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1. Wprowadzenie

Podrecznik stanowi dokumentacje uzytkowg programu VAT przeznaczonego dla pfat-
nikow podatku od towardw i ustug (VAT) zwanego tez dalej ,,podatkiem”.

Podstawowe funkcje programu:
- prowadzenie ewidencji VAT (sprzedazy oraz zakupow),

- rozliczanie podatku, w tym:

- obstuga podatnikow prowadzacych rozliczenia zgodnie z art.
30 i 31 ustawy z dnia 8 stycznia 1993 . 0 podatku od towardw
i ustug oraz o podatku akcyzowym (sprzedaz brutto jest rozli-
czana na podstawie tzw. ,struktury zakupow”),

- rozliczanie podatku odliczanego czesciowo na podstawie art. 20
wspomnianej ustawy (jesli podatnik dokonuje jednoczes$nie
sprzedazy towaréw podlegajgcych opodatkowaniu i zwolnio-
nych z podatku),

- mozliwo$¢ automatycznej korekty wartoSci poczatkowej srod-
kow trwatych i wyposazenia,

- drukowanie deklaracji VAT-7.

Program VAT 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; mogg by¢ réwniez z niego przesytane do modutéw KSIEGA lub RYCZALT, F-K
ROZRACHUNKI i SRODKI TRWALE.

Program VAT jest rozpowszechniany w wariantach: dla jednego przedsiebiorstwa,
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 obstuguje tylko jedno przedsigbiorstwo).

Zasady obstugi systemu, komunikowanie sie programu z uzytkownikiem, postugiwa-
nie sie klawiszami funkcyjnymi i korzystanie z opcji i funkcji dostepnych w catym
systemie opisano w czesci FIRMA.
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} Producent zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian do oprogra-
mowania bez uwzgledniania ich w dokumentacji.

Przed uruchomieniem programu prosimy o zapoznanie si¢ 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 programdw uzytkownik nacisnie klawisz F2.

2. Program VAT a przepisy podatkowe

Program VAT uwzglednia przepisy prawne zawarte w Ustawie z dnia 8 stycznia 1993 r.
0 podatku od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym (zwang dalej ,ustawg”)
oraz zarzadzenia i rozporzadzenia wymienione ponizej. Uwzglednia réwniez zanie-
chanie ustalania i poboru podatku od niektérych towardw i ustug zgodnie z aktual-
nym Zarzadzeniem Ministra Finansow.

} Nalezy podkresli¢, ze komputerowe prowadzenie ewidenciji VAT nie wyma-
ga zgody urzedu skarbowego, za$ program nie musi by¢ zatwierdzany
przez zadne organy skarbowe.

Zaktada sie, ze uzytkownik programu VAT zna przepisy dotyczace prowadzenia ewi-
dencji VAT oraz rozliczania podatku.

Program uwzglednia rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 1995 r. w sprawie wykonania
przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym oraz zarzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 1 lutego 1995 r. w sprawie wzoru deklaracji podatkowych dla podatku od towaréw
i ustug (...).

} 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 modut VAT nie uwzglednia najnow-
szych regulacji prawnych, prosimy o kontakt z producentem lub dystry-
butorem programu.
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3. Ogolne zasady eksploatacji programu

Praca programu VAT jest dostosowana do okreslonego przepisami miesigcznego cyklu
rozliczen podatkowych. Program moze obejmowac dane z wielu lat kalendarzowych.

Dla poszczegolnych zaktaddw przedsigbiorstwa prowadzone sg oddzielne ewidencje
sprzedazy i zakupow VAT. Rozliczenie podatku jest dokonywane dla catego przedsie-
biorstwa.

Przed przystgpieniem do eksploatacji programu uzytkownik powinien zapoznac sie
z czgsciami podrecznika FIRMA i NADZORCA, a nastgpnie z cze$cig VAT.

3.1. Ewidencje VAT

Podatnicy VAT zobowigzani sg ustawowo do prowadzenia ewidencji zwigzanych
z rozliczaniem tego podatku. Zalecane jest prowadzenie odrebnych ewidencji zaku-
pow i sprzedazy. Rozrdznienie to nazwano rodzajem ewidenciji.

Uzytkujac program VAT wygodnie jest prowadzi¢ oddzielne ewidencje dla réznych
dokumentdw zakupu oraz sprzedazy. To rozréznienie nazwano typem ewidencji.

Program uwzglednia nastepujace rodzaje i typy ewidenciji:

Rodzaj ewidencji Typ ewidencji

Ewidencja sprzedazy Faktury VAT sprzedazy
Faktury korygujace sprzedazy
Rachunki uproszczone
Rachunki koryguijace

Sprzedaz niefakturowana — blizszy opis tego typu
ewidencji podano w rozdziale 3.3. ,Rozliczanie po-
datku zgodnie z art. 30 i 31 Ustawy”.

Inne — ten typ ewidencji odnosi sie do art. 2 ust. 3
Ustawy — sg to m. in. darowizny, przekazanie towa-
row na cele reklamy itd.
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Rodzaj ewidenciji Typ ewidenciji

Ewidencja zakupow Faktury VAT (rachunki) zakupu
Faktury (rachunki) korygujace zakupu
Dokumenty odpraw celnych (import)

Rozliczane w nastepnym miesigcu —ten typ ewiden-
cji wprowadzono, aby umozliwié rozliczanie VAT na-
liczonego w miesigcu nastepnym po miesigcu otrzy-
mania dokumentu (zgodnie z art. 19 ust. 3 ustawy).

W ramach typu ewidencji program wyrdznia rejestry zwigzane z symbolem doku-
mentu (np. Fa, Ru, Kf). Rejestry te mozna poréwnac z bloczkami drukéw dokumen-
tow, z ktdrych korzysta podatnik VAT. Faktury VAT, rachunki uproszczone, dokumenty
korekty itd. sg wystawiane na réznych drukach —a w programie VAT wprowadzane do
réznych rejestrow. Dodatkowo uzytkownik programu moze uzywacé rdznych rejestrow,
aby utatwiC sobie dokumentowanie sprzedazy na réznych stoiskach (przez réznych
akwizytorow itd.) w ramach jednego typu ewidencji.

Producent wstepnie wprowadzit do programu kilka rejestrow. Uzytkownik w miare
potrzeb moze rozszerzy¢ ich liczbe. Sposéb tworzenia rejestrow ewidencji opisano
w rozdziale 5.2.
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3.2. Miesieczny cykl przetwarzania danych

Miesieczny cykl przetwarzania danych w programie sktada sie z nastepujacych etapow:

1.

Wprowadzanie danych do ewidencji VAT; szczegdlng formg wprowadzania
danych jest ich przesytanie z innych modutéw systemu FIRMA.

Obliczenia (rozliczenia VAT); etap ten polega na przygotowaniu danych nie-
zbednych do wydrukowania deklaracji VAT-7 oraz do wykonania dodatkowych
operacji wymienionych w pkt. 4. Obliczenia te s dokonywane po uruchomie-
niu opcji Rozliczenia / VAT.

Drukowanie deklaracji VAT -7.

Wykonanie dodatkowych operacji ksiegowych zwigzanych z VAT:

wyksiegowanie VAT naleznego w przypadku rozliczania zgodnie z art. 30
ustawy,

doksiegowanie w koszty tej czesci VAT naliczonego zwigzanego ze sprze-
dazg opodatkowang i zwolniona, ktora nie moze zosta¢ odliczona (zgodnie
z art. 20 ustawy),

korekta wartosci poczatkowej zakupionych Srodkow trwatych (zwigzanych
ze sprzedazg opodatkowang i zwolniong),

korekta wartosci poczatkowej wyposazenia (zwigzanego ze sprzedaza opo-
datkowang i zwolniong).

Zamknigcie miesigca.

Wymienione etapy zostaty opisane w dalszych rozdziatach. Warunkiem uzyskania
poprawnych wynikdw pracy programu (np. otrzymania poprawnej deklaracji VAT)
jest zachowanie wymienionej kolejno$ci dwoch pierwszych etapdw cyklu. Jedynie
wzajemna kolejnosc trzech ostatnich etapow (drukowanie deklaracji VAT, doksiego-
wanie i zamkniecie miesigca) nie jest istotna.
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3.3. Rozliczanie podatku zgodnie z art. 30 i 31 ustawy

Ustawa przewiduje mozliwoS¢ szczegdlnego (uproszczonego) sposobu wyliczania
VAT naleznego w przypadku dziatalnosci handlowej. Zasady tego rozliczania (zwane-
go czesto rozliczeniem wedtug ,struktury zakupow”) zawarte sg w jej artykutach 30
i 31.

Uzytkownik programu VAT, ktory rozlicza sie zgodnie z art. 30 i 31 ustawy, musi
spenic¢ wszystkie wymienione nizej warunki:

1. Parametr Czy VAT rozliczany jest zgodnie z art. 30 i 31 ustawy powinien mieé
wartosc [Tak].

Przedsigbiorstwo, ktérego czgs¢ zaktadow prowadzi sprzedaz wytgcznie fak-
turowang (np. hurtownie), a czes$¢ niefakturowang (sprzedaz detaliczna), za
zgodg urzedu skarbowego moze rozlicza¢ VAT zgodnie z art. 30 i 31 ustawy
oddzielnie dla kazdego z nich. W takim przypadku parametr Czy art. 30 i 31
ustawy rozliczac dla kazdego zaktadu odrebnie powinien mie¢ warto$¢ [Tak].

Wartosci tych parametrow okresla sie w module NADZORCA w opcji Zbiory
danych / Przedsiebiorstwa po nacisnieciu klawiszy F4, a nastepnie F3.

2. Przy wprowadzaniu zakupéw towaréw handlowych do ewidencji konieczne
jest wiasciwe okreslenie podziatu kwoty dokumentu na stawki VAT — brak tego
podziatu spowoduje pominigcie dokumentu przy dokonywaniu rozliczen.

3. Kwoty sprzedazy wedtug nieokreslonych stawek VAT nalezy wprowadzaé do
ewidencji sprzedazy w rubryce [Kwota BRUTTO o nieokreslonej stawce po-
datku]. Tylko wowczas zostang one uwzglednione podczas rozliczania podat-
ku ,strukturg zakupow”.

Rubryka [Kwota BRUTTO o nieokreslonej stawce podatku] jest dostgpna
w kazdym rejestrze sprzedazy podatnika rozliczajgcego sie ,strukturg zaku-
péw”. Zaleca sie jednak prowadzenie oddzielnego rejestru ,Sprzedaz niefak-
turowana” dla ewidencjonowania sprzedazy o nieokreslonych stawkach VAT.
Daje to mozliwo$¢ wyselekcjonowania (drukowania) danych dotyczgcych tyl-
ko sprzedazy wedtug stawek nieokreslonych.

V-10
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} 0 zaliczeniu kwoty do sprzedazy wedtug stawek nieokreslonych decyduje
wpisanie jej do rubryki [Kwota BRUTTO o nieokreslonej stawce podatku],
niezaleznie od rejestru sprzedazy.

} Pod pojeciem ,sprzedazy niefakturowanej” w nazwie rejestru rozumie sie
(w uproszczeniu) sprzedaz wytgcznie wedtug stawek nieokreslonych.

Ponadto podatnicy rozliczajacy VAT zgodnie z art. 30 i 31 ustawy przed zainicjowa-
niem operacji rozliczania VAT powinni ustali¢ wartosci parametréw decydujgcych
0 sposobie dokonywania obliczen. Nizej opisane parametry sg dla nich widoczne
w opcji Narzedzia / Parametry / Deklaracji VAT-7.

