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Skala podatkowa

Wybranie w menu System opcji Skala podatkowa powoduje otwarcie okna, w ktérym
powinna byeae zdefiniowana obowi'zujica w danym roku skala podatkowa (zgodnie z art. 27
ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych)
wykorzystywana do wyliczenia podatku dochodowego. Z uwagi na dooeae czéste zmiany skali
(zaréwno progéw, jak i stawek), ujytkownik powinien sprawdzise na poczitku nowego roku
podatkowego czy wpisane wartooceci s* zgodne z obowi*zujct ustaw?, i ewentualnie dokonaae
koniecznych zmian.

Uwaga! W ustawie opis pierwszego progu ré;ni sié od opiséw pozosta3ych progdw.
Przyk3adowo: skala na rok 1997 faktycznie zaczyna sié od progu 0 z3, kwota zwi'zana z tym
progiem to (-278,20) z3, zace stawka - 20%.

Zmiana wartooceci

Dokonanie zmian wartooeci jest mo;liwe tylko w polach: Ponad, Kwota oraz Stawka.
Zmiana wartooceci w polu Ponad spowoduje automatyczn! zmiané wartooeci pola Do
przedzia3u poprzedniego.

Wstawianie i usuwanie progu

Mogliwe jest dokonywanie zmian w strukturze skali podatkowej, tzn. wstawianie
dodatkowych btdY usuwanie ju; istniejicych progéw.

Wstawienie progu odbywa sié po wybraniu przycisku Wstaw prég. Dodany zostanie
wéwczas nowy wiersz do skali podatkowej. W wierszu tym nale;y wprowadziae odpowiednie
(zgodne z ustaw?) wartoceci do pél: Ponad, Kwota oraz Stawka.

Usuniécie progu odbywa sié po wybraniu przycisku Usui prég. Usuniéty zostanie wéwczas
ze skali podatkowej wskazany (znakiem >>) wiersz i automatycznie ustawione kolejne
wartooceci progowe.

Wybranie przycisku Zapisz powoduje zapisanie wprowadzonych zmian i opuszczenie okna
"Skala Podatkowa", natomiast po wybraniu przycisku Zaniechaj opuszczamy okno "Skala
Podatkowa" bez zapisywania zmian.

Dwukrotne klikniécie lewym klawiszem myszy w ktérymkolwiek polu okna spowoduje
otworzenie kalkulatora dostépnego w systemie Windows, ktéry mo;je byse pomocny przy
wykonywaniu obliczenf.



Stawki przebiegu pojazdéw

Po wybraniu z menu System opcji Stawki przebiegu ukazuje sié tabela, ktérej kolumny
zawieraj® daty zmian oraz stawki przebiegu (w z3/km) dla: samochodéw osobowych o poj.
silnika do 900 ccm, samochodéw osobowych o poj. silnika powy;ej 900 ccm, motocykli i
motorowerdw. Tabela powinna byae wype3niona zgodnie z § 5 ust. 1 zarz'dzenia Ministra
Transportu, “eglugi i £*cznoceci z dnia 9 maja 1989r. S3u¢* do tego nastépujice polecenia
menu Tabela okna "Stawki za 1 km przebiegu":

Polecenie Nowy

Pozwala na dodanie kolejnego wiersza do tabeli stawek przebiegu. Po wybraniu tej opcji
pojawia sié okno "Stawki przebiegu" .

Polecenie to mo;e zostaze wykonane réwnie; po wybraniu klawiszy [Ctrl+D].

Polecenie Edycja

Umogliwia dokonanie edycji wybranego wiersza tabeli stawek przebiegu. Podobnie jak przy
poprzednim poleceniu pojawia sié okno "Stawki przebiegu", w ktérym dokonage mogna
edycji ka;dego z pdl i zatwierdzise wprowadzone zmiany przyciskiem OK, btdY zrezygnowaae
z nich poprzez wybranie przycisku Zaniechaj.

Polecenie to mo;e zostaze wykonane réwnie; po wybraniu klawiszy [Ctrl+Enter] lub
dwukrotnym klikniéciu lewym klawiszem myszy na wierszu tabeli.

Polecenie Usun

Pozwala usunlee wybrany wiersz tabeli stawek przebiegu. Usuniécie wiersza poprzedzone
zostanie pytaniem z koniecznoceci® potwierdzenia decyzji o usuniéciu stawek.

Polecenie to mo;e zostase wykonane réwnie; po wybraniu klawisza [Del].

Polecenie Zaniechaj
Powoduje zamkniécie okna "Stawki za 1 km przebiegu". Polecenie to mo;e zostase wykonane
réwnie; po wybraniu klawisza [Esc].



Stawki przebiegu

W oknie "Stawki przebiegu" nale;y podaae daté, od ktérej obowilzywaae béd® nowe stawki
przebiegu (system proponuje aktualn® daté) oraz nowe stawki [z3/km] dla wszystkich
kategorii pojazdéw. Wartoceci stawek zostan! zatwierdzone i wprowadzone na listé widoczn?
w oknie "Stawki za 1 km przebiegu" po wciceniéciu przycisku OK.




Zestawy kont

Po wybraniu z menu System opcji Zestawy kont przedstawione zostaje okno z list* ré;nych
zestawoOw kont. Zestaw kont jest grup?® kont, z ktérych ka;de opisuje pewn* operacjé
gospodarcz!. Dostépny jest na licecie typowy zestaw kont oraz konta zdefiniowane przez
ugytkownika systemu wedle jego potrzeb. Typowy zestaw kont (zestaw g36wny)
pos3usyae mo;e jako zestaw wyjoeciowy, ktéry po wprowadzeniu pewnych modyfikacji
przybierze postaze najodpowiedniejsz* dla firmy, ktérej ma s3u;yee.

Zestawy kont s mechanizmem znacznie przyspieszajicym wykonywanie operacji rejestracji
dokumentu - nazwa konta trafia jako tekst do pola opisujicego zdarzenie gospodarcze w
Podatkowej Ksiédze Przychodéw i Rozchodéw. Odpowiednie zdefiniowanie zestawu kont
zapewnia nie tylko szybsz* rejestracjé dokumentéw ale réwnie; daje mo;liwooceae
przeprowadzenia uproszczonych analiz dzia3alnoceci gospodarcze;.

Utworzenie zestawu kont

Operacja ta odbywa sié poprzez pos3u¢enie sié przyciskiem Nowy i podanie nazwy (do 40
znakdéw) dla nowo tworzonego zestawu. Zatwierdzenie wprowadzonej nazwy przyciskiem OK
spowoduje umieszczenie nowego zestawu na licecie zestawdw kont.

Zmiana nazwy

Operacja ta odbywa sié poprzez pos3u;enie sié przyciskiem Zmieh nazwé i podanie nowe;j
nazwy (do 40 znakéw) dla wybranego konta. Nowa nazwa zostanie wprowadzona na listé po
zatwierdzeniu jej przyciskiem OK.

Usuniécie zestawu kont

Operacja ta odbywa sié poprzez pos3u;enie sié przyciskiem Usuhi. Jejeli zestaw, ktéry ma
zostaae usuniéty zawiera jakiekolwiek konto to bédzie mdég? byae usuniéty tylko wéwczas,
gdy w oknie z zapytaniem o usuniécie zestawu zaznaczona zostanie opcja Usunlae
przynale¢ne konta. Je;eli opcja ta nie zostanie zaznaczona, to konto nie bédzie usuniéte.
Opcji tej nie potrzeba zaznaczaee tylko wtedy, gdy usuwany zestaw kont jest pusty, tzn. nie
przynale;y do niego ;adne konto.

Kopiowanie zestawu kont

Operacja ta polega na skopiowaniu wszystkich kont z wybranego zestawu do docelowego
zestawu kont. Aby j* wykonaae nale;y wybrase zestaw, ktérego wszystkie konta chcemy
skopiowaae, nacisn'ae przycisk Kopiuj i z przedstawionej wéwczas listy docelowych
zestawow kont wybraze zestaw (lub wszystkie zestawy), do ktérego chcemy kopiowaae. Po
zatwierdzeniu ostatniego wyboru przyciskiem OK nastpi kopiowanie. Operacja ta usprawnia
proces budowy zestawu kont, w przypadku, gdy istniej* ju; zestawy o zbli;onej strukturze.

Otwieranie zestawu kont

Operacja ta odbywa sié poprzez wybranie zestawu a nastépnie pos3u;enie sié przyciskiem
Otworz. Przedstawione zostanie wéwczas okno z list® kont przynale;n® do wybranego
zestawu. Okno to posiada menu Tabela ze wszystkimi operacjami jakie wykonywaae
mojemy na przedstawionych kontach.




Konta

Okno przedstawia listé kont przynale;nych do wybranego wczeceniej zestawu kont. Kolejne
kolumny tej listy zawieraj*: numer konta, jego nazwé, komentarz o koncie oraz rodzaj konta.

Menu Tabela udostépnia nastépujice polecenia:

Plecenie Dodaj ([Ctrl + D])

Pozwala na dodanie nowego konta. Po wybraniu tego polecenia wpisaa nale;y w
przedstawionym oknie: numer konta (unikalny w wybranym zestawie kont i konieczny),
nazwé operacji gospodarczej, ktéra trafi do pola Nazwa na licecie kont, rozszerzenie nazwy,
ktére trafi do pola Komentarz na licecie kont oraz wybraze rodzaj tworzonego konta.
Dostépne st nastépujce rodzaje kont: Sprzeda¢, Zakup, Koszty uboczne, Wydatek,
CErodek trwady.

Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych przyciskiem OK nowe konto zostanie
wprowadzone na listé, a tym samym umieszczone w otwartym zestawie kont. Lista kont jest
porztdkowana rosntco wed3ug numerdéw kont, przy ka;dym otwarciu okna.

Polecenie Edycja ([Ctrl + Enter])

Umo;liwia dokonanie edycji wszystkich danych opisujicych wybrane konto. Po wybraniu tego
polecenia przedstawione zostaje okno, w ktérym mo;emy dowolnie modyfikowaae dane
opisujice konto. Wprowadzone zmiany zapisane zostan! po wybraniu przycisku OK.

Polecenie Usun ([Dell)
Pozwala usuntze wybrane konto. Usuniécie konta poprzedzone zostanie pytaniem z
koniecznoceci® potwierdzenia decyzji o usuniéciu go.

Polecenie Eksportuj

Umo;liwia przekopiowanie wybranego konta do okrecelonego zestawu kont (lub wszystkich
zestawow), ktéry wybraee nalejy w przedstawianym podczas wykonywania tej operacji oknie
"Docelowe zestawy kont".

Polecenie Filtr ([Shift + F5])
Pozwala na wyfiltrowanie i wycewietlenie na licecie tylko tych rodzajow kont, ktére
zaznaczone zosta3y w oknie "Filtr".

Polecenie Drukuyj
Umo;liwia wydrukowanie przedstawianej aktualnie listy kont.

Polecenie Zaniechaj
Powoduje zamkniécie okna. Polecenie to mo;e zostaze wykonane réwnie; po wybraniu
klawisza [Esc].

Wszystkie opisane powy;ej operacje mo;na wykonase w trakcie rejestracji pierwszego
dokumentu po wywo?3aniu przyciskiem S3ownik listy kont.

Patrz takge:
Konto - Dodaj/Edytuj




Konto - Dodaj/Edytuj

Okno "Konto" ukazujce sié podczas dodawania lub edycji danych konta przedstawia
wszystkie informacje jakie opisuj! konto. S* nimi:

- Numer konta - trzycyfrowa liczba jednoznacznie okrecelajica konto w wybranym zestawie
kont,

- Nazwa operacji gospodarczej - opis zdarzenia gospodarczego, ktére bédzie
reprezentowane przez konto

- Rozszerzenie nazwy - dalsze informacje o zdarzeniu gospodarczym umieszczane na_
licecie kont w polu Komentarz,

- Rodzaj konta - grupa nastépujlcych wartoceci okrecelajicych jakiego rodzaju zdarzenia
gospodarcze béd* zapisywane na koncie: Sprzeda¢, Zakup, Koszty uboczne, Wydatek,
CErodek trwady.

Przy definiowaniu nowego konta niezbédne jest podanie jego numeru.
Zatwierdzenie wprowadzonych danych przyciskiem OK spowoduje umieszczenie
definiowanego konta na licecie kont przynale;nych do otwartego zestawu kont.



Filtr kont

Po wybraniu opcji Filtr w menu Tabela przedstawione zostaje okno, w ktérym okrecelamy
rodzaje kont, jakie maj* byse wycewietlane na licecie kont. Jeieli przy nazwie okrecelajicej
rodzaj konta brak jest znacznika, a pole, w ktérym jest on umieszczany pozostaje puste to po
zastosowaniu filtru, na licecie kont nie béd* wycewietlane konta tego rodzaju. Zaznaczenie
wszystkich rodzajéw jest réwnowa;ne z wycewietleniem wszystkich kont. Zatwierdzenie
ustawien filtru dokonujemy poprzez pos3u¢enie sié przyciskiem OK.



Docelowe zestawy kont

Okno "Docelowe zestawy kont" pojawia sié¢ w momencie dokonywania kopiowania ca3ego
zestawu kont b'dY pojedynczego konta, kiedy nale;y wybraze zestaw kont, do ktérego ma
nast'piee kopiowanie. Po zaznaczeniu docelowego zestawu kont i zatwierdzeniu wyboru
przyciskiem OK nastpi kopiowanie.

Poprzez pos3u;enie sié przyciskiem Zaznacz wszystkie mo;liwe jest wybranie jako
docelowych wszystkich zestaw6w kont przedstawionych na licecie.

Przycisk Odznacz wszystkie cofa zaznaczenie wszystkich zestawéw kont.



Banki

Po wybraniu z menu System opcji Banki przedstawiona zostaje lista bankéw zawieraj‘ca
takie informacje jak: Nazwa, Nr konta, Miejscowoceae, Ulica, Nr domu, Kod pocztowy,
Tel., Uwagi. Wszystkie te dane opisujice bank s wykorzystywane przy pracy z systemem.
podstawowe operacje jakie mog* byse wykonywane na licecie bankéw lub pojedynczych jej
pozycjach wywo3aze mo;na z menu Tabela dostépnego w oknie aplikacji.

Patrz tak;e:
Bank - Dodaj/Edytuj




Bank - Dodaj/Edytuj

Okno "Bank" ukazujice sié podczas dodawania lub edycji danych banku przedstawia
wszystkie informacje opisujice bank. S nimi:

- Nazwa banku,

- Nr rachunku,

- Adres (Miejscowooeae, Ulica, Nr domu, Kod pocztowy),

- Telefon

- Uwagi

Informacje te s® wykorzystywane przy pracy z programem dla tego zalecane jest ich
umieszczenie.

Po zatwierdzeniu podanych danych przyciskiem OK definiowany bank zostanie wprowadzony
na listé bankdéw, a jego dane umieszczone w odpowiednich jej kolumnach.



Urzédy Skarbowe

Po wybraniu z menu System opcji Urzédy Skarbowe przedstawiona zostaje lista Urzédéw
Skarbowych zawieraj'ca takie informacje jak: Nazwa, Ulica, Nr domu, Kod pocztowy,
Tel., Miejscowooceae, Nazwa banku, Nr konta, Uwagi. Wszystkie te dane opisujtce Urzid
Skarbowy s! wykorzystywane przy pracy z systemem.

Podstawowe operacje jakie mog?! byae wykonywane na licecie urzédéw lub pojedynczych jej
pozycjach wywo3ase mo;na z menu Tabela dostépnego w oknie aplikacji.

Patrz tak;e:
Urz:d Skarbowy - Dodaj/Edytuj




Urzd Skarbowy - Dodaj/Edytuj

Okno "Urz'd Skarbowy" ukazujice sié podczas dodawania lub edycji danych urzédu
przedstawia wszystkie informacje opisujice urztd. S* nimi:

- Nazwa Urzédu Skarbowego,

- Adres (Miejscowoceae, Ulica, Nr domu, Kod pocztowy),

- Telefon,

- Informacje o banku (Nazwa banku i Nr konta), ktére mog?! zostaze wprowadzone przy
ugyciu przycisku S3ownik,

- Uwagi

Informacje te s® wykorzystywane przy pracy z programem dla tego zalecane jest ich
umieszczenie.

Po zatwierdzeniu podanych danych przyciskiem OK definiowany urzd zostanie
wprowadzony na listé urzédéw, a jego dane umieszczone w odpowiednich jej kolumnach.



Firma

. Kartoteka firmy

. Firmy - Operacje podstawowe

. Rejestracja i modyfikacja dokumentéw
. Ewidencja przebiegu

. Spis z natury

. CErodki trwa3e

. Deklaracja VAT-7

. Analizy i zestawienia
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Firmy

Po wybraniu z menu System opcji Firmy [F5] przedstawiona zostaje lista firm z
podstawowymi informacjami o nich odczytanymi z kartoteki (Kod, Nazwa, Tel., okrecelenie
opcji Osoba fizyczna oraz formy opodatkowania). S* to tylko wybrane dane u3atwiaj‘ce
identyfikacjé firmy. Wiécej informacji o ka;dej firmie znajduje sié w jej kartotece, ktéra
dostépna jest po wybraniu polecenia edycji danych firmy z menu Tabela. Kartoteké firmy
utworzonej wczeoeniej mojemy zawsze obejrzeae i edytowaae po naciceniéciu klawiszy [Ctrl
+Enter] na licecie firm lub po klikniéciu przycisku .

Wszystkie informacje zebrane w kartotece firmy rozmieszczone zosta3y na jej ocemiu
stronach: Dane ident., W3aceciciel, Urz'd Skarbowy, Miejsce dzia3alnoceci, Organ
rejestrowy, Dzia3alnoceae, Forma opodatkowania, Bank.

Podstawowe operacje jakie mog* byase wykonywane na licecie firm lub pojedynczych jej
pozycjach wywo3aae moina z menu Tabela dostépnego w oknie aplikacji.




Dane identyfikacyjne firmy

Na stronie Dane ident. kartoteki firmy umieszczone zosta3y podstawowe dane opisujlce
firmé, a wiéc:

- Kod - jest to ci'g maksymalnie 5 znakéw literowych lub cyfrowych jednoznacznie
identyfikujicy firmé. Ka;da firma musi posiadaze swéj kod. Kod firmy jest wykorzystywany
przy wielu operacjach w systemie. Nie jest mo;liwe wprowadzenie firmy na listé bez podania
kodu firmy. W przypadku takiego zamiaru wycewietlony zostanie komunikat ;*daj*cy
wprowadzenia kodu firmy, b*dY kod zostanie utworzony z pierwszych liter skréconej nazwy
firmy.

- Nazwa pe3na - pole to podobnie jak w przypadku kodu musi zostaze wype3nione. Nazwa
pe3na firmy jest wykorzystywana na niektérych wydrukach w systemie. Nie jest mo;liwe
wprowadzenie firmy na listé bez podania nazwy firmy. W przypadku takiego zamiaru
wycewietlony zostanie komunikat ;'dajlcy jej wprowadzenia.

- Nazwa skrdécona - niejednokrotnie przy wykonywaniu operacji w programie
wygodniejsze jest pos3ugiwanie sié nie pe3n! nazw? firmy lecz jej nazw? skrécona. Taka
nazwa zostaje wprowadzona w3acenie do opisywanego pola. Pojawia sié ona m. in. na licecie
firm w polu Nazwa. Nie jest konieczne wprowadzanie nazwy skrdéconej lecz jest zalecane.

- NIP - numer identyfikacji podatkowej umieszczany w tym polu jest niezbédny przy wydruku
deklaracji VAT-7. Sk3ada sié z 10 znakdw.

- REGON - statystyczny numer identyfikacyjny

- Osoba fizyczna - opcja ta powinna zostaae zaznaczona w przypadku, gdy firma jest
jednoosobow? dzia3alnooecit gospodarcz?® osoby fizycznej. Wéwczas to na deklaracji VAT-7 w
bloku B.1 i B.3 umieszczane béd® w miejscu danych firmy, dane jej w3aceciciela, natomiast
blok B.2 pozostanie pusty. Ponadto NIP w3aceciciela bédzie jednoczecenie NIP-em firmy. W
przypadku spé3ek cywilnych lub innych, pole to pozostawiamy bez zaznaczenia. Na
deklaracji VAT-7 w bloku B zostan® wydrukowane dane firmy.



W3aceciciel firmy

Na stronie W3aceciciel kartoteki firmy umieszczone zosta3y pola zawierajice Imié i
Nazwisko w3aceciciela firmy.

Dane te s® wykorzystywane przy pewnych operacjach wykonywanych w programie, dlatego
ich zalecane jest ich wprowadzenie. W przypadku, gdy firma jest w3asnoceci® kilku oséb
podaae nale;y dane w3aceciciela reprezentujicego firmé.

Jeieli w3aceciciel firmy zosta® wczeceniej umieszczony ha licecie w3acecicieli obs3ugiwanych
w systemie, to jego dane mog! zostase wprowadzone do odpowiednich pél automatycznie
przez system. W tym celu wybraae nale;y przycisku S*ownik a nastépnie zaznaczyee
odpowiedniego w3aceciciela na wycewietlonej licecie i zatwierdzize jego wybdér dwukrotnie
klikajic lewym klawiszem myszy b'dY u;ywajlc klawisza [Enter].



Urzld Skarbowy

Strona Urzi:d Skarbowy kartoteki firmy zawiera wszystkie dane go opisujice, a wiéc pole
Nazwa i adres, w sk3ad ktérego wchodz?! pola: Ulica, Nr domu, Miejscowoceae, Kod
pocztowy.

Jeseli wybrany Urzid Skarbowy zosta3 wczeoeniej umieszczony na licecie urzédéw, to jego
dane mog! zostaze wprowadzone do odpowiednich pél automatycznie przez system. W tym
celu wybraae nale;y przycisk S*ownik, a nastépnie zaznaczyae odpowiedni urzid na
wycewietlonej licecie i zatwierdziae jego wybér dwukrotnie klikajic lewym klawiszem myszy
bldY u;ywajlc klawisza [Enter].



Miejsce dzia3alnooeci firmy

Aby dok3adnie okreceliae miejsce dzia*alnoceci firmy nale;y wype3nize pola wystépujice na
stronie Miejsce dzia3alnoceci. Wybrane pola tej strony s* wykorzystywane przy
wykonywaniu operacji w programie, dlatego zalecane jest wype3nienie pél tej strony. Polami
tymi s* kolejno: Kraj, Wojewdédztwo, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr mieszkania,
Miejscowoceae, Kod pocztowy, Poczta, Skrytka pocztowa, Telex, Tel., Fax.



Organ rejestrowy

Strona Organ rejestrowy kartoteki firmy zawiera dane opisuj'ce nie tylko organ (Nazwa
organu), ktéry dokona3 wpisu firmy do rejestru, ale rownie; pola: Nazwa rejestru, do
ktérego zosta3a wpisana firma , Data rejestracji i Numer, pod ktérym w rejestrze zosta3a
umieszczona firma.



Dzia3alnooeae

Strona Dzia3alnoceae kartoteki firmy informuje o rodzaju dzia3alnoceci gospodarczej
prowadzonej przez firmé (pole Rodzaj), miejscowoceci, w ktérej owa dziaalnooceae jest
prowadzona (pole Miejsce) oraz podaje daté rozpoczécia (pole Data rozpoczécia)
prowadzenia dzia3alnooeci i ewentualnie, w przypadku, gdy firma zakoficzy3*a prowadziae sw?
dziaalnoceae, to daté kiedy to nastlpi®o (pole Data zakofczenia).



Forma opodatkowania

Strona Forma opodatkowania kartoteki firmy pozwala okreceliae sposéb prowadzenia
dokumentacji ksiégowej i formé opodatkowania firmy podatkiem dochodowym oraz
kategorié firmy w zwi'zku z VAT. W pierwszej kolejnoceci wybraze nalejy jedn® z dwu
wykluczajicych sié form opodatkowania:

- Ksiéga przychodéw i rozchodéw

- Zrycza3towany podatek dochodowy

Nastépnie zace, jeieli jest to zgodne ze stanem faktycznym, zaznaczyae opcjé Podatnik
VAT. W przeciwnym razie pozostawiae j* niezaznaczon!. W przypadku zaznaczenia ostatnio
wspomnianej opcji podaze nale;y dodatkowo daté pierwszej czynnoceci opodatkowanej
podatkiem VAT.

W zaleinoceci od tego, w jaki sposéb ustawione zostan® opcje tej strony, ré;nie traktowany
bédzie dokument Yréd3owy przy rejestracji i ré;nie naliczane podatki.



Bank

Na stronie Bank znajduje sié pole z nazw® banku (Nazwa) i pole z pocz*tkow?! czéceci!
numeru rachunku bankowego (Nr rachunku), ktéry mo;je zostaae dalej uzupe3niony. Dane
te s przydatne przy wielu operacjach wykonywanych w programie, dlatego zalecane jest ich
wprowadzenie.

Je;eli wybrany bank zosta® wczeceniej umieszczony na licecie bankéw, to jego dane mog?
zostase wprowadzone do odpowiednich pél automatycznie przez system. W tym celu
wybraae nale;y przycisku S2ownik a nastépnie zaznaczyae odpowiedni bank na
wycewietlonej licecie i zatwierdziee jego wybor dwukrotnie klikaj'c lewym klawiszem myszy
bidY uiywajlc klawisza [Enter].



Operacje podstawowe

. Numeracja dokumentéw
. Konta analityczne

. Przypisz zestaw kont

. Kontrahenci

. Przekaz, przelew

. Dokument zbiorczy przelewdéw
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Numeracja dokumentéw

Definiowania formatu numeracji dokumentéw sprzeda;y dla danej firmy dokonaze mo;na po
zaznaczeniu tej¢e firmy na licecie i wybraniu polecenia Numeracja dokumentéw z menu
Operacje. Mo na to uczynise réwnie; w trakcie rejestracji dokumentu.

Typowo dokumenty s* porzdkowane wed3ug daty wystawienia. Czésto nie jest to
wystarczajlcy sposéb ich uszeregowania.

Zdefiniowanie formatu numeracji dokumentéw jaki stosuje firma umogliwia wykonanie
dodatkowo sortowania po numerze nadanym dokumentom, tak aby dokumenty sprzeda;y z
tego samego dnia mog3y ustawiae sié chronologicznie wed3ug kolejnoceci ich wystawiania
bez wzglédu na kolejnooceae rejestracji.

Numer dokumentu sk3*ada sié zwykle z kilku cz2onéw oddzielonych od siebie separatorami.
Tylko jeden cz3on tego numeru jest czionem znacz'cym, okrecelajicym faktyczny numer
porztdkowy z jakim zosta® dokonany zapis. Nazwijmy go rdzeniem numeru. Nie ma problemu
jeieli numer jest definiowany na zasadzie np. 1234/09/96/FV/a, gdy; wéwczas system
automatycznie wykrywa, e rdzeniem numeru jest 1234. K3opot nastépuje je;eli numer
faktury jest postaci np. A3/09/96-1234

Aby dokumenty sprzedaiy mog3y byae sortowane wed3ug ich numeréw nalejy podaze ile
separatordéw i jakiego rodzaju poprzedza rdzefi numeru dokumentu. Separatory te
umieszczamy w odpowiedniej iloceci jeden za drugim w polu Separatory poprzedzaj'ce
w3aceciwy numer faktury. W naszym przyk3adzie by3oby to //-.

Sprawdzenia poprawnoceci odczytywania rdzenia numeru dokumentu dokonaze mo;na
poprzez pos3u;enie sié przyciskiem Test.



Test numeracji dokumentéw

Przeprowadzenie testu formatu stosowanego przy numeracji dokumentéw polega na
wprowadzeniu pe3nego numeru w formie, w jakiej wystépuje on na dokumentach sprzeda;y
wystawianych przez firmé, a nastépnie sprawdzeniu, czy przedstawiony wynik odpowiada
faktycznemu numerowi porztdkowemu dokumentu.



Przypisz zestaw kont

Wybranej z listy firmie mo;jna przypisaze zestaw kont poprzez wybranie z menu Operacje
polecenia Przypisz zestaw kont. W przedstawionym woéwczas oknie widoczna jest lista
wszystkich utworzonych wczeceniej zestawdw kont. Wybierajc z listy odpowiedni zestaw i
zatwierdzajic wybdr przyciskiem OK spowodujemy przypisanie firmie tego; zestawu kont,
tzn. wszystkie konta przynale;ne do przypisanego zestawu stan? sié kontami firmy.

W otwartym oknie "Zestawy kont" mo;liwe jest wykonywanie wszystkich operacji
dostépnych w nim. Je;eli wiéc np. lista nie zawiera odpowiedniego zestawu kont, moje on
zostaee utworzony poprzez pos3u;enie sié przyciskiem Utworz.

Modyfikacji przypisanych ju; kont dokonase moina wybierajlc z menu Operacje opcjé
Konta analityczne.




Konta analityczne

Po wybraniu z menu Operacje opcji Konta analityczne przedstawione zostanie okno z list*
kont wybranej wczeceniej firmy. Lista ta mo;e byae dowolnie modyfikowana poprzez operacje
dostépne w menu Tabela.



Kontrahenci

Po wybraniu w menu Operacje opcji Kontrahenci przedstawiona zostaje lista kontrahentéw
zaznaczonej firmy.

Lista ta zawiera podstawowe informacje o kontrahentach - m.in. Nazwa, Adres i NIP.

Na licecie kontrahentéw firmy mog* byae wykonywane podstawowe operacje (np. dodawanie
nowych pozycji, edycja, usuwanie ju; istniej*cych) po wybraniu odpowiedniej opcji z menu
Tabela dostépnego w g36wnym oknie aplikacji lub odpowiedniego przycisku na pasku
narzédziowym.

Utworzenie listy kontrahentéw nie jest konieczne, ale zalecane, gdy; znacznie przyspiesza
np. wprowadzanie dokumentdw.



Kontrahent

W oknie "Kontrahent" podajemy wszystkie podstawowe dane charakteryzuj'ce kontrahenta.
S! nimi: Nazwa, Adres, NIP, REGON, Nazwa banku, Nr konta i ewentualnie Uwagi.
Przy wprowadzaniu danych banku pomocny mo;e okazaae sié przycisk <S3ownik>. Je;eli
bank, ktérego nazwé chcemy wpisaae, zosta3 wczeoeniej umieszczony na licecie bankéw, to
jego dane mog? zostase wprowadzone do odpowiednich pdl automatycznie przez system po
wybraniu wspomnianego przycisku. Wycewietlona zostanie wéwczas lista bankéw, na ktére;j
nale;y zaznaczyae odpowiedni bank i zatwierdzize jego wybor dwukrotnie klikaj*c lewym
przyciskiem myszy b'dY u;ywaj'c klawisza [Enter].

Aby przyspieszyae operacjé wprowadzania dokumentéw mo;na przypisase domycelne konto
do kontrahenta. Przy cecilganiu danych kontrahenta ze s2ownika cecilgniéte zostanie wtedy
réwnie; przypisane do niego konto (numer i opis konta) pod warunkiem, ;e rodzaj konta jest
zgodny z dekretacj® dokumentu. Aby przypisaae konto do kontrahenta wystarczy wpisaae
numer konta lub pos3u;yeae sié przyciskiem <Konta...>. Wybranie tego przycisku spowoduje
wyoewietlenie listy kont, na ktérej nale;y zaznaczyae odpowiednie konto i zatwierdzize jego
wybér (dwukrotnie klikajic lewym przyciskiem myszy lub u;ywaj'c klawisza [Enter]).
Wprowadzone dane kontrahenta zostan! zachowane po wybraniu przycisku <OK>.



