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1. Wprowadzenie

Program Fakt FK stuzy do ewidencjonowania zdarzen gospodarczych w ksiegach
handlowych.

W trakcie przygotowan do tworzenia modutu FK przyjete zostatlo zatozenie, ze
wigkszos¢ informacji o zdarzeniach gospodarczych bedzie wprowadzana w osobnych oknach
dotyczacych sprzedazy, zakupdw, pracownikow, itd. Koncepcja ta zostata zapozyczona z
programu Fakt KPiR, stad powinna by¢ szczegdlnie czytelna dla dotychczasowych
uzytkownikéw programu Fakt. Informacje o zdarzeniach gospodarczych wprowadzane sg na
podstawie dokumentéw, w odpowiednich oknach (Sprzedaz, Zakupy, itd.), skad moga byé
nastepnie automatycznie przeniesione do ksiegi za pomocg jednego polecenia. Istotng zaletg
takiego rozwigzania jest to, ze wystarczy, iz osoba zajmujaca sie ksiggowoscig poprawnie
zdefiniuje w programie powigzania dokumentéw pochodzacych z poszczegdlnych okien
programu z kontami ksiggowymi, aby nastepnie osoba wprowadzajgca informacje o
dokumentach mogta to czyni¢ bez szczegdtowej znajomosci zasad rachunkowosci.



2. Przygotowanie do pracy

Przed rozpoczeciem pracy nalezy ustali¢ parametry pracy modutu FK.

Po wybraniu z menu programu FAKT Opcje -» Parametry ogdlne i zaznaczeniu pola wyboru
Ksiegi Handlowe (FK), okno 3.Ksiega programu FAKT przybierze posta¢ jak na Rys. 1, a w
menu Opcje pojawi sie howa pozycja o nazwie Opcje FK.

#a 3.Ksiega [_[O]x

<FZ| 1 F3> Obroty z miesigca = Wszysthkie dokumenty ~
Konto Ippa Numer

Data

fnin: 0,00 Ma 0,00

Rys. 1. Okno 3.Ksiega po wigczeniu opcji Ksiegi Handlowe (FK)

2.1. Ustawienia ogoélne
| FB Defiicia bilansu |
F3 Konta speciae | FZ DefiriciaFZis |
F4. Ponigzania | Dane doPIT b CIT |

Ekzport planu kont

F5. Ustawienia ogdlne | F&. Import planu kont

F3. Zapisz | Anuluj | Pomoc |

Rys. 2. Okno Opcje FK — stuzy do ustawienia parametréw pracy modutu FK

Po wybraniu Opcje > Opcje FK otworzy sie okno Opcje FK (zob. Rys. 2), ktére stuzy do
programowania podstawowych parametrow pracy modutu FK.

Przycisk F.5 Ustawienia ogélne otwiera okno jak na Rys. 3 w ktérym mozliwe jest okreslenie
nastepujacych parametrow:

. Biezacy rok obrotowy zaczyna sie od miesigca: W polu tym nalezy wprowadzi¢
date rozpoczecia biezacego okresu obrotowego (data w formacie MM.RR) —
domysinie jest to styczen biezacego roku.

 Ksiegowanie wynagrodzen - kazdy pracownik oddzielnie: Po zaznaczeniu tej
opcji dla kazdego pracownika tworzony bedzie oddzielny dekret na indywidualnym
koncie analitycznym.



* Najblizszy wolny numer subkonta dla kontrahenta/pracownika/srodka trwatego:
Program automatycznie podpowiada najblizszy wolny numer subkonta dla nowo
wprowadzanego do kartoteki kontrahenta, pracownika lub $rodka trwatego. Numer
ten jest aktualizowany kazdorazowo po wprowadzeniu nowej pozycji do kartoteki.

* Ukiad rachunku zyskéw i strat: W przypadku ewidencji kosztéw wg rodzajow
(zespot 4) uzywamy wariant poréwnawczy rachunku zyskéw i strat (opcja
Poréwnawczy (zespo6t 4)), a w przypadku ewidencji kosztébw wg miejsca
powstawania (zespot 5) uzywamy wariantu kalkulacyjnego (opcja Kalkulacyjny
(zespot 5)). W przypadku ewidencji kosztow zaréwno wg rodzajow jak i miejsc
powstawania mozemy wybra¢ dowolny wariant. Ukfady rachunku zyskéw i strat sg
zgodne z zatacznikiem numer 1 Ustawy o Rachunkowosci.

Ustawienia ogdlne ksiag handlowych

Biezacy rok obratowy zaczyna sie od miesigoa: J

[~ Ksiegowanie wynagrodzer - kazdy pracownik oddzielnie
[~ Ksiggowanie prac metoda kasowa [wa daty wopkaty]
v AT niepodlegajacy odiczeniu ksiegu) na oddzielne kanta

Naijblizszy walny numer subkonta dla:

Kontrahenta |1
Pracowrika |1
Siodka twabego |1

Ukkad rachunku zyskdw i strat
' Pordwnawczy [zespok 4]
" Kalkulacyiny (zespok 5]

F3. Zapisz | Anuluj | Pomoc |

Rys. 3. Okno - Ustawienia ogoélne ksiag handlowych.

2.2. Plan kont.

Z programem dostarczany jest przyktadowy plan kont, ktéry moze zosta¢ wykorzystany w
niezmienionej postaci lub dostosowany do wiasnych potrzeb przez uzytkownika. Mozna takze
utworzy¢ w catosci wtasny plan kont od podstaw.

Funkcja menu Opcje > Opcje FK - Plan kont (Rys. 4) pozwala na przegladanie oraz na
modyfikacje planu kont.



Poziom analityki: 6 F3: Szukaj; ’— |
010 rodki Trwate
0101 Girunty i prawvea uzptkowania
010-2 Budynki i lokale
010-3 Lrzgdzenia techniczne | maszyny
010-4 S rodki transportu
010-9 Inne srodki thwate
011 Srodki thabe w budowie
011-1 b azzyry v montazu
011-2 Srodki thabe w budowie
012 IZaliczki na srodki trwabe w budowie
016 lktualizacia wartosci 5T
016-1 Girunty i prawvea uzptkowania
016-2 Budynki i lokale
016-3 Lrzgdzenia techniczne | maszyny
016-4 S rodki transportu
016-9 Inne srodki thwate -
Kl f
Poz 0/290 Dopisz | | | Sprawddl |
F3. Zapisz | Anuluj | Pomoc

Rys. 4. Okno Plan kont

Poziom analityki:

Okreslenie zakresu wyswietlanych poziomdéw analityki kont (od 1 do 6). Na liscie widoczne
beda wylacznie konta do wskazanego poziomu wiacznie. Wcisniecie przycisku [< F2] (lub
klawisza funkcyjnego F2 klawiatury) powoduje zmniejszenie zakresu wyswietlanych pozioméw
analityki, [F3 >] (lub klawisz funkcyjny F3 na klawiaturze) — zwiekszenie o jeden stopien.

Szukaj:

W polu tym mozna wprowadzi¢ poczatek numeru konta. Lista kont zawezona zostanie do kont
zaczynajacych sie od wprowadzonego w polu Szukaj numeru. Aby uzyskaé peing liste kont
nalezy wyczysci¢ zawartos¢ tego pola.

Dopisz:

Dopisanie nowego konta ksiegowego do planu kont. Informacje o nowym koncie wprowadzane
sg w oknie Wtasciwosci konta ksiegowego (zob. Rys. 5)

Zmien:
Zmiana informacji o wybranym z listy koncie ksiegowym
Usun:

Usuniecie z listy wybranego konta ksiegowego. Mozna usuna¢ tylko te konta, na ktérych nie
wystapity jeszcze zadne zapisy.

Sprawdz:

Sprawdzenie poprawnosci planu kont ksiegowych. Wszelkie nieprawidtowosci widoczne bedg
na stosownym komunikacie.



2.2.1. Dodawanie nowego i modyfikacja istniejacego konta

Informacje o nowym koncie ksiegowym (lub koncie modyfikowanym) wprowadza sie w oknie
Wiasciwosci konta ksiegowego.

Whasciwosci konta ksiegowego

Murner

el ozliczenia 2 Luna 3

#2393

Poziom 4 Inne, WpIEANe |2D1 -1-1-1 rozliczenia z Luna 3 ﬂ
wezeshie|

Konto . 3
P e e 201-1-1 do 12 m-cy
Powigzania z kontrahentem,/pracownikiem,frodkiem trwatym

|K0ntrahent - dostawca ﬂ

Szukaj: = lle:1.41

|Stacia Orbitalna Luna3 ﬂ

Moy | DOpis / popraw |

Sprawozdawczoid

powigzanie 2 bllansem: o Zmier
poprzez konto na wyzszym poziomie Q

Pozostabe whasciwosci konta
Ma tym koncie mozna ksiegowad

F3. Zapisz | Anuluj | Pomoc |

Rys. 5. Okno Wtasciwosci konta ksiegowego.

Numer: W polu tym nalezy wprowadzi¢ numer konta ksiegowego.

Opis: Nazwa konta ksiegowego.

Poziom: Pole to zawiera okreslony automatycznie stopien analityki danego konta. Poziom
analityki jest okreslany na podstawie numeru konta wpisanego w polu Numer. Dla przyktadu
numer 010-1 to poziom 2, natomiast 010-1-1 to poziom 3, itd.

Inne, wpisane wczesniej: Jezeli konto o podanym numerze juz istnieje, w polu tym pojawi sie
opis tego konta. W polu tym widoczne bedg wszystkie konta zaczynajgce sie od numeru
wpisanego w polu Numer. Funkcja ta pomaga znalez¢ odpowiednie konto syntetyczne, do
ktorego ma by¢ dopisywana analityka oraz zapobiega btedom polegajacym na wpisaniu
dwukrotnie tego samego konta.

Konto nadrzedne: Informacja o koncie nadrzednym wzgledem aktualnie edytowanego.
Program automatycznie podpowiada, ktére konto jest nadrzedne wzgledem danego (na
podstawie wprowadzonego numeru konta).

Powiazania z kontrahentem/pracownikiem/srodkiem trwatym: Opcje te pozwalajg na
powigzanie danego konta z odpowiednig kartotekg, na potrzeby automatycznych ksiegowan,



np. jesli

zostanie wprowadzona lista ptac, to wynagrodzenia zostang automatycznie

zaksiegowane na podanych kontach (opcja Pracownik, wynagrodzenia ).

Dostepne sg tu nastepujgce opcje powigzania konta z kartoteka:

Dostawca,

Odbiorca,

ST, brutto,

ST, umorzenie,

Pracownik, wynagrodzenia,

Pracownik, inne rozliczenia.

Jezeli konto powigzane ma by¢ z kontrahentem, pole Szukaj pozwala na szybkie wyszukanie
danego kontrahenta w kartotece, w celu powigzania go z danym kontem ksiegowym.

Sprawozdawczos¢: W sekcji tej okresla sie typ danego konta, tzn. jak konto ma wptywac na
dokumentacje finansowg (jak konto ma by¢ uwzgledniane w bilansie lub rachunku zysku i strat,
czy jest to konto pozabilansowe). Aby zmieni¢ powigzanie danego konta ksiegowego ze
sprawozdawczoscig nalezy wcisng¢ przycisk [Zmien]. Informacje o powigzaniu konta ze
sprawozdawczoscig wprowadza sie w oknie Konto ksiegowe — sprawozdawczos¢ (Rys. 6).

Konto ksiegowe - sprawozdawczosé
Konto
Numer: 201-1-1-1
Opiz:  rozliczenia z Luna 3
Uiwzgledniaj konto w sprawnzdaweczosc
" powigzarie 2 bilansem
i~ powigzanie 2 rachunkiem zyskdw i strat
& nie powigzane (lub powiazanie na innym poziomie}
r
Szczegdhy powigzania
Paowigzanie z CIT / PIT:
™ Stony nsobno
Salda + x| |- rie wybrano - 4|
F3. Zapisz andi | Pomoc |

Rys. 6. Okno Konto ksieggowe — sprawozdawczos¢.

W sekcji Konto dostepne sg informacje dotyczace numeru oraz opisu aktualnego konta
ksiegowego.

