Formularz zapisu ksiegowego

Formularz zapisu ksiegowego jest otwierany z opcji Ksiegowosc/
Dzienniki przez nacisniecie przycisku:

o

Dodaj lub klawisza <INSERT>.

W Zapis ksiegowy [FA/2/2017] - | x
1 0Ogdlne 2 Dokumenty
Mumer dziennika: 50 || | Data ksiegowania: | + | 02.01.2017 = Wprowadzit: | Administrator 02.01.2017 \%
Dziennik czastkowy: 'SPRZEDAZ/2 (b) ! | | Data operacii: ~ | 02.01,2017 - | Zmodyfikowat: | Administrator 02.01.2017
Humer dokumentu: FAf2/2017 Data wystawienia:| + | 02.01.2017 | Korekta do podatku dochodowego x
Id. ksiegowy: 1/17/SPRZEDAZ Miesige () Kwartat
Kontrahent - | | ALOZA M Kwota Wn 13 943,90
Kategaoria SPRZEDAZ KRAJOV| = | |FA/2/2017 Sprzedaz krajowa Knota Ma 13 943,90
Lp | Kategoria Opis Konto Wn + | Konto Wn Nazwa Konto Ma Konto Ma Nazwa Kwg * -
1 SPRZEDAZK... FA(2/2017 Sprzedaz ... 201-2-1-ALOZA F.H. ALOZA sp. z 0.0.
3 SPRZEDAZ K... FAf2f2017 Sprzedaz ... 221-2 Malezny podatek VAT r
2 SPRZEDAZK... FAf2f2017 Sprzedai ... 741-1 Jednostki powigzane V4
L=
< > ~

Formularz zapisu ksiegowego

Uwaga

Nalezy pamieta¢ o tym, ze dodawanie nowych zapisdéw jest
mozliwe jedynie w obrebie konkretnego dziennika i nalezy
zdecydowaé, czy zapis ma by¢ umieszczony w buforze czy od razu
ma by¢ zatwierdzony.

Uwaga

Przy dodawaniu zapiséw nalezy pamietad¢ o tym, ze zapisy mogg
by¢ wprowadzane jako zatwierdzone tylko w okresie, w ktorym
nie ma zapisdéw na poziomie bufora. W przeciwnym przypadku
pojawi sie komunikat: Nie mozna ksiegowac ,na czysto”
w okresie, w ktérym wystepujg zapisy w buforze.

Uwaga


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-zapisu-ksiegowego/

W celu zachowania numeracji chronologicznej w Ksiedze Gtoéwnej
oraz braku funkcji renumeracji zapisdéw zatwierdzonych
(ograniczenie to wynika z nienaruszalnosci numeru dziennika
dla zapisdéw zatwierdzonych zgodnie z Ustawg o rachunkowos$ci)
nalezy pamieta¢ o tym, ze nie mozna wprowadzic¢ zapisu z data
wczesniejszg od ostatniego zapisu na czysto (zatwierdzonego).

Zapis ksiegowy sktada standardowo sie z zaktadki [0gdlne] oraz

[Dokumenty].

Zaktadka [0golnel]

Na zaktadce [0gélne] wypeiniane sg informacje na temat Numeru
Dziennika (Ksiegi G*d6wnej), na temat numeru w Dzienniku
Czastkowym oraz Identyfikatora Ksiegowego. Wszystkie te numery
sg nadawane przez program automatycznie i dlatego przy
wprowadzaniu dokumentu w polu numer mamy AUTO, przy ponownym
wejsciu w tym miejscu pojawi sie kolejny numer w obrebie
dziennika oraz identyfikator ksiegowy.

Formularz obstuguja standardowe przyciski, opisane szczeg6towo
w rozdziale Standardy w programie niniejszego podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola
charakterystyczne dla tego formularza.

Kolejne pole na formularzu przeznaczone jest na numer
dokumentu Zrédtowego, na podstawie ktdérego dokonywany jest
zapis.

Dalej mamy miejsce na wprowadzenie dat zwigzanych z zapisem:

 Data ksiegowania
= Data operacji
» Data wystawienia.

Nastepne informacje, ktdére uzytkownik wprowadza, zwigzane s3
z Kontrahentem oraz Kategoriag. Zardéwno jedna jak i druga
informacja moze zostaé¢ pobrana z listy, ktéora jest tworzona
przez uzytkownika w trakcie pracy w programie.


http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/formularz-zapisu-ksiegowego#ogolne
http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/formularz-zapisu-ksiegowego#dokumenty

Na formularzu mamy réwniez podsumowania poszczegdlnych stron
Kwota Dt i Ct.

Wystepuje réwniez parametr Korekta do podatku dochodowego
stuzgcy do oznaczenia zapisu jako Kkorekta podatku

Korekta do podatku dochodowego

Miesigc () Kwartat

dochodowego. Parametr dotyczy korekty
podatku dochodowego obowigzujgcej do 31 grudnia 2015 r. Po
wybraniu opcji Miesigc data dokumentu ustawiana jest na koniec
miesigca, za ktéry dodajemy dany dokument, po wyborze Kwartat
sprawdzany jest miesigc i ustawiany ostatni dzien kwartatu,
w ktorym dany dokument sie znajduje. Korekte nalezy wprowadzid
z ostatnim dniem miesigca/kwartatu aby zbierata wszystkie
dokumenty zakwalifikowane do korekty za ten miesigc/kwartat.
Po zaznaczeniu parametru pojawi sie kolejna zaktadka
[Dokumenty do korekty]l =z mozliwoScig recznego lub
automatycznego wyboru dokumentéw.

Uwaga

Jezeli data ksiegowania jest pdzZniejsza niz 31.12.2015 r., to
uzytkownik ma mozliwos¢ dokonania tylko ponownej korekty w
przypadku uregulowania skorygowanych wczesniej zobowigzan.
Bardzo waznymi informacjami na formularzu zapisu sg Kody
Operatordéw, ktorzy zapis wprowadzili i zmodyfikowali,
pozwalajg one na zidentyfikowanie operatora wprowadzajgcego
zapis.

W celu wprowadzenia kolejnych pozycji zapisu ksiegowego nalezy
nacisng¢ przycisk Dodaj ‘I‘ lub klawisz <INSERT> na
otwartym formularzu. Przy dodawaniu kolejnych pozycji
w pierwszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ kategorie, ktdra moze
zosta¢ pobrana z listy wprowadzonej do programu po nacis$nieciu
prawego przycisku myszy. Po wyborze kategorii pole Opis
wypeinia sie automatycznie. Uzytkownik ma mozliwosS¢ przejscia
przez pole Kategoria i pozostawienia go pustego. Stuzy do tego
klawisz <TAB>, Kkursor przechodzi w kolejne pole, gdzie


http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/korekta-podatku-dochodowego/

operator ma mozliwo$¢ wprowadzenia dowolnego opisu. Nastepny
krok to wprowadzenie kont po stronie Debet i Credit. Wyboru
konta mozna dokona¢ z Planu Kont po nacisnieciu prawego
przycisku myszy w polu Konto Dt lub Konto Ct. Ostatni krok
wykonywany przez uzytkownika, to wprowadzenie Kwoty.

Obok znajduje sie przycisk , ktéry pozwala na Dodanie
pozycji zapisu przez formularz. Po wybraniu konta walutowego
symbol waluty podmienia sie na walute konta oraz pojawiajg sie
pola dotyczgce typu kursu oraz notowania waluty.

& Pozycja zapisu ksiegowego - zostanie dodana — x
1 Ogalne 2 Rozrachunki 3 Dokumenty
Data operadji: v 01.05.2017 = Konto Wn 203-BLEIM-EUR. A \5
Data wystawienia: | = 01.05,.2017 = Konto Ma b
Mr dokumentu: Fwota: 512,00 ELUR = X
kontrahent | = | |BLEIM + | |Bleim International
Kategoria SPRZEDAZ LE + | |Sprzedat do krajow UE
Waluta: |EUR kurs reczny M 1EUR == 4,2000 PLM =
Data kursu: * |28.04.2017 — Kwota: 512,00 EUR = 2 150,40 PLM =
+| Rozrachunek Termin: |~ 21.05.2017 = Kwota do rozrachowania: 2 150,40 FLM
Bez rozliczenia w K/B Stanrozrach.  Mierozrachowany 512,00 ELR
| Generowanie platnosd Forma platnosd: | przelew - Termin: | | 21.05.2017 =

Dodawanie zapisu ksiegowego na konto walutowe

Opcja Dodanie pozycji zapisu przez formularz umozliwia
uzytkownikowi réwniez generowanie ptatnosci w Preliminarzu
Ptatnosci podczas wprowadzania zapisOw bezposSrednio
w dziennikach ksiegowych.

Aby skorzysta¢ z takiej mozliwo$ci, w pierwszej kolejnosci
powinno zostaé¢ zaznaczone pole Generowanie ptatnosci dla
recznych ksiegowan na kontach rozrachunkowych znajdujgce sie
w Konfiguracji firmy/ Ksiegowo$¢/ KsiegowoSc¢ kontowa.



Nastepnie na formularzu pozycji zapisu ksiegowego nalezy:

- wybra¢ kontrahenta, dla ktdérego zostanie wygenerowana
ptatnos¢ w Preliminarzu,

= zaznaczy¢ pole Generowanie ptatnosci,

=oraz okresli¢ forme ptatnos$ci i przewidywany termin
realizacji ptatnosci.

Tak utworzony zapis ksiegowy znajdzie odzwierciedlenie nie
tylko na koncie ksiegowym kontrahenta, ale roédwniez
w Preliminarzu Ptatno$ci, gdzie prowadzone sa rozrachunki
z kontrahentami.

Uwaga

Na formularzu pozycji dekretu parametr Generowanie ptatnosci
jest nieaktywny jesli nie wybrano w polu Konto Wn i/lub Konto
Ma konta rozrachunkowego.

Aby na recznie wprowadzanych dekretach pole Generowanie
ptatnosci byto automatycznie zaznaczane, nalezy zaznaczyc
parametr Automatycznie zaznaczaj Generowanie ptatnosci
(Konfiguracja firmy/ Ksiegowos$¢/ KsiegowosSc¢ kontowa) .