Ubruttowic¢ rachunki uproszczone przy rozliczeniu z art. 30 i 31:

warto$¢ parametru ([Tak] lub [Nie]) decyduje, czy kwoty zakupow udokumen-
towanych rachunkami bez naliczonego VAT-u zostajg ubruttowione, tzn. przy
okreslaniu proporcji procentowych zakupow wedtug poszczegolnych stawek
VAT do kwot NETTO dodawane sa kwoty hipotetycznego podatku, ktory bytby
zaptacony, gdyby zakup dokonany byt u podmiotu nie zwolnionego z VAT.
Oczywiscie w ewidencji oraz w deklaracji VAT, w rachunkach od podmiotéw
zwolnionych, uwzgledniane sg jedynie kwoty NETTO.

Ubruttowienie zgodne jest z interpretacjg najczesciej przedstawiang przez przed-
stawicieli Ministerstwa Finanséw, choC przepisy w tym przypadku nie sg jed-
noznaczne.

VAT przy rozliczeniu z art. 30 naliczac jako:
warto$¢ parametru decyduje, w jaki sposdb bedzie naliczany VAT:

[18.03 (6.54)% od BRUTTO]

wedtug stawki uproszczonej, zgodnie z art. 31 ustawy. Dla po-
zostatych stawek VAT bedzie naliczany analogicznie.

[22/122 (7/107) od BRUTTO].

wedtug stawki doktadnej. Dla pozostatych stawek VAT bedzie
naliczany analogicznie.

V-11



VAT

v

Strukture zakupéw przeniesc na:

[Sprzedaz wedtug stawek nieokreslonych],

[Catg sprzedaz].

Jezeli ,struktura zakupdw” przenoszona jest na [Catg sprzedaz],
podczas rozliczania VAT w danym miesigcu (w opcji Rozliczenia /
VAT) moze okazac sie, ze kwota podatku naleznego bedzie mniej-
sza od sumy VAT sprzedazy wykazanej na fakturach (rachunkach).
Poniewaz VAT wykazany na dokumentach sprzedazy nalezy w catosSci
zaptacic, konieczne jest wowczas ponowne rozliczenie podatku przy
wartosci parametru Strukture zakupdw przy rozliczeniu zgodnie z art.
301 31 przeniesc na ustalonej jako [Sprzedaz wedtug stawek nieokre-
$lonych].

Przyktad:
Obliczenie VAT naleznego przy nastepujacych zatozeniach:
1. Zakupow dokonywano tylko ze stawkg 7%.

2. Sprzedaz przedstawiata sie nastepujaco:
— faczna suma sprzedazy wedtug stawek nieokreslonych:
200 ztotych,
— faczna suma sprzedazy ze stawkg okreslong 22%:
1000 ztotych.

Jesli struktura zakupow przenoszona jest na [Catg sprzedaz], to
VAT nalezny zostaje obliczony jako:
7% * (200 zt + 1000 zt) = 84 zt.

VAT wykazany na dokumentach sprzedazy wynosi:
(1000 zt * 22%) = 220 zt.

Poniewaz 220 zt > 84 zt, nalezy przenie$¢ ,,strukture zakupow” wy-
tacznie na [Sprzedaz wedtug stawek nieokreslonych]. Zapewni to
odprowadzenie podatku wykazanego na dokumentach. Wowczas
VAT nalezny jest obliczany jako:

(7% * 200 zf) + (22% * 1000 z}) = 234 zt

i takg kwote nalezy zaptacic.

V-12
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Przy rozliczaniu podatku zgodnie z art. 30 i 31 Ustawy przyjeto nastepujgce zasady:

1.

Uwzgledniane sg wszystkie zakupy towardow handlowych i materiatow, dla kto-
rych wprowadzono rozbicie na stawki VAT (rowniez zakupy na rachunki uprosz-
czone), a takze dokumenty korekty.

Jezeli dla danej stawki VAT zwroty przewazajg nad zakupami (sumaryczna
kwota zakupu jest ujemna), zakupy wedtug tej stawki nie sg brane pod uwage
przy obliczaniu ,struktury zakupow”.

Jezeli w rozliczanym miesigcu uzytkownik nie dokonat zakupdw, obliczenia
»Struktury zakupow” uwzgledniajg dane z wczesniejszego miesigca, w ktorym
wprowadzono zakupy. Brak danych o zakupach we wczes$niejszych miesig-
cach powoduje konieczno$¢ wyliczenia przez uzytkownika VAT-u podlegaja-
cego wptacie do urzedu skarbowego i wtasnoreczne wypetnienie deklaracii
VAT-7.

W czasie realizacji rozliczania VAT (opcja Rozliczenia / VAT) mozna wy-
drukowac zestawienie rozliczenia zgodnie z art. 30 i 31 ustawy. Podaje
ono kwoty sprzedazy dla poszczeg6linych stawek podatkowych wykazane
w deklaracji VAT-7.

3.4. Wspotpraca programu VAT z innymi modutami systemu FIRMA

Program VAT wspétpracuje z modutami OBROT TOWAROWY, KSIEGA, RYCZALT, F-K,
ROZRACHUNKI i SRODKI TRWALE. Wspétpraca polega na przesytaniu danych mie-
dzy tymi programami, co pozwala unikng¢ wielokrotnego wprowadzania tych samych
informacji. Dane mozna, oczywiscie, wprowadzaé niezaleznie do kazdego z posiada-
nych modutdw, jednak wtedy wykonuje sie te samg prace kilkakrotnie; poza tym
tatwo o pomytke i zwigzang z tym niezgodnos$¢ danych w systemie.

V-13
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Poprawnosc¢ zapisow we wspdtpracujgcych ze sobg programach zapewnia przestrze-
ganie ponizszych zalecen:

1. Faktury dotyczace sprzedazy i zakupow magazynowych nalezy wprowadzac
w module OBROT TOWAROWY. Dane zostana przestane do ewidencii VAT zgo-
dnie z warto$cig parametru Sposdb zapisu ustalong w programie OBROT
TOWAROWY w opcji Narzedzia / Parametry / Przesytow / VAT.

2. Zakupy Srodkow trwatych nalezy wprowadza¢ w module VAT. Dane te mogg
by¢ przestane do ewidencji SRODKOW TRWALYCH, a ich wartos¢ poczatko-
wa skorygowana po rozliczeniu podatku.

Wtasciwe przestanie danych z programu VAT do ewidencji SRODKOW TRWA-
LYCH zapewni wprowadzenie kazdego Srodka trwatego w odrebnej pozycji
ewidencji zakup6ow (nawet jesli kilka zostato zakupionych na podstawie jedne;
faktury).

W przypadku nabycia towardéw i ustug zaliczonych do $rodkéw trwatych (oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajgcych amortyzacji) przez po-
datnika, ktory dokonuije jednoczesnie sprzedazy towardw podlegajacych opo-
datkowaniu i zwolnionych od podatku, obliczany jest procentowy udziat war-
tosci sprzedazy towar6w opodatkowanych w warto$ci sprzedazy og6tem na
podstawie sprzedazy z ostatnich szesciu miesigcy (zgodnie z art. 20 ust 4.
ustawy).

Uzytkownik, ktdry przed rozpoczeciem eksploatacji systemu prowadzit dzia-
talnos¢ gospodarczg od co najmniej 5-ciu miesiecy, powinien wprowadzi¢
wartosci sprzedazy opodatkowanej oraz zwolnionej z ostatnich 5-ciu miesie-
cy, tak aby po wprowadzeniu danych za pierwszy miesigc komputerowej ob-
stugi przedsiebiorstwa program magt dokonac¢ wtasciwego rozliczenia podat-
ku naliczonego od zakupu $rodkdow trwatych.

Jezeli nie wprowadzono danych dotyczacych sprzedazy za poprzednie 5 mie-
siecy, program rozlicza VAT naliczony od zakupow Srodkdow trwatych na pod-
stawie sprzedazy z biezacego miesigca. W szostym miesigcu komputerowego
rozliczania podatku program dokonuje wtasciwej korekty tych odliczen.
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3. Zakupy towarow ,niemagazynowych” (w tym wyposazenia) i ustug nalezy wpro-
wadzaé w module VAT. Po ustaleniu odpowiedniej wartosci parametru Spo-
S0b ksiegowania (Narzedzia / Parametry / Przesytw) mogg one zostac za-
ksiegowane automatycznie lub na zlecenie operatora.

Wiasciwe przestanie danych do ewidencji wyposazenia zapewni wprowadze-
nie kazdego przedmiotu wyposazenia w odrebnej pozycji ewidencji zakupdw
(nawet jesli kilka zostato zakupionych na podstawie jednej faktury).

4. Uzytkownicy nie posiadajacy programu OBROT TOWAROWY powinni wpro-
wadzaé dane dotyczace sprzedazy oraz zakup6w w module VAT. Dane te moz-
na stad przestac do KSIEGI, FK, wzglednie do RYCZALTU.

3.5. Ksiggowanie

Pojecie ,ksiegowanie” oznacza zapis do ewidencji ryczattu, ksiegi przychodow i roz-
chodow lub na odpowiednie konta programu finansowo-ksiegowego w zaleznosci
od formy ksiegowosci wtasciwej dla danego przedsiebiorstwa (okreslonej w module

NADZORCA).

Ksiegowanie danych z rejestrow sprzedazy moze odbywac sie¢ w dwdch trybach:

1. Szczeg6towym kazdg pozycije ksieguije sie bezposrednio po wprowadzeniu
do rejestru.
2. Zbiorczym mozliwe jest zaksiegowanie jedng pozycjg wszystkich da-

nych za wybrany przedziat czasowy (w ramach miesigca)
z wybranego rejestru sprzedazy.

Ustalenie trybu ksiegowania opisano w rozdziale 5.4.
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4. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

4.1. Rozpoczecie pracy programu

Po wigczeniu komputera i uzyskaniu na monitorze informacji o gotowosci do pracy
nalezy ,wejsc¢” do katalogu, w ktorym zostat zainstalowany system FIRMA (wykorzy-
stujac 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 zastapi¢ wiasciwg Sciezka do katalogu, w kt6-
rym zostat zainstalowany system FIRMA.

Po wywotaniu systemu wySwietlana jest tzw. plansza gtéwna.

Program VAT mozna uruchomic z planszy gtéwnej przez wpisanie litery V lub pod-
Swietlenie pozycji VAT i naci$nigcie klawisza Enter. Z kazdego innego modutu sy-
stemu FIRMA mozna réwniez uruchomic ten program wybierajac opcje Narzedzia /
Inny modut / VAT.

Operacje przeprowadzane w programie beda dotyczyty miesigca (i roku) wys$wietlo-
nego w dolnej czesci ekranu. Zmiany miesigca 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 programu

Jedynym poprawnym sposobem zakoriczenia pracy programu VAT jest uruchomie-
nie opcji Narzedzia / Koniec (powodujgcej wyswietlenie planszy gtownej) lub opcji
Narzedzia / Inny modut.

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

} Wytagczenie zasilania komputera przed zakoriczeniem pracy systemu
(np. po chwilowym przej$ciu do systemu operacyjnego MS DOS za po-
moca kombinacji klawiszy Alt+Esc¢ moze spowodowac uszkodzenie pli-
kow indeksowych i utrate danych. Przejscie do systemu operacyjnego
MS DOS wywotuje na ekranie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony
napisem ,,Soft Ekspert Swap”. Powrdt do programu VAT nastgpi po wyda-
niu 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 VAT nalezy rozpocza¢ od wprowadzenia danych przedsie-
biorstwa (i jego zaktadow) bedacego podatnikiem VAT.

