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1. Wprowadzanie dokumentdéw ksiegowych

Przeszkolony operator ksiggowy Kklikajac w pozycje menu Dokumenty i Ksiggi ->
Rejestracja Dokumentéw -> Nowy ma mozliwo$¢ wprowadzenia do systemu informatycznego
wlasciwego dowodu ksiegowego. Wprowadzanie dokumentu skfada si¢ z kolejnych etapow:

a) Etap wprowadzenia danych nagléwkowych, (etap niezbedny i jednakowy dla wszystkich
rodzajow dowodow ksiggowych)
- typ
- kontrahent
- numer
- segregator
Opcjonalnie mozna wprowadzi¢ szczegotowy rozszerzony opis dokumentu w polu: Notatki
b) Etap wprowadzania informacji do rejestru VAT (stosowany wylacznie dla dowodow
tego wymagajacych np fv sprzedazy, faktur zakupu), polega on na wpisaniu w
odpowiedniej pozycji zwigzanej z dana stawka VAT kwoty netto lub brutto z dokumentu
zrodtowego (lub dla dokumentu tworzonego). Po wprowadzeniu wartosci kwotowych
nalezy ustali¢ moment, w ktérym zostang wprowadzone te dane do rejestru definiujac



"Date VAT"

c) Etap definicji zapisow ksiegowych. Etap ten moze by¢ wykonywany recznie poprzez
dodanie pozycji i wybdr odpowiedniego konta po stronie WINIEN (DT) i MA(CT) lub
automatycznie za pomoca wybranego, przygotowanego wczesniej schematu dekretacji.
Juz na tym etapie system ksiegowy kontroluje bilansowanie dokumentu wyznaczajac
(wyliczajac na podstawie naniesionych dekretow) sumy obrotow winien, sumy obrotéw
ma, saldo winien, saldo ma. Jezeli dokument zostanie wprowadzony w sposob nie
bilansujacy sie to uzytkownik zostanie o tym poinformowany (informacja bedzie
dotyczy¢ miejsca btednej danej) i system uniemozliwi zapisanie dokumentu.

Tworzenia Rozrachunkéw i Rozliczanie Rozrachunkéw przy wprowadzaniu dokumentéw

Tworzenie rozrachunkow polega na wybraniu odpowiedniego konta rozrachunkowego i za
pomoca prawego klawisza myszy wybranie z menu podrecznego pozycji Utwérz Rozrachunek.
System automatycznie wykryje rodzaj waluty oraz przeniesie domys$lnie kwote rozrachunku bazujac
na kwocie dekretu ksiggowego.

Rozliczanie rozrachunku

Rozliczanie rozrachunku polega na wybraniu odpowiedniego konta rozrachunkowego,
kliknigciu nan prawym klawiszem myszy i wybraniu z menu podrecznego pozycji Rozlicz
Dokumenty
Po pojawieniu si¢ listy rozrachunkéw zwigzanych z wybranym kontem nalezy na odpowiedniej
pozycji klikna¢ jednokrotnie w kolumnie Rozliczenie.

Oprécz najczestszej sytuacji rozliczania jedna kwota - jednego rozrachunku - program umozliwia
réwniez zarowno rozliczanie jedna kwota wielu rozrachunku jak i wieloma kwotami tego samego
rozrachunku

2. Zatwierdzanie dokumentow ksiegowych

Zanim nastapi operacja ostatecznego zaksiegowania dokumentoéw nastgpuje operacja
zatwierdzania dokumentéw. Zatwierdzenie wprowadza si¢ poprzez naci$niecie przycisku
"Zatwierdz". Zatwierdzenie jest stanem dokumentow stosowanym w celu sprawdzenia poprawnosci
wprowadzonych danych. Dokumenty s3 widoczne na wszystkich niezbednych raportach:

