiztracya I

rr karita 20

hazwa ROZRACHUME] Z ODBIORCAMI

gtan poczatkowmy Wk b z dnia
4301525 wi|01-01-2007 |-
35,506,590 i 01-01-2006 | -

[T rachunek wynikde
[ posiada analityke

rodza I R - rozrachunki j

cechy "fla

II.2.a]- o okrezie splaty do 12 miezsiecy

rachunek pordwnawczy

rachunek. kalkulacyjny

o zatwierd? ¥ porzud

Rysunek 1.2: Plan kont

1.2.2 Opis podstawowy

nr konta

nazwa

stan poczatkowy
WN

MA

z dnia

z dnia

rachunek wynikéw

rodzaj

numer zaktadanego konta, konto syntetyczne o numerach trzy- do sze$ciocyfrowych
np. 202, 1311, 100100 analityke oddziela znak -7, ..” lub /" np. 202-1, 300/1,
10000.1.20

nazwa zalozonego konta np. Rozrachunki z dostawcami na magazyn
Druga linia nazwy konta

Nalezy wpisaé stan poczatkowy konta (pierwszy okres obrachunkowy) kwota BO po
stronie Winien

Nalezy wpisaé stan poczatkowy konta (pierwszy okres obrachunkowy) kwota BO po
stronie Ma

Nalezy wpisa¢ date stanu poczatkowego konta (pierwszy okres obrachunkowy) Przy
tym samym roku obrachunkowym i kalendarzowym powinna to by¢ data 01.01. da-
nego roku, na przyktad 01.01.2004

Nalezy wpisa¢ stan poczatkowy konta (drugi okres obrachunkowy) kwota BO po
stronie Winien

Nalezy wpisa¢ stan poczatkowy konta (drugi okres obrachunkowy) kwota BO po
stronie Ma

Nalezy wpisa¢ date stanu poczatkowego konta (drugi okres obrachunkowy) Przy tym
samym roku obrachunkowym i kalendarzowym powinna to byé¢ data 01.01.danego
roku, na przyktad 01.01.2005

M — konto bedzie uwzglednione w rachunku wynikéw (wazne dla kont zespotu 41 7).
Jezeli konto posiada analityke, to mozna zaznaczy¢ badz tylko konto syntetyczne (np.
420), badz wszystkie analityczne (420-1, 420-2 itp.). Zaznaczenie kont analitycznych
i syntetycznych réwnoczesnie spowoduje uzyskanie btednego rachunku wynikéw.
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R-rozrachunki — dla kont zwiazanych z rozrachunkami z kontrahentami (odbior-
cami lub dostawcami), dla ktérych analityka prowadzona jest w rejestrach,
P-pozabilansowe — pomijane w zestawieniach bilansowych.

M-maska — konto zbiorcze postaci NR** pomijane w zestawieniach bilansowych.
Karta kontowa wykonana dla takiego konta pokaze wszystkie zapisy dla kont posia-
dajacych podane numery 1.2.4.

posiada analityke =~ M — konto syntetyczne, posiada konta analityczne w ramach kont ksiegi gtéwnej.

cechy mozna zaprojektowaé¢ 32 cechy - pozwalajace na grupowaniu kont na zestawieniach.
Dane zestawienie np. salda mogag by¢ tworzone tylko z udziatem tych kont, ktore
maja zaznaczong dang ceche.

bilans szare pola, pozwalajace na zdefiniowanie oznaczen dla bilansu i rachunku wynikéw
1.5.

wydruk wydruki

planu kont wydruk numeréw i opisow kont
bilansu otwarcia 1 numery i opisy oraz wartos¢ WN i MA wpisane w pierwszej linii,
bilansu otwarcia 2 numery i opisy oraz wartos¢ WN i MA wpisane w drugiej linii,

1.2.3 Test planu kont

Prawidtowe utworzenie i wprowadzenie planu kont oraz bilansu otwarcia jest szczegdlnie istotne w
programie. Bledy powstale w tej opcji skutkujg nieprawidtowymi wydrukami zestawien obrotéw i sald
- w szczegolnosci wykazywaniem sald na zestawieniu pomiedzy obrotami stron Wn i Ma. W programie
stworzono specjalng funkcje wydruki-test majacg za zadanie sprawdzenie poprawnosci wprowadzenia
planu kont i bilansu otwarcia.

Funkcja opisana w rozdziale ” Testy” .

1.2.4 Konta zbiorcze

W programie istnieja konta zbiorcze, pozwalajace na zebranie dokumentow dla grupy kont zaczyna-
jacych sie (badZ posiadajacych na odpowiednich pozycjach) od tych samych cyfr.

Konta te sa postaci NR**, gdzie NR-oznacza numer (cyfry) kont a znak , ,*’’ oznacza dowolna cyfre.
Dodatkowo nalezy zaznaczy¢ ich rodzaj jako M-maska.

Konta te sa pomijane w zestawieniach bilansowych. Karta kontowa wykonana dla takiego konta
pokaze wszystkie zapisy dla kont posiadajacych podane numery 1.2.4.

1.2.5 Poprawa i anulacja

Poprawa nazwy konta, rodzaju badz kwoty jest mozliwa na liScie planu kont. Nalezy ustawi¢ si¢ na
poprawianym koncie i nacisngé klawisz L. edycia
Kasowanie kont NIE JEST MOZLIWE. Konta mozna:
— wyzerowac — w edycji wprowadzi¢ we wszystkie pola puste spacje - wtedy po posortowaniu puste
konta pojawia si¢ na poczatku listy.
— zmieni¢ nazwe —
Uwaga. Przed wprowadzeniem zmian koniecznie nalezy sprawdzi¢, czy na zmienianym koncie nie sg
wprowadzone zapisy - ogladajac np. karte kontowa w ksiedze gtownej 7?7 i pomocniczej ?77.
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Rysunek 1.3: Konta zbiorcze w planie kont

1.3 Schematy ksiegowe

200701
Ksiegowanie dokumentow zalezne jest od modutu. Czesé kont wpisuje sie bezposrednio podczas wpro-

wadzania dokumentu, natomiast niektére wpisuje sie do danych konfiguracyjnych, w opcji bazy - dane
dla FK 1.3.2.