& Pozycja zapisu ksiegowego - zostanie dodana — p e
1 0gadlne 2 Rozrachunki 3 Dokumenty
Data operacji: | 01052017 = Konto Wn - \5
Data wystawienia: | = 01.05.2017 = Konto Ma 201-1-1-ADM i
Nr dokumentu: iFs 0409 {1 Kwota: 73 000,00 PLM = x
Kontrahent | = | [ADM ~ | [ADM sp. z 0.0.
Kategoria SRODEK TRWALY * | |Srodek Trwaty
Waluta: |PLM
+'| Rozrachunek Termin: |~ | 08.05.2017 5 Kwota do rozrachowania: 73 000,00 PLN
Bez rozliczenia w K/B Stan rozrach.  Nierozrachowany
| Generowanie platnosd Forma platnosc: | przelew - Termin: |~ | 08.05.2017 =

Dodawanie zapisu ksiegowego z generowaniem ptatnosci

Mozliwe jest rdéwniez generowanie ptatnosci do zapiséw



ksiegowych powstatych z ksiegowania schematem ksiegowym. W tym
celu w Konfiguracji firmy/ Ksiegowo$S¢/ KsiegowosS¢ kontowa
powinien zosta¢ zaznaczony parametr Generowanie ptatnosci dla
pozycji zapisu ksiegowego powstatego z ksiegowania schematem.
Na zapisach ksiegowych powstatych na skutek ksiegowania
schematem na utworzonych pozycjach jak 1 podczas
rozbudowywania dekretu o kolejne pozycje widoczny jest
parametr Generowanie ptatnosci.

W modutach Ksiega Handlowa i1 Ksiega Handlowa Plus istnieje
mozliwo$¢ parowania ze sobg dekretow na kontach
rozrachunkowych.

Na formatce dekretu odpowiada za to sekcja Rozrachunek.
Zawiera ona nastepujgce informacje:

= Parametr: Rozrachunek.

= Termin — termin rozrachunku.

Kwota do rozrachowania - wyliczana kwota do
rozrachowania dla danego dekretu.

- Parametr: Bez rozliczenia w K/B (widoczny jezeli w
Konfiguracji Firmy/ KsiegowoS¢ kontowa zaznaczony jest
parametr Automatyczne rozliczenia 1 rozrachunki)
umozliwia rozrachowanie na kontach Kksiegowych bez
generowania automatycznego rozliczenia w module
Kasa/Bank. Analogicznie jezeli nastepuje rozliczenie
dokumentéw w module Kasa/Bank to nie nastepuje
rozrachowanie odpowiadajgcych im dekretéw na kontach
ksiegowych. Parametr jest zaznaczony automatycznie w
sytuacji gdy konto wybrane na dekrecie ma na swoim
formularzu w planie kont zaznaczony parametr Rozrachunek
bez rozliczenia w K/B. Parametr podlega edycji. Parametr
mozna zaznaczy¢ pod warunkiem, ze na dekrecie zaznaczony
jest parametr Rozrachunek.

= Stan rozrach. — stan rozrachunku. Zaznaczony parametr
Rozrachunek moze przyjmowac¢ trzy wartosSci:
Nierozrachowany, Czesciowo rozrachowany  lub
Rozrachowany. Jezeli parametr jest odznaczony — Nie



podlega rozrachowaniu.

Sekcja ta jest zawsze widoczna, ale gdy nie wybrano konta
rozrachunkowego parametr Rozrachunek jest wyszarzany i nie
mozna go zaznaczyc.

Aby przy wprowadzaniu dekretu, po wybraniu konta
rozrachunkowego, parametr Rozrachunek byt zaznaczany
automatycznie, z poziomu Konfiguracja firmy/ Ksiegowosc/
Ksiegowos¢ kontowa nalezy zaznaczy¢ parametr Automatycznie
zaznaczaj Rozrachunek dla recznych ksiegowan na kontach
rozrachunkowych. Jezeli parametr w konfiguracji bedzie
odznaczony, parametr Rozrachunek nie bedzie automatycznie
zaznaczany.

Szukaj lub kombinacja klawiszy <CTRL>+<F> — przycisk
umozliwia przeszukiwanie poszczegdélnych dekretéw w obrebie
polecenia ksiegowania. Dzieki tej funkcjonalnosci po
wygenerowaniu PK, ktdre posiada wiele pozycji tatwo, mozna
odnalez¢ dekret zawierajgcy okreslony cigg znakéw. Za pomoca
przycisku uruchamiane jest dodatkowe pole wyszukiwania na
dokumencie.

131 Znajdz Zamknij

Po wpisaniu ciggu znakdéw w polu klawisz <ENTER> lub przycisk
Znajdz rozpoczynajg przeszukiwanie.

Dla wszystkich dekretdw z zaznaczonym parametrem Rozrachunek,
na pozycji zapisu ksiegowego oprdécz zaktadki [0gdlne] widoczne
sg roéwniez zaktadki: [Rozrachunki] oraz [Dokumenty]. Zaktadki
te sg widoczne zardowno na dekretach w buforze, jak i na
dekretach zatwierdzonych.



& Pozycja zapisu ksiegowego - zostanie zmieniona = X

1 Ogalne 2 Rozrachunki 3 Dokumenty

Lista rapisdw rozrachowanych poprzez rapis:  FAS13f2017

Dokument i 1d. ksieg. Data Kwota [PLN] Kwota rozrachowana [... *
EKF‘_-"‘B_-"Z:I 17/PKO 217K 13.02.2017 28 053,84 28 053r84§

%5

L

Zaktadka Rozrachunki na formatce dekretu

Na zak*adce [Rozrachunki] widoczne s3 wszystkie =zapisy
rozrachowujgce dany dekret.

Na formatce dziatajg nastepujgce przyciski:

@

Otwérz (a takze podwdjne klikniecie lewym przyciskiem
myszy lub klawisz <ENTER>) umozliwia podglad danej pozycji na
liscie — pojawia sie formatka dekretu, w trybie tylko do
odczytu.

4r Dodaj (lub klawisz <INSERT>) - wywotuje 1liste
nierozrachowanych dekretdéw danego, wybranego na dekrecie,
konta rozrachunkowego (lista ta jest rdéwniez dostepna
Z poziomu Ksiegowosc¢/ Rozrachunki/ zaktadka
[Nierozrachowanel]) .

W przypadku dekretéw catkowicie rozrachowanych ikona
jest nieaktywna.



‘0

Usuhi (lub klawisz <DELETE>) usuwa rozrachunek.

Uwaga
Usuniecie rozrachunku z poziomu formularza dekretu powoduje
usuniecie powigzanych z nim dekretdéw rdéznicy kursowej i
kompensaty pomimo zamkniecia okna dokumentu PK bez zapisywania
zmian.

& Pozycja zapisu ksiegowego - zostanie zmieniona — x
1 0gdlne 2 Rozrachunki 3 Dokumenty
Dokumenty powigzane: \é
Mr dziennika Mr dziennika czastk... | Data ksiegowania | Dokument Id. ksieg. Kwota Wn Kwota Ma Opis T ]
2B INNE/1 01.01.2018 KOMPK/1/2... 1/18/INNE J3053,84 2805384 PKkos / x
111B BAMES2 13.02,2017 REBf3f201... 2Z{17/RK 243 627,18 243627,18 PKO
< >

Zaktadka Dokumenty na formatce dekretu

Na zaktadce [Dokumenty] pokazywane sg wszystkie dokumenty
powigzane z danym rozrachunkiem. Mozna podgladngé¢ nagtodwek
drugiego dokumentu PK, RK 1 KOMP.

Na pozycji dekretu réznicy kursowej i dekretu kompensaty
pokazywane jest powigzanie =z nagtdéwkami dekretodw
rozrachowanych. Jezeli zapis ksiegowy roéznicy kursowej i/lub
zapis ksiegowy kompensaty powstanie po zaksiegowaniu tych
dokumentéw z poziomu modutu Kasa/Bank i posiada kilka pozycji
to kazda z tych pozycji ma widoczne powigzanie z dekretami
rozrachunku gtoéwnego.

Na formatce dziata przycisk , umozliwiajgcy podglad danej



pozycji na 1liscie - pojawia sie formatka polecenia
ksiegowania, w trybie tylko do odczytu.

Zaktadka [Dokumenty] na formularzu polecenia ksiegowania

W celu utatwienia kontroli ksiegowan schematami ksiegowymi na
formularzu dekretu ksiegowego dostepna jest druga zaktadka -
[Dokumenty]. Jest ona widoczna tylko wtedy, jesli zapis
powstat przez zaksiegowanie schematem ksiegowym dowolnego
dokumentu Zrododtowego. Zaktadka skt*ada sie z nastepujgcych
kolumn:

» Typ — zawiera informacje o tym, jakim typem schematu
zostat zaksiegowany dokument Zrdédtowy, np. Faktury
Sprzedazy, Rejestr Zakupdw VAT,

= Numer — numer dokumentu Zroédtowego,

- Data — data dokumentu Zrdédtowego,

 Kwota — kwota dokumentu Zrodtowego.

Uwaga

Jezeli w Konfiguracji Firmy/ Ksiegowos¢/ KsiegowoS¢ kontowa
zaznaczony jest parametr Zapisuj automatycznie zapis ksiegowy
bilansujacy sie to zapisanie pozycji dekretu, ktdéry powoduje
bilansowanie dokumentu polecenia ksiegowania skutkuje dodaniem
dokumentu PK na liscie zapiséw ksiegowych pomimo zamkniecia
okna dokumentu PK bez zapisywania zmian. Dokument polecenia
ksiegowania nie jest zapisanywany jezeli podczas dodawnia
kolejnych dekretdow nie nastepuje bilansowanie czgstkowe.
Dokument PK jest dodawany jezeli niezbilansowanie wynika
jedynie z kont pozabilnasowych lub wszystkie konta wskazane na
dokumencie majg status kont pozabilansowych. Parametr nie
wptywa na wprowadzany dekret w sytuacji gdy jest on od razu
rozrachowany z poziomu zaktadki [Rozrachunki].



