Jak wystawiac¢ faktury po
wprowadzeniu centralizacji
jednostek budzetowych?

0d 1 stycznia 2017 r. zostata wprowadzona obowigzkowa
centralizacja rozliczeA w jednostkach samorzadu terytorialnego
w zakresie podatku VAT. Jednostki budzetowe (typu ztobek,
przedszkole, szkota itp.) nie sg samodzielnymi ptatnikami VAT
i catos¢ podatku rozlicza jednostka samorzadu terytorialnego
(gmina, powiat, wojewédztwo).

Jednostki budzetowe w roli kupujacego

Jesli faktura, ktérg wystawiamy dotyczy sprzedazy dla
jednostki budzetowej (np. przedszkola), nalezy ustalié¢ z
kupujgcym, czy istnieje konieczno$¢ wskazania jednostki
samorzgdu terytorialnego (np. gminy) jako nabywcy. Dane
jednostki budzetowej wlwczas mogg znajdowal sie na fakturze,
ale wytagcznie jako dane dodatkowe, np. jako dane odbiorcy.

W zalezno$Sci od tego, czy historia transakcji ma zostad
przypisana do kontrahenta wskazanego na dokumencie jako
nabywca lub jako odbiorca, inny jest sposdb przypisywania
zaleznosci pomiedzy jednostkami.

a) Transakcje zaliczane do historii kontrahenta wskazanego na
formularzu dokumentu jako nabywca (jednostka samorzadu
terytorialnego).

W Comarch ERP Optima na formularzu kontrahenta — nabywcy
(jednostki samorzgadu terytorialnego) na zaktadce
Dodatkowe mozemy doda¢ w sekcji Odbiorca kontrahentéw,
bedacych jednostkami budzetowymi. Jednego z odbiorcdédw mozna
oznaczy¢ jako odbiorce domyslnego (za pomocg menu dostepnego
pod prawym klawiszem myszki — Ustaw jako domyslny). Dane
odbiorcy domyslnego bedg proponowaty sie przy wystawianiu
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dokumentow handlowych. Do momentu ostatecznego zapisania
dokumentu mozna je modyfikowac.

Z poziomu samego dokumentu, na zaktadce Kontrahent 1istnieje
mozliwos¢ zmiany odbiorcy domyslnego na innego odbiorce
zdefiniowanego na karcie kontrahenta.

W programie mozliwe jest generowanie ptatnosci do dokumentéw
na inny podmiot, niz Kontrahent wybrany na dokumencie. Ponizej
pola Odbiorca na zakladce Kontrahent znajduje sie pole
Domyslny ptatnik, w ktérym mozemy wskaza¢ kontrahenta, dla
ktérego wygenerowana zostanie ptatnos¢. Domyslnie podpowiadany
jest kontrahent z pola Nabywca, ale istnieje mozliwo$¢ zmiany
jesli np. ptatnikiem ma by¢ jednostka budzetowa.

Przyktad

Na formularzu kontrahenta GMINA, na zaktadce Dodatkowe
dodajemy odbiorce PRZEDSZKOLE. Klikajac prawy przycisk myszy
na liscie odbiorcéw ustawiamy tego odbiorce, jako domys$lnego
(w kolumnie Domyslny: Tak):
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Chcgc wystawié¢ fakture dla kontrahenta PRZEDSZKOLE, wybieramy
na dokument kontrahenta GMINA. Automatycznie podpowie sie
odbiorca domyslny. Jesli chcielibysmy wystawi¢ fakture np. dla
kontrahenta ZLOBEK, ktéry znajduje sie na liécie odbiorcéw,
ale nie jest domyslnym, nalezy na formularzu Faktury
Sprzedazy, na zakt*adce Kontrahent wskaza¢ Odbiorce:
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b) Transakcje zaliczane do historii kontrahenta wskazanego na
formularzu dokumentu jako odbiorca (jednostka budzetowa)

Na karcie kontrahenta PRZEDSZKOLE, na zaktadce 0gdlne znajduje
sie domyslnie zwiniety panel: Centralizacja jednostek
budzetowych. Po jego rozwinieciu widoczne jest pole, w ktérym
mozemy wskazac¢ gtdéwng jednostke samorzgdowg (np. GMINE),
ktérej podlega kontrahent:

»

Centralizacia jednostek budzetowych

Jednostka podlega pod: Kontrahent GMIMA -

Dla kontrahentéw, dla ktdérych ustawiono nadrzedng jednostke
samorzgdowg, dziatanie programu jest nastepujace:

= Na dokumentach FS, FSZAL, WZ, RO, FPF, na zaktadce
Kontrahent w sekcji Nabywca znajduje sie kod kontrahenta
wybranego na zaktadce 0gdlne czyli PRZEDSZKOLA.
Wszystkie pozostate dane nabywcy pobierane sg z karty
nadrzednej jednostki samorzadowej (GMINY) i drukowane na
wydrukach. Warunki handlowe, atrybuty, a takze wszystkie
raporty 1 analizy dziatajg w oparciu o kontrahenta z



zaktXadki 0gdlne czyli PRZEDSZKOLA.

