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O MARCE ASSECO WA-PRO

Programy ASSECO WAPRO to komplet aplikacji do zdeania w matych krednich
przedsgbiorstwach wspieragy prag dziatow: sprzedegy, finanséw i kstgowasci, kadr
oraz pracownikéw mobilnych. Kompleksowe i uniwergaloprogramowanie marki
ASSECO WAPRO mma wykorzystd w kazdej brarmy. Aplikacje wspotpracuj ze
sohy, cechuje je prosta instalacja, tatwa konfiguradjauicyjna obstuga.

Marka ASSECO WAPRO istnieje na polskim rynku od 49bku. Przez 13 lat
oprogramowanie znajdowalog¢siw ofercie firmy WA-PRO. W czerwcu 2007 roku
nastpito polczenie spotki WA-PRO z Asseco Business Solutions &# oddziat z
siedzily w Starej Iwicznej /k. Piaseczna, w strukturze nofiveny jest odpowiedzialny
za zarzdzanie i kontynuagjrozwoju oprogramowania ASSECO WA-PRO.

W ofercie znajdyj sie nastpujace programy:

e Sprzedai magazyn WF-Mag

Finanse i ksigowas¢ WF-FaKir

Ksigga podatkowa i ryczaltVF-KaPeR
Ewidencjasrodkow trwatych i amortyzacji WF-bEST
Kadry i ptace WF-GANG

Fakturowanie WF-Fakturka

Analizy wielowymiarowe WF-Analizy

Zarzdzanie relacjami z klientami WF-CRM
Mobilna firma WF-Mag Mobile

Systemy ASSECO WAPRO depne g w liniach produktowych przeznaczonych dla
roznej wielkasci przedsgbiorstw. Linie r@nia sie migdzy sol liczba wchodzcych w
sktad modutéw i funkcjonalrimia. Rozpoczynajc prag na ASSECO WAPRO START
mozna tatwo wraz z rozwojem przeesiorstwa, migrowé do bogatszej funkcjonalnie
linii BIZNES czy najbardziej rozbudowanej linii PBEIZ wyposaonej w maliwosci
analiz. Dzeki temu firmy poszukujce oprogramowania majtatwiony wybor systemow
pasujicych do potrzeb ich organizacji.

W ofercie ASSECO WAPRO znajdupic takze dwie specjalistyczne linie — ASSECO
WAPRO BIURO dedykowana dla Biur Rachunkowych ora&SECO WAPRO
MOBILE przeznaczona dla przedstawicieli handlowpchcujcych w terenie oraz kadry
menederskiej.

Firmy korzystaace z oprogramowania ASSECO WAPRO malorzysté ze wsparcia
W postaci serwisu, szkaleoraz wdraen. Systemy i ustugi dogbne @ w siedzibie
oddzialu ASSECO WAPRO oraz na terenie catego kpmprzez sié 500 Partneréw
Handlowych.

Wiecej informacji na temat marki ASSECO WAPRO: wwweasshs. pl/wapro
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ROZDZIAL 1. O PROGRAMIE

Program WF-KaPeR dla Windows jest nowoczesnym Byste do prowadzenia
ksiggowasci matej firmy. Program zostat stworzony przyyaiu zaawansowanych
technologii i nargdzi w oparciu o wieloletnie dwiadczenie firmy.

Aplikacja zaprojektowana jest w nowoczesnej tecbgiol klient-serwer, w oparciu
o Microsoft SQL Server. Zastosowanie tej technadlegitycza nowy, wysoki poziom
wydajnaici, stabilngci, oraz bezpieczstwa systemu informatycznego w poréwnaniu
z produktami zrealizowanymi w technologii tradyagjinDodatkowo otwierajsie niemal
nieograniczone nmidiwosci, jesli chodzi o skalowaln& i otwart@¢ sytemu. Nasze nowe
aplikacje biznesowe magz powodzeniem pracowazaréwno na pojedynczych
stanowiskach, jak i w wielostanowiskowych, wielagerowych instalacjach sieciowych,
swobodnie wspétdziet i wymieniapc niezlzdne dane. Informacje zawarte w systemie
moga by¢ réwniez udosgpniane w trybieon-line dla innych aplikacji, takich jak
MS Excel czy MS Access, w celu ich analizy lub eracji i obrébki graficznej.
MS SQL Server to réwnie znakomita platforma do wykorzystania Internetuojak
medium do komunikacji z partnerami handlowymi (bfama stronach WWW, wymiana
dokumentéw, zamowienian-ling sklepy internetowe). Wszystko to sklada sia
nowoczesne i zaawansowane technologicznie produkiye mog zaspokaé potrzeby
zarowno firm matych, jak i firm vekszych, bardziej wymagagych.

1.1. ZALETY TECHNOLOGII KLIENT-SERWER

W wielkim skrécie technologia klient-serwer polege zastosowaniu specjalnego
oprogramowania serwera baz danychSerwer baz danych jest to centralny program
odpowiedzialny za gromadzenie, przetwarzanie ordegralng¢ i bezpieczastwo
danych wprowadzanych do systemu. Oznacza to angraozdzielenie warstwy bazy
danych od warstwy aplikacji, stacej do wprowadzania, edycji i analizy danych.
Do warstwy aplikacji naley z kolei nasze programy WF-Mag, WF-FaKir, WF-KaPeR,
WF-GANG. W dobrze zaprojektowane] aplikacji kliesgrwer, w odrénieniu od
technologii tradycyjnej, gtéwny etar zwhzany z przetwarzaniem danych przejmuje
serwer baz danych. Aplikacje klienckie wysytajo serwera tylko krotkie zapytania lub
rozkazy uruchamiage odpowiednie procedury skladowane na serwerzevebema
obowizek wykon& te polecenia zwracg klientom dokladnie tak porck danych,
jakiej akurat potrzebaj Mowi sig w takim przypadku,z wieksza¢ ,logiki biznesowej”,
czyli wiedzy o procesach zachadych w systemie zawarta jest w serwerze w postaci
procedur sktadowanych. Taka organizacja pracy plaznea znaczny wzrost wydajfm,
umazliwiajac sprawne przetwarzanie nawet bardzeéeglilosci danych. Jest to nabwe
dzigki minimalizacji strumienia przesytanych informaejpdcizeniu ,waskiego gardfa”,
jakim jest sié komputerowa, kosztem wkiszego wykorzystania zasobéw komputera
petniacego ro¢ serwera baz danych.

Jednym z priorytetowych zaflaserwera jest zapewnienie wysokiej odpdoiobaz
danych na wszelkie awarie komunikacji w sieci kotepowej. W przypadku takiej
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awarii systemsledzenia transakcji pozwala natychmiast odbudointegralné¢ danych
i kontynuowd& bezpiecza prae systemu. Odbywa @ito bez zadnych przestojéw
wynikajacych z konieczrézi autokorekty oraz indeksowania danych, nie naéwiz
0 wystpujacym w takich przypadkach ryzykueiowej lub catkowitej utraty danych.

1.2.  WARIANTY PRODUKTU

Program WF-KaPeR dla Windows wgstije w trzech wariantach odpowiagiaym
liniom produktowym marki WA-PRO. Wynikajz tego nagpujace ograniczenia w
funkcjonalngci:

BIURO petna opisana w instrukcji funkcjonadio

BIZNES mozliwos¢ rozliczania do trzech podmiotéw gospodarczychk Imnazliwosci
eksportu danych do arkuszy kalkulacyjnych, brak zlmmsci
przeprowadzania analiz OLAP.

START maliwos¢ rozliczania jednego podmiotu gospodarczego, brakliwosci
rozliczania wynagrodze mazliwos¢ rozliczania maksymalnie ¢iu
srodkéw trwatych oraz jednego samochodu prywatnegak bmazliwosci
eksportu danych do arkuszy kalkulacyjnych, brak :zlmmsci
przeprowadzania analiz OLAP.

1.3. PODSTAWOWE ZALO ZENIA

Podczas projektowania systemu realizowana byla ideazliwienia kompleksowego
rozliczenia podatku dochodowego od os6b fizyczngchz podatku VAT podmiotow
gospodarczych. W rozliczeniu podatku dochodowego usizgkdnione przychody
z réznychzrédet (w tym réwnie z przedmiotéw najmu) oraz wszelkie odliczenia.

1.4, KONTEKSTY PRACY

Struktura danych programu jest zaprojektowana &k mana byto réwnorzdnie
traktow& podmiot gospodarczy oraz jego wdmiela lub wspohwtéciciela. Poniewa

w programie istnieje mdiwos¢ dowolnego kojarzenia o0séb z podmiotami
gospodarczymi dla uproszczenia obstugi stworzonos@p kontekstowej obstugi -
w kontelécie podmiotu lub osoby.

Kontekst podmiotu gospodarczego

Podczas pracy w kont&tie podmiotu gospodarczego program ugmsia funkcje
bezpdrednio zwizane z tym podmiotem takie jak: obstuga dgsi Przychodow
i Rozchoddw, Rejestrow VATSrodkéw Trwatych itp.
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Kontekst wta $ciciela

Praca w konteicie wigciciela firmy to gtéwnie rozliczenie jego podatkaahodowego,
a take mazliwos¢ przegcia do kontekstu innych jego dziatafeo

ROZDZIAL 2. ROZPOCZECIE PRACY Z PROGRAMEM

2.1. OBSLUGA PROGRAMU W SRODOWISKU WINDOWS

Program WF-KaPeR dla Windows przeznaczony jest @a@yppod kontral systemu
operacyjnego Microsoft Windows w wersji 98, WindowtE, NT, Windows 2000,
Windows XP, Windows 2003, Windows Vista. Obstugagramu nie odbiega od zasad
obowiazujacych w catymsrodowisku. W szczegélsoi dotyczy to sposobu:

e Uruchamiania poszczegoélnych funkcji programu prasnpcy tzw. menu.
e Obstugi polskich liter na ekranie i na wydrukach.
e Systemu podpowiedzi i wy§aien (,helpu”).

W razie vatpliwosci nalezy zapoznd sie z opisem Microsoft Windows.

2.1.1. KORZYSTANIE Z MYSZY

Korzystanie z myszy odbywaesiv spos6b ogolnie przgty w srodowisku Windows.
Przy jej pomocy mana (niezalenie od klawiatury) wykona wigksza¢ czynndci
zwiazanych z obstug programu, w szczego6lda: wybier& polecenia z menu lub
paskOw nargdzi, zaznacza i usuwa opcje w oknach dialogowych lub pozycje w
arkuszach danych, ustaleozmiar i potaenie okien itp.

W wiekszasci przypadkéw wywa sk lewego klawisza myszy, jednak w niektorych
przypadkach wykorzystywany jest rowniklawisz prawy. Otwiera on pogbzne menu
kontekstowe (analogicznie jak np. w edytorze MS #Yyoumaliwiajac wykonanie
pewnych operacji na wskazanym elemencie. Zestawkcfurdostpnych w takim
przypadku zaley od kontekstu wywotania.

Zasadniczo stosujemy trzy sposoliycia myszki:

e [Klikniecie] - po umieszczeniu kursora we ddavym miejscu nalgy jednokrotnie
nacisng¢ klawisz myszy. W ten sposéb:
o Woybiera s¢ funkcje w menu
o Zaznaczalusuwa zaznaczenie opcji w okienkach dialggh

o Uruchamia s funkcje za pomag przyciskow w oknach dialogowych
(jesli taki przycisk wysgpuje bezpérednio po polu danych to z reguty Klikoie
na nim powoduje otwarcie okna z #stanych, z ktérej m@my dokona
wyboru odpowiedniej wartei)

10



ROZDZIAL 2. ROZPOCECIE PRACY Z PROGRAMEM

o Woybiera z listy warté¢ pola. Jéli pole danych kaczy sk trojkatem
skierowanym w dof, to klikmcie na nim spowoduje rozwitie listy
dostpnych wartdci pola; wybér nowej wartei nastpuje po jej klikngciu

e [Podwdjne klikniecie] (tzw. [dwuklik]) - szybko dwukrotnie naciskamy lewy
klawisz myszy (bez poruszania w quzyczasie kursorem). sle odskp czasowy
bedzie zbyt dilugi, zostanie to potraktowane jako dwajedyncze kliknicia
(dopuszczalny odgb czasowy mgemy ustawéi w Panelu Sterowania systemu
Windows). Dwuklik wykorzystywany jest np. przy wyae pozycji z listy -
pojedyncze klikngcie w takim przypadku jedynie pédietla (zaznacza) wskazan
pozycg, natomiast jej pobranie wymaga podwdjnego khkia.

e [Ciagniecie] - kursor myszy umieszczamy w Zoanym punkcie, nagbnie
wciskamy klawisz myszy i nie puszczajgo przesuwamy kursor myszy. Wskazany
obiekt ,przykleja s” do kursora i razem z nim me by przemieszczany na ekranie.
Po osignieciu punktu docelowego puszczamy klawisz myszy iléoto mazliwe)
obiekt pozostanie w tym miejscu ekranu. ¢ t&chnil mozemy wykorzysta m.in.
przy przenoszeniu elementéw pediy dwoma listami (np. przy przypisywaniu
uzytkownikéw do grup).

2.1.2. STANDARDOWE ELEMENTY INTERFEJSU

Na formularzach Kggowania i wpisow do Rejestrow na zaktadce, na kiwmsujemy
wartasci do ré&nych stawek VAT pomidzy kontrolkami mana s¢ poruszé réwniez za
pomoa klawiszy Géra i D6t - wéwczas przechodzimy na kontrellodpowiednio
powyzej lub poniej w stosunku do tej, ktéra jest aktywna. Utheia to bardzo sprawne
wypetnianie tych pol.

2.1.3. OBSLUGA POLSKICH LITER

Program wykorzystuje standardowe mechanizmy i steild Windows zainstalowane w
systemie, dlatego w przypadku wysienia nieprawidtowgci naley zapozné sig z
dokumentagf Windows w czsci dotyczcej ustawié regionalnych, a naginie
prawidlowo skonfigurowé& srodowisko. Spos6b uzyskania polskich liter zgleod
wspomnianej wyej konfiguracji, jednak zazwyczaj polskie literyyskuje s¢ przez
nackniecie kombinacji[Prawy Alt+litera] (w szczegdlnéci [Alt+x] - Z). Dwze litery
wymagaj dodatkowego iycia klawisza [Shift] (lub wykorzystania klawisza
[CapsLock]).

Program oczywvgicie sortuje dane zgodnie z regutargyka polskiego: ag, b, c,¢, ch,
cz,...,2z2,2

2.1.4. WPROWADZANIE LICZB

Program wykorzystuje ustawienia wybranePanelu Sterowania systemu Windows
oraz standardowe mechanizmy i sterowniki zainstatemw tym systemie. W przypadku
wystapienia nieprawidtowéci nalezy zapoznda sig z dokumentagj Windows w czsci
dotyczcej ustawié regionalnych.
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ROZDZIAL 2. ROZPOCECIE PRACY Z PROGRAMEM

— Stawka Metto WAT Brutto

2% | 123500 | 271.70 | 1 506,70 W LiczWAT
12% | 000 | 000 | 000 W LicziaT
7% | 000 | o | 000 [ LiczWAT
52 | 000 0.00] 0,00 | ¥ Licz AT,
3% | 000 | 000 | 0,00 I LiczWaT
0% 0,00

i 0,00

MP I—UUU Mie podlega ustawie o WAT

Rys. 1. Wprowadzanie liczb

2.1.5. WPROWADZANIE DAT
Date mozna wybieré na dwa sposoby:

e Za pomog myszki - wciskamy na strzatkznajdujica sie po prawej stronie kontrolki.
Ukazuje st kalendarz. Strzatki skierowane w lgwprawg strore pozwalaj przegé do
poprzedniego lub naginego miegica, kliknicie lewym przyciskiem myszy na migsi
powoduje rozwinicie menu do wyboru miega, a klikngcie na rok powoduje
ukazanie s kontrolki, w ktérej mana wpisgé wymagany rok. Czerwony znacznik
pokazuje dzisiejszy daie a niebieski - wybrany przez nas dziddli klikniemy na
ktorys dzieh - spowoduje to wybranie tego dnia i zamngkie kalendarza. Wéniccie
prawego klawisza myszy powoduje ukazanie¢ wsienu, w ktorym miana wybra
przefcie do dzisiejszego dnia.

e Za pomog klawiatury na kontrolce astrzy miejsca na wpisanie sktadnikéw daty.
Mozna przemieszcZasie miedzy nimi wywajac klawiszy sterowania kursorem
(strzatek).

| 2008-01-01 =l

n styczen 2006 n

Prn 't S Cz Ft

—

|2 3 4 5 B 7
9 10 11 12 13 14
16 17 13 19 20 A
23 24 25 26 &7 248
Ao o:

[ |Dzis: 2006-06-08

T
Rys. 2. Wprowadzanie dat
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2.2. OKNA OBStUGI PROGRAMU

2.2.1. MENU I PASEK NARZEDZI

Menu wystpuje w postaci paska z nazwami opcji w gornegscz ekranu i jego
zadaniem jest udaginienie (odpowiednio pogrupowanych) wybranych fynkc
programu. Dosp do funkcji uzyskujemy klikac myszlk w nazwe odpowiedniej opcji,
badz korzystajc ze skrotyLewy Alt+Litera], gdzie odpowiednia litera jest wymdiona
podkreleniem w nazwie odpowiedniej opcji.

Po wybraniu odpowiedniej opcji rozwija esiokienko zawierajce lise funkcji
zwiazanych z dam opcp. Niektére elementy tej listy (oznaczone czarnydjkiitem

z prawej strony %) sa podgrupami zawieragymi kolejne listy (w kadym przypadku,
rozwijajac kolejne okna podgrup dochodzimy ostatecznie dtareu funkciji).

W obrbie menu poruszamy esiprzesuwajc odpowiednio kursor myszy, lub przy
pomocy klawiatury - wykorzystag klawisze strzatek {F],[—1,[1L[l]). Wybér opcji
nastpuje po klikngciu na niej mysz lub podwietleniu strzatkami i wahigciu klawisza
[Enter].

Pasek nargzi wysepuje w gornej cgici ekranu, poriiej paska menu i skladagsi
z przyciskow opatrzonych ikonami. Jego zadanierh gegbkie udogpnienie pewnego
najczsciej wywanego podzbioru funkcji menu. Degtdo paska jest mibwy tylko za
pomoea myszy (poprzez klikricie na odpowiednim przycisku-ikonie) jednak w zamia
otrzymujemy natychmiastowy degt do danej funkcji, bez konieczsw rozwijania
kolejnych okien menu. Dodatkowo po najechaniu kiesomyszy na danikone paska
narzdzi (bez wciskania przycisku myszy) otrzymujemyoimiacg o funkcji zwhzanej

z danym przyciskiem. Przyciski podzielong sa nas{pujace grupy oraz posiadgj
nastpujace znaczenie:

*l Wybiera poprzedni kontekst: figrub udziatowca
Wybiera nasfpny kontekst

#ﬂ Otwiera okno wyboru udziatowcéw

Otwiera okno wyboru firmy

Firma

ﬂ Otwiera okno danych firmy

El Otwiera okno przegtania Ks¢gi Przychodow i Rozchodéw

13
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Li
Li

IgE RNRA

e
|

WAT=T

Otwiera okno przegbHania Ewidencji Ryczaltowej

Otwiera okno przegbtania Ewidencji Przychodéw i Rozchodéw dla
Najmu

Otwiera okno przegtania Rejestrow VAT
Otwiera okno kartoteki zdaragyospodarczych
Otwiera okno kartoteki kontrahentéw
Otwiera okno kartoteki wtasnych klasyfikacji
Otwiera okno rozliczania jazd

Otwiera okno dowodow wewirznych
Otwiera okno ewidencjirodkow trwatych
Otwiera okno Dokumentéw finansowych

Wymusza przeliczenie deklaracji VAT-7

Udziatowiec

PIT-5
m-czat;l

Zawsze

e
=l
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Otwiera okno danych udziatowca
Uruchamia przeliczenie formularzy ZPIT-5 i ZPIT-5L

Obliczanie podatku zryczattowanego

Otwiera okno urgdéw skarbowych
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2.2.2. OKNA DIALOGOWE

Okna dialogowe stia do komunikacji programu zzytkownikiem. $ to z reguty proste
okienka zawierajce komunikat oraz (ewentualnie) zestaw akciji, jakigtkownik maze
podja¢ w odpowiedzi. W niektérych przypadkach za pomokien dialogowych mma
rowniez ustawig pewne parametry pracy systemu, jakdadyopcje dziatania wywotanej
funkcji (np. zakres danych na zestawieniu). Okraodiowe maj z reguty staty rozmiar
i nie jest maliwe podgcie zadnej innej akcji przed zamkiziem tego okna.

uwagat x|

L) E Czy choesz zapisac zmiany ¢
L

Rys. 3. Przyktadowe okno dialogowe

2.2.3. OKNA WPROWADZANIA DANYCH (EDYCYJNE)

Okna edycyjne sts do wprowadzania i modyfikacji danych. Sktagaj one zwykle z
szeregu po6l do wypetnienia oraz przyciskow funkmpzwalajcych zatwierdzi badz
anulowa dokonane zmiany.

Pomkdzy polami (i innymi obiektami w oknie) memy przemieszcZasic przy pomocy
myszki - klikapc na interesacym nas obiekcie, lub przy pomocy klawiatury -
wykorzystupc klawisze[Tab] (lub [Enter]) i [Shift+Tab], pozwalajce przemigci¢ sie
odpowiednio do nagpnego/poprzedniego obiektu.

Edycja stawek za kilometr |

[ata rozpoczecia obowigzywania stawek.  2005-01-01 (] D|
Data | 200501 ] |
Stawlka do 300 cma [<=] 06530

Stawka od 900 cma [3] I 0.784E
Cena za litr I 349

F10 Esc
Zapizz | Anulu |

Rys. 4. Przykladowe okno edycji danych

Znak skierowanego w dot trgjia (¥)na kacu pola oznaczae jest to lista rozwijana.
W tym przypadku proba przgja do nasfpnego pola bez wprowadzenia danych,
spowoduje wywietlenie listy dosipnych wartéci, z ktérej maemy dokona
stosownego wyboru. Podobnie rozwiie listy mae by wywotane wprowadzeniem
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wartasci niewystpujacej na licie, mdz - nazyczenie aytkownika, - poprzez klikricie

mysz na symbolu tréjita albo wadnigcie klawiszgPgDown] lub [}].

Znak podwadjnego trofta oznaczaze zamiast wpisywa mazemy wybra interesujca

nas warté¢ ,przewijajac” wartos¢ aktualnie wystpujaca w okienku. Kliknkcie gérnego
trojkata (lub wycie klawisza[1]) spowoduje wprowadzenie wafth o 1 jednostk

mniejszej od bizacej, analogicznie - wéniecie dolnego tréjita (lub wycie klawisza
[l]) - wprowadzenie wartoi wickszej. W ten sposéb memy bez konieczrigi

wpisywania danych zmienigolejno wartdci w polu, & do uzyskania padanej.

Po wybraniu na ekranie odpowiedniego pola i rozpcicz wpisywania danych
przechodzimy w tzw. tryb edycji pola, gdzie znadeemektorych klawiszy mee ulec
zmianie. Poza zwyklymi warfciami mamy w tym momencie do dyspozycji tzw.
klawisze funkcyjno-edycyjne, ktérych znaczenie jessepujace:

Klawisz Dziatanie

[Insert] Zmiana trybu pisania wstawianie/nadpisywanie (vbiey
wstawiania wprowadzane wsrodek tekstu znaki
powodup jego rozsunicie, w trybie zagpowania - jego
zastpowanie)

[«1.[-] Przesunjcie kursora o jeden znak w lewo/prawo
[Ctrl+«], [Ctrl+—] Przesunjcie kursora o jeden wyraz w lewo/prawo
[Home], [End] Przesunjcie kursora na poagek/ koniec tekstu
[BackSpace], [Delete] Kasowanie znaku przed/w miejscu kursora

[Shift] W przypadku przemieszczania sv obrbie tekstu przy

pomocy klawiatury (jak to opisano ¥gj) z wcknigtym
klawiszem [Shift] odpowiedni fragment tekstu zostanie
zaznaczony (zaznaczenie fragmentu tekstu jesdivwve
réwniez przy pomocy myszy - w tym celu wystarczy
przesuné¢ kursor nad wybranym fragmentem tekstu przy
wcisnietym lewym klawiszu). Jdi zostatl zaznaczony
fragment zawartei pola wybranie jednego z klawiszy
kasowania lub rozpoegzie pisania tekstu spowoduje
usunkcie zaznaczonej waroi.

Folumna kzigegi |13 - pozostale koszty j
7 - sprzedaz towardw i ustug

“Fontrahent 8 -inne praychody
; 10 - zakup towardw
Hip 11 - koszty uboczne zakupu

A 15 -inne
e Sprzedaz - wigls kolumn

Fakup - wiele kolumn

Rys 5 PrzykJra listy rozwijanej w okienku edycy;ny

12 - wonagrodzenia
Mazwa I HEE EIIEIEI:IE;.".EW}'E kozzhy
ades [
—
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Z prawej strony niektdrych pdl znajdujsie dodatkowe przyciski, ktérych wybor
(poprzez Kklikngcie mysa Ilub kombinagi [Ctrl+]]) powoduje wywietlenie
dodatkowego okna (stownika) pozwaleggo na wybranie stosownej waxtd
Rozwiazanie to stosujemy w przypadku danych bardziejarigch, gdzie identyfikacja
wstawianego elementu wymaga poznania jego wiellth.c&rezentacja elementéw
odbywa st wowczas w dedykowanym oknie (stowniku), ktére j@gposaone w petny
mechanizm filtrowania i wyszukiwania danych oraz ailiwia wstawianie nowych
elementow do stownika.

x
Traza Warszawa-Poznan-Warszawa %, |
Data { 2008-01-01 =l

Ctrl+T

Traza |Warxzawa-Poznarﬁ-Warszawa i
winhierz |
Cel

Iwyiazd na targi

Liczba kilometrdw I k|

F10 Esc
Zapisz | Al |

Rys. 6. Przyktad pola edycyjnego z przyciskiem stia

W typowym oknie edycyjnym nitiwe jest zatwierdzenie wprowadzanych danych w
dowolnym momencie poprzez wybranie mysprzycisku OK. lub skorzystanie z
klawisza [F10]. Anulowanie zmian jest mittwe po wybraniu przyciskuvAnuluj lub
skorzystaniu z klawiszgESC]. Z reguty system wéwietli wtedy okienko dialogowe,
zadajac potwierdzenia decyzji o anulowaniu wprowadzongutian.

Niektére okna edycyjneaswielostronicowe. Wowczas w gornejeéei okna znajdyj sie
tzw. zaktadki z tytutami kolejnych stron. Deptdo poszczegélnych stron (dogtyie
przy otwarciu okna w§wietla st zawsze strona pierwsza) jest ziny po kliknieciu
mysz ha odpowiedni zakladk. Dodatkowo kombinacje klawiszy Cfrl+Tab]

i [Ctrl+Shift+Tab] pozwalaj na przemieszczanie esiodpowiednio do nagpnej/
poprzedniej strony formatki.

Celem przyspieszenia wprowadzania szeregu idenygbzoo do rodzaju dokumentow,
co jest istotne szczegdlnie w biurach rachunkowygiprowadzono mechanizm
automatycznie przywotagy formatle po jej zamkngciu.

Standardowo po wprowadzeniu danych lub edycji dangtiepcych, po nachieciu
[F10] (lub klawisza [Enter]) formatka zostaje zamkgia. W przypadku wpisania
kolejnego zapisu tego samego rodzaju konieczne viesiiecie klawisza Insert lub
kliknigcie mysza na przycisk Dodaj, aby ponownie wywola formatk, co przy
wprowadzaniu szeregu dokumentéw zady¢ uciazliwe. Aby tej uchzliwosci unikmad
nalezy po wprowadzeniu pierwszego dokumentu nagisna przycisk z rysunkiem
,Szpilki” znajdujacy sk na pasku (wskazany na rysunku strzptklego nadniecie
spowodujeze po zatwierdzeniu danych, zostazne wprowadzone do bazy a formatka
zostanie automatycznie powtérnie przywotana. Takib t pracy formatki bdzie
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obowiazywat do momentu, kiedy zytkownik powtdrnie kliknie na wspomnianym
przycisku.

Edycja danych zdarzenia ﬂ
Zdarzenie koszly samochodu <] [>|

Podstawowe  W&T IKIasyfikac:ieI F'J'atnoéc:il Kontrahentl

Staka VAT [ - |

Dokument
’717 Pierwotny —  Komgujgcy

Odliczenie WaT Bez odiczenia - paliwo j
Kwiota w KFIR
’7 * MNetto " Brutto

F10 Esc
Zapizz | Al |

Rys. 7 Przykiad okienka edycyjnego z zaktadkami

Edycja zestawu stawek podatku dochodo x|

)
Rok obowigziwania stawek, I 2001

Zazady ogdlne | Fyczatt I

Dodawanie nowego zestawu stawek poda

(ke

Raok obowigziwania stawek, I 0]

Zasady ogdlne | Bivezatt I

ap | Stawka | Plus |

Rys. 8. Powtérne przywotywanie formatki
W przypadku przegtania édycji) istniegcych danych iytkownik maze skorzystéa z

przyciskow strzatek. Klikricie strzatki w prawo spowoduje zatwierdzenie
wprowadzonych danych a ngshie wywietlenie danych zawartych w ngshym
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wierszu tabeli. Kliknicie strzatki w lewo z kolei - po zatwierdzeniu dahy-
wyswietlenie zawartéci poprzedniego wiersza tabeli.

2.2.4. OKNA PRZEGLADANIA DANYCH (TABELE)

Okna przegidania dokumentow shy do prezentowania i przetwarzaniagkszej ilcsci
informacji tego samego typu (np. dokumentow, zapis@ koncie itp.). W oknach tego
typu dane prezentowanea sw postaci tabelarycznej, przy czym iiwe jest
przemieszczanie i pomedzy poszczegdélnymi wierszami, wyszukiwanie wierszy
spetniajcych okrdlone warunki oraz wykonywanie operacji na jednynb lwielu
wierszach (np. usuwanie dokumentéw). Alilwe jest rownie dodawanie wierszy dolz
modyfikowanie zawartych w nich danych, co odbywatsipoprzez wskazanie wiersza i
wywotanie dla niego odpowiedniego okienka edycymeg

Najprostsze okno przeglania skltada si z tabeli, w ktérej prezentowanes slane
(opcjonalnie zaopatrzonej w stapkv ktorej wywietlane g dane szczegotowe z wiersza
lub podsumowanie tabeli), zestawu obiektéw zgtych do wyszukiwania dulz
filtrowania wierszy tabeli (pasek nadzi w gornej czsci okna) oraz zestawu
przyciskdw do obstugi tabeli (w dolnej@zi okna).

¥¥ Srodki trwate, wartosci niematerialne lub prawne

Srodki trwate I O & ,@

;— _4;- % % %, M azwa |Nrinwer"|Wartos'é pr2}|Wartos'c': poczal|
_____ Fazmaczong Komputer ATHLOM 12000K 001 362000 249523,00

=1 wiszpstka
Bl
[l ‘wazystkis

[ kb

[ Migakbnany

[ wivkreglony

[ Klasyfikacie $T

o wszpstkie

..... [ 1523 komputery

Ins F2 Del Chrl+A Ctrl+D
Doda) | F‘oplawl Lzuf | Diziatania | Dk |

Rys. 9.Przyktad prostego okna przgfzinia danych

W gornej cesci okna przegidania znajduje sizestaw przyciskéw nagdziowych, ktére
stuza do obstugi nagpujacych funkcji okna:

=l Usunkcie biezacej gakzi drzewa filtrow.

e Dodanie definiowanego filtruaytkownika w miejscu zaznaczenia.
éji:'. Zmiana definicji (tylko) wtasnego filtruaytkownika.

-lvE, Zapis aktualnego drzewa filtréw nédie.
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Odtworzenie zapisanego drzewa z listy.

Pokazanie lub ukrycie sumy zapiséw whieej gatzi drzewa filtrow.
Suma pojawia siw prawym dolnym rogu tabeli zapiséw.
Pokazanie lub ukrycie kwot dokumentu w poszczegdinstawkach
VAT. Zestawienie kwot pojawia spod tabel zapiséw.

Pokazanie lub ukrycie okna z klasyfikacjami przgpigmi do danego
zapisu ksigowego.

Lo2fio 2 U

Przetaczniki

W gérnej cazsci okna przegldania, znajduje si rowniez zestaw przaetznikdw
(moa by¢ ,wcisnicte” lub nie), ktére st do obstugi nagpujacych funkcji okna:
% Przehcznik pozwalajcy na zapamgtanie wybranej pozycji w filtrze
podczas zamykania okna przgtgnia danych.
Filtr zaznaczonych zapis6w w tabeli. Gdy paeehik jest wcinigty
= widzimy tylko zapisy zaznaczone. Praenik dziata tylko wtedy, gdy
Sa zaznaczone zapisy.
ﬁ Przehcznik wyszukiwania intuicyjnego (omowione weggi
~Wyszukiwanie”)
Poka tylko aktualny rok. Poniewaprogram mee obstugiwa dane
% wieloletnie, udosfpniono narzdzie, ktére pozwala szybko pokézab
ukry¢ zapisy z innych lat nirok aktualny.

Eksport widoku

Jest to funkcja, ktéra pozwala wyeksportéwdane z bigacego widoku tabeli
(przy uwzgtdnieniu bigacych filtrow i konfiguracji kolumn) do pliku dyskosgo*.csv,
ktéry maze by odczytany przez program Microsoft Excel jako akus
Aby wykona eksport danych natg:
o wywotaé menu kontekstowe (klikig na tabeli prawym klawiszem myszy),
e wybrat opcig Eksportuj Widok,
e W pokazanym oknie wybéalub utworzy folder docelowy, wpisa nazwe pliku
i zatwierdzg.

Uwaga!

Funkcja Eksport widoku dostpna jest tylko w wariancie programu dla Biur
Rachunkowych.

Zaznaczanie zapisow

Zaznaczanie i kasowanie zaznaczenia pozycji odlsjavaastpujacymi metodami:

e Przez kliknecie myszlg na pole z lewej strony tabeli,

e Przez menu kontekstowe wywotywane przez $ragtie prawego klawisza myszy.
Menu udostpnia operacje:
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o zaznaczenie wszystkich pozycji dgstych w bigacym filtrze,
o skasowanie zaznaczenia widocznych pozycji,
o odwrécenie zaznaczenia widocznych pozycji.

W programie maliwe jest dokonywanie operacji na grupach zaznagdozapiséw:

e usungcie grupowo ( mgna usuné grupg zaznaczonych wierszy),

o filtrowanie poprzez wéhiecie ikony przedstawiagej przycisk, wdiniccie klawisza
[F7], lub wybranie na drzewie filtru pozydfiaznaczone

e Zzilozenie filtru pozycji zaznaczonych z zakladanym dilir (poprzez weniecie ikony
filtrowania zaznaczonych i wybrania odpowiedniegymi na drzewie filtrow),

¢ wyselekcjonowanie dokumentow finansowych rozligzggh dany zestaw zapisow,
wydrukowanie zestawienia transakcji z zaznaczorgapisami w ewidencji,
e wybranie zbioru zapiséw do rozliczenia przez dokanimansowy.

Konfiguracja kolumn
W tabelach mgiwa jest konfiguracja kolumn w nagtujacym zakresie:

e zmiana kolejnéci ustawienia kolumn - dokonujegsprzez przeeignigcie myszlg
kolumny za nagtéwek viiadane miejsce,

e pokazanie lub schowanie kolumn odbywa przy pomocy menu kontekstowego
dostpnego pod prawym klawiszem myszki.

Sortowanie zapisow

Sortowanie zapisow w higcym widoku jest mgiwe wedlug zawartéri jednej
z kolumn tabeli. Do sortowania mpdye uzyte tylko te kolumny, ktérych nagtowkis
podkrelone. Sortowé mozna w poradku rosmcym lub malejcym.

Wybér kolumny sortujcej odbywa si poprzez:

e Kklikniecie myszl na nagtowek kolumny,

e wecisniecie klawisza[F4], lub kombinacji[Ctrl+Spacja] - wéwczas posortujemy po
kolumnie, na ktdrej jest aktualne zaznaczenie.

Ponowne wybranie tej samej kolumny powoduje zmidarunku sortowania.

Wyszukiwanie danych
W tabeli maliwe sa nastpujace metody wyszukiwania danych:

e Wyszukiwanie tekstu w catym wierszu. \Btuiccie klawisza[F6] lub przegcie na
kontrolke opisam jako [F6] - Szukaj wedlug powoduje,ze pisanie tekstu nie
uruchamia od razu wyszukiwania wiersza. Dzieje tei dopiero po zatwierdzeniu
przyciskiem[Enter]

e Szukanie przy zaznaczonej tabeli (belka jest eléemenaktywnym) powoduje
wyszukiwanie inkrementalne (szukanie dziata padigan weknigciu klawisza).
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e Wyszukiwanie intuicyjne jest dagine poprzez wénigcie ikony lub klawisz[F8].
Wyszukiwanie intuicyjne dokonuje wyszukiwania w popo ktorym odbywa si
aktualne sortowanie. Program wyszukujggéw w catym polu i zawza wynik tylko
do zawierajcych szukany ag.

Filtrowanie zapisow

Definiowanie nowego filtra mae odbyw& sie dwojako: przy wykorzystaniu

dedykowanego okienka filtrowania lub przy wykorarst uniwersalnego okienka
filtrowania. W pierwszym przypadku na ekranie otrmyemy okienko przeznaczone do
filtrowania wierszy w konkretnym arkuszu.

x

Mazwa filtruwWhazny filte

Mazwa filtru: I\Wasny filkr

1/ Lub | Filtruj | Operator | W artogc |
I jl Odliczenie VaT jl = ijroporcionalne j
Ii leontrahent jl: jlf-‘«BC _I
Ebie  ~l[odiczenievar  =l[- ]| =]

Odliczenie VAT

K.alumna
K.ontrahent

KateEDria

Kwota zapisu

Mumer dokumentu
Mumer dok. piensotnego
Data zapisu

Ins F10 Ezc

Dodaj | ] | Arwluj |

Rys. 10.Przyktad uniwersalnego okienka filtrowaghéych

Po wypetieniu stosownych pdél oemy tak skonstruowany filtr zapisgpod wiasg
nazwy, a nasgpnie wykorzystywa wielokrotnie.

W przypadku okna uniwersalnego, tworzenie filtralega na budowaniu zapytania
poprzez definiowanie kolejnych warunkéw, jakie mspenid filtrowane wiersze.
Wiekszas¢ okien przegidania danych udoginia réwnie funkcje pozwalajce na
dodawanie, poprawianiealz usuwanie wybranych wierszy tabeli. Dgstdo tych
funkcji jest maliwy poprzez zestaw przyciskéw znajdaych sé zwykle w dolnej czsci
okna (pontej tabeli), a ich wywotanie nagiuje poprzez klikricie myszlg na danym
przycisku lub wdinieciu z klawiatury odpowiedniej kombinacji klawiszggisanej przy
danym przycisku). Typowe kombinacje klawisaymastpujace:
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Klawisz Dziatanie

[Insert] Dodanie nowego wiersza tabeli

[F2] Poprawianie wybranego wiersza tabeli

[Delete] Usunkcie wybranego wiersza tabeli (lub zestawu
zaznaczonych wierszy tabeli)

[Esc] Zamknkcie okna

Nalezy przy tym zwrdéat uwag; na fakt,ze wybranie opcji dodawania lub poprawiania
wiersza z reguly wywotuje okienko edycyjne, w kidryodbywa si wiasciwe
wprowadzanie/edycja danych,saaprowadzone modyfikacjeahastpnie uwzgédnione

w tabeli. W zwizku z powy.szym akceptowane/odrzucarensodyfikacje pojedynczych
wierszy, a nie calej tabeli. Z tego powodu w oknaelgo typu nie ma funkcji
zatwierdzajcej zmiany, a jest jedynie zamykea okno.

-loix
Dowody wewnegtrzne I ] ﬁ ’_ =
Data 7| Hazwa Mumer g

2006-01-01 Dowad wewnetrzng

L—-l[::l k—'i:'ﬂ - 2006-01-01 Dowdd wewnetrany  ZUS/PAA2008  “he
: g B..::; z; 'tj i 2005-01-01 Dowdd wewnghizny R 172005 "
: C:l Biezacy miesiae 2006-01-01 | Dowdd wewnetrzny B 2/2008 i
[::l Aktualny miegsize 2006-01-01 Dowdd wewnegtrzng

E [ Daowalry missiae 2006-01-31 Dowdd wewnetrzng | ZI5/P/2/ 2006
[:l Styczer
[ Luty

[::l Marzec
[ Kwiscier
[ Maj

- [5} Czenwiec
[::l Lipiec
[ Sierpisf
[ Wizesien
[} Paidziemik
[::l Liztopad
[ Grudzief

163 Dkesy || o

Enter Ins F2 Del Chil+D Esc

W_I.Jbierzl [odaj | Poprawl Uszuf | Dk | Zamkniil

Rys. 11.Przyktad okna z drzewem filtrow

Dodatkowym elementem, ktéry €to pojawia € w oknach przegbania danych as
drzewa filtrow, umieszczone z lewej strony Wawej tabeli. Zawartécia drzew § z
reguty grupy logiczne danych prezentowanych weseweej tabeli, co pozwala na
wygodne, intuicyjne filtrowanie zakresu przeagnych danych.

Przehczanie si pomidzy sekcy okna zawierajca drzewo filtréw, a tabal z danymi
odbywa s¢ przy pomocy klawiszyTab] lub [Shift+Tab], za poruszanie gipo drzewie -
analogicznie jak po tabeli, przy pomocy myszki kidwiszy[1] i [|].
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Wieksza¢ drzew ma struktyr zagniedzom, z mazliwoscia zwijania/ladz rozwijania
kolejnych pozioméw (poziomy takie opatrzong zslewej strony symbolem [+] lub [-]
w zaleznosci od stanu rozwirkcia). Rozwingcie/zwinicie poziomu nagpuje kadz
poprzez kliknécie myszlg w znak [+] ([-]), ladz po wybraniu odpowiedniego poziomu
i wcisnieciu klawiszy [+] lub [-]. W wikszaci przypadkéw aytkownik maze
samodzielnie modyfikow@astruktug drzewa - dodap badz usuwajic poszczegdline jego
cztony. Dostp do funkcji realizuicych to zadanie jest mlbwy poprzez klikngcie na
stosowne przyciski w gérnym pasku oknglbz menu kontekstowego, ktére wywotuje
sie prawym klawiszem myszy.

Mozliwe jest rownie zapamgtywanie zdefiniowanych drzew filtrow albo zastosonea
innych, istniegcych, uprzednio zdefiniowanych i zapisanych.

2.2.5. OKNO WYNIKOWE

{T Sumowanie Ksiegi -0l x|
IS j I T Courier Mew j B /S U
MTREK
SUMOWANIE KSIEGI. ERok 2007
Kol Okreglenie 01.01 - 31.12 01.01 - 31.12
7 Przychdd ze sprzedasy towardw EE7 088,00 LE7 08%,00
8 Pozostale przychody 0,00 0,00
9 Razmem przychody EE7 088,00 E&7 088,00
10 Zakup towardw handlowych 22 0&7,00 22 0&7,00
11 Eoszty uboczne zakupu Z B3g,.00 Z 53g,.00
1z FKoszty wyhagrodzenia v gotdwce 0,00 0,00
13 Pozmostalte wydatki 9 905,33 9 90L5,33
14 PRazem wydatki (12 - 13) 3 305,33 3 305,33
Razem koszty {10 - 13} 94 508,33 94 502,33
DOCHAD 472 579,67 472 579,87
15 Inne 0,00 0,00
Ilasé zaksiegowanych dokumentdrr 43 43
Ctrl+M Ctrl+P F3 Esc

=1 Wi | B oo plikul Dk |

Rys. 12.Przyktad okna przeglania wynikow

W oknach wynikowych prezentowangwyniki obliczen wykonywanych przez program.
Najczs$ciej s to wyniki sumowania rénych ewidencji. Okno otwieragsautomatycznie

po wykonaniu oblicz& W oknie wynikowym dosgpne g przyciski wraz z klawiszami

skrétu realizujcymi nastpujace funkcje:

Klawisz  Przycisk  Realizowana funkcja

[Ctrl+M]  WySlij Woystanie zawartéci okna poczt elektroniczia
[Ctr+P] Do pliku Zapis zawartéci okna w pliku tekstowym
[F3] Drukuj Drukowanie zawarti okna

[Esc] Zamknij Zamknkcie okna
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2.2.6. STEROWANIE WYDRUKAMI

Do sterowania wydrukami w systemie stuokno Parametry drukowania. Okno
zawiera szereg parametréw pozwadgh konfiguragi wydrukdw:

Drukarka. W tym polu maliwy jest wybdr jednej z drukarek zainstalowanych
w systemie.

llo$¢ kopii

Rodzaj. Program umziwia wyb6r pomedzy wydrukiemstandardowym elastycznym
Wydruk elastycznyprzypomina wydruki ,tekstowe” i zostat posigny specjalnie dla
drukarek iglowych tak, aby przyspiegzyna nich proces drukowania. YWszasé
raportow w programie WF-KaPeR dla Windows zaimpleto@ana jest w obu wersjach.
Program WF-KaPeR unitiwia sterowanie parametrami samego wydruku poprzez
szereg opcji rozmieszczonych na kilku zaktadk&apcje te dosgpne @ wylacznie dla
wydruku elastycznego. Ustawienia wydruku standardowego dgste & po
uruchomieniypodgladu - po nadinigciu klawiszy[Ctrl+U].

Zaktadka ,Wydruk”

e Typ sterownika drukarki. W zaleznosci od rodzaju drukarki pogézonej od portu
komputera mgna w tym miejscu wybia sterownik Windows lub dla drukarek
iglowych sterownik zgodny ze standardem Epson BM.|

e Rozmiar papieru. W tym miejscu wybiera siformat papieru A4 lub A3. Ponadto
dla formatu A4 mena wybrd& orientacje wydruku pionowa lub poziam w
zaleznosci od mazliwosci posiadanej drukarki.

e Kodowanie polskich znakéw. Drukowanie na drukarkach igtowych wymaga
dopasowania standardu kodowania polskich znakéwstdndardu obstugiwanego
przez drukark Jereli drukarka nie obstuguje polskich znakéw to zm@ wybra
opcje Emulacja, co spowoduje dodrukowanie ,ogonkow”.

e Szerokdé znakdw zagszczonych.W zaleznosci od maliwosci drukarki mana
wybrat szeroké¢ znakéw 20 lub 17 znakdéw ma cal. Ma to znaczeniey pr
wyliczaniu przez program pionowego podziatu wydrukustrony.

o Wysokaosé linii. W tym miejscu okréa sk ilos¢ linii wydruku na cal. Mae by to
6 lub 8.

e Reczne zatwierdzanie wydruku kolejnej strony.Ten parametr natg ustawé dla
drukarki bez podajnika kartek. Po wydrukowaniu syr@rogram zatrzyma wydruk
w celu wlazenia przez operatora ngghej kartki.

Zaktadka ,Konfiguracje”

e Dzielenie na strony w pionie, jéli podglad, do pliku lub e-mail. Przy pomocy tego
parametru mezna wyhczy¢ dzielenie diego wydruku na strony w pionie, gdy jest
on tworzony tylko w postaci elektroniczne;j.

e Ukryj nieuzywane kolumny. Ten parametr dotyczy tylko wydrukow rejestréw
VAT. Bardzo czsto zdarza gi ze w rejestrze VAT wyspuje tylko jedna stawka.
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Woéwczas niepotrzebnie byly by drukowane puste kolprdotycace pozostatych
stawek. Wiczenie tego parametru pozwala na dynamiczne dopasevksztattu
wydruku do danych.

e Ukryj sume netto+VAT. Ten parametr dotyczy tylko wydrukow rejestrow VAT.
Zaznaczenie pola powodujge nie ledzie drukowana suma w kolumn netto i VAT -
tzn. kolumna ,brutto”

e Typ dokumentu przy e-mail lub zapisie do pliku. Opcja umaliwiajaca wybor
formatu dokumentéw eksportowanych do pliku. 2ddoy¢ to format tekstowy lub
PDF. Eksport dokumentéw w formacie PDF dpsly jest tylko dla gytkownikow
wariantu BIURO.

Zaktadka ,Sekcje”
e Numery kolumn. Jest to parametr, za pomoktérego maéna ustawé potazenie i
wielkos¢ numeréw kolumn na wydruku.

e Nagilowek tabeli na nasgpnych stronach. W tym miejscu ustawia siwyglad
nagtéwka na kolejnych stronach wydruku. Ma np. zrezygnowaz numerow
kolumn i pomigci¢ wigcej pozycji wydruku.

e Sumowanie wart@ci. Za pomog tego parametru okéla sk, czy na wydruku maj
sie znaléi¢ podsumowania stron lub calego zestawienia.

e Oddzielanie sum za pomog linii. Ten parametr okém, czy kolejne linie
podsumowania majby¢ oddzielone od siebie liniami.

e Optymalizuj wysokos¢ nagldwka. Ustawienie tego parametru powoduje
dopasowanie szerokti kolumn do szerok@i strony. Woéwczas raport jest
optymalizowany pod wzgtlem wysokéci nagtéwka.

Zaktadka ,Strona”

Na tej zaktadce znajdujecszestaw parametrow, ktory pozwala dire ktdre strony
raportu maja b§wydrukowane.

Zaktadka ,Marginesy”

W tym miejscu znajduje i zestaw parametrow pozwajeych na ustawienie
margineséw na wydruku (gorny, dolny, lewy i prawy).

2.2.7. SYSTEM PODPOWIEDZI | WYJASNIEN

Program WF-KaPeR zaopatrzony zostat w rozbudowastesn pomocy, dogbny dla

uzytkownika w trzech postaciach:

e podrecznik uzytkownika - zawierajicy petny opis aytkowania systemu

e indeks - pozwalajcy na dotarcie w prosty sposob do intergsejo nas wybranego
zagadnienia

e pomoc kontekstowa - udzielajca informacji na temat aktualnie wykonywanych
CZynnaci
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Doskp do pierwszych dwéch postaci uzyskujemy po wyhrastosownej funkcji

z menu Pomoc, dalz wcisniecie w dowolnym momencie pracy z systemem klawisza
[F1].

Dostp do pomocy kontekstowej jest aliovy poprzez wybranie na formularzu przycisku
Pomoc, badZ wcisnigciu w trakcie pracy z systemem kombind&hift+F1].

Pomoc kontekstowa wspomaga e8zai¢ czynndci wykonywanych w systemie,
aczkolwiek mog istniet miejsca, w ktdrych érzie ona nieaktywna. W takim przypadku
nalezy skorzysta z gtéwnej pomocy w programie i odnatanteresujcy nas temat.
Interfejs wytkownika nie odbiega od standardu petggo dla programéw pracgych w
srodowisku MS Windows, co sprzyja fatwemu wegkaiu s¢ uzytkownika do obstugi
programu.

2.3. PROCEDURA STARTOWA

W celu prawidlowego rozpoeeia pracy z programem nale przed rozpoocgiem
wprowadzania zapiséw do systemu wykénastpujace czynnéci:
e Uruchomt program wpisujc nazw uzytkownika Admin a pole hasta zostawigj
puste
Ustawit hasto administratora (rozdziat Administracjazytkownicy)
Utworzy¢ nowa firme w systemie (opis ponej)
Ustawit rok i miesac aktualny (na zaktadce ,Ustawienia formatki” dodana firmy)

Po uruchomieniu program zgltaszae sz widocznymi podstawowymi opcjami.
Do rozpocecia pracy z programem WF-KaPeR potrzebaalane obstugiwanej firmy
oraz dane jej whkxiciela.

Uwaga!
W niniejszej instrukcji jak te i w systemie pomocy pegia wiasciciel i udziatowiec
uzywane § zamiennie.

2.3.1. UTWORZENIE UDZIALOWCA
Aby utworzy udziatowca w programie i wpi§gego dane nalsy:

e Otworzy¢ okno wyboru udzialowcow przez klikggie myszla na ikonie#"'lijﬂ lub
przez opci menuWybierz udziatowca

e Otworzy ono edycji danych udzialowca w trybie dopisaniaywi przez kliknecie
na przyciskiDodaj lub nacéniecie klawiszglnsert].

e \Wpisa dane udziatowca - konieczne jest wpisanie adregakdadce ,Adresy”

Uwagal!

Konieczne jest podanie daty, od kiedy dany adresvajzuje nawet, jeeli jest to jedyny
adres udziatowca i nigdy nie byt zmieniany.
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Edycja danych udzialowca

Mazwizko i imie

BIENKOWSKI TADEUSZ

4 bl

Dane osohowe | Konta | gdres_l,ll Ugtawienial Udzial'yl Rozliczenie ZLIS I Osoby yspé&'pracuiqcel

. Preé
azwisko
¥ Kohicta  Megczyzna

Mazwizko panienzkie I

|mie: ITADEUSZ D ata wodzenia |1948-02-2D 'l

Drugie imie I Migjsce urodzenia IWarszawa

Imig ajca IGrzegorz PESEL |4BD22D‘I 2457

Imig matki IHaIina Dowod ozobisty I

NIF |522-452-1 453 Paszport I

F10 Esc
Zapizz | Anuly |
Rys. 13.0kno edycji danych udziatowca

2.3.2. UTWORZENIE FIRMY

Edycja danych firmy

Mazwa firmy PUH Sklepik

Informacie dia poczatkujgoych - § d

X|

Drane firmy | Danezprzeniesienial Konta | Adres_l,ll Ustawienial Udziaky I Remanenty | Uwagil Tup rozliczeniaVATLIL

Mazwa kratka

—Dane rejestracyine

Mazwa organu

Mazwa petna

Sklepik

Przedsigbiorstwo U shugowo-H andlowe

. Urzgdz: Gmi Wl elovsi
prowadzacego rejesh I r2Rds Sming W wISiows

Rodzaj ewidencii IKsiega praychoddw | rozchoddw

|Kraiow_l,l Fejestr Sadowy j

Mazwa rejestiu

[~

Data rejestracii I 2008-01-01 j
¥ Phatrik VAT [~ Transakeie WAT-UE
Mumer w rejestize |IJ1 1/FRD /15708
|123-45-B?-89
NI r [_Jo dekla_racii MIP-2 przgnies’ POwYEs2E dane daotyczace
REGON 123455789 [szngyilaigm::és:vdanych rejestracyingch pozzczegdlnych
PED I?BS“’SE-I 3 Data rozpoczecia dziatalnosc 2008-01- s
Opis FKD Drobna dziakalnoss ushugowa LI D ata wprowadzenia do programu |2DDB-1 0o YI

LI Data zakofczenia dziabalnodci [

F10 Esc

Zapizz | Anulu |

Rys. 14.0kno edycji danych firmy
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Aby utworzy firme w programie i wpisajej dane nalgy:

e Otworzy okno wyboru dziataln@i przez klikngcie myszlg na ikonie lub
przez opci menuWybierz firmy

e Otworzy¢ ono edycji danych firmy w trybie dopisania pozypjzez klikntcie na
przyciskuDodaj lub nacéniecie klawiszdlnsert].

e Wopisa dane firmy - konieczne jest wpisanie adresu wardde ,Adresy”

e Przyporadkowa: wiascicieli do firmy

Uwagal!

Konieczne jest podanie daty, od kiedy dany adresvajzuje nawet, jeeli jest to jedyny
adres firmy i nigdy nie byt zmieniany.

Program WF-KaPeR dla Windows oferuje #iwos¢ wprowadzenia firmy, ktérej
dziatalng¢ rozpoczta sk przed momentem wprowadzenia firmy do bazy danych.
Aby prawidtowo naliczad podatek dochodowy, prawidtowo tworkzyozliczenie roczne

i inne dokumenty, nieziglne jest wtedy uzupetnienie pola "Data wprowadzedoa
programu" oraz wypetienia pol na zaktadce "Danprzeniesienia”. Zaktadka ta, w
przypadku ksigi przychodéw i rozchodow, wygla tak, jak pokazano pami:

x
Mazwa firry PUH Sklepik Informacie dia poczathuiacych > & 1]

Dane fimy  Dane z przeniesienia I Kanta | Adresy | 1 stawienia | |dziaty I Remanenty | wagi | Typ rozliczenia WaT ﬂL

Koty w pogzczegdlnpch miesigcach roku 2008
kol 7 kol8 kol 9 kol 10 kol 11 kol 12 kol 13 kol 14
| 123,00 54,00 17700 546,00 41,00 21,00 54,00 BEZ.00
Il B57.00 0.00 B57.00 2121.00 4.00 454,00 g400 2E43.00
1l 0.aa 0,00 [pli] 0,00 0,00 0.00 0.an 000
I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
W 0,00 0.00 0.oo 0.00 0.00 0.o0 0,00 0.oo
Wl 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Wl 0.aa 0,00 [pli] 0,00 0,00 0.00 0.an 000
il 0,00 0.00 0.oo 0.00 0.00 0.o0 0,00 0.oo
I 0,00 0.00 0.oo 0.00 0.00 0.o0 0,00 0.oo
A 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00
4] 0,00 0.oo 0.oo 0.oo 0,00 0,00 0,00 0,00
e 0,00 0.oo 0.oo 0.oo 0.oo 0.oo 0,00 0.oo
F10 Esc
Zapisz | Anuluj |

Rys. 15.Dane z przeniesienia
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2.3.3. PRZYPISANIE UDZIALOWCA DO FIRMY

Program WF-KaPeR dla Windows &® obstugiwéd wiele firm (dziatalndci
gospodarczych) i wielu udziatlowcow. Ich domaze by limitowana jedynie rodzajem
posiadanej licencji. Aby bylo nitwe wiasciwe rozliczanie podatku dochodowego
poszczegolnych wiaicieli konkretnej firmy nalgy ,poinformowa” program, ktorzy
udziatlowcy g jej wtascicielami oraz koniecznie poéléch procentowy udziat.
Wprowadzenie remanentu i wiel@ udzialdw jest jedym metod, pozwalajca
programowi WF-KaPeR zorientowasie, kto jest wiicicielem danej firmy i w
konsekwencji - komu i w jakim stopniu przypisaaleey kwoty wymagane przy
rozliczaniu podatku dochodowego. Samo wprowadziémgy i udzialowca, nawet jeli
jest to jedyna firma w systemie i ma tylko jednegasciciela, nie jest wystarczgje.
Pamita¢ nalezy, iz kazda zmiana w skladzie udzialowcow : dodanie nowegongcie
istniejacego lub zmiana udzialdbw procentowych musi zhaledzwierciedlenie w
systemie poprzez wprowadzenie nowego remanentu tz ddpowiadajca dacie
wysfapienia zmian. Wprowadzenie remanentu do systemurfasniez konieczne na
pocztku kazdego roku kalendarzowego, nawedij@ie zasztyzadne wymienione wej
zmiany. Program ostrzega o braku remanentu dokgmana pocztku roku podczas
tworzenia rozliczania podatku dochodowego.

Wprowadzenie nowego lub korekta istamgo remanentu odbywa esipoprzez
nackniccie klawiszaDodaj lub Popraw przy edycji danych firmy - na zakfadce
,2Jdziaty” lub ,Remanenty”.

Przypisania udzialbw procentowych dokonujez s oknie edycji danych firmy
w zaktadce ,Udziaty”.

Edycja danych firmy ﬂ
Mazwa fimy SANEX Informacie dla poczgtkujgoych -» jﬁ |

Dane film_l,ll Fanta | eresyl lstawienia dziaky | Bemanenty I Uﬂagil Tup mogliczenia \u‘.t‘-‘«Tl

IDd dnia 7| Mazwisko Imie % ¥ Bistace

2005-01-01| Bier g Tadeusz

Ins F2 Del
Dodaj | Eoprawl Uzui

F10 Esc
Zapizz | Anuluj |

Rys. 16.0kno edycji danych firmy — udziaty
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Zaktadka ,Udzialy” pracowa maze w dwdch trybach: pokazywania tylko remanentéw
obowiazujacych w aktualnym miescu (tak jak na rysunku powsj z zaznaczonym
polem wyboruBiezgce), kiedy ukrywane s wszystkie wczéniejsze (i ewentualne
pézniejsze) udzialy lub w trybie pokazgym wszystkie udziaty. Nagiiecie przycisku
Dodaj powoduje wywietlenie okna dialogowego:

Dodawanie nowego remanentu il
Murner remanentu E|
~

Uwaga ! [Dataremanentu jest interpretovwana przez spstem jako powstata o godzinie 00:00 tego dria, w ktonm wpizano
remanent. Prawidbovwe wpizanie tej daty jest bardzo istotne z punktu widzenia popravwinogci wyliczania podatku dochodowego.
MP. : Jesh remanent vpkonano dria 15 lutego 2004 roku i zawiera on stan po dokonaniu wezystkich operacy spreedazy |
zakupu dokonanych tego dnia, to nalezy go wpizad do systemu z driem 16 lutego. Jegli natomiast zostanie on wpizany dnia
15 lutego, to wizelkie operacie kupnadsprzedazy dokonane tego dnia bedg traklowane przez spstem jako dokonane po
TEMarencie. Y,

— Remanent — Udziaky

Humer ||
[ata |2DDB-DB-D1 "I <Poczqtekl0ku|

Kwata 0,00

le

Mazwizko ¥ Imig |

Ins F2 Del

Doda | Eoprawl Wsuiri |Suma 0

i

F10 Es

Zapizz | .:nului |

Rys. 17.0kno edycji danych remanentu

Program WF-KaPeR dodaj nowy remanent zaktadaze struktura udziatébw w
przychodach i kosztach dziatakedfirmy pozostaje taka, jak w poprzednim remanenci
co jest najcziciej spotykanym przypadkiem. Na poiggej formatce mugz byé
wypetnione pola:

Numer - numerem wprowadzanego remanentu

Data - dat, od ktérej nowe wartei obowikzuja

Kwota - wartacia remanentu (w szczegélnym przypadku kwotaenoy zerowa)
Struktue udziatdw w dziatalnéci mozna zmient poprawiagc procentowe udzialy

poszczegoblnych wigicieli - naciskaic klawisz Popraw lub [F2] i wywotujac okno
dialogowe:
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Dodawanie nowego udziatu x|

Udziat firy  Przedsziebiorstwo Ushugowe Badawczo Pmie‘kﬁ

Udziatowiec IB andurski Ryszard

Procent 100,

F10 Esc
Zapisz | Anlug |

Rys. 18.Dodawanie nowego udziatu

Identyczne okno dialogowe wywolywane jest w przypaddodawania nowego
udziatlowca do listy udziatowcow, ktérych obejmugemanent.

Przy zmianach struktury udzialébw nayeskontrolowd, czy suma udziatéw wszystkich
udziatowcow wynosi 100 % - program swyietla sung procentéw wszystkich udziatow,
lecz nie wymusza waroi 100 %.

Nie jest maliwe wprowadzenie dwoch remanentéwazsans dat.

W szczeg6inym przypadku, kiedy firma posiada ty|kdnego udzialowca - w pole
Procent wpisa nalezy wartas¢ 100.0000. W takim przypadku mamy do czynienia z
osoba fizycza prowadzaca dziatalng¢ gospodarcg co powinno znale
odzwierciedlenie przy zaznaczeniu p@laoba fizyczna na zaktadce ,Ustawienia”:

Edycja danych firmy X|

MHazwa firmy PUH "Sklepik™ Infarmacie dla poczatkujgopch - § a
Dane firm_l,ll Konta | Adiezy  Ustawienia I Udzighy | Remanenty I Uwagil Tvp rozliczeniaVATI Preechowaanie dok_4 I 4

— Mumeracja zapisdw —Rodzaj rozliczenia ZUS

& Roezna € Miesigeana = Do 20 pracownikdw [dawne FHA)
e

Murner startavy KPR |—1 * Powyze] 20 pracownikdw

Miesiac aktualny I Styczen jl 2007 | —Dane pratnika ZUS

|v DOs:obafizyczna " Dane fimy

¥ Aktywna [ do filtrowania |
™ W PRIT4i VAT zawsze adres siedziby firmy

(+ Dane whasciciela

¥ Stosuj nowy wazdr KPR w roku 2007 — Odliczenie od dochodu udziatowedw [skhadki na Z2U5]—
| v el AP T e vepalics (% Wstaw do Skbadnikéw deklaraci PIT5

udziatowecdw bez wzgledu na brak zmian w

danych

" wistaw do Dowodu Wewnetrznego

[~ Firma objgta zwolnieniem z art. 44 ust 7a Lstawy

Migjzce zapisu plikdw KDL |
F10 Esc

Zapisz | Anuluj |

Rys. 19. Osoba fizyczna
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2.4. KONFIGURACJA INTERFEJSU

W systemie znajduje siopcja umaliwiajaca skonfigurowanie niektérych elementow
interfejsu uytkownika.

2.4.1. KOLORY

Program umdliwia ustawienie koloréw wymienionych pawj elementéw interfejsu.
Konfiguracji koloréw dokonuje siw standardowym oknie wyboru koloréw w Windows
po kliknieciu na prostokcie przy opisie wybranego elementu.

Ogollne elementy interfejsu:

e Etykiety skrotow

e Aktywny obiekt edycyjny

e Pasek informacyjny formatek
e Tio drzewa filtrow

Przeghdarka danych (tabela):

Kolor linii nieparzystej (lewy gérny rég)
Kolor linii nieparzystej (prawy dolny rég)
Kolor linii parzystej (lewy gorny rog)
Kolor linii parzystej (prawy dolny rég)
Kolor tta

Aktywny kolor zaznaczenia

Nieaktywny kolor zaznaczenia

Konfiguracja ll

Konfiguracja interfejsu |

Faolary |F'aski narzedzwl Przegladarkal Inhe I

Przegladarka danpch

Etykiety skrdtdw Kalor linii nieparzyste] [lewy gdmy rag)

Akt obigkt edyeyjng K.olor finii parzpste] (lewsy gdmy rog)

Paszek informacyjny formatek Kalor linii nieparzyste] [pravey dolny rdag)

11

Tho drzewa filtrdw K.olor inii parzpste] (prawy dolny rdg)
Kaolor tha

Akbywny kalor zaznaczenia

i

Migakiywny kalor zaznaczenia

F10 Esc
Zapisz | Anuluj |

Rys. 20.Konfiguracja interfejsu - kolory
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2.4.2. PASKI NARZEDZ|

W programie wykorzystywaneascztery paski narzlzi dostpne w zalénosci od
kontekstu pracy:

e Nawigacja

e Firma

e Udziatowiec

e Zawsze

Kazdy z wymienionych paskéw moa pokaz& na ekranie lub ukdy przez
zaznaczenie/usugtiie zaznaczenia znajdigego st przy nim pola opciji.

Zmiany kolejndci ikon na pasku dokonujegsprze przeeiganie myszk, natomiast przez
przecagniccie pionowej belki uzyskuje siukrycie ikon znajdujcych sé po prawej
stronie belki. Oprécz zawaoi paskéw nargdzi w programie mgna konfigurowa ich
ustawienie. Dokonuje sitego przez zaznaczenie odpowiedniego pola wybogrupie
Umiejscowienie.

Konfiguracja = — =]
Konfiguracija interfejsu |

Kolory  Paski harzgdzi | Przegladarka’ Inne; I

Konfiguracie preyciskéw pazkdw narzedzi dokonuje sie metods przeciggni, upust. Prayciski, kidre maja byd
niewidoczne nalezy umiescic po prawe] stronie piohowe] kieski wystepujaoe] na danym pasku.

v Mawigacia # * & & |
v | aBhai@ e AP
¥ L e i::“ EM i~ Umigjzcowienie —————

{* Gdra " Lewa
" Dok " Prawo

v Zawsze EIE'EF |
=

F10 Esc
Zapizz | Al |

Rys. 21.Konfiguracja interfejsu - paski nezi

2.43. PRZEGLADARKA

Wzory ikon w przegidarce

e lkona zaznaczania w przaghrce
e |kona sortowania w przeglarce

Tryb dodawania pozycji
e ... kopiuj zawart&¢ podswietlonego wiersza
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Dziatanie pokr etta myszy

W programie dziatanie podtta (rolki) myszy mana skonfigurowétak, aby zaznaczenie

w tabelach przemieszczal@ i jeden wiersz lub o stren

Eksport do pliku CSV

Jest to zestaw parametréw utliwiajacych skonfigurowanie sposobu eksportu danych
do arkusza kalkulacyjnego. z##i eksportowany plik ma ky odczytany na innym
komputerze to naky ustawt separatory na takie, jakiea sustawione w systemie

Windows na komputerze docelowym:

e Separator listy. Znak oddzielajcy poszczegdlne pola w eksportowanym pliku

e Separator dziesgtny. Znak oddzielajcy utamkowa czesé liczby.

e Separator pol w dacie.Znak oddzielgjcy kolejne elementy daty.

Konfiguracja

Konfiguracja interfejsu

Koloryl Paski narzedzi  Przegladarka | Inhe |

Ikonka zazhaczenia w preegladarce Ikonka sortowania w preegladarce

||7Vﬁ’f-wfvv~/~/¢¢v\/|"—'-"v‘v“'|

[~ Przy dodawaniu zapizdw, przelewdw | dowoddw wewnetrznych kopiuj zawartosé podéwietlonego rekardu
I~ | Kopivj dodatkows daty prep dodawariv wpisdw

Jedli ta opoja zostanie zaznaczona to pray wumienionych kartotekach dodanie bez kopiowania
mozna wywotad kombinacia klawizzy Shift+lnzert

[~ Przy edycii zapisu w ksigdze i rejestrach nie uzpwaj autormatycznege mechanizmu korelacii dat

Rolka na myszce przesuwa na przegladarce
’7 % Strong = Jeden rekord

— Eksport da pliku CSY

Separatar listy I; Separator dziesigtny I Separator pol w dacie I

Odezyta) ustawienia 2 systenmu |

v Obwirz plik za pomoca arkusza kalkulacyineao zaraz po eksporcie

F10 Es

Zapisz | .:nului |

Rys. 22.Konfiguracja interfejsu — przedarka

Inne funkcje w tej grupie:

e Odczytaj ustawienia z systemu.Przy pomocy tego przycisku mua przywrdot
ustawienia, jakie obowkuja w systemie na komputerze, na ktérym uruchomiosy je

WF-KaPeR.

e Otworz plik za pomocgg arkusza kalkulacyjnego zaraz po eksporcieZaznaczenie
tego pola opcji spowoduje natychmiastowe otwarcigekgportowanego pliku za
pomoa aplikacji, ktéra zostata wybrana do otwieraniaotegdzaju plikow.
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Uwaga!

Fu

nkcjaEksport do pliku CSV znajduje si tylko w wariancie BIURO.

2.4.4. MONITOROWANIE DOKUMENTOW

w
w
do

op

wariancie Biuro dogpna jest opcja pozwalgja na monitorowanie zmian dokonanych
obrebie dokumentéw okg&onego typu. Aby na przyktad monitorovamiany w

kumentach w kedze, naley zaznacz§ na zaktadce ,Monitorowanie dokumentow”
Cie ,zapisy w ksgdze”. Zapisy monitoringu usuwane §O pewnym czasie przez

program — ilé¢ dni po ktérych to nagpuje mana ustawé z prawej strony panelu -
»=Jsuwaj wpisy z historii po...”

Konfiguracja x|

Konfiguracja interfejsu |

Kolary I Paski narzedzil Przegladarka  Monitorowanie dokumentaw | Inne I

r—Monitoru] modyfikacie obiektdw | dokumentéw nastepujacych typdw— T Vsl 2biaiizmamgms m driach
¥ Firrny

v Udziatowey

¥ Zapisy w ksigdze

v Zapisy w rejestrach VAT
v Dowady wewnetrzne
¥ Dokumenty finansowe

¥ Srodki twate

¥ Sktadniki deklaracii PIT

F10 Esc
Zapisz | Anuluj

Rys. 23. Konfiguracja monitorowania dokumentéw

2.4.5. INNE
Na tej zakladce znalaztyesnastpujace parametry konfiguracyjne programu:

36

Przycisk na pasku narzdzi uruchamia tylko jedno okno. Wtaczenie tej opcji
spowoduje niemmos¢ wielokrotnego wywotania tego samego okna, np.
przeghdania kstgi przychodéw i rozchodow.

Widoczna lista watkdw. Po whczeniu tej opcji w dolnej g&ci ekranu wywietlana
jest lista aktualnie otwartych okien, co pozwala smybkie przemieszczaniegsi
pomigdzy nimi.

Widoczne ikony na lécie watkdéw. Wiaczenie tej opcji powoduje wwietlanie ikon

na liscie watkdw, co zweksza jej czytelnét.
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Pokazuj pole edycji numeru... Opcja umaliwia wtaczenie pola edycji numeru
zapisu na formatce kgjowania w Ksidze Przychoddéw i Rozchoddw, Ewidencji
Przychod6w oraz Rejestrow VAT.

Zastosuj manifest XP -wlaczenie opcji powodujeze w systemie operacyjnym
Windows XP wygid formatek programu WF-KaPeR upodabnia do wyghdu
formatek systemowych

Opcje uruchamiania alertu zadah do wykonania - omoOwione w rozdziale
dotyczicym harmonogramow

Numery rachunkéw bankowych pobieraj wg aktualnej day - zaznaczenie tej
opcji powoduje,ze do utworzenia dokumentéw, w ktérych znajduje sumer
rachunku bankowego firmy (np. przelewy) program nmn®biera rachunku
zaznaczonego jako ,doripy” tylko spasrad wpisanych kont bankowych wyszukuje
konto aktualne (zgodne z datworzonego dokumentu)ruchom archiwizator co

n dni - llo$¢ dni, po ktérych program sugeruje wykonanie koppasowej bazy
Zablokuj edycje stawki 5%/6% - mazliwos$¢é zablokowania edycji pdl na formatce
zapisu do rejestru i kgji (w przypadku kgigowania z podatkiem VAT) stawki 5%
(lub 6% od 1 maja 2008). Opcja jest przydatna gpzgokim kstgowaniu, zwtaszcza w
biurach rachunkowych. Stawka ta jegywana na tyle rzadkae zablokowanie edycji
pdl z ni zwigzanych mae przyspieszyksiggowanie i zmniejsayilos¢ pomytek.

Drukuj na ewidencji srodkoéw trwalych warto§¢ zakupu — dla wydruku
standardowego na kou nazwysrodka trwalego dopisywana jest w nawiasie jego
cena zakupu, o ile opcja ta jest w konfiguracjireazona i cena ta jest wprowadzona

2.5. KONFIGURACJA PARAMETROW KSIEGOWANIA

W programie wykorzystywanea sautomaty ksigujace niektore zdarzenia gospodarcze.
Do ich prawidtowego dziatania musby¢ przypisane rodzaje zdafzgospodarczych z
kartoteki. Takiego przypisania dokonuje & oknieEdycja parametrow ksiegowania,
ktére otwiera si z opcjiKonfiguracja - Parametry ksiegowania.

Zaktadka ,zdarzenia gospodarcze”

Dla kskgi przychodéw i rozchodéw dagtna jest konfiguracja wszystkich rodzajéw
automatycznych ksgowan:

Lista ptac

Rachunki do umow cywilno - prawnych
Sktadki ZUS

Amortyzacja

Koszty samochodu

Detal
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Przypisania rodzajow zdanzgospodarczych do poszczegoélnychegsiwan dokonuje si
przez naginigcie przyciskuWybierz lub wzycie kombinacji klawiszyCtrl+numer opcji]
i wybranie odpowiedniego odpowiedniej pozycji z théeki rodzajow zdarze
gospodarczych.

Edycja parametriw ksiegowania 5[

Konfiguracie parametrow ksiggowania. |

Zdarzenia gospodarcze | Rozliczanie dokumentaw I F'l'acel
— Listy ptac

- — Ctrl+1
wynagrodzenia pracownikaw ;
Kolumna {12 Tredd “wipbierz

— Rachunki do umdw cywilno - prawnpch
wnagrodzenia z bt umdw cywilho-prawnych

i

Ctrl+2

Kolumna |7 Tresc “Wbierz |
— SkbadkiZUS

ghtadki ZUS za pracownikdw Em":.;
Kolumna (13 | Tredc "Wiphierz |
— Amortyzacia —
Kaolumna Tresc "Wigbierz |

— Koszty samochodu

Ctrl+5
Kolumna Tredd WWigbierz

— Sprzedaz zbiorcza z Rejestiu VAT

i

Ctrl+6
Kaolumna Tresé Wiybierz

i

F10 Esc
Zapisz | Anuluj |

Rys. 24.Konfiguracja - zdarzenia gospodarcze

W zalenosci od rodzaju obstugiwanej firmy mtwos$¢ skonfigurowania
poszczegoblnych rodzajéw kgiowan wyglada nasfpujaco:

Ksigga Przychoddw i Rozchodow - wszystkie rodzaje kggjowan

Ryczalt Ewidencjonowany - opcja niedospna

Najem - tylko amortyzacjarodkow trwatych

Zaktadka ,rozliczanie dokumentéw”

Na zakladce mma zaznaczy jakie typy ksggowanych dokumentéw program ma
traktow& jako niepodlegagce rozliczeniu finansowemu. Konfiguracja ustalayjad
domysine zachowanie systemu przy dodawaniu zapisOw. dtedtce zapisu mma
zmienki ten parametr.
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Uwaga!

Konfiguracje odnosce s¢ do dokumentéw VAT nie dotyazMatego Podatnika. Zeli
podmiot jest Matym Podatnikiem, to rozliczanie dolantéw VAT jest obligatoryjne.

Edycja parametrow ksiegowania 5'

Konfiguracije parametrow ksiggowania. |

Zdarzenia gospodarcze Rozliczanie dokumentdw | Ftace |

— Donpélne rozliczanie dokumentdw w kziedzelewidencii/ejgstrze YWAT

v Rozlicza) dokumenty VAT
v Rozlicza) faktumy P

[~ Rozliczaj dokumenty bez WAT

v Rozliczaj dokumenty bez kontrahenta
v PRozlicza) dokumenty dla whasciciela
[~ Rozliczaj dokurmenty dla pracownika

Uwaga Il
Kaonfiguracja ta ustala jedynie domysine zachowanie systemu przy dodawaniu
zapizow odpowiadajgoym wemienionym wyze) kategoriom. Ma formatce zapisu
moEna zmienic ken parametr.

Konfiguracije odnoszace sig do dokumentow VAT nie dotyczg
Malego Podatnika. Jesli podmiot jest Makym podatnikiem, to
rozliczanie dokumentow VAT jest obligatoryine.

F10 Esc
Zapisz | Anuluj |

Rys. 25.Konfiguracja - rozliczanie dokumentow

Zaktadka ,ptace”
Na zaktadce ,Ptace” ustatvmazna sposob kegowania ptac.

e ksiggowana jest wartg brutto list ptac i umoéw cywilno-prawnych.

e ksiggowana jest wartg brutto pomniejszona o skfadki ubezpieczenia ptaqmzez
pracownika. Sktadki pracownika slodawane do dowodu wegtrenego tworzonego
podczas generacji rozliczenia ZUS.
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Edycja parametrdiw ksiegowania x|

Konfiguracje parametrow ksiggowania. |

Zdarzenia gospodarcze I Rozliczanie dokumentéw ~ Prace |

™ Ksiegowana jest warkodd bruta izt phac i umdw cywilno-prasapch,

{* Ksziegowana jest wartosd brutto pomnigjszona o skhadki ubezpieczenia ptacone praez
pracowrika. Skradki pracownika =53 dodawane do dowoduy wewnetiznego bworzonego
podczas generac)i rozliczenia ZU5.

F10 Esc
Zapisz Anulug

Rys. 26.Konfiguracja - ptace

2.6. SZABLONY NUMERACJI DOKUMENTOW

W programie mgliwa jest automatyczna numeracja podlegaqstpujacych rodzajow
dokumentéw:

e List ptac,

Umow zlecenia/o dzieto.

Dowodow wewntrznych - dla kadego typuwrodia oddzielnie.
Zestawi@ sprzeday

Pozycji zestawik sprzeday

Not korygupcych

Konfiguracji numeracji dokonuje sipoprzez okienko wywotywane z gtéwnego menu
programuKonfiguracja-Szablony Numeracji Dokumentow.

Jeli dla danego rodzaju dokumentu wybierzemy autocmty numeragi, to przy ich
dodawaniu numerddlzie generowany automatycznie za pogszablonu.
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Szablony numeracji dokumentow x|
Konfiguruj szablony dla automatyczne] numeracji dokumentow |
— Ptace
| Listy ptac Mumeracia reczna K.anfigur ||
| Umnaw zleceniedo dzieto Mumeracia reczna K.onfigur ||
— Dowaody wewnetrzne
| Feczny Mumeracia reczna K.orfiguru I‘
|Ze&tawienie rachunkdw Mumeracia reczna K.onfigurj ”
| Armortyzacia Murneracja reczna K.onfigurj ”
| Sktadki 215 Mumeracija reczna K.onfigurj ”
| Sprzedaz z rejestiu Mumeracja reczna F.onfigur ”
|W_I,Jkreélenie 5T Mumeracia reczna K.orfiguru ”
Inke
Zestawienia sprzedazy MNumeracja reczna F.onfigurj ”
FPozycie zestawienia spreedazy  MNumeracia reczna K.orfiguru ”
Moty karygujace Mumeracja reczna Konfigumn ||
F10 Esc
Zapisz | Anulu |

Rys. 27.Konfiguracja - szablony numeracji

Aby wiaczy¢ automatycza numeraci dokumentu natey wypetnic formatke konfiguracii
odpowiednimi danymi:
Automatyczna numeracja. Zaznaczenie tego pola opcji powoduje uaktywnienie
automatycznej numeracji dla danego typu dokumentow.

Format numeru. W numerze dokumentu magvystpowa dowolne cigi znakow
z wyjatkiem znakéw zastrzenych dla elementow szablonu wpisywanych
automatycznie: #### - numer, @@ - mies$$ lub $$$$ - rok.

Za rok. Okreslenie roku, za ktory odbywaesnumeracja, poniewaprogram mae
obstugiwa dane wieloletnie.

Kolejny numer. Jest to numer, ktoryebzie nadany kolejnemu dokumentowi.
Wynik. W tym polu mana zobacz§ wynik konfiguracji numeru - przyktadaw

post& numeru dokumentu.
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ROZDZIAL 3. KARTOTEKI

W programie znajduje siszereg kartotek mgjych na celu przyspieszenie i utatwienie
pracy oraz zminimalizowanie ryzyka popetnieniagdol. Wszystkie Kkartoteki as
obstugiwane bardzo podobnie, azmite miedzy nimi wynikaj z zawartéci oraz
przeznaczenia. Kala kartoteka przedstawiana jest w oknie zawdeyap tabet z
danymi. W oknie réwnie dostpne g przyciski wraz z klawiszami skrétu realizaymi
nastpujace funkcje:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Enter] Wybierz  Wybranie pozycji z kartoteki np. do formatki z inmy
danymi. Funkcja jest dagina tylko w kontescie
wybierania pozycji z kartoteki.

[Ins] Dodaj Wywotanie formatki edycyjnej pozycji kartoteki wytrie
dopisania howego zapisu

[F2] Popraw  Wywotanie formatki edycyjnej pozycji kartoteki whie
korekty biezacego zapisu

[Del] Usun Usunkcie biezacego zapisu (Przed usgoiem zapisu
program zadaje pytanie o potwierdzenie operacji.)

[Esc] Zamknij  Zamknkcie okna przeglania kartoteki

3.1. ZDARZENIA GOSPODARCZE

-l
Zdarzenia gospodarcze I ]} ,f,v
++ % % % 7| Kaolumna UM_
""" M Zaznaczone wynagrodzenlaztyt umdw c:_l,lwﬂno prawnych 13
El [ wisaystko
G Kolumng
) wszpstkie
[ 7 - spraedas towardw i uskug
~[5h 9 -inne prapchody
[} 10+ zakup towardw
G 11 - keoszty uboczne zakupu
(5 12 - koszty reprezentaci i reklamy
E:l 13 - wynagrodzenia
-G} 14 - pozostabe koszty
[ 16 -inne
KN i
Enter Ins F2 Del Ctrl+1 Esc
Wpbierz | Dodaj | Popraw | Usuri | Imnpartuj 2 firrmy | Zamkhij |

Rys. 28.Kartoteka zdaragjospodarczych

Kartoteka zdarze gospodarczych shy do wspomagania procestcznego ksigowania
dokumentéw w ksidze przychodéw i rozchodéw. Pozycje kartoteki pdapana
stworzenie typowych szablonéw kgowan, ktérych zastosowanie podczaseggiwania
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dokumentéw nie tylko znakomicie przyspiesza praae réwni¢ wprowadza pewien
porzadek poprzez ujednolicenie podobnych eksiwar. Pozwala réwnie po
zdefiniowaniu szablonéw powierzy ksiggowanie pewnych dokumentéw mnigj
doswiadczonemu pracownikowi firmy.

3.1.1. WYWOLANIE KARTOTEKI
Kartotele zdarzé gospodarczych wywotéamozna na kilka sposobéw:

e Z formatki kskgowania do ksgi przychodéw o rozchoddéw, naciskajkombinacg
klawiszy [Ctrl+W], lub przez klikngcie myszki na przyciskVybierz. Tylko w tym
kontelkécie mazliwe jest wybranie pozycji z kartoteki.

e Przez wybér z menu gtéwnego programu - o@atoteki.
o Przez klikngcie na ikor | na pasku naezzi.

3.1.2. OKNO PRZEGLADANIA

Do przeghdania i operowania kartotgkzdarzé gospodarczych shy typowe okno
zawierajice panel filtrow i tabel

Wariant programu przeznaczony dla Biur Rachunkowypdsiada funke importu
zdarzé gospodarczych z innej firmy. Funkcja uruchamiagst przyciskiemimportuj z
firmy lub kombinacja klawiszy [Ctrl+I]

3.1.3. FORMATKA ZAPISU
Formatka zapisu zostata podzielona na zaktadkyodate ré&nych grup danych:

Zaktadka ,Podstawowe”

e Tres¢ (opis zdarzenia gospodarczego)Rodzaje przychodéw Ilub wydatkow.
Okreslenie  to powinno zwizle oddawd istoie dokonanego zdarzenia
gospodarczego.

e Kolumna ksiggi. Nalezy wybrat jedm z kolumn, ktérej bdzie dotyczylo zdarzenie
gospodarcze.

e Typ VAT. Nalezy wybra z listy jeden z typdw VAT odpowiadgly pozycji w
deklaracji VAT7

e Wiasne uwagi. W polu tym mana wpisé wlasne uwagi dotyeze zdarzenia
gospodarczego.

