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1. Wprowadzenie

Podrecznik stanowi dokumentacje uzytkowg programu KOMPUTEROWA KSIEGA
PRZYCHODOW | ROZCHODOW, zwanego dalej programem lub modutem KSIEGA.

Podstawowe funkcje programu:

- wprowadzanie, przechowywanie i drukowanie zapisow podatkowe;
ksiegi przychoddw i rozchoddw (wydruki sg zgodne ze wzorem zawar-
tym w ,,0bjasnieniach do podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow”
stanowigcych zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Finansoéw w spra-
wie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchodow),

- sporzadzanie i drukowanie miesiecznych deklaracji podatkowych PIT-5
i PIT-5/A,

- prowadzenie ewidencji wyposazenia,

- prowadzenie ewidencji przejazdéw i zestawienia kosztow eksploatacji
pojazdu, rozliczanie i ksiegowanie kosztow eksploatacji samochodow.

Program KSIEGA jest jednym z modutéw komputerowego systemu FIRMA. Moze by¢
eksploatowany odrebnie lub w dowolnej konfiguracji z innymi modutami. Dane prze-
twarzane przez program mogg by¢ wprowadzane poprzez modut OBROT TOWARO-
WY lub VAT. Informacje o ptatnosciach i naleznosciach moga by¢ przesytane do modutu
ROZRACHUNKI.

Program KSIEGA jest rozpowszechniany w wariantach: dla jednego przedsigbiorstwa,
dla wielu przedsigbiorstw i dla biur rachunkowych (patrz czgs¢ FIRMA rozdziat 1.2.).
Podrecznik opisuje wszystkie funkcje programu dostepne w wariancie M. Dla pozo-
statych wariantow niemozliwe bedzie uruchomienie niektérych funkcji (np. wariant
W obstuguije tylko jedno przedsiebiorstwo).

Zasady obstugi systemu, komunikowanie sie¢ programu z uzytkownikiem, postugi-
wanie sie klawiszami funkcyjnymi i korzystanie z opcji i funkcji dostepnych w catym
systemie opisano w czesci FIRMA.

} Producent zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian do oprogra-
mowania bez uwzgledniania ich w dokumentacji.

Przed uruchomieniem programu prosimy o zapoznanie sie z informacjami
0 najnowszych zmianach w systemie FIRMA oraz innymi waznymi uwaga-
mi, umieszczonymi w pliku README. Zawartos$¢ tego pliku zostanie wy-
Swietlona, jezeli po uruchomieniu systemu FIRMA i wySwietleniu nazw za-
instalowanych programéw uzytkownik nacisnie klawisz F2.
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2. Program KSIEGA a przepisy podatkowe

Mozliwo$¢ prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchodéw za pomocg kom-
putera wynika z rozporzgdzenia Ministra Finansow z 14 grudnia 1995 r. w sprawie
prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchoddw (zwanego dalej ,rozporza-
dzeniem”). Zgodnie z § 22 rozporzadzenia ,W razie prowadzenia ksiegi przy uzyciu
komputera, warunkiem uznania ksigg za prawidtowe jest:

1).  okreslenie na piSmie szczegGtowej instrukcji obstugi programu kompute-
rowego, wykorzystywanego do prowadzenia ksigg,

2).  stosowanie programu komputerowego zapewniajgcego bezzwtoczny wglad
w tresé dokonywanych zapiséw oraz wydrukowanie wszystkich danych
w porzadku chronologicznym, zgodnie z wzorem ksiegi,

3).  przechowywanie zapisanych danych na magnetycznych nosnikach informa-
cji, do czasu wydruku zawartych na nich danych, w sposob chronigcy przed
zatarciem lub znieksztatceniem tych danych albo naruszeniem ustalonych
zasad ich przetwarzania”.

} Nalezy podkreslic, ze komputerowe prowadzenie ksiegi nie wymaga zgo-
dy urzedu skarbowego, za$ program nie musi by¢ zatwierdzany przez za-
den organ skarbowy.

Zgodnie z ,,0bjasnieniami do podatkowej ksiegi przychoddw i rozchoddéw” (stano-
wigcymi zatgcznik do rozporzadzenia) po zamknieciu miesigca nalezy sporzadzic
wydruk komputerowy zawierajgcy podsumowanie zapisow za dany miesigc i wpisac
do odpowiednich kolumn ksiegi sumy miesigczne wynikajgce z tego wydruku.

Zakfada sie, ze uzytkownik programu KSIEGA zna przepisy dotyczace prowadze-
nia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchoddow.

Program uwzglednia przepisy zawarte w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 14 grudnia 1995 r.
w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddéw i rozchoddw.

} W interesie kazdego uzytkownika jest sprawdzenie, czy nabyta wersja pro-
gramu jest zgodna z obowigzujacymi przepisami. Ewentualna odpowie-
dzialno$¢ za eksploatacje programu niezgodnego z przepisami spada na
jego uzytkownika. Jezeli okaze sig, ze KSIEGA nie uwzglednia najnowszych
regulacji prawnych, prosimy o kontakt z producentem lub dystrybutorem
programu.
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3. Ogolne zasady eksploatacji programu

Praca programu KSIEGA dostosowana jest $cisle do okreslonego przepisami cyklu
rozliczeri podatkowych. Program moze obejmowaé dane z wielu lat kalendarzowych,
z kt6rych kazdy rok jest oddzielnym podatkowym okresem rozliczeniowym. Uwzgle-
dnia takze wymog comiesiecznego odprowadzania zaliczek na poczet podatku do-
chodowego oraz sktadania deklaracji podatkowych.

Dla poszczegolnych zaktaddw przedsiebiorstwa prowadzone sg oddzielne ksiegi przy-
chodow i rozchoddw.

Przed przystgpieniem do eksploatacji programu uzytkownik powinien zapoznac sie
z czgsciami podrecznika FIRMA i NADZORCA, a nastepnie z czgscig KSIEGA.

3.1. Miesieczny cykl przetwarzania danych

Miesieczny cykl przetwarzania danych w programie sktada sie z nastepujacych kolej-
no po sobie etapow:

1. Ksiggowanie — wprowadzanie danych (i ewentualnych zmian) do ksiegi; szcze-
golng formg wprowadzania danych jest ich przesytanie z innych modutow
systemu FIRMA.

2. Wprowadzanie parametrow miesiecznych podatnika.

3. Drukowanie zawartosci ksiegi przychoddw i rozchodow oraz deklaracji mie-
siecznych PIT-5i PIT 5/A.

4. Zamknigcie miesigca.

Wymienione etapy zostaty opisane szczeg6towo w nastepnych rozdziatach. Warun-
kiem otrzymania poprawnych wynikéw pracy programu jest zachowanie wymienio-
nej kolejnosci etapow miesiecznego cyklu rozliczen (parametry miesieczne podatni-
ka moga by¢ wprowadzane rownolegle z ksiegowaniem dokumentow, wazne jest je-
dynie, aby zakoriczy¢ ich wpisywanie przed drukowaniem deklaracii).
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3.1.1. Ksieggowanie

Zgodnie z Rozporzadzeniem ksiegowanie moze odbywac sie w dwadch trybach:
podstawowym ksiegowanie odbywa sie na biezgco - regularnie dzieri po dniu;

uprzywilejowanym mozliwe jest ksiegowanie okresowe, tj. do 20. dnia nastepnego
miesigca bez koniecznosci codziennego wprowadzania danych;
przepisy przewidujg taka mozliwo$¢ dla biur rachunkowych oraz
podatnikéw, ktorzy zaprowadzili ewidencje sprzedazy (§ 21 roz-
porzadzenia).

W dalszej czeSci dokumentacji bedziemy postugiwac sie pojeciami trybu ksiegowa-
nia podstawowego i uprzywilejowanego, przez co nalezy rozumiec funkcje dostepne
w programie przy wybranym trybie ksiegowania. W wariancie W, w przypadku ksie-
gowania w trybie uprzywilejowanym, w gornej linii ekranu wyswietlany jest symbol
WU. W przypadku wariantéw R i M tryb ksiegowania nie jest wySwietlany; zaktada
sie, ze bedzie to z reguty tryb uprzywilejowany, przeznaczony przede wszystkim dla
biur rachunkowych.

Tryb ksiegowania uzytkownik okresla poprzez nadanie odpowiedniej wartosci para-
metrowi Tryb ksieggowania w opcji Narzedzia / Parametry / Programu (patrz roz-
dziat 5.4.).

} Podatnicy VAT prowadzacy szczegdtowg ewidencije sprzedazy moga ksie-
gowac caty miesieczny przychdd w jednej kwocie na koniec miesigca na
podstawie ewidencji VAT.

Podstawowy tryb ksiegowania

Podstawowy tryb ksiegowania wymusza biezgce, codzienne ksiggowanie zdarzen go-
spodarczych. Zgodnie z przepisami wprowadzanie zmian do pozycji zaksiegowanych
(w tym usuniecie wpisu) jest niemozliwe, dlatego dane nalezy wprowadzac uwaznie.
Jedynym sposobem dokonania zmian jest wyksiegowanie pozycji (wprowadzenie
nowej z wartoscig przeciwng) i ewentualne wprowadzenie pozycji nowej — popraw-
nej, wzglednie wprowadzenie pozycji korygujacej (z wartoscig roznicy). Podobng
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metode nalezy zastosowa¢ w przypadku dokonywania zmian w nagtéwku dokumentu
(kontrahent, opis zdarzenia gospodarczego itd.) przy poprawnej wartosci ksiegowe;.

Aktualnie ksiegowany moze by¢ tylko jeden miesigc, nazywany w dokumentaciji
»miesigcem przetwarzania danych”. Rozpoczecie ksiggowania nowego miesigca moz-
liwe jest jedynie w sytuacji, gdy wszystkie miesigce wczesniejsze zostaty zamkniete.

Uprzywilejowany tryb ksiggowania

Uprzywilejowany tryb ksiegowania ma zastosowanie dla biur rachunkowych oraz
podatnikéw prowadzacych ewidencje sprzedazy i korzystajgcych z mozliwosci
zakonczenia zapisow w ksiedze do 20. dnia nastepnego miesigca. Nazywamy to
ksiegowaniem ,nie na biezaco” lub okresowym. W tym przypadku do momentu
zamknigcia miesigca wprowadzone dane mozna traktowac jako ,,brudnopis”, zatem
uzasadnione jest umozliwienie dokonywania zmian dotyczacych aktualnie ksiego-
wanego miesigca.

Uprzywilejowany tryb ksiegowania wyrdznia sie mozliwoscig wykonywania dodatko-
wych operacji, dostepnych dla miesiecy nie zamknietych:
- ksiegowania kilku miesiecy rownolegle (mozna rozpocza¢ ksiegowa-
nie bez koniecznosci zamknigcia miesigca poprzedniego),

- modyfikacji wprowadzonych pozycji ksiegi,
- usuwania wybranych pozycii,
- przenumerowania zapisow w ksiedze.

Szczegolnie wygodng operacjg jest przenumerowanie pozyciji ksiegi. Polega ono na
chronologicznym uporzadkowaniu zapiséw w ksiedze w wybranym miesigcu i nada-
niu im nowych numerow. Pozwala to na wprowadzanie dokumentow w dowolnej
kolejnosci. Przenumerowanie, ktére powinno by¢ wykonane po zaksiegowaniu wszy-
stkich dokumentow, dokona ich uporzadkowania wedtug dat, a w ramach dnia zgo-
dnie z wybranymi wartosciami parametréw Przy przenumerowaniu kolejnosc¢ doku-
mentéw w ramach dnia wedtug i Przy przenumerowaniu kolejnosc kosztow w ra-
mach dnia wedfug (patrz rozdziat 5.4.).

Eksploatowanie programu KSIEGA w trybie uprzywilejowanym przez po-
datnikéw zobowigzanych do biezgcego prowadzenia zapiséw w ksiedze
jest niezgodne z przepisami.
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3.1.2. Parametry miesigczne podatnika

Do parametréw miesiecznych podatnika zaliczono kwoty niezbedne do prawidtowe-
go obliczenia podatku dochodowego, ktore muszg znalez¢ sie w deklaracji miesigcz-
nej PIT-5. Parametrami tymi sg:

— dochody:
-z wykonywania wolnych zawoddw,
—z samodzielnej dziatalnosci,
— wynagrodzenia ze stosunku pracy z zagranicy,
— emerytury (renty) z zagranicy,
—z najmu lub dzierzawy (tacznie ze wspotwtasnoscia),
—dochdd zwolniony od podatku,
— straty z lat ubiegtych (Zrodto i kwota straty),
— darowizny,
— sktadki ZUS prowadzacego dziatalnosé,
— wydatki na odptatne doksztatcanie i doskonalenie zawodowe”,
— wydatki na odptatne ksztatcenie dzieci”,
— wydatki na cele rehabilitacyjne,
- nabycie lub objecie akcji”,
— nie zrealizowane ulgi mieszkaniowe,
—zakup gruntow”,
— wydatki na budowe budynku mieszkalnego (wktad budowlany)”?,
—remont i modernizacja budynku mieszkalnego”,
— budowa budynku mieszkalnego wielorodzinnego (z przeznaczeniem na wynajem),
— ulgi inwestycyijne,
— podatek podlegajacy odroczeniu,

— ulgi inwestycyjne przyznane przed 01.01.1992 r.,

V-10
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— ulgi za wyszkolenie ucznia,
—inne ulgi,

— warto$¢ remanentu likwidacyjnego oraz udziat dochodu w przychodach dla rema-
nentu likwidacyjnego,

— liczba dzieci (w zwigzku z limitem wydatkow na odptatne ksztatcenie dzieci)”,

— wptacona zaliczka na podatek dochodowy.

