Zapisy ksiegowe: Dziennik

Zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci, do ksigg rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu ksiegowego
kazde zdarzenie, ktdre nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

Przez zapis ksiegowy rozumie sie zapis dokonywany na podstawie
dowodu ksiegowego.

Kazdy zapis ksiegowy powinien zawierac:

» date dokonania operacji gospodarczej

= okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu
ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date,
jezeli roézni sie ona od daty dokonania operacji

= zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji

» kwote i date zapisu

» oznaczenie kont, ktdérych dotyczy

Lista zapisdéw ksiegowych dostepna jest z poziomu Ksiegowosc¢
pod przyciskiem [Dziennik].


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/zapisy-ksiegowe-dziennik/
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SPRZEDAZ/2018/06/6 F5/2018,/00009/CE 2018-06-21 F5/2018,/00009/CB 899,99 899,99 Schemat
SPRZEDAZ/2018/05/7  F5/2018/00008/CB 2018-06-21 F5/2018/00008/CB 1239,35 139,85 Schemat
SPRZEDAZ/2018/06/8 F5/2018/00007/CE 2018-06-21 F5/2018/00007/CB 731,66 731,66  Schemat
SPRZEDAZ/2018/06/9 F5/2018,/00006/CE 2018-06-21 F5/2018,/00006/CE 5 894,45 55894,45 Schemat
SPRZEDAZ/2018/06/10  F5/2018/00005/CB 2016-06-21 F5/2018/00005/CB 10 974,93 10 974,93 Schemat
SPRZEDAZ/2018/06/11  F5/2018/00004/CB 2018-06-21 F5/2018/00004/CB 5 200,35 5 200,55 Schemat
SPRZEDAZ/2018/06/12  F5/2018/00003/CB 2018-06-21 F5/2018/00003/CB 434,42 454,42 Schemat
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Lista zapisdéw ksiegowych

Na liscie znajdujg sie standardowe przyciski oraz dodatkowo:

= [Usun] — stuzy do usuniecia zapisu ksiegowego bedacego w
buforze 1lub wygenerowania storna do zatwierdzonego
zapisu ksiegowego

- [Zatwierdz] - stuzy do zatwierdzania zapiséw bedacych w
buforze i przenoszenia ich do ksiegi gtoéwnej. Uzytkownik
ma mozliwo$¢ seryjnego zatwierdzania zapiséw ksiegowych,
ktére najpierw nalezy posortowa¢ wedtug daty
ksiegowania. Przed zatwierdzeniem zapisu ksiegowego
wyswietlane jest pytanie, wymagajgce potwierdzenia
wykonania danej operacji. System uniemozliwia
zatwierdzenie zapisu, jezeli istniejg zapisy w buforze z
datg wczesniejszg.

- [Renumeruj] — stuzy do uzyskania poprawnej numeracji
zapiséw ksiegowych w przypadku powstania luk w numeracji


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/wp-content/uploads/2019/07/KS_ZK_Lista-zapisow-ksiegowych.png
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/interfejs-i-personalizacja/menu-systemu/standardowe-przyciski/

np. w wyniku usuniecia dokumentu znajdujgcego sie w
buforze

- [Dokument 2zrédtowy] — stuzy do podgladu dokumentu, z
ktérego powstat zapis ksiegowy

= [Zamkniecie dziennika] — stuzy do zbiorczego zamkniecia
dziennikéw czastkowych. Przycisk dostepny, jezeli na
formularzu okresu obrachunkowego zaznaczono parametr
Zamykanie dziennikéw. Szczegbétowy opis funkcjonalnos$ci
znajduje sie w artykule Zamykanie dziennikow

czgstkowych.

- [SprawdZz kregi kosztdéw] - stuzy do raportowania
niezgodnosci zapisdéw ksiegowych. Przycisk dostepny, gdy
w menu Konfiguracja - Ksiegowos¢ zaznaczono w sekcji
Parametry ogdlne parametr Kontrola kregu kosztow.
Szczegbétowy opis funkcjonalnosci znajduje sie w
kategorii Kontrola kregu kosztéw.

W oknie zapisow ksiegowych w dzienniku widoczne jest pole
Biezgcy okres obrachunkowy (pole nieedytowalne). W nawiasie
podany jest status okresu obrachunkowego — Zamkniety 1lub
Otwarty.

W przypadku, gdy biezgcy okres obrachunkowy g*éwny T1lub
czgstkowy jest zamkniety, na liscie w polu Data zamkniecia
zapisow, wysSwietlana jest data zamkniecia (wstepnego 1lub
ostatecznego). Determinuje to mozliwo$¢ dokonywania operacji
na zapisach ksiegowych przez operatordw nieposiadajacych
uprawnied do zamykania okresdéw obrachunkowych.

Jezeli firma korzysta z zamykania dziennikéw i uzytkownik
wskaze w filtrze konkretny dziennik, na 1lisScie pojawiajag sie
dodatkowe pola: Data zamkniecia dziennika, Data wstepnego
zamkniecia dziennika informujgce o tym, do jakiego dnia
zostato zablokowane wprowadzanie i modyfikacja zapisow.

Szczegb6towy opis funkcjonalno$ci zamykania okresow
obrachunkowych/okreséw czgstkowych/dziennika znajduje sie w
artykutach Zamykanie okresu obrachunkowego oraz Zamykanie
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dziennikéw czastkowych.

Zapisy ksiegowe w dzienniku znajdujgce sie w buforze
wySwietlane sg na liscie w kolorze zielonym oraz zawierajg w
swoim numerze przedrostek okreslony w konfiguracji systemu
(System - Konfiguracja - Ksiegowos¢ - parametr Przedrostek
symbolu dokumentu w buforze w sekcji Parametry ogdlne),
domyslnie jest to litera B. Zapisy zatwierdzone wysSwietlane sg
w kolorze czarnym. Nie mozna ich modyfikowa¢ ani usuwa¢,
mozliwe jest jedynie wygenerowanie do nich zapisu
stornujgcego. Zapisy wystornowane oraz zatwierdzone storna
wyswietlane sg w kolorze czerwonym.

Lista zapisd6w ksiegowych sktada sie z kolumn:

= Numer w dzienniku

= Numer w dzienniku czastkowym — kolumna dostepna, gdy na
formularzu okresu obrachunkowego parametr Numeracja
tylko w dzienniku czgstkowym jest odznaczony

= Numer dokumentu — wyswietla numer obcy dokumentu, a w
przypadku jego braku numer systemowy dokumentu

- Data ksiegowania

= Opis
= Kwota Wn
» Kwota Ma
= Zapis — przyjmuje wartosci:
1. Schemat - zapis Kksiegowy powstaty w wyniku

zaksiegowania dokumentu

2. Reczny — zapis ksiegowy wprowadzony recznie

3. Automatyczny — zapis ksiegowy wygenerowany
automatycznie, np. storno lub dekret kompensacyjny

4. Import — zapis ksiegowy zaimportowany do systemu

5. Modyfikacja (np. Schemat/Modyfikacja) — dodatkowe
oznaczenie po modyfikacji zapisu ksiegowego

oraz kolumn domys$lnie ukrytych:

* Numer PK


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/modul-ksiegowosc/konfiguracja-modul-ksiegowosc/zamykanie-dziennikow-czastkowych/
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= Numer systemowy dokumentu — numer systemowy dokumentu
zrédtowego, w przypadku zapisdow ksiegowych dodanych
bezposrednio do dziennika pole puste

= Stan

 Waluta — waluta systemowa firmy

- Wtasciciel — wtasciciel zapisu ksiegowego

Obszary filtrowania dostepne na liscie:

Sekcja Okres obrachunkowy

Sekcja umozliwiajgca wybranie okresu obrachunkowego, dla
ktérego majg by¢ wyswietlone zapisy ksiegowe. Jezeli okres
obrachunkowy zostat podzielony na okresy czgstkowe, istnieje
mozliwoS¢ zaznaczenia parametru Okres czgstkowy 1 wskazanie
odpowiedniego okresu z listy.