Zaktadka ,VAT”

Zaktadka ta uaktywnia sitylko wtedy, kiedy wybrany jest na poprzedniej fzalkce typ
VAT.
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Dokument (Pierwotny - Koryguj acy).

Okreslenie czy jest ksigowana faktura VAT pierwotna (sprzegalub zakupu)
czy korygugca (zwrot towaru lub zmiana ceny,§titp.). Wybranie odpowiedniej opcji
decyduje o tym, do ktérego rejestru VAT ftrafi ¢gowany dokument np. rejestr
sprzeday czy rejestr korekt sprzegia W przypadku dokumentow korygigiych mana
wskaza badz tez wpisa recznie numer dokumentu pierwotnego - aczkolwiekjest to
wymagane.

e Odliczenie VAT Catkowite, Proporcjonalne, Bez odliczenia

Rodzaj odliczenia VAT, ktéry ma znacZentylko dla dokumentéw zakupu.
W przypadku ksigowania dokumentu sprzegeto pole nie jest aktywne.

o Odliczenie VATCaltkowite - ma miejsce wowczas, gdy zostat dokonany zakup
opodatkowany przeznaczony w cabdo sprzeday opodatkowane;.

o Odliczenie VAT Proporcjonalne ma miejsce wéwczas, gdy zostat dokonany
zakup opodatkowany przeznaczony w éeit@lo sprzeday opodatkowanej oraz
zwolnionej. Ten przypadek wygiuje wowczas, np. gdy firma prowadzi
sprzeda zwolniors z VAT, wtedy wszystkie koszty zwiane z dzialalniwia
firmy nalezy odlicza w ten sposéb.

o Bez odliczenia- w ten sposéb natg przydziel¢ faktury VAT, ktére zostaty
wadliwie wystawione lub podatek nie aeoby odliczony z innych powoddw.

e Kwota w KPIiR (Netto - Brutto)

Informacja o tym, ktéra kwota z dokumentu zostamieksegowana w ksidze
przychodow i rozchodéw. Gdy nie rma odlicz¢ naliczonego podatku VAT nioa
kwote podatku zalicz§ w koszty uzyskania przychodu. W tym przypadku hakybrat
opcje Brutto, do kskgi zostanie wpisana kwota brutto dokumentu.

Zaktadka ,Klasyfikacje”

Zaktadka pozwala na wybér klasyfikacji z dgmstych kategorii i na przypisanie
wybranej klasyfikacji do rodzaju zdarzenia gospodago.

Zaktadka ,Ptatno sci”

Okreslenie, czy dokument podlega rozliczaniu, oraz clatnmi¢ jest regulowana przy
odbiorze - ewentualnie ustalenie terminu ptatno

Zaktadka ,Kontrahent”

Na zakladce tej mima wybr& kontrahenta, ktéry przypisanyedizie do zdarzenia
gospodarczego. W ten sposob wybigrajzdarzenie gospodarcze do zapisu
automatycznie dodawanydwie rownie kontrahent.
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3.2.  KONTRAHENCI

Jedna z najwaniejszych kartotek pomocnych przy prowadzeniued@wasci jest

kartoteka kontrahentéw. Kartoteka pozwala na speakstgowanie dokumentéw w
roznych ewidencjach ksgowych, a take zezwala na grupowanie zapisow aminych z

jednym kontrahentem.

~Ioix
Kontrahenci I a #&
o ++ % % 4 :‘Nazwa skrocor ¥| Nazwa Miasto Adies HIP
ole ul. Brzeska £244 i
----- M Zaznaczone -
El E:l Wazpstka
EHG Tw

[} Dostawca
L[5} Odbiorca
[} wioiswddztwo
[ dolnoslgskis
E:l kujawsko-pomorskie
5 lubelskie
5 lubuskie
[} bodzkie
(5 matopolskie
[ mazowieckie
[ opolskie
[ podkarpackie

(3} podiaskis j ﬂ_l j

Enter Ins F2 Del Chl+D Chel+l Esc
Wybierzl Dodaj | Paopraw | Usur | Diruku | Imnportu) 2 firmy | Zamknij |

Rys. 29.Kartoteka kontrahentéw

3.2.1. WYWOLANIE KARTOTEKI
Kartotele kontrahentow wywokamazna w jeden z nagbpujacych sposobow:

e Z formatki kstgowania do ksigi przychodéw o rozchodéw, naciskajkombinacg
klawiszy [Ctrl+K], lub przez klikngcie myszki na przyciskWybierz w panelu
kontrahenta. Tylko w tym kontékie maliwe jest wybranie pozycji z kartoteki.

e Z formatki ksetgowania do keigi przychodéw o rozchodow przez rozpeoe
wpisywania numeru NIP lub nazwy kontrahenta.

e Przez wybér z menu gtéwnego programu - o@gatoteki.

e Przez kliknecie na ikor i_g na pasku naezzi.

3.2.2. FORMATKA ZAPISU
Formatka zapisu zostata podzielona na zaktadkyodate ré&nych grup danych:

45



ROZDZIAL 3. KARTOTEKI

Zaktadka ,,Dane kontrahenta”

Nazwa krotka. Nazwa, ktéra mze by dowolnie wpisana przezzytkownika w celu
pézniejszego szybkiego wyszukania.

Nazwa petna.Nazwa, ktéra bdzie figurow& w ewidencjach kggowych naley, wigc
wpis& ja zgodnie z brzmieniem np. na fakturze VAT.

Adres/Adres do korespondencji. Dane adresowe kontra  henta

Kraj - Kraj kontrahenta.

Kod pocztowy -Kod pocztowy

Miejscowosé - Miejscowaé

Ulica - Ulica, nr domu, nr lokalu

Wojewodztwo. Wojewddztwo wg nowego podziatu administracyjnego

Adres WWW. Adres strony internetowej

Adres e-mail - Adres poczty internetowe;j

Dostawca- zaznacza §j gdy kontrahent jest dostagvc

Odbiorca - zaznacza gj gdy kontrahent jest odbiarc

Kontrahent UE - zaznacza gj gdy kontrahent ma siedzilba terenie Unii Europejskiej

NIP - numer identyfikacji podatkowej. dlezaznaczono pol&ontrahent UE pokazuje
sig dodatkowe okienko z symbolem kraju. Zmiana symbd&haju odbywa si
automatycznie wraz ze zmighraju na zaktadce ,Adres”

Platnik VAT - zaznaczane §é kontrahent jest ptatnikiem podatku VAT

Wyréznik - pozwala na dodatkowe ,zaklasyfikowanie” kontraheshdagrupy opisanej w
dowolnie wybrany przezaytkownika sposob

Incydentalny - zaznaczenie pozwala zaliézkontrahenta do grupy, ktéra dokonuje
sporadycznych transakcji. W obecnej wersji istotneprzydatne wydcznie przy
filtrowaniu kontrahentow.

Zaktadka ,Konta”

Zakladka zawiera tabgl w ktérej mana wpisé wiele numeréw kont bankowych.
Tabela zawiera typowe przyciski wraz ze skrétarawkszy pozwalajce na dodawanie,
poprawianie i usuwanie kont bankowych. Jedno z avpish kont mena ustawd jako
domyslne - ledzie ono stosowane przy tworzeniu przelewu do té&gatrahenta.
Aby ustawé konto domylne naley uzy¢ przyciskuUstaw jako domys$lne lub skrétu
klawiszy[Ctrl+D].
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Zaktadka ,Inne”

Zaktadka zawiera pola umldwiajace wpisanie wilasnych adnotacji dotycych
kontrahenta. Na tej samej zaktadce kontrahentowinmgrzypisé konkretne zdarzenie
gospodarcze, z ktorymetzie domglnie powamzany. Wybdr tego kontrahenta na
formatce zapisu do kgji bedzie skutkowat réwnoczesnym wstawieniem parametrow
wybranego zdarzenia gospodarczego.

Zaktadka ,Kontakty”

Zaktadka umaliwia wpisanie szczegotowych danych osoby, ktorst @yznaczona do
utrzymywania kontaktow z kontrahentami.

Grupowa zmiana danych kontrahenta

W wariancie BIURO istnieje midiwo$¢ skorygowania danych tego samego kontrahenta
znajdupcego st w innych firmach — z jednego miejsca. Opcja ta jgaczegoblnie
przydatna, kiedy na przyktad kontrahent, ktéry jesttnerem wielu firm znajdagych

sie w programie, zmienia adres, naziub inne dane. Dzki uzyciu tej funkcjonalnéci

nie ma konieczniei poprawiania ¢gcznego danych w kaej firmie — mana to zroht
przy okazji zapisywania danych zawartych na form&entrahenta.

Aby dokon& grupowej zmiany danych kontrahenta, aglena formatce kontrahenta
zaznaczy pole opcji ,Wprowad zmiany danych tego kontrahenta w wybranych
firmach” a nasipnie zapis& dane kontrahenta. Zmiany zostawprowadzone do
wszystkich tych kontrahentéw we wszystkich innychéch, ktérych daneagsdentyczne

z danymi kontrahenta w firmie bigcej. Jéli dane kontrahenta w firmie higcej r&znia

sie od danych kontrahenta w jaldeinnej firmie — zmiany nie zostanw tej firmie
wprowadzone. Ma to na celu ugtigvienie zmiany danych tylko dla wybranych przez
uzytkownika kontrahentéw.

Uwaga: kontrahenci rozpoznawani numerze NIP.
Szczegotow konfiguracg zmian mana ustak klikajac na przycisk ,Konfiguracja
zmiany danych kontrahenta”. Otwarte okno posiadie dakladki.

Na pierwszej zakladce moa wybr& przez zaznaczenie, ktére pola podczas zapisu
formatki kontrahenta dula aktualizowane i jakimi wartciami. | tak, przyktadowo, na
powyzszym rysunku zmianie ulegnie tylko pole ,Ulica ik&d” — pozostate dane
pozostan bez zmian.

Na drugiej zakladce znajdujeeslista firm (do wyboru przez zaznaczenie), ktérych
zmiana ma dotyczy Firmy pogrupowane aswg jednakowych danych kontrahenta.
Domyslnie zaznaczoneaste firmy, ktérych dane wybranego kontrahentazgodne z
danymi kontrahenta higcej firmy.

Aby zatwierdzé konfiguracg nalezy klikna¢ przycisk OK., co spowoduje zamknie
okna konfiguracji oraz zaznaczenie pola opcji ,Wpadz zmiany danych tego
kontrahenta w innych wybranych firmach” a rgsie — przy zatwierdzeniu formatki
danych kontrahenta — wprowadzenie tych zmian w darkkontrahenta w wybranych
firmach.
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Grupowa zmiana danych kontrahenta o numerze NIP 526-10-37-737 x|
Zaznacz dane do skarygowania | Lista firm, w ktdrpch wystepuie kontrahent |
—Dane ghdwne
[T Mazwa petna ITESCD POLSKA Sp. 2 0.0, Hipermarket Jelenia Géra
[T Mazwa skrdcona ITESED G
[~ MIP |52E-1D-3?-?3? [~ REGOM I
™ Uwagi I
—ade Adres do korespondenci
[~ Symbol kraju IF'L [~ Symbel kraju I
[~ Kod pocztawsy |53.5|35 [~ Kod pocztawy I
[T Wojewddzhwa Idolnos’lqskie [ Wojewddztwo |
[~ Miejscomose IJeIenia Géra [T Migjzcowast I
v Ulica i lakal JA Jana Pawta 1117 ™ Ulicailokal |
Pozostate
[~ Odbiorca  MIE [~ KontrshentUE MIE [ Adieswmw |
[ Dostawca  TAK [ PramikyaT —Tak [ Adesemal |
[ Incydentalny WIE [ wiurdznik I
Zashacz wizpstko Usuf wezpstkie zaznaczenia ‘
oK. o |

Rysunek 30. Konfiguracja zmian w danych kontrahenta

3.3. PRACOWNICY

Program umgliwia obstug: wybranych zagadniepracowniczych, takich jak listy ptac

czy umowy cywilnoprawne. Do obstugi tych funkcji embzdna jest kartoteka
pracownikow.

Il
Pracownicy I &
Numer Ewic?| Hazwiska | Imie | Data | PESEL |
1 Kowalski  Jan 1950-10-12 5010121 2511

Enter Ins F2 Del Ctrl+R Cul+Z2 Esc
W_l,lbierzl Doda | Fopraw | Usun | Rozlicz | ngoszenial Zamknij

Rys. 31.Kartoteka pracownikow
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3.3.1. WYWOLANIE KARTOTEKI

Kartotele pracownikéw wywotd mazna w jeden z nagbujacych sposobow:

e Z menu gtdwneg®tace-Pracownicy

e Z formatkiEdycja pozyciji listy przez aycie przycisku wyboru w polBracownik.
e Z formatkiEdycja umowy przez aycie przycisku wyboru w poldleceniobiorca.

3.3.2. FORMATKA DANYCH PRACOWNIKA
Formatka zapisu zostata podzielona na zaktadkyodate ré&znych grup danych:

x
Mazwizko iimie  Kowalski Adam g < D|
Dane ozobowe | K.onta I Adresy zameldowania I Adresy do korespondencii | Adresy zamieszkania |
Mr E widencyjry I'I— Migjzce urodzenia IPiaseczno
Mazwizko IKowaIski Diata wrodzenia Im
M azwisko rodowe I Drowidd W
I IAdam— Widany Iprzez UM Piazeczno
Dirugie imig IJBIZ}'— [rata wydania Im
Imig: ojca IGTZEEIUIZ— Paszport W
Irmie: matki IJ 0anna PESEL IW
Mazwisko rodowe matki IKwiatkowska MIP IW
I'F'hau ~ Kbt £ Metcapana | Obywatelstvo IDDlSkiB
Ctrl+R F10 Esc
Dane rejestracyineg | Zapisz | Anuluj |

Rys. 32.Edycja danych pracownika

Zaktadka ,,Dane osobowe”

Zaktadka zawiera pola, ktérych znaczenie jest ocgtgw Pola, w ktérych zastosowano
podkrélenie musz zost& wypetnione.

Nr Ewidencyjny Nadany przez Miejsce urodzenia
uzytkownika
Nazwisko Data urodzenia
Nazwisko rodowe Dowaod
Imie Wydany Przez kogo
Drugie imi¢ Data wydania
Imi ¢ ojca Paszport
Imi ¢ matki PESEL
Nazwisko rodowe matki NIP
Obywatelstwo Pte¢
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Zaktadka ,Konta”

Zakladka zawiera tabglw ktérej mana wpisé wiele numeréw rachunkéw bankowych.
Tabela zawiera typowe przyciski (wraz ze skrotamqpgzwalagce na dodawanie,
poprawianie i usuwanie kont bankowych. Jedno z avpish kont mena ustawd jako
domylne - ledzie ono stosowane przy tworzeniu przelewu do té&gatrahenta.
Aby ustawé konto domylne naley uzy¢ przyciskuUstaw jako domysine lub skrétu
klawiszy[Ctrl+D].

Zaktadki zawieraj ace adresy

Formatka danych pracownika zawiera apsjace zaktadki adresowe:
e Adresy zameldowania,

e Adresy do korespondencji,

e Adresy zamieszkania.

3.4. KLASYFIKACJE

Kartoteka wlasnych klasyfikacji jest obstugiwanadnej od innych kartotek.

ol
Klasyfikacje I O #
— Kategaria Podalad drzewa klasyfikaci
Nazwa kategari v EI-Q
K ategarie dla analizy G [Eho KOSZTY
[=] & zamochody

1 lanos
palonez
L ey siena
EIQ telefony

[Zh g komidrkowe

o digh Babacki
e Cebacki

[} stacjoname

i dziak handlowy

i gy dzigh ksiegowodci
il driab marketingu

Enter Ins F2 Del Chrl+l Esc
W_l,lbierzl Diodaj | Fopraw | WETS] | Impartu 2 firmy | Zamk.nij |

Rys. 33.Kartoteka klasyfikaciji

Wynika to z organizacji danych w tej kartotece,rkténaze zawierd jedm lub wiele
kategorii, w ktérych mana utworzy wyrézniki pogrupowane w grupy i podgrupy na
dowolnej ilgsci poziomoéw. Wyréniki te beda w dalszej czsci instrukcji nazywane
klasyfikacjami. Zastosowanie takiej organizacji gem najlepiej pokazana prostym
przyktadzie.
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3.4.1. PRZYKLADY ZASTOSOWANIA

Zalzmy, ze chcemy analizowa koszty funkcjonowania firmy, ktéra ma kilka
samochoddw, kaly samochdd ma kierowc kierowca ma telefon komdrkowy.
Tworzymy, wic kategorg SAMOCHODY z klasyfikacjamilanos, polonez, siena

Jereli teraz kdziemy ksggujac koszty paliwa, telefonéw i wynagrodzerzydziela
odpowiednie koszty do poszczegélnych samochodéwgctywicie dowiemy si ile
wynosz calkowite koszty funkcjonowania poszczeg6inych eemodéw, ale nie
dowiemy s¢ ile w sumie wynosg koszty telefonéw lub wynagrodieDlatego nalgy
utworzy kolejne kategorie:

TELEFONY:

Stacjonarne : Telefon stacjonarny 1, Telefon stacjonarny 2,

Komérkowe : dziat handlowy, dziat ksiegowosci, dziat marketingu

Teraz kada ksiggowary pozyci mazna klasyfikowa jednoczénie w kilku kategoriach,
co pozwoli na pgniejsz petrn analiz danych. Sposéb przypisywania zapiséw vedse
do kategorii i klasyfikacji zostanie oméwiony w da¢j czsci, przy okazji omawiania
wprowadzania zapisOw do kgi i rejestrow.

3.4.2. UTWORZENIE KLASYFIKACJI W PROGRAMIE

W celu utworzenia przykladowej kategorii wraz zdfikacjami naley otworzy¢ okno
kartoteki Klasyfikacje. Mozna to zrobé przez wybranie opcjKlasyfikacie w menu

Kartoteki lub przez kliknécie na ikonie ==l na pasku naezizi.

L=
Klasyfikacje [ " o#
— Kategaria i
Hazwakateqii ATFEGORLA
K.ategorie dla ARy Fos o
el polanez
W/ L LD siena
KLASYFIKACJE| & Bl tokfory
[ komirkowe
A Abacki
i Babacki
; 1 Cebacki
L& stacioname
kD daish handlowy
.Q dziat ksiegowoici
\, iy deisk marketingu
Enter Ins F2 Del Crel+l Esc
W_l,lbierzl Dodaj I FPopraw | Uzun I Imnportuj 2 firmy | Zamknij I

Rys. 34.Kategorie i klasyfikacje
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Aby zatazy¢ kategorg np. SAMOCHODYhalezy:

e Otworzy¢ okno formatki dodania klasyfikacji przez nagecie klawisza/lnsert] lub,
klikna¢ na przyciskDodaj.

e W otwartym oknie w polu Nazwa kategorii wpissSAMOCHODY”

e W tym samym oknie wywofa formatke do wpisania podklasyfikacji przez
nacgniecie klawiszdInsert] lub klikniecie na przycisbooda,.

e W poluNazwy wpisa (z przecinkami): ,lanos, polonez, siena”

e Zatwierdzt formatki przez naénigcie klawisza[F10] lub kliknigcie na przycisk
Zapisz.

e W oknie klasyfikacji zostanie wyietlona nazwa kategorii wraz jej klasyfikacjami.

3.5. SAMOCHODY

Kartoteka zawiera informacje o prywatnych samochbdatérych koszty eksploatacy s
rozliczane w obstugiwanej firmie.

Wywotanie kartoteki

Kartoteki samochoddéw wywatamozna w jeden z nagpujacych sposobdw:
e Przez wybér z menu gtéwnego prograrpcjaKartoteki.

e Przez kliknecie na ikor na pasku naezlzi.

Okno przegl adania
)

Okno przegidania kartoteki &= samochodéw zawiera takelw ktorej kolumnach
zawarte g podstawowe informacje o wprowadzonych samochodatirka i numer
rejestracyjny).

Formatka zapisu
Formatka zapisu zawiera ngstijace pola:
Marka. Nalezy wpis& marke samochodu

Pojemncéé silnika. Pojemnd¢ silnika w cm szé&ciennych - od wartizi tego parametru
zalezy zastosowana stawka kosztow za 1 km przebiegu

Numer rejestracyjny. Nalezy wpis& numer rejestracyjny samochodu

Zuzycie paliwa [I/100km]. Zuzycie paliwa wykorzystywane jest przy zestawieniu
poréwnupcym zakupy paliwa z wykazanymi przejazdami.

Uzytkownik. Pozwala okrdi¢ typ wytkownika (wigciciel czy pracownik) oraz wybéa
konkretry osole z listy wiscicieli lub pracownikow.
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3.6. TYPOWE PRZEJAZDY

Kartoteka typowych przejazdéw kartodekpomocnicza do wypetiania ewidencji
przebiegu pojazdu. Jest ona szczegdlnie przydatpazypadku cgsto powtarzajcych
si¢ przejazdow w te same miejsca.

Wywotanie kartoteki

Kartotele typowych przejazdéw mma wywota w jeden z nagpujacych sposobéw:

e Z formatki edycji wpisu do ewidencji przebiegu, iska@jac kombinacg klawiszy
[Ctrl+T], lub przez kliknécie myszki na przyciskVybierz. Tylko w tym kontekcie
mozliwe jest wybranie pozycji z kartoteki.

e Przez wybér z menu gtéwnego programu - o@atoteki.

{Il” Wybierz trase o [m] 5|
Trasy I i
Traza '*'| Cel | Kilometry |
o arzzama-Krak wijazd do klienta 5E0
WarszawaPoznafwarszawa wyjazd na targi
Edycja trasy 5'
Trasa  Warszawa-Poznan-Warszawa 4 D|

Traza W arszawa-Foznan W arszaws
Cel Iw_',liazd na targi
Liczba kilaretraw E00

F10 Esc

Zapizz | Anlu |

Rys. 35.Kartoteka typowych przejazdow

Okno przegl adania

Okno przegldania kartoteki typowych przejazdéw zawiera tapel ktérej znajduj sie
zapisy dotycgce typowych przejazdow. Tabela posiada przyciskiase do dodawania,
poprawiania i kasowania pozyciji.

Formatka zapisu
Formatka zapisu zawiera ngstijace pola:

Trasa. Nalezy wpisa tras; przejazdu
Cel. Nalezy wpisa cel przejazdu
Liczba kilometréw. Nalezy wpis& liczbe przejechanych kilometréw
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3.7. STAWKI ZA KILOMETR

Kartoteka stawek za kilometr przebiegu pojazdu jegkorzystywana przez funkgj
rozliczania przejazdéw prywatnymi samochodami.

Wywotanie kartoteki
Kartoteki stawek za kilometr nana wywota w jeden z nagpujacych sposobéw:
e Przez wyb6r z menu gtébwnego programu - ofggatoteki.

e Przez klikngcie na przycisk Stawki za km lub skrotu [Ctrl+S] na tabeli
samochodow.

e

Stawki za kilometr |

Data '-"| Stawka do 500 | Stawka Dowvz’e| Cena za litr | ;I
AT ]
2004-03-01 Data rozpoczecia obowigzywania stawek,  2005-01-01 Q [>|
2004-03-01
20040301 g apa [ 2005014 =l
iggigjgl Stawka do 900 cm3 [<=) 0,6630

2004-03-01 Stawka od 900 em3 [>] I 07846
2004-03-01 Cena za litr I 343

2004-03-01

2004-0301 F1Z" _ | E*: u |
20040301 S !
2005-01-011 07646 2,45 :l

el Ezc

Enter |

F2 D
W_l,lbierzl n:)odai | F'-:prawl NI | Zarmknij |

Rys. 36.Kartoteka stawek za kilometr

Okno przegl adania

Okno przegidania kartoteki stawek za kilometr zawiera tape ktorej znajduj sie
zapisy dotycgce kolejnych zmian stawek w kolejnych okresach. e€labposiada
przyciski shzace do dodawania, poprawiania i kasowania pozyciji.

Formatka zapisu
Formatka zapisu zawiera ngstijace pola:
Data. Nalezy wpisa® dat, od ktérej obowizuja wymienione stawki.

Stawka do 900 cm3.Nalezy wpisa stawk; za 1 km dla samochodu o pojenicio
skokowej silnika do 900 cm si@ennych whcznie.

54



ROZDZIAL 3. KARTOTEKI

Stawka od 900 cm3.Nalezy wpisa& stawle za 1 km dla samochodu o pojericio
skokowej silnika powsej 900 cm sz&iennych.

Cena za litr. Nalezy wpisa& cerg 1 litra paliwa. Ma to znaczenie wowczas, gdy
zamierzamy poréwnywawykazane przebiegi z zakupami paliwa do danegmshodu.

3.8. ZRODLA DOWODOW WEWNETRZNYCH

Zrodio dowodu wewetrznego to rodzaj operacji, ktora jest podstado wystawienia
dowodu wewntrznego. W programie wbudowano $zenajczstszych przypadkéw,
ktérych wystpienie pociga za solp wygenerowanie dowodu wewtnznego. § to:
amortyzacja, sktadki ZUS, sprzeda rejestru, wykréenie srodka trwatego, zestawienie
rachunkéw oraz przypadek szostyeeane wprowadzenie dowodu wegtrznego. O ile
zajdzie taka potrzeba rmma wprowadz& wiasne zrodia dowodow wewgtrznych
poprzez formatk dodawania/edycjirédta dowodu wewgtrznego.

il Zrodta dowoddw w =10l =]

Zrodta dowodow wewn. |

Hazwg '-"| ' budoany |
&mortyzacia vy

Reczny W

Riozliczenie jazd

Skkadki Z1JS

EVEE EEEN T Do dawanie nowego zrodia x|
Wwikredlenie 5T = Mazwa Rozliczenie delegaciji o |

Sestawiehie rac

Nazwa IHDzliczenie delegacil

F10 Esc
Zapisz | Anuluj |
Enter Inz F2 Del Ezc

winbierz | Dodaj | Popraw | Jzun | Zamknij |

Rys. 37Zrodta dowodow wewgtrznych

Wywotanie kartoteki

Kartotele zrédet dowodéw wewgtrznych wywot& mozna poprzez wybdr z menu
gtéwnego programu - opcjgartoteki/zrédta dowoddw wewnetrznych.

Formatka zapisu

Formatka zapisu zawiera jedno pole Nazwa, do ktonegis& nalezy nazwe nowego
zrédta dowodu wewgtrznego. W wypadku wybrania ,wbudowanega’tdta dowodu
wewrgtrznego, poprawki w nazwie nig przez program akceptowane.
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3.9. STAWKI PODATKU DOCHODOWEGO

Kartoteka zawiera informacje o obaa&ujacych aktualnie (dla danego roku
kalendarzowego) stawkach i progach podatku dochedow

3.9.1. WYWOLANIE KARTOTEKI

Kartotele podatku dochodowego wywd@tamozna przez wybdér z menu gtéwnego
programu - opcj&artoteki/stawki podatku dochodowego.

Edycja zestawu stawek podatku do il
Ruok obowigzywania stavwek I 2006

Zazady ogdlne | Riyczatt I
I@ 7| Stawka Flus
0w 19 005
37 024,00 30,00 £ 504,48
7404800 40,00 17 E11.E8

Inz F2 Del
Dodaj | Eoplawl Uzun |

F10 Esc
Zapisz | Aniluj |

Rys. 38. Stawki podatku dochodowego

3.9.2. FORMATKA ZAPISU
Formatka zapisu zawiera dwie zakladki:

Zaktadka ,Zasady ogélne”

Zakladka zawiera tabele zawierajgca trzy kolumny

e Od. Dolna wartd¢ przedziatu rocznego dochodu podlegapo opodatkowaniu
e Stawka. Stawka podatku dochodowego (w procentach)

e Plus. Zwiekszenie (lub zmniejszenie) wielim podatku ponad kwetwynikajaca
z iloczynu kwoty podlegagej opodatkowaniu i stawki podatku
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Zaktadka ,Ryczalt”

Zaktadka zawiera wyszczegolnione rodzaje przychodiaz stawki ryczattowe dla
réznych rodzajéw przychoddw ewidencjonowanych - zgednprzepisami ustawy z dnia
20 listopada 1998 (z pdiejszymi zmianami) o zryczattowanym o zryczattoyan
podatku dochodowym od niektérych przychodéwaganych przez osoby fizyczne a
wsrod nich:

e Uslugi

e Produkcja

e Handel

e Zatacznik 2 - przychody z ustug wymienionych w zeniku nr 2 do ustawy o
zryczattowanym podatku dochodowym 2z wo#eniem przychodéw z ustug
wymienionych w tym wykazie jako wafki

e Wolny zawdd

e 10% Z odptatnego zbycia praw naggowych lub nieruchomii wykorzystywanych
w dziatalngci gospodarczej

3.10. STAWKI ZUS WSPOLNE

Kartoteka zawiera informacje o obawaujacych aktualnie (od wprowadzonej daty)
stawkach sktadek ZUS - wspdlnych dla wszystkichzpberzonych.

Wywotanie kartoteki

Kartotele stawek ZUS mizna wywol& przez wybdr z menu gtéwnego programu - opcja
Kartoteki/stawki ZUS.

{il” Stawki 2US {wspélne) _ Ol x|

Stawki ZUS (wspolne)

IData 7| Emerytalte Bentowe (] | Bentowe (U] | Chorobowe wypadkowe | Zdrowaotne pobi _I

2003-01-0 1 9,52 E,ED B,ED 2,45 162 g.00

2004-01-m 1952 B.50 .50 245 1.43 8.2

20058-01-0 1952 B.50 .50 245 1.43 3.50 _I

2006-01-0 1952 .50 .50 245 1,93 875

2007-01-0 1952 650 .50 245 1.80 9.00

2007-07-0 1952 650 3.0 245 1.80 9.00

2008-01-0 1952 450 1.50 245 1.80 9.00
4] | _>|J

Enter Ins F2 Del Esc

W_I,Jhierzl Dodaj | Poprawl Usui | Zamkniil
Rys. 39.Stawki ZUS (wspoine)
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Formatka zapisu
Formatka zapisu zawiera ngstijace pola:

Data. Data, pocawszy od ktérej obowizuja wyszczegodlnione nej stawki
ubezpieczenia ZUS

Emerytalne. Obowhzujaca stawka ubezpieczenia emerytalnego

RentoweU. Obowhzujaca stawka ubezpieczenia rentowego placona przez
ubezpieczonego

RentoweP.Obowhzujaca stawka ubezpieczenia rentowego ptacona przézkaa
Chorobowe. Obowhzujaca stawka ubezpieczenia chorobowego

Zdrowotne pobrane. Obowizujaca stawka ubezpieczenia zdrowotnego pobranego
Zdrowotne odliczone.Obowizujaca stawka ubezpieczenia zdrowotnego pobranego
Wypadkowe (do 9 ubezpieczonych). Obowhzujaca stawka ubezpieczenia
wypadkowego; w pole to nalg wpisa& aktualr, stawk; ubezpieczenia wypadkowego
dla tych ptatnikow, ktorzy zgtosili do dziewdgiu ubezpieczonych lub takich, ktérzy nie
podlegaa wpisowi do rejestru REGON. Dla pozostatych ptafik ubezpieczenie
wypadkowe jest okg&tane w osobnej kartotece (Kartoteki / Stawki ubezypadkowego
dla tej firmy).

FP. Stawka skfadki na fundusz pracy

FGSP. Stawka sktadki na Fundusz Gwarantowanyeliadczeé Pracowniczych.

Ptaca minimalna.

3.11. STAWKI UBEZPIECZENIA WYPADKOWEGO
(DLA AKTUALNEJ FIRMY)

Kartoteka zawiera informacje o obaaujacych (od wprowadzonej daty) stawkach
ubezpieczenia wypadkowego dla aktualnej firmy. zMweos¢ réznicowania stawek
ubezpieczenia wypadkowego obawtije od pocatku 2003 roku i tylko wpisy z takiub
pézniejsz, dat ;3 przez program akceptowanesldérma jest ptatnikiem, ktory zgtosit
do 9 ubezpieczonych, to wéwczas nie malerypetnia tej kartoteki - program duolzie
wowczas pobierat stawkubezpieczenia wypadkowego oima w kartotece ,Stawki
ZUS (wspolne)”.

Wywotanie kartoteki

Kartotele ubezpieczenia wypadkowego wywotmaozna przez wybdr z menu gtéwnego
programu - opcj&artoteki/stawki ubezpieczenia wypadkowego.
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Dodawanie nowej stawki ubezp. wypadko x|

[ata rozpoczecia obowigzywania stawki: 2006-01-01 % |

Data |2EIDE-EI‘I j < Poczatek raku |

Warkogc I 0,00

F10 Esc
Zapisz | Anulug |

Rys. 40.Stawki ubezpieczenia wypadkowego

Formatka zapisu
Formatka zapisu zawiera ngstijace pola:

Data. Data, pocawszy od ktérej obowizuja wyszczegoblnione nej stawki
ubezpieczenia wypadkowego

Warto§é. Stawka ubezpieczenia wypadkowego w procentach
Formatka zawiera przycidRoczatek roku, ktérego nadniccie powodujeze w do pola
Data wstawiony zostaje pierwszy dzigtycznia aktualnego roku.

3.12. URZEDY SKARBOWE

Kartoteka zawiera informacje o Wdach Skarbowych.

I
Urzedy skarbowe I s
Mazua “[Kod  [Missto | Ulea |l
Urzad Skarbowy DRUGH URZ4D SKARBCWY BlALYSTOK, 15-502 BIAEYSTOK Wl PLAZOWA 1T
UUrzad Skarbawy | URZAD SKARE D ' TORUNIL TORUM ul.
Urzad Skarbawy | URZ4D SKARBOWY BlakyYSTOK 15-214 BIAEYSTOK  ulSWIETOJANSKA 13
Uizad Skarbowy +ODZ 94-475 todz al Kogoiuszki 96
Urzad Skarbowy £ODZ Mr 1 94587 bz ul.Kolgjowa 145 [
Urzad Skarbowy £0ODZ Nr 2 34-587 fau]nrs LLEOLEJOW A 145
Urzad Skarbowy PIASECZMO BE-500 Fiazeczno ul. Czajewicza 10
Urzad Skarbowy PIERWSZY UF!ZAD SKARBOWY B-5TOK 15-214 BIALTSTOK  wl5WIETOJAMNSKA 13
Urzad Skarbowy U.5.v i - | .
K1
Enter Ins F2 Del
wubierz | Dodaj | Fopraw | (WET | Zarknij |

Rys. 41. Urzdy skarbowe
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Wywotanie kartoteki
Kartotele danych urzdéw skarbowych mma wywotd w jeden z nagpujacych
sposobow:

e przez wyb6r z menu gtéwnego programu - og&gatoteki
» przez kliknkcie na ikonie = Urzeddw Skarbowych na pasku nedzi.

Okno przegl adania

Okno przegidania kartoteki urdoéw skarbowych zawiera takelw ktérej kolumnach
zawarte g podstawowe informacje o wprowadzonychegiach (nazwa, kod pocztowy,
miasto, ulica, telefon, adres e-mail).

Formatka zapisu
Formatka zapisu zawiera dwie zaktadki:

e Zakladka ,Dane urdu” zawiera podstawowe dane teleadresowedurzkarbowego
takie jak petna nazwa, ulica, numer budynku, kodzpmwy, miasto, telefon, adres
poczty elektronicznej.

e Zakladka ,Konta” zawiera tabglz danymi o rachunkach bankowych ¢da
skarbowego: nazgwanku, numer rachunku bankowego oraz opis rachunku
Formatka zapisu danych konta bankowego zawiera:

Numer rachunku. Numer rachunku bankowego gdz skarbowego.

Bank. Petna nazwa banku; lista bankéw swyetlana jest po nagmigciu przycisku
Z prawej strony pola.

Waluta. Symbol waluty, w jakiej prowadzony jest rachunekzedu skarbowego;
liste walut wyswietlana jest po nagmieciu przycisku z prawej strony pola.

Opis. Pole do dyspozycji aytkownika; pozostawienie tego pola pustego powaduje
ze program wpisuje do niego ostatni czton petnegoetu rachunku bankowego.

3.13. BANKI

Kartoteka zawiera informacje o bankach.

Wywotanie kartoteki

Kartotele bankéw wywoté maozna przez wyb6r z menu gtéwnego programu - opcja
Kartoteki/banki.
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o
Urzedy skarbowe | Fed
Nazwa ‘[kod  [Miasto | Ulica |2l
Urzad Skarbowy DRUGH URZ4D SKARBOWY BlaYSTOK. 18-502 BIAEYSTOK  ulPLAZOWA 1T
Urzad Skarbawy | URZAD SKARE DWW TORLNIL TORUM ul.
Urzad Skarbawy | URZAD SKARBOWY BlAEYSTOK 15-214 BLAEYSTOK  ulSWIETOJARNSKA 13
Uizad Skarbowy ODZ 94-475 todz al Kogoiuszki 96
Urzad Skarbowy LODZ Mr 1 94.587 todz ul.Kolejowa 145 J
Urzad Skarbowy EODZ Nr 2 94.587 00z WK OLEJOWA 145
Urzad Skarbowy PIASECZMO BE-500 Piazeczno ul. Czajewicza 10
IUrzad Skarbowy PIERWSZY URZAD SKARBOWY B-STOK. 15-214 BIALYSTOK  wlSWIETOJAMSKA 13
Urzad Skarbowy 1.5 v 4 | ECKIE M a-200 3
L |
Enter Ins F2 Del
Wibierz | Doda) | Popraw | Usun | Zamknij |

Rys. 42.Kartoteka bankéw

Okno przegl adania

Okno przegidania kartoteki bankéw zawiera tadgelv ktérej kolumnach zawartes s
podstawowe informacje o wprowadzonych bankach: aamwmer banku, miejscod®o

Formatka zapisu

Formatka zapisu danych banku zawiera pola ze satmggmi danymi banku: pein
nazwy, numerem banku, kodem pocztowym, miejsc@iporaz adresem pocztowym.

3.14. KRAJE

Kartoteka zawiera niezbdne do dziatania programu dane o krajach.

Wywotanie kartoteki
Kartotele krajow wywotd mazna przez wybér z menu gidbwnego programu - opcja
Kartoteki/kraje.

Okno przegl adania

Okno przegidania kartoteki krajow zawiera tabelw ktorej kolumnach zawarty jest
symbol kraju oraz jego nazwa.

Formatka zapisu

Formatka zapisu danych kraju uslizvia wprowadzenie lub edygjistnieacych w bazie
danych dotyczcych kraju: symbolu oraz jego nazwy.
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e TP
: Kraje | #

Svmbaol kraju ¥| Nazwa kraju ﬂ
L tobwa
T t alta
ML Holandia
PL Polzka J
FT Portugalia
SE Szwecja
Sl Stowenia
Sk Showacia

=

Enter Ins F2 Del Ezc

Winbierz Doda) | F'Dprawl Usun I Zamkniil

Rys. 43. Kartoteka krajow

3.15. WALUTY
Kartoteka zawiera niezkdne do dziatania programu dane o walutach..
Wywotanie kartoteki

Kartotele walut wywot& mazna przez wybor z menu gidwnego programu - opcja
Kartoteki/waluty.

waloty -0l x|

- Waluty |

Symbol '*'| MHazwa waluty | Kraj |
EUR Eura EU

PLM Polski Zkoty PL

sD Dolar ameryk.afizki Uss |

Enter Ing F2 Del Ezc

W_l,lbierzl Dioda| | Foprav | (WETTy | Zamkni) |

Rys. 44.Kartoteka walut
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Okno przegl adania

Okno przegldania kartoteki walut zawiera tabelw ktérej kolumnach zawartya slane
o wzywanych w programie walutach.

Formatka zapisu

Formatka zapisu danych waluty usiwia wprowadzenie lub edyegjistniepcych w
bazie danych dotyazych walut: symbolu waluty, jej nazwy oraz kraju, ktdrym
obowiazuje. List krajow do wyboru wiwietlana jest poprzez ndoiecie przycisku
znajdupcego st z prawej strony pola Kraj.

3.16. WARTOSC MINIMALNA SRODKA TRWALEGO

Kartoteka zawiera dane o obagtijacej minimalnej wartéci srodka trwatego
podlegajcego ewidenciji.

Wywotanie kartoteki

Kartotele wartcsci minimalnychsrodka trwatego wywok& mazna przez wybér z menu
gtéwnego programu - opcjgartoteki.

Okno przegl adania

Okno przegidania kartoteki wartei minimalnej srodka trwatego zawiera talgel
w ktorej kolumnach zawartyagdane o wartéci minimalnejsrodka trwatego oraz o roku,
od ktérego wart& ta obowizuje

Formatka zapisu

Formatka zapisu danych wagtd minimalnejsrodka trwatego umdiwia wprowadzenie
lub edycg istniepcych w bazie danych: pierwszego roku obgyivania oraz wartei
minimalnejsrodka trwatego.

ROZDZIAL 4. OBSLUGA DEKLARACJI
PODATKOWYCH, FORMULARZY
OBLICZENIOWYCH
ORAZ ZGLOSZENIOWYCH

4.1. TWORZENIE DEKLARACJI

Program WF-KaPeR dla Windows pozwala na tworzerastpujacych deklaraciji
podatkowych i formularzy obliczeniowych podatkow:
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Deklaracje udziatowcow/wia scicieli firm:

e PIT-5, PIT-5L i PIT-5/A (zadcznik) (obowazuja do kaxca 2006 roku)

e formularze obliczeniowe zaliczek na podatek dockgddPIT-5, ZPIT-5L i ZPIT-5/A
(wprowadzono od stycznia 2007, zgstiace PIT-5, PIT-5L i PIT-5A)

e deklaracje roczne PIT-36, PIT-36L, PIT-28 wraz midetem zajcznikow

Deklaracje firm:

e PIT-4 (obowazuje do kaca 2006 roku)

e formularz obliczeniowy podatku od dokonanych wypltaynagrodzé - ZPIT-4
(wprowadzono od stycznia 2007)

e VAT-7, VAT-UE (z zahcznikami A i B), VAT-UE/K

Deklaracje pracownikow:

e PIT-11/8B (do kdca 2006 roku)
e PIT-11 (od stycznia 2007)
e PIT-40

Formularze zgtoszeniowe:
e NIP-1, NIP-2, NIP-3 wraz z zat¢znikami
e VAT-R wraz z zadcznikami

Pocawszy od wersji 7.10.6 wprowadzono do programu neowechanizmy znacznie
rozszerzajce dotychczasowe funkcjonakud deklaraciji.

Uwaga!

Z uwagi na fakt likwidacji z dniem 1 stycznia 20@e&klaracji podatkowych PIT-5,
PIT-5L oraz PIT-4 - celem unitiwienia sprawnego obliczania podatku od dokonanych
wyptat wynagrodzé oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizydan-
w miejsce zlikwidowanych deklaracji wprowadzono nfialarze obliczeniowe dla w/w
podatkéw oznaczone symbolami ZPIT-5, ZPIT-5L i ZRBLITW ponkszym tekcie, ilekrat
jest mowa o deklaracji podatkowej, naleprzez to rozumie deklaraci podatkowy lub
formularz obliczeniowy podatku , chyba wyranie zaznaczono, ze jest inaczej.

4.1.1. PODSTAWOWE CECHY

Tworzenie deklaracji w nowym systemie #lioe jest pocawszy od deklaracji za
listopad 2006.Ze wzgkdu na przyzwyczajeniezytkownikéw co do sposobu i miejsca

! Niniejsza instrukcja dotyczy wersji z 2008 rokpissystemu tworzenia deklaracji za

poprzednie lata pomigtio.
64



ROZDZIAt 4. OBStUGA DEKLARACJI PODATKOWYCH, FORMULARZY OBLICZENIOWYCH
ORAZ ZGt OSZENIOWYCH

uruchamiania procesu tworzenia deklaracji - wywape tej opcji dla wszystkich
typow deklaracji pozostawiono w dotychczasowychjse@ch: dla udzialowca w menu
udzialowca -przeglad zgtoszen NIP, deklaracji i formularzy zaliczek na podatek
dochodowy, dla firmy - w menu firmy {przeglad deklaracji i formularzy zaliczek.
Nowy system deklaracji wprowadza #lios¢ tworzenia dowolnej liczby deklaracji za
danych okres w okbie jednej firmy. Maliwos¢ tworzenia kilku wariantow tej samej
deklaracji mae by szczegolnie przydatna w przypadku biur rachunkdwyc

W przypadku, kiedy tworzona jest pierwsza deklaragpojawia si ona bezpérednio na
ekranie w postaci przypomingiej wersg ,papierows” - przy czym na kadej zaktadce
znajduje si jedna strona deklaracji. Kdy formularz zawiera dodatkawzaktadk

0 nazwie ,Dane uzupenige”.

Deklaracia wasciwa, 2toiona do US I Lista firm, ktérych deklaracia dotyczy

M azwa -
Firma Demonstracyina ;'

KSIEGA 02
Maky PODATNIK

Opis formularza ;l

[ ]

Rys. 45. Dane uzupeigje deklaracji
Zaktadka ta w wersji zawiera nggtijace dane:

e znacznik, czy deklaracja jest deklaracjwiasciwg’ - tzn. wystan do urzdu
skarbowego; taka deklaracja w obie danego okresu (migsa, kwartatu) mge by
tylko jedna (wécej na ten temat - igj)

e nazwa - kazdej deklaracji mena nadéa dowolra nazwg; nazwa ta pokazywasig
bedzie nastpnie w oknie przegHbania deklaracji; nadawanie nazwy deklaracji nie
jest obowizkowe, ale w przypadku korzystania z mechanizmurzema wielu
deklaracji za jeden okres - nadawanie nazwy dedjiaraoze by pomocne

e opis formularza - dowolny dh#szy opis, pole to wprowadzono celem uihwienia
np. szerszego opisania przyczyn tworzenia dekla@gmsu innych parametrow itd.

e list firm, ktérych deklaracja dotyczy - w przypadku umieszczania wielu
dziatalngci na jednej deklaracji (dotyczy deklaracji VAT)ogram automatycznie
umieszcza ligt firm w tym oknie. Lista ta nie me by modyfikowana z poziomu
deklaraciji

W przypadku, kiedy w systemie znajduje; $ilz jakas deklaracja dotycga danego
okresu i firmy/udziatowca, w momencie uruchomiemachanizmu tworzenia deklaraciji
program wywietla najpierw lis¢ juz utworzonych i dogpnych deklaracji - tak jak na
ponizszym rysunku:
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Wybdr deklaracii |
Wybér deklaracii |
“wiyzkana do US | Data sporzadzenia MHazwa Uwagi
2006-11-16 Fierwsza deklaracia Deklaracia testowa
2008-11-21 Diuga deklaracia Folejry test
Ctrl+M Enter Esc
Ubwirz nowa | Wiybierz | Anulu |

W oknie tym wywietlane g kolejno kolumny informujce o tym, ktora z istniggych
deklaracji jest deklaragjwlasciwa (wystary, albo przeznaczando wystania do urdu
skarbowego), data spadzenia deklaracji, nazwa i jej opis.

Na tym poziomie gytkownik ma do wyboru:

e utworzenie nastpnej nowej deklaracji - przyciskiem Utwérz nowg badz
kombinacj klawiszy[Ctrl+N]

e wybranie i edycje istniejacej deklaracji - przyciskiemWybierz badz klawiszem
[Enter]

e anulowanie akcji tworzenia lub edycji deklaraciji

4.1.2. KOMUNIKATY DEKLARACJI | FORMULARZY OBLICZENIOWYCH
PODATKOW

W trakcie tworzenia deklaracji megaj¢ pewne okoliczngci, o ktérych aytkownik
powinien by przez program poinformowany. Nowy mechanizm deldpr zostat
wyposaony w maliwos$¢ wskazywania zytkownikowi bledéw, ostrzeen i informac;i
wraz z pomog przy reagowaniu na wygiujace problemy.

Komunikaty wspomniane umieszczang 8 dolnej czsci okna - przyktad pokazano
ponizej:

@ Infomacis (1] & strzezeria (2) | € Bredy ()]

Suma kwot odliczer z pozycj 46,47,48,50 przekracza kwote z pozycii 45 Kliknij "Pokaz" aby przej$é przejéé do strony zawierajgeej adliczenia | dokonad korekty poprzez rozbicie | przeniesienie
viytranych odiczen na nastepny missiqe [kwota preewyészenias 58 410,00 2] lub *Fen zeby wyzeiowad wsaystkie odiczenia w celu zrdwnania tych kol

Suma kwot z czedciod E.1 do E.3 araz F i G przekracza kwote 2 pozycji 33, W celu zidwnania tuch kwaot,wartadé pozycii 34 moze zostad zmnigjzzana. Kliknij 'Zmnigjsz"" 2eby zmnigjzzyé
pozycig 34

Rys. 46. Komunikaty deklaracji

Komunikaty podzieloneasna trzy grupy: informacje, ostrzenia, btdy. Kazda grupa
posiada stosowiikong a w nawiasach podana jestiickomunikatéw danego typu.

Tresci komunikatow § wyswietlane w dwoch kolorach: czarnym i granatowym.
Komunikaty wywietlane granatowo zachowujsic podobnie jak odrimiki do stron
internetowych; ich klikrgcie powoduje wywietlenie okna z dodatkowymi wskazowkami
co do posipowania, albozrédta bkdu i sposobu jego uswmia. Przyktadowo - ki
pokazany na ponszym rysunku po klikriciu na jego opis powoduje \éyietlenie okna

z informacj jak na nagpnym rysunku.
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@ Informacie [1]| & Ostrzezenia [2] 6 Bledy [1] |

Erak deklaracii za poprzedni okres wyskane] do urzedu skarbowegol ‘ ‘

Rys. 47. Bid deklaracji

S — x|

Sprawdz, czy utworzono deklaracie za poprzedni okres, a jesli taka deklaracja istnieje, zaznacz w niej, Ze jest ko deklaracja
wystana do urzedu skarbowego

Rys. 48. Informacja o btlzie

W niektérych przypadkach z prawej strony komunikaty$wietlane g dodatkowe
napisy w granatowym kolorze, czego przyktad zantieszo ponie;.

3 Infomacie (1) &Y Ostizezenia (2] | €3 Bredy (1) ]

Suma kwot odliczer z pozycii 46,47 48,50 przekracza kwotg z pozycii 45.Kliknij "Pokaz" aby przej$t przejéé do strony zawierajace] odliczenia i Pokaz
dokonaé korekty poprzez rozbicie i przeniesienie wybrangch odliczen na nastepry miesige (kwaota przewyzszenia: 58 410,00 4. lub "Zenyj” 2eby e
Suma kwot z czedciod E.1 do E.3 oraz F i G przekracza kwote z pozpci 33, % celu zidwnania tych kwot warto$é pozycii 34 moze zostad Pokaz
zmnigjszona. Klikni " Zmnigjsz’" 2eby zmniejszpé pozycie 34 Zmrisjsz

Rys. 49. Dodatkowe informacije oghzie

Klikniecie na napisPokaz powoduje ustawienie gikursora na pozycji w deklaraciji,
ktérej komunikat dotyczy. Napisy zawarte paji (Zeruj i Zmniejsz) po kliknieciu
uruchamiad akci opisarn w tresci komunikatu.

Komunikaty deklaracji $ wraz z ni zapisywane w bazie danych. Dodatkowo
zapisywana jest data i godzina, w ktérej komuniagtat wygenerowany. W ten sposéb
deklaracja zapisywana jest wraz ze wszystkimi a@kolgciami (w sensie danych w
bazie), przy ktérych wartai w niej zawarte zostaty obliczone. Najepamktat, ze w
chwili powtérnego otwarcie tej deklaracji, dane azke mog by¢ inne - a wec takdane
jak i komunikaty moga nie byé¢ aktualne. Aby uaktualné tak dane w deklaracji jak

i komunikaty, naley uruchomé ponowne przeliczenie deklaracji przyciski€mlicz na
dole formatki.

4.2. OBLICZANIE DEKLARACJI

Kazda nowo tworzona deklaracja wypetniana jest stogowndanymi w momencie
tworzenia. Przeprowadzane sdwniez stosowne obliczenia - np. sum poszczegolnych
pdl, obliczenia podatkdw, zaciglenia zaliczek itp. Bytkownik maze wprowadzé do
deklaracji swoje wtasne dane, niezalie od danych zawartych w bazie. Jest tzlim@
zasadniczo we wszystkich polach za atkiem pdl ,wyliczanych” przez deklaragi
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automatycznie (sum, podatkow itd.). Tak skorygoavateklaracg mozna nastpnie
zapisé@ w bazie, mana te przywroct w niej dane, ktére wynikaj wytacznie z
zawartdci bazy - poprzez klikgcie przyciskuOblicz. Naniesione poprawki zostan
wowczas usurte a dane do deklaracji zosgam catcci pobrane z bazy danych.

Nowoscia we wprowadzonym systemie deklaracji jestziivaos¢ tworzenia dowolnej
ilosci deklaracji podatkowych za jeden okres, co w pgmhnwarunkach mae by

pomocne np. dla zasymulowania wadionaleznego podatku przy efiych wartdciach
zakupu czy sprzedg. Mozna réwnie odczyt@ istniepca deklaracg i zapisd ja jako

nowa - uprzednio zaznaczgj pole opcjiZapisz jako nowa.

WA Intarmacie (1] l

Odezwtana deklaracie ubworzono 06122006 0 14:11 i moZe ona zawierad nieaktualne dane

Mhlicz I [T Zapisz jako nowa |

Rys. 50. Zapisywanie deklaracji

4.2.1. DEKLARACJA WEASCIWA - WYSEANA DO URZEDU
SKARBOWEGO

W zwiazku z maliwoscia tworzenia wielu deklaracji za jeden okres w pradjpa
deklaracji i formularzy zgtoszeniowych, ze wadll na to,ze deklaracje te korzystag
danych deklaracji za poprzedni okres, istnieje &oma¢ wskazania, ktora z deklaracji
poprzednichest t, ktéra ma by brana pod uwagprzy obliczeniach deklaraciji bigce;.
Dla uporadkowania pagé¢ przyjeto, ze deklaracja whkxiwa to ta deklaracja, ktéra zostata
wystana do Urgdu Skarbowego. Zaznaczeniae dana deklaracja jest deklaraci
whasciwa, dokonuje si na pierwszej stronie formatki deklaracji o nazwiane
uzupetniajgce.

Program stara siufatwic zaradzanie informacjami o deklaracji vildwej, stosujc
nastpujace reguty:

Jeli tworzona jest pierwsza deklaracja danego typu dezay okres - domiynie
zaznaczana jest jako wtawa. Kazda nastpna - ma ten znacznik rowniaitgczony . Jesli
deklaracja nie jest tworzona jako ostateczna, ay&hma innym celom (na przykiad
wstgpnym kalkulacjom) naley pamgtac, aby przed jej ewentualnym zapisem ugun
zaznaczenie informage o tymze jest to deklaracja wystana do &de Skarbowego.
Pozostate opcje i mitiwosci systemu deklaracji as kontynuaci i rozwinigciem
dotychczasowego mechanizmu, istuicyjne i nie wymagaj dodatkowych objmien.
Jedn, z istotniejszych zmian jest natomiast aiiwo$¢ wyboru wydruku kolorowego,
z ,biatym ttem” i z ttem, w ktérym kolory deklaracinterpretowane & jako odcienie
szargci.
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4.2.2. MODYFIKATOR FORMULARZY DEKLARACJI

Celem umaliwienia ewentualnego modyfikowania patmia p6l na wydruku i nadruku
deklaracji podatkowych, udegmiono programDostosujFormularze.exe. Ta prosta
aplikacja pozwala w spos6b intuicyjny skorygdéwaotozenie poszczeg6inych pdl na
wydruku.

£ Kreator formularzy [¥AT7200610.wpform] — A [=] £
Zazoby iWydruk[ Nadruk]

~Prajekt
Pk IE: K aperBhK aperBINAFormularze VAT 7200870, wpform
I azwa formularza l\-"AT-?
Mazwa wzon [WAT7200610
Kratnoge |
i Formularz testowy

Zapizz I

Rys. 51. Opcje modyfikatora deklaracji

Uwaga!

Modyfikacji formularza naley dokonyw@& w rozwany sposob.scisle przestrzegaf
nizej podanych zasad.

Przed modyfikacjami naky bezwzgtdnie utworzy kopie zapasowe wszystkich plikow
formularzy z podfolderu Formularze, znajgttégo s¢ w katalogu programu.

Po uruchomieniu programuzytkownik ma do dyspozycji trzy zaktadki widoczne na
powyzszym rysunku.

W dolnej czsci formatki znajduy sig przyciski Zapisz i Otworz, ktére umdliwiaja
zatadowanie plikéw formularzy. Wszystkie pliki foutarzy znajdyj sie w podfolderze
.Formularze” programu WF-KaPeR. Pliki te zawigrajszelkie informacje niezloine do
prawidtowego naliczania i drukowania deklaracji.
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Dane zawarte na pierwszej zakladce identydfikoymularz, sposéb jego zachowania w
pewnych przypadkach, wewtnzna nazwe, nazw wzorca. Ze wzgldu na
bezpieczastwo, dane te nie magby¢ modyfikowane - ich modyfikacja mogtaby
uniemaliwi ¢ drukowanie i obliczanie deklaracji.

Zaktadka ,Wydruk” umaliwia manewrowanie polami znajdigiymi sk na wydruku
deklaracji. Wydruk deklaracji skladaesiasadniczo z trzech warstw:

e warstwy tekstu deklaracji (opisy pol) - rysunek pamj

it Kreator formularzy [PIT4200610.%plorm] il =3 = IEIILI
Fasoby  Widrnk I Nadrukl
Stoha 1 I Strona 2'
1 2 3 4 5 3 7 B 3 10 1l 12 B [
1
POLTAR
= 1._Nurner Idertvfikacji Podatkowe|pratnika 2. Nr dokurnertu 3. Status
R
. PIT4
DEKLARAC.JA NA ZALICZKE MIESIECZNA MA PODATEK DOCHODO
5 0D LACZNEJ KWOTY DOKONANYCH WYPLAT
4. Miesige 5. Rok
w s
5
Podstama prawna: At38 ust1 i a2 ust.1 ustawnz dnia 26 lipsa 1981 r. o podatku dochodow
poz. 176 = pdEn.zm.), Dvanej dalej "ustawg".
& Skiadajgey: Ptatnik podatku dochod, od oshb fi .
Terminy Stadania: Do dnia 20 miesigea nastepujgcego po miesigeu, wktdnm pobrano zaliczke L TwH
Miejsce ddadania: Urzad skarbowy " wedtug miejsca zamieszkania ptatnika, a jezeli ptatnik nie 1 s
T miejsca prowadzenia dziatalnodsi, gdy pratnik nie posiada siedziby. | Padalad 23
(f T eianase nouanans [ AL S
Tta I Dostepny l Zamb Lewa- I Gidra Szerokost I Winsokosd I _A_i
+o Kaolor i Tlo1Szare.wrmf -5 28 720 970
kst Std i Tekst2Czarn... [-40 -47 740 1080
- Tekst Kolar ™ Tekst2Czam... -40 -47 740 1080 j
| | =l
Zapisz | Otz |

Rys. 52. Warstwy deklaracji — tekst
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e warstwy graficznej (linie tabel, tta kolorowe i szare) - rysunek paji

=% Kreator formularzy [PIT4200610.wpforni] = _IE\ )il

Zacohy  WAdiuk INadruk'
Shona 1 |St|ona2|

1 2 3 4 5 [ T ] ) 10 1t 2 i it [ A
B e R
N | | | |
3
4

[rPa | [res | |
5
[ _
L T W H
7 v Szare
Fodgiad] ™ 52 T
- - I | Blahar K

4 | ¥ I~ Presswit [~ Kol Tx

Tho | Dostepry I Zazth Lewg I Gidra I Szeiokpét | Wwfysokodc I -
o Tho Szare I Tlo15zare.wmf -5 25 20 970
i Tho Biahe o TlolBiale.wrf -5 25 720 370
- Tha Kolor Icd TlolSzare. wrf -5 25 720 570 LI

Zapisz

Rys. 53. Warstwy deklaracji — dane

warstwy danych wpisywanych z bazy, na ktrto warstwe skladaj sie
poszczegoblne pola deklaracji $wietlane na niebiesko

Poszczegblne elementy svidoczne po zaznaczeniu odpowiednich opcji w panel
bocznym:

L TwH

: E AT
Fadglad B S TR
[T Freeswit [~ kolarl | T

Rys. 54. Opcje panela bocznego

Ponizej omowione zostanposzczegodlne opcje panelu bocznego:

przyciski L, T,W,H - slwa do hurtowego wyréwnywania pél deklaraciji.
Po zaznaczeniu grupy pdl (klikaj myszly na poszczegdélne elementy z $migtym
klawiszem[Ctrl] lub zaznaczaf obszar z wéhigtym lewym przyciskiem myszy)
mozna wy¢ tych pél do wyréwnania ich lewych kradzi (przycisk L), wyréwnania
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ich gérnych krawdzi (przycisk T), wyréwnania ich wysoka (H) i szerokdci (W).
Wyréwnywanie zawsze odbywaggio wielkdici ostatniego zaznaczonego elementu

e przycisk Podghd - stwzy do uruchomienia podgllu wydruku strony. Podgll maze
by¢ uruchamiany w rénych opcjach - zafmych od zaznaczonych p6l w kolumnach
z prawej strony przycisku. | tak - zaznaczenie,ppare”, "biate”, "kolor” powoduje,
ze do podgidu wywane jest tto szare, tlo bez wypetnienia (biatd) kolorowe, o ile
deklaracja posiada kolory inneznodcienie szarei (np. VAT-7). Tego rodzaju
podghd zawiera tak elementy graficznej, tekstowej jakarstwy danych. Przyciski z
prawej strony (oznaczone Tx) #udo tworzenia podgtu, na ktorym brak jest
warstwy graficznej - a jest jedynie warstwa teksiowwarstwa danych. xywanie
tych opcji ma na celu fatwiejsze dopasowanie peméa pél warstwy danych do
warstwy graficznej i tekstowej.

Panel dolny zawiera informacje dotyce potaenia oraz rozmiaru warstwy graficznej
i tekstowe;j.

Tho I Diogtepry I Zazob l Lewo I Gdra Szerokosc I Wiyzokode l
Tho Kaolor i I Tlol Szare.wmf -5 28 720 370
Tekst Std ird Tekst2Czam... -40 -47 730 1080
- Tekat Kolor ?7 Tekst2Czarn... -40 -47 790 1080

Rys. 55. Panel dolny deklaracji

Kolumna ,To” zawiera list elementow graficznych i tekstowych deklaraciji, rigtéi
mozna sterowé. S tam trzy rodzaje tla (biate, szare i kolorowe)zodava rodzaje tekstu
(czarny i kolorowy). Kolumna ,zaséb” zawiera tistvyboru elementow graficznych
zapisanych w pliku formularza, ktére mpgnajdowé sie na wydruku lub nadruku
deklaracji. Zmiana tych wartosci moze uniemaliwié prawidtowe dziatanie
formularzy — nie zaleca s wigc ich korygowania. Kolejne cztery kolumny zawiergj
dane odngnie potaenia (Lewo, Goéra) poszczeg6lnych elementéw orazrazmiaru
(Szerokd¢, Wysoka).

W identyczny co do zasady sposéb dziata zaktadkeadrdk”.

Panel prawy sky do modyfikowania wygldu poszczegélnych obiektéw warstwy
danych (wgwietlanych w postaci niebieskich prositdw).

Panel ten stty do sterowania krojem czcionki (Font), wysékia pola (Height), jego
szerokdcia (Width) oraz polaeniem na formatce liegz od jej gornej krawdzi (Top)

i od lewej (Left) a take widoczndcia (Visible).

W zadnym razie nie wolno zmienigé nazwy pola - zaznaczonej na powgzym
rysunku czerwonym prostokatem. Zmiana nazwy spowodujeze pole to nie lgdzie
wypetniane danymi !

Po dokonaniu modyfikacji natg catas¢ zapisa przyciskiemZapisz.
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Whascinosci | Obiekiy |
!'_ﬂ Font
Height 18
Left 347
ae 1! FFE ]
ParentFont falze
[+ Size [TORPrintableSize]
Top 134
Yizible true
*wiidth 75

Rys. 56. Panel modyfikowania pél

4.3. KONFIGURACJA DEKLARACJI

Okno pozwala na konfiguragcnastpujacych parametrow deklaracji podatkowych:
e danych osoby podpisigej okrelone typy deklaracji w danej firmie
e urzedu skarbowego wiziwego dla danej firmy i danego typu deklaracji

4.3.1. WYWOLANIE OKNA

Okno mana wywold z Menu gtdwnego programukonfiguracja ] Konfiguracja
deklaraciji.

4.3.2. OBSLUGA OKNA

Okno konfiguracji posiada dwie zakfadki
Pierwsza zaktadka odpowiada za dlaeie danych osoby podpiscgj dany typ
deklaracji w danej firmie (lub dla wszystkich firm)

Podczas tworzenia deklaracji podatkowej programdstedowo wpisuje dane aktualnie
zalogowanego zytkownika programu WF-KaPeR. Temu stanowi odpowizatenaczony
znacznik PYzytkownik zalogowany w chwili tworzenia deklaracji’. Jesli chcemy
zmieni zachowanie programu dla aktualnej Firmy i dla dmndypu deklaraciji
podatkowej, to naley odznaczy znacznik znajducy sk w sekcji tej deklaracji, wpisa
dane osoby podpisigej deklaracje, a naginie wcisaé przyciskPrzypisz. J&li chcemy
te osolg przypis& wszystkim Firmom znajdagym sk w tej bazie danych, to woéwczas
nalezy wceisraé przyciskPrzypisz wszystkim.

Druga zaktadka odpowiada za olemie urzdu skarbowego wikziwego dla danego
typu deklaracji w danej firmie.
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Podczas tworzenia deklaracji podatkowej progranmdstedowo wpisuje dane wau
skarbowego okigonego w adresie udzialowca (PIT-4 gdy firma jesblm fizyczm)
badZ w adresie firmy. Temu stanowi odpowiada zaznaczoracznik Jrzad domysinie
przydzielony w adresié. Jesli chcemy zmieni zachowanie programu dla aktualnej
Firmy i dla danego typu deklaracji podatkowej, tdeay usura¢ znacznik znajdacy sk
w sekcji tej deklaracji, wybtaodpowiedni urzd skarbowy, a nagbnie wcisaé przycisk

Przypisz.

Konfiguracje deklaraeji B __)il
- Konfiguracie dla nowo tworzonych deklaracii podatkowych |
Osoba podpisuizea | Uraad skerbaay |

Pozwala przppizad dane autora webranego tepu deklaracii dla aktualne firmy lub wazpstkich fim w bazie danpch |
PIT-11/88 rd .Liz:ytkownik zalogowany v chwil tworzenia deklaraci =
Frzppisz firmie | et I
Prappizz wezpstkimn l I | Tielehan I
PIT-4 [ Uzptkownik zalagowany w chwill tworzenia deklaracii
Przipizz firmnie | Mazwizko ;Kowalski
Prawpizz wzzpstkim | Irnigs Jah Telefan iU f500 000 000
WAT-7 v Uzptkownik zalogowary w chwili buorzenia deklaraci
 Prappisz fimie | Kk l
Praypisz wazpstkin | Irie I T elefin i

Ezc

Zanki| |

Rys. 57. Konfiguracja deklaracji

Uwagal!

Konfiguracja deklaracji PIT5, PIT5L oraz PIT4 obawmije wyhcznie dla deklaracj
sktadanych do kitca 2006 roku. Zgodnie z nowelizagjstawy o podatku dochodowy
od os6b fizycznych, z dniem 1 stycznia 2007 ww deddji nie sktada si W ich miejsce
w programie WF-KaPeR dla Windows wprowadzono foarzg obliczeniowe
pozwalajce na obliczenie nataych podatkéw. Formularze te nie zawierajanych
odnanie osoby wypetniacej deklaragj ani urzdu skarbowego (formularze niey

nigdzie wysytane).

12}

74



ROZDZIAt 4. OBStUGA DEKLARACJI PODATKOWYCH, FORMULARZY OBLICZENIOWYCH
ORAZ ZGt OSZENIOWYCH

4.4. KONFIGURACJA WYDRUKOW DEKLARACJI

4.4.1. KORYGOWANIE WIELKOSCI | KROJU CZCIONKI

Istnieje maliwos¢ konfigurowania wielkéci i kroju czcionki w polach wydrukéw
deklaraciji.

Konfiguracji dokonuje si na okienku Parametrow drukowania, ktére pojawtapszed
wydrukiem.

Mozna oddzielnie ustawikonfiguracg; dla pdl liczbowych i pél tekstowych, przy czym
pola uznawane za liczbowe svyréwnywane do prawej strony, a do pdl tekstowych
zaliczap sie réwniez wszelkie znaczniki, czyli pola ze znaczkiem X.

parametry drokamamia 5
3 > ; 1 Ustawienia drukowania
Diakarka  [HP Laseset 1100 (M)
lozEt kopi | 1

[ Wadnik

[ ‘winduk bez szarego Ha

I Tylko wielkie litemny

Strona  Lewy margings  Godmy margines

{rnn] {rnn]
1 10:0 10:0
2 10,0 10,0
Cociorkadialicss  [10 %] | " Courer New E [?
Czcionka dla tekstdw I'lD .l"d I T Auial :] _BJ
F7 F8 Fa Fi0 Esc
wiudlii 23 pomocg e-mail | Do pliku | Fodglad | Dirakeayj | Anvlu |

Rys. 58. Konfiguracja wydruku deklaracji

4.4.2. KONFIGURACJA PARAMETROW KAZDEGO POLA DEKLARACJI

W przypadku, gdy aytkownik chciatby zmodyfikowé kréj i rozmiar czcionki oraz
potozenie i wymiary konkretnego pola na deklaracji, tozen tego dokona tworzac
wypetniapc odpowiedni plik konfiguracyjny.

W kataloguRaporty\Szablony znajduj sie szablony modyfikacji deklaracji. Znajduj
sie tam pliki konfiguracyjne dla wydrukow i nadrukéwszczegélnych deklaraciji.

Pliki z litera ,,n” na koncu nazwy odpowiadajza konfiguragj nadruku na formularzu.
Pliki te odpowiadaj za konfiguracgj konkretnych deklaracji podatkowych (aktualnych w
2005 roku - odpowiadajone symbolami nazwom wzoréw deklaracji @pstych w oknie
przeghdania deklaracji w programie WF-KaPeRsldehcemy zmodyfikowé dara
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deklaracg, to w pliku konfiguracyjnym naly w sekcji [Start] zmieni wartasé
Aktywny z O na 1 i dokon& odpowiednich wpisow dla p6l wedtug instrukcji
zamieszczonej porgj.

Konfiguracja pojedynczego pola odbywa @i obrebie sekcji zawieracej jego nazw.
Np. P1 okréla pole o numerze 1 i w przypadku wszystkich deldpjest to pole NIP.

W kazdym polu mana skonfigurowé:

e przesurgcie lewej i gérnej krawedzi pola (odpowiednio parametry: Lewo i Gora)

e zmiana szerolkwi i wysokaci pola (odpowiednio parametry: Szerokosc
i Wysokosc)

e zmiana nazwy i rozmiaru czcionki (parametry FNarw&ozmiar)

Zmiany pozycji i rozmiar6w czcionki okélane g w milimetrach i w przypadku liczby
dodatniej okrélaja powigkszenie, a ujemnej pomniejszenie wymiaru.

Przyktad:

[P5]

Lewo=5

Gora=10
Szerokosc=-10
Wysokosc=15
FNazwa=Arial Narrow

FRozmiar=12
Pole nr 5:
przesungto 0 5 mm w prawo i 0 10 mm w dét
0 zmniejszono szerokbo 10 mm i zmniejszono wyséko 15 mm
0 przypisano czciorkArial Narrow i ustanowiono jej rozmiar na 12
Uwagal!

W przypadku diej czcionki (wekszej od 12) naley zwicksza& wysoka¢ pola, bo w
przeciwnym razie mge ono nie ukazasig na wydruku.

W przypadku, gdy wraz z deklarasyystpuja zakczniki, to ich nazwy pdl rozpoczyngj
sie od znaku R. W przypadku pél zaznaczanych (np. pold na VAT-7), nazwy pdél
rozr&niane g kolejno literami a,b,c... (w przypadku pola nr& VAT-7 : p7a i p7b).

W przypadku pdl deklaracji VATUE przed numerem pulgsipuje symbol sekcji do
ktorej ono naley dla pdél sekcji C, D na deklaracji VAT-UE, sekdd deklaracji
VAT-UEA/B i sekcji C deklaracji VAT-UEK, nazwy p&a tworzone jak w przyktadzie:
pole z sekcji C, w wierszu numer 2 (wiersaensimerowane), z kolumny B ma symbol
PC2Db, jgli jest to pole zajfcznika ( czyli VAT-UEA/B), to ldzie to symbolRPC2b.
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4.5. PRZEGLADARKA SZCZEGOLOW DEKLARACJI

Oprocz maliwosci przeghdania wszystkich deklaracji dotygz/ch udziatowca 4z
firmy, w programie ména dokond& przeghdu deklaracji pogrupowanych wg rodzaju.
Przeghdarka taka zawiera w kolumnach xméejsze pola kadej z deklaraciji.
Przyktadow przeghdarke deklaracji dla VAT-7 pokazano na pasikym rysunku:

[ O# £

W'Pasclwa WWazarzec Dkres od Podst. opod, Pod. nal Z poprzednie) | Srodki trwake | Pozost. zakupy | Do odlicz. Dia przenies.
06 50 238 0,00 0,00 238,00 10 960,00
5/ VAT-7 10420068 5000 000,00 0,00 0,00 48 642,00 0,00 4864200 48 642,00

Przeghdarki wywotuje st z menu udzialowca lub firmy poleceniem "Praegl
szczeg6tdéw deklaracji". Z poziomu tej przgprki mazna dokona edycji deklaracji, jak
jej wydruku. Nie mana deklaracji dodawaani jej usuwa Z poziomu przegdu

deklaracji (zwyktego) mina natomiast prz€j do przegidarki szczegétow klikac na

podwietlonej deklaracji prawym przyciskiem myszy i wgtajac z menu podicznego
opci "Pokaz/szczegoty deklaracji”.

Fazrnacz wazystkie
Odznacz wszystkis
DdwrdE ZazZnaczenie

kanfiguracia kalamn

Szczeqgity deldarac

ROZDZIAL 5. KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Podatkowa Ksiga Przychodéw i Rozchoddw jest napmi@jsz ewidency ksicgowa
w programie. Stzy do rejestracji dokumentéw kgjowych zgodnie z Rozpadzeniem
o prowadzeniu Podatkowe]j Kgii Przychodéw i Rozchodow. W ksize przechowywane
sa zapisy odzwierciedlage operacje zakupOw i sprzeglatowarow handlowych,
ponoszonych kosztéw i innych wydatkdw. Na podstaisegi nastpuje rozliczenie
podatku dochodowego od osob fizycznych - w formadlaracji rocznych PIT-36 lub
PIT-36L, ladz zaliczek na podatek dochodowy - formularzami ZBIIib ZPIT-5L
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=P
Ksigga PiR ] ,&W = ’_ E
_‘; %" % %R Janumeﬂl 7| Data zapisu | Kold | Opis zdarzenia | Kontahent Suma kot wiartndé _ Pozastat
- [ Zamaczane m ! 4 U
[} [ Waapstia Jmalzsc 2006-031010  TEST 111100
EI E:l Kategoria Kateqoie WF-HaPeR dla DOS
L[ roszTY
o[ TOweRY
El-m. Praychid-Rozchid
[:]. Praychad
: L2l Rozchéd
=) E:,l Zestawisnie fakbur
(A Tak
[ Mie
4 | A
RAZEM 2% 12% % 5% 0% 54,00
Netto 553000 418500 E54.00 654,00 54,00 | 0Exp.
WAT 108006 914,10 78,48 465,78 270 | 2w 54,00
Biutio 704006 5 063,10 73248 653,78 56,70 | NP 5,00
Odliczenie YAT: Catkowite Miesiac odliczenia VAT marzec 2006
Enter Ins F2 Del Ctil+D CulsS Cul+R Cul+F Esc
Yiybierz Doda | Popraw | Usuit | Drukuj | Sumnwaniel Rozlicz | Diodaj zest. fakbur | Zarmkni]

Rys. 59.0kno przegilania Ks¢gi Przychodoéw i Rozchodoéw

5.1. OKNO PRZEGLADANIA

Przeghdanie zapisow w Podatkowej Kdrze Przychod6éw i Rozchoddéw odbywa si
standardowym oknie tabeli zawietegj rowniez drzewo filtrow.

Wywotanie okna przegl adania

Okno przegidania kstgi przychodéw i rozchodéw moa wywold w jeden z
nastpujacych sposobow:

e Przez wyb6r z menu gtéwnego programu - opcja z ndirmy,

e Przez kliknecie na ikor & na pasku naegzi.

Przyciski i klawisze funkcyjne

Okno przegldania zawiera rowniezestaw przyciskOw wraz z przypisanymi do nich
klawiszami skrotéw, realizagych nastpujace funkcje:

Klawisz  Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie formatki ksigowania dokumentu w trybie
dopisania howego zapisu

[F2] Popraw Wywotanie formatki ksigowania dokumentu w trybie
modyfikacji istniejcego zapisu

[Del] Usun Usunkcie biezacego zapisu (Przed usgoiem zapisu

program zadaje pytanie o potwierdzenie operacji.)
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[Ctrl+D]  Drukowanie Wydruki na podstawie zapisow w kdize przychodow
i rozchodéw

[Ctrl+S]  Sumowanie Sumowanie  zapisbw w kglze przychoddw
i rozchodéw (zwykte i z uwzgtinieniem kategorii
i klasyfikaciji)

[Ctr+R]  Rozlicz Rozliczenie finansowe dokumentu

[Ctri+F]  Dodaj zest. faktur Dodawanie zestawienia faktur sprzegla

[Esc] Zamknij Zamknkcie okna przeglania ksgi

Filtry

Okno przegidania Podatkowej Ksfji Przychodéw i Rozchoddw posiada o sci
zastosowania filtrow automatycznych, budowanyetzmie z wtasnych wytan oraz
kombinacji tych dwoch mdiwosci. W oknie dosipne @ nastpujace rodzaje filtrow
automatycznych:

Odliczenie vat - tylko dokumenty zakupu

W przypadku dokumentéw zakupu alisve jest filtrowanie zapiséw przydzielonych do
nastpujacych grup ze wzghu na sposéb odliczenia podatku VAT:

Calkowite - (zakupy opodatkowane przeznaczone w a@lodo sprzeday
opodatkowane))

Proporcjonalne - (zakupy opodatkowane przeznaczone do spgzedaodatkowanej
i zwolnionej)

Bez odliczenia- (zakupy pozostale)

Kolumna (ksi egi)

Uzycie opcjiKolumna spowoduje wygenerowanie w zaznaczonym miejscudr4isty
kolumn:
7 - sprzedatowardw i ustug
8 - pozostate przychody
10 - zakup towaréw
11 - koszty uboczne zakupu
12 - wynagrodzenia
13 - pozostale koszty
15 -inne

Kategoria

W przypadku #@ycia wkasnych klasyfikacji po wybraniu meHKiategoria pojawi st lista

utworzonych kategorii klasyfikacji. Klikatie na wybraa kategorg spowoduje
umieszczenie drzewa klasyfikacji w wybranym (zazosym) miejscu na drzewie
filtrow.
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Okresy

Filtrowanie dokumentow na okresy dotyczy datye@swania dokumentu w Kgize
Przychodéw i Rozchodéw. Kliketie na opg Okresy spowoduje umieszczenie
w zaznaczonym miejscu drzewa filtrow drzewa ze initefvanymi okresami:

Biezacy tydzien

Biezacy miesic

Biezacy rok

Dowolny miesic

Stycze

(...)

Grudziei

Stan rozliczenia

Jest to filtr pozwalaicy na wydzielenie dokumentéw finansowych, ktére mizliczap
zadnych dokumentéw kgjowych (nie posiadajrozrachunkéw), posiadajozrachunki
na czs¢ kwoty oraz na takie, ktére w cdld zostaty przypisane do dokumentéw

ksiggowych.

Przychéd - rozchod
Uzycie tego filtru pozwala na wydzielenie zapiséw gwinych ze sprzeda od zapisow
zwiazanych z zakupami lub kosztami.

Typ vat

Uzycie tego filtru pozwala na wydzielenie zapiséw gz@inych z konkretnym typem
VAT - zgodnym z pozycjami deklaracji VAT-7.

Transakcja trojstronna

Uzycie tego filtru pozwala na wydzielenie zapisowngakcji tréjstronnych - dotyczy
handlu z krajami Unii Europejskie;j.

Zestawienie faktur

Uzycie tego filtru pozwala na wydzielenie z listy ijw zestawié faktur sprzeday.
Omowienie zestawienia faktur sprzeganajduje si w dalszej cgsci instrukcji.

Korekta
Uzycie tego filtru pozwala na oddzielenie dokumenmarwotnych od korygagcych.

Fiskalny

Uzycie tego filtru pozwala na oddzielenie dokumentfiskalnych od niefiskalnych -
przy czym maliwe jest to wyhcznie w obgbie zapisow do ksgi (nie dotyczy to pozycji
w zestawieniu faktur).
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5.2. OKNO KSIEGOWANIA — JAK ZAKSIEGOWAC DOKUMENT

Okno kseégowania w ksidze przychodéw i rozchodoéw zostato zaprojektowahe aby
zmniejszy ilos¢ wprowadzanych danych do niezlmego minimum. Ksigowanie w
ksigdze jest jednoczaeie kskgowaniem do odpowiedniego rejestru VAT. Kolegjéo
wprowadzania danych zostata dobrana w taki spoaidp,jak najweksza ilg¢ danych
wynikata domylnie z danych j# wprowadzonych. Okno zostalo podzielone net pi
zakladek. W znakomitej wkszdici przypadkéw wystarczy wypelhipola naleéace do
pierwszej zaktadki ,Podstawowe”.

Zaktadka ,podstawowe”

Data ksiggowania. Wynikajaca z dokumentu stanoygego podstaw dokonywania
wpisu (dat poniesienia wydatku, otrzymania towaru lub uzyskanzychodu albo dat
zestawienia sprzedsg).

Numer dowodu ksigowego Jest to numer faktury lub innego dowoduzeliezapiséw
dokonuje si na podstawie dziennego zestawienia sprzgdaalery wpisywa numer
zestawienia faktur

Numer w ksigdze - w przypadku zaznaczenia opdéfiokazuj pole edycji humeru
zapisu w KPiR... (w konfiguracji interfejsu na zaktadce ,Inne”) gwyietlane jest pole,
w ktérym mana rcznie nadawa kazdemu zapisowi numer w kslze; opcja
przeznaczona jest dla zaawansowanygtikownikow

Faktura MP - zaznaczona klasyfikuje ten zapis jako faktMtatego Podatnika

Tres¢ (opis zdarzenia gospodarczegolRodzaje przychodéw lub wydatkéw. Okienie
to powinno zwg¢zle oddawa istot dokonanego zdarzenia gospodarczego$cTveraz
z kolummy ksiegi i danymi dotyczcymi kskegowania w rejestrze VAT mma wstawd
z kartotekiZdarzenia gospodarczektéra wywotuje st naciskaac kombinacg klawiszy
[Ctrl+W], lub przez klikngcie myszki na przyciskybierz.

Kolumna ksiegi. Nalezy wybrat jedm z kolumn, w ktérej zamierzamy zapiskwot,
w zaleznosci od rodzaju zdarzenia gospodarczego. Do wybgnastpujace kolumny:

e Kolumna 7 jest przeznaczona do wpisywania przychodéw zeeslary wyrobdéw
(towaréw handlowych) i sprzegdaustug.

e Kolumna 8 jest przeznaczona do wpisywania pozostalych piayaty,
np. przychodéw zbycia sktadnikow m#§u, otrzymanych kar umownych lub
wynagrodzenia ptatnika.

e Kolumna 10 jest przeznaczona do wpisywania zakupu materialéaz towarow
handlowych wedtug cen zakupu.

e Kolumna 11 jest przeznaczona do wpisywania kosztow uboczrawmzanych
z zakupem, np. kosztéw dotyezch transportu, spedycji lub ubezpieczenia w
drodze.
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e Kolumna 12 jest przeznaczona do wpisywania wynagradbeutto wyptacanych
pracownikom (w gotéwce i w naturze). W kolumnie égyidencjonuje si réwniez
wynagrodzenia wyptacane osobom z tytutu uméw zleceamow o dzieto.

e Kolumna 13 jest przeznaczona do wpisywania pozostalych kesz{poza
wymienionymi w kol. 10-12), z wyjkiem kosztéw, ktérych zgodnie z art. 23 ustawy
o podatku dochodowym nie uznaje sa koszty uzyskania przychodow.

Program umgliwia réwniez ksiggowanie kwot w wielu kolumnach kgi w jednym
zapisie. W takim przypadku w pokiolumna ksiegi naley wybrat opck Sprzedaz -
wiele kolumn lub Zakup - wiele kolumn. Wowczas do formatki zostanie dodana
zaktadka ,Kolumny”, gdzie dokonujeesksiegowania odpowiednich kwot.

NIP (kontrahenta). W programie przyto zatazenie, ze kady kontrahent musi
znajdowa sie w kartotece kontrahentoéw, dlatega: tepisanie numeru NIP spowoduje
akcje wyszukiwania w tej kartotece. Procedura wyszukiavakonstruowana jest w ten
sposOb,ze inne rozmieszczenie kresek w numerze zapisanykantotece a inny we
wpisywanym numerze na formatce dgowania nie spowoduje nieprawidtowego
wyszukania. Podczas wyszukiwania swjetlana jest uproszczona tabela z kartgtek
kontrahentow. W przypadku znalezienia szukanegotrébanta wystarczy nacigh
klawisz [Enter], aby dane kontrahenta znalaztg sv odpowiednich polach formatki
ksiegowania. Jeeli kontrahent nie zostanie odnaleziony, woéwczag@m zaproponuje
dopisanie go do kartoteki i wietli stosowm formatke. Tabet z kartotely
kontrahentéw mizna roéwnie wywotat z formatki ksggowania w dowolnym momencie
naciskagc kombinacg klawiszy [Ctrl+K] lub przez klikngcie myszki na przycisk
Wybierz.