Kontrahenci - S3ownik

S3ownik kontrahentéw jest to lista, ktéra zawiera najwa;niejsze dane o kontrahentach, m.in.:
Nazwé, Adres i NIP.

Lista mo;e byae uporz*dkowana wg nazw (alfabetycznie) lub wg NIP-6w (rosn*co). W
zaleinoceci od sposobu uporztdkowania, aby znaleYee kontrahenta na licecie, nalejy w
okienku edycyjnym wpisaze pierwsze litery nazwy lub NIP-u.

Zaznaczenie kontrahenta na licecie i naciceniécie przycisku <Wybierz> (lub dwukrotne
klikniécie lewym przyciskiem myszy) powoduje automatyczne wpisanie danych tego
kontrahenta w oknie, z ktérego przywo3alicemy s3ownik.

Istnieje mo;liwoceae zmiany danych kontrahenta (przycisk <Edytuj...>), dopisania howego
kontrahenta (przycisk <Nowy...>) lub usuniécia danych kontrahenta (przycisk <Usui>).



Przekaz, Przelew

Druk przekazu

Wybranie polecenia Przekaz w menu Operacje dla zaznaczonej wczeceniej firmy (lub
w3aceciciela) umogliwia uzupe3nienie danych wprowadzonych ju; czéceciowo przez program
do druku przekazu. Program w miejscu danych wp3acajicego umieszcza na druku nazwé i
adres zaznaczonej firmy (lub w3aceciciela) pozostawiaj'c pustymi pozosta3e pola do
wype3nienia.

Whpisywana liczbowo kwota przekazu jest automatycznie przetwarzana i wprowadzana w
pole jej s*ownej wartoceci.

Je;eli adresatem przekazu jest kontrahent, bank lub Urzd Skarbowy, ktéry zosta3 wczeoeniej
umieszczony w programie na odpowiedniej licecie, to mo;liwe jest wprowadzenie jego
danych przez system. Wymaga to pos3u;enia sié przyciskiem Kontrahenci lub Banki lub
Urz. skarbowe i wybrania na przedstawionej wéwczas licecie odpowiedniego adresata.

Do uzupe3nienia pozostanie wtedy ju; tylko ewentualnie pole Nr r -ku i pole méwilce o tytule
przekazu.

Jeieli na wycewietlonej licecie brak jest w3aceciwego adresata, to zawsze mo;na go dopisaae.
Po poprawnym wprowadzeniu wszystkich danych mo;na wydrukowaee przekaz.

Druk przelewu

Wybranie polecenia Przelew w menu Operacje dla zaznaczonej wczeceniej firmy (lub
w3aceciciela) umogliwia, podobnie jak w przypadku druku przekazu, uzupe3nienie danych
wprowadzonych ju; czéoceciowo przez program do druku przelewu. Program w miejscu
danych d3u;nika umieszcza na druku nazwé i adres zaznaczonej firmy (lub w3aceciciela)
pozostawiajlc pustymi pozosta3e pola do wype3nienia.

Dane wierzyciela mog! zostaee réwnie; wprowadzone przez system po wybraniu
odpowiedniego wierzyciela z listy wyoewietlanej po pos3u;eniu sié przyciskiem Kontrahenci
lub Urzédy Skarbowe. Podobnie wprowadzone mog?* zostaze dane banku - przycisk Bank.
Do uzupe3nienia pozostan® wtedy tylko ewentualnie pola Nr r -ku i pola Kwota | Tytu3em.
Moina réwnie; w miaré potrzeby skorygowaae daté. Systemowo podpowiadana jest
aktualna.

Jeieli na wycewietlanych listach kontrahentéw, Urzédéw Skarbowych i bankéw brak jest
w3aoceciwej pozycji, to mo;na j! dodaze, dostépne s! bowiem wszystkie polecenia menu
Tabela umieszczonego w oknie z list?.

Po poprawnym wprowadzeniu wszystkich danych mo;na wydrukowaee przelew. Przelew nie
zostanie wydrukowany, gdy jego kwota jest zerowa.

Po wydrukowaniu ewentualnie zaniechaniu operacji drukowania pojawi sié pytanie o dodanie
przelewu do dokumentu zbiorczego. Pozytywna odpowiedY na to pytanie spowoduje dodanie
kwoty przelewu do dokumentu zbiorczego, negatywna - nie.



Dokument zbiorczy przelewu

W przypadku, gdy w danym dniu dokonywany jest wiécej ni; jeden przelew z tego samego
rachunku wype3nize nale;y Bankowy zbiorczy dowdd obcil;eniowy.

W dowodzie tym oprécz daty i numeru rachunku, z ktérego nastépuje przelew, podaae nale;y
kwoty zapisane na poszczegdlnych drukach przelewéw. Suma tych kwot jest wyliczana przez
program.

Po wype3nieniu dowodu jego wydruk nastépuje poprzez pos3u;enie sié przyciskiem Drukuj.
Przycisk Kasuj s3u;y do usuniécia z pamiéci komputera przechowywanych tam danych.



Ewidencja przebiegu

Po wybraniu opcji Ewidencja przebiegu z menu Operacje dla zaznaczonej wczeoeniej
firmy oraz wyborze miesilca przedstawiona zostaje lista przebiegéw dokonanych w tym
miesitcu. Kolejne kolumny listy zawieraj* takie informacje jak: dziefi wyjazdu, numer
rejestracyjny pojazdu, opis trasy wyjazdu, cel wyjazdu, przebyty dystans oraz wyliczon! w
oparciu o stawki przebiegu wartoceeae jaka mo;e zostase wpisana w koszty firmy. Wartoceee ta
jest liczona jako iloczyn stawki (odpowiadajlcej pojazdowi odbywajlcemu wyjazd) i
przebytego dystansu. Ponadto na pasku stanu okna wycewietlany jest komunikat o usytym
filtrze oraz wyliczona suma kwot wystépujlcych w kolumnie Wartooeze.

Opcja Ewidencja przebiegu dostépna jest tylko dla firm prowadz'cych Podatkow?® Ksiégé
Przychoddéw i Rozchodéw.

Podstawowe operacje jakie mog?! byae wykonywane na licecie lub pojedynczych jej pozycjach
wywo3aae mojna z menu Tabela dostépnego w oknie aplikacji.

Patrz takge:

Ewidencja przebiegu - Dodaj/Popraw



Ewidencja przebiegu - Dodaj/Popraw

Przy wpisywaniu przebiegu pojazdu do ewidencji zamiececise nale;y szczeg63owy opis
zaréwno pojazdu jak i trasy, aby system mdg3 wyliczyae w oparciu o stawki przebiegu kwoté,
ktéra mo;e zostase nastépnie wpisana w koszty firmy.

Niezbédne jest wiéc podanie w polu Dzief dnia, w ktérym nastpi® wyjazd. Program
podpowiada tu aktualn?® daté, ktéra oczywiocecie mo;e zostase zmieniona przez u¢ytkownika.
Nastépnie okrecelize nale;y cechy pojazdu, a woerdd nich: Nr rejestracyjny, ktéry mo;e
zostaaze wybrany réwnie; z listy oraz rodzaj pojazdu poprzez wybranie jednej z opcji: Os. do
900 ccm, Os. pow. 900 ccm, Motocykl, Motorower. W przypadku, gdy nr rejestracyjny
zostanie wybrany z listy opcja okrecelajica rodzaj pojazdu zostanie automatycznie ustalona
przez program na podstawie wczeceniejszych ustawief. Je;jeli pojazd jest zarejestrowany w
programie jako przynale;ny do w3aceciciela firmy, to wprowadzona zostanie tak;e jego
marka. Po ustaleniu rodzaju pojazdu réwnie; automatycznie zostanie wype3nione pole
Stawka za km zawierajlce przeniesion! z tabeli stawek przebiegu, zaokriglon® do dwéch
miejsc po przecinku, wartooeze wyra;on* w [z3/km].

Kolejn! czynnoceci® jest okrecelenie celu wyjazdu, trasy oraz przebytego dystansu. Istnieje tu
mo¢liwoceae pos3u;enia sié list? wprowadzonych szablondéw tras poprzez ugycie przycisku
S3ownik. Po jego wybraniu przedstawiona zostanie wspomniana lista szablonéw tras, z
ktérej wybraze mo;na odpowiedni?® trasé. Je;jeli nie korzystamy z listy lecz sami okrecelamy
cel, trasé i dystans wyjazdu to mo;emy dane te zachowaae pod podan?® nazw! w celu
powtdrnego ich ujycia. Aby to uczynise nale;y wybraae przycisk Zapisz jako i w
przedstawionym wéwczas oknie opisujlcym trasé podaae nazwé dla wprowadzanej trasy.
Zostanie ona umieszczona wéwczas pod t* w3acenie nazw? na licecie szablonéw tras.

Po okrecelaniu dystansu trasy wyliczone zostanie pole Wartooceee jako zaokr'glony do dwdch
miejsc po przecinku iloczyn stawki za km (odczytanej z tabeli_stawek za przebieq) i
dystansu.

W przypadku, gdy dokonujemy poprawy opisu przebytej trasy wybierajlc inny opis z listy
szablondw tras dla ka;dego z pdl: Cel, Trasa, Dystans pojawia sié pytanie o zamiané
dotychczasowej zawartooceci odpowiedniego pola na now!. W przypadku odpowiedzi "Tak"
zawartoceae pola zostanie zmieniona i pojawi sié zapytanie dotyczice pola kolejnego; w
przypadku odpowiedzi "Tak na wszystkie" od razu zmieniona zostanie zawartoceae
wszystkich trzech pdl; w przypadku odpowiedzi Nie zawartooeae pola nie zostanie zmieniona
i pojawi sié zapytanie dotycz'ce pola kolejnego.




Szablony tras

Okno Szablony tras przedstawia listé nazw zdefiniowanych wczeceniej szablonéw tras. Na
definicjé szablonu trasy sk*ada sié pole Cel, Trasa i Dystans. Te w3acenie informacje, dla
zaznaczonej na licecie trasy, wyocewietlane s* u do3u opisywanego okna. Widoczna jest wiéc
ca3a informacja o wybranym szablonie.

Utworzenie nowego szablonu

Operacja ta odbywa sié poprzez pos3u;enie sié przyciskiem Nowy. W przedstawionym
wdéwczas oknie zamieszczamy szczegd3owy opis trasy, tzn. podajemy: cel wyjazdu, opis
trasy, przebyty dystans i nadajemy mu nazwé, ktéra bédzie reprezentowa3a opisywan? trasé
na licecie szablonéw.

Zmiana opisu trasy

Operacja ta odbywa sié poprzez pos3u;enie sié przyciskiem Zmien. W przedstawionym
woéwczas oknie zawierajlcym opis trasy mo;na dokonaeae edycji ka;dego z pél: Nazwa, Cel,
Trasa, Dystans i zatwierdzize wprowadzone zmiany przyciskiem OK.

Usuniécie szablonu
Operacja ta odbywa sié poprzez pos3u;enie sié przyciskiem Usuf.



Opis trasy

W oknie tym znajduj! sié wszelkie informacje opisujice trasé. S nimi Nazwa szablonu
zawieraj'cego opis trasy, Cel wyjazdu, Trasa, przebyty Dystans.

W przypadku, gdy nie podana zostanie nazwa dla definiowanego/edytowanego szablonu,
wyoewietlony zostanie komunikat informujcy, i; pole Nazwa nie mo;e byae puste. Dopiero
po wype3nieniu tego; pola szablon zostanie umieszczony na licecie.



Filtr pojazdow

Jeieli w programie do w3aceciciela wybranej firmy przypisane s* pojazdy, to mo;jna
korzystaae z polecenia Filtr dostépnego w menu Tabela.

W przedstawionym wowczas oknie okrecelamy, czy lista ewidencjonuj'ca przebiegi dla firmy
ma przedstawiaae trasy wszystkich pojazdéw, czy tylko wskazanego pojazdu. W pierwszym
przypadku wybieramy opcjé Wszystkie w grupie Filtr, w drugim zace - opcjé Wybrany i w
polu pojazd podajemy nr rejestracyjny wybranego pojazdu. Filtr zostanie zastosowany po
wybraniu przycisku OK. Wéwczas w oknie ewidencji przebiegéw pojawit sié tylko przebiegi
wybranego pojazdu.



Spis z natury

Opcja Spisy z natury umieszczona w menu Operacje dostépna jest tylko dla firm
prowadzlcych Podatkow?! Ksiégé Przychodéw i Rozchodéw.

Umogliwia ona rozliczenie wyniku finansowego wybranej firmy tj. zysku brutto przed
opodatkowaniem z uwzglédnieniem spisu pocz*tkowego i spiséw na koniec kolejnych
miesiécy dzia*alnoceci.

W przedstawionym oknie w pierwszej kolumnie zaznaczamy kiedy dokonano spisu. W
zaznaczonych liniach nale;y podaae, w drugiej kolumnie, kwoté spisu. Na podstawie
wprowadzonych wartoceci w trzeciej kolumnie wyliczona zostanie kwota, jaka ma byae
wpisana w koszty firmy.



UAT?

Deklaracja VAT-7

1. Wartoceci poczltkowe
2. Deklaracja




UAT?

Deklaracja VAT-7 - Wartoceci poczitkowe

Firmy bédlce podatnikami VAT zobowilzane s do sk3adania co miesilc Deklaracji dla podatku
od towarow i us*ug zwanej Deklaracj* VAT-7.

Podstaw?! prawn?! tego obowi'zku jest art. 10 ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od
towardéw i us3ug oraz podatku akcyzowym (Dz. U. Nr 11, poz. 50 z p6Yniejszymi zmianami).
Sporzidzaj'c deklaracjé VAT-7 po raz pierwszy przy pomocy systemu wprowadziae nalegy
pewne wartoceci poczitkowe (o ile wczeceniej prowadzona by3a dzia3alnoceae i firma by3a
podatnikiem VAT).

Czynimy to wybierajc z menu VAT-7 opcjé Dane pocztkowe dla zaznaczonej wczeceniej
firmy. Przedstawione zostaje wéwczas okno, w ktérego polach umieszczamy okrecelone
wartoceci poczitkowe wykorzystywane nastépnie przy sporztdzaniu deklaracji VAT-7.

Na wstépie ustaliae nale;y daté, a dok3adnie miesilc, rozpoczécia rozliczef. Podaae tu nalegy
miesilc, w ktérym rozpoczélioemy rejestracjé dokumentéw przy u;yciu systemu.

Jako kolejne wype3niamy pole nr 39 informujice o ewentualnych kwotach nadwy;ek z
poprzedniej deklaracji. Wartoceae tego pola zostanie nastépnie przeniesiona do pola o tym
samym numerze w deklaracji VAT-7.

Nastépnie podajemy wartooeci zakupu towardw i us3ug nie rozliczonych w poprzednich
miesitcach wype3niajic pola od 41 do 48. Rownie; te wartoceci zostan® przeniesione do pdél o
tych samych numerach w czéoeci D.2. deklaracji VAT-7.

W wymienionych polach wykazuje sié wy3'cznie zakupy, w stosunku do ktérych podatnikowi
przys3uguje prawo do odliczenia podatku naliczonego od podatku nale;nego na zasadach
okrecelonych w przepisach art. 19-25 ustawy o podatku od towardéw i usug oraz o podatku
akcyzowym.

Ponadto pola te s wype3niane tylko w przypadku, gdy w miesilcu (miesitcach)
poprzedzajicym miesic, za ktéry sk®adana jest deklaracja, nie by3*y wykonywane czynnooeci
podlegajlce opodatkowaniu. Je;eli jest to okres d3usszy ni; jeden miesilc, wartoceze zakupdéw
oraz podatek wykazuje sié narastaj'co.

Nastépnie wype3nize nale;y pola dotyczlce wartoceci sprzeda;sy, w poprzednich miesilcach,
zwolnionej od podatku i opodatkowanej. Pola te wype3niane s* w oparciu o odpowiednie
wartoceci umieszczone w deklaracjach VAT-7 sporz*dzonych za poprzednie miesi'ce. Pos3u;?
one péYniej do prawid3*owego obliczenia wartoceci podatku do odliczenia od zakupu
cerodkéw trwa3ych zwitzanych ze sprzedai* opodatkowan? i zwolnion?.

Po zatwierdzeniu danych pocz'tkowych przyciskiem OK mo;na przejoeae do przeglidu
deklaracji VAT-7.
Najszybsz! metod* wycewietlenia deklaracji jest klikniécie przycisku z napisem VAT-7.

W deklaracji VAT-7 inaczej ni; ma to miejsce w przypadku danych pocz*tkowych
poszczegdlne pozycje wype3niane powinny byae w pe3nych z3otych, zaokriglajic kwoty
wynikajlce z ewidencji poprzez odrzucenie groszy. Dotyczy to réwnie; wszystkich obliczef
dokonywanych w deklaracji.

Patrz tak;e:

Deklaracja VAT-7 - Podatek nalejny
Deklaracja VAT-7 - Podatek naliczony
Deklaracja VAT-7 - Podatek lub zwrot




Deklaracja VAT-7 - Podatek nale¢ny

Czéoceae C deklaracji VAT-7 pocewiécona jest rozliczeniu podatku nale;nego. Przedstawiono tu
wartoceae sprzeda;y netto towardéw i usug oraz nale;ny podatek w rozbiciu na poszczegélne
stawki opodatkowania. Pola tej czéceci wype3niane s* przez program na podstawie
zarejestrowanych w systemie dokumentéw, z wyjtkiem pola 36, ktére u;ytkownik wype3nia
sam.

Numery poszczegdlnych pdl s zgodne z numerami tychie pél na formularzu deklaracji.

Po wybraniu przycisku Deklaracja nast'pi wydruk deklaracji na oryginalnym formularzu
POLTAX-u. W przypadku zace wyboru przycisku Raport wydrukowana zostanie deklaracja w
formie raportu.

Patrz tak;e:

Deklaracja VAT-7 - Wartoceci pocz'tkowe
Deklaracja VAT-7 - Podatek naliczony
Deklaracja VAT-7 - Podatek lub zwrot




Deklaracja VAT-7 - Podatek naliczony

Fragment deklaracji VAT-7 poocewiécony rozliczeniu podatku naliczonego sk3ada sié z trzech
czéceci od D.1. do D.3.

Pole 0 numerze 39 czéceci D.1. Przeniesienia deklaracji VAT-7 u;ytkownik moje wype3nize
sam po zaznaczeniu opcji Wynika z decyzji. W przeciwnym razie jest ono wype3niane przez
system na podstawie danych poczitkowych w przypadku, gdy deklaracjé VAT-7 sporztdzamy
po raz pierwszy przy pomocy systemu lub na podstawie poprzedniej deklaracji.

Pola od 41 do 48 czéceci D.2. Zakupy towardéw i us3ug, nie rozliczone w poprzednich
miesi‘cach uzupe3niane s! przez system na podstawie danych pocztkowych w przypadku,
gdy deklaracjé VAT-7 sporz*dzamy po raz pierwszy przy pomocy systemu lub na podstawie
poprzedniej deklaracji.

Natomiast pola w czéceci D.3. Zakupy towardéw i us3ug w miesicu, ktorego dotyczy
deklaracja wype3niane s* automatycznie w oparciu o zarejestrowane w programie
dokumenty.

W czéceciach D.2. i D.3. wykazuje sié wy3'cznie zakupy, w stosunku do ktérych podatnikowi
przys3uguje prawo do odliczenia podatku naliczonego od podatku nale;nego na zasadach
okrecelonych w przepisach art. 19-25 ustawy o podatku od towardéw i us3ug oraz o podatku
akcyzowym.

Numery poszczegdlnych pdl s zgodne z numerami tychie pél na formularzu deklaracji.

Po wybraniu przycisku Deklaracja nast'pi wydruk deklaracji na oryginalnym formularzu
POLTAX-u. W przypadku zace wyboru przycisku Raport wydrukowana zostanie deklaracja w
formie raportu.

Patrz tak;e:

Deklaracja VAT-7 - Wartoceci pocz'tkowe
Deklaracja VAT-7 - Podatek nale;ny
Deklaracja VAT-7 - Podatek lub zwrot




Deklaracja VAT-7 - Podatek lub zwrot

Fragment deklaracji pocewiécony ustaleniu wysokoceci podatku lub kwoty zwrotu zawiera w
programie czéoeae D.4. Podatek naliczony - do odliczenia oraz czécez E. Obliczenie
wysokooeci zobowi'zania podatkowego lub zwrotu. Ponadto na stronie tej znajduje sié
w programie czéoeza F. Ocewiadczenie podatnika.

W czéoeci D.4. wszystkie wartoceci wyliczane s! przez system na podstawie wprowadzonych
danych.

W czéceci E u;ytkownik mo; e wype3nize pole 61 Kwota wydana na zakup kas
rejestrujicych, do odliczenia w danym miesilcu, pole 62 Kwota podatku objéta
zaniechaniem poboru, pole 65 Kwota wydana na zakup kas rejestruj'cych,
przys3ugujca do zwrotu oraz pole 67 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy
wskazany przez podatnika. Pozosta3e pola czéceci E wyliczane st i wype3niane przez
system.

U;ytkownik powinien ponadto wype3nize pola czéceci F. Pole Data tej czéceci jest ustawiane
przez system jako data biej1ca, ale mo;je zostaae zmienione przez u;ytkownika.

Po wybraniu przycisku Deklaracja nast'pi wydruk deklaracji na oryginalnym formularzu
POLTAX-u. W przypadku zace wyboru przycisku Raport wydrukowana zostanie deklaracja w
formie raportu.

Patrz tak;e:

Deklaracja VAT-7 - Wartoceci pocz'tkowe
Deklaracja VAT-7 - Podatek naliczony
Deklaracja VAT-7 - Podatek nale;ny




Rejestracja i modyfikacja dokumentéw

Aby dla zaznaczonej na licecie firmy dokonasee rejestracji dokumentu b'dY modyfikacji
dokumentu zarejestrowanego nale;y z menu Operacje wybraze opcjé Przeglid/rejestracja
dokumentéw.

Przedstawione zostanie wéwczas okno z list* dokumentéw zarejestrowanych w okrecelonym
miesilcu.

Na licecie dokumentéw oraz pojedynczych jej pozycjach mo;emy wykonywaae ca’y szereg
operacji. Operacje te wywo3aae moina z menu Dokument, b*dY poprzez pos3u;enie sié
odpowiednim przyciskiem na pasku narzédzi.

Polecenie Nowy
Pozwala na rozpoczécie rejestracji nowego dokumentu. Po dokonaniu rejestracji dokument
zostanie umieszczony na licecie.
Polecenie to moje zostaze wykonane poprzez pos3u;enie sié klawiszami [CtrI+D] lub
wybranie przedstawionego powy;ej przycisku dostépnego na pasku narzédzi.

Polecenie Edycja
Umogliwia dokonanie edycji wszystkich danych opisujicych wybrany wczeoceniej z listy
dokument.
Polecenie to moe zostaze wykonane poprzez pos3u;enie sié klawiszami [Ctri+Enter] lub
wybranie przedstawionego powy;ej przycisku dostépnego na pasku narzédzi.

Polecenie Usuh
Pozwala usuntae wybrany dokument z listy wraz z danymi go opisujtcymi. Usuniécie
dokumentu poprzedzone zostanie pytaniem z koniecznoceci! potwierdzenia decyzji o jego
usuniéciu.
Polecenie to mo;e zostaze wykonane réwnie; poprzez pos3u;enie sié klawiszem [Del] lub
wybranie przedstawionego powy;ej przycisku dostépnego na pasku narzédzi.

Polecenie Drukuj
Pozwala wydrukowaae wybrany dokument zgodnie z poczynionymi ustawieniami. Polecenie
to mo;e zostaae wykonane réwnie; poprzez pos3u;enie sié klawiszem [Ctri+P] lub wybranie
przedstawionego powy;ej przycisku dostépnego na pasku narzédzi.

Polecenie Szukayj
S3u;y do wyszukiwania w tabeli podanego ci'gu znakéw zgodnie z ustalonymi parametrami.
Zaréwno citg znakéw, ktéry ma zostaze znaleziony jak i parametry okrecelajice sposéb
przeszukiwania tabeli podawane s w oknie "Szukaj". Odbywa sié to wed3ug nastépujicego
porztdku: )
- w linii ZnajdY podajemy wyra;enie, ktére ma zostaae odszukane,
- okrecelamy w jakim polu tabeli bédzie ono wyszukiwane.
- wybieramy jedn® z opcji grupy Szukanie w polu tzn. decydujemy, czy szukane wyra;enie
ma wystépowaae od poczitku pola, w dowolnym jego miejscu (opcja W ca3ym), czy te; na
kofcu,
- okrecelamy wartooceci w grupie Szukanie w tabeli: wybieramy jedn® z opcji: W géré, W



dé3 oraz jedn® z opcji: W ca3ej tabeli, Od aktualnej pozycji,

- decydujemy, czy ma byae uwzglédniana przy szukaniu wielkooeee liter.

Rozpoczécie przeszukiwania nast'pi po wybraniu przycisku Szukaj. Je;eli podane wyra;enie
nie zostanie odnalezione zostanie wycewietlony informujicy o tym komunikat.

Polecenie to moje zostaze wykonane réwnie; poprzez wybranie przedstawionego powy;ej
przycisku dostépnego na pasku narzédzi a tak;e po wybraniu opcji Szukaj w menu
pojawiajtcym sié po wciceniéciu prawego klawisza myszy na oknie z list®.

Polecenie Wznéw szukanie
Pozwala ona na kontynuowanie wyszukiwania wyra;enia wprowadzonego wczeceniej w oknie
"Szukaj", wed3ug tych samych ustawief. Jejeli podane wyra;jenie nie zostanie odnalezione
zostanie wycewietlony informujtcy o tym komunikat.
Polecenie to moje zostaze wykonane réwnie; poprzez wybranie przedstawionego powy;ej
przycisku dostépnego na pasku narzédzi a tak;e po wybraniu opcji Wznéw szukanie w
menu pojawiajlcym sié po wciceniéciu prawego klawisza myszy na oknie z list®.

Polecenie Zamknij
Powoduje zamkniécie okna z list* dokumentéw. Polecenie to mo;e zostase wykonane réwnie;
poprzez pos3u;enie sié klawiszami [Ctri+F4].

Patrz tak;e:

Zapisy do Podatkowej Ksiéqgi Przychodéw i Rozchoddéw

Zapisy do ewidencji dla potrzeb zrycza*towanego podatku dochodowego (I)
Zapisy do ewidencji dla potrzeb zrycza3towanego podatku dochodowego (Il)




Zapisy dokumentéw do Podatkowej Ksiégi Przychodow i Rozchodow

W przypadku firmy prowadzicej Podatkow?* Ksiégé Przychodéw i Rozchodéw wygl*d okna do
rejestracji dokumentéw zale;y od tego czy firma jest podatnikiem VAT czy te; nie. Je;eli:

- firma jest podatnikiem VAT, to patrz Zapisy dokumentéw do Podatkowej Ksiégi Przychoddéw
i Rozchodéw dla firmy béd'cej podatnikiem VAT

- firma nie jest podatnikiem VAT, to patrz Zapisy dokumentéw do Podatkowej Ksiéqi
Przychoddéw i Rozchodéw dla firmy nie bédcej podatnikiem VAT




Zapisy dokumentéw do Podatkowej Ksiégi Przychodow i Rozchodéw dla firmy nie
béd'cej podatnikiem VAT

Lista dokumentéw przedstawiona po wyborze z menu Operacje polecenia
Przeglid/rejestracja dokumentéw, w przypadku tego typu firmy, zawiera w kolejnych
swych kolumnach takie informacje jak: nr zapisu w Ksiédze (Ks), nazwé kolumny Ksiégi, do
ktérej trafi zapis (Kolumna ksiégi), dziefi miesitca, w ktérym zarejestrowano dokument
(Dn.), numer zarejestrowanego dokumentu (Nr dow. ksiég.), kwoté, na ktér* sporzidzono
dokument (Kwota zapisu), nazwé kontrahenta (Nazwa kontrah.), jego adres (Adres
kontrah.), rodzaj zdarzenia gospodarczego, ktérego dotyczy dany zapis (Rodz. zdarzenia)
oraz zapis w kolumnie 16 Ksiégi (Kolumna 16) i ewentualnie (Uwagi). Wszystkie te
informacje trafiaj! do odpowiednich kolumn listy z zarejestrowanych dokumentéw.

Aby dokonaae rejestracji nowego dokumentu nale;y wybraze z menu Dokument polecenie

Nowy ([Ctrl + D]) lub przycisk .

Pierwsz® czynnooceci! wykonywan? przy rejestracji dokumentu jest wybieranie rodzaju
zdarzenia gospodarczego, ktére bédzie odpowiada3o wprowadzanemu zapisowi. W grupie
Rodzaj zdarzenia mamy do wyboru nastépujice mo;liwoceci:

- Sprzeda; towardéw i us3ug,

- Pozosta3e przychody,

- Zakup towaréw handlowych,

- Koszty uboczne zakupu,

- Reprezentacja i reklama,

- Wynagrodzenie,

- Pozosta3e wydatki,

Nastépnie dokonase mo;na ewentualnego skorygowania daty wystawienia dokumentu.
Sugerowana jest data bie;'ca, ale mo;e ona zostaze zmieniona przez u;ytkownika. Daté
wpisujemy bezpocerednio z klawiatury b*dY klikamy myszk! i wybieramy odpowiedni dziefi z
wycewietlonego kalendarza.

Jako kolejne wype3niamy pole Nr. W przypadku sprzedaiy, mamy réwnie; do wype3nienia
pole rdzen, ktére s3u;y uporztdkowaniu dokumentéw sprzeda;y w obrébie danego dnia. W
polu tym podpowiadany jest numer porztdkowy wprowadzanego dokumentu - zgodnie z
przyjétym formatem numeracji dokumentéw. Dokumenty sprzeda;y z wpisanym
(niezerowym) rdzeniem numeru ustawiane s! na licecie po pozosta3ych dokumentach
zarejestrowanych w danym dniu. Je;eli ujytkownikowi nie odpowiada takie uporztdkowanie
dokumentéw, to mo;e w polu rdzei wpisaae zero. Spowoduje to, ;e wszystkie dokumenty
(niezaleinie od tego czy s* dokumentami sprzeda;y, czy nie) uporzidkowane zostan w
obrébie danego dnia wg kolejnoceci ich wprowadzenia.

Dane kontrahenta, tzn. jego nazwé oraz adres wpisage mog;na z klawiatury, btdY

te; wprowadziee poprzez pos3u;enie sié przyciskiem <S3ownikl>.

Podobnie, tzn. poprzez wpisanie z klawiatury b*dY przy u;yciu przycisku <S3ownik2>,
wprowadzone mog?! zostase dane do pdl opisujicych konto.

Mo;na réwnie; wpisaae kwoté do pola Kolumna 16, ktére jest odpowiednikiem kolumny o
tym samym numerze w Ksiédze.