« raport VAT

- raport obrotow i sald

+ raport zapisoOw ksiggowych

- raport analizy rozrachunkow,
Istnieje mozliwo$¢ analizowania obrotéw i sald Ksiegi Glownej i pomocniczej, mozliwe jest
nanoszenie odpowiednich rozliczen i tworzenie rozrachunkow.
Po nacisnieciu ikony "Zatwierdz" system dokonuje walidacji poprawnosci wszystkich dowodow
ksiegowych w wybranym aktualnie zatwierdzanym okresie i generuje raporty znalezionych bledow.
Pomimo znalezienia nieprawidlowosci uzytkownik moze podja¢ decyzje¢ aby pozbawiona bledow
cze$¢ dowodow ksiegowych zostala zatwierdzona. Po ewentualnym stwierdzeniu nieprawidlowosci
na tym etapie mozna eliminowac bledy.
Po analizie dokumentow zatwierdzonych nalezy je zaksiegowac.

3.Ksiegowanie dokumentéw
Po analizie dokumentéw zatwierdzonych nalezy je zaksiegowa¢ za pomoca klikniecia na

ikong "Zaksieguj".Ksiggowanie dokumentow jest operacja nieodwracalng! Oznacza to, Ze dokument
zaksiegowany nie moze by¢ usuniety z ksigg. Ponadto zadna informacja ksieggowa w dokumencie



zaksiggowanym nie moze by¢ zmieniona.
Jedynymi informacjami mozliwymi do zmiany w dokumencie zaksiegowanym jest utworzenie
nowe;j transakcji dla konta rozrachunkowego.

a) Kontrola poprawnosci dokumentu w momencie ksiggowania

Ostateczna kontrola poprawnos$ci dokumentéw jest przeprowadzana na etapie ksiggowania
dokumentu. Wtedy system generuje raport informujacy o bledach uniemozliwiajacych
zaksiegowanie dokumentow. W szczegdlnosci sprawdzane s3:

« bilansowanie si¢ poszczeg6élnych zapisow dokumentu (sprawdzane juz na wcze$niejszych
etapach obstugi dokumentu)

- sprawdzenie czy podane konta posiadaja swoje definicje w planie kont, oraz czy s3 ostatnimi
poziomami analityki (sprawdzane rowniez na wcze$niejszych etapach obstugi dokumentu)

« obecnos$¢ w kartotekach odpowiednich pozycji odpowiadajacych kontom analitycznym
z podpietymi kartotekami (sprawdzane juz na wcze$niejszych etapach obstugi dokumentu)

- zapisy w rejestrach VAT z odpowiednimi zapisami na kontach ksiggowych

- sprawdzane s3 okresy ksiegowe w stosunku do okresu wprowadzania do rejestru VAT

- sprawdzane jest czy data ksiegowania jest pdzniejsza badz rowna dacie wprowadzenia
dokumentu ksiggowego

« sprawdzane jest czy dowdd nie jest dowodem martwym czyli czy ma zapisy i dekrety
ksiegowe

Dokumenty ze stwierdzonymi nieprawidlowos$ciami w strukturze danych nie sa ksi¢ggowane.
System tworzy raport o znalezionych nieprawidtowos$ciach m.in.:
- informuje o braku nadanego symbolu archiwalnego, o niewybranym kontrahencie,
niezgodnosci okresu VAT z datami ksiggowania
0 zbilansowaniu lub nie dokumentu
+ o zalezno$ciach pomiedzy datami wystawienia, operacji i ksieggowania etc.