Nazwa (kontrahenta). Jezeli nie zostat podany numer NIP to ama wyszuka
kontrahenta poda¢ jego nazw. Tak samo, jak podczas wyszukiwania numeru NIP
podczas wpisywania nazwy pojawg siproszczona tabela z kartoagkontrahentéw.

Adres (kontrahenta). Podobnie jak nazwa zostanie pobrany z kartotekirkbentow.

VAT Mar za. Zaznaczenie pola opcji VAT max powodujeze dostpne sta sie pola, w
ktére wpisgé mazna wartg¢ brutto zakupu, wartg brutto sprzedegy oraz wyliczana jest
marza brutto transakcji. Opcja ta jest dgsia wyhcznie dla sprzedy krajowe).
Wypetnienie wspomnianych v p6l powodujeze - przy wybranej uprzednio stawce
VAT - pola kwot Netto, VAT i Brutto, ktdre znajdsic nastpnie w rejestrze VAT maa,
wypetniane g automatycznie. Dla przypadkow, w ktérych potrzégby modyfikacja
wartasci tych pol - g one dostpne do edycji.

Typ VAT. Rozwijana lista pozwala na wybodr typu VAT a przezzakwalifikowanie
kwoty wpisu do wiaciwej rubryki na deklaracji VAT-7.

Stawka VAT. W wigkszaici przypadkow ksigowanie dokumentu odbywagsiv jednej
stawce VAT. Nale woéwczas z listy dogpnych stawek VAT wybrawtasciwa. Jezeli w
dokumencie jest wcej niz jedna stawka VAT naly przepé do nastpnej zaktadki
Kwoty w stawkach VAT i tam wpisa kwoty w odpowiednie pola.
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{i” Edycja zapisu ] ;lglﬂ
= Murner dowody 0071 B8 4 D|
Podstamowe | Koty wWaT | Bejestt VAT | Klasikacis | Pratnosei|
r— Dane opisowe

Diata ksieqowaria | 20081001 ] HrwkeR] 2

Mumer dowodu ksisgowego lUEﬂ [ Faktura WP

— Dpis zdarzenia gospodarczego

Chrl+'w/

Zdarzenie ha pied procent 7
“wiubierz |

Tresc

—Zaliczka, faktura koficowa do zaliczek
[ Zaliczka

I Faktura koficows do zaliczek

Kalumna ksiegl I? - sprzedaz towardw i usbug ;I

— Kontrahent Chisk
Hip I"-15E"I 230012 | Kontrahent Pracownik  ‘Whasciciel  ‘wiibierz I
Mazig IBagietek
Adies  |7E-965 Duszniki, ul. Piatkowska |
Top WaT ISprzedaz’ krajowa ;i [~ | Transakea troistonna
v AT marza .
Cena brutto sprzedazy I 300000 zakupu l 1000,00 marza 2 000,00 ‘
Stawka VAT Metto VAT Bt
ﬁzzz B R s066 | 200000 B Liezval
Uwiagi I
F1D Eszc
Zapizz | Al |

Rys. 60.Edycja zapisu - zakladka ,Podstawowe”

Netto. Nalezy wpisa& kwotge netto dokumentu. Podczas wpisywania kwoty
automatycznie zostarwypetnione pola z kwotami VAT i Brutto.

VAT. Zostanie tu automatycznie wpisana kevAT dokumentu. Jeeli po wpisaniu
kwoty Netto lub Brutto okze sk, ze w dokumencie jest inna kwota VAT, mma ta
kwote skorygowa recznie.

Brutto. Jezeli nie jest znana war§é netto wéwczas mima zaksigowa® kwote Brutto,

a kwoty Netto i VAT zostanwyliczone automatycznie.

Licz VAT. Gdy usunie s zaznaczenie pola opcji wéwczas wpisywanie kwotolagh
Netto lub Brutto nie spowoduje przeliczania w pul&T. Gdy zostanie zmodyfikowane
pole VAT, wowczas zaznaczenie pola opcji zostanteraatycznie zlikwidowane. Ma to
znaczenie podczas powtdrnego przdghia lub edycji dokumentu, w ktérym kwota
VAT zostata gcznie zmodyfikowana.

Zaliczka, faktura koncowa do zaliczki.Program WF-KaPeR dla Windows u#tiavia
ewidencg faktur zaliczkowych. Zaznaczenie opcji "Zaliczka"powoduije,

ze wprowadzany lub edytowany zapis traktowargzie jako zaliczka: kwota zapisu
83



ROZDZIAL 5. KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

uwzgkdniana kdzie w kstdze razem z zapisem d@wym. Aby wpis do ksgi
uwazany byt za zapis kicowy (tzn. kwo¢ ostatecznie zamykgja transaka}) nalezy
zaznaczy§ pole opcji "Faktura kicowa do zaliczek" a nagtinie prze§¢ do zaktadki
"Lista zaliczek", gdzie wskaza dod& mazna dowoln iloé¢ zaliczek:

{1 Edycja zapisu - NOWY wzor KPR — =10lx]
- Numer dowody KWOTA_ZAPISU B84 b
Podstawowe  Lista zaliczek I Fomaby i WAT ! Heiestr.VAT'I Klias_l,lfikacie! Pratnodci !

IDgta Humer dokumenty | Kwots 7

Z007-03-01 ZALICEKA 12 000,00

Ing Del
[ioda) I Usun |

Fio Esc
Zapigz | Ll

Rys. 61. Lista zaliczek

Na liscie dostpnej po nadicciu klawisza Dodaj znajdaljsie wytacznie zapisy, ktorych
data nie jest pdiiejsza nt data dokumentu kKmowego jak réwnig tylko te, ktore
dotycz tego samego kontrahenta oraztego samego typu (tzn. dokumenty sprzgda
albo zakupu). Ponadto dephe s wylacznie zaliczki, ktore nie zostaty przypisane do
zadnego zapisu kmowego.

Po uzupetnieniu listy w ksilze znajdzie si zapis rowny sumie kwot edytowanego
dokumentu kécowego oraz kwot wszystkich wybranych zaliczek

Zaktadka ,kwoty w stawkach vat”

Ta zakladka &dzie wywana w malej iléci przypadkéw, gdy w dokumencie wypt
wiecej niz jedna stawka VAT. Pola na zakltadcezoloe § w postaci tabeli, ktérej wiersze
dotycz poszczegdinych stawek VAT, natomiast kolumaynastpujace:
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I

MNumer dowodu marzec <] [>|

Podstawowe Koty w AT IF!eiestr VATI Klaxyfikau:iel F'fatnoéu:il

— Stawka MHetto WaT Brutto
2% | I | 000 | 000 I Licz VAT
12% | 1111.00 | 133,32 | 124432 [V Licz VAT
7z | 000 | 000 | 000 ¥ Licz VAT
5% | BO0.00 | 25,00 | 52500 [V Licz VAT
3% | 318400 | 3462 | 324862 IV Licz VAT

02 I 21,00

Zw 2100
NP I E5.00  Mie podlega ustawie o VAT
RAZEM | 487200 | 252,94 | 5124,94] ‘

F10 Esc
Zapizz | Al |

Rys. 62. Edycja zapisu - zaktadka ,Kwoty w stawk&akir”

Netto. Nalezy wpisa& kwote netto w danej stawce z dokumentu. Podczas wpisigwan
kwoty automatycznie zostanvypetnione pola z kwotami VAT i Brutto.

VAT. Zostanie tu automatycznie wpisana kAT w danej stawce z dokumentu.
Jezeli po wpisaniu kwoty Netto lub Brutto oka sk, ze w dokumencie jest inna kwota
VAT, mozna ta kwog skorygowa recznie.

Brutto. Jezeli nie jest znana war§é netto wéwczas mima zaksigowa® kwote Brutto,
a kwoty Netto i VAT zostanwyliczone automatycznie.

Licz VAT. Gdy z pola opcji zostanie zlikwidowane zaznaczemisvczas wpisywanie
kwot w polach Netto lub Brutto nie spowoduje preetinia w polu VAT. Gdy zostanie
zmodyfikowane pole VAT, wéwczas zaznaczenie polajiopostanie automatycznie
zlikwidowane. Ma to znaczenie podczas powtérnegeghdania lub edycji dokumentu,
w ktérym kwota VAT zostataecznie zmodyfikowana.

W przypadku ksigowania w stawkach 0% oraz operacji zwolnionejéapoidlegajcej
VAT na formatce wysipuja tylko kwoty netto. Dodatkowo przy sprzeyaeksportowej
mozliwe jest zaznaczenieze jest to sprzedadla zagranicznych turystow przez

zaznaczenie pola opdjax Free.
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Zaktadka ,rejestr vat”

Paragon fiskalny. Zaznaczenie tego pola klasyfikuje dokument ja&agon fiskalny.

Dokument (Pierwotny - Korygujacy) - okreslenie czy jest kgigowana faktura VAT
pierwotna (sprzedy lub zakupu) czy korygaga (zwrot towaru lub zmiana ceny, §tb
itp.). Wybranie odpowiedniej opcji decyduje o tymio ktérego rejestru VAT trafi
ksicgowany dokument np. rejestr sprzegl@zy rejestr korekt sprzegha W przypadku
dokumentéw korygucych mana wskazéa badz tez wpisa recznie numer dokumentu
pierwotnego - aczkolwiek nie jest to wymagane.

Data wystawienia dokumentu -jest data wiasna dokumentu np. faktury VAT. Przy
fakturach zakupu ta data nie ma wplywu na momenlicashia podatku VAT
naliczonego, natomiast w przypadku dokumentu spezedest to data powstania
obowiazku podatkowego.

Data odbioru dokumentu. Dotyczy tylko rejestrow podatku VAT naliczonegoésf
dat, wedtug ktérej bdzie ustalany termin odliczenia podatku VAT nalisggo na tym
dokumencie. W przypadku kgjowania dokumentu sprzegeto pole nie jest aktywne.

Odliczenie VAT Calkowite, Proporcjonalne, Bez odlizenia, Bez odliczenia-paliwo,
Bez odliczenia-pojazdy. Rodzaj odliczenia VAT, ktéry ma znaczenie tylko dla
dokumentéw zakupu. W przypadku ¢ggpwania dokumentu sprzegato pole nie jest
aktywne.

e Odliczenie VAT Catkowite - ma miejsce wowczas, gdy zostat dokonany zakup
opodatkowany przeznaczony w cadodo sprzeday opodatkowane).

e Odliczenie VAT Proporcjonalne ma miejsce wowczas, gdy zostat dokonany zakup
opodatkowany przeznaczony w ca@o do sprzeday opodatkowanej oraz
zwolnionej. Ten przypadek wygtuje wéwczas, np. gdy firma prowadzi sprzeda
zwolniom z VAT, wtedy wszystkie koszty zwiane z dziatalniia firmy nalezy
odlicza w ten sposéb.

e Bez odliczenia- w ten spos6b natg przydzielt faktury VAT, ktére zostaty
wadliwie wystawione lub podatek nie geoby¢ odliczony z innych powoddéw.

e Bez odliczenia-paliwe w ten sposéb natg przydzielt faktury VAT, ktére dotyca
paliwa samochodowego

e Bez odliczenia-pojazdyw ten sposéb natg przydzielt faktury zakupu pojazdow

Miesiagc odliczenia VAT. Wedlug ustawy o podatku VAT podatek naliczony zme
odlicza& w miesicu otrzymania faktury lub w miegiu nas¢ipnym. To pole pozwala
wybrat, w ktérym miesicu dostanie odliczony VAT naliczony na égowanej fakturze.
Wybor miesaca ma réwnie wptyw na to, w ktérym miescu zapis pojawi s w
rejestrze VAT.

Kwota w KPiR (Netto - Brutto). Informacja o tym, ktéra kwota z dokumentu zostanie
zakskgowana w ksidze przychod6w i rozchoddéw. Gdy nie ima odliczy¢ naliczonego
podatku VAT mana kwot podatku zalicz§ w koszty uzyskania przychodu. W tym
przypadku naley wybraé opcg Brutto, do ksegi zostanie wpisana kwota brutto
dokumentu.
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Kwota. W tym polu mana wpisé dowolm kwotg, ktdra ma by uwidoczniona w
ksicdze. Praktycznie pole to zawszedbie wypetniane automatycznie i niedaie
potrzeby modyfikacji jego zawasa.

Pobieraj. Dokonanie poprawki w polu Kwota spowoduje uggié zaznaczenia z tego
pola opcji, oznacza tae kwota nie bdzie pobierana z sumy netto lub brutto dokumentu.
Ma to znaczenie podczas powtérnego prmiaghia lub edycji dokumentu, w ktérym
kwota w ks¢dze zostatagcznie zmodyfikowana.

=101
Mumer dowody marzec <] [> |

FPodstawowe I Koty w AT RejestrWaT | Klasylikacie I Ftatnozci I
f* Pienwatny € Korygujscy do |D25.n"9555 Q |
— Daty

Winztawienia dokumentu IEDDE'DE:| 0 j Ctrl+9
Odbioru dokumentu |2UUE'U3'1 0 j ﬂl

— Dokument

— Odliczenie VAT

IEaPkowite j -z odliczenia WAT Imarzec 2008 j
— Fawota w KRR
* Metto " Brutto

Kwota I 407200 [ Pobieraj

— Fawaty dokurmentu

Netto WAT Brutto
4872.00] | 25254 | 5 124,54]

F10 Esc
Zapisz | Anulug |

Rys. 63. Edycja zapisu - zakladka ,Rejestr VAT”

Zaktadka ,kolumny”

Program umgliwia ksiggowanie do wielu kolumn kgji w jednym zapisie. W celu
takiego kstgowania nalgy w polu Kolumna ksiegi wybrat Sprzedaz- wiele kolumn
lub Zakup - wiele kolumn. W takim przypadku na formatce pojawig siodatkowa
formatka Kolumny, gdzie naleéy dokon& rozksikgowania kwoty dokumentu na
poszczegoblne kolumny kgji. Zakltadka zawiera nagtujace pola:

Kwota do rozksiggowania. Jest to pole informacyjne, zawieteg surg, jaka zostata
wprowadzona w poszczegoélnych stawkach VAT.
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Kwoty w kolumnach. S3 to pola edycyjne do wpisania kwot odpowiaggrh
odpowiednim kolumnom W zataeosci od tego, czy jest kgjowany dokument zakupu
czy sprzeday dostpne g odpowiednie pola.

Suma. Jest to pole informacyjne zawiefe¢ sum kwot wprowadzonych we wszystkich
kolumnach.

Pozostato.W tym polu wywietlana jest rénica pomédzy kwot do rozks¢ggowania
a sum kwot w kolumnach.

Zaktadka ,klasyfikacje”

Zaktadka shay do klasyfikowania zapisow kgjowych. Kady zapis mae by
sklasyfikowany na dowoln ilo§¢ sposobow, w zakmosci od potrzeb #ytkownika.
Zaktadka podobnie, jak kartoteka wlasnych klasyfjkgposiada dwa panele: lewy
z kategoriami i prawy z klasyfikacjamiywanymi w danej kategorii.

(' Edycjazapisu =10] x|
Mumer dowodu marzec <] [>|

Podstawowe I Foamaby w AT I Rejestr WaT I Kolumny  Klaspfikacie | F'I'atnos'cil
wWinbrane klasyfik acie

— Diostepne kategarie

Mazwa kateqori -

| o

Cirl+K Spacja
Klazyfik acie I wiybigrz

F10 Esc
Zapizz | Al |

Rys. 64. Edycja zapisu - zakladka ,Klasyfikacje”
Jezeli klasyfikacje nie zostaly utworzone to z poziotey zakladki aywajac przycisku
Klasyfikacje lub kombinacji klawiszy[Ctrl+K] mozna wywol& kartotek wtasnych
klasyfikacji.
W celu wybrania klasyfikacji z danej kategorii nalaistawé belke nazadanej kategorii,
a nastpnie klikm¢ na przyciskWybierz lub nacisa¢ klawisz [Spacja], wéwczas
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zostanie otwarte okno wyboru klasyfikacji dla jedkategorii. Okno zawiera utworzone
wczesniej drzewo klasyfikacji. Poszczegélne klasyfikacjwybiera st poprzez
zaznaczenie oddnych pdl opciji.

Wybierz klasyfikacje x|

Mazwa koszty samochoddiw |

N : |,..,| -
EI [T & cigzarowe j
¢ [0 & Polanez TRUCK
i amortyzacia
T L inne koszty
T iDr naprawy
[ i paliwo
i - i parking
E} I_ L osobowe
----- [~ & Almera
EI [~ o PUNTOD
i [T L inne koszty
L napravy
T i paliwo
- & paking
El |_ i TICO
L inne koszty
T i napravy ;I
F10 Esc
Zapizz | ALl |

Rys. 65. Wybdr klasyfikacji

Zaktadka ,ptatno $ci”

Na zaktadce ,Platri@i” znajdup sig informacje na temat finansowego rozliczenia
zakstgowanego dokumentu:

Nie podlega rozliczaniu. Zaznaczenie tego pola opcji spowoduie, dokument nie
bedzie wykazywany jako niezaptacony, ani nieedbie mana przypisda mu
rozrachunkow.

Data wystawienia. W tym miejscu do celéw informacyjnych zostala pomgbna data
wystawienia dokumentu z zakladki ,Rejestr VAT".

Termin ptatnosci. Nalezy pod& w dniach. Jeeli zostanie wpisane zero to program
przyjmuje, ze dokument zostal zaptacony gotéwkv dniu wystawienia. Wpisanie
terminu powoduje przeliczenie daty w paJptywa.

Uptywa. Jest to data, kiedy mija termin ptafnb Wpisanie tej daty powoduje wyliczenie
ilosci dni w poluTermin.

Dokumenty rozliczajace. Tabelka zawierara dane dokumentow finansowych
rozliczapcych dany dokument kgjowy.
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Pozostalo do rozliczeniaJest to kwota, jaka pozostata do rozliczenia laptaty z
danego dokumentu kgjowego.

i1

Mumer dowody marzec <] [> |

Pudstawowel Koty w VAT I Rejestr WaT I Kulumn_l,ll Klasyfikacje Pratnodci |

[~ Mie podlega rozliczaniu

Termin Pratnosc I 14 dni | phwaa IEDDE-DS-24 'l

Dokurnenty rozliczajgce

M urner IData IKwuta I

Pozostato do rozliczenia 512494

F10 Esc
Zapisz | Anulug |

Rys. 66. Edycja zapisu - zaktadka ,Ptairid

Jeli w systemie znajduj sie dwa rejestry VAT tego samego typu program przy
zamykaniu formatki zapisu wwietli liste rejestrow, do ktérych mmma dany zapis
przyporadkowa.

Okno pozostanie wgyietlone tylko wtedy, kiedy w programie istnieje¢a€j niz jeden
rejestr danego typu. W przypadku, kiedy taki rejgsst doktadnie jeden - program
automatycznie przypogdkowuje do niego zapis bez dwyietlania okna zzadaniem
wyboru rejestru.
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Wybierz rejestr ¥AT, do ktdrego ma byc przypisany zapis |

SPRZEDAZ - Korskiy

Fi0 Esc

Wybierzl Aunuluj |

Rys. 67. Lista rejestrow VAT

Nota koryguj aca

Kazdemu zapisowi w kgdlze, ewidencji ryczattowej, najmie i rejestrze VAiiozna
przypis& not korygupca. Note korygupca tworzy sk poprzez kliknécie na ikor
znajdupca sie na belce formatki zapisu, a wskazama ponkszym rysunku:

| Dokumenty powigzane l

‘ Mota koryguigea I

il Edycja zapisu- NOWY wzor KPR . I )
= Mumer dowodu Z07 B8 ¢ bi
Fodstawome Koty wWAT | Rejestr VAT | Klasyficacis | Pratnosei |

— Stawka: Hetto WaT Bruitto

‘ S 220,00 | 122000 [ Licz VAT ‘

Rys. 68. Ikona noty korygagej

N 1| odawanic nowei noty koryguiaeesi xl
Bl ‘
VAT | Klasyfikacis | Pramose | Humes. [ Data  |2008.0801 =l
B0 Tresé karygowana H
Dala Humer g

= kil AJ
= Tresé praidhona =l
el
— LI ¥
=ns F2 Del CulD

Poprawy | U Druksj Tsie |
= o = Lenazakupu
T 0,00 0,00 ¥ Licz ¥AT
+faktura koreowa da zadatiu kb zaliczki iy ¥ H =
sznamatakoncoa 0,00
enszedy dokUMEn ¥ F10 Esg

Rys. 69. Nota korygaga
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Klikni ecie na wskazanikone powoduje wywietlenie przegidarki not korygujcych dla
danego zapisu. Program u#fimia wprowadzanie dowolnej ikei not korygujcych
przyporadkowanych do pojedynczego zapisu.

Tres¢ korygowan i tres¢ prawidtowy nalezy wpisa® recznie do formatki. W polu Uwagi
mozna wpisé dowolny tekst - pole to nie jest umieszczone nalrwlgu samej noty
korygujace;.

Noty korygupce mana rownie przeghdac wybierapc z menu firmy pozygj ,Noty
korygujace”. Z poziomu przegbarki mazna dokonywa edycji not i ich drukowania.

5.3. KSIEGOWANIE ZESTAWIENIA FAKTUR SPRZEDAZY

Funkcjonalné¢ Zestawienie faktur (lub tez inaczej — zestawienie sprzegtaumazliwia
ksiggowanie jednym zapisem dziennego zestawienia falgtreday.

Wprowadzanie nowego zestawienia faktur sprzedaruchamiane jest z przadarki
zapisow w ksidze przychodéw i rozchodéw po naticiu przycisku Zestawienie
faktur lub wcinigciu kombinacji klawiszyCtrl+F].

Po jej uruchomieniu wwietlana jest formatka - rys. 69.

Dodawanie zestawienia faktur sprzedazy x|
Festawieriz . 125/2006 % |

Podstawawe |F'02_l,lcie zes_tawienial EeiestrV.t’-\TI Elas_l,lfikaciel Koty WAT I Ptatnosci

 Dlane opisome
Data ksiggowania [ 2008-01-01 =l
MNumer zestawienia faktur Wb T |'| 25,2006 [~ Fakhury MP
Opiz Zdarzenia gospodarczego Ctrl+wf
Trest Zestawienie faktur VAT od nr 12 donr 15 ybierz |
Chl+G
Kolumna ksiegi I?’ - sprzedas towardw i ushug j
TypWaT ISplzedaz’ krajovea j
Uvaagi I

F10 Ezc
Zapizz | Al |

Rys. 70. Formatka zestawienia sprzsda

Formatka posiada stezakladek.
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Pierwsza zaktadka (,podstawowe”) uniia wprowadzanie podstawowych danych
dotyczicych zestawienia, takich jak data dgowania, numer zestawienia faktur
sprzeday VAT, opis zdarzenia gospodarczego i uwagi. Wzdge] wersji programu
przyjeto, ze zestawienie takiecdzie wprowadzane wytznie do siodmej kolumny kgii
przychodow i rozchodéw idulzie sprzeda wytacznie krajow (typ VAT) .

Komentarza wymagajopcje opisu zdarzenia gospodarczego. Btayye w wigkszasci
przypadkow trécia opisu ledzie ,Zestawienie faktur sprzeda VAT” i taki opis
domyslnie wstawiany jest w to pole. Dodatkowo @ jeszcze wygenerowaopis
przedziatu numeracji faktur (tj. tekst ,od nr .o dr ...") naciskajc przyciskGeneruj.
Jesli sa wprowadzone jakiepozycje do zestawienia oraz zaznaczone jest, ktorgcja
ma by traktowana jako pierwsza a ktéra jako ostatnieogmm automatycznie uzupetni
wpis w tym polu. Spos6b zaznaczania faktury pieeyszostatniej opisany jest 7@j.
Podobnie jak przy innych wpisach dodgii- pozostawiono réwniemazliwos¢ wyboru
zdarzenia gospodarczego przyciskidfgbierz [Ctrl+W].

Zaktadka ,Pozycje zestawienia” udiivia wprowadzanie poszczegdlnych faktur, ktére
beda elementami zestawienia.

Edycja zestawienia Faktur sprzedazy il
Zestawierie n 12542006 4 b
Podstawowe  Pozycie zestawienia | Bejestr WaT I Klasyfikaciel Fsoby o T I F'fatnns'cil
I B0 | Mumer fakbury 7| MIP kontrahent | ‘Wartogé netto | VAT Wwiartode brutto | Metha 223
969-154-15-45 143213 146035 0.0 |
13.1"20[!5 1097.00 136842 2 465 42 261.00
15/2006 4 096.00 36E.03 446203 B54.00
1642006 135-45-412-24 475.00 101.35 576.35 45400
<] | i
Ins F2 Del Ctrl+P Ctel+T Ctel+U
Dodaj | Popraw | Uzur | Pierwsza | Dstatria | Uzui zaznaczeniel
F10 Esc
Zapizz | Anlu |

Rys. 71. Formatka zestawienia sprzgdzaktadka pozycji zestawienia
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Dodawanie pozycji odbywaesipo nacinigciu przyciskuDodaj lub wcisnigciu klawisze
[Insert]. Dane poszczegoélnych faktur VAT wprowadzaageprzez formatk pokazan

narys. 71.

Pozycje zawarte w zestawieniach sprzgdmozna przegidat ,zbiorczo”. Do tego celu
zaprojektowano przegllarke pozycji zestawig sprzeday, ktéra jest dogpna w menu
firmy ,Sktadniki zestawig sprzeday”. Mozliwe jest tam wyszukiwanie i filtrowanie

Dodawanie faktury sprzedazy |
Mr Faktuny VAT %\|
M Faktury WAT [
Fizk alry [
MIF K.ontrahenta I
—Zestawienie kwot Hetto VAT
2% | 0.00 | ood | 000 [ Lisz VAT
12% | 0o | | 000 ¥ Licz WAT
7z | 0.00 | oo | 000 [V Licz VAT
3% | 0.00 | oo | 000 ¥ LiczWAT
0z 0.aon
ath I 0.aon
MNP I 0,00 Mie podlega ustawie o YAT
RAZEM | 0.00] | no0] |
Fi0 Esc
Zapisz | Anuluj |

Rys. 72. Formatka dodawania faktury sprzgda

pozycji zestawig.

5.4.

Na podstawie zapisow w Podatkowej &ie Przychodéw i Rozchodéw vma wykona
szereg zestawe ktére mog dat obraz finanséw firmy. Okno wydrukéw otwiera; s
okna przegidania ks¢gi przy wyciu przyciskuDrukuj lub kombinacji klawiszyCtrl+D]

54.1.

WYDRUKI NA PO

KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Wydruk Podatkowej Ksbi

94

DSTAWIE KPIR

Przychodéw i Rozchodéw w formie zgodnej
Rozporadzeniem Ministra Finanséw o Prowadzeniu KPiR jesigtawowym raportem
uzyskiwany z systemu. Wydruk zostat tak zaprojektoyy aby zmigit sie na
pojedynczej stronie A4 w poziomie, co pozwala unikkiejenia lub zszywania stron.
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5.4.2. ROZLICZENIE KSIEGI

Rozliczenie ksigi zawiera sumy zapisOw we wszystkich mieach roku. Sumy
rozmieszczoneasw ukladzie nagtéwka Kegi Przychodoéw i Rozchodow. Dodatkowo
zestawienie zawiera roczne obliczenie podatku ddoivego z uwzgldnieniem rénic
remanentowych. Rozliczenie to pma wygenerow@za caly rok, ale tedla dowolnego
wybranego przedziatu czasu.

5.4.3. LISTA TRANSAKCJI - PRZYCHODY | ROZCHODY

Program umgliwia wydruk listy transakcji - zapiséw widocznych biezacym filtrze.
Wydruk zawiera nagpujace kolumny:

Lp liczba poradkowa pozycji w KPIiR

Data data zapisu w KPiR

Dokument numer wiasny dokumentu

Kontrahent nazwa kontrahenta

Kolumna /Tre$¢  numer kolumny w KPIR i tr& zapisu
Przychody kwota, jezeli w KPIR jest w kolumnie ponej 9
Rozchody kwota, jezeli w KPIR jest w kolumnie powsej 9

Program umgliwia réwniez sporzdzenie analogicznego zestawienia, ale z kwotami w
jednej kolumnie (wydruk lista transakcji - kwota)

5.4.4. LISTA TRANSAKCJI - KWOTA Z UWZGLEDNIENIEM KATEGORII
| KLASYFIKACJI

Raport ten umdiwia wydruk listy transakcji z uwzgtinieniem kategorii i klasyfikacji.
Oprocz danych zawartych na wydrukach opisanych zemmio program umieszcza
réwniez w kazdym wierszu list przypisanych do zapisu kategorii i klasyfikacji.

5.4.5. ZESTAWIENIE FAKTUR SPRZEDAZY

Ten raport pojawia sina liscie raportéw do wyboru wytznie wtedy, kiedy kursor w
przeghdarce zapisOw znajdujeesha zestawieniu faktur sprzegya Zawiera wszystkie
pozycje zestawienia z wyszczegoélnionymi kwotamiagzrzegoélnych stawkach VAT.

5.5. SUMOWANIE ZAPISOW

Program umgliwia w kazdej chwili podejrzenie sum zapisow w égze zarbwno w
ukladzie z bieacego miesica, jak i narastafo od pocatku roku. W celu zsumowania
zapisow nalgy uzy¢ przyciskuSumowanie lub kombinacji klawiszyCtrl+S]. Program
wykonuje sumowanie w dwoch wariantach: sumowanigki®go i z uwzgtdnieniem
kategorii i klasyfikacji
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5.5.1. SUMOWANIE ZWYKLE

Po zatwierdzeniu dat: pogkowej i kaacowej okresu sumowania otrzymuje svyniki
sumowania w hagpujacym uktadzie:

Kol Ckresl eni e 01.02 - 28.02 01.01 - 28.02
7 Przychéd ze sprzeda zy towarow 2 510,00 5 050,00
8 Pozostate przychody 0,00 0,00
9 Razem przychody 25 10,00 5 050,00
10 Zakup towaréw handlowych 20 00,00 4774,00
11 Koszty uboczne zakupu 0,00 0,00
12 Koszty wynagrodzenia w gotéwce 0,00 0,00
13 Pozostate wydatki 17 50,00 3520,00
14 Razem wydatki (12 - 14) 17 50,00 3520,00
Razem koszty (10 - 14) 37 50,00 8 294,00
DOCHOD BRUTTO -12 40,00 -3 244,00
15 Inne 0,00 0,00
llo $¢ zaksi  egowanych dokumentow 11

W oknie przedstawiagym wyniki sumowania mdiwe jest wykonanie nagbpujacych czynnéci:

Klawisz  Przycisk  Realizowana funkcja

[CtrI+M]  Wysdlij Wywotanie okna programu obstugaggo poczt
elektroniczia w celu wystania zestawienia

[Ctrl+P] Do pliku Zapis zestawienia w pliku tekstowym

[F3] Drukuj Drukowanie zestawienia

5.5.2. SUMOWANIE Z UWZGLEDNIENIEM KATEGORII | KLASYFIKACJI
- SUMOWANIE ROZSZERZONE

Sumowanie z uwzgtinieniem kategorii i klasyfikacji jest rozszerzemiesumowania
standardowego. Funkcjonakto ta udostpniana jest przez Klikacie przycisku
Sumowanie na formatkach ksgi, ewidencji ryczaltowej i najmu oraz na formatkac
zawierajcych wpisy do rejestrow VAT. Klikgcie klawisza skutkuje pojawieniemesi
menu kontekstowego z wyborem rodzaju sumowania.

Sumomanie zwykie

Surmowanie 2 uwzdlednieniemn kategorii i kKlasyfikaci

Rys. 73. Rodzaje sumowa
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Wybér pierwszej opcji powoduje ¥wietlenie standardowego okna sumowania danych.
Wybér opcji drugiej wywotuje okno, w ktérym sumowan odbywa si

z uwzgkdnieniem kwot zapisow, ktoére przypisane zostatykategorii i klasyfikacji
wprowadzonych przez zytkownika w programie. Dla uproszczenia sumowanie
z uwzgkdnieniem kategorii i klasyfikacji nazywanedzie sumowaniem rozszerzonym.

Wyjas$nienie zasad sumowania rozszerzonego

Spos6b tworzenia struktury drzewa sumowania naggtprzeledzic na konkretnych
przyktadach sumowa kazdego typu, natomiast zasady samego sumowania w obu
ukladach s identyczne i zilustrowane zostamlwoma przyktadami wyczerpmgymi
gtéwne przypadki sumowiakwot. Przytaczane przyktady dotyczumowania kolumny
jedenastej kggi i zapiséw z kwietnia 2004.

Przykiad:

Przyktadowy wygdd fragmentu okna sumowania rozszerzonego digksamieszczono
na ponkszym rysunku:

{1l Sumowanie miesieczne Ksieqi

Uktad 1 | Uktad 2]

' 11.Koszly uboczne zakupu 16 931.60] 19 486.31
F} ¥ Koszty wynajmu 1 20000 A754.71
=8 Apartament 1 200,00 37547
F Dagrzewanie 700,00 328471

= ‘woda 50000 305471

; ".[¥ Ciepta 0.00 2 55471
[+l Zapisy importowans 16 531.60) 19 486.31

Rys. 74.wygid fragmentu okna sumowania rozszerzonego digksi

Sumowanie rozszerzone ma pod wggm struktury wierszy i kolumn posta zasadzie
identyczra z sumowaniem zwyktym - jest jedynie uzupetniongodatkowe informacije o
kwotach przyporadkowanych do drzewa Kkategorii i klasyfikacji. Pelurzewo
klasyfikacji i kategorii dla powsszego przykladu wygtla nastpujaco:
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= F'u:udglad drzeria klas_l,lflk,acu

= .-’-'-.partament
Energia
Darzewanie
Winda

P -r;.

Woda
e i) Ciepla
-l Zimna
it wianoz odpaddi

Rys. 75.Drzewo klasyfikaciji

W powyzszym przyktadzie poshono st dwoma zapisami w ksilze: pierwszy na kwet
500 zt a drugi na kwet 700 zt netto. Przypisanie do poszczegélnych katego
i klasyfikacji pokazano na patsizym rysunku

- dla kwoty 500 zt :
Wybiers klasyiikacie 3|

o Mazwa Kozzty wynajmu |

B[P & Apartament
& Energia
[ Dorzewanis
O winda
=L woda
- Ciepta
Qe Zimna
..... DM Wiz odpaddw

F10 Esc
Zapizz | Al |

Rys. 76. Przypisanie do kategorii i klasyfikacji
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- dla kwoty 700 zt:
Wybierz klasyfikacje

: MHazwa Koszly wynaimu

najmu

[¥] & Apartament
[ Energia
[Flio Dorzewanis
O winda
=0 wods
-~ [O Ciepta

I
B O£ Wewdz adpaddw

F10 Esc
Fapisz | Al I

Rys. 77. Przypisanie do kategorii i klasyfikacji

Odzwierciedleniem tego przypisania jest drzewo suama rozszerzonego: nazm
poziomie tego drzewa, do ktérego przypisany zoptaiktadowy zapis znajduje esi
kwota netto tego zapisu. W omawianym przypadéba rozpatrywane zapisy
przypisane g jednokrotnie na kazdym z poziomow drzewa kategorii i klasyfikacji

[} W Eoszty wynajmu 1200.00
= Apartarmnent 1 200.00
- Dorzewanie 0000

- ¥ woda R00.00

¥ Ciepta 0.00

Rys. 78. Przypisanie do kategorii i klasyfikacji

W wierszu ,Apartament” wysgpuje kwota 1 200,00 zt - ebdaca sum pozyciji
,Ogrzewanie” i ,Woda”. Uwaga - na drzewie sumowandzszerzonego umieszczane s
wytacznie te kategorie i klasyfikacje, do ktérych w parywanym okresie przypisane
zostaly jakigé zapisy.

Omawiany przypadek jest przypadkiem szczegdllnynili jposzczegblne zapisy
przypisane gdo dwoch klasyfikacji tego samego poziomu w olgbie jednej kategorii

- kwota znajdujca st w wierszu wzta drzewa (tzn. w wierszu ,Apartamentile jest
sumg wartasci znajdupcych sg nizej. llustruje to przyktad drugi.
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Przyktad:

Przyktadowy wygdd fragmentu okna sumowania rozszerzonego digksamieszczono

na ponkszym rysunku:

i Sumowanie miesieczne Ksiegi

Uktad 1 | Uktad 2|

=W 11.Koszty uboczne zakupu 16 931.60 19 486.31
EI ¥ Koszty wynajmu 1200.00 375471
=N Apartament 1 200.00 375471

!7 O arzeswaie 700.00 326471

[5-!7 Woda 500.00 305471

"..[¥ Erergia 700.00 700.00

[+ ¥ Zapisy importowane 16 931.60 1948631

Rys. 79. Przypisanie do kategorii i klasyfikacji

Drzewo Kklasyfikacji i kategorii dla powsgzego przyktadu jest identyczne jak
poprzednio, podobnie jak przypadkowanie zapisu o0 waroi 500 zt do kategorii i
klasyfikacji. Inne - przedstawione na ngstym rysunku - jest natomiast
przyporadkowanie zapisu w kwocie 700 zt:

Wyhierz klasyhikacje

: Mazwa Koszly wynajmu

il
=& Apartament
[#.& Energia
[¥l & Darzewanie
& Winda
2% woda
¢ [ Ciepta
i L Zimna
D Wiwoz odpadie

F10 Ezc
Zapisz Al |

Rys. 80 Przypisanie do kategorii i klasyfikacji
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Zapis ten, jak widd przyporadkowany jest dodwdch klasyfikacji (,Energia”,
,Ogrzewanie”)tego samego poziomu w olgbie jednej kategorii. Skutkiem kwota ta
ujeta jest w dwoch miejscach na drzewie sumowania zevzsnego: w wierszu
.Energia” i w wierszu ,,Ogrzewanie”. Kwota ta (700,@}) jest réwnie ujeta w wierszu
JApartament” aletylko raz, gdyz zapis ten wysgpuje w ksiedze jednokrotnie - std
suma kwot podlegagych na drzewie sumowania rozszerzonego Wwierszowi
LApartament’nie jest w tym przypadku prosta sumg pozycji ,Ogrzewanie”, ,Woda”,
.Energia”.

Zmiana wygl adu drzewa

Pod prawym przyciskiem myszy formatek sumowaniaszerzonego doghne g dla
poszczegoblnych formatek menu kontekstowe. bliwiaja one sterowanie wygliem
drzewa sumowania rozszerzonego poprzez jego ra@eijazwijanie do okrgdonych
przez pozycje menu pozioméw. Oprécz globalnych mmvawyghdzie drzewa, poprzez
kliknigcie lewym przyciskiem myszy na wskazanynyzie mazna rozwiné lub zwingé
poszczegolne gzly sumowania rozszerzonego tak, aby éajfrzybrata ksztalt padany
przez uytkownika. Opcje sterowania wyglem drzewa zostaly tak podtgne, zeby
wymagana przez aytkownika postd drzewa odzwierciedlona byta dokiadnie na
wydruku. Aby umaliwi¢ eliminowanie z wydruku wztéw, ktérych zamieszczeniem
uzytkownik nie jest zainteresowany, zastosowano papaji (check box); usuacie
zaznaczenia powodujee dany element drzewa (wraz z wszystkimi mu podgiegani)
nie pojawi s¢ ha wydruku.Zaznaczenie pola opcji_nie wptywana sumowanie kwot a
wytacznie na to, czy wiersz zostanie umieszczony na wylu czy nie.

llustrach wyzej opisanych zasad funkcjonowania drzewa jest #sagi rysunek, na
ktéorym pokazano formatksumowania rozszerzonego (z lewej strony) i odpdajgy

jej fragment podgldu raportu. Na formatce wybrano tam do wydruku aszhie

kolumre jedenast ksiegi, zapisy w kategoriachkoszty wynajmu” oraz ,zapisy

importowane”przy czym z pierwszej kategorii vagzono klasyfikagj ,ogrzewanie”.

8 ‘:i T Courier Mew - B 7 U
t1.[~  7.Przychéd ze sprzedazy towar... 655 181.83|[Preedsichiorstwo Ustugowe Badawcezo Prajektowe

Zakres od : 01.04.2Z004 do 30.04.Z004

B W 8.Pozostate przychody 5 000.00 |Fy—_—_— SesTas
# [~ 9.Razem przychody 660 181.83
[+~ 10.Zakup towarow handlowych 148 043.68|(, NS TETEE 01 04-30.04
=} # 11 Koszty uboczne zakupu 16 931.60
[} 7 Kaszty wynaimu 120000 11.Foszty wboczne zakupu 16 931.60
=7 Apartament 120000 Koszty wynajmu 1 200.00
T Ggeonane o eI el
F} 7 woda 500.00) i e O —— 0.00
o 0.00 Zapisy lj;:;s:\:ane ---------------------------- 16 :22:23
i ¥ Erergia 700.00
[f} W Zapisy importorane 16 931 60|

Rys. 81. Formatka sumowania a wadyraportu
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W dolnej czsci formatki znajduje si przycisk opcjiUzyj koloréw. Jego zaznaczenie
powoduje wywietlanie drzewa sumowania z cieniowaniem wierggynymi kolorami w
zaleznosci od ichstopnia zagibienia w strukturze drzewa.

il Sumowanie miesieczne Ksiegi

Ukkad 1 | Ukbad 2|

| e Spi
‘Ml 8 Pozostate pizychody 5 000.00
i | ]

Zmiana zakresu dat sumowania

Okno sumowania rozszerzonego wywotywane jest z dimymn zakresem sumowania
zapisOw: miesicznym lub kwartalnym a w przypadku &gi dodatkowo jeszcze
umieszczona jest kolumna z sumowaniem nargsiapd pocztku roku. Mazliwa jest
dowolna zmiana zakresu dat, dla ktérych odbywa ma sumowanie - shy do tego
panelSumowanie w dolnej czsci formatki sumowania.

Surmnawanis
0d |2004-04{1] =]
Do |2004.04-30 >l

Rys. 82.Zmiana zakresu sumowania

Po zmianie dat naly wymust ponowne przeliczenie wadd przez klikngcie
przyciskuSumuj albo kombinacji klawiszyCtrl+S].

Podgl ad wydruku i drukowanie drzewa sumowania

Podghd wydruku drzewa sumowania rozszerzonegoepagt po wcénieciu kombinaciji
klawiszy [Ctrl+D]. Na podgidzie wydruku istnieje mdiwos¢ zmiany kroju jak
i rozmiaru czcionki. Dotyczy to zawsze c&dbtekstu tak,ze domylne formatowanie
wydruku zostaje utracone. Drukowanie na drukankruchamia & nacknieciem
przycisku[F3] na formatce podgtlu wydruku.
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Program umgliwia rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fayech na zasadach
ogollnych. Comiesczne (lub raz na kwartal, w zatesci od potrzeb) rozliczanie
podatku odbywa sina formularzu ZPIT-5 lub ZPIT-5L. W rozliczeniu agledniane g
takie elementy jak dochody z dziatatobgospodarczej prowadzonej zaréwno na whasny
rachunek, jak i w formie spéiki cywilnej a tak dochody z najmu lokalieblacych
wlasndcia lub wspotwlasnécia podatnika.

Formularze ZPIT-5 i ZPIT-5L zostaly wprowadzone plaogramu z pocgkiem 2007
roku w miejsce deklaracji PIT-5 i PIT-5L, ktérycktadanie przestato Bywymagane.
Formularze te przypominaptruktug deklaracje, ktére nimi zagtiono.

6.1. LINIOWA SKALA PODATKOWA | FORMULARZ ZPIT-5L

Od pocatku roku 2004 podatnicy, ktérzy spetnivymagania okrdone w ustawie
o podatku dochodowym od oséb fizycznych anprawo do rozliczania siwedtug

liniowej skali w jednej stawce 19%. Miesine rozliczenie z uedem skarbowym
odbywa st analogicznie, jak w przypadku progresywnej skadidgtkowej, ale na
formularzu ZPIT-5L.

Aby przehczy¢ sposoéb rozliczania podatku na liniowy nglev danych aytkownika na
zaktadce ,Ustawienia” przgtzy¢ opcg w grupie Podatek dochodowy (zasady

ogolne).

Jesli udziatowiec uzyskuje przychody jednoémée z najmu i z pozarolniczej dziatakod

gospodarczej rozliczanej wg stawki liniowej, w mewyboru deklaracji podatkowej
znajduje st rowniez formularz ZPIT5 z dopiskienige dotyczy on najmu (najmoéw).

Uwagal!

Jezeli w danym roku s juz utworzone formularze ZPIT-5 to w przypadku, gdy
zamierzamy je zamiefina formularze ZPIT-5L naly skasowa istniegce formularze
PIT-5. To samo dotyczy zamiany w przeciwnym kienunk

6.2. DANE WYNIKAJACE Z EWIDENCJI KSIEGOWYCH

Przy rozliczaniu dochodu i podatku dochodowegotigtgest uwzgidnienie okresow
pomiedzy zmianami udziatdw oraz remanentami w poszczggblzrodtach przychodu.
Kazdy taki okres powinien kywykazany jako nowy element w formularzu ZPIT-5.
W przypadku wyczerpania miejsca w formularzu ZPIfiegbezy wypeinic zakcznik lub
zalkczniki ZPIT-5/A. W programie WF-KaPeR dla Windowsnverzono mechanizm
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umazliwiajacy automatycza obslug takich przypadkéw. Kada dziatalnéé lub
przedmiot najmu, gdzie podatnik ma udziaty zostamiéomatycznie uwzgtiniona w
formularzu ZPIT-5.

6.3. DANE UZUPELNIAJACE | WYLICZANIE DEKLARACJI

Wypetnienie formularza ZPIT-5 oprécz wykazanieddet i kwot dochodu wymaga
podania szeregu danych uzupekggch, dotycacych r&nych odliczé np. zaptaconych
sktadek ubezpieczeniowych. W programie WF-KaPeRWIiadows stworzono system
tabel, w ktérych mzna wpisywé kwoty podlegajce odliczeniom w kolejnych
mieskcach. Kada z tabel jest przypasdkowana do innego odliczenia. Poszczegdélne
sktadniki formularza pogrupowanea sw grupy odpowiadare grupom danych w
deklaracji. W programie, w oknie sktadnikow formuaa, grupy skfadnikow
przedstawione s formie struktury drzewa w lewej e&i okna. Prawa &&é okna
zawiera list ewidencjonowanych odlicze

6.3.1. DODANIE NOWEGO ODLICZENIA

Aby doda& nowe odliczenie np. skladkna ubezpieczenie spoteczne w kolejnym
mieshcu naley wywota tabet przechowujca sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

W tym celu naley bedac w kontekcie udziatowca:

e Wybrat z menu opej Sktadniki formularza obliczeniowego zaliczki...

e Po otwarciu okna ze sktadnikami formularza ZPITl&ra¢ na sktadnikSktadki na
ubezpieczenie spoteczne

e Klikna¢ na przyciskDodaj lub nacisa¢ klawisz[Insert]

e W otwartej formatce wpisadane:

o Opis. Wiasny opis odliczenia (nie jest wykazywany w dolamach dla U.S.)

o Kwota. Kwota odliczenia

o Data. Data poniesionego wydatku

o Miesigc odliczenia. Miesiac i rok, w ktérym zamierzamy dokohatego
odliczenia na ZPIT-5.

o Pozycja w PIT/O lub PIT/D. Mozna wskazé, czy i w ktorym miejscu dane
odliczenie ma si znale¢ w zahczniku PIT/D lub PIT/O przy tworzeniu
deklaracji rocznych PIT-36 lub PIT36-L

Formatlk zamkné z zapisem naciskg klawisz[F10] lub przez kliknécie myszki na
przyciskuZamknij.
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{ii 'Ewidencje - skiadniki formularza oblicz - ||:| ﬂ
Ed |
= Eﬂ. Skbadniki farmularza zaliczki na podatek dochodowiy Data 7| Fok/Miesige oc Kwota Puw@zame

E} E;l D.Dochdd po odliczeniu dochodu zwolnionego i strat 7-06-3 2007-06 5 «aZUS za maj 2007 1412.09
i} 28 - Dochéd zwolniony od podatku 20090218 200702 1115 412,93
C,’.l 29 - Straty z lat ubieghych

B E;l E.Odliczenia od dochodu

E} Cl E.1. Ddiiczenia od dochadu - &rt. 28 Ust. 1 ustawy
i i[5} 31 - Skkadki na ubezpieczenie spoteczne

m 32 - Odiiczenia od dochadu [PIT/0 cz.B]

# E.2 Odliczenia od dochodu wydatkdw mieszkanio..
e[ 34 - Wwipdatki mieszkaniowe [PIT/D ez B1i B3]
C,’.l E.3 Inne odiczenia

" 5 v i x
BE@ F Ddiiczenie 2 hubu wydatk ™5 2" gt adka ZUS za maj 2007 4 b
i e[ 37 - Dodatkowa obnizka

Cl G. Dochéd zwolniony od poc. Data |2007-08-3D VI

[ 38 - Dochéd zwolniony o
E}Cl |. Ustalenie podstawy oblicze Opis
[ 40 - Kwoty 2wigkszajaes

B Ej. J.2. Odiiczenia od podatku Kwata 141283

43 - Skbadki na ubezpiec 3
C:l 2 Miesiac: odliczenia I Caenviec dl 2007 —I
Skbadki na ubezpieczenie spoteczne - n: . - -
UL 1 2 e 2 Zo e b Pozpcja w PIT/0 ub PITD IBez przypizania da pozpcj w PITAD lub PIT/D j el
F10 Esc USLI
Zapisz | Anuluj | oo
Zamknij

Rys. 83. Sktadniki formularza ZPIT-5

6.4. FORMULARZ ZALICZKI NA PODATEK DOCHODOWY ZPIT-5

W celu utworzenia formularza ZPIT-5 w kolejnym migsi naley bedac w kontelicie

udzialowca wybré z menu ope ZPIT-5 za aktualny miesigc. Po wybraniu opcji
nastpi wyliczenie przywotanie obliczonego uprzednionfmlarza za aktualny miesi

lub kwartat. Obliczony formularz zostanie przedstaw w postaci formatki. 3&

formularz za dany miegt zostat ju utworzony, program o tym poinformuje, ngstie
odczyta go z bazy danych i wwyietli na ekranie.

6.5. WYGLAD FORMULARZA | WYDRUK

Okno formularzy ZPIT-5 i ZPIT5-L umdiwiaja wykonanie szeregu czynw

e Edycjg wartdsici pol, ktére nie s wyliczane na podstawie innych pdél deklaracji.
Niektore z pdél deklaracji (np. sktadki za ubezpmue spoteczne) wyliczane sa
podstawie zapisow w oméwionych wéné] tabelach odlicze Odpowiednie okno
tabeli mana otworzy przez kliknecie na przycisk w polu deklaracji.

e Zmiana pol w deklaracji powoduje automatyczne uousienie procedur liceych
aktualizupcych pola deklaracji - podobnie jak w arkuszu kidkyjnym; uwaga ta
dotyczy wszystkich deklaracji opartych na nowym hatzmie ich tworzenia

e Powtorne obliczenie deklaracji (przeliczenie wéetapdl wynikagcych z wartdci
innych pol na deklaracji). Przeliczenia ma dokona przez klikngcie na przycisk
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Oblicz. Spowoduje to ponowny odczyt danych zawartych wiebaprzywrocenie
wartasci wszystkich skorygowanychkeznie p6l deklaracii.

e Zapisanie oraz wydruk obliczonej deklaracji wykanusk przez kliknecie na
przycisk Zapisz. Wykonanie tej funkcji spowoduje zamkoie okna formularza
ZPIT-5. Klikniecie naZapisz i drukuj spowoduje zapisanie deklaracji i pkoig do
panelu drukowania.

6.6. DEKLARACJE ROCZNE PIT-36, PIT-36L WRAZ
Z ZAL ACZNIKAMI

Program WF-KaPeR dla Windows u#liwia sporadzenie ,Zeznania 0 wysokoi

osiagnigtego dochodu (poniesionej straty) w roku podatkotyreeyli deklaracji PIT-36

i odpowiednio dla podatku w wysoé@m 19% - PIT-36L. Wraz z deklaragcjlstnieje

mozliwosé¢ ztozenia nasfpujacych zahcznikow:

e PIT/B: Informacja o wysok&i dochodu (straty) z pozarolniczej dziataloo
gospodarczej

e PIT/D: Informacja o odliczeniu wydatkéw mieszkaniowych @ku podatkowym
(tylko dla PIT-36)

e PIT/O: Informacja o odliczeniach od dochodu (przychodwdi podatku w roku
podatkowym (tylko dla PIT-36)

e PIT-2/K: Oswiadczenie o wysokei wydatkéw zwizanych z inwestygj stwzaca
zaspokojeniu potrzeb mieszkaniowych (tylko dla-B6l)

e PIT/M: informacja o dochodach maloletnich dzieci, podlgegaih hcznemu
opodatkowaniu z dochodami rodzicéw (tylko dla PE)-3

e PIT/Z: Informacja o wysokéci dochodu (straty) z pozarolniczej dziataloio
gospodarczej, prowadzonej przez podatnikdw korpysiah ze zwolnienia na
podstawie art.44 ust. 7a ustawy

e PIT/ZG: informacja o wysokéi dochoddw z zagranicy i zaptaconym podatku

Deklaracg PIT-36 uruchamia siz poziomu udziatowca, ktory rozliczagsz podatku
dochodowego wedtug zasad ogoélnych. Deklaracja twazest po nagmieciu klawisza
[Insert] (w przeghdarce zgtosae NIP, deklaracji i formularzy zaliczek na podatek
dochodowy udziatlowca) i wybraniu z listy pozycji TP86. Deklaracja PIT-36L
uruchomé mozna dla udziatowca, ktéry rozlicza podatek wedtuigigwej” ze stawly
19%.
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ZPITSL[1]

Dane uzupetnisigce  Stona 1 I Shiona 2|

1 Numer Kerityfi kacj Fodd kovel
E10-115-61-48
FORMULARZ OBLICZENIOWY ZALICZKI NA PODATEK DOCHODOWY WG STAWKI 19%
A. OKRES, ZA JAKI OBLICZANA JEST ZALICZKA 20907002008 - 31.01.2008
B. DANE PODATNIKA
B.1. DANE IDENTYFIKACYINE
3. H=zviskn
itk owski
& Fervszaimie & Didaurodzenia (dzieh - miesiac - 1ok
Jacek 14051961
B.2. ADRES ZAMIESZKANIA
&. Hrsj T Wiojevadetva & Povidt
Polska Dalhodlaskie Jeleria Géra
4. Gmira 0. Ulica M. Hrdoma | 12 Hr lokdu
Jelenia Gora Dereniowa 10 2
13, Meiscowosd d_¥iod pocatowr 5. Pocata
Jelenia Géra 58570 Jelenia Gora
C. USTALENIE DOCHODU | STRATY
s - = = Koszty uzy skania 6 rata
Zrodto przychodow Przychod 405 Dechod S
przy chodu (h-c) (c-h)
+ 7 + 7 =+ o] + g
a b C d e
Fezar dnicza daid Anost gospodenea 5 7. 8. 1.
53 211.00 43 438.97 477203 0.00
D. ODLICZENIE STRAT | SKLADEK NA UBEZPIECZENIE SPOLECZNE
Suma kwot 2 czedd D nie moze preekroczyt kwoty 2 poz 18 ENE
Sratyz |2 (biegych zgodhiez art Sust 3 Saustave 2 uvegledien emart 3 ustave z dria 11 serpria 2001 1 20,
o szozegdinych reeviggniach pravnych zviszenych 2 usLveniem shuthiwpowoedz z lipoai sierpria 2001 . orsz 00
o zmiznie niektérych ustaw (D). Nr 84, poz. 507, z péén. zm.] ’
SH=dH rra Lbezp eczan s Spotecze — napodstavwe =t 300 LSt 2 wow szl 2 =t 26 Ut 1 pl 2 Iit3, 2 zestrzegeniam 21
art A0 Ust 3 ustawy ¥ 0,00 _I
E. DOCHOD PO ODLICZENIACH
Dochéd po odiczeniach strat i skiadek =
O ity = oz 12 nalezy odjgé kot z poz 20 21, 477203
F. USTALENIE PODSTAWY OBLICZENIA PODATKU
Fowity Toekezsjape podstawe opod=t kKovania f 2 efEzejaee strat ezt 0 U raty prava do; =)
- zwolnienia- rm podstavie prespistvewykonavwezych do Ustavy = dnis 20 petdzemi ks 1994 . o specjnych strefach
ekonormi carych (Dz.U. N 123, poz 600, 2 péén. zm. ) ub ot 21 Uet B i 50 ustay, 000 _I
-ulg investycyjnych - ra podstavie praspistwrozporzegdzenia Rady Mnistrowe dnie 24 styczria 185 1 (Dz.U. Nr 14, g
pozE3, z péin.zm,)
Fodztav obliczenia pod=t ki (pe Zaokragleniu 9o penege otegn) N
Jeeli lotaz poz 18 jestwisksza adD, n alesy wpis aékwots z poz22 powigkszong okt = poz 23, Jezelilucta = poz. 18 jest 4772
rénnat, akuoka z poz.19 jest rénn at, bads mniejsza od Kinoty = poz23, nal ey wpis aé kiwote = poz 23 pomniziszong o ot
= poz.19. WK pozostatych przypack ach nalesywpis 26 0.
G. OBLICZENIE NALEZNEGO PODATKU
G.1. OBLICZENIE PODATKU
‘Pbdaak o pod=tay £ poz 24, oDl czony wedg Zas=d Ok e cnych vwart 200 Ustawy =
906,68

Oblicz [~ Zapisz jako nowa

‘ Wizdr formularza udostepniony przez  wa. signfarm, pl

Rys. 84. Przyktadowy formularz ZPIT-5L

6.7. WYPELNIANIE DEKLARACJI ZE WSPOLMAL ZONKIEM

Program WF-KaPeR pozwala na tworzenie deklaracfiajmwych tak dla samego
podatnika jak i dla podatnika wraz ze wspotmakiem, przy czym obowkuje tutaj
zasadaze kwoty jak te i odrebne zadczniki do deklaracji dotyere wspo6tmatonka
naleey wypetnia recznie. Wyptkiem g tutaj dane osobowe wspotmahka, ktore
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dopisuje st w danych udzialowca na zaktadce ,Dane wspaGiomata”. Zaktadka ta jest
dostpna po zaznaczeniu pola opéfiozliczenie roczne razem ze wspo6tmatzonkiem
na zaktadce ,Ustawienia” .

6.8. WSKAZOWKI NIEZBEDNE DO PRAWIDLOWEGO
WYPELNIENIA DEKLARACJI

Uwagi ogdine

Przed wypetnianiem deklaracji nale szczegétowo zapoztasie z objanieniami
zamieszczonymi na stronie Ministerstwa Finansowyzgdeklaracja w programie
WF-KaPeR dziata wedtug zasad tam podanych.

W deklaracji PIT-36 i PIT-36L dla tatwiejszego zemiowania s, ktoére pola program
wypelnia automatycznie, ktérezaznie, a wartéci ktdrych pobiera z innych miejsc
deklaracji, wprowadzono oznaczenia kolorystycznel. p®rzygto, ze kolor

jasnoniebieski oznacza pola wypetniane wgknie ecznie (gdy dane w nich zawarte
nie znajduj sig w bazie danych programu), potgelone - to wartgci, pobierane z
ewidencji skltadnikow formularza zaliczki na podaté@chodowy (dogpne z menu

udziatlowca) a poldioletowe - to pola wypetniane warfoiami z innych pél deklaracji
lub zahcznika do deklaracii.

|
_+_IZaPac:zn|k|
& FITE 1

PITE 2
PITZ 1
FITO 1
PITD 1
PITH 1
PITZG 1
FITO 2
PIT2K 1
deKlaracje mation} PITH[M] 1
—_— e PITBIM] 1
PITZ[M] 1
PITZG(M] 1

Program umgliwia utworzenie wszystkich zgdznikéw do deklaracji, tak dotyszych
samego podatnika jak i ni@inka. Celem odtienia deklaracji dotyezych matonka
od deklaracji podatnika, na kou nazwy zajcznika matonka dodano oznaczenie w
postaci [M]. Dotyczy to zaicznikbw PIT/B, PIT/M, PIT/Z i PIT/ZG. Deklaracje
dotyczice matonka wstawianeaswytacznie ecznie.

108



ROZDZIAL 6. FORMULARZE ZPIT-5, ZPIT-5L | ZPIT-5/ADEKLARACJE PIT-36, PIT-36L |
ZAL ACZNIKI

Zalczniki dotycace podatnika takie jak PIT/B, PIT/D, PIT/O oraz PIT/Z mady¢
przez program utworzone automatycznie po spetigmewnych warunkow, ktore
omowione zostapw dalszej czsci instrukcji. Zahczniki PIT/ZG, PIT/2K oraz PIT/M
dotyczice podatnika - dodane mphy¢ wytacznie ecznie.

Recznie wstawione za¢zniki oraz wartéci liczbowe ulegaj skasowaniu przy
uruchomieniu procedury liazej deklaragj (przycisk Oblicz) przywracajc jej stan
odzwierciedlajcy dane zawarte w bazie programu.

Uwagi dotycz gce wybranych pél i sekcji deklaracji PIT-36 i zat  acznikéw

Pole 37 i 37a w PIT-36 oraz odpowiednio 21 w PIT-86- zaznaczane powinno &y
jesli podatnik lub matonek korzysta w roku podatkowym ze zwolnienia ndspawie
art.44 ust 7a ustawy (tzwkredyt podatkowy). Zaznaczenie tego pola powoduje
koniecznd¢ wypetnienia zalcznika PIT/Z przez - odpowiednio - podatnika lub
makonka. Pole to mona zaznaczy recznie i ecznie te wstawi zahcznik PIT/Z,
mozna tez jednak w danych firmy zaznaazyiz firma obgta jest zwolnieniem na
podstawie w/w artykutu i wtedy program automatyezmiaznaczy pole 37, utworzy
i wypehni réwniez zakcznik PIT/Z oraz wstawi odpowiednie dane z tegaaalika do
wiersza 3 sekcji D.1 w PIT-36 i wiersza 2 w sel@jdeklaracji PIT-36L . Zaznaczenie,
ze firma korzysta ze zwolnienia dokonuje sa zaktadce ,Ustawienia” w danych firmy.
Nalezy pamgtac, ze tak zaznaczona firma niedzie uwzgédniana przy obliczaniu
zaliczek na podatek dochodowy udziatowca (formuBRT5).

Pole 96 w sekcji D.2 (dotyczcej makonka) wypetniane jest suirkwot pochodzcych
z sekcji N.2. Podobnie, w razie koniecgciokorekty zaliczek podatnika, suma kwot
z sekcji N.1 przenoszonadrie do pola 53 w sekcji D.1.

Zasady automatycznego tworzeniaazahikdw PIT/D i PIT/O oraz przenoszenia z nich
wartasci do deklaracji gtéwnejssidentyczne jak w przypadku deklaracji PIT/28.

W sekcji P deklaracji PIT-36 istnieje miwos¢ wnioskowania o przekazanie 1%
podatku nalenego na rzecz organizacji faku publicznego. Kliknjcie przycisku
Wyszukaj Organizacje Pozytku Publicznego na liscie w sekcji O na komputerach
posiadaicych pohczenie z Internetem powoduje otwarcie déimgj przeghdarki witryn
internetowych oraz przgjie do strony http://opp.ms.gov.pl/. Jest to strdfiaisterstwa
Sprawiedliwgci, gdzie w Krajowym Rejestrze aBowym mana z pomog
zaimplementowanej tam wyszukiwarki wybr@®rganizagi Pazytku Publicznego. Dane
tej organizacji natey przenié¢ do deklaracji PIT-36¢cznie.

W PIT/Z wstawianym ¢cznie (np. dla mabnka) w sekcji C (dane dotygze doliczenia
na podstawie art. 44 ust. 7f ustawy) dane édeoprzychodéw i kosztéw uzyskania
wpisywane g wytacznie po uzupetnieniu pola 28(rok, w ktérym podatnik korzystat ze
zwolnienia). Po uzupetnieniu tego polama wypeiné pola nasipne; wyliczone dane
zostan przeniesione do deklaracji PIT-36.
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ROZDZIAL 7. FORMULARZE ZGtOSZENIOWE NIP-1,
NIP-2, NIP-3, VAT-R WRAZ
Z ZAL ACZNIKAMI

Kazdy podmiot gospodarczy podlegey opodatkowaniu na terenie Polski zobgmainy
jest do posiadania numeru NIP. Numer ten nadawasy przez Urgd Skarbowy.
Czgscia wniosku o nadanie NIPaszgtoszenia identyfikacyjn&IP-1, NIP-2, NIP-3.
Dodatkowo podatnik dmlacy ptatnikiem VAT zobowizany jest zilay¢ zgloszenie
rejestracyjne w zakresie podatku od towaréw i ustMAT-R. Zahcznikiem do tego
dokumentu w przypadku, kiedy obaazek podatkowy wyspuje rownie w zakresie
transakcji wewatrzunijnych, jest formular¥ AT-R/UE .

Program WF-KaPeR dla Windows ustizvia utworzenie wszystkich wymienionych
wyzej formularzy oraz przynateych im zajcznikéw, tj.

zgloszenie identyfikacyjne/zgtoszenie aktualizaeyjsoby fizycznej
prowadzcej samodzielnie dziataldd gospodarcz

zgtoszenie identyfikacyjne/zgtoszenie aktualizaeypsoby prawnej lub
NIP-2 jednostki organizacyjnej niemgcej osobowséci prawnej, kdacej
podatnikiem lub ptatnikiem

zgloszenie identyfikacyjne/zgtoszenie aktualizaeyjsoby fizycznej
nieprowadzcej samodzielnie dziataldo gospodarczej

VAT-R zgloszenie rejestracyjne w zakresie podatku od tdwé ustug
110
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NIP-B informacja o rachunkach bankowych @znik do NIP-1,NIP-2, NIP-3)
NIP-C informacja o miejscach wykonywania dziataioio(zakcznik do NIP-1,
NIP-2, NIP-3)

informacja o wspdlnikach spotki cywilnej, jawnej, annerskiej
komandytowej, komandytowakcyjnej lub o spotkach twogzych

NIP-D podatkow grup; kapitatows (zakcznik do NIP-2)

NIP-2/A informacja o wyod¢tbnionych jednostkach wewtiznych podmiot
podlegajcych obowizkowi ewidencyjnemu (zatznik do NIP-2A)

VAT-R informacja dotycaca obowiazku podatkowego w zakresie transa

wewnatrzwspodlnotowych

Poniewa niestety brak jest absolutnie jednoznacznych psb@p regulujcych zasady
wypetniania powyszych formularzy, formatki zaprojektowano tak, abytkownik
programu mégt w razie konieczsw wypeinic kazde pole samodzielnie, stosownie do
oczekiwa lokalnego Urzdu Skarbowego

7.1. ZGLOSZENIE IDENTYFIKACYJNE NIP-1

Zgtoszenie identyfikacyjne NIP-1 skladane jest przpodatnika w przypadku
rozpoczynania dziataldoi gospodarczej, lub %e- w trakcie jej prowadzenia -
w przypadku zmiany danych ebych tym zgloszeniem. Zgtznikami do zgtoszeniaas
NIP-B i NIP-C.

Formularz zgtoszenia moa wywota& z poziomu przegdarki deklaracji i formularzy
zaliczek w menu Firma, dla firmy, ktéra w danym edie jest wiasnieia tylko jednego
udzialowca. Jdi udziatowcow jest wgcej zamiast formularza NIP-1 dephy jest
formularz NIP-2.

Nowy formularz tworzy si poprzez naéniecie klawisz[Insert] a nastpnie wybor z listy
pozycji NIP-1. Przed utworzeniem formularza prograceekuje wprowadzenia dat
granicznych, jakie obejmowama utworzony dokument. Program datmje przyjmuje
dak pocatku i konca okresu, za ktory utworzony macbMIP-1 wedtug nagpujacych
regutk:

e Stan danych na dzié - domyélnie przyjmowany jest dzietworzenia zgtoszenia

e Od dnia- przyjmowana jest data koowa poprzedniego zgtoszenia, lub data
rejestracji, jéli jest to pierwsze zgtoszenie

Daty sugerowane przez program rpolgy¢ oczywicie modyfikowane stosownie do
potrzeb uaytkownika. Dla prawidlowego dziatania funkcjonadnd zwiazanej z
deklaracy NIP-1 jak i kada inna niezkzdne jestzeby ka&da zmiana danych, skutkgp
prawnym obowizkiem zi@enia formularza w trybie aktualizacji znalazta savoj
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odzwierciedlenie w programie co oznacza niezwloczmgrowadzenie zmian do
programu i utworzenie formularza zgtoszenia. Dzisdakie jest niezfzine, gdy czgs¢
informacji zawartych w formularzu NIP-1 (i innychynika z poréwnania stanu danych
W momencie tworzenia zgtoszenia z zawsnitppoprzedniego zgtoszenia.

Uwagal!

W opisie pomocy zamiennie zywane jest okrdenie ,formularz zgtoszeniowy’
i ,deklaracja”.

Ponizej oméwione zostan zalazenia, ktére przyto przy tworzeniu mechanizméw
wypetniania zgtoszenia NIP-1 oraz wifgone sposoby wypetniania niektorych pol.

Uwaga!

Numeracja pol formularza dotyczy jego wersji ozmaeg jako ,4”. W przypadku
zmiany struktury formularza (wydania przez Ministero Finanséw nowej wers;
przedstawione nej zasady wypetniania pol zostamachowane dla pol zawiegaych
identyczne informacje.

Zgtoszenie NIP-1 me by¢ skladane w dwoch wariantach:
e jako zgloszenie identyfikacyjne
e jako zgtoszenie aktualizacyjne

Program zaznacza odpowiedni kwadrat w polu 4 foamzal przyjmuic, ze jesli w
danych udzialowca nie ma wprowadzonego numeru e (jest puste) to formularz
skladany jest jako identyfikacyjny. Po wypetnierpola NIP w danych udzialowca -
kazdy nasgpny NIP-1 uwaany jest za zgtoszenie aktualizacyjne i zaznaczesy
kwadrat 2 w polu 4.

Pole nr 7

Pole nr 7 wypetniane jest wadznie dla zgtoszenia aktualizacyjnego. Programvegpza
urzedy skarbowe przypisane do bieego i poprzedniego adresu firmy a gpaie
stosownie do stwierdzonego stanu wypetnia poleinf.6Aby umaliwi ¢ poprawn prag
programu we wszystkich przypadkach, w ktérych hest danych co do poprzedniego
urzedu skarbowego, wprowadzono #fievos¢ wskazania urgdu skarbowego z kartoteki
zawartej w programie. W celu wybrania ¢olm skarbowego z listy, nafg ja wywotat
klikajac myszl na szary przycisk z prawej strony pola nr 7.

Pola 181 19

Jeli w danych udzialowca poldowdd osobisty nie jest wypetnione, natomiast
wypetnione jest poléPaszport program wpisuje do pél 18 i 19 numer paszportu, w
przeciwnym wypadku wstawiang dane z dowodu osobistego.
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Sekcja B2

Sekcja B2 wypetniana jest nie na podstawie stwiamgizh rénic migdzy poprzednim

formularzem a obecnym. Formularz poprzedni musé lbyworzony w programie
WF-KaPeR. W przypadku, kiedy bigy formularz jest pierwszym w programie
WF-KaPeR - pola trzeba zaznaézyecznie. Pocawszy od nasgpnego dane as

porownywane z poprzednim i na tej podstawie wykny&vazaznaczane gmiany.

Sekcja B3

Sekcja B3 wypetniana jest wagznie na poziomie deklaracji. Oznacza to, ze #yale
wypenic pierwsza deklaragj zaznacz§ ja jako wiaciwa a dane z niej i z tego sektora
przenoszone daa do deklaracji nagpnej. Ogolnie - daneagprzenoszone z poprzedniej
do nastpnej deklaraciji.

Pole nr 38

Jeli adres zameldowania jest taki sam jak adres deedpmndencji - pole jest
zaznaczane. ldentyczéto adres6w jest sprawdzana przez poréwnanieddgo pola
oddzielnie (miasto, gmina, ulica itd.).

Sekcja B6

Sekcja B6 wypetlniana jest danymi kontaktowymi podgmi z adresu do
korespondencji udziatowca.

Sekcja B7

Sekcja B7 osobisty rachunek bankowy wypetniana ¢stymi rachunku bankowego
udziatowca, ktory zaznaczemma opcg Osobisty rachunek bankowy - konto zwrotu
podatku dochodowego.

Pole nr 62

Pole nr 62 wypetniane jest wglznie w deklaracji. Ustawienie pola w danej deldgara
jest przenoszone do ngghe;.

Sekcja C.2.2

Celem ustalenia, czy nie nagi#ta likwidacja rachunku bankowego sprawdzany ganh
danych w bazie programu, natomiag jest dokonywaneporéwnanie stanu rachunkéw
bankowych z poprzednim znajdaym skt w bazie Kapera formularzem.

Sekcja C.5.1

Adres gldwnego miejsca wykonywania dzial@iciozaznacza si w danych firmy.
W przeghdarce adres6w w kolumnie typ adresu widoczny jekt jDG. J&i adres do
korespondencji jest identyczny z adresem miejscakomwywania dziatalngi -
zaznaczane jest pole 98. Ildentycgh@dreséw sprawdzana jest dlaz#tego pola
adresowego (miasto, gmina, ulica itd.).
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7.2. ZGLOSZENIE IDENTYFIKACYJNE NIP-2

Zgtoszenie identyfikacyjne NIP-2 skladane jest wypadku rozpoczynania dziatakuod

gospodarczej, lub te- w trakcie jej prowadzenia - w przypadku zmiamnych obgtych

tym zgtoszeniem. Zatznikami do zgtoszeniaasformularze NIP-B, NIP-C, NIP-D,
NIP-2A.

Formularz zgtoszenia moa wywota& z poziomu przegdarki deklaracji i formularzy
zaliczek w menu Firma, dla firmy, ktéra w danym exie jest wlkasnicia co najmniej
dwoch udziatowcow. 38 udziatlowiec jest tylko jeden zamiast formularddP-2

dostpny jest formularz NIP-1.

Nowy formularz tworzy si poprzez naéniecie klawisz[Insert] a nastpnie wybor z listy

pozycji NIP-2. Przed utworzeniem formularza prograczekuje wprowadzenia dat

granicznych, jakie obejmowama utworzony dokument. Program datmje przyjmuje

dak pocatku i konca okresu, za ktory utworzony macbMIP-2 wedtug nagpujacych

regut:

e Stan danych na dzié - domyslnie przyjmowany jest dzietworzenia zgtoszenia.

e Od dnia - przyjmowana jest data koowa poprzedniego zgtoszenia, lub data
rejestracji, jéli jest to pierwsze zgtoszenie

Daty sugerowane przez program molgy¢ oczywicie modyfikowane stosownie do
potrzeb uaytkownika. Dla prawidlowego dziatania funkcjonadnd zwiazanej z
deklaracy NIP-2 (aw szczegolnéci poprawnego wypetniania zgiznika NIP-D) po jak

i kazda inna niezlgdne jest, zeby ka&da zmiana danych, skutkep prawnym
obowiazkiem zl@enia formularza w trybie aktualizacji znalazta ssvodzwierciedlenie
W programie, co oznacza hiezwtoczne wprowadzenigrzrdo programu i utworzenie
formularza zgtoszenia. Dzialanie takie jest nigitie, gdy czs¢ informaciji zawartych w
formularzu NIP-2 (i innych) wynika z poréwnania stadanych w momencie tworzenia
zgloszenia z zawardoia poprzedniego zgtoszenia.

Ponizej oméwione zostan zalazenia, ktére przyto przy tworzeniu mechanizméw
wypetniania zgtoszenia NIP-2 oraz w§fjigone sposoby wypetniania niektérych pél.

Zgtoszenie NIP-2 mie by sktadane w dwoch wariantach:
e jako zgloszenie identyfikacyjne
e jako zgtoszenie aktualizacyjne

Uwagal!

Numeracja pél formularza dotyczy jego wersji ozmaey jako ,4”. W przypadku
zmiany struktury formularza (wydania przez Minista&ro Finanséw nowej wersj
przedstawione nej zasady wypetniania pol zostamachowane dla pol zawiesaych
identyczne informacje.
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Program zaznacza odpowiedni kwadrat w polu 4 foammal przyjmuic, ze jesli w
danych udzialowca nie ma wprowadzonego numeru e (jest puste) to formularz
skladany jest jako identyfikacyjny. Po wypetnierpola NIP w danych udzialowca -
kazdy nasgpny NIP-2 uwaany jest za zgtoszenie aktualizacyjne i zaznaczesy
kwadrat 2 w polu 4. W programie WF-KaPeR nie mazlmmsci automatycznego
zaznaczania kwadratu 3 w polu 4. W razie konieézinoozna je zaznaczyrecznie.

Pole nr 7

Pole nr 7 wypetniane jest wadznie dla zgtoszenia aktualizacyjnego. Programvegpza
urzedy skarbowe przypisane do hieego i poprzedniego adresu firmy a rpste,
stosownie do stwierdzonego stanu wypetnia poleirf.6Aby umaliwi ¢ poprawn prac
programu we wszystkich przypadkach, w ktérych besit danych co do poprzedniego
urzedu skarbowego, wprowadzono atiavos¢ wskazania urgu skarbowego z kartoteki
zawartej w programie. W celu wybrania ¢olm skarbowego z listy, nate ja wywotat
klikajac myszl na szary przycisk z prawej strony pola nr 7.

Sekcja B1
W sekcji B1 dane poréwnywane sniedzy biezaca a poprzedni deklaracja, w razie
stwierdzenia rénicy zaznaczane jest odpowiednie pole

Sekcja B6
Dane w sekcji B6 przepisywane z poprzedniej dekjard/ pierwszej nalgy je wpis&
samodzielnie.

Zatacznik NIP-D

Zgodnie z zaleceniami podanymi na formularzu NIBa2vartymi w objénieniach do
punktu 36, formularzNIP-D_ powinien by wypetniany i skladanystosownie do
okoliczngci i zmian Oznacza toze powinien by on dohczony do NIP-2 tylko w
nastpujacych przypadkach

e przy skladaniu formularza NIP-2 jako zgloszeniantgékacyjnego

e w przypadku zmian naskiie udziatowcéw firmy

e w przypadku zmian danych adresowych udziatowcomnfir

W ostatnich dwoch przypadkach na formularzu NIP-8mieszczane Ity powinny
wylacznie te dane, ktére ulegly zmianie. Praktyka skieal deklaracji NIP-2 oraz
zahcznika NIP-D dowodzi jednakze wiele Urzdow Skarbowych oczekuje od
podatnikow,ze zahcznik NIP-D kedzie wypetniany inaczej. Oprécz wykazania zmian w
skladzie osobowym listy udzialowcéw oraz ewentuelnyzmian w ich danych
adresowych, naly réwniez wykaz& na formularzu wszystkich pozostatych
udziatowcéw, co do ktérych nie wygily zadne zmiany, przy czym polRowdd
zlozenia informacji oraz Data wystgpienia okolicznosci wskazanej w pozyciji
pozostawia i puste. Poniewainterpretacja sposobu wypetnianie formularza NI
rézna w zalenosci od tego, do ktérego wdu skarbowego formularz jest kierowany,
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w programie WF-KaPeR wprowadzono #iwos¢ wypetniania tego formularza na dwa
sposoby. Wyboru sposobu wypetniania formularza doj® sé na zakladce
~Ustawienia” firmy.

Edycja danych firmy il X
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| tak, zaznaczenie poM/ deklaracji NIP-D wykazuj wszystkich udziatowcow bez
wzgledu na brak zmian w danych powoduje,ze formularz wypetniany jest danymi,
ktére ulegly zmianie a dodatkowo wykazywani ®wniez ci udziatlowcy, ktérzy w
chwili skladania formularza posiadajdziaty w firmie, posiadali je przedtem, a ich dan
adresowe nie ulegly zmianie.

Pozostawienie polaV deklaracji NIP-D wykazuj wszystkich udzialowcéw bez
wzgledu na brak zmian w danych niezaznaczonego powodujge formularz NIP-D
wypetniany jestcisle ze wskazdwkami zamieszczonymi na formularzu RlIP-

7.3. ZGLOSZENIE IDENTYFIKACYJNE NIP-3

Zgtoszenie identyfikacyjne NIP-3 sktadane jest wwgramie WF-KaPeR dla Windows

dwadch przypadkach:

e w przypadku udziatlowca - przy prowadzeniu dziatétmayospodarczej razem ze
wspolnikami ( w tym réwnig w przypadku likwidacji dziatalni dla przypadku,
w ktorym formularzem zgtoszeniowym byt NIP-1)

e w przypadku pracownika - najgxiej w przypadku podejmowania pierwszego
zatrudnienia celem uzyskania numeru NIP

116



ROZDZIAt 7. FORMULARZE ZGtOSZENIOWE NIP-1, NIP-2,IR-3, VAT-R WRAZ Z
ZAL ACZNIKAMI

W obu przypadkach zgdznikami do zgtoszenia madpy¢ formularze NIP-B i NIP-C.

Przypadek 1 - udziatowiec

Deklaracg NIP-3 wywotuje st z kontekstu udzialowca w przypadku, kiedy prowadzi
dziataln@g¢ gospodarcz wspdlnie z innymi udziatowcami. Formularz wywohge w
standardowy sposOb z poziomu prazegirki deklaracji i formularzy zaliczek w menu
Udziatowiec. Formularz ten jest rownieuzywany w przypadku, kiedy nagtuje
likwidacja dziatalnéci - a dokladnie wykrédenie udziatlowca z ewidenciji.

Przypadek 2 - pracownik

Deklaracg NIP-3 wywotuje st z kontekstu pracownika w tym samym miejscu, w tidr
dokonuje si rozliczenia pracownika i spardzenia deklaracji PIT 11. Po wybraniu
pracownika w przegtarce nalgy przycisra¢ kombinacg klawiszy [Ctrl+R] (Rozlicz)

a nastpnie na ostatniej zakladce nacisrklawisz [Insert] i wybrat z listy deklaragj
NIP-3.

Poniej oméwione zostan zalazenia, ktdre przyto przy tworzeniu mechanizmow
wypetniania zgtoszenia NIP-3 oraz wifgone sposoby wypetniania niektorych pol.

Uwagal!

Numeracja pél formularza dotyczy jego wersji ozmaeg jako "4". W przypadky
zmiany struktury formularza (wydania przez Minista&ro Finanséw nowej wersj
przedstawione nej zasady wypetniania pél zostamachowane dla pél zawiesaych
identyczne informacje.

Zgtoszenie NIP-3mee by sktadane w dwéch wariantach:
e jako zgtoszenie identyfikacyjne
e jako zgtoszenie aktualizacyjne

Program zaznacza odpowiedni kwadrat w polu 4 foammal przyjmuic, ze jesli w
danych udzialowca nie ma wprowadzonego numeru e (jest puste) to formularz
skladany jest jako identyfikacyjny. Po wypetnierpola NIP w danych udziatlowca -
kazdy nasgpny NIP-1 uwaany jest za zgtoszenie aktualizacyjne i zaznaczesy
kwadrat 2 w polu 4.

Pole nr 7

Pole nr 7 wypetniane jest wadznie dla zgtoszenia aktualizacyjnego. Programvegpza
urzedy skarbowe przypisane do bieego i poprzedniego adresu firmy a gpate
stosownie do stwierdzonego stanu wypetnia poleinf.6Aby umaliwi ¢ poprawn prag
programu we wszystkich przypadkach, w ktérych besit danych co do poprzedniego
urzedu skarbowego, wprowadzono atiavos¢ wskazania urgu skarbowego z kartoteki
zawartej w programie. W celu wybrania ¢olm skarbowego z listy, nate ja wywotat
klikajac myszl na szary przycisk z prawej strony pola nr 7.
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Pola 18i 19

Je&li w danych udziatowca poléDowod osobisty nie jest wypetnione, natomiast
wypetnione jest poléPaszport program wpisuje do pdl 18 i 19 numer paszportu, w
przeciwnym wypadku wstawiane dane z dowodu osobistego.

Sekcja B2

Sekcja B2 wypetniana jest nie na podstawie stwimgizh ré@nic migdzy poprzednim
formularzem a obecnym. Formularz poprzedni must lbyworzony w programie
WF-KaPeR. W przypadku, kiedy ligey formularz jest pierwszym w WF-KaPeR'ze -
pola trzeba zaznac&yrecznie. Pocawszy od nagpnego dane as poréwnywane z
poprzednim i na tej podstawie wykrywane i zaznaezarzmiany.

Sekcja B3

Sekcja B3 wypetniana jest wagznie na poziomie deklaracji. Oznacza to, ze #yale
wypenic pierwsza deklaragj zaznacz§ ja jako wiaciwa a dane z niej i z tego sektora
przenoszonedala do deklaracji nagpnej. Ogélnie - daneasrzenoszone z poprzedniej
do nastpnej deklaraciji.

Pole nr 38

Jeli adres zameldowania jest taki sam jak adres deedpmndencji - pole jest
zaznaczane. ldentycz§to adresOw jest sprawdzana przez poréwnanigddégo pola
oddzielnie (miasto, gmina, ulica itd.) .

Sekcja B6

Sekcja B6 wypetniana jest danymi kontaktowymi podgmi z adresu do
korespondencji udziatowca.

Sekcja B7

Sekcja B7 osobisty rachunek bankowy wypetniana ¢stymi rachunku bankowego
udziatowca, ktory zaznaczemma opcg Osobisty rachunek bankowy - konto zwrotu
podatku dochodowego.

Pole nr 58

Zaznaczenie pol&Vykreslenie z ewidencji dnia wraz ze wskazaniem daty powoduje,
ze data ta &dzie umieszczona w polu nr 58.

7.4. ZGLOSZENIE IDENTYFIKACYJNE VAT-R

Zgtoszenie identyfikacyjne VAT-R sktadane jest w zypadku rozpoczynania
dziatalngci gospodarczej, lub ze- w trakcie jej prowadzenia - w przypadku zmiany
danych objtych tym zgloszeniem. Obowdek skladania tego zgloszenia dotyczy
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podmiotéw wykonujcych dziatalné¢ gospodarcz obejmujca czynndci podlegajce
opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug.

Formularz zgtoszenia moa wywota& z poziomu przegdarki deklaracji i formularzy
zaliczek w menu Firma, dla firmy, ktéra w danych me&naczone pole Platnik VAT.
Zalacznikiem do formularza VAT-R jest formularz VAT-RUB-ormularz ten jest
dostpny dla  podatnikéw, ktorzy  deklamj dokonywanie  transakcji
wewmntrzwspolnotowych. Aby do deklaracji VAT-R byt doizany formularz VAT-RUE

w danych firmy naley zaznacz§ pole Transakcje VAT-UE na pierwszej zaktadce
formatki.