} W zwigzku z nowelizacjg ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycz-
nych od 1997 r. zmienit si¢ zakres i sposob uwzgledniania odliczen.
W zwigzku z tym niektore z wymienionych parametrow miesigcznych po-
datnika (oznaczone ") stracity aktualno$¢, zatem w 1997 r. nie mozna ich
wykorzystywac. W razie watpliwosci nalezy siegna¢ do tekstu aktualnej
ustawy!

Parametry miesieczne uzytkownik moze wprowadzi¢ po uruchomieniu opcji Zbiory
danych / Podatnicy (w module NADZORCA) i nacisnigciu klawisza F8. Szczegdtowy
opis wprowadzania parametréw miesiecznych podano w czesci NADZORCA rozdziat
7.2. opis klawisza F8).

Funkcja sporzadzajgca deklaracje miesieczng oblicza kwoty naleznych zaliczek na
podatek dochodowy i zapisuje w parametrach podatnika kwoty faktycznie wptacone
do urzedu skarbowego. Jesli wptacana kwota zaliczki z jakichkolwiek powoddw rozni
sie od kwoty obliczonej przez program (naleznej), podczas przygotowania deklaracji
do drukowania (patrz rozdziat 10.3.) mozna zmieni¢ wartos$¢ naleznosci przekazanej
do urzedu skarbowego (pole nr 98 na deklaracji PIT—5(2)); warto$é ta jest zapisywana
w parametrach miesiecznych podatnika.

Jezeli po wydrukowaniu deklaracji podatnik wpfaci do urzedu skarbowego kwote inna,
niz wykazana na deklaracji w polu [Nalezno$¢ przekazana do urzedu skarbowego]
(pole nr 98 na deklaracji PIT-5,,), powinien uaktualnic t¢ kwote w parametrach mie-
siecznych. Jest to warunkiem poprawnego obliczania przez program zaliczek na po-
datek dochodowy w nastepnych miesigcach.
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Szczegolnym przypadkiem jest uwzglednienie naleznej zaliczki za grudzien, kéra zgo-
dnie z przepisami jest odprowadzana do 20. grudnia razem z zaliczkg za listopad
(chociaz nie jest wykazywana na deklaracii).

Po sporzadzeniu deklaracji za listopad program zapisuje w parametrach listopado-
wych podatnika warto$¢ bedgcg sumg kwoty do zaptaty za listopad (pole nr 96 na
deklaracii PIT-5(2) oraz naleznej zaliczki miesigcznej za listopad rownej naleznej za-
liczce za grudzien (pole nr 93 na deklaracji PIT-5(2). Dzigki temu podatnik w nie-
ktorych przypadkach bedzie mogt symulowac obliczenia naleznego podatku za rok
rozliczeniowy, sporzadzajac dla swojej informacji deklaracje za grudzien (patrz roz-
dziat 3.1.3.).

} W przypadku wstecznego wprowadzenia zmian w parametrach miesigcz-
nych nalezy powtorzy¢ obliczenia deklaracji dla kolejnych miesiecy lub
wpisa¢ do parametrow miesigcznych podatnika wtasciwg kwote zaliczek.

Edycja parametrow miesiecznych podatnika nie zalezy od ksiegowania, gdyz dotyczy
wybranego podatnika, podczas gdy ksiegowanie dotyczy wybranego zaktadu. Nie jest
zatem wazna kolejnosSc¢ realizacji obu tych etap6w. Nalezy jedynie pamietac, aby para-
metry podatnika byty okreslone przed wydrukowaniem jego deklaracji miesiecznej
na podatek dochodowy.

3.1.3. Obliczanie podatku dochodowego i drukowanie deklaracji
miesigcznej PIT-5 i PIT-5/A

Warunkiem poprawnego obliczenia deklaracji miesiecznej jest — poza wprowadze-
nem parametrow miesiecznych podatnika — zakoriczenie ksiegowania wszystkich za-
ktadow wszystkich przedsigbiorstw, ktdrych wybrany podatnik jest wtascicielem (udzia-
towcem).

W kosztach uzyskania przychodow sg uwzgledniane inwentaryzacje, jezeli w okresie
rozliczeniowym byty zaksiegowane co najmniej dwie. W takim przypadku spis z natu-
ry z datg najwczesniejszg traktowany jest jako poczatkowy, a z datg najpozniejsza
(z okresu rozliczeniowego) jako koricowy.
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W przypadku rozpoczecia obstugi komputerowej podatnika w ciggu roku podatkowe-
go nalezy uzupetnic¢ dane od poczatku roku, aby wtasciwie obliczy¢ zaliczke na poda-
tek dochodowy, a nastepnie zainicjowac funkcje wydruku deklaracji na podatek do-
chodowy kolejno od stycznia do miesigca obliczanego.

Jezeli podatnik uzyskuje przychody z réznych Zrédet (art. 10 ustawy o podatku do-
chodowym od 0s6b fizycznych) i wykazuje straty, mogg one by¢ rozliczane dopiero
w nastepnych 3 latach, w formie obnizki dochodu z tego samego zrodta (art. 9. ust. 3
ustawy). W tym przypadku nalezy wprowadzi¢ 1/3 kwoty strat. Wprowadzenie tych
danych do parametréw miesiecznych podatnika zapewnia prawidtowe wyliczenie pod-
stawy obliczenia podatku, choé opis rubryki 78 na deklaracji PIT-5(2) jest w tym
przypadku btedny.

Przepisy wymagajg, aby do 20. grudnia wpfacic zaliczke za grudzien réwng naleznej
zaliczce za listopad. Podatnik powinien wtedy przekazac do urzedu skarbowego wy-
liczong przez program kwote bedgcg sumg naleznosci do zapfaty w listopadzie
i naleznej zaliczki miesigcznej za listopad. Kwota ta dodawana jest do zaliczki za listo-
pad i jest zapisywana w listopadowych parametrach podatnika, chociaz nie jest wy-
kazywana na deklaracji za listopad.

> Przyktad:

Obliczenie nalezno$ci przekazanej do urzedu skarbowego w listopadzie:

Kwoty wynikajace z deklaracji za listopad:

Nalezny podatek od poczatku roku po odliczeniach (pole 91) 1000 zt
Podatek za poprzednie miesigce (pole 92) 800 zt
Nalezna zaliczka miesigczna (do przypisu) (pole 93) (92-91) 200 zt
Kwota podatku zaptaconego od poczatku roku (pole 95) 900 zt
Kwota do zaptaty (pole 96) (91-95) 100 zt
Wys.kwoty przekazanej do urzedu skarbowego (pole 98) (98=96) 100 zt

Kwota do odprowadzenia do 20. grudnia:
Nalezna zaliczka miesigczna (93) + kwota do zaptaty (96) = 200zt+100z2 = 300z

Numery p6l na deklaracji podano zgodnie ze wzorem PIT—5(2)
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Rozliczenie roczne sprowadza sie do obliczenia podatku dochodowego naleznego za
okres rozliczeniowy (rok podatkowy) i uwzglednienia kwot wptaconych jako zaliczki
miesieczne. Realizuje to program ZEZNANIA wspotpracujacy z modutem KSIEGA.

Podatnik nie sporzadza deklaracji podatkowej za grudzien. Tym niemniej po zakon-
czeniu ksiggowania grudnia uzytkownik programu KSIEGA moze symulowaé obli-
czenia dochodu i naleznego podatku za rok rozliczeniowy, sporzadzajgc za ten mie-
sigc deklaracje. Wszystkie pola na deklaracji grudniowej zostang wypetnione analo-
gicznie, jak dla poprzednich miesigcy. Kwota do zaptaty (warto$c pola nr 96 na dekla-
racji PIT-S(Z)) bedzie obliczona na podstawie wprowadzonych do programu przycho-
dow, kosztow i parametrow miesiecznych podatnika w catym roku podatkowym.
Pole nr 98 na deklaracji PIT-5 , za grudzien (wysokoS¢ kwoty przekazanej do urzedu
skarbowego) bedzie podawato kwote ,naleznej zaliczki miesiecznej za grudzieri”,
tzn. kwote wynikajacg z rozliczenia rocznego, gdyby jego zeznanie roczne nie obej-
mowato innych dochoddéw niz tych wprowadzonych do programu KSIEGA i gdyby nie
rozliczat dochodéw wspdlnie z matzonkiem. Ujemna warto$¢ ,naleznej zaliczki mie-
siecznej za grudzien” oznacza nadptate podatku.

Szczegotowe informacje na temat drukowania deklaracji podatkowych podano
w rozdziale 8.

3.1.4. Zamkniecie miesigca

Zamknigcie miesigca powoduje ,,zamrozenie” danych i uniemozliwia wykonanie:
- zmiany pozycji (z wyjatkiem uwag) lub dopisania pozycji ,
- usuniecia pozycji,
- przenumerowania.

Dane z miesigca zamknietego mozna wiec tylko przegladac i drukowac.

Poniewaz przepisy zabraniajg dokonywania wstecznych zmian w ksiedze przycho-
déw i rozchodow, zalecamy wykonanie operacji zamknigcia miesigca po zakoriczeniu
ksiegowania i wydrukowaniu deklaracji miesigcznych. Dzigki zamknigciu miesigca
dane sg zabezpieczone przed przypadkowg zmiang i zwigzana z tym niezgodnoscig
pomiedzy pozycjami w ksiedze a zaptaconym podatkiem.
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} Operacja zamknigcia miesigca jest nieodwracalna!
Podstawowy tryh ksiegowania

Zamkniecie miesigca po zakonczeniu ksiegowania jest warunkiem rozpoczecia ksie-
gowania miesigca nastepnego. W zwigzku z tym konieczne jest zamkniecie réwniez
miesigca, w ktorym nie ma zadnych zapis6w (np. przerwa w dziatalno$ci) oraz mie-
siecy, za ktore wprowadza sie tylko podsumowania w czasie wdrazania programu.
Zamkniecie miesigca jest mozliwe po zamknieciu wszystkich miesiecy poprzednich.

Uprzywilejowany tryb ksiggowania

Ksiegowanie nowegomiesigca mozna rozpocza¢ przed zamknigciem poprzednich. Tym
niemniej zalecamy wykonanie operacji zamkniecia miesigca po zakoriczeniu ksiego-
wania i wydrukowaniu deklaracji miesigcznych. W ten sposdb dane zostajg zabezpie-
czone przed przed przypadkowg zmiana.
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3.2. Wspotpraca programu KSIEGA z innymi modutami systemu FIRMA

Program KSIEGA wspétpracuje z modutami OBROT TOWAROWY i ROZRACHUNKI,
VAT oraz SRODKI TRWALE (dane wprowadzone w tych modutach moga zostac prze-
stane do KSIEGI, dane z KSIEGI moga zosta¢ przestane do ROZRACHUNKOW).
Pozwala to unikngc¢ wielokrotnego wprowadzania tych samych informacji. Dane mozna
oczywiscie wprowadzac niezaleznie do kazdego z uzytkowanych modutdw, jednak
wtedy wykonuije sie te sama prace kilkakrotnie; poza tym tatwo o pomytke i zwigzang
z tym niezgodno$é danych w systemie.

Poprawnosc¢ zapisow we wspdtpracujgcych ze sobg programach zapewnia przestrze-
ganie ponizszych zalecen:

1. Faktury dotyczace sprzedazy i zakupdw magazynowych nalezy wprowadza¢
w module OBROT TOWAROWY. Dane beda mogty zostac przestane do ewi-
denciji VAT, do ROZRACHUNKOW i do KSIEGI.

2. Zakupy wyposazenia, ustug i innych towardw, a takze koszty eksploatacji sa-
mochodu nalezy wprowadza¢ w module VAT. Bedg one mogty zostac przesta-
ne do KSIEGI (automatycznie lub na zlecenie uzytkownika), mozna bedzie réw-
niez przesta¢ je do ROZRACHUNKOW.

3. Zakupy Srodkow trwatych nalezy wprowadza¢ w module VAT. Bedg one mogty
zostacé przestane do ewidencji Srodkow trwatych (na zyczenie uzytkownika);
mozna bedzie réwniez przestaé je do ROZRACHUNKOW.
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4. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

4.1. Rozpoczecie pracy

Po wigczeniu komputera i uzyskaniu na monitorze informacji o gotowosci do pracy
nalezy ,wejs¢” do katalogu, w ktorym zostat zainstalowany system FIRMA (wykorzy-
stujgc zlecenia systemu operacyjnego MS DOS nalezy wpisa¢ przyktadowe zlecenie:

CD C:\FIRMA Enter)
i uruchomic system wpisujac zlecenie:
FIRMA

oraz potwierdzajac je nacisnigciem klawisza Enter (zlecenia moga by¢ wpisywane
matymi lub wielkimi literami).

Sciezka do katalogu C:\FIRMA jest przyktadowa. Nalezy ja zastgpi¢ wiasciwg Sciezka do katalogu, w kto-
rym zostat zainstalowany system FIRMA.

Po wywotaniu systemu wySwietlana jest tzw. plansza gtéwna.

Program KSIEGA mozna uruchomi¢ z planszy gtoéwnej przez wpisanie litery K lub
podswietlenie pozycji KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW i naci$niecie klawisza
Enter. Z kazdego innego modutu systemu FIRMA mozna réwniez uruchomic ten
program wybierajac opcje Narzedzia / Inny modut / Ksiega przychoddw i rozchoddw.

Operacje przeprowadzane w programie bedg dotyczyty miesigca (i roku) wys$wietlo-
nego w dolnej czesci ekranu. Zmiany miesiaca i roku przetwarzania danych mozna
dokonac¢ po uruchomieniu opcji Narzedzia / Miesiac.

Po wprowadzeniu identyfikatora oraz wtasciwego hasta (wpisywane hasto nie jest
widoczne na ekranie) mozna rozpoczac prace.
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4.2, Zakonczenie pracy

Jedynym poprawnym sposobem zakonczenia pracy programu KSIEGA jest urucho-
mienie opcji Narzedzia / Koniec (powodujgcej wysSwietlenie planszy gtéwnej) lub
opcji Narzedzia / Inny modut.