Dokonuje sig tego w module NADZORCA w opcji Zbiory danych / Przedsiebiorstwa.
Po wpisaniu danych przedsiebiorstwa (skrétu, nazwy, adresu, numeru identyfikacji
podatkowej itd.) nalezy za pomocg klawisza F3 uruchomié funkcje pozwalajaca ustalié
parametry VAT przedsiebiorstwa:

Czy przedsigbiorstwo jest podmiotem ptacgcym VAT:

warto$¢ parametru [Tak] oznacza, ze przedsigbiorstwo jest zare-
jestrowane jako podatnik VAT i prowadzi wszelkie zwigzane z tym
rozliczenia lub ze jest zwolnione przedmiotowo z tego podatku,
ale prowadzi sprzedaz na eksport. Warto$¢é tego parametru
wptywa na przebieg sporzadzania i obstuge faktur (w modutach
OBROT TOWAROWY i VAT).

Czy VAT rozliczany jest zgodnie z art. 30 i 31 ustawy:

parametr ten powinien mie¢ warto$¢ [Tak] dla przedsigbiorstw
korzystajacych z rozliczenia podatku wedtug art. 30 i 31 ustawy
0 podatku od towardw i ustug i podatku akcyzowym.

Czy art. 30 i 31 ustawy rozliczac dla kazdego zaktadu odrebnie:

za zgodg wiasciwego dla podatnika urzedu skarbowego dopu-
szcza sie odrebne rozliczanie VAT dla zaktadow przedsigbior-
stwa prowadzacych rézng dziatalno$¢ handlowg (patrz roz-
dziat 3.3.
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W takim przypadku wymieniony parametr powinien mie¢ war-
tos¢ [Tak].

Wpisujac dane zaktadow (w opcji Zbiory danych / Przedsigbiorstwa / F6) nalezy wpro-
wadzi¢ numer identyfikacji NIP (wspélny dla wszystkich zaktadow przedsigbiorstwa).

5.2. Tworzenie rejestrow VAT

W rozdziale 3.1. ,Ewidencje VAT” podano zestawienie rodzajow i typdw ewidencii, ktore
prowadzi uzytkownik programu VAT. W ramach kazdego typu ewidencji moze on utwo-
rzy¢ potrzebng mu liczbe rejestrow, do ktorych bedzie wprowadzat dokumenty.

Nowy rejestr ewidencji zostaje utworzony po dodaniu do stownika dokumentow (patrz
cze$¢ NADZORCA rozdziat 7.8.) nowej pozyciji. Nalezy jej przypisac:

— rodzaj ewidencji
poprzez okreslenie Kierunku operacji.

—typ ewidencji
w zaleznos$ci od Kierunku operacji mozna wybraé jeden z pro-
ponowanych typow ewidenciji sprzedazy lub zakupow.

— nazwe rejestru
podanie nazwy rejestru jest konieczne, aby byt on widoczny
w module VAT.

> Przyktad:

Podatnik prowadzi sprzedaz na 3 stoiskach i dla kazdego stoiska chce
utworzy¢ osobny rejestr ewidencji sprzedazy fakturowane;.

Po wybraniu opcji Zbiory danych / Dokumenty w module NADZORCA na
ekranie pojawi sie wprowadzony przez producenta stownik dokumentow.
Uzycie klawisza Ins umozliwia wprowadzenie do stownika nowej pozycji.
Dla omawianego przyktadu proponujemy, by tworzony dokument miat na-
stepujgce atrybuty:
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Symbol: [S1].

Nazwa: [Sprzedaz s1].
Ostatni numer: [0].

Kierunek: [Sprzedaz].

Znaczenie w obrocie fowarowym:
[Obrot zewnetrzny].

Znaczenie w rozrachunkach, ksiedze / ryczafcie, module F-K:
nalezy ustalié w zaleznosci od eksploatowanych
modutow.

Dewizowy: [Nie].

Format dokumentu:
z wysSwietlonej listy nalezy wybra¢ odpowiedni for-
mat, np. faktura VAT.

Rodzaj ewidencji VAT:

[Faktura VAT].
Nazwa rejestru: [Stanowisko 1].
Szablon: dowolny szablon numerowania dokumentu.

Dla drugiego stoiska symbolem dokumentu bedzie [S2], nazwg doku-
mentu [Sprzedaz s2], nazwa rejestru [Stanowisko 2], pozostate atrybuty
jak dla stanowiska 1. Analogicznie nalezy utworzy¢ rejestr sprzedazy dla
stanowiska 3.

Blizsze informacje na temat znaczenia powyzszych atrybutdw mozna znalezé
w czesci NADZORCA rozdziat 7.8.
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5.3. Ustalenie parametréow programu

Wartosci parametrow okreslane w opcji Narzedzia / Parametry / Programu majg
wptyw na sposob funkcjonowania programu VAT. Przed rozpoczeciem jego eksplo-
atacji zalecamy zapoznanie si¢ z ich znaczeniem i ustalenie ich zgodnie z wymaganiami.

Sposéb wydruku ewidencji:
[Szeroki] kazda pozycja ewidencji bedzie drukowana w jednej linii.

Ta wartos¢ parametru jest dostepna tylko dla uzytkownika, ktory
w module NADZORCA w opcji Parametry / Wydruku warto$¢
parametru SzerokoS¢ wydruku w calach ustalit jako [15 cali].

[Waski] pozycje ewidencji bedg drukowane w dwdch liniach.

Drukowac linig rozdzielajgcg:
[Tak] drukowana bedzie pozioma linia rozdzielajgca pozycje ewidenciji.

[Nie] pozioma linia rozdzielajgca nie bedzie drukowana.

Podczas wprowadzania podpowiadac poprzednie dane:

[Tak] podczas wprowadzania dokumentu podpowiadane sg: numer
dowodu, kontrahent, data wystawienia / wptywu poprzedniego
dokumentu.

[Nie] dane poprzedniego dokumentu nie sg podpowiadane podczas

wprowadzania nastepnego.

Szerokosc pola ‘uwagi’:
wpisana liczba okresla, ile znakow pola [Uwagi] zostanie umie-
szczone na wydruku ewidencii.

Szerokosc pola ‘kontrahent’:
znaczenie analogiczne do poprzedniego parametru.
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Sposdob wydruku kontrahenta:

w jakiej kolejnosci bedg drukowane w ewidencji nazwa i skrot
kontrahenta:

[Nazwa],
[Skrot — Nazwal,
[Nazwa — Skrét],

Sposéb wydruku kwot na zestawieniach:
[W starych ztotych],
[W nowych ztotych],
[Wedtug zapisow w bazie]

przy tej wartosci parametru dane z 1994 r. bedg drukowane
w ,,starych” ztotych, a poczawszy od 1995 r. w ,nowych” ztotych.

[Po zapytaniu]

podczas kazdego drukowania uzytkownik moze wybraé spo-
s0b drukowania wartosci.

} Podanie wartosci [Wedtug zapiséw w bazie] moze spowodowaé
niepoprawne sumowanie kolumn, jezeli na wydruku znajda sie kwoty
zarowno w ,starych” ziotych (np. z roku 1994), jak i w ,nowych”
ztotych.

Kwote podatku przy zakupach podpowiadac:

podczas wprowadzania zakupow nalezy podaé kwoty NETTO
oraz VAT naliczonego zgodnie ze strukturg odliczeniowg (patrz
rozdziat 6.2.1.) — podatek naliczony bezpos$rednio potrgcany,
do rozliczenia, nie potracany, zwolniony (w tym wedtug stawki
0%). WartoS¢ omawianego parametru wskazuje, wedtug jakie;
stawki bedzie podpowiadana kwota VAT po wprowadzeniu kwoty
NETTO do rubryki [Bezposrednio potrgcany]. Uzytkownik po-
winien nadac temu parametrowi warto$¢ zgodng ze stawkg VAT,
wedtug ktorej najczesciej dokonuje zakupow.
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Sposob wprowadzania dodatkowych informacji dla importu:
[Automatycznie],
[Po zapytaniu],
[Nie wypetniac].

Parametr ten dotyczy podatnikow przeprowadzajgcych opera-
cje gospodarcze z kontrahentami zagranicznymi. Jego znacze-
nie opisano w rozdziale 6.

Podczas komputerowego wydruku VAT-7 pytac o numer strony:

[Tak] podczas drukowania komputerowej deklaracji VAT-7 uzytkow-
nik moze wybrac strong, ktdrg zamierza wydrukowac.

[Nie] wydrukowane zostang wszystkie strony deklaracji.

Zaokraglenie kwoty ksiegowanej:

okresla wartos¢, do ktorej ma by¢ zaokraglana ksiegowana
kwota przy przesytaniu jej do modutéw F-K, KSIEGA lub
RYCZALT.

5.4. Ustalenie parametréw przesytania danych z programu VAT do
innych moduléw systemu FIRMA

Program VAT wspétpracuje z modutami OBROT TOWAROWY, KSIEGA lub RYCZALT,
F-K, ROZRACHUNKI i SRODKI TRWALE, wchodzgcymi w skfad systemu FIRMA.
Zapewnienie prawidtowego (zgodnego z wymaganiami uzytkownika) przesytania
danych wymaga nadania wtasciwej wartosci odpowiednim parametrom. Ich znacze-
nie podano w kolejnych podrozdziatach.

Sposéb przesytania danych z programu VAT do innych modutéw systemu uzytkow-
nik okresla w module VAT w opcji Narzedzia / Parametry / Przesytéw / MODUL.
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5.4.1. Przesylanie danych do modutow KSIEGA lub RYCZALT

Ksiegowanie danych wprowadzonych w programie VAT do modutdw KSIEGA lub
RYCZALT moze nastgpi¢ w sposob okreslony wartosciami nizej wymienionych para-
metrow:

Sposadb ksiggowania:

[Automatycznie]
przestanie danych nastapi bezposrednio po zapisaniu doku-
mentu.

[Po zapytaniu]
bezposrednio po zapisaniu dokumentu program proponuje prze-
stanie danych do odpowiedniego modutu. Uzytkownik moze
wowczas zdecydowac o zaksiegowaniu dokumentu odpowia-
dajgc [Tak] na pytanie programu.

[Nie przesytac]

dane mozna przestaé tylko zbiorczo za wybrany przedziat cza-
sowy (w ramach miesigca) w czasie przegladania rejestru sprze-
dazy. Zostang one wpisane do ksiegi / ewidencji ryczattu jako
jedna pozycja (kwota). Moze ona obejmowac dokumenty, ktd-
re nie zostaty wczesniej zaksiegowane; w przypadku omytko-
wego usuniecia z ksiegi / ewidencji ryczattu wczesniej zaksie-
gowanych kwot uzytkownik moze zdecydowaé o ponownym za-
ksiggowaniu przestanych wczesniej pozycji. Szczegotowy opis
zbiorczego przesytania danych podano w rozdziale 6.5.