Zapisy ksiegowe - zaktadka
Dzienniki

Na liscie tej uzytkownik moze znaleZ¢ nastepujgce informacje
na temat zapisu: numeru dziennika (Ksiegi Gtdéwnej), numeru
w obrebie dziennikéw czgstkowych, daty ksiegowania, numeru
dokumentu na podstawie, ktdrego dokonano ksiegowania, kwoty Dt
i Ct, identyfikatora ksiegowego oraz opisu zdarzenia
gospodarczego.

Zasady dotyczgce obstugi list, grupowania, sortowania,
wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie przystosowywania
wyglgdu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty
opisane w rozdziale Standardy w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski 1 pola
charakterystyczne dla tej listy.

Na liscie mamy mozliwo$¢ wyboru zakresu dat lub daty, z jaka
zapisy majg by¢ dodawane lub przegladane. Mozliwo$¢ dodawania
i przegladania zapisd6w istnieje bez wzgledu na sposéb
ustawienia daty. Opcja dodanie nowego zapisu jest aktywna
tylko w obrebie konkretnego dziennika.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zapisy-ksiegowe-zakladka-dzienniki/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zapisy-ksiegowe-zakladka-dzienniki/

W Zapisy ksiegowe [2018] - O *
1 Dzienniki 2 Konto
Mr dziennika & | Mr dziennika czastko... | Data ksiegow... | Dokument Kwota Wn Kwota Ma | Id. ksiegowy Cipis
¥ nﬂ[ nﬂ[ = HEI: = = nﬂl: A| i
298 SPRFEDAZ/3 03.01.2018 FA/3/2018 11 759,20 11 759,20 2/17/SPRZEDAZ | F
30B SPRFEDAZ 4 07.01.2013 FAf4/2013 15 796,28 15 796,28 | 3/17/SPRZEDAZ F
31B  SPRZEDAZ/S 10.01.20138 FA/S5/2018 11002,35 11002,35 | 4/17/SPRZEDAZ F
32 B | SPRFEDAZ6 13.01.2018 FAf6/2018 24 104,31 24 104,31 5f17/SPRZEDAZ F
33B SPRFEDAZS7 13.01.2018 FAS7/2013 28 756,00 29 766,00 | 6/17/SPRZEDAZ F
34B SPRFEDAZ/S 15.01.2018 FA/9/2018 7 586,03 7 586,03 | 7/17/SPRZEDAZ F W
31 31/a89
£ >
Filtr akbywny
Zapisy: | bufor - Za: Dzien: 33 Miesigc: [ ®) Rok: 2018 =
Dziennik: |SPRZEDAZ - Okres: 01.06.2019 do 30.06.2019
Kwota od: 0,00 do: 0,00 Kompensaty bez rozrachunku
Data wystawienia pd: 01.06.2019 do: 30.06,2019
Filtr: " LY L AR
1l t/€ [%

Lista zapisOw ksiegowych- Dzienniki

Dodatkowo Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru czy na liscie zapisow
majg by¢ uwzglednione tylko zapisy w buforze, zapisy
zatwierdzone lub wszystkie zapisy (zardéwno z bufora jak
i zatwierdzone). Wybdér wtasciwego statusu jest mozliwy po

-

rozwinieciu pola Zapisy (strzatka w dét ) :
thufar | -
-wazysthie-
zatwierdzone
bufaor

Wybdér dziennika czgstkowego, do ktdédrego dodajemy zapisy
nastepuje po wejsciu w pole Dziennik i nacis$nieciu strzatki

{Wszystkie dzienniki= | -
<\Wszystkie dziennikiz= ~
BAME
IMME
KASA

W d é ;t . SPREIEDAZ W



Uwaga
Nalezy pamieta¢ o tym, Zze dodawanie nowych zapisdéw jest
mozliwe jedynie w obrebie konkretnego dziennika i do bufora.

Uwaga

Jezeli uzytkownik zaznaczy parametr Wymuszaj zatwierdzanie
zapisow ksiegowych w Konfiguracji firmy/ Ksiegowo$Sc¢/
Ksiegowos¢ kontowa, wéwczas podczas wprowadzania zapisu do
bufora ksiegowego program sprawdza, czy zapis ten nie jest
wczesniejszy od ,najmtodszego” zapisu w buforze (lub tez czy
nie jest pézniejszy od ,najstarszego” zapisu w buforze)
0 wiecej niz 2 miesigce. W takim wypadku dodawanie dokumentu
bedzie blokowane.

Uwaga

Przy dodawaniu zapisdéw nalezy pamieta¢ o tym, ze zapisy moga
by¢ wprowadzane jako zatwierdzone tylko w okresie, w ktdrym
nie ma zapisdéw na poziomie bufora. W przeciwnym przypadku
pojawi sie komunikat: Nie mozna ksiegowad ,na czysto”
w okresie, w ktdérym wystepujg zapisy w buforze.

Uwaga
W celu zachowania numeracji chronologicznej w Ksiedze Gtoéwnej
oraz braku funkcji renumeracji zapisdéw zatwierdzonych
(ograniczenie to wynika z nienaruszalnosci numeru dziennika
dla zapisdéw zatwierdzonych zgodnie z Ustawg o rachunkowosci)
nalezy pamieta¢ o tym, ze nie mozna wprowadzic¢ zapisu z data
wczesniejszg od ostatniego zapisu na czysto (zatwierdzonego).

@

4 Zmien lub klawisze <CTRL>+<ENTER> — przycisk pozwala na
podglgdniecie zapisu, ktéry zostat wczesniej dodany.
W przypadku zapiséw, ktdére znajduja sie na poziomie bufora,
uzytkownik dodatkowo ma mozliwo$s¢ modyfikowania zapisu
ksiegowego: wartosci, konta itd.

'D Usun 1lub klawisz <DELETE> - przycisk pozwala na
usuniecie zapisu ksiegowego, ale tylko w takim przypadku, gdy
jest on jeszcze na poziomie bufora. Dla zapiséw zatwierdzonych
po nacisnieciu przycisku program proponuje wykonanie storna
zapisu.



Jezeli zostanie zaznaczone kilka pozycji, wéwczas ikona Usun
lub klawisz <DELETE> uruchamiajg seryjne usuwanie dokumentdw.
Kasowane sg wszystkie zaznaczone pozycje pod warunkiem, ze
znajdujg sie one w buforze ksiegowan. Ponadto nie mozna
kasowa¢ polecen ksiegowania, jezeli:

= Ptatnosci wygenerowane do dekretdw zostaty rozliczone
(wyjatek: jezeli w Konfiguracji jest zaznaczony parametr
Kasowanie rozliczen przy kasowaniu i anulowaniu
dokumentow, wtedy rozliczanie jest rozpinane, a dekret
jest usuwany).

» Ptatnosci wygenerowane do dekretdw zostaty ujete na
dokumentach Noty odsetkowej, Ponaglenia zaptaty 1lub
Potwierdzenia salda z poziomu modutu Kasa/Bank.

= Dekret jest powigzany z innym dekretem (ksiegowanie
schematem stowarzyszonym).

» Operator posiada zakaz kasowania zapisOw w danym
dzienniku ksiegowan oraz zakaz kasowania zapisoéw
ksiegowych.

 Dekret jest wybrany na Potwierdzeniu salda, Ponagleniu
zaptaty lub Nocie odsetkowej z poziomu KsiegowosSc/
Rozrachunki.

Uruchomienie operacji seryjnego usuwania dokumentdéw powoduje
wySwietlenie komunikatu: Czy chcesz skasowa¢ zaznaczone
pozycje? Operacji nie mozna odwrdcic¢!, ktéry mozna
zaakceptowa¢ lub wycofa¢ sie z operacji.

Jezeli w trakcie kasowania wystgpi btad (np. przy prébie
skasowania rozliczonego dokumentu), funkcja przechodzi do
kasowania kolejnego zaznaczonego rekordu.

Uwaga

Zapis stornujgcy zawsze trafia do bufora zapisdéw ksiegowych.
Dla tego rodzaju dokumentu numer dziennika oraz dziennika
czgstkowego ma czerwony kolor wyréznienia. W celu
zatwierdzenia dokumentu nalezy go przenies¢ z bufora do
zapisOw zatwierdzonych.



‘\__i_,...
Ksiegowanie lub klawisz <F7> — przycisk aktywny tylko

w przypadku zapisu w buforze w obrebie danego miesigca,
pozwala on na zatwierdzanie dokumentéw.

!' Renumeracja lub klawisz <F8> — przycisk pozwala na
przenumerowanie zapis6w z bufora w obrebie danego roku
obrachunkowego narastajgco lub w ramach poszczegdlnych
miesiecy.

Uwaga
Przycisk renumeracji zapiséw jest aktywny tylko dla zapiséw
w buforze, dziennika <wszystkie> i wybranego roku.

.

| Kwola od: 100,00 = da: 150,00 — sa . s
’ ’ Kwota — pozwala okre$lié zakres

kwot wysSwietlanych zapisdéw. Podany przedziat kwotowy
uwzglednia réwniez wartos$ci zapisdéw czgstkowych.

. -

+'| Data wystawienia od: | = | 01.06.2018 [ do: |~ | 30.06.2018 . .
Data wystawlienia — pozwala

okresli¢ zakres dat wyswietlanych zapisoéw.

Na liscie zapisdw ksiegowych w menu kontekstowym dostepna jest
operacja seryjna Zmien dziennik ksiegowy.

Zmiana dziennika ksiegowego *

Diziennik: !

BAMEK -

Madawac ID ksiegowy dla recznych PK x

Zmiana dziennika ksiegowego

Funkcja umozliwia przenoszenie znajdujgcych sie w buforze
zaznaczonych zapiséw ksiegowych do wskazanego przez
uzytkownika dziennika. Na 1idcie dziennikéw mozliwych do
wyboru widoczne sg te, do ktdérych operator nie posiada zakazu.
Jezeli w filtrze pod 1listg zapisdéw ksiegowych wskazano



konkretny dziennik to nie podpowiada sie on w$réd dziennikéw
mozliwych do wyboru. Numer dziennika czgstkowego dla
przenoszonych zapiséw ksiegowych nadawany jest zgodnie z
numeracjg nowo dodawanego zapisu do danego dziennika.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zaznaczenia parametru Nadawaé¢ ID
ksiegowy dla recznych PK, ktdéry powoduje, ze przeniesionym
zapisom zostanie nadany nowy numer (identyfikator ksiegowy)
wedtug domyslnego schematu Kolejna pozycja/ Rok/ Nazwa
dziennika lub po zaznaczeniu odpowiedniego parametru w
Konfiguracji wedtug schematu numeracji zdefiniowanego przez
uzytkownika. Nowy identyfikator nadawany jest tylko dla
recznych poleceA ksiegowania lub zapiséw ksiegowych bedgcych
wynikiem ksiegowan okresowych.