Sekcja Data ksiegowania

Sekcja umozliwiajgca filtrowanie zapiséw ksiegowych wedtug
okresOw: Dzienn, Miesigc, Rok, Zakres dat, Poprzedni miesigc i
Biezgcy miesigc. Zakres dat umozliwia wybdér konkretnego
przedziatu czasowego.

Sekcja 0Ogdlne

Sekcja umozliwiajgca filtrowanie zapisdéw ksiegowych ze wzgledu
na:

= Stan — dostepne wartosci: Wszystkie, Niezatwierdzone,
Zatwierdzone, Wystornowane

»Dziennik - umozliwia wskazanie dziennika z listy
dziennikow czgstkowych przypisanych do danego okresu
obrachunkowego

Uwaga

Dekrety ksiegowe bilansu otwarcia ujmowane sg w specjalnym
predefiniowanym dzienniku ksiegowan o symbolu *BO0* i nazwie
Bilans otwarcia. Dekrety te nie s3 wysSwietlane na liscie
zapisOw ksiegowych z poziomu Ksiegowo$¢ - Dziennik.



Szczegbtowy opis dziatania filtrow znajduje sie w kategorii
Wyszukiwanie i filtrowanie danych.

Wskazowka

W przypadku zapiséw ksiegowych, na ktéorych zostat wskazany
dziennik lub konto niedostepne dla danego uzytkownika,
obowigzujg nastepujace zasady:

»Jezeli zapis ksiegowy wprowadzono do dziennika
czgstkowego, do ktdérego uzytkownik nie ma dostepu -
zapis ksiegowy nie zostanie wysSwietlony

» Jezeli zapis ksiegowy zawiera ksiegowanie na konto, do
ktorego uzytkownik nie ma dostepu — zapis ksiegowy
zostanie wyswietlony, ale nie bedzie mozliwo$ci jego
edycji lub usuniecia

Numeracja zapisow ksiegowych

Przed dodaniem pierwszego zapisu ksiegowego w danym okresie
obrachunkowym, mozna okresli¢ sposOb numeracji zapisow
ksiegowych =z poziomu formularza okresu obrachunkowego
(Konfiguracja - Ksiegowos¢ - Okresy obrachunkowe).

Sposoby numeracji zapiséw ksiegowych:

» Petna numeracja zapisoéw
= Numeracja zapisow tylko w dzienniku czastkowym

Petna numeracja zapisow

Gdy na formularzu okresu obrachunkowego parametr Numeracja


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/interfejs-i-personalizacja/wyszukiwanie-filtrowanie-danych/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/numeracja-zapisow-ksiegowych/

tylko w dzienniku czgstkowym jest odznaczona, to zapisy
ksiegowe otrzymujg podwdjng numeracje: Numer w dzienniku i
Numer w dzienniku czgstkowym.

Dodatkowo za pomocg parametru Numeracja dziennikéw mozna
okresli¢, czy numeracja ma by¢ prowadzona w obrebie okresu
obrachunkowego czy miesiecznie.

Wybranie numeracji miesiecznej skutkuje dodaniem do numeru w
dzienniku oraz numeru w dzienniku czgstkowym dodatkowych
cztondw:

 Rok kalendarzowy

» Miesigc

Przyktad
Sytuacja I:

 Parametr Numeracja tylko w dzienniku czgstkowym -—
odznaczony
- Parametr Numeracja dziennikéw — W okresie obrachunkowym

Numer w dzienniku, np. : B 1:

» B — prefiks z konfiguracji dla zapisdéw w buforze
=1 — numer kolejny w danym okresie obrachunkowym

Numer w dzienniku czgstkowym, np.: B Sprzedaz/l:

» B — prefiks z konfiguracji dla zapiséw w buforze

» Sprzedaz — symbol dziennika czgstkowego

=1 — numer kolejny w dzienniku czagstkowym w roku
obrachunkowym

Sytuacja IT:

= Parametr Numeracja tylko w dzienniku czgstkowym -—
odznaczony



= Parametr Numeracja dziennikdéw — Miesieczna
Numer w dzienniku, np.: B 2018/01/1, gdzie:

» B — prefiks z konfiguracji dla zapisdéw w buforze

= 2018 — rok kalendarzowy

» 01 — miesigc

=1 — numer kolejny w roku kalendarzowym w konkretnym
miesigcu

Numer w dzienniku czagstkowym, np.: B Sprzedaz/2018/01/1,
gdzie:

» B — prefiks z konfiguracji dla zapisdéw w buforze

= Sprzedaz — symbol dziennika czgstkowego

= 2018 — rok kalendarzowy

» 01 — miesigc

1 — numer kolejny w dzienniku czastkowym w roku
kalendarzowym, w konkretnym miesigcu

Numerowanie dziennika (ksiegi gtdéwnej) i dziennikdw
czgstkowych w obrebie miesigca daje mozliwosS¢ wprowadzania
zapisow w danym miesigcu, réwniez w przypadku gdy zostato
rozpoczete zatwierdzanie zapiséw w kolejnych miesigcach.

Przyktad

 Parametr Numeracja tylko w dzienniku czgstkowym -—
odznaczony
= Parametr Numeracja dziennikdéw — Miesieczna

Zapisy w dziennikach:

Styczeh



Stan N?mer.w Numer w dzienniku .Data .
dzienniku czastkowym ksiegowania

Zatwierdzony| 2018/01/1 SPRZEDAZ/2018/01/1 01.01.2018
Zatwierdzony| 2018/01/2 ZAKUP/2018/01/1 01.01.2018
Zatwierdzony| 2018/01/3 ZAKUP/2018/01/2 02.01.2018
Zatwierdzony| 2018/01/4 SPRZEDAZ/2018/01/2 13.01.2018
Bufor B 2018/01/5| B SPRZEDAZ/2018/01/3 14.01.2018
Bufor B 2018/01/6 | B SPRZEDAZ/2018/01/4 | 15.01.2018

Luty
Stan Numer w Numer w dzienniku Data
dzienniku czastkowym ksiegowania
Zatwierdzony| 2018/02/1 SPRZEDAZ/2018/02/1 01.02.2018
Zatwierdzony| 2018/02/2 ZAKUP/2018/02/1 01.02.2018
Zatwierdzony| 2018/02/3 ZAKUP/2018/02/2 02.02.2018
Zatwierdzony| 2018/02/4 SPRZEDAZ/2018/02/2 13.02.2018

Bufor B 2018/02/5| B SPRZEDAZ/2018/02/3 14.02.2018

Bufor B 2018/02/6| B SPRZEDAZ/2018/02/4 15.02.2018

Jezeli uzytkownik sprébuje doda¢ zapis do bufora lub jako
zatwierdzony z datg 10.01.2018 r. do dziennika SPRZEDAZ,
wyswietli sie komunikat , Dokument posiada dekrety z datami
wczesSniejszymi niz ostatni zatwierdzony dokument. Nie mozna
zapisac”. Jezeli uzytkownik sprébuje doda¢ zapis z data
ksiegowania 20.01.2018 r. — bedzie to mozliwe.

Numeracja zapisow tylko w dzienniku
czastkowym

Gdy na formularzu okresu obrachunkowego opcja Numeracja tylko
w dzienniku czgstkowym jest zaznaczona, to zapisy ksiegowe
otrzymujg tylko Numer w dzienniku czgstkowym. Umozliwia to
zamykanie zapiséw ksiegowych w konkretnych dziennikach




czgstkowych.