e Raporty kasowe — dokumenty kasowe dekretowane sa w nastepujacy sposob. Konto wiodgce pobie-
rane jest z raportu, do ktérego nalezy dany dokument (pole KONTO). Natomiast konto przeciw-
stawne zapisywane jest kazdorazowo w dokumencie w polu konto. Strona, po ktorej dokonywany
jest zapis wynika z rodzaju dokumentu: wplata - wyplata. Program umozliwia réwniez automa-
tyczne ujecie réwnolegltego ksiegowania 490- grupa ,,5” poprzez uzycie pola konto V

e Rejestry VAT — Przeksiegowanie VAT nastepuje gdy wartosci pél data ksiegowania i data
VAT réznia sie. Wtedy program generuje dwa zestawy dekretow. Pierwszy pod dniem data ksie-
gowania 7z uzyciem konta VAT odliczany w innym okresie. Drugi w dniu data VAT zawierajacy
przeksiegowanie kwoty VAT z konta VAT odliczany w innym okresie na konto VAT nalezny (lub
VAT naliczony jezeli takie jest wlasciwe dla danej operacji.

e Przeksiegowanie zaliczki dla pracownika — dokonywane jest, gdy wypelnia sie pole pracownik .

e Operacje magazynowe — wedtug zdefiniowanych kont w opcji dane dla FK 1.3.2 oraz oraz przy
uzyciu szablonéw 1.3.3. Mozliwe jest rowniez wprowadzenie konta bezposrednio na dokument, ktory
ma zosta¢ zaksiegowany inaczej niz wynika to z wprowadzonych schematéw - wtedy konto to brane
jest w pierwszej kolejnosci do ksigg pomocniczych oraz rozksiegowan pod rejestrem VAT.

e Produkcja — wedtug zdefiniowanych kont w opcji dane dla FK 1.3.2.
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1.3.1 Co powinno zostac¢ zaksiegowane

Wszelkie zapisy w rejestrach lub raportach nie powoduja wprowadzenia ich do ksiegi gtéwnej. Dzieki
Scistemu powiazaniu ksiag pomocniczych i ksiggi gtéwnej wystarczy wprowadzi¢ na odpowiednie konta
poleceniem ksiegowania PK tylko ogélne kwoty obrotéw na podstawie rejestru, ktéry jest dokumentem
zbiorczym.

Na konta ksiegi gtdwnej powinny zosta¢ zaksiegowane wszystkie dokumenty:

1. Nie zwiazane z wpisanymi weczesniej dokumentami (ksiegami pomocniczymi). Poszezegblne pozycje
PK wprowadza si¢ recznie, wpisujac tres¢, kwoty oraz wybierajac konta odpowiednio wn, ma.

Pomocng funkcjg jest mozliwo$é powtarzania opisu z poprzedniej linii — wystarczy nacisnaé klawisz
[F2]

2. Na podstawie dokumentéw zbiorczych, tworzonych z wprowadzonych pozycji do systemu: wszystkie
rejestry VAT, raporty bankowe i kasowe, kompensaty, listy ptac, amortyzacja. W programie udo-
stepniono szereg funkcji automatyzujacych te czynnosci — zgromadzonych w opcji ksiegowanie.

1.3.2 Dane dla FK

Schematy ksiegowan dla dokumentéw magazynowych oraz naleznosci i zobowigzan projektuje sie w
module _ksiegowosé T| v opcji bazy - dane dla FK 1.3.2 oraz przy uzyciu szablonéw 1.3.3. Ksiegowanie
dokumentéw zalezne jest od modutu. Cze$¢ kont wpisuje sie bezposrednio podczas wprowadzania doku-
mentu, natomiast niektére wpisuje sie do danych konfiguracyjnych. Program dziata wg nastepujacego
schematu:

1. Ustawienia niektoérych kont dokonuje sie¢ w opcji dane dla FK. Dotyczy to szczegélnie kont VAT
i magazynu. Sa one automatycznie przypisywane odpowiednim transakcjom.

2. Podczas wprowadzania dokumentéow do rejestru VAT, niektore z kont sa podpowiadane przez pro-
gram, tak jak to zostato wpisane do dane dla FK ale z mozliwosScig zmiany, w szczegdlnosci
chodzi tu o konta rozrachunkowe.

Transakcje wpisywane do magazynu praktycznie maja z gory ustalona forme dekretacji, mozna ja
jednak zmieni¢ wg nastepujacego algorytmu:

1. Jezeli nic nie jest ustawione, to przypisywane jest odpowiednie konto z dane dla FK

2. Jezeli w Szablonach ksiegowanl.3.3 istnieje wzorzec dla uzytego kontrahenta, to dokument
zostanie zaksiggowany wg wypisanego szablonu

3. Jezeli dokument zostanie recznie zadekretowany (np. w opcji bazy ) to ksiggowanie zalezy od tego
konta.

Produkcja

Dekret dotyczacy produkcji obejmuje
— zaksiegowanie zlecen produkcyjnych oraz rozliczenia,
— gzaksiegowanie sprzedazy wyrobow,
— wyksiegowanie sprzedazy wyrobéw z konta sprzedazy towaréw (wprowadzonych tam przy ksiego-
waniu rejestru sprzedazy).

Konta rozksiegowania ustawia sie¢ w zakladce | produkcja |
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i dane dla FK

!I import I magazynyl koszty 4!5'

ogalne
rozrachunki z odbiorcami 201 ROZ  rozliczanie sprzedazy detaliczne) Vizm ROZ
rejestiy VAT - towary handlowe !I 2021 ROZ  rejesty VAT - pozostate V)22 ROZ
YAT nalezny ! 222-1 ROZ  WAT nalezny FYE i 2221 ROZ
VAT naliczony Wijz2z22-2 ROZ WAT dot zabczek Wil
VAT naliczony - dot, frodkdw tnwatych !I 222.2 ROZ  dolyczy innego okresu E 25 ROZ

Rysunek 1.4: Dane dla fk - ustawianie VAT i rozrachunkéw

Edane dla FK

programl import  Magazyrg | kozzty 4.#'5'

sprzedaz ustuagi gr 'l WY
zprzedaz export gr ¥l E [ [ Expoit nainne konta
sprzedaz Magazymn koszzty whazne odchylenia

st 1 W F00-2 W[ 300 L raltl V|-

st 2 Y| 7001 W[ 301 L Faltl |-

st 3 vl — i = v]—

st 4 ] i ] ]

t 5 Vi ] Y ]

Rysunek 1.5: Dane dla fk - koszt wtasny sprzedazy, magazyn

T} dane dla FK

s Ix

magazpn prodikcii
sprzedaz wyobow
kszt techniczny
odchylenia

4| |

B

Rysunek 1.6: Ustawienie schematéw ksiegowan dla produkeji
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magazyn produkcji warto$¢ wyprodukowanych wyrobow w cenie wynikajacej z wartosci pobranych

SUrowcow,
sprzedaz wyrobdéw przychody z tytulu sprzedazy wyrobow,
koszt techniczny koszt wlasny sprzedanych wyrobdow,
odchylenia roznica w zaokragleniach pomiedzy wartosciag pobranych surowcoéw i wyproduko-

wanych wyrobow.