Zapisy ksiegowe - zaktadka
Konto

Na zapisach ksiegowych po wybraniu zakt*adki [Konto] mamy
mozliwos¢ wprowadzenia numeru konta lub grupy kont
i wysSwietlenia wszystkich zapiséw zwigzanych =z danym
kontem/grupa. Na liscie tej wuzytkownik ma mozliwos$¢
podglagdania zapisdow ksiegowych. Jezeli uzytkownik korzysta
z modutu Ksiega Handlowa Plus na zaktadce [Konto] jest pole
Waluta, w ktdrym nalezy wybra¢ konkretng walute lub opcje
wszystkie (wéwczas kwoty sg wyswietlane w PLN). Po wybraniu
waluty, w nagtdwku kolumny Kwota pojawia sie symbol waluty.
Dodatkowo jest tez tutaj mozliwos¢ wyboru, czy chcemy
wySwietlaC zapisy z bufora lub zatwierdzone. Lista moze by¢
zawezona do zapisow z konkretnego dnia lub ze wskazanego przez
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uzytkownika zakresu dat. Istnieje tez mozliwo$¢ wyswietlenia
zapiséw tylko w obrebie konkretnego dziennika.

Na zaktadce [Konto] znajduje sie réwniez informacja o saldzie
konta ksiegowego.

W Zapisy ksiegowe [2018] — O

iDziereiki | 2Kente

Fapisy: | bufor - Za: Daier: & Mesizc & ® Rok: 018 =

. \ X [¥
7 X
Zapisy ksiegowe dla konta walutowego
Na zaktadce [Konto] dostepne sg dodatkowe filtry.
Konto od A
Konto do A
Filtr Konto od — Konto do

umozliwia wyswietlenie i drukowanie zestawienia ograniczonego
do okreslonego przedziatu kont. Okreslenie pola Do konta
oznacza konto, wraz ze wszystkimi jego analitykami.

Maska |- d

Filtr Maska umozliwia
wySwietlanie zapisdw na kontach wedtug kryteridw zwigzanych
z numeracjg tych kont. Zakres kont charakteryzujgcych sie
okreslong cechg mozna okres$la¢ odwotujagc sie do Planu Kont lub
wykorzystujgc nastepujgce znaki lub ciggi znakdéw specjalnych
przy okreslaniu maski na numer konta:

* — zastepuje dowolny cigg znakdéw, przy czym jego umieszczenie
ma sens tylko w czesci dotyczgcej analityk. Przyktadowo -



wprowadzenie maski 401-* pozwoli na wyfiltrowanie wszystkich
analityk zwigzanych z kontem 401.

? — zastepuje doktadnie jeden znak w numerze konta.
Przyktadowo — chcac wyswietli¢ obroty na kontach z grupy 4,
ktére na drugim poziomie analityki majg segment ,01” mozna
uzy¢ maski 47?-77-01.

[nm] — znak nalezy do ciagqgu. Wprowadzenie na przyktad maski
401-[137]-01 pozwala na wyszukanie wszystkich analityk konta
401, ktére w drugim cztonie majag cyfre 1 lub 3 lub 7, a
w ostatnim ,01"”.

[x-z] — znak zawiera sie w zakresie. Przyktadowo — 40[1-4]-*
oznacza, ze interesuja nas wszystkie ,czwérki”, ktérych
ostatni znak w numerze konta syntetycznego to cyfra
z przedziatu od 1 do 4.

[“ nm] — znak nie zawiera sie w ciggu. Wprowadzenie na przyktad
maski 401-["137]-01 pozwala na wyszukanie wszystkich analityk
konta 401, ktére w drugim cztonie majg cyfre inng niz 1, 3 lub
7, z subanalityka ,01".

[“Xx-z] - znak nie nalezy do przedziatu. Przyktadowo -
40[~1-4]-* znaczy, ze program wyszuka wszystkie konta, ktérych
syntetyka rozpoczyna sie znakami ,40"”, a ostatni, w tym
przypadku trzeci, jest rézny niz cyfry z przydziatu od 1 do 4.

Konto z planu kont

*- dowelna liczha znakdw (np. 002-%)

7 - jeden dowolny znak (np. 001-77-04)

[nrn] - znak nalezy do ciagu ( np. [036])

[x-z] - znak zawiera sig w zakresie (np. [2-6])
[*nm] - znak nie zawiera sie w ciagu (np. [*036])

[*x-z] - znak nie nalezy do przedziatu (np. [*2-6])

Parametr Bez kont okreslonych w masce pozwala na filtrowanie
zapisOw z wytgczeniem konkretnych kont. Wpisanie filtra
w masce i zaznaczenie tego parametru wykluczy z listy konta



odpowiadajgce masce.

Dekrety bez rozrachunku

Dekrety bez rozrachunku - pozwala zawezid
liste do zapiséw ksiegowych, na ktorych parametr Rozrachunek
nie jest zaznaczony.

Z poziomu okna Zapisy ksiegowe — zaktadka [Konto] Operator ma
mozliwo$¢ seryjnego zaznaczenia/odznaczenia parametru
Rozrachunek dla wybranych dekretéw ksiegowych poprzez wybér
opcji z menu kontekstowego Zaznacz rozrachunek/0Odznacz
rozrachunek.

Zapisy ksiegowe- Scenariusze

Scenariusze: Jak doda¢ nowy zapis
ksiegowy?

Aby doda¢ nowy zapis ksiegowy:

1. Otwieramy liste zapisow ksiegowych z menu gtdéwnego przez
wybdr Ksiegowos$¢/ Dzienniki.

2. Wybieramy, czy dany zapis ma trafi¢ do bufora czy ma
zosta¢ dodany jako zatwierdzony. Nastepnie wybieramy
dziennik, w ktérym zapis ma by¢ umieszczony.

3. Nastepnie naciskamy przycisk Dodaj lub klawisz
<INSERT>, co powoduje otwarcie formularza =zapisu
ksiegowego.

4. Kolejny krok to wprowadzenie na formularz zapisu
informacji takich jak: numer dokumentu, data
ksiegowania, data operacji, data wystawienia,
kontrahent, kategoria.
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5. Nastepnie wprowadzamy pozycje na formularzu przez

nacisniecie Dodaj lub klawisz <INSERT>.

6. Przy wtgczonej obstudze kont walutowych informacje dla
konkretnej pozycji zapisu ksiegowego wypeiniamy na
formularzu, ktéry pojawi sie po nacisnieciu przycisku

i wybraniu opcji Dodanie pozycji zapisu przez
formularz 1lub po uzyciu kombinacji - Kklawiszy
<SHIFT>+<INSERT>.

7. Po wprowadzeniu pozycji na formularzu nalezy go zapisacd,

klikajgc przycisk Zapisz zmiany : , klawisze
<CTRL>+<ENTER> 1lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli
chcemy wycofa¢ sie z edycji bez zapisywania dokonanych

zmian, nalezy klikna¢ przycisk Anuluj lub wcisng¢
klawisz <ESC>.

Uwaga

Zaznaczenie w Konfiguracji Firmy/ Ksiegowos¢/ Ksiegowosc
kontowa parametru Zapisuj automatycznie zapis ksiegowy
bilansujacy sie sprawia, ze zapisanie pozycji dekretu, ktéry
powoduje bilansowanie dokumentu polecenia ksiegowania skutkuje
dodaniem dokumentu PK na lisScie zapisdéw ksiegowych pomimo
zamkniecia okna dokumentu PK bez zapisywania zmian. Dokument
polecenia ksiegowania nie zostanie zapisany jezeli podczas
dodawania kolejnych dekretow nie nastgpi bilansowanie
czgstkowe. Dokument PK zostanie dodany jezeli niezbilansowanie
wynika jedynie z kont pozabilansowych lub wszystkie konta
wskazane na dokumencie majg status kont pozabilansowych.
Parametr nie wptywa na wprowadzany dekret w sytuacji gdy jest
on od razu rozrachowany z poziomu zaktadki [Rozrachunki].

Scenariusze: Jak przenies¢ zapis z bufora
do dziennika - zatwierdzic¢ zapis?

Aby przenies$¢ zapis z bufora do dziennika, nalezy:



1. Otworzy¢ liste zapiséw w buforze wybierajac z menu:
Ksiegowos¢/ Dzienniki.

2. Wybra¢ zaktadke [Dziennik].

3. Wybra¢ liste zapisow w buforze.

4. Wybrac¢ zapisy za dzieA lub za miesigc i okresli¢
odpowiednig date dla zapiséw.

5. Zaznaczy¢ dokumenty, ktére maja by¢ zatwierdzone do
Ksiegi Gownej, przez ustawienie sie na danym zapisie
i nacisnieciu klawisza <SPACJA> lub nacis$nieciu prawego
klawisza myszy i wybraniu opcji Zaznacz. Aby zaznaczy¢
wszystkie dokumenty mozna wykorzystac¢ kombinacje
klawiszy <CTRL>+<A> lub po nacisnieciu prawego klawisza
myszy wybral Zaznacz wszystkie.

6. Nacisnaé przycisk ~ lub klawisz <F7>, ktéry
odpowiada za zatwierdzenie zaznaczonych dokumentéw do
dziennika.

Scenariusze: Jak usungé¢ zapis z bufora?

Aby usungc zapis z bufora, nalezy:

1. Otworzy¢ liste zapisOw ksiegowych wybierajgc z menu:
Ksiegowos¢/ Dzienniki.

2. 0dszuka¢ zapis na liscie w buforze i ustawié¢ na nim
kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

'D

3. Klikng¢ przycisk Usun lub wcisng¢ klawisz
<DELETE>.
4. Program wysSwietli pytanie: ,Czy chcesz skasowad

podswietlony rekord?”. Po potwierdzeniu wybrany rekord
zostanie skasowany.