Sekcja Uwzgledniaj konto w sprawozdawczosci pozwala na powigzanie danego konta ze
sprawozdawczoscia. Dostepne sg tu nastepujace typy powigzan:

powigzanie z bilansem: Konto to bedzie uwzgledniane w bilansie. Z listy nalezy
wowczas wybraé pozycje bilansu, z ktérg zwigzane bedzie to konto. Saldo konta
bedzie uwzglednione w wybranej pozycji bilansu. W przypadku kont wchodzacych
osobno stronami w rézne pozycje bilansu zaznaczy¢ nalezy opcje Strony osobno i



wskaza¢ odpowiednie pozycje bilansu dla kazdej ze stron konta (np. Rozrachunki z
odbiorcami — jednostki powigzane - do 12 m-cy saldem Ma wchodzi na pozycje
AKTYWA B.ll.1.a.1 a saldem Wn na PASYWA B.Ill.1.a.1).

* powiazanie z rachunkiem zyskéw i strat: Konto to bedzie uwzgledniane w
rachunku zyskoéw i strat. Z listy nalezy wowczas wybra¢ pozycje rachunku zyskow i
strat, z ktérg zwigzane bedzie to konto.

* nie powigzane (lub powigzane na innym poziomie): Konto to jest kontem
pozabilansowym. Nie jest ono uwzgledniane w sprawozdawczos$ci. Konta tego typu
dokumentujg zdarzenia nie majgce wptywu na stan finansowy jednostki (np. $rodki
trwate w likwidacji). Drugg mozliwoscig jest sytuacja w ktorej konto nadrzedne zostato
powigzane.

Strony osobno: jezeli konto to jest zwigzane z wiecej niz jedng pozycjq bilansu lub rachunku
zyskow i strat (kazda ze stron konta wchodzi w inng pozycje bilansu lub rachunku zyskow i
strat), okresli¢ mozna powigzanie kazdej ze stron konta z osobng pozycja.

Sekcja Powigzanie z CIT / PIT pozwala z kolei na powigzanie danego konta z deklaracjg CIT
lub PIT

Strony osobno: umozliwia umieszczenie na deklaracji sald obu stron konta.
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2.3. Konta specjalne

Program FAKT umozliwia automatyczne przenoszenie zdarzen z poszczegolnych okien
programu na konta ksiegowe. Wymaga to zdefiniowania odpowiednich kont, zwanych w
programie kontami specjalnymi. Aby zdefiniowa¢ konta specjalne nalezy skorzysta¢ z
polecenia Opcje - Opcje FK - Konta specjalne (por. Rys. 7).

WWdwietl | Wszpstkie -

Lista kont, uzwwanych w takcie automatycznych ksiggowar

AT naliczony [zakupy] 221-2

0
AAT bez odiiczenia, w koszty 221-4
AT do odiczenia w nast. miesigou
AT nalezny 7% [zprzedaZ) 221-1
BWAT nalesny 22% [sprzedaZ) 221-1
BYAT nalezny stawka dod1 [sprzedaz) 221-1
TMAT nalezny stawka dod2 (sprzedaz) 2211
SRozrachurki z dostawcani 202-2-1
YR ozrachunki 2 odbiorcami 201-2-1

10Rozrachunki z Z1US 51 - spobeczne 220-3

11|Fozrachunki z ZUS 52 - zdrowotne 220-3

14Rozrachunki z 215 53 - F Pracy+FGSP 220-3

13Fozr. 2 pracownikami [wyhagrodzenia) 230-1

14Rozr. 2 pracownikami inne [np. zaliczki] 234

18P odatek dochodow od phac 220-2

1?Pudalek dochodowy od umdw z pracownikami

4

)
Konta specjalne

AT naliczony
‘AT bez odliczenia

AT nalezny, stawka 7

AT nalezny, stawka 22

AT nalezny, stawka dodatkowa 1

AT nalezny, stawka dodatkowa 2
Tu beda zakfadane kolejne subkonta dla dostawcdw
Tu beda zaktadane kalejne subkonta dla adbiorcdw

Tu beda zaktadane kolejne subkonta dla pracown.
Tu beda zaktadane kalejne subkonta dla pracown.

poz Zmiefi

Pomoc

Rys. 7. Okno Konta specjalne.

Korzystajac z listy rozwijanej Wyswietl mozna ograniczy¢ wyswietlang liste kont specjalnych
tylko do jednego typu. Dostepne sa mozliwo$ci: Zakupy, Sprzedaz, Pracownicy, Srodki trwate.

Przycisk [Zmien] wywotuje okno (zob. Rys. 8), w ktorym mozna sprawdzi¢ i ewentualnie
wprowadzi¢ zmiany informacji o wybranym koncie specjalnym.

Wybor konta ksiegowego

Opiz konta: YAT naliczony [zakupy)

Tup konta: Konto, na ktdrem mozna ksiggowad

Szukaj Znalezione konta

=» AT naliczony

F2 Mowe konto | F3 Opiz/Popraw |

F3. Zapisz |

Anuluj | Pomoc |

Rys. 8. Okno Wyboér konta ksiegowego

11



2.4, Import i eksport planu kont.

Weczytanie przyktadowego, dostarczonego razem z programem, planu kont nalezy
przeprowadzi¢ poprzez wybranie z menu Opcje > Opcje FK - F.8 Import planu] (zob. Rys.
2), a nastepnie wskazac¢ plik o nazwie plan1.fk znajdujacy sie w katalogu programu FAKT w
podkatalogu o nazwie WZORY. Domyslny plan kont zawiera réwniez predefiniowane
informacje o powigzaniu planu kont ze sprawozdawczoscig finansowag jednostki. Po
wprowadzeniu modyfikacji i dopasowaniu planu kont do wtasnych potrzeb uzytkownik ma
mozliwos¢ zapisania go w postaci pliku na dysku pod dowolnie wybrang nazwag i we
wskazanym miejscu poprzez wybranie polecenia Opcje - Opcje FK -> Eksport planu kont .
Pojawi sie komunikat informujacy o szczegétach eksportu (zob. Rys. 9) oraz okno pozwalajace
na wybor miejsca zapisania pliku z planem kont i wybér nazwy dla tego pliku (zob. Rys. 10).

Zapisano:

233 kont

27 kont specjalnych

11 powigzar

126 pozycji bilansu

91 pozycji RZIS

254 powigzan z raportami
14 pozycji do PIT i CIT

Rys. 9. Okno komunikatu o szczegdtach eksportu planu kont.

Zapisz plan kont na dysk
Mazwa pliku: Katalogi:
|nazwd c\Maktwzary
2005 fk. ER=rD =
plan.fl B FAET
B2 vzomy

o o

wiygwiet] pliki typu: Stacie dyskdw:
[Flan kant k] MEEER =]
oK | orubii |

Rys. 10. Okno Zapisz plan kont na dysk.
I Uwaga

Import planu kont w pierwszym dniu nowego okresu sprawozdawczego jest czynnoscia
niezbedna do poprawnej pracy programu w kazdym nowym okresie sprawozdawczym.
Jesli w poprzednim okresie obrachunkowym istnial poprawny plan konta nalezy go

wyeksportowaé z poprzedniego okresu i nastepnie zaimportowa¢ po wejsciu do nowego
okresu.

12



2.5. Powiazania (automatycznych ksiegowan)

Program pozwala na automatyczne ksiegowanie zdarzen pochodzacych z okien Zakupy,
Sprzedaz, Konto bankowe i Kasa gotéwkowa . Mozliwe jest okreslenie odpowiednich typow
ksiegowania i powigzanie ich z odpowiednimi kontami ksiegowymi. Wprowadzaniu powigzan
stuzy polecenie Opcje > Opcje FK -> [Powiazania] (Rys. 11).

ch ksiegowani)
" Sprzedaz " Kasa lub bank " Magazyn

Lista powiazai (automaty:

Powigzanie z oknem:

Nazwa Honto
1[Eakup mat. gospodarczych 402
akup. ust. ransportowe] 4031
zakup towardw handlowych 302-1-1
mat. gozp. bez odlicz. VAT 402
akup ST -rozl. zakupu 304

Dopisz | Zmief | Usuf |

F3. Koniec Pomoc

Rys. 11. Okno Lista powigzan (automatycznych ksiegowan)

Powigzania te wykorzystywane sa w ftrakcie automatycznego ksiegowania dokumentow
pochodzacych z odpowiednich okien (np. Zakupy/Sprzedaz) i okreslajg konto ksiegowe dla
danego wybranego typu ksiegowania. W gornej czesci tego okna mozna wybrac, ktéry rodzaj
powigzan bedzie widoczny na liscie. Ze wzgledu na pochodzenie dokumentéw dostepne sa 4
rodzaje powigzan:

e Zakupy (typy ksiegowania zdefiniowane dla dokumentow zakupu),
»  Sprzedaz (typy ksiegowania zdefiniowane dla dokumentéw sprzedazy),

e Kasa lub bank (typy ksiegowania zdefiniowane dla dokumentéw kasowych i
bankowych).

e Magazyn (typy ksiegowania zdefiniowane dla dokumentéw magazynowych)

Dopisz: Dopisanie nowego typu ksiegowania i zwigzanie go z odpowiednim kontem
ksiegowym.

Zmien: Zmiana informacji o powigzaniu wybranym z listy.

Usun: Usuniecie powigzania wskazanego na liscie.
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2.5.1. Wprowadzanie informacji o powigzaniu

Informacje o powigzaniu konta ksiegowego z typem ksiegowania wprowadza sie w oknie
Wiasciwosci powiazania (Rys. 12)

Wlasciwosci powiazania

Fowigzanie z oknem: #3

% Zalkup © Sprzedaz Kasalubbank ¢ Magazun

Opiz |2akup towardv handlowych

Wiabdr konta
Szuka ,7
Konto |3D2-1-1 Towary w drodze ﬂ
F2 Mowe konto | F3 Opig/Fopram |

Diodatkowe ustawienia:

[ 1.%pisz do kartoteki jako nowy srodek thasky
[~ 2 MaWaT-7 umieszcza) jako grodek thaaky

[ 3 Przenos kwote brutto
[ 4 Dodaj ksiggowanie na koncie 430
[ 5 %at ksiggu) z konta rozl.zakupu

F9. Zapisz | Anlu | Pomoc |

Rys. 12. Okno Wtasciwosci powigzania

Powigzanie z oknem: Nalezy wskaza¢, z ktérym oknem powigzane ma by¢ dane konto
ksiegowe:

e Zakupy,

. Sprzedaz,

*  Kasa lub bank
. Magazyn

Opis: Opis typu ksiggowania. Opis ten bedzie widoczny w polu wyboru typu ksiegowania i
zwigzany bedzie z wybranym kontem ksiegowym.

Szukaj: Wyszukiwanie konta wg numeru (nalezy tu wprowadzi¢ poczatek numeru konta).

Konto: Konto ksiegowe, na ktérym program automatycznie zaksieguje kwote po wybraniu
danego typu ksiegowania.

Nowe konto: Dopisanie nowego konta ksiegowego.
Opis/Popraw: Zmiana opisu wybranego z listy konta ksiegowego.

W zaleznosci od wyboru typu powigzania z oknem zmieniajg sie opcje w sekcji Dodatkowe
ustawienia.
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Dla powigzan z zakupami dodatkowe ustawienia sg nastepujgce:

1. Wpisz do kartoteki jako nowy srodek trwaly: pole zaznaczamy jesli zakup dotyczy srodka
trwatego.

2. Na VAT-7 umieszczaj jako srodek trwaly: zaznaczamy jesli zakup dotyczy nowego srodka
trwatego lub operacji zwigekszajgcej wartos¢ srodka trwatego.

3. Przenos kwote brutto:na koncie zostanie zaksiegowana wartos¢ towaru wraz z podatkiem
VAT. Potem mozna przeksiegowa¢ VAT zaznaczajac opcje VAT ksieguj z konta rozliczenia
zakupu.

4. Dodaj ksiegowanie na koncie 490: po zaznaczeniu proces przenoszenia zdarzen na konto
490 bedzie odbywac sie automatycznie, ale odpowiadajace im zapisy na kontach grupy "5"
uzytkownik powinien doda¢ samodzielnie.