Ponadto wartosci sprzedanych wyrobéw sg wyksiegowywane z konta ”przychody ze sprzedazy towa-
row” - wprowadzonego w zaktadce w kolumnie sprzedaz.

1.3.3 Szablony ksiegowan

Schematy ksiegowan dla dokumentéw magazynowych oraz naleznosci i zobowigzan projektuje sie w
module _ksiegowosé | w opcji bazy - dane dla FK 1.3.2 oraz przy uzyciu szablonéw 1.3.3. Szablony
ksiegowan stuza do zaprojektowania sposobu ksiegowan dokumentéw, dla poszczegdlnych kontrahen-
tow. Jest to szczegdlnie przydatne przy obstudze kontrahentow wewnetrznych, takich jak oddziaty, sklepy
firmowe czy punkty sprzedazy.

W ksiegach pomocniczych dokumenty, dla ktérych stworzono szablon (dla zadanego kontrahenta), sa
widoczne wedhug zdefiniowanych kont. Ponadto rozksiegowania pod rejestrem VAT tworzone sg wedtug
zaprojektowanego szablonu.

Szablon okresla sie dla kazdego odbiorcy, wybieranego w polu kontrahent. Dla poszczegdlnych kwot
transakcji definiuje si¢ konta ksiggowe.

kwota kwota transakcji (brutto) wg cen sprzedazy

VAT kwota VAT

netto kwota transakcji bez VAT

marza réznica pomiedzy kwota wg cen sprzedazy a wg cen zakupu (ewidencyjnych)

marza VAT dotyczy cen brutto - kwota VAT

RWS zakup warto$¢ dowodu dostawy wedtug cen zakupu
RWS detal wartos¢ dowodu dostawy wedtug cen detalicznych
RWS zysk  wartosé¢ zysku

1.3.4 Wzorce rejestrow

Ta opcja pozwala na usprawnienie procesu ksiegowania ksigg pomocniczych, umozliwia zdefiniowa-
nie ksiegowania rejestrow VAT 1.3.7, raportéw kasowych 1.3.8, kompensat, przesunieé, amortyzacji i
wszystkich innych dokumentéw zbiorczych podlegajacych ksiegowaniu. Nalezy zaprojektowaé parametry
tworzenia odpowiednich dokumentéw (analogicznie jak to sie robi przy wywolywaniu polecenia wydruku),
np. numeru stoiska, rodzaju pobieranych dokumentéw — faktury VAT, RW oraz tres¢ wprowadzanych
do PK. Parametry te ustawia sie jednorazowo na poczatku, zmieniajac tylko przy ksiegowaniu okres.
Dodatkowo whudowano mechanizm automatyzujacy zamykanie kont 1.3.5.

Wsrod mozliwosci nalezy zwrdcié uwage na: zapamietanie ustawien, rejestracja numeru dziennika pod
ktéra zaksiegowano, mozliwosé pracy z wieloma ,podfirmami” (parametr sciezka).

Opcja dostepna jest w menu gléwnym w module _ksiegowosé 7| — wzorce rejestréw, wykorzystujac
je do generowania polecenia ksiegowania nalezy wejs¢ do opcji PK i z menu wybra¢ ksiegowanie -
ksiegowanie wg wzorca.

13
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Rysunek 1.7: Szablony ksiegowan w FK

Dopisanie nowego wzorca ksiegowan

Po wybraniu opcji pojawia sie lista, do ktorej nalezy dopisa¢ nowe pozycje. Po nacisnieciu klawisza

dopisz | pojawia sie okienko:

nazwa nazwa wzorca pojawiajaca sie na liscie, w przypadku ksiegowan rejestrow VAT
lub magazynowych jako tre$¢ PK przepisuje sie tresé¢ z pola tytut po wejéciu do
parametry |
Sciezka wykorzystywana w pracy wieloodziatowej — podkatalog, w ktorym wczytane sa
dane ,podfirmy” do ksiegowania,
rejestr nalezy wybra¢ odpowiedni rejestr
pozycje dziennika uzupeliane sg automatycznie, po wezytaniu pozycji z wzorca i zaksiegowaniu.

Dla wigkszosci pozycji wybranych w polu rejestr, dotyczacych przede wszystkim operacji magazyno-
wych i wpisanych do rejestru, ustawienie szczegétowych parametréw jest mozliwe po wybraniu klawisza

parametry | Pojawia si¢ wtedy okienko, takie samo jak przy drukowaniu rejestréow VAT. Nalezy wy-

pehié tytut (bedzie sie pojawial jako tres¢), zaznaczyé wlasciwe dokumenty i zaznaczyé M przy polu

zestawienie obrotéw.

' Uwaga: Dokumenty magazynowe sq ksiegowane przede wszystkim wedtug wzorcow
r_ ksiegowan wprowadzonych do opcji bazy - dane dla FK 1.5.2 oraz niektére dokumenty
mogq mie¢ wprowadzone dodatkowe konta.

Sposéb wypetnienia dla rejestru zakupu srodkéw trwatych pokazuja rysunki 1.8 oraz 1.9.
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Rysunek 1.8: Wzorce ksiggowan I okienko
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Rysunek 1.9: Wzorce ksiggowan - parametry
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Wybranie rejestru

W czasie dopisywania nowego rejestru do ksiegowania nie okresla sie okresu, za jaki bedzie tworzone
zestawienie i wpisywane rozksiegowania do PK. Okres ten wprowadza si¢ na poczatku ksiegowania danego
miesigca w opcji zmiana okresu. Nalezy podaé daty: poczatkows i koncowsa okresu, za jaki ksiegowane
sa dokumenty z rejestrow.