Dodatkowo za pomocg parametru Numeracja dziennikéw mozna
okresli¢, czy numeracja ma by¢ prowadzona w obrebie okresu
obrachunkowego czy miesiecznie.

Wybranie numeracji miesiecznej skutkuje dodaniem do numeru
dodatkowych cztondw:

= Rok kalendarzowy

» Miesigc

Przyktad
Sytuacja I:

= Parametr Numeracja tylko w dzienniku czgstkowym -—
zaznaczony
» Parametr Numeracja dziennikéw — W okresie obrachunkowym

Numer zapisu ksiegowego wyglada nastepujgco, np.: B
Sprzedaz/1, gdzie:

- B — prefiks z konfiguracji dla zapisdéw w buforze

» Sprzedaz — symbol dziennika czgstkowego

=1 — numer w dzienniku czgstkowym w obrebie danego okresu
obrachunkowego

Sytuacja IT:

 Parametr Numeracja tylko w dzienniku czgstkowym -—
zaznaczony
= Parametr Numeracja dziennikdéw — Miesieczna

Numer zapisu ksiegowego wyglada nastepujgco, np.: B
Sprzedaz/2018/01/1, gdzie:

= B — prefiks z konfiguracji dla zapisdéw w buforze
= Sprzedaz — symbol dziennika czgstkowego



= 2018 — rok kalendarzowy

» 01 — miesigc

=1 — numer kolejny w dzienniku czastkowym w roku
kalendarzowym, w konkretnym miesigcu

W przypadku numeracji tylko w dzienniku czgstkowym system
kontroluje, czy wprowadzany do bufora lub zatwierdzany zapis
ksiegowy ma date ksiegowania wczesSniejszg niz ostatni zapis
zatwierdzony. Kontrola dotyczy daty zapisdéw w obrebie numeru w
dzienniku.

Dodatkowo, jezeli numeracja jest miesieczna, kontrolowana jest
poprawnos¢ dat ksiegowania w ramach miesigca.

Przyktad

 Parametr Numeracja tylko w dzienniku czgstkowym -
zaznaczony
» Parametr Numeracja dziennikéw — W okresie obrachunkowym

Zapisy w dziennikach:

Stan Numer w dzienniku| Data ksiegowania
Zatwierdzony SPRZEDAZ/1 01.01.2018
Zatwierdzony SPRZEDAZ/?2 20.01.2018

Bufor B ZAKUP/1 25.01.2018
Zatwierdzony SPRZEDAZ/3 01.02.2018

Bufor B ZAKUP/3 10.02.2018

Bufor B SPRZEDAZ/4 15.02.2018

Bufor B ZAKUP/4 01.03.2018

Po zatwierdzeniu zapiséw tylko dziennika SPRZEDAZ do kofca
stycznia, uzytkownik moze doda¢ zapis ksiegowy do bufora lub
jako zatwierdzony do dziennika ZAKUP z datg dowolng. Blokada



dotyczy tylko dziennika SPRZEDAZ.

Po zatwierdzeniu zapiséw dziennika SPRZEDAZ i ZAKUP do kofica
stycznia, uzytkownik nie moze dodawal zapiséw ksiegowych do
obu dziennikéw z data wczesniejszg niz ostatni zapis
zatwierdzony w tych dziennikach.

Przyktad

 Parametr Numeracja tylko w dzienniku czgstkowym -—
zaznaczony
» Parametr Numeracja dziennikéw — Miesieczna

Zapisy w dziennikach:

Stan Numer w dzienniku [Data ksiegowania
Zatwierdzony |SPRZEDAZ/2018/01/1 01.01.2018
Zatwierdzony | SPRZEDAZ/2018/01/2 20.01.2018

Bufor B ZAKUP/2018/01/1 25.01.2018
Zatwierdzony | SPRZEDAZ/2018/02/1 01.02.2018
Bufor B ZAKUP/2018/02/1 10.02.2018
Zatwierdzony | SPRZEDAZ/2018/02/2 15.02.2018
Bufor B ZAKUP/2018/03/1 01.03.2018

Po zatwierdzeniu zapiséw tylko dziennika SPRZEDAZ do kofca
lutego, uzytkownik moze doda¢ zapis ksiegowy do bufora lub
jako zatwierdzony do dziennika ZAKUP z datg dowolng. Moze
réwniez doda¢ zapis ksiegowy do dziennika SPRZEDAZ z datga
31.01.2018 r. lub 28.02.2018 r. Ksiegowanie z innymi datami
stycznia i lutego do dziennika SPRZEDAZ jest blokowane.

Po zatwierdzeniu zapiséw dziennika SPRZEDAZ i ZAKUP do kofica
stycznia, uzytkownik moze ksiegowa¢ do obu dziennikéw z datg
31.01.2018 r. Ksiegowanie z innymi datami stycznia jest
blokowane.



Dodawanie zapisu ksiegowego

Dodawanie zapisu ksiegowego

Zapisy ksiegowe mogg powstac na trzy sposoby:

- Zaksiegowanie dokumentu Zzrdédtowego — np. przy uzyciu
schematu ksiegowego lub poprzez konto przeciwstawne,
jesli dla danego dokumentu dostepna jest taka opcja.
Wynikiem ksiegowania jest wygenerowanie zapisu
ksiegowego (dokumentu polecenia ksiegowania).
Szczegbétowy opis funkcjonalnosSci znajduje sie w
kategorii Ksiegowanie dokumentodw.

- Reczne dodanie zapisu w dzienniku — uzytkownik wprowadza
zapis ksiegowy na lisScie zapisOw 1 recznie definiuje
jego parametry

- Automatycznie — zapis generowany przez system np. dekret
stornujacy (podczas usuwania zatwierdzonego zapisu
ksiegowego), dekret kompensacyjny (wigze ze sobag dekrety
wprowadzone na dwa rézne konta rozrachunkowe)

W celu recznego dodania zapisu ksiegowego nalezy z poziomu
Ksiegowos$¢ - Dziennik wybrac¢ przycisk [Dodaj] z grupy
przyciskéw Lista. Zostanie otwarty formularz zapisu
ksiegowego.


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/dodawanie-zapisu-ksiegowego/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/modul-ksiegowosc/ksiegowanie-dokumentow/

|| Niezatwierdzony < Dekrety | Opis analityczny | Atrybuty | Zataczniki | Historia zmian
PK |/ |CB|/|0000L |~ |/ 4|/ 2019 4 & ¢ 41 X &~
Kwota bilansowa Wn: 250,00 PLN

Kwota bilansowa Ma: 250,00 PLN
Réinica: 0,00 PLM Lp. Opis Konto Wn Konto Ma Kwota Kontrahent Data operagji | Stawka VAT

Numer w dzienniku | O e [nl3 [ec [ec B Qe =
B PK/L s 1 201-21-Hay.. 100 """350,00] - | Hayden Mor... 20190405

Przeciagnij nagtdéwek kolumny tutaj, aby pogrupowat po tej kolumnie.

Mumer dokumentu

Data ksiegowania Data operadji
2019-04-05 - |(2019-04-05
Data wystawienia

2019-04-05

Rodzaj dowodu

PK
Wiasciciel

CA.Clothes&Beauty

250,00 250,00 0,00

x| ¥ [~ Edytuj filtr

Formularz zapisu ksiegowego

Formularz zapisu ksiegowego sktada sie z elementdw:

Panel boczny

Stan dokumentu - wySwietlany po zapisaniu dokumentu. W
zaleznosci od stanu dokumentu przyjmuje wartosci:
Niezatwierdzony, Zatwierdzony lub Wystornowany.