Ksiegowac pole ‘uwagi’ (pierwsze 25 znakéw):

warto$¢ parametru [Tak] oznacza, ze do odpowiedniej rubryki
w ksiedze / ryczatcie bedzie przesytane pierwsze 25 znakow
wpisanych do pola [Uwagi] podczas wprowadzania dokumen-
tu do ewidencji VAT.
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5.4.2. Przesylanie danych do modutu FK
Za przesytanie danych do modutu F-K odpowiedzialne sg nizej wymienione parametry:

Sposadb przesytania wedtug schematow ksiegowania:
[Automatycznie]

przestanie danych (wedtug zdefiniowanych przez uzytkownika
schematdw ksiggowania) nastgpi bezposrednio po zapisaniu
dokumentu.

[Po zapytaniu]

bezposrednio po zapisaniu dokumentu program proponuje prze-
stanie danych zgodnie ze schematami ksiegowania. Uzytkow-
nik moze wowczas zdecydowac o zaksiegowaniu dokumentu
odpowiadajgc [Tak] na pytanie programu.

[Nie przesytac]

dane mozna przestac tylko zbiorczo za wybrany przedziat cza-
sowy (w ramach miesigca) w czasie przeglgdania rejestru sprze-
dazy.

Zostang one zadekretowane jako jedna pozycja (kwota). Moze
ona obejmowac dokumenty, ktdre nie zostaty wczesniej zaksie-
gowane; w przypadku omytkowego usunigcia wczesniej prze-
stanych dokumentéw uzytkownik moze zdecydowac o ich po-
nownym przestaniu do F-K.

Przesytac sume BRUTTO na konto rozrachunkowe:
[Tak],
[Nie].

Przesytac na dodatkowy zestaw kont:
[Tak],
[Nie].

Doktadny opis znaczenia wymienionych parametréw podano w czesci F-K w rozdzia-
le 5.6.
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5.4.3. Przesylanie danych do modulu ROZRACHUNKI

Kwoty wprowadzone w module VAT mogg zosta¢ przestane do ROZRACHUNKOW
zgodnie z ustalonymi wartosciami nizej wymienionych parametrow (przesytana jest
kwota brutto dokumentu):

Sposdb zapisu:
[Automatycznie]

przestanie danych nastapi bezposrednio po zapisaniu doku-
mentu.

[Po zapytaniu]

bezposrednio po zapisaniu dokumentu program proponuje prze-
stanie danych do modutu ROZRACHUNKI. Uzytkownik moze
woéwczas zdecydowac o zapisaniu danych do ROZRACHUNKOW
odpowiadajgc [Tak] na pytanie programu.

[Nie przesytac]

dane nie beda przesytane do ROZRACHUNKOW.

Termin ptatnosci (dni):

wpisana warto$¢ oznacza liczbe dni, jakg nalezy dodac do daty
wprowadzenia dokumentu do ewidencji, aby otrzymac zgdang
podpowiedZ daty ptatnosci.

Wprowadzenie wartosci [0] pozwoli na dokonanie ptatnosci do-
kumentu w module VAT, po przestaniu go do ROZRACHUN-
KOW. Zaakceptowanie daty ptatnosci réznej od daty sprzedazy
/ zakupu spowoduje, ze program VAT nie zaproponuje dokona-
nia ptatnosci dokumentu. Zaptate bedzie nalezato odnotowa¢
odrebnie w module ROZRACHUNKI.
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5.4.4. Przesylanie danych do KASY / BANKU

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

Przesytac zaptate:
[Po zapytaniu]

bezposrednio po zapisaniu dokumentu program proponuje prze-
stanie danych do modutu ROZRACHUNKI do KASY lub BANKU.

[Nie przesytac]
dane nie bedg przesytane do KASY / BANKU.

5.5. Synchronizacja zapisow

Uzytkownicy rozpoczynajgcy eksploatacje programu nie muszg wprowadza¢ wszyst-
kich pozycji ewidencji prowadzonej do tej pory tradycyjnie. Wystarczy podac w jed-
nej pozycji dla kazdego miesigca podsumowania odpowiednich kolumn ewidencji
VAT, a takze (w opcji Rozliczenia / VAT — patrz rozdziat 7.) dodatkowe informacje
niezbedne do prawidtowego naliczenia VAT naleznego za miesiace poprzednie.

Po wprowadzeniu wszystkich podsumowan do ewidenc;ji liczba jej pozycji w kompu-
terze nie odpowiada faktycznej liczbie pozycji w ewidencji prowadzonej tradycyjnie.
Aby zachowac ciggto$¢ numeracji, po rozpoczeciu prowadzenia ewidencji VAT za
pomocg programu i wprowadzeniu pierwszego wpisu nalezy dokonac przenumero-
wania (patrz rozdziat 6.4 .). Od tego momentu program bedzie automatycznie nada-
wat wprowadzanym pozycjom kolejne numery.
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6. Prowadzenie ewidencji zakupow i sprzedazy

Wybranie opcji Ewidencja / Zakupéw lub Ewidencja / Sprzedazy pozwala na wpro-
wadzanie, przegladanie i modyfikowanie zapisow, zbiorcze ksiegowanie sprzedazy,
drukowanie ewidencji dla wybranego rejestru oraz przenumerowanie pozycji ewidenciji.

6.1. Wyhor zaktadu

Dla kazdego zaktadu przedsiebiorstwa prowadzone sg oddzielne ewidencje sprzeda-
zy i zakupow VAT. Wyboru zaktadu, ktérego dokumenty bedg wprowadzane do ewi-
dencji, uzytkownik dokonuje w module NADZORCA w opcji Zbiory danych / Przed-
siebiorstwa lub w module VAT w opcji Narzedzia / Zaktad.

6.2. Wprowadzanie zapisow do ewidencji

} Uzytkownicy obstugujacy catg sprzedaz za pomocg komputera powinni
wprowadza¢ dane o sprzedazy jedynie w programie OBROT TOWAROWY.
Takie postepowanie pozwala na przyspieszenie pracy i eliminuje koniecz-
no$¢ dwukrotnego wprowadzania danych, ponadto zapewnia ich zgod-
no$¢ w uzytkowanych modutach.

Ewidencje zakupow i sprzedazy sg prowadzone osobno dla kazdego rejestru VAT.
Dlatego wybranie ewidencji do obstugi rozpoczyna sie od okreslenia:

— rodzaju ewidencji (zakupow / sprzedazy),
— typu ewidencji (zwigzanego z rodzajem dokumentu, np. faktury),
— nazwy rejestru w ramach ewidencji tego samego typu (np. rejestr Fa —

»otanowisko 17).

Po okresleniu tych elementéw nalezy wybra¢ miesiac, ktorego ewidencja dotyczy,
a nastepnie wprowadzi¢ pierwsza pozycje.
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Jezeli miesiac nie jest zamkniety, uzycie klawisza Ins pozwala na dopisanie do ewi-
dencji kolejnej pozycji.

Z wprowadzania dokumentu mozna w dowolnej chwili zrezygnowac naciskajgc
klawisz Esc. Nacisnigcie klawiszy Ctrl+W koriczy wprowadzanie dokumentu do
ewidencji. Uzytkownik moze wdwczas zdecydowac, czy przesta¢ dokument do pozo-
statych eksploatowanych modutow.

Whprowadzanym pozycjom program automatycznie nadaje kolejny numer, przy czym
istnieje mozliwo$¢ przenumerowania (patrz rozdziat 6.4.).

6.2.1. Ewidencja zakupow

Wprowadzajac dane do ewidencji zakupow nalezy wypetni¢ nastepujgce rubryki:

[Rodzaj zakupu]

} Wiasciwe okreslenie rodzaju zakupu jest warunkiem poprawnego
zaksiegowania pozycji oraz wypetnienia deklaracji VAT-7 (dla zaku-
pu Srodkow trwatych) i rozliczenia z art. 30 i 31 (w przypadku za-
kupu towarow handlowych).

1). Gdy parametr Rodzaj ksiggowosci prowadzony przez przedsigbiorstwo ma
warto$¢ [Ksiega przychoddw i rozchodow]:

— zakup towarow handlowych,
—koszty uboczne zakupu,

— koszty reprezentaciji i reklamy,

— pozostate wydatki,

— zakup wyposazenia,

— zakup $rodkow trwatych,

—zakupy nie podlegajace ksiegowaniu,

— koszty eksploatacji pojazdu.
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2). Gdy parametr Rodzaj ksiggowosci prowadzony przez przedsiebiorstwo ma
wartos¢ [Ryczatt] lub [Brak], a parametr Czy przedsigbiorstwo prowadzi
peing ksieggowosc FK ma wartoS¢ [Tak]:

— zakup towarow,
—inne zakupy,

—zakup Srodkow trwatych.

[Kwoty NETTO] oraz [Kwoty podatku] w rozbiciu na stawki podatkowe:

podatnicy rozliczajgcy sie wedtug art. 30 ustawy muszg dla to-
waréw handlowych wprowadzi¢ rozbicie podatku naliczonego
wedtug stawek VAT. W przeciwnym wypadku niemozliwe be-
dzie prawidtowe rozliczenie sprzedazy BRUTTO. W przypadku
zakupéw na rachunki uproszczone oraz korekt nalezy takze
wprowadzi¢ strukture stawkowg podatku.

Dla podatnikow nie rozliczajgcych sie ,strukturg zakupow” po
zatwierdzeniu pola [Rodzaj zakupu] zostaje wysSwietlone pyta-
nie ,,Czy rozbic¢ podatek wedtug stawek?”. \Wprowadzenie roz-
bicia zakupéw na stawki podatkowe ma dla nich znaczenie wy-
tacznie informacyjne.

[Numer dowodu].
[Data wystawienia] dokumentu.
[Data wptywu] dokumentu.

[Kontrahent]
klawisze F2 / F3 / F4 wywotuja stowniki kontrahent6éw sta-
tych / jednokrotnych / wszystkich. Kontrahenta wprowadzone-
go wczesniej do stownika mozna — po wskazaniu go kursorem
—wybraé uzywajac klawiszy Enter lub Ctrl+W. Jesli kon-
trahent nie figuruje w stowniku, mozna wpisac jego dane takze
podczas wprowadzania dokumentu do ewidencji VAT.
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[NETTO] oraz [Kwota podatku] naliczonego wedtug ,struktury odliczeniowej”:

[Uwagi].

— VAT naliczony [Bezposrednio potragcany] od podatku nalezne-

go (potragcany w catosci - bezposrednio odliczany) — zwigzany
wytgcznie ze sprzedazg opodatkowana.

Nacisnigcie w tym polu klawisza F2 umozliwia wprowadzenie
kwoty BRUTTO zakupu. Po zaakceptowaniu wprowadzonej kwo-
ty oraz niezmienionej wartosci zerowej w polu VAT kwoty NET-
TO i VAT zostang automatycznie wyliczone zgodnie z wartoscig
parametru Kwote podatku przy zakupach podpowiadac (Narze-
dzia /Parametry / Programu) i wprowadzone do odpowiednich
rubryk wypetnianej tabeli ,struktury odliczeniowe;”:

VAT naliczony [Do rozliczenia] na podstawie art. 20 i 21 ustawy
(potracany czesciowo - do rozliczenia) —zwigzany ze sprzedaza
opodatkowang i zwolniong od podatku,

VAT naliczony [Nie potrgcany] nie podlegajgcy odliczeniu od
podatku naleznego zgodnie z art. 25 ustawy (nie potrgcany -
nie odliczany) — zwigzany ze sprzedazg zwolniong od podatku,

warto$¢ NETTO zakup6w zwolnionych od podatku (w tym we-
dtug stawki 0%).