Rejestr do ksiegowania wybiera sie i zatwierdza klawiszem | «fzatwierds = Na ekranie pojawia sie
w pierwszej kolejnosci podglad rejestru — uzytkownik moze sprawdzi¢ poprawnos¢ ksiegowanych danych,
po wyjsciu z zestawieniu dane przenosza sie do PK.

1.3.5 Przeksiegowania zamykajace konta

Czesto przy zamykaniu okresu ksiegowego zdarza sie koniecznos$é¢ przeksiegowan kwot z jednych kont
na drugie, np. z kont kosztowych na wynik finansowy. W programie szablony takich ksiegowan mozna
wpisaé¢ we wzorcach ksiegowan w module _ksiedowosé 7| — wzorce rejestréow 1.3.4.

W polu rejestr nalezy wybra¢ zamkniecie kont i wypeklié¢ odpowiednio okienko, pojawiajace si¢

po wybraniu klawisza | parametry |

okres od..do  Jezeli nie zostato wpisane — okres bedzie pobierany wedtug zakresu, ustawianego w opcji
zmiana zakresu.

tytut Nazwa (opis) przenoszony na PK.

z konta Konto, z ktérego maja by¢ pobierane kwoty. Obok znajduje si¢ pole do wybory rodzaju
kwot: obroty wn, obroty MA, narastajagco Wn, narastajaco MA, saldo miesiecznie, saldo
narastajaco.

na konto Konto, na ktére maja by¢ ksiegowane kwoty.

wg analityki M przeksiegowania wg odpowiadajacych analityk, czyli z XXX-101 na YYY-101, z XXX-
123 na YYY-123 itp.

ksiegowanie Il Drugi zestaw do ksiggowania, tworzony wedtug zasad j.w.
Dodatkowym ultatwieniem sg wprowadzone konta zbiorcze — tzw. maski 1.2.4.

Ponizej przedstawiony zostal sposdb ewidencji i ksiegowania przyjety w programie, wraz z opisem
sposobu generowania PK.

1.3.6 Ksiegowanie dokumentéw magazynowych

Przez dokumenty magazynowe rozumiane sg te, ktére zostalty zarejestrowane w module __magazyn & |
. W ksiegach pomocniczych dokumenty sa widoczne wedlug zdefiniowanych kont w opcji dane dla FK
1.3.2 oraz oraz przy uzyciu szablonéw 1.3.3. Mozliwe jest rowniez wprowadzenie konta bezposrednio na
dokument, ktéry ma zostaé¢ zaksiegowany inaczej niz wynika to z wprowadzonych schematow - wtedy
konto to brane jest w pierwszej kolejnosci do ksiag pomocniczych oraz rozksiegowan pod rejestrem VAT.
Ksiegowaniu podlegaja w szczegdlnosci:

e dokumenty zakupéw, korekt wpisywane kolejno jako PZ (lub ich korekty) w opcjach zakup,

e wypisywane faktury, rachunki oraz korekty sprzedazy rejestrowane w odpowiednich opcjach sprze-
dazy,

e inne operacja: RW, RWS itp.
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Sprzedaz F& VAT S5T.1

Korekta FA VAT ST.1

Rysunek 1.10: Wzorce rejestréw - zamkniecie kont
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Rozrachunki

Na podstawie wpisanych dokumentéw oraz zaptat, wprowadzane sa odpowiednio jako naleznosci
i zobowiazania w opcji kasa / bank, tworzona jest szczegétowa ewidencja analityczna do konta rozra-
chunkowego dostawcéw i odbiorcow. Nie jest wiec potrzebne osobne ksiegowanie poszczegdlnych operacji
1 prowadzenie analityki na kontach w ramach ksiegi gtéwnej.

Przy tak przyjetym sposobie ewidencji i analizy wystarczy zatozy¢ tylko syntetyczne konta rozrachun-
kéw i na koniec miesigca ksiegowaé dokumentem PK ogdlng kwote obrotéw na podstawie utworzonych
odpowiednich rejestrow.

Ksiegowanie rejestrow magazynowych

Istnieja dwa sposoby generowania PK, w zaleznosci od ustawionych przetacznikow.

1. Jezeli po ukazaniu si¢ okienka do wyboru rodzaju rejestru pole ksiegowanie obrotéw nie jest
zaznaczone — do dokumentu PK przepisza sie tylko kwoty z rejestru.

2. W przypadku zaznaczenia i zdefiniowania wszystkich uzywanych kont w opcji dane dla FK
wypetnig si¢ réwniez konta.

Przyktad ksiegowania zakupéw, korekt, PW (przyjecie wewnetrzne)

Generowane PK obejmuje jedynie zakupy na magazyn - korzystajac z funkcji ksiegowanie zakupu
towaréw. Nalezy poda¢ odpowiednie daty (poczatkowa i konicowa) okresu, za jaki chcemy ksiegowaé
rejestr. Po wpisaniu dat zostanie wypelione PK. Dla pozostatych operacji nalezy wystawi¢ dokument
PK na podstawie podsumowania w odpowiednim rejestrze:

Operacja Strona Ma Strona Wn

wartos¢ towaru ewidencyjna net- Wn 33 towary handlowe

to

podatek VAT naliczony Wn 22 rozr. publicznoprawne z
tytulu VAT

warto$¢ towaru brutto (z pod. | Ma 20 rozrachunki z dostawcami

VAT)

Cena ewidencyjna moze by¢ ceng zakupu lub sprzedazy. Przy prowadzeniu magazynu w cenach sprzedazy
PK trzeba uzupelnié o zapis na koncie odchylen.

Przyktad ksiegowania sprzedazy, korekt

Przy generowaniu PK nalezy skorzystaé z funkcji ksiegowanie sprzedazy tow. (dla sprzedazy towaréw) lub
ksiegowanie sprzedazy ust. (dla faktur i rachunkéw ustugowych). Po wybraniu tych funkcji na ekranie pojawia
sie okienko z takimi polami, jak przy wydruku rejestréw, poprzez wpisanie T zaznacza sie wlaéciwe dokumenty
oraz przelaczniki. W celu utworzenia PK po wypelnieniu odpowiednich pél nalezy nacisnaé¢ klawisz -« zatwierd
. Na przyktad chcac zaksiggowaé rejestr faktur VAT za styczen 2004 nalezy wpisa¢ daty od 01.01.2004 do
31.01.2004, nastepnie zmieni¢ pole opisu i potem wpisa¢ M w pole faktura VAT oraz w pole zysk (jezeli
magazyn prowadzony jest w cenach zakupu).