Numer — nadawany automatycznie przez system wedtug numeratora
dokumentu

Kwota bilansowa Wn — pole informacyjne, wyswietla sume
elementédw wprowadzonych na konta bilansowe po stronie Wn

Kwota bilansowa Ma - pole informacyjne, wysSwietla sume
elementédw wprowadzonych na konta bilansowe po stronie Ma

Réznica — pole informacyjne, wyswietla réznice pomiedzy sumg
elementéw wprowadzonych na konta bilansowe po stronie Wn, a
sumg elementéw wprowadzonych na konta bilansowe po stronie Ma

Numer w dzienniku - kolejny numer zapisu ksiegowego na
poziomie ksiegi gtdéwnej. Numer uzupetniany jest automatycznie


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/wp-content/uploads/2019/07/KS_ZK_Formularz-zapisu-ksiegowego.png

1 nie podlega edycji. Zapisy zatwierdzone dostajg kolejno
numery: 1, 2, 3. Zapisy w buforze otrzymujg przedrostek
okreslony w konfiguracji systemu oraz kolejny numer. Jezeli na
formularzu okresu obrachunkowego zostat zaznaczony parametr
Numeracja tylko w dzienniku czgstkowym, w ramach numeru
istnieje mozliwo$¢ wyboru konkretnego dziennika czastkowego.
Podczas recznego dodawania zapisu ksiegowego pole domyslnie
uzupetniane jest symbolem dziennika czgstkowego okreslonego w
polu Dziennik domyslny na formularzu okresu obrachunkowego.

Numer w dzienniku czastkowym — kolejny numer zapisu w obrebie
dziennika czgstkowego. Pole widoczne jezeli parametr Numeracja
tylko w dzienniku czgstkowym na formularzu okresu
obrachunkowego jest odznaczony. Po rozwinieciu 1listy
wyswietlane sa wszystkie dzienniki zdefiniowane w systemie w
biezgcym okresie obrachunkowym. Podczas recznego dodawania
zapisu ksiegowego pole domyslnie uzupetniane jest symbolem
dziennika czgstkowego okreslonego w polu Dziennik domyslny na
formularzu okresu obrachunkowego. Po uko$niku (/) wyswietlany
jest numer porzadkowy, nadawany automatycznie przez system.

Numer dokumentu — numer wprowadzany przez uzytkownika. Jesli
zapis ksiegowy powstat w wyniku zaksiegowania dokumentu jest
to numer obcy dokumentu, z ktdérego pochodzi zapis ksiegowy, a
w przypadku braku numeru obcego — numer systemowy dokumentu.
Po zmianie numeru dokumentu na nagtdéwku zapisu ksiegowego
system wysSwietla pytanie o aktualizacje numeru dokumentu na
pozycjach danego zapisu.

Data ksiegowania — data ujecia zapisu ksiegowego w ksiegach

Uwaga

System nie pozwala na wprowadzenie zapisu ksiegowego z data
ksiegowania wcze$niejszg niz ostatni zatwierdzony =zapis
ksiegowy.

Data operacji - faktyczna data wystagpienia zdarzenia
gospodarczego (data sprzedazy moze sie ro6zni¢ od daty
wystawienia na fakturze). W przypadku zapisu powstatego w


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/modul-ksiegowosc/konfiguracja-modul-ksiegowosc/konfiguracja-parametrow-z-obszaru-ksiegowosci/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/modul-ksiegowosc/konfiguracja-modul-ksiegowosc/definiowanie-okresu-obrachunkowego/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/modul-ksiegowosc/konfiguracja-modul-ksiegowosc/definiowanie-okresu-obrachunkowego/

wyniku zaksiegowania dokumentu, data operacji ustawiana jest
zgodnie z datg sprzedazy/zakupu wybrang na zaksiegowanym
dokumencie lub datg operacji na zaksiegowanym dokumencie
KP/KW.

Data wystawienia - data wystawienia dokumentu polecenia
ksiegowania. Data wystawienia okres$lana jest na podstawie daty
wystawienia zaksiegowanego dokumentu lub daty dokumentu, w
przypadku ksiegowania dokumentu KP/KW.

Rodzaj dowodu — pole informujgce na podstawie ksiegowania
jakiego dokumentu powstat zapis ksiegowy. Podczas recznego
dodawania zapisu ksiegowego z poziomu dziennika domys$lnie
ustawiana jest wartos¢ PK — Polecenie ksiegowania. Pole Rodzaj
dowodu moze przyja¢ nastepujace wartosci:

» Faktura

= Dokument magazynowy

» PK

= Wycigg bankowy

= Raport kasowy

» R6znica kursowa

= Dokument windykacyjny

= Kompensata

= Raport okresowy z kasy fiskalnej
= Zamkniecie kont
 Przeksiegowanie techniczne

Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia wtasnych elementéw w
stownikach uniwersalnych z poziomu Konfiguracja - Stowniki
uniwersalne - 0gdélne - Rodzaj dowodu.

Wtasciciel - centrum struktury firmy, do ktdérego nalezy
uzytkownik wprowadzajacy zapis ksiegowy. Mozliwa jest zmiana
wtasciciela zapisu ksiegowego na inne centrum danej firmy.

Opis — sekcja z opisem dokumentu PK. W przypadku zapisu
powstatego w wyniku zaksiegowania dokumentu, w polu Opis
wySwietlana jest wartos¢ wskazana w nagtdéwku schematu


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/konfiguracja-systemu/slowniki-uniwersalne/

ksiegowego, ktorym zostat zaksiegowany dany dokument. W
przypadku ksiegowania operacji poprzez konto przeciwstawne, w
polu Opis wySwietlany jest numer zaksiegowanej operacji k/b.

Zaktadka Dekrety

System umozliwia dodawanie dekretu na dwa sposoby:

= bezposrednio w tabeli
= przez formularz

Dodawanie dekretu w tabeli

Aby doda¢ element bezposrednio w tabeli nalezy wybrac przycisk
[Dodaj] z grupy przyciskdéw Dekret. W tabeli elementdéw pojawi
sie linia do wprowadzenia danych. Nalezy wypetni¢ kolumny:
Konto Wn, Konto Ma, Kwota, Data operacji oraz opcjonalnie
Stawka VAT, Opis i Kontrahent. Dostepne sg réwniez kolumny
ukryte: Kwota w walucie, VAT %, Waluta. Dodajac kolejny
dekret, w kolumnie Kwota wysSwietlana jest kwota wyliczana jako
wartos$¢ réznicowa, tak aby dokument bilansowat sie w ramach

kont bilansowych.

< Dekrety | Opis analityczny | Atrybuty | Zataczniki

Pk | e8|/ Auto |~/ [5|/[2019 &+ 4 X m
Kwota bilansowa Wn: 300,00 PLN
Kwota bilansowa Ma: 0,00 PLN Przeciagnij nagtdwek kolumny tutaj, aby pogrupowac po tej kolumnie,
Réznica: 300,00 PLN Lp. Opis Konto Wn Konto Ma
i e e i O -
401-11 300,00 2019-05-02
S 300,00 2019-05-02

Kwaota Kontrahent Data operagji | Stawka VAT

Numer w dzienniku ? | Hec Bec
PK ~ ||7auTO 1
Numer dokumentu o 2 i o

Data ksiegowania Data operadji
2019-05-02 - | 20190502
Data wystawienia

20190502

Rodzaj dowodu

PK

Wiasciciel

CA.Clothes&Beauty

Edytuj filtr,

Opis

Formularz zapisu ksiegowego z elementem dodawanym w tabeli


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/wp-content/uploads/2019/07/KS_ZK_Formularz-zapisu-ksiegowego-z-elementem-dodawanym-przez-tabele.png

Dodawanie dekretu przez formularz

Aby dodac¢ element przez formularz nalezy wybraé¢ przycisk
[Dodaj przez formularz] z grupy przyciskéw Dekret. Pojawi sie
formularz dekretu.