Uwagal!

Numeracja pél formularza dotyczy jego wersji ozmaeg jako "7". W przypadky
zmiany struktury formularza (wydania przez Ministero Finanséw nowej wers;
przedstawione nej zasady wypetniania pol zostamachowane dla pol zawiesaych
identyczne informacje.

Pole nr 27

Pole nr 27 wypetdi nalezy recznie w pierwszej deklaracji. W kaej nas¢pnej deklaraciji
dane kda przenoszone z deklaracji poprzedniej pod warunkieen w deklaraciji
poprzedniej zaznaczonedzie, z jest to deklaracja wystana do Wdu Skarbowego.

Pole nr 34

Pole nr 34 wypethdi nalezy recznie w pierwszej deklaracji. W kaej nastpnej deklaraciji
dane lkda przenoszone z deklaracji poprzedniej pod warunkieen w deklaraciji
poprzedniej zaznaczonedzie, z jest to deklaracja wystana do Wdu Skarbowego

Pole nr 36

Pole nr 36 wypelniane jest automatycznie przez qammgedynie w zakresie zaznaczenia
kwadratu pierwszego lub drugiego. W przypadku komiesci zaznaczenia kwadratu
3 lub 4 - wyboru naley dokon& recznie. W kadej nastpnej deklaracji dane eba
przenoszone z tego pola z deklaracji poprzednig parunkiem,ze w deklaracji
poprzedniej zaznaczonedzie, z jest to deklaracja wystana do Wdu Skarbowego.
FormularzVAT-RUE w czsci B zawiera informacje dotygze wykonywania transakcji
wewnatrzwspoélnotowych. Zaznaczenie jakiejkolwiek opcji wolu 4 powoduje
wyswietlenie na formularzu przycisku w stosownym wazersktory umaliwia wybor
odpowiedniej opcji, ktéra ma pozoétaa wydruku nieprzekreslona. Kliknigcie na
przycisk zmienia jego stan z "dokonuje" nagdbie dokonywat' lub z "nabywa" na
"bedzie nabywal" w przypadku punktu ostatniego. Pa#esipola nalgy wypetnic
recznie.
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ROZDZIAL 8. ROZLICZANIE PODATKU VAT

Kazdy podatnik Podatku od Towaréw i Ustug (VAT) obamany jest prowadzi
ewidencje ksigowe, ktére umdiwiaja prawidtowe sporgdzenie deklaracji VAT-7 oraz
zawieraj pewne minimum danych olilene przepisami. Wymienione warunki spetaiaj
opisane poriej rejestry VAT zakupu i sprzeda W celu lepszego wykorzystania
miejsca na papierze istnieje ali;vos¢ podziatu rejestréw na pierwotne i korygceg,
aczkolwiek podziat ten nie jest obawkowy

8.1. RODZAJE ROZLICZENIA PODATKU VAT

Z pocatkiem padziernika 2002 roku wprowadzono do metod rozlicaggodatku VAT
metod; kasow i pojecie Matlego Podatnika, ktory wystawia dokumenty sdezy o

nazwie: Faktura MP. Irnzasad wprowadzon w tym samym czasie jest mwosé

rozliczania podatku VAT raz na kwartat. Program W&PeR umaliwia prowadzenie
rozliczer podatku VAT we wszystkich wymienionych wej wariantach.

8.2. OKRESLENIE SPOSOBU ROZLICZANIA PODATKU VAT

Na formatce firmy dodano zaktaglkTyp rozliczenia VAT”, na ktérej mana okrélic,

jaki typ rozliczenia obowizuje danl firme w okreslonym kwartale. Jdi nie zostanie
wprowadzonyzaden sposob rozliczania, to system przyjmuje jamoydiny - sposob
mieskczny. Prawidtowe okrgdenie typu rozliczenia podatku VAT w okresie jesirdizo
wazne, gdy od tego zaley prawidlowe dziatanie programu - w tym zadzanie
naliczaniem i odliczaniem podatku.

8.2.1. FAKTURA MP

Jeli firma dokonuje zakupu na ,Fak&iMP”, to odliczenia podatku VAT nie dokona
dopiero, gdy zaptaci ca#é naleznosci, lub, gdy minie 90 dni od daty sprzesiaprzy
czym ulegta zmianie definicjgdaty odbioru dokumentu’dzigki czemu jest maiwe
odliczanie podatku VAT w piiejszym terminie.

W programie § mazliwe dwa sposoby traktowania takich dokumentow:

e Jeeli nie chcemy rejestrowarozliczer tego dokumentu, to wéwczas zaznaczamy
pole Nie podlega rozliczeniu i wéwczas meemy swobodnie sterowalat odbioru
dokumentu, lub te wprowadzt dat 90 dni po dacie sprzedg co umaliwia
przycisk90 dni.

e Jeeli rejestrowanie rozlicze powierzamy programowi, to wéwczas pohdie
podlega rozliczeniu nie jest zaznaczone i program wyznaczae datlbioru
dokumentu na podstawie zarejestrowanych rozrachwnko
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8.2.2. TYP ROZLICZENIA - MALY PODATNIK

W przypadkumatego podatnikavprowadzono now metod rozliczania VAT zwaa
metody kasows. Podatek VAT od zakupow jest odliczany po zaplacecatdsci
dokumentu, a w przypadku sprzeggest naliczany proporcjonalnie do zaptat lub, gdy
uptynie 90 dni od daty sprzeda

Jeli firma rozlicza VAT metod kasow, to musi rejestrowaé rozrachunki gdyz
program generuje rejestry VAT oraz wylicza deklggacVAT na podstawie
rozrachunkéw dokumentow.

W przypadku metody kasowej inne jest znaczenie kidwmjestru VAT sprzedsy.
Dodawanie wpiséw do takiego widoku oznacza& jest to dokumentktérego
rozrachunki powinny trafi do rejestru VAT.Przeghdania kolejnych pozycji rejestru
kasowego mina dokona przez wciniccie przyciskuKasowy na oknie przegdania
rejestru sprzeds. Aby rejestr kasowy byt poprawny najeprzed jego wydrukowaniem
wcism¢ przyciskGeneruj, ktéry sprawdzi wszystkie dokumenty i wygenerujeisy dla
tych, ktore nie zostaty rozliczone w okresie 90. dni

8.3. TWORZENIE | KONFIGURACJA REJESTROW VAT

Do prawidiowego rozliczania podatku VAT niezlmy jest zestaw odpowiednich
rejestrow VAT. Taki zestaw generowany jest autorcatie podczas tworzenia firmy w
programie. Jednak w indywidualnych przypadkach adzhpotrzeba zmiany pewnych
parametréw rejestru (np. nazwy lub trybu numerdajp) stworzenia nowego rejestru w
celu wydzielenia pewnej grupy dokumentow.

8.3.1. OKNO PRZEGLADANIA PARAMETROW REJESTROW VAT

Doskp do konfiguracji rejestrow VAT odbywa ¢si przez opcje menu:
Konfiguracja/Rejestry VAT. Wywotanie tej opcji spowoduje otwarcie okna
przeghdania parametrow rejestrow VAT. Okno przgglnia posiada przyciski
realizupce nastpujace funkcje:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie formatki edycji parametrow rejestru trybi
dodania nowego rejestru

[F2] Popraw Wywotanie formatki edycji parametrow rejestru trybi
edycji

[Del] Usun Usunkcie biezacego rejestru (Przed usgoiem zapisu
program zadaje pytanie o potwierdzenie operacji.)

[F9] Pokaz drzewo Otwarcie okna zawierage drzewo rejestrow VAT

Scalaj/Rozdzielaj Scalanie lub rozdzielanie rejestrow
[Esc] Zamknij Zamknicie okna przeglania parametréw rejestrow
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8.3.2. OKNO PARAMETROW POJEDYNCZEGO REJESTRU
Formatka edycji parametrow rejestru zawieragmagice dane:
Nazwa.Nazwa rejestru me by dowolnie zmieniana.

Powigzanie z VAT-7. Parametr okrda cz$¢ deklaracji VAT-7, do ktérej ma Iy
skierowane podsumowanie rejestru. Zdefiniowanie otegarametru powoduje
jednoznaczne okgkenie czy dany rejestr dotyczy zakupu czy sprzgda

Powigzanie z KPIR. Rejestr mae by powiazany z Kstga Przychodoéw i Rozchodow
lub z Ryczattow Ewidencp Sprzeday. Parametr méwi o tym, ktére dokumenty
kierowane g do danego rejestru.

Rejestr reczny. Parametr okrda, czy w przypadku rejestru zakupow niepgainego z
Ksigga Przychodow i Rozchoddéw zapisy mdgy¢ uzyte do wyliczania struktury stawek
VAT przy zakupie.

Numeracja zakup6éw.W tym miejscu okr@la sk tryb numeracji zapisOw w rejestrze
(mieskczny lub roczny) oraz numer startowy dla numenasjzne;j.

Dokumenty. Ten parametr decyduje o tym, czy do danego rejekterowane s
dokumenty pierwotne, korygage czy te i pierwotne i korygujce (faktury VAT).

VAT mar za. Rejestr przeznaczony do przechowywania transak&ji ¥harza.

8.3.3. DRZEWO REJESTROW

Z poziomu przegdania parametréw rejestrow VAT degghe jest take okno, ktore
przedstawia struktarrejestréow VAT w postaci drzewa. Struktura drzewesdo oceny
prawidtowdici zdefiniowania zestawu rejestréw VAT - kolorenelanym sygnalizuje
definicje nadmiarowe (obecnie dopuszczalne ) orabieskim - braki w definicjach
rejestréw.

Rejestry VAT - zakup

Rejestry VAT zakupdéw naliczonego shudo dokumentowania naliczonego podatku
VAT. Do prawidtowego sporgizenia deklaracji VAT-7 potrzebne sBastpujace rejestry
zZwigzane z zakupami:

e Zakupy zaliczane dérodkow trwatych,
e Pozostate zakupy

Wymienione tutaj rejestry dodatkowo pma podziek na rejestry zwizane z ranymi
rodzajami odliczé oraz na rejestry zawiergie dokumenty pierwotne i korygige.
Spos6b podziatu rejestrow zostat szczegdtowo opisaczsci dotyczcej konfiguracii
rejestréw VAT. Podziat rejestrow me mie€ znaczenie wowczas, gdy wygtije dua
ilos¢ dokumentéw w miegcu i podziat rejestréw spowoduje lepsze wykorzyigtan
miejsca na papierze podczas wydruku i co za tyne idgzczdnas¢ papieru.
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Rejestry VAT - sprzeda z

Rejestry VAT zakupow naliczonego gudo dokumentowania naleego podatku VAT.
Do prawidlowego spoezizenia deklaracji VAT-7 zasadniczo potrzebny jesep rejestr
- z maliwoscia ewentualnego rozbicia go na dwa: dokumentdéw pigiyah
i korygujacych

8.3.4. OKNO PRZEGLADANIA REJESTRU VAT

Przeghdanie zapiséw w rejestrze VAT odbywae siv standardowym oknie tabeli
zawierajcej rowniez drzewo filtréw.

Wywotanie okna przegl adania
Okno przegldania rejestru VAT mma wywot& w jeden z nagpujacych sposobow:
e Przez wybér z gérnego menu programu ¢@se wyborzadanego rejestru,

e Przez kliknecie na ikor '"‘:’!T na pasku naezizi i nastpnie wybor zadanego
rejestru.

Przyciski i klawisze funkcyjne

Okno przegldania rejestru zawiera rowgigestaw przyciskdw wraz z przypisanymi do
nich klawiszami skrotéw, realizagych nasgpujace funkcje:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie okna ksigowania dokumentu w trybie
dopisania nowego zapisu

[F2] Popraw Wywotanie okna ksigowania dokumentu w trybie
modyfikacji istniejcego zapisu

[Del] Usun Usunkcie biezacego zapisu (Przed usgoiem zapisu

program zadaje pytanie o potwierdzenie operaciji.)

[CtrI+D] Drukowanie Drukowanie jednego z dwoch zestawieejestru za
biezacy miesic lub zestawienia operaciji.

[Ctrl+S] Sumowanie  Sumowanie zapiséw w rejestrze. (zwykle i z uwdgleniem
kategorii i klasyfikaciji)

[Ctrl+K] Do Ksiegi Wywotanie okna ksigowania w Ksidze Przychodow
i Rozchodéw sumy netto zapisow w rejestrze. Dotyczy
tylko rejestru sprzeds.

[Ctrl+R] Rozlicz Rozliczenie finansowe dokumentu
[Ctrl+Y] Kasowy Utworzenie kasowego rejestru VAT
[Esc] Zamknij Zamknkcie okna przeglania rejestru

123



ROZDZIAL 8. ROZLICZANIE PODATKU VAT

8.3.5. FILTRY

Okno przegidania rejestru VAT posiada mowosci zastosowania filtrow
automatycznych, budowanycbcenie z wtasnych wyign oraz kombinacji tych dwéch
mozliwosci. W oknie dos{pne & nastpujace rodzaje filtrow automatycznych:

Odliczenie VAT - tylko rejestr zakupu

W przypadku rejestru VAT zakupu move jest filtrowanie zapisow przydzielonych do
nastpujacych grup ze wzgtu na sposéb odliczenia:

Catkowite - zakupy opodatkowane przeznaczone wétaldo sprzeday opodatkowanej
Proporcjonalne - zakupy opodatkowane przeznaczone do spggedpodatkowanej i
zwolnionegj

Bez odliczenia- zakupy pozostate

Kategoria

W przypadku #@ycia wkasnych klasyfikacji po wybraniu meHKategoria pojawi st lista
utworzonych kategorii i klasyfikacji. Klikecie na wybraa kategor¢ spowoduje
umieszczenie catego drzewa klasyfikacji w wybranymaznaczonym) miejscu na
drzewie filtrow.

Miesi ac odliczenia VAT

Ten filtr istnieje tylko w rejestrze zakupu. Jegaytie spowoduje wstawienie we
wskazanym miejscu drzewa filtréw listy miesy, w ktorych jest odliczany VAT
naliczony w poszczegoélnych dokumentach.

Okresy

Filtrowanie dokumentéw na okresy dotyczy dwockgich dat w dokumencie:
o Rejestr sprzedy - data wystawienia dokumentu,
o Rejestr zakupu - data otrzymania dokumentu.

Klikniecie na opgj Okresy spowoduje umieszczenie w zaznaczonym miejscu @drzew
filtréw drzewa ze zdefiniowanymi okresami:

Biezacy tydzien

Biezacy miesic

Biezacy rok

Dowolny miesic

Stycze

(..

Grudziei

124



ROZDZIAL 8. ROZLICZANIE PODATKU VAT

Stan rozliczenia

Filtrowanie dokumentéw wg stanu rozliczenia uiiwia podziat dokumentow na:
o Nie podlegajce rozliczeniu
o Rozliczone
o Nierozliczone -awtymna:
o Przeterminowane
o Nie przeterminowane

Transakcja tréjstronna

Filtr ten obejmuje dokumenty dotygz obrotu towarami na terenie Unii Europejskiej.
Umozliwia podzial dokumentéw na te, ktore awi sic z transakq trojstronry i na
pozostate.

Korekta

Ze wzgkdu na dopuszczenie przechowywania w jednym regsiibkumentow
pierwotnych i korygujcych wprowadzono filtr umdiwiajacy oddzielenie obu rodzajéw
dokumentow.

Typ VAT

Filtrowanie dokumentéw odbywaesigodnie z typem VAT na deklaracji VAT-7, tj.:
Sprzeda krajowa

Sprzeda WDT (wewratrzwspdlnotowa dostawa towarow)

Eksport poza UE

Zakup krajowy

Zakup WNT (wewntrzwspolnotowe nabycie towaréw)

Import ustug

Dostawa towaréw dla ktérej podatnikiem jest naby(peezycja C2.11 deklaracji VAT7)
Sprzeda poza terytorium kraju

O O 0O oo o oo

8.4. OKNO KSIEGOWANIA DO REJESTRU VAT

W wigkszaici przypadkéw ksigowanie do rejestru VAT odbywaesirownoczénie z
ksiggowaniem do innych ewidencji podatkowych (np¢@si przychodéw i rozchodow),
jednak czasem istnieje potrzeba zefisivania pewnych dokumentéw bezpenio w
rejestrze VAT. Do tego celu sty opisane porej okno ksggowania, ktére dla wygody
uzytkownika zostato podzielone na ngsijace zaktadki:

Zaktadka ,podstawowe”

Numer dowodu Jest to numer faktury lub innego dowodu podlgzEgo kstgowaniu.

Korekta do. To numer dokumentu pierwotnego - o iledagy jest korygujcy. Z prawej
strony pola znajduje sprzycisk, ktéry pozwala na wybranie numeru dowddikumentu
z listy, ale maliwe jest réwnie jego £czne wpisanie.
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Faktura MP. Zaznaczenie pola oznacza,dokument jest faktarmalego podatnika.

Data wystawienia dokumentu jest dag wtasry dokumentu np. faktury VAT. Przy
fakturach zakupu ta data nie ma wplywu na momerliczehia podatku VAT
naliczonego, natomiast w przypadku dokumentu sp@zedest to data powstania
obowiazku podatkowego

Data sprzeday - jest dad sprzeday towaru, aktywne tylko dla rejestrow sprzega
Data powstania obowazku podatkowego- aktywne tylko dla rejestrow sprzega

Data otrzymania dokumentu dotyczy tylko rejestrow podatku VAT naliczonegoes§
dat, wedtug ktorej bdzie ustalany termin odliczenia podatku VAT naliseggo na tym
dokumencieW przypadku kgigowania dokumentu sprzedg to pole nie jest aktywne.

Odliczenie VAT Catkowite, Proporcjonalne, Bez odliczenia, Bez odliczenitiwig Bez
odliczenia-pojazdy - rodzaj odliczenia VAT, ktoryamanaczenie tylko dla dokumentow
zakupu.

e Odliczenie VAT Catkowite - ma miejsce wdwczas, gdy zostat dokonany zakup
opodatkowany przeznaczony w caido sprzeday opodatkowane;.

e Odliczenie VAT Proporcjonalne ma miejsce woéwczas, gdy zostat dokonany zakup
opodatkowany przeznaczony w ca@o do sprzeday opodatkowanej oraz
zwolnionej. Ten przypadek wygtuje wowczas, np. gdy firma prowadzi sprzeda
zwolniors z VAT, wtedy wszystkie koszty zazane z dziafalrizia firmy nalezy
odlicza® w ten sposéb.

e Bez odliczenia- w ten spos6b natg przydzielt faktury VAT, ktére zostaty
wadliwie wystawione lub podatek nie @® by odliczony z innych powodow.
Wyrozniono dodatkowo dwie grupy faktur bez odliczerza paliwo i za zakup
pojazdéw.

W przypadku ksigowania dokumentu sprzegeto pole nie jest aktywne.

Miesiac odliczenia VAT. Wedlug ustawy o podatku VAT podatek naliczony zmep
odlicza& w miesicu otrzymania faktury lub w miegiu nas¢ipnym. To pole pozwala
wybrat, w ktérym miesicu dostanie odliczony VAT naliczony na égowanej fakturze.
Wybér miesica ma réwnie wptyw na to, w ktdrym miegctu zapis pojawi gi w
rejestrze VAT.W przypadku ksigowania dokumentu sprzedg to pole nie jest
aktywne.

NIP (kontrahenta). W programie przyto zataenie, ze kady kontrahent musi
znajdowa sie w kartotece kontrahentoéw, dlatega: t@pisanie numeru NIP spowoduje
wyszukanie go w tej kartotece. Procedura wyszukanskonstruowana jest w ten sposoéb,
ze inne rozmieszczenie kresek w numerze zapisankariotece a inne we wpisywanym
numerze na formatce kgiowania nie spowoduje nieprawidtowego wyszukanad®as
wyszukiwania wywietlana jest uproszczona tabela z kartatekontrahentow.
W przypadku znalezienia szukanego kontrahenta wgmtanacisa¢ klawisz [Enter],
aby dane kontrahenta znalaztg sf odpowiednich polach formatki kgjowania. Jeeli
kontrahent nie zostanie odnaleziony, wéwczas progrzaproponuje dopisanie go do
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kartoteki i wywietli stosown formatke. Tabet z kartotely kontrahentéw mma
réwniez wywotat z formatki ksggowania w dowolnym momencie nacisk@kombinacg
klawiszy[Ctrl+K] lub przez klikngcie myszki na przyciskVybierz.

Nazwa (kontrahenta). Jezeli nie zostat podany numer NIP to ma wyszuka
kontrahenta poda¢ jego nazw. Tak samo, jak podczas wyszukiwania numeru NIP
podczas wpisywania hazwy pojawg siproszczona tabela z kartodgiontrahentow.

Adres (kontrahenta). Podobnie jak nazwa, adres zostanie pobrany z ké&itot
kontrahentow.

Cena brutto sprzeday, zakupu, marza. Pola te g dostpne wyhcznie dla rejestru
sprzeday VAT marza. Wpisanie wartei w te pola powoduje automatyczne przeliczenie
wartasci podstawy opodatkowania, wagtd samego podatku oraz kwoty brutto, ktéra ma
si¢ znalez¢ w rejestrze

Typ VAT. Rozwijana lista pozwala na wybdr odpowiedniego démego wpisu do
rejestru typu VAT zgodnie z deklara¢yAT7

Edycja zapisu w Rejestrze ¥AT i x|
- Rejestt VAT :  Sprzedaz - marza E O <] [>|

Podstawome | yaT | Kissyfikacie | Pratnodei | TabSheett |
— [Dlane opisowe

Hr i Rej | 2 M dowod [MARZA I Fakiura P
I~ Paragan fisk.
[ Eorgkta do I % |
— Dty
Wiztawienia |2UU?-US-U1 "i Sprzedazy 1200?-“9-01 Vl

Powst. ob. pod. |2DDF"-DS-D‘I 'I

Kaontrahent

Mip |458-1 230012 Kontrahent — Pracowrik  ‘whasciciel

Hazwa IBagietek
fidres  [75-985 Dusaniki, ul. Piorkowska |

Tup WAT ISp:‘zedaz krajoma :I I Tiransake)s bajstatnne
‘ Cena brutto sprzedazy I 500000 zakupu I 100000 marzs 4 000,00
Stamka YT —— Netto WAT Brutta.
fez%  =][  3z7aea| 7231 400000 B Licz VAT
Uwiagi I

Fio Esc

Zapisz | Al |

Rys. 85. Zapisy w rejestrze VAT - zaktadka ,Podsiess”
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Stawka VAT. W wigkszdici przypadkéw ksigowanie dokumentu odbywagsiv jednej
stawce VAT. Nalgy wowczas z listy dogpnych stawek VAT wybrawtasciwa. Jezeli w
dokumencie jest wcej niz jedna stawka VAT naly przepé do nastpnej zaktadki
Kwoty w stawkach VAT i tam wpisa kwoty w odpowiednie pola.

Netto. Nalezy wpisa& kwote netto dokumentu. Podczas wpisywania kwoty
automatycznie zostarwypetnione pola z kwotami VAT i Brutto.

VAT. Zostanie tu automatycznie wpisana kwota VAT dokumedeeli po wpisaniu
kwoty Netto lub Brutto okze sk, ze w dokumencie jest inna kwota VAT, mma ta
kwote skorygowd recznie.

Brutto. Jezeli nie jest znana warké netto wowczas mima zaksigowa: kwote Brutto,
a kwoty Netto i VAT zostanwyliczone automatycznie.

Licz VAT. Gdy z pola opcji zostanie zlikwidowane zaznaczemievczas wpisywanie

kwot w polachNetto lub Brutto nie spowoduje przeliczania w polu VAT. Gdy zosgani
zmodyfikowane pole VAT, wéwczas zaznaczenie pola&jiopostanie automatycznie
zlikwidowane. Ma to znaczenie podczas powtérnegeghdania lub edycji dokumentu,
w ktorym kwota VAT zostatagcznie zmodyfikowana.

Zaktadka ,kwoty w stawkach vat”

Ta zakladka &dzie wywana w matej iléci przypadkéw, gdy w dokumencie wypt
wiece] niz jedna stawka VAT. Szczegobtowy opis tej zakladkajdoje s¢ w czsci
opisupcej okno ksigowania w ksidze przychoddw i rozchoddw.

Zaktadka ,klasyfikacje”
Szczegotowy opis tej zaktadki znajdujec siv czsci opisupcej okno ksigowania
w ksiedze przychoddw i rozchoddw.

Zaktadka ,ptatno $ci”
Szczegotowy opis tej zaktadki znajdujeg siv czsci opisupcej okno ksigowania
w ksigdze przychodéw i rozchodow.

8.5. DEKLARACJA VAT-7 (VAT-7K)

Ponizszy opis dotyczy deklaracji VAT-7 jak #ei VAT-7K, chyba ze wyranie

zaznaczonaze jest inaczej.

W celu utworzenia deklaracji VAT-7 w kolejnym migsii naley bedac w konteKcie
VAT=T

firmy wybra¢ z menu opgj VAT-7 za aktualny miesigc lub uzy¢ ikony

Mozna réwnig nacisnaé¢ klawisz[Insert] w przeghdarce deklaracji podatkowych firmy.

Po wybraniu opcji nagpi wyliczenie lub przywotanie obliczonej uprzedmieklaracji za

aktualny miesic. Obliczona deklaracji zostanie przedstawiona stgm formatki.
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Okno formatki deklaracji VAT-7 umdiwia wykonanie szeregu czyném:

Edycje wartaici tych pdl, ktére nie swyliczane na podstawie innych pél deklaracji.
Ze wzgkdu na dua ilos¢ danych formatk deklaracji podzielono na zaktadki
zawierajce r&ne grupy danych. Niektore z poél deklaracji (np. adki za
ubezpieczenie spoteczne) wyliczane sa podstawie zapisébw w omdéwionych
wczesniej tabelach odlicze Okno tabeli ména otworz¢ przez kliknecie na
przycisk w polu deklaraciji.

Powtdrnego przeliczenia catej deklaracji na podtagjestrow VAT mana dokona
przez kliknkcie na przycislOblicz.

Zapisanie oraz wydruk obliczonej deklaracji wywetuge przez kliknkcie na
przycisk Zapisz i drukuj. Wykonanie tej funkcji spowoduje zamknie okna
formatki deklaracji VAT-7.

D ane uzupebnisiaoe  Strona 1 I Strona 2|

POLTAX
~Huarner Fertyi ke v PodetriRa T dokament = o)
123-455-783 | |
VAT-7K DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW | USLUG
4 Kwartat 5. Rok
za | 3 2007 |
P odstame prasens At 28 ust A ustavw x dnia 11 marca 2004 r. o podstk u od towardnd ustug (Dz.U . Nr 54, poz 535, 2pain. 2m ), Twens dals) "ustang'.
A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA DEKLARACJI
E. Urzad skarbiorry, do IGreno sl esovena et deHaraoia 7. Cd 2fozeniafor midarzalZaznacey & Wiz ciny kwa drat:
Urzqd Skarboy w k. atowicach ul 1. zhozenie deldarasii 2. koreeta declaracii
B. DANE PODATNIKA
- doty czy podr atdv niebedg ey ch osobarn fevezry i - dofyezy podrmictdve bedacych osobar fEyeznyri
E.1. DANE IDENTYFIIKACY ME
5. Rodza) podatrikal: WAk cnny Wiraad rat):
I 1. podatnic nisbedaoy osoba fieyezng [ 2 esobafizyezna
T Nezvi pdna *7 Nezwisho, plervese| mie, dats urodzeris &
Przedsiebiorshwo Handlowa Ustugowe "Sklepik'
EB.2. ADRES SIEDZIBY * f ADRES ZAMIESZRKAMNLA T
T Fray T o eradetes TE Powiat
Polska mazowieckie | Powiat Grdwny
12, Gmira 14 lica 18, Hr domu | 6. Nrickdu
Grina Gdwn
17 Mejscovwesds 15 Kod pocd owy 13 Focda
Miejzoowodd KOTEOT
C. ROZLICZENIE TRANSAKCJIPODLEGAJACYCHOPODATKOWANIU ORAZ PODATKU
NALEZMNEGO, A TAKZE TRANSAKCJI WYKONYWANYCH POZA TERYTORIUM KRAJU
Podstawa opodatkowani a wzt Podatek naleiny w zt
1. Dostawa towardwor = Swedczenie Ushig, naterytoriam =
kraj, wolnione od podatku 100
Z. Dostava towandworas Swiadczenie Usiig, pozaterytonum ]
krap 0
7. Dostavatowanswores Srmadozenie ushig, ra tendonunm =
ke, opoda kowane stawde 0% 1000
T, ety dostarea tovwanty o HGre] rowa wat. 120 .
ustavy 0
1. Doctamalovwanswores Srimdozenie Ushig, e terdoriam . )
kraj, opoda kovena stavke 3% 3000 =]
5. Dostavatowansworee Swiadozenie Ushig, naterytorium =, 7
kraju, opodst kowane stawe T 23111 £ 473
E. Dostavwatowandworsz Swiadozenie Ushug, na terytorium E =
- T P 190 078 A

Rys. 86. Formatka deklaracji VAT-7
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ROZDZIAL 9. ROZLICZANIE WIELU DZIALALNO SCI
OSOBY FIZYCZNEJ NA JEDNEJ
DEKLARACJI VAT

9.1.  WYJASNIENIE FUNKCJONALNO SCI

Mozliwos¢ rozliczania wielu dziataln@i na jednej wspélnej deklaracji VAT
wprowadzona zostata w celu usprawnienia rozliczaoidatku VAT. Proces odbyweesi
na podobnej zasadzie jak rozliczanie podatku domledo udziatlowca. Dane z
odpowiednio pogrupowanych dziataktd bedacych wyhcznymi dziatalnéciami tej
samej osoby fizycznej sumowana ® jednej deklaracji. Zamiast skladania kilku
deklaracji z poszczegdllnych dziatadod wystarczy wgc ztozy¢ jedm, obejmujca
wybrane kdz wszystkie dziataln@i danego udzialowca. Dla potrzeb niniejszego
rozdziatu udziatowiec taki nazywanydrie wiascicielem

9.2. GRUPOWANIE DZIALALNO SCI

Wybieranie dziatalngci do grupowania odbywaegspoprzez wybranie polecenia z menu:
VAT/Konfiguracja: Wiele dzialalnoi na jednej deklaracji VAT .Opcja ta jest dogpna
pod warunkiemze biezaca firma jest ptatnikiem VAT i ma zaznaczoopcg Osoba
fizyczna. Sprawdzane jest réwrieczy biezacy remanent dotyczy watznie jednego
udziatowca.

Po wybraniu tej opcji wéwietlane jest okno z ligtdziatalngci do wyboru. Znajduj sie
na niej wszystkie te, ktére natedo biezacego udziatowca.

W oknie tym mana zaznaczy ktére z nich bda brane pod uwagprzy rozliczaniu
podatku VAT wspola deklaracy. Liste t¢ mazna zachow&poprzez naénigcie klawisza
[F10] badz klikniecie przyciskuZapisz - lub tez opusci¢c okno bez dokonywania zmian
poprzez naéniecie klawiszgEsc] lub klikniecie przyciskuAnuluj.

Dziatalnagci na liécie zaznaczaneaskolorami: zielonym, czarnym i czerwonym.
Dziatalng¢ zaznaczona Kkolorem zielonym (tu: ,Firma demongjrec) jest
dziatalngcia aktualm, w ktorej kontekcie znajduje s uzytkownik. Dziatalndci
oznaczone kolorem czerwonym (tu: ,Siodma firma'p te, ktére byly wybrane
poprzednio do wspdlnego rozliczenia podatku VATdadhtalngci prowadzonych przez
wihasciciela, a ktére z jakich powodéw nie mog by¢ obecnie uwzgdniane.
Do przyczyn, ktére magby¢ tego powodem nate zmiany zaznaczenia opdjsoba
fizyczna lub Ptatnik VAT we wiaciwosciach firmy lub zwekszenie ildci udziatowcoéw
(ponad jednego) w remanencie dieym. Naley zaznacz§, ze zgodnie z
obowiazujacymi przepisami zmiany takie formalnie nie sozliwe, sygnalizacja tego
faktu w programie ma we na celu jedynie wykrycie &dow we wpisanych danych.
Dziatalndci, ktérych nazwa jest napisana kolorem czarnynogaby¢ brane pod uwag
przy wyborze dziatalniei wiasciciela do wspdlnego rozliczenia podatku VAT.
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Zaznaczenie i zapisanie danych z okna powodigepd tego momentu zaznaczone
dzialalngci przy rozliczeniach podatku VAT traktowane &cznie i rozliczane z
dziatalndcia biezaca jedma deklaracy VAT. W przykladzie, ktéry znajduje sina
wczesniejszym rysunku ,Szosta firma” rozliczanaewibedzie hcznie z dzialalnécia
.Firma demonstracyjna”. Konsekwendggo jest faktze aby rozliczy podatek VAT dla
dziatalngci ,Sz0sta firma” nalgy utworzy¢ deklaracg VAT z poziomu dzialalngci
,Firma demonstracyjna’. Taka deklaracjedhie widoczna tylko z poziomu dziataku
»Firma demonstracyjna” natomiast obejmawadzie oprécz danych tej firmy réwrie
kwoty dotyczace dziatalnéci ,Szosta firma” (i innych, o ile zostaty w podopsposob
jak ,Szo6sta firma” zaznaczone néclie).

Lista dziatalnogci jednej osoby x|

Zaznacz dziatalnogci, dla ktorych maja byé tworzona jedna
deklaracja VAT-7, VAT-UE_ VAT-UEK

Firma Demonstracyina
PlATA FIRRA

Maky PODATMIE
MAJER 07

F10 Esc
Zapizz | Anlu |

Rys. 87. Grupowanie dziatalém

Przy tak zapisanej konfiguracji dziatakoo proba wywotania formatki - listy dziataldc
wihasciciela - z menu w kontdkie firmy ,Szdsta firma” spowoduje Wwietlenie
komunikatu o tréci jak na rysunku ponej:

uwagal x|

Zgodnie z aktualng konfiguracia dane deklaracii WAT z tej dzistalnosci sq umieszczane na deklaracjach z dzistalmosc
' "Firma Demaonstracyjna”

Zmiana konfiguracji jest mozliwa z kontekstu tej dziatalnosci.

Rys. 88. Grupowanie dziatalém — komunikat
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Nie jest wegc mazliwe wywotanie listy dziatalnéci jednej osoby z kontekstu firmy, ktéra
zostala jua przyporadkowana do innej firmy.

Uwaga!

Przy wybieraniu dziatalri@i do rozliczania wspélndeklaracy VAT nalezy pamktac,
ze musz one mié zgodne okresy rozliczania podatku: albo wszyskikiartalny albo
wszystkie miesiczny. (formatkaEdycja danych firmyaktadka Typ rozliczenia VAT
W obecnej wersji program nie sprawdza tego warunku.

9.3. TWORZENIE WSPOLNEJ DEKLARACJI VAT-7, VAT-UE,
VAT-UEK

Jak ju wspomniano wczmiej, omawiana funkcjonaldé ma na celu umdiwi¢
rozliczanie kilku dziatalnéci jednego wiéciciela za pomag wspélnej deklaraciji VAT.
W zaleznosci od konfiguracji przyporakowania dziatalnéci do siebie oraz od tego, czy
i w jakiej konfiguracji tego przypondkowania deklaracje te zostaly wémj
utworzone, proba wygenerowania nowej deklaracjizenskutkowd wyswietlaniem
réznych komunikatéw programu.

W przypadku pokazanym na poprzednim rysunku przgollowanie dziatalngi
.Sz6sta firma” do rozliczaniaa¢znie z ,Firma demonstracyjna” w przypadku préby
utworzenia deklaracji VAT z kontekstu tej pierwszejkutkuje wgwietleniem
komunikatu o tréci jak na poniszym rysunku:

uwaga x|

Dane deklaracji VAT za biezacy okres zostaby zawarte na deklaracii z dziatalnosci
! "Firma Demonstracyjna®,

Zgodnie z akkualng korfiguracig dane nowo bwarzonvch deklaracii WAT 2 tej dziatalnosci
bedy zawierane na deklaracii z dzistalnosci "Firma Demonstracyjna”.

Rys. 89. Wspdlna deklaracja VAT-7 - komunikat

Oznacza to,ze nie mana utworzy odrbnej deklaracji dla tej dziatalgoi, gdyz

rozliczana jest onaéznie z dziatalngcia ,Firma demonstracyjna”.

Moze sk jednak zdarz§, ze najpierw utworzono deklaracila dziatalnéci ,Szésta
firma”, zapisanog w bazie danych a dopiero potem przypdkowano § do dziatalnéci

.Firma demonstracyjna” i w tej firmie utworzono dakacg VAT. W takim przypadku
edycja juz zapisanej deklaracji dla dziatalnéci ,Szésta firma” jest mazliwa,

natomiast deklaracja utworzona z kontekstu firmy ,Firma demonstracyjna” bedzie
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zawierala dane z nich obuW przypadku edycji deklaracji dzialak® ,Szdsta firma”
program ostrzega o tynze dziatalné¢ ta w chwili generowania deklaracji dla
dzialalngci ,Firma demonstracyjna” zostatazjw niej uwzgédniona. Sytuacja ta jest
niepoprawna i zalecaesusunicie odebnej deklaracji dziatalni ,Szésta firma” khdz
ponowne utworzenie deklaracji w ,Firma demonstraayjpo uprzednim ,odczeniu”
dziatalngci ,Szésta firma” tak, abgane zawarte w deklaracjach nie byly powielane.

waga x|

t Dane deklaracii AT 2a biezgcy okres zostaby dodatkowo zawarte na deklaracii z dziatalnosci
"Firma Demonstracying".,
Ta jest sytuacja niepoprawnal Dane deklaraci WAT za dany okres z danej dzistalnosc powinny istniec tylko w jednym
egzemplarzu,

Rys. 90. Grupowanie dziatalém - komunikat o niepoprawnej konfiguraciji

Poniewa tak wygenerowana deklaracja VAT dla dziatalig,Firma demonstracyjna”
zawiera dane z kilku (tutaj dwoch) dziatadop celem latwego zorientowaniagsi
ktérych dziatalnéci ona dotyczy - w agci B deklaracji (dane podatnika) na dole
wyswietlane jest okno z ligtdziatalngci, ktére dana deklaracja obejmuje. W przypadku,
kiedy deklaracja obejmuje tylko higca dziatalng¢ - lista ta nie jest wyswietlana.

Uwagal Lista firm, ktdrych deklaracja dotyczy :
OSMA FIRMA

SZOSTA FIRMA,

F11 F12 Cul+R Ctl+D F10 Esc
<4 | b3S | Oblicz 2 reiestrc’-wl Zapisz | diuku | Zapisz | Zamknij |

Rys. 91.Lista firm rozliczanych na jednej deklar&AT-7

Raz utworzona i zapisana deklaracja ,zapame” liste dziatalngci, ktére obejmuje.
Edycja przyporadkowania firm do danej dzialaléc poprzez zmiag zaznaczenia w
oknie wywotywanym poleceniemVAT/Konfiguracja: wiele dziataln@i na jednej
deklaracji VAT nie odnosi skutku dla deklaracji juz utworzonych i zapisanych
a uwzgedniana jest wyicznie dla deklaracjiowo tworzonych W szczegdlnéci uwaga
ta dotyczy opcji deklaracpblicz z rejestrow, ktdra tworzy deklaragjdla dziatalnéci
.Zapamgtanych” nie biogc pod uwag aktualnej konfiguracji przyposzlkowania
dzialalngci.

Jeli z jakichs powodéw zachodzi potrzeba ,rozdzieleniaZ jutworzonych deklaracji
nalezy najpierw usug¢ ,wspolm” deklaracg, dokond wiasciwego przyporadkowania
dziatalndci do siebie a nagbnie ponownie utworayposzczegolne deklaracje.
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Istotna uwaga dotyczy pola nr 39 w deklaracji VAT€zs¢ D.1 rozliczenia podatku
naliczonego - kwota nadviki z poprzedniej deklaracji). Waioé tego pola pobierana
jest z pola 55 poprzedniej deklaracji VAT-7. W ppagku jakiejkolwiek zmiany
konfiguracji pohczenia dziatalnéci (rozdzielenia lub przgtzenia) a w szczegdlba
przy pierwszym wykorzystaniu funkcjonalnosci wspélnego rozliczania podatku VAT
kilku dziatalnosci osoby fizycznej naleey sprawdzé, czy pole to jest poprawnie
wypetniane i w razie potrzeby dokan&cznej jego korekty.

W przypadku konieczrigi ztozenia deklaracji VAT-UEK pamtat nalezy, ze tkedzie
ona poprawnie generowana wgznie wtedy, gdy konfiguracja przypadkowah
dzialalngci podczas generowania deklaracji VAT-UEkdkie taka sama jak przy
wygenerowanej judeklaracji VAT-UE, ktérej deklaracja VAT-UEK dotyy.

9.4. DEKLARACJA VAT-UE I VAT-UEK

Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od twarustug wprowadzita szereg
zmian w sposobie rejestracji dokumentéw aasinych z handlem. ¥d nich g
regulacje dotycxe handlu na obszarze Unii Europejskiej iaayca st z tym
koniecznd¢ skladania deklaracji podatkowej VAT-UE. Deklaracj@ stanowi
podsumowanie dokonanych weatrzwspolnotowych dostaw i nabyowaréw. Sposob
jej obstugi w programie WF-KaPeR jest analogiczulyipnych deklaraciji.

W przypadku dokonywania korekt w transakcjach praefdzanych z kontrahentami z
Unii Europejskiej, konieczne jest Zienie deklaracji VAT-UEK czyli korekty deklaracji
podsumowujcej o dokonanych wevatrzwspolnotowych dostawach/nabyciach towarow.
Program WF-KaPeR w wersji dla Windows uiliwia utworzenie i wydrukowanie
deklaracji VAT-UEK - korygujcej do deklaracji VAT-UE.

Deklaracja ta w agci C zawiera pola unitiwiajace dokonanie korekty informacji o
wewnatrzwspoélnotowych dostawach towaréw a v D - o wewntrz-wspoélnotowych
nabyciach towaréw.

Wywotanie deklaracji VAT-UEK odbywa sipoprzez wybranie z menu opfAT/
VAT-UEK za aktualny kwartat. Deklaracja ta utworzonatizie przy jednoczesnym
spetnieniu dwdch warunkéw:

1. wczeniejszego utworzenia zapisania deklaracji VAT-UE za dany kwartat - §é
takiej deklaracji w systemie nie magzytkownik zostanie o tym poinformowany
stosownym komunikatem

2. wykrycia r&nic pomegdzy danymi w zapisanej deklaracji a danymi zawaitym
rejestrze VAT - jéli takich r&znic nie ma, nie ma konieczém tworzenia deklaraciji
VAT-UEK co program sygnalizuje komunikatem

Mozliwych jest kilka przypadkéw, w ktérych koniecznesf sporzdzenie deklaraciji
VAT-UEK i w zaleznosci od nich pola deklaracji wypelniana & rézny sposob. Aby
zilustrowa reguly, ktére zastosowano przy wypetnianiu dekdpraVAT-UEK
omowionych zostanie parej pie¢ przypadkdw korekty.
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Przypadek 1.

W rejestrze VAT dokonano korekty kwoty istrieggo zapisu albo usutd lub dodano
jakis wpis dotycacy kontrahenta, do ktérego przypisane byty innesymo rejestru w
biezacym kwartale, uwzgdnione w utworzonej uprzednio deklaracji VAT-UE.
Poniewa na deklaracji VAT-UE wykazywaneassumy kwot dotycgce danego
kontrahenta - suma kwot w takim przypadku ulegaaniai, a wéc konieczna jest korekta
deklaraciji.

Przyktad:

W biezacym kwartale dokonano sprzegfatowarow i ustug kontrahentowi o numerze
identyfikacyjnym 999-888-77-66 . W rejestrze zapisano dwie operacje na kwoty
1000 i 2000 ziotych (obie tréjstronne). Utworzona deklaracja VAT-UE zena
wpis jak na poriiszym rysunku:

Tak wygenerowandeklaracg zapisanow bazie.

Po weryfikacji dokumentéw okazatoe,sie kwota 1000 ztotych jest bkdna a
prawidtowa wynosi4000 ztotych . Zapis poprawiono i nagbnie wygenerowano
deklaracg VAT-UEK. Wpis odnogey sk do tej korekty wygha jak na poriszym
rysunku:

12 |DK 995-665-77-6F 30oo.oa v H

Rys. 92.Deklaracja VAT-UEK - przyktadowy wpis

1 Byto | DK 995-8858-77-6R 3000 7l
Jest (B8 995-8858-77/-66 6000 Il
| Dubn | | n | [l |

Rys. 93.Deklaracja VAT-UEK - przyktadowy wpis

Kwota, ktéra znajdowata giw zt@onej deklaracji VAT-UE wynosita000 ziotych
(wiersz,Byto ") natomiast prawidtowa - to kwot@000 ztotych (wiersz, Jest ).
Przyktad ten ilustruje regu} jakg kieruje sé program przy wypetnianiu deklaracji, ktora
operacje dotyaze jedynie zmian kwot zapiséw dogmzh tego samego kontrahenta
umieszcza w jednej parze wierdyto-Jest . Pozostale wartfti zapisu - tji. numer
identyfikacyjny, rodzaj transakcji (tréjstronna nie tréjstronna), kod kraju mugz
pozosté bez zmian. J& natomiast zmianie ulegnie ktérg wymienionych parametréw,
zapisy rozbijanegna deklaracji VAT-UEK na kilka wierszy.

Przypadek 2.

Przypadek ten zachodzi, kiedy do rejestru VAT pwankzeniu deklaracji VAT-UE
wprowadzono nowy zapis dla kontrahenta, dla ktoneggm kwartale nie bytaadnych
zapisOw wobec czego kontrahent ten nie zostat wam@ny w deklaracji VAT-UE.
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Przykiad:

W bieqcym kwartale dokonano sprzeglatowarow i ustug, utworzono i zapisano
deklaracg VAT-UE. Po weryfikacji dokumentow okazale, sze pominito wpis
dotyczcy jednego kontrahenta i byt jedynywpis w biégcym kwartale zwizany z tym
dostawg. Brakugcy zapis wprowadzono do rejestru i nrgstie wygenerowano
deklaracg VAT-UEK. Zapis odnogey sk do tej korekty wygha jak na poriszym
rysunku:

; Byto i} -
Jest | DK 999-855-77-66 2000 r
Rys. 94.Deklaracja VAT-UEK - przyktadowy wpis
Przypadek 3.

Przypadek ten zachodzi, kiedy z rejestru VAT po arzeniu deklaracji VAT-UE
usungto zapis transakcji z danym kontrahentem i byt &wlypy zapis dla tego
kontrahenta w bimcym kwartale.

Przykiad:

W bieqcym kwartale dokonano sprzeglatowarow i ustug, utworzono i zapisano
deklaracg VAT-UE. Po weryfikacji dokumentéw okazale, sie wpis dotyazy
kontrahenta o numerze identyfikacyjn989-888-77-66  jest bkdny (zledny) i jest to
jedynywpis w biégcym kwartale zwizany z tym dostawc Zapis usurdto z rejestru

i naskpnie wygenerowano deklaracVAT-UEK. Zapis odnogzy sk do tej korekty
wyglgda jak na poriszym rysunku:

1 Bsto | DK 499-8858-7/-6h ]

Jest

{m]

vl
r

=

Rys. 95.Deklaracja VAT-UEK - przyktadowy wpis
Przypadek 4.

Przypadek ten zachodzi, kiedy w rejestrze VAT pwanzeniu deklaracji VAT-UE
dokonano korekty zapisu z transakcji z tréjstronmeej,nie trojstrona” i byt to jeden z
kilku zapis6w dotycgcych tego kontrahenta (podobnie program zachowigeprzy
zmianie numeru identyfikacyjnego lub kodu kraju).

Przyktad:

W biegcym kwartale dokonano sprzeglatowardw i ustug kontrahentowi o numerze
identyfikacyjnym999-888-77-66 . W rejestrze zapisano dwie operacje na kwoty
1000 i 2000 ziotych  (obie tréjstronne). Utworzona deklaracja VAT-UEwkera
wpis jak na poriiszym rysunku:
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1z |DK 999-585-7 766 3000.00 W H

Rys. 96. Deklaracja VAT-UEK - przyktadowy wpis

Tak wygenerowandeklaracg zapisanow bazie.

Po weryfikacji dokumentéw okazataz,sie wpis na kwet 1000 ztotych nie byt
transakcj tréjstronrny. Stosowny zapis skorygowano w rejestrze i utwarzeklaracg
VAT-UEK. Wpis odnosey sk do tej korekty wygha jak na poniszym rysunku:

Transakeje

Kod kraju Nr identyfikacyjny ¥AT kontrahenta Kwota dostaw w 2} tréistronne
1 Byto ﬂ I_
dest | DK 399-888-77-66 1000 r
, | Bwo | DK 999-888-77-66 3000 W
Jest | DK | 999-888-77-86 2000 | W

Rys. 97.Deklaracja VAT-UEK - brzyk’:adowy wpis

W pierwszej parze wierszy pozy@gto jest pusta - w deklaracji VAT-UE nie byto
zadnej transakcji nie tréjstronnej przypisanej dayaekontrahenta. Po korekcie taka
transakcja st pojawita - std wiersz Jest zostat wypetniony

W drugiej parze wierszy w wiersBylo uwidoczniona jest kwota zawarta na deklaracji
VAT-UE natomiast w drugim Jest kwota clonia do wysokai poprawnej sumy kwot
transakcji tréjstronnych po korekcie.

W przypadku, gdyby w rejestrze istnial poprawnyiszapansakcji nie trojstronnej
przypisanej do kontrahenta o numerze identyfikaeyj®99-888-77-66  wierszBylo

w pierwszej parze wierszy bytby wypetniony a kwetdrugim wierszu tej pary bytaby
suny tego wiersza i kwoty000 ztotych skorygowanej transakciji.

Przyktad ten ilustruje regu} jakg kieruje sé program przy wypetnianiu deklaracji, ktora
operacje dotyaxe zmian w zakresie rodzaju transakcji (trojstronnaie tréjstronna)
rozbija na dwie pary wiersZgyto - Jest , mimoze dotycz tego samego kontrahenta.
Identyczna reguta (rozbijania zapisu na dwie paigrezy) dotyczy rownieprzypadku,

w ktérym dokonano biinego przypisania kontrahenta do zapisu w rejestrze
Przy zalgeniu, ze omawiana transakcja na kwofl000 ziotych powinna zosta
przypisana do kontrahenta o numerze identyfikaayjn§00-111-22-33 zamiast
999-888-77-66  fragment deklaracji korygugej VAT-UEK wygldat bedzie jak niej:
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1 B a .l
sest | DK 000-111-22-33 1000 ~
- Bylo DE 999-388-7 766 3000 ol
Jest Dk 499-353-77-66 2000 [

Rys. 98.Deklaracja VAT-UEK - przyktadowy wpis

W przypadku, gdyby w rejestrze istniat poprawnyiszapansakcji przypisanej do
kontrahenta o numerze identyfikacyjn@0-111-22-33 wierszByto w pierwszej
parze wierszy bytby wypetiony a kwota w drugimrszie bylaby sumtego wiersza
i 1000 ztotych skorygowanej transakcji.

Przypadek 5.

Przypadek ten zachodzi, kiedy po utworzeniu dekjardAT-UE dokonano korekty
zapisu polegarej na zmianie kontrahenta, przy czym byla to jedymansakcja
dotyczica kontrahenta wpisanego przed utworzeniem dekiaraedyna dotycaca
kontrahenta po korekcie.

Przyktad:

W bieqcym kwartale dokonano sprzegtatowardéw i ustug kontrahentowi o numerze
identyfikacyjnym999-888-77-66 . W rejestrze zapisano jegnoperacg na kwog
3000 ziotych i byta to jedyna transakcja dla tego kontrahentatwbrzona
deklaracja VAT-UE zawiera wpis jak na pgsaym rysunku:

12 i% iQSQ—BBB—??—BB i SM i I iH
T T T

Rys. 99Deklaracja VAT-UEKI - przyktadowy wpis

Tak wygenerowandeklaracg zapisanow bazie.

Po weryfikacji dokumentéw okazaloe,ste transakcja ta w rzeczywisth zostata
przeprowadzona z kontrahentem o numerze identyfikam 000-111-22-33  przy
czym byta to jedyna transakcja dla tego kontraheRt@agment deklaracji korygugej
VAT-UEK wygtdat bedzie jak niej:

1| B 1] r
dest | DK 000-111-22-33 1000 v
9 Byt | DK 999-885-77-66 3000 vl
Jest Il

Rys. 100.Deklaracja VAT-UEK - przyktadowy wpis
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Przytoczone powsze przyklady wyczerpajpodstawowe reguly pagtowania przy
wypetnianiu deklaracji VAT-UEK. Inne przypadki kdte zapiséw s logiczm
konsekwengj przytoczonych wyej.

ROZDZIAt 10. EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH

Ewidencja srodkéw trwalych i wartéci niematerialnych lub prawnych zostata
zaprojektowana specjalnie do wspotpracy z PodatkoMsicga Przychodow i
Rozchodéw. Ewidencja posiada szereg funkcji zwangsiistentami, ktére nadzogu;j
poprawnd¢ i kompletn@d¢ przeprowadzanych operacji takich jak: wprowadzeie
ewidencji, modernizacja, odpisanie rat amortyza€pzdy asystent pokazuje w oknie
liste¢ czynndci do wykonania a po prawidlowym wykonaniuzkej z nich zaznacza na
liscie jako wykonaa.

W celu zachowania przejrzysto niniejszej instrukcji oraz ze wazaglu na to,
ze wigkszas¢ operacji dokonywanych ngodku trwatym i wartéci niematerialnej lub
prawnej wyghda identycznie, ilek® mowa jest asrodku trwatym - rozumié przez to
nalezy srodek trwaly albo wartd niematerialg lub prawn, o ile wyranie nie zostanie
zaznaczoneze jest inacze;.

10.1. OKNO PRZEGLADANIA EWIDENCJI SRODKOW TRWALYCH

Przeghdanie EwidencjiSrodkow Trwatych odbywa siw standardowym oknie tabeli
zawierajcej rowniez drzewo filtréw.

RI=
Srodki trwale O # @
N “? ‘vﬂ % % _______ I inwer 7| Wartasé: pray W’arnzal W’artné Bodzaj E
¥ Zamaceone Karnputer ATHLON 12000001 362000 23 ahy
El-m. ‘Wiezystko
EC) Status
[ Wszpatkie
o[ Aktpeny
Eﬂ. Mieakiywny
Eﬂ. Wiykreglony

[} Klasyikacie 5T

K1 i
Ins F2 Del Chil+A Ctr+D Esc
Dodaj | Popraw | Usur | Dziakania | Drukuj | Zamknij |

Rys. 101. Okno przegilania EwidencjBrodkéw Trwatych
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10.1.1. PRZYCISKI | KLAWISZE FUNKCYJNE

Okno przegidania zawiera zestaw przyciskow wraz z przypisangmnich klawiszami
skrotow, realizujcych nastpujace funkcje:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie asystenta wspomagzggo  Czynnfci
zwiazane z dodaniem nowegmdka trwatego

[F2] Popraw Wywotanie formatki pozwalafej na poprawki w danych
srodka trwatego - w trybie modyfikacji istnigjego zapisu

[Del] Usun Usunkcie srodka trwatego (Przed usgoiem zapisu program
zadaje pytanie o potwierdzenie operacji.)

[Ctrl+A] Dziatania Wywotanie menu lokalnego umldwiaj acego

przeprowadzenie operacji zwanych z modernizagj

amortyzacjy srodka trwatego, cofetiem amortyzacii,
wykresleniem srodka trwatego z ewidencji oraz renumesacj
liczby porzdkowejsrodka trwatego

[Ctrl+D]  Drukuj Wywotanie menu wydruku z opcjami drukowania ewidenc
srodkoéw trwatych lub karty zaznaczonegodka trwatego
[Esc] Zamknij Zamknkcie okna przegbania ewidencji

Okno przegidania EwidencjiSrodkow Trwatych posiada szereg kolumn, z ktorych

wyjasnienia wymagaj nastpujace z nich:

e wartos$¢ przyjecia - oznacza wartg srodka trwatego, z jakzostat on wprowadzony
do ewidencjigrodkow trwatych

e warto§¢ pocatkowa - oznacza warkg srodka trwalego na koniec aktualnego
mieshca; jest to wart@ przyjecia powgkszona o0 sum wartgici operacji
rozbudowy/modernizacji dokonanych do nka aktualnego miegia oraz
pomniejszona o0 sugnwartaci operacji zmniejszenia wakt dokonanych do kica
aktualnego miesta

e warto$¢ umorzenia - oznacza sumwartasci wszystkich odpiséw amortyzacyjnych
dokonanych do kica aktualnego miegia

10.1.2. FILTRY

Okno przegidania EwidencjiSrodkéw Trwatych posiada natwosci zastosowania
filtréw automatycznych, budowanychcznie z wkasnych wyean oraz kombinacji tych
dwoch maliwosci. Filtry automatyczneaszbudowane nagpujaco:

10.1.3. KLASYFIKACJE ST

Uzycie tej opcji na drzewie filtrow spoyvoduje pojanie st w zaznaczonym miejscu
listy uzytych kodéw i nazw z Klasyfikacprodkéw Trwatych np.:

001 - opis
(..)
999 - opis
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Miejsce
Zastosowanie opcjiejsce spowoduje wstawienie z zaznaczonym miejscu nawdeze
filtrow listy uzytych miejsc przechowywani@odkow trwatych.

Status

Po wybraniu opcjiStatus drzewo filtréw zostanie uzupetnione ogéz dotyczica stanu

srodka trwatego:

e wszystkie

e aktywny - mazna dokonywa wszystkich operacji ns&rodku trwatym

e nieaktywny - $rodek trwaly jest wylczony z operacji amortyzacji oraz cofania
operacji amortyzacji, nie nioa przeprowadzajego modernizacji ani fewykresli¢ z
ewidencjisrodkow trwatych

o wykreslony - wykreslony z ewidencji

Rodzaj

Uzycie opcjiRodzaj spowoduje pojawienie giw zaznaczonym miejscu drzewa filtrow
listy rodzajowsrodkow trwatych:

e \Wszystkie

o Srodki trwate

e Wartosci niematerialne lub prawne

10.2. DODANIE NOWEGO SRODKA TRWALEGO

Program WF-KaPeR jak wspomniano waziej umaliwia wprowadzanie do swoich
zasobowsrodkow trwaltych, ktére byly jiamortyzowane wcZeiej ,poza” programem
jak tez takich, ktére wczéniej amortyzowane nie byly. Asystent prowadzi przez
wszystkie etapy wprowadzanigrtodka trwatego. Jego dziatanie sktada gi kilku
opisanych niej etapow:

e Wstep - Asystent udziela informacji o tym, jakie czysnbbeda wykonane.

e Ksiggowanie faktury VAT zakupu srodka trwalego do rejestru VAT - asystent
wywotuje standardow formatlke ksiggowania w rejestrze VAT zakupovwodkéw
trwalych. Z tej formatki takie dane jak: numer fat VAT, data zakupu, war§o
pocatkowa zostam przeniesione bezpmednio do formatki z danymisrodka
trwalego. Dodatkowo w panelu ,Dotychczasowa amatya’ program pobiera dane
o dotychczasowej amortyzacji: czy byta przeprowadzakiedy nasipit ostatni odpis
amortyzacyjny.

e Wprowadzeniesrodka do ewidencji - asystent wywotuje formatkz danymisrodka
trwalego, w ktérej naley uzupeint nastpujace pola: nazwa, nr inwentarzowy, kod
KST facznie ze stawkamortyzacji i miejscem przechowywariadka trwatego. W
razie potrzeby naly rOwniez zmient strategté amortyzacji, okresy i miegie
odpiséw oraz uzupelhiparametry amortyzacji.
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Po wyborze wspomnianych opcji i zatwierdzeniu démyctym oknie, jeeli zaznaczono,
iz $rodek trwaly byt ju amortyzowany, naly uzupeint dane o wysokii
dotychczasowych odpiséw amortyzacyjnych w poszdmygh okresach. W zateosci
od tego, jak strategt amortyzacji wybrano i ile lat po wprowadzeniuvodka do
ewidencji nasfpit ostatni odpis amortyzacyjny - ietlana jest jedna, dwie lub trzy
pozycje do uzupetnienia.

e Utworzenie planu amortyzacji - w tym kroku asystent proponuje utworzenie planu
amortyzacji. Usuricie zaznaczenia z pola wyboru przed pi@dejm do nagpnego
kroku spowodujeze plan amortyzacji nie zostanie utworzony.

e Zakonczenie - po wykonaniu wszystkich przewidzianych czy#rio asystent
proponuje ich zatwierdzenie lub anulowanie.

10.3. OKNO PRZEGLADANIA DANYCH SRODKA TRWALEGO

W celu umaliwienia korekty danychsrodka trwalego wprowadzono w programie
formatke danychsrodka trwatego. Formatka posiada cztery zaktadki:

podstawowe

amortyzacja

e operacje

e wydatki na ulepszenie

Zaktadka ,podstawowe”

Zaktadka zawiera nagiujace pola danych:

Nazwa. Stowne okrélenie srodka trwatego

Nr inwentarzowy. Numer, pod jakingrodek figuruje w ewidencji

Kod KST. Kod pozycji w KlasyfikacjiSrodkéw Trwatych, do ktérej zaliczony jest dany

srodek trwaty. Wstawienie kodu do pola formatkizeadbywa sig na dwa sposoby:

e przez wybranie go z kartoteki kodowSK, do ktérej dosfp uzyskuje si przez
klikniecie na przycisk po prawej stronie pola

e przez wpisanie kodu bezfrednio do pola edycyjnego

Liczba porzadkowa. Numer kolejny w Ewidencjsrodkow Trwatych

Rodzaj. ,Srodek trwaty” albo ,warté¢ niematerialna lub prawna”

Nabycie.Dane zwazane z faktem nabyctaodka trwatego, a w tym:
e Data. Data nabycia
e Nr dowodu. Numer dowodu nabyci&odka trwatego

Przyjecie do wytkowania. Dane zwizane z faktem przygia srodka trwalego do
uzytkowania:

e Data. Data przygcia do uytkowania; data ta nie me poprzedzadaty nabycia
e Nr dowodu. Numer dowodu przygia
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(i Srodek trwaly =1
Mazwa Kociol gazowo-olejowy g <] D|

Fadstawawe | Amortyzacial Operacie | WWidatki ha ulepszenie | Koty niepodlegajace zaliczeniu w koszty |

Mazwa ik Ina Torell-duo-pro

Mr inaentarzow I Symbol KST IEES g |

Liczba parzgdkowa I u Rodzaj Isrodek by j
—Mabyzie —Przechowywanie statu

Data I 2005-06-16 2 l Migjzce preechovwnnania IFirma g |

Mr dowodu IED?.:"UB.-"UE Data ostatnig] aktualizaci |2DDS-DS-1 [ ‘l
—Prayjecie do uzytkowania Status I.é.kt_l,lwn_l,l j

Data I 2005-06-16 7 l Whkreslenie

Mr dewodu praviecia I Data wykreslenia IZDDD-D1 -0 YI
rInformacie dodatkowe Mr dowodu wykreslenia I

Wartoge nabycia I 2550,00

Przycayna wykreslenia I ﬂ
% odliczenia WAT I 100,00

Uwagi: |Jednorazowe umorzenie

F10 Esc

Zapisz | Anuluj |

Rys. 102 Srodek trwaly- dane podstawowe

Przechowywanie, status.Dane opisujce aktualne miejsce, w ktorym znajduje si
srodek trwaty oraz jego status
e Miejsce przechowywania. Aktualne miejsce przechowywanigrodka trwatego;
wyboru miejsca przechowywandeodka trwatego dokonujeesivytacznie z kartoteki
miejsc przechowywanidrodka trwatego; kartotekte wywoluje st przyciskiem
znajdupcym sk po prawej stronie pola
e Data ostatniej aktualizacji. Umazliwia wpisanie daty ostatniej aktualizacji danych
srodka trwatego; data ta nie e poprzedza daty przygcia srodka trwatego do
uzytkowania
e Status.Umoazliwia wybér biezacego statussrodka trwatego z listy trzech wasi:
o aktywny - mana dokonywa wszystkich operacji nsrodku trwatym
o nhieaktywny -é$rodek trwaly jest wyczony z operacji amortyzacji oraz cofania
operacji amortyzacji, nie moa przeprowadza jego modernizacji ani %e
wykresli¢ z ewidencjisrodkow trwatych
o wykreslony - srodek trwaty jest wykrdony z ewidencji

Wykre §lenie. Dane zwizane z faktem wyk&enia srodka trwatego z listy; ta grupa pol

jest dostpna wyhcznie wtedy, kiedyrodek trwaty ma status ,wykéony”.

e Data wykreslenia. Umazliwia wpisanie daty wykrédenia srodka trwalego; data ta
nie maze poprzedzadaty wprowadzenia dazytkowania
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e Nr dowodu wykreslenia. Numer dowodu potwierdzagego wykrélenie
e Przyczyna wykreslenia. Pole to mana wypeiné na dwa sposoby:

o poprzez wybor z listy najestszych przyczyn wyksenia srodka trwatego, tzn.:
sprzeday, darowizny, likwidacji, przeksztatcenia

o poprzez samodzielne wpisanie przyczyny, z powoduekérodek trwaly zostat
wykreslony

Uwagi. Pole umaliwia wpisanie uytkownikowi innych, niezbdnych informaciji,
ktorych nie obejmuj poprzednio opisane pola.
Zaktadka ,amortyzacja”

Zaktadka ta zawiera szereg danych ualimoajacych wykonanie planu amortyzacji, -
czyli przewidywanych wysoksi oraz dat odpiséw amortyzacyjnych.

il Srodek trwaly —= ;‘.Eli’
- Mazwa Kociol gazowo-olejowy g 4 DI

Podstawowe Amortyzacia | Operacie | “wiydatki na ulepszenie | Koty niepodlegajace zaliczeniu w koszt}ll

|—Limit amaortyzacii 50 000 ELR [ 199 000,00 2

S;rategia amortyzacii

: st . : Fozostato do wykorzystania w 2007 | 75 FE7.00
Stawka amortypzacii I E.000

Okresy odpisdw Waksyrmalny odpiz dia tega ST | 123 213.00
{+ Odpis miesieczry. © Odpis kwartalny " Odpis roczey ‘ o ke e s b I

- Odpis sezonowy - zachowaj wartodé odpisu ——————————————— ]

| (i & miesisnzren ‘ Do odpisu w1amach tego 5T I 123 213,00

Mfaziatlre
Woull Wil (W B o W osl ol ===

Miesiace odpisdws
’]D'I M Wl MY WY VY ‘

~Paramelry amortyzaci

Wpdhczynniki podwyzszajace | obrizajgoe stawke amortyzacii oraz w czazie trwania amortyzac ]

Obowiszuje od 7| Metoda amaortyz | Wiepdkezpnnik | Wepokczpnnik ¢ ﬂ

paczatku liniowa ! 1.0000

poczatku degresywna 20000
poczatku preferencyina 30000 20000
Ins F2 Del

Cirl+w

wistaw brakiggee

Dodaj | Eoprawl Usun I

Fi0 Esc

Zapizz | Al |

Rys. 103Srodek trwaly - amortyzacja

Program umgliwia wybor strategii amortyzacji, wpisanie roczretawki amortyzaciji,
okreslenie rytmu odpiséw (miestzne, kwartalne, roczne, sezonowaazhie z wyborem
mieskcy, w ktérych odpis nagbuje), oraz okrédenie tzw. parametrow amortyzaciji.

Ze wzgkdu na zigongs¢ tak samego zagadnienia amortyzacji jak i jej paitaduv,
poszczegoblne pola oraz ich znaczenie zasté@ej szczegdtowo oméwione.
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Strategia amortyzacji

Amortyzacjasrodkéw trwatych mae odbywa sie w rézny sposéb. Sposoby naliczania
odpiséw amortyzacyjnych madoy¢ w calym okresie amortyzacji state, motez sig
jednak zmieni@ w okrelony sposodb. Celem usystematyzowania zagadnienia w
programie WF-KaPeR wprowadzono g@og ,strategii amortyzacji” w odidieniu od
.,metody amortyzacji”. Istota zagadnienia i podstasordznica pomedzy strategi
amortyzacji a metadamortyzacji polega na tyne strategia amortyzacji zawiera w
sobiemetody amortyzacji (jedra lub kilka). Do metod amortyzacji zalicza simetoc
liniowa, degresywa i preferencyjn. Program umdiwia natomiast wybér jednej z @giu
strategii amortyzaciji:

1. Liniowa - sklada si wylacznie z liniowej metody amortyzacji

2. Degresywna- sktada si z metody degresywnej i liniowej

3. Preferencyjna => Liniowa - taczy w sobie odpis preferencyjny z meqdahiowa
(dlasrodkow trwatych przygtych do kaica 2006 roku)

4. Preferencyjna => Degresywna - taczy w sobie odpis preferencyjny z meiod
degresywn a nastpnie liniowa (dla srodkow trwatych przyjtych do kaica 2006
roku)

5. 50 000 EUR=> Liniowa - taczy w sobie odpis preferencyjny z meidéhiowa
(dlasrodkow trwatych przyjtych w 2007 roku lub piiej)

6. 50 000 EUR => Degresywna - taczy w sobie odpis preferencyjny z metod
degresywn a nastpnie liniowa (dla srodkéw trwatych przyjtych w 2007 roku lub
pézniej)

7. Jednorazowa- sktada si wytacznie z metody jednorazowej

Jak wid& z powyszego zestawienia, w przypadku pierwszym oraz migtastrategia
amortyzacji jest tssama z metagdamortyzacji. Strategie od drugiej do széstej zeajie
w sobie w tych przypadkach dokladnie jedmetod amortyzacji). Strategia druga,
trzecia i czwartagkombinacj dwéch lub trzech metod amortyzadjiwaga. Wartosci
niematerialne lub prawne mogy by¢ amortyzowane wyhcznie stratega liniowa.

Istoty strategii liniowej jest dokonywanie odpisow amortyzacyjnych od wmito
pocztkowej poszczegolnyckrodkow trwatych zasadniczo w rownych ratach zayeh
tylko od biezace] wartcci srodka trwatego, stawki amortyzacji oraz wspotczyom
zmniejszagcych lub powgkszapcych wielka¢ odpisu.

Strategia degresywna cechuje s zmiena podstaw dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych. W pierwszym roku amortyzacji jéstwarté¢ pocatkowa srodka

trwalego, w nagpnych latach jest to waré pocatkowa pomniejszona o
dotychczasowe odpisy amortyzacyjne z poprzednictWaroku, w ktérym odpis liczony
metod; liniowa jest wikszy od odpisu dokonanego meiategresywn - rozpoczyna §i

dokonywanie odpisbw metadliniowa az do catkowitego zamortyzowanidrodka

trwalego.
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Dla wyjasnienia strategii preferencyjnej => liniowej orazfarencyjnej => degresywnej
konieczne jest najpierw wyjaienie zasad dokonywania odpisu preferencyjnego.
Wysoka¢ odpisu preferencyjnego obliczae siv nasgpujacy sposéb. W pierwszym
etapie - poréwnuje sidwie kwoty: pierwsza to trzydziei procent wartéci poczitkowej
srodka trwatego, druga to amortyzacyjny odpis roclicgony metod degresywa przy
zastosowaniu wspoOtczynnika zkszapcego (zwanego dalej wspoéiczynnikiem
porownawczym) nie wkszego ni 2. Jeeli kwota pierwsza jest wksza od drugiej -
odpis preferencyjny stanowi wysako30% wartdci srodka trwatego. W przeciwnym
razie - oblicza s go wedlug metody degresywnej przy zastosowaniudtgggnnika
zwickszapcego nie wgkszego ni 3, przy czym w szczegOlnych przypadkach
okreslonych odebnymi przepisami dopuszcza stosowanie wiszych wspoétczynnikdw
zwiekszapcych. Odpisu preferencyjnego dokonuje dia danegarodka trwategaylko

w roku przyj ecia do wzytkowania.

Strategia okrdona jakopreferencyjna=>linowa taczy w sobie odpis preferencyjny z
metod; liniowa amortyzacji. Cech charakterystyczntej strategii jest dokonywanie w
pierwszym roku glytkowaniasrodka trwatego odpisu preferencyjnego a ¢@sie - od
nastpnego roku - dokonywanie odpisow metodiniowa a do catkowitego
zamortyzowanidrodka trwatego.

Strategia okrdona jako preferencyjna=>degresywna faczy w sobie odpis
preferencyjny z metedamortyzacji degresyvana - w konsekwenciji - i liniow Cechy
charakterystyczntej strategii jest dokonywanie w pierwszym rokiytkowaniasrodka
trwalego odpisu preferencyjnego a rasie - od naspnego roku - dokonywanie
odpiséw metod degresywn az do roku, w ktérym odpis amortyzacyjny liczony mto
degresywn bedzie mniejszy od odpisu amortyzacyjnego liczonegetoth liniowa.
Pocawszy od tego roku odpisow dokonujes sinetody liniowa az do catkowitego
zamortyzowaniarodka trwalego. Jako podstawaliczania odpisu metaddegresywn
w tej strategii przyjmuje siwartas¢ pocztkowa srodka trwatego na pogiku roku bez
odliczania wartasci odpisu preferencyjnego.

Strategia preferencyjna=>linowa oraz preferencyjna>degresywna obowjzywaty dla

srodkéw trwatych wprowadzonych do ewidencji do kaica 2006 rok. Ustawa o
podatku dochodowym od o0s6b fizycznych obowtujagca od 1 stycznia 2007
zlikwidowata mozliwo$¢ stosowania tej strategii, wprowadzajc jednoczénie limit

odpisu 50 000 EUR.

Strategie okrédona jako50 000 EUR=> Liniowa oraz50 000 EUR=> Degresywna
wprowadzona zostata ustaw podatku dochodowym od oséb fizycznych okxawjaca
od 1 stycznia 2007 roku. Jej istgest maliwo$¢ dokonywania odpiséw jednorazowych
srodkow trwatych, przy czym suma tych odpisow woti roku nie mée przekroczg 50
000 EUR. Po przekroczeniu tego limitu reszty odwisémortyzacyjnych naksy
dokonywa wg starych zasad - tzn. metothiowa albo degresywn
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Program WF-KaPeR dla Windows u#hwia decydowanie o wysokci odpisu
dokonywanego od poszczegélnyétodkéw trwatych. Ramka unibwiajaca wpisanie
kwoty pokazana zostata na pzsaym rysunku. Nagtéwek ramki zawiera wdétdimitu

dla danego roku kalendarzowego. Sposéb przeliczamigy w EUR na PLN zgodny jest

z Art. 22k pkt 12 Ustawy o podatku dochodowym odlofizycznych. Wysok& kursu
EUR dla danego roku mina wpis& do programu w kartotece parametréw amortyzacji
srodkow trwaltych, razem z wagaa minimalm srodka trwatego.

rLimit amartypzacii 50 000 ELR [ 193 00000 2t

Pozostato do wekarzystania w 2007 I 7R 78700
Maksyralny odpis dia tego 5T I 12321300

Uzyi makzpmalneg) kwaty do odpizu I

o odpisu w ramach tega ST I 123213,00

Rys. 104. Limit amortyzacji 50 000 EUR

Pozostale pola zawiesgpastpujace dane:

e Pozostato do wykorzystania w ... 10 kwota, ktdra w danym momencie jest do
dyspozycji w ramach limitu 50 000 EUR w gbie firmy i danego roku

e Maksymalny odpis dla tegoST - to maksymalna kwota, ktora sby¢ odpisana
w ramach tegarodka trwalego; wynika ona z waéto przyjecia srodka trwalego
i aktualnie dostpnego limitu odpisu (polPozostato do wykorzystania w...)

e Do odpisu w ramach tegdT - w tym polu umiéci¢ nalezy kwote, jaka uzytkownik
chce odpisé& w ramach limitu 50 000 EUR. Naaiecie przycisku Uzyj
maksymalnej kwoty do odpisu powoduje przeniesienie kwoty z pola nad
przyciskiem, do poldDo odpisu w ramach tego ST. Po ustaleniu kwoty odpisu
nalezy uruchomé tworzenie planu amortyzacji dla tegrmdka trwatego.

Uwagal!

W przypadku, kiedy rata w ramach limitu 50 000 EUBstata ju zaksegowana,
wartasci tego pola nie mma zmiené (pole jest niedogpne). Aby skorygowa kwote
odpisu w ramach tej strategii najew pierwszej kolejnéci usura¢ zaksegowary rat z
planu amortyzacji (na zakladce "Operacje") a ¢mse powr6at do zakladki
"Amortyzacja" i dokonéa stosownych korekt.

Mozliwos¢ samodzielnego decydowania o kwocie limitu, z jgkiepodatnik chce
skorzysté, zostata zaimplementowana po to aby uimoé optymalne zarglzanie
amortyzacj $rodkéw trwatych kdacych na stanie firmy. W przypadku bowiem
przekraczania limitu 50 000 EUR najedokona& wyboru,. ktéry zesrodkéw trwatych
ma by odpisany w cakxi w ramach limitu 50 000 EUR, a ktéry tylko esziowo.
W takich przypadkach nie st okaz&, ze ze wzgidu na rénice w parametrach
amortyzacji poszczegoélnyahnodkdw trwatych, odpowiednio manewsajlimitem odpisu
mozna uzyské wigksze odpisy amortyzacyjne, co z reguly jest dlagpoiéla korzystne.
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Strategigiednorazowa opiera st na zatgeniu jednorazowego odpisu amortyzacyjnego
w wysokdaci wartasci pocatkowej srodka trwatego.

Uwagal!
Uzytkownik musi we wlasnym zakresie dbawybor wigciwej strategii amortyzacji.

Stawka amortyzaciji

Stawka amortyzacji dlarodkéw trwatych jest rocznstawky amortyzacji wynikajca z
Klasyfikacji Srodkow Trwatych natomiast dla waétm niematerialnych lub prawnych
wynika z przygtego okresu amortyzacji.

Okresy odpiséw, odpis sezonowy, miesigce odpisow

Program umgliwia okreslenie rytmu dokonywania odpiséw agiznie ze wskazaniem
mieskcy, w ktérych te odpisy majby¢ dokonywane. M#liwe jest wskazanie odpisu w
rytmie:

e mieskcznym - odpisy w zaznaczonych migsich

e kwartalnym - odpisy w marcu, czerwcu, wizil, grudniu

e rocznym - jeden odpis w grudniu

W przypadku zaznaczenia odpisu mgegnego rytm i wielké¢ odpiséw miesicznych
zalezy od zaznaczenia opcji w panelach ,,0dpis sezonavyiiesiace odpisow”.

Przy zaznaczonych wszystkich miggich w panelu ,mieste odpiséw” program
oblicza rocza rat amortyzacji a nasgpnie odpisujeg w réwnych ratach miestznych.
Opcje w panelu ,0dpis sezonowy” nig dostpne.

W przypadku, kiedy chociajeden miesic w panelu ,miesice odpiséw” nie jest
zaznaczony, udagtniany jest panel ,odpis sezonowy”, na ktorym wybnaalezy
sparod dwoch opcji:

e zachowaj wart& odpisu rocznego

e zachowaj wart& odpisu miesicznego

Wybranie pierwszej opcji powodujee roczna wart& amortyzacji dzielona jest przez
ilos¢ zaznaczonych miesecy w panelu ,miesice odpisOw” a poszczegllne raty
mieskczne odpisywanestatniego dnia kalego zaznaczonego migsi.

Wybranie opcji drugiej powodujée roczna wart& amortyzacji dzielona jest przez§to
wszystkich mieskcy w roku (12) a nagpnie tak obliczone raty miegizne odpisywane
sa ostatniego dnia kalego zaznaczonego w panelu ,maesi odpisOw” miesica.

Aby utatwi¢ zaznaczanie wszystkich miesy w panelu ,miesice odpiséw” nad polami
opcji symbolizupcymi miesiace w roku umieszczono przyciskaznacz wszystkie,
ktoérego uycie powoduje zaznaczenie wszystkich miegiw roku kalendarzowym.
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Parametry amortyzacji

W panelu tym wprowadZamazna wartdci tzw. parametrow amortyzacji. Parametry
amortyzacji § wspotczynnikami zwakszapcymi lub pomniejszacymi (wspomnianymi
poprzednio przy okazji wygmiania strategii preferencyjnej) wagtoraty amortyzacji. W
programie  przewidziano mbwo$¢ wprowadzania parametrOw  amortyzaciji
obowiazujacych od dowolnego momentu w trakcie okresu amodjyZaodka trwatego,
co powoduje w konsekwencji zgkiszanie/zmniejszanie planowanych rat amortyzacji.
Zmiana parametrow amortyzacji dla utworzonego g planu amortyzacji wymaga
ponownego jego przeliczenia. Konieczéita nie jestprzez program sygnalizowana.

Parametry amortyzacji zamieszczona ® przeghdarce na panelu ,Parametry
amortyzacji”. Podstawowe operacje edycyjne wywolya/a przez skroty klawiaturowe
zamieszczone w parszej tabeli:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie formatki wprowadzania nowego
parametru amortyzacji

[F2] Popraw Wywotanie formatki modyfikowania parametru
amortyzacji

[Del] Usun Usunkcie parametru amortyzacji (Przed usgaiem
zapisu program zadaje pytanie o potwierdzenie
operacji.)

[CtrI+W] Wstaw brakujgce  Uzupelnia tabel parametréw amortyzaciji

W panelu ,Parametry amortyzacji” dephy jest przycisk opisany jakdVstaw
brakujgce. Jego nadhiccie powoduje,ze program wstawia do tabeli parametrow
amortyzacji brakujce ewentualnie linie z wspoéiczynnikami niedbymi do
wygenerowania planu amortyzacji. Wymagana jest aftiie jedna linia z okresem
obowiazywania ,0d pocatku” dla kazdej metody amortyzacji w oklbie wybranej
strategii. W przypadku, gdy program stwierdzilimii takiej brakuje - wstawiana jest ona
automatycznie przed utworzeniem planu amortyzaggnerzy czym ytkownik jest o
tym fakcie informowany stosownym komunikatem. Autigtznie wstawiane linie - jak
rowniez i te, ktoére wstawiane aspo uruchomieniu przyciskiNVstaw brakujgce
wpisywane g z domyinymi wartasciami wspoétczynnikéw tzn.:

e metoda liniowa1.0

metoda degresywn&.0

metoda preferencyjna3.0

metoda preferencyjna - wspoétczynnik poréwnawczy.0

Parametry amortyzacji degine @ jedynie dla srodkéw trwatych. W przypadku
amortyzacji wartéci niematerialnej lub prawnej nie stosujeg¢ simnaznikow
zwigkszapcych i zmniejszajcych, wobec czego panel ,parametry amortyzacji't jes
niewidoczny.

149



ROZDZIAt 10. EWIDENCJASRODKOW TRWALYCH

Komplet danych pojedynczego parametru amortyzdgjrauje:

» okres obowhzywania - mazliwe jest ustawienie okresu obawywania od
konkretnej daty lub zaznaczenie op@fl poczatku, kiedy to wprowadzony parametr
bedzie obowizywat od momentu rozpoezia amortyzacji do daty, dla ktérej
znaleziony zostanie ewentualny rgsty wprowadzony parametr

* metode amortyzacji, dla ktérej obowdzuje wprowadzany parametr; z listy ana
wybrat tylko te metody amortyzacji, ktére wchedav sktad wybranej wczZaiej
strategii amortyzacji

» warto$¢ wspoiczynnika podwyzszapcego/obniajacego; standardowo deghe jest
jedno pole edycyjne (nazwane ,wspoétczynnik”), dorkgo nalgy wpisa® wartasé
wspéitczynnika amortyzacji; dla metody amortyzagjireferencyjnej” dospne a
natomiast dwa takie pola zamiast jednego. Dodatkopme nosi nazw
Wspoétczynnik  poréwnawczy”. Wyjmienie  zastosowania  wspoétczynnika
porébwnawczego podane zostalo wadej, przy opisie preferencyjnej strategii
amortyzaciji.

10.4. ZAKLADKA ,OPERACJE”

Zaktadka ,Operacje” zawiera lisbperacji wykonanych lub planowanych do wykonania
dotyczicych wybranegdérodka trwatego - w tym plan amortyzaciji.

Okno przegidania zawiera zestaw przyciskéw wraz z przypisanymnich klawiszami
skrétéw, realizujcych naspujace funkcje:

Klawisz  Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie formatki umeliwiajacej dodanie operacji na
srodku trwatym

[F2] Popraw Wywotanie formatki umeliwiajacej poprawki operacji na
srodku trwatym

[Del] Usun Usunkcie operacji ngrodku trwatym

[Esc] Zamknij Zamknkcie okna przegdania ewidencji

[Ctrl+D]  Drukuj Wydruk operacji narodku trwatym

[Ctrl+P] Nowy plan Uruchomienie generowania nowego planu amortyzaciji

amortyzaciji

Funkcja Drukuj umazliwia wyb6r okresu, z ktérego operacje majy¢ drukowane.
Mozliwe jest wydrukowanie wszystkich operacji fradku trwatym, ldz tylko operacji
z aktualnego roku.