Wprowadzanie zakupéw towaréw handlowych na rachunek zwykly (bez naliczo-

nego VAT-u):

Gdy przedsigbiorstwo rozlicza sig zgodnie z art. 30 i 31, w tabeli rozbicia na poszcze-
golne stawki VAT nalezy kwoty wynikajgce z rachunku wprowadzi¢ w rubryki odpo-
wiadajgce faktycznych stawkom VAT dla zakupionych towardw, a wyliczone przez
program odpowiednie kwoty VAT wyzerowac. Takie postepowanie zapewni uwzgle-
dnienie kwot z wprowadzonego rachunku w ,strukturze zakupow”.

Po zaakceptowaniu kwot zostang one przeniesione do tabeli ,struktury odliczenio-
wej” VAT do rubryki [Nie potrgcany]).
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Rejestr [Rozliczane w nastepnym miesiacul

Wprowadzenie dokumentu do rejestru [Rozliczane w nastepnym miesigcu] spowo-
duje, ze pomniejszenie podatku naleznego o naliczony w oparciu o ten dokument
nastgpi w przysztym miesigcu. Tak wiec zakupy te zostang ujete w deklaracji VAT-7
dopiero w miesigcu nastepnym. Mozliwos¢ takg przewiduje art. 19 ust. 4 ustawy.
Jednak do obliczenia ,struktury zakupdw” zgodnie z art. 30 i 31 ustawy zakup ten
zostanie uwzgledniony w biezagcym miesigcu.

Wprowadzanie dokumentéw odprawy celnej

Przy wprowadzaniu dokumentéw importowych (w opcji Ewidencja / Zakupéw / Im-
port) istotna jest warto$¢ parametru Sposdb wprowadzania dodatkowych informacji
dla importu ustalana w opcji Narzedzia / Parametry / Programu:

[Nie wypetniac]
wprowadzanie takiego dokumentu nie rdzni sie od wprowadza-
nia zakupu towaréw bezctowych (tzn. nalezy wprowadzi¢ war-
tos¢ towaru i stawke VAT).

[Automatycznie]
przy wprowadzaniu importowanego towaru pojawia sie dodat-
kowa tabela (opisana ponizej) zawierajaca wybrane informacje
z dokumentu SAD.

[Po zapytaniu]
podczas wprowadzania dokumentu importowego uzytkownik
bedzie na biezaco decydowat, czy wprowadzi¢ dodatkowe in-
formacije z dokumentu SAD.

Informacje dodatkowe z SAD-u wprowadzane s3 w tabeli [Edycja pozycji importu].
Niektdre z pozycji tabeli wypetnia uzytkownik (np. [Wartos¢ towaru w dewizach]),
niektore za$ zostajg obliczone i wypetnione automatycznie, tym niemniej uzytkownik
moze je na biezaco korygowac.
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W tabeli [Edycja pozycji importu] nalezy wypetni¢ nastepujgce rubryki:
[Dewizy] wartos$¢ towaru w dewizach.

[Waluta] nazwa waluty, w kt6rej zakupiono towar. Nacisnigcie klawisza
F2 powoduje wyswietlenie stownika kurséw walut. Walute
wprowadzong wczesniej do stownika (np. w module NADZOR-
CA w opcji Zhiory danych / Waluty) mozna — po wskazaniu
kursorem — wybraé uzywajac klawiszy Enter lub Ctrl+W.

[Wartos¢ statystyczna]
automatycznie wyliczana wartos¢ zakupionego towaru w zto-
towkach, tzn.
(warto$¢ w dewizach * Sredni kurs waluty).

Sredni kurs waluty mozna odczytaé w stowniku kurséw walut
w module NADZORCA w opcji Zbiory danych / Waluty.

[Stawka cfa] procent naliczanego ctfa.

[Cto] automatycznie wyliczana wartos¢ cfa, tzn.
(wartosc statystyczna * stawka cta).

[Wartos¢ statystyczna plus cto]
warto$¢ automatycznie wyliczana.

[Stawka podatku granicznego]
staty procent okreslany w przepisach (w 1997r. stawka ta wy-
nosi 0%).

[Podatek graniczny]
automatycznie wyliczana warto$é podatku granicznego, tzn.
[(wartos¢ statystyczna + cto) * stawka podatku granicznego].

[Podstawa podatku akcyzowego]
warto$é automatycznie wyliczana jako:
(podatek graniczny + wartos$¢ statystyczna + cto).

[Stawka podatku akcyzowego]
procent naliczanego podatku akcyzowego (dla niektorych to-
warow akcyza naliczana jest kwotowo).

IV -33



VAT

v

[Podatek akcyzowy]
automatycznie wyliczany jako:
(podstawa podatku akcyzowego * stawka podatku
akcyzowego).

[Podstawa VAT] automatycznie wyliczana jako suma podatku akcyzowego
i podstawy podatku akcyzowego.

[Stawka VAT] procent naliczanego VAT-u.

[VAT] kwota wyliczana automatycznie jako:
(podstawa VAT * stawka VAT).

[Optata manipulacyjna]
dodatkowa opfata uiszczana na granicy.

} Zgodnie z przepisami na dokumencie SAD wszystkie wartosci liczbowe sg
zaokraglane do 10 groszy.

Po wypetnieniu wymienionych rubryk mozna (po nacisnieciu klawisza Ins) przysta-
pi¢ do wprowadzania kolejnej pozycji dokumentu importowego, przegladac¢ (klawi-
sze F4 / Enter) lub usunaé (klawisz Del) wskazang pozycje. Naci$nigcie klawisza
Esc lub Ctrl+W powoduje powrét do wprowadzania danych do ewidencji VAT,

6.2.2. Ewidencja sprzedazy

Wprowadzajgc dane do ewidencji sprzedazy nalezy wypetni¢ nastepujgce rubryki:
[Numer dowodu],

[Data wystawienia] dokumentu,

[Data sprzedazy] (zaliczki),

[Kontrahent]
klawisze F2 / F3 / F4 wywotuja stowniki kontrahent6éw sta-
tych / jednokrotnych / wszystkich. Kontrahenta wprowadzone-
go wczesniej do stownika mozna — po wskazaniu go kursorem
—wybraé uzywajac klawiszy Enter lub Ctrl+W. Jesli kon-
trahent nie figuruje w stowniku, mozna wprowadzi¢ jego dane
takze podczas wprowadzania dokumentu do ewidencji VAT.
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[Warto$é sprzedazy NETTO] dla poszczegdinych stawek podatkowych

[Kwota zwolniona]

po wpisaniu kwoty NETTO dla danej stawki oraz naci$nieciu
klawisza Enter zostanie naliczona kwota VAT wedtug danej
stawki. Kwota BRUTTO dokumentu zostaje wy$wietlona u dotu
ekranu, natomiast kwote BRUTTO dla danej stawki podatku
mozna odczytaé po nacisnieciu klawisza F2, gdy kursor znaj-
duje sie w wypetnionym polu [Warto$¢ sprzedazy NETTO].

Gdy pole [Wartos$¢ sprzedazy NETTO] nie zostato jeszcze wy-
petnione, uzycie klawisza F2 umozliwia wpisanie kwot
BRUTTO wedtug stawek podatkowych. Kwota podatku zostaje
wtedy obliczona wedtug stawek doktadnych lub uproszczonych,
w zalezno$ci od warto$ci parametru VAT przy rozliczeniu z art. 30
naliczac jako (Narzedzia / Parametry / Programu). Wyliczong
kwote podatku — w przypadku jej niezgodnoS$ci z dokumentem
wystawionym ,recznie” (spowodowanej zaokragleniami pod-
czas obliczeri) — mozna tutaj zmieni¢ na takg, jaka figuruje na
dokumencie.

kwoty zwolnione z VAT.

[Wg art. 8 (12% / 17%)]

[Wg art. 8 (inne)]

kwoty NETTO, od kt6rych pobor VAT zostat zaniechany zgodnie
z art. 8 ustawy z dnia 19 grudnia 1980 r. 0 zobowigzaniach
podatkowych i aktualnym Rozporzgdzeniem Ministra Finansow
(w1996 r. powyzej 12%, w 1997 r. powyzej 17%).

kwoty NETTO zwolnione od podatku na podstawie art. 8 w/w
ustawy —inne zwolnienia. W tym przypadku nalezy w odpowie-
dnig rubryke [Kwota podatku] wprowadzi¢ faktyczng kwote VAT
naleznego.

Warto$¢ sprzedazy (suma NETTQ), suma podatku oraz kwoty BRUTTO zostang przez
program wyliczone automatycznie.
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} Podatnicy rozliczajacy sie wedtug art. 30 Ustawy powinni wprowadzac
kwoty BRUTTO w rubryce [Kwota BRUTTO o nieokreslonej stawce podatku].

} Dla przedsiebiorstwa majgcego zadeklarowang w systemie forme ksiego-
wosci [Ryczatt] po wprowadzeniu danych w rozbiciu na stawki VAT pojawi
sie drugi ekran pozwalajacy na wprowadzenie przychodu w rozbiciu na
stawki ryczattu. Wprowadzenie tych danych jest warunkiem poprawnego
przestania danych do modutu RYCZALT.

[Eksport] [T] oznacza fakture eksportowa.

Aby wprowadzi¢ fakture eksportowg, nalezy kwoty NETTO wpi-
sa¢ w rubryce [NETTO dla 0%].

Kwoty NETTO oraz podatku wpisane w rubryki dla stawek po-
datkowych 22% i 7% beda traktowane jako sprzedaz krajowa
z podatkiem. Dzigki temu mozna wprowadzac faktury ,krajowo
— eksportowe” w jednej pozycji ewidencji.

[Uwagi] zawarto$¢ tego pola moze by¢ przesytana do modutu KSIEGA -
decyduje o tym warto$¢ parametru Ksiggowac pole ‘uwagi’ usta-
lana w opcji Narzedzia / Parametry / Przesytow / KSIEGA lub
RYCZALT).

6.2.3. Wprowadzanie dokumentéw korekty
Dokumenty korekty nalezy wprowadzaé w odpowiednich rejestrach zakupdw i sprze-
dazy (Ewidencja / Zakupdw / Faktury (Rachunki) korygujace, Ewidencja / Sprzeda-

zy / Faktury korygujace lub / Rachunki uproszczone korygujace).

Podczas przesytania danych z dokumentu korekty do modutu ROZRACHUNKI nalezy
dodatkowo podac¢ symbol i numer dokumentu korygowanego.

} WartosSci dotyczace korekt zmniejszajgcych (np. zwroty) nalezy wprowa-
dzaé z kwotami ujemnymi, zaréwno dla sprzedazy, jak i zakupow. Jest to
warunkiem prawidtowego wypetnienia deklaracji VAT-7.
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6.3. Przeglgdanie zapisow ewidencji i wprowadzanie zmian

Podczas przegladania ewidencji zakupdw wyswietlana jest tabela rozbicia VAT pod
katem ,struktury odliczeniowej”. Naci$nigcie klawisza F9O powoduje wyswietlenie
tabeli rozbicia kwoty dokumentu na stawki podatku.

Whprowadzenie zmian do zapisow w ewidencji zakupow / sprzedazy jest mozliwe po
ustawieniu kursora na odpowiedniej pozyciji i naci$nigciu klawisza Enter lub F4.
Pozycje ewidencii, ktére zostaty wprowadzone z modutu OBROT TOWAROWY nie
moga by¢ zmieniane. W przypadku niezgodnoSci pozycje takg nalezy usunac i wpro-
wadzi¢ poprawng pozycje ewidencji w module VAT, wzglednie dokona¢ zmiany w mo-
dule OBROT TOWAROWY i ponownie przesta¢ dokument do modutu VAT.