Ogdlne Daty
Lp. 2 Data operagji: 20150502 B~

Numer dokumentu: Data wystawienia: 20150502 B~

Kontrahent -> :
nne

Konta

Kento Wn g ]
Opis:

Konto Ma > [ &)

Kwota

Kwota: 300,002 PLN Stawka VAT

Formularz do wprowadzania danych dekretu

Dekrety - 0godlne

Zaktadka 0goélne na formularzu dekretu sktada sie z elementéw:
Sekcja 0gdlne

- Liczba porzadkowa — pole wypetniane automatycznie przez
system. Pole nieedytowalne.

- Schemat ksiegowy — schemat, za pomocg ktérego dokument
zostat zaksiegowany. Pole widoczne w przypadku, gdy
dekret powstat w wyniku zaksiegowania dokumentu
Zzrédtowego

= Numer dokumentu — numer obcy dokumentu, z ktdérego
pochodzi dekret, a w przypadku jego braku — numer
systemowy danego dokumentu. Moze by¢ réwniez wprowadzany
recznie.

= Kontrahent — umozliwia wybdér kontrahenta powigzanego z
danym dekretem

Sekcja Konto


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/wp-content/uploads/2019/07/KS_ZK_Formularz-do-wprowadzania-danych-dekretu.png

= Konto Wn — pole obligatoryjne. Debetowa strona konta.

= Konto Ma — pole obligatoryjne. Kredytowa strona konta.

- Podmiot - pole wysSwietlane po wskazaniu konta
stownikowego powigzanego z podmiotem. W danym polu
wySwietlany jest podmiot powigzany z wybranym kontem
stownikowym.

Sekcja Kwota

- Kwota — pole obligatoryjne. Wartos¢ dekretu. Dodajac
kolejny dekret, w polu Kwota wyswietlana jest kwota
wyliczana jako wartos¢ réznicowa, tak aby dokument
bilansowat sie w ramach kont bilansowych.

» Kwota w walucie — pole dostepne wytgcznie dla dekretéw
wprowadzonych na konto w walucie innej niz systemowa

Sekcja Waluty

Sekcja dostepna wytgcznie dla dekretéw wprowadzonych na konto
w walucie innej niz systemowa. Pozwala na wskazanie kursu po
jakim ma zosta¢ przeliczony zapis ksiegowy. W przypadku
dekretu powstatego w wyniku zaksiegowania dokumentu sekcja nie
podlega edycji.

Sekcja Daty

- Data operacji — w przypadku dekretu powstatego w wyniku
zaksiegowania dokumentu, data operacji ustawiana jest
zgodnie z datg sprzedazy/zakupu wybrang na zaksiegowanym
dokumencie lub datg operacji na zaksiegowanym dokumencie
KP/KW

- Data wystawienia — w przypadku dekretu powstatego w
wyniku zaksiegowania dokumentu, data wystawienia
okreslana jest na podstawie daty wystawienia
zaksiegowanego dokumentu lub daty dokumentu
zaksiegowanego dokumentu KP/KW

Sekcja Inne

=0pis — w przypadku dekretu powstatego w wyniku


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/finanse/operacje-kasowe-bankowe/dodawanie-operacji-kasowych-bankowych/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/finanse/operacje-kasowe-bankowe/dodawanie-operacji-kasowych-bankowych/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/finanse/operacje-kasowe-bankowe/dodawanie-operacji-kasowych-bankowych/

zaksiegowania dokumentu, w danym polu wyswietlana jest
wartos¢ pola Opis wskazana na pozycji schematu
ksiegowego, ktorym zostat zaksiegowany dany dokument. W
przypadku dekretu powstatego w wyniku zaksiegowania
operacji k/b, w polu Opis wyswietlana jest wartosc
uzupetniona na podstawie pola Tytutem operacji k/b.

 Stawka VAT — umozliwia wybranie stawki VAT nalezgcej do
grupy stawek VAT, przypisanej do firmy, w ktérej
zalogowany jest wuzytkownik. W przypadku zapisow
ksiegowych powstatych w wyniku ksiegowania dokumentéw
schematem ksiegowych system ustawia odpowiednig wartos¢
stawki VAT, w zaleznosci od zaznaczenia parametru
Zapisuj stawke VAT na pozycji schematu ksiegowego.
Szczegb6towy opis parametru znajduje sie w artykule
Dodawanie schematu ksiegowego.

Sekcja Rozrachunki

Sekcja dostepna wytgcznie dla dekretdéw wprowadzonych na konto
rozrachunkowe. Okresla status dekretu: Podlega
rozrachunkom/Nie podlega rozrachunkom.

Uwaga

Jesli w konfiguracji systemu w sekcji Operacje kasowe/bankowe
zaznaczono parametr Przenoszenie ustawienia parametru
,Rozliczenie” na dekret, Kksiegujac operacje/raport kasowo-
bankowy niepodlegajacy rozliczeniu, na dekrecie z kontem
rozrachunkowym w sekcji Rozrachunki zostaje ustawiony status
Nie podlega rozrachunkom.

Jesli dany parametr jest odznaczony, niezaleznie czy
ksiegowana operacja/raport podlega rozliczeniu czy nie,
powstaty po zaksiegowaniu dekret domyslnie podlega

rozrachunkom.

Uwaga

Zmieniajac z poziomu listy ptatnosci status ptatnosci
(Podlega/Nie podlega rozliczeniu) zmienia sie automatycznie
status dekretu (Podlega/Nie podlega rozrachunkom).


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/finanse/operacje-kasowe-bankowe/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/modul-ksiegowosc/ksiegowanie-dokumentow/18984/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/modul-ksiegowosc/ksiegowosc-plan-kont/dodawanie-kont-ksiegowych/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/modul-ksiegowosc/ksiegowosc-plan-kont/dodawanie-kont-ksiegowych/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/finanse/operacje-kasowe-bankowe/parametry-konfiguracyjne-zwiazane-z-operacjami-kasowymi-bankowymi/

Dekrety - Rozrachunki Wn 1 Dekrety -
Rozrachunki Ma

Ogdlne | Rozrachunki Ma | Atrybuty
20190101 0,00

Mumer w dzienniku c... | Numer dokumentu Konto Data ksiegowania Kwota Pozostaje ... | Pozost.. | Waluta Opis
? | [ec [ec Qec ec [ec Qe Qe Qe Qe
» | B PK/S MM/CB/2019/4/00004  201-2-1-COMARCH 2019-04-11 100,00 6 432,56 0,00 PLN

Edycja dekretu ksiegowego/zaktadka Rozrachunki Ma

Zaktadka widoczna, jezeli na dekrecie wuzyto konta
rozrachunkowego. Nazwa zakt*adki uzalezniona jest od strony
dekretu, po ktdérej uzyto konta rozrachunkowego.

Na zaktadce Rozrachunki dekretu ksiegowego w tabeli
wyswietlane sg dane dotyczgce dekretu ksiegowego
rozrachowujgcego dany dekret.