PrzyciskNowy plan amortyzacji uruchamia generowanie nowego planu amortyzagjn Pl
amortyzacji komponowany jest przy zachowaniu¢pasgicych zasad:

e uruchomienie samej procedury #liove jest wyhcznie dlasrodkéw, ktore nie $

wykreslone z ewidencjsrodkéw trwatych
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» plan amortyzacji generowany jest od mieai ostatniej wykonanej operacji fradku
trwalym; program zaktadae wysokd¢ wpisanych poprzednio rat amortyzacji oraz
daty wpisOw g prawidlowe i nie przeprowadza weryfikacji tych wfv. Naley,
wiec zwrdct baczm uwag na to, czy dokonane ewentualngezne wpisy maij
prawidiowe kwoty oraz daty - w szczegdod przestrzega nalery zasady, aby
wczesniej dokonane odpisy (przed wprowadzeniem do progjamiaty daty zgodne
z miesacami, w ktorych te odpisy nagtuja (bezwzgédnie konieczne przy odpisach
sezonowych).

i
MNazwa Kociol gazowo-olejowy 1] 4 D|
Podstawowe | Amortyzacia  Dperacie | Wwipdatki na ulepszenie | Fawoty niepodlegajace zaliczeniu w koszty |
Wartost poczatkowa po wszystkich operacjach: 100 000,00 Fwota nastepne raty: 833.33
Pakaz tylko plan amortyzacii[— Koniec amaortyzacii - lipiec 2010
Data Riodzaj “Wartozc operacji | Kwata D wiartozc umorze| Saldo W’artosc AI

2008-07-01 przyjecie do uiptkowania n I_Il:II:I_I:II:I 0,00 10 000,00

2008-08-31 rata amortyzacii -33.33 83,33 83.33 991667
T | 20080830 rata amortyzacii -83,33 56,08 16E.BE 983334
T 20081031 rata amortyzaci -83,33 56,06 249,93 9750,01
T 200811-30 rata amortyzaci -83,33 56,06 333,32 9 BBE,6S
| 20081231 rata amortyzacii -83.33 56,06 416,65 958335
| 200901-31 rata amortyzacii -83.33 56,06 493,38 9 500,02 J
| 20090228 rata amortyzacii -83.33 56,06 583341 941669
| 20090331 rata amortyzacii -83.33 56,06 EGE.E4 933336
| 2009-04-30 rata amortyzacii -83.33 56,06 743,97 925003
| 20090531 rata amortyzaci -83.33 56.06 833,20 91EE.70
| 20090830 rata amortyzaci 83,33 56.06 EE3 908337
| 20090731 rata amortyzaci -83.33 94393 999,96 9 000,04
K LIJ

Ing F2 Del Chrl+D Ctrl+P
Dodaj | Popraw | Usur | Dby MNowy plan amortyzacii

F10 Esc

Zapisz | Anuluj |

Rys. 105Srodek trwaly- operacje

Istnieacy ewentualnie plan amortyzacji zostaje ustyniprzed utworzeniem nowego
planu Komplet danych dotyszych operacji wykonanej né&rodku trwatym obejmuje
nastpujace pozycje:

» data operacji

* numer dowodu

* kwota

* opis
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Tabela operacji sktadaest nast¢pujacych kolumn:

Data data przygcia srodka do ewidencji, dokonanego odpisu itp.

Rodzaj stowne okrélenie rodzaju dokonanej operaciji.

Warto§¢é operacji  wartas¢ dokonanej operacji np. odpisu amortyzacyjnego.

Warto §¢é zsumowana narastgjp warté¢ wszystkich dotychczasowych

umorzenia odpiséw amortyzacyjnych oraz planowanych odpiséw
amortyzacyjnychado daty bieacej operacji wicznie.

Saldo biezaca wartd¢ ksiggowasrodka trwatego po dokonaniu
aktualnej operaciji.

Warto §¢ podstawa obliczania wadt odpiséw amortyzacyjnych

pocztkowa (dla metody liniowej). Mae ona ulegazmianie w przypadku
np. modernizacjsrodka trwatego.

Nr dowodu numer dowodu ksgowego dokumentagego dan operacg

W oknie edycji/dodawania operacji ndrodku trwalym program uniiwia

wprowadzanie lub modyfikagjoperaciji nagpujacych typow:
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przyjecie do wytkowania - operacja przycia do uytkowania wstawiana jest
automatycznie przy wprowadzanirodka trwatego do Ewidencfirodkéw Trwatych.
Wstawienie tego typu operacji nie jest ifiwe z poziomu przegbarki operaciji
srodka trwatego, jak tenie jest maliwe usunicie tej operacji. Dopuszczalne jest
jedynie modyfikowanie numeru dowodu, kwoty i opigperacji; data wprowadzenia
srodka trwalego do ewidencji przepisywana jest aattyoznie z zakladki
.podstawowe”.

rozbudowa/modernizacja- operacja rozbudowy/modernizagjodka trwalego mie
by¢ wstawiana z dowolndat, p&niejsz od daty wprowadzenia.

planowana rata amortyzacji - planowana rata amortyzacji jest opegagizyszh,
stanowica element sktadowy planu amortyzaéjiodka trwatego. Planowana rata
amortyzacji mae by umieszczana w operacjagiodka trwatego na dwa sposoby:

o automatycznie podczas generowania planu amortyzacji (oprécz kwot
wprowadzana jest wtedy rowaiautomatycznie data operacji)

o recznie- wtedy niezhdne jest samodzielne oklenie wszystkich parametréw.
Planowane raty amortyzacji wprowadzane do bazgzmie” wyswietlane g na
jasnozielono - wprowadzone automatycznie podczasrggania planu amortyzacji
- ha jasnoszaro.

rata amortyzacji - rata amortyzacji jest operagjz zrealizowan - w odr&nieniu od

planowanej raty amortyzacji. Rata amortyzacji jgsieszczana w planie amortyzacji

na trzy sposoby:

o automatycznie - poprzez zamianraty planowanej (wprowadzonsjcznie lub
automatycznie) na ratamortyzacji podczas wywotania operacji amortyzacji
srodkéw trwatych,

o recznie- poprzez zamiantypu operacji z raty planowanej naga@amortyzacji
lub
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o recznie - poprzez wprowadzenie podczas umieszczania wrgntg srodka
trwalego amortyzowanego wcreej ,poza” programem WF-KaPeR

e zmniejszenie wartdci - operacja wynikajca ze zmniejszenia watm $rodka
trwalego

e zawieszenie amortyzacji- operacja wprowadzana do planu amortyzacji z khwi
zawieszenia amortyzacji; wprowadzenie takiego wpswodujeze plan amortyzaciji
nie jest generowany dla miesy nasg¢pujacych po miesicu zawieszenia amortyzaciji

e wznowienie amortyzacji - operacja wprowadzana do planu amortyzacji po
wznowieniu amortyzacijfrodka trwatego; nie jest dopuszczalne wstawianie nzed
dwdéch operacji wznowienia lub zawieszenia amortjzac

e umorzenie z przeniesienia operacja ta ma zastosowanie w przypadkach, vydto
srodek trwaty byt ju amortyzowany ,poza” programem WF-KaPeR i jest
wprowadzany do systemu. Operacja tego rodzajuenty¢ umieszczana w planie
amortyzacji na dwa sposoby:

o automatycznieprzy wprowadzanigrodka trwatego do ewidenc;ji

o recznie- bezpdrednio w zaktadce ,operacje”.

Umorzenie z przeniesienia jest sumotychczasowych odpiséw amortyzacyjnych
(bez kwoty ewentualnego odpisu preferencyjnegogika trwatego amortyzowanego
dotychczas ,poza” programem. Umieszczenie tegowiplanie amortyzacji takich
srodkow trwatych jest konieczne, celem poinformoveamprocedur programu o
kwocie dotychczasowej amortyzaciji.

e odpis preferencyjny - dotyczy wartéci odpisu dokonanego w pierwszym roku
amortyzacji przy zastosowaniu metody preferencyj@elpis preferencyjny mie by
umieszczany w planie amortyzacji wgtnie w roku przyjcia do uytkowania.

e odpis 50000 EUR- dotyczy wartéci odpisu dokonanego w pierwszym roku
amortyzacji przy korzystaniu z limitu 50 000 EURdils ten mae by umieszczany
w planie amortyzacji wylcznie w roku przyjcia do utytkowania.

Szczegotowe zasady umieszczania wpisOw typu ,qoigiferencyjny” oraz ,umorzenie z
przeniesienia” zostaropisane w dalszej egi.

Podczas wprowadzania danych program kontroluje,daty wprowadzonych operacji
mieszca sig migdzy daf wprowadzenia do aytkowania a wykréeniem srodka
trwatego (o ilesrodek jest wykréony). W przypadku, gdy znalezione zostaperacje,
ktore wykraczag poza ten przedziat - operacje z adaprzed dnia przgpia do
uzytkowania wywietlane g z dat w kolorze czerwonym, natomiast operacja z qat
dniu wykrelenia srodka trwatego - w§wietlane g w kolorze niebieskim. Dodatkowo w
pasku nad przegfllarka obiektéw wywietlane § napisy informujce o znalezieniu
operacji z niewtéciwymi datami: ,Operacje przed daprzyjecia” lub ,Operacje po dacie
wykreslenia”. Program nie zezwala na zapisatmdka trwatego, ktéry posiada operacje
z daty sprzed dnia wprowadzenia daytkowania. W przypadku, kiedy znaleziong s
operacje wyspujace po dacie likwidacji - program sugeruje ich usaia.
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Zaktadka ,Wydatki na ulepszenie”

Zakladka ta umdiwia wpisywanie wydatkow zwazanych zesrodkiem trwatym, ktore
po przekroczeniu wargoi progowej (wpisywanej w kartotece ,wafto minimalna

srodka trwatego” dogpnej w menu Kartoteki) magzost& przeniesione do planu
amortyzacji jako operacja ,rozbudowa/modernizacfadstpne & nastpujace klawisze

funkcyjne:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie formatki uméliwiajacej dodanie wydatku

[F2] Popraw Wywotanie formatki umeliwiajacej poprawki wydatku

[Del] Usun Usunkcie wydatku

[CtrI+W] Przenies$ wydatki Przeniesienie grupy wydatkéw do tabeli operacji na
do operacji srodku trwatym pod postagiednego wpisu

,fozbudowa/modernizacja”

Z chwila, kiedy suma wydatkéw zwzanych z danymérodkiem trwatym przekroczy
w danym roku kalendarzowym wastoprogows (kazdorazowo uwidoczniannad tabej

z wydatkami) dosipny jest przyciskPrzenie$ wydatki do operacji. Po jego wdainigciu
program 4czy (sumuje) wydatki w grupi nadaje jej numer. Numer ten uwidoczniony
jest w kolumnie ,Grupa wydatkéw” przy kdym z wydatkéw zakwalifikowanych do tej
grupy. Tak utworzona grupa wstawiana jest do plamortyzacji, przy czym w opisie
operacji umieszczany jest numer grupy wydatkéw. mepie grup wydatkéw i ich
numeracja ma na celu utatwienie wzajemnej idenagik wpisu w ,operacjach”

i ,wydatkach na ulepszenie”. Mbwa jest korekta tak sumy wydatkéw w zakladce
.operacje” jak te poszczegoélnych jej sktadnikébw w panelu ,wydatki ulepszenie”.
Program ostrzega przed dokonywaniem poprawek wdsltach sumy w zakfadce
~wydatki na ulepszenie”. Korekty kwot snozliwe, ale po ich dokonanimgodnaé¢ kwot

w grupie i odpowiadajacej im sumie w planie amortyzacji nie jest sprawdzaa.

Podobnie jak dla operacji program kontroluje, catydwprowadzonych wydatkéw
mieszca sie miedzy daf wprowadzenia do aytkowania a wykréeniem s$rodka
trwalego (o ilesrodek jest wykrélony). W przypadku, gdy znalezione zostatakie
pozycje, ktére wykraczajpoza ten przedziat - wydatki z dadprzed dnia przyfia do
uzytkowania wywietlane § na czerwono, natomiast wydatki z glgio wykreleniu
srodka trwatego w§wietlane g na niebiesko. Dodatkowo w pasku nad przeéatka
obiektow wywietlane § napisy informujce o znalezieniu wydatku z niewtawymi
datami: ,Wydatki przed datprzyjecia” lub ,Wydatki po dacie wykrdenia”. Program
nie zezwala na zapisantodka trwatego, ktory posiada operacje zadsprzed dnia
wprowadzenia doaytkowania.
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(" Srodek trwaly o ] 5
Mazwa Kociol gazowo-olejowy a <] [>|

Podstawowe | Amoryzacia | Operacie  Widatki na ulepszenie I Kty niepodlegajace zaliczeniu w kosaty

Wwipizywad nalezy TYLKD wydatki zwigzane ze drodkiem tnwakym kidmnch suma po przekroczeniu
3500,00 PLM [dla biezgeego moku) moze stanowic ulepszenie srodka twabego

Data wvdatku*’ Mr dokumenty | Kwota Gru 3 vapdathkon

Ins F2 Del Ctrl+'wf
Dodsj | Popraws | Usun | Frzenies wydatki do operaci |
F10 Esc

Zapisz | Anulu |

Rys. 106Srodek trwaty- wydatki na ulepszenie

Zaktadka ,Kwoty niepodlegaj ace zaliczeniu w koszty”

Zakladka ta umdiwia wpisanie do kwot dotyexrych danegdrodka trwatego, ktére
podczas amortyzacijsrodka trwalego nie podlegajzaliczeniu w koszty uzyskania
przychodu. Konieczrig zaimplementowania tej funkcjonakmd wynika z jednej strony
z szeregu limitdbw podstawy amortyzaéjiodkéw trwatych (np. limitu 20 000 € dla
samochodéw osobowych) a z drugiej strony z dotpojiktére sigaja podatnicy.

Doskpne g nastpujace klawisze funkcyjne:

Klawisz ~ Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie formatki uméliwiajacej dodanie kwoty
[F2] Popraw Wywotanie formatki umeliwiajacej poprawki kwoty
[Del] Usun Usunkcie kwoty

Zgodnie z ustaw 0 podatku dochodowym od oséb fizycznych, niezngozaliczg w
koszty (poprzez odpisy amortyzacyjne) wydatkow,ré&t@ostaty sfinansowane przez
dotacje. Fakt otrzymania dotacji na zakérmpdka trwalego nie wptywa na wysako
wartasci pocaitkowej danego sktadnika magiku. Otrzymanie dotacji powoduje jedynie
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obowiazek wyhczenia z kosztéw uzyskania przychodéw esck odpiséw
amortyzacyjnych. Przepisy ustawy nie precyaigstety, w jaki sposéb odbyidvaie ma

to wylaczenie. Dosfpne g jedynie wyjdnienia uredow skarbowych, sprzeczne gdzy
soly, w dodatku nie nad@e st do zastosowania w niektérych, bardzo
prawdopodobnych przypadkach (np. dotacja otrzympred kaécem amortyzacii).
Wobec powyszego w programie zaimplementowano sposéb obliazakivot
zaliczanych do kosztow uzyskania przychodéw, ktérymozliwie najszerszy sposob
taczy dostpne wyktadnie urgdow skarbowych, a jednocage jest spojny, logiczny oraz
uniwersalny.

(i Srodek trwaly —1Ol =]
Mazwa Kociol gazowo-olejowy a <] D|

Podstawowel Amortyzacia | Operacie | ‘wdatki na ulepszenie  Kwoty niepodlegajgce zaliczeniu v koszty |

Wizmwad nalezy TYLED te kwoty, kiare nie mogg byc zaliczone w koszty uzpskania przpchoddw, np. dotacie, przekoczenia
lirnitdw wartodei makayrmalne] podstawy amartyzacii (np. kwata ponad 20 000 ELUR dla samochoddw) itp.

Ins F2 Del
Dodaj | Poprawl Usuf |

Fi0 Esc

Zapisz | Anuluj |

Rys. 107. Kwoty niepodleggie zaliczeniu w koszty

Przyjcto generala zasad, ze kwoty dotacjinie wptywaja na wartosé¢ srodka trwatego

a wigc rowniez nie @ podstawg do korygowania planu amortyzacji. Jeli w oparciu o
dotacg odbywa st modernizacjarodka trwatego, naly osobno dokoramodernizacji
zgodnie z procedurami opisanymi w nr@stym rozdziale, a na zakladce ,Kwoty
niepodlegajce zaliczeniu w koszty” wprowadzkwote dotacji. Jakaze — zgodnie z tym
co zostalo powiedziane wcaeej — nie mana zalicz¢ w koszty wydatkow, ktore
zostaly sfinansowane przez dotacje, w przypadkayotania dofinansowania kwoty
ksiegowanych dowodow wewgtrznych g korygowane stosownie do higego salda
amortyzacji oraz kwoty samej dotacji.
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Wyrézni¢ mazna tutaj dwa przypadki:
- przypadek 1: kwota dotacji jest mniejsza odzigeego salddrodka trwatego
- przypadek 2:kwota dotacji jestekisza od bieacego salddrodka trwatego.

W pierwszym przypadku kwota dowodu wesmnznego obriana jest w stosunku do
kwoty raty planowanej amortyzacji o kwotrowna iloczynowi planowanej raty
amortyzacji pomnzonej przez wskaik procentowy ustalany na dsieotrzymania

dotacji. Warté¢ dowodu wewntrznego w n-tym miegtu mazna opisé rownaniem

va‘n - ‘:'E::l D i E‘f:_ 11 D w;
S

n—1

Dw, = Ra, X

Gdzie:

Dw, — warté¢ dowodu wewatrznego w danym (n-tym) miegiu

Ra, - rata amortyzacji wynikaga z planu amortyzacji w danym migsi

Wp, — warté¢ pocatkowasrodka trwatego po zakeozeniu poprzedniej operaciji
D; - wartd¢ dotacji, whcznie z ewentualndotacy z biezacego miesica

S..1 - saldosrodka trwatego po zakaezeniu poprzedniej operacji

Ten sposob obliczania kwoty dowodu wetvenego nie nadajesio sytuacji opisanej
w przypadku drugim, w ktérym dotacja zostata uzyskaw chwili, kiedy saldo
amortyzacji bylo mniejsze od kwoty dotacji. bApst to zdarzy np. w przypadku, kiedy
dotacja wplyrta pod koniec amortyzacfrodka trwalego. W tym przypadku kwota
zaliczonych w koszty uzyskania dochodu kwot musitaoskorygowana — zgodnie z
przepisami musi sito st& w miesiacu otrzymania dotacji, natg wiec skorygowa
koszty uzyskania dochodu poprzez zeffsivanie dowodu wewitrznego z kwat
ujemny. Kwota ta obliczona zostanie jakoznbca midzy saldemrodka trwatego (czyli
pozostad do zamortyzowania kwatna dzié przed uzyskaniem dotacji) a kwot
uzyskanej dotacji.

10.5. DZIALANIA

Przycisk Dziatania udostpnia funkcjonalnéci, z ktérych trzy pierwsze dotygz
wszystkichsrodkéw trwatych a dwie ostatnie - tylkvodka trwatego poivietlonego
aktualnie w przegHdarce. Dziatania dotyaze wszystkictsrodkow trwatych to:

e amortyzacja - operacja amortyzacji oraz kgbwania odpiséw amortyzacyjnych
dotyczy wszystkichérodkéw trwatych i wspomagana jest przez asystektiirego
dzialanie sktada siz trzech etapow:

o Utworzenie i Ksiggowanie dowodu wewstrznego - asystent tworzy dowdd
wewretrzny z pozycjami odpowiadgjymi poszczegdlnym amortyzowanym
srodkom trwatym i wywoluje jego formatk Utworzony dowod wewgirzny
mozna automatycznie zakgjowsa.
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o Wstep - asystent udziela informacji o tym, jakie czy#éeidoeda wykonane.
o Zakonczenie - po wykonaniu wszystkich przewidzianych czygrioasystent
proponuje ich zatwierdzenie lub anulowanie.
Wywotanie asystenta amortyzacji jestalie tylko wtedy, gdy program znajdzéeodki
trwale, ktére w aktualnym miegiu nie byly jeszcze amortyzowane.

e cofnigcie amortyzacji - polega na zamianie operacji ,fata amortyzadjitz ,odpis
preferencyjny” na ,planowana rata amortyzacji”. @ie€ie amortyzacji dotyczy
wytacznie operacji z aktualnego migsh. Przed jego wykonaniem program oczekuje
potwierdzenia od aytkownika, ze akcja ta ma zostawykonana. Pomyne jej
wykonanie sygnalizowane jest stosownym komunikat&@ofniecie amortyzacji
mozna wykona tylko wtedy, gdy program znajdzéeodki trwate, ktére w aktualnym
mieshcu byly amortyzowane.Operacja utworzenia i ksigowania dowodu
wewnetrznego nie jest cofana automatycznie.

e renumeracja liczby porzadkowej - polega na zmianie wado pdl Liczba
porzadkowa wszystkich wprowadzonyctrodkéw trwatych. Wszystkie wprowadzone
srodki trwate w obgbie aktualnej firmy, bez wzgliu na status (aktywny, nieaktywny,
wykreslony) s sortowane rogeo wediug daty przgria do uytkowania; srodkowi
trwatemu wprowadzonemu najwaénéej przypisywana jest wagé liczby poradkowe;j
réwna jeden a kalemu nasipnemu w kolejnéci - warta¢ o jeden wgksza. Istniejce
do momentu renumeracji wafth liczby poradkowej & usuwane. Bytkownik
powiadamiany jest o porsipym zakaiczeniu operacji stosownym komunikatem

Uwaga!

Amortyzacja, jej cofnicie oraz renumeracja liczby padkowej wykonywane & dla
wszystkichsrodkéw trwatych - bez wzgtu na zastosowane ewentualnie filtry!

Dziatania dotycace tylkobiezacego(podswietlonego)srodka trwatego, to:

* modernizacja - polega na zmianie wasm srodka trwalego wynikagej z ulepszenia;
przez wszystkie operacje, ktére niedhe a do prawidiowego zrealizowania tego procesu
przeprowadza aytkownika asystent procesu modernizacji. Moderijgzatiaze byt
dokonana jedynie dlérodka trwalego, ktéry nie jest wyldteny. Dziatanie asystenta
podzielone jest na napujace etapy:

o Wstep - asystent udziela informacji o tym, jakie czyéeideda wykonane.

o Ksiggowanie faktury VAT do rejestru VAT - asystent wywotuje standardew
formatlke ksiegowania zakupéwrodkéw trwatych w rejestrze VAT. Dane takie
jak: numer faktury VAT, data zakupu, waftgocatkowa zostay przeniesione
bezpdrednio do formatki nowo tworzonej operacji modeatiz $rodka
trwalego.

o Utworzenie nowego planu amortyzacji- W tym kroku asystent proponuje
ponowne utworzenie planu amortyzacji. Usgié zaznaczenia przed pragem
do nastpnego kroku spowodujee plan amortyzacji nie zostanie utworzony. Po
modernizacji srodka trwalego powinien zosta utworzony nowy plan
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amortyzacji, poniewa w przeciwnym przypadku modernizacja nie zostanie
uwzgkdniona w péniejszych odpisach amortyzacyjnych.

o Zakonczenie - po wykonaniu wszystkich przewidzianych czygrioasystent
proponuje ich zatwierdzenie lub anulowanie.

o wykreslenie - wykreslenie srodka trwalego z ewidencji. Uruchomienie tej akcji

powoduje zmia@ statusu srodka trwatlego na ,wykigony” oraz usunicie

planowanych rat amortyzacji paggszy od miegica nasfpujacego po miegcu, w

ktérym srodek trwaly zlikwidowano. Rata amortyzacji przypada w miesicu, w

ktérym dokonano wykrdenia pozostaje zachowana. YMyetlane jest réwnie okno

edycyjne, w ktérym poda nalezy podstawowe dane urdoviajace dokonanie

wykreslenia. Do danych tych nalg

o data wykreslenia

o numer dowodu

o przyczyna wykreslenia - ktéra mozna wybra& z listy najczstszych przyczyn
wykresleniasrodka trwatego, #dz wpisat samodzielnie

o ustalenig czy zaliczy pozostate odpisy amortyzacyjne w koszty - zaznaieze
tej opcji spowoduje,ze, ze do planu amortyzacji dopisana zostanie rata
amortyzacji z opisem ,wyki&enie” bedaca sum planowanych odpiséw
amortyzacyjnych poeavszy od miesica nastpujacego po miegcu likwidaciji;
utworzony zostanie réwnie dowdéd wewrtrzny na kwo¢ réwre sumie
usunitych planowanych rat amortyzacji

10.6. DRUKUJ

Formatka udogpnia maliwo$¢ wydrukowania:

ewidencji srodkéw trwalych - wydruk srodkdw trwatych posortowanych wedtug
liczby poradkowej. Wydruk obejmujérodki trwate, ktére w danym roku znajduj
sig w ewidencjisrodkow trwatych lub te w roku tym zostaly z ewidencji wyksiene

karty srodka trwatego - wydruk karty aktualnie wybranegoodka trwatego

roczne odpisy amortyzacyjne - raport podsumowuje kwoty odpiséw
amortyzacyjnych za wybrany okres dla danej firmywdty na wydruku podawane s
kolejno za wszystkie miegie oraz narastgo.

10.7. ZASADY EDYCJI PLANU AMORTYZACJI SRODKA

TRWALEGO

Uwagal!

Zaleca s, aby w miae mazliwosci nie wprowadzéa ,recznie” poprawek do operacji
automatycznie wygenerowanego planu amortyzagfika trwatego.
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Dotyczy to w szczegdlrici takich operacji jak ,umorzenie z przeniesienia,odpis
preferencyjny” gdy moze to spowodowd ze plan amortyzacyjnydozie generowany
nieprawidtowo. Poniewajednak modyfikacja tych wpiséw jest w programie ziwa,
ponizej przestawione zostanzasady, ktorymi naky sie kierowa przy ,recznym”
umieszczaniu tego typu wpisow.

W programie zrealizowane odpisy amortyzacyjne peldnie § na trzy grupy:
e odpis preferencyjny

e umorzenie z przeniesienia

e rata amortyzacji

Operacje te umieszczang ® planie amortyzacjkrodka trwatego w zafmosci od
wybranej strategii amortyzacji oraz dt lat dziehcych przygcie srodka trwatego do
Ewidencji Srodkéw Trwatych od daty ostatniej amortyzacji (ce ikrodek byt
amortyzowany wczmiej). Konieczné¢ rozr@nienia odpiséw preferencyjnych od innych
odpiséw amortyzacyjnych oraz znajostowysokaci odpisbw z poprzednich lat
amortyzacji jest konsekwengcjzasad przyjmowanych w poszczegélnych strategiach
amortyzaciji.

Wstawianie kwot poprzednich rat amortyzacji do plaamortyzacjisrodka trwatego,
ktéry byt juz amortyzowany poza programem WF-KaPeR odbywawsdiug niej
opisanych zasad, zilustrowanych przykladémdka trwalego. Przgio zataenie, ze
srodek trwaly zostat przgfy do wytkowania 1 lutego 2003 roku Ze jego warté¢
poczitkowa wynosi 10 000.00 PLN. W poszczegoélnych rozpeanych przypadkach
zakladano réna dak ostatniego odpisu amortyzacyjnego orazzng) strategie
amortyzaciji.

Przy wprowadzaniusrodka trwalego amortyzowanego strafediniowa - w planie
amortyzacji powinna znaté sie suma wszystkich dotychczasowych odpiséw
amortyzacyjnych jako operacjdmorzenie z przeniesienia z dat ostatniego odpisu
amortyzacyjnego. Zasadniczo nie ma znaczenia, ale dzieli da¢ ostatniej raty
amortyzacyjnej od momentu przygjasrodka do aytkowania.

Daty 7| Rodza Wartoss operaci Wartose umorzetis [ Salda Wiartose poczatkoms i

1000000 0.00 10000.00

2003-02-28 odpis preferencymy

-3000.00 3.000.00 7 000.00 10 000.00
2004-01-31 planowana rata am 16667 316667 b 83333 10 000.00
2004-02-29:planoiwana rata -1BE.67 333334 E BEE.GE 100 000,00
2004-03-3 planowana rata amortyzaci -1EE.E7 3500.M E 43339 10 000.00

Rys. 108. Umorzenie z przeniesienia

Przy wprowadzanigrodka trwalego amortyzowanego stratedegresywry mozliwe sa

nastpujace dwa przypadki:

1. ostatnia rata amortyzacji odpisana zostata w tymysa roku, w ktorymsrodek
zostat przygty do ewidencji - w planie amortyzacji powinna &él sic suma
dotychczasowych odpiséw amortyzacyjnych jako ogaraata amortyzacji z dat
ostatniego odpisu amortyzacyjnego
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Dats Bodzg wartasc operacii fartosc umaorzenis ‘wartoss poczathows i

0.00 oon. 1000000

2003-08-31 rata amort_l,lzacu -2 100,00 2 000.00 8 000.00 10000.00
2003-09-30 | planowana rata-ameort, -333.33 233333 ¥ BBE.EY 10000.00
2003-10-31  planowaria -333.33 2 BBE.BE 733334 10000.00
2003-11-30 plz ha rata amort -333.33 293399 7000.01 10000.00

Rys. 109. Amortyzacja strategiegresywn

2. ostatnia rata amortyzacji odpisana zostala w latestpnych po wprowadzeniu
srodka trwalego do ewidencji - w planie amortyzaggwinny s¢ znaleé dwie
operacje:

e umorzenie z przeniesienia- w wysokdci sumy dokonanych odpisow
amortyzacyjnych w okresie od patizu amortyzacji do kaca roku
poprzedzajcego rok, w ktérym dokonano ostatniego odpisu ayaadyjnego z
daty ostatniego dnia roku poprzedaezggo rok ostatniej operacji amortyzacji

e rata amortyzacji - w wysokdci sumy odpisow amortyzacyjnych w roku,
w ktérym dokonano ostatniego odpisu amortyzacyjnegat ostatniej operacji

amortyzacji
Diats ¥| Bodzaj Mfartosc operaci Wartosc umorzenia - | Saldo WWartose poczatiowa Ai
1l 10 000,00 .00 10 000.00 10 000.00
200312 31 umorzenie 2 preeniesienia -2 166.67 21BBE7 TH3333 10 000.00
2004-08-31 rata amarkyzacj -1 950,00 411667 5863.33 10 000,00
2004-09-30 planowana rata : i -261.11 437778 5g22.22 10 000,00
-261.11 4E38.89 536111 10 000,00

2004-10-31 plan tyzac
Rys. 110. Amortyzacja strategiegresywa

Przy  wprowadzaniu srodka trwalego amortyzowanego wedtug  strategii
preferencyjna=>liniowa mozliwe sa dwa przypadki:
1. ostatnia rata amortyzacji odpisana zostala w rokayjgcia do uytkowania -
w planie amortyzacji powinna znate sii suma dotychczasowych odpisow
amortyzacyjnych jako operaagpapis preferencyjny z dat ostatniego dnia miesgia,
w ktérymérodek trwaly zostat przgy do wytkowania

Data Fodza) Wartose operacii WWartose umorzenia- | Saldo Wartose poczathowa i

2003-02-28 odpiz preferencymy -3 000.00 3000.00 ¥ 000.00 10 000.00
2004-01-31 ' plarowana rata amort 33333 333333 B BEE.EY 10000.00
2004-02-29 pla 33333 3 EEE.EE B.333.34 10.000.00

33333 399999 £ 000.01 10 000.00

2004-03-31 pla 13
Rys. 111. Amortyzacja strategdreferencyja liniowa

2. ostatnia rata amortyzacji odpisana zostata odpisandatach nagpnych po
wprowadzeniusrodka trwalego do ewidencji - w planie amortyzgajiwinny si

znalez¢ dwie operacje:

161



ROZDZIAt 10. EWIDENCJASRODKOW TRWALYCH

odpis preferencyjny - w wysokdci odpisu amortyzacyjnego (sumy odpisow
amortyzacyjnych) dokonanego w roku penyp srodka trwatego do
uzytkowania, z dat ostatniego dnia roku pragia srodka trwatego do
uzytkowania

rata amortyzacji - w wysokdci sumy odpisow amortyzacyjnych dokonanych
od 1 stycznia roku naginego po roku przggia srodka trwatego do amortyzaciji
do dnia ostatniej operacji amortyzacji - zgdastatniej operacji amortyzacji

Data Rodzaj Wartosc operaci sdartose umorzenia - | Saldo Wartose poczatkowa ‘!

10 000.00 0.00 10 000.00 10 000.00

200312-31 odpiz pleferencmny -3 000.00 300000 700000 10 000.00
2004-08-21 rata amortyzaci 133333 433333 S EEEE? 10 000.00
2004-09-30 planowana rata amortyzac -1BB.E7 4 500.00 5 500,00 10 000.00
2004-10-31 planowana rata amartyzac -1BB.E7 4 BEE.E7 533333 10.000.00

Rys. 112. Amortyzacja strategdreferencyja liniowa

Przy  wprowadzaniu srodka trwalego amortyzowanego wedtug  strategii
.preferencyjna=>degresywna” mazliwe s trzy przypadki:

1.

ostatnia rata amortyzacji odpisana zostata w rokayjgcia do uytkowania - w

planie amortyzacji powinna znatesie suma dotychczasowych odpiséw amortyzaciji
jako operacjadpis preferencyjny z dat ostatniego dnia miegia, w ktérymsrodek
trwaly zostat przyty do wytkowania

Dats Fodza) \artose operacii ‘wartose umorzenis- | Saldo WWartoze poczatkows ‘I
20 0 L & 10000.00 000 10000.00 10 000.00
2003-02-28 odpis preferencyjrg -3000.00 3 000,00 ¥ 000.00 10 000.00
2004-01-31 pls ] i 33333 333333 B EEE.E7 10000.00
2004-02-29 pl 33333 I EEE.EE £.333.34 10000.00
2004-03-31 planowana rata amortyzacy -333.33 3599999 B O00.01 10 000.00
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Rys. 113. Amortyzacja strategireferencyja degresywa

ostatnia rata amortyzacji odpisana zostata w ro&mp@rednio nasipujacym po

roku przyjcia srodka trwatego do zytkowania - w planie amortyzaciji powinnygsi

znalez¢ dwie operacje:

e odpis preferencyjny - w wysokdci odpisu amortyzacyjnego (sumy odpisow
amortyzacyjnych) dokonanego w roku peknfp srodka trwatego do
uzytkowania, z daf ostatniego dnia roku pragia srodka trwalego do
uzytkowania

e rata amortyzacji - w wysokdaci sumy odpiséw amortyzacyjnych dokonanych
od 1 stycznia roku naginego po roku przgfia srodka trwalego do amortyzacji
do dnia ostatniej operacji amortyzacji - zgdastatniej operacji amortyzaciji
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2003-12-31 odpiz preferencyjny -3.000.00 300000 7 000.00 10 000.00
2004-08-31 rata amortyzaci -2 BBE.67 5 BBE.67 433333 10000.00
2004-09-30 planowana rata amartyzaci 33333 £ 000.00 4.000.00 10000.00
2004-10-37 | planowana rata amo -333.33 B 333.33 3 EBBB.EY 100000.00

Rys. 114. Amortyzacla stratagpreferencyjn degresywn

3. ostatnia rata amortyzacji odpisana zostala co ngjntdwa lata po wprowadzeniu
srodka trwatego do aytkowania - w planie amortyzacji powinnygsinalezé trzy
operacje
e odpis preferencyjny - w wysokdci odpisu amortyzacyjnego (sumy odpisow

amortyzacyjnych) dokonanego w roku peknfp srodka trwatego do
uzytkowania, z daf ostatniego dnia roku pragia srodka trwalego do
uzytkowania

e umorzenie z przeniesienia w wysokdci sumy odpiséw amortyzacyjnych za
okres od 1 stycznia roku bezpednio nasfpujacego po roku przygia srodka
trwatego do aytkowania do 31 grudnia roku poprzedgago rok, w ktérym
odpisana zostata ostatnia rata amortyzacji - za dal grudnia roku
poprzedzajcego rok, w ktérym zostata odpisana ostatnia ratertyzaciji

e rata amortyzacji - w wysokaci sumy odpiséw amortyzacji w roku, w ktérym
odpisana zostata ostatnia rata amortyzacji - z asthtniej operacji amortyzacji

Data ‘| Bodzaj wiartosc operaci Wiartosc umorzenia | Saldo wiatoso poczatkowa | Mr

10 000.00 10 000,00 1000000

2003 12-31 0dp|s preferencmny -3 000.00 2000.00 7 o000 10000.00
2004-12-31 lumnorzenie 2 przeniezienia -4 000.00 ¥ 000,00 3 000,00 10000.00
2005-08-31 rata amortyzaci -2 000.00 9.000.00 100000 100000.00
<J 20085-09-30 planowana rata amortyzaci -200.00 9 200,00 00,00 10000.00

Rys. 115. Amortyzacja strategireferencyja degresywa

Przy wprowadzanidrodka trwatego amortyzowanego stratgjgidnorazowa - w planie
amortyzacji powinna s8i znale¢ jedna operacja odpisu amortyzacyjnego typu ,rata
amortyzacji” z dat konca miesica, w ktorym dokonano oddanisodka trwatego do
uzytkowania.

Data Rodza) ‘w'artosc operacji Wartose umaorzenia ¥| Saldo ‘wartose poczatkowa | Mo
1| przpjecie do uzptkowanis 10 000.00 0.00 10000.00 10000.00
2003-08-31 rata amartyzacii -10000.00 10 000.00 .00 10 000.00

Rys. 116. Amortyzacja strategednorazow

Uwagal!
Zasady wprowadzania zalegtych rat amortyzacyjnyahtketody z
wykorzystaniem limitu 50 000 EUR, sdentyczne jak dla metody preferencyjne;j.
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Dane odnénie rodzajéw wpiséw i ich dat przedstawione w pesaym przykladzie
zebrano w tabeli. Przgio nasgpujace skréty:

RA - rata amortyzacji

UP - umorzenie z przeniesienia

OP - odpis preferencyjny

Roéznica lat migdzy rokiem wprowadzeniasrodka trwatego do

Strategia ewidencji a rokiem ostatniej amortyzaciji
amortyzacji W roku W roku nastepnym po | Dwa i wigcej lat po
wprowadzenia roku wprowadzenia roku wprowadzenia
Liniowa UP: 2004-08-31
Degresywna | RA:2003-08-31 v
Preferencyjna ) o OP:2003-12-31
=Liniowa | O 2003-02-28 RA:2004-08-31
. . OP:2003-12-31
Preferencyina | op: 20030228 op coosonot UP:2004-12-31
—oegresyw ' RA:2005-08-31
Jednorazowa RA: 2003-08-31

ROZDZIAL 11. ROZLICZANIE PRZEJAZDOW
PRYWATNYMI SAMOCHODAMI

W firmie, gdzie g§ uzywane prywatne samochody nie wprowadzone do ewjdenc
srodkéw trwatych, zaliczenie kosztéw ich eksploatag kosztow uzyskania przychodu
wymaga prowadzenia odpowiednich ewidencji. Dladego samochodu powinna &y
prowadzona ewidencja przebiegu oraz ewidencja unektowanych kosztéw
eksploatacji. Ksigowanie kosztéw eksploatacji ngstije w wyniku poréwnania tych
ewidencji. Przy pomocy programu WF-KaPeR dla Windanazliwe jest prowadzenie
obu wymienionych ewidencji dla dowolnej liczby sazhoddow.

11.1. OKNO WYBORU SAMOCHODU

Okno wyboru samochodu jest tapebpart na kartotece samochodéw. Okno to
wywotuje sk z menu gtéwnego (Kartoteki/'Samochody) lub przeknkécie na ikor

—

&= na pasku naegzi. Podobnie jak kartoteka samochodow tabela zavkelumny

okreslajace mark i numer rejestracyjny samochodu. Posiada réwvngzyciski

realizupce funkcje identyczne, jak kartoteka samochodéwdddikowo okno zawiera
zestaw przyciskébw wraz z przypisanymi do nich kkmaimi skrétdw, realizagych

nastpujace funkcje:
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ki ROZHICZERIENEER Zmiana danych samochodu x|
Samochody I Marka zamochodu Almera 4 D|
Marka 7| Mumer rejestracyint
wiwfl 384G Marka IAImera
Fiat SIENA, W5H455E Pai. silnika [ em3 ] | 1400
Mumer rejestracyjng IWL 304G
Zuzycie palivea [ 14100 km ] E7E.91
Lzytkovunik.
Typ
" witasciciel ' Pracownik ‘
IPaMowska Alina
F10 Esc
Zapisz | Anuluj |
Enter Ins F2 Del Eszc
Wiubierz | [odaj | Popraw I Uszury | Zamknij |
Ctrl+dJ Chrl+K Ctrl+R Ctrl+0 Ctrl+5 Ctrl+2
Jazdy | Koszty | Rozlicz kozzty | Oblicz przehiegil Stawki za kml K.zieguj |

Rys. 117. Okno wyboru samochodu

11.2. EWIDENCJA KOSZTOW SAMOCHODU

Ewidencja kosztéw samochodu zawiera wydatki pooresina eksploatagjozliczanego
samochodu. Jeli dokument kosztowy jest faktulVAT to ksiegujac go do ewidencji
kosztbw maemy go zaksigowa rownoczénie w odpowiednim rejestrze VAT,
podobnie jak ma to miejsce w przypadku egeiwania do ksigi przychodow
i rozchodoéw.

11.2.1. OKNO PRZEGLADANIA EWIDENCJI

Okno przegldania zawiera rowniezestaw przyciskOw wraz z przypisanymi do nich
klawiszami skrotow, realizagych nastpujace funkcije:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie formatki edycji przejazdu w trybie dopiga
nowego zapisu

[F2] Popraw Wywotanie formatki edycji przejazdu w trybie moddiji
istniejacego zapisu

[Del] Usun Usunkcie biezacego zapisu (Przed usgoiem zapisu program
zadaje pytanie o potwierdzenie operacji.)

[Ctrl+D] Drukuyj Wywotanie funkcji drukowania ewidencji kosztéw sashodu

[Esc] Zamknij Zamknicie okna przegldania ewidenciji
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11.2.2. OKNO KSIEGOWANIA KOSZTU SAMOCHODU
Okno zostato podzielone na trzy zaktadki:

Zaktadka ,Podstawowe”

Data ksiggowania - wynikajaca z dokumentu stanoagego podstaw dokonywania
wpisu.

Numer dowodu ksekgowego -jest to numer faktury lub innego dowodu poniesianeg
kosztu.

Opis zdarzenia gospodarczego wprowadzanie danych moa sobie utatwi uzywajac
zdefiniowanych wczaiej zdarzé gospodarczych. Wybranie zdarzenia gospodarczego
spowoduje wypetnienie wkszaci niezlgdnych do zakgsgowania pdl formatki, ktére w
razie potrzeby mma oczywicie edytowa.

Tres¢ - nalezy wpisa opis poniesionego wydatku np. zakup paliwa lubraap opony.

NIP (kontrahenta) - w programie przyto zatazenie, ze kady kontrahent musi
znajdowd sie¢ w kartotece kontrahentow, dlatega: tepisanie numeru NIP spowoduje
akcje wyszukiwania w tej kartotece. Procedura wyszukiavakonstruowana jest w ten
sposbb,ze inne rozmieszczenie kresek w numerze zapisanykartotece a inny we
wpisywanym numerze na formatce dgowania nie spowoduje nieprawidtowego
wyszukania. Podczas wyszukiwania s$wyetlana jest uproszczona tabela z kartptek
kontrahentéw. W przypadku znalezienia szukanegotr&banta wystarczy nacigh
klawisz [Enter], aby dane kontrahenta znalaztg sv odpowiednich polach formatki
ksicgowania. Jeeli kontrahent nie zostanie odnaleziony, wéwczagm@m zaproponuje
dopisanie go do kartoteki i wietli stosowm formatke. Tabet z kartotely
kontrahentéw mzna réwnig wywotat z formatki kseggowania w dowolnym momencie
naciskagc kombinac¢ klawiszy [Ctrl+K] lub przez kliknécie myszki na przycisk
Wybierz.

Nazwa (kontrahenta) - Jezeli nie zostat podany numer NIP to #ma wyszuké

kontrahenta podag jego nazw. Tak samo, jak podczas wyszukiwania numeru NIP
podczas wpisywania nazwy pojawg siproszczona tabela z kartoagkontrahentéw.

Adres (kontrahenta) - podobnie jak nazwa zostanie pobrany z kartotektriatventow

Typ VAT. Naleey wybrat z listy jeden z typow VAT odpowiadajy pozycji w
deklaracji VAT7

Stawka VAT. W wiekszaici przypadkow ksigowanie dokumentu odbywaesiv jednej
stawce VAT. Nale wowczas z listy dogpnych stawek VAT wybrawtasciwa. Jezeli w
dokumencie jest wtej niz jedna stawka VAT naky przegé do nastpnej zakiladki
Kwoty w stawkach VAT i tam wpis& kwoty w odpowiednie pola.

Netto -nalezy wpisa kwotg netto dokumentu. Podczas wpisywania kwoty autoozaig
zostan wypetnione pola z kwotami VAT i Brutto
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VAT -zostanie tu automatycznie wpisana kewdtAT dokumentu. Jeeli po wpisaniu
kwoty Netto lub Brutto okze sk, ze w dokumencie jest inna kwota VAT, mma ta
kwote skorygowa recznie.

Brutto -jezeli nie jest znana warté netto wéwczas mma zaksigowa: kwote Brutto,
a kwoty Netto i VAT zostanwyliczone automatycznie.

Licz VAT - gdy z pola opcji zostanie zlikwidowane zaznaczembisvczas wpisywanie
kwot w polach Netto lub Brutto nie spowoduje preetinia w polu VAT. Gdy zostanie
zmodyfikowane pole VAT, wéwczas zaznaczenie pola&jiopostanie automatycznie
zlikwidowane. Ma to znaczenie podczas powtérnegeghdania lub edycji dokumentu,
w ktorym kwota VAT zostataecznie zmodyfikowana.

Zaktadka ,Kwoty w stawkach VAT”

Ta zakladka &dzie wywana w matej iléci przypadkéw, gdy w dokumencie wypt
wiece] niz jedna stawka VAT. Szczegobtowy opis tej zakladkajdoje s¢ w czsci
opisupcej okno ksigowania w ksidze przychoddw i rozchoddw.

Zaktadki: ,Rejestr VAT”, ,Klasyfikacje”, ,Ptatno sci”
Zaktadki te § szczegdtowo opisane w &zi opisupcej okno ksigowania w ksidze
przychodow i rozchodéw.

11.3. EWIDENCJA PRZEJAZDOW

Ewidencja przejazdow przechowuje informacje o mzéach rozliczanego samochodu.
W celu utatwienia wprowadzania zapisow ewidencjpdisracuje z kartotektypowych
przejazdow zawieraga trasy i cele poduy oraz ilgci kilometrow.

11.3.1. OKNO PRZEGLADANIA EWIDENCJI

Okno przegldania zawiera rowniezestaw przyciskdw wraz z przypisanymi do nich
klawiszami skrotow, realizagych nastpujace funkcije:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie formatki edycji przejazdu w trybie dopisa
nowego zapisu

[F2] Popraw Wywotanie formatki edycji przejazdu w trybie moddc;ji
istniejacego zapisu

[Del] Usun Usunkcie biezacego zapisu (Przed usgoiem zapisu
program zadaje pytanie o potwierdzenie operaciji.)

[Ctrl+D]  Drukuj Wywotanie funkcji drukowania ewidencji przejazdéw

[Esc] Zamknij  Zamknkcie okna przegdania ewidenciji
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11.3.2. OKNO EDYCJI PRZEJAZDU

Formatka edycji przejazdu urdiwia wprowadzenie nowego przejazdu lub koeekt
istniejacego zapisu. Formatka zawiera rpsface pola:

Data - nalezy wpisa& dat; przejazdu
Trasa - nalezy wpisa trag przejazdu. W tym miejscu moa postayé sie kartoteka
typowych przejazdéw Okno kartoteki mgna otworzy naciskagc kombinacg klawiszy

[Ctrl+T] lub przez kliknécie myszki na przyciskybierz. Z kartoteki zostanprzepisane
informacje dotycace trasy, celu podey i liczby przejechanych kilometrow.

Cel - nalezy wpis& cel przejazdu (np. zakup towaréw handlowych)
Liczba kilometréw - nalezy wpisa liczbe przejechanych kilometréw.

ROZDZIAL 12.  WYNAGRODZENIA | ZUS

Program WF-KaPeR dla Windows wypeésay jest w modut obstugi wynagrodze
Modut ten pozwala na obstgdist ptac, umoéw zlecenia i o dzielo, a zakna rozliczanie
podatkéw i sktadek ZUS dla pracownikow i idicieli.

12.1. ROZLICZENIE ZUS UDZIALOWCOW | OSOB
WSPOLPRACUJACYCH

Program WF-KaPeR dla Windows ugtizvia rozliczanie sktadek zZUS dla wdeicieli

(udziatowcow) firmy oraz ich ewentualnych wspoétmramikow. Jéli chcemy by dla
danego udziatowca byly wyliczane sktadki ZUS, tdegya odpowiednio skonfigurowa
dane.

12.1.1. WSTEPNE KONFIGURACJE

Bedac w kontekcie udzialowca okrdamy pewne parametry, ktére uprawidtowemu

obliczaniu sktadek ubezpieaze

1. Podstawy ZUS (standardowe) - olega standardowe (minimalne) waftd
ubezpieczé spotecznego, zdrowotnego oraz maksymglndstaw ubezpieczenia
chorobowego. Konfiguracja ta jest dgmta z giéwnego menwdziatowiec/
Podstawy ZUS (standardowe).
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x|
% |

Podstawy FU5 dla wszystkich udziatowcow

Oboviazuie od dnia: |2DDE-D1 I "I

Fodstawa ubezpieczenia spotecznego 0,00
Podstawa ubezpieczenia zdrowatnego 0,00
0,00

t akspmalna podstama ubezpieczenia chorobowego

280 % przecigtnego miesieczneqo wynagiodzenia w poprzednim kwartale ]

F10 Esc
Zapizz | Aol |

Rys. 118. Standardowe podstawy ZUS

2. Jgli dany udzialowiec chce odprowadzaubezpieczenie spoteczne od innej
(wyzszej) podstawy, to okéka podstaw ubezpieczenia spotecznego tylko dla siebie.
Konfiguracja ta jest dogbna z gtownego menuUdziatowiec/Podstawy ZUS

(tylko tego udziatowca).

Edycja danych udzialowca 5'

MNazwiska i imig BIERKOWSKI TADEUSZ
[ ane osobowe I Konta I Adres_l,ll U ztamienia I Udziaty ~Rozliczenie ZUS I Ozoby wepdlpracujgce I

v Raozlicza ZUS Firma powigzana IFIHMA SC g |

Sposzdb rozliczania ZUS w programie

— Dane o ubezpieczeniach

K.od tytubu ubezpieczenia IDS‘I 000 * Samodzielnie

¥ Emerytalne (" Lacenie z firmg powigzang

v Rentowe
[ Chorobowe Krothosc ubezpieczenia zdiowatnego I 1

v wpadkowe
v Zdiowatne

[~ ‘wiecej pratnikdw ubezpieczenia zdiowotnego

— Dane uzupetniajace [do danych phatnika)

Mazwa skricona I

Rodza) dokumentu tozzamodcl I j

REGON |

Fi0 Esc

Zapisz | Ao |

Rys. 119. Podstawy ZUS dla udziatowca

3. Dla danego udzialowca memy okréla¢ $wiadczenia i przerwy, ktore as
uwzgkdniane w raportach dla ZUS. Na zaktad®ezliczenie ZUSedycji danych

udzialowca znajduj sic gtdwne informacje odpowiadgje za sposéb Rozliczania

ZUS.
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Edycja danych udziatlowca 5[

Mazwizko i imig BIENKOWSKI TADEUSZ |

D'ane osobowe I Konta I Adresyl Ustawienia I |Idziahy  Focliczenie ZUS I Ozoby wepdhpracujace I

¥ Raozlicza Z1S Firma powigzana IFIF!M!-\ sC Q |
— Dane o ubezpieczeniach Spozdb rozliczania ZUS w programie
FK.od tytubu ubezpieczenia IDE‘I ooo & Samodzielrie
¥ Emerytalne = Lacenie z fing powigzans
¥ Rentows
Krotho#c ubezpieczenia zdrowotnego I 1

¥ Chaorobowe
v ‘wipadkowe

v Zdiowatre [~ ‘wiecej pratnikdw ubezpieczenia zdiowotnego

— Dane uzupetniajace [do danych phatnika)

Mazwa skrdcona I

Fodzaj dokumentu tozzamosci I j

REGON |

Fino Esc

Zapisz | Anuluj |

Dan
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Rys. 120. Rozliczenie ZUS udziatowca

e wypetniane na zakladB®zliczenie ZUS

Rozliczaj ZUS. Zaznaczenie tego pola agka rozliczanie skltadek ZUS dla tego

udziatowca.

Firma powigzana. Jest firm, z ktdrej pracownikami dondinie powinien by

rozliczany ZUS udziatowca. dejednak ptatnikiem jest sam udziatowiec i rozkcz

sig samodzielnie, to naty ustawé Sposob rozliczania ZUS w programie na

Samodzielnie.

Grupa Dane uzupelniagce okréla dane wymagane do rozliece@US nieokrélone

na wczéniejszych zaktadkach formatki.

o Kod tytutu ubezpieczenia

o Rodzaj dokumentu tazsamdici. Istotna tylko w przypadku, gdy udziatowiec
jest ptatnikiem

o Nazwa skréconalstotna tylko w przypadku, gdy udziatowiec jesitptkiem

Grupa Dane o0 ubezpieczeniach zawiera znaczniki oks&jace, ktorym

ubezpieczeniom podlega dany udziatowiec

Grupa Sposoéb rozliczania ZUSw programie okrda miejsce w programie, w

ktérym ma by rozliczany ZUS udzialowca. dewybierzemy opag Lgcznie z firmg

powigzang, to ZUS udziatowca dugizie rozliczany 4cznie z pracownikami firmy, a

jesli Samodzielnie, to jest on rozliczany oddzielnie.

Krotno§¢ ubezpieczenia zdrowotnego.Okresla ilos¢ rodzajow dziatalnci

prowadzonych przez udziatlowca, jakie prowadzi udwigec i @ rozliczane przez

wskazanego ptatnika
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e Wiecej platnikbw ubezpieczenia zdrowotnegoZaznaczenie tej opcji powoduje
pokazanie s nowej zaktadki, w ktérej mma wyszczegoldi innych platnikdw,
ktérzy odprowadzaj sktadle ubezpieczenia zdrowotnego dla tego ptatnika. Bziej
sie tak w przypadku, gdy dany udziatowiec posiada aigziv firmach o rénych
typach dziatalnéci i od kazdego z tych typéw odprowadzanes sktadki
ubezpieczenia zdrowotnego.

Na zaktadceDodatkowi ptatnicy zdrowotnego okrelamy innych ptatnikéw tego
ubezpieczenia. Po wybraniu ptatnika (Firma lub sdzr@ne rozliczanie) okstamy
krotnai¢ rozliczanego ubezpieczenia i kod tytutu.

Na zaktadceOsoby wspotpracupce okreslamy osoby, ktére wspoipracujz danym
udzialowcem (osab prowadaca dziatalng¢ gospodarcy i dla ktérych chcemy
odprowadzé skfadki ZUS.

Dla danej osoby wspotpracuggej okrelamy:
e na zakladcd®ane osobowe podstawowe dane
e na zakladce Rozliczenie ZUS :

o Kod Tytutlu Ubezpieczenia

o Dane o ubezpieczeniach.Znaczniki okrélajace, ktérym ubezpieczeniom
podlega dany wspoétpracownik

o Dane uzupetniapce

e na zakladceSwiadczenia - $wiadczenia i przerwy - wypetniane podobnie jak dla
udziatowcow

e na zakladcdPodstawy ZUS- podstawy ubezpieczenia spotecznegali [6znia Sie
od standardowych (minimalnych), oki@nych dla wszystkich udziatowcow.

Jeili rozliczenie ZUS udziatowca w programie jest dokwane samodzielnie, to jest ono
dokonywane z kontekstu tegaidzialowca za pomacopcji menuRozliczenie ZUS.
Uruchomienie tej opcji powoduje wyliczenie skladekmieszczenie ich w odpowiednich
sktadnikach deklaracji PIT-5.

Je&li ZUS udziatowca jest rozliczanydznie zFirm 3 powiazana, to rozliczenie skiadek
tego udzialowca odbywaesiz kontekstu tej firmy wraz z ewentualnym rozlicesn
pracownikow.

12.1.2. WYJASNIENIE REGUL WYBIERANIA SPOSOBU ROZLICZANIA ZUS
W PROGRAMIE DLA UDZIALOWCOW ORAZ WYBIERANIA DANYCH
PLATNIKA

Wybdér samodzielnego rozliczania ZUS dla udziatowmawinien by dokonywany

woweczas, gdy udziatowiec jest wspdlnikiem spotizigtosit siebie samego w ZUS jako
ptatnika sktadek.
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Wybér rozliczania z firm powiazamm powinien by dokonywany dla kalej innej
sytuacji to jest: dla jednoosobowej dziataltiogospodarczej i dla wspélnikéw spotki w
przypadku, gdy ptatnikiem jest firma, ktérej adziatowcami. Kwestia ptatnika jest w
tym przypadku rozstrzygana w okienku danych firnayzaktadcdJstawieniaw grupie
Dane ptatnika ZUS.

12.2. EDYCJA LIST PLAC

Formatka edycyjna listy zostata podzielona na ratgtadki:

e Gléwne -Dane nagtéwkowe listy ptac,

e Pozycje listy- Pozycje listy,

e Przelewy - Tabela zawieraga pozycje listy ptac, do ktérychs sautomatycznie
tworzone przelewy bankowe dla pracownikéw.

12.2.1. DANE GLOWNE

Zaktadka ,Gtéwne” zawiera dane nagtdwkowe listyplaraz dane wspdlne dla catej
listy. Dane zostaty podzielone na rgmstjace grupy:

fil” Edycia listy pac i [=]
Numer listy ZE SWIADCZENIAMI 4 B

Gléwne | Pozyaie listy I F'[zelewyl

r— Lista Dopkaty i konekty
Data listy
MNumer Im lUbezpieczenia spoteczne I—EIDEI
Zaokrez Od Im Ubezpieczenia zdrowotne Iiﬂﬂﬂ

Do [aosmm 7 SadinaFPiFESE [ om0

—PIT-4
Kwota patraconego wynagrodzenia z tptubu terminowega 0.0a
wptacenia podatku dochodowego

Kwota pobranego podatku przekazana na PFROM .. 0,00

F10 Es

{H
Zapisz | Anulu |
Rys. 121. Edycja nagtowka listy ptac

Lista. Grupa danych zawiera datisty, jej numer wlasny oraz okres, ktérego lista
dotyczy.

Doptaty i Korekty. Grupa danych dotyczy doptat i korekt sktadek nazpheczenie
spoteczne, zdrowotne oraz na FP iSFG
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Formularz obliczeniowy podatku od dokonanych wyptatZPIT-4 (do konca 2006
roku - PIT-4) Grupa zawiera kwoty wygbujace na deklaracji PIT-4 lub formularza
ZPIT-4: wynagrodzenie dla ptatnika za terminowe rosyadzenie podatku oraz kvgot
pobranego podatku przekazam PFRON.

12.2.2. POZYCJE LISTY

Do przeghdania i edycji pozycji listy ptac shy zaktadka zawieraga przyciski
spetniajce nasipujace funkcje:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja
[Ins] Dodaj Wywotanie formatki edycji pozyciji listy ptac w trid
dopisania howego zapisu
[F2] Popraw Wywotanie formatki edycji pozycji listy ptac w trid
modyfikacji istniejcego zapisu
[Del] Usun Usunkcie biezacego zapisu (Przed usgoiem zapisu
program zadaje pytanie o potwierdzenie operacji.)
[Ctrl+Z] Zest. dla Wywotanie okna zestawienia dla ubezpieczonego
ubezpieczonego
> Poka / ukryj sumy listy
R I=TE
Murer listy ZE SWIADCZENIAMI 4 B

Gidwne  Poaycie listy |Przelew_l,l|

MNazwisko 7| lmig Brutto Spoteczrelll] | Maleznoss FIT-4 Zdrowothe

Alina 937500 1 754,07 09710 857,00

1 o
SUMA: Brutto: 9 375.00 |Spof. [(1]] 1 ?54,D?| Zdrowotne 59062 | Spok. [P] 1 ?I]5,32| |
Ing F2 Del Ctrl+Z

Doda) | Fopraw | Usun | Zest da ubezpieczonego"%

F10 Esc

Zapisz | Al |

Rys. 122. Pozycje listy ptac
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W poszczegélnych kolumnach tabeli znajdsig nastpujace dane:

K Wskaznik przeliczenia pozycji po skopiowaniu z poprzegjtisty,
Nazwisko

Imig

Brutto Wartas¢ wynagrodzenia brutto nadie,

Spoteczne(U) Suma sktadek pracownika na ubezpieczenie spoteczne,
Naleznosé Kwota do wyptaty dla pracownika,

ZPIT-4 Kwota zaliczki na podatek dochodowy od pracownika,

(d. PIT-4)

Zdrowotne  Skladka na ubezpieczenie zdrowotne od pracownika,
Spoteczne(P) Suma sktadek pracodawcy na ubezpieczenie spoteczne

12.2.3. EDYCJA POZYCJI

Ze wzgkdu na dua ilos¢ wprowadzanych danych oraz wygodbstugi programu
formatke edycji pozycji listy ptac podzielono na trzy zatkaz danymi:

Dane gtéwne

Zaktadka zawiera zakres danych nighty do obliczenia wynagrodzenia pracownika
w przypadku, gdy nie wygbuja przerwy w pracy, lub rozliczenie podatku dochodgave
z ubiegtego roku.

Pracownik. Wyboru pracownika dokonuje esiz kartoteki pracownikow doginej
kliknieciu myszla na ikonie wyboru.

Ptaca miesgczna - ZasadniczaKwota zasadniczej ptacy miesine;j.

Ptaca miesi eczna - Premia. Kwota premii miesi ecznej.

Premia inna - Kwota. Kwota premii wyptaconej za inny okres czaskimiesic

Premia inna - Kod. Kod sktadnika wynagrodzenia zgodny z klasyfilkag|JS. Wyboru
kodu dokonuje siz listy kodow dosgpnej po klikngciu myszla na ikonie wyboru.

Premia inna - Okres Od...Do.Okres, za jaki wyptacono dany sktadnik wynagrodaeni
(np. premia kwartalna).

Ptaca godzinowa.Nalezy wprowadzé stawle godzinows i ilos¢ godzin. Kwota ptacy
godzinowej zostanie wyliczona automatycznie.

Urlop wypoczynkowy. Nalezy poda kwotg wynagrodzenia za czas urlopu orazdldni
urlopu.

llos¢ dni wynikajacych z obowhzku pracy. Nalezy poda ilos¢ dni wynikagcych
z obowazku pracy w danym miesgu oraz ilé¢ dni przepracowanych.

Sktadnik nie objety ZUS. Kwota sktadnika, od ktérego nig saliczane sktadki ZUS.
Koszt uzyskania.Miesigczna kwota kosztu uzyskania przychodu przez prag@wvn
Odliczenie od podatku.Odliczenie tzw. kwoty wolnej od podatku.
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Stosuj stawle podatkowa. Nazyczenie mana wymust zastosowanie okénej stawki
podatkowej.

Automatycznie obliczaj zaliczle. Zaznaczenie tego pola opcji powodute, program
automatycznie wylicza zalicekna podatek dochodowy oraz skladka ubezpieczenie
zdrowotne. Przeliczenie dokonuje giawsze, gdy zostanie zmodyfikowana jakakolwiek
kwota magca wpltyw na wymienione wyniki.

Zaliczka na podatek.Kwota zaliczki na podatek dochodowy pracownika.

Ubezpieczenie zdrowotneKwoty sktadki na ubezpieczenie zdrowotne pracownika
pobrana i odliczona, obliczane svedlug odpowiednich stawek ustawianych w opcji
Stawki ZUS z menuKartoteki.

Ekwiwalent (wolny). Kwota niepodlegajca opodatkowaniu ani niestanaaé podstawy
obliczenia skladki nazadne z ubezpiecdae Moze by to na przyktad ekwiwalent za
pranie odzigy roboczej lub zazywanie narzdzi bedacych wtasnécia pracownika.

Potracenia. Kwota potgcona pracownikowi z wynagrodzenia. koto by na przyktad
kwota zagta przez komornika.

Naleznos¢. Wyliczona nalenos¢ dla pracownika, w gotéwce lub/i przelewem.

Wszystko. Zaznaczenie tego pola opcji powoduje automatycahkevalifikowanie catej
naleznosci dla pracownika jako natacs¢ ptatra przelewem bankowym.

Na konto. Czg$¢ wynagrodzenia ptatna na rachunek bankowy pracawnik

5
Lista ptac numer ZE SWIADCZENIAMI 4 D|
Géwhe I Swiadczenia I Inne I
i~ Pracownik
- Sktadnik nie objgtp 25 I 0.00
IPaMowska Alina EI K.ozzt uzpskania I—UUU
— Ptaca miesieczna Odliczenie od podatku I—UUU
Zazadnicza I 300000 Prernia I 0.00 [~ Stosuj stawke podatcows Iﬁ
[~ Premia Inna W Automatpcznie oblicza) zaliczke
Kwata I 0.00 Ked ID— EI Zaliczka na podatek
Okres  Od Im Do lm Ubezpieczenie zdrowatne
— Ptaca godzinowa Paobrane

Kawata I 0.00 =| 0 hx I 0,00 2k Odiczons

— Urlop wypoczpnkaowy

| r

2l
=] ol = o =
= o| o of| =
=} al O =] ] =

Kwiota 000 loscni | O et el
Potracenia
 llo#c dni wynikajgoych z obowigzku pracy ———————— .
Maleznofc 195131
M aminalhie I 0 Przepracowanych I 0
Siszystko [T MNa konto
Ctrl+0 F10 Esc
[Oblicz zaliczke I Zapisz | Anuluj I

Rys. 123. Dane gtéwne pozycji listy ptac
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Swiadczenia

Ta zaktadka zawiera dane awméne z ZUS, takie jak wyptacone zasitki i inne
$wiadczenia a tate dane o nieobeckd pracownika.

Swiadczenia i przerwy. Jest to tabela zawiergia przerwy w pracy, na przyktad okresy
choroby. Tabel obstuguje si tak, jak wszystkie tabele w programie. Pozycjaekiab
zawiera nagpujace dane:

Kod s$wiadczenia/przerwy. Nalezy poda kod stosowany w dokumentach ZUS. Lista
kodéw w formie rozwijanego drzewa dgsha jest po klikrgciu na przycisk wyboru

Za okres od - do.Zakres dat, ktérego dotycwiadczenie lub przerwa.

llo$¢ dni. llo$¢ dni wynikapca z podanego zakresu dat. Podczas wpisywanisoéatni
wyliczana jest automatycznie.

Kwota. Nalezy pod& kwotg wyptaconegawiadczenia.

Kod choroby. W tym polu naley pod& kod choroby. PoniewaZUS nie udospnia
listy kodéw nie ma jej rowniew programie WF-KaPeR dla Windows.

Licz sktadki ZUS. Grupa zawieraca pola opcji, ktérych zaznaczenie decyduje o tym,
czy dana sktadka ZUSebzie naliczana. Pogikowe ich ustawienie jest kopiowane z
danych pracownika.

Swiadczenia finansowane z ZUSNalezy wpisa& dane dotyczee zasitkdw rodzinnych,
pielegnacyjnych i wychowawczych, 3eli takie zostaty wyptacone przez zakiad pracy.

ﬂ
Lista ptac numer ZE SWIADCZENIAMI 4 D|
Ghowne  Swiadczenia | Ihne |
— Swiadczeria | przenay Licz sktadki ZUS
Kod s'wiadczeni| od T| Do Kod charoby | Kwota ¥ Ubezp. Ememytaline

[+ Ubezp. Chorobowe
v Ubezp. Rentowe
¥ Ubezp. Wiypadkowe
¥ Ubezp. Zdrowatne

KN 2
Ins F2 Del
Dodaj | Fapraw I zur |

— finansowane z ZUS

Zasitki rodzinne | 000 Jlosé | 0
Zazibki pielegnacyine I 0,00 |lode I 0
Zazitek wychowawczy I 0,00

Ctrl+0 F10 Esc
[Dblicz zaliczke Zapisz | Anuluj

Rys. 124. Edycjawiadczeé
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Inne
=
Lista phac numer  ZE SWIADCZENIAMI 4 D|

Gl’éwnel Swiadczenia  Inne |

— Obnizenie podstawy

[~ Zastosuj obnizenie podstawy Lbezpieczenia ememtalnego i rentowego

Fad infarmac)ia preekroczeniu 30 frednich preekazat I YI

Fadstawa obrizana do kwaty 0.an

— Inne dane do PIT-4

Kwota zaliczek, ktdrpch pobdr zostal ograniczony na podstawie art. 32 ust. 2 ustawy

Fwota przppadajgca do pobrania w zwigzku z ograniczeniem poboru zaliczek: w
poprzednich miesigeach, dokonanym na podstawie art. 32 ust. 2 ustawy

I 0.00
I 0.00
Fwota dodatkowo pobranego podatku wynik ajgcego z rozliczenia za rok ubieghy I 0,00
Zaliczenie nadptaty wynilajace| 2 rozliczenia za rok ubieghy I 0,00

I 0.00

Zwirat nadpkaty w gotdwee, wynikajace] 2 rozliczenia za rok ubieghy

r— Fundusz Pracy
[T Nie naliczaj sktadki

Ctrl+0 F10 Esc
Dbz zaliczkel Zapisz | Anuluj |

Rys. 125. Inne dane pozyciji listy ptac

Zaktadka zawiera dane, ktére potrzebmeds rozliczenia sktadek ZUS lub podatku
dochodowego pracownika w pewnych rzadziej wysjacych przypadkach:

Obnizenie podstawy.Grupa danych uniiwiajaca obnkenie podstawy ubezpieczenia
emerytalnego i rentowego w przypadku przekroczenigz pracownika wynagrodzenia
réwnego 30 krotnii sredniego wynagrodzenia. z#di zostanie zaznaczone pole opcji
Zastosuj obnizenie.., uaktywnione zostanpola, ktére zawieraj dane o tym, kto
przekazat informagj o przekroczeniu 3@rednich, oraz o kwocie podstawy naliczenia
skladki w danym miegcu. Kwokt podaje s§ w miesicu granicznym, w ktérym
pracownik przekracza 3frednich, w nagpnych miesicach podaje sikwote rowm
zero.

Inne dane do ZPIT-4 (d. PIT-4).Ta grupa zawiera dane, ktére mdgy¢ wykorzystane
do ograniczenia zaliczek na podatek dochodowy pvait@ lub do rozliczenia nadptaty
podatku z ubiegtego roku.

Fundusz Pracy. W pewnych, okrdonych przepisami przypadkach, od wynagradze

niektdrych pracownikéw nie naliczassktadni na fundusz pracy. Zaznaczenie pola opcji
spowodujeze sktadka nie d&zie naliczana.
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12.2.4. PRZELEWY BANKOWE

Zaktadka ,Przelewy” sty do automatycznego tworzenia przelewéw bankowyoh d
pozycji listy ptac. W tabeli znajdajpozycje z danej listy ptac, ktére w pozycji ,na
konto” map wpisarn jakakolwiek kwot.

Lo

Numer iy ZE SWIADCZENIAMI 4 b

Ghdwne | Pozpcje listy PfZB|BW}'|

Mazwiska 7| Imig Ma konto Przelew

ka  Alina 1 961,31

Ctil+& Chil+w

Genen | Genen wsz_l,lstkiel [¥ Zatwierdzai formatkg

F10 Esc

Zapisz | Al

Rys. 126. Przelewy do listy ptac

Aby utworzy przelewy nalgy uzy¢ przyciskow:

e Generuj - zostanie utworzony jeden przelew do pozycji,kb@rej jest ustawione
zaznaczenie,

e Generuj wszystkie - zostan utworzone przelewy do wszystkich pozycji w tabeli.

Zaznaczenie pola opdfiatwierdzaj formatkg spowodujeze kade utworzenie przelewu
bedzie poprzedzone formatledycji przelewu.

12.3. PRZEGLADANIE LIST PLAC

Wszystkie utworzone listy ptac umieszczonenstabeli, w ktérej kolumnach znajdugic
nastpujace dane:

Data - Data listy,

Numer - Numer listy,

K - Znacznik zaksigowania listy,

z - Znacznik wygenerowania raportu dla ZUS,

Il - lloé¢ pozycji na licie,



ROZDZIAL 12. WYNAGRODZENIA | ZUS

Brutto - Sumaryczna warkdé wynagrodzé brutto na lcie,
Wyptata - Suma kwot do wyplaty dla pracownikow,
Podatek - Kwota do odprowadzenia do gdu skarbowego
ZUs - Kwota do odprowadzenia do ZUS

Do obstugi tabeli przegtiania list ptac sty nastpujacy zestaw klawiszy i przyciskéw:

Klawisz  Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie funkcji dodania nowej listy ptac

[F2] Popraw Wywotanie formatki edycji listy ptac w trybie modigcji
istniejacego zapisu

[Del] Usun Usunkcie biezacej listy ptac (Przed usuggiem zapisu
program zadaje pytanie o potwierdzenie operaciji.)

[Ctrl+D]  Drukuj Przegcie do opcji drukowania listy ptac lub paskéw

[Ctrl+K]  Ksieguj Przegcie do opcji ksigowania listy (tylko dla Ksigi

Przychodéw i Rozchodow)
[CtrI+Z]  Zestawienie Wywotanie okna podsumowania skfadnikéw listy

[Esc] Zamknij Zamknkcie okna przegbania list
[ Listypiac 1ol
Listy ptac | O @ ’_
Data ¥ Humer JJ Brutto “Wypkata | Podatek | Z2US

2006-01-31 LP 01/2006 9375001 E097.10 ae7.00 4 080,01

Enter Ins F2 Del Ctrl+D Crl+K Ctrl+Z Esc
W}lbierzl Dodsj | Poprawl Usun | Doy | K. zieguj |Zestawienie| Zamknij

Rys. 127. Przegtanie list ptac

Drukowanie listy

W celu wydrukowania listy naky uzy¢ przycisku Drukuj lub kombinacji klawiszy
[Ctrl+D] dostpnych z tabeli przegtlania list. Z otwartego okna z menu wydrukéw s
dostpne dwa wydruki:

e Lista ptac - Wydruk listy ptac, méliwy jest opcjonalny wydruk jednej pozycji na
stronie, po zaznaczeniu odpowiedniego pola opcji.

e Paski- Wydruk paskéw dla pracownikéw.

Wydruki wykonywane s w uktadzie strony A4 poziomo.
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Ksiegowanie listy

Ksiegowanie listy do Ksigi Przychoddw i Rozchodéw dokonuje §irzez standardaw
formatlke ksiggowania dokumentu.

Formatlke wywoluje sk przy wyciu przyciskuKsieguj lub kombinacji klawiszyCtrl+K]

dostpnych z tabeli przegtlania list. Wywotana formatka jest wypetniona danyjakie

wynikaja z biezacej listy ptac oraz z rodzaju zdarzenia gospod@wzeaki zostat
przydzielony do ksigowania list ptac w konfiguracji programu.

12.4. UMOWY ZLECENIA |1 O DZIELO.

Program WF-KaPeR dla Windows zapewnia zhweos¢ tworzenia umow
cywilnoprawnych. Umaliwia takze tworzenie rachunkéw wynikgjych z tych uméw
oraz rozliczanie wynikapych zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

12.4.1. OKNO PRZEGLADANIA UMOW

Przeghdanie umoéw zlecenia i o dzieto odbywe sk standardowym oknie tabel
zawierajcej rowniez drzewo filtrow. Otwarcia okna dokonujezs menuPtace/Umowy
zlecenia i o dzielo w kontekcie firmy. Okno przegldania zawiera réwniezestaw
przyciskbw wraz z przypisanymi do nich klawiszarkicow, realizujcych nasipujace
funkcje:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie okna edycji umowy w trybie dopisania npwe
umowy

[F2] Popraw Wywotanie okna edycji umowy w trybie modyfikaciji
istniejacej umowy

[Del] Usun Usunkcie biezacej umowy (Przed usuggiem zapisu program
zadaje pytanie o potwierdzenie operacji.)

[Ctrl+D]  Drukuj Drukowanie bigacej umowy

[CtrI+K]  Ksieguj Ksiegowanie umoéw

[Ctrl+P] Przelewy  Otwarcie okna, w ktérymastworzone przelewy do rachunkéw

[Esc] Zamknij Zamknkcie okna przeghania umoéw

Okno przegidania umoéw zawiera drzewo filtrow, gdzie dgsty jest automatyczny filtr
na okresy.

12.4.2. TWORZENIE UMOWY

Tworzenie nowej umowy dokonujeggirzy wyciu formatki edycyjnej wywotanej z okna
przeghdania uméw po nagiieciu przyciskuDodaj lub klawiszgIns].
Formatka umowy sktadaest trzech zakladek:
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Zaktadka Gtéwne
=101
Mumer umowy  UCP2/2006 4 b

Gtawne Ilreéé | Hamonogram zapkat |

DataUmowy | 2006-040] =l [T (o] el
i+ Umnowea zlecenie ¢ o dzieko
Humer JUCPz/2008

= Dzighalnodd artyztpczna
— Rodzaj

* Zlecenie = 0 dzieto

i~ Przekazanie praw autorskich

—ZUs

Q | K.od bty ubezpieczenia IU'I'IDEID

[~ Ubezp. Ememytalne
Temin  Od [2006001 =] Do I |2008-01-31 |~ I™ Ubezp. Chorabove
[~ Ubezp. Rentowe
I Ubezp. Wypadkowe
™ Ubezp. Zdrowatne

— Zleceniobiorca

IGrzegorz ‘W gzaty

[~ Podatek ziyczattowany

Fooszty uzyzkania I 20
Stawka podatku I 19

E

E

F10 Eszc
Zapizz Anulu |

Rys. 128. Edycja umowy zlecenia- dane gtéwne

Data umowy. Nalezy wpisa dat; zawarcia umowy.
Numer umowy. Nalezy wpisa kolejny numer umowy.
Rodzaj. Nalezy zaznaczy rodzaj umowy - zlecenia lub o dzieto.

Zleceniobiorca.Wyboru zleceniobiorcy dokonujeest kartoteki pracownikéw doginej
kliknieciu myszl na ikonie wyboru.

Termin. Nalezy wpisa daty rozpocgcia i zakaczenia prac, ktérych dotyczy umowa.
W przypadku, gdy data koowa nie wys{puje naleéy pozostawé niezaznaczone pole
opcji przy tej dacie.

Podatek zryczattowany. W przypadku, gdy kwota zaptaty za wykonaprae nie
przekracza kwoty oks&tonej w odpowiednich przepisach, zawiera smowe, od ktorej
odprowadzany jest zryczaltowany podatek dochodoWigwczas koszty uzyskania
dochodu wynosg zero, stawka podatku wynosi 20% a dochdd adeyt sk z innymi
dochodami podatnika w zeznaniu rocznym.

Koszty uzyskania.Nalezy wpisa stawle procentow kosztéw uzyskania dochodu.
Stawka podatku. Nalezy wpisa stawle procentowy podatku dochodowego.

Rodzaj dochodu. W zaleznosci od rodzaju dochodu nale zaznaczy odpowiedni
opcje. Wyb6r rodzaju dochodu ma znaczenie przy wypetnideklaracji PIT-11/8B.

ZUS. W przypadku, gdy zleceniobiorca z tytutu wykonywprumowy podlega
ubezpieczeniu spotecznemu lub/i zdrowotnemu ayalerypeinic dane w tej grupie.
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Nalezy okresli¢ kod ubezpieczenia oraz rodzaje ubezpigczgakim podlega
zleceniobiorca.

Zaktadka Tre $¢

Zakladka zawiera dwa pola tekstowe, w ktérychzngo szczegdtowo okéké zakres
prac, jakiego dotyczy umowa oraz inne postanowieni@wy. Wymiary wymienionych
pél edycyjnych mena dopasowa do indywidualnych potrzeb przez przesune za
pomoea myszki linii rozgraniczajcej pola.

Zaktadka Harmonogram zaptat

W programie zastosowano wygodne, unikalne raezanie ulatwiaice obstug
przypadkow, w ktérych ma miejsce wiele rachunkéweaptat zwizanych z jeda
umow4.

=TS
Mumerumowy  UCP2/2006 4 b

G}éwne| Tresé  Hamonogram zapkat I

| Kwiata & cabejurnowy 0 jedne raty < Oblicz od kwaty netko " o.on |
Spozob phatnogci Ustawienia do harmonogramu —————————————
{* ¥ rdwnych rat miesiecznych Hlosc rat I 1
o Bl D ata startowa |2UDB-EI'I -01 j
[~ Makonto
[¥ Brak FP
HMumer “| Data Brutto Sl:lohac:znelU] Maleznosc PIT-4 Zdowotne
0 52 0.00 442,90 s000 00
< »
Ins F2 Del Ctrl+Z Ctrl+D
Doda) | FPopraw | Usun | Wingeneru| halmonograml Dirukuy lachunekl
F10 Esc
Zapizz | Ao |

Rys. 129. Edycja umowy zlecenia- harmonogram zaptat

Oczywiscie maliwe réwniez jest utworzenie umowy z jednym rachunkiem, zaie od
sposobu wypetnienia pél na zaktadce:

Kwota. Nalezy wpisa kwotg brutto, z zaznaczeniem, czy dotyczy ona calej uynow

Sposo6b platndci. Nalezy wybra, czy ptatné¢ bedzie dokonywana w réwnych ratach,
czy w dowolny sposob. Tylko w pierwszym przypadkwzhwe jest automatyczne
wygenerowanie harmonogramu zaptat.
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Ustawienia do harmonogramu.Nalezy pod& nasgpujace dane:
o llosé rat - Nalezy poda& ilos¢ rat miesgcznych, w szczegolnym przypadku #edbye
to jedna rata.

e Data startowa -W tym polu okréla sk dat pierwszego rachunku, naghe rachunki
wystawiane bda w tym samym dniu miegta.

e Na konto - Zaznaczenie pola opcji spowoduje, do wszystkich wyptatdala mogty
by¢ generowane przelewy bankowe.

e Brak FP - W szczegdlnych przypadkach od wynagrodzenia zlebémicy nie jest
naliczana sktadka na Fundusz Pracy.

Tabela harmonogramu/rachunkéw. Do kazdej umowy maliwe jest utworzenie wielu
rachunkéw. W tym celu do umowy najpierw tworzongtjearmonogram zaptat, wedtug
ktérego w odpowiednich terminach tworzong rachunki. Harmonogram zaptat »eo
by¢ wygenerowany automatycznie lub utworzorgznie. Pozycje harmonogramu oraz
utworzone rachunki znajdupic w tabeli zawierajcej nastpujace kolumny:

e Numer - Numer rachunku

e Data - Data rachunku

e Brutto - Kwota brutto rachunku

e Spoteczne(U) - Kwota sktadki na ubezpieczenie spoleczne pobierath
zleceniobiorcy

e Naleznosé - Naleznosé¢ dla zleceniobiorcy, ptatna gotéwkub przelewem

e ZPIT-4 - Zaliczka na podatek dochodowy

e Zdrowotne - Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne

e Spoteczne(P) - Kwota skladki na ubezpieczenie spoteczne pobieramh

Zleceniodawcy

e Ekwiwalent - Nieopodatkowany ekwiwalent np. zaywanie wlasnych naezlzi
przez zleceniobiokc

Tabela obstugiwana jest nggtijacym zestawem przyciskow i klawiszy funkcyjnych:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja
[Ins] Dodaj Wywotanie okna edycji pozycji harmonogramu zaptat
w trybie dopisania nowej pozycji
[F2] Popraw Wywotanie okna edycji pozycji harmonogramu zaptat
w trybie modyfikacji istniejcej pozycji
[Del] Usun Usunkcie biezacej pozycji (Przed usugtiem zapisu
program zadaje pytanie o potwierdzenie operaciji.)
[Ctrl+Z] Wygeneruj Wymuszenie utworzenia harmonogramu zaptat
harmonogram
[Ctrl+D]  Drukuj Przejcie do drukowania rachunku
rachunek
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Pozycja tabeli - rachunek. Edycjg pozycji harmonogramu zaptat lub rachunkéw
przeprowadza sina formatce zawierajej nastpujace dane:

Numer - Kolejny numer rachunku

Data - Data rachunku

Kwota - Kwota rachunku brutto

Ekwiwalent (wolny) - Kwota nieopodatkowanego ekwiwalentu

Naleznosé - Wyliczona przez program nateos¢ dla zleceniobiorcy

Na konto - Kwota do przelania na rachunek bankowy zleceniopioww przypadku
zaznaczenia pola opdjVszystko cata kwota nalsasci automatycznie wstawiana jest
do tego pola. Ople opcji jest zaznaczane automagygereli zostalo zaznaczone dla
umowy.

ZUS - Nalezy zaznaczy pola opcji dla rodzajéw ubezpiedzektore mag by
uwzgkdnione na rachunku. Standardowo rodzaje ubezpie@aznaczone na
umowie g§ przenoszone na rachunek.

Brak F.P. - W szczegélnych przypadkach od wynagrodzenia zlebémicy nie jest
naliczana sktadka na Fundusz Pracy. Pole opcjzgmtaczane automatycznezgie
zostal zaznaczony dla umowy.

Zaksiggowany - Zaznaczenie tego pola opcji pozwala uaiknpowtornego
ksicgowania tego samego rachunku. Pole opcji jest zaam@ automatyczne
podczas automatycznegodgdwania rachunku.

i

Rachunek do umowy zlecenia / o dzielo <] D|

MHumner IUEF’2.-"2DUE.-’D'I —ZU5

Data |2uns-m-m v| ¥ Ubszp. Ementalne

Kuwota I =] ¥ Ubezp. Charobawe

: v Ubezp. Rentowe

Ekwivwalent [wiolny] I 0,00
¥ Ubezp. ‘Wypadkow

Maleznogd I 360,32 I

Wiszpstko [~ Ma kaonto I 0.00

[v Brak FFP

F10 Ezc

I~ Zaksiggowany Zapizz | Anulug |

Rys. 130. Edycja pozycji harmonogramu zaptat

12.4.3. DRUKOWANIE UMOW | RACHUNKOW
W programie istnieje midiwos$¢ drukowania umow i rachunkéw na ngaijace sposoby:

184

Umowa i rachunek na jednej kartce - tylko w przypadednorazowej ptatrigi.

W tym przypadku umowaat¢znie z rachunkiem drukowana jest z poziomu tabeli
przeghdania umoéw, po zaznaczeniu pola op@lydruk na jednej stronie z
rachunkiem w oknieParametry drukowania.
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e Umowa i rachunek (rachunki) na oddzielnych kartkaehkazdym przypadku. Umowa
drukowana jest z poziomu tabeli przgtgnia uméw, natomiast rachunki drukowaae s
z poziomu tabeli przegilania harmonogramu zaptat/ rachunkoéw.

12.4.4. KSIEGOWANIE RACHUNKOW

Do kskgowania rachunkéw do uméw zlecenia i o dzielazgttabela ,Ks¢gowanie
rachunkéw” otwierana w nowym oknie z tabeli praggihia uméw. Tabela zawiera
rachunki wystawione w miegiu aktualnym. Rachunki magby¢ automatycznie
ksiggowane na dwa sposoby:

e Kazdy rachunek oddzielnie, w osobnych zapisach we¢dka® Przychodow
i Rozchodow,

e Zestawienie zbiorcze rachunkéw ¢ggpwane w Ksidze Przychodéw i Rozchodéw
jako jedna pozycja.