W przypadku ksiggowania zbiorczego mozliwe jest podjecie decyzji albo o calkowitym przerwaniu
procesu ksiegowania albo o zaksiggowaniu poprawnej czg¢sci dokumentow.

b) Przyporzadkowanie do okreséw sprawozdawczych i nadawanie unikalnego
numeru dziennika ksiegowan

Przyporzadkowanie do okresu sprawozdawczego jest ustalane na etapie wprowadzania
danych dokumentu, czyli w momencie wprowadzania dowodu ksiggowania wybdér odpowiedniej
daty ksiegowania, determinuje przyporzadkowanie odpowiedniego okresu sprawozdawczego.
Uzytkownik nie ma mozliwosci wprowadzenia bledu polegajacego na rozsynchronizowaniu daty
ksiegowania i okresu sprawozdawczego. W przypadku proby wprowadzenia dowodu ksiegowego
w zamknietym okresie sprawozdawczym pojawia si¢ stosowny komunikat uniemozliwiajacy
zapisanie wprowadzanego dowodu. Réwniez proces ksiggowania wykonuje wstepna walidacje czy
zakres wybranych dokumentoéw nie przypada na jeden badz wiele zamknietych uprzednio okresow
sprawozdawczych. W momencie ksiggowania dokumentu zostaje automatycznie wyznaczany
i nadawany dokumentowi numer dziennika. W celu zapewnienia (wymaganej przez ustawe
o rachunkowos$ci) zgodnos$ci miesiecznych obrotow kont z obrotami dziennika ksiegowan raport
dziennika jest generowany z wyborem odpowiedniego okresu sprawozdawczego zgodnego
z okresem, dla ktérego generowany jest raport obrotéw i sald na kontach ksiegowych. Numeracja
dziennika jest ciaggla i narastajaca, odpowiadajaca kolejnosci zaksiegowania dokumentow.

¢) Ksiegowanie bilansu otwarcia i kontrola poprawnosci

Program LeftHand Pelna Ksiggowo$¢ umozliwia wprowadzanie czeSciowych bilansow
otwarcia ze wzgledu na konieczno$¢ wczes$niejszego przenoszenia sald np. kont rozrachunkowych



czy kont kasy i banku. Aby zapewni¢ jak jak najnizszy poziom bledow zalecane jest generowanie
jednego bilansu otwarcia zbiorczo dla catego zakresu kont ksiegowych.

Generowanie bilansu otwarcia roku biezacego moze by¢ wykonywane wielokrotnie. Po

kazdorazowej zmianie sald roku poprzedniego konieczne jest wycofanie i ponowne wygenerowanie
bilansu otwarcia roku biezacego, a nast¢pnie jego zaksiegowanie.
Ksiegowanie i modyfikacja bilansu otwarcia jest mozliwa tylko do momentu jego zatwierdzenia —
zaksiggowania. Po tym zadne modyfikacje bilansu nie sa mozliwe. W momencie ksi¢gowania
badana jest zgodno$¢ obrotow i sald kont w dokumencie bilansu otwarcia z obrotami i saldami
bilansu zamkniecia roku poprzedniego.

4. Prowadzenie rozrachunkow

Rozrachunki w programie LeftHand Pelna Ksiggowo$¢ s3 mechanizmem pomocniczym
i czeSciowo niezaleznym od prowadzenia zapiséw na kontach. Prowadzenie rozrachunkéw nie jest
wymogiem koniecznym. Oznacza to, Ze mozna pracowac¢ z programem bez uzywania mechanizmu
rozrachunkow. Prowadzac rozrachunki uzytkownik definiuje rozrachunki dla dekretow ksiggowych
opisujacych faktyczny stan rozrachunku np. Dla faktury VAT rozrachunek zostanie zdefiniowany
jedynie dla dekretu zawierajacego kwote brutto faktury.

W przypadku prowadzenia rozrachunkéw walutowych zapisy ujete w rozrachunkach sa
automatycznie uwzgledniane przy wyznaczaniu réznic kursowych. Rzeczywisty stan rozrachunkéw
jest ujety w zapisach ksiegowych na koncie i jest pokazywany w generowanym przez system
raporcie. Niezgodno$¢ sald rozrachunkowych z saldami kont wynika zazwyczaj z bledu ludzkiego
polegajacego na niezdefiniowaniu rozrachunku dla konkretnego dowodu ksiggowego i jest
ukazywana w raporcie.