Po powrocie do planszy gtownej, przed wytgczeniem zasilania komputera nalezy wy-
bra¢ W — Wyjscie do systemu operacyjnego lub nacisnaé klawisz Esc. Jest to
jedyny poprawny sposdb zakoriczenia pracy systemu FIRMA.

} Wytaczenie zasilania komputera przed zakoriczeniem pracy systemu
(na przyktad po chwilowym przejsciu do systemu operacyjnego MS DOS
za pomoca kombinacji klawiszy AIt+Es¢) moze spowodowaé uszko-
dzenie plikdw i utrate danych. Przej$cie do systemu operacyjnego MS DOS
wywotuje na ekranie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napisem
,S0ft Ekspert Swap”. Powrdt do programu KSIEGA nastgpi po wydaniu
komendy

EXIT Enter.
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5. Przygotowanie programu do pracy

Zapewnienie poprawnego dziatania programu i jego wspotpracy z innymi modutami
systemu FIRMA wymaga wykonania wstepnych czynnosci, ktdre zostang opisane
w kolejnych podrozdziatach.

5.1. Wprowadzenie przedsigbiorstwa do systemu

Eksploatacje programu KSIEGA nalezy rozpocza¢ od wprowadzenia danych przed-
siebiorstwa (i jego zaktadéw) prowadzgcego podatkowa ksiege przychodow
i rozchodow.

Dokonuje sie tego sie w module NADZORCA w opcji Zbiory danych / Przedsigbior-
stwa. Po wpisaniu danych przedsiebiorstwa (skrétu, nazwy, adresu itd.) nalezy za
pomoca klawisza F3 uruchomié funkcje pozwalajacg ustali¢ parametry ksiegowosci
przedsigbiorstwa.

Jezeli przedsigbiorstwo prowadzi ksiege przychodow i rozchoddw, to parametrowi
Forma ksiegowosci prowadzona przez przedsigbiorstwo nalezy nada¢ wartos¢

[Ksiega].

} Uruchomienie modutu KSIEGA jest niemozliwe, jezeli dla zadnego z przed-
siebiorstw wprowadzonych do systemu nie okreslono wartosci parametru
Forma ksiegowosci prowadzona przez przedsigbiorstwo jako [Ksiega]. W
takim przypadku préba uruchomienia programu powoduje wyswietlenie
komunikatu ,Zadne z przedsiebiorstw wprowadzonych do systemu nie
moze byc obstuzone przez program’”.

Biura rachunkowe wprowadzajg do systemu przedsiebiorstwa prowadzace rozne for-
my ksiegowosci. Przejscie do programu KSIEGA z innego modutu ksiegowego (np.RY-
CZALT, F-K) moze spowodowaé wy$wietlenie komunikatu ,Zmiana obstugiwanego
przedsiebiorstwa”. Nastepnie do przetwarzania danych zostaje wybrane to przedsie-
biorstwo prowadzace ksiege przychodow i rozchodow, ktore jako pierwsze zostato
wprowadzone do systemu FIRMA.
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Okreslenie formy ksiegowosci przedsigbiorstwa jako [Ksiega] jest niezbedne rowniez
dla prawidtowego przesytania danych z modutéw OBROT TOWAROWY i VAT.
Niemozliwe jest rdwnolegte przesytanie danych do modutéw KSIEGA i RYCZALT,
nawet jezeli uzytkownik ma zainstalowane oba te programy. O tym, do ktérego z nich
dane zostang przestane, decyduje warto$¢ parametru Forma ksiegowosci prowadzo-
na przez przedsiebiorstwo.

Po wprowadzeniu przedsiebiorstwa do systemu nalezy okresli¢ jego strukture wia-
snosci, tzn. ktorzy podatnicy sg jego wspoétwiascicielami i jakie majg w nim udziaty.
Dokonuje sie tego w module NADZORCA w opcji Zbiory danych / Przedsigbiorstwa
(szczegGtowe informacje dotyczace obstugi opcji podano w czesci NADZORCA roz-
dziat 7.1.). Po uruchomieniu tej opcji naci$nigcie klawisza F7 umozliwia wprowa-
dzenie podatnika na liste wtascicieli przedsiebiorstwa i okreslenie jego udziatu w przed-
sigbiorstwie. Liste podatnikdw mozna wypetni¢ wczesniej (patrz rozdziat 5.2.), moz-
na tez wprowadzi¢ dane podatnika podczas okreslania struktury wtasnosci przedsie-
biorstwa.

5.2. Wprowadzenie danych podatnikéow

Dane podatnikdw, dla ktorych bedg obliczane i drukowane miesigczne deklaracje na
podatek dochodowy (nazwisko i imie, adres, telefon itd) wprowadza sie w module
NADZORCA w opcji Zbiory danych / Podatnicy. Szczegdtowe informacje dotyczace
obstugi opcji podano w czgsci NADZORCA rozdziat 7.2.

5.3. Wprowadzenie zawartosci stownikéow

Przed przystagpieniem do eksploatacji programu KSIEGA mozna wprowadzi¢ lub uzu-
petni¢ zawarto$¢ stownikow (list), z ktorych uzytkownik bedzie korzystat podczas
pracy programu — sg to listy:

— kontrahentéw przedsigbiorstwa”,
- ,zastrzezonych” NIP-Ow,
— opisow zdarzeri gospodarczych”,

— kurséw walut,
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— urzedow skarbowych”,
— dokumentdéw obrotu,

— form ptatnosci.

Stowniki te mozna uzupetnia¢ na biezgco, w trakcie dalszej pracy z programem, jed-
nakze ich wstepne wypetnienie utatwi i przyspieszy prace. Szczegdinie przydatne be-
dzie wypetnienie stownikéw oznaczonych powyzej symbolem .

Szczegotowy opis wypetniania stownikéw (w tym listy ,,zastrzezonych” NIP-Ow, ktdrej
znaczenie odbiega nieco od obstugi pozostatych stownikow) podano w czesci NADZOR-
CA rozdziat 7.

5.4. Ustalenie parametréw programu

Warto$ci parametréw okreslane w opcji Narzedzia / Parametry / Programu majg
wptyw na sposdb funkcjonowania programu KSIEGA. Przed rozpoczeciem jego eks-
ploatacji zalecamy uzytkownikom zapoznanie sie z ich znaczeniem i ustalenie ich
zgodnie ze swoimi potrzebami.

Tryb ksiegowania:
[Podstawowy],
[Uprzywilejowany].

Znaczenie tego parametru opisano w rozdziale 3.1.1. Decyduje
on o sposobie ksiegowania, a wiec o niektdrych funkcjach pro-
gramu.

Whpisywac / wyswietlac symbol dowodu ksiegowego:

[Tak] podczas wprowadzania dokumentu rubryka [Numer dowodu
ksiegowego] zostaje podzielona na dwie czesci (okienka).
W pierwszym z nich nalezy wprowadzi¢ symbol dowodu ksig-
gowego wiasciwego dla ksiegowanego zdarzenia gospodarcze-
go. Symbol ten zostaje podpowiedziany (jezeli parametr Podpo-
wiadac poprzedni numer dowodu ksiggowego ma wartosc [Tak])
zgodnie z ostatnio wprowadzanym dokumentem.
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Podpowiadac poprzedni numer dowodu ksiegowego:

[Tak] podczas wprowadzania dokumentu pojawia sie podpowiedz
ostatnio wprowadzonego numeru dowodu ksiegowego.

Przy przenumerowaniu kolejnos¢ dokumentow w ramach dnia wedfug:

wartos¢ tego parametru okresla, wedtug jakiego kryterium beda
uporzadkowane dokumenty w ramach dnia po dokonaniu prze-
numerowania:

[Przychoddw, kosztow],
[Kosztéw, przychoddw],

[Symbolu dokumentu].

Przy przenumerowaniu kolejnosc kosztow w ramach dnia wedtug:

warto$¢ parametru okresla, wedtug jakiego kryterium bedg upo-
rzadkowane dokumenty kosztowe w ramach dnia po dokona-
niu przenumerowania:

[Typu dokumentu, numeru dokumentu],

[Typu dokumentu, kolejno$ci wprowadzenia],

[Typu dokumentu, kontrahenta, numeru dokumentu],
[Typu dokumentu, kontrahenta, kolejno$ci wprowadzenia],
[Kontrahenta, typu dokumentu, numeru dokumentu],
[Kontrahenta, typu dokumentu, kolejnosci wprowadzenia],
[Numeru dokumentu],

[Kolejnosci wprowadzenia],

[Kontrahenta, numeru dokumentu],

[Kontrahenta, kolejno$ci wprowadzenia].

} Parametry dotyczace przenumerowania majg znaczenie tylko dla uzytkow-
nikdw ksiegujacych w trybie uprzywilejowanym.
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Przed wydrukiem ksiegi lub PIT-5 wykonac korekte:

[Tak] przed wydrukowaniem zawartosci ksiegi lub deklaracji podat-
kowej program automatycznie dokonuje korekty podsumowari
kolumn (patrz rozdziat 6.6.).

[Nie] jezeli korekta podsumowan nie jest wykonywana automatycz-
nie, mozna jg uruchomi¢ w opcji Ksiega / Korekta / Aktualne
przedsiebiorstwo ub Ksiega / Korekta / Wszystkie przedsie-
biorstwa.

} Zaleca sig okreslenie wartosci tego parametru jako [Tak].

5.5. Ustalenie parametrow przesylania danych do modulu KSIEGA.

Modut KSIEGA wspétpracuje z programami OBROT TOWAROWY, VAT, ROZRACHUN-
Kl i SRODKI TRWALE, wchodzacymi w sktad systemu FIRMA. Zapewnienie prawidto-
wego (zgodnego z wymaganiami uzytkownika) przesytania danych wymaga nadania
wiasciwej wartosci odpowiednim parametrom. Ich znaczenie podano w kolejnych
podrozdziatach.

5.5.1. Przesylanie danych z modulu OBROT TOWAROWY

Sposéb przesytania danych z modutu OBROT TOWAROWY do KSIEGI okresla
sie w module OBROT TOWAROWY w opcji Narzedzia / Parametry / Przesytéw
wartoscig parametru Sposéb ksiegowania. Mozliwe sg nastepujace wartosci tego
parametru:

[Automatycznie]
przestanie danych do KSIEGI nastapi bezpo$rednio po sporza-
dzeniu dokumentu, bez uprzedniego zapytania.

[Po zapytaniu]
kazdorazowo po sporzadzeniu dokumentu program zapyta, czy
przestac¢ dane do KSIEGI.
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[Nie przesytac]
bezposSrednio po sporzadzeniu dokumentu nie nastgpi jego za-
ksiegowanie.

Uzytkownik moze zaksiegowac wybrane dokumenty sprzedazy
po wywotaniu opcji Sprzedaz / Ksiegowanie w module OB-
ROT TOWAROWY. Moze réwniez zdecydowaé o ksiegowaniu
pojedynczym lub zbiorczym (w jednej pozycji).

5.5.2. Przesylanie danych z modulu VAT

Sposab przesytania danych z ewidencji VAT do modutu KSIEGA okresla sie w module
VAT w opcji Narzedzia / Parametry / Przesytow / Ksiega lub Ryczatt wartoScig para-
metru Sposdéb ksiggowania. MoZliwe sg nastepujgce wartosci tego parametru:

[Automatycznie]
przestanie danych do KSIEGI nastapi bezposrednio po zapisa-
niu dokumentu.

[Po zapytaniu]
kazdorazowo po zapisaniu dokumentu w ewidencji VATprogram
zapyta, czy przesta¢ dane do KSIEGI.

[Nie przesytac]

dane mozna przestaé tylko zbiorczo za wybrany przedziat cza-
sowy (w ramach miesigca) w czasie przegladania rejestru sprze-
dazy (w module VAT). Zostang one wpisane do ksiegi jako jed-
na pozycja (kwota). Moze ona obejmowaé dokumenty, ktére
nie zostaty wczesniej zaksiegowane; w przypadku omytkowego
usuniecia z ksiegi wczesniej zaksiegowanych kwot uzytkownik
moze zdecydowac o ponownym zaksiggowaniu przestanych
wczesniej pozycii.

Jezeli uzytkownik programu KSIEGA bedacy podatnikiem VAT rozlicza sprzedaz zgo-
dnie zart. 30 i 31 ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. 0 podatku od towarow i ustug oraz
0 podatku akcyzowym, moze wprowadza¢ do KSIEGI przychody tacznie z podatkiem
od towaréw i ustug (zgodnie z pkt. 6 ,,Objasnieri do podatkowej ksiegi przychodéw
i rozchodow”).
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Po rozliczeniu miesiecznej sprzedazy zgodnie z art. 30 i 31 (tzw. ,strukturg zaku-
pow”) sume kwot BRUTTO — wprowadzonych do KSIEGI jako kwoty przychodu —
nalezy zmniejszy¢ o zawarty w nich VAT nalezny. Operacie te realizuje opcja Zamknig-
cie / Doksiegowanie w module VAT. Kwota VAT jest wprowadzana do KSIEGI jako
warto$é ujemna.

Opcja Zamknigcie / Doksiegowanie w module VAT umozliwia rowniez korekte war-
tosci poczatkowej zakupionego wyposazenia zwigzanego ze sprzedazg opodatkowa-
ng i zwolniong (skorygowane wartosci poczatkowe zostajg przestane do ewidencji
wyposazenia w module KSIEGA).

VAT naliczony od kosztow eksploatacji samochodow nie bedacych Srodkami trwaty-
mi (rozliczany zgodnie z art. 20 ust. 4. ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
podatku akcyzowym), wprowadzony do ewidencji zakupow w module VAT jako poda-
tek [Do rozliczenia], zostanie przestany do modutu KSIEGA po uruchomieniu opcji
Zamknigcie / Doksiegowanie (w module VAT) jako kolejna pozycja zestawienia ko-
sztow eksploataciji pojazdow.