Na koniec okrecelamy wartoceae pola Kwota w rejestrowanym dokumencie i ewentualnie
umieszczamy informacje w polu Uwagi.

Zapisanie rejestrowanego dokumentu i umieszczenie go na licecie nast!pi po wybraniu
przycisku <Zapisz>. Po zapisaniu dokumentu ukazuje sié czyste okno wprowadzania
dokumentu. W przypadku b3édnego zadekretowania dokumentu mo;na pos3u;yee sié




przyciskiem <Zmief dekret.> lub naciskaj'c prawy klawisz myszy.



Zapisy dokumentéw do Podatkowej Ksiégi Przychodéw i Rozchodéw dla firmy
béd'cej podatnikiem VAT

Lista dokumentdéw przedstawiona po wyborze z menu Operacje polecenia
Przeglid/rejestracja dokumentéw, w przypadku tego typu firmy, zawiera w kolejnych
swych kolumnach takie informacje jak: dziefl miesitca, w ktérym zarejestrowano dokument
(Dn.), kolejny numer zapisu w Ksiédze (Ks), kolejny numer zapisu odpowiednio w rejestrze:
sprzeda;iy (RS), zakupdéw (RZ), cerodkéw trwa3ych (RCET) i zakupdéw brutto (RZB), numer
zarejestrowanego dokumentu (Nr dow. ksiég.), rodzaj zdarzenia gospodarczego, ktérego
dotyczy dany zapis (Rodz. zdarzenia), kwoté zapisu, ktéra trafi do Ksiégi Przychoddw i
Rozchodéw (Kwota zapisu), kwoté netto rejestrowanego zapisu (Netto), podatek od kwoty
netto zgodnie z okrecelonymi w dokumencie stawkami (VAT), nazwé kontrahenta (Nazwa
kontrah.), jego adres (Adres kontrah.), NIP kontrahenta (NIP kontrah.), rodzaj
sporzidzonego dokumentu (Rodz. dok.) oraz o ile to mo;liwe okrecelenie rodzaju zakupu
(Rodz. zakupu). W celu 3atwiejszego przegl*du oraz szybszego uzyskania poiidanej
informacji mo;na zmieniaae kolejnoceze kolumn oraz ich szerokoceze. W prawej czéceci okna
przegltdu dokumentéw mo;na obejrzeze wszystkie dane dokumentu bez koniecznooeci
przewijania paska. Kolejnoceae informacji jest taka sama jak kolejnoceae kolumn na licecie.

Aby dokonaae rejestracji nowego dokumentu nale;y wybraze z menu Dokument polecenie

Nowy [Ctrl + D] lub klikn*ae przycisk . Rejestracjé dokumentu rozpoczynamy od
zaznaczenia dok'd ma byee kierowany zapis. Istniej! trzy mo;liwoceci:

1. Do ksiégi (i rejestru VAT)

2. Tylko do ksiégi

3. Tylko do rejestru VAT

W menu wyboru wyszczegdlniono ponadto trzy typowe zdarzenia tj. utarg, wynagrodzenie i
zakup cerodka trwa3ego. Wybranie jednej z wymienionych kategorii pozwala na unikniécie
poszukiwania odpowiedniego dekretu poprzez w/w typy zapiséw.

W przypadku, gdy zapis dokumentu ma nast'piae wy3'cznie do ksiégi, rejestracja dokumentu
odbywa sié w sposbb opisany dla firmy nie béd'cej podatnikiem VAT .

Po wyborze miejsca, do ktérego ma byae kierowany zapis wybieramy rodzaj zdarzenia
gospodarczego, ktére bédzie odpowiada3o wprowadzanemu zapisowi. Mamy do wyboru
nastépujlce mogliwoceci:

- Sprzeda; towardéw i us3ug,

- Pozosta3e przychody,

- Zakup towaréw handlowych,

- Koszty uboczne zakupu,

- Reprezentacja i reklama,

- Wynagrodzenie,

- Pozosta3e wydatki,

Nastépnie dokonaae mo;ina ewentualnego skorygowania daty zdarzenia gospodarczego.
Daté mo;ina wpisaze bezpooerednio z klawiatury lub przy usyciu myszki wybraze dziefi z
wycewietlonego kalendarza.

Jako kolejne wype3niamy pole Nr. W przypadku sprzedaiy, mamy réwnie; do wype3nienia
pole rdzen, ktére s3u;y uporztdkowaniu dokumentéw sprzeda;y w obrébie danego dnia. W
polu tym podpowiadany jest numer porztdkowy wprowadzanego dokumentu - zgodnie z
przyjétym formatem numeracji dokumentéw. Dokumenty sprzeda;y z wpisanym
(niezerowym) rdzeniem numeru ustawiane s! na licecie po pozosta3ych dokumentach
zarejestrowanych w danym dniu. Je;eli u;ytkownikowi nie odpowiada takie uporztdkowanie




dokumentéw, to mo;e w polu rdzef wpisaae zero. Spowoduje to, ;e wszystkie dokumenty
(niezaleinie od tego czy s* dokumentami sprzeda;y, czy nie) uporzidkowane zostan w
obrébie danego dnia wg kolejnoceci ich wprowadzenia.

Po zatwierdzeniu numeru dokumentu okrecelamy czy rejestrowany dokument jest faktur® VAT
poprzez zaznaczenie lub nie opcji Faktura VAT.

Nastépnie okrecelize powinnicemy pozosta3e opcje. Mo;emy zaznaczyze odpowiednie pozycje
spocerdd: Sprzeda; opodatkowana, Sprzeda; zwolniona. Opcja Odliczenie VAT staje
sié dostépna do edycji w momencie wpisania pierwszej kwoty.

Dane kontrahenta, tzn. jego nazwé oraz adres wpisage mog;na z klawiatury, btdY
te; wprowadziee poprzez pos3u;enie sié przyciskiem <S3ownikl>.

Podobnie, tzn. poprzez wpisanie z klawiatury bdY przy ugyciu przycisku <S3ownik2>,
wprowadzone mog?! zostaae dane do pél opisujcych konto.

Kolejnym etapem wprowadzania dokumentu jest wpisanie kwot netto w odpowiednie wiersze
tabeli. Ka;dy wiersz odpowiada innej stawce podatku VAT. Po wpisaniu kwoty netto dla danej
stawki VAT program automatycznie wylicza wartooeae VAT i pokazuje 31czn! wartooeae brutto.
U;ytkownik ma mo;liwooeae zmieniae sugerowan?! wartooeae VAT je;eli na fakturze jest ona
inna. Nale;y zauwagyae, ie dwukrotne klikniécie myszk! na dowolnym polu liczbowym
powoduje wywo3anie kalkulatora, na ktérym mo;emy wyliczyae kwoté netto (np. jeseli na
jednej fakturze mamy pozycje zaliczane do wydatkéw oraz do zakupdéw towardw
handlowych).

W przypadku stawki 0%, o tym czy jest to sprzeda; eksportowa czy krajowa, decyduje
zaznaczenie lub nie opcji Sprzeda; eksportowa.

Kwoty opodatkowane wedle stawek 12%, 17% i innych wprowadzonych rozporztdzeniem
Ministra Finanséw na podstawie art. 8 ustawy o zobowi'zaniach podatkowych lub art. 22
Ordynacji podatkowej, nale;y wpisywaze w wierszu czéoceciowe zaniech. U;ytkownik ma tu
mo¢liwoceae wpisania stawki (np. 12%, 17% lub innej), po to, aby system w oparciu o té
stawké i kwoté netto wyliczy? kwoté podatku VAT.

Uwaga.

Jeseli zapis wg art. 8 lub art. 22 ma znaleYae sié w rejestrze zakupéw VAT lub rejestrze
zakupow cerodkdéw trwa3ych, to w wierszu "czéceciowe zaniech." musi byae niezerowy
podatek lub jednoczecenie, niezerowa kwota netto i niezerowa stawka.

Zapisanie rejestrowanego dokumentu i umieszczenie go na licecie nasttpi po wybraniu
przycisku <Zapisz>. Po zapisaniu dokumentu ukazuje sié czyste okno wprowadzania
dokumentu i mogina przyst'piee do wprowadzania nastépnej faktury/rachunku.

Przy okazji rejestrowania dokumentéw w rejestrze VAT cerodkdéw trwa3ych mo;na dopisaee
cerodek trwa3y do ewidencji cerodkéw trwa3ych.

W przypadku b3édnego zadekretowania dokumentu mo;na pos3ugyae sié przyciskiem
<Zmief dekret.> lub naciskaj'c prawy klawisz myszy.




Zapisy dokumentéw do ewidencji dla potrzeb zrycza3*towanego podatku
dochodowego (I)

Lista dokumentdéw przedstawiona po wyborze z menu Operacje polecenia
Przeglid/rejestracja dokumentow, w przypadku firmy p3ac'cej zrycza3towany podatek
dochodowy i nie béd'cej podatnikiem VAT, zawiera w kolejnych swych kolumnach takie
informacje jak: dziefi miesitca, w ktédrym zarejestrowano dokument (Dn), kolejny numer
zapisu do ewidencji w bie;*cym miesitcu (Ew), numer zarejestrowanego dokumentu (Nr
dow. ksiég.), stawké zrycza3towanego podatku wed3ug, ktérej zarejestrowano dokument
(Rycza3t), kwoté, na ktért wystawiono dokument (Kwota zapisu) oraz ewentualne uwagi
(Uwagi).

Aby dokonaee rejestracji nowego dokumentu nale;y wybrase z menu Dokument polecenie

Nowy lub pos3u;yae sié przyciskiem .

Jako pierwsze w rejestrowanym dokumencie skorygowane mo;e zostaze pole Dzien
zawierajlce daté wystawienia dokumentu. Sugerowana jest data bie;'ca, ale moje ona
zostaee zmieniona przez ujytkownika.

Korekcie mo;na poddaae réwnie; daté wpisu dokumentu dla potrzeb ewidencji - pole Data
wpisu. Tu réwnie; sugerowana jest data biej*ca, ktéra mo;je zostase zmieniona przez
u;ytkownika. Data ta mo;je byae zmieniana w sposdb bezpoceredni z klawiatury bdY
poprzez klikniécie myszk?! przycisku znajdujicego sié po prawej stronie pola daty. Ukazuje sié
woéwczas okienko kalendarza z mo;liwooeci® wybrania myszk® w3aoceciwego roku, miesilca i
dnia.

Nastépnie okrecelamy stawké podatku zrycza3towanego wybierajic odpowiedni! wartoceae
spocerdd: 3.30%, 6.00%, 9.5%.

Jako kolejne wype3niamy pola Nr i rdzen. Pole rdzeh s3u;y uporztdkowaniu dokumentéw w
obrébie danego dnia. W polu tym podpowiadany jest numer porztdkowy wprowadzanego
dokumentu - zgodnie z przyjétym formatem numeracji dokumentéw. Je;jeli ugytkownik w
polu rdzefi, na wszystkich dokumentach wprowadzanych w danym dniu, wpisze zero, to
zostan?! one uporzidkowane w obrébie danego dnia wg kolejnoceci ich wprowadzenia.

Dane kontrahenta, tzn. jego nazwé oraz adres wpisage mog;na z klawiatury, btdY

te; wprowadzize poprzez pos3u;enie sié przyciskiem <S3ownikl>.

Podobnie, tzn. poprzez wpisanie z klawiatury bdY przy ugyciu przycisku <S3ownik2>,
wprowadzone mog?! zostase dane do pél opisujicych konto.

Na koniec okrecelamy wartoceae pola Kwota w rejestrowanym dokumencie i ewentualnie
umieszczamy informacje w polu Uwagi.

Zapisanie rejestrowanego dokumentu i umieszczenie go na licecie nast'pi po wybraniu
przycisku <Zapisz>. Po zapisaniu dokumentu ukazuje sié czyste okno wprowadzania
dokumentu.



Zapis dokumentu do ewidencji dla potrzeb zrycza3towanego podatku
dochodowego (Il)

Lista dokumentdéw przedstawiona po wyborze z menu Operacje polecenia
Przeglid/rejestracja dokumentow, w przypadku firmy p3ac'cej zrycza3towany podatek
dochodowy i béd'cej podatnikiem VAT, zawiera w kolejnych swych kolumnach takie
informacje jak: dzief miesilca, w ktédrym zarejestrowano dokument (Dn.), kolejny numer
zapisu do ewidencji w biej*cym miesitcu (Ew), kolejny numer zapisu odpowiednio w
rejestrze: sprzeda;y (RS), zakupéw (RZ), cerodkéw trwa3ych (RCET) i zakupéw brutto (RZB),
numer zarejestrowanego dokumentu (Nr dow. ksiég.), nazwé kontrahenta (Nazwa
kontrahenta) oraz jego adres (Adres kontrahenta), rodzaj zdarzenia gospodarczego,
ktérego dotyczy dany zapis (Rodzaj zdarzenia), kwoté, na ktér wystawiono dokument
(Kwota zapisu), stawké zrycza3towanego podatku wed3ug, ktérej zarejestrowano dokument
(Rycza3t) rodzaj sporzidzonego dokumentu (Dokument), NIP kontrahenta (NIP), kwoté
netto zarejestrowanego zapisu (Netto) oraz podatek od kwoty netto zgodnie ze stawkami
(Podatek), rodzaj zakupu o ile to mo;liwe (Rodzaj zakupu) oraz ewentualne uwagi
(Uwagi).

Aby dokonaae rejestracji nowego dokumentu nale;y wybraze z menu Dokument polecenie

Nowy lub pos3ugjyae sié przyciskiem .

Pierwsz® czynnoceci! jak! nale;y wykonaae rejestrujic dokument jest okrecelenie dok'd ma
byae kierowany zapis. Istniej! trzy mo;liwoceci:

1. Zapis do ewidencji i do rejestru VAT

2. Zapis tylko do ewidencji

3. Zapis tylko do rejestru VAT

W przypadku, gdy zapis dokumentu ma nast!pise wy3'cznie do ewidencji, rejestracja
dokumentu odbywa sié w sposéb opisany dla firmy p3acicej zrycza3towany podatek
dochodowy i nie béd'cej podatnikiem VAT.

W przypadku, gdy zapis rejestrowanego dokumentu ma nast'piae tak;e (tylko) do rejestru
VAT sporztdzenie dokumentu wyglida nastépujico:

Dokonujemy wyboru Rodzaju zdarzenia odpowiadajicego wprowadzanemu zapisowi.
Jako nastépne skorygowane mo;e zostaze pole Dziei zawierajlce daté wystawienia
dokumentu. Sugerowana jest data biej'ca, ale mo;je ona zostaze zmieniona przez
uiytkownika.

Korekcie mo;na poddaae réwnie; daté wpisu dokumentu dla potrzeb ewidencji - pole Data
wpisu. Tu réwnie; sugerowana jest data biej'ca, ktéra mo;je zostaze zmieniona przez
ujytkownika.

Jako kolejne wype3niamy pole Nr. W przypadku sprzeda;y, mamy réwnie; do wype3nienia
pole rdzen, ktére s3u;y uporztdkowaniu dokumentéw sprzeda;y w obrébie danego dnia. W
polu tym podpowiadany jest numer porztdkowy wprowadzanego dokumentu - zgodnie z
przyjétym formatem numeracji dokumentéw. Dokumenty sprzedasy z wpisanym
(niezerowym) rdzeniem numeru ustawiane s* na licecie po pozosta3ych dokumentach
zarejestrowanych w danym dniu. Je;eli ujytkownikowi nie odpowiada takie uporztdkowanie
dokumentéw, to mo;e w polu rdzefi wpisaze zero. Spowoduje to, je wszystkie dokumenty
(niezale;nie od tego czy st dokumentami sprzeda;y, czy nie) uporz*dkowane zostan® w
obrébie danego dnia wg kolejnoceci ich wprowadzenia.

Dane kontrahenta, tzn. jego nazwé oraz adres wpisage mog;na z klawiatury, btdY

te; wprowadzize poprzez pos3u;enie sié przyciskiem <S3ownikl>.

Podobnie, tzn. poprzez wpisanie z klawiatury bdY przy ugyciu przycisku <S3ownik2>,
wprowadzone mog?! zostaae dane do pél opisujicych konto.



W zale;noceci od wybranego wczeceniej rodzaju zdarzenia strona Rejestr VAT przyjmuje
ré;ny wyglid i wype3niae nale;y ré;ne pola.

Na wstépie okrecelamy czy rejestrowany dokument jest faktur! VAT poprzez zaznaczenie lub
nie opcji Faktura VAT.

Nastépnie okrecelize powinnicemy pozosta3e opcje. W przypadku dokumentu zakupu towaru
handlowego mamy mo;liwooceae zdecydowania czy wilie sié on ze sprzeda;* opodatkowan?
czy opodatkowan?® i zwolnion®. U ytkownik w pewnych sytuacjach moje zadecydowaae o
braku mo;liwoceci odliczenia VAT od danego zakupu. Opcja Odliczenie VAT staje sié
dostépna do edycji w momencie wpisania pierwszej kwoty. Istnieje réwnie; mo;liwooceae
okrecelenia stawek podatku zrycza3towanego wybierajic odpowiedni* wartooeae spooceréd:
3.30%, 6.00%, 9.5%.

Kolejnym etapem wprowadzania dokumentu jest wpisanie kwot netto w odpowiednie wiersze
tabeli. Ka;dy wiersz odpowiada innej stawce podatku VAT. Po wpisaniu kwoty netto dla danej
stawki VAT program automatycznie wylicza wartoceae VAT i pokazuje 3*czn! wartoceae brutto.
Ui ytkownik ma mo;liwooeae zmieniae sugerowan?! wartooeae VAT je;eli na fakturze jest ona
inna. Nale;y zauwagiyae, ie dwukrotne klikniécie myszk! na dowolnym polu liczbowym
powoduje wywo3anie kalkulatora, na ktérym mo;emy wyliczyae kwoté netto (np. jeseli na
jednej fakturze mamy pozycje zaliczane do wydatkéw oraz do zakupdéw towaréw
handlowych).

W przypadku stawki 0%, o tym czy jest to sprzeda; eksportowa czy krajowa, decyduje
zaznaczenie lub nie opcji Sprzeda; eksportowa.

Kwoty opodatkowane wedle stawek 12%, 17% i innych wprowadzonych rozporztdzeniem
Ministra Finanséw na podstawie art. 8 ustawy o zobowi'zaniach podatkowych lub art. 22
Ordynacji podatkowej, nale;y wpisywase w wierszu czéoceciowe zaniech. U;ytkownik ma tu
mogliwoceae wpisania stawki (np. 12%, 17% lub innej), po to, aby system w oparciu o té
stawké i kwoté netto wyliczy? kwoté podatku VAT.

Uwaga.

Je;eli zapis wg art. 8 lub art. 22 ma znaleYae sié w rejestrze zakupdéw VAT lub rejestrze
zakupow cerodkdéw trwa3ych, to w wierszu "czéoceciowe zaniech." musi byae niezerowy
podatek lub jednoczecenie, niezerowa kwota netto i niezerowa stawka.

Do wype3nienia na tej stronie pozostaje jeszcze pole Uwagi.

Po zapisaniu dokumentu ukazuje sié czyste okno wprowadzania dokumentu.

Przy okazji rejestrowania dokumentéw w rejestrze VAT cerodkdéw trwa3ych mo;na dopisaee
cerodek trwa3y do ewidencji cerodkéw trwa3ych.

W przypadku b3édnego zadekretowania dokumentu mo;emy pos3u;yae sié przyciskiem
<ZmiefA dekret.>.
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Zapisy na kontach

Opcja Zapisy na kontach dostépna w menu Analizy i zestawienia pozwala na przegl*d
podsumowania stanu kont, dla wybranej firmy wed3ug okrecelonych warunkdw.

Warunki te ustalane s* w oknie "Warunki wyboru", ktére przedstawione zostaje po wybraniu
wspomnianej opcji.

Weerdd nich okreceliae nale;y, od ktérego miesilca nalejy rozpoczlee przeglidanie kont i na
ktérym miesilcu ten proces zakoficzyee.

Nastépnie zdecydowaee nale;y, jakie rodzaje kont uwzglédniane béd? przy sporzidzaniu
podsumowania. Wyboru dokonaae nalejy spocerdd nastépujicych rodzajéw kont:

- Sprzedag

- Zakup

- Koszty uboczne

- Wydatek

- (Erodek trwa3y

Tylko zaznaczone rodzaje kont béd? brane wéwczas pod uwagé.

Mo¢liwe jest ponadto zdefiniowanie wzoru dla numeréw kont, ktére zostan® uwzglédnione w
podsumowaniu.

Np. wprowadzenie jako pierwszej cyfry "1" spowoduje, ;e spoocerdd kont przypisanych do
danej firmy wybrane zostan® najpierw konta okrecelonego przez nas rodzaju (np. Sprzedag i
Zakup) oraz woerdd nich wybrane te, ktérych numer rozpoczyna sié od cyfry "1". Dopiero po
zastosowaniu tych obu kryteriéw (Rodzaj kont i Wzér) otrzymamy listé interesujicych nas
kont.

Do kolejnych pozycji wzoru numerdéw przechodzimy przy pomocy klawisza [Tab], zace do
poprzednich wracamy poprzez u;ycie klawisza [1.

Je;eli nie st znane nam numery kont przypisanych do firmy, a chcemy zdefiniowase Wzér, to
po wybraniu przycisku Przegl*daj przedstawione zostan! konta zaznaczonej firmy.

Je;eli natomiast chcemy, aby przy podsumowaniu uwzglédnione zosta3y konta wszystkich
rodzajéw, to po wybraniu przycisku Wszystkie zapisy zaznaczone zostan® wszystkie
rodzaje kont.

Po ustaleniu wszystkich warunkéw wyboru kont pos3u;enie sié przyciskiem OK spowoduje
przedstawienie listy zapiséw na kontach dla zaznaczonej firmy.

Lista ta podaje takie informacje jak: nr konta, nazwé konta, komentarz jakim zosta3o
opatrzone konto oraz stan konta tzn. zsumowane wartooeci wszystkich zapiséw na koncie w
podanym okresie.

Ponadto wyliczona jest 3'czna kwota béd'ca sum? wszystkich przedstawianych stanéw kont.
W pasku tytu3u okna zawierajlcego podsumowanie podane zosta3y symbolicznie informacje
o zdefiniowanych warunkach wyboru kont oraz godzina dokonania zestawienia.

Np. zapis: SZK--127, STY.96-CZE.96, 13:10 oznacza, i¢: przy podsumowaniu uwzglédniono
nastépujlce rodzaje kont: Sprzeda; (S), Zakup (Z), Koszty uboczne (K), woerdd tych kont
wybrano konta, ktérych numer rozpoczyna sié od cyfr "12" (trzecia cyfra moje byae
dowolna), ca3e zestawienie zace dotyczy okresu od stycznia do czerwca 1996 r. i wykonane
zosta’o o godzinie 13:10.



Zestawienia okresowe

1. Ksiéga okresowo

2. Ewidencja przychodéw okresowo
3. Rozliczenie dochodu z remanentem
4. Zestawienia VAT




Ksiéga okresowo

Opcja Ksiéga okresowo dostépna w menu Analizy i zestawienia dla firm prowadzicych
Podatkow?! Ksiégé Przychodéw i Rozchodéw pozwala na sporzidzenie zestawienia
przychodéw i wydatkéw firmy zarejestrowanych w Ksiédze w podanym przez ugytkownika
okresie rozliczeniowym.

Kolejne kolumny zestawienia zawieraj* kwoty wynikajice z nastépujicych rodzajow zdarzen:
sprzeda; towardw i us3ug, pozosta3e przychody, zakup towaréw handlowych i materia2éw wg
cen zakupu, koszty uboczne zakupu, koszty reprezentacji i reklamy objéte limitem,
wynagrodzenie w gotéwce i w naturze, pozosta3e wydatki.

Dodatkowo kolumna Razem przychéd (9) zawiera wartoceci béd*ce sum?* wartoceci z
kolumny Wartooeae sprzedanych towardéw i us3ug (7) oraz z kolumny Pozosta3e
przychody (8), zace kolumna Razem wydatki (15) zawiera wartoceci bédce sum?
wartooceci z kolumn od 10 do 14.

W poszczegéblnych wierszach zestawienia znajduj* sié dane odpowiadajlce kolejnym
miesitcom z wybranego przez u;ytkownika okresu.

Dla ka;dej kolumny dokonano w ostatnim wierszu tabeli zsumowania wartoceci ze
wszystkich miesiécy tego okresu.



Ewidencja przychodéw okresowo

Opcja Ewidencja przychodow okresowo dostépna w menu Analizy i zestawienia dla
firm p3actcych zrycza3towany podatek dochodowy pozwala na sporztdzenie zestawienia
przychodéw firmy zarejestrowanych w systemie w podanym przez u;ytkownika okresie
rozliczeniowym.

Kolejne kolumny zestawienia zawieraj* kwoty przychodéw dla poszczegdlnych stawek
podatku. Ostatnia kolumna zawiera wartoceci bédce sum?* wartooeci ze wszystkich
wczeoeniejszych kolumn.

W poszczegdblnych wierszach zestawienia znajduj* sié dane odpowiadajlce kolejnym
miesitcom z wybranego przez u;ytkownika okresu.

Dla ka;dej kolumny dokonano w ostatnim wierszu tabeli zsumowania wartoceci ze
wszystkich miesiécy tego okresu.

Zestawienie to jest pokazywane w takiej postaci, w jakiej bédzie na wydruku. Wybranie z
menu Raport opcji Poka¢ czytelnie powoduje zaprezentowanie zestawienia za pomoc?
innej (czytelniejszej) czcionki.



Rozliczenie dochodu z remanentem

Opcja Rozliczenie dochodu z remanentem dostépna w menu Analizy i zestawienia dla
firm prowadz'cych Podatkow?! Ksiégé Przychodéw i Rozchoddéw pozwala na obliczenie
dochodu firmy ositgniétego w wybranym przez u;ytkownika okresie rozliczeniowym z
uwzglédnieniem ewentualnych spiséw z natury wykonanych na poczltku okresu oraz na jego
koficu. Jeseli nie wykonano spisu z natury na koniec okresu rozliczeniowego podanego przez
ugytkownika, to uwzglédniana jest wartoceae ostatnio dokonanego spisu. Jeieli po spisie na
poczitek okresu nie dokonano ;adnego nastépnego, to ten pierwszy nie jest brany pod
uwagé przy wykonywaniu obliczefi dochodu.

Po zsumowaniu kosztéw poniesionych na zakup towaréw handlowych i materia3éw, kosztéw
ubocznych zakupdéw oraz kwoty pozosta3ych wydatkdédw i po ewentualnym uwzglédnieniu
wartooceci spisu z natury na pocz*tek (wartoceze ta jest dodawana do kosztéw uzyskania
przychodu) i koniec okresu (wartooeae ta jest odejmowana od kosztéw uzyskania przychodu)
wyliczane s* koszty uzyskania przychodéw. Nastépnie odejmowana jest ta wartoceae od
calkowitego przychodu osilgniétego przez firmé, a wyliczanego przez program w oparciu o
zarejestrowane dokumenty, i w ten sposéb wyliczana wartooeae dochodu firmy w podanym
okresie rozliczeniowym.

Rozliczenie to jest pokazywane w takiej postaci, w jakiej bédzie na wydruku. Wybranie z
menu Raport opcji Poka¢ czytelnie powoduje zaprezentowanie raportu za pomoc? innej
(czytelniejszej) czcionki.



Zestawienia VAT

1. Zestawienie rejestréw sprzeda;y

2. Zestawienie rejestréw zakupdéw
3. Zestawienie rejestréw zakupdéw cerodkéw trwa3ych




Zestawienie rejestrow sprzedaiy

Opcja Zestawienie rejestrow sprzeda;y dostépna w menu Analizy i zestawienia po
zaznaczeniu opcji Zestawienia VAT dla firm béd'cych podatnikami VAT pozwala na
sporzidzenie zestawienia kwot wpisanych do rejestréw sprzeda;y, podczas rejestracji
dokumentéw, w podanym przez uiytkownika okresie rozliczeniowym.

Kolumny od 6 (20) do 15 (35) - liczby ujéte w nawias odpowiadaj! numerom pdl na
formularzu deklaracji VAT-7- zawieraj* wartooceci sprzeda;y netto i podatek od tych wartoceci
dla poszczegélnych stawek opodatkowania, zace kolumna 5 (19) wartoceae sprzedagy
zwolnionej od podatku.

W kolejnych wierszach zestawienia znajduj* sié wartoceci odpowiadaj'ce poszczegdlnym
miesitcom z wybranego przez u;ytkownika okresu.

Dla kasdej kolumny dokonano w ostatnim wierszu tabeli zsumowania wartooceci ze
wszystkich miesiécy tego okresu.

Zestawienie to jest pokazywane w takiej postaci, w jakiej bédzie na wydruku. Wybranie z
menu Raport opcji Poka¢ czytelnie powoduje zaprezentowanie zestawienia za pomoc?
innej (czytelniejszej) czcionki.



Zestawienie rejestrow zakupoéw

Opcja Zestawienie rejestrow zakupow dostépna w menu Analizy i zestawienia po
zaznaczeniu opcji Zestawienia VAT dla firm béd'cych podatnikami VAT pozwala na
sporzidzenie zestawienia kwot wpisanych do rejestrow zakupow, podczas rejestracji
dokumentéw, w podanym przez u;ytkownika okresie rozliczeniowym. W zestawieniu nie s?
brane pod uwagé zakupy zaliczane do cerodkéw trwa3ych. Dla tego rodzaju zakupow
sporzldzane jest osobne zestawienie.

Kolumny od 5 (53) do 8 (56) - liczby ujéte w nawias odpowiadaj* numerom pdl na
formularzu deklaracji VAT-7- zawieraj* wartoceci netto i podatek od tych wartoceci
odpowiednio dla zakupéw opodatkowanych, zwilzanych wy3cznie ze sprzeda;?
opodatkowan? oraz zakupéw opodatkowanych, zwilzanych ze sprzeda;?* zwolnion?® od
podatku oraz opodatkowan?.

W kolejnych wierszach zestawienia znajduj! sié wartooceci odpowiadajlce poszczegdlnym
miesilcom z wybranego przez u;ytkownika okresu.

Dla ka;dej kolumny dokonano w ostatnim wierszu tabeli zsumowania wartoceci ze
wszystkich miesiécy tego okresu.

Zestawienie to jest pokazywane w takiej postaci, w jakiej bédzie na wydruku. Wybranie z
menu Raport opcji Poka¢ czytelnie powoduje zaprezentowanie zestawienia za pomoc?
innej (czytelniejszej) czcionki.



Zestawienie rejestrow zakupow cerodkéw trwa3ych

Opcja Zestawienie rejestrow zakupow cerodkow trwa3ych dostépna w menu Analizy i
zestawienia po zaznaczeniu opcji Zestawienia VAT dla firm bédcych podatnikami VAT
pozwala na sporzidzenie zestawienia kwot wpisanych do rejestréw zakupdéw cerodkéw
trwa3ych, podczas rejestracji dokumentéw, w podanym przez u; ytkownika okresie
rozliczeniowym.