} Przestanie zmienionego dokumentu z modutu OBROT TOWAROWY spo-
woduje zastgpienie poprzedniego (starego) zapisu nowym.

Wskazang pozycje mozna usuna¢ klawiszem Del.

Zmiana i usuniecie pozycji mozliwe sg tylko dla miesigca nie zamknietego (patrz roz-
dziat 9. ,,Zamknigcie miesigca”).

} Zmiana lub usunigcie pozyciji, ktore zostaty przestane do innych progra-
méw (np. KSIEGI lub SRODKOW TRWALYCH), nie beda miaty w nich
odzwierciedlenia. Odpowiednich korekt nalezy dokona¢ odrgbnie w kaz-
dym z tych programow.

W czasie modyfikowania zapiséw obowigzujg zasady dotyczace wprowadzania da-
nych opisane w rozdziale 6.2.
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6.4. Przenumerowanie pozycji

Ewidencja powinna zawierac zapisy w porzadku chronologicznym (wedtug dat). Pro-
gram umozliwia wprowadzanie dokumentéw do ewidencji w dowolnej kolejnosci.
Przenumerowanie, ktére powinno by¢ wykonane po wprowadzeniu wszystkich doku-
mentow, powoduje ich uporzadkowanie chronologiczne (wedtug daty, a w ramach
dnia wedtug numeru faktury dla faktur wtasnych, dla pozostatych dokumentéw w ko-
lejnosci wprowadzania) i nadaje im kolejne numery.

Realizacja tej operacji odbywa sig po nacisnigciu klawisza F7 podczas przegladania
rejestru VAT. W odpowiedzi na pytanie programu nalezy wprowadzi¢ nowg wartos¢
numeru pozycji ewidencji, od ktorej nalezy rozpocza¢ przenumerowanie. Podpowia-
dany jest numer zapewniajacy ciggto$¢ numeracji z miesigca na miesigc. Uzytkownik,
ktory chce prowadzi¢ numeracje od poczatku dla kazdego miesiaca (przepisy nie
precyzujg sposobu numeracji) powinien wprowadzi¢ wartosc 1.

} Przenumerowanie tego samego miesigca moze byc realizowane wielokrot-
nie, jednakze mozliwe jest jedynie dla miesigca nie zamknietego (patrz
rozdziat 9.).

Uzytkownik przechodzacy na komputerowe rozliczanie VAT powinien wprowadzic tu
numer wynikajacy z prowadzonej dotychczas tradycyjnej ewidenciji (patrz rozdziat 5.5.).

} Jezeli program VAT jest eksploatowany w lokalnej sieci komputerowe;j,
pozostali uzytkownicy sieci muszg go opuscic na czas wykonywania ope-
racji przenumerowania.
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6.5. Ksiggowanie zapisow ewidencji

Sposab ksiegowania dokumentow wprowadzonych do programu VAT jest uzaleznio-
ny od wartosci parametrow ustalanych w opcji Narzedzia / Parametry / Przesytow
(patrz rozdziat 5.4. ,Ustalenie parametrow przesytania danych z modutu VAT do in-
nych modutow systemu FIRMA”). Po wprowadzeniu dokumentu moze on zostac za-
ksiegowany automatycznie lub po potwierdzeniu przez operatora. Jesli uzytkownik
nie zdecyduje o zaksiegowaniu dokumentu bezposrednio po wprowadzeniu go do
ewidencji, moze to uczyni¢ podczas przegladania rejestru VAT.

Podczas przegladania ewidencji zakupow i sprzedazy mozna sprawdzi¢, czy wskaza-
ny dokument zostat przestany do modutu ksiegowego witasciwego dla przedsigbior-
stwa. Nacisnigcie klawiszy Alt+F4 powoduje wySwietlenie odpowiedniej informacii.

KSIEGA lub RYCZALT

Przepisy dotyczace prowadzenia ksiegi przychodow i rozchodéw oraz ewidenciji ry-
czattu przewidujg mozliwos¢ ksiegowania przychodow na podstawie ewidencji VAT
(w jednej rubryce) zbiorczo jedng pozycja zawierajgca podsumowania kolumn ewi-
denciji.

Zhiorcze zaksiegowanie danych z biezacego rejestru mozliwe jest po nacisnigciu kla-
wisza F3 podczas przegladania rejestru sprzedazy. Zostang one wpisane do ksiggi /
ewidencji ryczattu jako jedna pozycja (kwota), np. dzienne lub miesieczne zestawie-
nia sprzedazy.

Po naci$nieciu klawisza F3 uzytkownik moze ustali¢ zakres ksiegowanych pozycii
podajac nastepujgce informacje:
[Dzien poczatkowy] i [Dzien koricowy]

podpowiadany jest pierwszy i ostatni dzier miesigca.

[Data ksiegowania] lub [Data wpisu] do ewidencji ryczattu
podpowiadany jest ostatni dzien miesigca.
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[Czy przestac pozycje juz zaksiegowane?]

w przypadku omytkowego usuniecia z ksiegi / ewidencji ry-
czattu wczesniej zaksiegowanych kwot uzytkownik moze zde-
cydowaé o ponownym zaksiegowaniu przestanych wczesnie;

pozyciji.

Nastepnie nalezy okresli¢ wasciwy opis zdarzenia gospodarczego.

Program F-K

Ksiggowanie ewidencji sprzedazy

Po nacisnieciu klawisza F3 podczas przegladania rejestru sprzedazy uzytkownik po-
winien wprowadzi¢ nastepujgce informacije:

[Dzieri poczatkowy] i [Dzien kofcowy]

[Data ksiggowania]

podpowiadany jest pierwszy i ostatni dzien miesigca.

podpowiadany jest ostatni dzien miesigca.

[Czy przestac pozycje juz zaksiggowane?]

w przypadku omytkowego usunigcia wczesniej zaksiegowanych
kwot uzytkownik moze zdecydowac o ich ponownym przestaniu.

Przesyt [Sumaryczny dla wszystkich pozycji]

(7]

wszystkie dokumenty z przegladanego rejestru bedg dekreto-
wane zgodnie ze schematem ksiegowania (patrz czes¢ F-K roz-
dziat 5.6.) okreslonym dla dokumentoéw wprowadzanych w tym
rejestrze (jesli z dokumentem zwigzanych jest wiecej schema-
tow ksiegowania, uzytkownik bedzie mogt wybra¢ odpowiedni
z wySwietlonej listy).

Po podaniu numeru dekretu w F-K (podpowiadany jest numer
ostatnio wprowadzonego dekretu i nalezy go zmieni¢ na wigk-
szy 0 1) zostaje wySwietlony stownik opiséw zdarzen gospo-
darczych, z ktérego nalezy wybra¢ odpowiedni opis (lub
wprowadzi¢ nowy). Po zatwierdzeniu opisu program dokonuje
przesytu pozycji z wybranego przedziatu czasowego; w progra-
mie F-K zostaje utworzony dekret, ktory powstaje przez sumowa-
nie odpowiednich pozycji przestanych dokumentow.
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[N] po zatwierdzeniu opisu zdarzenia gospodarczego program roz-
poczyna przesytanie kolejnych dokumentow. WysSwietlenie py-
tania ,,Czy przestac dokument (numer ) do F-K” pozwala uzyt-
kownikowi przestaé wybrane dokumenty zgodnie z odpowie-
dzig [Tak], [Nie] lub [Przerwanie].

Ksiegowanie ewidencji zakupow:

Ksiegowanie zakupow jest mozliwe jedynie ,,pozycja po pozycji”. Po nacisnieciu klawi-
sza F3 podczas przegladania rejestru zakupow. nalezy okresli¢:

[Dzien poczatkowy] i [Dzien koricowy]
jest to przedziat czasowy, z ktdrego dokumenty beda przesytane.

[Czy przesta¢ pozycie juz zaksiegowane]
znaczenie analogiczne jak przy przesytaniu dokumentow sprze-
dazy.

Po podaniu tych informacji zostaje wys$wietlony stownik opiséw zdarzer gospodar-
czych, z ktérego nalezy wybra¢ odpowiednig pozycje. Nastgpnie wyswietlenie pytania
,Czy przestac dokument (numer ) do F-K” pozwala uzytkownikowi przesta¢ wybrane
dokumenty zgodnie z odpowiedzig [Tak], [Nie] lub [Przerwanie]. Po wybraniu [Tak]
nalezy okresli¢ [Symbol dokumentu przesytanego do F-K], a nastepnie [Numer de-
kretu w F-K].

6.7. Drukowanie ewidencji

Przed drukowaniem ewidencji VAT nalezy zapoznac si¢ ze znaczeniem parametrow,
ktorych warto$¢ wptywa na posta¢ wydruku. Parametry systemowe wydruku (odno-
szace sie do wydrukow generowanych w catym systemie FIRMA) nalezy ustali¢ pod-
czas wdrazania systemu, tym niemniej w module VAT mozna je zmienic¢ zgodnie z wy-
maganiami po uruchomieniu opcji Narzedzia / Parametry / Systemowe wydruku.

Nalezy rowniez zwrdci¢ uwage na wartosci parametrow dotyczacych sposobu wy-
druku ustalane w module VAT w opcji Narzedzia / Parametry / Programu. Zostaty
one opisane w rozdziale 5.3.
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6.7.1. Drukowanie poszczegolnych rejestrow ewidencji

Przegladany rejestr zakupow lub sprzedazy mozna wydrukowac (na ekranie, drukar-
ce lub zapisaé jako plik). Funkcje drukowania uruchamia klawisz F6.

Podpowiadang date poczatkowg i koricowg mozna zmienic, zawezajgc w ten sposob
okres, z ktdrego dane bedg drukowane. Mozna réwniez zleci¢ drukowanie tylko pod-
sumowarn kolumn ewidencji (dla biezgcej kontroli sum zapiséw w rejestrach ewiden-
cji nie trzeba drukowac ich petnej zawartosci).

Ewidencja zakupéw moze by¢ drukowana w dwéch wariantach:

1. Wedtug sposobu odliczania (potrgcania) VAT naliczonego.

2. W rozbiciu na stawki podatkowe — dla potrzeb rozliczenia zgodnie z art. 30
ustawy.

} Jezeli uzytkownik nie wprowadzi do ewidencji zakupow danych w rozbiciu
na stawki VAT, w wydruku w wariancie 2. pojawig Sie pozycje zerowe.

Po wybraniu wariantu uzytkownik decyduje, czy wydruk ma dotyczyc:
— wyigcznie towaréw handlowych,
— pozycji wszystkich poza towarami handlowymi,
— wszystkich pozycji rejestru.

W zwigzku z obowigzujacg od 01.01.1997 r. zmiang stawki VAT, powyzej kt6rej naste-
puje zaniechanie ustalania i poboru podatku, wydruk ewidencji zakupow w rozbiciu
na stawki podatkowe oraz wydruk ewidencji sprzedazy ,szeroki” (warto$¢ parametru
Sposdéb wydruku ewidencji okreslona jako [Szeroki]) zawiera rubryke oznaczong jako
[NETTO 12/17%, VAT 12/17%]. Znajdujaca si¢ obok rubryka oznaczona jako [12%]
zawiera znacznik identyfikujgcy ,,stawke”.