5. VAT ksieguj z konta rozliczenie zakupu: po zaznaczeniu kwota podatku VAT zostanie
przeniesiona z konta rozliczenia zakupu (tylko wtedy gdy zaznaczona opcja. Przenos$ kwote
brutto), odznaczamy gdy nie mamy mozliwosci odliczenia podatku VAT od zakupionego
towaru.

Dla powigzan ze sprzedazg dodatkowe ustawienia sg nastepujgce:

1. Dodaj ksiegowanie kosztu wtasnego sprzedazy: wyliczona wartos¢ towaréw sprzedanych
w cenach zakupu (wg cen FIFO) zostanie automatycznie przeksiegowana z konta Wyroby
Gotowe (Towary Handlowe) na konto koszt wtasny sprzedazy.
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2.6. Definicja bilansu

Przycisk F.6 Definicja bilansu znajdujacy sie w menu Opcje - Opcje FK (zob. Rys. 2)
pozwala na przegladanie, modyfikacje i dodawanie pozyciji bilansu w oknie Definicja bilansu
(zob. Rys. 13)

Lista pozycii

Lp | Ranga Nazwsa fontz -

1 AKT'wit RAZEM 0 o

2 |A Akbywa trwate 1]

3 |Al ‘Wartogci niematerialne | prawne 1] _

4 (ALl Koszty zakoficzonych prac rozwojowych 3

5 |AlLZ wWartoFc firmy 3

B |AlL3 Inne wartogci niematenialne | prawne 3

7 o|AlLd Zaliczki na wartodci niematerialne i prawne 3

8 (Al Rzeczowe aklywa thwate 1]

9 |alld Sradki thwake 1]

10 |All1.a grunty [w tym prawo ugptkowania wieczystego gruntu) 3

11 |All1b budynki, lokale i obiekty inZynierii ladowe] i wodnej 3

12 |Alllc urzgdzenia techniczne | maszypny 3

13 |All1d #rodki transportu 3

14 |allle inhe grodki trwabe 3

15 |all2 Sradki thwabe w budowie 3

16 |43 Zaliczki na srodki trwabe w budowie 4

7| A I 1 drugaterminowe i “
0d jednostek powigzanych 1]
Od pozostatych jednostek 1]
Inwesturie dhonnterminnwe n |
Foz: 17/126 Zmigfi
Importu F3. Zapisz | Anuluj | Pomoc

Rys. 13. Okno Definicja bilansu.

Przycisk Importuj: pozwala na zaimportowanie do programu wzorcowego schematu bilansu
zgodnego z Ustawg o Rachunkowosci.

Przycisk Zmien: Przycisk staje sie aktywny po wybraniu pozycji z listy. Wywotuje okno
Wiasciwosci pozyciji bilansu (zob. Rys. 14) dla pozycji.

2.6.1.  Wprowadzenie/modyfikacja informacji o pozycji bilan su

Informacje o pozycji bilansu wprowadza sie w oknie Wtasciwosci pozycji bilansu (zob. Rys.
14).
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Whasciwosci pozycji bilansu

Fanga Poziom #16
Pozycia
nadrzedna | J
Opiz |

Lista kont zwigzanych z pozycig

012

T
2 M7 +saldo

3 [30511 +saldo W
4 1305-21 +saldo W

Dodsi_| | |

F3. Zapisz | Anuluj | Pomoc |

Rys. 14. Okno Wtasciwosci pozycji bilansu.

Ranga:

Ranga danej pozycji bilansu okresla jednoznacznie Poziom danej pozycji w strukturze pozycji
bilansu oraz powoduje automatyczne okreslenie Pozycji nadrzednej wzgledem aktualnie
wprowadzane;j.

Pozycja nadrzedna:

Pozycja nadrzedna wzgledem danej pozycji bilansu. Kwota z danej pozycji bilansu bedzie
przepisana na wskazang pozycje nadrzedng (o poziom wyzszg w strukturze pozycji bilansu).
Opis:

Nazwa pozyciji bilansu. W takiej formie dana pozycja pojawi sie na wydruku.

Lista kont zwigzanych z pozycja:

Na liscie tej widoczne sg wszystkie konta ksiegowe zwigzane z dang pozycjq bilansu. Aby
doda¢ powigzanie konta ksiegowego z pozycjg bilansu nalezy skorzysta¢ z przycisku [Dodaj] ,
ktory wywotuje okno Powiagzanie z raportem (zob. Rys. 15). Istniejace powigzania mozna
takze modyfikowa¢ dzieki przyciskowi [Popraw] a takze usuwac- przyciskiem [Usun]

W sekcji Szczegdly powigzania okna Powigzanie z raportem okreslamy Konto, ktére ma
zosta¢ powigzane z pozycja bilansu oraz Saldo

Powigzanie z raportem

Pozpcia:  Bilans
AI.3 Zaliczki na srodki trwate w budowie

Szczegdly powigzania

Konta: 010-2 Budynki i lokale

Saldo: +saldo -
F3. Zapisz | Anuluj | Pomoc

Rys. 15. Okno Powiazanie z raportem bilansu.
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2.6.2. Bilans otwarcia

Rozpoczynajac prace z programem nalezy nanies¢ na konta wartosci bilansu otwarcia.
Wprowadzanie bilansu otwarcia rozpoczyna sie po uzyciu polecenia menu Wpisywanie
->Ksiega 2>Bilans otwarcia (zob. Rys. 16).

Bilans otwarci

Data: 01.01.2006

Fonio ) Winign a i‘
Sradki Trwate 0,00 0,00
Grunty i prawa uzytkowania 0,00
Buchmki i lokale 0,00
ur. i iczne i 0,00
ol Fs
hne $rodki trwate 0,00
Srodki trwate w budowie 0,00
Maszyry w montazu 0,00
Srodki trwale w budowie 0,00
Zaliczki na $rodki trwale w budowie 0,00
ktualizacja wartosci ST 0,004
IGrunty i prawa usytkowania 0,00}
Buchynki i lokale 0,00
Urzadzenia techniczne i maszymy 0,00}
Srodki transportu 0,00
nne $rodki trwate 0,00 ~|

SUMY:

Konta, na ktdych mozna ksiegowad zostaty oznaczone pogrubiong czeionka
Dla pozastatych kont zablokowana moZliwoc wprowadzania kwat.

BZ > BO Dok
F3 Zapisz | Bl | Pomos |

Rys. 16. Okno Bilans otwarcia

0,00

W oknie Bilans otwarcia wyszczegodlnione sg wszystkie konta syntetyczne i analityczne w
planie kont oraz kwoty bilansu z podzialem na strony Wn i Ma. Konta, na ktére mozna
wprowadzi¢ kwoty bilansu otwarcia oznaczone sg drukiem wytluszczonym. Sa to konta na
ostatnim poziomie analityki lub konta syntetyczne, jezeli analityka dla nich nie jest prowadzona.

Jezeli na liscie wybrane zostanie konto, ktére nie jest ostatnim (najnizszym) poziomem analityki
(nie jest wytluszczone) spowoduje to automatyczne przejscie do najblizszego konta, na ktére
mozna zapisa¢ bilans otwarcia.

Po podswietleniu wybranego konta mozna wprowadza¢ kwoty Wn i Ma. Zatwierdzenie kwoty
nastepuje po wcisnieciu przycisku [Enter]. Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany nalezy uzyc
przycisku [Zapisz] .
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2.7. Definicja rachunku zyskow i strat

W poprzednim punkcie opisany zostat sposob definiowania pozycji bilansu. W analogiczny
sposéb definiuje sie pozycje rachunku zyskow i strat. Stuzy do tego polecenie Opcje > Opcje
FK - definicja rach. zyskéw i strat  (zob. Rys. 17)

W programie FAKT jest przygotowany bazowy rachunek zyskéw i strat zgodny z zatgcznikiem
nr 1 do Ustawy o Rachunkowosci. Podobnie jak w przypadku bilansu mozna gotowa definicje
przystosowaé do wtasnych potrzeb.

Przycisk [Zmien] (zob. Rys. 17) otwiera okno Wtasciwosci pozycji rachunku zyskéw i strat
(zob. Rys. 18).

Przycisk [Importuj] (zob. Rys. 17) pozwala wczyta¢ wzorcowy schemat Rachunku zyskow i
strat, zgodny z zatgcznikiem do Ustawy o Rachunkowosci.

Ll
1 Przychody netto ze sprzedazy i zrdwnane z nimi 1]
2 |A- w tym od jednostek powigzanych 2
3 |AlL Przychody netto ze sprzedazy produlktdw 2
4 (Al Zmiana stanu produktdw [zwiekszenie - wartoié dodatnia, zmniejzzenie- 2
5 [AL Koszt wybworzenia produktdw na whazne potrzeby jednostki 1
B |AIM Przychody netto ze spreedazy towardw i materiakdw 2
7 |B. Koszty dzistalnogci operacyine] 1]
8 [BlL Amortyzacia 1
9 (B Zuzycie materiatdw | energil 1
10 BN Ustugi obce 1
11 |B.IV. Podatki i opkaty 1
12 |B.IMV.- w tym podatek akcyzowy 1
13 |BV. ‘Winagrodzenia 1
14 |BVIL Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia 1
15 |B.VIL Pozostate koszty rodzajowe 1
16 | B Warto#¢ sprzedanych towardw | materiatow 2
17 |C. Zysk [strata) ze sprzedazy [4-B) 1] j
Foz: 0/48
Importu | F3. Zapisz | Anuluj | Pomoc |

Rys. 17. Okno Definicja rachunku zyskow i strat.

2.7.1.  Wprowadzenie/modyfikacja pozycji rachunku zyskow i strat.

Informacje o pozycji na rachunku zyskéw i strat i powigzanych z tg pozycja kontach wprowadza
sie w oknie Definicja rachunku zyskoéw i strat
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Whasciwosci pozycji rachunku zyskow i strat

Fanga #16
Pozycia
nadrzedna | J
Opiz |

Sposdb przenozzenia kwoty

Oznaczenie:
j 0 pozycia nie jest uwzgledniona w obliczaniu nadrzedne]

+ pozycia jest dodawana do nadrzedne]
- pozycia jest odejmowana od nadrzedne]

Lista kont zwigzanych z pozycig

Dodsi_| | |

F3. Zapisz | Anuluj | Pomoc |

Rys. 18. Okno Wiasciwosci pozyciji rachunku zyskow i strat.

Ranga:

Ranga danej pozycji bilansu okre$la jednoznacznie Poziom danej pozycji w strukturze pozycji
rachunku zyskéw i strat oraz powoduje automatyczne okreslenie Pozycji nadrzednej
wzgledem aktualnie wprowadzane;.

Pozycja nadrzedna:

Pozycja nadrzedna wzgledem danej pozycji rachunku zyskéw i strat. Kwota z danej pozyciji
rachunku zyskow i strat bedzie przepisana na wskazang pozycje nadrzedng (o poziom wyzszg
w strukturze pozyciji bilansu).

Opis:

Nazwa pozycji rachunku zyskéw i strat. W takiej formie dana pozycja pojawi sie na wydruku.
Lista kont zwigzanych z pozycja:

Na liscie tej widoczne sg wszystkie konta ksiegowe zwigzane z dang pozycja rachunku zyskoéw
i strat. Aby powigza¢ konto ksiegowe z pozycjg rachunku zyskéw i strat nalezy skorzysta¢ z
przycisku [Dodaj] , ktéry wywotuje okno Powiazanie z raportem (zob. Rys. 19). Istniejgce
powigzania mozna takze modyfikowac dzieki przyciskowi [Popraw] a takze usuwac - przycisk
[Usun].
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Powigzanie z raportem

Pozpcia:  RZIS - wariant pordwnawczy
B.Ill. Ustugi obce

Szczegdly powigzania

K.onta: | nie wybrana - ﬂ

Saldo: +saldo -

F3. Zapisz | Pomoc |

Rys. 19. Okno Powigzanie z raportem RZiS.