Kolumny od 5 (49) do 8 (52) - liczby ujéte w nawias odpowiadaj! numerom pdl na
formularzu deklaracji VAT-7- zawieraj* wartoceci netto i podatek od tych wartoceci
odpowiednio dla zakupéw opodatkowanych, zwilzanych wy3lcznie ze sprzeda;?
opodatkowan?® oraz zakupéw opodatkowanych, zwi*zanych ze sprzeda;?* zwolnion?* od
podatku oraz opodatkowan?®. Oczywiocecie brane s pod uwagé wy3lcznie zakupy zaliczane do
cerodkéw trwa3ych i zarejestrowane jako tego rodzaju.

W kolejnych wierszach zestawienia znajduj! sié wartooceci odpowiadajlce poszczegdlnym
miesilcom z wybranego przez u;ytkownika okresu.

Dla ka;dej kolumny dokonano w ostatnim wierszu tabeli zsumowania wartoceci ze
wszystkich miesiécy tego okresu.

Zestawienie to jest pokazywane w takiej postaci, w jakiej bédzie na wydruku. Wybranie z
menu Raport opcji Poka¢ czytelnie powoduje zaprezentowanie zestawienia za pomoc?
innej (czytelniejszej) czcionki.



Podzia3 sprzeda;y wg proporcji zakupéw

Opcja Podzia® sprzeda;y wg proporcji zakupow dostépna w menu Analizy i
zestawienia s3u;y do wyznaczania struktury sprzeda;y VAT (tj. kwot wed3ug ro;nych
stawek podatku) na podstawie struktury zakupéw towaréw handlowych zgodnie z art 30.
ustawy o podatku od towardéw i us3ug oraz podatku akcyzowym. Opcja ta przeznaczona jest
dla firm béd'cych podatnikami VAT i prowadz'cych sprzeda; nieewidencjonowan?
rachunkami (m.in. sprzedawcéw detalicznych). W opcji tej na podstawie ogdlnej wartoceci
sprzedagy brutto oraz wartoceci brutto zakupéw towaréw handlowych wedle ka;dej z
zastosowanych stawek podatku VAT, wyznaczana jest sprzeda; netto i podatek od sprzeda;y
dla tych; e stawek podatku VAT. Dokonuje sié to przez wyznaczenie udziau procentowego
wartooeci zakupu dla danej stawki do cakowitej wartooceci zakupu.

Na podstawie zarejestrowanych w programie dokumentéw dla zaznaczonej na licecie firmy,
wyliczana jest:

- wartoceae pola Suma zarejestrowanych utargéw. Jest to suma wartoceci sprzeda;y nie
ewidencjonowanej rachunkami dokonanej przez firmé w danym miesi'cu.

- wartooeae pola Suma brutto z rejestru sprzeda;y VAT. Jest to suma wartoceci
sprzeda;y brutto z rejestru sprzeda;y VAT dla danego miesitca.

Podsumowanie wartoceci dwéch wspomnianych wczeceniej pél wyliczone jest w polu Ogélna
wartoceae sprzeda;y brutto.

Program dokonuje automatycznie rozliczenia sprzeda;y i przenosi dane do VAT-7. U;ytkownik
decyduje jedynie, ktéra z wyliczonych kwot ma zostase wziéta pod uwagé. Istnieje
réwnie; mogliwooeae dokonania rozliczenia w oparciu o dowoln® kwoté wpisan® z klawiatury.

Grupa opcji Do deklaracji VAT-7 nie wp?*ywa w ;aden sposéb na wyliczenia wg proporcji
zakupéw, a okrecela jedynie Yréd3o danych do deklaracji VAT-7.

Jeieli w grupie tej wybrana zostanie opcja Dane z rejestru sprzedagiy VAT to w deklaracji
VAT-7 uwzglédnione zostan! dane z rejestru sprzeda;y VAT. W przeciwnym razie dane te
zostan! pominiéte.

Jeieli natomiast zaznaczona zostanie opcja Dane wg podzia3u sprzeda;y to w deklaracji
VAT-7 uwzglédnione zostan! dane wyliczone wg proporcji zakupéw. Domycelnie Yréd3em
danych dla deklaracji VAT-7 jest zaréwno rejestr sprzeda;y jak i rozliczenie sprzeda;y wg
struktury zakupow

Przedstawiana w oknie tabela zawiera wyniki dokonanego przez system podzia3u sprzeda;y
wg proporcji zakupéw. Poszczegdlne jej kolumny zawieraj?:

- Zakupy towaréw handlowych - wartooceci brutto zakupu towaréw handlowych dla stawek
podatku VAT: zw(zwolnione), 0%, 2%, 7% i 22%. Poniewa; przy rejestrowaniu dokumentéw,
w jednej linii wprowadzane s! zakupy opodatkowane wedle ré;nych stawek (12%, 17% i
innych) wynikajlcych z zastosowania art. 8 ustawy o zobowi'zaniach podatkowych lub art. 22
Ordynacji podatkowej, wiéc nie mo;na okrecelize jednej stawki, ktéra wyznacza3aby
zalejnooea miédzy kwotami brutto i netto od tych zakupéw. Dlatego, aby mo;na by3o
wyliczyae wartoceae netto sprzeda;y oraz podatek VAT od sprzeda;y wg proporcji zakupéw, w
kolumnie "Zakupy towaréw handlowych" podane s* odrébnie: wartoceae netto zakupu
towardéw opodatkowanych wg art.8 lub art. 22 ("netto zaniech.") oraz wartoocea VAT ("VAT
zaniech.") od tych zakupéw. Dla ka;dej z tych dwu wartoceci ich udzia3 procentowy w
ca’kowitej wartoceci zakupdw wyliczony jest oddzielnie w nastépnej kolumnie

- Proporcje zakupow - udzia? procentowy zakupéw opodatkowanych poszczegdlnymi
stawkami podatku VAT w cakowitej wartoceci zakupdw. Wartooeci umieszczone w tej
kolumnie przedstawione zosta3y réwnie; na wykresie ko*owym.

- Sprzeda¢ netto wg proporcji zakupow - wyliczon?, na podstawie odpowiedniej




wartoceci w kolumnie "Proporcje zakupéw", wartooeae sprzeda;y netto

- Podatek naleiny wg proporcji zakupoéw - wyliczony, wg proporcji zakupéw, podatek
VAT od sprzeda;y.

Niektére pola tabeli s zawsze puste, np. dla wierszy "brutto zw", "brutto 0%" i "netto
zaniech." pusta jest kolumna "Podatek nale;ny wg proporcji zakupoéw", dla wiersza "VAT
zaniech." - kolumna "Sprzeda; netto wg proporcji zakupéw".

Sporzldzone rozliczenie sprzeda;y wg struktury zakupéw mo;e zostase wydrukowane po
wyborze przycisku Drukuj.

Dodatkowo istnieje mo;liwooceae wystornowania kwoty VAT z ksiégi przychodéw i rozchodéw,
jako ;e utargi by3y rejestrowane wartooceci® brutto. Gdybyoemy tego zaniechali wéwczas
podatek dochodowy by3by niepotrzebnie zawyiony. Do tej operacji s2usy przycisk Storno. Po
jego naciceniéciu otwiera sié okno rejestracji dokumentu (tylko do ksiégi) z ujemn?* wartoceci*
wyliczonego wczeceniej VAT.



Wybér pojazdu do rozliczenia

Je;eli w3aceciciel firmy zarejestrowanej w systemie jest réwnie; obs3ugiwany przez program,
to wéwczas mo;e byae dokonywane rozliczanie pojazdéw tego w3aceciciela, w przypadku,
gdy s one uijywane w celach firmowych.

Po wybraniu z menu Analizy i zestawienia opcji Rozliczenie pojazdu dla zaznaczonej
wczeceniej firmy przedstawiona zostaje lista numerdéw rejestracyjnych pojazdéw do
rozliczenia. S* to pojazdy, ktére nale;! do zarejestrowanych w systemie w3acecicieli wybrane;j
firmy.

Do listy tej moje zostaze dodany nowy pojazd do rozliczenia, po u;jyciu przycisku Nowe i
wybraniu odpowiedniego pojazdu reprezentowanego poprzez numer rejestracyjny.

Mo¢liwe jest takse usuniécie pojazdu z listy pojazdéw do rozliczenia po ugyciu przycisku
Kasuj.

Aby dokonaee rozliczenia zaznaczonego na licecie pojazdu wybrage nale;y przycisk OK.

Patrz tak;e:
Rozliczenie pojazdu




Rozliczenie pojazdu

W oknie "Rozliczenie pojazdu" przedstawiana jest karta rozliczenia pojazdu na ca3y rok.
W pierwszej kolumnie tej karty wymienione s* poszczegdlne miesitce, w ktérych dokonywane
jest rozliczenie.

Kolejne kolumny przedstawianej tabeli ponumerujmy cyframi od 1 do 9. Mamy zatem
nastépujlce kolumny:

- Ewidencja Przebiegu - Mies. - nr 1,

- Ewidencja Przebiegu - Narast. - nr 2,

- Ewidencja Kosztéow - Mies. - nr 3,

- Ewidencja Kosztow - Udzia3y firmy - % - nr 4,

- Ewidencja Kosztow - Udzia3y firmy - Mies. - nr 5,

- Ewidencja Kosztow - Udzia®y firmy - Narast. - nr 6,
- Koszty wykazane mies. - nr 7,

- Koszty zaksiégowane - Mies. - nr 8,

- Koszty zaksiégowane - Narast. - nr 9.

Nastépne dwie kolumny zawieraj! kwoty wynikajice z ewidencji przebiegu pojazdu dla danej
firmy. W kolumnie nr 1 umieszczono wartooeci kwot zaewidencjonowane w poszczegdlnych

miesitcach, zace w kolumnie nr 2 te same wartooceci przedstawiono narastajco w stosunku

do poprzednich miesiécy.

Kolumna nr 3 zawiera kwoté wynikaj'c! z ewidencji kosztéw eksploatacji danego pojazdu.
Kwota ta pomno;jona przez procentowy udzia3 w3aceciciela w przychodach firmy (kolumna nr
4) daje wartoceae wyliczon® w kolumnie nr 5, opisujtcej miesiéczn® ewidencjé kosztéw
eksploatacji pojazdu dla danej firmy. Je;eli pojazd jest wykorzystywany tylko w jednej firmie
wdéwczas wartooeae tego udzia3u wynosi zawsze 100% . Wartoceae tego udzia3u jest jednak
zmienna i moje byae w ka;dym miesicu inna w zalejnoceci od stopnia wykorzystywania
pojazdu w danej firmie. Po niej wystépuje kolumna nr 6 przedstawiajlca té miesiéczn?
ewidencjé kosztéw eksploatacji pojazdu dla danej firmy narastajico w stosunku do
poprzednich miesiécy.

Je;eli wartoceae z kolumny nr 6 poréwnamy z wartoceci! przedstawiona w kolumnie nr 2 i
wybierzemy mniejsz® z nich, to bédzie ona wartoceci® kosztéw (licz*c od poczitku roku), ktér?
mog¢na zaksiégowaee.

Wartooeae kolumny nr 7 zale;y od kwoty wpisanej w kolumnie nr 8 i prezentuje wartoceae,
ktéra pozostaje jeszcze do zaksiégowania np. w przysz3ym miesilcu. Kolumna nr 8
przedstawia koszty zaksiégowane w poszczegdlnych miesilcach. Kolumna nr 9 zawiera te
koszty wyliczone narastajico w stosunku do poprzednich miesiécy.

Jeieli pola w kolumnach s* zaznaczone na czerwono, oznacza to, i wartoceci w nich
umieszczone nie s zgodne z wartoceciami wynikajicymi z ewidencji kosztéw eksploatacji
pojazdu b'dY ewidencji przebiegu.

Aby pole zyska3o wartoceae wynikajic! z ewidencji nale;y najpierw "wejoeae" do takiego pola
a nastépnie pos3u;yee sié przyciskiem Akt. Bieg'cy.

U;ycie przycisku Aktualizuj sprawi, ;e wartooceci wszystkich pél zostan® zaktualizowane w
oparciu o wartoceci zaewidencjonowane.

Graficzny obraz zestawionych danych przedstawiony zostanie po wybraniu przycisku
Prezentuj, zace ich wydruk nast'pi po wybraniu przycisku Drukuyj.




Statystyka rozliczenia pojazdu

Statystyka rozliczenia pojazdu zawiera wykres s3upkowy, na ktérego osi poziomej
zaznaczone zosta3y kolejne miesiice, do miesilca w ktérym nast'pio ostatnie rozliczenie
pojazdu w3'cznie, zace na osi pionowej - wartooceci liczbowe.

W zale;noceci od wyboru dokonanego przez u¢iytkownika wykres mo;e prezentowaae do
czterech rodzajéw danych, spoocerédd nastépujicych:

- Wartooeae przebiegu

- Wydatki w3aceciciela

- Wydatki firmy

- Koszty zaksiégowane

ka;dy rodzaj danych reprezentowany jest przez inny kolor wykresu s3upkowego.
Wszystkie dane niezbédne do sporzidzenia wykresu pobierane st z zestawienia rozliczenia
pojazdu. | tak: Wartooceae przebiegu jest dan! pobieran® z kolumny prezentujcej
miesiéczn® ewidencjé przebiegu (kolumna nr 1), Wydatki w3aceciciela - z kolumny
miesiécznej ewidencji kosztéw (kolumna nr 3), Wydatki firmy - z kolumny prezentuj'cej
miesiéczne udzia3y firmy w kosztach eksploatacji (kolumna nr 5), Koszty zaksiégowane - z
kolumny miesiécznych kosztéw zaksiégowanych (kolumna nr 8).

Wykres pos3u;yse mo;e do korygowania zaksiégowanej wartoceci. Nie powinna ona byae
wiéksza od mniejszej spocerdéd wartoceci: Wydatki w3aceciciela i Wydatki firmy.

Wopisane przez U;ytkownika kwoty do zaksi€gowania mo;emy zarejestrowaae w Ksiédze
przychodéw i rozchodéw, wykorzystujic w tym celu przycisk Do Ksiégi.



Zamkniécie miesilca

Wybranie opcji Zamkniécie miesi'ca dostépnej w menu Analizy i zestawienia powoduje
niemo;noceae dokonywania zmian w dokumentach zarejestrowanych w wybranym
(zamkniétym) miesilcu. Opcja Anulowanie zamkniécia miesi'ca... umo;liwia
dokonywanie zmian w dokumentach w miesitcu, ktéry wczeceniej zosta® zamkniéty (otwiera
miesic). Mo;liwe jest zamkniécie albo otworzenie dowolnego jednego miesi'ca.



Wycilg z dokumentéw

W celu dokonywania zestawiefn zarejestrowanych w systemie dokumentéw w oparciu o ré;ne
kryteria odnoszice sié do kontrahentéw, rodzaju zdarzef, przedzia3éw czasowych
umieszczono w menu Analizy i zestawienia opcjé Wyci'g z dokumentéw.

Po wybraniu tej opcji, dla zaznaczonej wczeceniej na licecie firmy, przedstawione zostaje
okno, w ktérym okrecelane s* warunki wyboru dokumentéw do sporz*dzanego nastépnie
raportu.

Woeeréd warunkéw tych okrecelize nalesy, od ktérego miesilca rozpoczlee nalejy
przeszukiwanie dokumentdéw i na ktérym miesitcu zakoficzyae ten proces.

Nastépnie zdecydowaae nale;y, jakie rodzaje zdarzef opisane w dokumentach uwzglédniane
béd?! przy sporzidzaniu podsumowania. W zale;noceci od formy opodatkowania firmy oraz
rodzaju prowadzonej dokumentacji mo;emy dokonaae wyboru spocerdd ré;nych grup
zdarzen.

Jako ostatni okreceliee nale;y tekst, ktéry wyszukiwany bédzie w dokumentach .

Jeieli wybrana zostanie tu opcja Wszystkie pola i przy niej wprowadzony zostanie tekst,
ktéry ma stanowiae kryterium wyboru dokumentu, to tekst ten wyszukiwany bédzie we
wszystkich wymienionych poni;ej w oknie polach, tj. w polu: Numer dowodu ksiégowego,
NIP, Nazwa (kontrahenta), Adres (kontrahenta), Opis zdarzenia gospodarczego, Uwagi.
Je;eli znaleziony zostanie w ktérymkolwiek polu dokumentu, to taki dokument zostanie
uwzglédniony w raporcie.

Jeieli zaznaczone zostan?, tylko okrecelone pola opisujice dokument i przy nich
wprowadzone teksty, ktére maj! byse odnalezione, to uwzglédniane w raporcie béd*
dokumenty, ktére w swym opisie zawieraj* jednoczecenie wszystkie podane teksty.

Je;eli nie podany zostanie ;aden tekst, to wéwczas w raporcie znajd?! sié dane wszystkich
dokumentéw zarejestrowanych w podanym okresie i opisujice zaznaczone rodzaje zdarzefi.

W przypadku, gdy chcemy sporzidziee zestawienie wszystkich dokumentéw
zarejestrowanych dla wybranej firmy, to kryteria dla takiego zestawienia zostan! ustawione
po wybraniu przycisku Wszystkie.

Po ustaleniu wszystkich warunkéw wyboru przysttpise mo;na do sporzidzania wycitgu
poprzez pos3u;enie sié przyciskiem Raport.

Patrz tak;e:
Co zrobize z danymi wynikowymi ?




Co zrobize z danymi wynikowymi ?

Okno "Co zrobise z danymi wynikowymi ?" przedstawione zostaje, gdy sporzidzany jest
raport i okrecelize nale;y zachowanie programu po zakoficzeniu wykonywania tej operacji.
Raport zapisywany jest w jako tekst.

W przypadku wiéc wybory opcji Zapisaee jako tekst u;ytkownik bédzie musia® podaae tylko
nazwé pliku, w ktérym raport ma byae zachowany oraz miejsce, gdzie ma zostaee
umieszczony ten plik. Podpowiadana jest nazwa pliku raport.txt i jako miejsce zachowania -
katalog, w ktérym znajduje sié program.

W przypadku wyboru opcji Zapisaae jako tekst i za*adowaae do edytora raport zapisany
zostanie w pliku o podanej nazwie i w podanym katalogu oraz za3adowany od razu do
edytora. Oczywicecie edytor mo;e zostaae dowolnie okrecelony przez u;ytkownika.
Podpowiadany jest arkusz kalkulacyjny Excel oraz podobnie jak w poprzednim przypadku
nazwa pliku - raport.txt i jako miejsce zachowania - katalog, w ktérym znajduje sié program.
Opcja Za*adowaae do Excela (jeszcze niedostépna) spowoduje natychmiastowe
za3adowanie raportu do arkusza Excel.



Sprzeda; opodatkowana objéta czéoceciowym zaniechaniem

Poniewa;, wraz z wejceciem w jycie (z dniem 1 stycznia 1998 r.) ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa, zosta3a uchylona ustawa z dnia 19 grudnia 1980 r. o
zobowi'zaniach podatkowych, wiéc zmieni3a sié podstawa prawna do zaniechania w ca3oceci
lub w czéceci poboru podatkéw. Dotychczasowy art. 8 ustawy o zobowi'zaniach podatkowych
zosta3 zast'piony przez art. 22 ustawy - Ordynacja podatkowa. Z uwagi jednak na to, ;e
czéceciowe zaniechanie poboru podatkéw mo;e wynikaae z zastosowania jeszcze art. 8
ustawy o zobowi'zaniach podatkowych lub ju; art. 22 Ordynacji podatkowej, w programie
pos3ugujemy sié okreceleniem "czéceciowe zaniechanie".




Podatnik

. Kartoteka podatnika

. dréd3a przychoddéw

. Deklaracja PIT-5

. Rozliczenie zrycza3towanego podatku dochodowego
. Deklaracja PIT-27

. Pozosta3e opcje

Ok, WN K



W3aceciciele

Po wybraniu z menu System opcji W3aoeciciele przedstawiona zostaje lista podatnikéw
zawieraj'ca takie informacje jak: Kod, Nazwisko, Imié&, Tel. S* to tylko wybrane dane
charakteryzujlce w3aceciciela. Wiécej informacji o ka;dym wymienionym na licecie
w3acecicielu znajduje sié w jego kartotece, ktéra dostépna jest po wybraniu polecenia edycji
danych w3aceciciela z menu Tabela.

Wszystkie informacje zebrane w kartotece podatnika rozmieszczone zosta3y na jej czterech
stronach: Dane personalne, Miejsce zamieszkania, Urz'd Skarbowy, Bank.
Podstawowe operacje jakie mog! byae wykonywane na licecie w3acecicieli lub pojedynczych
jej pozycjach wywo3aze moina z menu Tabela dostépnego w oknie aplikacji.




Dane personalne w3aceciciela

Na stronie Dane personalne w kartotece w3aceciciela umieszczone zosta3y podstawowe dane
identyfikujice w3aceciciela, a wiéc:

- Kod - jest to ci'g maksymalnie 5 znakdw jednoznacznie identyfikujicy w3aceciciela. Ka;dy
w3aceciciel musi posiadage swdj kod. Kod ten jest wykorzystywany przy wielu operacjach w
systemie. Nie jest mo;liwe wprowadzenie w3aceciciela na listé bez podania jego kodu. W
przypadku takiego zamiaru wyocewietlony zostanie komunikat ;*dajlcy wprowadzenia kodu.
Jeieli kod nie zosta® podany jako pierwsza dana, to przy wprowadzaniu nazwiska w3aceciciela
kod zostanie utworzony z pierwszych liter nazwiska.

- Nazwisko,

- Pierwsze imié,

- Drugie imié,

- Imié ojca,

- Imié matki,

- Data urodzenia,

- Miejsce urodzenia,

- NIP,

- PESEL.

Ponadto okreceliee nalejy wartooceae opcji Podatek dochodowy z odpisem kwoty wolnej
zgodnie z faktycznym stanem.

Dane umieszczone na tej stronie ujywane st czésto przy wykonywaniu pewnych operacji w
programie, dlatego powinny zostaae wprowadzone.



Miejsce zamieszkania

Aby dok3adnie okreceliae miejsce adres w3aceciciela nalejy wype3niae pola wystépujice na
stronie Miejsce zamieszkania. Wybrane pola tej strony s wykorzystywane przy
wykonywaniu operacji w programie, dlatego zalecane jest wype3nienie pél tej strony. Polami
tymi s* kolejno: Kraj, Wojewdédztwo, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr mieszkania,
Miejscowoceae, Kod pocztowy, Poczta, Skrytka pocztowa, Tel., Fax, TIx.



Pozosta3e opcje

1. Pojazdy
2. Koszty eksploatacji
3. Przekaz, Przelew

4. Dokument zbiorczy przelewdw




Pojazdy

Po wybraniu w menu Operacje opcji Pojazdy dla zaznaczonego na licecie w3aceciciela
zostaj! przedstawione wszystkie pojazdy przypisane do tego w3aceciciela. W oknie znajduj?*
sié: nr rejestracyjny pojazdu, jego marka oraz okrecelenie rodzaju pojazdu.

W pasku stanu okna z list! pojazdéw wycewietlane jest imié i nazwisko w3aceciciela
pojazdéw.

Podstawowe operacje jakie mog?! byae wykonywane na licecie pojazdéw lub pojedynczych jej
pozycjach wywo3aze mo;na z menu Tabela dostépnego w oknie aplikacji.

Patrz tak;e:
Pojazdy - Dodaj/Edytuj




Pojazdy - Dodaj/Edytuj

Okno z danymi pojazdu, ukazujice sié podczas edycji danych pojazdu lub podczas
przypisywania nowego pojazdu w3acecicielowi, zawiera takie informacje opisuj'ce pojazd,
jak:

- Nr rejestracyjny

- Marka

- Rodzaj, ktéry jest okrecelony przez jedn! z opcji: Samochéd osob. <= 900 ccm,
Samochodd osob. > 900 ccm, Motocykl, Motorower.

Wprowadzone dane zostan® zachowane po wybraniu przycisku OK a nowo przypisywany
pojazd umieszczony na licecie.



Koszty eksploatacji

Po wybraniu opcji Koszty eksploatacji dostépnej w menu Operacje dla zaznaczonego
wczeceniej w3aceciciela przedstawiona zostaje lista kosztow jakie ponids® w3aceciciel przy
eksploatacji pojazdéw w okreoelonym miesilcu.

Poszczegdlne kolumny tej listy zawieraj* takie dane, jak: nr rejestracyjny pojazdu, dziefi
miesilca, w ktérym dokonano wydatku zwilzanego z eksploatacj! pojazdu, nr rachunku, opis
wydatku i kwoté jak® wydano.

W pasku stanu okna z list! kosztéw eksploatacji wycewietlane jest ponadto: imié i nazwisko
w3aceciciela, miesi'c, ktérego dotyczy zestawienie, zastosowany filtr oraz 3'czna wartooeae
poniesionych kosztéw.

Podstawowe operacje jakie mog?! byae wykonywane na licecie kosztéw lub pojedynczych jej
pozycjach wywo3aze mo;na z menu Tabela dostépnego w oknie aplikacji.

Patrz tak;e:
Koszty eksploatacji - Dodaj/Edytuj



Koszty eksploatacji - Dodaj/Edytuj

Przy dodawaniu lub edycji pozycji z listy kosztéw eksploatacji pojazdéw wybranego
w3aceciciela przedstawione zostaje okno, w ktérym znajduj* sié takie dane jak:

- Dzien, w ktérym dokonano wydatku,

- Nr rej. pojazdu, na rzecz ktérego poniesiono wydatek. Numer rejestracyjny mo;e zostaze
wybrany z listy pojazdéw przypisanych do w3aceciciela, jak rGwnie; mojna wpisaae numer,
ktérego na tej licecie jeszcze nie ma.

- Nr rachunku, ktéry mo;e pozostaze nie wype3niony,

- Wartooeae okrecelajica wysokooeae kosztéw poniesionych na rzecz danego pojazdu,

- Opis wydatku béd'cy skrotowym objacenieniem poniesionego wydatku. Opis wydatku
mo;e byae wpisany bezpocerednio z klawiatury, bldY te; przeniesiony ze spisu rodzaju
wydatkéw na samochéd wycewietlanego po wciceniéciu przycisku S*ownik. Je;eli chcemy,
a;eby nowy opis wydatku wprowadzony z klawiatury umieszczony zosta3 w spisie wydatkéw
na samochéd, to pos3u;yae sié nale;y przyciskiem Zapamiétaj.




Rodzaje wydatkéw na samochéd

Okno "Rodzaje wydatkéw na samochdéd" zawiera listé, ktérej kolejne pozycje s* opisami
wydatkéw na samochdd.

Dodanie nowej pozycji do listy odbywa sié poprzez wybranie przycisku Nowy i wpisaniu w
odpowiednim polu nowego opisu.

Usuniécie wybranego rodzaju wydatku nast!pi po wybraniu przycisku Usui.

Mo;na réwnie; zmieniae istniejicy na licecie opis poprzez pos3u;enie sié przyciskiem Zmien.



gréd3a przychodow - lista

Po wybraniu z menu System opcji [Jréd3a przychodéw zostaje przedstawiona lista Yréde3
przychodéw, ktére nie s* firmami dla ktérych prowadzone s* rachunki w systemie. Tabela w
kolejnych kolumnach zawiera takie informacje jak: Nazwa firmy, Rodzaj dzia*alnoceci
prowadzonej przez firmé, Miejsce dzia2alnoceci - adres, NIP, REGON oraz Typ tzn. czy
dane Yréd3o jest dzia%alnooceci! gospodarcz! dokumentowan? Ksiég! Przychodéw i Rozchoddéw
czy Ewidencj! Przychodéw czy te; najmem, dzier;aw® lub umow? o podobnym charakterze.



Przychody Yréd3a

Wybranie z menu Operacje opcji Przychody (lub dwukrotne klikniécie lewym przyciskiem
myszy na wybranym Yrédle) pokazuje tabelé Przychdéd Yréd3a.

Patrz tak;e:
Przychéd Yréd3a (1)
Przychéd Yréd3a (11)




Jréd3a przychodoéow

Po wybraniu w menu Operacje opcji Jrod3*a przychodow, dla zaznaczonego wczeceniej na
licecie w2aceciciela (lub po podwdjnym naciceniéciu lewego klawisza myszy na danych tego
w3aceciciela), przedstawione zostaje okno z list* Yréde? przychoddéw. S* to Yrdéd3a
przychoddéw, w ktérych w3aceciciel ma udzia3y. Jréd*ami przychodéw mog* byee firmy
zarejestrowane w systemie, firmy prowadzone poza systemem, a tak;e najmy, dzier;awy lub
inne umowy o podobnym charakterze.

Obok nazwy Yréd3a przychoddéw znajduj! sié ikony, ktére zgodnie z legend* na dole strony,
okrecelaj* czy dane Yrdd3o jest dzia*alnoceci! gospodarcz? rozliczan® na zasadach ogélnych
(tzn. dokumentowan?! podatkow? ksiég® przychoddw i rozchoddéw lub ksiég! rachunkow?) czy
dokumentowan? ewidencj! przychoddéw oraz czy jest firm? zarejestrowan! w systemie.

Podstawowe operacje na licecie Yréde? przychodéw lub pojedynczych jej pozycjach
wykonywaae mo;na za pocerednictwem przyciskdw umieszczonych po prawej stronie okna.
W szczegdlnooeci:

Przycisk Od3*cz - s*usy do usuniécia informacji o udzia®*ach w2aceciciela w Yrédle (powoduje,
;e w3aceciciel nie ma udzia3éw w danym Yrédle). Je;eli Yréd3o nie jest firm?, dla ktérej
prowadzi sié rachunki w systemie i ;jaden inny w3aceciciel nie ma w nim udzia®6w, to
proponowane jest usuniécie tego Yréd3a z systemu. )

Przycisk Przy3'cz - s*u;y do przypisania wacecicielowi nowego Yréd3a poprzez okrecelenie
udzia*6w w3aceciciela w tym Yrddle. [Irod®o to moje byae firm?, dla ktérej prowadzi sié
rachunki w systemie lub jednym ze Yréde3 z listy Yréde? - takie Yrdéd3o mogina utworzyee w
trakcie przy3iczania.

Patrz takge:
Przycisk Edycja
Przycisk Udzia3y
Przycisk Przychody




Jréd3a przychodéw - Edycja/Dodaj

W oknie, ktére sié pojawi, podajemy dane charakteryzuj'ce Yréd3o. Na wstépie okrecelamy
czy Yréd3o przychodéw jest dzia*alnoceci® gospodarcz® rozliczan® na zasadach ogélnych (tzn.
dokumentowan?® podatkow?! ksiég* przychodéw i rozchodéw lub ksiég* rachunkow?) czy
dokumentowan? ewidencj* przychodéw, czy te; mo;e jest to najem, dzier;awa lub inna
umowa o podobnym charakterze. )

W przypadku najmu itp., trzeba okreceliae nazwé i po3o;enie Yrod3a. Je;eli natomiast
wybrana zostanie ktérace z form dziaalnoceci gospodarczej, to nale;y podaze: Nazwé
Yréd3a, Miejsce prowadzenia dzia3alnoceci, NIP, REGON oraz - w przypadku gdy firma
jest podatnikiem zrycza3towanego podatku dochodowego - Rodzaj dzia3alnoceci.
Wprowadzone dane zostan! zachowane gdy naciceniemy <OK>. Mo;na réwnie; zmieniae
udziay w3aceciciela w Yrédle .