" Umowy zlecenia i o dzieto N (=] 3]
Umowy zlecenia i o dziek I ] & ,@
- 4+ % % % Murner |% ‘Nazwiskn 7| Imie: |Kwnta |
¥y v
LICP3/2005 2006-01-01 Grzegorz W gsaty 3 500,00
Zaznaczone ﬂ 7UEF’1 f2008 2006-03-01 Grzegorz Wi gzaty
E‘% Eﬁszéi‘k” 2005.0401|Greegorz. Wasaty
. resy
. 02 reegorz gsaty
_____ O Wezpsthie LICP3/2005 20080201 G W,
[ Biezacy tydeiet __|ucearzns 2006-01-01 Wielki Marcin 1 654,00

E:l Biezacy mieziac

= E:l Diowolny miesiae

[ Styczen

G Luty =l
Enter Ins F2 Del Ctrl+D Ctrl+K Cuil+P Esc
Winhierz | Dodaj | Popraw | Llzuf | Dirukeuj | Ksigauy | Przelawyl Zamknij

Rys. 131. Przegtanie uméw zlecenia i o dzieto

12.4.5. PRZELEWY BANKOWE

Tabela ,Przelewy” sty do automatycznego tworzenia przelewéw bankowych d
rachunkéw wystawionych do umoéw zlecenia i o dziélé.tabeli znajduj rachunki
wystawione w miegcu aktualnym, ktére w pozycji ,na konto” majwpisan
jakakolwiek kwot. Tabet otwiera s¢ z poziomu tabeli ,Umowy zlecenia i o dzieto”
po nacsénigciu przyciskuPrzelewy lub uzyciu kombinacji klawiszyCtrl+P].

Aby utworzy przelewy nalgy uzy¢ przyciskow:

e Generuj - zostanie utworzony jeden przelew do pozycji,kt@rej jest ustawione
zaznaczenie,

e Generuj wszystkie - zostan utworzone przelewy do wszystkich pozycji w tabeli.

Zaznaczenie pola opdfiatwierdzaj formatkg spowodujeze kazde utworzenie przelewu
bedzie poprzedzone formatledycji przelewu.
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12.5. DEKLARACJE PIT-4R, ZPIT-4, PIT-4, PIT-11, PIT-40

Program umgliwia deklarowanie i zaptatmiesicznych zaliczek na podatek dochodowy
od pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowyaxe a take na podstawie uméw
cywilnoprawnych.

Na podstawie list ptac i rachunkéw do umow zleceriadzielo tworzonegmieskczne
deklaracje PIT-4 zagpione od 2007 roku formularzem ZPIT-4 wzorowanym na
deklaracji PIT-4.

Utworzenie deklaracji jest nabwe przy wyciu opcji menuPlace - formularz podatku

od dokonanych wyptat oraz z przegdarki deklaracji dla danej firmy poprzez
nacgniecie klawisza[lnsert]. Stworzone i zapisane deklaracje dpse @ w tabeli
przeghdania deklaraciji.

W podobny spos6b utworzymozna poczawszy od 2007 roku deklaracjPIT-4R.
Deklaracja PIT4-R jest spardzana w oparciu o istnigje w bazie danych listy ptac
i umowy zlecenia (lub o dzieto). Wjtkiem s pola w sekcji "Zaliczki na podatek
obliczone przez pfatnikow, o ktérych mowa w art 3B-ustawy, od dochoddéw
wymienionych w tych przepisach”. Pola te wypetniap@a podstawieecznych wpisow
dokonanych w formularzach ZPI1T4 w poszczegolnycesigach.

Deklaracje PIT-11 i PIT-40 dagine & z poziomu pracownika (menu Pace/
Pracownicy/Rozlicz(Ctrl+R)/zakladka ,Deklaracje”)

12.6. RAPORTY DLA ZUS

Program WF-KaPeR dla Windows u#tizvia wspotprag z programem ,Ptatnik”.
Na podstawie zgromadzonych danych tworzy elektmrdcdokumenty zgloszeniowe
i rozliczeniowe dla ZUS.

Dokumenty zgtoszeniowe

Kazdy pracownik zatrudniony na podstawie umowy o priub na podstawie umowy
zlecenia podlega ubezpieczeniu spotecznemu orazzpidmzeniu zdrowotnemu.
Zgtoszenia do ubezpieaz@alezy dokona w terminie 7 dni od rozpogeia zatrudnienia,
w takim samym terminie natg dokon@& wyrejestrowania pracownika po ustaniu
zatrudnienia.

Program w zalmosci od potrzeb tworzy nagtujace rodzaje dokumentow
rejestracyjnych:

ZUS ZUA - rejestracja do ubezpieazspotecznego i zdrowotnego,

ZUS ZZA - rejestracja do ubezpieczenia zdrowotnego,

ZUS ZWUA - wyrejestrowanie z ubezpiedze

Dane do dokumentéw

Dane do dokumentéw zgtoszeniowych dpse @ z formatki danych pracownika w
kartotece pracownikéw. Po néaieciu przyciskuDane rejestracyjne lub kombinacji
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klawiszy[Ctrl+R] otwiera st kolejna formatka zawiergga wszystkie dane potrzebne do
utworzenia dokumentow zgtoszeniowych. Wypetnianid formatki odbywa s na
takich samych zasadach, jak w programie ptatnik&ZU

Tworzenie dokumentéw

Dokumenty zgtoszeniowe generuje sa podstawie zapisOw w kartotece pracownikéw.
W celu wygenerowania dokumentow nglew oknie tabeli przegtania kartoteki
pracownikéw nacisg€t przycisk Zgtoszenia lub wyé kombinacji klawiszy[Ctrl+Z].
Wéwczas zostanie otwarte okno zawiecaej tabed pracownikow zatrudnionych lub
zwolnionych w okresie czasu, ktéry zawieramomidzy datami widocznymi na gérnym
pasku tabeli. Modyfikacja tych dat powoduje zmiamarunku filtrowania danych do
widoku w tabeli. Po wpisaniu wdaiwego zakresu dat nale nacisaé przyciskGeneruj
KDU lub uzy¢ kombinacji klawiszy[Ctrl+G] - dokumenty pracownikéw widocznych w
tabeli zostas zapisane zbiorze *.KDWSciezke dostpu do dokumentéw mima ustawd

na formatce danych firmy na zakladce ,Ustawienia”.

12.7. DOKUMENTY ROZLICZENIOWE

Konfiguracje
Edycja danych firmy ll
Mazwa fimy Firma Demonstracyna Infarmacie dla poczatkujaoyeh - jﬁ <] D|

Dane film_l,ll Konta | Adiesy  Ustawienia | Udziaky I Fiemanenty I Uwagil Typ rozliczenia V.t‘-‘«Tl

Murmeracia zapizdw —Rodza| rozliczenia £S5
’7 * Roczna i Miesieczna = Do 20 pracownikdw [dawne RHA)
+ Powyze] 20 pracownikdw
turmer starkowy KPR I 1 | = phatrika ZUS
Miesiac aktualny ISt_l,lczeﬁ j I 2006 " Dane firmy

% Dsoba fioyozna * Dane wasciciela

r— Ddliczenie od dochodu udzigtoweow [skkadki na ZUS) —
" Wataw do Skkadnikdw deklaracii PIT-5

v Aktywna [ do filrowania |

* Wataw do D owodu Wewnetizneao

Migjsce zapisu plikéw KDL |C:\MiejsceNalysk |

Fl0 Esc

Zapizz | Anuluj |

Rys. 132. Konfiguracja rozliczenia ZUS
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Prawa czs¢ zaktadki Ustawienia znajdagej st na okienku danych firmy zawiera
konfiguracje sposobu generacji dokumentow rozlieasych dla ZUS.

e grupaRodzaj rozliczenia ZUSokreila czy dana firma rozlicza do 20 czy powy20
pracownikéw

e grupaDane ptatnika ZUS okresla kto jest zgtoszony jako ptatnik sktadek: Firnzy c
jej Wiasciciel

e grupaOdliczenie od dochodu udziatowcéwsktadki na ZUS) okrda, w jaki sposéb
beda odliczane sktadki na ubezpieczenie.

Zasady generowania dokumentow rozliczeniowych

Na podstawie list ptac i rachunkéw do umoéw zlecepiagram meée wygenerowa
elektroniczny raport zawiergy elektroniczne dokumenty rozliczeniowe dla ZUS. W
dokumentach rozliczeniowych uwzdhiane § wszystkie listy ptac oraz wszystkie
rachunki, ktorych datyaszawarte w aktualnie rozliczanym migi.

Program w zalimoici od danych na listach ptac tworzy rgmtjiace rodzaje dokumentéw

rozliczeniowych:

ZUS RCA raport imienny dotycey ubezpieczonych podlegajch
ubezpieczeniu spotecznemu i zdrowotnemu,

ZUS RZA raport imienny dotycey ubezpieczonych podlegajch tylko
ubezpieczeniu zdrowotnemu,

ZUS RSA raport imienny o wyptaconyctwiadczeniach i przerwach w optacaniu
sktadek,

ZUS DRA deklaracja rozliczeniowa.

Tworzenie zestawienia

Aby wygenerowa zestaw dokumentdéw rozliczeniowych naglairuchomé opcg menu:
Place - Rozliczenie ZUS. Woéwczas na podstawie istrieych dokumentow zostanie
utworzone zestawienie, ktoreedzie mana zapis& w dowolnym folderze jako plik
dyskowy o dowolnej nazwie.

Ksiegowanie skiadek

Po zapisaniu zbioru dokumentéw rozliczeniowych paogautomatycznie tworzy dowod
wewretrzny, ktérego pozycjami as skltadki na poszczegélne rodzaje ubezpieczenia
spotecznego oraz sktadki na Fundusz Pracy orazSsanGwarantowanycBwiadcze
Pracowniczych.

Stworzony dowod wewtrzny podlega kggowaniu przy zastosowaniu rodzaju
zdarzenia gospodarczego przydzielonego w konfigiypamgramu.
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12.8. ROCZNE ROZLICZENIE PODATKU DOCHODOWEGO
PRACOWNIKOW

Rozliczenie pracownika x|

Mazwiskoiime Pawlowska Alina |

Listy phac | Umovwy zleceniao dzisko I Dochody z innpch Zddet | Zazitki zZUS I Deklaracie |

I Mumer Lizty 7| Data Listy Erutta Spobecanel] | Maleinods FIT-4 Zdrowatne Spoteczn

LP 01/2008 2008-01-31 937500 175407 E 097,10 2n7.00

K1 2
F2 Ctrl+K
Pokaz | k.arta pracownika |

Esc

Zamkni] |

Rys. 133. Okno rozliczenia pracownika

Wszystkie wynagrodzenia wyptacone na podstawie umdwprag oraz umoéw
cywilnoprawnych podlegaj rozliczeniu rocznemu asuwzgkdniane na deklaracjach
skladanych do odpowiednich gddw skarbowych oraz derzanych pracownikom.
Program tworzy deklaragjPIT-11 wypetniagc odpowiednio jej pola w zataosci od
rodzaju osignietych dochoddw.

Do rozliczenia dochoddw pracownikow sjuopisany poriiej zestaw tabel znajcigy sk

w oknie Rozlicz pracownika. Okno jest dogpne z kartoteki pracownikéw po
nacknieciu przycisku Rozlicz lub kombinacji klawiszy [Ctrl+R]. Okno zawiera
nastpujace zaktadki i funkcje:

12.8.1. LISTY PLAC

Zaktadka zawiera tabgl w ktérej pokazane as pozycje listy ptac rozliczanego
pracownika w rozliczanym roku. Tabela posiadagmgice kolumny:

Numer listy Numer listy ptac

Data listy Data listy ptac

Brutto Wartas¢ wynagrodzenia brutto nadie,

Spoteczne(U) Suma skladek pracownika na ubezpieczenie spoteczne,
Naleznosé Kwota do wyptaty dla pracownika,
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PIT-4 Kwota zaliczki na podatek dochodowy od pracownika,
Zdrowotne Skladka na ubezpieczenie zdrowotne od pracownika,

Spoteczne(P) Suma sktadek pracodawcy na ubezpieczenie spoteczne.

Przy pomocy przyciskPokaz lub klawisza[F2] mazna przegldat szczegoly pozycji
list ptac otwierajc okna edycyjne takie jak przy edycji pozycji liptac, ale bez
mozliwosci zapisania modyfikacii.

Skrot klawiaturowy[Ctrl+K] pozwala uruchondiwydruk karty pracownika - zestawienia
zawierajicego dochody, zaliczki, koszty uzyskania przychoskitadek.

12.8.2. UMOWY ZLECENIA | O DZIELO

Zaktadka zawiera tabgl w ktérej pokazaneasrachunki do uméw zlecenia i o dzieto
rozliczanego pracownika w roku. Tabela posiadacpagice kolumny:

Numer Numer umowy
Data Data rachunku
Kwota Wartas¢ wynagrodzenia brutto na rachunku.

Przy pomocy przyciskiPokaz lub klawisza[F2] mazna przegidat szczegoty umowy
otwierapc okna edycyjne takie jak przy edycji umowy, ale bmazliwosci zapisania
modyfikacji. Skrétem klawiaturowym[Ctrl+D] wywota¢ mozna wydruk ewidenciji
przychodow zleceniobiorcy z tytutu uméw cywilno-praych za dany rok.

12.8.3. DOCHODY Z INNYCH ZRODEL

Zaktadka zawiera tabglw ktérej maliwe jest wykazanie dochodéw z innyéhddet.
Tabela posiada nagtujace kolumny:

Data Data uzyskania przychodu
Przychéd Kwota u zyskanego przychodu
Zaliczka Kwota odprowadzonej zaliczki na podatek dochodowy.

Tabela obstugiwana jest nggtijacym zestawem przyciskow i klawiszy funkcyjnych:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie okna edycji pozycji tabeli w trybie dogisa
nowej pozycji

[F2] Popraw  Wywotanie okna edycji pozycji tabeli w trybie modkdciji
istniejacej pozycji

[Del] Usun Usunkcie biezacej pozycji (Przed usugtiem zapisu program

zadaje pytanie o potwierdzenie operacji.)

12.8.4. ZASILKI Z ZUS

Zaktadka zawiera tabglw ktérej maliwe jest wykazanie zasitkdw wyptaconych z ZUS,
a niewykazanych na listach ptac. Tabela posiadgmasce kolumny:
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Data Data uzyskania przychodu
Przychéd Kwota u zyskanego przychodu
Zaliczka Kwota odprowadzonej zaliczki na podatek dochodowy.

Tabela obstugiwana jest ngstijacym zestawem przyciskéw i klawiszy funkcyjnych:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie okna edycji pozycji tabeli w trybie dopiga
nowej pozycji

[F2] Popraw Wywotanie okna edycji pozycji tabeli w trybie moddcji
istniejacej pozycji

[Del] Usun Usunkcie biezacej pozycji (Przed usugtiem zapisu

program zadaje pytanie o potwierdzenie operacji.)

12.8.5. DEKLARACJE

Jest to zaktadka, ktéra zawiera zestaw przyciskpwy pomocy ktérych mima
utworzy¢ deklaracje PIT-11 oraz przedkc i drukowa juz utworzone deklaracje.

12.8.6. KARTA PRACOWNIKA

Wydruk karty pracownika uruchamiagshacknigciem przyciskuKarta pracownika
w dolnym pasku formatki lubayciu kombinacji klawiszy[Ctrl+K].

ROZDZIAL 13. DOKUMENTY FINANSOWE

W celu umadliwienia przeprowadzania zaptat wlasnych i rejegiraaptat obcych w
programie istnieje funkcja umliwiajaca tworzenie, drukowanie przelewow oraz
rejestract innych zaptat. Przelewy mady¢ tworzone automatycznie np. do deklaracji
podatkowych lub gcznie (za pomagc formatki edycyjnej) i zapisywane w tabeli
dokumentéw finansowych.

13.1. OKNO PRZEGLADANIA DOKUMENTOW FINANSOWYCH

Przeghdanie zapisanych dokumentow odbywa sv standardowym oknie tabeli
zawierajcej rownieg drzewo filtrow. Okno przegtania zawiera réwnie zestaw
przyciskdw wraz z przypisanymi do nich klawiszarkicéw, realizujcych nastpujace

funkcje:
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Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie formatki edycji dokumentu w trybie dopisa
nowego zapisu
[F2] Popraw Wywotanie formatki edycji dokumentu w trybie mod§diji
istniejacego zapisu
[Del] Usun Usunkcie biezacego zapisu (Przed usgoiem zapisu program
zadaje pytanie o potwierdzenie operacji.)
[Ctrl+D]  Drukuyj Drukowanie dokumentu
[Esc] Zamknij  Zamknkcie okna przegdania ewidenciji
Ik
Dokumenty finansowe I O & ,@
\V/- %‘- % % LY Kwata '-"|m |F|achunek odbiol| Tutubem |Numer |m |F‘ozosla¥o |F‘ozost e |
| 11,70 K 1919 Auto P4 0.00 0,00
- W Zaznaczone ﬂ _ | 30B00U 21554564-52456- Opkata zamec (] ~F 305,00 100,00
E‘-E;l Wiszyatko s0z00U 21654564-52456-] Opkata VAT-7 z2 9939935 S 29802.00 100,00
MG Okresy ] 01010 54 Oiptaia FIT-G za
Cl ‘Wazpstkie
C:l Biezacy tpdzier
C:l Biezacy miesiac
C:l Aktualng miesigs LI LI |>|
Enter Ins F2 Del Chrl+D Esc
Winbierz | Diodsj | Popraw | Uszuf | Dirubeuj | Zamknij |

Rys. 134. Przegtanie dokumentéw finansowych

Filtry

Okno przegidania Dokumentéw Finansowych posiadazliweosci zastosowania filtréw
automatycznych, budowanychcenie z wtasnych wyean oraz kombinacji tych dwéch
mozliwosci. W oknie dosfpne @ hastpujace rodzaje filtrow automatycznych:

Okresy. Filtr automatyczny na okresy umiwia filtrowanie na bieacy tydzier, miesic
oraz na dowolny miest.

Typ odbiorcy. Uzycie filtru na typ odbiorcy umdiwia wydzielenie dokumentow
zwiagzanych z kontrahentami, pracownikami, egtami lub widcicielami rozliczanej
firmy.

Typ dokumentu. Jest to filtr pozwalacy na wydzielenie dokumentow takich jak:
przelew bankowy, wptata za fednictwem banku, operacja kasowa lub pt&inioez
okreslonego typu.

Kierunek ptatnosci. Uzycie tego filtru pozwala na wydzielenie ptafod
przychodzacych i wychodzcych.

Stan rozliczenia. Jest to filtr pozwalagcy na wydzielenie dokumentéw finansowych,
ktére nie rozliczaj zadnych dokumentéw kgjowych (nie posiadajrozrachunkéw),
posiadaj rozrachunki na e&¢ kwoty oraz na takie, ktére w cdtd zostaly przypisane do
dokumentéw ksigowych.
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13.2. WYWOLANIE OKNA Z POZIOMU EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Okno przegidania dokumentéw finansowych i@ wywotd& z poziomu przegHania
dowolnej ewidencji ksigowej (KPIR, rejestru VAT), po wywofaniu menu
kontekstowego. Nalky klikna¢ prawym klawiszem myszy na zapisie tabeli ewidencji
ksiegowej, ktory nas interesuje a ngstie z widocznego menu kontekstowego wybra
opcje Pokaz dokumenty rozliczajgce. Po wykonaniu takiej operacji zostanie otwarte
okno przegldania dokumentow finansowych z zaznaczonymi dokdamein
rozliczapcymi dokument kgigowy i aktywnym filtrem na dokumenty zaznaczonesKEf
bedzie taki, ze zobaczymy w okniglko dokumenty rozliczajace dany dokument
ksiggowy, lub ich grug, jezeli zostala zaznaczona i jest zmana z tym samym
kontrahentem.

13.3. RECZNE TWORZENIE DOKUMENTOW FINANSOWYCH

Tworzenie dokumentéw finansowych jest apste z okna przegtiania dokumentéw po
nacknigciu przycisku Dodaj lub klawisza [Ins]. Formatka dokumentu zawiera
nastpujace dane:

Zakladka ,Gtéwne”

Zmiana danych na dokumencie finansowym il

Tytutem  Oplata PIT-5 za m-c 01-2005. NIP: 522-452-14-53 4 D|

Ghdwine | Formularz podatkovy | Fiozrachunki |
Rodzaj Przelew wychodzacy I
Data operacil | 2006-04-05 =] Kwota operaci | 154,34

Rachunek |55 BEREEEEE-F77v7avaeiiriiaiers ﬁ |
r— Odbiorca
Tup

’7 " Kontrahent % Urzad = Pracownik. " ‘whadciciel

Mazwa ILIrzad Skarbowy WARSZEWE - SRODMIESCIE Q |

Adres 00-124 Warszawa, Ul Lindlepa 14

Rachunek |1 0101010-234654654 g |
Tytubem Dpkata PIT-6 za mec 01-2005, NIP; 522-452-14-53
Opis operacii  |Praci : Biefikowski Tadeusz

F10 Eszc

[~ Drukuj po aktualizaci Zapizz | Anulug |

Rys. 135. Okno edycji przelewu - dane gtéwne
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Rodzaj. W tym miejsc mana okréli¢ rodzaj i kierunek platrigi: przelew, KP, KW,
wptata gotéwkowa za goednictwem banku lub zaptata bez dkmeego rodzaju.

Numer. Numer wiasny dokumentu lub wygiu bankowego
Data operacji. Data dokonania zaptaty

Kwota operacji. Kwota zaptaty

Rachunek.Rachunek obgirany

Odbiorca - dane odbiorcy. Podzbiory odbiorcow umieszczone kartotekach:
Kontrahenci, Urzdy i Pracownicy dogspne @ po zaznaczeniu odpowiedniego
przehcznika i kliknieciu na ikore wyboru z kartoteki.

Tytutem. Opis na przelewie.
Rachunek Rachunek obgiany.
Opis operacji. Opis w wiasny #ytkownika.

Zaktadka ,Formularz podatkowy”

Z2miana danych na dokumencie finansowym x|

Tytubem  Ophata PIT-5 za m-c 01-2005, NIP: 522-452-14-53 4 [>|

Ghéwne Fomularz podatkowy | Rozrachurki |

MIP zobowiszanego [ bez kresek] |SEELEPAERK]
Tup identyfikatara I_

Okresz [rok. wp okresu, nr okresu I IM VI I I
Symbal formularza lub pratnogci IF'IT5 |

|dentyfikacja zobowigzania I

F10 Ezc

[~ Drukuj po akbualizac Zapizz | Al |

Rys. 136. Okno edycji przelewu - dane podatkowe
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W przypadku zaznaczenia odbiorcy typu ,blfz na formatce pojawia sidodatkowa
zaktadka ,Formularz podatkowy”, ktéra zawiera gpejace dane:

NIP zobowigzanego- NIP podatnika.

Typ identyfikatora. Jednoliterowy typ w zakmosci od wytego identyfikatora:
NIP, Pesel, Regon.

Okres (rok, typ okresu, nr okresu).
Symbol formularza lub ptatdoi. Do wyboru z listy.
Identyfikacja zobowiazania. Stowny opis zobowzania.

Pola na tej zakladce wypelniane automatycznie podczas generowania przelewu do
deklaracji lub za zaliczkna zryczattowany podatek dochodowy od os6b fizychn
Formatka oprocz standardowych przyciskow, jakidhZapisz i Anuluj posiada take
przycisk Drukuj, ktéry pozwala na przgie do funkcji drukowania przed
zatwierdzeniem przelewu.

Zaktadka ,Rozrachunki”

Zaktadka ,Rozrachunki” stty do powizania dokumentu finansowego z zalgsiwanym
dokumentem zakupu lub sprzeéglaPoniewa jeden dokument finansowy merozlicza
wiele faktur do przedstawienia tych pewén utworzono tabel Tabela zawiera
nastpujace dane:

Numer dokumentu Numer dokumentu rozliczanego
Data wystawienia Data wystawienia dokumentu
Warto§¢ Wartas¢ brutto dokumentu
Pozostato Kwota pozostata do rozliczenia
Kwota Kwota rozliczana

Zaktadka posiada przyciski urflwiajace wykonanie nagpujacych czynnéci:

Klawisz  Przycisk Realizowana funkcja
[Ctrl+W] Wybierz Wywotanie okna z dokumentami do rozliczenia (@sine z
kontrahentem wybranym na zaktadce ,Gtéwne"ydsknazna
wybrat jeden lub wiele dokumentéw
[Del] Usun Usuwa bieacy rozrachunek lub rozrachunki zaznaczone
(Brak) Ustaw sume Wstawia surg kolumny ,Kwota” jako sura operacji w
jako kwote  dokumencie finansowym np. przelewie.
operacji
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13.4. AUTOMATYCZNE PRZELEWY DO DEKLARACJI
PODATKOWYCH

Program wyposeny jest w mechanizm automatycznego generowanialgwdw do
nastpujacych deklaracji podatkowych: VAT-7, PIT-5, PIT-5R|T-4, ZPIT-5, ZPIT-5L,
ZPIT-4, PIT-36, PIT-36L, PIT-28 oraz przelewu ndiczzke do zryczattowanego podatku
dochodowego. Generowanie przelewu wgggl inaczej w zaleosci od kontekstu

i rodzaju ptatnika podatku. Pamei przedstawiono sposob tworzenia przelewéw w
poszczegoblnych kontekstach pracy programu:

Kontekst firmy

W kontelécie firmy przelewy tworzone asdo deklaracji: VAT-7, PIT-4, ZPIT-4.
Aby utworzy¢ przelew naley otworzy¢ oknoPrzeglgd deklaracji, ustawé zaznaczenie
na zadanej deklaracji i klika¢ mysz na przyciskuPrzelew lub wyé¢ kombinacji
klawiszy[Ctrl+P]. Utworzenie przelewu zostanie potwierdzone formpatk

Kontekst osoby fizycznej - zasady ogdlne

W kontelkécie osoby fizycznej tworzenie przelewu do deklar®etf-5, PIT-5L, ZPIT-5,
ZPIT-5L, PIT-36, PIT-36L, PIT-28 odbywaecsiéwniez z oknaPrzeglad deklaraciji.

W tym przypadku naley wezeniej wybra: rachunek bankowy, z ktéregedzie ptacony
podatek dochodowy i ustafvigo jako parametr na formatce ,Dane udzialowca” na
zakladce ,Ustawienia”.

Kontekst osoby fizycznej - ryczalt ewidencjonowany

Piatnicy podatku dochodowego w formie ryczattu emicjonowanego nie skladaj
mieskcznych deklaracji, tylko ptac obliczory zaliczke mieseczma na ten podatek.
W zwiazku z tym utworzenie przelewu odbywa sia formatce obliczania wynikéw za
wybrany okres czasu.

13.5. DRUKOWANIE DOKUMENTOW FINANSOWYCH

W programie mgliwe jest wydrukowanie kalego zarejestrowanego dokumentu
finansowego z wyjtkiem zapfaty bez okénego typu (,Platn& wychodaca”

i ,Ptatnes¢ przychodzca”). Drukowanie dokumentéw finansowych omoéwiono na
przyktadzie przelewow, poniewaze wszystkich wydrukow drukowanie przelewow ma
najbardziej rozbudowarkonfiguracg.

Drukowanie przelewow jest degpne z okna przegflania przelewéw po nagiigciu
przycisku Drukuj lub kombinacji klawiszy[Ctrl+D]. Parametry drukowania przelewu
ustawiane sw oknie parametréw drukowania:

Drukarka . Wyb6ér z listy dostpnych drukarek

llos¢ kopii. Na jednym egzemplarzu wydruku znajgsje wszystkie potrzebne odcinki
dokumentu.
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Wydruk w kolorze r6 zowym. Ramki odpowiednich odcinkéw przelewu drukowane s
w kolorze rGowym (dotyczy to drukowania przelewéw na czystydnrtikach, przy
zastosowaniu drukarki kolorowej).

Nadruk. Zaznaczenie tego pola opcji spowoduje wydruk Ipkzéw bez ramek - wersja
wydruku na gotowym formularzu przelewu.

Formularz podatku. Zaznaczenie pola opcji spowoduje wydruk przelewwersji dla
urzedu skarbowego. Zaznaczenie jest ustawiane autommagyev przypadku, gdy jako
odbiorca wybrany jest usd.

Marginesy (lewy i gorny). Ustawienie przesuegtia calego przelewu wzglem lewej i
gornej krawgdzi strony.

Rodzaj wydruku. W zaleznosci od wybranego wariantu (czyste kartki/ nadruk3igione
sa rézne rodzaje wydruku przelewdw - na jednej lub nacwiartkach.

Parametry drukowania x|

Ustawienia drukowania

Drukarks  [HP Laseret 1020
llo#E kopil I 1

[ whydruk w kolorze czenyonpm

[~ Madmk

¥ Formularz podatku

[~ Rozmiar papiem ; 'Legal'

[~ Mie wypetnia) typu operacii i rachunku zleceniodawey
¥ Zaznacz typ operacii

Leway margines  Gdrmy margines
[min] [rairn]

[0 [ o

Raodza] wydruku
==
==
F7 F8 F9 F10 Esc
Wwizlii 2a pomocg e-mail | Doplikul F'Ddglqdl Dby | Anuluj |

Rys. 137. Okno parametrow drukowania przelewéw

13.6. EWIDENCJA ZAPISOW | ICH ROZLICZEN

Woprowadzenie do listy funkcji programu operacji nrachunkowych spowodowato
koniecznd¢ zebrania w jednym miejscu wszystkich dokumentéwom@dzonych do
réznych ewidencji ksigowych w celu ich finansowego rozliczenia. Ewidencj
wywotywana z menu gtéwnego firmy (opcjgapisy-rozliczenia) zawiera nagpujace
kolumny:
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Dokument
Data wystawienia
Data ptatnosci
Warto$¢
Pozostalo
Kontrahent
NIP

Kwota

K

S

MP

\%

N

Numer dokumentu rozliczanego

Data wystawienia dokumentu

Termin platndci

Wartas¢ brutto dokumentu

Kwota pozostata do rozliczenia

Nazwa kontrahenta

NIP kontrahenta

Kwota rozliczana

+Przychod/-Rozchéd

Czy jest to dokument zazany z kosztem samochodu.
Czy jest to faktura od Matego Podatnika.

Czy jest to faktura VAT.

Czy dokument jest oznaczony jako nie podlegajozliczeniu.

W ewidencji maliwe jest tylko wykonanie rozliczenia dokumentéwemazliczonych.
Dokonuje st tego przez zycie przyciskuRozlicz lub kombinacji klawiszyCtrl+R].

ROZDZIAL 14.

EWIDENCJA RYCZALTOWA

Ryczaltowa Ewidencja Przychodéw przeznaczona jest réjestracji dokumentéw
sprzeday opodatkowanej zryczattowanym podatkiem dochodowym

14.1.

OKNO PRZEGLADANIA

Przeghdanie zapiséw w Ewidencji Ryczaltowej odbywa sv standardowym oknie
tabeli zawierajcej rowniez drzewo filtréw.

Ewidencja przychodow I a ,@|— = l_ =
Stawki | Kontrshent | Suma kwot | Wartosé | Pozostato | Data patnosei J 20/

CYEH BT

=lolx|

-] Zaznaczone
EIE:]. Wazpstho

EIE:]. Rodza) preychodu
[ wiszstkie

- (b Ushugi - 5,00%
[ Produkcia - 20,003 ﬂ J

465,00 567.30 1979-01-M

|+

-l Handel - 30,00% = —
[ Zabaczrik 2- 000% o F‘Azi'ss - 224/;5 - E/E
a 5 elto 1 1 .
. :EDTP Zuag;/d e AT 102,30 102,30 2wt
co Brutta 567,30 567,30 NP
[l PravchédRozchod 3
] e v || Odiczenie VAT Data powst. obow. pod. 2005-12-01
Enter Ins F2 Del Cti+D Ctrl+5 Ctid+R Esc
Wibierz | Daoda | Paprawm | Usui | Drukuy | Sumawanie Fozlicz Zamk.nij

Rys. 138. Okno przegllania Ryczattowej Ewidencji Przychodow
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Wywotanie okna przegl adania

Okno przegldania Ryczaltowej Ewidencji Przychodéw ma wywotd w jeden
z nastpujacych sposobéw :

e Przez wyb6r z menu gtéwnego programu - opcja z ndirmy,

e Przez kliknecie na ikor @ na pasku naegzi.

Przyciski i klawisze funkcyjne

Okno przegldania zawiera rowniezestaw przyciskOw wraz z przypisanymi do nich
klawiszami skrotéw, realizagych nastpujace funkcje:

Klawisz Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie formatki ksigowania dokumentu w trybie
dopisania howego zapisu

[F2] Popraw Wywotanie formatki ksigowania dokumentu w trybie
modyfikacji istniejcego zapisu

[Del] Usun Usunkcie biezacego zapisu (Przed usgoiem zapisu

program zadaje pytanie o potwierdzenie operacji.)
[Ctri+D] Drukowanie  Drukowanie ewidencji za higcy miesic

[CtrI+S] Sumowanie  Sumowanie zapisow w ewidencji (zwykle i z unezdslieniem
kategorii i klasyfikaciji)

[Ctr+R] Rozlicz Rozliczenie finansowe dokumentu
[Esc] Zamknij Zamknkcie okna przegldania ewidenciji
Filtry

Okno przegldania Ryczaltowej Ewidencji Przychodéw posiada Zlmamsci
zastosowania filtrow automatycznych, budowanyetzmie z wtasnych wytan oraz
kombinacji tych dwoch mdiwosci. W oknie dosipne @ nastpujace rodzaje filtrow
automatycznych:

Rodzaj przychodu

Uzycie opcji Rodzaj przychodu spowoduje wygenerowanie w zaznaczonym miejscu
drzewa listy rodzajéw przychodu opodatkowanych ppegoélnymi stawkami
zryczattowanego podatku dochodowego:

Ustugi - 8,5 %
Produkcja - 5,5 %
Handel -3,0 %
Zakcznik 2 - 17,0 %
Wolny zawdd - 20 %
Inne -10,0 %
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Kategoria

W przypadku #@ycia wkasnych klasyfikacji po wybraniu meHKiategoria pojawi st lista

utworzonych kategorii klasyfikacji. Klikatie na wybraa kategorg spowoduje
umieszczenie drzewa klasyfikacji w wybranym (zazosym) miejscu na drzewie
filtrow.

Okresy

Kliknigcie na opgj Okresy spowoduje umieszczenie w zaznaczonym miejscu drzew
filtréw drzewa ze zdefiniowanymi okresami:

Biezacy tydzien

Biezacy miesic

Biezacy rok

Dowolny miesic

Stycze

(...)

Grudziea

Jest to filtr pozwalaicy na wydzielenie dokumentéw finansowych, ktére migliczap
zadnych dokumentéw kgjowych (nie posiadajrozrachunkéw), posiadajozrachunki
na czs¢ kwoty oraz na takie, ktére w cdld zostaty przypisane do dokumentéw

ksiggowych.

Typ VAT

Uzycie tego filtru pozwala na wydzielenie zapiséw gginych z konkretnym typem
VAT - zgodnym z pozycjami deklaracji VAT-7

Transakcja tréjstronna
Uzycie tego filtru pozwala na wydzielenie zapiséwnsakcji trojstronnych - dotyczy
handlu z krajami Unii Europejskiej

Korekta
Uzycie tego filtru pozwala na oddzielenie dokumenmarwotnych od korygacych

Fiskalny

Uzycie tego filtru pozwala na oddzielenie dokumentfiskalnych od niefiskalnych -
przy czym maliwe jest to wyhcznie w obebie zapiséw do ewidencji (nie dotyczy to
pozycji w zestawieniu faktur)

14.2. OKNO KSIEGOWANIA - JAK ZAKSIEGOWAC DOKUMENT

Okno kstgowania w ryczattowej ewidencji przychodu zostalapmjektowane tak,
aby zmniejszy ilos¢ wprowadzanych danych do niedmego minimum. Ksgigowanie
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w ewidencji jest jednocZaie ksegowaniem do odpowiedniego rejestru VAT. Kolegjoio
wprowadzania danych zostata dobrana w taki spaaidyp,jak najwtksza ilg¢ danych
wynikata domylnie z danych ja wprowadzonych. Okno zostalo podzielone na trzy
zaktadki. W znakomitej wkszdaici przypadkéw wystarczy wypethipola naleace do
pierwszej zaktadki ,Podstawowe”.

Zaktadka ,Podstawowe”

i
Mumer dowadu F¥/001/005 4 b
Podstawowe | Kwaty wVAT | Fejestr VAT | Klasyfikacie | Pratnosc |
— Dane opizowe
D' ata ksiegowania |2DI35-1 2 j
Numer dowodu ksiegowegn IF\-".-"UU'I J005 [~ Faktura MP
Data uzyskania Praychodu |2DE|5-1 2401 j
Riodzaj przychodu IHandeI - 30,00 % j
i Kontrahent
Chrl+K
Hip |455'?5'?8-425 | Kontrahent  Pracownik  ‘whadciciel  Wybierz |
Nazwa |"RUDE" S.C
Adies |E§5-458 EORMIAMEL ulwWARSZAWSEA 149
Typ WAT ISprzedaz’ krajioa j [~ Transakcia tibjstonnna
 Stawka VAT MHetto WAT Brutta
[22% =l 465,00 10230 | 567.30 ¥ Licz WAT
Lhwagi I
F10 Esc
Zapizz I Anulu |

Rys. 139. Edycja zapisu - zakladka ,Podstawowe”

Data ksiggowania. Wynikajaca z dokumentu stanoygego podstaw dokonywania
wpisu (dat poniesienia wydatku, otrzymania towaru lub uzyskanzychodu albo dat
zestawienia sprzedsg).

Numer dowodu ksigowego.Jest to numer faktury lub innego dowoduzelezapiséw
dokonuje st na podstawie dziennego zestawienia spragdaalezy wpisywa numer
zestawienia faktur.

Data uzyskania przychodu.Tak samo, jak data kgjowania.
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Rodzaj przychodu. Nalezy wybra jedra ze stawek zryczattowanego podatku
dochodowego kolumn, w ktérej zamierzamy zapikwote, w zalenosci od rodzaju
zdarzenia gospodarczego. Do wybagunastpujace kolumny:

Handel - 3,50 %

Produkcja- 5,50 %

Ustugi - 8,50 %

Zakcznik 2 - 17,0 %

Wolny zawdd - 20 %

Inne - 10,0 %

Program umgiwia rowniez ksiggowanie kwot w wielu stawkach podatku
zryczattowanego w jednym zapisie. W takim przypadkuypolu Rodzaj przychodu
nalezy wybrat opcg Wiele stawek. Wowczas do formatki zostanie dodana zaktadka
~Stawki”, gdzie dokonuje giksiggowania odpowiednich kwot.

Zgodnie z obowizujacymi w chwili tworzenia niniejszej instrukcji prziesami, jeli
podatnik czerpie przychody z najmu, ktéry opodathkow jest ryczattowo, mi@ on
stosowé stawle 8,5% tylko do chwili, do ktérej jego przychody egb tytutu nie
przekroca réwnowartdci 4 000 EUR. Po przekroczeniu tej kwotydggiwanie powinno
siec odbywa& w stawce 20%. Program przed wprowadzeniem zapisuewidencji
sprawdza ten warunek i w przypadku, kiedy jest pehdony wywietla stosowne
ostrzeenie.

NIP (kontrahenta). Ze wzgkdu na to,ze kskgowanie do ewidencji ryczaltowej i
rejestru sprzedg VAT odbywa s§ jednoczénie, naley poda dane kontrahenta, mimo,
ze nie § one potrzebne w samej tylko ewidencji ryczaltowaj. programie przyjto
zalazenie,ze kazdy kontrahent musi znajdowaic w kartotece kontrahentéw, dlatega te
wpisanie numeru NIP spowoduje akcjvyszukiwania w tej kartotece. Procedura
wyszukiwana skonstruowana jest w ten sposéd,inne rozmieszczenie kresek w
numerze zapisanym w Kkartotece a inny we wpisywanyumerze na formatce
ksiggowania nie spowoduje nieprawidlowego wyszukani@mdd?2as wyszukiwania
wyswietlana jest uproszczona tabela z kartptedntrahentéw. W przypadku znalezienia
szukanego kontrahenta wystarczy nagistklawisz [Enter], aby dane kontrahenta
znalazty st w odpowiednich polach formatki kgjowania. Jeeli kontrahent nie zostanie
odnaleziony, wowczas program zaproponuje dopisgimedo kartoteki i wywietli
stosown formatle. Tabet z kartotel kontrahentéw mima rownie wywotaé z formatki
ksiggowania w dowolnym momencie nacisi@kombinacg klawiszy [Ctrl+K] lub przez
klikniecie myszki na przyciskybierz.

Nazwa (kontrahenta). Jezeli nie zostat podany numer NIP to ma wyszuka
kontrahenta poda¢ jego nazw. Tak samo, jak podczas wyszukiwania numeru NIP
podczas wpisywania nazwy pojawg siproszczona tabela z kartodgéontrahentéw.

Adres (kontrahenta). Podobnie jak nazwa zostanie pobrany z kartotekirkbentow
Typ VAT. Nalezy wybra z listy jeden z typow VAT odpowiaddly pozycji w
deklaracji VAT7
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Stawka VAT. W wigkszdici przypadkéw ksigowanie dokumentu odbywagsiv jednej
stawce VAT. Nalgy wowczas z listy dogpnych stawek VAT wybrawtasciwa. Jezeli w
dokumencie jest wcej niz jedna stawka VAT naly przepé do nastpnej zaktadki
Kwoty w stawkach VAT i tam wpisa kwoty w odpowiednie pola.

Netto. Nalezy wpisa& kwote netto dokumentu. Podczas wpisywania kwoty
automatycznie zostarwypetnione pola z kwotami VAT i Brutto

VAT. Zostanie tu automatycznie wpisana kevAT dokumentu. Jeeli po wpisaniu
kwoty Netto lub Brutto okze sk, ze w dokumencie jest inna kwota VAT, mma ta
kwote skorygowda recznie.

Brutto. Jezeli nie jest znana warké netto wowczas mima zaksigowa: kwote Brutto,
a kwoty Netto i VAT zostanwyliczone automatycznie.

Licz VAT. Gdy z pola opcji zostanie zlikwidowane zaznaczemievczas wpisywanie
kwot w polach Netto lub Brutto nie spowoduje preetinia w polu VAT. Gdy zostanie
zmodyfikowane pole VAT, wéwczas zaznaczenie polajiopostanie automatycznie
zlikwidowane. Ma to znaczenie podczas powtornegegitdania lub edycji dokumentu,
w ktorym kwota VAT zostataecznie zmodyfikowana.

Zaktadka ,Kwoty w stawkach VAT”

Ta zakladka &dzie wywana w matej iléci przypadkéw, gdy w dokumencie wypt
wiece] niz jedna stawka VAT. Pola na zakladce adioe § w postaci tabeli, ktérej
wiersze dotycg poszczegolnych stawek VAT, natomiast kolumayastpujace:

Netto. Nalezy wpis& kwotg netto w danej stawce z dokumentu. Podczas wpisgwan
kwoty automatycznie zostanvypetnione pola z kwotami VAT i Brutto

VAT. Zostanie tu automatycznie wpisana kAT w danej stawce z dokumentu.
Jezeli po wpisaniu kwoty Netto lub Brutto oka sk, ze w dokumencie jest inna kwota
VAT, mozna ta kwog skorygowa recznie.

Brutto. Jezeli nie jest znana warté netto wowczas mima zaksigowa: kwote Brutto,
a kwoty Netto i VAT zostanwyliczone automatycznie.

Licz VAT. Gdy z pola opcji zostanie zlikwidowane zaznaczemigvczas wpisywanie
kwot w polach Netto lub Brutto nie spowoduje preetinia w polu VAT. Gdy zostanie
zmodyfikowane pole VAT, wéwczas zaznaczenie polajiopostanie automatycznie
zlikwidowane. Ma to znaczenie podczas powtornegegitdania lub edycji dokumentu,
w ktorym kwota VAT zostataecznie zmodyfikowana.

W przypadku ksigowania w stawkach 0% oraz operacji zwolnioneje podlegajcej
VAT na formatce wysipuja tylko kwoty netto. Dodatkowo przy sprzeyaeksportowej
mozliwe jest zaznaczenieze jest to sprzedadla zagranicznych turystow przez
zaznaczenie pola opdjiex Free.
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Zaktadka ,Rejestr VAT”

Paragon fiskalny. Zaznaczenie tego pola klasyfikuje dokument ja&agon fiskalny

Dokument (Pierwotny - Korygujacy) - okreslenie czy jest ksigowana faktura VAT
pierwotna (sprzeds lub zakupu) czy korygaga (zwrot towaru lub zmiana ceny, s,
itp.). Wybranie odpowiedniej opcji decyduje o tymip ktérego rejestru VAT trafi
ksiggowany dokument np. rejestr sprzegl@zy rejestr korekt sprzeda W przypadku
dokumentéw korygucych mana wskazé badz tez wpisa® recznie numer dokumentu
pierwotnego - aczkolwiek nie jest to wymagane.

Data wystawienia dokumentu -jest data wtasna dokumentu np. faktury VAT. Przy
fakturach zakupu ta data nie ma wplywu na momenlicashia podatku VAT
naliczonego, natomiast w przypadku dokumentu spezedest to data powstania
obowiazku podatkowego.

Data powstania obowazku podatkowego- aktywne tylko dla rejestrow sprzega

Odliczenie VAT Catkowite, Proporcjonalne, Bez odlicenia. W przypadku
ksicgowania do ewidenciji ryczattowej, gdzig ksicgowane tylko dokumenty sprzedga
to pole jest nieaktywne.

Miesigc odliczenia VAT. Kwota w KPiR (Netto - Brutto). W przypadku ksigowania

do ewidencji ryczattowej, gdziey ksiegowane tylko dokumenty sprzeda to pole jest
nieaktywne.

Kwota. W tym polu mana wpisé dowolma kwote, ktéra ma b§ uwidoczniona w
ewidencji. Praktycznie pole to zawszedbie wypetniane automatycznie i niedzie
potrzeby modyfikacji jego zawala.

Pobieraj. Dokonanie poprawki w polu Kwota spowoduje uggié zaznaczenia z tego
pola opcji, oznacza tae kwota nie bdzie pobierana z sumy netto lub brutto dokumentu.
Ma to znaczenie podczas powtérnego prmiaghia lub edycji dokumentu, w ktérym
kwota w ewidencji zostalacznie zmodyfikowana.

Zaktadka , Stawki”

Zaktadka zawiera pola dzial@e analogicznie do pdl znajduych sé na zakladce
~Kolumny” na formatce ksigowania w ksidze przychodéw i rozchoddow.

Zaktadka ,Klasyfikacje”
Szczego6towy opis tej zakladki znajdujes s czsci opisupcej okno ksigowania w
ksiedze przychodéw i rozchodow.

Zaktadka ,Ptatno sci”

Szczego6towy opis tej zakladki znajdujes s czsci opisupcej okno ksigowania w
ksiedze przychodéw i rozchodow.
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14.3. KSIEGOWANIE ZESTAWIENIA FAKTUR SPRZEDAZY

Funkcjonalné¢ Zestawienie faktur (lub tez inaczej — zestawienie sprzegan
umazliwia ksiegowanie jednym zapisem dziennego zestawienia fareday.
Wprowadzanie nowego zestawienia faktur sprzedaruchamiane jest z przadarki
zapisow w ksidze przychodéw i rozchodéw po naticiu przycisku Zestawienie
faktur lub wcinigciu kombinacji klawiszyCtrl+F].

Po jej uruchomieniu wwietlana jest formatka - rys. 69.

Dodawanie zestawienia faktur sprzedazy |
Zestawienie nr % |
Fodstawawme | Pozycje zestawienial Rejestr WAT I Flagylikacie I Famoty WAT I F'J'atnos’cil
 Dane opizowe
D ata ksiggowania | 2007-03 =] MowkrR| 0
Mumer zestawienia fakiur WAT I I~ Fakbury MP
Opiz Zdarzenia gospodarczego Chil+wf
Treéd Zestawienie faklur sprzedazy WAT Wiybisrz |
Ctrl+G
Genern) |
TypWaT ISprzedaz’ krajoma j
Uwiagi I
F10 Esc
Fapisz | Anluj

Rys. 140. Formatka zestawienia sprzgda

Formatka posiada sezaktadek.

Pierwsza zaktadka (,podstawowe”) udlisvia wprowadzanie podstawowych danych
dotycaicych zestawienia, takich jak data dgowania, numer zestawienia faktur
sprzeday VAT, opis zdarzenia gospodarczego i uwagi. Wzdgej wersji programu
przyjeto, ze zestawienie takiecdzie sprzeda wytacznie krajowy (typ VAT) .

Komentarza wymagajopcje opisu zdarzenia gospodarczego. Brayye w wigkszaci
przypadkow trécia opisu lgdzie ,Zestawienie faktur sprzeda VAT” i taki opis
domyslnie wstawiany jest w to pole. Dodatkowo #ma jeszcze wygenerowaopis
przedziatu numeracji faktur (tj. tekst ,od nr .o dr ...") naciskajc przyciskGeneruj.
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Jeili sa wprowadzone jakiepozycje do zestawienia oraz zaznaczone jest, ktorgcja
ma by traktowana jako pierwsza a ktéra jako ostatnieogmm automatycznie uzupetni
wpis w tym polu. Sposéb zaznaczania faktury pieej$zostatniej opisany jest isj.
Podobnie jak przy innych wpisach dodgsi- pozostawiono rowniemazliwos¢ wyboru
zdarzenia gospodarczego przyciskiéfgbierz [Ctrl+W].

Zaktadka ,Pozycje zestawienia” uaiivia wprowadzanie poszczeg6lnych faktur, ktére
beda elementami zestawienia.

Edycja zestawienia faktur sprzedazy X|
Zestawierie nr  125/2006 4 b
Podstawowe  Pozycie zestawienia | Bejestr WAT I Klas_l,lfikaciel Koty AT I F'Patnos'cil
I PAD | Mumer faktury 7| MIP kontrahent | ‘Wartoge netto | WAT WWartaic brutta | Metto 223
E 969-154-15-45 : B0, 3 0. |_||_|
13.1"2DEIE 1097.00 1368.42 246542 261.00
15/2006 4 096.00 366.03 4 46203 B54.00
1642008 135-45-412-24 475,00 101.35 57E.35 454,00
K i
Ins F2 Del Ctrl+P Chrl+T Ctrl+U
Cody | Popravs | Uzun | Pierwsza | Ostatnia | Usun zaznaczeniel
F10 Esc
Zapizz | Anluj |

Rys. 141. Formatka zestawienia sprzgezakiadka pozycji zestawienia

Dodawanie pozycji odbywaesipo nacinigciu przyciskuDodaj lub wcisnigciu klawisze
[Insert]. Dane poszczegolnych faktur VAT wprowadzanepsprzez formatk pokazan

na rys. 71. W razie, kiedy dokument sprzgdaawiera pozycje opodatkowanezngmi
stawkami podatku zryczattowanego, ina to uwzgidni¢ wybierapc rodzaj przychodu
~Wiele stawek” a nagpnie wypetniagc odpowiednie pola na zaktadce ,Stawki podatku
zryczattowanego” — podobnie jak w przypadku formatpisu do ewidencji ryczattowej.
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Dodawanie faktury sprzedazy il
Mrfaktug AT 12372005 % |

Kanoty WAT | Stawki podatku zmczattowanego I

Mr Fakbury VT 123/2005

NIP Kontiahenta  |123-456-78-90

Rodzaj prapchodu I‘-N'iele stawek, j Fisk.alry |
£ estawienie kwok Natta VAT Britto

2% | 142300 | 306 | 173606 B Licz VAT

12% | 2100 | 252 | 2352 ¥ LicaWaT

7% | oo | 000 000 ¥ LiczWaT

3% | 000 | 000 | 000 ¥ LiczWaT

0% 0,00

W I 0,00
MNP I 000 Nie podlega ustawie o VAT

Razem |1 40]| 31559 | 175958

F10 Esc
Zapizz | Al I

Rys. 142. Formatka dodawania faktury sprzgdia ryczattu

Pozycje zawarte w zestawieniach sprzgdmozna przegidat ,zbiorczo”. Do tego celu
zaprojektowano przegilarke pozycji zestawig sprzeday, ktéra jest dogpna w menu
firmy ,Sktadniki zestawig¢ sprzeday”. Mozliwe jest tam wyszukiwanie i filtrowanie
pozycji zestawig.

14.4. DEKLARACJA PIT-28

Program WF-KaPeR dla Windows u#tisia sporzdzenie "Zeznania 0 wysoku

uzyskanego przychodu, wysakd dokonanych odlicze i naleznego ryczattu od
przychodow ewidencjonowanych za rok" - czyli delilgr PIT-28. Wraz z deklaragj
Istnieje maliwos¢ zlozenia nasfpujacych zahcznikdw

» PIT-28/A: Informacja o przychodach podatnika z dziatabioprowadzonej na
wlasne nazwisko oraz z najmu, podnajmu, daety, poddzierawy lub innych
umow o podobnym charakterze

e PIT-28/B: Informacja o przychodach podatnika z dziatatoprowadzonej w
formie spoiki (spotek) osob fizycznych

* PIT-D: Informacja o odliczeniu wydatkdw mieszkaniowychaku podatkowym
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e PIT-O: Informacja o odliczeniach od dochodu (przychodwdi podatku w roku
podatkowym

* PIT-2/K: Oswiadczenie o wysokei wydatkow zwazanych z inwestygj stuzaca
zaspokojeniu potrzeb mieszkaniowych

Deklaracg PIT-28 uruchamia siz poziomu udziatowca, ktéry rozliczagsz podatku
dochodowego w oparciu o ryczait ewidencjonowanggjelub wiele)

Poniej przedstawione zostanistotne wskazowki pozwakgje na prawidtowe
i efektywne korzystanie nitiwosci tworzenia deklaracji PIT-28 jak i z aaznikéw

Uwagal!

Wszystkie pola zaznaczone jasnoniebieskim kolorégamsn wypetniane automatyczni
przez program, ale moa do nich wpisywawartaci recznie.

D

14.4.1. PIT-28

Sekcja C

Dane do sekcji C przenoszong zgodnie z zasadami wypetniania deklaracji PIT-28
Z zahcznikow PIT-28A i PIT-28B.

Jeli podatnik w roku podatkowym uzyskuje dochody Zmma podnajmu, dzieawy,
poddzietawy lub innych uméw o podobnym charakterze, jesbomdazany do
wypetnienia wiersza 3 w sekcji C. sieewidencja przychodéw z tej dziatakw
prowadzona jest w programie WF-KaPeR, celem umiesra jej w odpowiednim
wierszu deklaracji PIT-28 nalg zaznacz§ w danych firmy ope pokazaa na
ponizszym rysunku:

Edycja danych firny _

= Mazwafimy Rypczakt Informacie ¢

[rare iy I K.anta ! Adresyl Llstawienifai |Idziaky ! Remanenty ! Lhwagi I_T_m

Hazwa kidtka IFly-:zaH - Dane rejestracyine

Mazwa organu
Ruczakt prowadzgcego reje

MHazwa petna

i s M et
Fiodzaj ewidencii IF!_I,chaH j B R

| ¥ Majemn, podnajemn itp, w formie iczakto | Data rejestiani
[v Pratnik¥AT v Transakeje waT-UE " ;
Rys. 143.Najem, podnajem w formie ryczattu

Postpujac zgodnie z algorytmem wypetniania poszczegélnyéh maze sk czasem
zdarzy, ze suma udziatdw procentowych z p6l od 52 do 63baikzie réwna doktadnie
100%. Odchylenie od oczekiwanej wab 100% wynika z konieczroi podawania
wielkosci udziatdw z doktadriwia do dwdoch miejsc po przecinku. W przypadku
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zaistnienia takiej sytuacji program sygnalizuje viosposOb pokazany na pasiym
rysunku:

L

[T Fre ey
kwot z poz. od 38 do 43,

w o sumie kwot z poz. 440 31
(nalez ypoda éz dokadnessia do
dwch migjsc po prz ecin bl 27 450 14.99g, 1166 9, 15349 2588 o 469 o .
T Frocert N B T T Tz T 100%
kwot z poz. od 45 do 50,

W sumie kwat z poz. 44§ 51 100.01
inaleiypodadz doMad nodeig do
dwéch migjsc po przedn ki) 0.00 o 0.00 g, 0.00 g, 0,00 o 0.00 o 0.00 o

" Zgodnie z art &1 ustawy z dnia 29 siepnia 199? r Drd\naqa podateowa (Dz U z 2005r. Nré, poz.60, z pd2n. zm.), podatnik moie skorygowad zhozong deMaracie
poprzez zhodenie deklaracii korygujgcej wraz z dog) preyozyn horelkty.

* Prz ycho dy opadath wedtug stawki okre Sonej na pod. ieart. 17 ustawynaled v wpisad w odpowiedniej pozycji wiersza s,

B www.signormpl Sp. 2 o.0., e-mail: bivro@signform pl, tel. (0-22)337-11-51, fax: (0-22) 337-11-52 PIT'zs' =

(& Informace (1] | /% Ostizezenia (1) I
Ze wzgledu na bledy zaokragler suma pdl od 52 do 63 daje 100,01 % zamiast 100%. Skorpguj recznie jedno 2 tpch pdl tak, aby werdwnad ich sume do 100%.

Rys. 144. Odchylenie zaalglenia w PIT-28

Pod liczly "100%" umieszczanna oryginalnym druku deklaracji pojawig siktualna
suma wartéci procentowych z pol od 52 do 63.zytkownik - ma maliwosé
skorygowania ¢cznego dowolnego pola tak, aby suma wyniosta 10@%chwila
wyréwnania wartéci do 100% aktualna suma procentéw znika. zNo udziaty
procentowe zostawiréwniez bez zmian. Wzadnym z opisanych przypadkéw suma
procentéw nie &dzie drukowana na deklaraciji.

Pola 66,68,70,100 i 101 - Odliczenia od przychodéw i od ryczattu - wykazane
w zatacznikach PIT/O i PIT/D

Zaklczniki PIT/O i PIT/D mog by¢ przez program tworzone automatycznie, o ile tylko
program znajdzie w ewidencji odliazed przychodu lub ryczattu odpowiednie wpisy
przypisane do zatznika PIT/O lub PIT/D. Zasady przenoszenia waitqpol z
zalkcznikébw do deklaracji gtéwnej zostanoméwione na przyktadzie pola 28 z
zahkcznika PIT/O Wartas¢ do tego pola przenoszona jest zieahika PIT/O z pola 28.
Pole 28 powinno bysum pél od 13 do 26. Aby tak esistato, w ewidencji odliczeod
podatku i od dochodu udzialowca naledokon& przypisania danego odliczenia do
odpowiedniego pola w zgdzniku PIT/O:

Uwagal!

Na liscie odliczéd zawsze znajduj sie wszystkie ich rodzaje. xytkownik musi we
wlasnym zakresie zadba aby wprowadzone pozycje odlidzebyly odpowiednio
przypisane do pozycji w zgznikach (tzn. odliczenia od przychodu do sekcjktérych
wpisuje s¢ odliczenia od przychodu, a odliczenia od podatku sgkcji, w ktérych
wpisuje st odliczenia od podatku).
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. Data urodzenia (dzien - miesige - rok) T2 FESEL

E. ODLICZENTAOD DOCHODU IPRZT CHU DU’ - NAFPODSTAWE PRZEFISOWY USTAWY Z DMIA 26 LIPCA
1981 R (DZ L. Z 2000 R NR 14, POZ 76, Z POZN, ZW), ZWANE) DALES "USTAWA! USTANY Z DNIA
20 LISTOPADA 1995 R (DZ.U. MR 144, POZ930, £ POZN, ZM) ORAZ NAFODSTAWIE ODREBMYCH USTAW

Odliczenie 7 poz.28 nie moie prrekrocoys sumy kwot zpoz.44i 51 pomnigjszone) o sume kwot zpoz 641 B5 zeznania PIT-28, kwotyz poz.137
zeznania FIT-36, kwoty z poz.91 zemania PIT-37. Odpowiednio odliczenie = poz.29 nie moze praskroczyd kwoty T poz 138 zemania PIT-36,

Koty £ poz.92 zemania P IT-37 podatnik matzonek
2t ar 2 ar
1. Darowizny, o ktarych mova woart 26 ust .1 pht 9 wstawy 13. 14.
A preypadhu wypetnie nia poz. 13 lub 14, nale 2y wypetnié czeds 0. 0.00 0.00
TErowiary wyTihajqoe = oo ebrych ustaw T35, T,
i praypadku wypetnienia poz 15 lub 16, nalezy wypenié ezt O, 0.00 0.00
= T cele rehabiltacy e oraz wydethl Zwiazane = Lratw eriem wykorywaria 1r. EER
czyninadei e oweh 0.00 0,00
. Dot miermleznie pobrarych Swiadezer, Rore Uprzednic zwieks oyhy dochod podlegajacy LER a.
opodatkowaniu [w kwotach uwzgedniagewch podatek ), jezeli nie zostaty one potracone 0.00 000
przez pratrika i i
[ 5 Widathi = Ty Oz ythorwanta Siec Eermet w1 ok all [DOdyT R | Be dReym mie e iR R
zarieszkania podatnika 0,00 000
T Wy d=th T MRy cie norg e Techirol o 5 &
0,00 0.00
Pozyzji tej nie wypedniajy podatnicy sktadage v zstgeanik PITA wraz z zezraniem PIT-28
T.hneulg, 25. Podat rodzaj: 2E. rh
niewymienione =5
wwierszach od 1do B —j 000 0.0a
=
Tazern odlivzeria od doehiodd | By croda) 8. 3.
Suma kwot z wisr=zyod 1 do 7. 5 750,00
Kwote z poz 28 nalesy przeniest do poz 66 zeznania PIT-28 lub poz.] 39 zeznania PIT-36 lub ’
poz.93 zeznania PIT-37 .
Kwate z poz 29 naledy preeniest do poz. 140 zeznania P IT-36 lub poz 94 zeznania PIT-37.

Rys. 145. Odliczenia w PIT-28

W przypadku odlicz&, ktérych dokonuje siw cyklu rocznym, podczas wyboru z listy
przypisania do PIT/O lub PIT/D program automatyeztraktuje takie odliczenia jako
roczne i wstawia do pola opis nagwybranego odliczenia. Opis ten ama oczywicie
potem zmieniérgcznie.

‘ﬁ Ryczal Towiec I Harmonsgramy. Okna Pormoc

ma |l et
- . Fvezan
- = -l Gl B
= C]. Odliczenia Dats | RokiMissise odiczenia ‘Qpﬁ
(2 Odliczenia od praychodu 20071212 Finczne za 2007 [PIT/D]:Odliczenia, ktére nie 2nalashy pokiypcia w dochadzie
- % ‘Ubezp‘\j.czem‘a SEbL St 20071212 Roczne za 2007 [PIT/D]Wydatki mieszkaniowe poniesions w oku podatkowym
fine odliczenia
. 1 OCZNE 28 Wéndatki poniesiong na sphate odsetek od Kredyhy
(% Odlczenia od podatiu 20071212 R 2007 [PIT /D wiydatki i dsetek od Kied,
i 12 oczhe za arowizey wprikaigoe 2 odrgbrpch ustaw
() Ubezpieczenia 2diowatne 20071212 R 2007 [PIT /0 Darowi ik drgbtpch

[ Inne odiczenia

Edycia wpisu do e_widergf:-ii .’5!
: Opis [PIT/DkDarowizny 2 art.26 ust.1 pkt 9 ustawy 4 N
Data ;2007—1 212 'l

Opis |[PIT."D]:Darowizny z at.2B ust.] pkt 9 ustavwy

Kuwata 113,00
Fiok adliczenia 2007

Fozyciaw PITAD jub PITAD i[P\T/U]_DaIUleny z art.26 ust. 1 pkt 9 ustavy _'J

(= [0 [ z o

[PIT /0] ydatki na cele rehabilitacyine

[PIT/D}:Zwict nienaleznie pobranych swiadczen

[PIT/D}wydatki z tybubu uzytkowania sieci Intermet

[PIT/O} W ydatki na nabycie nowych technologi

[PIT/O}Inne ulgi odiczane od dochadu

[PIT/0}UIga za wysekalenie ucenidw ot

Rys. 146. PIT-28 odliczenia
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Jesli ktéras z pozycji innych odlicz& od dochodu (lub od podatku, gdzie sytuacja jest
identyczna) nie zostanie przypisana do pola w dakja PIT/O, program wyliczy
prawidtowo sume wszystkich odlicze (tj. pole 28), przeniesie; twartas¢ do pola 66 w
PIT-28 pozostawiag jednak pola 13 do 26 wypetnione odpowiednio dkoth@anych w
ewidencji odliczé przypisa. Jednocz&ie utworzone zostanie ostesnie:

przs [1] i
Dane uzupstniaigce | Stional | hona 2] Stiona 3| Stiona 4]

HOLIAY
R RS AR R SR EmrTaEn e rr—]
C.PRZYCHODY PODATNIKA OBJETE RYCZALTEM
ety STEWRT T Dodtem
Praychiody: 30% 0 | 55%°0 | 85%°0 | 0% | A7% P | 20% 7 |  prewheds
. N §
3 waste nazuisko & = 5 < - < =
' Otweire odliczenia od praychodu Kikajac prayeisk prey pok 68 | dokonai praypisania, w przeciwnym razie deklaracis PITIO e bedzie wypetniona poprawriz
TRk provaene] (28
wiormnie spéthi(ek) 5zéb
fizyeanyer, v kére] (yeh) i
podstnik jest wepdnikism
najmu, podrajma ;. =3 E3 X8
drisrzawy, podsisrzauy
Ik innweh umdw 000 000 000
apedbbrym charsierse
EAiri E3 = @ E = = ps
7712284 | 4212000 | 3275846 | 4310761 |  72vess 1317445 281 008,97

B Irtormacie (21 2 Ostrzezeniall) | @ Legenda

[Mie wsevetkie odiczenia od preychodu zostafy preypisane do pal PIT/0

Oblicz Legenda I~ Zspisziskonowa

[ vz fomnularza udostepniony praez  w, signform,pl

Rys. 147. PIT-28 - ktine przypisanie odlicie

Sekcja O

W sekcji O istnieje mdiwos¢ wnioskowania o przekazanie 1% podatku naégo na
rzecz organizacji pgtku publicznego. Kliknjcie przycisku Wyszukaj Organizacje
Pozytku Publicznego na liscie w sekcji O na komputerach posiagajch pohczenie z
Internetem powoduje otwarcie doghyej przeghdarki witryn internetowych oraz
przegcie do stronyhttp://opp.ms.gov.pl/Jest to strona Ministerstwa Sprawiedl$eio
gdzie w Krajowym Rejestrze aSowym mana z pomog zaimplementowanej tam
wyszukiwarki wybrg Organizaci Pazytku Publicznego. Dane tej organizacji nale
przenig¢ do deklaracji PIT-28ecznie.

14.4.2. PIT/D, PIT/O

Dane identyfikacyjne

W deklaracji PIT/D umieszczaesinformacje o odliczeniu wydatkow mieszkaniowych w
roku podatkowym, ktérego dotyczy PIT-28. Deklaradg@|m mae by wypetniana
wytacznie przez podatnika,atiz razem ze wspotmabnkiem. Aby deklaracja ta byla
wypetiana ze wspotmadnkiem naley w danych udziatowca na zaktadce "Ustawienia'
zaznacz§ opcg Rozliczenie roczne razem ze wspoéimatzonkiem a nastpnie
uzupetné dane na zaktadce "Dane wspOtamatka.
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ROZDZIAL 15. EWIDENCJA PRZYCHODU | ROZCHODU
DLA NAJMU

Ewidencja Przychodéw i Rozchodéw dla Najmu zgtudo rejestracji zdarze

gospodarczych zwranych z najmem lokalu. W ewidencji ujmowargecgynsze oraz

ponoszone koszty i inne wydatki. Na podstawie Enijienastpuje rozliczenie podatku
dochodowego od 0s6éb fizycznych - w formie deklarBE]-5.

15.1. OKNO PRZEGLADANIA

Przeghdanie zapisbw w Ewidencji Przychoddéw i Rozchodéwbywh se& w
standardowym oknie tabeli zawietegj rowniez drzewo filtrow.

=
Ewidencja PiR [ D& % & =
;— },"‘ % %,q Jkun ] t zlu Bods. 0 Knllah Kwt Wns’ Pnznsta}' _ Datap_l’ats'\
P — 017/442/2006  2004-09-01 Przpchi ABC 112393 137127 137,27 2004-05-01
= E:l Wzpstko
[EXwk oz
[ Praychad
[ Rozchad
K |
RAZEM 2% 0%
Netto 112393 112393 0Exp.
VAT 247,28 247,28 2
Erruttar 13m.27 13w NF
Odliczenie VAT: [rata powst. obow. pod. 2004-09-01
Enter Ins F2 Del Crl+ D Cul+S Cul+R Esc
“Wipbierz Doda) | Fopraw | Usur Dirukuj Sumowanie Fiozlicz | Zamknij

Rys. 148. Okno przegfiania Przychoddéw i Rozchodéw dla najmu

15.2. WYWOLANIE OKNA PRZEGLADANIA

Okno przegldania ewidencji przychodéw i rozchodéw ima wywolg w jeden
z nastpujacych sposobéw:
e Przez wybér z menu gtéwnego programu - opcja z ndizmy.

e Przez kliknicie na ikorg " 48l ng pasku naezzi.

15.3. PRZYCISKI | KLAWISZE FUNKCYJNE

Okno przegidania zawiera zestaw przyciskdw wraz z przypisanymnich klawiszami
skrétéw, realizujcych naspujace funkcje:
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Klawisz  Przycisk Realizowana funkcja

[Ins] Dodaj Wywotanie formatki ksigowania dokumentu w trybie
dopisania howego zapisu

[F2] Popraw Wywotanie formatki ksigowania dokumentu w trybie
modyfikacji istniejcego zapisu

[Del] Usun Usunkcie biezacego zapisu (Przed usgoiem zapisu

program zadaje pytanie o potwierdzenie operaciji.)

[Ctrl-D] Drukowanie Drukowanie ewidencji przychodow i rozchodéw zazhay
mieskhc

[Ctrl-S] Sumowanie Sumowanie zapisow w ewidencji przychoddw i rozchedo
(zwykte i z uwzgédnieniem kategorii i klasyfikaciji)

[Esc] Zamknij Zamknkcie okna przegbania ewidencji

15.4. FILTRY

Okno przegldania Ewidencji Przychodéw i Rozchodéw posiada zlimmsci
zastosowania filtrow automatycznych, budowanyetzmie z wtasnych wytan oraz
kombinacji tych dwoch midiwosci. W oknie dosipne @ nastpujace rodzaje filtrow
automatycznych:

Odliczenie VAT - tylko dokumenty zakupu

W przypadku dokumentéw zakupu alisve jest filtrowanie zapiséw przydzielonych do

nastpujacych grup ze wzghu na sposéb odliczenia podatku VAT:

e Calkowite - (zakupy opodatkowane przeznaczone w &atodo sprzeday
opodatkowanej)

e Proporcjonalne - (zakupy opodatkowane przeznaczone do spgxeda
opodatkowanej i zwolnionej)

e Bez odliczenia- (zakupy pozostate)

Przychdd - rozchéd

Uzycie opcji Przychdd-rozchéd spowoduje umieszczenie w zaznaczonym miejscu
drzewa listy maliwych zdarzé:

Przychéd

Rozchdéd

Kategoria

W przypadku #@ycia wkasnych klasyfikacji po wybraniu meHiategoria pojawi st lista

utworzonych kategorii klasyfikacji. Klikatie na wybraa kategorg spowoduje
umieszczenie drzewa klasyfikacji w wybranym (zazosym) miejscu na drzewie
filtrow.
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Okresy

Filtrowanie dokumentéw na okresy dotyczy datyegswania dokumentu w ewidencji
przychodow i rozchodéw. Klikecie na opgj Okresy spowoduje umieszczenie w
zaznaczonym miejscu drzewa filtrow drzewa ze zd@fimnymi okresami:

Biezacy tydzien

Biezacy miesic

Biezacy rok

Dowolny miesic

Stycze

(...)

Grudziei

15.5. OKNO KSIEGOWANIA - JAK ZAKSIEGOWAC DOKUMENT

Okno ksitgowania w ewidencji przychodow i rozchodéw zostasprojektowane tak,
aby zmniejszy ilos¢ wprowadzanych danych do niedmego minimum. Kgigowanie w
ewidencji jest jednocZaie kskgowaniem do odpowiedniego rejestru VAT. Kolejho
wprowadzania danych zostata dobrana w taki spoaidp,jak najwgksza ilg¢ danych
wynikata domylnie z danych ja wprowadzonych. Okno zostalo podzielone na trzy
zaktadki. W znakomitej wkszaici przypadkéw wystarczy wypethipola naleace do
pierwszej zaktadki ,Podstawowe”.

Zaktadka ,Podstawowe”

Data ksiggowania. Wynikajaca z dokumentu stanoygego podstaw dokonywania
wpisu.

Numer dowodu ksigowego Jest to numer faktury lub innego dowodu.

Tre$¢ (opis zdarzenia gospodarczegoRodzaje przychodéw lub wydatkéw. Okienie
to powinno zwg¢zle oddawa istote dokonanego zdarzenia gospodarczegoséTweaz z
rodzajem zapisu i danymi dotygzmi ksiegowania w rejestrze VAT nima wstawt z
kartoteki Zdarzenia gospodarcze ktéra wywotuje st naciskaac kombinacg klawiszy
[Ctrl+Z], lub przez klikngcie myszki na przyciskybierz.

Rodzaj zapisu. Nalezy wybra® rodzaj zapisu, w zat@osci od rodzaju zdarzenia
gospodarczego.

NIP (kontrahenta). W programie przyjto zatoenie, ze kady kontrahent musi
znajdowa sie w kartotece kontrahentoéw, dlatega: t@pisanie numeru NIP spowoduje
akcje wyszukiwania w tej kartotece. Procedura wyszukiavakonstruowana jest w ten
sposéb,ze inne rozmieszczenie kresek w numerze zapisanykartotece a inny we
wpisywanym numerze na formatce dgowania nie spowoduje nieprawidtowego
wyszukania. Podczas wyszukiwania swjetlana jest uproszczona tabela z kartgtek
kontrahentow. W przypadku znalezienia szukanegotrébanta wystarczy nacigh
klawisz [Enter], aby dane kontrahenta znalaztg sv odpowiednich polach formatki

ksiggowania. Jeeli kontrahent nie zostanie odnaleziony, wowczagmam zaproponuje
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dopisanie go do kartoteki i wietli stosowrn formatlke. Tabet z kartotely
kontrahentéw mzna réwnie wywotat z formatki kseggowania w dowolnym momencie
naciskagc kombinacg klawiszy [Ctrl+K] lub przez klikngcie myszki na przycisk
Wybierz.

i
Humer dowodu 01744272006 {] [}|

Podstawowe | Kwoty w VAT | Risjestr VAT | Klasyfkacie | Pratnasei

— Dane opisowe
Data kziegowania |2EII34-EIE| j
Murner dowodu ksiegowego IU'I A2/ 2006 [~ Faktura MP
Opiz £darzenia gospodarczeqo
S c — Crl+'wf
rest ZYNEZ 28 wizesich wybierz |
Fiodzaj zapizu I Przychid j
— Kontrahent
Chrl+K
Mip I | Kontrahent  Pracownik  wihadciciel aubierz |
MNazwa Iﬁi\BC
Adres | Ll
Typ WAT ISprzedaz’ krajovea j [~ Transakea hdjstonnna
 Stawka VAT Metto WA T Brutto
[22% =l 112399 247.28 | 1371.27 B Licz VAT
|Jwagi I
F10 Ezc
Zapisz | Anuluj |

Rys. 149. Edycja zapisu - zakladka ,Podstawowe”

Nazwa (kontrahenta). Jezeli nie zostat podany numer NIP to ama wyszuka
kontrahenta poda jego nazw. Tak samo, jak podczas wyszukiwania numeru NIP
podczas wpisywania nazwy pojawg siproszczona tabela z kartoagkontrahentéw.

Adres (kontrahenta). Podobnie jak nazwa zostanie pobrany z kartotekir&bantéw.

Typ VAT. Naleey wybrat z listy jeden z typow VAT odpowiadayy pozycji w
deklaracji VAT7.

Stawka VAT. W wiekszaici przypadkoéw ksigowanie dokumentu odbywaesiv jednej
stawce VAT. Nale wowczas z listy dogpnych stawek VAT wybrawtasciwa. Jezeli w

dokumencie jest wtej niz jedna stawka VAT naky przegé do nastpnej zakiladki
Kwoty w stawkach VAT i tam wpis& kwoty w odpowiednie pola.
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Netto. Nalezy wpisa& kwote netto dokumentu. Podczas wpisywania kwoty
automatycznie zostawypetnione pola z kwotami VAT i Brutto

VAT. Zostanie tu automatycznie wpisana kevtAT dokumentu. Jeeli po wpisaniu
kwoty Netto lub Brutto okze sk, ze w dokumencie jest inna kwota VAT, mma ta
kwotg skorygowa recznie.

Brutto. Jezeli nie jest znana warké netto wowczas mima zaksigowa® kwote Brutto,
a kwoty Netto i VAT zostanwyliczone automatycznie.

Licz VAT. Gdy z pola opcji zostanie zlikwidowane zaznaczemigvczas wpisywanie
kwot w polach Netto lub Brutto nie spowoduje preetinia w polu VAT. Gdy zostanie
zmodyfikowane pole VAT, wéwczas zaznaczenie polajiopostanie automatycznie
zlikwidowane. Ma to znaczenie podczas powtornegegitdania lub edycji dokumentu,
w ktérym kwota VAT zostataecznie zmodyfikowana.

Zaktadka ,Kwoty w stawkach VAT”

Ta zakladka &dzie wywana w malej iléci przypadkéw, gdy w dokumencie wypt
wiecej niz jedna stawka VAT. Pola na zakladce zalbe g w postaci tabeli, ktorej
wiersze dotycg poszczegolnych stawek VAT, natomiast kolumayastpujace:

Netto. Nalezy wpis& kwotg netto w danej stawce z dokumentu. Podczas wpisgwan
kwoty automatycznie zostanvypetnione pola z kwotami VAT i Brutto

VAT. Zostanie tu automatycznie wpisana kAT w danej stawce z dokumentu.
Jezeli po wpisaniu kwoty Netto lub Brutto oka sk, ze w dokumencie jest inna kwota
VAT, mozna ta kwo¢ skorygowa recznie.

Brutto. Jezeli nie jest znana war§é netto wéwczas mima zaksigowa® kwote Brutto,
a kwoty Netto i VAT zostanwyliczone automatycznie.

Licz VAT. Gdy z pola opcji zostanie zlikwidowane zaznaczemisvczas wpisywanie
kwot w polach Netto lub Brutto nie spowoduje preetinia w polu VAT. Gdy zostanie
zmodyfikowane pole VAT, wéwczas zaznaczenie pola&jiopostanie automatycznie
zlikwidowane. Ma to znaczenie podczas powtérnegeghdania lub edycji dokumentu,
w ktérym kwota VAT zostataecznie zmodyfikowana.

W przypadku ksigowania w stawkach 0% oraz operacji zwolnioneje podlegajcej
VAT na formatce wysipuja tylko kwoty netto. Dodatkowo przy sprzegyaeksportowej
mozliwe jest zaznaczenieze jest to sprzedadla zagranicznych turystéw przez
zaznaczenie pola opdjax Free.

Zaktadka ,Rejestr VAT”

Dokument (Pierwotny - Korygujacy). Okrellenie czy jest ksgowana faktura VAT
pierwotna (sprzeda lub zakupu) czy korygaga (zwrot towaru lub zmiana ceny, §td
itp.). Wybranie odpowiedniej opcji decyduje o tymip ktérego rejestru VAT trafi
ksiggowany dokument np. rejestr sprzeglazy rejestr korekt sprzega
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Data wystawienia dokumentu.Jest to data wikasna dokumentu np. faktury VAT. Przy
fakturach zakupu ta data nie ma wplywu na momenlicashia podatku VAT
naliczonego, natomiast w przypadku dokumentu spezedest to data powstania
obowiazku podatkowego

Data powstania obowazku podatkowego - aktywne tylko dla rejestrow sprzega

Odliczenie VAT Catkowite, Proporcjonalne, Bez odlieenia. Rodzaj odliczenia VAT,

ktory ma znaczenie tylko dla dokumentéw zakupu. \Wypadku ksigowania

dokumentu sprzedsy to pole nie jest aktywne.

e Odliczenie VAT Catkowite - ma miejsce wowczas, gdy zostal dokonany zakup
opodatkowany przeznaczony w cadodo sprzeday opodatkowane).

e Odliczenie VAT Proporcjonalne - ma miejsce woéwczas, gdy zostat dokonany
zakup opodatkowany przeznaczony w éatodo sprzeday opodatkowanej oraz
zwolnionej. Ten przypadek wygtuje wéwczas, np., gdy firma prowadzi sprzeda
zwolniom z VAT, wtedy wszystkie koszty zwiane z dziatalni@ia firmy nalezy
odlicza w ten sposéb.

e Bez odliczenia- w ten sposéb natg przydziel¢ faktury VAT, ktore zostaly
wadliwie wystawione lub podatek nie geoby¢ odliczony z innych powoddéw.

Miesiac odliczenia VAT. Wedlug ustawy o podatku VAT podatek naliczony zimep

odlicza& w miesicu otrzymania faktury lub w miegiu nasipnym. To pole pozwala
wybrat, w ktérym miesicu dostanie odliczony VAT naliczony na égowanej fakturze.
Wybor miesaca ma roéwnie wplyw na to, w ktorym miescu zapis pojawi 8i

w rejestrze VAT.

Kwota w ewidenciji przychodoéw i rozchoddéw (Netto - Butto). Informacja o tym, ktéra
kwota z dokumentu zostanie zajgiwana w ksidze przychodéw i rozchodéw. Gdy nie
mozna odlicz¢ naliczonego podatku VAT mioa kwot podatku zalicz§ w koszty
uzyskania przychodu. W tym przypadku rglevybrac opcg Brutto, do ewidencji
zostanie wpisana kwota brutto dokumentu.

Kwota. W tym polu mana wpisé dowolry kwote, ktéra ma b¥ uwidoczniona

w ewidencji. Praktycznie pole to zawszedbie wypetniane automatycznie i niedaie
potrzeby modyfikacji jego zawatai.

Pobieraj. Dokonanie poprawki w polu Kwota spowoduje uggié zaznaczenia z tego
pola opcji, oznacza tae kwota nie bdzie pobierana z sumy netto lub brutto dokumentu.
Ma to znaczenie podczas powtérnego pradmhia lub edycji dokumentu, w ktérym
kwota w ewidencji zostalacznie zmodyfikowana.

Zaktadka ,Klasyfikacje”

Szczegotowy opis tej zaktadki znajdujec siv czsci opisupcej okno ksigowania
w ksigdze przychodéw i rozchodow.
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Zaktadka ,Ptatno $ci”
Szczego6towy opis tej zaktadki znajdujeg siv czsci opisupcej okno ksigowania
w ksigdze przychodéw i rozchodow.

ROZDZIAL 16. HARMONOGRAMY

Harmonogramy dziatazaplanowanych pondiane zostaty jako pomoc przy terminowym
wykonywaniu takich zadgjak tworzenie deklaracji VAT, PIT, dokonywanie attyzacji
srodkéw trwalych, rozliczanie skladek ZUS itd. Fgjdoalndgé opiera s na
definiowanych przez aytkownika i w szerokim zakresie parametryzowanych
schematach, ktére znajdupastpnie swoje odzwierciedlenie nasdie zawierajcej
zadania do wykonania kigcego dnia. Po wprowadzeniu niedbych parametréw
program automatycznie wyznacza daty, w ktérych daadanie ma kywykonane oraz
okresla termin, w ktorym o realizacji zadania zacznieypomin&. Uwzgkdniane § tu

dni wolne od pracy takie jak weekendyyieta stale i ruchome oraz inne zdefiniowane
przez uytkownika daty.

W sktad catej funkcjonalrii wchodz cztery moduty:
e formatka ewidencji dni wolnych

formatka ustalania parametrow harmonogramow
formatka statusu zaplanowanych zada

formatka szablon6éw harmonogramow

W programie przewidziano trzy etapy realizacjidego zadania:
e wykonanie zadania

e sprawdzenie zadania

e zatwierdzenie zadania

Drugi i trzeci etap $ opcjonalne i maj umazliwia¢ nadzorowanie realizacji zatla
funkcjonalnd¢ harmonogramoéw nie ograniczag sivigc jedynie do funkcji samego
kalendarza lecz petni réwriigole kontrolm.

Uwaga!

Poniewa omawiane w niniejszym rozdziale funkcjonaloiodotycz tak firm jak i
udzialowcéw, w opisie - dla uproszczenia zywane lkdzie okrdlenie .firmy” -
obejmupce tak firmy i udzialowcéw. 3& funkcjonalng¢ odnosi st tylko do firm lub

tylko udzialowcow - zostanie to wyraie zaznaczone
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16.1. EWIDENCJA DNI WOLNYCH

Formatka ewidencji dni wolnych sty do wprowadzania do bazy danych dni wolnych od
pracy - przy czym chodzi tutaj wadznie o dni wolne, ktore nie sobotami i niedzielami
gdyz program rozpoznaje je samodzielnie. Przéatka dni wolnych wywolywana jest z
menu Harmonogramy/Dni wolne. Prowadzenie tej ewéflema na celu umdiwienie
sporadzenia takiego harmonogramu, ktérego daty nidalprzypadd na dni wolne.
Program umgliwia zdefiniowanieswiat statych (takich, ktére przypadago roku tego
samego dnia - ngwicto Niepodlegtéci) jak i ruchomych, ktorych data co roku jest inna
( np. Wielkanoc).

Dni wolne

Dats |
[wazpstkie lata] 05-01
[wezngtkie lata] 05-03
[wazystkie lata] 08-15
[wezngtkie lata] 11-01
[wszpstkie lata] 11-11
[wezystkie lata] 12-25

2005-03-23
2005-05-11
2005-05-26

Rys. 150. Ewidencja dni wolnych

Dni wolne przypadagce co roku tego samego dnia zamiast liczby rokua nbelst
[wszystkie lata], pozostate daty swietlane § w tradycyjny sposéb.