Zgodno$¢ stanu kont ze stanem wykazywanym w opcji przegladania rozrachunkow jest
zapewniona tylko wtedy, gdy uzytkownik wprowadzi rozrachunki dla wszystkich zapiséw na koncie
rozrachunkowym. W przypadku wprowadzania korekt rozrachunkow (nie poprzez ksiggowanie
dokumentéw korygujacych lecz przez wprowadzenie korekty warto$ci rozrachunkéw) nie sa
generowane zadne dokumenty ksiegowe - z wyjatkiem korekt walutowych, od ktorych
odprowadzane sa roznice kursowe.

5.Wyliczanie réznic kursowych oraz zapis dokumentéw naliczenia
roznic kursowych

Program umozliwia prowadzenie ewidencji walutowej na kontach ksiegowych oraz
wyznacza i automatycznie ujmuje na kontach wszystkie grupy réznic kursowych wedlug
okreslonych zasad.

a) Zasady wyliczania réznic kursowych

Réznice kursowe dodatnie i ujemne

W programie Lefthand Pelna Ksiggowos¢ kazda réznica kursowa wyliczana jest
nastepujaco:

Dla danego ksiegowego dokumentu zrodlowego w walucie ustalany jest odpowiedni dokument
rozliczajacy (np. Dla faktury sprzedazowej jest to wplata, czyli np. dana z przelewu bankowego), po
dopasowaniu dokumentéw i ustaleniu faktycznej kwoty rozliczajacej, kwota ta mnozona jest przez
odpowiedni zaréwno dla daty dokumentu zrodlowego jak i odpowiedni dla daty dokumentu
rozliczajacego kurs waluty, tym samym ustalane s3 rownowazniki zlotowkowe, a réznica kursowa
powstaje z roznicy pomiedzy kwotami owych rownowaznikéw.

1. W momencie gdy rownowaznik zlotéwkowy dla dokumentu rozliczajacego jest wigkszy niz
rownowaznik zlotowkowy dla dokumentu Zrédlowego mamy do czynienia z dodatnimi



réznicami kursowymi zaliczanymi do przychodow finansowych przedsigbiorstwa.
Wyliczana ona jest zgodnie ze wzorem:
DRK = (KR * KDR) — (KR * KDZ)
dla:
DRK — dodatnia r6znica kursowa
KR — faktyczna kwota rozliczajaca
KDR - kurs dokumentu rozliczajacego

KDZ — kurs dokumentu zrodlowego

2. Jezeli réwnowaznik zlotowkowy dla dokumentu rozliczajacego jest mniejszy niz
rownowaznik zlotowkowy dla dokumentu zrodlowego mamy doczynienia z ujemnymi
réznicami kursowymi zaliczanymi w koszty finansowe przedsigbiorstwa

Wyliczana ona jest zgodnie ze wzorem:
URK = (KR * KDZ) — (KR * KDR)
dla:

URK - ujemna réznica kursowa

KR - faktyczna kwota rozliczajaca
KDZ - kurs dokumentu zrodtowego
KDR - kurs dokumentu rozliczajacego

Zarowno w przypadku dodatniej jak i ujemnej roznicy kursowej wyznaczona kwota réznicy
kursowej dekretowana jest w generowanym dokumencie r6znic kursowych w nastepujacy sposob:

+ dla dodatnich r6znic kursowych po stronie winien wprowadzane jest konto rozrachunkowe
z dokumentu zrodlowego natomiast po stronie MA wlasciwe konto dodatnich réznic
kursowych

« dla ujemnych réznic kursowych po stronie winien wprowadzane jest wlasciwe konto
ujemnych r6znic kursowych, a po stronie MA odpowiednie konto rozrachunkowe
z dokumentu zrédlowego.