W przypadku nie korzystania z programu magazynowego, zakupy towarow handlowych oraz sprzedaz jest
ewidencjonowana podobnie jak zakupy inne. Sposéb ksiegowania jest taki sam, jak przy korzystaniu z MAGA-
ZYNU, lecz korzysta si¢ z funkcji ksiggowanie rejestréw.

Przyktad:
Ksiggowanie sprzedazy towaréw:
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Operacja Strona Ma Strona Wn
warto$¢ towaru ewidencyjna 33 towary handlowe 73 koszt wlasny sprzedazy towa-
réw

wartosé towaréw w cenie sprzeda- | 73 koszt wlasny sprzedazy towa-

zy réw
podatek VAT nalezny 22 rozrachunki z tytulu VAT
warto$é¢ towaru brutto (z VAT) 20 rozrachunki z dostawcami

1.3.7 Ksiegowanie rejestrow VAT

Dokumenty niezwigzane z magazynem, np. koszty, korekty wprowadzane sa w opcji rejestry VAT?? w
module _ksiegewosé T| | Zaplaty ewidencjonowane sa przy wprowadzaniu ich w programie jako zaplata z rejestru
VAT w opcjach kasa - bank. Wpisane dokumenty do rejestru nalezy zadekretowaé — wpisaé¢ przy kazdej
pozycji odpowiednie konto.

Na koncu wydruku rejestru znajduje sie podsumowanie — ogdlna kwota do zaksiegowania na poszczegdlnych
kontach. Na podstawie tego zestawienia nalezy wystawi¢ dokument PK ksiegujacy obroty na poszczegélne konta.

Rozrachunki

Podobnie jak w poprzednim przypadku cata analityka rozrachunkéw z kontrahentami oraz kosztéw prowa-
dzona jest na podstawie wpisanych dokumentéw w ksiggach pomocniczych - nie potrzebne jest wigc osobne
ksiegowanie poszczegdlnych operacji i prowadzenie analityki w programie F-K. Wystarczy zalozy¢ tylko jed-
no konto rozrachunkéw i na koniec miesiaca ksiegowa¢ dokumentem PK ogdlng kwote obrotéow na podstawie
utworzonych rejestrow.

Ksiegowanie rejestrow

Automatyczne generowanie PK mozna wykonaé¢ wykorzystujac funkcje ksiegowanie rejestréow. Opcja ta
pozwala na ksiegowanie wszystkich rejestréw utworzonych w opcji rejestry VAT. Na poczatku nalezy wybraé
rodzaj rejestru (tak, jak przy wprowadzaniu dokumentéw do rejestru). Po wybraniu rodzaju pojawia si¢ na
ekranie tabela pozwalajaca na okreslenie:

okres od .. do za jaki okres bedg brane dokumenty z rejestru,

stoisko numer stoiska, jest brany pod uwage, jezeli zostanie ustawiony przetacznik M w polu
osobno stoiska,

2 puste linie stuza do wpisania tekstu, ktory pojawi sie przy kazdej pozycji na PK,

ceny ewidencyjne okresla ze nastapi zaksiegowanie odchylen od cen ewidencyjnych (naliczenie marzy), ,

zestawienie obrotéw M- do PK wpisze si¢ takie zestawienie, jakie jest umieszczone pod wydrukami rejestrow,

osobno stoiska M — powoduje, ze zestawienia beda tworzone osobno dla wszystkich stoisk (numer po-

dawany jest w polu stoisko).

W celu utworzenia PK, po wypelnieniu odpowiednich pél, nalezy nacisnaé¢ klawisz |« zatwierd

1.3.8 Ksiegowanie raportéw kasowych i bankowych

Raporty kasowe i bankowe nalezy w pierwszej kolejnosci zadekretowaé, nastepnie zaksiegowaé¢ na konta
ogblne kwoty. W ksiegach pomocniczych mozliwe jest uzyskanie zestawienia wszystkich pozycji z raportéw na
odpowiednich kontach.

Dekretacja raportéw W opcji kasa — bank dekretacja mozna zadekretowaé wybrany raport kasowy lub
bankowy. Po wybraniu opcji nalezy wybra¢ wlasciwy raport, po czym pojawia sie na ekranie lista zawierajaca
wszystkie pozycje z raportu - numer, tres$é i kwota dowodu oraz dwa pola przeznaczone na wpisanie odpowiednich
kont. Stuza do tego klawisze:
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° — konto przeciwstawne M konto wybierane z planu kont1.2

. ‘ konto V/490 ‘ Wybiera sie konto przeciwstawne zespolu V (automatycznie przeksiegowywane przez 490).
Aby program wlasciwie zinterpretowal wprowadzone w to pole konto, nalezy w opcji ksiegowosé - dane
dla F-K zaznaczy¢ M w polu koszty na grupe IV i V oraz w planie kont musi by¢ zatozone konto 490
- Rozliczenie kosztow.

Przy dekretacji sprawdzana jest zgodno$é¢ pomiedzy kontem, na ktore jest ksiegowana operacja a jej ro-
dzajem (naleznodci itp.). Jest ona dokonywana na podstawie kont wpisanych w opcji ksiegowosé - dane dla
F-K oraz oznaczen kont rozrachunkéw (w polu rodzaj w planie kont dla kont rozrachunkéw z kontrahentami
nalezy wybraé¢ odpowiedni typ). Jezeli nastapila pomytka pojawi sie komunikat: ,konto zaplat z rejestru” - a po
nacisnieciu dowolnego klawisza: ,zmieni¢ typ dokumentu na oczekiwany” .

— spowoduje automatyczne zapisanie go jako zobowiazanie, naleznos¢ itp., zgodnie z typem wybranym
w planie kont

— nie zmieni rodzaju dokumentu.

Kazdy zapis z raportu jest ksiegowany na odpowiednie konto, wpisane jako konto przeciwstawne. Obroty
raportu sg automatycznie ksiegowane na podane w raporcie konto ,,1”7 ,Kasa” lub ,, Bank ” w raporcie.

Ksiegowanie raportow

Operacje ksiggowania raportéw kasowych i bankowych powstalych w programie mozna dokonaé¢ w opcji PK -
ksiegowanie KASY i BANKU. Pojawi sie lista raportéw. Nalezy wybrac raport do ksiegowania, po czym nacisnaé
Enter |
Raporty, ktore byty zaksiegowane posiadaja, obok nazwy na liscie, znacznik * 7%’ ’.