Edycja wpisu do kartoteki dni wolnych odbywa& silentycznie, jak wpiséw do innych
kartotek (klawisZF2] lub dwukrotne kliknécie myszl).

Edycja daty |

4 b

D ata dnia wolnego IEDDE-DE-E j

[~ Dzief wolmy co roku

F10 Esc
Zapizz | Arlug

Rys. 151.Dni wolne
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Zaznaczenie opcjpzierr wolny co roku powoduje,ze data ta &dzie uwaana za dzie
wolny kazdego roku {wicto stale). Brak tego zaznaczenia powoduge,data ta jest
traktowana jako wolna tylko tego konkretnego dnia.

Jak wspomniano wczeiej tak wprowadzone do programu dni wolne uwdglane §
nastpnie przy tworzeniu harmonogramu - daty tezez program ,omijane” przy
ustalaniu dni, w ktérych wykoianalezy dane zadanie. Pagté¢ jednak naley,
ze mechanizm ten funkcjonuje w opisany sposéb tyllko dat wprowadzonycprzed
utworzeniem harmonogramu. Wprowadzenie nowego dwmiénego po utworzeniu
harmonogramu nie powoduje jego skorygowania. Aby wcze&niej utworzony
harmonogram uwzgtiniat wprowadzone po jego opracowaniu dni wolnealety go
powtdrnie wygenerowa Sposob tworzenia harmonogramu jest opisany sbéaeg w
dalszej czsci pomocy.

16.2. PRZEGLADARKA HARMONOGRAMOW

Przeghdarka harmonograméw depha jest po wybraniu z menu opcji
Harmonogramy/Lista harmonogramow.

{i” Harmonogramy [_ |
Harmonogramy I #
MNazwa "'| Data rozatkou| Data kofcowa | Tk | FAU |Wszyscg |

Sporzadzenie deklarac)i VAT-7 2005-03-16 bez ograniczen miesieczny F W

20050316 bez cgraniczen kwartalny -

Sporzgdzenie deklaraci'y

Enter Ins F2 Del Esc

Mhierzl Dodaj | Eoplawl Hsun | Zamkniil

Rys. 152.Przegtarka harmonograméw

Przeghdarka zawiera podstawowe informacje o harmonogramatazve, dat
pocztkows, koncows, tryb (jednorazowy, tygodniowy, mieszny, kwartalny etc) oraz
to, czy harmonogram dotyczy firm (F) czy udzialowc@U) - informacg te zawiera
kolumna oznaczona jako ,F/U”. Zaznaczenie w kolumpiszyscy” oznaczaze
harmonogram dotyczy réwnidirm wprowadzanych do systemuzmiej, niz utworzono
harmonogram. Firmy datzane s do takiego harmonogramu automatycznie po ich
wprowadzeniu do systemu. Oprécz standardowych mkée przegidarka zawiera
réwniez przycisk pozwalaicy na uruchomienie formatki szablonéw harmonograméw
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16.3. USTALANIE PARAMETROW HARMONOGRAMU

Ustalanie parametréw harmonogramu odbywa pgoprzez wywotanie formatki z
przeghdarki harmonograméw, ktora depha jest po wybraniu z menu opcji
Administracja/Harmonogramy. Formatka posiada dwie zaktadki.

Zaktadka parametry harmonogramu
Zaktadka - pokazanaz@j zawiera podstawowe parametry harmonogramu.

Sporadzanie harmonogramu sktada gidwoch etapow:

1. okreslenia parametrow harmonogramu

2. utworzenia harmonogramu i wprowadzenia do niego eprzuzytkownika
ewentualnych korekt

Edycja parametrdw harmonogramu 1]

Mazwa  Sporzadzenie deklaracji VAT-7 q |

Parametry harmonogramu | Ha[mgnograml

Harmonogram dia ‘ —Okres wanodor

& firm " udzigtowcdw 0d [z005.0518 =
Rodzaj czynnogci
| Dieklaracia vaT 7 =] |De [2010.0317 =] I Bez ogranicasi

MNazwa harmonogramu . .
ISporzqdzenie deklarac)i WaT-7 ‘wiyprzedzenie I 5 dni

Firmna | [z I AT I :I [ Omijaj dni wolne oraz weekendy
O G0Zo2K R I —
CIHARMNOGRAMOWA K - Doyezy | 1 miesigoy wstecz

INSTAL s.c. N1 K I —
E MAJEM |:|S1C [ N M = Tryb urushamiania——]  Dodatkowe ustawienia
O 65Ma FIRMA K K  jednorazamy Dizien miezigoa
[ PIERw/SZ4 FIRMA K I N :

+ od poczatku

ORvczatLT R M codzienny = od I
[ TRZECIA FIRMA 4 M £ oodniony ‘W o hefee
M 1w s K W

v Rowniez dla wezystkich dodawanych paznie]

—

Chrl+w Ctrl+U  kwartalny
Zaznacz wizystkie | Usun zaznaczenie |
: 9

Oipis oczhy

Chl+H
Ubwiérz harmonogranm

F10 Esc

Zapisz | Ll |

Rys. 153.Parametry harmonogramu
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Harmonogram maze dotyczy firm albo udzialowcéw. Kazdy harmonogram musi
zost& indywidualnie nazwanyNazwata zasadniczo powinna bynikalna - ze wzglu
na wygo@d uzytkownika i maliwos¢ szybkiego zorientowania esi czego (jakiego
rodzaju zadania) dany harmonogram dotyczy. Harm@mg mae dotyczy
standardowej czynndci wynikajacej z przepiséw dotyezych prowadzenia kaii
przychodbw, ewidencji ryczaltowej lub najmu adh tez dowolnej innej czynnizi
zdefiniowanej przezaytkownika.

Do standardowych czynia dotyczcych firmy zaliczono:
o utworzenie deklaracji VAT-7

utworzenie deklaracji VAT-7K

utworzenie deklaracji VAT-UE

utworzenie deklaracji VAT-UEK

amortyzact srodkéw trwatych

rozliczenie kosztéw samochoddéw

wydruk kskgi

wydruk rejestrow VAT

rozliczenie sktadek ZUS

utworzenie listy ptac

utworzenie deklaracji PIT-4

wydruk pozycji dowoddw wewgirznych

wydruk kartysrodka trwatego

utworzenie deklaracji PIT11/8B

wydruk uméw-zlece

wprowadzenie remanentu

import danych z programu WF-Mag

O O O O O O O O o oo o o o o o

Do standardowych czynéc dotyczcych udziatowca zaliczono:
o utworzenie deklaracji PIT-5
o utworzenie deklaracji PIT-5L
o rozliczenie sktadek ZUS udzialowca

Wymienione powyej standardowe czyngod mozna wybr& z listy ,Rodzaj akcji”
podczas spoezizania harmonogramu. dlie czynnas¢, ktéra ma by przedmiotem
harmonogramu nie znajdujeesna tej lécie - naley wybrat z listy pozycg ,Inne
zdarzenie”. Przypisanie czynitd do pozycji z listy ,Rodzaj czynrioi” nie jest
obowiazkowe, jednak utatwia nieco w dalszym etapie paslagie s&é omawian
funkcjonalndcia. W momencie wybrania czyném z listy czynndci standardowych
program wypetnia bowiem wginie poszczegélne pola parametrow harmonogramu -
wartasci te mazna oczywicie zmienig stosownie do potrzeb.
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Zaleznie od tego, czy harmonogram ma dotyczzynndci zwiazanej z firma czy z
udzialowcem, na dcie z polami do zaznaczania pojawiaic dostpne przez danego
uzytkownika firmy dz tez lista udzialowcéw, do ktoérych zytkownik posiada
uprawnienia w zakresie przeprowadzania w icheloler operacji (drzewo uprawnie
Firmy/Operacje firmy (dziatalndi)). Zaznaczenie pola wyboru z lewej strony nazwy
firmy lub udzialowca spowodujee firma (lub udziatlowiec) zostanie wta pod uwag
przy tworzeniu harmonogramu.

Lista firm oprécz nazw firm zawiera dodatkowe dwie kolumnfpimacyjne z danymi,
ktére mog by¢ przydatne przy przypogdkowywaniu firm do konkretnego
harmonogramu. W pierwszej kolumnie (oznaczonej ,DzDziataing¢) znajduje si
symbol rodzaju dziatalroi: K - ksiega, R - ryczalt, N -najem.

Druga kolumna (VAT) zawiera informagjczy firma jest ptatnikiem podatku VAT: M -
oznacza VAT rozliczany miegiznie K - kwartalnie Uwaga czestotliwo$¢ rozliczania
podatku VAT mana w programie WF-KaPeR zmietitzaktadka Typ rozliczenia VAT
na formatce Edycja danych firmy) - dla potrzeb lasta parametrow harmonogramu
program bierze pod uwagnpis z najpdzniejsza data i nie dokonuje analizy historii
rytmu rozliczania tego podatku - harmonogram bowematazenia dotyczy zdarzez
przyszigci.

Fitma [ Dz [ war | ]
[¥] GOZDZIK. A K.
IMSTAL z.c. Mr K. -
MaJEM 01 M K.
[¥] Mowa Pusta K. &l
[¥] 054 FIRMA, K. b
[¥] FlAT A FIRMA, A - J
FIERWSZA FIRMA, K. b
[¥l RvCzat T R &l
1 SIAMMA FIR KA K K d

Rys. 154. Lista firm harmonogramu

Lista udzialowcéw oprécz nazwiska i imienia udzialowca zawiera dkdate dwie

kolumny informujce o sposobie rozliczania skladek ZUS oraz o spesazliczania
podatku dochodowego.

Litera F w kolumnie ZUS oznaczze udziatlowiec rozlicza sktadkidznie z firmy, litera

S -ze samodzielnie.

W kolumnie PIT 5 litera L oznacza podatek ptacong skali linowej a litera S -
standardowo.

Udziat awiec | zus | Pi7s []
[T Eowalskidan 5 5

Rys. 155.Harmonogramy - opcje udziatowca

223



ROZDZIAL 16. HARMONOGRAMY

Zaznaczenie pola opcdrRowniez dla wszystkich dodawanych pézniej powoduje,ze
do listy firm tego harmonogramu automatycznie dppane leda firmy dodane do bazy
danych po utworzeniu i zapisaniu wprowadzanego baogramu. Dla firm tych dula
(réwniez automatycznie) dodawane pozycje samego harmonogréamym przypadku
dla czsci zada standardowych programykrywa, czy dana firma ma by przypisana
do konkretnego harmonogramu. Dziejee dio dla nastpujacych standardowych
czynnaci:

o tworzenie deklaracji VAT - 7
tworzenie deklaracji VAT - 7K
tworzenie deklaracji VAT - UE
tworzenie deklaracji VAT - UEK
tworzenie deklaracji PIT - 5
tworzenie deklaracji PIT - 5L
rozliczenie ZUS Udziatlowca

O O O o o o

W tym celu analizowane asodpowiednie parametry firm, przy czym dla zada
zwigzanych z podatkiem VAT jako kryterialny uwmamy jest wydcznie ostatni wpis
(ti. z najp&niejsz dat) na zaktadce ,Typ rozliczenia VAT” formatl&dycja danych
firmy.

Uwaga!

Program pozostawia zytkownikowi mazliwos¢ recznego deiczenia firmy do
harmonogramu (poprzez zaznaczenie jestdu#e)i mimoze nie powinna ona w dany
harmonogramie kyuwzgkdniona (np. firma, ktéra nie jest ptatnikiem podat(AT w
harmonogramie dotygeym tworzenia deklaracji VAT). Na etapie tworzenia
harmonogramu dokonywana jest jednak weryfikacjg,fitma maze by uwzgkdniona w
harmonogramie i fd nie maze by, pozycje harmonogramu dla tej firmy nigtaorzone.
Mozna jednak weiz recznie dodawé& poszczegdllne pozycje do harmonogramu| w
przeghdarce znajdugej st na zaktadce ,Pozycje harmonogramu”.

Pod listy firm/udziatowcow znajdwj sie dwa przyciski umgliwiajace zaznaczenie
wszystkich firm i udzialowcow ([Ctrl+W]) lub usun¢cie wszystkich zaznacae
([CtrI+U]) na liscie. Pole, Opis” stwzy do wprowadzania wiasnych notatek i uwag
dotyczicych harmonogramu. Jego wypetnianie nie jest olkeaiwe.

Panel, Okres waznosci” pozwala ustali zasadnicze parametry harmonogramu - okres
obowiazywania, czstotliwos¢ dziatar oraz inne dodatkowe ustawienia.

Kontrolki kalendarza @d” - ,D0") pozwalap ustawt pocztkows i koncows dat
obowizywania harmonogramu. e zadania danego harmonogramu abyc¢
wykonywane bez ograniczenia czasowego w przysitmaley zaznaczy pole opcji
Bez ograniczen. W takim wypadku zostanie wygenerowany harmonogredyrie od
dnia pocatku obowhzywania harmonogramu do ikea roku. Nasipne pozycje
harmonogramu (na dalsze lata) tworzonglabautomatycznie w momenciemiany
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aktualnego roku (Shift + F8) dla jakiegokolwiek udziatowca lubrfiy. Inaczej méwic

- program z chwi (na przyktad) rozpoezia wprowadzania wpisOw na ngsty rok
kalendarzowy sprawdzi, czy nie zdefiniowano harnggaméw bez ograniczenia
czasowego, a & takie w systemie &da - automatycznie wygeneruje kolejne pozycje
harmonogramoéwdia wszystkich firm (nie tylko dla bieacej).

Pole numeryczn@/yprzedzenie pozwala na ustawienie #oi dni poprzedzagych dag
realizacji zadania, w ktorych zadanie toswietlane jest nadcie zada do zrealizowania
w najblizszym czasie. Przykladowo - wpisanie w to pole licZbspowodujeze zadanie,
ktérego ostateczny termin realizacji uptywa 12 dipbzdzie pokazywane nastiie zada
do realizacji pocawszy od 5 lipca.

Zaznaczenie opcfDmijaj dni wolne i weekendy spowodujeze daty dotycace danego
zadania - tj. data realizacji i data, pawszy od ktdrej zadanie znajdoévaig bedzie na
liscie zada do wykonania w najhliszym czasie -dula tak dobierane, aby nie przypadaty
w soboty i niedziele oraz dni zadeklarowane jakdneow kartotece dni wolnych.
Program tworgc harmonogramdulzie sprawdzat, czy badana data nie przypada w dzie
wolny a jdli tak sie zdarzy, to wyznaczona zostanie naftia wczéniejsza data nie
bedaca dniem wolnym od pracy.

W przypadku wyboru do realizacji zadania z listdaastandardowych, wvietlane jest
dodatkowo pole edycyjne urdiwiajace okrdlenie, jakiego okresu w stosunku do daty
planowanego wykonania - dotyczy planowane zadgetyczy....miesicy wstecz”).
Opcja ta informuje prograntze np. deklaracja podatkowa VAT-7 tworzona w sieupni
dotyczy zapisow dokonanych w kdze w lipcu, a wic okres, ktérego dotyczy zadanie
poprzedza jego moment wykonania o jeden npesiv pole nalgy wigc wpisa ‘1.

Pole wyboru Tryb uruchamiania zawiera list czstotliwosci uruchamiania zada
harmonogramu.

—Trb uruchamiania—

jednorazowy

codzienny

miesieczny

—
~
" bpgodniow
&
—

kwartaliny

 roczny

Rys. 156.Tryby uruchamiania
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Tryby: tygodniowy, miesiczny i kwartalny posiadajeszcze dodatkowe ustawienia:
o tryb tygodniowy - pozwala na wybranie dnia tygodnia, w ktdrym wykavane
ma by zadanie; w przypadku jednoczesnego zaznaczenip Opuijaj dni
wolne oraz weekendy lista dni tygodnia nie zawiera soboty i niedzieli

—Tiyb uruchamiania—— Dodatkowe ustawienia
" jednorazom rDzied tygodnia——
¢ poniedziatel
" codzienny ) wharek
" 4roda
o  cawartek,
" miesieczny )
" pigtek
 kwartalny "~ sobota
= roceny " riedziela

Rys. 157. Tryb tygodniowy uruchamiania

o tryb miesieczny - pozwala na ok&enie dnia miesica - liczc od pocatku badz
od kaca w zalenosci od ustawienia opcji; w przypadku ustawienia ncurgnia
przekraczajcego ilg¢ dni w biezacym miesicu (np. ustawienie 31. dnia dla
lutego) - program szuka dnia najtsizego poprzedzgiego dzié zadany

—Tyb uuchamiania—— Dodatkowe ustawienia

™ jednorazawy D zier mieziaca

" codzienny {* od poczatku
. " od kofica

 tgadniowy

G

=

kwnartalny

300

10Czhy

Rys. 158. Tryb miegtzny
o tryb kwartalny - pozwala na okitenie numeru miegta w kwartale oraz

numeru dnia (liczc od pocztku lub od kdica w zalenosci od ustawienia) we
wskazanym miesgtu
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—T b uruchamiania—— Dodatkows ustawienia
Miesiac kawartaby

]

Dizien miesiaca

tygodniowy I o5

-~
" miesieczny
I

" jednorazowmy

' codzienny

% od poczatku
laartalig  od kafica

" raczhy

Rys. 159.Tryb kwartalny

o wtrybrocznym jako data planowanego wykonania zadania rozunjestalata
poczatku obowazywania harmonogramipanel ,Okres wanosci” , pole Od)

Do utworzenia harmonogramu o parametrach ustalongctaktadce shy przycisk
Utworz harmonogram ([Ctrl+H]).

Zaktadka pozycje harmonogramu

Zaktadka ,Harmonogram” zawiera przedérke z pozycjami wygenerowanego
harmonogramu.

Kolumny przegidarki zawieraj:

data planowana -data, kiedy zadanie ma zoStastatecznie wykonane

data przypomnienia - data, pocawszy od ktérej zadanie pojawiasia liscie zada do
wykonania (na ficie przypomnié)

nazwa -nazwa firmy lub udziatowca, ktérego pozycja harmgraonu dotyczy

wpis - automatyczny (Auto) lubeczny

Kazda utworzor, automatycznie pozygjharmonogramu nmma edytowa, zmieniajic jej
podstawowe parametry. Wywotanie formatki edycji ymzharmonogramu odbywaesi
klawiszem[F2] lub kliknigciem przyciskuPopraw.

Rozwijana lista zawiera wszystkie firmy lub udziatdw spdréod dosgpnych do

wyboru. Edytowa réwniez mozna da¢ planowanego wykonania oraz eat
przypomnienia. Zapisanie danych po ich edycji powed zmiar wpisu z

automatycznego naeazny co uwidocznione jest w ostatniej kolumnie pizéarki

pozycji harmonogramow.
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i
Mazwa Deklaracia YAT-UEK [Auto) (] [}l
Parametry harmonogramu Pozycie harmonograrnu I
J Data planowa | Data preypomni | Hazwa wipiz ﬂ
| . irma Derm 18
T 2006-01-25 2006-01-20 GOZDZIK. Auta
T 2006-01-25 2006-01-20 SZOSTA FIRMA Auta
o 2006-01-25 2006-01-20 HARMMNOGRAMOWE  Auto
T 2006-01-25 2006-01-20 REMVAT Auta
o 2006-01-25 2006-01-20 FIRMA SC Auta
T 2006-01-25 2006-01-20 WAT Auta
T 2006-01-25 2006-01-20 Maty PODATHIK Auta
T 2006-01-25 2006-01-20 FILTR Auto
| 2006-04-25 2006-04-20 Firma Demonstracyina Auto
] 2006-04-25 2006-04-20 GOZDZIK. Auta
o 2006-04-25 2006-04-20 SZO5TA FIRMA Auta
T 2006-04-25 2006-04-20 HARMMNOGRAMOWA — Auto
T 2006-04-25 2006-04-20 REMVAT Auto
T 2006-04-25 2006-04-20 FIRMA SC Auta
T 2006-04-25 2006-04-20 WAT Auto
T 2006-04-25 2006-04-20 Maky PODATMIK Auta
N [
Ins F2 Del
Dodaj Popraw | Usur I
Ctrl+H Fi0 Esc
Ubwarz harmonoglaml Zapisz I Ay I

Rys. 160. Przegtarka pozycji harmonogramu

Do listy zada harmonogramu mma réwnie w standardowy sposéb dodawaozycje.
Pozycje te maj status ,Rczny” i mog dotyczy wszystkich firm znajducych sé w

systemie (niekoniecznie tych, ktorg zaznaczone nastie znajdujcej sk na pierwszej
zaktadce formatkiEdycja parametréw harmonogramu).

Edycja pozycji harmonogramu ﬂ

Mazwa Deklaracja VAT-UEK [Auto] <] D|
Lizta firn
[rata planowanego wykonania IEDDB-D'I 25 j
[rata prypomnienia IEDDB-D'I 20 j

F10 Esc

Zapizz | Anulu |

Rys. 161. Edycja pozycji harmonogramu
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16.4. PLAN ZADAN

Plan zada jest specjaln podreczm formatky zawierajca liste zada z podziatem na
grupy zada w zalenosci od etapu ich realizacji. Formatke wywotuje st z menu
gtébwnegoAdministracja/Plan zadan.

Lista zadan Data
[+] Zalegte

E Wykonane - do sprawdzenia
Sprawdzone - do zatwierdzenia
[+] Zatwierdzone i zakofczone

¥ Przypommienia v Zahwierdzone |
v Do wkaonania  wazpstkis
v Zalegle & w ciagu ostatnichl 30 dni

W Do sprawdzenia

¥ Do zatwierdzenia

Pokaz udzigkowecafirmne
’}* Tulka sktuaing © Tekomaie % Wazpstkie ‘

Ddswies liste | Wikanal 2adanie |

Rys. 162. Plan zada

Po wywotaniu formatka ta me by ukryta poprzez Klikricie na czerwony obszar
znajdupcy sk po prawej jej stronie. Formatka chowa sitedy z lewej strony ekranu
pozostawiajc jedynie widoczny maly fragment, ktérego powtokiiéniccie powoduje
jej ponowne przesugtie tak,ze cata jest widoczna.

Zadania na formatce przedstawionerspostaci drzewa.

Kazde zadanie w zateosci od tego, do jakiej grupy oraz na jakim etapializacji sk
znajduje, posiada rownie przyporadkowars na widoku drzewa stosowndat
charakterystyczn Zadania podzielonea $1a nasipujace grupy:

przypomnienie

zalegte

wykonane

zadania, ktérych termin realizacji mijanajblizszych dniach; il&
dni jaka uptywa do dnia planowanej realizacji zaddafes
mniejsza lub réwna ikei dni zadeklarowanych w polu
Wyprzedzenie na formatce ustalania parametrow harmonogr.
data przy pozycji harmonogramu jest fd@lanowanej re#&acji
zadania

zadania, ktorych termin realizacji uphin data przy pozyc
harmonogramu jest daplanowanej realizacji zadania

zadania, ktére zostaly zrealizowane i oczekof sprawdzeni
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do sprawdzenia  data przy pozycji harmonogramu jestgatealizowania zadania

sprawdzone zadania, ktére zostaly zrealizowane i sprawdzomeziekuyj na
do zatwierdzenia zatwierdzenie; w§wietlana obok data jestdat dokonani
sprawdzenia zadania

zatwierdzone zadania, ktére zostaly zrealizowane, sprawdzonatwierdzone
i zakonczone wyswietlana jest data sprawdzenia zadania
Uwaga!

Poniewa w niektérych przypadkach korzystanie z etapu sgeamia i zatwierdzania
moze nie by uzasadnione, przewidziano alisvos¢ takiej konfiguracji systemu, w ktorej
te etapy nie &da wyskpowat. Sposdb skonfigurowania programu WF-KaPeR tak, |aby
pomim¢ wspomniane etapy opisany jest w dalszegczpomocy.

Formatka planu zadawyposaona zostala w mechanizm filtagy, pozwalajcy na
wyswietlanie zada znajdugcych s na wybranym poziomie realizacji. W przypadku
zada zatwierdzonych dodatkowo move jest wywietlanie tych, ktorych data
zatwierdzenia nie przekracza zadanej liczby dran&rdowo przyjo, ze wywietlane
beda zadania zatwierdzone nie fmej niz 30 dni od daty biecej.

W panelu,Pokaz udziatowca/firng” istnieje maliwos¢ ograniczenia w§wietlanych
rekordow tylko do tych, ktére dotygzfirmy aktualnej, firm, do ktérych aktualny
uzytkownik ma dostp badz tez wszystkich firm.

Klikajac prawy przycisk myszy i wybierg z menu kontekstowego opcyruchom,
badZ tez klikajac przycisk Wykonaj zadanie w przypadku zada standardowych -
mozna prze§¢ do wykonania zadania. Formatka zagksst wtedy chowana z boku ekranu
a program uruchamia formatkub przegidarke, z ktorej maliwe jest wykonanie
przewidzianej akcji, przy czym & zadanie dotyczy innej firmy, fi aktualna -
zmieniany jest kontekst pracy programu, @i j@ konieczne - rowniei aktualna data w
firmie. Ze wzgkdu na toze wigkszas¢ operacji w programie wymaga interakcji ze strony
uzytkownika, program nie uruchamia automatyczu#dnej akcji a jedynie - jak
wspomniano - ,ustawia &i na formatce lub przegtlarce umeliwiajacej ostateczne
wykonanie zadania.

Po wykonaniu zadania mona dokona modyfikacji statusu zadania. Maea to uczyni
klikajac dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na pozycjiena, z ktérej uruchomiono
zadanie i wywotujc tym samym formatkpokazan nizej.

Formatka ta posiada cztery (lub dwie - w przypaskenfigurowania programu takeby

pomijat sprawdzanie i zatwierdzanie zapaaktadki zbudowane i funkcjoruge wedtug
podobnego schematu.
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Pierwsza zakladka zawiera nazwlanowanej akcji zgodnza nazw harmonogramu,
dat planowanego wykonania oraz elgirzypomnienia - dzig pocawszy od ktérego

zadanie pojawia gina liscie zada.

Zadanie zalegle do wykonania x|
MHazwa Deklaracia PIT4 [Auto) |
STATUS Dane ogdlne |W’ykonanie| Sprawdzenie | Zatwierdzenie |

Wokonane Mazwa akcji Deklaracia PIT4 [fuka)
Sprawdzone | Dataplanowans | 20051219 =
Zatwierdzamne o o
ata praypomhienia |2IJI35-'I 214 ﬂ
F10 Ezc
Zapizz | Anuluj |

Rys. 163. Status zadania

Druga zaktadka umdiwia zaznaczenie zadania jalykonanegobadZ odrzuconegq tj.
takiego, z ktdrego realizacji zrezygnowano. Kldaie przyciskuWykonaj spowoduje
umieszczenie w pollPrzez nazwy aktualnego aytkownika programu a na panelu z
lewej strony formatki zostanie ietlony napis w kolorze czerwonyiWykonane -
badZ tez Odrzucone w zaleznosci od tego, czy - odpowiednio - nie zaznaczono lub
zaznaczono pole opdddrzucono. W pole Komentarz maozna wpisé dowolne uwagi
dotyczce realizowanego zadania.

Przycisk Cofnij powoduje anulowanie akcji oraz userie z polaPrzez identyfikatora
osoby poprzednio tam umieszczonej.

Nie mazna anulowé wykonanego zadania, kiedy jest ono sprawdzonenieadzone.
Zadania odrzucone wwietlane g na drzewie w kolorze czerwonym.

Pozostale dwie zaktadki,-Sprawdzenié i , Zatwierdzenié dziatap wedtug tej same;j
zasady jak zaktadkaWykonani€ z fa réznica, ze nie ma tam opcjOdrzucono. Nie
mozna jednoczénie zatwierdzati zadania, ktére nie zostato sprawdzone, ani andlowa
sprawdzenia zadania, ktére zostato Fatwierdzone.

Daty wykonania, sprawdzenia oraz zatwierdzenia dtmig/ przyjmowane @ jako
biezace. Przy zapisie formatki kontrolowana jest kolgfndat: data sprawdzenia nie
moze poprzedzadaty wykonania a data zatwierdzenia - daty sprawidz
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Zadanie zalegle do wykonania x|

Mazwa Deklaracja PIT4 [Auto] |

STATUS Dare ogdlne  wiykonanie |Splawdzenie| Zatwierdzeniel

Wkaonane Datawykonania  [3005.0530 | [ Odvzucono

Sprawdeone =
_ F.ornettarz
Zatwierdzone
wykonai | Cofrii |
FiD Esc
Zapisz | Anuluj |

Rys. 164.Zadanie zalegte

Opcje uruchamiania okna planu zadan

Formatka okna planu zaflanoze by uruchamianaeczniez menuAdministracja/Plan
zadan ale mana réwnie skonfigurowé interfejs uytkownika w taki spos6bzeby
uruchamiana ona byla automatycznie przy starcigrarou - w zalgnosci od potrzeb.

W tym celu naley odpowiednio zaznaczy opcje na zakladce ,Inne” formatki
konfiguracji interfejsu.

—Opeoje urichamiania alerty zadah: do wikonania
{7 Uruchamiaj okno zawsze
£ Urachamia) kiedy zbliza zie termin wikonania

v Wrachamiaj kiedy 253 zadania do wikonania biezaceqa dnia

I~ Uruchamisj ko dia firmn,do kidrpch ugytkosnikma dostep

~Opsie globalne (dia cateaa spstemu WE-KaPsRT
I ‘wighacz opoje sprawdzania i zabwisrdzaria wikonanpch zadan

¥ Usiwiaj zadania zatwisrdzone po upkpwie 1355 3, dhi

Rys. 165. Opcje uruchamiania alertu

Formatka mee by uruchamiana zawsze przy starcie programu (opgenpia), tylko
wtedy kiedy na ficie g jakies zadania do wykonania w najidzym czasie (druga) lub
wtedy, kiedy § zadania do wykonania ligcego dnia (trzecia). dé program znajdzie
zadania, ktoérych termin realizacjiZzuminat i nie zostaty one wykonane - formatka
réwniez zostanie wywietlona bez wzgidu na ustawienia tej opcji.
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Opcije globalne

Dodatkowo mana ograniczy sprawdzanie stanu zadao wykonania wycznie do
firm, do ktérych uytkownik ma dos{p - zaznaczag pole opcjiUruchamiaj tylko dla
firm, dla ktérych uzytkownik ma dostep.

W przypadku, kiedy nie ma potrzeby stosowania sgrania i zatwierdzania zatla
nalezy zaznacz§ opcg Wylgcz opcje sprawdzania i zatwierdzania wykonanych
zadan. Po zaznaczeniu tej opcji program po wykonanilenia traktuje je od razu jako
zakaczone i nie wymaga jego sprawdzenia ani zatwielidzéviozliwos¢ taka zostata
wprowadzona z mya o indywidualnych aytkownikach programu tak, aby ugoi
zawiadywanie harmonogramem zadd dotyczy wszystkich danych programu
WEF-KaPeR.

Aby ograniczy rozmiary tabeli, w ktérej przechowywane dane odnénie zada do
wykonania oraz niepotrzebnie nie ob@ procedur programu dua iloscia danych,
przewidziano mgliwos¢ automatycznego usuwania zatwierdzonych gadaystemu po
uptywie okr&lonego czasu. Opcja ta do#iyie jest whczona a czas, po ktérym zadania
Ssg usuwane z systemu - ustawiony na 365 dni. Zaléeapszostawienie tej opcji
wiaczone;j.

Omoéwione dwie ostatnie opcje majharakter globalny. Oznacza @ ich ustawieniaas
wspoélnedla wszystkich uzytkownikow programu

16.5. SZABLONY HARMONOGRAMOW

Dodawanie harmonogramaow x|

MNazwa Dod. ie h o bl i |

Firma | Udzisbowiec |

Firrma |[Amortyzacia ST -
‘Wszystkie zadania firm Nazwa IAmort}lzaCia srodkdw theakpch [Auta) ¥ Dila wszystkich dodawanych pazniej
[+ Amotyzacia ST Iﬁ . .
- I 5

[} Deklaracia PIT11/88 od 2008-06-30 - ‘wiprzedzenie dni
[+}¥ Deklaracia FIT-4 ¥ Bez ograniczen | v Omijal dni wolne oraz weekendy
¥ Deklaracia WaT-7 =
BHV Deklaracia VAT-7K * Dad. informacie [ |jrucharianie sstatrisgn dria kazdego missiaca za miesiac biszacy
[+ Deklaracia WaT-UE =
¥ Deklaracia ¥AT-LEK * _
[+}¥ Dowady wewnetrzne | Deklaracia PIT11/8B
[}V Import darpch 2 WEF-MAG Mazwa IDekIaraCia PIT11/8E [Auta) [V Dla wszystkich dodawanych pozniej
¥ Karta srodka thwabego Iﬁ . X
EV Litaphac 0d 2007-03-15 - Wiyprzedzenie I 45 dni
[#1¥ Rozliczenie kosztéw samochodu ¥ Bez ograniczen | v Omijal dni wolne oraz weekendy
¥ Rozliczenia ZUS firmy
= Wprowadzgnlfe Temanentu Dad. informacie [ |Jrchamiane 15 marca kazdega roku za rok poprzedri
[V wipdiak ksiggi
1V whodiuk rejestrév
[ wipdiak umnéw-zlecer ~Deklaracja PIT4

Mazwa IDekIaracia PIT4 [Auta] ¥ Dla wszystkich dodawanych péZnie|

0d IZDDB-DE-BD 'I ‘wiyprzedzenie I 5 dri

el (i, st | [ (it b sl s st LIJ
Chel+l) Esc
S |

Rys. 166.Szablony harmonograméw
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Szablony harmonograméw po#igne zostaly jako funkcjonaléé® pozwalajca na

przyspieszenie i zautomatyzowanie operacji dodaavdr@armonograméw w sytuacji,
kiedy w systemie nie ma jeszczadnych harmonograméw ayikownik zamierza je
wprowadzé w standardowe] postaci.

Formatka umaliwia:

e wybdr rodzajow zadai standardowych dla ktérych maj by¢ utworzone
harmonogramy oraz wprowadzenie ich gtéwnych pareomet

e wybor firm, ktére dany harmonogram ma obejméwa

Formatka szablonéw harmonogramow sklada zidwédch podobnie wygllajacych
zakfadek:

Drzewo firm i zada n

Po lewej stronie formatki znajdujeesidrzewo, na ktorym znajdajsic wszystkie
przewidziane w programie zadania standardowe wiaaami wyboru oraz - na samym
szczycie - dodatkowy gzet oznaczony jako ,Wszystkie zadania”.

Rozwiniecie wezta ,\Wszystkie zadania” (poprzez klikie na niego lewym przyciskiem
myszy) powoduje pojawieniegsiisty firm - z polami wyboru

Dodawanie harmonogranow

Mazwa Dodawanie harmonogramow szablonami

Firma I Udzigbowiec I

—Amortpzacia 5T—

Mazwa I.t'-\rnnrl_l,lzacia o

N2 |7
od 2006-08-20

- ¥ Firma Demonstracyina

W AFRO

¥ FIRM& 5C

- BwH Dod, infarmacie [ |nchan
- CRZsc

-V GE -
~Deklaracia PIT11/8B-
Rys. 167.Dodawanie harmonograméw na podstawie azéiv

Zaznaczenie ktorejkolwiek firmy na tej sdie powoduje, ze przy tworzeniu
harmonograméw firma ta zostanie uwelliona we wszystkich generowanych
harmonogramach . Nastie tej znajduj sie ci udziatowcy i firmy, do ktérych biacy
uzytkownik ma dosp (scislej - do operacji tych firm i udzialowcow).

Wyboru, ktéry harmonogram ma byé utworzony dokonuje si poprzez zaznaczenie
(lub usungcie zaznaczenia) pola wyboru na kolejnych eleméntazewa, przy ktérych
wpisane g nazwy dziata standardowych.
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Jak wid& na zamieszczonym rysunku, elementy drzewa ameyposzczegodlne zadania
standardowe mima réwnie rozwija: ich rozwinkcie powoduje pokazanie listy firm z
polami wyboru - podobnie jak w przypadku g@topisanej ,Wszystkie zadania”.

Dodawanie harmonogramow

Mazwa Dodawame harmonogramow szablonam

Firma IUdzial'Dwiecl
Firma  [Amortyzacja ST
HY Deklaracia VAT-7 Mazwa I."-\mnrl_l,lzacia o

iz od [ 2006-06-30

- ¥ Firma Demonstracyina
-[W AFRO
-V FIRM 5C

- BwH Diod, informacie [ | jnchan
- CRZsc

M GE -
rDeklaracia PIT11/88-
Rys. 168. Dodawanie harmonogramu przy pomocy saablo

Na tak rozwingtej liscie mana zaznacza firmy, ktére maj by¢ uwzgkdnione
w konkretnym harmonogramie.

Zaleznos¢ pomkedzy zaznaczaniem firmy dla konkretnego harmonogramu

i zaznaczeniem jej w gati opisanej jako ,Wszystkie zadania” jest r@astaca:

e jedli firma zostanie zaznaczona (lub zaznaczenie n@staisungte) w gakzi
~Wszystkie zadania” - zaznaczenie to zostanie jedénie ,przeniesione” do
wszystkich weztdow dotyczcych tej firmy wewszystkich gakziach poszczegdlnych
harmonograméw, bez wzglu na to, czy harmonogram ten jako éél@ostat
zaznaczony czy hie

e jesli firma zostanie zaznaczona (lub zaznaczenie n@stasunite) w ktorejkolwiek
z gakzi odnoszacej st do konkretnego harmonogramu - w egat,Wszystkie
zadania” firma ta zostanie automatycznie zaznaczeparym” polem wyboru. W
przypadku kiedy we wszystkich gakziach dotycacych poszczegdéinych
harmonograméw dana firma zostanie zaznaczona -tegzigdVszystkie zadania”
zaznaczeniedazie miato zwykd posta.

Mechanizm ten ilustruje nagtujacy przykiad. ,Firma Demonstracyjna” zostata najpier
zaznaczona w g@ti ,\Wszystkie zadania” a naginie wyhczono j przy tworzeniu
harmonogramu deklaracji VAT 7. Spowodowalo to ,watzznie” zaznaczenia w gat
~Wszystkie zadania”, co oznaczag nie we wszystkich harmonogramach(w tym
przypadku nie w harmonogramie dla deklaracji VATiitha ta kedzie uwzgtdniana.
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Dodawanie harmonogramow

Mazwa Dodawanie harmonogramow sz:

Firma | lezia}’owiecl

¥ Firma Demonstracyina
¥ AFRO

[¥ FIRMA SC —
[# BwH D
W CRZ s
W Ga =

Dodawanie harmonogramow

Mazwa Dodawanie harmonggramow sza

Firma I Udzigtowiec I

Firmna \ﬂ_‘“
W Deklaracia VT -7 * N
ST Mr2 —e—————— 0
[V Firma Demonstracyina
¥ AFRO
¥ FIRMA SC —
¥ BwH o
¥ CRZ s
VG

Rys. 169. Hérmonogramy - wizenie pojed—ynnczej firmy

Klikniecie firmy demonstracyjnej w gati ,Wszystkie zadania” spowoduje powr6t
zaznaczenia w tym @&gle do stanu zaznaczenia oraz zaznaczenie Firmy
demonstracyjnej” w gaki VAT 7 oraz we wszystkich pozostatych gaach.

Uwaga: dla nastpujacych zada standardowych (oznaczonych na drzewie gwiazdk
po nazwie):

- tworzenie deklaracji VAT - 7

- tworzenie deklaracji VAT - 7K

- tworzenie deklaracji VAT - UE

- tworzenie deklaracji VAT - UEK

- tworzenie deklaracji PIT - 5

- tworzenie deklaracji PIT - 5L

- rozliczenie ZUS Udziatowca

sprawdzane jest, czy dana firma lub udzialowieczenby przypisana do danego
harmonogramu (np. do szablonéw dogmzh podatku VAT nie ssdopisywane firmy,
ktére nie g§ platnikami VAT). Jéli tak nie jest, nie pojawia s¢ ona na licie
firm/udzialowcow zaliczonych do danego zadania.
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Panel harmonogramu

Prawa czs¢ formatki zawiera wybranewazniejsze parametry poszczeg6lnych
harmonograméw.

“WAT 7 l
Mazwa IDekIaraqa WAT-7 [Auto) ¥ Dlawszystkich dodawanych pdZnis

od I20EIE-EIE-3EI 'I Wuprzedzenie I 5 dni

¥ Bez oganiczer | W Omija dni wolne oraz weekendy

Dod. informacye

Uruchamianie 25 dnia kazdego mieziaca za miegiac poprzedni |

Rys. 170. Panel harmonogramu

Na panelach tych nima ustawid wazniejsze parametry harmonogramu, przy czym
zalazono dodatkowo donfjne uzycie omawianych wczaiej takich opcji jak:

Dla wszystkich dodawanych pdiej

Omijaj dni wolne oraz weekendy

Bez ogranicze

Wyprzedzenie

Opcje te mena naturalnie zmienéa podobnie jak dat poczitkowa i ewentualnie
koncowa harmonogramu. Panel zawiera rowni@odatkowe informacje o tym, jakie
zalazenia przygto przy generowaniu danego harmonogramu, ktorytdj amieni@ nie
mozna - najczsciej dotycz one dnia, w ktérym zadanie macbyykonane. Zatgenia te
wynikaja w wiekszdici przypadkow z rzeczywistych terminéw, w ktérycaind operacja
ma zosta wykonana.

Harmonogramy wygenerowane przy pomocy szablonua n@gmyinie dopisane
w nazwie stowo ,Auto”; naze harmonogramu nmima zmienia.

Tworzenie harmonogramu

Po ustaleniu parametréw poszczegélinych harmonogvamdozna przysipic do
wprowadzenia harmonogramu (przycisfCtri+U]). Program przed utworzeniem
harmonogramu sprawdza, czy w systemie nie znajsigjiz harmonogram dotyazy
danego zadania, a$|etak jest, sprawdzane jest dodatkowo, jakich famdotyczy. Jédi
okaze sk, ze wytkownik usituje wprowadzi harmonogram dotygzy tego samego
zadania i obejmygy te same firmy - zostanie wyietlone ostrzeenie
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x

Werod harmonogramiaw zaznaczonych do wprowadzenia znaleziono takie, kkdrych ubworzenie spowoduje dublowanie sie zadar
dla Firrn lub udzistowedw, Zadania te, firmy | udzistowodw wyrdéniona na dreewie zadan szarym zaznaczenism,

ik
Tak.
Mie
Anulhuj

- aby uwzgledniac e Firmyfudzistowcow w harmonogramach
- aby ich nie uwzgledniad
- zeby powrocic do Formatk

Iie Anuluj

Rys. 171. Ostrzeenie o dublowaniu sizada

Uzytkownik ma do wyboru trzy opcje:

Tak

Nie

Anuluj

spowoduje uwzgldnienie tych firm i udzialowcéw w harmonograme
harmonogramy zostan wprowadzone 2z uwzglinieniem wszystkic
zaznaczonych firm, skutkiem tego #eo by niepotrzebne wielokrott
przypominanie o tym samym zadaniu; ziiwos¢ wyboru tej opcji zosta
pozostawiona po to, aby udliwi¢ wprowadzanie harmonogram
dotyczicych tych samych dzialaale np. przesuaiych w czasie <o mae
mie¢ zastosowanie na przykiad przy obstudze wielu firm

spowoduje, ze firmy, ktde znaleziono w harmonogramie istq@jm
i wprowadzanym -nie beda w tym ostatnim uwzgdniane, a san
harmonogramy zostarutworzone

spowoduje powr6t do formatki i nliwo$¢ skorygowania zaznaczenia wyb
poszczegolnych firm; firmy, ktéreesdublup w harmonogramie istniggym
i wprowadzanym gzaznaczone na drzewie szarym zaznaczeniem

Po dokonaniu ewentualnych korekt i wprowadzeniummmograméw do systemu
tworzone § automatycznie pozycje harmonogramu

ROZDZIAL 17.  ANALIZY OLAP

Uwagal!

Funkcja Analizy OLAP dostpna jest tylko w wariancie programu dla Bi
Rachunkowych.

17.1. COTO JEST ANALIZA OLAP

OLAP to skrot od angielskiego pmja ,On-Line Analytical Processing”. Jest to
bazodanowa technologia umtiwiajaca obstugiwanie bardziej zionych zapyta od
tych, z ktérymi rada sobie standardowe relacyjne bazy danych. Do pozeguizenia
tego typu analiz przygotowanych dla programu WF-¢RPniezledny jest program
MS Excel w wersji 2000 lub nowszej. Przykiad wadii wielowymiarowej tabeli
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(analiza ewidencji przychodéw) w programie MS Exeelnaliz danych pokazano
ponizej. Tabela taka zwana jdsbelg przestawmn.

Surna kwot Rok zapisu «|Kwartal zapisu -

2002 2002 Suma 2003 2003 Suma [Suma korficowa
Stawki podatku zrycz - | | [
3.00% 100000 z+] 1000.00 z 1000.00 z¢
580% 4 558.00 z¢ 4 588.00 z¢ 4 558.00 z¢
5.50% 3100.00 | 3100.00 z¢ 3100.00 z¢
10,00% 12 500.00 z¢ 12 500.00 z¢ 12 500.00 z¢
Suma koficowa 4 588.00 z¢ 4 588.00 zt | 12500.00 z+ 4 100.00 =4 | 16 600.00 =+ | 21 188.00 =t

Rys. 172. Tabela przestawna

W tabeli powyszej przedstawiono kwoty w ewidencji przychodéwoabiciu na stawki
podatku zryczaltowanego, lata oraz kwartaty, w yttr dokonano zapisu. Wielkdi,
wzgledem ktérych dokonywana jest analiza nazywane ws terminologii OLAP
wymiarami, tak wigcc w tym przypadku wymiaramias stawki podatku, rok zapisu oraz
kwartat zapisu. Obszar wagtm sum zapiséw jest tzwpolem podsumowugcym, ktére
znajduje s} w obszarze danych W obszarze tym ni® znajdowa sie wiele pdl
podsumowujcych. W powyszej tabeli wymiary zaznaczono wytluszcgocecionky

a pola podsumowage zacieniowano. Zostata ona zbudowana etapamiedPje;
utworzeniem wygld arkusza kalkulacyjnego przedstawig gak na poniszym rysunku.

A B C F G H | J K

I Lista pdl tabeli przestawnej * X

Przeciqanij elementy do raportu tabeli

~manlll—— | Obizzar kolumn  |=r=—T— przestawne TR miArY

* EE

+ E Kwartat zapisy —e—-—

¥ |E| Lokalizacja — —=—a——

+ E Migsiac zapisy ———-—————
Ohszar danych ¥ Emazwa firrny — —e——]

¥ ERodzaj dokumenty ——s—I_

Ohszar
WWiEerszTy

+ ERDK Zapisy —emm————
+ E Stawki podathy zrycz —e—e

21 5uma kot IFElE .
10 podsumowujgce
Dodaj do | | Obszar wiersza -

Rys. 173. Arkusz przed utworzeniem tabel

Gl | [ [ s
IR E R N Do = R i i e B ] e

Pierwszy etap utworzenia tabeli przestawnej polega utworzeniu tablicy
jednowymiarowej, w ktérej jedynym wymiarem byty witd podatku zryczattowanego.
Utworzenie jej sprowadzato esido przecigniecia mysa z okna listy pdél tabeli
przestawnej do obszaru arkusza kalkulacyjnego dvedementéw: do obszaru wierszy
pola opisanego jakStawki podatku zrycz. oraz do obszaru danych pola opisanego jako
Suma kwot.
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Po wykonaniu tej operacji tabela - na razie z jedntylko wymiarem - wyglda
nastpujaco:

Surna kot

Stawki podatku zrycz «|Suma

3.00% 1000.00 zt
5.50% 4 588.00 z+
8.50% 3100.00 z¢
10,00% 12 500.00 =zt
Suma koAcowa 21 185.00 zt

Rys. 174. Tworzenie tabeli - pierwszy wymiar

Obecnie w tabeli przestawnej znajgic sumy kwot zapiséw w rozbiciu na stawki
podatku zryczattowanego.

Nastpny etap - to utworzenie drugiego wymiaru, ktoryestjw tym przypadku kwartat
zapisu. Wymaga to przeghniccia z listy pol tabeli przestawnej pola o nazuieartat
zapisudo obszaru kolumn. Po tej operacji tabela przestamyghda nastpujaco:

Surna kwot Kwartat zapisu_v|

Stawki podatku zryc: « | 1" Suma kofcowa
3,00% 1 000.00 =t 1 000.00 =zt
5A0% 4 655.00 =t 4 658.00 2+
8 A0% 3100.00 =+ 3100.00 =+
10,00% 12 500.00 =t 12 500.00 =
Sura koficowa 17 088.00 =t 4 100.00 z¢ 21 183.00 zt

Rys. 175. Tworzenie tabeli - drugi wymiar

Tabela zawiera obecnie te same dane, co poprzedi@iqyoszczegdlne kwoty zostaty
rozbite na dwie kolumny - w zaleosci od tego, w ktdrym kwartale (niezatée od roku)
zapisy te powstaly. Poniewazapisy powstawaly wytznie w pierwszym i czwartym
kwartale - tylko takie kolumny znajdujsic w tabeli. Identyczna uwaga odnosg sio
danych zawartych w wierszach: pojawisje tylko takie zapisy, dla ktérych miiwe jest
odnalezienie w bazie odpowiadaych im wartdci stawki podatku.

Trzeci etap budowania tabeli polega na prggGiciu w obszar kolumn (z lewej strony
nagtdwkaKwartat zapisu) pola o nazwieRok zapisu. Po tej operacji tabela wygla
nastpujaco:

Suma kwot Rok zapisu v |Kwartat zapisi v

2002 2002 Suma 2003 2003 Suma|Suma koficowa
Stawki podatku zrycz - | | I
3,00% 100000z 100000zt 100000 z+
5 EO% 4 533.00 =+ 4 538.00 =+ 4 5BR.00 =+
8 A0% 310000 z4| 310000 =t 310000 =+
10,00% 12 500.00 =t 12 500.00 =4 12 500.00 =4
Surna koficows 4 533.00 =+ 4 5833.00 =4 | 1250000 z+ 4 100.00 =z | 15 500.00 =t 21 185.00 =

Rys. 176. Tworzenie tabeli - trzeci wymiar

Obecnie tabela posiadazjrzy wymiary. W odrénieniu od poprzedniej tabeli, riaoa
teraz na przyktad stwierdzize operacje dokonywane w pierwszych kwartatach miaty
miejsce w 2002 i w 2003 roku. Informacji tej nie ina byto odczyté z poprzedniej
tabeli, gdy tam analiza obejmowata wagznie kwartaty bez wyszczegoélnienia lat,
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w ktérych te kwartaty byly. Nalgy tutaj zaznaczy, ze kolejnd¢ wprowadzania pdl do
tabeli jest istotna. Gdyby ostatnie dwa pola (Kaarzapisu i Rok zapisu) byty
wprowadzane w odwrotnej kolejfm niz wyzej zaprezentowana, tabela wydhtaby

nasgpujaco:

Suma kwaot Kwartat zapisi v|Rok zapisu -

| | Suma % I% Suma  [Suma koficowa
Stawki podatku zrycz - 2002 2003 2003
3,00% 1000.00 zt | 1000.00 zt 1000.00 zt
550% 4 588.00 =t 4 588.00 =t 4 588.00 =zt
850% 3100.00 =t | 3 100.00 =zt 3 100.00 zt
10,00% 12 500.00 zt | 12 500.00 =t 12 500.00 zt
Suma koficowa 4 588.00 =zt 12 500,00 zt | 17 088.00 zt | 4 100.00 =t | 4 100.00 =t | 21 188.00 =zt

Rys. 177. Zmiana kolejgoi elementow

Analiza danych mze by dokonana wzghlem samych kwot zapisu (tak jak powj)
albo na przykfad w stosunku do udziatu kwot w symie pokazano w naginej tabeli.
Rodzaj analizowanych wadci oraz spos6b ich przedstawienia zaled ustawié
dokonywanych przezzytkownika w programie MS Excel. Dorgipie analizowane &

sumy wartdci.

Suma kwot Rok zapisu ~|Hwartat zapisu ~

2002 2002 Suma 2003 2003 Suma [Suma koficowa
Stawki podatku zrycz « | | [
3,00% 0.00% 0.00% 0o0% 472% 4.72% 4.72%
£ A0% 21 65% 21 B5% 0.00%  0.00% 0.00% 21.65%
8 A0% 0.00% 0.00% 0.00%  14.63% 14.63% 14.63%
10,00% 0.00% 0.00% 59.00%  0.00% 52.00% 52.00%
Suma koficowa 21 B5% 21 B5% 50.00% 19.35% 78.35% 100.00%

Rys. 178. Dane w postaci udziatow procentowych

W programie MS Excel istnieje rowriemazliwos¢ graficznego przedstawienia
otrzymanych wynikbw w postaci tzw. wykresu przestago. Przyktad wykresu
przestawnego pokazano pzaji

— [Rok zapisu =
10 000.00 zt 4 Kieartat zapisu =
[ |@2002-1 ®m2003- 102003 -

14 000.00 z4

1200000 z¢

8000.00 z4 4

6 000.00 zt -

4 000.00 =4

200000 7 + 2003 - v

2003 -1

z 2002 - |

3,00% 550% B50%

10,00%
Rys. 179. Graficzna prezentacja danych
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Szczegoly zwizane z zasadami postugiwania gbelami przestawnymi oraz tworzenie
na ich podstawie wykreséw przestawnych - zawaistensopisie pomocy programu
MS Excel.

17.2. ANALIZY OLAP W PROGRAMIE WF-KAPER

Program WF-KaPeR na podstawie wybranych przgtkownika opcji tworzy specjalny
plik o rozszerzeniu ,oqy”. Plik ten interpretowalfgst nasipnie przez program MS
Excel umaliwiajac dokonanie analizy danych. Analiza danych wzige] wersji
programu WF-KaPeR obejmuje zapisy w:

e ksiedze przychodéw i rozchodéw

e ewidencji przychodow i rozchodéw (najem)

e ewidencji przychoddw (ryczatt)

e rejestrach VAT

Tworzenie pliku analizy OLAP uruchamiag¢siw programie WF-KaPeR poprzez
wybranie opcjiAnaliza OLAP - tworzenie pliku z menu Nargdzia.

Program udogpnia opcje wyboru podzielone na dwie zasadniczpygru

e wybdr kontekstu analizy - analiza OLAP mze by przeprowadzana tylko dla
aktualnej firmy ldz tez dla wielu firm, ktore znajdajsie w systemie WF-KaPeR.
W przypadku analizy wielu firm do analizy brang f'rmy o tym samym typie
dziatalndci lub - w przypadku analizy rejestrow VAT - firmitére g ptatnikami
VAT bez wzgkdu na rodzaj dziataloi. Wybor analizy dla jednej firmymazliwia
wiaczenie do listy wymiaréw rowniekategorii i klasyfikacji programu WF-KaPeR;
w przypadku wyboru analizy dla wielu firmtaczenie kategorii do analizy nie jest
mozliwe, gdyz kazda firma ma odibra struktue kategorii i klasyfikacji. Jéi
wybrana zostanie opcja analizy dla wielu firm azekak, ze w systemie znajdujeesi
tylko jedna firma rozliczana wg wybranych zasadgpam zaproponuje wykonanie
analizy dla tej firmy z uwzghbnieniem kategorii w niej wyspujacych.

e wybdr przedmiotu analizy - mazliwy jest wybor spérdéd czterech opciji; trzy
pierwsze dotycg sposobu rozliczania firm czwarta dotyczy analiejestrow VAT.
W przypadku wyboru kontekstu analizy dla jednepfir w panelu tym dogpne g
jedynie dwie maliwosci: pierwsza jest zgodna z rodzajem dziatétmaaktualnej
firmy a druga dotyczy analizy operacji VAT. Przy lmorze kontekstu wielu firm
dostpne g wszystkie trzy opcje sposobu rozliczania oraz apgjeracji VAT o ile
w systemie znajdajsie firmy kwalifikujace s¢ do danego typu analizy. Oznacza to,
ze w przypadku, gdy na przyktaddna z dogpnych firm nie jest ptatnikiem VAT
opcja analizy operacji VAT pozostanie zawsze nigghvs.
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Dpcje wielowymiarowej analizy danych {OLAP) x|
Wybor opcji wielowymiarowe] analizy danych [OLAP) |
Kontek st analizy

% Aktualna firma [z wazalednisniemn kategori)

" iele firm o tym samym typie dziztalnosci (bez uwzgledniania kategari)

r—Frzedmiot analizy

" Ksiega prepehoddv i rozehod b
{+ Ewidencia przychoddw [najem]

| Ewidencia preyehoddw iirozchoddw rpezatt]

" Rejestp VAT

Fi0 Esc

Dalei>>| Anvilu |

Rys. 180. Wybor opcji analizy OLAP

Po ustaleniu opcji analizy OLAP otwierane jest gkwdktérym dokona nalezy ustalenia
parametréw analizy:

Ustalanie parametrow dla wielowymiarowej analizy danych (OLAP) il
Przedmiot analizp: Ewidencja przpchodiw [najem]. Kontekst analizp: HAJEM |
—wdymiary analizy

—Puola do analizy
[ Zaznacz pola tabeli do analizy l [ Ustal kolgjnogc l [

Zaznacz pola do podsumowarn l

Fiak 1 Suma kwat
Rok zapisu p—
.
Kwartal zapisu war

Miesiac zapisu Miesiac ﬂ
Praychdd i rozchad

Rodza) dokumentu
Lokalizacja

—Kategorie do analizy———————————————

Zaznacz kategorie do analizy

Petna data zapisu ksiegowego z mozliwazcig woboru kolejnogc
okresdw roku

F10 Esc

[V Uruchamisj analize OLAP bezpostednio po zatwierdzeniu tego okna 0K | Anuluj |

Rys. 181. Wybor parametrow analizy
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17.3. WYBOR POL TABELI

Lista ta zawiera pola, ktére w analizie OLAP péhieda role wymiaréw tabeli.
Przechodzenie kursorem pdscie powoduje, ze w dolnej exi okna (pod list)
wyswietlane g krotkie komentarze mae za zadanie utatviorientacg w tym, jakie
wielkosci ,ksiggowe” kryja sie pod nazwami poszczeg6lnych pdl. Zaznaczenie pala n
liscie (domylnie wszystkie g zaznaczone) powoduje agkzenie pola do analizy.
Co najmniej jedno pole musi pozosteaznaczone.

Czeé¢ pol na lscie wyswietlana jest w kolorze niebieskim. Oznacza tozimmsé
wyboru dodatkowych opcji zezanych z tym polem. Nate do nich pole daty oraz pole
okreslone jakoLokalizacja.

17.3.1. POLE DATY

W polu daty maliwe jest modyfikacja hierarchii rok-kwartat-miesi’ na inm,
dowolm, postugujc sk strzatkami z prawej strony panelu. Zmienna kolg&nastawié
daty mae mig zastosowanie dla analiz, w ktorych istotniejsz&t jgorOwnanie sum
wartasci zapisbw w poszczegoélnych kwartatachz niv latach - co mze mi&
zastosowanie np. w analizach zmiefuoicsprzeday w poszczeg6lnych miegiach na
przestrzeni kilku lat.

—Fola tabelr

[ Zaznacz pola tabeli do analizy ] [ Ugtal kolejnosd ]

Rk

Rk zapizu
Kimartal zapizu
iesigc zapizu
Grupa Kolurnn | I
Rys. 182. Hierarchia dat Rok-Kwartat-Migsi

Kwartak S

Ustawienie hierarchii okreséw daty zgodnej z pokazaa powyszym rysunku
odzwierciedlona jest nagtnie przy analizie OLAP w programie MS Excel - fak na
rysunku poniej.

S0z --— Rk |
| e (Fovariet)
¥ tyczeﬁ"|

uty -~ TAESEE

Ok, I Anuluj

Rys. 183. Odwzorowanie hierarchii w MS-Excel

o
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W nasgpnym przyktadzie ustawiono kolejtodat na ,kwartat-miegc-rok”

| Typ anahzy: Ryczatt. Firma: kilka firm

Pala tabeli

[ Zaznacz pola tabeli do analizy ] [ I ztal kolejnoss ]

Rok zapisu
Fawartal zapisy
Miesige zapisu
Stawki podatku
Rys. 184. Hierarchia dat Kwartat-MigstRok

Tak ustawiona Kkolejrid@ odzwierciedlona jest w programie MS Excel w postac
Zzamieszczonej vej:

-

:
s i
| styczer -t hliesia e

Ik I Analuj
&3

Rys. 185. Odwzorowanie hierarchii w MS-Excel

17.3.2. POLE LOKALIZACJA

Drugim polem, dla ktérego mibiwe jest ustalenie dodatkowych parametréw jesepol
lokalizacji. Jako lokalizacja rozumiana jest ttagrarchia pél: ,pastwo - wojewodztwo

- miejscowd¢ - nazwa kontrahenta”. Kolejda pdl - ze wzgtdu na samp natue danych

- zmieni& nie mana.

~Paola tabeli
[ Zaznacz pola tabeli do analizy ] [ wiybierz poziomy ]
Data zapizu [ PARSTWO
Rak zapisu [ 13| Z
Kwartal zapisu MIEJSCOWOSE
Miesiac zapisu KONTRAHEMT

Przychad i rozchad
Rodzaj dokurnentu

Rys. 186. Wybor lokalizacji
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Na liscie wyboru zaznaczZy mazna te poziomy, ktoreasdla wytkownika istotne.
Na powyszym rysunku zaznaczone zostaly palgejscowos$c i kontrahent - jako

najczsciej wywane. W efekcie w programie MS Excetdzie maliwos¢é wybrania

wymiardw w oknie jak porej. Nalezy zwrécic uwag:, ze przy takim wyborze opciji
znika maliwos$¢ analizowania danych np. podtém pastwa i wojewddztwa (przyktad
ponizej).

Ludwigsburg
1 Dedtsche Bundesbabn

K I Anulyj

Rys. 187. Odwzorowanie w arkuszu

£l

17.4. WYBOR POL DO PODSUMOWAN

Wyboru pél do podsumowia (do analizy) dokonuje &i poprzez zaznaczenie
odpowiednich pdl na dcie wyboru znajdujcej st w prawej goérnej o&ci okna.
Zawartac¢ listy uzaleniona jest od tego, czy analiza obejmuje ewideRsjegowe czy
tez rejestry VAT. W pierwszym przypadku n&ddie pojawia si tylko jedno pole guma
zapisow). Poniewa w analizie musi znal€ sie, co najmniej jedno pole podsumowce,
lista wyboru jest wtedy niedagtna a wspomniane wcagej pole jest zaznaczone na
state. W wypadku, gdy analizowaneaperacje VAT lista zawiera trzy polsumanetto,
sumabrutto i sumaVAT - zgodnie z zamieszczonym poai rysunkiem.

—Fuola do analizy

Zaznacz pola do podsumowan

Suma netto
Suma brutto
Suma YT

Rys. 188. Wybor pol do podsumofiva

Co najmniej jedno pole musi pozaosteaznaczone.
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17.5. WYBOR KATEGORII LUB FIRM

W zaleznosci od tego czy do analizy wybrana zostata jednadirczy te wiele firm w
prawym dolnym rogu okna umieszczone jest odpowiedrkno wyboru kategorii lub
okno wyboru firmy.

17.5.1. KATEGORIE
Lista wyboru kategorii zawiera listvszystkich dogpnych w obgbie wybranej firmy kategorii.

—Fategorie do analizg———————————
[ Zaznacz kategorie do analizy l

[] Kat K_PELMA
Kat. POPRAWNA
Kat. PAHSTWO

Rys. 189. Wybor kategorii

Nazwy kategorii mog by¢ wyswietlane na kcie w standardowym kolorze czcionki lub
tez na czerwono. Kategorie \#yietlane na czerwono to takie kategorie, ktérych co
najmniej dwie klasyfikacje zostaly przypisane jemhoezapisowi. Sytuacja taka e sk
zdarzy, jezeli w programie dopuszczono wmiwosé¢ kwalifikowania poszczegolnych
wpiséw do kilku klasyfikacji w olgbie jednej kategorii. Poniewaw sposob istotny
wplywa to na sposéb interpretowania danych wynikdwy niezlgdne g tutaj
dodatkowe, zamieszczonez@j wyjasnienia.

Dla przyktadu przeanalizowana zostanie ewidencjatévej znajduy sie dwa wpisy:
pierwszy na kwat 10 000 zt, drugi na kwetl 000 zt. Pierwszy wpis przypadkowany
zostat do dwdch klasyfikacji oznaczonych w glie kategorii K_PELNA jako B i E tak
jak to pokazuje zamieszczonyej rysunek.

ST
Ksiega PiR O& % & =
Suma kwot Diokurnent Dats zapisu ¥| Kol
10 000.00 20
Wybierz klasyfikacje X

100000

- - Mazwa K_PELNA

Bemmidln ]
-

Murmer dowodu

- ] Zaznaczone

Podstawowe  Klaspfikacie | Pl’gtnos’cll
— Dostephe kategorie — “winbrane klasyfila
[ Mazua kateqori ¥ |[= @ Geiwna
GEOWNA gt Flazyfil

Rys. 190. Przypisanie wielu kategorii
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W takim przypadku w analizie w programie MS Excétdd analizowanych wymiaréw
musi znalez¢ sie kategoria (K_PELNA), w przeciwnym razie dane preaamne kda
przez program MS Excel w sposéb znacznie utrugltygprawidtows ich interpretad.

W prezentowanym przyktadzie do zapisu w kwocie Q0 @totych przypisano dwie
klasyfikacje (B i E) w olgbie jednej kategorii (K_PELNA). Oba widoczne #ey zapisy
na kwot 10 000 zt i 1 000 ztssjedynymi wpisami w tej ewidencji. Ich suma wynosi
11 000 zt. Analiza OLAP, wywotana dla takich danylobz uwzgkdnienia kategorii
K_PELNA w wymiarach, przedstawiagsnas¢pujaco:

Suma_kwot [[Ewartat zapisu] =

[Rodzaj dokurnentu] |1 Surma Kofcowsa
dokument pierwotny 2100000zt 21000.00
Surma KofAcowsa 21 000.00 z+ 21 000.00 z¢

Rys. 191. Przypisanie wielokrotne

Wykorzystano tutaj dwa wymiary:kwartat zapisu oraz rodzaj dokumentu
W zamieszczonej wigj tabeli kwota na przegiu kolumny ,IV kwartal” w wymiarze
kwartat zapisui wiersza ,dokument pierwotny” w wymiarzedzaj dokumentuvynosi

21 000 zt zamiast oczekiwanych 11 000 zt (sumaQ®a oraz 1 000 ziZrédio takiego
wyniku staje si jasne, kiedy do listy wymiaréw dotp sie wspomniany wczaiej

wymiar K_PELNA:

1 1
Surna kwiot Kat. lK_PELNA Poziom w|kwartat zapisu  w
Suma B E — ]
| Rodzaj dokumentuy « 1" 1" I
 p=dok t pierwotny | 1 000.00 4 | 1 000.00 z¢ | 10000.00 =t 10 000.00 z¢

Wymiar: kategorie

Rys. 192. Przypisanie wielokrotne (arkusz)

Tabela odzwierciedla sposéb przypisania klasyfikdoj dokumentéw. Wpis w kwocie
10 000 zt zgodnie z tym, co opisano poprzednioatgsizypisany w olabie kategorii
K_PELNA do dwdch klasyfikacji: B i E. Wobec powszego w przestawionej g
tabeli wystpuje on réwnie dwukrotnie, alekrotnai¢ ta widoczna jest dopiero po
uwzgkdnieniu w wymiarach analizy kategorii K_PELNA. Z wodu dwukrotnego
przypisania wczéiejsza tabela zawiera kwo21 000 z}, ktéra wynika z podwojenia
kwoty 10 000 zt i dodania wpisu o kwocie 1 000 zt.

Zapis o kwocie 1 000 zt (obwiedziony) nie jest pBany dazadnej klasyfikacji, sid tez

w tabeli powyej znajduje s on poza kolumnami z wyszczegoélnionymi klasyfikagija
a jedynie w kolumnie z kwartatem.

W przypadku wybrania do analizy kategorii, w ktdwyovysepuja wielokrotne
przypisania tych samych wpiséw do klasyfikacji, gmaim przed utworzeniem pliku
ostrzega #ytkownika, ze tak skonstruowana analiza OLAP zaavyéwietlac dane trudne
do wtaciwego zinterpretowania.
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17.5.2. FIRMY

W przypadku, kiedy w oknie wyboru opcji kostki OLA®ybrano kontekst wielu firm,
niemazliwe jest uwzgtdnianie w analizie kategorii, gdykazda z firm posiada odbny
zbiér kategorii.

—Firmy do analizy

[ Zaznacz firmy do analizy l

BOJA
TEST
TCP
DMA,

[T wiszpstkie firmy

Rys. 193. Wybor firm

Okno parametréw dla analizy OLAP zawiera wtedy zamlisty kategorii list firm, na
ktérej mazna zaznaczyte, ktérych dane majpodlegaé analizie. W przypadku analizy
wpiséw do ewidencji - nadcie pojawiaj sic jedynie te firmy, ktére prowadzwidencg
w ten sam sposob; w przypadku analizy operacji \VAfane g pod uwag jedynie te,
ktore s ptatnikami podatku VAT. Konieczne jest zaznaczemigynajmniej jednej firmy.
U dolu okna znajduje sipole wyboru Wszystkie firmy. Zaznaczenie tego pola
powoduje,ze przy analizie &da brane pod uwagwszystkie firmy znajdujce s¢ w bazie
programu WF-KaPeR w momenciguchamiania analizy w programie MS Excel
Réznica pomgdzy zaznaczeniem wszystkich firm nascle , Firmy do analizy

a zaznaczeniem pol#/szystkie firmy polega na tymze w pierwszym przypadku
analizowane sjedynie firmy, ktore znajdowaty sha liscie w momencie tworzenia pliku
dla MS Excel. Jeeli od tego momentu do chwili uruchomienia analimyarkuszu
kalkulacyjnym wprowadzone zostannowe, nie bda one w tym przypadku
uwzgkdniane. Uwzgidnienie wszystkich znajdagych st w momencie uruchamiania
analizy firm (a wec tych, ktdre istniaty w momencie tworzenia plikiabewentualnych
nowych) - zapewnia zaznaczenie oplggzystkie firmy.

17.6. URUCHOMIENIE ANALIZY

17.6.1. UTWORZENIE PLIKU

Uruchomienie wiéciwej analizy OLAP naspuje po zatwierdzeniu listy pol, wymiardw,
pél analizy, oraz kategorii lub firm do analizy.ogram tworzy wtedy plik, w ktérym
zapisane @ informacje niezbdne dla programu MS Excel, unloviajace mu

uruchomienie takiej analizy. Przy zamykaniu oknagoam WF-KaPeR oczekuje
wprowadzeniasciezki dostpu do pliku oraz proponuje jego nagwleeli zaznaczona
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jest opcjaUruchamiaj analize OLAP bezposrednio po zatwierdzeniu tego okna,

to po zapisaniu pliku na dysku uruchamiany jesgpmm MS Excel z automatycznym

wczytaniem danych przeznaczonych do analiziellepcija ta jest wylczona, nagpuje

wytacznie zapisanie pliku, a sagranaliz uruchomé mozna pé&niej poprzez :

e otwarcie tego pliku przez program MS Excel poleeeniPlik/Otwérz z wybraniem
w polu Pliki typu pozycji Pliki kwerend

e klikni ¢cie” tego pliku w Eksploratorze Windows (lub innym megade plikow),
co powinno z kolei uruchordiprogram MS Excel z automatycznym uruchomieniem
analizy

OpcjaUzyj zaufanego potgczenia do pobierania danych przez MS Excel decyduje

0 sposobie ustanawiania patenia m¢dzy arkuszem kalkulacyjnym a serwerem bazy
danych.

Jeli pole jest zaznaczone, oznacza e, sterownik ODBC dla programu SQL Server
wymaga bezpiecznego (lub zaufanego) appénia z programem SQL Server
uruchomionym w systemie Microsoft Windows NT Ilub dvéisoft Windows 2000.
Program SQL Server do ustanawianiaagppé przy wyciu tegozrédta danych zywa
wtedy wbudowanych zabezpieézelogowania, niezalmie od bigacego trybu
zabezpiecze logowania na serwerze. Ignorowany jestzdka podany identyfikator
logowania i hasto. Aby petzenie zostalo nawiane, administrator programu SQL
Server musi uprzednio skojatzidentyfikator logowania zytkownika sieci Windows z
identyfikatorem logowania do serwera SQL.

Je&li to pole wyboru jest wyczyszczone, program SQLUvBe uzywa standardowych
zabezpiecze logowania do ustanawiania pokeh przy wyciu tego zrédta danych.
Uzytkownik przy wczytywaniu pliku analizy musi podafvédentyfikator logowania

i hasto w pojawiajcym sk oknie (rysunek zprzykladowymi wpisami serwera
identyfikatora logowania i hasta - pasj).

Logowanie do serwera SQL |

Senwer: INASZ_SEFIWEH| j
[ Uz zaufanego potaczenia Anulu |
|dentyfikator

|ogowaria: IP'EZES Parmoc |
Haske: I xxxxxxxxxxxxxx Doeia o, |

Rys. 194. Logowanie do serwera

17.6.2. WIELOKROTNE UZYWANIE RAZ UTWORZONEGO PLIKU ANALIZY

Rozwiazanie wykorzystujce plik do przechowywania informacji o analizie CRA
pozwala na jednokrotne jego utworzenie a g¢mse wielokrotne #ywanie bez
konieczndci powtérnego tworzenia i uruchamiania programu W#ReR. Maliwe jest
nawet przenoszenie tego pliku oraz analiza danychpragramie MS Excel na
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komputerach, ktére nie posiadajainstalowanego programu WF-KaPeR o ile tylkoamaj
one dostp do bazy programu. Analizowane dane w MS Exedhlzawsze aktualne.

W przypadku, gdy parametry analizy zostaty tak élkiee, ze brak jest danych, ktére
mogtyby by analizowane - wczytanie takiego pliku przez progfdS Excel powoduje
powstanie kddu. Aby tego unikac¢, przed utworzeniem pliku program WF-KaPeR - jak
juz wspomniano wczmiej - sprawdza pod tymalem aktualne dane. i okaze sk, ze
danych do analizy brak (np. brak wpiséw w ewidengyjyswietlany jest stosowny
komunikat z ostrzeeniem, ale tak utworzony plik analizy jest poprawnsnoze by
uzyty w p&niejszym czasie, na przyklad po uzupetieniu damychazie programu
WEF-KaPeR.

ROZDZIAL 18.  ADMINISTRACJA

W programie znajduje siszereg funkcji umdiwiajacych zaradzanie danymi oraz
majacych wplyw na dziatanie samego programu.¢Rznim mazna nie tylko sterowa
dziataniem samego programu WF-KaPeR, ale révagtalt warunki wspoétpracy np. z
WF-Mag'iem.

18.1. RENUMERACJA

x
Renumeracja zapisow |
— Spogob rortowania w praypadku zapisow z tego samego dnia —— | [ Zakres ewidencji
— EFiR ¢ Ewidencia Praychoddw ¢ Ewidencja FiR——————————— [~ Ewidencia PiR Zaznacz wazpstko |
f* MNumer dokumentu — Fejestiy

[~ DOSTAWA MIEPDEACZONA
I~ Pozostate zakupy
[~ Pozostate zakupy - karekiy

" Kaolejnosé wprowadzania

= Majpierw sprzedaz wa nr. dok., potem zakupy wa. kel wpnow.

— Rejestiy zakupu [~ Sprzeda:
& Mumer dokumentu [ Sprzedaz - korekty
F Kalsindd Ao I~ Srodki twake
SRS RERTEAn [~ Srodki twake - karekty
— Rejestiy sprzedazy [~ Srodki trwake - WHT

[~ Srodki twate - WHT korekby
[~ Trianzakcie pozostate

@ Numer dokumentu

 Kolejnogt dzani .
=SS (R EIE EE [~ Trianzakcie pozostate - korekty

F10 Esc

Qk. | Anuluj |

Rys. 195. Okno renumeracji
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Ksiegowanie dokumentéw na ogét odbywa s innej kolejndci niz to wynika z ich
ostatecznej numeracji zwlaszcza, gdy danemportowane z innego programu. W takim
przypadku niezédna staje sifunkcja numerowania dokumentéw w ewidencjach wegdtu
okreslonych zasad. Sortowaniu mppgodlega ewidencije:

e Ksiega Przychoddéw i Rozchoddw,

e Ewidencja Ryczaltowa,

Ewidencja Przychodéw i Rozchodéw dla Najmu,
Rejestry VAT - zakupu i sprzegha

Do zmiany numeracji dokumentow gjufunkcja Renumeracja wywotywana z menu
Administracja. Parametry do obstugi funkcji znajdugic na jednej formatce ekranowej
i podzielone g na grupy:

Sposoéb sortowania w przypadku zapiséw z tego samego dnia

W tej grupie opcji ména dokona wyboru metody sortowania poprzez zaznaczenie

odpowiednich pdl wyboru. Dagine a trzy metody (do wyboru) numeracji ewidencji:

e Numer dokumentu,

e Kolejnos¢ wprowadzania,

e Najpierw sprzeda wg numeru dokumentu, potem zakupy wg kolémo
wprowadzania.

Ostatnia z wymienionych mtiwosci nie dotyczy rejestrow VAT- zakupu i sprzegla

Zakres ewidencji

W tej grupie danych natg zaznaczy pola opcji odpowiadage ewidencjom, ktore
zamierzamy przenumerowa Przycisk Zaznacz wszystko pozwala na szybkie
zaznaczenie wszystkich pol opciji.

18.2. UZYTKOWNICY

W celu zabezpieczenia przed dg&m do programu i danych oséb nieuprawnionych
program posiada mechanizm kontroli dpst Elementem tego mechanizmu jest lista
uzytkownikéw oraz definicja uprawnie jakie im przystuguj.
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Definiowanie grup i uzytkownikow x|

Administracja uzytkownikami programu WF-KaPeR |

L zytkonnicy I Grupy uz'ytkownikéwl

Identyfik ator "'| Hazwisko |m | ﬂ Ins
ABC Branicka Alekzandra Dodaj |

Jan F2

adrmin

[~ Dostgpne grupy uzptkownikdw ———————— [~ Prapdziglone grupy uzytkowniko

| HNazwa A| MNazwa ¥

i o

F10

Zarnkij |

Rys. 196. Definiowanieaytkownikow

W programie stworzono dwie state grupyytkownikbw o z goéry zalzonych
uprawnieniach:

e Administrator - pelny zakres uprawnie
e Uzytkownik - ograniczony zakres uprawnie

Uzytkownik NIE MO ZE:

Zaktada i usuwe firm,

Zaktadd i usuwa udziatowcow,

Zakladd i usuwé definicji rejestrow VAT,
Zaktad& i usuwa uzytkownikow,
Korzysta& z monitora paiczen,

Importowa zapiséw,

Wykonywa® kojarzenia zapisow

Tworzenie uaytkownikéw i przydzielanie im uprawnie odbywa s w oknie
Definiowanie grup i uzytkownikéw, ktore otwiera & z menu Administracja/
Uzytkownicy. Okno posiada dwie zakladki, w ktérych wykonuje sipisane riej
czynnaci:
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Zaktadka ,U zytkownicy”

Jest to zakladka, na ktorej vma tworzy i usuwa uzytkownikdw, a take przydzield
ich do odpowiednich grup. Edycja danychyikownikéw odbywa s przy pomocy
standardowych przyciskow ekranowych i klawiszy.yéeelanie grup odbywa siprzez
przenoszenie wskazanych grugytkownikbw pomedzy tabelami w dolnej &Zci
formatki.

Zaktadka ,Grupy U zytkownikow”

Na tej zaktadce zytkownicy widoczni § w uktadzie grup. Po wybraniu okienej grupy
w tabeli znajdujcej sk w gdrnej czsci formatki mana przydzield poszczegolnych
uzytkownikéw do tej grupy przez przenoszenie ich pghay tabelami w dolnej gZci
formatki.

Definiowanie grup i uzytkownikdw x|

Adminiztracja uzptkownikami programu WF-KaPeR |

Uzptkawnicy  Grupy uzptkownikdn I

Hazwa Dpis 7 ﬂ Ins
Dodaj |
F2

Popraw |

Del
Usur

Ctrl+K

LI K.onfiguracia |

— Dostepni uzptkownicy [~ Praydzieleni uzytkownicy
I |dentufikator | Haswizka Imie Identyfikator | Mazwizko Irnie:
WEC  |Branicka Aleksandra oD

admin Bolacki Jan

F10

Zamknij |

Rys. 197.Grupy zytkownikéw

18.2.1. PRZYDZIELANIE PRAW DOSTEPU DO FUNKCJI | DANYCH
PROGRAMU - WARIANT BIURO

Wersja programu w wariancie BIURO udgstia maliwo$¢ zakladania nowych grup
uzytkownikéw oraz konfigurowania dla poszczegdllnyctup tzw. praw dospu do
danych i do funkcji programu.

254



ROZDZIAt 18. ADMINISTRACJA

Dodawanie nowych grup zytkownikbw odbywa s przy pomocy formatki. Celem
zalazenia grupy nalepoda jej nazvwe oraz - opcjonalnie opis i wybtavzorzec grupy.

Nowa grupa uzytkownikow il
Grupa uptkownikdw  Grupa Druga %\|
MNazwa IGlupa Druga
Opiz INaimnieisze uprawnierid
Wezorzec I Mowa grupa j
F10 Esc
Zapisz | Anuluj |

Rys. 198. Dodanie grupyytkownikéw

Uwaga

W przypadku kopiowania praw depu grupy Administratora nie ma rdawosci
skopiowania prawa dagiu do niektérych funkcjonaldoi programu - takich jak np.
konfiguracja rejestrow VAT, prawa do zadzania uprawnieniami innych gru

p
uzytkownikéw.
H
Grupa uzptkownikow  Grupa Druga % |
Nazwa IErupa Druga
Opis INaimnieisze Uprainienia
\Wzorzes INowa arupa j
Adrinistrator
U zytkownik
Ex
GrupaDEMOE
GrupaDEMOS
GrupaDERMOT0
GrupaDEMO11 =

Rys. 199.Lista wzorcow grup

Wzorzec grupy jest istniejca juz w systemie grup na bazie ktorej okétane Ilgda
prawa dosipu do poszczegélnych funkcji i danych programu.bvépie wzorca grupy
spowoduje,ze nowotworzona grupaetizie posiadata w chwili zakenia uprawnienia
identyczne jak grupa wzorca. Uprawnienia te natieamana nastpnie modyfikowa
stosownie do potrzeb.

Rozwijana lista pokazana na pawygym rysunku zawiera nazwy wszystkich istqigih
grup wytkownikéw oraz ling ,Nowa grupa”, ktdég naley wybra, jezeli zakladana
grupa uytkownikéw nie ma b§ wzorowana na jakiejkolwiek puistniepcej. Taka grupa
uzytkownikéw nie posiada praw depiu dozadnej z funkcji programu.
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Po wprowadzeniu wszystkich niezinych danych zaktadana jest grupgtownikdw,
do ktorej podobnie jak w poprzednich wersjach paogn - mana przydziela
poszczegoblnychaytkownikéw aplikacji.

Po zalageniu nowej grupy iytkownikbw mazna przysipi¢ do konfigurowania dla niej
dostpu do danych i funkcjonaldoi programu.

18.2.2. PRAWA DOSTEPU

Mianem prawa dogpu okré&lana jest maliwos¢ uruchomienia konkretnej funkcji
programu lub przegtania zapisanych w bazie danych informacji. W proge
przewidziano trzy rodzaje praw degti:

e Brak dostepu - dana grupa aytkownikéw nie mae uruchomi funkcji; na drzewie,
oznaczone ikan

e Dostep warunkowy - dana grupazytkownikéw ma dosfp jedynie do danych
dotyczicych zaznaczonych nddie udziatowcéw lub firm; oznaczone ikp ¢

e Dostep petny -dostp do funkcji programu bez ograni¢z@znaczone ikop[.:]-
Okno shiace do konfiguracji praw dogtu, wywotywane przyciskienKonfiguracja

z zakfadki ,Grupy waytkownikéw” formatki Definiowanie grup i urzednikow
i przedstawia gi nastpujaco:

X
Grupa uzytkownikdw EX |
E‘[:l U dziakowcy ﬂ Dostep do spstemu WF-KaPeR dla Window:
; G Dodgwanie ™ Brak dostepu " Pebny dostep & Dostep warunkowy
EI? Edycia
:g i;::;bankowe BIERKOWSKI TADESZ -

skiJan

[} Déwiadezenie o udziskach
[} Osoby wspobpracujes
[+}- (5} Dodatkowi phatricy zdiowotnego
() Usuwanie
(5 Drukowanie i eksport widoku
(5} Korfiguracia kelurin
[]-E:l Operacie udzigtowca
[+ Firrny (dziskalnogci)
[+ Kartotetki ogéine
E}E:l Kaonfiguracie
E:]. Marzedzia
E:l Administracia
[+ Raparty
EIE:]. Harmonogranmy
[:]. Dini wolne
[+1-[ Lista harmaonoaramce

|4

j I~ ‘wazpscy udziatowoy

Edycja‘\Edycia

[ Edycia danych udziatowca l

Fi0 Esc
Zapisz | Anuluj |

Rys. 200. Okno konfiguracji praw depti

256



ROZDZIAt 18. ADMINISTRACJA

Okno to podzielone jest na dwiectai.

e W prawej jego czci - w zalenosci od tego czy zaznaczono polRostep
warunkowy czy tez nie, znajduje si okno z lish dostpnych w systemie
udzialowcéw lub firm. To, ktéra lista jest tane siv danym momencie widoczna

(udzialowcow czy firm) zaley od tego, czego dana funkcja dotyczy i czy

przewidziana jest opcja depu warunkowego.

e W czsdci lewej znajduje si drzewo, ktére odzwierciedla strukg¢ufunkcjonalr
programu. Funkcje programu podzielono nagmasgice grupy:

o Udziatowcy - dotyczy zagadniezwiazanych z udzialowcem

1. Firmy (dziatalnosci) - dotyczy zagadnie zwiazanych z firm, w tym rownie:
kartoteki zwizanescisle z dan firma

2. Kartoteki ogélne - pozostateékartoteki - nie zwizane z konkretpfirma
Konfiguracje - funkcje dostpne w menwonfiguracja

Narzedzia - funkcje dostpne w menWNarzedzia

Administracja - funkcje dostpne w mentAdministracja

Raporty - wydruk raportéw

o gk w

Grupa skonstruowane g swedlug podobnego schematu. Omoéwiony on zostanie

najobszerniejszej grupy - grupy drugiej, ,Firma”.o Pkliknieciu wezta ,Firmy
(dziatalngci)” rozwijane jest drzewo pokazane na paiym rysunku.