5.5.3. Przesylanie danych miedzy modutami KSIEGA i ROZRACHUNKI

0 sposobie przesytania ksiegowanej kwoty do ROZRACHUNKOW decyduja wartosci
parametrow ustalane po uruchomieniu opcji Narzedzia / Parametry / Przesytow /
ROZRACHUNKI w module KSIEGA. Parametry te dotycza wytgcznie dokumentow,
ktorych atrybut Znaczenie w rozrachunkach zostat okreslony jako [Ma] (patrz czesc¢
NADZORCA rozdziat 7.8.3.).

Spos6b zapisu
od jego wartosci zalezy, czy dokonanie wpisu do ksiegi powoduje
wystanie odpowiedniej informaciji do modutu ROZRACHUNKI:

[Automatycznie]

dla kazdego dokumentu, majgcego znaczenie w rozrachunkach,
przestanie informacji odbywa sig automatycznie, bezpos$rednio
po wprowadzeniu do KSIEGI.
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[Po zapytaniu]

po wprowadzeniu nowego dokumentu majgcego znaczenie
w rozrachunkach program pyta, czy przesta¢ informacije do tego
modutu.

Ustalenie wartosci opisywanego parametru jako [Automatycz-
nie] lub [Po zapytaniu] powoduje automatyczng zmiane warto-
Sci parametru Wpisywac / wyswietlac symbol dowodu ksiggo-
wego na [Tak].

[Nie przesytac]

dokument nie bedzie przesytany do ROZRACHUNKOW.

Termin ptatnosci (dni):

wpisana warto$¢ oznacza liczbe dni, jakg nalezy dodac do daty
zdarzenia gospodarczego, aby otrzymac zgdang podpowiedz daty
ptatnosci.

Whprowadzenie wartosci [0] pozwoli na dokonanie ptatno$ci do-
kumentu w module KSIEGA, po przestaniu go do ROZRACHUN-
KOW. Zaakceptowanie daty ptatnosci réznej od daty zdarzenia
gospodarczego spowoduje, ze program KSIEGA nie zapropo-
nuje dokonania ptatnosci dokumentu i fakt ten bedzie nalezato
odnotowaé odregbnie w module ROZRACHUNKI.

Przestanie danych do ROZRACHUNKOW moze oznaczaé réwniez zapisanie kwoty
w KASIE lub BANKU zgodnie z wartoscig parametru:

Przesytac zapfate:
[Po zapytaniu]

bezposSrednio po zaksiegowaniu dokumentu program propo-
nuje przestanie danych do modutu ROZRACHUNKI do KASY
lub BANKU.

[Nie przesytac]

dane nie bedg przesytane do KASY / BANKU.
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Sposéb przesytania danych z ROZRACHUNKOW do modutu KSIEGA okre$la sie
w module ROZRACHUNKI w opcji Narzedzia / Parametry / Przesytow / KSIEGA lub
RYCZALT wartoscig parametru Sposéb ksiegowania. Mozliwe s3 jego nastepujgce
wartosci:

[Automatycznie]
przestanie danych do KSIEGI nastapi bezposrednio po zapisa-
niu dokumentu.

[Po zapytaniu]
bezposrednio po zapisaniu dokumentu program proponuje prze-
stanie danych do KSIEGI

[Nie przesytac]
dane nie bedg przesytane do KSIEGI.

5.6. Rozpoczecie eksploatacji programu
Rozpoczecie uzytkowania programu mozliwe jest w dwoch sytuacjach:

1. 0d poczatku roku:

uzytkownik wprowadza wszystkie dane do programu od poczgtku roku, zatem
przy rozliczeniach program dysponuje petnymi informacjami dotyczacymi
aktualnego roku podatkowego.

2. W trakcie roku:

gdy uzytkownik rozpoczat juz prowadzenie ksigzki przychodéw i rozchodow
tradycyjnie, moze przepisa¢ do programu KSIEGA dane wprowadzone uprze-
dnio do tradycyjnej ksiegi. Po uzupetnieniu ksiegi komputerowej wedtug zapi-
sOw z tradycyjnej ksiegi mozna przejs¢ na ksiegowanie wytgcznie za pomocg
programu.

Jezeli uzytkownik nie chce wprowadzac¢ wszystkich danych, musi wpisac przy-
najmniej te, ktore sg niezbedne do prawidtowego obliczania deklaracji podat-
kowych. W tym przypadku nalezy uzupetnic:
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- parametry miesieczne podatnika od poczatku roku (ze szcze-
go6lnym uwzglednieniem faktycznie odprowadzonych kwot za-
liczek na podatek dochodowy),

- miesieczne podsumowania poszczegdlnych kolumn ksiegi,

- remanenty.

Miesieczne podsumowania dla kazdej z kolumn tradycyijnej ksiegi mozna wpro-
wadzi¢ jako jedng pozycje do poszczegolnych rubryk ksiegi komputerowej.
Jezeli uzytkownikowi modutu zalezy na wyselekcjonowaniu okreslonych in-
formacii, np. obrotow z konkretnym kontrahentem, to nalezy je wprowadzi¢
jako oddzielne pozycie.

} Dla prawidtowego rozliczenia podatkowych deklaracji miesigcznych ko-
nieczne jest wprowadzenie spiséw z natury towarow i wyrobow (inaczej:
inwentaryzacji lub remanentéw) jako osobnych pozycji ksiegi.

5.7. Synchronizacja zapisow

Uzytkownicy rozpoczynajgcy eksploatacje programu w trakcie roku podatkowego nie
muszg wprowadza¢ wszystkich pozycji ksiegi. Wystarczy poda¢ w jednej pozycji dla
kazdego miesigca podsumowania odpowiednich kolumn ksiegi prowadzone;j trady-
cyjnie.

Po wprowadzeniu wszystkich podsumowari liczba pozycji ksiegi w programie nie
odpowiada faktycznej liczbie pozycji w ksiedze prowadzonej tradycyijnie. Aby zacho-
wac ciggtos¢ numeracji, po rozpoczeciu prowadzenia ksiegi za pomocg programu
KSIEGA i wprowadzeniu pierwszej pozycji nalezy dokona¢ przenumerowania (patrz
rozdziat 6.5.). W odpowiedzi na pytanie 0 numer pierwszej pozycji ksiegi nalezy
podac liczbe o 1 wigkszg od numeru ostatniej pozycji ksiegi prowadzonej tradycyjnie.
0d tego momentu program bedzie automatycznie nadawat wprowadzanym pozycjom
kolejne numery.
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6. Ksiegowanie dokumentow

6.1. Wybor zakladu

Dla kazdego zaktadu przedsiebiorstwa wielozaktadowego prowadzona jest oddzielna
ksiega przychodow i rozchodow. Wyboru zaktadu, ktérego dokumenty bedg ksiego-
wane, uzytkownik dokonuje w module NADZORCA w opcji Zbiory danych / Przedsie-
biorstwa / F6 (wybor zaktadu) lub w module KSIEGA w opciji Dane / Zaktad.

6.2. Wprowadzanie zapiséw do ksiegi

Podstawowy tryh ksiegowania

Ksiegowac¢ mozna tylko jeden miesigc; warunkiem jest zamkniecie wszystkich mie-
siecy poprzednich. Poniewaz niemozliwa jest zmiana zaksiegowanej pozycji, podkre-
Slamy konieczno$¢ zachowania szczegdlnej uwagi i starannosci przy ksiegowaniu.
Uprzywilejowany tryb ksiggowania

Ksiegowa¢ mozna réwnolegle kilka miesiecy — w praktyce oznacza to miesigc po-
przedni i biezgcy. Nie jest wymagane zamkniecie poprzednich miesiecy przed rozpo-
czeciem ksiegowania nowego.

Dokumenty mozna wprowadzaé w dowolnej kolejnosci, gdyz istnieje mozliwos¢ za-
réwno zmiany wprowadzonych pozycji, jak tez ich chronologicznego uporzadkowa-
nia (przenumerowania).

Whprowadzanie zapisow jest mozliwe dwoma drogami:

1. Po uruchomieniu opcji Ksiega / Wprowadzanie. Jest to opcja przygotowana

dla operatora z najnizszym poziomem uprawnien, ktory nie ma dostepu do
przegladania zawartosci ksiegi.
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2. Po uruchomieniu opcji Ksigga / Przeglad, po nacisnieciu klawisza Ins.

Wprowadzanie zapisow do ksiegi obejmuije 2 etapy:
- wprowadzenie nagtowka pozycji,

- wprowadzenie kwot ksiegowanych.

6.2.1. Nagtowek

Po wybraniu opcji Ksigga / Wprowadzanie lub Ksiega / Przeglad pojawia sig lista
miesiecy. Wpisy zostang dokonane dla wybranego miesigca, ktéry bedzie rowniez
podpowiadany przez program w trakcie edycji nagtdwka.

Pola [Dzieri miesigca] i [Opis zdarzenia gospodarczego] musza zostaé wypetnione.
Pozostate pozycje nagtdwka sg opcjonalne (ich wypetnienie nie jest konieczne).

[Liczba porzadkowa]

nadawana jest automatycznie przez program. Istnieje mozliwos¢
chronologicznego przenumerowania pozycji, a wigc zmiany
numeréw nadanych podczas wprowadzania dokumentu (opcja
Ksiega / Przenumerowanie).

[Dzien miesigca]

wypetnienie tego pola jest konieczne; program sprawdza, czy
podana liczba nie przekracza liczby dni w danym miesigcu.

[Numer dowodu ksiegowego]
na numer dowodu ksiegowego sktadajg sie z dwa elementy:
— symbol dokumentu, np. Fa (faktura witasna), Kf (korekta faktury).

Wyswietlanie okienka pozwalajgcego na wprowadzenie sym-
bolu dokumentu zalezy od wartosci parametru Wyswietlac /
wprowadzac symbol dowodu ksiegowego.
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Symbol dokumentu uzytkownik moze zdefiniowaé¢ w module
NADZORCA w opcji Zbiory danych / Dokumenty.

dowolny tekst odpowiadajgcy faktycznemu numerowi do-
kumentu.

klawisze F2 / F3 / F4 wywotuj stowniki kontrahentow sta-
tych / jednokrotnych / wszystkich. Kontrahenta wprowadzone-
go wcze$niej do stownika mozna — po wskazaniu go kursorem
— wybraé uzywajac klawiszy Enter lub Ctrl+W. Jesli
kontrahent nie figuruje w stowniku, mozna wprowadzi¢ jego
dane takze podczas wprowadzania dokumentu do KSIEGI.

Jezeli ksiegowane zdarzenie gospodarcze nie wymaga wpro-
wadzenia kontrahenta (np. zestawienie sprzedazy BRUTTO, utarg
dzienny, inwentaryzacja, koszty przejazdow i inne) nalezy w polu
[Kontrahent] nacisnaé klawisz Enter lub z wykazu kontrahen-
tow wybraé pierwsza, niewypetniong pozycje (tzw. kontrahenta
»pustego”).

[Opis zdarzenia gospodarczego]

wprowadzenie opisu jest obowigzkowe, gdyz musi sie on zna-
lez¢ w (6) kolumnie ksiegi przychodow i rozchodow.

Petny opis zdarzenia gospodarczego skfada sie z dwdch czesci:

— stownikowej (pobranej ze stownika opisow zdarzen
gospodarczych utworzonego po uruchomieniu opcji
Zbiory danych / Opisy zdarzen gospodarczych
w module NADZORCA Ilub w trakcie ksiggowania
pozycii),

— indywidualnej.

Kazda z tych czesci opisu moze sktadac sie maksymalnie z 30
znakdw.
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Czesc¢ stownikowa powinna zawiera¢ ogolne sformutowania, zas
opisy indywidualne — blizsze okre$lenie przedmiotu zdarzenia.

> Przyktad:

Uzytkownik prowadzi sprzedaz artykutéw biurowych.
Opisy zdarzeri gospodarczych wprowadzane przez
niego do ksiegi przychodow i rozchodow zawieraja
okreslenia rodzaju zdarzenia gospodarczego (sprze-
daz towaru) i doktadne okre$lenie towaru:

Sprzedaz towaru — dtugopisy (20 szt.);
Sprzedaz towaru — pidra kulkowe (8 szt.);
Sprzedaz towaru — papier listowy (5 blokow).

Sformutowanie ,,sprzedaz towaru” powinien wpro-
wadzi¢ do stownika opisow zdarzen gospodarczych,
gdyz bedzie czesto z niego korzystat. Pozostate
informacje o przedmiotach sprzedazy powinien
wprowadza¢ w czesci indywidualne;j.

Czesto wykorzystywane opisy mozna wpisa¢ do stownika
w catosci i wprowadzac je do nagtéwka dokumentu bez wyko-
rzystywania czesci indywidualnej.

[Uwagi] zawartosc tego pola jest umieszczana w kolumnie (17) ksiegi.
Pole moze zosta¢ wypetnione dowolnym tekstem, moze row-
niez pozostaé puste.

Whprowadzanie nagtowka konczy uzycie klawiszy Ctrl+W. Rezygnacja z wprowa-
dzania nagtéwka nastepuje po nacisnigciu klawisza EScC.
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6.2.2. Kwota ksiegowana

Po wprowadzeniu nagtowka pozycji nalezy wybrac rubryki ksiegi odpowiadajgce
wprowadzonemu w nagtéwku zdarzeniu gospodarczemu:

Przychod,

Zakup towaréw handlowych ...,
Koszty uboczne zakupu,
Wydatki (koszty),

Rubryka dodatkowa,

Spis z natury towaréw ...