W sekcji Szczegdty powigzania okna Powigzanie z raportem okreslamy Konto, ktére ma
zosta¢ powigzane z pozycja bilansu oraz Saldo.

2.8. Dane do PIT lub CIT

Funkcja Opcje - Opcje FK - Dane do PIT lub CIT (zob. Rys. 2) otwiera okno (zob. Rys. 20)
pozwala na przegladanie i modyfikacje kont ksiegowych z deklaracjg PIT i CIT.

Dane do PIT lub CIT Hi=1
Lista pozycii
1 (019 Przychody 17
2 |0z20 Przychody uzyskane poza granicami RP 1]
3 |0 Koszty uzyskania prapchoddw 39
4 (024 Shrata w zwigzku z postanowieniami art?. ust 3-da ustawy 1]
5027 Dochaody [prapchody] waolne 1]
6 |028 Odliczenia od dochadu 1]
7029 Odliczenie z tytubu wodatkdw inwestycyinpch 1]
8 (0 Kwota odliczonych w poprzednich latach wydatkdw inwestpcyinpch 1]
9 (032 Kwota dochodu zwolnionego od podatku 1]
10 |038 Odliczenia od podatku 1]
11 | 043 Kwota ograniczenia poboru zaliczek do zrealizowania w deklaracii 1]
12 |045 Dochaody wydatkowe w ostatnim miesigou okresu spr na inne cele 1]
13 | 047 Kwota podatku naliczona na podstawie art. 37 oraz art. 39 1]
14 | 048 Kwota odsetek naliczonych wa. art. 162 ust.1 pkt.d iust2 1]
Foz: 0414
Impartuj F8. Zapisz | Pomoc

Rys. 20. Okno Dane do PIT lub CIT.

W programie Fakt sg dostepne bazowe powigzania konta z deklaracjg CIT lub PIT. Mozna je
zmiania¢ przyciskiem [Zmien], ktéry otworzy okno Wtasciwosci pozycji CIT lub PIT (zob.
Rys. 21).
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Wlasciwosci pozycji CIT lub PIT

Fanga: #3

Opiz: |

Lista kont zwigzanych z pozycig

401-1-
2 |401-21 +zaldo
3 |02 +saldo
44031 +saldo
5 [403-2 +saldo j
Dodsi_| | |

F3. Zapisz | Anuluj | Pomoc |

Rys. 21. Okno Wiasciwosci pozycji CIT lub PIT.

W tym oknie mozliwe jest dodanie nowego powigzania konta z deklaracjg CIT lub PIT poprzez
wykorzystanie przycisku [Dodaj] oraz modyfikacja istniejacych juz powigzan przez przycisk

[Popraw] (zob. Rys. 22).

Powigzanie z raportem

Pozpcia:  DanedlaFITiCIT
Kwota odsetek naliczonych wa. art. 162 ust.1 pkt.d iust.2

Szczegdly powigzania

-~ i wybrano --

Kaonta:

Saldo: +saldo -
F3. Zapisz | Anuluj | Pomoc |

Rys. 22. Okno Powiazanie z raportem.

Zbedna pozycja moze zostac¢ zlikwidowana przyciskiem [Usun].

Jezeli z jakiego$ powodu wystapi konieczno$¢ przywrocenia stanu pierwotnego na liscie
pozycji w oknie Dane do PIT lub CIT , uzytkownik moze skorzysta¢ z funkcji [Importuj ], ktéra

pozwoli wczyta¢ poczatkowy schemat powigzan kont CIT lub PIT.
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3. Wprowadzanie dokumentéw do ksiegi

Dokumenty mozna wprowadza¢ na dwa sposoby. Pierwszy sposob polega na wprowadzaniu
dokumentéw bezposrednio w oknie 3.Ksiega.

Drugi sposéb polega na wprowadzaniu dokumentéw w poszczegolnych kartotekach programu
(Zakupy, Sprzedaz, Pracownicy i osoby wspolpracujace). Zdarzenia z tych kartotek
przenoszone sg na konta ksiegi automatycznie, za pomoca polecenia menu Wpisywanie
>Ksigega > Przenies zdarzenia na konta.

3.1. Wprowadzanie dokumentow bezposrednio na konta ksiegowe

Program umozliwia automatyczne przeniesienie do ksiegi dokumentéw wprowadzonych w
innych oknach programu. Mozna réwniez wprowadza¢ dokumenty bezposrednio do okna
3.Ksiega. Dokumentem takim jest np. PK (Polecenie Ksiegowania). Aby wprowadzi¢ dokument
bezposrednio do ksiegi, nalezy w oknie 3.Ksigga wykona¢ polecenie Wpisywanie -> Dopisz .
Na ekranie pojawi sie wéwczas okno pozwalajgce na wprowadzenie informacji o dokumencie
ksiegowym (Rys. 49).

Dokument ksiegowy Hi=
F4. Informacie ogdlne

B e m_ Pochodzenie do*umentu:
Data wystawienia | 29.03.06 Okno |1.PK, -
[rata zdarzenia gozp. ’W Dokument Ha3
Miesiac sprawazd. | 2006, marzec jv ﬂ M \:\u"zgiésf:yw.-’ioprawiany recznie
Mumer ewidencyiny [ 1 [/PK/03-08 Operator: Rainhardt Mréwka
Mumer dok. Zradbowego ’7 Mumer pozycii dziennika: brak

Opis |

Fwota Koo W Koo Ma Uwagl

Poz: 0/0 Wi 0,00 Ma: 0,00 Dopizz | Popraw | Usui |
F7... F3. Zapisz | Anuluj | Pomoc

Rys. 23. Wprowadzanie informacji o dokumencie ksiegowym.
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Data ksiggowania

Data wprowadzenia dokumentu ksiegowego do systemu FK

Data wystawienia

Data wystawienia zrodtowego dowodu ksiegowego (np. faktury zakupu).
Data zdarzenia gosp.

Data dokonania operacji gospodarczej.

Miesiac sprawozdawczy

W tym polu nalezy wprowadzi¢ miesigc, do ktoérego nalezy dokument. Miesigc mozna szybko
zmieni¢ przyciskiem [< F2]/[F3 >] (lub klawiszy funkcyjnych F2/F3 klawiatury).

Numer ewidencyjny

Kolejny numer dokumentu ksiegowego danego typu — hadawany przez system.
Numer dok. zrédtowego

Numer dowodu ksiegowego (np. faktury zakupu) stanowigcego podstawe zapisu.
Opis

Zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji.

Sekcja Pochodzenie dokumentu
Okno

mozna tu okresli¢ z jakiego okna pochodzi dany dokument. Dla dokumentéw wprowadzanych
bezposrednio do ksiegi nalezy wybra¢ tu opcje PK.

Dokument

przycisk ten wskazuje na numer dokumentu, na podstawie ktérego utworzony zostat zapis w
ksiedze (przy automatycznym przenoszeniu zdarzen z innych okien). Wcisniecie tego przycisku
lub [F7] pozwala na szybki podglad dokumentu pochodzacego z innego okna (np. 9.Zakupy
lub 5.Sprzedaz), na podstawie ktérego tworzony zostat dany dokument ksiegowy oraz
odwrotnie — wcisniecie [F7] na dokumencie zrédtowym (dokumencie zakupu/sprzedazy)
spowoduje przejscie do utworzonego na jego podstawie zapisu w ksiedze. Dla dokumentow
wprowadzanych bezposrednio do ksiegi przycisk Dokument nie jest aktywny, gdyz zapis w
ksiedze nie pochodzi z innego okna programu - na przycisku tym pojawi sie informacja o braku
powigzania z dokumentem z innego okna (-brak -).

Ponizej przycisku widoczna jest informacja o tym, czy dany dokument ksiegowy utworzony
zostat automatycznie na podstawie dokumentu pochodzacego z innego okna (Utworzony
automatycznie ), czy byt  modyfikowany  bezposrednio w  oknie  3.Ksiega
(Wpisany/poprawiany recznie). Dokumenty wprowadzane lub poprawiane recznie oznaczone
sg na liscie dokumentow ksiegowych w oknie 3.Ksiega gwiazdkg (*).
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Operator.

pole to okre$la, ktéry z operatoréow programu dokonat danego wpisu. Liste operatorow
programu okresla sie w menu Opcje -> Lista operatorow .

W dolnej czesci okna znajduje sie lista pozycji na dokumencie ksiegowym. Do listy tej mozna
dodac¢ pozycje, poprawi¢ lub usung¢ wybrang pozycje (przyciski [Dopisz] , [Popraw] , [Usun]).

3.1.2.  Wprowadzanie/modyfikacja pozycji na dokumencie ksiegowym.

Wocisnigcie przycisku [Dopisz] lub [Popraw] w oknie Dokument ksiggowy (Rys. 23) pozwala
na wprowadzenie lub modyfikacje pozycji na dokumencie ksiggowym (Rys. 24).

Pozycja na dokumencie ksiegowym Hi=1
Opiz pozycii F4 _ista kont
Szukaj
Kwota: 95,89 | wiksieguj saldo

Numer &

Konta'win: ||401-1-1 <= F2 M rodki Trwahe 0,00 0,00

) _ 010-1 “Grunty i prawa uzytkowania 0,00 0,00
Konto Ma:j070-21 < ooz Budyrkii lokale 0.0 0.00
Opis |s'r0dek galaktyki 00-2-1 [“srodek. galakiyki 0,00 0,00
oo-2-2 “rodek cigzkodoi 0,00 0,00
o o . . 010-2-3 “$rodek perswazi 0,00 0,00
Jesi kv_\lota jest |ednak0_wa dia‘winiMa - poda_| 010-3 Urzgdzenia techniczne | maszy 0,008 0,00
lkwote | oba konta, Jegl kwoty 23 rdzne - podaj . . .

kwote i jedno konta, a w nastepne] pozycii - 0-3-6 2estaw 0.00 0.00
kolejng jedng kwote i jedno konto. 010-4 “Srodki transportu 0,00 0,00
010-9 “Inne srodki trwate 0.00 0.00

o1 Srocki tiate w budawie 0.00 ood

Howe Opiz

Rys. 24. Pozycja na dokumencie ksiegowym.

W sekcji Opis pozycji nalezy wprowadzi¢ ogdlne informacje o pozycji na dokumencie
ksiegowym.

Kwota

Kwota ksiegowania na dokumencie. Aby automatycznie przenies¢ do tego pola saldo konta
wybranego z Listy kont , nalezy wcisna¢ przycisk [Wyksieguj saldo].

Konto Wn /Konto Ma

W polach tych nalezy wprowadzi¢ konta Wn oraz Ma dla pozycji na dokumencie ksiggowym.
Moga wystapi¢ oba typy konta lub tylko jedno z nich

[<= F2)/[<= F3]

Wprowadzenie do pola Konto Wn /Konto Ma numeru konta ksiegowego podswietlonego na
Liscie kont.
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Opis
Opis ksiegowanego zdarzenia.
[Wyksieguj saldo]

Wcisniecie tego przycisku spowoduje przeniesienie kwoty z konta podswietlonego na Liscie
kont do pola Kwota na pozycji dokumentu ksiegowego. Jednoczesnie, numer podswietlonego
konta zostanie automatycznie przeniesiony odpowiednio do pola Konto Wn lub Konto Ma .

Lista kont

Lista kont dostepnych w planie kont. Aby wybra¢ podswietlone konto jako konto Wn/Ma dla
pozycji na dokumencie ksiegowym, nalezy uzy¢ przycisku [<= F2)/[<= F3] (lub klawisza
funkcyjnego F2/F3 klawiatury).

Szukaj

W polu tym nalezy wprowadzi¢ poczatek numeru szukanego konta ksiegowego. Lista kont
zostanie wowczas zawezona do kont zaczynajacych sie od wprowadzonego numeru.

[Nowe]
Dopisanie nowego konta do planu kont. Wprowadzanie danych konta opisane jest na stronie 8.
[Opis]

Podglad informacji o podswietlonym na liscie koncie .