=[5 Firmy [dziskalnosci]

24 Dodawanis

e Gl

[ Usiwanie

2] Praydzielanie

24 Eksport widoku

%4 Konfiguracia kolurrn

[ Dinakowearie widoku

EEI--C:]. Operacie firrmy [dziatalnogo)
- Kartateki firm

Rys. 201. Lista opcji firmy

Dosktpne bezpfrednio opcje takie jak: Dodawanie, Usuwanie, Przydzielanie,
Eksport widoku, Konfiguracja kolumn, Drukowanie widoku dotycz dziata, ktére
dostpne § bezpdrednio z poziomu przegbarki firm (z paska, na ktorym znajdugic
stosowne przyciski lub z menu pedznego) i dotycz danychicisle zwiazanych z firm.

257



ROZDZIAt 18. ADMINISTRACJA

iBix
Dziatlalnosci I ﬁ IDbsl'ugiwane przez 'WF-HaPeR j
%— ;‘* % % ’q MNazwa skricona '-"| MNazwa | Tu.g ewidenci _ |w ﬂ
E:l Wazpatko BwfH BHW sp. z 0.0, Ksiega Przychoddw | Rozck 16545
CRZsc CRZ K.ziega Praychoddw i Rozck BRETS:
KU ;I_I
Enter Ing F2 Del Cutil+P Esc
“wiybierz | [rodaj | Popraw | Llzuf | Frepdziel | Zamknij |

Rys. 202. Przegtarka firm

Jak wid& na zamieszczonym g rysunku, z poziomu przeglarki dos¢pna jest
réwniez opcjaPopraw, poniewa jednak korekta danych zgzanych z firma wiaze sk z
poprawieniem i dogpem dokilku grup informacji scisle zwigzanych z danymi samej
firmy , dostp ten zostat patzony w grug nazwan , Edycjd .

Kazda gaz (pokazana na rysunku pougj) zawiera pozycje odpowiadag maliwym
do wykonania operacjom na danych firmy dotmzh adresow, kont bankowych itd.
przy czym uwzgidnione g tutaj operacje charakterystyczne dlazdej przegidarki
danych (dodawanie, edycja, usuwanie) jak itspecyficzne - takie jak np. ustawianie
domyslnego konta bankowego.

a0l
[ Adresy

(4 Dodawarie

(b Ustiwarie

E:]_ Edycia

- Keonta barkowe

(4 Dodawarie

(b Ustiwarie

E:]_ Edycia

(b Ustawiarie domysinegs
- Udziaky i remanenty

(4 Dodawarie

E:]_ Edycia

b Ustivmarie

- Tup rozliczenia VAT

(4 Dodawarie

E:]_ Edycia

b Ustivarie

Rys. 203. Przykladowa ggt operacji

Pozostale funkcje programu zzane z firmy zostaty zebrane w grapOperacije firmy.
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Eﬂ. K3|¢ga przyu:hu:udu:uw i rozchoddw
Eﬂ. F.zsiegowanie detalu

Eﬂ. Zapizy - ozliczenia

[ Dowody wewnetrzne

[ Prace

[ Rozliczenie jazd

[ wypnsazenie

[ Ewidencia grodkdw thwakpch
[ Przedlad deklaraci

[ Dokurnenty finansowe
B[] Rejesty VAT

Rys. 204. Operacje firmy

Przyporadkowana tu zostata wksza¢ funkcji programu zwizanych z operacjami

wykonywanymi w obgbie

firmy (w sensie programu WF-KaPeR) za atkiem

raportow. Struktuy drzewa dla przykltadowo rozwigiego wezta ,Ptacé przedstawiono

na ponkszym rysunku:

B LTUKOWERIE WIOOKU
l_;_l [:l O per: :1]
[:]. K.ziega praychoddw i rozchodow
[:]. K.ziegowanie detalu

- [ Zapisy - rozliczenia

-k Dowody wewnetizne

=1 Prace

acje firmy [dziakaln:

EIE:]. Fracowricy

[} Dodawarie

[:,']. Edycia

-2 Usuwanie

= [:;l Ruozliczenie

E| E:l Dachody z innpch Zriadet

o [l Dodawanie

[:]. Edycia

§beul Usuwarie

I [:1 Zazitki 215
- [ Deklaracia PIT

[} Zgtoszerie

Rys. 205. Operacje firmy — ptace
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18.2.3. PRZYDZIELANIE PRAW DOSTEPU

Zarzmdzanie prawami dogbu dla konkretnej funkcji programu odbywae ghoprzez
klikniecie odpowiedniego ezia na drzewie a naginie kliknigcie odpowiedniego pola
wyboru z prawej strony formatki lub poprzez wybddpowiedniej opcji z menu
podrecznego (po Klikrigciu prawym przyciskiem myszy).

5
Grupa uzptkownikdw EX |
= E:l Udziakowcy ﬂ Dostep do gpstemu 'WF-KaPeR dia ‘Window:
E'_’:"l Ej;l;\:anie "~ Brak dostepu " Pekny dostep &+ Dostep warunkowy
+1. [} Konta hankowe -
() Adesy BIENKDWSK] TADEUSZ =

[l Déwiadezerie o udziskach Jan
(5 Osoby wspdtpracujace
E,’,l Dodatkowi pratnicy zdrowotnego
[ Usuwanie
; [l Drukowanie i eksport widoku
Cl K.anfiguracia kolumn
E:]. Operacie udziatowca
]-E:l Firmy [dziatalnogci]
5} Kartotetki ogélne
[ Kanfiguracie
[ Marzgdzia
[l Admiristracia
[ Raparty
[=}- (5} Harmonagramy
[+1Z} Dniwalne
Flg Lista harmonograrnd LI [™ Wwisayscy udziskowey

Edycja‘Edycja

[
23
23
[E23
[E23
23

|4

[ Edycia danych udzistowea l

F10 Esc

Zapisz | Anuluj |

Rys. 206. Rodzaje degiu

Klikniecie polaBrak dostepu lub Peiny dostep powoduje odebranie lub przywrdcenie
dostpu do wybranej funkcji programu. W przypadku Kliéaia opcji Dostep
warunkowy z prawej strony formatki pojawiaesdodatkowo okno z ligtudzialowcoéw
(lub firm w zaleznosci od tego, czego funkcja programu dotyczy:

Po wyborze opcjDostep warunkowy konieczne jest zaznaczenie co najmniej jednego
elementu na {cie.

Jak wspomniano wczeiej operaci przydzielania prawa dagiu mana réwnie
zrealizowd przez wybér stosownej opcji z pedenego menu (prawy przycisk myszy).
W menu tym oprécz opcji braku depti, petnego dospu i dostpu warunkowego
znajdup sie opcje przydzielania i odbierania dgstt dla catej grupy uprawnie Przez
grupe uprawnig@ rozumiane s wszystkie uprawnienia podmne w stosunku do
wybranego. Na ponszym przykladowym rysunku przedstawiono przyktadipgr
uprawniex zwigzanej z funkej Rozliczenie. Do grupy tej nalea wszystkie uprawnienia
podrzdnetej opciji tj.
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e Dochody z innyckrédet wraz z podlegagymi i tutaj na drzewieozwinietymi, tj.:
o Dodawanie
o Edycja
o Usuwanie

e Zasitki ZU” wraz z podlegtymi

e Deklaracja PITwraz z podlegtymi.

Odebranie lub przydzielenie praw dgsi dla grupy powoduje odebranie Iub
przydzielenie praw dogbu dla wszystkich elementow nadeych do grupy
»Rozliczenie™ tak jak na poriszych rysunkach.

[ T LT T Wiy
SRR 0 finy [dziabalnodcl]
#- [l Ksiega praychoddw i rozchoddw
[l Ksiegowanie detalu
&1L Zapisy - rozliczenia
w1 Dowody wewnglizne
= [l Prace
= Pracovmicy
[ Dodawanie
[ Edwcia
,::l Llstavanis
=) Rogiczenie |
=2l Dochody zmnych ZIUEEB}’ —
{4 Dodawanie
(5l Edyeja
[ Usuwanie
(] ZaskkiZUs
w (ol DeklaraciaPIT
[ Zghoszenie
Rys. 207. Przydzielanie praw dgst

i+ Drkowanie vadoku
= Operacie firny (dziskalnodci)
[ Ksiega praychoddw i rozchoddw
[ Esiegowane detaly
# [ Zapisy - rozliczenia
o1 [ Dowody wewnelizne
-1 [ Prace
=1 [ Pracowricy
1 Dodawanis
(4 Edycia
(i Usuearie

|I||

= & Dochady 2 mnych fradet
& Dodawanie
& Edvcia
& Usumanie

@ ZastkiZUs

[+ i@ Deklaracia PIT

(L4 Zghoszerie

261



ROZDZIAt 18. ADMINISTRACJA

18.2.4. HIERARCHIA UPRAWNIEN

Przy ustalaniu praw dagiu naley zwréck uwag; na konsekwencje jej hierarchicznej
struktury. Konsekwencje te zostamprzedstawione na przykladach. Ich zrozumienie
istotne jest dla dziatania calego systemu przydmial praw dogpu.

Przyktad pierwszy - przydzielono prawa dgmst w obebie grupy ,Kartotekiogolne” tak
jak na poniszym rysunku:

L__| [:]. Kartolelki o u:nlne -4

----- [:l Edycia —-gp—
----- el Usuvanie
----- [ Drukowanie widoku
----- ) Eksport widaku
----- [:l Faonfiguracia kolurmin
EI i@ Fonta bankowe eet— 2
[l Dodawanie
[l Usuwanie
‘[ Edycja  =eth—— 1
-9 Barki
- Kraje
[ g Wty
- {1 wartodd minimalna grodka thwakego

Rys. 208. Hierarchia uprawriie

Przeanalizujmy obecnie, czy przy takiej konfiguragytkownik nalezacy do tej grupy
ma maliwos¢ edytowania kont bankowych wddw skarbowych (zaktadamy,
ze wytkownik znajduje si tylko w jednej i tylko w tej rozwzanej grupie).

Funkcja edycji kont bankowych znajduje: sv miejscu zaznaczonym na pakggym
rysunku cyfa 1. Jak wid& przydzielono tam prawo pelnego dgmi. Aby jednak
rozstrzygmé, czy wytkownik ma rzeczywicie dostp do uruchomienia tej funkcji
programu, konieczne jest sprawdzenie, czy gosaki przydzielony jest réwniena
wszystkich kolejnych poziomach znajdeych sé w hierarchii drzewa powg).
Wspomniane poziomy oznaczone zostaty na rysunkraeyf2,3 i 4. Nalezy zwrdcié
uwag;, ze rozwaane g jedynie te miejsca w hierarchii, ktore znapgic powyiej
rozwazanego punktu oraz tylko te, ktdre znajdusje na sciezce w kierunku korzenia
drzewa - czyli te, ktére zostaty na rysunku zazonaezcyframil,2,3,4.

Idac w gok od punktul sprawdzany jest gzet oznaczony cyfr2 (,konta bankowd,
gdzie wybrano brak dagiu. Natrafienie n&ciezce punktu, w ktérym brak jest depu
oznaczaze brak jest rowniedostpu do funkcjonalngci, ktora znajduje gina pocatku
sciezki (tj, w tym przypadku do edycji kont bankowychr nr 1).

W przypadku rozwzania dosipu do opcjiEdycja (zaznaczone cyr5) na $ciezce
dostpu znajduy sie punkty oznaczone przez i 4. Poniewa we wszystkich trzech
punktach dosp jest okrélony jako pelny - edycja danych Wdu Skarbowego jest w
petni maliwa.
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Kolejny istotny przypadek, ktory nalg oméwic to konsekwencje hierarchicznej
struktury praw dogpu dladostgpu warunkowega
Jako przyktad oméwiona zostanie hierarchia prawegosprzedstawiona na paszym

rysunku.
=g Udziakowcy

=9 Fimy (deistanose)  ———4 [EBL |
-] Dodawanie
#-7 Edpcia O Y
[ Usuwanie

[} Praydzielania

] Eksport widoku

[ Konfiguracia kol

[} Drukowanis widoku

= 0 Operacie firmy [dziakalnogc]
EI[::]. F.ziega prychoddw i rozchodow

[ Dodawarie

O Em —
1 Usuvanie

[::,1 Sumowanie miezieczne kaiegi
[ Rozliczanie dokumeriu

2] Drukowanie widoku

2] Eksport widoku

[::,1 F.onfiguracia kolumn

[ Ksiegowanie detalu

2 [E5]

Rys. 209. Hierarchia uprawrie dostp warunkowy

Rozwazamy dostp do opcji oznaczonej na rysunku cyft. Na ca4 sciezke dostpu
sktadaj sie punkty oznaczone cyfranii,2,3,4 Uprawnienia w wztach mag charakter
uprawnigéd warunkowych. Z prawej strony cyfr, w ramkach, vgmie nazwy firm, dla
ktérych to uprawnienie jest na poszczegélnyckztach przydzielone. Analizujemy
mozliwos¢ uzyskania dogpu do edycji wpiséw w kgdze przychoddéw i rozchodéw
(punkt 1).Zaktadamy,ze w programie WF-KaPeR pracujemy w kort& firmy
oznaczonej jak®.

Postpujac zgodnie z zasadami przedstawionymi wokg analiz dosgpu
rozpoczynamy od punktd stwierdzajc, ze dostp do niego ma charakter degti
petnego. ldc dalej w go¢ do punktu2 stwierdzamy,ze dostp w tym miejscu ma
charakter warunkowy, ale firma, w konfele ktérej pracujemy (D) znajdujeesna
liscie. Konieczna jest naginie analiza nagbnego punktu nasciezce, punktu
oznaczonego jak8. W punkcie tym dogp ma charakter warunkowy i nadie firm
znajduje st rowniez firma D. Przechodzimy do analizy punktuzieego wyej - tj.
punktud. W punkcie tym dosgp ma réwnie charakter warunkowy, ale nddie firm nie
ma firmy D. Oznacza to jednocéaie, ze brak jest dogpu do edycji wpiséw w ksdze
przychodoéw i rozchodéw. Réwnocree zauway¢ nalery ze brak jest dogpu do
jakichkolwiek danych i funkcji dotycacych firmy D. Doskp ten zostat wykluczony
poprzez nieuwzghbnienie na kcie firm firmy D w punkcie4. Udzielenie dogpu do
funkcji w punkciel mazna uzyské albo poprzez zmiarodzaju dosfpu w punkcied na

pelny, ydz przez zaznaczenie nadie dosgpnych w punkciet firm - firmy D.
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18.2.5. DOSTEP DO DANYCH A PRAWA DOSTEPU ROZNYCH GRUP

W programie WF-KaPeR istnieje miwos¢ zdefiniowania dowolnej ilkci grup praw
dostpu. Do kadej z grup ména przypisd dowolry liczbe uzytkownikdw - kady
uzytkownik maze wiec znaleé¢ sig w kilku grupach uprawnie Kazda z tych grup mae
by¢ réznie skonfigurowana - w szczegoked moze mie€ miejsce sytuacja, w ktorej w
jednej grupie pewne funkcje programudostpne a w innej nie. W takich wypadkach
przyjeto zasad pierwszeistwa dostpu do opcji nadodmowa dostepu - innymi stowy
uzytkownik ma dosip do opcji programu wtedy, kiedy znajduje sv przynajmniej
jednej grupie praw dogbu, ktéra udosgpnia dam funkcjonalndé.

18.3. BLOKOWANIE OKRESOW

Pod pogciem blokowania okreséw w programie WF-KaPeR rozausiz mazliwosé
(lub jej brak) wnoszenia poprawek do wpiséw, ktbostaty wczéniej wprowadzone do
programu. Oprécz braku midovosci modyfikacji istniegcych wpisobw do okresu
zablokowanego nie mioa réwnie dodaw& nowych ani usuwa istniegcych
dokumentow.

Przewidziano mdiwo$¢ blokowania poszczegdlnych miesy w kazdym roku. Okno
blokowania okreséw - wywolywane z menu Nglzia - przedstawiono na paszym
rysunku:

(o] x]
Firma Rok | 0] T e [ T [ [ ] | s | Toan | ]
Wiszystkie firmy
KSIEGA 03 BIO0OMO0O00000FMdO00F |
KSIEGA D4
KSIEGA 05 BIOE000000#EO0O0THE
KSIEGA 06 B0 O0000O0O0O0O0OMOOTME
KSIEGA 07 (o 0 o O O O R O A B B B B B
F10 Esc
Zapizz | Anluj |

Blokowania okres6w dokonujeesiv obrebie aktualnego roku.

Aby zablokowa okres w innym roku - naky zmieni aktualny rok [Shift+F8]).
Préba jakiejkolwiek modyfikacji danych pochadych z okresu zablokowanego
powoduje pojawienie sikomunikatuze modyfikacja taka jest niemova.

Uwagal!

Blokowanie okresow odnosi skutek wgnie wtedy, kiedy w prawach dept dla
wszystkich grup do ktérych przypisany jest uytkownik programu uprawnienie
Narzdzia/Edycja okres6w zablokowanymitzie ustawione nBrak dosgpu.
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B[ Korfiguracie
=[G Marzedzia

R . cizo 0L
[ Blokowanie okresdw

E Edvija akresdw zablokawanych |
H-[ Administacia

[:J. F aporty

Rys. 210. Edycja okreséw zablokowanych

Opcja ta dom$inie ustawiana jest na ,brak degt”.

18.4. HISTORIA MODYFIKACJI DOKUMENTU

Celem umaliwienia monitorowania operacji wykonywanych na doientach, program
WEF-KaPeR, z m§la o biurach rachunkowych, zawiera funkcjondthgozwalajca
monitorowa kto, kiedy i jaki dokument do systemu wprowadedytowat lub go usush
Uzywanie tej funkcjonalnii nalery rozpoca¢ od wskazania rodzaju dokumentow,
ktére maj by¢ monitorowane. Lista wyboru znajduje; sia zakladce "Monitorowanie
dokumentéw" w konfiguraciji interfejsu:

: Konfiguracja interfejzu |

Kolory! Pazki narzedzi | Przegladarka  Monitorowanie dokurnentde Ilnne !

—Monitoru) modyfikacie obiektow i dokumentdw nastepujacych pdw— o e e m Ticen
I Firmny

¥ Udzigkawicy

v Zapisy w ksiedze

IV Zapisy wirejestach WAT
v Dowody wewnetrzne
v Dokumenty finansaive
v Srodki twake

¥ Skkadniki deklaracii PIT

Fi0 Esc

Zapisz | Al |

Rys. 211. Historia modyfikacji dokumentu
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Zaznaczenie odpowiedniej opcji w lewym panelu powedze kazde dodanie, zmiana
lub usunécie dokumentu jest odnotowywane w gulnej tabeli bazy danych. Zawasto
tej tabeli mana obejrzé przy pomocy przegtlarki uruchamianej z menu
"Administracja/Historia zapiséw". Odnotowywangtam nasipujace informacije:

nazwa aytkownika, ktéry dokonat operacji

typ dokumentu

rodzaj wykonanej operacji : dodanie, modyfikacjginkcie

numer dokumentu (w przypadku udzialowca - persandirmy - nazwa firmy,
sktadnika deklaracji PIT - nazwa sktadnika)

e data dokonania operacji

e udziatowiec lub firma, w olebie ktérej dokument siznajduje

Z przeghdarki dokumenty mma usuwd, mazna roéwnig dokon& wydruku
podsumowujcego ilg¢ wykonanych operacji w zadanym przedziale czasowgaport
ten zostat wprowadzony z rgly o biurach rachunkowych, celem utatwienia oszacaeavan
ilosci pracy wizonej w obstug klienta.

18.5. PRZYDZIELANIE FIRM

Dane z programu WF-KaPeR dla Windows mdxy¢ dzielone z innymi programami
WA-PRO, np. z WF-Mag’iem dla Windows. Oznacza to. npspélm kartotek
kontrahentéw, bankéw czy wadw skarbowych. Jeli chcemy, aby firma zalona ju

w WF-Mag'u byta widoczna rowniew WF-KaPeR'ze to naly ja przydzielt rowniez
do WF-KaPeR'a.

Funkcg Przydzielanie firm wywotuje st z menuAdministracja. Obstuga funkgciji
sprowadza gi do jednego okna, w ktorym w zalesci od wytego filtru widoczne $
firmy przydzielone, nieprzydzielone lub skasowafédtry obstuguje si przyciskami
znajdupcymi sk na pasku w goérnej egci okna. Przydzielenie firmy do WF-KaPeR'a
nastpuje po nadnicciu przyciskuPrzydziel lub wyciu kombinacji klawisz\Ctrl+P].

18.6. KONWERSJA

Pakiet WF-KaPeR dla Windows posiada program - limw@jacy przeniesienie danych
z wersji programu dla DOS do wersji dla systemu #dins. Konwersj uruchamia si
programem Konwerter.exe znajdeym st w tym samym katalogu, co program
WF-KaPeR.

Z uwagi na znaczne zmiany w strukturze i funkcjoo&di tak wersji dosowej jak i dla
Windows od czasu wydania poprzedniej wek&nwertera potazono szczegdlny nacisk
na diagnostyk btednych wpis6w pochodzych z wersji dosowej, tak aby utatwi
uzytkownikowi wersji dla Windows skorygowanie zaimpmwanych wpiséw.
Koniecznd¢ wykrywania niejednoznacznych zapisow, pustychifmlwiaze st z tym,
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iz program WF-KaPeR w wersji dla Windowszdubardziej rygorystycznie sprawdza
poprawnd¢ wpiséw w poszczegoélnych polach.

Program pozwala na konwegsiszystkich danych lub tylko wybranych tabel. Maa
jest rownie konwersja z kilku firm DOS-owych do jednej w pragrie WF-KaPeR dla
Windows. Przy przeprowadzaniu konwersji rgldcisle stosowa sig do ponikszych
wskazowek:

e przed przeprowadzeniem konwersji zaleca wiykonanie poradkowania danych
w kazdej firmie i w kazdym miesicu w programie w wersji dla DOS - uruchamiane
z menu Inne/Posgdkowanie z opg indeksowania; oprécz tego wskazane jest
uzupetnienie istotnych danych takich jak numerghtmkéw bankowych, numery
NIP, PESEL, daty itp. Wskazowki co do padkowania bazy danych w programie
dla DOS znajduj sie w instrukcji do wersji dosowe;j.

e przed przeprowadzeniem konwersji rgleipewnt sig, ze w kadej importowanej
firmie mieskc aktualny jest zgodny z ostatnim miggm, w ktérym wygenerowano
deklaracg VAT-7 w danej firmie.

e podczas procesu konwersji z wybgdraz, nie mae pracowa zaden aytkownik.

e konwersja powinna odbywasie do pustej bazy programu WF-KaPeR dla Windows:
wielokrotne importowanie tych samych firm aepowodowa bledy podczas pracy
programu.

e w przypadku przerwania konwersji przezytkownika ponown konwersg rowniez
nalezy wykonywa do pustej bazy programu w wersji dla Windows.

e w trakcie dokonywania przygotowania plikow monita niektorych komputerach
moze miga; spowodowane jest to konfiguradfybu DOS komputerazytkownika,
nie jest przeszkaddla prawidlowego przebiegu konwersji i nie wymagaiany
konfiguracji systemu operacyjnego.

e w przypadku zaistnienia probleméwzytkownik ma do dyspozycji opcje
zaawansowane importu/konwersji, ktére pozwela pomingcie uszkodzonych
plikbw z danymi; po przeprowadzeniu konwersji twamy jest plik raportu, do
ktérego zapisywaneaswszystkie komunikaty o b#lach, ostrzeeniach i decyzjach
uzytkownika - widoczne w oknie konwerterégiezka dos¢gpu do pliku podawana
jest w oknie konwertera po zatkazeniu konwersji; plik ma rozszerzenie ,..rk”.

e podczas konwersji usuwanes ¢ wszelkich nazw (firm, ulic, miast, miejsc
przechowywania, nazwisk, imion itd.) znaki pojedy®go apostrofu ( ‘), gayich
uzycie moe powodowd biedy w dziataniu MS SQL Servera; konwerter nie
informuje o usuniciu tego znaku.

e program w trakcie dziatania tworzy tzw. plik rapgrktérego powstawanie moa
obserwowa w czasie przebiegu konwersji - jest on automatigczapisywany na
dysku po zakaczeniu konwersji; w pliku raportu - dla utatwieradéokalizowania
poszczegolnych wpiséw - kolorem czerwonym veyriono bkdy, ktore wysqpity
podczas konwersji, niebieskim ostreaia przed ewentualnymi datnymi wpisami
lub brakach we wpisach w wersji dosowej programu-KéPeR, zielonym nazwy
firm konwertowanych lub informacje o istotniejszyalziataniach #ytkownika
programu (np. konwersja danych hieej firmy do firmy ju przekonwertowanej).
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e posiadanie pliku raportu konwersji jest niedbe w przypadku zgtaszania
probleméw przy dziataniu programu; jest to jedyn&dio informacji pozwalaice na
zdiagnozowanie przyczyn ewentualnych rozbhaéci przy przenoszeniu danych.

e plik raportu mana odczyté przy pomocy dowolnego edytora tekstu obstagegjo
format Rich Text Format (np. MS Word) a w przypadikraku takowego - przy
pomocy konwertera klikag przycisk Raporty; nazwa pliku zawiera informagj
0 momencie jego powstania i tak na przyklad plik oazwie:
RaportKonwersjiwF-KaPeR20041209074413.rk - zosgtalorzony 9 grudnia 2004
roku o godzinie 7:44:13.

e po konwersji nalgy uzupetné standardowe podstawy ZUS udziatowcow.

18.7. IMPORT ZAPISOW ONLINE

W przypadku, gdy dane programu WF-Mag dla Windowskgpne a na tym samym
serwerze SQL program urdiwia ksiggowanie zapiséw on-line. Wywotanie funkgciji
importu nasipuje poprzez opgjmenuAdministracja/Import zapisow online.

Okno otwarte po uruchomieniu funkcji uaisvia wyb6r bazy danych na serwerze SQL
oraz firmy, z ktérej bda importowane zapisy. Po wybraniu firmy nateuzy¢ przycisku
Potgcz lub klawiszgF10], aby otworzy okno z zapisami WF-Mag'a.

Okno importu zapisow

Okno importu zapiséw zawiera zestaw przyciskdbw wezrzypisanymi do nich
klawiszami skrotéw, realizagych nastpujace funkcje:

Klawisz  Przycisk Realizowana funkcja

[CtrI+1] Importuj dokument Import pojedynczego dokumentu, na ktorym
ustawione jest zaznaczenie

[Ctrl+W]  Importuj widok Import wszystkich dokumentéw widocznych w
biezacym filtrze.

[Ctrl+K]  Konfiguracja Otwarcie okna konfiguracji importu

[Esc] Zamknij Zamknkicie okna importu zapisow

18.8. OKNO KONFIGURACJI IMPORTU

Przed przysipieniem do importu zapisOw po raz pierwszy mgleskonfigurowa
parametry importu zapiséw. Dane w oknie konfiguragpstaly podzielone na
nastpujace zaktadki:

Zaktadka ,Miejsce docelowe”

Przy pomocy parametréw na tej zaktadce dlrsi, gdzie maj by¢ skierowane zapisy
w czasie importu. Standardowo, (gthdne z pdl opcji nie jest zaznaczone) jest tadasi
Przychodéw i Rozchodow oraz rejestr VAT, jaki wyaikz konkretnego zapisu
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ksicgowego. W przypadku, gdy zachodzi potrzeba inndger@vania danych natg
zaznacz¥ odpowiednie pola opcji i ewentualnie wybrdocelowe rejestry VAT.

Zaktadki ,Zdarzenia gospodarcze - sprzeda z, zakup”

Sq to dwie zaktadki pozwalage na skonfigurowanie sposobéw dggwania ranych
rodzajow dokumentéw wygbujacych w WF-Mag'u. Do kadego z rodzajow
dokumentéw naley przypis& element z Kkartoteki ,Zdarzenia gospodarcze”.
Wypetnienie wszystkich pdl na tych zakladkach @stwiazkowe.

Zaktadka ,Inne”
Zaktadka zawiera nagiujace grupy parametrow:

Rozrachunki. Zaznaczenie tego pola opcji spowoduje, importowane zapisye¢la
traktowane jako podleggaie rozliczeniu finansowemu, natomiast dokumentgrminem
ptatngici O dni zostam automatycznie rozliczone. W przeciwnym przypadlseystkie
importowane zapisydula oznaczone jako niepodlegeg rozliczeniu.

Klasyfikacja importu. Wszystkie importowane zapisy mpgiie¢ nadam klasyfikacg
whasry znajdujca sie w kategorii ,Zapisy importowane”. Pozwala to nazp@jsze
filtrowanie importowanych zapiséw. Wpisanie w pdazwa klasyfikacji biezacej daty
pozwala na filtrowanie zapiséw importowanych dandga.

Zatwierdzanie formatkami. Podczas importu danych istnieje #iwos¢ zatwierdzania
ksicgowanych dokumentéw przy pomocy standardowej fokimegicgowania. Mae to
mie¢ znaczenie podczas kgbwania zakupow z WF-Mag'a, kiedyzytkownik chce
okresli¢ np. \ktére dokumentyaszwiazane zakupem towarow, a ktore z kosztami.

18.9. KOJARZENIE ZAPISOW

W programie WF-KaPeR dla Windowszly kontrahent, nawet wygiujacy w jednym
zapisie ksigowym musi znat& sie w kartotece kontrahentéw. Ta sama zasada dotyczy
urzedow i pracownikow.

Podczas importu danych z zesnznego pliku, gdzie dane kontrahenta zapisane s
w kazdym wierszu mge zdarzy sig tak, ze dane kontrahenta zapisane wnyth
wierszach mog sie miedzy sola rézni¢. Aby przydzielé szereg zapisoéw do jednego
kontrahenta z kartoteki naie postzy¢ sie modutem kojarzenia zapisow.

Modut wywotluje s¢ z menuAdministracja przy wyciu opcji Kojarzenie zapiséw.

W oknie kreatora kojarzenia zapisow riglewybrat kontrahenta bazowego. Jest to
kontrahent, ktérego daneds przyporadkowane do wszystkich zapiséw z@anych z
kontrahentami ,rownowaymi” widocznymi na licie w dolnej potowie okna.

Uwagal!
Operacja kojarzenia zapisow jest NIEODWRACALNA.
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18.10. ARCHIWIZACJA DANYCH

Archiwizacja danych programu WF-KaPeR polega naomghiu kopii zapasowej bazy
danych oraz jej kompresiji.

Uwagal!

Zaleca si, aby kopia zapasowa bazy danych robiona byta aegiel i systematyczni
(np. raz na tydzi§, co w sytuacjach awaryjnych pozwolizytkownikowi na
zaoszczdzenie pracy i czasu, ktory gwieci¢ trzeba kdzie na ponowne wprowadzanie
utraconych w trakcie awarii danych.

1%

Archiwizacj bazy danych mana uruchomi na dwa sposoby. Pierwszy - to besednie
uruchomienie programu archiwizatora, ktéry znajdsie w folderze Common Files\
WA-PRO Drugi spos6b to uruchomienie tego samego progranmoziomu aplikacji
WF-KaPeR z menu gtdwnegoAdministracja/Archiwizacja danych. W obu
przypadkach uruchamiany jest ten sam program, ksfugy réwniez do odtworzenia
danych (dearchiwizacji).

Program archiwizator.exe

Logowanie do serwera SOL Server

& Archivizacia [ubworzenie kopil zapasowe])
™ Dearchiwizacja [odbworzenie dangch)

I Uwierzytelnianie Windows
Mazwa senwera: INASZ_SEHWEFE ﬂ

Loin
sk

Pokacz z zenwerem

Rys. 212. Program Archiwizator
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Obstuga archiwizatora

Po uruchomieniu programu archiwizacjiytkownik ma do wyboru dwie opcje dziatania
programu:

e archiwizacg (utworzenie kopii zapasowej)

e dearchiwizagj (odtworzenie bazy danych z kopii zapasowej)

Archiwizacja

Na pocatku procesu archiwizacji nalg wpis& nazw uzytkownika serwera bazy
danych w pole Login oraz hasto dgsi. W przypadku iywania tzw. paczenia
zaufanego wystarczy zaznaczyole opcjiUwierzytelnianie Windows.

Po zalogowaniu sido serwera baz danych programswietla liskt dostpnych baz

i oczekuje na wskazanie przezytkownika

e bazy WA-PRO do zarchiwizowania

e katalogu docelowego, w ktérym zapisana zostanielwaizowana baza danych

e nazwy archiwum - przy czym program sugeruje nazgodnie z konfiguragjnazwy
znajdupca sie na zaktadce ,Konfiguracja”

Archiwizacja baz danych serwera

Archiwizac]a i[ Konfiguracia ]

EPRD

\APROD DEMO ¥ Stosuj kompresje ZIP

w/APRODEMOZ
B 0] F.atalog docelowy:

.7.10.4 [ =]

Mazwa archivium:

[rchivaum_KONWERSJ4_20050529_1354 2ip |=

Archivizuj

2 m

Rys. 213.Archiwizacja

Aby zmniejszy rozmiary pliku archiwum naky przed uruchomieniem archiwizaciji
zaznacz§ pole opcji Stosuj kompresje zip. Na zakladce, Konfiguracjd mozna
dodatkowo ustawi jeszcze stopie kompresji w skali od 1 do 9 przy czym 1 oznacza
najmniejszy a 9 najwkszy stopié kompresji bazy danych.
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Nowoczesne i kompleksowe ))

s oprogramowanie dla Twojej firmy

Konfiguracja archiwizacji

[ Archiwizacia H Konfiguracia l

Sktadniki nazwy pliku archivum

Czedt stata:
V¥ MNazwa bazy danych
¥ Data
¥ Cza:
Praykbad: |Archiwum_WAF'F| 0_20060629_1356.zip

K.onfiguracia archiwizaci :

Stopier kompresii: Elﬁ

) m

Rys. 214. Konfiguracja archiwizaciji

Dearchiwizacja
A1) Nowoczesne i kompleksowe
m oprogramowanie dla Twojej firmy ))

Dearchiwizacia bazy danpch serwera WBRODALA

Mazwa archivurm:

[CArchivum_KONWERSLA_20060623_1407.2p =

Mazwa pliku wewnetrznego [jesh archivium Z1P]

[Bvchivum_KONWERSJA_20060629_1 407.ape ||E

Baza docelowa: KONWERSJA =]

Archiwum jest poprawne. Mozna dokonaé jego odiworzenia.

o m

Rys. 215. Konfiguracja dearchiwizacji
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Proces dearchiwizacji bazy danych polega na odewiuz stanu bazy z archiwum
a nasgpnie przeniesieniu jej na serwer bazy danych. Pmomge opcjiDearchiwizacja -
odtworzenie danych program oczekuje wskazania pliku zawigcago archiwum bazy
oraz wskazanie na serwerze bazy danych, do ktéaeg dnaj by¢ odtworzone.
Uruchomienia dearchiwizacji dokonuje ¢siprzez nagciniecie przycisku Odtworz
archiwum.

Konfigurowanie okresowego uruchamiania programu_archiwizacji_z poziomu
programu WFE-KaPeR

Konfiguracja x|

Konfiguracja interfejsu |

Kolor_l,ll Paszki narzedzil Przegladarka  Inne |

¥ Przycisk na pasku narzedzi unucharia bika jedno okna

v Wwidoczna lista watkdw

W ‘widozzne kaony na liécie watkde

[ Pokazuj pole edycji nurnen zapisu w KRR/ Ewidenci Preychoddw / Ewidencil FiR | Rejestrze VAT
[ Zastozuj marifest XP

—Opcie uuchamiania alertu zadan do wykonania Inne opoje
€ Urnuchamiaj okno zawsze [v W deklaracii PITS/PITS-L uéyj adiesdw siedziby zamiast dziataln.
€ Uruchamiaj kiedy zbliza sie temin wykonania I™" Numery rachunkéw bankawych firm pobisra) wg aktuslne daty

% Uruchariaj kiedy 23 zadania do wkonania biszacego dria

[ Urucharmiaj tylkea dla firm,do kbdmeh ugptkownik. ma dostep

—Opcie globalne [dla catego systemuWFKaPeR|———
[V 'wiykacz opcje sprawdzania | zatwierdzania wykonanych zadar

[V Usuwaj 2adania zatwierdzone pouptywie: [150 =1 dni

¥ Uruchom archivizator co |7 5| dni

F10 Esc

Zapisz | Anuluj |

Rys. 216. Konfiguracja okresowej archiwizacji

Jak ju wspomniano wczmiej istnieje maliwos$¢ uruchamiania archiwizacji z poziomu

programu WF-KaPeR. Mna to uczyni na dwa sposoby

e wywotanie gczne z menu gtéwnegddministracja/Archiwizacja danych

e wywotanie automatyczne przy zamykaniu programu - gs@ypomnieniu przez
program o mijajcym terminie archiwizacji

Aby program przypominat o mijagym terminie archiwizacji, naly w konfiguraciji

(menu gtéwneKonfiguracja/Interfejs zaktadka ,Inne”) zaznaczypole opcjiUruchom
archiwizator z jednoczesnym ustawienienesiici dokonywania archiwizacji.
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Po zapisaniu konfiguracji program przy zamykaniuasmlizat ledzie, czy dokona
nalezy archiwizaciji i j&li minie jej termin, wygwietli okno z komunikatem:

kS

Dzig przypada termin archiwizacj bazy danych. Czy uruchomic archiwizatora 7

Mie | Tak | Mie, archivwum uZ sporzadzono

Rys. 217. Przypomnienie o archiwizacji

Uzytkownik ma do wyboru trzy mozliwosci:

e Nie - archiwizator nie zostanie uruchomiony, ale pamgr kedzie monitowat
0 wykonanie archiwizacji przy naginym wyjsciu

e Tak - zostanie uruchomiony archiwizator

e Nie, archiwum juz sporzadzono- program archiwizacji nie zostanie uruchomiony

Nalezy pamkta¢, ze wybor dwoch ostatnich opcji powoduje odnotowadakonania
archiwizacji alenie jest to jednoznaczne ze sprawdzeniem, czy tachiwizacja
istotnie zostata wykonana.

Oznacza to np.ze wybdr opcji Tak spowoduje uruchomienie archiwizatora ale
WEF-KaPeR nie &dzie dalejsledzit, czy archiwizag istotnie doprowadzono do koa -
czy te ja przerwano. W strukturach programu odnotowane nasjadynie ze tego dnia
wykonano archiwum a nagmny monit zostanie wiietlony po uptywie ustawionego w
konfiguracji czasu.

18.11. E-DEKLARACJE

Informacje wstepne
Modut e-deklaracji w programie WF-KaPeR dla Windows
uruchomé mazna w wariantach programu BIZNES i BIURO.
Warunkiem umeliwiajacym jego iywanie jest:

e posiadanie podpisu certyfikowanego (program WF-KaPe
dla Windows go nie zawiera)

» dostp do Internetu

e zainstalowany w systemie operacyjnym modut Micrbsof

NET Framework w wersji 2.0, ktory jest do pobraniez
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dodatkowych optat na stronie Microsoft lub na sieosseco
WAPRO.

Firma Microsoft deklaruje,ze wspomniany wkej modut
funkcjonuje poprawnie w systemach operacyjnych:

* Windows 98

* Windows 98 Second Edition

* Windows ME

* Windows 2000 Service Pack 3
* Windows Server 2003

* Windows XP Service Pack 2

* Windows Vista

Po przeprowadzonych testach zaleeggjsiinak, aby modut e-
deklaracji byt uywany na komputerach z systemem operacyjnym co
najmniej Windows 2000. Instalacja .NET Framework na
wczeniejszych systemach me by kiopotliwa, a jéli nawet sg¢
uda, mae okaza sig, ze korzystanie z .NET Framework w wers;ji
2.0 — a w konsekwencjizywanie modutu e-deklaracji - napotyka na
problemy.

Przed rozpocgxiem wytkowania zalecane jest zapoznantezsi
samy idea e-deklaracji, warunkami, na jakich vma ich uywat,
najczscie] popetnianymi kddami, pytaniami itd. Informacje te
znalez¢ mazna np. na stronie Ministerstwa Finansow pod adresem
http://www.e-deklaracje.gov.pl

1. Zakres e-deklaraciji.

Obecna (7.500) wersja programu WF-KaPeR dla Windows
umazliwia obstug: nastpujacych deklaracji w wers;ji elektronicznej:

« VAT-7
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* VAT-7K
« VAT-UE, VAT-UEA,VAT-UEB
« VAT-UEK

* NIP-3 (dla udziatowca i dla pracownika)

W nastpnych wersjach programu udgghiane kda kolejne
deklaracje w formie elektronicznej, w szczegdétiodeklaracje
roczne dotycgzce podatku dochodowego. Deklaracje w formie
elektronicznej dogpne @ w programie WF-KaPeR dla Windows
wytacznie dla dokumentéw dotyezych okresu po 1 gdziernika
2009 roku.

2. Uruchomienie modutu e-deklaracji.

Pierwsza czynndcia, ktéra umaliwia korzystanie z modutu e-
deklaraciji jest jego witzenie w konfiguracji interfejsu programu (w
kontelécie firmy, z menu Konfiguracja/Interfejs). Zaznaaizepola
opcji ma charakter globalny (dotyczy catego progranspowoduje,
ze dostpne lgda na formatkach firmy, udziatlowca i pracownika
zaktadki, na ktérych wkzy bedzie mana korzystanie z
poszczegolnych e-deklaracji dla danej firmy, udmida lub
pracownika, jak rownie dostpnych ledzie szereg innych opcji i
funkcji zwiazanych z obstugdeklaracji w formie elektronicznej (w
wariancie BIURO).
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Konfiguracja x|

Konfiguracija interfejsu ‘

Folary | Paski narzedzi | Przegladarka | Muoritarowanie dokumentde  Inne I
wiyglad interfejsur
¥ Przycisk na pasku narzedzi uruchamia tylko jedno okno

[~ ‘widoczna lista watkdw

v ‘widoczne kony na liscie watkdw

¥ Paokazuj pole edycii numernu zapisu w KPR / Ewidencil Preychodéw / Ewidencii PiR | Fejestzs VAT
[ Zastosu] manifest =P

[~ Pokaz tapete aplikaci pray nastepnym uuchomieniu programu

Opcie unuchamiania alertu zadar do wekonania——— [ Opcie globalhe [dla catego sustemu WF-KaPeR——————

" Urnuchamiaj okno zawsze ¥ “Witacz opcie spravwdzania i zatwierdzania wykonanpch zadan

" Urucharmiaj kiedy zbliza sig termin wykonania FF Usuiwa zadaria eatwisrdzone po UDh’WiE_| 1 Hv dni
" Uruchamiaj kiedy s3 zadania do wykonania biezacego dnia ¥ Uzpwaj e-deklaracii |
Limit czasu dla wpsykaniasodbierania e-deklaracii 10 Hv §
[ Unucharmiaj tylka dia firm.do ktéyeh uzytkawnik ma dosten llosE prob wysytania deklaraci i odbisrania UPQ 10 3.
nne opeie ¥ Przppomnij o archiwizacji bazp danych co 7 3 dni

[~ Zablokyj edycie stawki VAT 5% i B%

I~ Drukujna ewidencii frodkdw twakych wartosé zakupu

¥ Mumeny rachunkduw bankowpch firm pobieraj wg aktualine] daty

I Mie uzpwaj funkcionalnodci YAT marza

F10 Esc

Zapisz Anuluj

Po globalnym wiczeniu modulu mima przysipic do
konfigurowania jego w poszczegolnych firmach, szmzegdlnych
udziatowcdéw i pracownikdw, co sprowadza glo zaznaczenia
odpowiednich opcji na zakladce E-deklaracje w pglizywaj
nastpujacych e-deklaracji (j@i dotyczy)”. Uwaga: zaznaczenie to
odnosi skutek tylko dla bigcej firmy, udziatlowca lub pracownika.
Uwzglednia to sytuag, ktéra mae mi&€ miejsce w biurach
rachunkowych, gdzie nie wszyscy podatnicy w danyomencie
moa by¢ obstugiwani przez system deklaracji elektrocznycihn
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Edycja danych firmy ﬂ
Mazvaa firmy Informacie dla poczatkujgoych -» é a

Kanta I Adresyl Ustawienial | dziaky | Remanenty | Uwagil Typ rozliczenia VAT — E-deklaracie |Przech0wywanie did I 4

r—Uzywaj nastepujgcych e-deklaracii fjesh dotycayl— ~MNowoubworzone deklaracie :

EVAT-?[K] * wpsyhaj na senwer testowy

] WAT-UE
] WAT-UEK

= wpsyha) na senwer "produkcying’

—Inne opcje
¥ Mawyduku deklaracii w polu uwag drukuj identyfikatar

[~ Zapisywane deklaracie od razu traktuj jaka gotowe do podpisania

F10 Esc
Zapizz | Al |

3. Obieg e-deklaracji w programie WF-KaPeR dla
Windows.

Koncepcja obiegu dokumentéw w module e-deklaracji w
programie WF-KaPeR dla Windows zostata pélarya gtownie z
mysla o ufatwieniu pracy biurom rachunkowym, w ktérydbsé
wysytanych deklaracji w pewnych okresach zmostgat setek
egzemplarzy. Aby moc zapanofvaad tal iloscia dokumentow, w
programie wyodtbniono kilka faza opracowywania e-deklaracji. Ich
nazwy leda pojawia si¢ w niniejszej instrukciji:

» Utworzenie e-deklaracji
* Podpisanie e-deklaracji podpisem elektronicznym

* Wystanie e-deklaracji na wskazany serwer Ministeast
Finanséw

e Odebranie Urgdowego Péwiadczenia Odbioru ze
wskazanego serwera Ministerstwa Finansow
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Uwaga: dla uproszczenia, w dalszejestz instrukcji e-
deklaracje oznaczaneda skrotem ED, a Urdowe Pdéwiadczenie
Odbioru — oznaczanextizie jako UPO.

Dla usprawnienia obiegu dokumentow ED przewidziano
ponadtoze wytkownikom w programie maa przypisa dwie role,
ktore nazwano:

» operator ED — to osoba twoexa poszczeg6lne deklaracje,
najczsciej przydzielona do obstugi danej firmy lub udewata;
operator ma dogb do funkcji zwazanych z modutem ED z
poziomu standardowej przadarki deklaracji

* administrator ED — to osoba wyznaczona do zaizania
ED, posiadajca podpis elektroniczny a g w konsekwencji
podpisugca e-deklaracje, wysykgja je oraz pobieraga UPO;
administrator ma dogb dowszystkich e-deklaracji znajdggych se
w programie poprzez przeglarke ED uruchamiam z menu
Administracja

Uwaga: program mma tak skonfigurowda (poprzez
manipulacg uprawnieniami), aby do zaflaadministratora ED
nalezato jedynie podpisanie deklaracji a reszta aaggnikajacych
z obstugi ED (tzn. wysytanie, odbieranie UPO) nala do
operatora. Sugerujecgednak, aby podziglizadania zwizane z ED
tak, jak to zostato wskazane #gy.

4. Proces tworzenia ED w programie
Proces tworzenia ED w programie przedstawia schemnaie rysunek:
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1
robocza

i posiada UID |

w trakcie przetwarz

2 ——|

przetworzona_- poprawna posiadaUPD
—_—

Deklaracg w formie elektronicznej tworzy iw programie
WF-KaPeR dla Windows przy okazji tworzenia zwyldgklaraciji.
Deklaracja elektroniczna w istocie rzeczy jesigmm danych
wysytanych w postaci pliku XML po podpisaniu na vger
Ministerstwa Finansow. dk zaznaczona jest odpowiednia
deklaracja w ustawieniach firmy (udziatlowca, praoka) -
podczas zapisywania deklaracji utworzony zostangpomniany
ciag w formacie XML oraz przeprowadzona zostanie jegpna
weryfikacja pod wzgidem poprawngi. Weryfikacja wstpna
wymaga paiczenia z Internetem, gédytworzony dokument XML
jest poréwnywany ze wzorcem znajgtym Sk na stronie
Ministerstwa Finanséw.
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Nalezy podkréli¢, ze wymagania serwera odbiegaggo ED co
do formatu danych i ich poprawdm sa duzo bardziej
rygorystyczne niz w przypadku deklaracji ,papierowych”.
Powodem odrzucenia ED przez serwer zenoby nawet
niewtaciwie wstawiona spacja albo data wprowadzona w
niewtasciwym formacie. Oprécz tego w wielu miejscach dekdga
w formie ,papierowej” nie jest spdjna z W wers;ji elektronicznej
(np. format zapisywania daty). Z tego powodu progl&F-KaPeR
dla Windows wyposany jest w mechanizmy pozwalap na
wychwycenie i korekt takich sytuacji w tak diym stopniu, w
jakim jest to maliwe. Program wykorzystuje do tego procedury
wiasne oraz mechanizmy kontroli syntaktycznej ugmstne przez
.NET Framework. Komunikaty pochagtz z tego ostatniego
modutu g wyswietlane na formatce na zaktadce ¢@y weryfikacji
e-deklaracji”. W obecnej wersji programu pozostawioje w
oryginalnym brzmieniu generowanym przez mechaniziNET
Framework.

WyKkrycie przez proces wginej (przed wystaniem) weryfikacji
btedow w ED sygnalizowane jest komunikatem ostrzeggmcz
Deklaracg taka mazna co prawda zapiéa wprowadzé do dalszego
procesu obstugi, ale licgysic nalezy z tym, ze najprawdopodobniej
zostanie ona odrzucona przez serwer Ministerstwarisiow, co jest
rébwnoznaczne z niezteniem deklaracjiZ tego powodu sugeruje
sie rowniez nieodktadanie wysytania ED na ostatni moment,-aky
razie bedu — unikn¢ konsekwencji niezienia dokumentu w
przewidzianym  ustawy terminie. Ostateczna  weryfikacja
poprawndci ED przeprowadzana jest bowiem wo#nie przez
serwer docelowy.

Utworzona deklaracja w formie elektronicznej zapiaga jest
w bazie danych i otrzymuje status deklaragboczej (opisowe
statusy ED widoczneasw przeghdarce deklaracji). Deklaracja o
takim statusie me by jeszcze korygowana przez operatora. Proba
podpisania takiej deklaracji i ewentualnego jej lagwg| nie
powiedzie s, gdyz przy podpisywaniu ED brane svytacznie pod
uwag deklaracje o statusigotowa do podpisania Status ten
nadaje deklaracji operator poprzez zaznaczenie $pacy) w
przeghdarce deklaracji oraz wybranie z menu ED (¢lmségo po
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nacknigciu Ctrl+E z przegldarki deklaracji) pozycji ,Zmi& status
zaznaczonych e-deklaracji na gotowe do podpisania”.

Uwaga kazda edycja deklaracji z jej zapisaniemustawia
status deklaracji nargbocza” (lub ,gotowa do podpisanid) bez
wzgledu na to, jaki status miata ona przeaperacy.

| Zmien status zaznaczonych e-deklaracii na "gotowe do podpisania”

Uskaw planowang date wystania zaznaczonych deklaracii

IUsur planowang date wystania zaznaczonych deklaraci

Zmier serwer, na kkdry trafié majq zaznaczone e-deklaracie, na testowy

Zmien serwer, na kkory trafic maja zaznaczone e-deklaracje, na "produkcyiny”

Podpisz widoczne deklaracie

Whedlij widoczne deklaracie

P Pobierz Urzedowe Poswiadczenia Odbioru dla wszystkich deklaracii tego podatnika/phatnika
slew | E- deklaraciel

Rozr&nienie obu wspomnianych ] statusow (,robocza” i
.,gotowa do podpisania”) ma na celu ufatwienie prabir
rachunkowych w sytuacji, kiedy jest wielu operater&D i jeden
administrator (osoba upowaiona do podpisywania deklaracji).
Chodzi o unikngcie sytuacji, w ktérej nie sprawdzona i nie
zweryfikowana  deklaracja  spadzona przez  operatora
wprowadzana jest do procesu podpisywania i wysgtani
Rozr&nienie obu statuséw pozwala operatorowi na decyd@va
tym, czy wskazana ED jest jej ostatecamersp, czy jeszcze nie i
czy wobec tego mi® ona zosta wprowadzona do procesu
podpisywania i wysytania czyieaie.

Uwaga: jesli deklaracja posiada UPO lub byta tylko
wysytana na serwer ED, ustawienie statusu ED na ,gowa do
podpisania” powoduje usungcie przypisanego do deklaracji
numeru referencyjnego (UID) oraz urzdowego pdwiadczenia
odbioru (UPO), o czym program kadorazowo ostrzega.

Usunkcie numeru referencyjnego powodujee deklaracja
traktowana jest w programie jako niewystana, nayesl taka
operacja miata w przeszd miejsce. Powtdrne wystanie i pobranie
UPO w takiej sytuacji powoduje na ogdte serwer docelowy
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zwraca informagj, iz przestano duplikat deklaracji a pobrane UPO
dotyczy oryginatu.

Poniewa opisane wyej rozr&nienie obu stanow i wynikaga
Z niego konieczni@ zmiany statusu ED z roboczej na gotowy do
podpisania w przypadku, kiedy jedna i ta sama ospbsiada
uprawnienia operatora iadministratora z@o by uciazliwe,
wprowadzono maiwos¢ pomijania podczas tworzenia ED etapu
deklaracji roboczej. Zaznaczenie opcji wymidne] na poriszym
rysunku powodujeze zapisana deklaracja od razu uzyskiledzie
status gotowej do podpisania, z poraaiem statusu robocze;.

Edycja danych firmy x|
Mazwa firmy Informacie dla poczatkujaoych -» é a

Konta I Adresyl Ustawienial Udziaky I Fiemanenty I Uwagil Typ rozliczenia WaT — E-deklaracie | Przechowywanie di 4 I L4

r—Uz2wwaj nastepuizcych e-deklaraci (jesh dotycayl— —MNowoubworzone deklaracie :

WAT-F(K] & wysybaj na serwer testowy

WAT-LIE = wpspba) na senwer 'produkcying'
WAT-UEK

—Inne opcie

¥ Mawyduku deklaracji w polu uwag druku) identyfikatar

v Zapispwane deklaracie od razu traktuj jaka gotowe do podpisania

F1Zuapisz |Es.:nului |

Deklaracje o statusiegptowe do podpisania”mogy zosta
podpisane podpisem elektronicznym. Podpis elektemy — wraz z
odpowiednim  oprogramowaniem — musi ¢by poprawnie
zainstalowany w systemie operacyjnym. Podpis eektzny
zakupt nalery osobno, program WF-KaPeR dla Windows go nie
zawiera wywotluje natomiast operacje zmane z podpisem
elektronicznym poprzez funkcje systemowe systemeramyjnego.
Btedy, ktdre ewentualnie magsic pojawic na tym etapie, wyspuja
poza programem WF-KaPeR dla Windows, z tego powedine
jest poprawne zainstalowanie programéw obshaygh podpis
elektroniczny oraz dokladne zapoznanie ¢ siz  jego
konfigurowaniem.
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W trakcie podpisywania system operacyjny powinien
przywota na ekran okno z ligt dostpnych w systemie
certyfikatow. Okno takie (przyktadowo) me wyghdac tak:

=

Certificates from "My Windows Storage:

Certificate 1D | Issued To | Issued By | validFrom | validTo [ P..
T = T 1 i

00 DE DB 73 BC BE 71... WAPROWAWA. . WAPROwWAWA, . 20050477 ™ S00a0ad 7+ .

6D DI 0694 000000, wWaPROwWAWA..  ChWA-PRD 2009-01-28 200100128 ...
O0F7 332F S0 4569 .. WAPROWAWA. . WAPROWAWA.. 20081005 20091006

1 D2 EC WaPROWAWS,., CERTUM QCA 20090515 20110515 ¥

00 A4 41 78 47 5D CD... WAPROWAWA.. WAPROWAWA..  200808-04 20090804

Private F.ey Exists:  None

Certificate Uzage:  MNone

(K I Canhicel |

4

Po wybraniu podpisu nagtuje podpisanie widocznych w
przeghdarce (tzn. z uwzgtnieniem filtra) deklaracji. Podpisane —
sparod widocznych — magby¢ wytacznie deklaracje:

e Objete systemem ED przez Ministerstwo Finansow i
aktualry wersg programu WF-KaPeR dla Windows

* Majace zaznaczan opcg ,wihasciwe” — tzn. deklaracje
przeznaczone do wystania

» Takie, ktére do tej pory nie byty wysytane

* Maja status ,gotowe do podpisania”

Deklaracje nie spetnigge powyszych kryteribw hda
ignorowane.

Po pomyinym podpisaniu deklaracji podpisem elektronicznym
deklaracja uzyskuje statypodpisana, gotowa do wystania’ Na
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tym etapie ména deklarag wysta® na wybrany serwer
Ministerstwa Finansow.

Ministerstwo Finanséw w toku prac nad ED udpsito dwa
serwery:

* Serwer, na ktory przesytane mdjy¢ deklaracje zgodne ze
stanem faktycznym — zwany umownie w dalszejsczinstrukcji
serwerem produkcyjnym

e Serwer slaacy do testowania  oprogramowania
komercyjnego, na ktéry moa wysytd w ramach testow i prob
sporadzone deklaracje — zwany umownie w dalszegsaz
instrukcji serwerem testowym

Program WF-KaPeR dla Windows udgstia maliwosé
wysytania deklaracji na oba serwery. Serwer test@agadniczo
stuzy¢ powinien wyhcznie firmom tworzcym oprogramowanie
obstugugce ED, poniewa jednak maliwos¢ sktadania deklaracii
droa elektronicza nie jest jeszcze bardzo powszechna,
uzasadnione wydaje esiumazliwienie rowniez i uzytkownikom
programu skorzystania z serwera testowego, abyl spelsobnéé
zapoznania 8i z zagadnieniem ED w bezpieczny sposob, bez
ewentualnych negatywnych konsekwencji wystania naedtowe;]
deklaracji na serwer produkcyjny.

Decyzg o tym, na ktory serwer wystana mackdyD podejmuje
operator ED przed utworzeniem deklaracji ustawiajwe
wiasciwosciach firmy lub udziatowca odpowiednopck:
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Edycja danych firmy x|
Mazwa firny Informacie dia poczatkujacych -» é a

F.onta I Adresyl Ustawienial Udziaky I Femanenty I Uwagil Typ rozliczenia vaT — E-deklaracie | Przechowywanie di 4 I L4

r—Uzpwaj nastepuigeych e-deklaracii (g4l dotyezy)—— | ~Mowoubworzone deklaracie :
EVAT-?[K] . * wysyka na serwer testowy
WAT-UE = wysybal na senwer "produkeyjng
WaT-LEK

—Inne opcje
¥ Mawydruku deklaraci v polu uwag drukuj identyfikator

[~ Zapisywane deklaracie od razu trakbuj jako gotowe do podpizania

F10 Esc
Zapisz Anuluj |

Istotne jest, aby zwré€i uwag, ze zmiana zaznaczenia
dotyczy wyhcznie deklaracji nowoutworzonych — to znaczy
utworzonych po ewentualnej zmianie tego ustawie@znacza to,
ze deklaracje, ktére zostaly przeznaczone do wystaai serwer
testowy i § juz zapisane w bazie — w dalszymgu keda wysytane
na serwer testowy. W razie konieczaomazna jednak zmiegi
docelowy serwer juutworzonych deklaracji na produkcyjny; syu
do tego opcja ,zmie serwer, na ktory majtrafic map zaznaczone
e-deklaracje na testowy/produkcyjny” wywotywany zemrm ED
klawiszami Ctrl+E na przegtiarce deklaraciji:

Zmien stakus zaznaczonyvch e-dekdaracii na "gotowe do podpisania®

Idstaw planowang date wystania zaznaczorrech deklaraci

IJsun planowang dake wystania zaznaczonwych deklaracii

Zmier serwer, na kkory brafic majg zaznaczone e-deklaracie, na keskowey

Zmien serwer, na kkory brafic majg zaznaczone e-deklaracie, na "produkcyine”

Podpisz widoczne dellaracie

Wiyalij widaczrne deklaracie

Pobierz Urzedowe Poswiadczenia Sdbioru dla wszystkich deklaracii kego podatnikafptatnila

E- deklaraciel
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Po ustaleniu, na ktéry serwer kierowane griay¢ ED mana
przystpi¢c do ich wysytania. Wystania ED me dokona tak
operator jak administrator systemu ED, w zat8ci od
skonfigurowanych uprawnbei przyjetych zasad. Przed ostatecznym
wystaniem program pyta, ktore deklaracje nglevystat: czy te
przeznaczone na serwer testowy, czy te, ktore tnafic na serwer
produkcyjny czy te jedne i drugie. Po dokonaniu wyboru deklaracje
wysytane § na wskazane serwery.

Wystane deklaracje otrzymwjzwrotnie z serwerainikalny
identyfikator (UID) zwany rownieé numerem referencyjnym,
ktory jest ciagiem znakoéw jednoznacznie identyfikaym kazdy
dokument. Identyfikator ten jest dowodepe nadawca dostarczyt
deklaracg do serwera MFnie jest jednak potwierdzeniem jej
przyjecia (zaakceptowania). Uzyskany UID jest wykorzystywany
przez system ED do identyfikowania zémego dokumentu. Me
by¢ tez przydatny w rozstrzyganiu spornych przypadkéwedny
podatnikiem a urdem, z tego powodu jest przechowywany razem z
deklaracy.

Proces wysytania ED (jak réwrigobierania UPO, opisany w
dalszej cgzsci) mazna tak skonfigurow@ zeby program
automatycznie ponawiat préby wystania ED na sermdary ilos¢
razy w przypadku, kiedy nie wszystkie deklaracjatadse wystat
(z r&nych powodbow) na serwer za pierwszym razem.
Sparametryzowa mozna rownie odstp czasowy nwdzy
poszczegollnymi operacjami wysytania ED. #Zk@zenie odspu
czasowego mie by konieczne w przypadkach, kiedy - wadii na
zabezpieczenia serwera odbiorczego -¢seaistpujacych po sobie
w krotkim czasiezadan operacji mae potraktowda jako proke
.-ataku”. Sytuac} taka nalezy podejrzewd, kiedy gros deklaraciji
mimo prob wystania, w dalszym agu nie jest wystana. Aby
zmienk ilos¢ ponawianych préb wystania ED lub zk$zy¢ odstp
miedzy operacjami wysytania (i odbierania UPO) ngle
odpowiednio ustawi parametry na zakladce Inne formatki
konfiguraciji interfejsu:
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Konfiguracja ﬂ

Konfiguracja interfejsu

Kolorpl Paski nalzedzwl Przeg\qdarkal Monitorowanie dokumentéw  Inne I

wivalad interfejsur
¥ Przycizk na pasku narzedzi uruchamia tylko jedno okno

™ widaczna lista watkdw

I ‘widaczne ikony na lifcie watkdw

¥ Pokazuj pole edycji numeru zapisu w KPR # Ewidencii Przychoddw / Ewidencii FiFt i Rejestize YAT
¥ Zastosuj manifzst XP

I~ Pokaz tapete aplikacji przy nasteprym uruchamisniu programu

Opcie uruchamiania alertu zadarh do wykonania————— ~Opcie globalne [dla catego spstemu WF-KaPeRF——

" Unuchamia okno zawsze [V ‘wiykacz opcie sprawdzania i zatwierdzania wykonanych zadan

" Uruchamiaj kiedy zbliza sig termin wykonania ¥ | Usuwa zadania zatwierdzone po uptyiie |355 37 dni

{+ Unuchamiaj kiedy s3 zadania do wykonania biezacega dnia ¥ Uzywaj e-deklaracj
Limit czasu dla wyspkaniadodbierania e-deklaracii |1D 37 s
™ Unichamiaj tylko dla firm,do ktdrych uiytkownik ma dostep llo$é préb wyspkania deklaraci i odbierania UPO |4 vI

[v Przypomni o archiwizacji bazy danwch co m dni
[~ Zablokyj edpcie stawki VAT 5% 6%

[~ Diukuj na ewidencii srodkéw trwakych wartasé zakupu

[ Inne opcie

¥ Mumery rachunkdw bankawych firm pobieraj wg aktualne) daty

[~ Mie uzwwaj funkcjonalnosci VAT marza

Fl0 Esc

Zapisz Anuluj |

Po pomyglnym wystaniu deklaracji kada z nich otrzymuje
status, ktory nadawany jej jest przez serwer odhiey deklaracj.
Obecnie — zgodnie z informacjami Ministerstwa Fs@am —
dokumentom nadawanes snastpujace statusy [za dokumentem
informacyjnym Ministerstwa Finansow]:

Grupa | komunikatow dla dokumentéw, ktore nie nada do
przetworzenia (wadliwy komunikat SOAP) lub regsk krytyczny
btad serwera. Aktualnie wykorzystywane:

* Niepoprawny komunikat SOAP

* Prosz o ponowne przestaniadania UPO

Grupa Il komunikatéw dla dokumentéw poprawnych lub
uwzgkdniajacych dodatkow interakcg. Aktualnie

wykorzystywany:
* Przetwarzanie dokumentu zakaone poprawnie

Grupa Il komunikatow dla dokumentéw w trakcie
przetwarzania. Aktualnie wykorzystywane:

* Brak dokumentu

* Dokument w trakcie przetwarzania

* Dokument wstpnie przetworzony

« Dokument w trakcie weryfikacji podpisu
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Grupa IV komunikatow dla dokumentow niepoprawnyeh z
wzgledu na bédy strukturalne syntaktyki; kolejne statusy wskazu
na powod odrzucenia. Aktualnie wykorzystywane:

e Przetwarzanie dokumentu zakaone btdem

* Dokument niezgodny ze schematem xsd

* Dokument z niepoprawnym podpisem

* Dokument z niepoprawnym certyfikatem

* Dokument z odwotanym certyfikatem

* Dokument zawiera btly uniemaliwiajace jego
przetworzenie

e Dokument zawiera niewsaiwa ilos¢ i/lub rodzaj
elementow

» Zitozony dokument (zeznanie) bez podpisu nieenimy¢
korekty

* W systemie jest juz zkwny dokument (zeznanie) z takim
numerem NIP

Statusy Zgrupy | oznaczaj, ze podczas wysylania przez program
lub odbierania przez serwer ngst btad techniczny. Takie
deklaracje naley przestg ponownie.

Statusy zgrupy Il pozwalag uwaza¢ deklaract za ,skutecznie
dostarczow’. Taka deklaracja otrzymuje zwrotnie z serwera
dokument zwany Ukdowym Potwierdzeniem Odbioru.

Jeili dokument ma status nakey do grupy lll, oznacza toze
zostat dostarczony do serwera | czeka na przetwigze
Przetworzenie jest procesem poleggn na sprawdzeniu
poprawndci  syntaktycznej dostarczonej ED, sprawdzeniu
aktualngci i poprawndéci  podpisu  elektronicznego i
zweryfikowaniu podpisu. Dokumentéw o statusie zpgrdll nie
naleey powtornie wysyld, nalezy natomiast podejmowapréby
odbioru UPO.

Statusy zgrupy IV dotycz dokumentow niepoprawnych ze
wzgledu na b¢dy strukturalne. Takie deklaracje nalesporzdzi¢
ponownie, podpisa i wystat uprzednio usuwag przyczyr
powstawania lkidu.
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5. Uwagi odnasnie tworzenie ED oraz uzupetniania danych w
programie.

Ze wzgkdu na wspomniany wcgeiej fakt, ze system ED wymaga
w pewnych przypadkach dodatkowych informacijighbtez danych w
innym formacie, ni stosowany do tej pory, konieczne jest
uzupetnienie dz powtdrne wypetnienie niektérych wpisanycii o
bazy danych.

5.1.Urzedy skarbowe

System ED przy rozpoznawaniu gtz skarbowego, do ktérego trafi
ma deklaracja nie postuguje ¢sijego adresem dolz nazwa, ale
identyfikatorem, ktory jest czteroznakowym agjiem cyfr nadanym
arbitralnie przez Ministerstwo Finansow. Aby spglzona ED byla
poprawnie wypetnionaprzed sporadzeniem deklaracji natg w
kartotece Urgdow Skarbowych uzupeihiwspomniany kod wpisa¢ go
bezpdrednio do pola ,Kod Uradu Skarbowego” (jak na rysunkujds
positkupc sk lista udosgpniom przez program. Program — po wybraniu
wiasciwego kodu z listy — sugeruje (w koniecznych pemygach) korekt
nazwy urzdu skarbowego zgodnie z nazewnictwem ustalonymzprze
Ministerstwo Finansow, przy czym poniewvaystem ED weryfikuje
zasadniczo wykcznie kod urzdu, nie sprawdzag scisle wpisanej jego
nazwy, nie ma konieczgo korekty nazwy urgdu.

Kody urzedow skarbowych 5]
Miasta/Urzgd Kod urzgdu -
[+ Aleksandréw Kuiawski
[+} Augustdu
[*} Bartoszpce
[+ Bekchatdw
0 b
Nazwa  Urzad Skarbowy w Biatogardzie [+ Biata Podlaska
Dare urzedu IKQnta | [+} Bistobrzegi
MNazwa Urzad Skarbowy w Bisbogardzie
E
[*} Biglsk Podiaski
Ulica, Ni dornu [ul Adama Mickiewioza 3 [+ Biekkodiata
Kod pocztowy [76-200 Missta [Bistogard [+ Bikgorai
[+}' Bochnia
Telefon Jioa4) 311 04 00 [#} Boleshaies
[+}' Braniewo
EMai I 5 [*} Bradnica
Fod Urzedu Skarbowega (niezbedny dla e-deklaracii) |32D2 [+} Brzeg
[+ Brzeska
F10 M =l
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5.2. Obywatelstwa

System ED przy rozpoznawaniu obywatelstwa postugsie
dwuliterowym kodem odpowiedniego kraju. Prawidtowgpetnienie
pola obywatelstwa jest wymagane w przypadku skkadBormularza

NIP-3 (dla udziatlowca

lub pracownika). slie wiec zachodzi

koniecznd¢ sporadzenia i wystania formularza NIP-3 naje- przed
jego utworzeniem - wprowadzi ponownie kod obywatelstwa
wybierapc go z listy (tak jak na pomszym rysunku) przy czym
maozna w razie konieczrsoi wybra kilka krajow:

Edycja danych udziato - il
Nazvisko i Kowalski Jan =loix
Dane osobows: | Dane rejestracyine | Konta | Adresy | Ustawienia | Udzi Kraje el
Symbol kraiu | Nazwa kraiu ﬂ
onita [l | ——
Mazwisko rodowe I _|BE Belgia
. CY Cypr
i Jan Data wodzenia F = Caschy
Drugie imig Tadeusz Migjsce urodzenia r ~DE Niemey
Imig oica Krzpeatof PESEL e[ Jex Dania
Irrig; ratki i aria _EE Estonia
7EL Grecja
P 7ES Hiszpania
fiesiadenels A Firlandis
| A
GB ‘wiglka Brytania
| x| |H y
HU Weay
Enter Ins F2 Del Esc
‘wiybierz | Dodaj | Popraw | Usui | Zamnknij

Po zaznaczeniu nadie krajow (poprzez nagiiccie spacji) kraju
oraz nasipnie przycisku ,Wybierz”, program przeniesie stosew
informacje do formularza udzialowcadi pracownika, przy czym
wypetnione zostanie tak pole krajow (pole goérnegziekdne do
formularza NIP w wers;ji tradycyjnej, jak i pole koasl krajow (pole
dolne), wymagane przez formularz w wersji elektcankg;.

Przegladarki ED i ich funkcje.

Obstug ED mazna w programie WF-KaPeR dla Windows prowédzi
z dwéch miejsc:

* Przeghdarek _deklaracji :
pracownikow — dogpnych dla operatorow

dla firmy,

udziatowca ddz
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* Przeghdarki E-deklaracji— dos¢pnej w menu Administracja
dla administratora przy czym przedarka ta dogpna jest
jedynie w wariancie BIURO.

6.1. Przegladarka deklaracji

W przypadku w@ywania ED standardowa przedarka
deklaracji zostaje wzbogacona o dodatkowe kolummigzane z
ED. Obejmuj one opisowy status ED, #6 ostrzeen, bleddw,
informacji dotycacych deklaracji oraz b#dédw wykrytych
podczas weryfikacji deklaracji w wersji elektromeg oraz
opcjonalnie ustalapdate, kiedy ED powinna zost& wystana
Wypelnianie ostatniej kolumny jest opcjonalne. Koha ta jest
przydatna, kiedy il& ED jest daa i map by¢ one wysylane
partiami. Aby moc wskaza administratorowi, kiedy dana
deklaracja powinna kywystana, mena do niej przypisadat
wystania. Przypisania dokonuje operator poprzenaezenie (np.
spacj) deklaracji oraz wybor z menu ED (wywotywanegogazrz
Ctrl+E) opcji ,Ustaw planowan dat wystania zaznaczonych
deklaracji” mdz ,Usun planowam dat wystania zaznaczonych
deklaracji” oraz wypetnienie pokazgego st pola daty.
Ustawid& mazna dat¢ wytacznie deklaracji roboczych lub
gotowych do podpisania.

Zmien skatus zaznaczonych e-deklaracii na "gotowe do podpisania”

Ustaw planowang date wystania zaznaczonych deklaracii

Usuri planowang date wystania zaznaczonych deklaracii

Zrier serwer, na kkdry trafié majq zaznaczone e-deklaracie, na bestowy

Zrier serwer, na kkdry trafié majq zaznaczone e-deklaracie, na produkcyiny

Podpisz widoczne deklaracje

iyalij widoczne deklaracie

J Pobierz Urzedowe Poswiadczenia Odbioru dla wszystkich deklaracii tego podatnikafptatnika

| |E-deklaracie|

Tak uzupetnione deklaracje thma nasfpnie filtrowa
uzywajac filtra ,Gotowe, z terminem wystania :” i wyhfa
sparod opcji:
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» bez wskazanej daty — deklaracje, w ktérych data
wystania nie zostata sprecyzowana

» zalegte - deklaracje, ktorych termin wystania uptyn

e na dzk — deklaracje, ktoérych termin wystania
uptywa biezacego dnia

* przyszie — deklaracje, ktére wystane méjy¢ w
pézniejszym terminie

Oprocz filtra zwhzanego z terminem wystania, program
wyposaony zostat w filtr ,Status e-deklaracji” z szerexi opcji
opisupcych status ED, poewszy od roboczego skozywszy na
statusach deklaracjidgdnych.

Przeghdarka deklaracji zostata réwniewyposaona w
mozliwos¢ wydrukowania Urzdowego Péwiadczenia Odbioru
dla zaznaczonej deklaracji, natomiast do wydrukadruku samej
deklaracji wprowadzono opcjonalne umieszczanie g, ma
koncu w polu przeznaczonym na adnotacje ddtez Skarbowego
(ktére z oczywistych powodéw w ED niedzie wykorzystywane)
mozliwos¢ dodrukowania numeru referencyjnego (UID) deklaracj
o ile takowy posiada. Opgjdodrukowywania ustawia giwe
wiasciwosciach firmy, udziatowca lub pracownika:

Edycja danych firmy x|
Mazwa firmy Infarmacie dla poczatkuigcych - g d
Kaonta | Adlesyl Llstawianial L dziahy | Remanetity | Uwag\l Typ iozliceenia AT E-deklaracie IF’lza:hnwywania d ¥

Uzpwaj nastepujacpch e-deklaraci (jesli dotyczyl—— —Mowoubwaorzone deklaracie :

EVAT—?[K] % wipsyka) na senwer testowy

VAT-UE " wysyha) na serwer "produkeyiny’!
WAT-LIEK

Inne opcie

¥ MNa wydiuku deklaracii w polu uwag drukuj i referencying UID

[~ Zapispwane deklaracie od razu traktyj jako gotowe do podpisania

F10 Esc

Zapizsz Anulu |
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Menu podeczne dosipne po nadnigciu klawiszy Ctrl+E
zawiera funkcje zasglzapce ED, ktére zostaty juumowione we
wczesniejszych rozdziatach pomocy.

6.2. Przegladarka E-deklaracji

Przeghdarka ta jest dogbna z menu Administracja/E-deklaracje.
Wyposaona zostata w funkcje niegthne wyhcznie administratorowi
ED, ktére — poza wydrukami — zostaly wézej omowione, tzn.
podpisywanie, wysytanie i pobieranie UPO.

Ctrl+P Chrl+w Ctrl+Ul Ctrl+D

Podpisz deklaracie | Winglii deklaracie | Fobierz pogwiadczenie odbior | Dok |

Zasadnicz roznica miedzy przegidarka deklaracji a przegtlarka E-
deklaracji polega na tynig przegldarka E-deklaracji pokazuje wszystkie
ED znajdujce s¢ w programie WF-KaPeR dla Windows, nalee do
wszystkich udziatowcéw, firm i pracownikéw, pod wakiem,ze nie §
to deklaracje robocze. W przedarce ED nie mma réwnig zmieni&
statusu deklaracji, daty wystania, nie zna rownie deklaracji edytowg
tworzy¢ ani usuwa. Mozna nhatomiast aywaé wszystkich filtrow
zwigzanych z ED a udogtnionych w standardowe] przedhrce
deklaraciji.

Przeghdarka ED posiada swodj wlasngjezalezny od ustawionego
aktualnego miesjca udziatowca lub firmy, filtr daty (roku). Znajduje
sig on obok przycisku filtrowania przeglarki

E-deklaracje | O &g |Rok [2009 3] |

- = B - ]

lv.’__ jr; F’m % % | |F'ndatn|k IDru:ud _ .--. _ Wwizon

T —. | 00804 2009123

3[:]_ Wazpstka 2009-10-00 2005-12-31
[F17"] Gotowe,z terminem vwyskania: 200310401 2003-12-31

Pod prawym przyciskiem myszy, w menu kontekstowymeghdarki
ED umieszczono dodatkowe dwie funkcje:
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| D Dodaj W' |Przestabed duplikat Pobrane UPO dotyczy orygingbu dokurme
] Papraw w'  Dokument zaviera bredy uniemozlivizigoe jeqo przetworzenic
] Lsur Robocza; w e-deklarac) bredy
] B Eksportuj Wik w'  Robocza: w e-deklaraci bhedy
] Igl Bl u/ FRobocza; w e-deklaracj bredy

% Zaznacz wszysthkie
qh Odznacz wszystkie
qﬁ Cdwrdc Zaznaczenie

i kerfiguracia kalumn

Flit: deklaracii w postaci ML
Flik. Urzedowegao Poswiadczenia Odbioru w postaci XML

» Poka plik deklaracji w postaci XML

 Poka plik Urzedowego Péwiadczenia Odbioru w
postaci XML

Po uruchomieniu opcji program wwietla ED (lub UPO) w postaci
XML w domyslnej przeghdarce internetowej systemu operacyjnego
udostpniapgc jednoczenie wiele funkcji tej przegdarki. Zestaw
dostpnych funkcji zaley od rodzaju przegtarki i od jej wersiji,
wigkszas¢ przeghdarek umaliwia natomiast zapisanie zawadtd strony
w pliku zewrgtrznym, co mae by przydatne przy sledzeniu
ewentualnych kidow w deklaracji w formie elektronicznej.

Przeghdarka ED wyposana zostata dodatkowo w mmvosci
wydruku:

o Zestawienia E-deklaracji

*  Wydruku Urzdowego Péwiadczenia Odbioru

Zestawienie E-deklaracji obejmuje deklaracje wziggm filtrze i
zawiera podstawowe dane oraz wybrane poladéwego Péwiadczenia

Odbioru.
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ROZDZIAL 19. P REZENTACJA WYBRANYCH WIELKO SCIW
POSTACI GRAFICZNEJ

Program WF-KaPeR dla Windows wypasay jest w maliwosé¢
graficznej prezentacji wybranych wiella w postaci wykreséw
stupkowych. Obecnie dagine § nastpujace zestawienia:

« Kksigga - zestawienie roczne
+ ryczalt - zestawienie roczne
« amortyzacjagrodkow trwatych
- zestawienie list ptac

Wszystkie wykresy dziatajna identycznej zasadzie. Wywotywarnezs
poziomu odpowiednich przeglarek poprzez nagiiecie kombinacji
klawiszy Ctrl+G.

Po wyborze wykresu otwieragsbkno jak na poriszym,
przyktadowym rysunku:

I Sprzedaz 208 303 46 E——JPozostale przychody 316,00 I Przychody 208 619 46
=] 32 847,00 Koszty uboczne 322,00 [ Vynagrodzenia 30 700,20

Towary 32 847, I 322,
Pozostale wydatki 299 60130 Razem wydatki_330 301,50

i | Etiety | Legenda | Tho vkresu |

Tyt wykiesu | Stopka wkissu | Widk seii
S Ko
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Okno podzielone jest na dwiegéai. W cz$ci gornej znajduje
si¢ wkasciwy wykres, w czsci dolnej - panel, na ktérym mpa
konfigurowa szereg opcji wykresu na panelu gérnym.

W panelu dolnym znajdasie zaktadki jak na potszym rysunku:

Serie danych | Tyt wykrasul Stopka wyklesul widak seliiiwyklesul Pdnzamel Elykialyl Legandal Tha wykresul
e e —

szty uboczne
‘ynagiodzenia
Pozostate wydatki
Razem wydatki =

Ekspaortuj | Drubenj | Zapisz ustawienia dla wszystkich wykresdw tego typu | Zamknij | zapisz ustawienia tego wykresu | Zamkni] |

ZaktadkaSerie danychzawiera lis¢ serii charakterystycznych
dla kazdego z wykresow. Wskazanie serii niie umaliwia
ustawienie dla niej nagiujacych parametrow:

- widoczndgci - usunégcie zaznaczenie powodujes seria nie
bedzie wyswietlana na wykresie

+ koloru stupka - poprzez klikecie kwadratu pod stowem
"kolor"

» deseniu stupka - poprzez wybranie desenisnziw
dostpnych obok

ZaktadkaTytut wykresu pozwala nagczne wpisanie tytutu
wykresu. Umaliwia réwniez okreslenie czcionki tytutu wykresu.

Serie darwch  Tytub wykresu | Stopka w_l,lkresul widak zerii i w_l,lkresul F'ol*oz'enie' Etykiety' Legenda' Tho wykresu'

Czcionka |
4 5 I

W identyczny sposob moa réwnie skonfigurowa stopk
wykresu.

Zaktadkawidok serii i wykresu pozwala skonfigurowasposaob,
w jaki ustawiane gswzgledem siebie stupki na wykresie oraz rodzaj
zastosowanej perspektywy.
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Serie dan_l,lchl Tyt w_l,lkresul Stopka wykresy  Widok serii i wpkresu I F'okoz'eniel Etykiety' Legenda| Tha w_l,lkresul
Rozmieszozenie seni———————

{* Jednazadiuga [V widok przestrzenny [ ‘widok ertogonalny

" Obak siebis

Serie na wykresie nina ustawé obok siebie kdz jedna za
druga. Serie mog mie¢ charakter dwu lub tréjwymiarowy. Widok
przestrzenny dodatkowo rima wyswietli¢ jako ortogonalny

ZaktadkaPotozenie pozwala na parametryzowanie paaia
catego wykresu na ekranie (rowhniea wydruku). Dospne g
opcje jak na porszym rysunku:

Serie danpch | T ptub wykresul Stopka wykresy | ‘widok serii i wykresu  FotoZenie I Etyk\ety' Legendal Tha wykresul

Obréat Przesunigcie Perspektywa
Ghebokoéd u _I _}I’VPozinmou J j ’7Wpoziome :I »

E j j’
Powigkszenie n * | | Pionowao : W piohie :I 3

-

Powysze ustawienia zasadniczo nie wymagajczegotowych
wyjasnien. Zostaty one wprowadzone po #gby moc manipulowa
wykresem w taki sposéb, aby date siyeksponowate dane, ktére
na danym wykresieagstotne. Zmiana wspotczynnika perspektywy
dostpna jest tylko wtedy, kiedy wykres jest przestraennie jest
ortogonalny.

ZaktadkalLegendapozwala na pokazanie lub ukrycie legendy
wykresu oraz na wskazanie miejsca, w ktorym mavioygswietlana.

Serie danychl Tytuk wykresul Stopka w_l,lkresul Widaok seriiiwykresul Pol*oz'eniel Etykisty Legenda | Tha wykresul

v Pokaz legende
7 F lewei  F prawsj " Magtize  F Madole

ZaktadkaTto wykresu pozwala na ustawienia tta wykresu na
zwykite, mdz tez gradientowe. Rodzaj tta gradientowegozme
ustawia& wybierapc stosown opcg z listy.

Serie dan_l,lc:hl Tytub wykresu I Stopka wykresu I ‘widok serii i wykresu I Potozenie I Et_l,lkiet_l,ll Legenda  Tho wakresu |

Thao wykresu
|7(- 2mpkbe & gadientowe Kolar 1 |- Kolar 2 | od rodka
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W dolnej czsci panelu znajdujsie przyciski umaliwiajace
wykonanie kilku dodatkowych operacji na danych kvesie,
mianowicie eksport do wybranego formatu, drukowanie
zapisywanie ustawie

Setie danych |T51tuf wyklesul Stopka wykresul ‘Widok serii i wyklesul Pdoienlel Etykletyl Legendal Tho wykresu

Sprzedad - Kolor Deseri
Inne praychody

Przychody Facznie

Zakup towardw

Koszty ubaczne LI

Ekspartuj | Drukuj | Zapisz ustawienia dla wszystkich wykresdw tego typu | Zamkni | zapisz ustawienia tego wykresu | Zamkni] |

PrzyciskEksportuj umazliwia zapisanie wykresu w jednym z
trzech dosgpnych formatéw: BMP, WMF i EMF w zataosci od
potrzeb.

PrzyciskDrukuj umazliwia wydrukowanie wykresu, przy czym
dodatkowo meéna rownie ustawé marginesy na wydruku.

PrzyciskZapisz ustawienia dla wszystkich wykreséw tego typu
powoduje,ze ustawienia z zaktadek oméwionych wazej
zapamgtywane leda i uzywane przy tworzeniu kolejnych
wykresoOw tego rodzaju.

PrzyciskZapisz ustawienia dla tego wykresypowodujeze
ustawienia z zakladek omowionych wéaiej zapamitywane leda
i uzywane przy tworzeniu wykresu tego typu tylko wftepie.
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