/' Uwaga: W raportach zaksiegowanych nie wolno nic poprawiad.
| A

Na podstawie wybranego raportu pola PK na ekranie wypelniaja sie automatycznie z moz-
liwoscig zmiany. W przypadku wystapienia niezgodnosci pomiedzy strona wn i ma prawdopodobnie nie zostata
zadekretowana jakas pozycja. Nalezy wroci¢ do dekretacji raportu, zadekretowaé ja i dopiero potem — zaksiego-
wac.

1.3.9 Ksiegowanie umoéw-zlecen

W opcji ptace rejestrowane sg umowy zlecenia. W generowanym PK przenoszona jest miesieczna suma kwot
brutto, netto i podatku — sthuzy do tego funkcja ksiegowanie Umoéw-Zlecenn w opcji PK. Po jej wywotaniu

)

nalezy wybraé¢ odpowiedni miesiac (zmiany miesiaca wykonuje sie klawiszami ‘ poprzedni nastepny ‘) i

nacisnaé o zatwisrds
Nalezy przedtem zdefiniowa¢ sposob ksiegowania listy 77.

1.3.10 Ksiegowanie list plac

Mozliwe jest automatyczne generowanie PK w przypadku prowadzenia listy ptac w module I T
dzieki funkcji ksiegowanie listy Ptlac. Nalezy jednak przedtem zdefiniowaé¢ sposob ksiegowania listy 77.

1.3.11 Ksiegowanie w 13 okresie

W programie istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia ksiegowan w tzw. ,trzynastym okresie” czyli na przyktad
po zatwierdzeniu bilansu. Praktycznie PK (badZ zasobnik) wprowadzone ze znacznikiem 13 okres moga by¢
pomijane w zestawieniach takich jak: salda, karta kontowa jesli zostanie zaznaczone M pomin 13 okres.
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Znacznik jest ustawiany podczas wprowadzania PK (dotyczy réwniez zasobnika) — w opcji ksiegowosé -
PK nalezy zaznaczy¢ pole M 13 okres.

Epulecenie ksiegowania il

baza ksiegowanie zasobnik operacie zakres kartoteka salda  dokumenty

poz.dz. I 14 nazwa |PK 0165 data wpstawienia o} 31-03-2007 | - |F'K 1eczne j
strana _:I data kziggowania o) 31-03-2007 | - v 13 ckres
treste wh ma lwiots

f- v |

Rysunek 1.11: Zaznaczanie 13 okresu

1.3.12 Przeksiegowania dotyczace kontrahentéw

Poniewaz analityka rozrachunkéw prowadzona jest w pozostalych czeSciach Systemu, wszystkie przeksiego-
wania dotyczace kontrahentéw musza by¢ wprowadzone do ksiag pomocniczych. Najlepiej wykorzystaé¢ do tego
rejestr inne ksiegowania w opcji rejestry VAT.

1.3.13 Zabezpieczenia dla okresu zaksiegowanego

Dane wprowadzone do rejestrow i raportéw sa na zakonczenie kazdego miesiaca przenoszone do ksiegi gtoéwnej
poprzez wystawienie PK (wprowadzenie do zasobnika). Aby zapewni¢ zgodno$é pomiedzy ksiega pomocnicza (z
rejestrow i raportéw, automatyczne PK i zasobnik) oraz ksiega gléwna (z wszystkich PK i zasobnika) konieczna
jest blokada zmian w dokumentach zrédtowych. Kazde wiec ksiegowanie czy wprowadzenie do zasobnika ustawia
taka blokade w systemie.

Blokada polega na tym, ze przy kazdym typie dokumentéw rejestrowana jest data ostatniego ksiggowania
oznaczajaca, ze dokumenty wystawione wczesniej nie m o g a b y ¢ modyfikowane.

W przypadkach, gdy konieczna jest zmiana uzytkownik, ktéry posiada uprawnienia poprawa zamkniete
moze takich zmian dokonaé¢, pamietajac jednoczesnie o koniecznosci skorygowania zapiséw w ksiedze gtéwnej —
czyli PK badz zasobnika.

W starszych wersjach konieczne byto ,odblokowanie” - poprzez wejscie do opcji ksiegowos¢ - bazy -
zabezpieczenie i zmiane daty przy odpowiednim typie dokumentu. Typy te pogrupowane sa na stronach,
odpowiednio 0 do 4 — rejestry VAT; 5 - 8 magazyn 1 itp.

1.4 Bilans otwarcia

Bilans otwarcia wprowadza sie do poszczegdlnych modutéw programu. Dla ksiegi gtéwnej nalezy wpisaé po-
szczegblne wartosci do planu kont (syntetyczne oraz analitycznie), niezaplacone faktury w module rejestry -
inne ksiegowania 1.4.3. Wprowadzanie danych szczegétowych (o towarach) dla magazynu opisano w podroz-
dziale 1.4.3. Nalezy przy tym pamietaé, by po wprowadzeniu calego BO (bilansu otwarcia) sprawdzié¢ zgodnosé
ksiegi gtéwnej z ksiegami pomocniczymi.

1.4.1 Konta syntetyczne i analityczne KSIEGI GLOWNEJ

ksiggowosé 7

Bilans otwarcia dla poszczegdlnych kont syntetycznych wpisuje sie w opcji plan kont. Przy
kazdym koncie wpisanym do listy planu kont znajduja sie odpowiednie pola, w ktére nalezy wpisaé¢ kwoty Wn

i Ma BO. Nalezy wiec wybra¢ opcje, nastepnie na lidcie odszukaé¢ wlasciwe konto, nacisnaé wpisa¢ kwoty
w pola:
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stan pocz.

Wn — kwota BO po stronie Wn
Ma — kwota BO po stronie Ma
z dnia — data BO — poczatek okresu np. 01.01.2004

Whprowadzanie wartosci nalezy odrebnie wpisaé dla kont analitycznych i synetycznych. Istnieje miejsce na wpisa-
nie dwoch bilanséw otwarcia, stad mozliwe jest jednoczesne ksiegowanie dla dwéch lat: ze starego (poprzedniego)
i nowego (biezacego) roku. Wydruk planu kont (syntetycznych i analitycznych) jest opisany w 1.2.2.