Zaktadka sktada sie z pdl:

Termin ptatnosci — ustalany zaleznie od Zrédta pochodzenia
dekretu ksiegowego:

»Dla dekretéw powiagzanych z ptatnoscig (powstatych w
wyniku ksiegowania ptatno$ci) — na podstawie pola Termin
ptatnosci z ptatnosci dokumentu

= Dla dekretdéw powigzanych z operacja k/b — na podstawie
pola Data dokumentu na operacji

= Dla dekretdéw wprowadzanych recznie — na podstawie daty
ksiegowania zapisu

-Dla dekretéw pochodzacych z ksiegowania dokumentu
réznicy kursowej — na podstawie daty wystawienia
dokumentu

Pozostaje — kwota pozostajgca do rozrachowania
Waluta prezentacji — przyjmuje wartosci:

- Systemowa — w kolumnach: Kwota, Pozostaje Wn, Pozostaje


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/wp-content/uploads/2019/07/KS_ZK_Edycja-dekretu-ksiegowego-zakladka-Rozrachunki-Ma.png

Ma prezentowane kwoty wyrazone sg w walucie systemowej.
Dotyczy to zaréwno dekretéw w walucie systemowej jak i
obcej. W kolumnie Waluta prezentowany jest symbol waluty
systemowej.

- Konta — w kolumnach: Kwota, Pozostaje Wn, Pozostaje Ma
prezentowane kwoty wyrazone sg w walucie konta, tj.
walucie dekretu ksiegowego. Dotyczy to dekretéw zapiséw
w walucie systemowej jak i1 obcej. W kolumnie Waluta
prezentowany jest symbol waluty dekretu.

- Konta 1 systemowa — w kolumnach: Kwota, Pozostaje Wn,
Pozostaje Ma prezentowane kwoty wyrazone sg w walucie
konta. W kolumnie Waluta prezentowany jest symbol waluty
zapisu. Dodatkowo wyswietlane sa kolumny: Kwota [],
Pozostaje Wn [], Pozostaje Ma [], gdzie w []
prezentowany jest symbol waluty systemowej. Ta wartos¢
parametru ma wykorzystanie wy*gcznie dla kont
walutowych.

Dekrety - Atrybuty

Opis zaktadki Atrybuty znajduje sie w artykule Zaktadka Kody
Rabatowe, Opis analityczny, Atrybuty, Zataczniki i Historia
Zmian.

Zaktadka Opis analityczny

System umozliwia wprowadzenie opisu analitycznego na poziomie
zapisu ksiegowego. Szczegdtowy opis funkcjonalnos$ci znajduje
sie w artykule Opis analityczny na zapisie ksiegowym.

Zaktadki Atrybuty, Zataczniki,
Historia zmian

Szczegbtowy opis zaktadek znajduje sie w artykule Zaktadki
Kody rabatowe, Opis analityczny, Atrybuty, Zatgczniki i
Historia zmian.



https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/modul-ksiegowosc/opis-analityczny/opis-analityczny-na-zapisie-ksiegowym/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/

Zaplsanlie/zatwierdzenie
zaplisu ksiegowego

Po wypetnieniu wszystkich niezbednych po6l nalezy zapisacd
dokument za pomocg jednego z przyciskow:

» [Zapisz do bufora] — zapis dokumentu nie jest wigzacy,
mozna go dowolnie edytowad i usuwacd

- [Zapisz 1 zatwierdz] - zapis trwaty. Po zatwierdzeniu
zapls ksiegowy staje sie wigzgcy 1 nie mozna go ani
edytowa¢ ani usung¢ (dostepny jest podglad danych na
zapisie). Mozliwe jest wygenerowanie do niego storna
czerwonego lub czarnego. Po wystornowaniu, zapis bedzie
w dalszym ciggu widoczny na lisScie zapisdéw ksiegowych w
dzienniku. Dokument stornujgcy widoczny bedzie w kolorze
czerwonym. Storno zapisu mozna takze zatwierdzié¢ lub
zapisa¢ do bufora.

Wskazdwka

Podczas przenoszenia zapisdéw ksiegowych z bufora do ksiegi
gtownej (zatwierdzania zapiséw ksiegowych) system dokonuje
automatycznej renumeracji Numeru w dzienniku oraz Numeru w
dzienniku czgstkowym. W przypadku zapiséw, ktére juz znajduja
sie w ksiedze gtdéwnej oba numery sg niezmienne.

Uwaga

Podczas zapisywania/zatwierdzania zapisu ksiegowego system
kontroluje bilansowanie zapisdéw tylko w obrebie kont
bilansowych.

Przyktad
101 — konto bilansowe

102 — konto pozabilansowe

Zapis ksiegowy na konto bilansowe i pozabilansowe.



Strona Wn Strona Ma Kwota

102 — pozabilansowe 1000,00 PLN

Kontrola bilansowania nie jest sprawdzana. System pozwala na
wprowadzenie zapisu jednostronnego.

Przyktad
101 — konto bilansowe

102 — konto pozabilansowe

Zapis ksiegowy na konto bilansowe i pozabilansowe.

Strona Wn Strona Ma Kwota

102 — pozabilansowe|101 — bilansowe|1000,00 PLN

System blokuje zapis, poniewaz suma kwot po stronie Wn na
kontach bilansowych jest réwna 0,00 PLN, a po stronie Ma =
1000,00 PLN.

Przyktad
100 — konto bilansowe

101 — konto bilansowe
102 — konto pozabilansowe

Zapis ksiegowy na konto bilansowe i pozabilansowe.

Strona Wn Strona Ma Kwota
100 - bilansowe 101 — bilansowe|1000,00 PLN
102 — pozabilansowe 5000,00 PLN

Zapis jest mozliwy, poniewaz suma kwot po stronie Wn i Ma na
kontach bilansowych jest réwna 1000,00 PLN. Bilans zapisu na
konto pozabilansowe nie jest sprawdzany.



Usuwanlie zapisu ksiegowego

Zapis ksiegowy mozna usungc:

=Z poziomu listy zapisdw ksiegowych w dzienniku
(Ksiegowos¢ - Dziennik)
» Z poziomu dokumentu Zrédtowego

Usuwanlie zapisu ksiegowego =z
poziomu dziennika

W celu usuniecia zapisu ksiegowego z poziomu listy zapisdw
ksiegowych (Ksiegowos¢ - Dziennik) nalezy zaznaczy¢ zapis
ksiegowy, a nastepnie wybra¢ przycisk [Usun], znajdujgcy sie w
grupie przyciskéw Lista.

Bezsladowe usuwanie dotyczy wy*acznie niezatwierdzonych
zapisow ksiegowych, a wiec tych, ktére znajdujg sie w buforze
ksiegowan. Jezeli zapis ksiegowy zostat juz zatwierdzony,
uzycie opcji [Usun], powoduje wygenerowanie dekretu
stornujgcego (czerwonego lub czarnego). Zatwierdzenie dekretu
stornujgcego powoduje odksiegowanie dokumentu bedgcego zrdédtem
dekretu stornowanego.

Domyslnie typ storna jest ustawiony na czerwone.

W bazie danych wykreowanej w jezyku francuskim storno czerwone
jest niedostepne ze wzgledu na niezgodnos¢ takiego zapisu z
przepisami prawa.

W przypadku storna zapisu ksiegowego, ktory zostat wprowadzony
na konto rozrachunkowe i rozrachowany z innym dekretem
ksiegowym, rozrachunki s3g usuwane dopiero w momencie
zatwierdzenia dekretu stornujacego. Po zatwierdzeniu pierwotne



https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/usuwanie-zapisu-ksiegowego/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/modul-ksiegowosc/zapisy-ksiegowe/zapisy-ksiegowe-dziennik/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/modul-ksiegowosc/zapisy-ksiegowe/zapisy-ksiegowe-dziennik/
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powigzania sg usuwane 1 dochodzi do automatycznego
rozrachowania dekretu stornujgcego z dekretem stornowanym.