Uwaga

Program pozwala na kasowanie wytacznie zapiséw bedagcych
w buforze. Zapisy zatwierdzone nie podlegajg kasowaniu — zapis
taki mozna jedynie wystornowac¢. W przypadku skasowania zapisu,
bedgcego efektem ksiegowania z ewidencji pomocniczej, po jego



skasowaniu z zapisdw zrdédtowych zostaje usuniety wskaznik
zaksiegowania.

Scenariusze: Jak uporzadkowaé¢ zapisy
chronologicznie?

Aby przenumerowaé¢ zapisy w ksiedze, nalezy:

1. Otworzy¢ liste zapiséw w dzienniku wybierajgc z menu:
Ksiegowos¢/ Dzienniki.

2. Wybra¢ zapisy Wszystkie.

. Wybra¢ liste zapisow w buforze.

4. ZaznaczyC zapisy Za rok i wybra¢ rok, w ktdérym chcemy
przenumerowac dziennik.

(O

Po wyswietleniu zapisow Dziennika w celu przenumerowania

nalezy nacisngl przycisk lub klawisz <F8>.

Uwaga

W przypadku, gdy zapisy nie byty wprowadzane do bufora
chronologicznie, w momencie przeksiegowywania do dziennika s3
automatycznie numerowane wg dat.

Scenariusze: Jak wykonac¢ storno zapisu
zatwierdzonego?

Aby wykona¢ storno zapisu ksiegowego zatwierdzonego nalezy:

1. Otworzy¢ liste zapiséw w dzienniku wybierajgc z menu:
Ksiegowos¢ / Dzienniki.

2. Wybra¢ Dziennik.

3. Wybra¢ liste zapis6w zatwierdzonych.

4. 0dszuka¢ zapis ksiegowy zatwierdzony i ustawié¢ na nim
kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

5. Klikng¢ przycisk Usun lub wcisng¢ klawisz
<DELETE>.



6. Comarch ERP Optima wykonuje tzw. storno czerwone
1 kieruje sie nastepujgcymi zasadami:
= Storno jest catkowite. Oznacza to, ze wszystkie
pozycje zapisu ksiegowego powinny zostad
automatycznie wystornowane.
= Uzytkownik ma mozliwos$¢ wskazania, pod jaka data
ma zostal zaksiegowany zapis stornujacy, a to
oznacza, ze jest generowany odrebny zapis
zawierajagcy tylko dekrety stornujgce (dekrety ze
znakiem minus).
= 0précz zapytania o date ksiegowania istnieje
mozliwos¢ zmiany nr dokumentu, jak réwniez korekta
pola Opis.
= Zapis stornowany nie ulega zmianie.
Po wprowadzeniu pozycji na formularzu =zapisu
stornujgcego nalezy go zapisa¢, klikajac przycisk Zapisz

zmiany ", kombinacje klawiszy <CTRL>+<ENTER> lub
wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofad¢ sie
z edycji bez zapisywania dokonanych zmian nalezy klikng¢

przycisk Anuluj lub klawisz <ESC>.

Scenariusze: Jak rozrachowa¢ dekrety
z poziomu zaktadki Rozrachunki?

Aby rozrachowa¢ dekrety z poziomu zaktadki
[Rozrachunki], nalezy:

1. Otworzy¢ liste zapiséw w dzienniku wybierajac
z menu: KsiegowosS¢/ Dzienniki.

2. Otworzy¢ formatke danego zapisu.

3. Na formatce pozycji zapisu ksiegowego przejs¢ na
zaktXadke [Rozrachunki].

4. Ikona (Lub klawisz <INSERT>) na zaktadce
[Rozrachunki] wywotuje 1liste nierozrachowanych
dekretéw danego konta rozrachunkowego. Lista jest



zawezona tylko do tych zapisow, ktdore mogg zostad
rozrachowane z danym dekretem.

Uwaga

Jezeli w momencie proéby dokonania rozrachunku dokument
PK jest niezbilansowany to po kliknieciu w ikone plusa
pojawia sie komunikat: Nie mozna dokona¢ rozrachunku.
Nie mozna zapisac dokumentu niezbilansowanego. Kwota
niezbilansowana XXXX.

Przycisk Konto oraz pole z numerem konta sg wyszarzane.
W polu Konto rozrachowujace domy$lnie podpowiada sie to
samo konto. Uzytkownik ma mozliwo$¢ jego zmiany.

Lista jest zawezona do dekretdéw nierozrachowanych tylko
naleznos$ci (zaznaczony tylko parametr Pozostaje Wn) 1lub
tylko zobowigzan (zaznaczony tylko parametr Pozostaje
Ma) w zaleznosci od tego, po ktdrej stronie na dekrecie
jest konto rozrachunkowe 1 czy kwota dekretu jest
dodatnia czy ujemna:

Konto Wn|Konto Ma|Kwota|Pozostaje Wn|Pozostaje Ma
Tak >0 Nie Tak
Tak <0 Tak Nie
Tak >0 Tak Nie
Tak <0 Nie Tak

1. Aby wybra¢ dekret/dekrety do rozrachowania, nalezy

zaznaczy¢ je na liscie i klikng¢ przycisk
2. Obok ikony pioruna stuzgcego do rozrachowania

-

widoczna jest strzatka , @ po jej rozwinieciu
dwie opcje do wyboru:
Rozrachuj dla jednego konta - powoduje

rozrachowanie miedzy zapisami tego samego
konta analitycznego,
- Rozrachuj dla wielu kont — powoduje, ze w



pierwszej kolejnosci nastepuje rozrachowanie
zapisOw miedzy tymi samymi kontami
analitycznym, a jesli pozostang jeszcze
dekrety do rozrachowania po stronie Wn i Ma
na rézne konta to nastgpi dokonanie
kompensaty miedzy tymi réznymi analitykami.
3. Jezeli do rozrachowania z danym zapisem zaznaczymy
kilka dekretéow, zostang one rozrachowane w takiej
kolejnosci, w jakiej sg wyswietlane na liscie.

Przyktad

Chcemy rozrachowa¢ dekret PK1 wprowadzony na 1000
zt. Z poziomu drugiej zaktadki Rozrachunki ikong
plusa wywotujemy 1liste dekretéw mozliwych do
rozrachowania =z danym zapisem. Zaznaczamy
4 dekrety (PK2, PK3, PK4, PK5) wystepujgce na
lidcie w nastepujacej kolejnosci:

PK2 — dekret na kwote 100 z%t
PK3 — dekret na kwote 300 z%t
PK4 — dekret na kwote 800 zt
PK5 — dekret na kwote 500 zt

Dekrety zostang rozrachowane w nastepujacy sposodb:

PK1 z PK2 — na PK1l pozostaje do rozrachowania
900zt, PK2 zostanie catkowicie rozrachowane
PK1 z PK3 — na PK1l pozostaje do rozrachowania

600zt, PK3 zostanie catkowicie rozrachowane

PK1 z PK4 — PK1 zostanie catkowicie rozrachowane,
PK4 zostanie czeSciowo rozrachowane, kwota
pozostajgca do rozrachowania to 200 z%

PK1 z PK5 — PK1 jest juz catkowicie rozrachowane,
wiec PK5 juz nie zostanie czesSciowo rozrachowane.

Kasowanie zapisdow ksiegowych



z poziomu dokumentu Zrdédtowego

Jednym ze sposéb kasowania zapisdéw znajdujacych
sie dziennikach ksiegowych jest usuniecie zapisu
bezposrednio z poziomu dziennika. Aby byto to
mozliwe zapisy musza znajdowal sie w buforze w
biezgcym okresie obrachunkowym. Taki sposdb zostat
opisany w podrozdziale scenariuszu Jak usungc
zapis z bufora?

Drugi sposdéb nie wymaga koniecznos$ci wchodzenia do
dziennikdéw ksiegowych. Umozliwia on usuniecie
zapisOw ksiegowych z poziomu dokumentdw
zrodtowych, ktdére wczed$niej zostaty wprowadzone do
ewidencji pomocniczych 1lub zaewidencjonowane
w innych modutach. Taka metoda kasowania jest
dostepna dla wszystkich zapisdéw ksiegowych, ktoére
powstaty poprzez zaksiegowanie za pomocg Sschematéw
ksiegowych dokumentdéw Zrodtowych znajdujgcych sie:

w module Faktury np. Faktury Sprzedazy,
w module Handel np. dokument PZ,
w module Srodki Trwalte np. dokument
Amortyzacji,
w module Ptace i1 Kadry np. lista ptac,
» w module Kasa/Bank np. raport kasowy,
w rejestrach VAT oraz ewidencjach
dodatkowych,
»z poziomu listy deklaracji np. deklaracja
PIT-36.
Aby usungc¢ zapisy ksiegowe nalezy podswietlié¢ lub
zaznaczy¢ dokumenty Zrédiowe, ktdére zostaty
wczesniej zaksiegowane, a nastepnie z menu
kontekstowego (pod prawym przyciskiem myszy)
wybra¢ opcje Usun zapisy ksiegowe. Po
zaakceptowaniu komunikatu: Czy chcesz usungc¢ zapis
ksiegowy? nastepuje usuniecie zapisow ksiegowych
ze wskazanych dokumentow.



Podczas usuwania rozrachowanych zapisow
ksiegowych, automatycznie usuwany jest rowniez
rozrachunek, pod warunkiem, Zze dekret nie zostat
uwzgledniony na potwierdzeniu salda, ponagleniu
zaptaty lub na nocie odsetkowej.

Uwaga

W sytuacji, kiedy podczas ksiegowania powstajg dwa
zapisy ksiegowe (np. podczas ksiegowania schematem
posiadajgcym schemat stowarzyszony), uzycie
funkcji Usun zapisy ksiegowe spowoduje skasowanie
obydwu zapisoéw ksiegowych.

Uwaga

Podobnie jak w przypadku kasowania zapiséw
z poziomu dziennikéw ksiegowych, operacja ta
bedzie mozliwa pod warunkiem, ze dokument nie
zostat zaksiegowany ,na czysto” tzn. znajduje sie
w buforze ksiegowym.