6. Generowanie Bilansu Otwarcia na podstawie sald kont
poprzedniego roku

Generowanie bilansu otwarcia nie jest wykonywane automatycznie, lecz na Zyczenie
uzytkownika. Wygenerowany bilans otwarcia jest zapisany ze statusem poczatkowym i przenoszony
jest na obroty i salda odpowiednich kont po uruchomieniu przez uzytkownika funkcji zatwierdzania
bilansu otwarcia.

a) Konta bilansowe zlotowkowe oraz konta pozabilansowe

Dla kont bilansowych zlotéwkowych oraz kont pozabilansowych wyznaczane s3 salda na
koniec poprzedniego roku obrachunkowego i przenoszone jako salda poczatkowe do bilansu
otwarcia nastepnego roku. Fizyczne przeniesienie sald nastepuje dla kont ostatniego poziomu
analityki, bo tylko dla tych kont moze by¢ i jest wykonywane ksiegowanie. Dla kont posrednich
poziomow analityki salda bilansu otwarcia s3g tylko obliczane jako saldo sumy sald odpowiednich
kont ostatniego poziomu analityki. W przypadku, gdy w nastgpnym roku konto nie istnieje lub nie
jest ostatnim poziomem analityki, to w ogolnym przypadku saldo nie jest przenoszone. Aby
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automatycznie zapewni¢ przenoszenie takich sald nalezy wcze$niej stworzy¢ odpowiedni bilans
przeksztalcen struktury planu kont roku poprzedniego i biezacego i wybra¢ go jako cze$¢ skladowa
bilansu otwarcia podczas tworzenia owego bilansu. Istnieje rowniez mozliwo$¢ recznego dodania
brakujacych dekretow sald kont.

b) Konta bilansowe walutowe

Dla kont walutowych, oprocz przeniesienia salda zlotowkowego (opisanego powyzej),
przenoszone s3 salda poszczegolnych walut. Salda te moga by¢ zmienione przed zaksiegowaniem
(zar6wno kwoty jak i kursy).

¢) Konta wynikowe

Dla kont wynikowych bilans otwarcia wynosi zawsze zero. Tak samo dla kont przychodéw
i kosztow. Podczas generowania bilansu otwarcia konta wykazujace salda zerowe sa pomijane.

7. Modyfikowanie planu kont

Modyfikowanie planu kont jest mozliwe w kazdym momencie pracy z programem, pod
jednym warunkiem: konto moze by¢ zmienione tylko przed dokonaniem jakichkolwiek ksiggowan
na tym koncie. Po wykonaniu ksiggowania nie mozna zmieni¢ konta na ktérym bylo ksiggowanie
oraz zadnego konta z nizszych pozioméw analityki oraz konta syntetycznego. Dodatkowo konto nie
zawierajace zadnych zapisow ksiegowych, ale posiadajace subkonta moze by¢ modyfikowane
jedynie w zakresie opisu tego konta (nawet jesli nie jest zaksiegowane).

Dotyczy to zaré6wno ksiggowania bilansu otwarcia lub obrotéw rozpoczecia, jak tez ksiggowania
dokumentow.

8. 0Ochrona danych ksiegowych

Dane ksiggowe s3 chronione przez kilka mechanizmo6w, uniemozliwiajacych lub
w znacznym stopniu utrudniajacych niepozadang w nie ingerencje. Poza podstawowymi
zabezpieczeniami, ktoére musza stosowa¢ uzytkownicy programu - czyli zabezpieczenie przed
niepowolanym dost¢pem do komputera i/lub sieci komputerowej przez osoby postronne, program
zapewnia nast¢pujace mechanizmy:

a) Ochrona haslem

Kazdy wuzytkownik posiada wlasne hasto dostegpu do programu. Wpisanie hasla
uniemozliwia nieupowaznionemu uzytkownikowi prace na koncie uzytkownika, ktoére jest
zabezpieczone owym hastem.

b) Uprawnienia do wykonywania okreslonych czynnosci

Kazdy uzytkownik posiada nadane prawa dostepu do okreSlonych funkcji programu,
szczegOlnie do operacji ksiggowania i modyfikacji moduléw systemowych. Uprawnienia sa
nadawane przez administratora systemu. Uniemozliwia to celowe lub przypadkowe wprowadzenie
niepozadanych informacji ksiggowych przez nieuprawnione osoby.