W przypadku usuwania zapisu ksiegowego, ktorego dekret zostat
juz rozrachowany, wraz z usunieciem zapisu ksiegowego usuwany
jest réwniez jego rozrachunek. Uzytkownik moze zdecydowal, czy
pozostawi¢ rozliczenia dokumentdédw zrdédtowych, wybierajac
odpowiednig opcje w wyswietlanym przez system komunikacie
~Réwnoczesnie z usunieciem zapisu ksiegowego o numerze [..]
zostanie usuniety rozrachunek. Czy chcesz pozostawid
rozliczenia dokumentéw Zzroédtowych?” Ponadto, w przypadku
usuwania jednoczes$nie wielu zapisdéw ksiegowych mozna zaznaczy¢
opcje Zastosuj dla wszystkich.

Usuwanie zapisu ksiegowego =z
poziomu dokumentu

Wskazowka

Mozliwos¢ usuwania zapiséw ksiegowych z poziomu dokumentu
uzalezniona jest od nadania grupie operatordw uprawnienia
Usuwanie zapisow ksiegowych z poziomu dokumentu (Konfiguracja
» Struktura firmy - Grupy operatoréw - Inne uprawnienia).
Uprawnienie jest domys$lnie odznaczone.

W celu usuniecia zapisu ksiegowego z poziomu dokumentu, nalezy
po zaznaczeniu dokumentu wybraé¢ opcje Usuhn zapis ksiegowy

dostepng w menu kontekstowym.


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/finanse/rozliczenia/

Przeciagnij nagtowek kolumny tutaj, aby pogrupowacd po tej kolumnie.

MNumer dokumentu & | Numer w rejestrze Data Ewidencji Kontrahent
% [ [ec [ec [(ec [ec
v | FZ/CB/2018,/00001 F2W/CE/2015,00001 A B Krzysztof Sobczak

FZ/CE/2018/00002

F/CE/2013,00002

uliusz Koztowski

FZ/CB/2018/00003 FZv/CB/2015/00005 ~ Edytu) aneco Lab
FZ/CB/2018/00005 FZV/CB/2018/00004 [# Kopiuj farek Jaworski
FZ/CB/2018/00006 FZV/CE/2015/0000¢ aneco Lab
FZ/CB/2018/00007 FZW/CB/2015,/00003 E Odéwics bliusz Kozltowski

FZ/CB/2019/00001
FZ/CB/2019/00002
FZ/CB/2019/00003
FZ/CEB/2019/00004

FZW/CB/2019,/0000:2
FZV/CB/2019,/00003
FW/CE/2019,/00004
FZW/CEB/2019,/00005

Pokaz zapis ksiegowy

dpaka pl 5p. z 0.0,

layden Margan
layden Margan
layden Margan

=} .
FZv/CB/2019/00008 k=  Drukuj
FZV/CB/2019/00007 L5 Usun zapis ksiegowy

FZ/CB/2019/00005
FZ/CB/2019/00006

layden Margan
dpaka pl 5p. z 0.0,

Usuwanie zapisu ksiegowego z poziomu dokumentu

dziata
poziomu

Usuwanie zapiséw ksiegowych z poziomu dokumentu
analogiczne jak usuwanie zapiséw ksiegowych z
dziennika, oprdécz generowania storna.

Z poziomu dokumentu mozna usung¢ wytacznie niezatwierdzony
zapis ksiegowy. Do zatwierdzonego zapisu ksiegowego mozna
wygenerowa¢ storno z poziomu dziennika.

Zapisy ksiegowe: Konto

Lista Zapisy ksiegowe: Konto pozwala na podglad wszystkich
zapisow ksiegowych, w tym dekretéw bilansu otwarcia, dla
wybranego konta lub zakresu kont.

Lista zapis6w ksiegowych na kontach dostepna jest z poziomu
Ksiegowos¢ - Konto.


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/wp-content/uploads/2019/07/KS_ZK_-Usuwanie-zapisu-ksiegowego-z-poziomu-dokumentu.png
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/zapisy-ksiegowe-konto/
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Edyqa Sprawds kregi Zmiany
koszto

Ztow
Lista

=
b
Drukuj
senjne

Wydruki

[ | Zapisy ksiegowe : konto X -

L=

Przeciagni] nagtéwek kolumny tuta, aby pogrupowat po tej kolumnie.

Numer w dzienn

s
» | B SPRZEDAZAN
B SPRZEDAZA
B ZAKUP/1
B ZAKUP/1
B ZAKUP/1
B SPRZEDAZ/2
B SPRZEDAZ/2
B SPRZEDAZ2
B SPRZEDAZ3
B SPRZEDAZ/3
B SPRZEDAZ/3
B SPRZEDAZ/4

iku | Numer dokumentu | Data ksiggowania Strona Konto przeciwstawne Kwota Wn Kwota Ma Opis Stawka VAT Kwota w walucie ‘Waluta
e [ [ [ [ [ [ e [ [ -
FS/21 T w 0,01 FS/2018/00010/CB 0,00 PLN
) Ma 0,01 F5/2018/00010/CB 0,00 PLN
Ma 5127222 0,00 PLN
Wi 4168474 0,00 PLN
2211 Wn 958748 0,00 PLN

2-1-Norbert Zajac wn 224,38 Fs/2 0,00 LN

Ma 42,07 | FS/2 0,00 PLN
Ma 182,91 FS/21 0,00| PLN
2-1-Norbert Zajac Wwn 224,38 FS/2 0,00 PLN
Ma 42,07 Fs/2 0,00 PLN
Ma 182,91 Fs/24 0,00 FLN

0,00 PLN

201-2-1-Norbert Zajac wn 224,98 Fs/2!

20 -
0,01 0,00
x| Edytuj filtr]
Filtr > @ () (2 |
Wiagciciel: Wizystkie dostepne obiekty

Okres obrachunkowy Data ksiggowania Ogdlne Kwota Warunki dekretow
Okres obrachunkewy: | 2019 ~ | | Biezacy miesiac ~ Stan: Wsazystkie ~| Odkonta: ~ || Waluta: | PLN .~ O opisanalityany <)
1 7E 2019 % Dziennik: | Wszystkie + *BO~ ~ | Do konta: - O 0,00/= O atybuty >

Typ konta: | Wszystkie ~| Maska [ ] O

Lista

Status: Wiszystkie [0 Maska ukrywa

Zapisy ksiegowe: Konto

Wskazowka

W strukturze wielofirmowej w przypadku zapisdéw ksiegowych, na
ktérych zostat wskazany dziennik lub konto niedostepne dla
danego uzytkownika, obowigzujg nastepujgce zasady:

Jezeli zapis ksiegowy wprowadzony zostat do dziennika
czgstkowego, do ktdérego uzytkownik nie ma dostepu -
zapis ksiegowy nie zostanie wysSwietlony

Jezeli zapis ksiegowy zawiera ksiegowanie na konto, do
ktorego uzytkownik nie ma dostepu — zapis ksiegowy
zostanie wyswietlony, ale nie bedzie mozliwo$ci jego
edycji

Na liscie znajdujg sie standardowe przyciski oraz dodatkowo:

[SprawdZz kregi kosztdéw] - stuzy do raportowania
niezgodnosci zapiséw ksiegowych. Przycisk dostepny, gdy
w menu Konfiguracja - Ksiegowos¢ zaznaczono w sekcji
Parametry ogdlne parametr Kontrola kregu kosztow.
Szczegbétowy opis funkcjonalnosci znajduje sie w


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/wp-content/uploads/2019/07/KSI_Zapisy-księgowe-Konto_Lista-Zapisy-księgowe-Konto.png
https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/interfejs-i-personalizacja/menu-systemu/standardowe-przyciski/

kategorii Kontrola kregu kosztéw.
= [Zmiany seryjne] — stuzy do seryjnego dodawania/usuwania
atrybutéw na dekretach. Przycisk jest aktywny wytacznie,
jezeli operator nalezy do grupy posiadajgcej uprawnienie
Zmiany seryjne na dekretach z zaktadki Inne uprawnienia.
Wybranie przycisku powoduje wyswietlenie okna parametroéw
na ktérym nalezy zaznaczy¢ jednag z

zmiany seryjnej,

opcji: Dodanie atrybutu, Usuniecie atrybutu, a nastepnie
wskaza¢ odpowiednie atrybuty.