Uwaga

Jezeli w Konfiguracji Programu/ Uzytkowe/
Operatorzy na formularzu Operatora na zaktadce
[0golne] nie zaznaczono parametru Prawo do
seryjnego usuwania to podczas préby usuniecia
zapisow ksiegowych z zaznaczonych dokumentow
pojawia sie komunikat: Nie mozna usungé elementow.
Operator posiada blokade usuwania seryjnego.
Wytgacz zaznaczenie rekordéw by usungC podswietlony
rekord. W takim przypadku istnieje mozliwos¢
usuniecia zapisu ksiegowego jedynie z dokumentu
podswietlonego.



Ea?lﬂx .k51%qowe —
ntormacje

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego
nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktdére nastgpito w tym okresie. Przez
zapis ksiegowy rozumie sie zapis dokonywany na

podstawie dowodu ksiegowego. Kazdy zapis ksiegowy
zawiera:

 Date dokonania operacji gospodarczej,

» Okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny
dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rézni sie ona
od daty dokonania operacji,

=Zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu
operacji, z tym, ze nalezy posiadac¢ pisemne
objasnienia tresci skrétow lub kodéw,

« Kwote 1 date zapisu,

» 0znaczenie kont, ktdérych dotyczy.

Zapisy w dzienniku i na kontach Ksiegi Gtéwnej
powinny by¢ powigzane w sposOb umozliwiajagcy ich
sprawdzenie. Uzytkownik programu Comarch ERP
Optima ma mozliwos$¢ sprawdzenia numeru dziennika
1 numeru zapisu w dzienniku czastkowym.

Numer dziennika - jest to kolejny numer na
poziomie Ksiegi Gtownej.

Nr dziennika czastkowego — jest to numer kolejnego
zapisu w obrebie dziennika czgstkowego. Numeracja
moze by¢ nadawana narastajgco w ciggu w roku
obrachunkowego (format Dziennik/lp) lub sprawdzana
w obrebie danego dziennika czgstkowego w ramach
danego miesigca konkretnego roku kalendarzowego
(format Dziennik/rok kalendarzowy/miesigc/lp).

Program Comarch ERP Optima pozwala na dodawanie


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zapisy-ksiegowe-informacje-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zapisy-ksiegowe-informacje-ogolne/

tzw. zapisOw ztozonych. Moze to bycC ksiegowanie
jednej wartosci na obie strony konta ksiegowego
lub wiekszej ilosci zapisow ksiegowych ujete na
liscie ksiegowah pod jednym opisem oraz numerem
zapisu, charakteryzuje sie tym samym numerem
dowodu ksiegowego.

Uwaga

Wartosci po obu stronach zapisu ksiegowego muszg
sie bilansowac¢. W przypadku gdy zapis ksiegowy sie
nie bilansuje uruchamiana jest kontrola, ktéra
sprawdza czy niezbilansowanie wynika tylko z kont
pozabilansowych i czy konta bilansowe uwzglednione
w zapisie sie bilansuja. Jesli tak to mozliwe jest
zatwierdzenie polecenia ksiegowania. Tylko
w przypadku ksiegowania wytgcznie na konto
pozabilansowe uzytkownik ma mozliwosc
zaksiegowania kwoty po jednej stronie konta.
Id. Ksiegowy — jest to unikalny numer nadawany
przez program automatycznie:

- Podczas ,recznego” dodawania zapiséw
w dziennikach ksiegowych.

 Podczas ksiegowania schematami dokumentow
Zzrodtowych np. Z ewidencji dodatkowej.

Na etapie wprowadzania dokumentu do
ewidencji pomocniczych np. Faktury do
rejestru VAT, a nastepnie przepisywany na
dekrety znajdujace sie w dziennikach
ksiegowych w momencie ksiegowania za pomoca
wzorcow. Umozliwia to petne powigzania
dokumentu Zrdédtowego z powstatym na jego
podstawie zapisie ksiegowym.

Numer Identyfikator ksiegowy jest proponowany
przez program automatycznie jako numer/ rok/ nazwa
dziennika. Istnieje réwniez mozliwos¢
zdefiniowania wtasnego schematu numeracji 1ID



ksiegowego po zaznaczeniu w Konfiguracji w gatezi
Firma/ Ksiegowos$c¢/ Parametry parametru
Definiowalny schemat numeracji ID ksiegowego.
Numeracja ID ksiegowego moze zawieral cztony:
symbol dokumentu, numer bez zer, numer z zerami,
miesigc, rok kalendarzowy, rok obrachunkowy,
dziennik (wymagalny). W Konfiguracji mozna
okresli¢ date, od ktérej program uzywa
definiowalnego schematu numeracji ID ksiegowego.

Uwaga

Nie jest zalecane dodawanie dziennikéw ksiegowych
oraz rejestréw VAT o tych samych symbolach.
Zastosowanie tego samego symbolu moze spowodowad
niemozno$¢ zaksiegowania dokumentéw, gdyz numery
ID ksiegowego w dziennikach 1 rejestrach VAT moga
sie na siebie naktadac.

Wi Zapis ksiegowy [FA/13/2017] = m| 4
10gdine 2 Dokumenty
Mumer dziennika: 60| | Data ksiggowania: | * | 23.01.2017 =5 | Wprowadzit | Administrator 23.01.2017
Dziennik czastkowy: SPRZEDAZf12 (b) Data operadji: | 23.01.2017 || | Zmodyfkowat: | Administrator 23.01.2017 x
Mumer dokumentu: FA[13/2017 Data wystawienia:| v | 23.01.2017 Korekta do podatku dochodowego
Id. ksiegowy: i11/17/SPRZEDAZ] Miesiac () Kwartat
Kontrahent - | [ADM i Kwota Wn 28 053,84
Kategoria SPRZEDAZ KRAJOV| v | |FAf13/2017 Sprzedaz krajowa Kwota Ma 28 053,84
Lp | Kategoria Opis Konto Wn | Konto Wn Mazwa Konto Ma Konto Ma Nazwa Kwg * -
1 SPRZEDAZK... FA/13/2017Sprzeda... 201-2-1-ADM ADM sp. z 0.0.
3 SPRZEDAZ K... FA/13/2017 Sprzeda... 221-2 Maleiny podatek VAT @
2| SPRZEDAZ K... FAf13(2017 Sprzeda... 741-1 Jednostlkd powigzane f
(=]
< > :

Przyktad zapisu ksiegowego

Lista zapisow ksiegowych

Lista zapisdéw ksiegowych pozwala uzytkownikowi
programu Comarch ERP Optima na dodawanie nowych
zapisow ksiegowych, jak réwniez na przegladanie
juz 1istniejagcych.



Zapisy moga by¢ dodawane tylko do bufora.
W przypadku zapiséw dodawanych do bufora mozna je
dowolnie modyfikowac¢. Natomiast w przypadku
zapisow zatwierdzonych zmiana ich wartosci jest
mozliwa tylko przez storno zapisu.

Uwaga

W celu zachowania numeracji chronologiczne]j
w Ksiedze Gtownej oraz braku funkcji renumeracji
zapiséw zatwierdzonych (ograniczenie to wynika
z nienaruszalnosSci numeru dziennika dla zapisOw
zatwierdzonych zgodnie z Ustawg o rachunkowos$ci)
nalezy pamieta¢ o tym, ze nie mozna wprowadzid
zapisu z datg wczes$niejszg od ostatniego zapisu na
czysto (zatwierdzonego).

Wszystkie zapisy ksiegowe w programie Comarch ERP
Optima beda grupowane w dziennikach czastkowych,
ktére sktadajg sie na Ksiege Gtowng. Kazdy
dziennik jest identyfikowany przez swojg nazwe.
Jako przyktad dziennikdéw ksiegowych mozemy podac:
KASA, BANK, ZAKUP, SPRZEDAZ. Kazdy dziennik moze
by¢

przeglagdany za pomocg listy dziennej, miesiecznej
czy rocznej. Poza dziennikami czgstkowymi mozliwe
jest przegladanie catej ksiegi, =zawartosci
wszystkich dziennikéw. Nowe dzienniki sg dodawane
W System/ Konfiguracja firmy/
Ksiegowosc¢/Dzienniki.

Lista zapisow ma dwie zaktadki: [Dzienniki],

[Konto].



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/dzienniki/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zapisy-ksiegowe-zakladka-konto/

obowlgzu 31
grudnia

Jezell przedsiebiorca zaksiegowat* dokument
zakupowy w koszty i nastepnie nie zaptacit tego
dokumentu w ciggu 30 dni od terminu ptatnosci badz
tez w przypadku terminéw ptatnosci diuzszych niz
60 dni w ciggu 90 dni od daty zaksiegowania to
przed 1 stycznia 2016 r. musi wykonac¢ korekte
kosztow (usungé¢ ten dokument z kosztdw). Jezeli
nastepnie zaptaci za ten dokument to bedzie mdgt
go ponownie wrzuci¢ w koszty w miesigcu, w ktdrym
zostata dokonana zaptata.

ﬁor kEa podatku
gc odoweqo
fisa . do

Jezeli w miesigcu, w ktérym wykonywana jest
korekta kosztéw nie ma na tyle kosztdéw, aby
wykona¢ catos¢ korekty to koszty zmniejszane sg do
wysokosci kosztdw z danego miesigca a pozostajaca
kwota zwieksza przychody.

0d 1 stycznia 2016 r. uchylono obowigzek
pomniejszania kosztéw uzyskania przychodu
0 niezaptacone w terminie wydatki, pozostawiajac
mozliwos¢ ponownej korekty w przypadku
uregulowania skorygowanych wczes$niej zobowigzan.

Parametr na zapisie ksiegowym

Na formularzu zapisu ksiegowego na pierwszej
zaktadce 0gélne widnieje parametr Korekta do
podatku dochodowego stuzgcy do oznaczenia zapisu
jako korekta podatku dochodowego.

Korekta do podatku dochodoweago

Migsiac Kwartat

Po wybraniu opcji Miesiagc
data dokumentu ustawiana jest na koniec miesigca,
za ktéory dany dokument jest dodawany, po wyborze


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/korekta-podatku-dochodowego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/korekta-podatku-dochodowego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/korekta-podatku-dochodowego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/korekta-podatku-dochodowego/

Kwartat sprawdzany jest miesigc 1 wustawiany
ostatni dzien kwartatu, w ktorym dany dokument sie
znajduje. Po zaznaczeniu parametru pojawia sie
kolejna zaktadka [Dokumenty do korektyl], na ktodrej
ikong pioruna jest mozliwo$¢ wygenerowania listy
dokumentéw zakwalifikowanych do korekty.