Udziady w Yrédle

Okno "Udzia3y w Yrédle" s2usy do okrecelenia udzia36w w3aceciciela w wybranym Yrédle
przychoddéw. W trzech kolumnach: Od, Do, Udzia3, przedstawiono wykaz udzia*éw
w3aceciciela w Yrddle dla podanych okresdw.

Definiowanie udzia3u

Przycisk Definiuj... s3u;y do rejestracji udzia3éw w3aceciciela w Yrédle w kolejnych okresach.
U;ytkownik powinien tylko wprowadziae okres i wartoceae udzia3éw w tym okresie, a system
sam dopisze, usunie lub poprawi odpowiednie wiersze wykazu udzia*éw w3aceciciela w
Yrédle tak, by uwzglédniee wprowadzone dane. W szczegdlnoceci mo;na podase zerowy
udzia® w pewnym okresie, co skutkuje wy3lcznie obciéciem lub usuniéciem niektérych
wczeceniej zdefiniowanych okreséw.

Je;eli definiujic udzia3 nie mo;emy podaae dat okrecelajicych poczitek lub koniec udzia3éw
w3aceciciela w Yrédle, to mo;emy wykorzystaze opcje Od zawsze i Do zawsze. Wartoceae
udzia3u mo;e byae podana procentowo, jeceli zaznaczona jest odpowiednia opcja, bldY te; w
postaci ulamka zwyk3ego.

Uwaga!

Zaznaczenie jednego z wierszy wykazu i wybranie przycisku Definiuj... spowoduje
wyoewietlenie okienka edycyjnego, w ktérym podpowiedz? sié wartoceci z tego wiersza. Ma
to uatwiase pracé u;ytkownikowi, np. przy zmianie wartooeci udzia3éw we wczeceniej
wprowadzonym okresie, ale nie oznacza, ;e zmiana dotyczyae bédzie tylko wybranego
wiersza.

Przyk3ad 1.

Przypuceaemy, ;e w okresie od 1/98 do 3/98 w3aceciciel mia® w Yrédle 50% udziaéw, a od
4/98 do 6/98 75% udziaéw. W wykazie udzia*éw w3aceciciela w Yrédle zapisane by3y dwa
wiersze z odpowiednimi okresami i wartoceciami udzia3éw w tych okresach. Je;eli dokonamy
zmiany podajc (definiuj'c), ;e w okresie od 1/98 do 6/98 (a wiéc obejmujicym wczeceniej
wprowadzone okresy) w3aceciciel mia® 80% udzia3éw w Yrddle, to system zast'pi dwa
dotychczasowe wiersze wykazu udzia3éw jednym - z okresem od 1/98 do 6/98 i wartoceci?
udzia36éw 80%.

Przyk3ad 2.

Przypuceaemy, ;e od zawsze do 6/98 w3aceciciel mia® w Yrédle 50% udzia3éw. W wykazie
udzia3éw w3aceciciela w Yrédle zapisane jest to w postaci jednego wiersza - z okresem od
zawsze do 6/98 i wartoceci® udzia3éw 50%. Jeieli dokonamy zmiany podajlc (definiujic), ;e w
okresie od 1/98 do 3/98 (a wiéc zawierajlcym sié we wczeoeniej wprowadzonym okresie)
w3aceciciel mia3 w Yrédle 75% udzia3éw, to system zast!pi dotychczasowy wiersz wykazu
udzia3éw trzema:

- z okresem od zawsze do 12/97 i wartooceci® udzia3éw 50%,

- z okresem od 1/98 do 3/98 i wartoceci® udzia3éw 75%,

- z okresem od 4/98 do 6/98 i wartoceci* udzia3éw 50%.

Przyk3ad 3.

Przypuceaemy, ;e od 2/98 do zawsze w3aceciciel mia® w Yrédle 30% udzia36w. W wykazie
udzia3éw w3aceciciela w Yrédle zapisane jest to w postaci jednego wiersza - z okresem od
2/98 do zawsze i wartoceci® udzia*éw 30%. Je;eli od 5/98 w3aceciciel przesta® mieae udziay
w Yrodle, to znaczy tyle, ;e od 5/98 ma udzia® zerowy. Informacjé tak* wprowadza sié jak
inne - podajc (definiujc), ;e w okresie od 5/98 do zawsze w3aceciciel ma w Yrédle 0%
udzia3éw. System zast!pi dotychczasowy wiersz wykazu udzia2éw jednym wierszem z
okresem od 2/98 do 4/98 i wartoceci® udzia3éw 30%. W wykazie nie pojawi® sié te okresy, w
ktérych udzia3y s zerowe.



Usuniécie udzia3u
Usuniécie pojedynczego zapisu z listy nastépuje po wybraniu przycisku Usui.



Przychody ze Yréd3a ()

Aby dokonaze przegl*du dochodéw w3aceciciela pochodz'cych z wybranego wczeceniej na
licecie Yréd3a przychodéw, nale;y klikntae w oknie "[Jréd3a przychoddéw" przycisk
Przychody...

Rozwa;my przypadek Yréd3a bédcego firm! prowadzlc! Ksiégé Przychodéw i Rozchoddéw
bldY te; bédlcego najmem, dzier;aw?.

W przedstawionym oknie zestawienie sporz*dzone zosta3o w postaci tabeli, ktérej wiersze
zawieraj® dane dla kolejnych miesiécy, zace w kolumnach:

- Przychéd Yréd3a,

- Koszty Yréd3a,

- Udzia3,

- Przychéd w3aceciciela,

- Koszty w3aceciciela,

- Dochéd w3aceciciela.

Jeseli wybrane Yréd3o przychodéw jest firm? zarejestrowan! w systemie, to wéwczas kolumny
Przychéd i Koszty Yréd3a wype3niane s! przez program na podstawie wprowadzonych
dokumentéw. Je;eli mamy do czynienia z inn® sytuacj* mojna wprowadzise dane pos3ugujc
sié przyciskiem Przychéd Yréd3a znajdujicym sié na dole strony.

W kolumnie Udzia3 znajduje sié, wyliczona na podstawie danych dotycz*cych udzia3u w
przychodach, wartocese udzia3u w3aceciciela w przychodach z danego Yréd3a, w ka;dym
miesilcu.

Kolumny Przychéd i Koszty w2aceciciela wyliczane s* przez system jako iloczyn kolumny
Udzia® i odpowiednio kolumn Przychéd i Koszty Yréd3a. Zawieraj' one przychody i koszty
w3aceciciela wynikajice z udzia2éw w przychodach z danego Yréd3a.

Ré;nica tych dwu wartoceci umieszczana jest w kolumnie Dochéd w3aceciciela. Je;eli
wartoceae w tej kolumnie ma znak ujemny to oznacza straté w3aceciciela, w przeciwnym
wypadku - jego dochdd ze Yréd3a.

Na dole strony dostépne s dwie opcje:

- pokazuj kwoty w3aceciciela miesiécznie - zaznaczona jest domycelnie

- pokazuj kwoty w3aceciciela narastaj'co - po zaznaczeniu, za kasd* z kolumn: Przychéd,
Koszty i Dochéd w3aceciciela miesiécznie pojawia sié odpowiednio kolumna: Przychéd, Koszty
i Dochéd w3aceciciela narastajco.

Mo;liwe jest modyfikowanie iloceci kolumn tabeli poprzez wybranie jednej z opcji, obu opcji
lub zwé;anie kolumn tak, aby nie by3y widoczne.

W przypadku Yréd3a bédlcego firm?! p3actc! zrycza3towany podatek dochodowy patrz:
Przychody ze Yréd3a (l1)




Przychody ze Yréd3a (Il)

Aby dokonaze przegl*du przychodéw w3aceciciela, pochodz*cych z wybranego wczeceniej na
licecie Yréd3a przychodéw, nale;y klikntae w oknie "[Jréd3a przychoddéw" przycisk
Przychody...

Rozwai;my przypadek Yréd®a bédlcego firm?! p3actc! zrycza3towany podatek dochodowy.
Zestawienie przychoddw sporzidzone zosta3o w postaci tabeli, ktérej wiersze zawieraj! dane
dla kolejnych miesiécy.

Kolejne kolumny zestawienia zawieraj! przychdéd Yréd3a wg stawki: 3.3%, 6.0%, 9.5%,
wynikajicej z Art. 8 ustawy, 20% zrycza3towanego podatku dochodowego, wartocese
udzia3u w3aceciciela w przychodach z danego Yréd3a oraz przychéd w3aceciciela wg stawki:
3.3%, 6.0%, 9.5%, wynikaj'cej z Art. 8 ustawy, 20% zrycza3towanego podatku
dochodowego.

Przychéd w3aceciciela wyliczany jest na podstawie danych z przychodu Yréd3a przychodéw,
pomno;onych przez wysokooceae udzia3éw w3aceciciela w przychodach Yréd3a.

Je;eli firma jest zarejestrowana w systemie, to poszczegédlne kolumny tej tabeli wype3niane
s! przez program na podstawie wprowadzonych dokumentéw. Je;eli mamy do czynienia z
inn! sytuacj! mo;na wprowadzize dane pos3ugujc sié przyciskiem Przychéd Yréd3a
znajdujicym sié na dole strony.

Na dole strony dostépne s* dwie opcje:

- pokazuj kwoty w3aceciciela miesiécznie - zaznaczona jest domycelnie

- pokazuj kwoty w3aceciciela narastaj'co - po zaznaczeniu, za ka;d* z kolumn z kwotami
dotycz'cymi w3aceciciela, pojawia sié odpowiednia kolumna z kwotami narastaj'co od
pocztku roku.

Mogliwe jest modyfikowanie ilooeci kolumn tabeli poprzez wybranie jednej z opcji, obu opcji
lub zwé;anie kolumn tak, aby nie by3y widoczne. )

W przypadku Yrdéd3a béd*cego firm?® prowadz'ca Ksi€égé Przychodéw i Rozchoddéw bidY

te; béd'cego najmem, dzier;aw® patrz:

Przychody ze Yréd3a (1)




Przychéd Yrédza (1)

W przypadku Yréd3a béd'cego firm* prowadzlct Ksiégé Przychodéw i Rozchoddéw bidY

te; bédcego najmem, dzier;aw? przychody Yréd3a s* przedstawione w postaci tabeli, ktérej
wiersze zawieraj dane dla kolejnych miesiécy, zace kolumny przychéd, koszty i dochéd oraz
przychéd, koszty i dochdd narastajico od poczitku roku. Dwie pierwsze kolumny: przychéd i
koszty, u;ytkownik wype3nia sam. Ostatnia kolumna jest wyliczana jako réinica pierwszej i
drugiej. Je;eli ré;nica ta jest liczb! ujemn! to oznacza straté.

Zapisanie danych nastépuje po naciceniéciu przycisku OK.

Edycja tej tabeli jest mo¢liwa tylko dla Yréde3, ktére nie st firmami zarejestrowanymi w
systemie (tzn., ;e w systemie nie s prowadzone dla nich rachunki).



Przychéd Yrédza (1)

W przypadku Yréd3a béd'cego firm?! p3actc! zrycza3towany podatek dochodowy przychody
Yréd3a s* przedstawione w postaci tabeli, ktérej wiersze zawieraj* dane dla kolejnych
miesiécy, zace kolumny przychéd wg stawki: 3.3%, 6.0%, 9.5%, wynikajicej z Art. 8 ustawy
oraz 20%.

Zapisanie danych nastépuje po naciceniéciu przycisku OK.

Edycja tej tabeli jest mo;liwa tylko dla Yréde3, ktére nie st firmami zarejestrowanymi w
systemie (tzn., ;e w systemie nie s* prowadzone dla nich rachunki).




gréd3*a przychodéw - Inne

Jeseli chcemy przypisage wybranemu podatnikowi Yréd3o, przypisane wczeceniej innemu
podatnikowi (sp63ka), to wykorzystujemy w tym celu przycisk Przy3'cz inne. Wycewietlona
zostaje wowczas lista Yréde? nie przypisanych do ;jadnego z wacecicieli ("nikt"). Rozwijaj*c
listé wiacecicieli wybieramy wspdlnika. Program pokazuje Yréd*a przychodéw wspdlinika i
pozwala wybraae Yréd3o wspdlne. Po zatwierdzeniu wyboru przyciskiem OK trzeba jeszcze
okrecelize udzia®y nowego wspoé*w3aceciciela. Po wykonaniu tej operacji nowe Yréd?o
przychoddw trafi na listé z wczeceniejszymi Yrod3ami. Je;eli udzia®y w Yrodle nie zostan?
okrecelone, Yr6d®o nie zostanie przypisane wacecicielowi.

W razie koniecznooeci Yrod*o przychodéw mo;e zostaze usuniéte po wybraniu przycisku
Usuf w oknie "Inne Yrod3a".

Usuniécie przypisania Yréd3a do w3aceciciela nie powoduje usuniécia go w ogdle z systemu.
Pozostanie ono przypisane do osoby "nikt".

Uwaga: “eby mdc rozpoznawaae Yrdéd3a, nale;y nadawaae im unikalne nazwy.



PIT-&

Deklaracja PIT-5

Podatnicy podatku dochodowego od osdb fizycznych, o ktérych mowa w art. 44 ustawy
zobowilzani s* do sk?adania co miesitc Deklaracji na zaliczké miesiéczn® na podatek
dochodowy zwanej Deklaracj! PIT-5.

Podstaw?® prawn?! tego obowitzku jest art. 44 ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (Dz. U. z 1993 r. Nr 90, poz. 416 z péYniejszymi zmianami).

Po wybraniu z menu Podatek opcji PIT-5 lub przycisku il mamy mo;liwoceae
przygotowania deklaracji PIT-5. Jest ona przedstawiona na dziewiéciu stronach:
. Dochody podlegajce opodatkowaniu

. Odliczenia od dochodu F.1+F4

. Odliczenia od dochodu F5+F8

. Kwoty zwiékszaj'ce podstawé opodatkowania

. Odliczenia od podatku

. Obliczenie nale;nego podatku G, H.1, H.3, H.4

. Obliczenie nale;nego podatku H.4+H.6, |

. Informacje dodatkowe

PIT-5/X

CONOUTAWNKF

Pod ka;d?® stron! s umieszczone nastépujlce przyciski:

Zapisz - powoduje zapisanie danych i wyjoecie z deklaracji

WyjdY - powoduje wyjcecie z deklaracji bez zapisywania danych

Raport - wydrukowana zostanie deklaracja w formie raportu

Deklaracja - nast'pi wydruk deklaracji na oryginalnym druku POLTAX, ktéry umieszczamy w
drukarce odpowiednio go sk3adaj'c lub rozcinajic (drukarki atramentowe lub laserowe)
Pomoc - wycewietlona zostanie pomoc dla odpowiedniej strony deklaracji

W przypadku k3opotéw z wydrukiem nale;y zapoznaae sié z dokumentacj?! techniczn? z
zakresu wydrukéw i uruchomize program Edytor Form.




Deklaracja PIT-5 - Dochody podlegaj'ce opodatkowaniu

Czéoeae C deklaracji PIT-5 pocewiécona dochodom podlegajicym opodatkowaniu, zestawia w
jednej tabeli wartoceci dochodéw wybranego podatnika wynikajice z danych zapisanych w
systemie. Tabelé mo;na tylko przeglidaze, nie jest mo;liwa edycja danych umieszczonych w
tabeli.

W pierwszej kolumnie tej tabeli wymienione zosta3y rodzaje Yréde3 przychodéw. Nastépne
kolumny zawieraj!, wyliczone dla ka;dego Yréd3a wartooeci: przychodéw, kosztéw uzyskania
przychodéw, dochoddéw b*dY strat. Wartoceci te s* podawane narastajco, tzn. po
zsumowaniu poczynaj*c od poczitku roku.

W pierwszym wierszu tabeli znajduje sié suma kwot przychodéw, kosztéw, dochoddéw lub
strat uzyskanych przez podatnika z pozarolniczej dzia3alnoceci gospodarczej w tym

réwnie; wykonywanych przez niego wolnych zawodéw (zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy.
St to zsumowane przychody i koszty ze Yréde3 przychodéw dla danego podatnika. Mo;liwe
jest przedstawienie szczegd3owego rozbicia tych;e sum na wartooeci pochodzlce z
poszczegdblnych Yréde3 po wybraniu opcji Pokazuj szczegé3y pozarolniczej dzia3alnooceci
gospodarczej umieszczonej u do3u wycewietlanej strony.

W drugim wierszu tabeli znajduje sié suma kwot przychodéw, kosztéw, dochodéw lub strat
uzyskanych przez podatnika z najmu, podnajmu lub dzierjawy oraz innych uméw o
podobnym charakterze (zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 6 ustawy). Podobnie jak w przypadku
wiersza pierwszego wymienione sumy st tu zliczane przez system ze zdefiniowanych dla
podatnika Yréde? przychoddw. Mo;liwe jest tak¢e przedstawienie szczegdowego rozbicia
tych;e sum na wartoceci pochodz'ce z poszczegdlnych Yréde3? po wybraniu opcji Pokazuj
szczegO63y najmu, podnajmu, dzier;awy... umieszczonej u do*u wyocewietlanej strony.

Ostatni wiersz tabeli zawiera podsumowania wszystkich kolumn, w szczeg6lnoceci, w
kolumnie trzeciej znajduje sié wartooeae ca3kowitego dochodu podlegajicego opodatkowaniu
(poz. 28 na formularzu deklaracji).

Na dole strony znajduj* sié przyciski umo;liwiajice zapisywanie danych i ich wydruk.

Patrz tak;e:

Odliczenia od dochodu F.1+F4

Odliczenia od dochodu F.5+F.8

Kwoty zwiékszaj'ce podstawé opodatkowania
Odliczenia od podatku

Obliczenie nale;nego podatku G, H.1, H.3, H.4
Obliczenie nale;nego podatku H.4+H.6, |
Informacje dodatkowe

PIT-5/X




Deklaracja PIT-5 - Odliczenia od dochodu F.1+F.4

Strona F.1+F.4 pooewiécona jest odliczeniom od dochodu. Kwoty wydatkéw wynikajice z
poszczegdlnych tytu3éw przedstawiono w trzech kolumnach, z ktérych pierwsza przedstawia
wydatki poniesione w miesitcu, za ktéry sporzidzana jest deklaracja, druga - przedstawia
sumé wydatkéw od stycznia do miesilca, za ktéry sporzidzana jest deklaracja w3lcznie, zace
trzecia kolumna, przedstawia kwoty wydatkow, jakie mo;na odliczyse od dochodu w takiej
czécoeci, by kwoty z poz. 32 i 33 nie przekroczy3y kwot z poz. (odpowiednio) 20 i 24, oraz by
suma kwot z czéceci od F.1 do F.6 nie przekroczy3a kwoty z poz. 31, a dla oséb prowadzcych
dzia2alnoceae na terenie specjalnej strefy ekonomicznej, by suma kwot z czéceci od F.1 do F.4
oraz z poz. 63 nie przekroczy3a kwoty z poz. 31.

U;ytkownik mo;e wprowadzaee wartooceci tylko w pierwszej kolumnie. Kolumna druga jest
wype3niana przez system w oparciu o dane z deklaracji za poprzednie miesilce oraz
wartoceci wprowadzone do kolumny pierwszej. Trzecia kolumna wype3niana jest przez
system kwotami z kolumny drugiej, pozycja po pozycji, a; do wyczerpania limitu (kwota z
poz. 31), z uwzglédnieniem limitéw dla poz. 32 i 33. Po wyczerpaniu limitu w pozosta3ych
pozycjach wpisywana jest kwota 0.

Strona podzielona jest na cztery czéceci:

czécezx F.1 - odliczenia od dochodu na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy). Czéceae ta obejmuje
réwnie; straty z lat ubieg3ych obliczone zgodnie z art. 9 ust 3 ustawy

czéoeae F.2 - odliczenia od dochodu na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 3 ustawy z dnia
21.11.1996r. (Dz.U. nr 137, poz. 638).

czéceae F.3 - odliczenia od dochodu wydatkéw mieszkaniowych, do ktérych podatnik naby3
prawo w latach ubieg3ych - na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy, w brzmieniu obowi'zujicym
przed dniem 01.01.1997r., zgodnie z art. 2 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 21.11.1996r.(Dz.U. nr
137, poz. 638).

czéoea F.4 - inne odliczenia nie wymienione w czéceciach F.1+F.3, z wyj'tkiem odliczef z
tytu3u wydatkéw inwestycyjnych wymienionych w czéoeciach FE5, F.6 i F8. W poz. nr 48
nale;y podaae rodzaj odliczenia od dochodu.

W ka;dej czéceci numery pél w poszczegdlnych wierszach odpowiadaj! numerom pdl na
deklaracji.

Na dole strony znajduj* sié przyciski umogliwiajice zapisywanie danych i ich wydruk.

Patrz tak;e:

Dochody podlegajice opodatkowaniu
Odliczenia od dochodu F.5+F.8

Kwoty zwiékszaj'ce podstawé opodatkowania
Odliczenia od podatku

Obliczenie nale;nego podatku G, H.1, H.3, H.4
Obliczenie nale;nego podatku H.4+H.6, |
Informacje dodatkowe
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Deklaracja PIT-5 - Odliczenia od dochodu F.5+F.8

Strona ta, podobnie jak strona F.1+F.4, pocewiécona jest odliczeniom od dochodu. Kwoty
wydatkéw wynikajice z poszczegdlnych tytu3éw przedstawiono w trzech kolumnach, z
ktérych pierwsza przedstawia wydatki poniesione w miesicu, za ktory sporz*dzana jest
deklaracja, druga - przedstawia sumé wydatkéw od stycznia do miesilca, za ktéry
sporzidzana jest deklaracja w3'cznie, zace trzecia kolumna, przedstawia kwoty wydatkéw,
jakie mogna odliczyee od dochodu w takiej czéceci, by suma kwot z czéceci od F.1 do F.6 nie
przekroczy3a kwoty z poz. 31, a dla 0séb prowadzicych dzia2alnoceze na terenie specjalnej
strefy ekonomicznej, by suma kwot z czéceci od F.1 do F.4 oraz z poz. 63 nie przekroczy3a
kwoty z poz. 31.

U;ytkownik mo;e wprowadzaee wartooceci tylko w pierwszej kolumnie. Kolumna druga jest
wype3niana przez system w oparciu o dane z deklaracji za poprzednie miesilce oraz
wartoceci wprowadzone do kolumny pierwszej. Trzecia kolumna wype3niana jest przez
system kwotami z kolumny drugiej, pozycja po pozycji, a; do wyczerpania limitu (kwota z
poz. 31). Po wyczerpaniu limitu w pozosta3ych pozycjach wpisywana jest kwota 0.

Strona jest podzielona na trzy czéceci:

czéceae F.5 - odliczenia z tytu3u ulg inwestycyjnych. W poz. 50 podstaw? obliczenia ulgi
inwestycyjnej jest dochdd z pola 20 w czéceci C deklaracji. W przypadku podawania
wartooeci w poz. 56 - odliczenia z tytu3u innych wydatkéw inwestycyjnych, nale;y w poz. 55
wymienige podstawé prawn® dla tych;e wydatkow.

czéceze F.6 - odliczenia z tytu3u ulg inwestycyjnych, do ktérych podatnik naby3? prawo na
podstawie przepiséw wykonawczych do art. 26 ust. 13 ustawy, w brzmieniu obowitzujicym
przed 01.01.1997r., zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 21.11.1996r. W przypadku
podawania wartoceci w poz. 61 - odliczenia z tytu3u innych ulg inwestycyjnych, nale;y w poz.
60 wymieniae podstawé prawn? dla tychge ulg.

czéceze F.8 - dochdéd zwolniony od podatku - nale;y wpisaae tu sumé kwot z czéceci L (oraz
za3'cznika PIT-5/S). Czéceae té wype3niaj* osoby prowadzice dzia*alnoceae gospodarcz?! na
terenie specjalnej strefy ekonomicznej, korzystajice ze zwolniefi i preferencji. W programie
u;ytkownik nigdzie nie podaje, ;e prowadzi dzia3alnocese na terenie specjalnej strefy
ekonomicznej, dlatego te; wpisanie kwoty do poz. 63 powoduje, i; system przyjmuje, ;e
ugytkownik tak! dzia*alnooese prowadzi. Wskutek tego kwoty z czéceci F.5 i F.6 nie s?
uwzglédniane na deklaracji, a wartoceci w kolumnie trzeciej tych czéoeci zostaj* wyzerowane.

Na stronie tej znajduje sié réwnie; pole Razem odliczenia od dochodu. W przypadku oséb
nie korzystajlcych ze zwolnief i preferencji z tytu3u prowadzenia dzia3alnoceci na terenie
specjalnej strefy ekonomicznej w polu tym system wpisuje sumé kwot z trzeciej kolumny
czécoeci od F.1 do F.6 (wy3!czajlc poz. 51), uwzglédniajlc, ;e nie mo;e ona przekroczyae kwoty
z poz. 31. W przypadku o0sbéb prowadz'cych dzia3alnoceae na terenie specjalnej strefy
ekonomicznej i korzystajlcych ze zwolnief i preferencji z tego tytu3u, w polu tym wpisywana
jest suma kwot z czéceci F1+F.4 i kwoty z poz. 63 z uwzglédnieniem, ;e suma ta nie moje
przekroczyee kwoty z poz. 31.

W ka;dej czéoeci numery pél w poszczegdlnych wierszach odpowiadaj! numerom pdl na
deklaracji.

Na dole strony znajduj* sié przyciski umo;liwiajice zapisywanie danych i ich wydruk.

Patrz tak;e:

Dochody podlegaj'ce opodatkowaniu
Odliczenia od dochodu F.1+F4

Kwoty zwiékszajlce podstawé opodatkowania
Odliczenia od podatku

Obliczenie nalejnego podatku G, H.1, H.3, H.4




Obliczenie nalejnego podatku H.4+H.6, |

Informacje dodatkowe
PIT-5/X



Deklaracja PIT-5 - Kwoty zwiékszajlce podstawé opodatkowania/zmniejszaj'ce
straté

Czécex G.2 zawiera zestawienie wartoceci, ktére zwiékszaj' podstawé opodatkowania lub
zmniejszaj* straté po utracie przez podatnika prawa do odliczefi. Wartoceci te przedstawione
st w trzech kolumnach, z ktérych pierwsza przedstawia podsumowanie kwot obejmujice
okres do miesilca, za ktéry sporzidzana jest deklaracja, druga - kwoty pochodzice z
miesilca, dla ktérego sporzidzamy deklaracjé, zace kolumna trzecia przedstawia, dla
kai;dego wiersza tabeli, wartoceae béd*c! sum? dwéch pierwszych kolumn, a wiéc kwoté za
okres z miesilcem, dla ktérego sporztdzamy deklaracjé, w3lcznie.

Spocerdd trzech kolumn, podatnik mo;e wprowadzaae wartoceci tylko w kolumnie drugiej.
Kolumna pierwsza jest wype3niana przez system w oparciu o dane z deklaracji za poprzednie
miesilce, zace trzecia wyliczana jako suma wartoceci z kolumny pierwszej i drugiej. Kolumny
te zawieraj! wiéc zestawienie odpowiednich wartoceci narastajco.

W przypadku podawania wartoceci w poz. 69 - kwota innych dokonanych odliczef, do
ktérych podatnik utraci® prawo, nale;y w poz. 68 wymienise podstawé prawn!.

Ostatni wiersz tabeli zawiera podsumowanie kwot z pdl 65, 66, 67 i 69.

Oproécz przyciskédw wspdlnych dla wszystkich stron, na tej stronie dostépny jest przycisk
Ca3y rok, po naciceniéciu ktérego prezentowane jest w formie tabeli, dla poszczegdlinych
miesiécy, zestawienie roczne kwot zwiékszajlcych podstawé opodatkowania
/zmniejszajicych straté. Kolumny tabeli odpowiadaj* wierszom (pozycjom) z czéceci G.2.
Ostatnia kolumna tabeli jest sum?! pozosta3ych.

Wartoceci z ostatniej kolumny prezentowane s* ponadto w postaci wykresu supkowego.

Na osi poziomej wykresu wymienione s* kolejne miesilce, na osi pionowej wartoceci
liczbowe. Wysokooceae kajdego s3upka obrazuje wiéc ca3kowit! kwoté zwiékszajlc! podstawé
opodatkowania /zmniejszajic! straté w odpowiednim miesicu.

Patrz takge:

Dochody podlegajice opodatkowaniu
Odliczenia od dochodu F.1+F4

Odliczenia od dochodu F.5+F.8

Odliczenia od podatku

Obliczenie nale;nego podatku G, H.1, H.3, H.4
Obliczenie nale;nego podatku H.4+H.6, |
Informacje dodatkowe
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Deklaracja PIT-5 - Odliczenia od podatku

Czéoceae H.2. Odliczenia od podatku zawiera zestawienie wartooeci, ktére zostan?
odliczone od naliczonego podatku. Wartoceci te przedstawione s* w trzech kolumnach, z
ktérych pierwsza przedstawia podsumowanie kwot do odliczenia od podatku obejmujice
okres do miesi'ca, za ktéry sporzidzana jest deklaracja, druga - kwoty do odliczenia
pochodzice z miesica, dla ktérego sporzidzamy deklaracjé, zace kolumna trzecia
przedstawia, dla ka;dego wiersza tabeli, wartoceae béd'c* sum?* dwdéch pierwszych kolumn, a
wiéc kwoté do odliczenia od podatku za okres z miesilcem, dla ktérego sporzdzamy
deklaracjé, w3cznie.

Spocerdd trzech kolumn, podatnik mo;e wprowadzaae wartoceci tylko w kolumnie drugiej.
Kolumna pierwsza jest wype3niana przez system w oparciu o dane z deklaracji za poprzednie
miesilce, zace trzecia wyliczana jako suma wartoceci z kolumny pierwszej i drugiej. Kolumny
te zawieraj! wiéc zestawienie odpowiednich wartoceci do odliczenia narastaj'co.

W przypadku podawania wartoceci w poz. 77 - odliczenia z tytu3u innych ulg, nale;y w poz.
76 wymieniae podstawé prawn! dla tych;e ulg.

Ostatni wiersz tabeli zawiera podsumowanie kwoty do odliczenia od podatku. Razem
odliczenia nie mog* przekroczyae kwoty podatku z poz. 73.

Oproécz przyciskdw wspdlnych dla wszystkich stron, na tej stronie dostépny jest przycisk
Ca3y rok, po naciceniéciu ktérego prezentowane jest w formie tabeli, dla poszczegélnych
miesiécy, zestawienie roczne kwot odliczefi od podatku. Kolumny tabeli odpowiadaj*
wierszom (pozycjom) z czéceci H.2.

Ostatnia kolumna tabeli jest sum?! pozosta3ych, a wiéc zawiera ca3kowite wartoceci odliczef
od podatku, w poszczegdlnych miesilcach.

Wartoceci z ostatniej kolumny prezentowane s* ponadto w postaci wykresu supkowego.

Na osi poziomej wykresu wymienione s* kolejne miesilce, na osi pionowej wartooeci
liczbowe. Wysokooeae kajdego s3upka obrazuje wiéc calkowit® wartooeae odliczefl od podatku
w odpowiednim miesitcu.