3.2. Whprowadzanie dokumentéw przenoszonych automatycznie na konta

Wiekszos¢ dokumentéw wprowadza sie w oknach tematycznych podzielonych wedtug typéw
zdarzen gospodarczych. Nastepnie informacje z tych okien sg przenoszone na konta ksiegi
gtéwnej. Wprowadzajac w ten sposéb dokumenty jednoczesnie sg one uwzgledniane w
rejestrach VAT oraz rozrachunkach. Rozwigzanie to umozliwia réwniez prowadzenie ewidencji
sprzedazy i zakupu czy ptac osobom nie posiadajgcym szerokiej wiedzy z zakresu
rachunkowosci, utatwiajac prace osobie odpowiedzialnej za wprowadzanie dokumentéw .
Oknami w ktérych wprowadzane sg poszczegdlne zdarzenia gospodarcze wchodza:

e Sprzedaz,

e Zakupy,

e Pracownicy,
* Kasai bank,

o  Srodki trwate.
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3.2.1. Kontrahenci

Okno Kontrahenci stuzy do wprowadzania i przechowywania danych o kontrahentach. Gdy jest
ono otwarte, po wcisnieciu ikony na pasku programu FAKT pojawi sie okno Informacje o
kontrahencie , w ktérym mozemy wprowadzi¢ dane nowego kontrahenta. Nie jest to jedyny
sposéb na dodanie nowego kontrahenta. Mozemy to zrobi¢ wprowadzajac nowe dokumenty w
oknie F5.Sprzedaz lub F9.Zakup i wykorzystujac przycisk [Nowy kontrahent] .

Informacje o kontrahencie

F4 Mazwa
EEET
misjsc. x}%ﬁz-ﬁ [Kazachstan | 29638
Numer NIF [123712312312312 ¥ Pratik VAT ¥ Fima Stosu domyéinis
Upowaznieniz l— Cenrik sprzedazy
stake
F5. Info. pomochicze (dia rolnika - pr dow.os, data i organ) m
Kontakt: | Upust []
Uwagi] [ om

F&. Dane do przelewdu
Flachunek; | 1234123412341 23458 Bank: - wpisz rachunek! --

Sugerowany opis da KPiR: 201-21-2 | 202212 |

Typ kontrahenta Bl it Nalasnosei
ala ostatnie|
v Dnst.awca [2akupy] o Olbroty 000
I Odhiorca [sprzedaz]
W Inny [ksiega) ?? 0.00 Zobowigzahia
0.00

Domysing tpp dokumentu w zakupach: |Fakiura VAT 2
F3 Historia F4. Zapizz | Anuluj | Pomoc

Rys. 25. Okno Informacje o kontrahencie.

Dla kazdego kontrahenta mozna przypisa¢ konto rozrachunkowe. Jezeli kontrahent jest
jednoczesnie dostawcq i odbiorcg nalezy mu przypisa¢ dwa odrebne konta. Jezeli konta
rozrachunkowe dla kontrahenta nie sg jeszcze zdefiniowane, w oknie Informacje o
kontrahencie (zob. Rys. 25) widoczne beda dwa przyciski (zob. Rys. 26):

Bank: - wpizz rachunek! -

Brak rozr: Wn | Brak rozr: Ma |

Maleznogci
Obroty ann

Rys. 26. Przyciski powigzania z kontem w oknie Informacje o kontrahencie przed
przypisaniem kont.

Brak rozr: Wn - Dopisanie analitycznego konta ksiegowego, na ktérym ksiegowane
beda naleznosci od tego kontrahenta.

Brak rozr: Ma - Dopisanie analitycznego konto ksiegowego, na ktérym ksiegowane
bedg zobowigzania wobec tego kontrahenta.
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Tworzenie powiazania z kontem

Odbiarca Kontrahent strategiczny

i ma jeszcza 2akozonega konta, jesl choesz utworzy takie powigzanis teraz, wybisrz
jedna 2 ponizszych opcii

Utdirz £ wybierz kanto
" dopisanie nowege konta
s

" wybér kanta utworzonego wezeshie)

Saukai | =]

(% utworzenie nablizszego wolnego subkonta [207-2-1-3]

F3. wipbdr Anuiuj | Pamoc |

Rys. 27. Okna Tworzenie powigzania z kontem dla odbiorcy/dostawcy.

Program proponuje numer subkonta dla danego kontrahenta na podstawie dwéch informacji:
a) informacji o najblizszym wolnym numerze konta dla kontrahenta.
b) informacji o tym, z ktérym kontem analitycznym zwigzane sg subkonta dla dostawcow i

odbiorcow — informacje te wprowadza sie w oknie Konta specjalne (zob. Rys. 139).

AT nalezny stawka dodZ [sprzedaZ) 221-1 AT nalezny, stawka dodatkowa 2
Fiozrachunki z dostawcami 202-2-1 Tu bedg zakladane kolejne subkonta dla dostawcow
Fiozrachunki z adbiorcami 201-2-1 Tu bedg zaktadane kolejne subkonta dla odbiorcow
10R ozrachunki z ZUS 51 - spobeczne 220-3
11|Rozrachunki z ZUS 52 - zdrowatne 220-3

Rys. 28. Fragment okna Konta specjalne.

Okreslenie wymienionych kont dla kontrahenta jest niezbedne w celu przeniesienia zdarzenia
na odpowiednie konta ksiegi gtéwne;j.

Po przypisaniu kont ksiegowych dla danego kontrahenta na przyciskach widocznych na Rys.
26 pojawig sie numery odpowiednich kont ksiegowych.

Bank: - wpizz rachunek! -

a4 | e21d |

Maleznogci
A an

Obroty

Rys. 29. Przyciski powigzania z kontem w oknie Informacje o kontrahencie po przypisaniu
kont.
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3.2.2. Sprzedaz

Informacje o dokumencie sprzedazy wprowadza sie w oknie 5.Sprzedaz. Wystawiajac nowy
Dokument sprzedazy w tym oknie nalezy uzyé polecenia Wpisywanie -> Dopisz (lub
klawisza [Insert] na klawiaturze). W pierwszej kolejnosci nalezy w sekcji F4.Kontrahent
odszukac i wybraé kontrahenta, z ktérym zwigzany jest dany dokument. Jezeli dany kontrahent
nie jest jeszcze wprowadzony do kartoteki kontrahentéw, nalezy go dopisa¢ uzywajac

przycisku [Nowy kontrahent] i postepujac zgodnie z poprzednim punktem instrukcji (2.2.
Kontrahenci )

Kolejny etap wprowadzania informacji o dokumencie sprzedazy to dopisanie pozycji na
dokumencie. Aby doda¢ pozycje na dokumencie sprzedazy nalezy uzy¢ przycisku [Dopisz].
Otworzy sie okno Pozycja na fakturze (zob. Rys. 30). W trakcie wpisywania informacji o
pozycji na dokumencie sprzedazy istotne jest okreslenie na jakie konto zostanie przeniesiona
kwota netto. Dokonuje sie tego w polu F6. Konto w FK . W polu tym nalezy wybrac istniejacy
typ ksiegowania lub doda¢ nowy typ (powigzanie z kontem ksiegowym).

Pozycija na fakturze
F4.Tawar lub ustuga
Saukaj [towsr 1 =l B
=» | druga linia ﬁ
o261 42651 tizecia linia . #1
Seri 1.352.00 szt Ny towar DOpis / popraw
lose: [ 1 [ FS Korekejs ceny FE. Kanto w FK k4|
bk Upust [%) I%‘
= | Upust: 0,00

Sprzedaz usk. marketingow

<=

LenaPLN 0.00 Uwzgl. upust w cenie Sprzeda? ust. podrednictwg
P . . Sprzedaz usk. hotelowe]
Lroponu| Inny cennik... Netto->Brutto Sprzedaz towardw handlow|
+Diodaj nove typ...

ZWAT:| 22 =
VAT 0.00 Uwagi do pozycii
Metta: 000 |
Errutta: 0.00 Do dokumentu W2 e

tarza: -11.40/0,00 [0,00%)

| ,Wl Pomoc:

Rys. 30. Okno Pozycja na fakturze z rozwinieta listq wyboru w sekcji F6.Konto FK.

Aby dopisa¢ nowy typ ksiegowania, z listy nalezy wybra¢ opcje +Dodaj nowy typ (Rys. 30).
Pojawi sie wowczas okno Whasciwosci powigzania z ktérym nalezy postepowac wg objasnien
w punkcie 2.5.1. na stronie 14 tej instrukcji.

W polu % VAT nalezy ustali¢ czy ma by¢ ksiegowany VAT, czy sprzedaz jest poza ewidencjg
VAT. Konto dotyczace rozrachunkéw z tytutu VAT naleznego definiuje sie w menu Opcje >

Opcje FK - Konta specjalne (zob. Rys. 7) — program automatycznie przeniesie kwoty VAT na
okreslone tam konta ksiegowe.

Po wprowadzeniu w ten spos6b dokumentu program posiada wszystkie informacje potrzebne

do automatycznej dekretacji dokumentu sprzedazy (polecenie menu Wpisywanie ->Ksiega
->Przenies zdarzenia na konta).
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Typowa sprzedaz opodatkowana podatkiem VAT powoduje nastepujgce zapisy w ksiedze
gtéwnej:

Strona i numer konta Wartosé Skad brane
Ma Przychody ze sprzedazy netto konto przychod6éw podane w opisie
powigzania
Ma Rozrachunki z tytutu VAT kwota konto stawka VAT ustalone w kontach
VAT specjalnych
Wn Rozrachunki z odbiorcami brutto opis kontrahenta

Konto dotyczace rozrachunkéw z tytutu VAT naliczonego ustala sie w menu Opcje > Opcje
FK >Konta specjalne (Rys. 7).

3.2.3.  Zakupy

W analogiczny sposoéb jak w przypadku sprzedazy nalezy postepowaé z dokumentami zakupu.
Wybér kontrahenta pozwala na ustalenie konta rozrachunkowego. W pozycji dokumentu
zakupu w sekcji F5.Sposob ksiegowania (Rys. 31) wybierane jest konto kosztowe,
rozliczeniowe, badz inne w zaleznosci od wystepujacej sytuacji oraz nalezy zaznaczyé, czy na
wskazane konto ma by¢ przenoszona kwota netto czy brutto (Rys. 32).

Pozycja z dokumentu zakupu

F4. Towar lub ustuga
Szukaj | ﬂ @
#1

lle:0/261 Noww b | |
Starr - Moy tawar

FE. llagé 1 F_5. Sposdb ksiegowania
Upust [] Sposdb ksiegowania w FE.
FZ. Cena jedn. | 000 || ﬂ|

Zakup mat. gozpodarczych
Zakup. usk. transportawe]

Stawka AT |22.0% h zakup towardw handlowych
VAT na ’7000 mat. gosp. bez odlicz. WAT
dokumnencie . | Zakup 5T ozl zakupu

L —] -
odliczenia oo +B_Ddfl _Dw__ll,l twp...
Metta 0,00 Do B2 i - MNie KHEOUE
Brutto 0.00

Uwagi |

| ’W‘ Pomoc |

Rys. 31. Okno Pozycja na dokumencie zakupu z rozwinietg listg F5.Sposéb ksiegowania.
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Aby dopisa¢ nowy typ ksiegowania, z listy nalezy wybra¢ opcje +Dodaj nowy typ (Rys. 31).
Pojawi sie wéwczas okno Wihasciwosci powigzania z ktérym nalezy postepowaé¢ wg objasnien
na stronie 14 w punkcie 2.5.1. tej instrukciji.

Typowy zakup opodatkowany podatkiem VAT powoduje nastepujace zapisy w ksiedze gtéwnej:

Strona i numer konta Wartos¢ Skad brane

Wn Konto kosztowe netto konto kosztowe podane w opisie
powigzania

Wn Rozrachunki z tytutu VAT kwota VAT | konto VAT ustalone w kontach specjalnych

Ma Rozrachunki z dostawcami brutto opis kontrahenta

Konto dotyczace rozrachunkow z tytutu VAT naliczonego ustala sie w menu Opcje - Opcje
FK ->Konta specjalne (Rys. 7).