Zostalo dodane nowe prawo - Dostep do danych osobowych. Uzytkownik bez takiego prawa nie
bedzie mial dostgpu do danych zawartych w kartotece pracownikow. Bedzie mogt jedynie uzywac
tych danych przy wypehianiu dokumentow, ale bez mozliwos$ci przegladania danych pracownikow.



¢) Zatwierdzanie operacji, nieodwracalnos¢ ksiegowan

Mechanizmem ochrony przed przypadkowa lub celowa zmiang danych w dokumentach typu
ksiegi handlowe sa mechanizmy zatwierdzania operacji. Dane zatwierdzone przez uzytkownika sa
niezmienne. Dotyczy to operacji zatwierdzenia bilansu otwarcia, zamykania okresow
sprawozdawczych oraz zatwierdzania roku. Ponadto wszystkie dokumenty ksiggowe po ich
zaksiegowaniu nie moga by¢ juz zmienione.

9. Automatyczne wprowadzanie danych do programu LeftHand Petna
Ksiegowos¢

Mechanizmy automatycznego wprowadzania danych ksiegowych do programu LeftHand
Pelna Ksiegowo$¢ obejmuja wylacznie wprowadzanie dokumentow w statusie poczatkowym
(,,Zapisany”), nie moga wiec by¢ powodem i przyczyna powstania niezamierzonych lub blednych
ksiegowan. Dokument w stanie ,,Zapisany” nie modyfikuje obrotow i sald kont ksiegowych tak
wiec nie ma wplywu na powstanie jakichkolwiek bledow ksiegowych. Dokument wprowadzany
automatycznie jest oznaczany swoim indywidualnym statusem jednoznacznie go identyfikujacym.
Kazdy dokument wprowadzany automatycznie moze by¢ badany ze wzgledu na swoja poprawnos¢
ksiggowa.. Dane te przed zaksiggowaniem moga i powinny by¢ sprawdzone przez uprawnionego
uzytkownika i zatwierdzane, a nastepnie ksiegowane s3 na jego polecenie.

10.Reguty obliczania Bilansu Koacowego oraz Rachunku Zyskoéw i
Strat

W programie LeftHand Pelna Ksiegowos$¢ istnieje mozliwo$¢ wygenerowania prébnego
bilansu i rachunku zyskow i strat na podstawie sald kont z dokumentéw zatwierdzonych. Ostateczne
raporty generowane s3 z sald kont z dokumentow zaksiggowanych.

Przypisania kont do odpowiednich pozycji bilansu oraz rachunkow zyskow i strat s ustalane na
etapie definiowania wzorcéw Bilansu lub Rachunku Zyskéw i Strat. Umozliwia to pelna
weryfikacje¢ otrzymanych danych. Kazde konto moze zosta¢ przypisane do pozycji bilansu lub
rachunku zyskow i strat w sposéb zalezny od decyzji uzytkownika podejmowanej na etapie
definiowania poszczegolnych elementow sktadowych wzorca pozycji.

Do zestawien konta moga wchodzi¢ zar6wno z poziomu syntetyki, jak tez z poziomu dowolnej
analityki.

Cze$¢ pozycji rachunku zyskow i strat jest sumg i/lub ro6znica innych pozycji zestawienia. Takie
pozycje sa opisane formulami, okre$lajacymi jakie pozycje i z jakimi znakami wchodza w sklad
pozycji wyznaczane;.