Do pliku JPK FA przenoszone sg dane kontrahenta z
dokumentu, jako nabywca — jednostka nadrzedna (GMINA) i
wszystkie jej dane adresowe.

» Jezeli na dokumencie wykonywana jest aktualizacja danych
kontrahenta, ktéry ma wskazang jednostke nadrzednag, to
aktualizacja bedzie uwzgledniata takze dane z jednostki
nadrzednej.

= Podczas korygowania dokumentdéw wszystkie dane
przenoszone sg z dokumentu pierwotnego. Nie ma
mozliwo$ci zmiany danych précz ptatnika. Dane mozna
skorygowa¢ na korekcie danych.

Na liscie kontrahentdéw, dla opcji Wybor kolumn (dostepnej na
liscie pod prawym przyciskiem myszy) znajduje sie kolumna:
Jednostka samorzgdu terytorialnego. W kolumnie wyswietlany
jest kod jednostki samorzadu terytorialnego, ktdérej podlega
dany kontrahent. Pogrupowanie 1listy kontrahentdow po tej
kolumnie wumozliwia podglad wszystkich kontrahentdw
przypisanych do okreslonej jednostki samorzadu terytorialnego.

Jednostki budzetowe w roli sprzedawcy

W menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ Pieczgtka
firmy — jednostka samorzagdowa za pomoc ikony
plusa dodajemy nowg Pieczatke firmy gdzie, mozltiwe jest
uzupetnienie danych jednostki nadrzednej — recznie lub poprzez
zaczytanie z bazy REGON.

Po uzupeinieniu tych danych, pojawig sie one na ponizszych
wydrukach standardowych:

Faktura sprzedazy,

Faktura zaliczkowa,

Faktura zakupu,

Faktura wewnetrzna sprzedazy,



= Faktura wewnetrzna zakupu,

 Lista faktur sprzedazy: Dokumenty zaznaczone/ Wydruk wg
wzorca, Wydruki seryjne (GenRap)

»Lista dokumentdéw wewnetrznych sprzedazy: Dokumenty
zaznaczone/ Wydruk wg wzorca,

-Lista dokumentéw wewnetrznych =zakupu: Dokumenty
zaznaczone/ Wydruk wg wzorca,

 Dokument w rejestrze VAT: Nota korygujgca, Dokument
wewnetrzny, Faktura VAT uproszczona GenRap,

» Lista dokumentéw w rejestrze VAT: Dokumenty wewnetrzne.

Jednostki budzetowe w roli sprzedawcy, gdy kupujacym jest inna
jednostka budzetowa

Po dokonanej centralizacji przez Gmine, rozliczenia miedzy jej
jednostkami budzetowymi nalezy traktowal jako rozliczenia
wewnetrzne i niepodlegajgce opodatkowaniu podatkiem VAT. W
konsekwencji ww. rozliczenia nie powinny by¢ dokumentowane
fakturami, a zamiast faktur mozna dokonywac tych rozliczeh za
pomocg np. not ksiegowych.

Mozna taki dokument noty wystawi¢ bezposrednio w menu Rejestr
VAT\ Ewidencja dodatkowa. Jesli chcemy, zeby na nocie
ksiegowej wygenerowanej z tego poziomu znalazta sie informacja
o towarze lub ustudze, nalezy ja wprowadzi¢ w opisie kategorii
nagtowka lub wtasnym opisie noty.

Jak wystawi¢ korekte do
dokumentu nieistniejacego w
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systemie, wystawionego w
innym programie lub 1innej
bazie firmowej?

Aby umozliwi¢ zarejestrowanie korekty do nieistniejgcego w
systemie dokumentu wprowadzono tzw. dokumenty pierwotne.
Dokument pierwotny odpowiada takiej nie zarejestrowanej
fakturze. Mozliwos$¢ wystawienia dokumentéw pierwotnych dotyczy
Faktur Zakupu, Faktur Sprzedazy oraz Paragonéw.

Wystawianie korekty do dokumentu nieistniejgcego w programie
Comarch ERP Optima na przyktadzie Faktury Sprzedazy.