3.2.4. Place

Aby prawidtowo zaksiegowa¢ wynagrodzenia pracownikéw (przeniesé kwoty na odpowiednie
konta) nalezy okresli¢ dwa konta ksiegowe dla pracownika:

. rozrachunki z pracownikami z tytutu wynagrodzen,
. inne rozrachunki z pracownikami (dotyczy np. zaliczek).

Konta te definiuje sie wchodzac w okno Informacje o pracowniku , w tym oknie nalezy uzyé
przycisku [Pozostate]. Na ekranie pojawi sie woéwczas okno Pracownik —pozostate
informacje (zob. Rys. 32).
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Pracownik - pozostale informacje

Stanowiska [pracownik J

Grupy, do ktdrpch jest praydzielony pracownik:

Fierwsza |1, pracownicy < J

Druga 'W J

Trzecia 'W J
Czas pracy ’1_J ! ’1_J

Czas pracy nalezy podad w postaci ukamka np. 141 [caky etat),
142 [pdt etatu] lub 1504176 [godziny)

Pojedyncza kwata wolna od podathku

Podwajna kwota wolna

Rozliczenie ze wspdkmatzonkiem

Koszty uzpskania praychodu

Kozzty podwyzszane o 25% [dojazd)

Koszty obnizone o potowe

Srednia chorobowa z 12 miesiscy przed 8.02.2005
Pomija) zasitki z budzetu wysykajge do PP
Umieszcza) pracownika na PIT-4 i listach prac

o o e e A

Zaniechanie poboru podatku [decyzja z US):

Kwota: 0.00 J od miesigca ’_ J
Razliczenie PIT-40 za pop. 1ok 0,00 J

™ Podstawa do skfadek - BD% preecigtnego wynagrodzenia Brak konta: wynagr | Brak konta: inne rozl |

Osoba wepdtpracujgca

Z kim wspdtpracuje

Urlopy | Badania lkarskis | Godziny pracy... | Dini pracy... |

i ; System razliczania czasu prac I—L|
Ksigzeczka zdowia ¥ pracy | Prosty

[ “wWymagana ksiazeczka zdrowia

F39. Zapisz | Anulug | Pomoc

Rys. 32. Okno Pracownik — pozostate informacje.

W oknie tym dostepne sg dwa przyciski (zob. Rys. 33) pozwalajace na zdefiniowanie
wymienionych wczesniej kont ksiegowych dla pracownika.

Brak konta: wynaar | Brak konta: inne rozl |

Rys. 33. Konta ksiegowe zwigzane z pracownikiem
Jezeli konta te nie byly wczesniej zdefiniowane, przyciski te beda odpowiednio opisane:
e Brak konta: wynagr.
*  Brak konta: inne rozl.

W takim przypadku, przy prébie wprowadzenia odpowiedniego konta, program (podobnie jak w
przypadku przypisywania kont kontrahentom, Rys. 27) automatycznie zaproponuje najblizszy
wolny numer konta ksiegowego (zob. Rys. 34).

Tworzenie powiazania z kontem Tworzenie powiazania z kontem
Pracownik Mrdwka R ainhardt Pracownik Mréwka Rainhard:
nie ma jeszcze zabozonego konta, jedi choesz ubworzpd takie powigzanie teraz, wybierz hiie ma jeszcze zaPozonggo konta, jedli cheesz ubwarzud takie powigzanie teraz, wybierz
iedng z panizszych opcii iedna z ponizszych opci
Utz / wybierz konta Utwirz / vapbierz konto
" dopisanie nowego konta " dopisanie nowsgo konta
o L
™ wayhér konta ubworzonego wezesnie] " wpbér konta ubworzonego wozeshie]
Szukai | = Sauka | |
¥ whwarzerie nablizzzega walnego sublants [2301:1F " uworzenie najblizszego wolnego subkonta [234-2]
&+ utworzenie subkonta komplementamego [234-1]
F3 Wbt Ll | Pomoc | TEE vbar | A ‘ Pomoc |

Rys. 34. Tworzenie przypisania kont ksiegowych dla pracownika.
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Najblizszy dostepny numer konta dla pracownika dostepny jest w menu Opcje - Opcje FK
->[Ustawienia ogdlne] . Mozna tam réwniez okresli¢ czy dla kazdego pracownika tworzony
bedzie oddzielny dekret na indywidualnym koncie analitycznym (opcja Ksiegowanie
wynagrodzen — kazdy pracownik oddzielnie). Jezeli konta rozrachunkéw z pracownikami
zostaly juz okreslone, na przyciskach z Rys. 33 pojawig sie numery powigzanych kont
ksiegowych. Ponowne wecisniecie kazdego z nich wywotuje okno Wybierz operacje do
wykonania (zob. Rys. 35) dzieki ktéremu mozna dokona¢ zmian w juz ustanowionym
powigzaniu z kontem.

Wybierz operacje do wykonania

% popraw konto
" usur kanto

 wybierz inne

TS bar anubi | Pomac |

Rys. 35. Okno Wybierz operacje do wykonania.

Typowe ksiggowanie wynagrodzen przebiega wedtug schematu przedstawionego ponizej:

Strona | Numer konta Wartosé Skad brane

Wn konto kosztowe- kwota brutto Konta specjalne > Koszty-
wynagrodzenia wynagrodzenia

Ma Rozrachunki z kwota brutto opis pracownika
pracownikami z tytutu (Informacje o pracowniku
wynagrodzen - Pozostate)

Wn konto kosztowe-narzuty | kwota sktadki na Konta specjalne = Koszty-
na wynagrodzenia ubezpieczenie spoteczne | narzuty na wynagrodzenia

od pracodawcy

Ma Rozrachunki z kwota sktadki na konto rozrachunki z ZUS -
budzetem -ZUS ubezpieczenie spoteczne | 51 spoteczne ustalone w
od pracodawcy kontach specjalnych
Wn konto kosztowe-narzuty | kwota sktadki na FP, Konta specjalne > Koszty-
na wynagrodzenia FGSP od pracodawcy narzuty na wynagrodzenia
Ma Rozrachunki z kwota sktadki na FP, konto rozrachunki z ZUS -
budzetem -ZUS FGSP od pracodawcy 53 F. pracy + FGSP
ustalone w kontach
specjalnych
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Wn Rozrachunki z kwota sktadki na opis pracownika
pracownikami z tytutu ubezpieczenie spoteczne | (Informacje o pracowniku
wynagrodzen od pracownika - Pozostate)

Ma Rozrachunki z kwota sktadki na Konta specjalne ->
budzetem -ZUS ubezpieczenie spoteczne | rozrachunki z ZUS 51 -

od pracownika spoteczne

Wn Rozrachunki z kwota sktadki na opis pracownika
pracownikami z tytutu ubezpieczenie zdrowotne | (Informacje o pracowniku
Wynagrodzen - Pozostate)

Ma Rozrachunki z kwota sktadki na Konta specjalne = konto
budzetem -ZUS ubezpieczenie zdrowotne | rozrachunki z ZUS 52 -

zdrowotne

Wn Rozrachunki z kwota podatku opis pracownika
pracownikami z tytutu dochodowego (Informacje o pracowniku
wynagrodzen - Pozostate)

Ma Rozrachunki z kwota podatku Konta specjalne = konto

budzetem - podatek od
ptac

dochodowego

podatek dochodowy od
ptac
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3.2.5. Dokumenty bankowe i kasowe

Dokumenty bankowe i kasowe wprowadza sie i ksieguje w ten sam sposob. Omowione tu
zostang wytgcznie dokumenty bankowe — z dokumentami kasowymi nalezy postepowaé w
analogiczny sposob.

Wprowadzajagc dokumenty bankowe w oknie Wpisywanie - Kontrahenci ->Rachunek
bankowy (zob. Rys. 36) nalezy dokona¢ powigzania przelewu z odpowiednim kontem
ksiegowym (typem ksiegowania).

Rachunek bankowy Hi=1

Pokaz dokumenty: | - Wszystkie A - Rachunek:
F5. Odéwiez
0d dniz[10.03.06  dodnia: [10.03.06 0.BPH 5.4 1 0/Gdy ¥

Lp| Data T WY
1 10.03.08 [P+

Fwola WN| Kwota MA Kontraheht
1.5828 0,005 tacia kosmiczna &lfa-Centauri 1
Frzyktadowy kontrahent

Star: -9379255,59 (10.03.2008) Zaznaczono 0 na kwote 0,00
Poz: 2/2 Zamknij dzief | Dhrubesj | Dopisz | Fopraw | Usur |
F7 FK | Home Banking + F3. Koniec | Pomac |

Rys. 36. Okno Rachunek bankowy — lista przelewéw.

Informacja ta jest niezbedna w celu poprawnego, automatycznego zaksiegowania dokumentu
na kontach ksiegowych (polecenie menu Wpisywanie -> Ksiegga - Przenies zdarzenia na
konta).

Po wcisnieciu przycisku [Dopisz] w oknie Rachunek bankowy (por. Rys. 36) na ekranie
pojawia sie okno dokumentu bankowego (zob. Rys. 37).
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Informacje o przelewie

Typ || P+ Przelew praychodzacy =
*Rozrachunki z odbiorcan J

F5. Szukanie dokumentu |

Kwota 1.582,87

Rachunek | 0. BPH 5.4 1 0/Gdyni. *

|Zak 44 z dnia 20.02.2008
Tutubem |

Ma dobro rachunku
Firma Miesamowita

W cigzar rachunku
Szukaj; | Stacia kosmiczna lfa-Centauri 1 ﬂ
lle:141 Mow kontrahent DOpis / popraw | J

NazwalStacia kosmiczna Alfa-Centauri 1

|Tarantoga B.
Adres Ganimedes 93939 ul Gwiezdna 53/90
Hachunek|11111111111111111111111111

Mazwa banku - wpisz rachunek! -

Powigzany z:
Zanr 44 z dnia: 20.02.06 na kwaote:  1.682,87

F3. Zapamigtaj | Anuluj | Pomoc

Rys. 37. Okno Informacje o przelewie

W sekcji Typ nalezy wybra¢ typ dokumentu bankowego (dekrety tworzone sg wylacznie dla
dokumentéw P+ oraz P-):

e P+ Przelew przychodzacy,
e P- Przelew wychodzacy,
e  SP Saldo poczatkowe,
»  SK Saldo koncowe,
oraz ponizej typ ksiegowania.
Do wyboru dostepne sg predefiniowane typy ksiegowania:
*  Rozrachunki z dostawcami,
*  Rozrachunki z odbiorcami,
*  Wynagrodzenia,
. Inne rozliczenia z pracownikami,

Aby zdefiniowa¢ wiasny typ ksiegowania dokumentéw bankowych i powigza¢ go z wybranym
kontem ksiegowym, nalezy wybrac z listy opcje + Dodaj nowy typ...

Informacje o nowym typie powigzania wprowadza sie wowczas w oknie Wiasciwosci
powiazania. (zob. Rys. 39)
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Wlasciwosci powiazania

#13
+ Kasalubbank  Magazpn

Powigzanie z oknem:
" Zakupy O Sprzeda:z

Opiz || |
wiybr konta
Szukaj
Konto“ ﬂ|
F2 Mowe konto | F3 Opiz/Popraw |

Dodatkowe ustawienia:

17171 17

Pomoc |

Rys. 38. Okno Wtasciwosci powigzania z kontem ksiegowym.

Wszelkie typy ksiegowania (wtasciwosci powigzan dla dokumentéow zakupu/sprzedazy,
bankowych/kasowych) mozna réwniez wprowadzaé¢ wykorzystujac polecenie menu Opcje >

Opcje FK - [Powigzania] (zob. Rys. 11).

Ponizej przedstawione zostaly przyktady zapisow w ksiedze gtowne;j,
automatycznie na podstawie wprowadzonych dokumentéw bankowych:

generowane

A. wptata za FV od odbiorcy:

Strona i numer konta Wartosé Skad brane

Wn Rachunek bankowy (wtasny) | kwota Opcje — Rachunki bankowe
naleznosci

Ma Rozrachunki z odbiorcami kwota opis kontrahenta > konto ksiegowe
naleznosci

B. zapfata za FV dla dostawcy:
Strona i numer konta Wartosé Skad brane
Wn Rozrachunki z odbiorcami kwota opis kontrahenta — konto ksiegowe

zobowigzania

Ma Rachunek bankowy (wtasny)

kwota
zobowigzan.