Procedura generowania bilansu i rachunku zyskow i strat

Generowanie bilansu i rachunku zyskéw i strat musi odbywac sie w nastepujacej kolejnosci:
+ jako pierwszy generowany jest rachunek zyskéw i strat
+ po wygenerowaniu rachunku zyskoéw i strat musi nastapi¢ wygenerowanie i zaksiggowanie
zamkniecia roku czyli odpowiedniego przeksiegowania kont kosztowych i przychodowych
na konto wyniku finansowego
- jako ostatni generowany jest bilans przedsiebiorstwa (zestawienie aktywOw i pasywow)

Wzory bilansu i rachunku zyskéw i strat dostepne w programie LeftHand Pelna Ksiggowo$¢ sa
zgodne ze znowelizowang Ustawg o Rachunkowosci.



11.Ewidencja VAT
a) Metoda rozliczania VAT

Program pozwala na stosowanie jednej z metod rozliczania podatku VAT. Uzytkownik
moze wybra¢ rozliczenie metode kwartalng lub zasady ogolne rozliczania podatku uzywajac
parametrow w ustawieniach programu. Jezeli w ustawieniach programu brak jest wskazania co do
stosowanej metody, program domys$lnie stosuje zasady ogolne (miesieczne rozliczanie podatku
VAT).

b) Stawki VAT w rejestrach

Program umozliwia stworzenie rejestrow VAT dla dowolnych stawek procentowych. W
celu stworzenia rejestru VAT z potrzebnymi stawkami nalezy zmieni¢ te stawki w ustawieniach
programu, a nastepnie zdefiniowa¢ nowy rejestr VAT. Od tego momentu nowy rejestr bedzie
zawieral wybrane stawki VAT, niezaleznie od zmiany domyS$lnych stawek w ustawieniach
programu. Stawki wraz ze zdefiniowanym rejestrem nie moga by¢ juz zmienione po dokonaniu
pierwszego zapisu z dana stawka. Program dopuszcza tworzenie rejestrow VAT zawierajacych
dowolng liczbe niezerowych stawek, a ponadto stawki 0%, zwolnione od podatku oraz
nieopodatkowane.

¢) Wprowadzanie danych do rejestrow

W programie Lefthand Pelna ksiggowos$¢ do rejestru VAT faktury sprzedazowe i zakupowe
wprowadzane s3 do oddzielnych rejestrow na dwa rézne sposoby:

- jezeli faktury wystawiane s3 z nakladkowego modulu sprzedazowego lub
kosztowego to wprowadzenie danych do rejestru VAT odbywa sie poprzez wybranie
dla poszczegolnych pozycji faktury wilasciwej stawki podatku VAT. Po zapisaniu
faktury program analizuje rodzaj wprowadzonej faktury oraz wybrang stawke VAT
i na tej podstawie przypisuje kwoty z faktury do odpowiednich rejestrow VAT.
Okres rozliczeniowy podatku VAT jest ustalany na podstawie wprowadzonej daty
sprzedazy (dla faktury sprzedazowej) oraz daty wplynigcia faktury (w przypadku
faktury zakupowej)
mozliwe jest wprowadzanie faktur sprzedazowych i kosztowych recznie w module
rejestracji dokumentow ksiegowych. W takim przypadku wprowadzanie danych do
rejestrow VAT odbywa si¢ w nastgpujacy sposob: w pozycji reprezentujacej
odpowiednia stawke VAT wpisywana jest wlasciwa kwota netto lub brutto
dokumentu, a nastepnie na podstawie typu wprowadzanego dokumentu i wybranej
stawki program odszukuje i wprowadza wlasciwy rejestr VAT wyliczajac kwote
podatku. Okres rozliczeniowy podatku VAT ustalany jest poprzez wprowadzenie
odpowiedniej daty VAT dla pozycji wybranego rejestru. Istnieje mozliwo$¢ wyboru
pozniejszego okresu VAT w stosunku do okresu rozliczeniowego dokumentu
(rowniez w przypadku gdy okresem rozliczeniowym bedzie rok kolejny).

Obowiazuje zasada, ze laczna wartos¢ VATu z podsumowania wprowadzanego dokumentu

ksiegowego musi by¢ zgodna z sumg wartosci dotyczacych owego dokumentu wynikajacych
z rejestrow VAT.