Uwaga

Wszystkie pola na dokumencie sg edytowalne. Po
zaznaczeniu parametru Korekta do podatku
dochodowego do pola Opis (obok pola Kategoria)
przenosi sie tresc¢: Korekta podatku dochodowego za
m-c/kwartat roku 20XX oraz czyszczone s dane
wprowadzonego kontrahenta.

Uwaga

W przypadku uzupeinienia pozycji na zapisie
ksiegowym 1 pdzZniejszym zaznaczeniu parametru
Korekta do podatku dochodowego czyszczone sg
wszystkie pola. Wartosci do tabelki z pozycjami
przeniosg sie z zaktadki [Dokumenty do korektyl],
z mozliwoscig ich edycji.

W Zapis ksiegowy - [m} x
10gdine | 2Dokumenty 3 Dokumenty do korekty
Mumer dziennika: o|| | Data ksiggowania: | ~ | 31.01.2020 = Wprowadzit: | Administrator 31.01.2020
Daziennik czastkowy: INNE/AUTO (b) Data operadii: | 31.01,2020 =] | Zmodyfikowat: | Administrator 31.01.2020
Numer dokumentu: PK/01/2020 Data wystawienia:| = | 31.01.2020 -5 | /] Korekta do podatku dochodowego x
Id. ksiegowy: AUTO ®) Miesiac Kwartat
Kontrahent - v Kwota Wn 0,00
Kategoria ~ | |Korekta podatku doch. za miesiac 1 roku 2020 Kwota Ma 0,00
Lp & | Kategoria & | Opis 4 | Konto Wn 4 KontoWnNazwa a |KontoMa 4 |KontoMaM.. a | Kwotawwalu... & [Wal .. & Kwota a R - * -
1 Korekta podatku doch. 2 345,50 = 2 345,50
/x)
 d
=)

Zapis ksiegowy- zaktadka ogolne

Zaktadka [Dokumenty do korekty]



Korekte nalezy wprowadzi¢ z ostatnim dniem
miesigca/kwartatu aby zbierata wszystkie dokumenty
zakwalifikowane do korekty za ten miesigc/kwartat.

W Zapis ksiegowy = m}

10gélne 2 Dokumenty 3 Dokumenty do korekty

x
| Tylko korekta od zaplaconych dokumentow

Mumer dokumentu Termin Data Kwota korekty Opis !
I

-2345,50 Zakupy krajowe

-2 345,50

Opis: | KW/1/2015/PKO

Zapis ksiegowy- dokumenty do korekty

Po wejsciu na zaktadke [Dokumenty] do korekty jest
mozliwos¢ wygenerowania listy dokumentéw
kwalifikujgcych sie do korekty kosztéw. W
przypadku daty ksiegowania wczesniejszej niz
01.01.2016 r. pokazujg sie dokumenty kosztowe:

- ktéore sg zaksiegowane do petnej ksiegowosci
na konta, majgce w planie kont maja
zaznaczony parametr Korekta kosztoéw,

* niezaptacone oraz od terminu ich p%*atnosci
mineto 30 dni, badZ w przypadku kiedy termin
ptatnosci jest dtuzszy niz 60 dni, to mine%o
90 dni od daty ksiegowania,

- ktére zostaty zaksiegowane od 1 stycznie
2013 r.

Oprocz dokumentéw wygenerowanych automatycznie
jest mozliwo$¢ réwniez wskazywania dokumentdw
recznie.

Dostepne s3 na lidScie standardowe ikony pioruna,
plusa, lupki 1 kosza:



f' — generowanie pozycji. Powoduje
wygenerowanie automatycznie listy dokumentdéw do
korekty. Na liscie pojawiaja sie zaksiegowane
dokumenty, ktéore zostaty zaksiegowane od 1
stycznia 2013 r., a ktdére nie zostaty rozliczone
w terminie okreslonym w trzeciej ustawie
deregulacyjnej. Jezeli kwota wynikajgca z faktury
lub innego dokumentu zostanie zaliczona do kosztéw
podatkowych przed 1 stycznia 2013 r., wéwczas nowe
regulacje nie beda miaty zastosowania, nawet
wtedy, gdy termin ptatnosci przypada w 2013 r.,

Uwaga

W celu wyliczenia korekty kosztdéw do podatku
dochodowego na formularzu konta ksiegowego,
ktérego zapisy maja by¢ korygowane, na zaktadce
[0géolne] musi by¢ zaznaczony parametr Korekta
kosztéw. Konta ksiegowe bez zaznaczonego parametru
nie beda korygowane.

‘I‘ — dodanie nowej pozycji. Powoduje
podniesienie listy Preliminarza ptatnosci
z mozliwosSciag wyboru niezaptaconego
(nierozliczonego) zdarzenia rozchodowego
powstatego od dokumentu pierwotnego spetniajgcego
ww. warunki,

Uwaga

Na liscie w Preliminarzu ptatnosci mozna tylko raz
wybra¢ dokument do korekty. W przypadku wyboru
dokumentu, ktdéry jest juz uwzgledniony na korekcie
pokaze sie komunikat: Dokument zostat juz
uwzgledniony w korekcie.

1.)
/
— podglad pozycji — odwotanie do dokumentu



Zzrédtowego, bez mozliwos¢ wprowadzania zmian,

¢

Na liscie sg dostepne kolumny: Nr dokumentu,
Termin (termin ptatnos$ci), Data, Kwota korekty
(zaksiegowana), Opis. Istnieje rdéwniez mozliwos$¢
zaznaczenia dokumentéw na 1idcie. Pod 1listg
znajduje sie pole Opis. Mozna do niego wpisac
recznie numery dokumentdow zaptaty w przypadku
korekty zwiekszajgcej koszty. Do pola Kwota
korekty pobierana jest kwota z danego dokumentu
kosztowego. W przypadku dokumentdéw z Rejestru VAT,
gdy jest VAT na NIE to brana jest kwota brutto.
Jezeli sg odliczenia VAT na TAK to brana jest
kwota netto. W przypadku ewidencji dodatkowe]
kosztéw cata kwota z dokumentu. W przypadku faktur
zakupu kwota netto, jezeli dokument nie zostat
przestany do rejestru VAT. Jezeli zostat przestany
to sprawdzane jest czy w rejestrze VAT ma
ustawione odliczenia VAT na NIE, czy na TAK
i pobierana jest odpowiednia kwota. Zardwno
recznie dodawane dokumenty jak 1 generowane
automatycznie majg powigzania z dokumentami
w bazie i jest sprawdzana ich p*atnosc.

— usuniecie pozycji.

Wtgczone jest w kolumnie Kwota korekty
podsumowanie. Suma zawsze wykazywana jest w PLN.
Jezeli faktura jest w walucie obcej to na zaktadce
[Dokumenty do korekty] pokazywana jest kwota po
przeliczeniu po odpowiednim kursie. W przypadku
réznych kurséw do VAT i do ksiegowania na
dokumentach w rejestrze VAT pokazywana jest kwota
przeliczona po kursie do ksiegowania. Pole Kwota
korekty jest nieedytowalne i niemozliwe do zmiany.
Na zapisie Korekta do podatku dochodowego w polu
Opis pokazywane sg numery dokumentéw zaptaty



dotyczgce dokumentdéw kosztowych ujetych na
korekcie.

Jezeli data ksiegowania jest p6zZniejsza niz
31.12.2015 r. to na zaktadce widoczny jest
parametr Tylko korekta od zaptaconych dokumentéw.
Parametr jest domy$lnie zaznaczony. Zaznaczenie
parametru powoduje wyszarzenie 1ikony plusa,
pozwalajgcej na reczny wybdér dokumentoéw
nierozliczonych kwalifikujacych sie do korekty
zmniejszajacej koszty/zwiekszajacej przychody.

Zaznaczenie/odznaczenie parametru Tylko korekta od
zaptaconych dokumentow powoduje wyczyszczenie
listy dokumentéw zakwalifikowanych do korekty. Po
zaznaczeniu/odznaczeniu parametru uzytkownik
powinien ponownie przeliczy¢ liste dokumentéw do
korekty za pomocg ikony pioruna.

Kwalifikowanie kwot do korekty

W tabeli 2z pozycjami dodaje sie pozycja
z uzupeiniong tylko kwotg — konta ksiegowe nalezy
uzupetnié¢ recznie. Korekta zawsze jest ze znakiem
przeciwnym do sumy dokumentow. Jesli suma
dokumentéw na zaktadce [Dokumenty do korekty] jest
na plus to na zaktadke [0gdlne] podstawia sie do
pozycji kwota na minus.

Uwaga

Jezeli dokument zostat uwzgledniony na korekcie
kosztow, to nie mozna dokonywad podziatu ptatnosci
ani z poziomu dokumentu ani z poziomu preliminarza
ptatnosci, poniewaz nie bedzie on poprawnie
uwzgledniany na kolejnych korektach. Jezeli
podziat ptatnosci jest konieczny musi by¢ on
wykonany przed uwzglednieniem dokumentu na
korekcie kosztéw z zachowaniem zasady réznych



terminéw ptatnosci na podzielonych ptatnos$ciach.
Jezeli wartos¢ dokumentédw na zaktadce [Dokumenty
do korekty] przewyzsza kwote kosztéow widoczng na
tej zaktadce, to réznica miedzy sumg dokumentéw,
a kwotg kosztéw zwieksza przychody. Uzytkownik
w takiej sytuacji recznie musi podzielié¢ kwote
korekty i wskazac¢ jaka czes¢ powinna trafid
w koszty, a jaka w przychody i wskaza¢ odpowiednie
konta ksiegowe.

Uwaga

Aby poprawnie wykazaé¢ kwoty z faktur, do ktdrych
wystawione byty faktury korygujgce nalezy najpierw
skompensowa¢ te dokumenty. Nastepnie na korekcie
kosztdw wykazana zostanie tylko pozostata czesc
niezaptacona z dokumentu.

W przypadku, gdy dokument jest catkowicie
niezaptacony, to w kolumnie Kwota korekty pokazuje
sie cata kwota dokumentu odpowiednio w wartosci
netto lub brutto.