Jesli parametr Wpisywac / wyswietlac symbol dowodu ksiggowego ma wartos¢ [Nie],
mozna wybra¢ dowolng z tych rubryk. Program podpowiada rubryke, kiora ostatnio
zostata skojarzona z opisem zdarzenia gospodarczego w nagtéwku

Wartos$¢ parametru [Tak] powoduje, ze mozna wprowadzi¢ jedynie te zdarzenia gospo-
darcze, ktore sg zgodne z atrybutem Kierunek operacji dokumentu wprowadzonego
w nagtéwku (atrybut ten jest okreslany w module NADZORCA w opcji Zhiory danych /

Dokumenty):

1. Dla dokumentdw sprzedazy (np. Fa, Ru) mozna wybraé tylko [Przychdd] lub
[Rubryka dodatkowa].

2. Dla dokumentéw zakupu (np. Fo) — [Zakup towradw handlowych], [Koszty
uboczne zakupu], [Wydatki (koszty)] lub [Rubryka dodatkowa].

3. Dla dokumentéw majgcych atrybut [Brak kierunku] dostepne sg wszystkie

mozliwosci.

Wprowadzajac przychody i koszty mozna wpisac w jednym wierszu ksiegi kilku kwot.

Przychody:  mozliwe jest jednoczesne wprowadzenie przychod6w do rubryki
[Warto$¢ sprzedanych towaréw i ustug] (kolumna (7) w ksie-
dze) oraz [Pozostate przychody] (kolumna (8) w ksigdze).
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Koszty: podczas wprowadzania zakupow wysSwietlane sg wszystkie trzy
pola tej grupy, co umozliwia jednoczesne wprowadzenie kilku
wartosci:

—zakup towarow handlowych i materiatow wg cen zakupu (10),
—koszty uboczne zakupu (11),

— pozostate wydatki (14).

Wprowadzanie kilku kwot w jednej pozycji ksiegi pozwala na wtasciwe zaksiegowanie
zakupu (sprzedazy) towardw o r6znym charakterze, zakupionych (sprzedanych), na
podstawie jednej faktury. Ponadto umozliwia przeksiggowania, tzn. przeniesienie kwoty
z rubryki do rubryki ze znakiem przeciwnym.

> Przyktad:

Uzytkownik ksiegujacy w trybie podstawowym wprowadzit do rubryki
[Zakup towarow handlowych] kwote 100 zt. Po ponownym przeanalizo-
waniu dokumentu stwierdzit, ze czes¢ tej kwoty (20 zt) powinien wprowa-
dzi¢ do rubryki [Koszty uboczne zakupu].

Powinien wowczas wprowadzi¢ do ksiegi pozycje korygujacg niepopraw-
ny wpis w nastepujgcy sposaéb:
1. Do rubryki [Zakup towaréw handlowych] wpisa¢ kwotg (—20 zt).

2. W tej samej pozycji do rubryki [Koszty uboczne zakupu] wpisac kwote
(20 zt).

W kazdej pozyciji ksiegi mozna dodatkowo wprowadzi¢ wartoS¢ w rubryce (16) na-
zwanej w programie ,,rubrykg dodatkowa” (we wzorze ksiegi nie ma ona tytutu). Moze
by¢ ona wykorzystana do przeprowadzania dodatkowych biezgcych podsumowan,
zgodnie z zyczeniem uzytkownika.

} Rubryka dodatkowa nie jest brana pod uwage w rozliczeniach deklaracii
miesiecznych.
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6.2.3. Przesylanie danych do modutu ROZRACHUNKI

Po zatwierdzeniu kwoty sprzedazy lub zakupu nastepuje przestanie danych do modu-
tu ROZRACHUNKI (w zalezno$ci od wartosci parametru Sposdb zapisu do ROZRA-
CHUNKOW ustalanej w opcji Narzedzia / Parametry / Przesytéw / ROZRACHUNKI).
Podczas przesytania danych program pyta o date oraz forme ptatnosci przesytanego
dokumentu. W polu [Forma ptatnosci] klawisz F8 wywotuje odpowiedni stownik.

W przypadku pozycji ksiegi, w ktdrej wpisano kilka kwot, do ROZRACHUNKOW prze-
sytana jest ich suma z pominigciem kwoty wpisanej do [Rubryki dodatkowej].

Przesytanie danych z KSIEGI do ROZRACHUNKOW ma praktyczne zastosowanie je-
dynie dla uzytkownikow nie bedgcych podatnikami VAT. Podatnicy VAT do ksiegi przy-
chodow i rozchodow wprowadzajg kwoty netto dokumentow, natomiast rozrachunki
z kontrahentami sg prowadzone w kwotach brutto (natomiast do ROZRACHUNKOW
przesytane sa kwoty zapisane w KSIEDZE, czyli w ich przypadku kwoty netto).

6.2.4. Wprowadzanie remanentéw

Ksiegowanie spisu z natury towarow i materiatow jest mozliwe dwoma metodami:

1. Zbiorczo: wprowadzenie w jednej pozycji sumarycznej wartosci spisu
(wszystkich pozycji) na podstawie arkuszy spisu z natury.

2. Analitycznie: wprowadzenie kolejno wszystkich dokumentéw (pozycji) spi-
sowych; w tym przypadku nalezy uwazaé, aby ich data byta taka
sama, gdyz w przeciwnym wypadku program potraktuje te za-
pisy jako odrebne inwentaryzacje.

Kwoty wynikajgce ze spisu z natury towardw ksiegowane sg w rubryce [Zakup towa-
row handlowych], ale nie sg uwzgledniane w biezgcych podsumowaniach. Zgodnie
z art. 24 ust. 2 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych réznica inwenta-
ryzacji jest odpowiednio wliczana do dochoddw . W okresie rozliczeniowym muszg
by¢ zaksiegowane co najmniej 2 spisy z natury. Jezeli wprowadzono ich wigcej, do
ustalenia dochodu za wybrany przedziat czasowy brany jest remanent z datg najwcze-
$niejsza (pierwszy w roku obliczeniowym) i najpdzniejszg (patrz przyktad zamieszczony
w rozdziale 9.2. ,\Wydruk zawartosci ksiegi”).
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6.3. Przeglgdanie zawartosci ksiegi

Po uruchomieniu opcji Ksiega / Przeglad nalezy wybra¢ miesigc (i rok) przetwarza-
nia danych.

Jesli uzytkownik wybierze miesigc, dla ktérego istniejg juz wpisy w ksiedze, zostaje
wysSwietlona zawartosc¢ ksiegi dla danego miesiaca.

Ekran zostat podzielony w nastepujacy sposob:

- w pierwszej linii u gory wysSwietlany jest wybrany miesigc i nazwa
zaktadu,

- w gornej czesci wysSwietlana jest tabela — tytut (opis) kolumn ksiegi,
a pod nimi kolejne pozycje (kwoty) wpisane do ksiegi.

- pod wysSwietlonymi pozycjami ukazujg sie podsumowania poszczegol-
nych rubryk:

- w pierwszej linii suma dla wybranego miesigca,

- w drugiej linii suma (saldo) ksiegi obejmujace wszystkie wpro-
wadzone dokumenty (z catego roku).

> Przyktad:

Jezeli ksiega zawiera zapisy od stycznia do lipca, a uzytkownik uru-
chomi opcje Ksiega / Przeglad w maju, to w linii salda zostang
wy$wietlone sumy dokumentéw wprowadzonych w okresie sty-
czen - lipiec.

- w dolnej czesci ekranu wySwietlany jest nagtowek dokumentu odpo-
wiadajacy wybranej pozycji ksiegi.

Wykorzystujac ,,szybkie szukanie” mozna odnalez¢ zadany dokument wprowadzajgc
numer porzadkowy szukanej pozyciji.
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6.4. Korekta zapisow
Podstawowy tryh ksiegowania

Niemozliwa jest korekta (zmiana czy usunigcie) pozycji zaksiegowanych. Jedynym
sposobem dokonania zmian jest wyksiegowanie pozycji (wprowadzenie nowej po-
zycji z wartoscig przeciwng) i ewentualne zaksiegowanie pozycji nowej, poprawnej,
wzglednie wprowadzenie dokumentu korygujacego (z warto$cig roznicy). Podobng
metode nalezy zastosowa¢ w przypadku dokonywania zmian w nagtowku dokumentu.

Zmiana ostatniej (17) rubryki ksiegi (uwagi) jest mozliwa po nacisnigciu klawisza
F4 / Enter réwniez dla miesigcy zamknigtych.

Uprzywilejowany tryb ksiggowania

Korekta zapisu moze dotyczyc:
- zawarto$ci nagtowka,
- przeniesienia kwoty ksiegowej do innej rubryki ksiegi,

- wartosci kwoty ksiegowe;.

} Wszelkie zmiany zapiséw w ksiedze (z wyjatkiem rubryki [Uwagi]) sa moz-
liwe jedynie przed zamknigciem miesigca.

Korekta zapisow w ksiedze dokonywana jest w opcji Ksiega / Przeglad, a takze po
wyswietleniu czesci zawartosci ksiegi w opcji Ksiega / Wyszukiwanie, po dokonaniu
edycji podswietlonej pozycji (F4 / Enter). Podczas wprowadzania zmian wy$wie-
tlane (podpowiadane) sg dane uprzednio zapamietane.

Modyfikacja tej samej pozycji ksiegi moze by¢ dokonywana wielokrotnie.
Niemozliwa jest zmiana polegajgca na bezposrednim przeniesieniu pozycji z jednego

miesigca do innego. W celu dokonania tej operaciji nalezy pozycje usunac¢ w jednym
miesigcu (naciskajac klawisz Del)i wpisac ja do innego.
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} Zmiana pozycji w ksiedze (rowniez usunigcie pozycji) nie powoduje analo-
gicznych zmian w innych modutach, z ktorych pozycje te byty przestane
np. OBROT TOWAROWY, VAT. W tych programach nalezy odrebnie doko-
naé¢ odpowiednich modyfikacii.

6.5. Przenumerowanie pozycji ksiegi

Uruchomienie opcji Ksiega / Przenumerowanie umozliwia chronologiczne uporzad-
kowanie wpiséw do ksigegi.

Po wybraniu miesiaca, ktorego dokumenty majg zosta¢ przenumerowane, nalezy
wprowadzi¢ pierwszy numer pozycji ksiegi w tym miesigcu.

} Jezeli program KSIEGA jest eksploatowany w lokalnej sieci komputero-
wej, pozostali uzytkownicy sieci muszg go opusci¢ na czas wykonywania
operacji przenumerowania.

Podstawowy tryb ksiggowania

Operacja przenumerowania moze by¢ wykorzystana jedynie do dostosowania nume-
racji pozycji ksiegi prowadzonej tradycyjnie i za pomocg komputera, jezeli podczas
wdrozenia programu uzytkownik wprowadzat tylko podsumowania za miesigce ksie-
gowane tradycyjnie (patrz rozdziat 5.6.). W innym przypadku przenumerowanie
pozycji w ksiedze jest niezgodne z przepisami.

} Przenumerowanie nie zmienia kolejnosci zapisow w ksiedze.

Uprzywilejowany tryb ksiegowania

Poza dostosowaniem numeracji pozycji ksiegi tradycyjnej i komputerowej, po wdro-
zeniu systemu operacja przenumerowania porzadkuje pozycje ksiegi z wybranego
miesigca i nadaje im kolejne numery zgodnie z zadanymi wcze$niej wartosciami pa-
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rametrdw Przy przenumerowaniu kolejnos¢ dokumentéw w ramach dnia wedtug
i Przy przenumerowaniu kolejnosc kosztow w ramach dnia wedtug (patrz rozdziat 5.4).

6.6. Korekta podsumowan

Podsumowania poszczeg6lnych kolumn ksiegi sg przechowywane w osobnej bazie
danych. W sporadycznych przypadkach (np. wskutek niepoprawnego zakoriczenia
pracy programu) mogg one przyja¢ niewtasciwe wartosci. Korekta podsumowarn po-
lega na ich ponownym wyliczeniu na podstawie zapisow w ksiedze.

Operacije te realizuje opcja Ksiega / Korekta / Aktualne przedsiebiorstwo lub Ksiega
/ Korekta / Wszystkie przedsigbiorstwa.

} Zalecamy przeprowadzenie korekty podsumowar przed drukowaniem za-
wartosci ksiegi i deklaracji podatkowych.

Operacja ta moze byé réwniez wykonywana automatycznie przed drukowaniem za-
wartosci ksiegi i deklaracji podatkowych. Sposdb dokonywania korekty uzytkownik
okresla przez nadanie odpowiedniej wartoSci parametrowi Przed wydrukiem ksiggi
lub PIT-5 wykonac korekte (patrz rozdziat 5.4.).

6.7. Zamknigcie miesigca

Zamkniecie miesigca powoduje zmiane statusu wybranego miesigca (z ,,otwartego”
na ,zamkniety”) i umiemozliwia wykonanie:

- zmiany pozycji (z wyjatkiem uwag w kolumnie (17)) lub dopisania po-
zycji,
- usuniecia pozycji,
- przenumerowania.
Po uruchomieniu opcji Ksigga / Zamknigcie miesiaca z wySwietlonej tabeli nalezy

wybraé miesigc, kiéry ma zostac zamkniety. Przedstawiona obok lista podaje status
kazdego miesigca w danym roku kalendarzowym.
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7. Rozliczanie przejuzdéw saumochodami

Program KSIEGA umoZliwia prowadzenie ewidencji przebiegu samochodow osobo-
wych nie bedacych Srodkami trwatymi oraz zestawienia kosztow ich eksploatacii,
a takze rozliczanie i ksiegowanie tych wydatkow.