Patrz tak;e:

Dochody podlegajice opodatkowaniu
Odliczenia od dochodu F.1+F4

Odliczenia od dochodu F.5+F.8

Kwoty zwiékszaj'ce podstawé opodatkowania
Obliczenie nale;nego podatku G, H.1, H.3, H.4
Obliczenie nale;nego podatku H.4+H.6, |
Informacje dodatkowe
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Deklaracja PIT-5 - Obliczenie nale;nego podatku. Ustalenie podstawy obliczenia
podatku/straty

Strona ta zawiera wyliczenie wartoceci naleinego podatku od pocz*tku roku w oparciu o
szereg danych zgromadzonych w opisywanych czéceciach deklaracji.

Z czéceci C przepisywana jest wartoceze ca3kowitego dochodu podlegajicego opodatkowaniu
(poz. 28). U;ytkownikowi pozostaje wprowadziee do pola 30 z czéoeci D wartoceae dochodu,
zwolnion?! od podatku (wynikajict z poz. 19 za3!cznika PIT-5/B). Wéwczas obliczona zostaje
przez program kwota dochodu po uwzglédnieniu tej; e wartoceci (poz. 31 czéoeae E).

Po uwzglédnieniu kwoty z pola Razem odliczenia od dochodu oraz kwoty z poz. 31
(dochéd po uwzglédnieniu dochodu zwolnionego), system wylicza dochéd po odliczeniu ulg i
zwolnien (poz. 64 czéceze G.1). Uwzglédniajlc kwoté z poz. 70 (kwota zwiékszaj'ca podstawé
opodatkowania /zmniejszajca straté) z czéceci G.2 system wylicza podstawé opodatkowania
(poz. 71 czéoeae G.3) i straté z pozarolniczej dzia3alnooeci gospodarczej (poz. 72 czéceze
G.4). Od podstawy (poz. 71) system wylicza podatek (poz. 73). Podatek jest liczony w
oparciu o skalé podatkow! wprowadzon! w systemie.

Jako kolejna przepisana zostaje wartoceae odliczef od podatku z czéceci H.2 (poz. 78)
deklaracji oraz wype3niana przez ujytkownika czéceae H.3, dotycz'ca zaniechania poboru
podatku dochodowego. Jejeli w czéceci tej usytkownik wpisuje kwoté w poz. 80 (poz. 83), to
w poz. 79 (poz. 82) powinien wpisaae numer decyzji (zarzdzenia), a w poz. 81 (poz. 84) daté
decyzji (zarz'dzenia) o zaniechaniu poboru podatku. Na koniec system wylicza kwoté
podatku po odliczeniach (poz. 85 czéceze H.4).

Na dole strony znajduj* sié przyciski umo;liwiajice zapisywanie danych i ich wydruk.

Patrz tak;e:

Dochody podlegaj'ce opodatkowaniu
Odliczenia od dochodu F.1+F4

QOdliczenia od dochodu F.5+F.8

Kwoty zwiékszaj'ce podstawé opodatkowania
Odliczenia od podatku

Obliczenie nale;nego podatku H.4+H.6, |
Informacje dodatkowe
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Deklaracja PIT-5 - Obliczenie nale;nego podatku H.4+H.6, |

Strona ta zawiera wyliczenie wartoceci nale;nego podatku oraz naleinej zaliczki. Jako
pierwsza przepisana zostaje kwota podatku po odliczeniach ze strony poprzedniej (poz. 85
czécexe H.4), a nastépnie przepisana kwota podatku za poprzednie miesitce (poz. 86) i
wyliczona kwota zaliczki miesiécznej - poz. 87 (ewentualnie kwota nadwy ki - poz. 88) -
czéceae H.5. Jako kolejna wyliczana i wype3niana jest przez system czéoeae H.6 deklaracji,
tzn. kwota zaliczek zap3aconych od poczitku roku - poz. 89, kwota nale;nego
zrycza3towanego podatku dochodowego od dochodu z remanentu likwidacyjnego (poz. 90) -
wyliczana w oparciu o dane wprowadzone przez u;ytkownika na za3*czniku PIT-5/X i
przenoszona z poz. 16 tego za3'cznika, kwota do zap3aty - poz. 91 (ewentualnie kwota
nadp3aconych zaliczek - poz. 92).

U;ytkownikowi pozostaje jeszcze wype3nice Dane o uiszczeniu naleznoceci z czéceci | tzn.
okrecelize kwoté jaka przekazana zostanie do urzédu skarbowego (poz. 93) oraz wybraze
sposéb przekazania nale;noceci (poz. 95). Je;eli zaznaczona zostanie opcja Niech program
sam wype?3nia poz. 93, to pole zawierajlce wartooeee kwoty przekazanej do urzédu
wype3nione zostanie przez wyliczon® wczeceniej kwoté zaliczki przypadajlcej do zap3aty
(poz. 91).

Réwnie; przez system wpisywana jest data wp3aty nale;noceci (bies'ca data), ktéra
oczywicecie mo;e zostaae zmieniona przez ujytkownika.

Uwaga.

Na deklaracji za listopad kwota jaka przekazana zostanie do urzédu skarbowego (poz. 93)
powinna uwzglédniaae zaliczké za grudziefl w wysokooeci zaliczki za listopad. W przypadku,
gdy program sam wype3nia poz. 93 jest to uwzglédniane.

Na dole strony znajduj* sié przyciski umo;liwiajice zapisywanie danych i ich wydruk.

Patrz tak;e:

Dochody podlegajice opodatkowaniu
Odliczenia od dochodu F.1+F4

Odliczenia od dochodu F.5+F.8

Kwoty zwiékszaj'ce podstawé opodatkowania
Odliczenia od podatku

Obliczenie nale;nego podatku G, H.1, H.3, H.4
Informacje dodatkowe

PIT-5/X




Deklaracja PIT-5 - Informacje dodatkowe

W czéceci N (Informacja o za*'cznikach) i O (Ocewiadczenie podatnika) deklaracji PIT-5
usytkownik podaje jakie za3czniki zostaj* do3lczone do deklaracji i w jakiej iloceci oraz
ewentualnie zmienia proponowan? przez program daté wype3nienia deklaracji. Program
proponuje biestct daté. Spooeréd wymienionych za3lcznikéw program mo;e wype3nizce i
dokonaae wydruku za3'cznika PIT-5/A i PIT-5/X. W przypadku za3'cznika PIT-5/X istnieje tylko
mo;liwoceae zaznaczenia, je jest on do3'czany (lub nie) do deklaracji. Odpowiednie dane
wprowadzane s! na odzielnej stronie PIT-5/X.

Patrz takge:

Dochody podlegajice opodatkowaniu
Odliczenia od dochodu F.1+F4

Odliczenia od dochodu F.5+F.8

Kwoty zwiékszajlce podstawé opodatkowania
Odliczenia od podatku

Obliczenie nale;nego podatku G, H.1, H.3, H.4
Obliczenie nale;nego podatku H.4+H.6, |
PIT-5/X




PIT-5/X - Informacja o naleghym zrycza3towanym podatku dochodowym od
dochodu z remanentu likwidacyjnego

Strona ta zawiera wyliczenie wartoceci zrycza3towanego podatku dochodowego od dochodu
z remanentu likwidacyjnego na podstawie wprowadzanych przez u;ytkownika danych, tzn.
wartoceci remanentu wg cen zakupu (poz. 13) i wskaYnika procentowego wynikajlcego z
udzia3u dochodu w przychodach (poz. 14). System wylicza dochéd z remanentu
likwidacyjnego (poz. 15) oraz wartooceae podatku (poz. 16), ktér! przenosi do poz. 90 w
czéceci H.6 deklaracji.

Je;eli w poz. 13 wpisana jest jakace wartooceae, to na stronie pocewiéconej za3'cznikom
zaznaczany jest PIT-5/X, a na wydrukach deklaracji i raportu, przy za3'czniku PIT-5/X (poz.
200), wpisywana jest "1". Wyzerowanie poz. 13 powoduje odznaczenie poz. PIT-5/X.

Patrz tak;e:

Dochody podlegajice opodatkowaniu
Odliczenia od dochodu F.1+F.4

Odliczenia od dochodu F.5+F.8

Kwoty zwiékszajlce podstawé opodatkowania
Odliczenia od podatku

Obliczenie nalejnego podatku G, H.1, H.3, H.4
Obliczenie nale;nego podatku H.4+H.6, |
Informacje dodatkowe




Zrycza3towany podatek dochodowy
Podatek zrycza’towany

Odliczenia od przychodu
Odliczenia od podatku




Podatek zrycza3towany

Na stronie Podatek zrycza3towany przedstawione zosta3y w tabeli przychody wybranego
w3aceciciela wynikajlce z jego udzia3éw w przychodach firm opodatkowanych
zrycza3towanym podatkiem dochodowym.

Dla ka;dej firmy wymienionej w pierwszej kolumnie tabeli podawane s?, w kolejnych
kolumnach: udzia3y w3aceciciela w jej przychodach, wartoceci przychodéw w3aceciciela wg
poszczegdlnych stawek (3.3%, 6.0%, 9.5%, wg art. 8, 20%) oraz w ostatniej kolumnie -
wyliczona wartoceae ca3kowitego przychodu w3aceciciela z danej dzia3alnoceci. S* to
wartoceci wyliczone na podstawie wczeoeniej wprowadzonych danych i nie st dostépne do
edycji.

W tabeli przedstawiony jest réwnie; dla ka;dej stawki podatku ca3kowity przychéd
w3aceciciela po zsumowaniu przychoddéw z poszczegdlnych firm.

W nastépnej linii przedstawione s* odliczenia od przychoddéw, uwzglédnione do wysokooeci
sumy przychodéw, przyporzidkowane przychodom wed3ug stawek proporcjonalnie do
udzia3u tych przychoddéw w calkowitym przychodzie.

Jako ré;nica pomiédzy przychodem w3aceciciela a odliczeniem od przychodu wyliczona
zosta3a nastépnie dla ka;dej stawki wartoceae podstawy opodatkowania.

Ostatni wiersz zawiera obliczony dla ka;dej stawki podatek zrycza3towany. U; ytkownikowi
pozostaje ewentualnie do wpisania wartooceae podatku zrycza3towanego dla stawki obnijonej
wg art. 8, ktéra to wartoceze zale;y od zastosowanej wysokoceci stawki. Edycja wartooeci
tego podatku jest mo;¢liwa tylko wtedy, gdy w danym miesitcu wystpidy jakieoe przychody
opodatkowane wg stawki obni;onej na podstawie art. 8.

Ponijej przedstawiony jest wyliczony podatek zrycza3towany béd*cy sum?* kwot podatku dla
poszczegdlnych stawek oraz podatek do zap3aty wyliczony po uwzglédnieniu odliczef od
podatku.

U;ytkownik mo;e zadecydowaae jaka czéoeae podatku zostanie faktycznie wp3acona.
Zaznaczenie opcji Wp3acono wyliczony podatek spowoduje, ;e w polu Podatek
faktycznie wp3*acony umieszczona zostanie wartoceae z pola Podatek dochodowy do
zap3aty.

Wartoceci odliczefi od dochodu oraz odliczefi od podatku sumowane s* narastajico. Aby
wartoceci te zosta3y zaktualizowane o dane z miesilca, dla ktérego wyliczany jest podatek
zrycza3towany nalejy podaze je w czéceci Odliczenia od przychodu lub Odliczenia od
podatku.

Przycisk Drukuj pozwala na wydrukowanie powy;szego wyliczenia.
Patrz takge:

Odliczenia od przychodu
Odliczenia od podatku




Odliczenia od przychodu

Na stronie Odliczenia od przychodu wprowadza sié wydatkowane w danym miesilcu
kwoty, ktére mog* byae odliczane od przychodu wykazanego na pierwszej stronie. Wartooeci
odliczen przedstawione s w trzech kolumnach. W pierwszej (tylko do odczytu) znajdujt sié
sumy kwot wprowadzonych w poprzednich miesitcach. W drugiej wprowadza sié kwoty na
dany miesi'c. A trzecia kolumna (tylko do odczytu) jest sum? dwéch poprzednich, czyli
przedstawia odliczenia od przychodu narastajco, do danego miesitca w3'cznie. Suma
trzeciej kolumny, pomniejszona o odliczenia dokonane w poprzednich miesilcach, daje
kwoté, o ktért moina pomniejszyae przychdd. Jeceli jednak kwota ta jest wiéksza od
przychodu, to uwzglédniana jest tylko do wysokoceci przychodu, a nadwy;ka pozostaje do
wykorzystania w nastépnych miesitcach.

Kwoty wprowadzone na tej stronie zostan® zsumowane za pierwsze pé3rocze i umieszczone
w sekcji D deklaracji PIT-27.
W przypadku pola "Inne odliczenia" po wpisaniu kwoty nale;y podaae rodzaj odliczenia.

Przycisk Ca3y rok otwiera okno Odliczenia od przychodu - zestawienie roczne, w
ktérym przedstawiony jest ka;dy ze sk3adnikéw odliczen od przychodu w ka;dym z
dwunastu miesiécy. Znajduj! sié tam réwnie; sumy miesiéczne odliczefi. St one tak;e
przedstawione w postaci wykresu s3upkowego.

Patrz tak;e:
Podatek zrycza3towany

Odliczenia od podatku




Odliczenia od podatku

Na stronie Odliczenia od podatku wprowadza sié wydatkowane w danym miesilcu kwoty,
ktére mog! byeae odliczane od podatku wyliczanego na pierwszej stronie. Wartoceci odliczef
przedstawione s! w trzech kolumnach. W pierwszej (tylko do odczytu) znajduj* sié sumy kwot
wprowadzonych w poprzednich miesitcach. W drugiej wprowadza sié kwoty na dany miesi'c.
A trzecia kolumna (tylko do odczytu) jest sum?® dwdéch poprzednich, czyli przedstawia
odliczenia od podatku narastajlco, do danego miesilca w3'cznie. Suma trzeciej kolumny,
pomniejszona o odliczenia dokonane w poprzednich miesitcach, daje kwoté, o ktér* mo;jna
pomniejszyee podatek. Jeceli jednak kwota ta jest wiéksza od podatku, to uwzglédniana jest
tylko do wysokoceci podatku, a nadwy;ka pozostaje do wykorzystania w nastépnych
miesitcach.

Kwoty wprowadzone na tej stronie zostan® zsumowane za pierwsze pd3rocze i umieszczone
w sekcji F deklaracji PIT-27.

W przypadku podawania wartoceci w polu odliczenia z tytu3u innych ulg inwestycyjnych,
nale;y nastépnie wymienise podstawé prawn? dla tychie ulg. Réwnie; przy podawaniu
wartoceci w polu "Inne odliczenia" nale;y wymieniae rodzaj odliczenia. Je;eli dokonujemy
odliczen wydatkéw na odp3atne kszta3cenie dzieci, to po wpisaniu kwoty nale;y podaze
liczbé dzieci.

Przycisk Ca3y rok otwiera okno Odliczenia od podatku - zestawienie roczne, w ktérym
przedstawiony jest ka;dy ze sk3adnikéw odliczefi od podatku w ka;dym z dwunastu miesiécy.
Znajdujt sié tam réwnie; sumy miesiéczne odliczefi. S* one tak;e przedstawione w postaci
wykresu s3upkowego.

Patrz tak;e:
Podatek zrycza3towany
Odliczenia od przychodu




Deklaracja PIT-27

Dla wybranego w3aceciciela, p3aclcego zrycza3towany podatek dochodowy, istnieje
mo¢liwoceae obejrzenia deklaracji PIT-27 po wybraniu opcji z menu Podatek. Nieedytowalne
informacje zosta3y zgromadzone na trzech stronach:

1. Przychody i wp3aty - strona ta zawiera zestawienie przychodéw w3aceciciela narastajlco
Z 6-ciu miesiécy, w rozbiciu na poszczegdlne stawki (podobnie jak dla opcji Wyliczenie
rycza3tu). Przychody z dzia3alnoceci rycza3towej s* rozbite na przychody z dzia3alnooeci
w3asnej i przychody z dzia*alnoceci prowadzonej w formie spé3ek cywilnych. Strona ta
zawiera réwnie; zsumowane wartoceci odliczef od przychodu oraz przychdéd po odliczeniach.
Na dole strony znajduje sié zestawienie wp3at podatku w ka;dym z tych 6-ciu miesiécy.

2. Odliczenia od przychodu - strona ta zawiera zestawienie wartoceci odliczef od
przychodu narastajico z 6-ciu miesiécy. Wartooceci te s* wyliczone na podstawie danych
wprowadzanych przez u;ytkownika za pomoc? opcji "Wyliczenie rycza3tu". Zsumowane
wartoceci odliczefi przenoszone s* do odpowiedniego wiersza na stronie "Przychody i
wp3aty". Przy wydruku na deklaracji wartooeci te znajduj* sié w czéceci D.

3. Odliczenia od podatku - strona ta zawiera zestawienie wartooceci odliczefi od podatku
narastaj'co z 6-ciu miesiécy, wyliczonych na podstawie danych wprowadzanych przez
ujytkownika za pomoc? opcji "Wyliczenie rycza3tu". Przy wydruku deklaracji wartoceci te
znajdujt sié w czéceci F.

Podobnie jak na "Wyliczeniu rycza3tu", sumy odliczef od przychodu (podatku) uwzglédniane
s! tylko do wysokoceci wyliczonego na pierwszej stronie przychodu (podatku).

Poniewa; nie ma mo;liwoceci edycji informacji tu zgromadzonych (mog¢na je tylko
przeglidaae), wiéc na dole umieszczono tylko przycisk Zamknij (bez zapisywania). Mojna
natomiast wydrukowaae te informacje korzystaj'c z przyciskbw Raport (nast'pi wydruk w
formie raportu ) lub Deklaracja (nast'pi wydruk deklaracji na oryginalnym druku POLTAX,
ktéry umieszczamy w drukarce odpowiednio go sk3adajic lub rozcinajc). Na wydrukach,
podobnie jak na ekranie, nie ma danych dotycz'cych stanu zatrudnienia i ewentualnych
wspdlnikéw. Informacje te trzeba samemu wpisaae na deklaracjé.
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Menu Tabela

Polecenie Dodaj
Pozwala na dodanie nowej pozycji do listy wycewietlanej w aktywnym oknie. Po wybraniu
tego polecenia pojawia sié okno, w ktérym wpisaae nale;y dane okrecelajice now* pozycjé
zwracajlc uwagé na ograniczenia rozmiaru pol.
Zatwierdzenie wprowadzonych danych i umieszczenie nowego elementu na licecie w
aktywnym oknie nastépuje po wybraniu przycisku OK.
Polecenie to moje zostaze wykonane poprzez pos3u;enie sié klawiszami [Ctrl+D] lub
wybranie przedstawionej powy,ej ikony dostépnej na pasku narzédzi

Polecenie Edycja
Umogliwia dokonanie edycji wszystkich danych opisujicych wybran® wczeceniej pozycjé z
listy przedstawianej w aktywnym oknie. Po wybraniu tego polecenia podobnie jak w
przypadku polecenia Dodaj przedstawione zostanie okno tym razem z biej*cymi danymi
wybranej pozycji, ktére mog* byae dowolnie modyfikowane. Wprowadzone zmiany zapisane
zostan® po wybraniu przycisku OK.
Polecenie to moje zostaze wykonane poprzez pos3u;enie sié klawiszami [Ctri+Enter] lub
wybranie przedstawionej powy,ej ikony dostépnej na pasku narzédzi.

Polecenie Usun
Pozwala usuntae wybran® pozycjé z listy wycewietlanej w aktywnym oknie wraz z danymi j*
opisujcymi. Usuniécie wybranej pozycji poprzedzone zostanie pytaniem z koniecznoceci!
potwierdzenia decyzji o jej usuniéciu.
Polecenie to mo;e zostaze wykonane réwnie; poprzez pos3u;enie sié klawiszem [Del] lub
wybranie przedstawionej powy,ej ikony dostépnej na pasku narzédzi.

Polecenie Zamknij tabelé
Powoduje zamkniécie aktywnego okna. Polecenie to mo;e zostaze wykonane
réwnie; poprzez pos3u;enie sié klawiszami [Ctri+F4].

Polecenie Porztdek

Umogliwia uporztdkowanie listy przedstawianej w aktywnym oknie alfabetycznie wedle
wybranego pola.

Polecenie to nie jest dostépne dla ka;dej wycewietlanej listy, lecz tylko dla niektérych.

Polecenie Szukaj
S3u;y do wyszukiwania w tabeli przedstawianej w aktywnym oknie podanego citgu znakéw
zgodnie z ustalonymi parametrami. Zaréwno ci'g znakéw, ktéry ma zostaae znaleziony jak i
parametry okrecelajice sposdb przeszukiwania tabeli podawane s* w oknie "Szukaj". Odbywa
sié to wed3ug nastépujlcego porzidku:
- w linii ZnajdY podajemy wyra;enie, ktére ma zostaze odszukane,
- okrecelamy w jakim polu tabeli bédzie ono wyszukiwane.
- wybieramy jedn! z opcji grupy Szukanie w polu tzn. decydujemy, czy szukane wyra;enie
ma wystépowaee od poczitku pola, w dowolnym jego miejscu (opcja W ca3ym), czy te; na
kofcu,
- okrecelamy wartooceci w grupie Szukanie w tabeli: wybieramy jedn® z opcji: W géré, W
dé3 oraz jedn® z opcji: W ca3ej tabeli, Od aktualnej pozycji,



- decydujemy, czy ma byae uwzglédniana przy szukaniu wielkooeee liter.

Rozpoczécie przeszukiwania nast'pi po wybraniu przycisku Szukaj. Je;eli podane wyra;enie
nie zostanie odnalezione zostanie wycewietlony informujicy o tym komunikat.

Polecenie to mo;e zostaze wykonane réwnie; poprzez wybranie przedstawionej powy;ej
ikony dostépnej na pasku narzédzi a tak;e po wybraniu opcji Szukaj w menu pojawiajicym
sié po wcioceniéciu prawego klawisza myszy na oknie z list®.

Polecenie Wznéw szukanie
Pozwala ona na kontynuowanie wyszukiwania wyra;jenia wprowadzonego wczeceniej w oknie
"Szukaj", wed3ug tych samych ustawienf. Je;eli podane wyra;jenie nie zostanie odnalezione
zostanie wyoewietlony informujlcy o tym komunikat.
Polecenie to moje zostaze wykonane réwnie; poprzez wybranie przedstawionej powy;ej
ikony dostépnej na pasku narzédzi a tak;e po wybraniu opcji Wznéw szukanie w menu
pojawiajlcym sié po wciceniéciu prawego klawisza myszy na oknie z list?.

Wszystkie opisane powy;ej operacje mo;na wykonase w trakcie rejestracji pierwszego
dokumentu po wywo3aniu przyciskiem S3ownik listy kontrahentéw.



S3ownik

Wielokrotnie w ré;nych oknach aplikacji pojawia sié przycisk S*ownik. W zale;noceci od
tego, w jakim oknie zostanie wybrany, pojawiaj* sié ré;ne listy np. lista bankéw, lista
w3acecicieli, z ktérych wybraze nalejy jedn? pozycjé a wéwczas dane tej pozycji przeniesione
zostan® w odpowiednie pola aktywnego okna. )

Pos3u;enie sié tym przyciskiem podczas operacji dodawania, b*dY edycji usprawnia proces
wprowadzania danych i zmniejsza ryzyko pope3nienia b3édu.



Utworzenie pozycji



Edycja pozycji



Usuniécie pozycji



Szukaj w tabeli



Wznéw szukanie w tabeli



Przywo3uje tabelé w3acecicieli



Przywo3uje tabelé firm



Drukuj



Filtr



Edycja (Wydruk) deklaracji PIT5



Wyliczenie zrycza3towanego podatku dochodowego



Wydatki na samochdéd / Ewidencja przbiegu



Rejestracja i modyfikacja dokumentow



Podzia3 sprzeda;y wg proporcji zakupoéw



Edycja (Wydruk) deklaracji VAT-7



Uruchomienie pomocy



Uruchomienie pomocy kontekstowej



Zanim zaczniesz...

1. Informacje o podréczniku
2. Informacje o systemie pomocy




Informacje o podréczniku

Autorzy Systemu Rozliczef dla Windows, nazywanego w dalszej czéoeci Systemem, dziékuj*
za zakup ich produktu.

Majlc nadziejé, ;e instrukcja obs3ugi programu bédzie, tak jak i sam System, dobrze s3u;y3a
U; ytkownikowi, zastrzegaj* sobie prawo do wprowadzania ewentualnych zmian i rozszerzeni
w dzia3aniu Systemu w stosunku do niniejszego opisu.

Ewentualne zmiany wprowadzone do Systemu wyjacenione béd! zawsze w erracie do3'czonej
do instrukcji. Ponadto wprowadzane s! one na biej*co do systemu pomocy dostépnego z
poziomu aplikacji.

Dla u3atwienia korzystania z Systemu, instrukcja obs3ugi podzielona zosta3a w sposdéb
zbli;ony do podzia3u operacji dostépnych w samym Systemie. Kolejnoceae wystépowania
rozdzia3éw jest taka, by U;ytkownik mia® mo¢liwoceae poznawania funkcji Systemu od
najprostszych do najbardziej skomplikowanych, w miaré rosnicych umiejétnoceci.

Ponadto w niektérych miejscach instrukcji znajduj? sié odes3ania do tematéw systemu
pomocy, ktéry dostépny jest z poziomu aplikacji. W tematach tych znaleYae mo;na
dodatkowe informacje pomocne przy pracy z programem. Niejednokrotnie wystépujt w
instrukcji odes?ania do systemu Pomocy Prawnej, gdzie znajduje sié treceae wybranych
ustaw i rozporzidzef stanowilcych prawn!® podstawé wykonywania pewnych operacji.

Instrukcja obs3ugi zawiera réwnie; opis techniczny informujicy o parametrach Systemu, jego
ograniczeniach i zastosowanych wielkoceciach sta3ych.

W ca3ej instrukcji jak réwnie; systemie pomocy zastosowana jest jednolita konwencja opisu
klawiszy ujywanych do obs3ugi Systemu. Jeceli okrecelone dzia3anie Systemu uzyskiwane
jest poprzez naciceniécie na pojedynczy klawisz, znak opisuj'cy ten klawisz jest w instrukcji
pogrubiony i ujéty w nawiasy np. [W]. Jeceli okrecelone dzia3anie uzyskiwane jest poprzez
naciceniécie na klawisz w czasie, gdy przytrzymywany jest inny np. [Ctrl], w instrukgji
zaznaczane jest to poprzez umieszczenie obu znakdéw opisujicych te klawisze w nawiasie i
pogrubienie ich np. [Ctrl + N].

Wypisanie kilku klawiszy oddzielonych znakami przecinka oznacza, ;e opis dotyczyae bédzie
w takim samym stopniu ka;dego z tych klawiszy, np. [A],[F],[K].

Umieszczenie w instrukcji oznaczen klawiszy oddzielonych trzema kropkami oznacza, ;e opis
dotyczy wszystkich klawiszy liter (zgodnie z kolejnoceci! alfabetu) lub cyfr, pocz'wszy od
pierwszego, a; do ostatniego wymienionego, np. zapis [0]1,[1]...[9] obejmuje klawisz '0'" i
klawisze cyfr od '1' a; do '9'".

Nazwy pdl, opcji i grup wystépujlcych w oknach programu jak réwnie¢ ich wartooeci
wyrdinione zosta’y w tekoecie instrukcji i tematach pomocy poprzez pogrubienie. Tytu3y
okien umieszczone s* zawsze w cudzys3owach.

W instrukcji st czésto usywane sformu3owania typu "wywo3anie pliku" lub "uruchomienie,
wywo3anie programu". Nalejy przez nie rozumieae wpisanie w linii komend Systemu
operacyjnego nazwy pliku, programu i zatwierdzenie jej klawiszem [Enter]. Podobny efekt
uzyskuje sié przez podoewietlenie takiego pliku w programie zarz'dzajlcym plikami (np.
Norton Commander) i zatwierdzenie klawiszem [Enter].



Informacje o systemie pomocy

Do aplikacji do3*czony zosta3® kontekstowy system pomocy. Moje on zostaae wywo3any
poprzez wybranie pozycji Instrukcja uzytkowania w menu Pomoc, po wciceniéciu
klawisza [F1], b*dY poza programem, za pocerednictwem reprezentujlcego go przycisku na

pasku narzédziowym ? .

Kolejne tematy tego; systemu zawieraj* opisy poszczegdlnych okien dialogowych
pojawiajtcych sié w trakcie uiywania programu. Oprécz tych opiséw znaleYae w nich mo;na
rozwi'zania przyk3adowych zadaf.

Ponadto, w niektérych tematach znajduj sié odsy3acze do Pomocy Prawnej zawierajlcej
wybrane ustawy i rozporz*dzenia dotyczlce prawa podatkowego. Stanowi®! one podstawé
prawn! wykonywania niektérych operacji w programie.

Pomoc Prawna funkcjonuje réwnie; jako samodzielny systemem pomocy tzn. mo;e zostase
wywo3any bezpocerednio z aplikacji lub poza nit, za pocerednictwem przycisku na pasku
narzédziowym . Udostépnia on rozleg3! informacjé z dziedziny prawa podatkowego wraz z
mo¢liwoceci! ré;norodnego przeszukiwania jej.

W ca3ej trececi systemu pomocy zastosowana jest jednolita konwencja opisu klawiszy
usywanych do obs3ugi Systemu. Jest ona zgodna z konwencj* stosowan! w instrukcji obs3ugi.




Pierwsze kroki

1. Instalacja i uruchomienie

2. Podstawy obs3ugi Systemu
3. Jak zacz'ee pracé bez czytania ca3ej instrukcji




Instalacja i uruchomienie

Aby zainstalowaae program wraz z towarzyszcymi mu aplikacjami nale;y wykorzystaae
dostarczone w pakiecie cztery dyskietki instalacyjne. Po uruchomieniu w cerodowisku
Windows pliku setup.exe znajdujicego sié na pierwszej dyskietce instalacyjnej zostanie
za*adowany program instalacyjny.

Aby uruchomiee plik setup.exe nale;y:

1. Wybraae z menu Plik w Menad;erze programéw polecenie Uruchom

2. Wpisaee w polu Polecenie komendé: a:\setup.exe lub wykorzystaae przycisk Przegl*daj
3. Zatwierdzize wpisan® komendé wybierajic przycisk OK lub wciskajc [Enter].

Ka;de okno dialogowe tego programu posiada w3asny system pomocy dok3adnie
objaceniajlcy znaczenie dostépnych w oknie opcji.

Po zainstalowaniu komponentéw z jednej dyskietki program instalacyjny poprosi o w3a;enie
kolejnej dyskietki do stacji dyskéw celem kontynuowania instalacji.

Aby unikn'ae koniecznoceci zmieniania dyskietek mo;jna ich zawartoceae umiececise w
katalogu na dysku twardym w czterech podkatalogach np.: diskl, disk2, disk3, disk4. Po
uruchomieniu pliku setup.exe z katalogu disk1 rozpocznie sié intalacja programu. Program
instalacyjny nie bédzie ju; ¢'da3 zmiany dyskietek, gdy; odnajdzie potrzebne pliki w
utworzonych podkatalogach disk2, disk3, disk4.

Je;eli instalujemy program w sieci, to mamy do wybrania jeden z trzech wariantéw.

1. Mo;emy zaréwno program jak i bazé danych zainstalowaae na serwerze. wéwczas
u;ytkownicy sieci béd! pracowaae na wspdlnej bazie, a ponadto zaoszczédz* miejsce na
swych dyskach lokalnych.