— znak ,*” informuje, Ze w jednej pozycji ewidenciji zostaty wprowadzone
kwoty, od ktdrych pobdr VAT zostat zaniechany powyzej 12% w 1996 r.
i powyzej 17% w 1997 r. (jest to istotne w przypadku dokumentu korekty);

— znak ,12” wskazuje, ze zostat naliczony podatek w wysokos$ci 12%;

— brak znacznika informuje, Ze zostat naliczony podatek w wysokosci 17%.
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6.7.2. Drukowanie wszystkich ewidencji

Wybierajac opcje Wydruk / Ewidencji mozna uzyska¢ grupowy wydruk ewidencji
VAT zaktadu. Operator musi okresli¢ rodzaj ewidencji (Sprzedazy czy Zakupéw), okres,
z ktérego majg by¢ drukowane dokumenty, wariant wydruku ewidencji (analogicznie
jak dla drukowania poszczegdinych rejestrow ewidencji — patrz poprzedni podro-
zdziat) oraz urzadzenie, na ktore zamierza skierowa wydruk (monitor, drukarka czy
plik). Moze réwniez zleci¢ drukowanie jedynie podsumowan kolumn (dla biezgcej
kontroli sum zapisdw w rejestrach ewidencji nie trzeba drukowacé ich petnej zawartosci).

Program wydrukuje kolejno wszystkie rejestry wybranego rodzaju ewidencji, ktdre
zawierajg cho¢ jedng pozycije.

Dla wydruku ewidencji zakup6w oraz ,,szerokiego” wydruku ewidencji sprzedazy obo-
wigzujg uwagi podane w poprzednim podrozdziale.
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7. Rozliczanie VAT

Przygotowanie danych niezbednych do wydrukowania deklaracji VAT-7 oraz wykona-
nie dodatkowych obliczeri niezbednych do wykonania operaciji opisanych w rozdziale
3.2. pkt. 4. nastepuje po uruchomieniu opcji Rozliczenia / VAT.

Podatnicy rozliczajgcy VAT zgodnie z art. 30 i 31 Ustawy przed zainicjowaniem opera-
cji rozliczania VAT powinni zwrdci¢ uwage na ustalone wartosci parametrow decydu-
jacych o sposobie dokonywania obliczen (po uruchomieniu opcji Narzedzia / Para-
metry / VAT):

Ubruttowic rachunki uproszczone przy rozliczeniu z art. 30 i 31

VAT przy rozliczeniu z art. 30 naliczac jako

Strukture zakupéw przeniesc na

Znaczenie wartosci tych parametrow podano w rozdziale 3.3. ,Rozliczanie podatku
zgodnie z art. 30 i 31 ustawy”.

Do prawidtowego sporzadzenia deklaracji niezbedne jest podanie dodatkowych
kwot. Po uruchomieniu opcji Rozliczenia / VAT zostaje wys$wietlona tablica umoz-
liwiajaca wprowadzenie nastepujacych danych:

[Kwota nadwyzki z poprzedniej deklaracii]

podpowiadana jest warto$¢ wynikajaca z deklaracji za poprze-
dni miesigc. Jezeli uzytkownik wprowadzit w to pole inng war-
tos¢, program podpowiada jg przy ponownym uruchomieniu
0peji.

[Korekta na podstawie decyzji administracyjnej].

[Zakupy towarow i ustug nie rozliczone w poprzednich miesigcach (art. 19 ust. 4)]

do czesci [C.2] deklaracji nalezy dodac kwoty tylko tych zaku-
pow, ktore nie zostaty rozliczone z powodu braku sprzedazy
w poprzednich miesigcach. Nie nalezy tutaj wprowadza¢ kwot
zakupow, ktére w poprzednim miesigcu zostaty wprowadzone
do rejestru [Rozliczane w nastepnym miesigcu].
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[Korekty deklaracji za poprzednie miesigce]
wedtug zatgczonego rozliczenia.
[Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujgcych do odliczenia].

[Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych do zwrotul].

Podatnik prowadzacy sprzedaz opodatkowang i zwolniong od podatku od co naj-
mniej szesciu miesiecy, ktdry nie wprowadzit danych o sprzedazy z poprzednich 5-ciu
miesiecy prowadzenia dziatalnosci, ma mozliwo$¢ wprowadzenia wyliczonej przez
siebie kwoty podatku do odliczenia od zakupu Srodkow trwatych zwigzanych ze sprze-
dazg opodatkowang i zwolniong (wprowadzang w pole 71 na deklaracji VAT-7), oraz
informaciji o okresie prowadzenia dziatalnoSci. Aby deklaracja VAT-7 uwzgledniata
stan faktyczny, nalezy nacisnac klawisz F4 i odpowiednio wypetni¢ dwa kolejne pola:

B.4. Okres prowadzenia dziatalnosci opodatkowanej (28. Liczba petnych migsiecy):
wybrana warto§¢ odpowiada zaznaczeniu wtasciwego pola na druku
VAT-7 w czesci B.4. w rubryce 28:
[Nie wiecej, niz 5 miesiecy],
[6 miesiecy],
[Powyzej 6 miesiecy].

71. Podatek do odliczenia od zakupu Srodkow trwaftych zwigzanych ze sprzedazg
zwolniong i opodatkowang:

Jezeli program dysponuje danymi o sprzedazy za sze$¢ miesigcy, nie nalezy wprowa-
dza¢ zmian do omawianych pél.

Wprowadzone kwoty (nawet jezeli sa one zerowe) nalezy potwierdzi¢ kombinacjg
klawiszy Ctrl+W.

Podatnicy rozliczajacy sie zgodnie z art. 30 i 31 ustawy otrzymajg wydruk rozliczenia
VAT zgodnie z tymi przepisami.

Podatnik rozliczajacy zakupy Srodkow trwatych zgodnie z art. 20 ust. 4 Ustawy moze
otrzymac wydruk, z ktdrego wynika kwota wyliczona przez program i wprowadzana
w pole 71 na deklaracji VAT-7 (nazywany w programie ,wydrukiem rozliczenia $rod-
kow trwatych”).
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Dla wygody podatnika program umozliwia rozdzielenie nadwyzki podatku naliczone-
go nad naleznym (zgodnie z art. 21 ustawy ust.4 i 6) na rachunek bankowy i do
przeniesienia na nastepny miesigc.

Rozliczenie dla tego samego miesigca moze by¢ realizowane wielokrotnie, jednakze
mozliwe jest jedynie dla miesigca nie zamknigtego (patrz rozdziat 9.).

} Rozliczenia VAT w wybranym miesigcu nie sg mozliwe, jezeli nie wykona-
no ich za miesigc poprzedni.

Nie dotyczy to przypadku, gdy inicjuje sie rozliczenia za pierwszy miesigc
prowadzenia komputerowej ewidencji VAT. Pierwsze uruchomienie opcji
rozliczen VAT za dany miesigc ustala poczatek komputerowej obstugi ewi-
dencji VAT w tym witasnie miesigcu. Wymusza to koniecznos$¢ dokonywa-
nia kolejnych cyklicznych rozliczen poczawszy od tego miesigca. Wykona-
nie rozliczen za miesigc wczesniejszy od startowego albo ,przeskoczenie”
go jest niemozliwe.

} Jakakolwiek zmiana dokonana w ewidencjach (w tym takze wejscie w tryb
edycji, tzn. uzycie klawiszy F4 lub Enter) podczas przegladania zapi-
sOw ewidencji, uniewaznia dokonane rozliczenie i rodzi konieczno$c¢ prze-
prowadzenia ponownych obliczer od miesigca zmienionego do aktualnie
przetwarzanego.

Dokonanie ponownych rozliczen jest rowniez konieczne po zmianie para-
metrow zwigzanych ze sposobem obliczania czy drukowania deklaracji
VAT-7 (dotyczy to réwniez zmiany wartosci parametru Zakupy rozliczane
w nastgpnym miesigcu uwzgledniac w czgsci ...—Narzedzia / Parametry /
Deklaracji VAT-7).

} Uwagi odnoszgce sie do odliczania VAT naliczonego obowigzujg jedynie,
gdy w danym miesigcu podatnik dokonat czynnosci podlegajacych opo-
datkowaniu. Przy braku sprzedazy obowigzujg przepisy okreslone w punk-
cie 6. ,Objasnien do deklaracji VAT-7".
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8. Korekty zwigzane z rozliczeniem VAT

Po wprowadzeniu wszystkich dokumentoéw do ewidencji zakupow i sprzedazy w da-
nym miesigcu i po dokonaniu rozliczenia (patrz rozdziat 7.) nalezy uruchomic¢ opcje
Zamkniecie / Doksiggowanie.

W czasie jej realizacji mogg zosta¢ wykonane cztery rozne operacje:

1.

Doksiegowanie w koszty czesci VAT, ktory nie moze by¢ odliczony od podatku
naleznego (zgodnie z art. 20 ust. 4 ustawy).

Wyksiegowanie VAT naleznego po dokonaniu rozliczenia zgodnie z art. 30
ustawy.

Podatnicy VAT rozliczajgcy podatek zgodnie z art. 30 i 31 ustawy mogg ksie-
gowac przychody tacznie z podatkiem od towardw i ustug. Po rozliczeniu mie-
siecznej sprzedazy (tzw. ,strukturg zakupéw”) sume zaksiegowanych kwot
brutto nalezy zmniejszy¢ o zawarty w nich VAT nalezny.

Kwota wyksiegowana zgodnie z art. 30 ustawy do KSIEGI / RYCZALTU zosta-
nie przestana ze znakiem (-). Do programu F-K zostanie przestana wartos$c
bezwzgledna tej kwoty i uzytkownik bedzie musiat zadekretowac jg na odpo-
wiednig strone witasciwego konta.

Korekta wartosci poczatkowej zakupionych srodkow trwatych zwigzanych ze
sprzedaza opodatkowang i zwolniong (skorygowane wartosci poczatkowe
zostajg przestane do modutu SRODKI TRWALE).

Korekta wartosci poczatkowej zakupionego wyposazenia zwigzanego ze sprze-
dazg opodatkowang i zwolniong (skorygowane wartosci poczatkowe zostajg
przestane do ewidencji wyposazenia w module KSIEGA).

Uruchomienie opcji Zamkniecie / Doksiegowanie musi zosta¢ poprze-
dzone rozliczeniem VAT, natomiast nie jest istotne, czy ewidencje VAT za
ten miesigc zostaty zamkniete.
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Po uruchomieniu opcji uzytkownik moze zdecydowac, czy po wykonaniu wymienio-
nych operacji majg zosta¢ wydrukowane odpowiednie dowody wewnegtrzne dla po-
trzeb ksiegowosci.

Powtdrzenie operacji spowoduje ponowne doksiegowanie (wyksiegowanie) podat-
ku, tzn. dopisanie kolejnej pozycji do ksiegi lub ewidencji ryczattu; w przypadku ,pet-
nej ksiegowosci” nastgpi ponowne przestanie kwoty na odpowiednie konto ksiegowe.
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9. Zamkniecie miesigca

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

- przenumerowania.
Dane z miesigca zamknietego mozna wiec tylko przegladac i drukowac.

Operacja dotyczy catego przedsighiorstwa (zamyka wszystke ewidencje wszystkich
zaktadow za wybrany miesigc).

Po uruchomieniu opcji Zamkniecie / Miesigca z wySwietlonej tabeli nalezy wybrac
miesigc, ktory ma zosta¢ zamkniety. WySwietlona obok lista podaje status kazdego
miesigca w danym roku kalendarzowym.