/' Uwaga: MoZliwe jest wprowadzanie bilansu otwarcia dla kont do opcji budzet 1./.3. Po-
P zwala to na zachowanie cigglosci danych ksiegowych za wiecej niz 2 lata. Nalezy pamietaé, Ze
program w pierwszej kolejnosci sprawdza opcje budzet i dopiero, gdy dla danego konta nie znaj-

dzie zapisu - pobiera dane z planu kont.

1.4.2 Przepisanie BZ z danego okresu jako BO na planie kont

Istnieje mozliwos¢ ’przepisania’ bilansu zamkniecia wynikajacego z kolumny salda na zestawienia obrotow
i sald ksiegowos¢ - wydruki - zestawienie sald jako bilans otwarcia na konta w planie kont ksiegowosé -
plan kont.

Zasady przyjete w programie sg nastepujace:

1. W pierwszym kroku nalezy przenies¢ dotychczasowy bilans wprowadzony na konta w planie kont plan
kont do opcji budzet.

2. Nalezy wywolaé¢ odpowiednia opcje, ktéra przepisze salda za podany okres do planu kont (bez kont zespotu
4,51 7), z data o jeden wigksza, niz data koncowa okresu. Oznacza to, ze za podany okres 01.01.2011 -
31.12.2011 BO wpisze si¢ na dzien 01.01.2012.

3. Operacje te mozna wykonywaé¢ wielokrotnie pod warunkiem tej samej (lub pustej w planie kont) daty.

Przenoszenie bilansu otwarcia do budzetu

Nalezy wej$¢ do opcji plan kont i wywotaé¢ funkcje z menu deklaracje - archiwizuj BO. Wszytkie
wprowadzone wczesniej kwoty i daty dotyczace bilansu otwarcia zostang przepisane do opcji budzet ksiegowosé
- narzedzia - budzet. W planie kont natomiast kwoty te zostana wyzerowane.

UWAGA! Wszytskie wydruki dotychczasowe powinny wskazywaé¢ prawidlowe wartosci.

ol neet: %]

data s [7] dalyezy |
kwata WM | 436115 kwolaha |
desuizy 'WH davazy MA waluta -

karto YI]IJIJ KASA

konto V]

rodza | bdars -

o zavieidd | ¥ porssd |

Rysunek 1.12: Bilans otwarcia z poprzednich lat przepisany do budzetu
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Przenoszenie sald jako bilans otwarcia

Nalezy wejs¢ do opcji plan kont i wywotaé funkcje z menu deklaracje - przepisz BZ. Zostang przepisane
kwoty z zestawienia obrotéw za podany okres do planu kont (bez kont zespotu 4, 51 7) z data o jeden wigksza, niz
data koncowa okresu. Oznacza to, ze za podany okres 01.01.2011 - 31.12.2011 BO wpisze sie na dzien 01.01.2012
w pierwszej linii.

Operacje te mozna wykonywaé wielokrotnie pod warunkiem tej samej (lub pustej w planie kont) daty.

Uzgadnianie bilansu

Do wydrukéw zestawienia obrotéw i sald, i to zaréwno w ksiedze gléwnej jak i pomocniczej, sg pobierane
kwoty wedlug daty z pola <z dnia> wedlug nastepujacych zasad:

1. Sprawdza sie, czy podany rok w zestawieniu zgadza si¢ z data w pierwszej linii. Jezeli tak — kwota jest

pobierana, jezeli nie to:

2. Sprawdza sie, czy podany rok w zestawieniu zgadza sie z data w drugiej linii. Jezeli tak — kwota jest

pobierana, jezeli nie to:

3. Jezeli obie daty puste - kwota brana z pierwszej linii.

4. Jezeli daty wystepuja, lecz nie sa zgodne, wyprowadza si¢ 0.

Przyczynami niezgodnosci kwot Wn i Ma bilansu otwarcia w zestawieniu obrotow i sald mogg by¢: niewtasci-
wy spos6b wypelnienia stanu poczatkowego (np. bledne daty lub kwoty) lub blednie zaznaczone pola posiada
analityke. Pomocnicza do wprowadzania i uzgadniania bilansu jest opcja test .

Przyktad:

konto BO data
221 1045.00 01.01.2004
Bilans otwarcia dla kont analitycznych i syntetycznych: 221-1  630.00 01.01.2004
221-2  415.00 01.01.2004
221-3 0.00 01.01.2004

1.4.3 Bilans otwarcia ksigg pomocniczych

Bilans otwarcia dla kont dewizowych
200606

Wprowadzenie bilansu otwarcia w innej walucie niz PLN dla kont jest mozliwe w opcji ksiegowosé —
narzedzia — budzet. Dane te beda widoczne na wydrukach kart kontowych tych kont w pozycji BO.

Po wejsciu do opcji pojawia sie lista zawierajaca dotychczasowe zapisy - dopisanie nowej pozycji jest mozliwe
po naci$nieciu klawisza [ dopisz

—
N} x|
data sforor2008 [ datycay: 0
kwnta kwnta bid,
dewizy N 2134,90 dewizy b4 waluta m
konto W00 KASA

o zatwierds ¥ porzud

Rysunek 1.13: Bilans otwarcia w dewizach

Nalezy wypelni¢ odpowiednio pola:
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data dzien, na ktéry wprowadzany jest bilans - dla roku rozrachunkowego = rokowi kalendarzowemu
na dzien 01.01.

kwota Wn kwota w ztotéwkach BO po stronie WN,

kwota Ma kwota w ztotéwkach BO po stronie MA,

dewizy Wn kwota w dewizach BO po stronie WN,

dewizy Ma kwota w dewizach BO po stronie MA,

waluta rodzaj waluty — wybierana z listy,

konto konto, dla ktorego wprowadzane jest BO.
/' Uwaga: Konieczne jest wprowadzenie zaréwno kwoty dewizowej, jok i zlotowkowej — pro-
r gram bowiem pobiera w pierwszej kolejnosci dane z opcji budzet.

Bilans otwarcia kasy i banku

Oprécz wprowadzenia kwot na odpowiednie konta w opcji plan kont stan poczatkowy nalezy wprowadzié
przy zakladaniu nowego raportu (kasowego badz bankowego) 77.