2. Mo;emy zainstalowaae na serwerze wy3'cznie bazé danych programu zace sam program
na poszczegdlnych stanowiskach w sieci. Wéwczas u; ytkownicy podczas pracy z programem
béd? korzystali z jednej bazy umieszczonej na serwerze. Ponadto to rozwilzanie

réwnie; pozwala zaoszczédziae miejsce na dyskach lokalnych.

3. Mo;emy zainstalowaae zaréwno program jak i bazé danych na ka;dym stanowisku w sieci i
woéwczas ka;dy ugytkownik pracowaae bédzie ze swoj* kopit Systemu i swoj* baz*.

Zaleca sié, aby o ile to mo;liwe jak najwiécej komponentéw umieszczaae na dyskach
lokalnych, co przyspiesza pracé.

Uruchomienie programu nastépuje poprzez wskazanie ikony programu i naciceniécie [Enter]
(lub podwdjne klikniécie myszk?). Je;eli w3lczymy system zabezpieczenia dostépu do
programu woéwczas uruchomieniu programu towarzyszy pytanie o nazwé u;ytkownika i
has3o. O ile wprowadzone dane by3y poprawne program zostanie uruchomiony. Przy
pierwszej instalacji zabezpieczenia s* standardowo wy3'czane.



Logowanie do programu

Aby u;ytkownik még? uruchomiae program powinien podaae swoj* nazwé a nastépnie swoje
has3o. O ile wpisane dane s® poprawne, to po zatwierdzeniu ich przyciskiem OK naspi
uruchomienie programu. U;ytkownik bédzie mia3 prawo wykonywania tylko tych operacji,
ktére okrecelone zosta3y przez administratora Systemu.



Podstawy obs3ugi Systemu

1. Struktura programu i organizacja na ekranie

2. Zasady obs3ugi przy u;yciu myszki
3. Zasady obs3ugi przy u;yciu klawiatury




Struktura programu i organizacja na ekranie

Uruchomienie programu objawia sié otwarciem okna aplikacji, w ktérego gérnej czéoceci
wystépuje pasek menu i pasek narzédziowy zace w dolnej czéceci tzw. pasek stanu.
Pasek menu wycewietla dostépne w danej chwili menu. Ka;de menu zawiera listé polecefi
lub czynnoceci, ktére uiytkownik mo;e wykonaee.

Pasek narzédziowy wycewietla przyciski funkcyjne. Wybranie przycisku poprzez
umieszczenie w jego obszarze wskaYnika myszy i wciceniécie lewego klawisza myszy
powoduje szybkie wykonanie odpowiedniej operacji przypisanej danemu przyciskowi. Aby
uzyskaae informacjé o operacji, ktéra zostanie wykonana po wyborze przycisku wystarczy
ustawize wskaYnik myszy na jego obszarze. Spowoduje to ukazanie sié pod przyciskiem
opisu operacji. Dodatkowo informacja ta zostanie réwnie; podana w pasku stanu okna
aplikacji.

Poni;ej przedstawione zosta3y wszystkie ikony pojawiajice sié w programie.
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Pasek stanu znajdujicy sié u dou okna jest wierszem, w ktérym pojawiaj* sié informacje o
trececi zale;nej od zdarzefi jakie zachodz! w programie.

Po uruchomieniu programu wycewietlane s! jedynie menu: System, Operacje, Okno i
Pomoc oraz dostépne dwa przyciski: - przywo3ujicy tabelé firm i

- przywo3ujicy tabelé w3acecicieli.
Lista menu oraz dostépnych przyciskdw narzédziowych zmienia sié nieustannie, adekwatnie
do wykonywanych operacji. | tak: inny jest zestaw menu oraz dostépnych narzédzi, gdy
otworzona zostanie tabela firm, inny gdy przywo3amy tabelé w3acecicieli, jeszcze inny gdy
przywo3amy listé dokumentéw wybranej firmy.



Program umogliwia w wielu wypadkach (lecz nie zawsze) pozostawienie otwartego jednego
okna przed otwarciem innego. Mo;emy wiéc otworzyae okno z list! firm a nastépnie okno z
list® w3acecicieli nie zamykaj'c tego pierwszego. W zaleinoceci od tego, ktére okno jest w
danej chwili aktywne pasek menu i pasek opcji béd! zawiera3y odpowiednie elementy. Na
podobnej zasadzie mojemy otworzyae dla wybranej firmy, w osobnych oknach
wycewietlanych réwnoczecenie, listy dokumentéw z ré;nych miesiécy, bldY te; listy
dokumentéw kilku firm.

U;ytkownik ma duse mo;liwooeci dostosowywania okien i ich elementéw do w3asnych
upodobai. Wszystkie listy np. firm, w3acecicieli, dokumentéw itd. mog!® byse modyfikowane
poprzez zmiané kolejnoceci kolumn, ich szerokoceci a tak;e wymiaréw samego okna. Zmiany
dokonane przez ujytkownika s* zapamiétywane i przywo3ywane przy ponownym otwarciu
okna

Niektére z otwieranych okien maj* w3asny pasek menu i/lub w3asny pasek stanu. Wéwczas
operacje w tych oknach wykonywane s! poprzez polecenia dostépne w menu tego paska.
Pasek menu wystépujicy w oknie aplikacji jest wéwczas niedostépny.



Zasady obs3ugi przy uzyciu myszki

Zasady obs3ugi programu przy ujyciu myszki wynikaj® po czéceci z regu® obowi'zujicych w
systemie Windows, po czéceci zace zosta3y one ustalone przez twércéw aplikacji.

Oto niektdre regu3y obs3ugi aplikacji w systemie Windows obowilzujlce w programie:

Po uruchomieniu aplikacji usytkownik pracuje w oknie aplikacji. W oknie aplikacji otwierane
mog?* byae kolejne okna. Dla wiékszej jasnoceci omawianych dalej elementéw przytoczmy
niektére definicje elementéw okna:

- Pole menu sterowania znajduje sié w lewym rogu ka;dego okna i zwane jest menu
systemowym. Jest ono najbardziej pomocne, wtedy, gdy podczas pracy pod Windows
u;ytkownik korzysta z klawiatury. Za pomoc! polecefi menu sterowania mo;na zmienise
rozmiar okien na poprzedni, przesuwaae, powiékszaae i zmniejszaze okna, zamykaee je i
prze3lczaeae sié do innych aplikacji. Jeceli u;ytkownik korzysta z myszy, mo;e wykonywaae
wymienione czynnooeci przez klikanie i przemieszczanie myszy.

- Pasek tytu3u zawiera nazwé aplikacji lub dokumentu. Je;eli jest otwartych w oknie
aplikacji kilka okien, pasek tytu*u okna aktywnego tzn. okna, w ktérym u;ytkownik
aktualnie pracuje ma inny kolor lub naté;enie barwy, ni; pozosta3e paski tytulowe.

- Tytu2em okna mo;e bya w zale;noceci od typu okna, w ktérym sié on pojawia, nazwa
aplikacji, opis zawartoceci okna albo nazwa grupy, katalogu lub pliku.

- Pasek menu wycewietla dostépne menu. Menu zawiera listé polecef lub czynnoceci ,
ktére u;ytkownik moje wykonaae. Oprécz menu specyficznych dla danej aplikacji
wiékszooeae aplikacji zawiera menu Pomoc.

- Korzystajic z paskow przewijania u;ytkownik mo;je przesuwaae obszar okna aplikacji
umieszczaj'c kolejne jego czéceci w polu widzenia, jeceli caly obszar nie miececi sié w oknie.
- Jeceli ugytkownik korzysta z myszy, moge klikn'ae przycisk “Pe3ny ekran w celu
powiékszenia okna aktywnej aplikacji, ktére wype3ni wtedy ca3y pulpit, lub przycisk “Do
ikony zamieniaj'c okno na ikoné. W przypadku okna umieszczonego w oknie aplikacji
przycisk “Pe3ny ekran sprawi, ;e okno wype3ni tylko obszar okna aplikacji, a nie ca3y pulpit.
- Po powiékszeniu okna przycisk “Pe3ny ekran zastépowany jest przyciskiem “Przywroze,
zawierajlcym dwie strza3ki, w dé3 i w géré. Przycisk ten umogliwia powrét do poprzedniej
wielkoceci okna.

- KrawédY okna jest jego zewnétrznym obrze;em. Ka;d! z krawédzi okna u;ytkownik mo;e
wyd3u;aee lub skracaae, co powoduje zmiané rozmiaru okna.

- Rog okna mo;na wykorzystaze do skracania lub wyd3u¢iania dwdéch krawédzi okna
rbwnoczecenie.

- Punkt wstawiania wskazuje biej!c* pozycjé w oknie. Po rozpoczéciu pisania lub
rysowania w miejscu tym pojawia sié tekst lub rysunek. Punkty wstawiania w niektérych
aplikacjach ré;ni* sié od punktu pokazanego na ilustracji.

- WskaYnik myszy w kszta3cie strza3ki pojawia sié na ekranie tylko wtedy, gdy mysz
zosta3a zainstalowana. Przesuwanie myszy powoduje zmiané pozycji wskaYnika na ekranie.
WskaYniki myszy stosowane w niektérych aplikacjach ro;nit sié od wskaYnika pokazanego
na ilustracji.

Okno aplikacji lub okna umieszczone w oknie aplikacji mo;sna przesuwaze w ré;ne miejsca.
Aby przesunlze okno:

- Za pomoc! wskaYnika myszy nale;y wskazase pasek tytu3u okna, nastépnie wcisnlae lewy
przycisk myszy i przytrzymujlc wcioeniéty przycisk przesuntse wskaYnik myszy. Powoduje to
jednoczesny ruch zarysu okna. Gdy zarys znajdzie sié w odpowiednim miejscu nale;y
zwolnige przycisk myszy. W celu anulowania przesuniécia nale;y, przed zwolnieniem
przycisku myszy wcisn'ae [Esc].

W razie potrzeby u;jytkownik mo;e zmieniae rozmiar i kszta3t okien (ale nie wszystkich). Aby
zmieniae rozmiar okna: }
- Nalesy ustawiae wskaYnik myszy na krawédzi lub w rogu wybranego okna. WskaYnik zmieni



sié na strza3ké wskazujlc! w dwdch kierunkach. Nastépnie nalesy przesuwaae rég lub
krawédY okna, ca3y czas trzymajlc wciceniéty lewy przycisk myszy, a; okno osilgnie
wymagany rozmiar.

Podczas przemieszczania krawédzi rozmiar okna zmienia sié tylko po stronie wybranej
krawédzi. Podczas przemieszczania rogu rozmiar okna zmienia sié réwnoczecenie po obu
tych stronach, ktérych krawédzie tworz! wybrany rég.

Zarys okna przedstawia wybran® wielkooeae i kszta3t okna. Gdy béd* one odpowiednie nalejy
zwolnize przycisk myszy.

W celu anulowania zmiany rozmiaru nale;jy, przed zwolnieniem przycisku myszy, wcisnae
[Escl.

Po zakoficzeniu pracy z aplikacj* mo;na zredukowagze jej okno do postaci ikony, jeceli ma ona
byaze dostépna do wykorzystania w péYniejszym okresie. Aplikacja zredukowana do postaci
ikony pracuje nadal, leczokno jej nie zajmuje miejsca na pulpicie. Réwnie; niektére okna
umieszczone w oknie aplikacji mogina zredukowaae do postaci ikony. Aby zredukowaae okno
do postaci ikony:

- Nale;y kliknae przycisk “Do ikony (pole ze strza3k* wskazuj'c! do do3u po prawej stronie
pola tytu3u) w prawym gérnym rogu okna.

W przewa;ajlcej wiékszooeci wypadkdéw okno aplikacji mo;na powiékszyese zape3niajlc nim
ca’y pulpit. Réwnie; okna umieszczone w oknie aplikacji mojna powiékszyae do rozmiaru
tym razem ca3ego okna aplikacji z wyj'tkiem obszaru paska menu.Aby powiékszyze okno do
maksymalnej wielkoceci:

- Nale;sy klikn'ae przycisk “Pe3ny ekran (pole ze strza3k® wskazujlc! do géry po prawej stronie
pola tytu3u) w prawym gérnym rogu okna.

Poprzedni® wielkooeae powiekszonego okna mo;na przywrécise. Aby to uczyniae:
- Nalegy kliknze przycisk “Przywréee (pole z dwoma strzalkami wskazujlcymi do do3u i do
géry po prawej stronie pola tytuu ) w prawym gérnym rogu okna.

Niektére okna zawieraj* paski przewijania, ktére mo;na wykorzystase do wycewietlania
informacji znajdujicych sié w danej chwili poza widocznym obszarem okna.

Na koficach paska przewijania znajduj® sié strza3ki przewijania. W jego obszarze wystépuje
ponadto suwak przewijania. Aby przewijaae informacje wyswietlane w oknie:

- Nalegy umiececiae wskainik myszy na suwaku przewijania i przemiececiae go, ca3y czas
trzymajc wciceniéty lewy klawisz myszy, w celu celu obejrzenia wszystkich informacji
zawartych w oknie. Wycinak obszaru pojawiajicy sié w oknie zale;y od pozycji, na ktérej
ustawiony zostanie suwak przewijania.

Mo¢na réwnie; stosowaze nastépujice metody: klikaze gérnt lub doln? strza3ké przewijania
(przewijanie o jeden wiersz do géry lub do do3u), kliknae pasek przewijania powy;ej lub
poni;ej suwaka przewijania w przypadku paskéw pionowych wzglédnie po lewej lub po
prawej stronie suwaka przewijania w przypadku paskéw poziomych (przewijanie o jedno
okno), wskazaee na jedn? ze strza3ek przewijania i przyciskaze tak d3ugo lewy przycisk
myszy, a; na ekranie pojawi sié pozidana informacja (przewijanie p3ynne).

Jedn® z mogliwooeci porzucenia aplikacji jest zamkniécie jej okna. Aby zamknlze okno:
- Nalejy z menu sterowania wybraae polecenie Zamknij.
Szybkie zamkniécie okna nastépuje po dwukrotnym klikniéciu pola menu sterowania.

Ka;da aplikacja dysponuje w3asnym menu, przedstawionym na pasku menu wzd3u; gérnej
krawédzi okna aplikacji. Aby skorzystase z menu nale;y podcewietliae, a nastépnie wybraae z
niego ;'dane polecenie. Po wybraniu polecenie powoduje wykonanie odpowiedniej funkcji.
Aby wybraae menu:

- Nale;y za pomoc? wskaYnika myszy wskazaae nazwé menu na pasku menu i kliknlze lewy
przycisk myszy. Czynnoceae ta powoduje otwarcie menu.



Aby wybraze jeden z elementéw otworzonego menu:
- Nalegy kliknlze j*dany element korzystajic ze wskaYnika myszy

Wszystkie okna aplikacji dziel* sié€ na dwa rodzaje: listy i dialogi.

Wiele okien Systemu przedstawia informacje w formie wielokolumnowych list. Tak jest w
przypadku okien z listami: firm, w3acecicieli, bankéw, urzédéw skarbowych, stawek
przebiegu, stawek podatku VAT, kont firmy, dokumentéw zarejestrowanych dla firmy,
kontrahentéw firmy, pojazdéw w3aceciciela, kosztow eksploatacji pojazdu, ewidencji
przebiegu.

Czéoeae z tych okien mo;e pozostawaae otwarta w momencie otwierania innych i
wykonywania operacji, czéoese zace musi zostase zamkniéta, aby mo;jna by30 wykonaae
nastépn? operacjé.

Wygl*d okna z list* moje ulec zmianie poprzez dowolne ustawienie szerokoceci
poszczegoblnych kolumn. Aby zmieniae szerokoceae kolumny:

- Nale;y umiececize wskaYnik myszy na prawej krawédzi kolumny. WskaYnik zmieni sié na
strza3ké wskazujlc? w dwéch kierunkach. Nastépnie nale;y przesuwaae krawédY kolumny,
cady czas trzymajlc wciceniéty lewy przycisk myszy, a; kolumna osilgnie wymagany rozmiar.
Jeieli kolumna ma przyjtee rozmiar dopasowany do najd3usszego zapisu w nigj
umieszczonego nalejy: dwukrotnie klikn'ae lewym przyciskiem myszy na prawym brzegu
kolumny.

W celu zmiany kolejnoceci kolumn nale;y:

- Umiececize wskaYnik myszy na nag®éwku kolumny tak by zmieni3 sié jego wyglid do postaci
d3oni z wycilgniétym palcem

- Wciskamy prawy klawisz myszy i przecilgamy kolumné w dowolne miejsce okna

- Je;eli pionowa kreska oznaczajca nowe po30;enie kolumny znajdzie sié we w3aceciwym
miejscu wéwczas puszczamy przycisk myszy, co koficzy operacjé

Na listach tych jak i poszczegdinych jej pozycjach mo;na wykonywaae operacje poprzez
wybdr polecenia z menu, wybdér odpowiedniego przycisku na pasku narzédziowym lub
podwadjne klikniécie na pozycji listy.

Aby méc wykonaae operacjé na licecie (np. posortowaae j*) nale;y uczynize okno, ktére j*
zawiera aktywnym.

Aby uczynize okno aktywnym:

- Wystarczy klikn'ae przyciskiem myszy w dowolnym jego miejscu.

Aby wykonaae operacjé na okrecelonej pozycji listy nale;y zaznaczyee té pozycjé.
Zaznaczenie odbywa sié poprzez )

- Klikniécie s*danej pozycji listy korzystajic ze wskaYnika myszy. Wybrana pozycja listy
zostanie zaznaczona poprzez podcewietlenie.

W przypadku ka;dej listy, po wciceniéciu prawego przycisku myszy w dowolnym miejscu
okna, wycewietlone zostaje menu pomocnicze z poleceniami, ktére moga zostaae wykonane
na licecie.

Za wyjltkiem listy firm i listy w3acecicieli, podwdjne klikniécie na pozycji listy powoduje
przejoecie do edycji tej pozyciji.

W przypadku listy firm podwdéje klikniécie na wybranej firmie powoduje wycewietlenie listy
zarejestrowanych dokumentow tej firmy, natomiast na licecie w3acecicieli podwdjne
klikniécie oznacza wycewietlenie Yréde? przychoddéw podatnika.



W przypadku niektérych list operacje,ktére mog?! byae wykonywane na nich po wyborze
polecenia z menu mo;na tak;e wykonaae po wybraniu odpowiedniego przycisku na pasku
narzédziowym symbolizujicego operacjé. Aby wybraze przycisk:

- Nale;y umiececiae na nim wskaYnik myszy i kliknlae lewym przyciskiem.

Okna béd!ce dialogami, a wiéc takie, w ktérych mo;emy dokonaze wprowadzenia informacji
charakteryzuj* sié tym, ;e operacje wykonywane s* w nich po wybraniu odpowiednich
przyciskéw, ktérych nazwy opisuj* te operacje. Aby wybraze przycisk:

- Nalejy umiececiae na nim wskaYnik myszy i kliknlse lewym przyciskiem.

Wprowadzanie danych do odpowiednich pdl okien dialogowych nastépuje po umieszczeniu w
nim punktu wstawienia. Aby umiececiae punkt wstawienia w polu:

- Nalejy umiececize w polu wskaYnik myszy i kliknlae lewym przyciskiem. Je;jeli teraz
rozpoczéte zostanie pisanie, to tekst pojawi sié w wybranym polu.

Czésto bywa tak, ¢e nale;y dokonaae wyboru pewnej pozycji listy lub pola dialogowego,
ktére ma postaae zblison? do listy, aby dokoficzyae wykonywanie operacji. Tak jest np. w
przypadku korzystania z mechanizmu S*ownika. Wéwczas wybranie pozycji nastepuje po
dwukrotnym klikniéciu lewym przyciskiem myszy na wybranej pozycji, b*dY te; o ile to
mo;liwe, zaznaczeniu pozycji i zatwierdzeniu wyboru przyciskiem OK.

Niejednokrotnie konieczne jest przechodzenie pomiédzy kolejnymi stronami wycewietlanymi
w oknie. Ma to miejsce np. w przypadku: kartoteki firmy, kartoteki podatnika, deklaracji VAT-
7 i deklaracji PIT-5. Do zmiany strony wystarczy klikniécie myszk* wybranej zakadki.



Zasady obs3ugi przy u;zyciu klawiatury

Podobnie jak w przypadku obs3ugi programu przy u;yciu myszki, zasady obs3ugi przy u;yciu
klawiatury wynikaj® po czéceci z regu® obowizujicych w systemie Windows, po czéceci zace
zosta3y one ustalone przez twércéw aplikacji.

W zakresie operowania oknami przy ugyciu klawiatury, a szczegélnie operacji : przesuniécia
okna, zmiany jego rozmiaru, odsy3*amy Pafistwa do instrukcji obs3ugi lub pomocy systemu
WINDOWS. Operacje te wykonywane s! prawie wy3cznie przy u;yciu myszki, zatem nie ma
specjalnej potrzeby opisywania ich w niniejszej instrukcji. Chcielibycemy zwrécise szczegdln?
uwagé na czynnooeci operacyjne, zwitzane z rejestracj* danych, wyborem opcji i nawigacj*
po programie, gdzie efektywnooeae pracy z klawiatur! mo;e byae znacznie wiéksza nis przy
uiyciu myszki.

Zamkniécie okna mo;na zrealizowaae poprzez:
- Wybranie z menu sterowania polecenia Zamknij lub
- Naciceniécie klawiszy [Ctrl + F4].

W wiékszoceci przypadkédw naciceniécie klawisza [Enter] na podoewietlonym elemencie
listy, powoduje jego wybranie i przejoecie programu do dalszego dzia3ania. Niektére operacje
na licecie mosemy wykonaae poprzez naciceniécie [Ctrl + Enter] np. na licecie firm po
naciceniéciu [Ctrl + Enter] zostaje wycewietlona kartoteka wybranej firmy. Podobnie dzieje
sié w przypadku listy w3acecicieli

Kaida aplikacja i ka;de okno o strukturze listy dysponuje w3asnymi menu, przedstawionymi
na pasku menu wzd3u; gérnej krawédzi okna aplikacji. Aby skorzystaze z menu nalegy je
otworzyae, a nastépnie wybraze z niego j*dane polecenie. Aby otworzyse menu:

- Nale;y wcisn'ae klawisz [Alt] lub [F10], w celu podcewietlenia paska menu. Nastépnie
usywajc klawiszy strza3ek w lewo lub w prawo wybraze odpowiednie menu. Po wciceniéciu
[Enter] menu zostanie otworzone.

Je;eli w nazwie menu wystépuje podkrecelona litera, mo;na takie menu otworzyae wciskajlc
klawisz [Alt] oraz literé, ktéra jest podkrecelona.

Aby wybraeze jeden z elementéw otworzonego menu:

- Nale;y ugyee klawiszy strza3ek a; do ositgniécia elementu, ktéry zamierzamy wybraze, a
nastépnie nacisn'ae klawisz [Enter].

Czésto przy poleceniach menu podana jest kombinacja klawiszy (lub pojedynczy klawisz),
ktérej (ktérego) u;ycie jest rwnowa;ne z wyborem polecenia z menu.

Na listach przywo3ywanycvh w systemie, jak i poszczegélnych jej pozycjach, mo;na
wykonywage operacje poprzez wybdr polecenia z menu.

TYPOWE KLAWISZE SKROTOW NA LISTACH (TABELACH)

[Ctrl + D] - dodanie do listy

[Ctrl + Enter] - edycja pozycji na licecie
[Ctr] + F] - szukanie elementu listy

[Del] - usuniécie elementu listy

[Ctrl + P] - wydruk

Ponadto system wykorzystuje inne skréty do przyspieszenia nawigacji po programie np.

[F5] - wycewietlenie listy firm (i dostépnych dla firm operacji i przyciskéw
narzédziowych)
[F6] - wycewietlenie listy w3acecicieli (i dostépnych dla firm operacji i przyciskéw



narzédziowych)

Bardziej docewiadczeni u;ytkownicy skorzystaj! z pewnoceci' z mo;liwooeci klonowania
dokumentéw, ktére polega na dopisywaniu nowego dokumentu posiadajicego wszystkie
atrybuty dokumentu aktualnie podcewietlonego na licecie. Operacjé tak! uzyskamy po
nacioeniéciu klawiszy [Ctrl + K].

Okna béd'ce dialogami, a wiéc takie, w ktérych mo;emy dokonaze wprowadzenia informacji
charakteryzuj* sié tym, ;e operacje wykonywane s* w nich po wybraniu odpowiednich
przyciskéw, ktérych nazwy opisuj* te operacje. Przechodzenie pomiédzy kolejnymi
elementami (polami, opcjami, przyciskami) takich okien odbywa sié poprzez u;ycie klawisza
[Tab] oraz klawiszy strza3ek. Jeceli w menu System/Obs3uga programu jest wybrana opcja
Sterowanie & la DOS, przechodzimy na kolejne pola uiywajic klawisza [Enter] oraz
ewentualnie klawiszy strza3ek. Cofanie sié do poprzedniego pola nastépuje po naciceniéciu
klawiszy [Shift + Tab] lub [Shift + Enter].

Ui ycie kombinacji klawiszy [Ctrl + Enter] powoduje naciceniécie domycelnego przycisku.

Ugytkownicy korzystaj'cy przy poruszaniu sié po oknie z klawisza [Enter] musz® zwracaze
uwagé na moment gdy tzw. fokus (wskaYnik aktywnoceci elementu) znajdzie sié na przycisku
funkcyjnym (np. s2ownik). Jeieli naciceniemy [Enter] wéwczas uka;e nam sié lista
pomocnicza zamiast przejoecia do nastépnego pola. W przypadku gdy u;ytkownik nie syczy
sobie wywo3ywania listy, musi zamiast klawisza [Enter] u;yae klawisza strza3ki w dé3.

Czésto bywa tak, se nalesy dokonaa wyboru pewnej pozycji listy lub pola dialogowego,
ktére ma postaae zblison?® do listy, aby dokoficzyae wykonywanie operacji. Tak jest np. w
przypadku korzystania z mechanizmu S3ownika. Wéwczas wybranie pozycji nastépuje po
wciceniéciu klawisza [Enter] na wybranej pozycji, b'dY te; o ile to mo;liwe, zaznaczeniu
pozycji i zatwierdzeniu wyboru przyciskiem OK.

Jednym z elementéw okien dialogowych s?! tzw. zak3adki. S3u;! one do zorganizowania
danych, ktére zajmuj* wiécej ni; jeden ekran. Np. deklaracja VAT-7 zosta3a podzielona na:
Podatek nale;ny, Podatek naliczony oraz Podatek lub zwrot. Aby swobodnie poruszaae sié
pomiédzy zak3adkami przy ujyciu klawiatury wykorzystujemy kombinacjé klawiszy :
prawy [Alt + ]

prawy [Alt + ]

lub

[Ctrl + PgUpl

[Ctrl + PgDn]

lub

[Ctrl + ]

[Ctr]l + ]

Zwracamy uwagé na fakt ;e klawisz prawego [Alt] s3u;y do uzyskiwania polskich znakéw
(klawiatura programisty) oraz do poruszania sié pomiédzy zak3adkami. Lewy [Alt] natomiast
pozwala na wywo3ywanie opcji z menu (np. [Alt + T] - operacje na tabeli/licecie) lub do
wywo3ywania funkcji zwitzanych z polami lub przyciskami na oknach dialogowych (np. [Alt
+ Z] - zapisz).

Na koniec kilka s2éw o wykorzystaniu klawisza spacji. Stosujemy go do zmiany ustawienia
elementu do zaznaczania (ang. checkbox) np. przy wyborze rodzaju zapisu dokumentu (do
ksiégi/rejestru).

Wydawa3oby sié, je system Windows wymusza ustawiczn® pracé z myszk!. Z naszych
docewiadczen wynika, ;e w szczegdlnie w sytuacjach wymagajtcych maksymalizacji



sprawnooeci i szybkooeci przetwarzania danych, oderwanie réki od klawiatury do myszki
mo;e to dzia3anie spowolnize. Polecamy zatem szerokie stosowanie opisanych tu
mechanizméw wykorzystywania klawiatury przy pos3ugiwaniu sié Systemem.



Jak zacz'ee pracé bez czytania ca3ej instrukcji

Poni;ej opisane zosta3y zwiéYle, krok po kroku procedury: definiowania firmy, rejestracji
dokumentu i sporz*dzania deklaracji VAT-7 oraz procedury: definiowania podatnika,
okrecelania jego Yréde3 przychodéw i sporzidzania deklaracji PIT-5. W nawiasach podano
skréty klawiszy pomagajlce wykonaae operacjé bez u;ycia myszki).

1. Przywo3ujemy listé firm poprzez klikniécie myszk® okna firm lub przycisku . Lista firm
jest jeszcze pusta ([F51]).

2. Dodajemy wiéc firmé poprzez klikniécie ([Ctrl + D]). Otworzona zostaje kartoteka
firmy sk3adaj'ca sié z ocemiu stron. Teraz podaae musimy tylko niezbédne do dalszej pracy
informacje. Wype3niamy wiéc dwie strony: Dane ident. oraz Forma opodatkowania.
Pozosta3e dane mog?! zostaae uzupe3nione nieco pdYniej. Wprowadzone informacje
zachowujemy wybierajlc przycisk Zapisz obecny na ka;dej stronie kartoteki ([Alt + Z]).
3. Przechodzimy z kolei do rejestracji dokumentu dla zdefiniowanej firmy. Naciskamy na

zaznaczonej firmie klawisz [Enter] lub na pasku narzédziowym klikamy przycisk . Po
dokonaniu wyboru miesitca, w ktérym bédziemy rejestrowaze dokument ukazuje sié puste
jeszcze okno z list* dokumentéw.

4. Aby dodaee do listy nowy dokument nale;y kliknlae przycisk ([Ctrl + D]). W
zaleinoceci od opodatkowania firmy i rodzaju prowadzonej przez ni* dokumentacji
przedstawiona zostanie odpowiednia forma s3u;j'ca do rejestracji dokumentu. Rejestracja
dokumentu polega na wprowadzeniu niezbédnych danych i zapisaniu ich poprzez ujycie
przycisku Zapisz.

Rejestrujc dokument zyskujemy na sprawnoceci pos3ugujlc sié S2ownikiem przy
wprowadzaniu danych kontrahenta oraz opisu konta. S2owniki kontrahentéw oraz kont s?
puste, ale mo;na 3atwo dodaa do nich wymagan! pozycjé poprzez u;ycie kombinacji
klawiszy [Ctrl + D], a nastépnie zdefiniowanie kontrahenta lub konta.

5. Kolejn® czynnoocecit jak! wykonamy bédzie sporzidzenie dla zdefiniowanej firmy deklaracji
VAT-7. Mo;na na wstépie okrecelise wartoceci pocz'tkowe deklaracji wybierajic z menu VAT-7
polecenie Dane pocz'tkowe ([Alt + 7], [D]), b*dY od razu przejoeze do sporzidzania

deklaracji klikajc na pasku narzédzi przycisk ([AlIt + 71, [1, [Enter]).