Opcje — Rachunki bankowe

Konta ksiegowe dla rachunkéw bankowych okresla sie w Planie kont (polecenie Opcje >

Opcje FK - Plan kont , por. Rys. 4).
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Aby dokona¢ powigzania danego rachunku bankowego z jego kontem ksiegowym nalezy
skorzystac z polecenia Opcje - Rachunki bankowe (Rys. 39).

Lista rachunkdw bankowych (i kas gotdwkowych)
T s Numer rachunku bankowsgo
bari First Bank of Galacticg111444444444444444444

First National Bank of Unis

kasa gotowkow:
ok raty razrachunkow,

Doda | Popraw| Usuf | Przejdé do...

Pokaz usunigte

v whacz ohstuge wilu rachunkdm bank owych

Kartorteka bankdw ‘ F9 Zapisz | Anuluj | Paomoc ‘

Rys. 39. Lista rachunkéw bankowych firmy.

Na liscie rachunkéw bankowych nalezy podswietli¢ wybrany rachunek i wcisna¢ przycisk
[Popraw]. Na ekranie pojawi sie okno Opis rachunku bankowego lub kasy gotowkowej
(zob. Rys. 40).

0Opis rachunku bankowego lub kasy gotdwkowej
Fodza) Mumer rachunku bankowego
* Rachunek bankowy

) Numer [1114443844484444 444455655
(" Kasa gotdwkowa

w hanku
" Moty rozrachunkowe

Numer |0 Konta ksiggows
[ domysine Saukaj (13

|13E| Bigzacy rachunek bankowy j
130 Biszgcy rachunek bankowy
130-1 Rachunek ghdwny
132 Inne rachiunki bankowe
135 [nhe akbiwa pleniesne
138 Dbugoterminowe kredyty
1381 dednnstki nowiazane:

Opis ||First Bank of Galactica

Rys. 40. Edycja informacji o rachunku bankowym.

W oknie tym, w sekcji Konto ksiegowe, nalezy powigza¢ dany rachunek bankowy firmy z

okreslonym w Planie kont (por. Rys. 4) kontem ksiegowym.

3.2.6.  Srodki trwate

Przeniesienie srodka trwatego z zakupow

Aby wprowadzi¢ nowy $rodek trwaty do ewidencji nalezy na pozycji dokumentu zakupu
wybraé/wprowadzi¢ odpowiedni typ ksiegowania dla zakupu $rodkéw trwatych - powigzania z
kontem ksiegowym (Rys. 41).
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Wlasciwosci powiazania

Powigzanie z oknem: #5
‘;f‘ Sprzedaz ¢ Kasalubbank ¢ Magazyn

Opiz |Zakup ST -rozl. zakupu

Wiybdr konta
Szukaj l—
Konta |304 Rozliczenie zakupu 5T ﬂ
F2 Mowe konta | F3 Opiz/Popraw |

Dodatkowe ustawienia:
¥ 1. Wpisz do kartoteki jako nowy fradek traaky
[T 2 NaVAT-7 umieszcza) jako srodek trwaky
¥ 3 Przenos kwnote britta
[ 4 Dodaj ksiegowanie na kaoncie 430
[ B Vat ksiegu) z konta rozl zakupu

F3. Zapisz | Ll | Pomoc |

Rys. 41. Przykladowe wiasciwosci powigzania (typu ksiegowania) dla zakupu srodkéw
trwatych.

Aby nowy Srodek trwaty zostat wprowadzony do ewidencji, w oknie Wlasciwosci powiazania
nalezy zaznaczy¢ opcje Wpisz do kartoteki ja ko nowy sSrodek trwaty (por. Rys. 41)
Wowczas wykonanie polecenia menu Wpisywanie -> Ksiegga -> Przenie$ zdarzenia na
konta (Rys. 48) spowoduje przeniesienie Srodka trwatego, pochodzacego z dokumentu
zakupu, do ewidencji $rodkow trwatych w oknie 6. Srodki trwate i wyposazenie.

W Informacjach o $rodku trwatym (Rys. 42) w oknie 6. Srodki trwate i wyposazenie nalezy
dodatkowo okresli¢ konta, na ktorych ksiegowane beda;

*  warto$é poczatkowa $rodka trwatego (domysinie konto 010-*, numer analityki dla tego
konta okreslany jest automatycznie na podstawie grupy KRST),

e umorzenie srodka trwatego (domyslinie konto 070-*).

Informacje o srodku trwatym

F2Nazwa |zestaw 01.2006 0,00

Mumer faktuing ’341— 022008 o
Data zakupu | 29.03.2005 . .

Diata prayjecia c!o ’— LHEUE 0.0

uzytkowania 04.2006 85,00

Grupa [KRST) H— 05.2006 85,00
Uwagi ’— . .

- 0E.20086 85,00

F3.Typ amoityzaciic |1 Liniowa bt 07 2005 @500

‘Wartoéé poczatkowa 3.400.00 ’ 85'00
Dotychczasowe umorzenie 0.00 08,2006 -

- 09.2008 85,00

Boczny procent amortyzacii ’T 2
Fd Miezsiac poczatkowy ’4_ ‘QJ IS Ea00
Miesiae koficowy ’T HE 11.2006 85,00
[Drata i praye: una 12,2006 85,00
2byela Razem 765.00
Brak konta brutto | Brak konta: umorzenie |

FE. Dblical | F3 Zapiz | i | e |

Rys. 42. Okno Informacje o srodku trwatym.
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Jezeli informacje o wymienionych kontach nie sg jeszcze wprowadzone dla danego srodka
trwatego, w oknie Informacje o srodku trwalym widoczne bedg dwa przyciski (zob. Rys. 43),
ktore pozwalajg na okreslenie wymienionych wyzej kont.

Data i przpczyna
zhycia |
Brak konta: brutta | Brak konta: umorzenie |

Rys. 43. Konta ksiegowe wartosci poczatkowej i umorzenia $rodka trwatego.

Po wcisnieciu jednego z tych przyciskow, program automatycznie zaproponuje najblizszy wolny
numer subkonta dla danego srodka trwatego (Rys. 44).

FAKT

Czy cheesz dla rodka trwatego:
zestaw

zatozyc najblizsze wolne subkonta:
010-36

070-36 7

Rys. 44. Kolejny wolny numer subkonta dla srodka trwatego.

Kolejny numer subkonta dla $rodka trwatego dostepny jest w oknie Ustawienia ogdlne ksiag
handlowych (zob. Rys. 3). Numer ten okreslany jest na podstawie informacji o istniejacych juz
subkontach dla srodkéw trwatych oraz definicji kont ksiegowych dla $srodkéw trwatych zawartej
w oknie Plan kont (Rys. 53).

010-3 Urzgdzenia techniczne | maszyny

o10-4 radki tranzpartu

Rys. 45. Definicja konta ksiegowego dla wartosci poczatkowej srodka trwatego — fragment
okna Plan kont .

W przyktadzie jak na Rys. 45 w planie kont zdefiniowano subkonto dla wartosci poczatkowej
srodka trwatego:

010-3-6 > Srodek trwaly, brutto

Podobnie utworzone zostato konto dla umorzenia $rodka trwatego (070-3).

Przy takiej definicji subkont dla srodkow trwatych dla nowego, kolejnego srodka trwatego
zostang utworzone odpowiednio subkonta o numerach 010-3-6 oraz 070-3-6.
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3.3. Przeniesienie zapisow wprowadzonych w poszczegolnyc h oknach na konta

W poprzednim punkcie zostat opisany sposob powigzania poszczegdlnych okien programu z
kontami ksiegowymi. Aby przenie$¢ zdarzenia wprowadzone w poszczegdlnych oknach na
odpowiednie, zwigzane z nimi konta ksiegowe nalezy uzy¢ polecenia menu Wpisywanie
->Ksigega > Przenies zdarzenia na konta (Rys. 46).

Przenies zdarzenia na konta ksiegowe

Zadekretuj na kontach ksiegowych zdarzenia z innpch okien programu;

‘I .Przenies dokumenty zak
) y sprzedady

3.Przenies raporty z kazy gotdwkowe]

4 Przenies dokumenty z wyciagow bankowpch

B Przenies noty rozrachunkowe

E.Przenies kwoty wynagrodzen i ich obcigzen

7.Przenies raty amortyzacyjine

8.Przenies zakupione grodki trwate do ewidencii

9 Przenies dokumenty magazynowe

UpLE

RUEUEUE U U I IR R

™ Przenumernyj dokumenty PE [wpisane recznie w oknie 3)

Usur podane | F3. "wiykonaj | Anuluj | Pomoc|

Rys. 46. Funkcja przenoszenia zdarzen na konta ksiegowe.

W oknie mozna okresli¢, z ktorych okien programu zdarzenia majg by¢ przeniesione na konta
ksiegowe w ksiedze. Po wcisnieciu przycisku [Wykonaj] , zdarzenia zostang przeniesione na
konta ksiegowe. Odwrotne dziatanie ma przycisk [Usun podane]. Po jego wcisnieciu
przeniesione wczesniej zdarzenia ze wskazanych okien, zostang usuniete z ksiegi. Opcja
Przenumeruj dokumenty PK... pozwala na przywrécenie kolejnosci numeraciji dokumentow
PK, wpisanych recznie do ksiegi, w przypadku dokonywania ich modyfikacji. Program pozwala
na wielokrotne przenoszenie zdarzen z innych okien na konta ksiegowe w ksiedze za pomocg
polecenia Wpisywanie -> Ksiega > Przenies$ zdarzenia na konta. Za kazdym razem funkcja
ta sprawdza zapisy w ksiedze i ich pochodzenie. Wszystkie dokumenty w ksiedze pochodzgce
z innych okien (przeniesione wczesniej automatycznie do ksiegi i nie poprawiane w ksiedze) sa
kazdorazowo usuwane i generowane na nowo na podstawie aktualnych wpiséw.

UWAGA!

Dokumenty wprowadzone bezposrednio do ksiegi oraz poprawiane w ksiedze nie sa
modyfikowane przez funkcje przenoszenia zdarzen na konta — pozostajg w niezmienionej
postaci. Mozliwe jest jedynie ich przenumerowanie.

Dokumenty wprowadzone bezposrednio do ksiegi nie beda widoczne w oknie Historia
rozliczen z kontrahentem.
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4. Zestawienia i wydruki FK

Program Fakt FK umozliwia sporzadzenie wydrukéw wymaganych przez Ustawe o
Rachunkowosci oraz zestawien utatwiajacych prace z programem:

«  dotyczacych biezacych ksiegowan: dziennik, zestawienie obrotéw i sald, zapisy na
koncie, wydruk wskazanego dokumentu ksiegowego,

» informacyjnych: plan kont, informacje o kontach uwzglednianych w bilansie i RZiS,
e sprawozdan finansowych: bilans, RZiS.

e pomocniczych: struktura naleznosci, protokoty inwentaryzaciji.

4.1, Wydruk wskazanego dokumentu ksiegowego

Program umozliwia wydrukowanie dowolnego dokumentu ksiegowego sporzgdzonego
automatycznie lub wpisanego recznie w oknie 3.Ksiega.

Aby wydrukowa¢ dokument ksiegowy nalezy podswietli¢ go w oknie 3.Ksiega oraz wybraé
funkcje menu Zestawienia - Ksiega — Wydruk dokumentu (Rys. 47).

Wydruk dokumentu ksiegowego
echug waons <l ez

Polecenie ksiggowania

Kazdy wzdr zapizany jest w oddzielhym pliku.

Poprzednie (1) | F3. “wWikonaj Anulyj | F‘omoc|

Rys. 47. Wybor wzorca dla drukowanego dokumentu ksiegowego.

W oknie Wydruk dokumentu ksiegowego, w polu Wedtug wzorca nalezy wybra¢ wzorzec,
wedtug ktérego wydrukowany bedzie dokument ksiegowy.

4.2, Zapisy na koncie

Za pomocg polecenia Zestawienia - Ksiega - Zapisy na koncie (Rys. 48) mozna
sporzadzi¢ wydruk zapiséw na kontach we wskazanym okresie.