} Operacja zamkniecia miesiaca jest nieodwracalna! Zaleca sig, aby prze-
prowadzac jg dopiero po upewnieniu sie, ze wszystkie dokumenty danego
miesigca zostaty poprawnie wprowadzone, wzglednie po ztozeniu deklara-
cji miesiecznej VAT-7 w urzedzie skarbowym.
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10. Usuwanie ewidencji

Program nie redukuje automatycznie ewidenciji VAT za poprzednie miesigce. Doda-
wanie nowych zapiséw powoduje narastanie ewidencji, a co za tym idzie — narastanie
baz danych powodujace spowolnienie pracy systemu. Uzytkownik moze usung¢ wska-
zane ewidencje (po ewentualnym ich zarchiwizowaniu poprzez wykonanie sktadowa-
nia danych — patrz czes¢ FIRMA rozdziat 4. lub poprzez skopiowanie danych do osob-
nego katalogu na twardym dysku).

Po uruchomieniu opcji Narzedzia / Usuwanie / Przedsiebiorstwo |ub / Zaktad nalezy
wybra¢ miesigc, sprzed ktdrego zapisy zostang usunigte (zapisy wybranego miesigca
zostang zachowane).

} Operacja powoduje bezpowrotne usuniecie wszystkich pozycji ewidencii
sprzed wybranego miesigca. Uzytkownik rozliczajgcy zakupy srodkow trwa-
tych zgodnie z art. 20 ustawy powinien zwr6ci¢ uwage na to, aby nie usu-
ng¢ ewidenciji zawierajgcych dane niezbedne do rozliczenia VAT (sprzedaz
opodatkowana i zwolniona od podatku z ostatnich 5-ciu miesigcy).
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11. Drukowanie deklaracji VAT-7
Program drukuje deklaracje VAT-7 na dwa sposoby:

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

oryginalny na oficjalnych formularzach Ministerstwa Finansow.
Uruchomienie opcji Wydruk / Deklaracji VAT / Komputerowa lub / Oryginalna umozli-

wia drukowanie deklaracji VAT-7 za wybrany miesigc (lub pierwszy kwartat roku, w sytu-
acjach przewidzianych przepisami).

} Warunkiem wydrukowania poprawnej deklaracji VAT-7 jest uprzednie do-
konanie rozliczenia (patrz rozdziat 7.).

Przed wydrukiem deklaracji mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych danych. Sg to:

Dane podatnika (osoby reprezentujgcej):
jezeli w module NADZORCA w opcji Parametry / Systemu wprowa-
dzono imig, nazwisko i telefon osoby reprezentujacej podatnika (co
jest przydatne dla biur rachunkowych), zostang one umieszczone na
deklaracji. W przeciwnym wypadku wydrukowane bedg dane witasci-
ciela przedsiebiorstwa jednoosobowego lub tego wspotudziatowca
spotki, ktérego dane zostaty pierwsze wprowadzone do systemu FIRMA.

Data wypetnienia formularza:

Deklaracje VAT-7 wypetnia¢ TYLKO duzymi literami:
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11.1. Parametry wydruku deklaracji

Przed drukowaniem deklaracji podatkowej (komputerowej i oryginalnej) nalezy usta-
li¢ parametry majgce wptyw na posta¢ wydruku. Sg to:

1. Parametry systemowe wydruku ustalane w module NADZORCA w opcji Para-
metry / Wydruku lub w module VAT w opcji Narzedzia / Parametry / Sys.
wydruku. Ich znaczenie opisano w czgsci FIRMA rozdziat 8.2.

2. Parametry wydruku deklaracji VAT-7 ustalane w opcji Narzedzia / Parametry
/ Deklaracji VAT-7:

Zakupy rozliczane w nastgpnych migsigcach uwzgledniac w czgsci:

warto$¢ tego parametru wskazuje, w ktorej czesci deklaracii
VAT-7 (nie przewidujacej osobnej rubryki na te dane) beda
uwzglednione zakupy ,rozliczane w nastepnym miesigcu”.

[C.2] przy takiej wartosci parametru omawiane zakupy zostajg wpro-
wadzone do czesci [C.2] przeznaczonej do wpisania ,,zakupow
towardw i ustug nie rozliczonych w poprzednich miesigcach”.

[C.4] omawiane zakupy zostang wprowadzone do czesci [C.4] prze-
znaczonej do wpisania ,,zakupow towarow i ustug w miesigcu,
ktérego dotyczy deklaracja”.

} Po zmianie warto$ci tego parametru nalezy ponownie uruchomié
opcje Rozliczenia / VAT.

11.2. Wydruk komputerowy

Po uruchomieniu opcji Wydruk / Deklaracji VAT / Komputerowa i wybraniu miesigca
(kwartatu), za jaki ma zosta¢ wydrukowana deklaracja, mozna otrzymac deklaracje
VAT w formie wydruku komputerowego. Honorowanie deklaracji podatkowej w tej
formie zalezy od urzedu skarbowego witasciwego dla podatnika.
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W zaleznos$ci od wartosci parametru Podczas komputerowego wydruku deklaracji
VAT-7 pytac o numer strony (patrz rozdziat 5.3. ,Ustalenie parametréw programu”)
zostang od razu wydrukowane wszystkie strony deklaracji lub uzytkownik bedzie mogt
wskazac strone, ktorg zamierza drukowac (np. jezeli zachodzi konieczno$¢ powtorze-
nia wydruku).

11.3. Wydruk oryginalny

Wydrukowanie deklaraciji na oryginalnym druku VAT-7 musi zosta¢ poprzedzone usta-
leniem parametrow majgcych wptyw na postac tego wydruku.

Uzytkownik powinien przygotowac drukarke do wydruku deklaracji przez okreslenie
warunkow jej pracy. Moze ponadto okresli¢, jakg czcionkg i jakg jej wielkoScig bedzie
wypetniana deklaracja, w jaki sposob bedzie wyréwnywany tekst w rubrykach dekla-
racji itp. Ustalenia tych parametréw uzytkownik dokonuje w module NADZORCA
w opcji Parametry / Druk oryginatéw. Sg one wspdline dla wszystkich urzedowych
drukow deklaracji podatkowych, np. PIT-5, VAT-7.

Dla kazdej strony deklaracji nalezy ponadto ustali¢ punkt zaczepienia i wspotczynnik
korekty pionowe;.

Szczegdtowy opis ustalania parametréw druku oryginatéw, punktu zaczepienia
i wspotczynnika korekty pionowej podano w czesci FIRMA rozdziat 11. ,Drukowanie
deklaracji podatkowych”.

Po uruchomieniu opcji Wydruk / Deklaracji VAT / Oryginalna / Wydruk, wybraniu
miesigca oraz wprowadzeniu dodatkowych informacji (omdwionych na poczatku
rozdziat 11.) uzytkownik moze wybrac strone, ktéra zostanie wydrukowana. Zaak-
ceptowanie numeru strony klawiszem Enter spowoduje wystanie jej do drukarki
i program zaproponuje drukowanie kolejnej strony deklaracji. Rezygnacja z druko-
wania nastgpuje po nacisnieciu klawisza Esc.
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12. Tworzenie zestawien (raportéw)

Po uruchomieniu opcji Wydruk / Raporty uzytkownik moze tworzy¢ dowolne zesta-
wienia dotyczace /Zakupéw, / Sprzedazy lub / Importu, wykorzystujagc mechanizm
generatora wydrukéw . Do drukowania mogg zostac wybrane niektdre kolumny, mozna
natozy¢ okreslone warunki selekcji danych itp.

SzczegoGtowy opis dziatania generatora wydrukéw podano w czegsci FIRMA w rozdzia-
le 10.
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Indeks

Cykl przetwarzania danych 9

Deklaracja VAT-7 51
drukowanie na oryginalnych formularzach 51
wydruk komputerowy 517
Doksiggowanie 47
Dokumenty odprawy celnej (SAD) 32
Drukowanie ewidencji VAT 41
Drukowanie raportow 54

Ewidencja / Sprzedazy 28
Ewidencja / Sprzedazy / Faktury korygujace 36
Ewidencja / Sprzedazy / Inne 7
Ewidencja / Sprzedazy / Rachunki uproszczone koryg 36
Ewidencja / Zakupow 28
Ewidencja / Zakupow / Faktury (rachunki) korygujac 36
Ewidencja / Zakupow / Import 32
Ewidencja zakupow

rozliczane w nastgpnym miesiagcu 8
Ewidencja zakupow i sprzedazy 7

Faktury korygujace 36
Import 23, 32

Komputerowe prowadzenie ewidencji VAT 6
Ksiegowanie zapisow ewidencji 15, 24, 28, 39

Modyfikacja pozycji ewidencji 37
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Narzedzia / Inny modut 17

Narzedzia / Koniec 17

Narzedzia / Miesigc 16
Narzedzia / Parametry / Deklaracji VAT-7 11, 46, 52
Narzedzia / Parametry / Programu 21, 32

Narzedzia / Parametry / Przesytow 15, 23
Narzedzia / Parametry / Systemowe wydruku 471, 52
Narzedzia / Usuwanie / Przedsigbiorstwo 50
Narzedzia / Usuwanie / Zaktad 50

Narzedzia / Zaktad 28

Nieokreslona stawka podatku 12

Parametry programu 21

Parametry przesytania danych 23

Przenumerowanie pozycji ewidencji 38

Przesytanie danych do KASY / BANKU 27

Przesytanie danych do modutéw KSIEGA lub RYCZALT 24
Przesytanie danych do modutu FK 25

Przesytanie danych do modutu ROZRACHUNKI 26

Przesytanie danych z programu VAT do innych moduté 14, 23

Rachunek zwykty 31
Rachunki uproszczone korygujace 36
Rejestr VAT 8
Rodzaj ewidencji VAT 7
Rozliczane w nastepnym miesigcu 8, 32
Rozliczanie VAT 44
zgodnie z art. 20 Ustawy 14, 31, 45, 47, 50
zgodnie z art. 30 Ustawy 9, 13, 29, 30, 31, 36, 42, 45, 47
Rozliczenia / VAT 27, 44, 52
Rozpoczecie pracy programu 16

Sprzedaz niefakturowana 70

Struktura odliczeniowa VAT 31

Struktura stawkowa 30

»otruktura zakupow" 10, 12, 31, 32, 47
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Tabela struktury odliczeniowej 31
Termin ptatnosci 26

Tworzenie rejestrow VAT 19

Typ ewidencji VAT 7

Ubruttowienie rachunkdw uproszczonych 11, 44
Usuwanie ewidencji 50
Usuwanie pozycji ewidencji 37

Wprowadzanie dokumentow

odprawy celnej 32

sprzedazy 34

zakupu 29
Wprowadzanie zakup6w na rachunek zwykty 31
Whprowadzanie zapiséw do ewidencji 28
Wydruk / Deklaracji VAT-7 / Komputerowa 57, 52
Wydruk / Deklaracji VAT-7 / Oryginalna 571, 53
Wydruk / Ewidencji / Sprzedazy 43
Wydruk / Ewidencji / Zakupow 43
Wydruk / Raporty / Import 54
Wydruk / Raporty / Sprzedaz 54
Wydruk / Raporty / Zakupy 54
Wyksiegowanie VAT naleznego ... 47

Zakoriczenie pracy programu 17
Zakup Srodkow trwatych 714
Zakup wyposazenia 15
Zamkniecie / Doksiegowanie 47
Zamkniecie / Miesigca 49
Zamkniecie miesigca 9, 49
Zestawienia 54
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