Nowelizacja z dnia 21 listopada 1996 r. ustawy o podatku dochodowym od 0so6b
fizycznych z dnia 26 lipca 1993 r. wprowadza wymaog prowadzenia ewidencji przeja-
zdéw samochodami pracownikéw. Brak tej ewidenciji powoduije, ze:

1. Kwoty otrzymane przez pracownikow z tytutu zwrotu kosztéw uzywania sa-
mochodow dla potrzeb zaktadu pracy nie s wolne od podatku dochodowego.

2. Wydatki te nie mogg zostac zaliczone przez wiasciciela przedsigbiorstwa
w koszty uzyskania przychodow.

Wprowadzajac dane samochodu do programu KSIEGA nalezy okreslic, czy bedzie on
rozliczany i ksiegowany jako samochdd podatnika (patrz rozdziat 7.5.), czy tez bedzie
wytgcznie drukowana ewidencja przejazdow tego samochodu.

Zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Finansow w sprawie stosowania wzoru ewiden-
cji przebiegu pojazdu, prowadzenie tej ewidencji wymaga wprowadzenia nastepuja-
cych danych:

[Numer rejestracyjny pojazdu],

[Pojemnosc silnika],

[Data wyjazdu],

[Trasa] wyjazdu (skad - dokad),

[Cel wyjazdu],

[Liczba przejechanych kilometrow],

[Stawka za 1 km przebiegu],

[Wartosc],

[Podpis pracodawcy] (w przypadku ewidencji przebiegu pojazdu pracownika),

[Uwagi].
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7.1. Wprowadzenie stawek za 1 km jazdy

Przed wprowadzeniem pozycji do ewidenciji przejazdow nalezy wprowadzi¢ wartosci
stawek, zgodnie z ktérymi rozliczany jest 1 kilometr przejazdu. Stawke tg — zalezng od
pojemnosci silnika — uzytkownik wprowadza po uruchomieniu opcji Ksiega / Obstu-
ga przejazdow / Stawki za 1 km /do 900 cm?® [ub / powyzej 900 cm3.

Dodanie nowej pozyciji do tabeli stawek jest mozliwe po nacisnieciu klawisza Ins.
Date, od ktdorej obowigzuje stawka, lub wartos¢ wczes$niej wprowadzonej stawki moz-
na zmieni¢ po naci$nigciu klawisza F4 / Enter (zaleznie od potozenia kursora
nastepuje wtedy edycja daty lub stawki).

} Zmiana stawek wprowadzona w tej opcji nie ma wptywu na zapisy wcze-
$niej wprowadzone do ewidenciji przejazdow. W przypadku zmiany stawek
kilometrowych, ktdre miatyby obowigzywac wstecznie, nalezy wprowadzi¢
nowg warto$¢ stawki, a nastepnie dokonac¢ edycji odpowiednich pozycji
ewidencji przejazdow. Wartosé stawki zostanie wtedy automatycznie
zaktualizowana i przemnozona przez liczbe przejechanych kilometrow.

Usunigcie pozycji z tabeli stawek jest mozliwe po naci$nigciu klawisza Del. Uzycie
klawiszy Esc / Ctrl+W koriczy obstuge tabeli stawek.

Warto$¢ stawek kilometrowych jest wspdlna dla wszystkich przedsigbiorstw wpro-
wadzonych do systemu.

7.2. Wprowadzenie pojuzdu do ewidencji

Po uruchomieniu opcji Ksiega / Obstuga przejazdéw / Ewidencja przejazdéw lub
opcji Ksiega / Obstuga przejazdéw / Zestawienie kosztéw uzytkownik moze wpro-
wadzi¢ pierwszy samochod do ewidencji przejazdow podajac jego numer rejestracyj-
ny oraz pojemno$c¢ silnika. W tym miejscu okresla takze, czy samochodu tego bedzie
dotyczyto rozliczenie opisane w rozdziale 7.5. (wybierajgc [Rozliczany]), czy tez be-
dzie wytgcznie drukowana ewidencja przebiegu tego pojazdu ([Nie rozliczany]).
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Kolejny pojazd mozna wprowadzi¢ do ewidenciji po nacisnigciu klawisza Ins.

Zmiana numeru rejestracyjnego pojazdu lub pojemnosci jego silnika jest mozliwa po
nacisnieciu klawisza F4.

Uzycie klawisza Del pozwala na usunigcie pojazdu z ewidencii, a klawiszy Esc /
Ctrl+W na zakoriczenie obstugi ewidenciji pojazdow.

Dla kazdego zaktadu prowadzona jest odrebna ewidencja pojazddéw. Jezeli samochod
jest rozliczany w kilku zaktadach, nalezy go wprowadzi¢ do ewidencji pojazdow kaz-
dego z tych zaktadow.

7.3. Prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu

Ewidencja przejazdéw jest prowadzona dla kazdego zaktadu oddzielnie. Obstuga ewi-
dencji przejazdow ma charakter indywidualny, tzn. dotyczy wybranego samochodu.

Wybranie samochodu do wpisania nowego przejazdu nastepuje po nacisnieciu kla-
wisza Enter.

Po wybraniu pojazdu nalezy okresli¢, ktérego miesigca dotyczy ewidencja, a nastep-
nie wprowadzic [Liczbe przejechanych kilometrow], [Trase], [Cel wyjazdu] i [Uwagi].

} Warunkiem wprowadzenia nowej pozycji do ewidencji jest okreslenie daty
przejazdu i stawki kilometrowej wtasciwej dla pojemnosci danego samo-
chodu (opcja Ksiega / Obstuga przejazddéw / Stawki za 1 km).

Dodanie kolejnego wpisu do ewidencji jest mozliwe po nacisnieciu klawisza Ins.

Podczas przegladania ewidenciji przejazddw mozna postuzy¢ sie selektywnym wy-
$wietlaniem wpisow. Uzycie klawisza F3 pozwala na wprowadzenie dnia, z ktorego
wpisy majg by¢ wyswietlane. Powr6t do wysSwietlania ewidencji z catego miesigca
nastepuje po ponownym nacisnieciu klawisza F3 i usunigciu (klawiszem Backspa-
ce) warunku selekcji.
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Zmiana tresci wybranej pozycji ewidencji przejazdow jest mozliwa po naci$nieciu
klawiszy F4 / Enter.

Drukowanie ewidencji przejazdow nastepuje po nacisnigciu klawisza F6. Przed otrzy-
maniem wydruku uzytkownik moze zdecydowac, czy drukowaé rubryke [Uwagi]
(co ma wptyw na szeroko$¢ wydruku) oraz czy drukowaé pozioma linie rozdzielajaca
pozycje ewidencji.

Kolejne wpisy do ewidencji zostajg uporzadkowane chronologicznie. Po nacisnieciu
klawisza F7 program dokonuje automatycznego uporzadkowania numeracji wpi-
sow wedtug Lp.

Usunigcie przejazdu z ewidenciji jest mozliwe po nacisnieciu klawisza Del.
Uzycie klawiszy Esc / Ctrl+W konczy obstuge ewidencji przejazdow.

Zmiany w ewidencji (dodanie, edycja, usunigcie pozycji) mozliwe sg wytgcznie wiedy,
gdy miesigc w ksiedze dla wybranego zaktadu nie zostat zamknigty. W przeciwnym
wypadku uzytkownik moze jedynie przegladac i drukowac ewidencje.

7.4. Zestawienie kosztow eksploatacji pojazdow

Podobnie jak ewidencja przejazdow, zestawienie kosztow eksploatacji (wydatkdw na
paliwo, czesci, naprawy itd.) dotyczy jednego, wybranego samochodu i jest prowa-
dzone dla kazdego zaktadu oddzielnie. Obstuga zestawienia dotyczy wybranego mie-
sigca i jest realizowana po uruchomieniu opcji Ksiega / Obstuga przejazddw / Zesta-
wienie kosztow.

Wybranie pojazdu do wpisania kosztow eksploatacji nastepuje po nacisnigciu klawi-
sza Enter. Po wybraniu pojazdu nalezy okreslic, ktérego miesiaca dotyczy zesta-
wienie, a nastgpnie wprowadzic¢ [Dzien] wybranego miesigca, w ktérym poniesiono
koszty, [Numer dowodu], [Kontrahenta], [Opis zdarzenia gospodarczego] oraz ewentu-
alne [Uwagi]. Wpisanie kwoty kosztow koriczy wprowadzenie pozyciji do zestawienia.
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Dodanie kolejnego wpisu do zestawienia kosztow jest mozliwe po nacisnieciu klawi-
szalns.

Dziatanie klawiszy F3, F4 / Enter, F6, F7, Del i Esc / Ctrl+W jest w te]
opcji takie samo jak w opcji Ksigga / Obstuga przejazddéw / Ewidencja przejazdéw
i zostato opisane w poprzednim podrozdziale.

7.5. Rozliczanie i ksiggowanie kosztow eksploatacji samochodow

Po uruchomieniu opcji Ksiega / Obstuga przejazdéw / Rozliczenia i wybraniu mie-
sigca, ktérego ma dotyczy€ rozliczenie, zostaje wyznaczona kwota kosztow eksploa-
tacji pojazdow do zaksiegowania.

Zgodnie zart. 23 pkt. 1 ust. 46 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. 0 podatku dochodowym od
0s0b fizycznych ,Nie uwaza sie za koszty uzyskania przychodow poniesionych wydat-
kow (...) z tytutu uzywania nie wprowadzonego do ewidencji Srodkow trwatych samo-
chodu osobowego (...) —w czesci przekraczajacej kwote wynikajacg z pomnozenia liczby
kilometrow faktycznego przebiegu pojazdu oraz stawki za jeden kilometr przebiegu(...)”.

Zgodnie z ,,0bjasnieniami do podatkowej ksiegi przychod6w i rozchodéw” (pkt. 19)
»ouma wydatkéw zaliczonych do kosztéw uzyskania przychodéw w poszczegélnych
miesigcach, ustalona od poczatku roku podatkowego, nie moze przekracza¢ kwoty
wynikajgcej z ewidencji przebiegu pojazdu za ten sam okres, to jest kwoty wynikaja-
cej z pomnozenia liczy kilometrow faktycznego przebiegu pojazdu oraz stawki za je-
den kilometr przebiegu (...)".

Wynika stad konieczno$¢ narastajgcego (od poczatku roku) sumowania ewidencii
przejazd6w oraz zestawienia kosztow eksploatacji, poniewaz tylko mniejsza z tych
kwot moze zosta¢ zaksiegowana jako zdarzenie gospodarcze ,Koszty eksploatacji
pojazdu”.
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> Przyktad:
Miesiac | Ewidencja| Koszty Suma Suma Do zaksiegowania | Zaksigg.za | Do zaksigeg.
prze- eksploataciji| ewidencji | kosztow  |od poczatku poprzednie | w miesigcu
jazdoéw | pojazdu narastajaco| narastajgco |roku miesigce
(1) () @) (4) (%) (6) (7)
| 1000 1200 1000 1200 1000 0 1000
Il | 1000 500 2000 1700 1700 1000 700
I 500 1000 2500 2700 2500 1700 800
objasnienia:
(1) kwota wynikajgca z ewidencji przebiegu pojazdu w danym
miesigcu,
(2) suma kosztow eksploatacji pojazdu w danym miesigcu,
(3) suma ewidencji przebiegu pojazdu narastajgco od poczat-
ku roku,
(4) suma kosztow eksploatacji pojazdu (narastajgco od poczatku
roku),
(5) kwota, ktéra moze byc zaksiegowana w koszty od poczatku

roku do danego miesigca (w kazdym miesigcu jest to mniej-
sza z kwot (3) i (4).

(6) suma wydatkow zaliczonych w koszty i wpisanych do ksie-
gi za poprzednie miesigce (od poczatku roku).

(7) wydatki, ktore mogg by¢ zaliczone w koszty (zaksiegowa-
ne) w danym miesigcu — jest to réznica kwot z pozycji (9)
i (6) dla kazdego miesigca.

Wydruk zestawienia kosztow eksploataciji pojazdéw moze stanowi¢ dowod wewnetrzny
bedacy podstawg zapisu w ksiedze.

Po zakoriczeniu przegladania rozliczenia program proponuje zaksiggowanie kosztow
eksploatacji pojazdow. Jezeli wszystkie zapisy do ewidencji i zestawienia kosztoéw zosta-
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ty wprowadzone, nalezy zaksiggowa¢ sume wyznaczong przez program. Tylko w takim
przypadku bedzie ona uwzgledniana podczas rozliczania nastepnego miesigca.

Powtdrne zaksiegowanie wyznaczonych kosztow powoduje dodanie nowego zapisu
do ksiegi.

Za date ksiegowania przyjmuje sie ostatni dzier miesigca.

} Rozliczenie dokonywane jest dla kazdego samochodu odrgbnie. Ksiego-

wana jest suma wynikajgca z rozliczenia wszystkich pojazdow danego
zakfadu.

Jakakolwiek zmiana dokonana w ewidencji przejazdéw lubw zestawieniu kosztow jego
eksploatacji (w tym takze wejscie w tryb edycii klawiszami F4 / Enter i zakoricze-
nie jej kombinacja klawiszy Ctrl+W - nawet bez dokonania zmian) powoduje, ze
miesigc rozliczenienia otrzymuije status [Nie rozliczony]. Préba rozliczenia miesigca,
jezeli poprzedni ma status [Nie rozliczony], powoduje wySwietlenie odpowiedniego
komunikatu. Uzytkownik moze wtedy wybrac:

[Tak] rozliczenie pojazdow zostanie dokonane, mimo ze w poprze-
dnim miesigcu dokonano zmian w ewidencji przejazdow lub
w zestawieniu kosztow.

[Nie] rozliczenie nie zostanie dokonane.
[Pokaz samochody]

zostanie wy$wietlona lista pojazdow, dla ktérych w poprzednim
miesigcu dokonano zmian w w ewidencji przejazdow lub w ze-
stawieniu kosztow.
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8. Ewidencja wyposazenia

Opcja Ksiega / Wyposazenie pozwala na prowadzenie i drukowanie ewidencji wypo-
sazenia oraz ksiegowanie kosztow nabycia wyposazenia.