Ed | Zapisy ksiegowe : konto X

F T =) — ] X
Przeciagnij nagtéwek kolumny tutaj, aby pogrupowaé pa tej kolumnie. Parametry zmiany seryjnej

Numer w dzienniku | Numer dokumentu | Data ksi¢gowania | Konto D ey ohi: e et Opis Stawka VAT
? | Qe "3 [
+ | B zakup/1 * 51272,22

B ZAKURA Nazwa atrybutu Wartos,

B ZAKUP/1 v | Dec [

B SPRZEDAZ/2 F

B SPRZEDAZ/2 42,07 F

B SPRZEDAZ/3 F

B SPRZEDAZ/3 42,07 F

51272,22
x| W
Filtr x| Edytujfiltr
Wrasciciel: ‘Wszystkie dostepne obiekty Zatwierdz Anulyj
Okres obrachunkowy Data ksiggowania Ogdlne Kwota
Okres obrachunkowy: | 2019 v | | Biezaey miesiac ~ Sta Wazystkie v Odkonta: | 201-1-1 | Waluta: |PLN
2019 Dziennik: | Wszystkie = *BO* ~| Dokonta: | 650-2 [}
Typ konta: | Wszystkie ~| Maska: | | (|
Status: Wszystkie ~ | [ Maska uknwa

Okno zmiany seryjnej atrybutéw

Waluta

0,00 PLN
0,00 PLN
0,00 PLN
0,00 PLN
0,00 PLN
0,00 PLN
0,00 PLN

Edytuj fil

B @ C

Warunki dekretow

[0 opis analitycny >

ooo=| [ Atybuty >

Lista zapiséw ksiegowych na kontach sktada sie z kolumn:

= Numer w dzienniku
= Numer w dzienniku czgstkowym
zaleznos$ci od ustawienia parametru Numeracja tylko w
dzienniku czgstkowym dostepnego na formularzu okresu

obrachunkowego)
* Numer dokumentu
- Data ksiegowania
» Konto

= Strona — strona konta ksiegowego
- Konto przeciwstawne — numer konta ksiegowego uzytego po

drugiej
dwustronnych
= Kwota Wn

stronie

dekretu

w

(kolumna widoczna w

przypadku

dekretodw


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/wp-content/uploads/2019/07/KSI_Zapisy-ksiegowe_Okno-zmiany-seryjnej-atrybutow.png

 Kwota Ma

= Opis — opis dekretu
- Stawka VAT

- Kwota w walucie
 Waluta

oraz kolumn domys$lnie ukrytych:

* Numer

 Numer systemowy dokumentu

= Stan

- VAT% — wartos$¢ procentowa stawki VAT przypisanej do
dekretu

= Wtasciciel
Obszary filtrowania dostepne na liscie:
Sekcja Okres obrachunkowy

Sekcja umozliwia wybranie okresu obrachunkowego, dla ktdérego
bedg wysSwietlane zapisy ksiegowe na kontach. Jezeli okres
obrachunkowy zostat podzielony na okresy czgstkowe, liste
zapisOw ksiegowych mozna zawezi¢ do wskazanego okresu
czagstkowego.

Sekcja Data ksiegowania

Sekcja pozwala filtrowac zapisy ksiegowe, wedtug okreséw:
Dzien, Miesigc, Rok, Zakres dat, Biezgcy miesigc i Poprzedni
miesigc. Po wybraniu okresu Dzienn, Miesigc lub Rok, nalezy
wprowadzi¢ konkretne wartosci w odpowiednim polu. Zakres dat
umozliwia wybdér konkretnego przedziatu czasowego.

Sekcja 0gdlne

Sekcja pozwala filtrowa¢ zapisy ksiegowe na kontach ze wzgledu
na:

- Stan — pozwala filtrowa¢ ze wzgledu na stan zapisOw:
Wszystkie, Niezatwierdzone, Zatwierdzone i Wystornowane


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/modul-ksiegowosc/konfiguracja-modul-ksiegowosc/definiowanie-okresu-obrachunkowego/

=Dziennik - pozwala filtrowad¢ zapisy ksiegowe po
dzienniku, do ktérego zostaty wprowadzone. Przy opcji
Dziennik znajduje sie rozwijana lista =zawierajgca
wszystkie dzienniki zdefiniowane w biezgcym okresie
obrachunkowym.

- Typ konta — filtruje zapisy wedtug typu konta, na ktoére
zostat wprowadzony zapis ksiegowy

 Status — w przypadku wyboru w filtrze Typ konta opcji
Rozrachunkowe, pozwala filtrowal zapisy po statusie:

1. Wszystkie — wysSwietla dekrety niezaleznie od
statusu dekretu
2. Nierozrachowane - wysSwietla dekrety

nierozrachowane niezaleznie od strony dekretu -—
przynajmniej po jednej stronie dekretu
nierozrachowane

3. Nierozrachowane Wn, Nierozrachowane Ma

4. Rozrachowane — wysSwietla dekrety rozrachowane
niezaleznie od strony — przynajmniej po jednej
stronie dekretu rozrachowane

5. Rozrachowane Wn, Rozrachowane Ma

6. Niepodlegajgce rozrachunkom

- 0d konta i Do konta — pozwala okresli¢ zakres kont, dla
ktorego beda wyswietlane zapisy ksiegowe. Po nacisnieciu
przycisku [Konto od] lub [Konto do] uruchomiona zostanie
lista planu kont, na ktérej mozna wybrac¢ odpowiednie
konto.

- Maska — pozwala wyswietlad¢ konta, ktdérych numer zawiera
podany ciag znakéw. Zaznaczenie opcji Maska ukrywa,
powoduje ukrycie na lidcie zapiséw z kontem zawierajgcym
podany ciag znakow.

Sekcja Kwota
Sekcja pozwala filtrowac zapisy wedtug opcji:

- Waluta — pozwala filtrowa¢ liste wedtug waluty, w jakiej
zostat wprowadzony dekret ksiegowy
- Kwota od i Kwota do — pozwala ustawil zakres kwot, ktoéry



ma by¢ uwzgledniany na wyswietlanych zapisach ksiegowych
Sekcja Warunki dekretoéw
Sekcja pozwala filtrowac zapisy wedtug opcji:

= Opis analityczny — szczegb6towy opis znajduje sie w
artykule Filtrowanie zapisdw ksiegowych na koncie w
oparciu o opis analityczny.

» Atrybuty — umozliwia filtrowanie zapis6w w oparciu o
atrybuty na dekretach. Wybranie przycisku [Atrybuty]
otwiera okno Warunki atrybutdow, w ktérym istnieje
mozliwos¢ zdefiniowania filtra uwzgledniajgcego dekrety
o okreslonych wartosciach atrybutéw.

Warunki atrybutdw, n

Oraz

Ok Anuluj

Okno Warunki atrybutéw

Szczegbtowy opis dziatania filtrdéw znajduje sie w artykule
Wyszukiwanie i filtrowanie danych.
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