12.Zamykanie i zatwierdzanie okreséw sprawozdawczych

a) Zatwierdzenie bilansu otwarcia

Zatwierdzenie zaksiggowanego bilansu otwarcia uniemozliwia dokonywanie w nim
jakichkolwiek zmian, mozna go wylacznie przeglada¢. Uwaga ta dotyczy roéwniez kont
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pozabilansowych.
b) Zamykanie okresow sprawozdawczych

Program zezwala na ksiggowanie w dwanascie kolejnych okresow sprawozdawczych.
Zalecane jest regularne zamykanie okresow sprawozdawczych. Operacja zamykania musi zosta¢
wykonana przez uzytkownika (poprzez klikni¢cie odpowiedniej ikony i wpisanie stownie zdania
potwierdzajacego) - program nie zamyka okresow automatycznie. Program nie pozwala na
ksiggowanie dokumentéw w okres zamknigty.

¢) Zamykanie roku

Zamkniecie rtoku przebiega w nastepujacy sposob: uzytkownik generuje dokument
przeksiegowania (Dokument Zamkniecia Roku — ZR nr roku), zamykajacy konta kosztowe
i przychodowe i ustalajacy wynik finansowy. Uzytkownik zatwierdza, a nastepnie ksieguje powstaly
ZR .... Ostatnim etapem zamykania roku jest zamkniecie wszystkich okresow sprawozdawczych
w biezacym roku. Po wykonaniu powyzszych operacji nie ma mozliwosci wykonywania zadnych
czynnosci ksiggowych w zamknigtym roku. Mozliwa pozostaje obsluga rozrachunkow.

d) Przeksiegowanie sald kont wynikowych przy zamykaniu rok

Zasady wyznaczania sald kont wynikowych ustalane s3 na etapie tworzenia wzorca
dokumentu zamknig¢cia roku. Decydujemy wtedy o tym w jaki sposob i w jakiej kolejno$ci maja by¢
zamykane konta przychodowe oraz konto kosztowe. Nastepnie, po uaktywnieniu przycisku ,,generuj
bilans zamknigcia” program automatycznie tworzy i ksieguje odpowiednie dokumenty i dekrety.

e) Ksiegowanie Obrotéw Rozpoczecia

Obroty rozpoczecia w pierwszym roku dzialalnosci firmy wprowadzane s3 recznie. Moga
one by¢ uzupehiane wielokrotnie az do momentu zatwierdzenia. Potem wszelkie zmiany i bledy
mozna skorygowac tylko poprzez wprowadzanie dokumentow w dany okres, w ktory zostaly
zaksiggowane obroty rozpoczecia.

13.Reguty sporzadzania wydrukéw z danych ksiegowych

Wszystkie wydruki danych z programu, wymagane przez ustawe o rachunkowosci
sporzadzane zostaja na podstawie zatwierdzonych lub zaksiegowanych dokumentéw (dziennika)
oraz zapiséw kont. Raporty te ujmuja chronologicznie wszystkie dokonane zapisy ksiegowe
z podanego okresu.

a) Raporty VAT — drukujemy je z pozycji menu Raporty i zestawienia — VAT — Raporty

VAT

b) Raporty ksiegowe — drukujemy je z pozycji menu Raporty i zestawienia — Ksiegi handlowe

— Raporty ksiegowe

¢) Raporty rozrachunkowe — drukujemy z pozycji menu Raporty i zestawienia — Ksiegi
handlowe — Raporty dla rozrachunkow

d) Bilans, rachunek zyskow i strat: szablony definiujemy w menu: Raporty i zestawienia —
Ksiegi handlowe — Bilans/Rachunek zyskow i strat, a finalne raporty drukujmy z menu
Raporty i zestawienia — Ksiegi handlowe — Bilans/Rachunek zyskow i strat - Raporty
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