W sytuacji, gdy dokument jest czeSciowo zaptacony
to pokazuje sie kwota proporcjonalnie pomniejszona
o te zaptacong czesc¢.

Uwaga

Jezeli ptatnos$¢ do dokumentu zostanie podzielona
to na czeSciach muszg by¢ ustawione inne terminy
ptatnosci, aby dokument zostat poprawnie
uwzgledniony na korekcie kosztéw.

Przyktad

Dokument kwalifikujgcy sie do korekty przed
01.01.2016 r. na kwote brutto 1230,00 =z
odliczeniami VAT na TAK, wiec korygowana bedzie
kwota netto 1000,00. Jezeli bedzie catkowicie
niezaptacony to w kolumnie kwota korekty pokaze



sie cata kwota netto czyli 1000,00. Jezeli
dokument bedzie czeSciowo zaptacony na 500 to
program wyliczy proporcje 500/1230=0,4065
1 nastepnie przemnozy ja przez kwote netto, czyli
1000,00. Wynik: 406,50. Jest to kwota, ktéra
zostata zaptacona, czyli moze zostaé¢ w kosztach.
Réznica 1000-406,50 = 593,50, to kwota o jaka
powinny by¢ skorygowane koszty.

Wybor dokumentow do korekty podatku dochodowego

Do korekty przed 1 stycznia 2016 r. kwalifikowane
sg dokumenty kosztowe niezaptacone 1 zaksiegowane,
ktérym mineto 30 dni od terminu p*atnos$ci, badz
w przypadku terminu ptatnosci dtuzszego niz 60 dni
mineto 90 dni od daty zaksiegowania.

Uwaga

Dokumenty sg zawezone tylko do tych, ktdére zostaty
zaksiegowane od poczatku okresu obrachunkowego
w przypadku okresu obrachunkowego zaczynajacego
sie 01.01.2013 1lub pézniej.

Uwaga

Jezeli data ksiegowania jest pédzZniejsza niz
31.12.2015 r., to uzytkownik ma mozliwo$¢ ponownej
korekty tylko w przypadku uregulowania
skorygowanych wczesniej zobowigzah.

Na liscie istnieje mozliwos$¢ podejrzenia dokumentu
zrédtowego. Jezeli dokument jest juz wykazany na
zapisie korekcyjnym to na kolejnym zapisie
korekcyjnym pokaze sie dopiero wtedy, gdy nastgpi
jakas zmiana z ptatnoscig (czeSciowe bagdzZ
catkowite rozliczenie). Przy rozliczeniu
czesciowym badZz catkowitym zapis, ktéry byt juz
wykazany na korekcie pokaze sie na kolejnym
zapisie korekcyjnym w kolorze zielonym ze znakiem
przeciwnym (kwota ujemna) na zaktadce [Dokumenty



do korekty]. Natomiast na pierwszg zaktadke trafig
kwoty za znakiem przeciwnym czyli w tym przypadku
kwota na plus powiekszy koszty.

Uwaga

W przypadku rozliczenia dokumentéw nie nalezy
przegenerowywa¢ wczesniejszych korekt, gdyz
operacja ta spowoduje przegenerowanie Llisty
z nowymi danymi. Usuniecie zapisu ksiegowego nie
spowoduje usuniecia dokumentu z korekty.

Uwaga

Po zmianie daty, czy ustawien miesigc/ kwartat
trzeba ponownie wygenerowa¢ liste dokumentéw do
korekty. W przeciwnym wypadku pojawl sie
komunikat: Zostata zmieniona data zapisu. Nalezy
ponownie wygenerowa¢ dokumenty do korekty.

Wydruk PK z zapisu ksiegowego Korekta do podatku
dochodowego

Z poziomu zapisu oznaczonego jako korekta podatku
dochodowego istnieje mozliwo$¢ wydruku polecen
ksiegowych. Dla PK z data ksiegowania do
31.12.2015 r. dostepne sg wydruki: PK — korekta/
Zmniejszenie kosztéw/zwiekszenie przychodéw oraz
PK- korekta/ Zwiekszenie kosztow.

Dla PK z datg ksiegowania od 01.01.2016 r.
dostepny jest jedynie wydruk PK- korekta/
Zwiekszenie kosztow.

Wydruki zawierajg date wystawienia dokumentu oraz
miesigc/kwartat, w ktérym nastepuje zmniejszenie
kosztow/ zwiekszenie przychodéw lub zwiekszenie
kosztédw. Dodatkowo liste dokumentéw wchodzgcych
w sktad tej korekty oraz kwote, ktdérej dotyczy
zwiekszenie kosztow 1lub zmniejszenie kosztdéw/
zwiekszenie przychodéw oraz podpis osoby



sporzgdzajgcej dokument. Na wydruk PK — korekta -
zwiekszenie kosztédw przenosi sie réwniez wartosd
z pola Opis z zaktadki [Dokumenty do korekty].

Przyktady wyliczen

Przyktad

Dokument przeterminowany, catkowicie
nierozliczony.

Dokument 1 na kwote 1230,00 brutto catkowicie
nierozliczony, przeterminowany i 30 dzien wypada
15.02.2013. Kwalifikuje sie na korekte za luty.
Zaksiegowana zostata kwota netto 1000,00. Na
zapisie korekcyjnym generowanym za Lluty powinien
sie pokazac¢ ten dokument, a w polu Kwota korekty
powinna pokaza¢ sie kwota 1000,00. Na zaktadce
0gélne pojawi sie pozycja z uzupeiniona kwota
-1000,00 1 do recznego uzupeinienia kont
ksiegowych.

Jezeli w marcu zostanie cze$Sciowo zaptacony na
kwote 500,00 to na korekcie marcowej powinna
zosta¢ wykazana ze znakiem przeciwnym (-) kwota
406,50 jako kwota, o ktdrg mozna powiekszyc
koszty. W tabeli z pozycjami zapisu ksiegowego
zostanie wygenerowana pozycja na kwote 406,5
z pustymi kontami do recznego uzupeinienia przez
Uzytkownika.

Przyktad

Dokument przeterminowany cze$ciowo nierozliczony.
Mamy dokument 1 na kwote 1230,00 czeSciowo
rozliczony na kwote 500,00. Dokument jest
przeterminowany. 30 dzien od terminu ptatnosci
mija 15 lutego 2015 r.. Kwota nierozliczona
powinna by¢ skorygowana w miesigcu lutym.
Zaksiegowane w koszty byta kwota netto 1000,00.



Wyliczamy proporcje 500/1230=0,4065 i mnozymy
przez kwote zaksiegowang. 406,5 to kwota ktdra
zostata zaptacona, a wiec tych kosztéw nie trzeba
korygowac¢. Skorygowana powinna zosta¢ kwota
pozostata, czyli 1000,00-406,50 = 593,50. Na
zapisie korekcyjnym za luty powinna pokazac¢ sie
kwota 593,50.

W tabeli z pozycjami zapisu ksiegowego powinna
pojawi¢ sie pozycja z kwotg -593,50 z pustymi
kontami do recznego uzupeinienia przez
uzytkownika.

W kolejnych miesigcach w przypadku czesciowego
bagdZ catkowitego rozliczenia kwoty obecnie
pozostajgcej do rozliczania - dokument powinien
sie pokaza¢ jako odwrécenie korekty — czyli na
zaktadce Dokumenty do korekty ze znakiem — a na
pierwszej zaktadce ze znakiem + (powiekszajac
koszty).

W przypadku generowania korekty za pierwszy
miesigc/kwartat pokazg sie wszystkie
zakwalifikowane dokumenty. W nastepnych
miesigcach/kwartatach bedg pokazywaty sie nowe
dokumenty oraz ponownie dokumenty wczed$niej ujete
na korektach w przypadku jakiejs zmiany
w ptatnosciach (czeSciowe/catkowite rozliczenie).

Przyktad

Dokument walutowy catkowicie nierozliczony.

Mamy dokument 1 na kwote 1230 EUR po kursie 1
EUR=4 PLN. Dokument jest zaksiegowany na kwote
netto 1000 EUR po kursie 4 PLN, czyli 4000,00 PLN.
Dokument jest przeterminowany i 30 dzien od
terminu ptatnosci mija 15 marca 2015 r. Na
zaktadce 0g6lne w tabeli z pozycjami pojawi sie



pozycja na kwote -4000,00 PLN z pustymi kontami do
recznego uzupeinienia przez Uzytkownika.

W kwietniu 2015 r. zostata rozliczona kwota 500
EUR. Wyliczamy proporcje 500/1230 = 0,4065
1 mnozymy razy kwote 4000,00 = 1626,00. Ta kwota
powinna pojawic¢ sie na korekcie czerwcowej jak
odwrdécenie poprzedniej korekty. Kwota ta pokaze
sie na zaktadce Dokumenty do korekty ze znakiem
minus. W tabeli z pozycjami zapisu ksiegowego
pojawi sie pozycja z kwota 1626,00 i pustymi
kontami do recznego uzupeinienia przez
Uzytkownika.

Przyktad

Dokument walutowy czeSciowo nierozliczony.

Mamy dokument 1 na kwote 1230 EUR po kursie 1
EUR=4 PLN. Dokument jest zaksiegowany na kwote
1000 EUR po kursie 1 EUR = 3 PLN, czyli
zaksiegowane zostato 3000,00 PLN. Dokument jest
czesciowo zaptacony na kwote 500 EUR. Dokument
jest przeterminowany i 30 dzieA od terminu
ptatnosci mija 15 marca 2015 r. Na korekcie
marcowej dokument powinien by¢ wykazany w kwocie
pozostajgcej do rozliczenia.

Wyliczamy proporcje 500/1230 = 0,4065 i mnozymy
przez kwote zaksiegowang, czyli 3000 PLN = 1219,5
PLN. Ta cze$¢ odpowiada czesci zaptaconej wiec
moze by¢ zaliczona w koszty. Skorygowana powinna
zosta¢ réznica 3000,00-1219,50=1780,5. Na zaktadce
Dokumenty do korekty pokaze sie ten dokument
z kwotg 1780,5. W tabeli z pozycjami zapisu
wygenerowana zostanie pozycja z kwota -1780,50 i
z pustymi kontami do recznego uzupeinienia przez
uzytkownika.