Dodanie nowej pozycji do ewidencji wyposazenia jest mozliwe po nacisnigciu kawi-
szalns.

Podczas wprowadzania nowej pozycji nalezy podac:
[Date nabycia] wyposazenia.

[Numer rachunku]
jezeli parametr Wpisywac / wyswietlac symbol dowodu ksig-
gowego ma wartos¢ [Tak], nalezy poda¢ symbol dokumentu,
ktorego atrybut Kierunek operacji zostat okreslony jako [Za-
kupl].

[Cene nabycia (koszt wytworzenia)].

[Nazwe wyposazenia).

Po wprowadzeniu nowej pozycji do ewidencji program proponuje zaksiegowanie za-
kupu wyposazenia. Jezeli uzytkownik nie zaksieguje zakupu wyposazenia bezposre-

dnio po wprowadzeniu go do ewidencji, moze to zrobi¢ w dowolnym momencie ob-
stugi ewidencji (przed zamknigciem miesigca) po nacisnigciu klawisza F3.

Po zaksiegowaniu zakupu wyposazenia w rubryce ewidencji [Poz. ks.] zostaje odno-
towany numer pozycji w ksiedze, pod ktdrym zapisano ten zakup.

} Wprowadzenie zakupu wyposazenia poza opcjg Ksiega / Wyposazenie
spowoduje, ze uzytkownik bedzie musiat sam wprowadzi¢ numer pozycji
w ksiedze w rubryce ewidencji [Poz. ks.]. Moze tego dokonac po nacisnie-
ciu klawisza F9 — jesli kursor znajduje sie w rubryce [Poz. ks.]. Po dokona-
niu przenumerowania pozycji w ksiedze program automatycznie uaktual-
ni te rubryke.

Zmiana tresci wybranej pozycji ewidencji jest mozliwa po naci$nigciu klawisza F4 /
Enter.
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Uporzadkowanie ewidencji wedtug dat nabycia wyposazenia nastepuje po nacisnie-
ciu klawisza F7. Po uporzadkowaniu nastgpuje wyjscie z obstugi ewidencii i przej-
Scie do menu gtdwnego programu.

Ewidencje wyposazenia mozna rowniez wydrukowac (po nacisnieciu klawisza F6).
Przed wybraniem urzadzenia, na ktére ma zosta¢ skierowany wydruk, nalezy okre-
§li¢, czy drukowana ma by¢ pozycja [Uwagi] (co ma wptyw na szeroko$¢ wydruku).

Usunigcie pozycji z ewidenciji wyposazenia jest mozliwe po nacisnieciu klawisza Del.

} Modyfikacja ani usuniecie pozycji ewidencji nie sg uwzgledniana w ksie-
dze. W razie koniecznos$ci nalezy dokonac odrebnej zmiany (np. usunie-
cia) zapisu ksiegowego.

Uzycie klawiszy Esc / Ctrl+W koriczy obstuge ewidencji wyposazenia.

Likwidacja wyposazenia:

Likwidacja wyposazenia musi znalez¢ odzwierciedlenie w ewidenciji, dlatego nalezy
dokona¢ edycji odpowiedniej pozycji (klawiszami F4 / Enter) i do informacji
0 wyposazeniu dopisa¢ date oraz przyczyne likwidacji, z ewentualnymi uwagami.

Dotyczy podatnikéw VAT:

Zakupy wyposazenia nalezy wprowadza¢ do ewidencji w module VAT. Zostanie ono
automatycznie przestane do ewidencji wyposazenia.

W przypadku, gdy zakup wyposazenia jest zwigzany ze sprzedazg opodatkowang
i zwolniong z VAT, jego warto$¢ poczatkowa moze by¢ odpowiednio skorygowana po
rozliczeniu tego podatku zgodnie z art. 20 ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku
od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym (w module VAT podczas rozliczania
podatku — patrz czes¢ VAT rozdziat 8.).

Podatnicy VAT, ktorzy nie wprowadzili wyposazenia do ewidencji w module VAT, musza
okresli¢ sami ceng nabycia po rozliczeniu VAT (jest to jego cena NETTO powigkszona
0 VAT naliczony nie podlegajgcy odliczeniu).
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9. Drukowanie zawartosci ksiegi

Przed drukowaniem zawartosci (a takze wzoru ksiegi — patrz rozdziat 11.6.) nalezy
zapoznac sie ze znaczeniem parametrow, ktorych warto$¢ wptywa na postac wydru-
ku. Parametry systemowe wydruku (odnoszace sie do wydrukow generowanych w
catym systemie FIRMA) nalezy ustali¢ podczas wdrazania systemu, tym niemniej
w module KSIEGA mozna je zmieni¢ zgodnie z wymaganiami po uruchomieniu opcji
Narzedzia / Parametry / Systemowe wydruku.

9.1. Parametry wydruku ksiegi

Po uruchomieniu opcji Narzedzia / Parametry / Wydruku ksiegi mozna okreslic
wartoSci nastepujgcych parametrow:

Sposéb wyréwnania tekstow w rubrykach:
[W lewo],
[W prawo],

[Centralnie].

Na drukarce ,famac” wydruk:

[Tak] drukarka z watkiem 10-calowym bedzie dzielita wydruk™ na trzy
szpalty (czesci). Po wydrukowaniu pierwszej czesci nastapi wy-
suw do nowej strony i dwie kolejne szpalty zostang wydruko-
wane na nowej stronie.

Drukarka z watkiem 15-calowym podzieli wydruk” na dwie
szpalty i kazda z nich bedzie drukowana na nowej stronie.

[Nie] drukarka z watkiem 10-calowym bedzie dzielita wydruk™ na trzy
szpalty, a drukarka z watkiem 15-calowym na dwie szpalty. Beda
one drukowane jedna pod drugg na tej samej stronie.

) wydruk oznacza tutaj strone ksiegi wedtug wzoru urzedowego.
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Dtugos¢ pola [Kontrahent], [Adres], [Opis zdarzenia gospodarczego], [Uwagi] na
wydruku:
zmniejszenie szerokosci wybranego pola pozwala na zwezenie
wydruku.

Sposdéb wydruku kontrahenta:
[Skrét, nazwa],
[“SKROT”, nazwal],
[Nazwa skrot],

[Nazwa “SKROT”],
[Nazwa].

Sposob ztozenia skrétu i nazwy kontrahenta na wydruku ksie-
gi, gdzie [Skrdt] oznacza drukowanie skrétu kontrahenta w
brzmieniu wpisanym do stownika kontrahentéw, a [,SKROT”]
—zamiane liter skrdtu na wielkie i zamknigcie ich w cudzystow.

Drukowac symbol dowodu ksiegowego:

[Tak] w rubryce (3) [Numer dowodu ksiegowego] bedzie drukowany
symbol dowodu ksiegowego nadany przez uzytkownika pod-
czas wprowadzania dokumentu, jezeli tylko parametr Wyswie-
tlac / Wpisywac symbol dowodu ksiegowego (Narzedzia / Pa-
rametry / Programu) ma wartos$¢ [Tak].

[Nie] symbol dowodu ksiegowego nie bedzie drukowany.
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9.2. Wydruk zawartosci ksiegi

Po uruchomieniu opcji Ksiega / Wydruk mozna wydrukowac¢ zawartos¢ ksiegi / Za-
ktadu lub catego / Przedsigbiorstwa za wybrany przedziat czasowy.

Przedsiebiostwo, ktore posiada kilka zaktadow (oddziatéw), moze na wiasny uzytek
(dla przejrzystosci zapisow i rozliczeri) rozdzieli¢c dokumenty dotyczace poszczegol-
nych zaktadow. Jest to mozliwe dzieki prowadzeniu odrebnej ,ksiegi” dla kazdego
zaktadu. Jednakze dla celow rozliczen podatkowych przedsigbiorstwo musi posiadac
jedng ksiege przychoddéw i rozchoddw, zatem istnieje potrzeba zebrania w niej da-
nych danych z ,ksigg” zaktadow. Mozna to 0siggnac za pomocg wydruku ksiegi dla
catego przedsiebiorstwa, ktory obejmuje zapisy dla wszystkich jego zaktadow. Do-
datkowo ujednolicenie numeraciji (numeréw pozycji ksiegi) pozwala na uzyskanie
jednego, spojnego wydruku ksiegi dla przedsigbiorstwa. Na wydruku tym miedzy
pierwszg a drugg kolumng ksiegi mozna drukowa¢ numer zakfadu, wtasciwy dla da-
nej pozycii.

Drukowanie mozna zaczg¢ od wybranej strony ksiegi w danym miesigcu. Liczba po-
zycji ksiegi na stronie wydruku jest ograniczona liczbg linii mieszczacych sig na stro-
nie. Nalezy wzig¢ rowniez pod uwage miejsce zajmowane przez nagtéwek wydruku
oraz nagtowki tabeli.

W czasie przygotowywania danych do wydruku zostaje wyswietlone pytanie:

,0zy wydrukowac dane do ustalenia dochodu?”

odpowiedz [Tak] powoduje wySwietlenie tych danych. Dochdd
obliczany jest wowczas od poczatku roku podatkowego do mie-
sigca wybranego jako koricowy.
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> Przyktad
1. Przychéd (kol.9) 100 000.00
2. Wysokosé kosztow uzyskania przychodéw poniesionych w roku
podatkowym
a). warto$¢ spisu z natury poczatkowego 50 000.00
b). plus wydatki na zakup towaréw handlowych i materiatéw (kol.10)
1 500.00
c). plus wydatki na koszty uboczne zakupu (kol.11) 20.00
d). minus warto$¢ spisu z natury koricowego 30 000.00
e). plus kwota pozostatych wydatkéw (kol.15) 400.00
Razem koszty uzyskania przychodu 21 920.00
3. Ustalenie dochodu osiggnietego w roku podatkowym
a). przychéd (pkt. 1) 100 000.00
b). koszty uzyskania przychodu (pkt. 2) 21 920.00
Dochdd (a-b) 78 080.00

Do ustalania dochodu liczone sg inwentaryzacje (spisy z natury, remanenty), jezeli w
okresie rozliczeniowym zostaty wprowadzone co najmniej dwie. Jesli wprowadzona
zostata tylko jedna inwentaryzacja, nie jest ona brana pod uwage podczas ustalania
dochodu, a w punkcie 2d). pojawia sig informacja ,,.brak”.
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10. Drukowanie deklaracji podatkowych

Przed wydrukowaniem deklaracji podatkowej nalezy zapoznaC sie ze znaczeniem
parametrow majgcych wptyw na jej zawarto$¢ i postac. Sg to parametry podatku
dochodowego oraz zaokraglen, a takze parametry wydruku deklaracji PIT-5 i PIT-5/A.

10.1. Parametry podatku dochodowego i zaokrgglen

Tabela podatku dochodowego zostaje wyswietlona po uruchomieniu opcji Narzedzia
/ Parametry / Podatku dochodowego. Producent wprowadzit stawki podatku obo-
wigzujace w 1997 r. W razie zmiany progow podatkowych, czy stawek podatku uzyt-
kownik moze samodzielnie przystosowaé program do nowych przepisow.

Tabela jest zgodna z zamieszczong w art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.
0 podatku dochodowym od osob fizycznych.

Dodpisanie nowej pozycji do tabeli stawek podatkowych jest mozliwe po nacisnieciu
klawisza Ins. Wprowadzanie zmian do dowolnej pozyciji tabeli moze nastapi¢ po
naci$nigciu klawisza F4 / Enter. Usunigcie pozycji z tabeli realizuje klawisz Del.

Nacisniecie klawisza ESC koriczy obstuge opcji.

Po uruchomieniu opcji Narzedzia / Parametry / Zaokraglen mozna odczytac zaokra-
glenia, jakie wprowadzit producent zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Sg to:

Wielkosc zaokraglenia podstawy opodatkowania: (domysina wartos¢ 1.00).

Wielkosc zaokraglenia podatku: (domysina wartos¢ 0.10).

W razie zmiany przepisow dotyczgcych zaokraglen podstawy opodatkowania lub po-
datku uzytkownik moze samodzielnie zmieni¢ te wartosci.
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10.2. Parametry wydruku deklaracji PIT-5 i PIT-5/A

Pouruchomieniu opcji Narzedzia / Parametry / Wydruku PIT-5 uzytkownik moze ustali¢
wartosci parametrow majgcych wptyw na przebieg drukowania deklaracji:

Na ostatniej stronie drukowac objasnienia:

[Tak] na ostatniej stronie wydruku komputerowego beda drukowane
objasnienia zawarte na str. 4 deklaracji PIT-5.

Podczas komputerowego wydruku pytac o numer strony:

[Tak] w czasie, gdy dane przygotowywane sg do wydruku, uzytkownik
moze wskazac, ktora strona deklaracji ma zosta¢ wydrukowana.

[Nie] zostang wydrukowane wszystkie strony deklaracji

Format wydruku kwot:
[Normalny - “999.999.999.99"].
[Zageszczony - “99999999999.99”].

10.3. Wydruk deklaracji
Program drukuje deklaracje na podatek dochodowy na dwa sposoby:

komputerowy w uktadzie zblizonym do wzoru deklaracji ustalonego przez
Ministra Finansow.

oryginalny na oficjalnych formularzach Ministerstwa Finans6w.