Z poziomu listy faktur dodajemy ,dokument pierwotny”. Nalezy
rozwing¢ menu obok przycisku zielonego plusa i wybra¢ dokument
pierwotny.

¢/ €

dokument podstawowy

dekument pierwotny

Faktura Marza

Podniesie sie formularz dokumentu pierwotnego. Na zaktadce
0gélne uzupetniamy Nr pierwotny (opcja jest dostepna w menu
rozwijanym po wcisnieciu strzatki obok przycisku Dokument). Nr
pierwotny to numer dokumentu, do ktdrego chcemy wystawid
korekte. Numer ten musi by¢ uzupeiniony w przeciwnym wypadku
na wydruku korekty nie bedzie odwotania do dokumentu, ktéry
korygujemy.

™ Faktura sprzedazy pierwotna

1 Ogdlne 2 Kontrahent 3 Platnosd

| Dokument: |v| FA -

Dokument t

Mr pierwotny :KRESLOH'T'!

Zasady wystawiania dokumentdéw pierwotnych zostaty szeroko
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opisane tutaj.

Kiedy dokument pierwotny zostat juz zatwierdzony na state
(jest w kolorze czarnym na lisScie) mozna do niego wystawid
korekte, ktdora moze dotyczy¢ ilosci, wartosci lub stawki VAT.
Sposéb wystawiania korekt do dokumentéw pierwotnych jest
identyczny jak w przypadku korekt do zwyktych dokumentow
sprzedazy/ zakupu.

Nalezy jednak pamietac¢, ze korekty do dokumentow pierwotnych
nie powoduja ruchu towaru ani zmiany jego wartosci w
magazynie. S*uzg one jedynie do poprawnej rejestracji
dokumentéw tak, by mogty zostad¢ np. zaksiegowane lub tez
spowodowaty odpowiedni zapis w module Kasa/Bank. Dlatego, aby
prawidtowo ustalié¢ stan i wartos¢ towaru w magazynie nalezy
nastepnie wystawic jeszcze dokumenty:

1. Jesli korekta powinna wprowadzi¢ towar do magazynu (np.
korekta do Faktury Sprzedazy) — nalezy wystawi¢ dokument
Przyjecia Wewnetrznego (menu Handel/Inne(Magazyn)) 1
wpisa¢ tam cene, w jakiej towar zostat zdjety z magazynu
podczas wystawiania faktury pierwotnej.

2. Jesli korekta ma dotyczy¢ ilosci na dokumencie zakupu
(FZ, PZ) nalezy - wystawic¢ dokument Rozchodu
Wewnetrznego zdejmujgcy towar z magazynu lub wystawic
korekte ilo$ciowg do dokumentu, ktdérym towar zostat
wprowadzony na magazyn w chwili rozpoczeclia pracy z
programem (BOM lub PZ). Przy tej metodzie program
automatycznie skoryguje koszt wtasny zakupu towaru na
wczesniejszych dokumentach wydania towaru z magazynu
(jesli takie mia*o miejsce).

3. W przypadku korekt warto$ciowych do nieistniejagcych
dokumentéw FZ nalezy skorygowa¢ wartos¢ towaru w
magazynie. Korekta warto$ciowa towaru w magazynie jest
mozliwa tylko wtedy, gdy towar zostat wprowadzony do
magazynu przy pomocy dokumentu BOM. Nalezy wtedy
wystawi¢ korekte warto$ciowa do BOM. Jes$li towar zostat
wprowadzony innym dokumentem (np. PZ) nie jest mozliwe
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wykonanie korekty warto$ci towaru w magazynie.

Istnieje mozliwo$¢ automatycznego utworzenia dokumentu RW/ PW
do korekty dokumentu pierwotnego. Po zatwierdzeniu dokumentu
korygujagcego (korekta ilosci) w menu kontekstowym dostepna
jest funkcja Przeksztatcenie do RW/PW. Funkcja tworzy dokument
wewnetrzny RW/PW, ustalajac na nim ilo$ci zgodne z korektay:

W przypadku dokumentdéw korygujacych, ktdére powinny

wprowadzi¢ towar do magazynu, tworzony jest dokument PW.
Dokument PW jest zapisywany do bufora i Uzytkownik ma
mozliwos¢ skorygowania wartosci towaru, w jakiej ma byc
wprowadzony do magazynu.

W przypadku dokumentdéw korygujacych wyprowadzajgcych

towar z magazynu tworzony jest dokument RW. Jest on od
razu zapisywany na trwate, zdejmujgc towar zgodnie z
metodg rozliczania magazynu okreslong dla danej bazy.

. Dokument PW/ RW mozna utworzy¢ tylko dla korekty

ilosciowej do dokumentu pierwotnego.