Bilans otwarcia dla kontrahentéw

Bilans otwarcia dla poszczegblnych kontrahentéw, dla ktérych analityka prowadzona jest w ksiegach pomoc-
niczych, moze dotyczy¢ rejestréw i magazynu. Do odpowiednich rejestrow w opcji rejestry VAT nalezy wpisaé
analitycznie wszystkie faktury dotyczace BO, natomiast ogdlng kwotg naleznosci i zobowiazan nalezy wpisaé¢ na
odpowiednie konta w opcji plan kont.

Nalezy pamietaé, by wszystkie faktury dotyczace BO miaty date poprzedzajaca aktualny rok ksiegowy. Jezeli
rok pokrywa sie z rokiem kalendarzowym — dokumenty powinny by¢é wprowadzone na ostatni dzien poprzedniego
roku np. (31.12.2004) dla bilansu dla danych w roku 2004. Natomiast samego rejestru innych ksiggowarl nie
ksieguje sie do ksiegi gléwnej.

Dokumenty wpisywane do rejestru (koszty itp.) - opcja ksiegowos$é — rejestry VAT umozli-
wia wprowadzenie bilansu otwarcia rejestrow dla danego kontrahenta. BO wprowadza sie jako typ dokumentu
inne ksiggowania.

W zaktadce nalezy wprowadzi¢ date. W zaktadce ‘ ROZKSIEGOWANIA ZMIENNE ‘ nalezy wpro-
wadzi¢ na poszczegdlnych kontrahentéw kwoty BO, podaé konto (z planu kont) i strone (Wn lub Ma).

Srodki trwate

Ewidencje poszczegdlnych érodkéw trwaltych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wprowadzanych jako
BO, nalezy prowadzi¢ w opcji ewidencje - Srodki trwale. Nalezy odpowiednio uzupelni¢ wartosci poczatkowe
oraz dotychczasowych umorzen, wprowadzajac réwniez dotychczasowe przeszacowania.

Towary na magazynie

Jezeli rozpoczyna sie prace z programem stan towaréw, produktow i materiatéw nalezy wprowadzi¢ do pro-
gramu __megazmd| v opcji zakupy - przyjecie PW jako typ B0, na odpowiednie stoisko (magazyn). W przy-
padku kontynuacji pracy (jezeli dane w ksiegach pomocniczych z poprzednich lat pozostana) stan magazynu w
programie nalezy odpowiednio skorygowaé¢ o réznice remanentowe.
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1.5 Bilans i rachunek wynikéw

Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania kont z planu kont, ktérych salda uczestnicza w rachunku wynikéw. Po
zdefiniowaniu w kazdym koncie odpowiadajacej mu pozycji bilansu lub / i rachunku wynikéw mozliwy jest
natychmiastowy wydruk za dowolny okres:

— bilansu,
— rachunku wynikéw - wersja poréwnawcza,
— rachunku wynikéw - wersja kalkulacyjna.

Przypisanie kont definiuje sie w opcji ksiegowosé - plan kont, w szarych polach. Wydruk jest mozliwy w
opcji plan kont - nalezy wybra¢ z menu odpowiednio opcje deklaracje - bilans lub deklaracje - rachunek
wynikéw. W okienku nalezy podaé¢ okres czasu, za jaki wykonuje sie zestawienie oraz rodzaj (wedlug ksiag
pomocniczych badZz wedlug ksiegi gléwnej).

Deklaracje

Dokumenty bilansu, rachunku wynikéw czy przeplywéw finansowych mozna tworzy¢ w opcji deklaracje.
Wezytuja sie tam te same dane, ktore wida¢ w opcji w planie kont. Deklaracje pozwalaja jedna na zapis wydrukdw
na lidcie, ich edycje oraz wprowadzenie modyfikacji.

Samodzielny projekt

W programie mozliwy jest réwniez samodzielny projekt zestawien ksiggowych wedtug wzoru ?? zaprojekto-
wanego w pliku tekstowym.

x
konta 802
:ruwa EAPITAL ZAPASDWY
A.L\Wartodci niematerialne i pravne

A.II Rzeczowe skbywa trwate
_ £,111. NaleZnoda dhugoterminowe
stan poczatkowy WN MA z dnia 2.1V, Inwestyce dhugoterminowe
546028 3f0101-2005 [ 4y, phugoterminowe rodiczenia miedzyokresowe
5288071 ~Jm01-2008 [ g1, zapasy
B.II. Maleznosci krotkoterminows

[ rachunsk wynikow rodzai | 7| B.IIL Inwestycje krdtkoterminowe
[~ posiada analitykes cachy X'a_ BLIV. Kritkoterminowe roziczenia misdzyolresowe
4,1, Kapital (Fundusz) podstawowy

Fole bilansu: 1. Kapitat [fundusz) zapasow A.11, Malezne wpbaky na kapibat podstawore
Pole rachunku wynikdw; .11, Udziahy (akcje) vhasne
A%, Kapkat (fundusz) zapasowy
AN, Eapitat (Fundusz) z akbualizach wyceny
AN Pozostate kapitaty {fundusze) rezenmowe
o zatwierd? X porzug ANTL Tysk (strata) z lak ubieghych
A AMNTIL. Zysk (strata) netto
A.IX. Odplsy z zysku netto w clagu roku obr,

* ¥ T FT W W T W

1. Rezerwa 2 Eybuhu odroczonego podathku dochodowego B.1. Rezerwy na zobovdazania r
1.2, Rezarwa na swiadczenia emerytalne i podobne 3 B.II. Zobowiazania dhugoterminowe 13
1.3, Pozostate rezerwy L] B.II1. Zobowigzania krdtkoterminowe L]

3

B.IV. Rozhczenia migdzyokresowe

Rysunek 1.14: Oznaczanie kont do bilansu

Skréocona wersja rachunku wynikéw

Jezeli w planie kont zostanie oznaczone pole M rachunek wynikéw, to takie konto bedzie uwzglednione w
rachunku wynikéw (wazne dla kont zespotu 4 i 7) uzyskiwanym w opcji ksiegowosé - wydruki - zestawienie
sald po zaznaczeniu pola M rachunek wynikéw.
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Uwaga: Jezeli konto posiada analityke, to mozna zaznaczyé badZ tylko konto syntetyczne (np. 420), badZ
wszystkie analityczne (420-1, 420-2 itp.). Zaznaczenie kont analitycznych i syntetycznych réwnoczesnie spowo-
duje uzyskanie blednego rachunku wynikow.
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