6. Po dokonaniu wyboru miesilca, za ktéry sporzidzana bédzie deklaracja ukazane zostant
kolejne jej czéceci rozmieszczone na czterech stronach. Wiékszoceae pdél deklaracji jest
wype3niana przez System. Pola pozostawione do wype3nienia dla u;ytkownika s* wyrdinione
czarnym kolorem od pdél niedostépnych do edycji zaznaczonych na szaro.

Sporztdzanie deklaracji koficzymy zachowuj'c wprowadzone dane przyciskiem Zapisz ([Alt
+ Z]). Deklaracja moje zostaze wydrukowana po wciceniéciu przycisku Drukuj ([Alt + D]).

1. Przywo3ujemy listé w3acecicieli przez klikniécie na pasku narzédziowym przycisku
([Fe61). Lista w3acecicieli jest jeszcze pusta.

2. Dodajemy wiéc podatnika poprzez klikniécie ([Ctrl + D]). Otworzona zostaje
kartoteka podatnika sk3adajica sié z czterech stron. Teraz podase musimy tylko niezbédne do
dalszej pracy informacje. Wype3niamy wiéc tylko stroné Dane personalne. Pozosta®e dane
mog! zostaae uzupe3nione nieco péYniej. Wprowadzone informacje zachowujemy wybierajic
przycisk Zapisz ([AlIt + Z]) obecny na ka;dej stronie kartotek.

3. Przechodzimy z kolei do okrecelenia Yréde? przychodéw w3aceciciela. W tym celu z menu
System wybieramy polecenie [Jréd3a przychodéw. Lista Yréde3? przychodéw jest w tym
momencie pusta.

4. Dodajemy wiéc do listy pozycjé uiywajlc przycisk Dodaj i okrecelajic Yréd3o przychoddw.
Na pocz'tku warto okrecelize, poprzez zaznaczenie odpowiedniej opcji, czy firma béd’ca
Yréd2em przychodéw podatnika jest zarejestrowana w Systemie. Wéwczas bowiem istnieje




mo;liwooceze wykorzystania mechanizmu S3ownika ([Alt + S]).

5. Tak jak podpowiada program, po podaniu danych o Yrédle przychodéw, przystépujemy do
zdefiniowania udzia*éw w3aceciciela w Yrédle. W celu dopisania do listy udzia3éw nowe;j
pozycji klikamy przycisk Dopisz, a nastépnie okrecelamy okres i wartoceci udzia3éw.

Po zdefiniowaniu udzia3éw zamykamy listé oraz okno ze Yréd3ami przychodéw.

6. Przystépujemy z kolei do sporzldzania deklaracji PIT-5. Klikamy przycisk , @ nastépnie
miesitc, za ktéry sporzidzana bédzie deklaracja. Po dokonaniu wyboru miesitca, ukazane
zostaj! kolejne jej czéoeci rozmieszczone na szececiu stronach. Wiékszoceae pdl deklaracji
jest wype3niana przez System. Pola pozostawione do wype3nienia dla ujytkownika st
wyrdinione czarnym kolorem od pél niedostépnych do edycji oznaczonych na szaro.
Sporztdzanie deklaracji koAczymy zachowuj'c wprowadzone dane przyciskiem Zapisz ([Alt
+ Z]). Deklaracja mo;je zostase wydrukowana po wciceniéciu przycisku Drukuj ([Alt + D]).




Konfiguracja Systemu

1. Konfiguracja programu

2. Konfiguracja drukarki




Konfiguracja programu

Konfiguracja programu odbywa sié za pocerednictwem opcji dostépnych w menu
System/Obs3uga. Opcjami tymi st:

- Pasek opcji - pokazuje lub ukrywa pasek narzédziowy z dostépnymi przyciskami

- Pasek stanu - pokazuje lub ukrywa pasek stanu

- Sterowanie a la DOS - wybranie opcji powoduje zmiané sposobu sterowania z
obowilzujicego w systemie Windows (przechodzenie miédzy poszczegdlnymi polami po
wciceniéciu klawisza [Tab]) na obowi'zujicy w systemie DOS (przechodzenie miédzy
poszczegdlnymi polami po wciceniéciu klawisza [Enter])

- Wprowadzanie dokumentdéw - umo;liwia zoptymalizowanie, stosownie do potrzeb
ugytkownika, procesu wprowadzania dokumentéw, w szczegdlnoceci przebiegu edycji i
sposobu zapisu na dysk.



Format plikéw .RAP

Jeieli uiytkownik nie chce drukowaee deklaracji na oryginalnym formularzu to mo;e j*
wydrukowaae w formie raportu. Raport taki zawiera umieszczone w kolumnach etykiety oraz
wartoceci poszczegdlnych pdl deklaracji. Usytkownik mo;e nastépnie wartoceci te wpisase do
oryginalnego formularza deklaracji.

Mo¢liwe jest dokonanie zmian w strukturze raportu, tak aby zajmowa3 on wé;szy lub krétszy
obszar. Mo;na np. zmieniae zagészczenie znakéw wydrukowanych w raporcie, przesuniee
po30;enie poszczegdblnych kolumn, dodaae lub usunae dowolny tekst, ktéry bédzie
drukowany w raporcie, zmieniae rozmieszczenie poszczegdlnych wartoceci. Aby to uczynise
u;ytkownik powinien odpowiednio zmienise zawartoceae pliku sterujicego typu .RAP.

Dla ka;dej deklaracji i za3'cznika utworzony jest osobny plik sterujcy. Chclc zmieniae formé
raportu konkretnej deklaracji lub za3'cznika nale;y zmienise zawartooeae odpowiadajlcego
pliku sterujcego .RAP.

Jakiekolwiek zmiany czynione w plikach .RAP poprzedzone winny byae dok3adn® analiz*
potrzeby tych zmian.

W szczegdlnoceci, nie nale;y zmieniaae identyfikatorédw pél zdefiniowanych w plikach .RAP,
gdy¢ nie béd! one wéwczas rozpoznawane przez program.

Poszczegdlne linie pliku .RAP zawieraze mog!:

- deklaracjé tabulatoréw usywanych w wydruku raportu. Do zadeklarowanych tabulatoréw
wyréwnywane st nastépnie wartoceci poszczegdlnych pél deklaracji.

Deklaracja tabulatoréw ma postaze: #TABS <lista tabulatorow>. |e;jeli nie zastosowano
polecenia TABS, to przyjmowane s tabulacje co 12 znakdw.

Np. linia postaci #TABS 10, 17, 30 oznacza, ;e w raporcie mog* zostase wykorzystane trzy
tabulatory: tabulator o numerze 0 ustawiony pomiédzy 10 a 11 znakiem, tabulator o
numerze 1 ustawiony pomiédzy 17 a 18 znakiem oraz tabulator o numerze 2 ustawiony
pomiédzy 30 a 31 znakiem.

- okrecelenie zagészczenia znakéw na wydruku raportu wyra;one w c.p.i.

Linia okrecelajica zagészczenie znakdéw na wydruku raportu ma postaze: #PITCH
<zagészczenie>, przy czym parametr <zagészczenie> mo;e przyjmowaae wartoceci: 10,
12,17.

Np. #PITCH 12 oznacza, ;e raport zostanie wydrukowany przy zastosowaniu zagészczenia
znakéw 12cpi.

- definicjé tekstu, ktéry zostanie wydrukowany w raporcie bez jakichkolwiek zmian w
osobnej, nowej linii.

Linia definiujlca tekst do wydrukowania ma postaae: #PRINT "<tekst>".

Np. #PRINT "Wydruk deklaracji VAT-7 w formie raportu" spowoduje wydrukowanie w raporcie
tekstu umieszczonego w cudzys3owie.

- definicjé pola, ktdére zostanie umieszczone na wydruku

Definicja ta ma postaae: <id>, "<etykieta>", <nowa linia>, <tabulator>,
<wyrownanie> [, <zagészczenie>]. Poszczegdélne parametry definicji oznaczaj*:

<id> - identyfikator pola, do ktérego odwo3uje sié program,

<etykieta> - etykieté pola, ktéra zostanie wydrukowana w raporcie (rozpoznawanych jest
pierwszych 12 znakdéw etykiety),

<nowa linia> - wartoceae okrecelajic?, czy pole drukowane bédzie w nowej linii (wartoceae
1- Tak, wartooeae O - Nie),

<tabulator> - numer tabulatora, do ktérego pole ma zostaze wyréwnane,
<wyrownanie> - sposob wyréwnania (L - do lewej, R - do prawej),

<zagészczenie> - zagészczenie wydruku pola wyrajone w c.p.i. (parametr ten wystépuje
opcjonalnie i moje przyjmowaae jedn! z wartoceci: 10, 12, 17 cpi)



Etykieta ka;dego pola oddzielona jest od jego wartoceci zdefiniowanym w programie
separatorem. W zalejnoceci od tego, jakie wyréwnanie jest stosowane dla pola inny jest ten
separator.

W przypadku zastosowania dla pola wyréwnania do lewej separatorem tym jest ->. Wowczas
te; wartoceae pola wydrukowana zostanie na prawo od wskazanego tabulatora, zace etykieta
i separator wydrukowane béd*! na lewo od tabulatora.

W przypadku wyréwnania do prawej zastosowany zostanie separator <-. Wéwczas

te; wartooeae pola wydrukowana zostanie na lewo od wskazanego tabulatora, zace separator
i etykieta na prawo od niego.

Przyk3ad

#TABS 10,20,30,40,50,60

ID_NAME, "Imie", 0,0,L
ID_FAM_NAME, "Nazwisko", 0,3,L
ID_ADDRESS, "Adres", 1,2,L
ID_CITY_CODE, "Kod pocztowy", 1, 2, L
ID_CITY_NAME, "Miasto", 0,4,R
Zatézmy, ze pola maja wartosci:

Jan

Kowalski

ul. Jana 2 m. 30

00-000

WARSZAWA

Wowczas raport bedzie wygladat nastepujaco:

012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789
Imie->Jan Nazwisko->Kowalski
Adres->ul. Jana 2 m. 30
Kod pocztowy->00-000 WARSZAWA<-Miasto



Sposoéb wprowadzania dokumentéw

Co ile dokumentéw zapis na dysk ?

Program przyjmuje domycaelnie (liczba - 1), ;e ka;dy zatwierdzony dokument zostaje
niezw3ocznie zapisywany na dysk. Z obserwacji autoréw wynika, ;e oczekiwanie na nadanie
dokumentowi odpowiednich numeréw w poszczegdélnych rejestrach i ksiédze stanowi
znaczlc! czéceae czasu oczekiwania na zapis dokumentu. Jest to szczegdlnie widoczne przy
pracy sieciowej i dujym obcil;eniu serwera.

Jeseli Ujytkownik zagyczy sobie zapis na dysk np. co 10 dokumentéw, wéwczas
poszczegdlne wprowadzane dokumenty béd! pamiétane w buforze pamiéci operacyjnej,

a; do chwili zape3nienia tego bufora czyli po wpisaniu 10 faktur lub do chwili zakoficzenia
rejestracji. Nastépuje wtedy automatyczny zapis dokumentéw na dysk, podczas ktérego
U;ytkownik ma mo;liwooceae napicia sié 3yka herbaty. Zalet* tego rozwilzania jest praktycznie
niezauwa;alny czas zapisu dokumentu, nawet w obcilsonych sieciach i na s?abym sprzécie.
Wad?! jest zagro;enie utrat® pewnej iloceci dokumentéw w przypadku np wy3'czenia pridu. W
takim przypadku iloceae utraconych dokumentéw jest okrecelona liczb* wpisan? przez
Uiytkownika w opisywanej opcji.

U;ytkownikom deklarujicym wy;sz? iloceae buforowanych dokumentéw zalecamy stosowanie
urztdzef podtrzymujicych napiécie typu UPS, w celu zapewnienia bezpieczefistwa pracy.

Ka;dy zapis zaczynaze od dekretacji

U;ytkownik, ktory skasuje zaznaczenie tej opcji przyspieszy rejestracjé dokumentéw, ktoére
zosta3y wstépnie posegregowane np. osobno sprzeda;, zakupy towaréw handlowych,
pozosta3e wydatki. W takim przypadku program nie pyta sié operatora o kategorié
dokumentu ale domycelnie przyjmuje, e jest ona taka sama jak ostatnio wprowadzonego.
Jeieli jednak chcemy zmieniae dekret dokumentu wéwczas wykorzystujemy przycisk Dekret i
wybieramy nowe ustawienia (np. koficzymy sprzeda;, zaczynamy zakupy).

W przypadku zaznaczenia opisywanej opcji, program bédzie zmusza3 ka;dorazowo
U;ytkownika do potwierdzenia dekretacji dokumentu. Rozwi'zanie takie stosuje sié g36wnie
dla ma3ych firm, ktére maj* dokumenty przemieszane.

Zapis wymaga potwierdzenia

Jeseli Ugytkownik wybierze Windowsowy sposéb poruszania sié po ekranie wéwczas ka;de
nacioceniécie klawisza [Enter] z wyj'tkiem wyboru z menu skutkuje zapisaniem dokumentu na
dysk. Aby sié zabezpieczyae przed przypadkowym zapisem dokumentu, mojemy zajyczyae
sobie dodatkowego potwierdzenia operacji zapisu.

W przypadku DOSowego poruszania sié po ekranie mo;liwoceze przypadkowego zapisu jest
duso mniej prawdopodobna i U;ytkownik dla zaoszczédzenia czasu mo;e zrezygnowaae z
dodatkowego potwierdzania.



Informacje dodatkowe

Gdy istnieje podejrzenie, ;e g*6wna baza danych jest uszkodzona mojna wywo3aae
TAX98B.EXE z parametrem "/R". Spowoduje to naprawienie na starcie g3éwnej bazy danych
(MAIN.MDB). Jeceli poda sié parametr "/C" to g3éwna baza zostanie na starcie
zdefragmentowana. Mo;na zastosowaae oba parametry naraz - wtedy baza zostanie
naprawiona i zdefragmentowana. Polecenie powinno mieze w takim przypadku postaaze:
"TAX98B.EXE /R /C".

Operacje te mog?* byae wykonane tylko na zamkniétej bazie danych. Dlatego te; nie mo;ina
ich wykonaae z poziomu programu.



CErodki trwa3e

Opcja ta jest przeznaczona do ewidencjonowania cerodkéw trwa3ych danej firmy w
komputerze oraz celedzenia ich amortyzacji. Wyliczone wartoceci odpiséw amortyzacyjnych
s3u;! za podstawé zapiséw do ksiégi. Poniewa; okres rozliczeniowy cerodkéw trwa3ych jest
zazwyczaj wieloletni, dlatego przy pracy z programem nie wybiera sié roku lecz wprowadza
sié tylko pewne dane dla poszczegdlnych lat. Wyliczenie odpiséw amortyzacyjnych zaczyna
sié w roku 1997. Je;eli cerodek by? amortyzowany wczeceniej (przed 1997r.), to program
wymaga wprowadzenia zaktualizowanej wartoceci i zaktualizowanej sumy odpiséw na
poczitek 1997r. Program przyjmuje, e ostatnim rokiem, dla ktérego mo;na wprowadzaae
wspé3czynniki, stawki, ulepszenia oraz obliczaze odpisy amortyzacyjne jest rok 2021.

Dla wybranej firmy mo;na przywo3aae listé jej cerodkéw trwa3ych po wybraniu z menu
Operacje opcji Erodki trwa3e. Najistotniejsze z danych wymaganych (zgodnie z § 11 ust.
2 rozporzidzenia Ministra Finanséw z dn. 17.01.1997r.) przedstawione zosta3y w formie
tabeli o nastépujlcych kolumnach: Lp. (liczba porzidkowa), KRCGET (symbol klasyfikacji
rodzajowej cerodkéw trwa3ych), Data przyjécia (data przyjécia do u;ywania cerodka),
Okrecelenie (okrecelenie cerodka trwa3ego), Wartooceae pocz*tkowa, Amortyzacja
(okrecelenie metody amortyzacji), Likwidacja (w przypadku cerodka zlikwidowanego,
podana jest data likwidacji).

Istnieje mo;liwooceae dokonywania zmian w tabeli cerodkéw trwa3ych, dopisywania do niej
nowych cerodkéw a takie wydrukowania widocznej listy cerodkéw trwa3ych, poprzez
wybranie opcji Drukuj listé z menu Ewidencja.

Dane dotycz'ce wybranego cerodka, wymagane zgodnie z § 11 ust. 2 rozporzldzenia Ministra
Finanséw z dn. 17.01.1997r. (dane identyfikacyjne cerodka, dane o likwidacji, plan
amortyzacji cerodka do biejcego roku w3tcznie oraz - na jyczenie ujytkownika - adnotacje),
mog? byse wydrukowane w formie karty cerodka trwa3ego po wybraniu opcji Wydruk karty
cerodka z menu Erodek.

Patrz tak;e:
Dane identyfikacyjne cerodka

Adnotacje

Ulepszenia
Metoda amortyzacji

Plan amortyzacji

Likwidacja cerodka
Filtr




Dane identyfikacyjne cerodka

Wybranie opcji Dane identyfikacyjne... z menu CErodek lub dwukrotne klikniécie
wybranej pozycji na licecie cerodkéw powoduje wycewietlenie okienka z nastépujicymi
informacjami:

- liczb! porz*tdkow?

- symbolem klasyfikacji rodzajowej cerodkéw trwa3ych (KRCET)

- okreceleniem cerodka trwa3ego

- dat* przyjécia do uiywania cerodka trwa3ego

- wartooeci! poczitkow?

- okreceleniem dokumentu stwierdzajicego nabycie

- dat® nabycia cerodka trwa3ego

Dane te mog?! byee tutaj uaktualniane. Aby zachowaae wprowadzone zmiany nalejy usyae
przycisku Zapisz.

Je;eli cerodek zosta? zlikwidowany, to okienko zawiera nieedytowaln® informacjé o rodzaju,
dacie i przyczynie likwidaciji.

Patrz tak;e:
CErodki trwa3e



Adnotacje

Po wybraniu opcji Adnotacje z menu GErodek otwarte zostaje okienko, w ktérym
u;ytkownik ma mo;liwooeae umieszczenia notatek dotycz'cych danego cerodka trwa3ego, np.
gdzie dany cerodek sié znajduje, jak jest wykorzystywany, co sié z nim dzieje, jak

réwnie; gdzie w ksiédze (numer) zosta3y zapisane odpisy amortyzacyjne dla danego
cerodka. Okno "Adnotacje" jest jedynym miejscem w programie, gdzie te informacje mog*
byae umieszczone. Na jyczenie ujytkownika adnotacje s umieszczane na wydruku karty
cerodka trwa3ego. Majlc to na uwadze nale;y zadbaee by tekst nie by3 zbyt d3ugi, ani zbyt
szeroki.




Ulepszenia

Dla wybranego cerodka mogina przywo3aae listé ulepszef w postaci tabeli o nastépujicych
kolumnach:

- data przyjécia - data przyjécia ulepszenia do ujywania

- wartoceae ulepszenia - ré;nica miédzy wartooceci® cerodka ulepszonego a jego wartoceci!
przed tym ulepszeniem

- opis - okrecelenie na czym polega3o ulepszenie

- dokument nabycia - numer dokumentu stwierdzajlcego wydatek poniesiony na ulepszenie
- data nabycia

Ulepszenia dla danego cerodka mojna dopisywaae, zmieniaae i usuwaae. Operacje te
wykonuje sié za pomoc? przyciskéw (odpowiednio): Dopisz, Edytuj i Usui. Nazwy i
kolejnoceae pdl do wype3nienia przy dopisywaniu i edytowaniu s* takie jak kolumny tabeli.



Metoda amortyzacji

Program umo;liwia przeprowadzenie amortyzacji wybranego cerodka zgodnie z jedn® z
trzech metod:

- jednorazowo

- liniowo

- degresywnie

Wyboru metody amortyzacji dokonuje sié przy dopisywaniu cerodka do ewidencji. W menu
CErodek istnieje mojliwoceze zmiany metody z liniowej lub degresywnej na jednorazow?
(zaznaczenie opcji Amortyzacja Jednorazowa) i na odwrét - z jednorazowej na liniow? lub
degresywn?® (odznaczenie opcji Amortyzacja Jednorazowa). Dla cerodka zapisanego jui w
ewidencji zamiany amortyzacji liniowej na degresywn?! i na odwrét mo;na dokonaze w Planie
amortyzacji na stronie Warunki amortyzaciji.



Plan amortyzacji

Dla wybranego cerodka, amortyzowanego metod? liniow* lub degresywn?, mo;na otworzyse
okno "Plan amortyzacji", w ktérym okrecela sié i ogl*da przebieg amortyzacji. Dostépne s* tu
trzy strony: Warunki amortyzacji, Odpisy amortyzacyjne i Wartoceze cerodka, a w
przypadku cerodka, ktéry zosta? przyjéty do u;ywania przed rokiem 1997 wystépuje jeszcze
strona Stan na pocz'tek '97 .




Stan na poczitek "97

Na stronie Stan na pocz*tek "97 nale;y wype3nise dwa pola kwotowe:

- wartooeae poczitkowa cerodka + wartooeae ulepszefi sprzed 1997 roku

- suma odpiséw amortyzacyjnych dokonanych przed 1997 rokiem

Nale;y podaee wartoceci zaktualizowane na poczttek 1997r. Strona ta wystépuje tylko w
przypadku cerodka, ktéry zosta® przyjéty do u;ywania przed rokiem 1997.



Warunki amortyzacji

Na stronie Warunki amortyzacji mo;na dokonase wyboru metody amortyzacji liniowej lub
degresywnej, a tak;e okreceliee jak dany cerodek ma byse amortyzowany w kolejnych latach.
Okrecelenie to obejmuje stawké amortyzacyjn?, wspd3czynnik zastosowany do jej
podwyszenia i miesilce usywania (sezonowoceae). W przypadku, gdy z przepiséw
dotyczcych przeszacowania cerodkdéw trwa3ych wynika inna wartooeae odpisu
amortyzacyjnego ni; obliczona przy ugyciu stawki i wspé3czynnika, nale;y podaae kwoté
odpisu rocznego. Wéwczas stawka i wspd3czynnik st ignorowane.

Warunki amortyzacji dla poszczegdlnych lat mo;na podawaee, zmieniaae i usuwaae
korzystajc z przyciskéw (odpowiednio): Dopisz, Edytuj (lub dwukrotne klikniécie lewym
przyciskiem myszy na wybranym roku) i Usuh.

Parametry zapisane na tej stronie maj* bezpoceredni wp3yw na dwie pozosta3e strony "Planu
amortyzacji".

Patrz tak;e:
Dopisz/Edytuj warunki amortyzacji




Odpisy amortyzacyjne

Strona Odpisy amortyzacyjne zawiera tabelé, w ktérej przedstawione st wyliczone kwoty
odpiséw. U;ytkownik nie ma mo;liwoceci modyfikowania tych kwot inaczej jak przez zmiané
Warunkow amortyzacji. Kolumny tabeli odpowiadaj! latom, a wiersze miesitcom. Pierwsza
kolumna zawiera odpisy dla roku 1997, ostatnia - dla ostatniego roku, w ktérym odpisy
wystépujl. Ostatni wiersz zawiera podsumowania odpiséw w latach. Pod tabel* umieszczona
jest informacja kiedy (w ktérym miesitcu, ktérego roku) nastlpi zamortyzowanie cerodka. W
przypadku, gdy amortyzacja cerodka ma nast!piee po roku 2021, wéwczas plan amortyzacji
danego cerodka jest tworzony tylko do 2021 roku (w3cznie). Pod tabel® podana zostaje
wartoceae, jaka pozosta3a do zamortyzowania po tym roku.

W przypadku likwidacji cerodka, informacja o tym znajduje sié pod tabel?.




Wartooeae cerodka

Strona Wartoceee cerodka zawiera tabelé wype3nion® wartoceciami cerodka w kolejnych
miesitcach amortyzacji. Ujytkownik nie ma mo;liwoceci modyfikowania tych kwot inaczej jak
przez zmiané Warunkow amortyzacji. Kolumny tabeli odpowiadaj* latom, a wiersze
miesitcom. Pierwsza kolumna zawiera wartooceci cerodka dla roku 1997, ostatnia - dla
ostatniego roku, w ktérym wystépuj! odpisy amortyzacyjne. Tabela wype3niona jest tylko dla
zakresu miesiécy, dla ktérych wype3niona jest tabela na stronie Odpisy amortyzacyjne.
Wartoceae cerodka maleje wskutek odpiséw amortyzacyjnych. Jeieli jednak w ktérymoe
miesilcu nast!pi3o ulepszenie cerodka, to w miesitcu nastépnym wartooeae cerodka zwiéksza
sié. Pod tabel® znajduje sié wykres s3upkowy przedstawiajlcy wartoceae danego cerodka w
kolejnych miesitcach amortyzacji.




Dopisz/Edytuj warunki amortyzacji

Aby dopisaae (zmieniae) parametry amortyzacji nale;y najpierw wpisaae "Rok", dla ktérego
béd! one obowilzywa?y, a nastépnie wybraae czy odpis roczny bédzie wyliczany. W
przypadku, gdy z przepiséw dotyczicych przeszacowania cerodkéw trwa3ych wynika inna
wartoceae odpisu amortyzacyjnego ni; obliczona przy ugyciu stawki i wspd3czynnika, nalegy
zaznaczyae pole "Odpis roczny wyliczany" i podase kwoté "Odpisu rocznego". Wéwczas
stawka i wspd3czynnik st ignorowane. W przeciwnym razie, nalejy podaae "Stawké" i
"Wspd3czynnik amortyzacji". Na dole strony wypisane st wszystkie miesilce i domycelnie
wszystkie zaznaczone. Jejeli w ktérymoe miesilcu (lub kilku miesilcach) dany cerodek nie jest
uiywany, to ten miesilc (miesilce) nale;y odznaczyae. Na licecie parametréw rocznych dla
danego roku pojawi sié woéwczas informacja U¢ycie sezonowe.

Aby zachowaae wprowadzone zmiany nalejy nacisnlze OK.



Likwidacja cerodka

Wybrany cerodek mojna oznaczyee jako zlikwidowany. S3ujy do tego opcja Zlikwiduj. Przy
likwidacji cerodka ugiytkownik wype3nia pola: "Data" i "Opis" (mojna tu umiececiee takie
informacje jak: numer dokumentu likwidacji, komu sprzedano dany cerodek, itp.). Informacja
o likwidacji zostaje umieszczona w danych identyfikacyjnych cerodka.

Dla cerodkéw zlikwidowanych dostépna jest opcja odwrotna do Likwidacji - Anuluj
likwidacjé.



Dopisanie cerodka do ewidencji

Aby dodaae do listy cerodkéw trwa3ych now?! pozycjé nale;y z menu Ewidencja wybraze
opcjé Dopisz do ewidencji... a nastépnie wpisaae odpowiednie dane do poszczegdblnych
pozycji. Wpisywanie danych odbywa sié etapami. W pierwszym kroku u;ytkownik wprowadza
dane identyfikacyjne cerodka:

- liczbé porztdkow? (Ip.)

- symbol klasyfikacji rodzajowej cerodkéw trwa3ych (KREET)

- okrecelenie cerodka trwa3ego

- daté przyjécia do uiywania cerodka trwa3ego - program sugeruje aktualn® daté, ale istnieje
mo;liwoceee jej zmiany

- wartoceae poczitkow?

- okrecelenie dokumentu stwierdzajcego nabycie

- daté nabycia cerodka trwa3ego - program sugeruje aktualn! daté, ale istnieje mo;liwooeae
jej zmiany

Naciceniécie przycisku Dalej umogliwia przejoecie do drugiego kroku. Nale;y teraz okrecelice
metodé amortyzacji wybierajlc jedn? z trzech mo;liwych:

- jednorazowa

- liniowa

- degresywna

W przypadku metody jednorazowej wyboér jej koficzy proces dopisywania cerodka do
ewidencji. W przypadku pozosta3ych nale;y podaae jeszcze stawké (zgodnie z wykazem
rocznych stawek amortyzacyjnych) i wspé3czynnik amortyzacji (art. 9 ust. 3 rozporzidzenia).
Domycelnie wartooeae wspé3czynnika amortyzacji ustalona jest na 1,0.

Jeseli w danych identyfikacyjnych cerodka data przyjécia do u;ywania jest sprzed 1997r. (w
przypadku metody liniowej lub degresywnej), to przed podaniem stawki i wspd3czynnika
amortyzacji ugytkownik musi wpisaee jeszcze zaktualizowane na poczltek 1997r. wartooeci
cerodka oraz dokonanych odpiséw amortyzacyjnych.




Podsumowanie odpiséw

Podsumowanie dotyczy wszystkich cerodkdw trwa3ych danej firmy. W ramach podsumowania
mo;na:

- obejrzeae i wybraze sumy odpiséw od poszczegdlnych cerodkéw za zadany okres

- wydrukowaae dowéd wewnétrzny odpiséw amortyzacyjnych (przycisk Drukuj)

- zapisaae (wydatek) do ksiégi na podstawie ww dowodu wewnétrznego. Wybranie przycisku
Ksiéguj powoduje wycewietlenie okna wprowadzania dokumentéw, z dekretacj! "Zapis tylko
do ksiégi: pozosta3e wydatki". Jako opis konta podpowiadany jest tekst: "odpisy
amortyzacyjne", a kwota zapisu jest sum?, wybranych na licecie dowodu wewnétrznego,
odpiséw amortyzacyjnych.

Odpisy jednorazowe (tj. dokonywane od cerodkéw amortyzowanych jednorazowo) i
wielorazowe (tj. dokonywane metod? liniow?* lub degresywn?) podsumowuje sié osobno.



Podsumowanie odpiséw jednorazowych

Po wybraniu opcji Podsumowanie odpiséw jednorazowych z menu Ewidencja nale;y
najpierw okrecelise miesic, w ktérym przyjéto do uiywania cerodki, a nastépnie wybraae
kiedy dokonaae odpisu (tj. w miesitcu przyjécia do uiywania czy w miesilcu nastépnym).
Naciceniécie przycisku OK powoduje otworzenie okna, w ktérym przedstawione jest
podsumowanie odpiséw

od cerodkéw amortyzowanych jednorazowo.




Podsumowanie odpiséw wielorazowych

Po wybraniu opcji Podsumowanie odpiséw wielorazowych z menu Ewidencja nale;y
okrecelize jakiego okresu ma ono dotyczyze. Naciceniécie przycisku OK powoduje otworzenie
okna, w ktérym przedstawione jest podsumowanie odpiséw od cerodkéw amortyzowanych
metod? liniow?! lub degresywn?.




Filtr cerodkéw trwa3ych

Po wybraniu opcji Filtr z menu Ewidencja u;ytkownik mo;e okreceliae jakie cerodki maj!
byae widoczne na licecie. Wyboru dokonuje sié ze wzglédu na:

1. metodé amortyzacji (jednorazowa, liniowa i/lub degresywna)

2. likwidacjé (nie zlikwidowane i/lub zlikwidowane)

3. termin ca3kowitego zamortyzowania

Jeieli przy okreceleniu cerodka brak jest znacznika, to po zastosowaniu filtru, na licecie nie
béd! wycewietlone cerodki o takim atrybucie. Zaznaczenie wszystkich rodzajéw jest
robwnowa;ine z wycewietleniem wszystkich cerodkédw na licecie. Zatwierdzenia ustawien filtru
dokonujemy pos3ugujc sié przyciskiem OK.