. Korekta musi by¢ zapisana na trwate (nie mozna tworzyc

RW/PW dla korekt w buforze i anulowanych).

. Dokument RW/ PW mozna utworzy¢ do korekty tylko raz.
4,

W przypadku anulowania korekty — anulowany jest rdwniez
skojarzony z nig dokument RW/ PW.

. Jesli na korekcie wystepuja ustugi sa one pomijane

podczas tworzenia RW/ PW.

W nowym roku zostata zatozona
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nowa baza firmowa. Jak
przenies¢ stany magazynowe ze
starej bazy?

Aby przenies¢ stany magazynowe ze starej bazy nalezy wykonad
import zasobdéw z menu Narzedzia/ Importy/ Z innej bazy danych.
Po wskazaniu odpowiedniej bazy firmowej wykonujemy import
Cennika oraz Zasob6w — w nowej bazie firmowej zostaje wtedy
utworzonych tyle dokumentéw Bilans Otwarcia (BO), ile
magazynéw byto w bazie, z ktdérej importujemy. Dokumenty BO, na
ktére przenoszone sg stany magazynowe ze starej bazy firmowej,
widoczne sa na liscie w menu Handel/ Inne(Magazyn)/ Bilans
otwarcia. Pobierana jest wartos¢ z kolumny Ilo$¢ na liscie
zasobOw. BO tworzy sie do bufora, aby stany magazynowe byty
dostepne nalezy zapisa¢ go na trwate (odznaczy¢ parametr
bufor, w prawym gérnym rogu i zapisac¢ zmiany).

Uwaga

» Import zasobow moze trwaé bardzo dtugo!

 Import nie przenosi rezerwacji i zamoéwien!

= Import dotyczy wszystkich magazynéw, réwniez
nieaktywnych, jesli na magazynie nieaktywnym stan towaru
jest dodatni.

= Jesli w bazie Zrédtowej znajduja sie magazyny, ktdorych
nie ma w bazie docelowej, zostang one utworzone.
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Co nalezy zrobié, aby numer
zagranicznego numeru rachunku
bankowego pojawit sie na
wydruku faktury?

Standardowo program Comarch ERP Optima umozliwia zamieszczenie
zagranicznego numeru rachunku bankowego na wydruku faktury.

W tym celu nalezy przejsc do
System/Konfiguracja/Firma/Kasa/Bank/Formy ptatnosci dla formy
ptatnosci przelew (mozna réwniez doda¢ nowg forme np. przelewl
przy pomocy ikony zielonego plusa) w polu typ wybra¢ przelew,
w polu Rejestr nazwe rejestru w PLN, natomiast w sekcji
Rejestry walutowe nalezy wskaza¢ odpowiedni rejestr w walucie
oraz samg walute.

£. Forma platnosci [Przelewl] - zostanie ... —

Nazwa:
Type

Rejestr:

Przelew
Przelew

PED

Termin: 7=

Platnik

Kontrahent -

Rejestry walutowe

Rejestr

Waluta

ZAGRANICIMY

ELIR.

Forma platnosd zablokowana

O
%

Przy skonfigurowanej w ten sposdb formie ptatnosci wystawiajac
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dokument faktury w PLN po wybraniu tej danej formy ptatnosci,
na wydruku bedzie sie podpowiadat* numer rachunku bankowego
ztotéwkowego. W przypadku, gdy walutg dokumentu bedzie waluta
zagraniczna, na wydruku faktury pojawi sie numer zagranicznego
rachunku bankowego.

Nalezy pamietac, ze skonfigurowana w ten sposodob forma
ptatnosci nie zaktualizuje sie na dokumentach zatwierdzonych
wstecz. Tylko w przypadku nowo wystawionych dokumentéw po
wybraniu standardowego wydruku numer rachunku bankowego pojawi
sie na wydruku faktury.

Co nalezy zrobié¢, aby na
fakturze drukowat sie numer
EORI?

Numer EORI mozna uzupeinic:

— w pieczatce firmy (System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/
Pieczgtka firmy)
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Woj.: matopolskie ~ | Powiat: Krakdw
Gmina: Krakdw Kod GUS: togo
Ulica: Kwiatowa Mr domu: 12 f|6 L T | |
Miasto: | Krakéw Kod: 31-898 az;“::;mgﬁlﬂ‘m:
Poczta: Telefon: vrydhuzah voykonanie wydruku,
E-mail: firma @dema.pl 7
URL: d
Wprowadzit: | Administrator | |~ 14.10.2021| Zmodyfkowat: |Administrator | [~ 15.10.2021

— na karcie kontrahenta (0gdélne/ Kontrahenci):