Po uruchomieniu opcji drukowania deklaracji podatkowych (PIT-5 / Komputerowa
lub Oryginalna / Wydruk) wy$wietlona zostaje lista podatnikéw. Uzytkownik ma wéw-
czas do dyspozycji wszystkie funkcje obstugujace t3 liste (patrz czgs¢ NADZORCA
rozdziat 7.2.), moze rowniez wyswietli¢ tabele z danymi o przychodach, kosztach i
dochodach podatnika narastajaco od poczatku roku dla wszystkich miesiecy (F9).
Te same funkcje sa dostgpne po wywotaniu opcji Dane / Podatnik.
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Po wybraniu podatnika z wySwietlonej listy nalezy okresli¢ miesigc, dla kidrego de-
klaracja bedzie drukowana, oraz wprowadzi¢ dodatkowe informacje drukowane na
deklaracji:

Naleznos¢ przekazana do urzedu skarbowego:
naleznoS¢ ta moze by¢ rdzna od wysSwietlonej powyzej nalez-
nos$ci wyliczonej przez program KSIEGA.
Sposob przekazania naleznosci:
[Z konta bankowego].
[Brak okreslenia].
[Do kasu urzedu skarbowego].

[Przekazem pocztowym].
Data przekazania naleznosci:
Data sporzadzenia deklaracji:

Deklaracje wypetnia¢ TYLKO duzymi literami:

10.3.1. Wydruk komputerowy

Honorowanie deklaracji podatkowej w formie wydruku komputerowego zalezy od
urzedu skarbowego wtasciwego dla podatnika.

Po wybraniu podatnika i miesigca oraz wprowadzeniu dodatkowych informacii
umieszczanych na deklaracji mozna wydrukowac (zgodnie z wartoscig parametru
Podczas komputerowego wydruku pytac o numer strony (Narzedzia / Parametry /
Wydruku PIT-5 — patrz rozdziat 10.2.) wszystkie strony deklaracji lub wskaza¢ numer
strony do wydrukowania. Uzycie klawisza Enter powoduje zaakceptowanie strony
zaproponowanej do drukowania przez program i przejscie do nastepnej strony. Kla-
wisz ESC powoduje rezygnacje z drukowania wskazanej strony.
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10.3.2. Wydruk oryginalny

Wydrukowanie deklaracji na oryginalnym druku PIT-5 i PIT-5/A musi zostac poprze-
dzone ustaleniem wartosci parametrow majacych wptyw na postac tego wydruku.

Uzytkownik powinien przygotowac drukarke do drukowania deklaracji przez okresle-
nie jej trybu pracy. Moze ponadto okreslic, jakg czcionkg i jakg wielkoscig czcionki
bedzie wypetniana deklaracja, w jaki sposdb bedzie wyréwnywany tekst w rubrykach
deklaraciji itp. Ustalenia tych parametréw uzytkownik dokonuje w module NADZOR-
CA w opcji Parametry / Druk oryginatéw. Sg one wspoéine dla wszystkich urzedo-
wych drukow deklaracji podatkowych, np. PIT-5, VAT-7.

Dla kazdej strony deklaracji nalezy ponadto ustali¢ tzw. punkt zaczepienia i wspot-
czynnik korekty pionowej.

Szczeg6towy opis ustalania parametréw druku oryginatéw, punktu zaczepienia
i wspotczynnika korekty pionowej podano w czesci FIRMA rozdziat 11.

Po uruchomieniu opcji PIT-5 / Oryginalna / Wydruk, wybraniu podatnika i miesigca
oraz wprowadzeniu dodatkowych informacji (patrz rozdziat 10.3.) uzytkownik moze
wybrac jeden z obowigzujgcych urzedowych wzordw deklaracji, ktéry bedzie wypet-
niat. Jest on identyfikowany przez indeks umieszczony na druku obok symbolu de-
klaracji.
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11. Funk¢je pomocnicze

Program KSIEGA dysponuje dodatkowymi funkcjami utatwiajacymi jego eksploata-
cje (wyszukiwanie zapisow, przegladanie pozycji remanentowych) i umozliwiajgcymi
uzytkownikowi uzyskanie potrzebnych informacji poprzez tworzenie dowolnych ze-
stawien.

11.1. Wyszukiwanie zapisow w ksiedze

Wyszukiwanie wpisdw dla zadanych warunkéw moze by¢ realizowane dla jednego
zaktadu lub catego przedsigbiorstwa po uruchomieniu opcji Ksiega / Wyszukiwanie
/ Zaktad lub Przedsigbiorstwo.

Po wybraniu zakfadu, ktérego ma dotyczy¢ wyszukiwanie, lub po wybraniu opcji wy-
szukiwania dla catego przedsiebiorstwa, uzytkownik moze przystgpi¢ do okreslenia
warunkow (kryteriow), jakie bedg obowigzywac przy wyszukiwaniu pozycji w ksiedze.

Liczba porzadkowa pozycji ksiegi od...do....

program podpowiada numer pierwszej i ostatniej pozycji w ksie-
dze, uzytkownik moze jednak ograniczy¢ przeszukiwanie do wez-
Szego zakresu.

Okres do wyswietlenia od...do... :

wysSwietlane mogg by¢ pozycje z wybranego przedziatu czaso-
wego.

Numer dowodu ksiegowego:

wyszukiwanie moze obejmowac wszystkie dokumenty (usta-
wienie [Dowolny]) lub dokumenty o okreslonym numerze.

Kontrahent:

wyszukiwane mogg by¢ zapisy w ksiedze dotyczace kontrahen-
ta [Dowolnego] badZ [Okreslonego]. Po zmianie warunku na
[Okreslony] przejscie do nastgpnego pola umozliwia wywota-
nie (naci$nieciem klawisza F2) stownika kontrahentow.
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Opis zdarzenia gospodarczego:

podpowiadana jest warto$¢ [Dowolny]. Zmiana wartosci na
[Okre$lony] umozliwia wywotanie stownika opiséw zdarzen
gospodarczych i wybranie z niego odpowiedniej pozycji.

Oblicza¢ podsumowania:

[Tak] wySwietlenie podsumowania wszystkich kolumn dla wyselek-
cjonowanych dokumentow:

— w pierwszej linii suma dla wybranego zakresu (kryte-
rium),

— w drugiej linii suma (saldo) ksiegi obejmujgca wszyst-
kie wprowadzone miesigce danego roku podatkowego.

[Nie] kolumny nie bedg sumowane, wyswietlona zostanie jedynie
linia z saldem obejmujgcym rok podatkowy.

Zaakceptowanie ustalonych kryteriow nacisnigciem klawiszy Ctrl+W powoduije
przejscie do wyszukiwania dokumentdw. Jesli w ksiedze istniejg wpisy odpowiadajg-
ce kryteriom wybranym przez uzytkownika, wySwietlona zostanie zawarto$¢ ksiegi
obejmujgca wyszukane pozycje. Jesli nie ma takich wpisow, pojawi sie informujacy
o0 tym komunikat.

} Wyszukane zostang pozycje jednoczesnie spetniajgce wszystkie zadane
warunki.

W czasie przegladania zawartosci ksiegi uzytkownik moze modyfikowaé (F4 / Enter)
i usuwa¢ (Del) wybrane pozycje (funkcje te s3 dostepne dla ksiggowania w trybie
uprzywilejowanym). Moga by¢ one rdwniez wydrukowane po nacisnieciu klawisza F6.
Wydruk podobny jest w formie do wydruku zawartosci ksiegi, jednak podsumowania
w pierwszej linii dotyczg tylko drukowanych (wybranych) pozycji. Podczas drukowa-
nia danych przedsiebiorstwa mozna zadecydowac o ujednoliceniu numeraciji pozycji
na wydruku. Z wyszukiwania zapiséw mozna w dowolnej chwili zrezygnowac¢ naci-
skajac klawisz Esc.
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11.2. Tworzenie zestawien (raportow)

Po uruchomieniu opcji Dane / Raporty uzytkownik moze tworzy¢ dowolne zestawie-
nia wykorzystujgc mechanizm generatora wydrukéw. Do drukowania moga zosta¢
wybrane niektdre kolumny, mozna natozy¢ okreslone warunki selekcji itp.

Raporty mogg dotyczy¢ / Zaktadu lub catego / Przedsiehiorstwa, a takze wybranego
/ Kontrahenta. Szczegotowy opis dziatania generatora wydrukéw podano w czgsci FIR-
MA w rozdziale 10.

11.3. Przeglgdanie pozycji remanentowych

Opcja Dane / Remanenty utatwia przegladanie pozycji remanentowych (spisow to-
wardw z natury) dotyczacych wybranego zakfadu.

Po wybraniu opcji zostajg wyswietlone kolumny ksiegi (10) i (16), do ktorych uzyt-
kownik moze wprowadza¢ dane zwigzane z inwentaryzacjg. Przepisy nie precyzuja,
do ktorej kolumny nalezy wprowadzac inwentaryzacje. Ze wzgledu na ,kosztowy”
charakter remanentu program dane te wprowadza w kolumne (10), ale nie sg one
uwzgledniane przy podsumowaniach w ksiedze. Kolumna (16) ma dla wytgcznie cha-
rakter informacyjny i réwniez nie jest uwzgledniana przy podsumowaniach.

Wykaz dokumentéw remanentowych mozna wydrukowac po nacisnieciu klawisza F6.

Uzycie klawisza ESC€ koriczy obstuge opcji.
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11.4. Przeglgdanie podsumowan

Przegladanie podsumowarn wszystkich kolumn ksiegi za poszczegolne miesigce jest
mozliwe po wybraniu opcji Dane / Stan. W prawym gérnym rogu ekranu zostaje
wysSwietlony miesigc, ktdrego dotyczy wybrana pozycja.

Przewijajac ekran klawiszami kursora mozna przeglada¢ dodatkowe kolumny (nie
zawarte we wzorze ksiegi):

[Razem koszty] kolumny (10) + (11) + (15)
[Razem dochadd] kolumna (9)- kolumny (10)+(11)+(15)

Podsumowania kolumn ksiegi i kolumn dodatkowych — [Razem koszty] i [Razem
dochod] — mogg by¢ réwniez wyswietlane narastajgco (od stycznia do danego mie-
sigca wiacznie). Podsumowania narastajace zostajg wyswietlone po nacisnieciu kla-
wisza F8, nastepnie mozna je wydrukowac (po nacisnigciu klawisza F6).

W ostatniej linii u dotu ekranu wySwietlone zostajg sumy za rok podatkowy.
Drukowanie podsumowarn nastepuje po nacisnigciu klawisza F6.

Przegladanie podumowari koriczy naci$nigcie klawiszy Esc / Ctrl+W

11.5. Usuwanie dokumentow

Po sporzgdzeniu rocznego zeznania podatowego zalecane jest usuniecie dokumen-
tow ksiegowych za rozliczony rok, ze wzgledu na spowolnienie pracy systemu spo-
wodowane narastaniem baz danych. Przed usunieciem dokumentéw mozna zarchi-
wizowac zapisy ksiegowe poprzez wykonanie sktadowania danych na dyskietki (patrz
cze$¢ FIRMA rozdziat 4.) lub poprzez skopiowanie danych za zamkniety rok do osob-
nego katalogu na twardym dysku.

Zbiorcze usuwanie dokumentdow ksiegowych jest mozliwe po uruchomieniu opcji Na-
rzedzia / Usuwanie. Po wybraniu przedziatu czasowego (miesigc i rok poczatkowy,
miesigc i rok koricowy) kasowane sg wszystkie dokumenty przedsigebiorstwa
z tego okresu.

V-60



11. Funkc¢je pomocnicze

v

} Operacja ta powoduje bezpowrotne usuniecie dokumentéw z wybranego
przedziatu czasowego.

Opcja jest dostepna dla ksiegowania w trybie uprzywilejowanym.

11.6. Drukowanie wzoru ksiegi

Uzytkownik programu KSIEGA moze wydrukowac wzér podatkowej ksiegi przycho-
dow i rozchoddow. Wydruk taki moze stuzy¢ do wprowadzania miesigcznych podsu-
mowan kolumn (zgodnie z ,,Objasnieniami do podatkowej ksiggi przychoddw i roz-
chodow”).

Wydrukowanie wzoru ksiegi jest mozliwe po uruchomieniu opcji Ksiega / Wydruk /
Wozoru ksiegi i okresleniu wartosci nastepujacych parametrow:

Na jednej stronie drukowac .... wierszy ksiegi: (domysina warto$¢ 11 wierszy).

Drukowac ... stron ksiggi: (domys$ina wartos¢ 10 stron).

11.7. Kontrola poprawnosci zapisow

Pod wptywem czynnikow zaktdcajgcych normalng prace programu (zanik zasilania
podczas eksploatacji programu, uszkodzenie dysku twardego, destrukcyjne dziatanie
wirusa itd) w bazach danych programu mogg powstac¢ btedne zapisy. Czes¢ tych
btedow moze zostac usunieta przez system FIRMA. W tym celu nalezy uruchomic
opcje Narzedzia / Kontrola / Poprawnos$é i wskaza¢ baze danych do skontrolowania:

ZAKEAD_S  zawiera podsumowania miesieczne kwot niezbednych do wyli-
czenia podatku dochodowego.

SAMOCH_S zawiera podsumowania narastajgce kwot niezbednych do wy-
znaczenia kwoty kosztéw poniesionych na eksploatacje samo-
chodu, ktora moze zostac zaksiegowana w danym miesigcu.

Niektore z nieprawidtowosci zapisanych w tych bazach moga zostac wykryte poprzez
wykonanie omawianej kontroli, a nastepnie usuniete po uruchomieniu opcji Narze-
dzia / Kontrola / Usunigcie.
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Jesli kontrola nie wykaze btedéw zapisanych we wskazanych bazach,
a uzytkownik — mimo dokonania porzadkowania baz danych (patrz czgs¢
NADZORCA rozdziat 10.) — stwierdzi nieprawidtowe dziatanie programu,
zalecamy niezwtoczny kontakt z producentem lub dystrybutorem.

Kontrole poprawnosci i usunigcie zapisow nalezy wykonywac po dokona-
niu porzadkowania baz danych.
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