W Formularz kontrahenta [ADM] - zostanie zmieniony — O *

10gdine 2 Platnosd 3 Handlowe 4 Dodatkowe 5 Zgody 6 Atrybuty 7IPK  8Komornk g Historia weryflkagii statusu VAT/VIES

Dane ogdlne
Kod: ADM NIP: | |~ | [2968587425
Grupa: ODB_FIRMY [+] recon:
Rodzaj: Mo o Ok e [AeT JECRI / 1d S15C:
Dok, tozsamosd: | | PeseL:
Nazwa: ADM sp, 7 0.0,

Centralizagja jednostek budietowych
Dane teleadresowe
Krai: Polska o H
Miasto Katowice - Wojewddztwo: | Slaskie | - |
Poczts - Kod pocztowy: 45-343
Ulica: Stomiana 3 J’| |
Dodatkowe:
Telefony: 035 234-43-34 [] Fax
= E-Mail: irena.szwonka +37@comarch.pl | ~
Telefon SMS: A URL: &
Adres korespondencyjny
Miasto | Krai: |
Poczta - Kod pocztowy:
Ulica: | | / | |
Inne
Kategoria sprzedaiy | |v | | |
Kategoria zakupu | | - |
Mr zezwaolenia: ILM/GLN: 0000000000000
EAN (karta):

Warunkiem drukowania numeru EORI na dokumentach jest
zaznaczenie parametru Drukuj numer EORI znajdujgcego sie w
menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Parametry wydruku



faktury.

~' Konfiguracja [Parametry wydruku faktury]

Madut: | Moje moduty v | 1%
Konfiguracia
4 Firma
3 CRM
3 Dane firmy
3 Definicge dokumentdw
b Detal
4 Handel
& Autonumeracia i kody EAN
& Ceny towardw i ustug
& Dokumenty
& Formy platnosd dla drukarek fiskalnych
& Kwoty dodatkowe/celne
& Parametry
& Parametry wydruku faktury
& Rabaty
& SENT
3 Kasa/Bank

3 Ksiegowosc

3 Magazyn
» Obieg dokumentdw
3 Ogdine
b Place
3 Przesytki
2 Serwis
3 Srodki trwate
3 Urzgdzenia mobilne
4 Program
b Automat synchronizadji
b Biuro Rachunkowe
2 CRM
3 Definice dokumentdw
» Detal
3 Informacie
b Kasa /Bank

3 Ksiegowosc

Numer EORI drukowany jest

Parametry dotyczace wszystkich wydrukdw faktury
Drukyj tabele WZ na dokumendie
Faktura VAT - Metoda kasowa
Tekst opisu kopiowany na dokument F5:

Tekst stopki dia dokumentdw F5/PAMWZ RO FPF:

Koleinosé kolumn “VAT™: Metto, VAT, Brutto

Parametry dotyczace nazewnictwa Fakiur sprzedazy
Tytut faktury krajowejfunijne;: Faktura VAT

Tytut faktury pozaunijnej (eksport): Faktura eksportowa

Parametry dotyczare parametryzowanego wydruku faktury
Kolumna "Towar™: Nazwa
Kolejnost kolumn dia platnosd: Forma, Termin, Kwota
Forma platnosd: Nazwa

Format daty sprzedazy: rr-mm-dd

bl

b

bl

Parametry dotyczace wydrukdw Eko
Drukuj numer ECRI

bl

na wydrukach EKO faktur oraz na
wydrukach EKO faktur w jezyku angielskim (Invoice). Drukowany

jest réwniez na korektach do tych faktur.

Czy mozna utworzyc¢ korekte

i1losSciowo-wartosciowa
dokumentow

dla

handlowo -


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/czy-mozna-utworzyc-korekte-ilosciowo-wartosciowa-dla-dokumentow-handlowo-magazynowych/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/czy-mozna-utworzyc-korekte-ilosciowo-wartosciowa-dla-dokumentow-handlowo-magazynowych/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/czy-mozna-utworzyc-korekte-ilosciowo-wartosciowa-dla-dokumentow-handlowo-magazynowych/

magazynowych?

Standardowo w programie Comarch ERP Optima nie ma mozliwosSci
utworzenia jednym dokumentem korekty wartosciowo-iloSciowej. W
celu skorygowania zardwno wartos$ci jak i ilosci nalezy
najpierw utworzy¢ korekte wartosSciowg, a nastepnie korekte
ilosciowg. Kazdy dokument korekty uwzglednia wczesniej
wystawione korekty.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/czy-mozna-utworzyc-korekte-ilosciowo-wartosciowa-dla-dokumentow-handlowo-magazynowych/