W sekcji Zakres kont okresli¢ mozna (podajgc numer poczatkowy i koncowy) zakres kont
syntetycznych, ktére majg by¢ uwzglednione na zestawieniu. Aby sporzadzi¢ zestawienie dla
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zapisdbw na koncie dla jednego, wybranego konta, nalezy zaznaczy¢ opcje Dla jednego
wybranego konta oraz w polu ponizej wprowadzi¢ numer danego konta ksiegowego.

Jezeli zestawienie zawiera¢ ma réwniez zapisy na kontach analitycznych, nalezy zaznaczy¢
dodatkowo opcje Zestawienie dla kont analitycznych

Jezeli na ktéryms z kont z podanego zakresu nie pojawity sie w zadanym okresie zadne zapisy,
na zestawieniu przy tym koncie pojawi sie zapis - brak zapiséw na koncie

W sekcji Okres okre$la sie date poczatkowa i koncowg okresu, ktérego dotyczy¢ ma
sporzadzane zestawienie zapiséw na kontach. Daty poczatkowa i koncowa okresu, za ktéry ma
by¢ stworzone zestawienie zapiséw na koncie nalezy podawac¢ w formacie DD.MM.RR. Aby
szybko wprowadzi¢ daty poczatkowg i koncowa, mozna skorzystaé z przyciskéw: [Jeden
dzien], [Biezacy miesiac], [Biezacy rok].

Zapisy na koncie
Zakres kaont

" Dla zakresu kont syntetpcznych

od: |010 010 Srodki Trwabe
do:||110 010 Srodki Trwabe

100 100 Kasa

™ zestawienie dla kont analityczrych
Okres

Jeden dzief
od;|01.03.06

doif|31.03.06

Biezacy miesigc =3

Biezgcy ok

Pozostabe ustawienia

[ linia rozdzielajaca po kazde| pozpcii

™ pokazywanie opisu dokurmentu

™ pokazywanie numernu dokumentu Zrddkowego
v pokazywanie kont bez zapisdw

-
Podsumowanie strony co B0 | linii (10-99)

Poprzednie (1] | F3. "wiykonaj | Anuluj | Pomoc|

Rys. 48. Przygotowanie zestawienia zapiséw na koncie.

Zaznaczenie opcji linia rozdzielajaca po kazdej pozycji w sekcji Pozostale ustawienia
spowoduje, ze na wydruku kazda z pozycja zapisu bedzie oddzielona linig.

Zaznaczenie opcji pokazywanie opisu dokumentu  spowoduje, ze na wydruku dla kazdego
zapisu na koncie pojawi sie dodatkowo kolumna zawierajgca opis danego dokumentu.

Opcja pokazywanie kont bez zapisbw pozwala na sporzgdzenie wydruku zawierajgcego
wszystkie konta ksiegowe — réwniez te, na ktérych nie dokonano zadnych zapisow.
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Mozna tu rowniez okresli¢ co ile linii na wydruku ma by¢ drukowane podsumowanie strony
(Podsumowanie strony co ... linii

4.3. Dziennik ksieggowan

Wydruku dziennika dokonuje sie poprzez wykonanie polecenia Zestawienia — Ksiega —
Dziennik (Rys. 49)

Wydruk dziennika

Zakres zestawienia

‘Wazpstkie dokumenty ¥

" tylko podsumawania dziennikdw czedciowych

™ uwzgledrnij dokumenty z bredarni
Podsumowanie strony co 85 | linii (10-99)

Poprzednie (0] | F3. "wiykonaj | Anuluj | Pomoc|

Rys. 49. Wydruk dziennika.

W oknie Wydruk dziennika w polu Rodzaj dokumentéw nalezy wybra¢ grupe zdarzen
gospodarczych, zapisanych na kontach ksiegowych, ktdre ujete majg by¢ na zestawieniu (typ
dokumentéw).

Mozliwy jest wiec wydruk wszystkich dokumentéw w biezacym miesigcu rozrachunkowym
(opcja Wszystkie dokumenty ) lub wedtug pochodzenia:

* PK,

¢ Rejestr zakupu,

. Rejestr sprzedazy,
¢ Raport kasowy,

*  Woyciag bankowy
*  Place i umowy

e Amortyzacja.

Zaznaczenie opcji uwzglednij dokumenty z bledami spowoduje, ze na zestawieniu zostang
umieszczone i wyréznione przez wyttuszczenie zapisy niekompletne lub zawierajace btedy.

Mozna tu réwniez okresli¢ co ile linii na wydruku ma by¢ drukowane podsumowanie strony -
Podsumowanie strony co ... linii

44



4.4. Zestawienie obrotéw i sald

Kolejnym skfadnikiem ksigg rachunkowych jest zestawienie obrotow i sald. Ustawa o
Rachunkowosci nakazuje sporzadzenie zestawienia ksiegi gléwnej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczegdo, nie rzadziej niz na koniec miesigca (Art. 18. ust. 1).

Aby wykona¢ zestawienie obrotéw i sald, nalezy skorzysta¢ z polecenia Zestawienia -
Ksiega - Obrotowka (Rys. 50).

Obrotowka {Zestawienie obrotow i sald)

Fiodzaj kont

" Analityczne

Zakres kaont
od | [010 Sradki Twwate =]
do: |8?2 Inne obcigzenia praychoddw ﬂ

Pozostabe ustawienia

I¥ bilans obwarcia w obrotach narastajaco
™ drukuj podsumovania dla grup kont

Iv pokaz konta pozabilansowe

Iv pokaz konta z zerowymi obrotarni

Podsumawanie stony co:|[85 | lini (10-99)

Poprzednie (2] | F3. "wiykonaj | Anuluj | Pomoc|

Rys. 50. Przygotowanie zestawienia obrotow i sald.

W sekcji Rodzaj kont okresla sie czy sporzadzone zestawienie ma zawiera¢ tylko konta
syntetyczne czy réwniez analityczne.

W sekcji Zakres kont podaje sie zakres kont, dla ktorych sporzadzone ma by¢ zestawienie. W
polu od wprowadza sie poczatek zakresu kont, a w polu do — koniec. Funkcja ta jest przydatna
np. w przypadku sporzgdzania zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

W sekcji Pozostate ustawienia zaznaczenie opcji bilans otwarcia w obrotach narastajaco
sprawi, ze na zestawieniu w kolumnie ,Obroty narastajaco” zostanie uwzgledniony bilans
otwarcia, tak jak to nakazuje UoR. Dla potrzeb wewnetrznych jednostki mozna réwniez
sporzadzaé zestawienia obrotow tylko dla danego okresu, nie uwzgledniajace bilansu otwarcia.

Mozna tu réwniez okresli¢ co ile linii na wydruku ma by¢é drukowane podsumowanie strony -
Podsumowanie strony co ... linii
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4.5, Wydruk bilansu

Wydruk bilansu jest mozliwy poprzez polecenie znajdujace sie w menu Zestawienia - Ksiega

- Bilans (Rys. 51).

Wydruk bilansu zawierajgcego aktualne wartosci nastepuje po zaznaczeniu opcji Wydruk kwot
na koniec biezacego miesigca. Weryfikacja wilasciwego powigzania kont ksiegowych z
bilansem jest mozliwa poprzez wykonanie polecenia zaznaczenie opcji: wydruk uktadu
(wykaz kont) ktora spowoduje ze widoczne beda nazwy pozycji bilansu wraz z powigzanymi

numerami kont.

Wydruk bilansu

Fiodzaj zestawienia

Pozostabe ustawienia

Poprzednie [5) | F3. "wiykonaj | Anuluj | Pomoc|

@+ fapdiuk kwot na koniec biezaceqo miesiacd

" vpdruk ukkadu [wykaz kont)

[ linia rozdzielajaca po kazdej pozycii
[ forma uproszczona (ko litery i cyfry rzymskie)

v wydruk uwezgednia rachunek zyskdw i strat

Rys. 51. Okno ustawieh wydruku bilansu

W sekcji Pozostate ustawienia mozna wybra¢ dodatkowe opcje formatujace zestawienie:

linia rozdzielajagca -
po kazdej pozycji

forma -
uproszczona (tylko
litery i cyfry
rzymskie)

wydruk -
uwzglednia

rachunek zyskow i

strat

Po zaznaczeniu tej opcji poszczegdlne pozycje wydruku zostang
rozdzielone liniami.

Zmniejszenie szczegotowosci wydruku. Nie beda drukowane
pozycje z poziom6éw oznaczonych cyframi arabskimi.

Dla jednostek spetniajacych warunki wymienione w Art. 50. ust. 2.,
ktéore moga sporzadzaé sprawozdanie uproszczone, mozna
zaznaczy¢ te opcje.

Opcje te nalezy zaznaczy¢ w celu uwzglednienia wyniku
finansowego netto w PASYWACH w poz. A.VIIl. Po zaznaczeniu
tej opcji program w poz. PASYWA A.VIIl uwzgledni kwote zysku
(straty) netto z obliczonego na dany moment rachunku zyskéw i
strat.

46



4.6. Wydruk rachunku zyskéw i strat

Program FAKT umozliwia wydruk rachunku zyskow i start. Zestawienie takie tworzy sie przez
wykonanie polecenia Zestawienia > Ksiega - Rachunek zyskéw i start  (zob. Rys. 52).

Wydruk rachunku zyskdw i strat

Rodzaj zestawienia

& swpdruk kwot na koniec miesigea [od poczatku roku obr. ]

O aydnuk kot w Ujgcil missigezngm
" wapdruk ukkadu [wekaz kort]

Pozostabe ustawienia

[ linia rozdzielajgca po kazdej pozycii

Poprzednie (0] | F3. 'wikonaj | Anuluj | Pomoc|

Rys. 52. Okno Wydruk rachunku zyskéw i strat.

W sekcji Rodzaj zestawienia znajdujq sie opcje:

wydruk kwot na koniec miesigca(od poczatku roku):

spowoduje wydruk rachunku zyskéw i strat z kwotami aktualnymi w danym miesigcu
wydruk kwot w ujeciu miesiecznym:

na zestawieniu zostang obliczone i poréwnane ze soba: rachunek zyskow i strat obliczony dla
miesigca poprzedniego i rachunek zyskéw i strat obliczony dla miesigca biezacego oraz
wykazana zostang w osobnej kolumnie réznice pomiedzy nimi.

wydruk uktadu (wykaz kont):

zostanie przygotowane zestawienie zawierajgce nazwy pozycji rachunku wraz z wykazem
pozycji nadrzednych i sposobem w jaki pozycja rachunku wptywa na pozycje nadrzedng oraz
wykaz powigzanych numeréw kont.
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4.7, Wydruk planu kont

Wydruk planu kont mozna uzyskac korzystajac z polecenia Zestawienia > Ksigga - Plan
kont (zob. Rys. 53).

Plan kont

‘wiyhierz rodzaj kont
¥ konta syntetyczne i analityczne
mak symalny poziom analityki: ’1_
™ konta specjalne
™ konta powigzane z Zakup/Sprzedaz/K.asa

Pozostabe ustawienia
llo#é pozycii na stronie [10-99]: 50

Iv linia rozdzielajgca po kazde| pozpcii

Pomoc

Poprzednie (0] | F3. "wiykonaj |

Rys. 53. Okno Plan kont
W sekcji Wybierz rodzaj kont mozna okresli¢ czy wydruk ma zawieraé:
*  Konta syntetyczne i analityczne dla podanego poziomu analityki
e Konta specjalne
. Konta powigzane z zakupami, sprzedazg i kasg

W sekcji pozostate ustawienia mozna zdecydowac o ilosci pozycji na stronie oraz o tym czy
strony majg zostac rozdzielone liniami poziomymi.

18 F12.wydruk - Plan kont HEE3
Firma Niessmowita =
Soros A. _
80-243 New Vork ul. Wiejska 13/Piatek
959-000-53-95
PLALN KONT
Maksymalny poziom analityki: 4
| Numer konta | Opis konta | Wiafcivosed |
| I I |
1010 |rodki Truate | |
| | |
| 010-1 |Grunty 1 prava uzytkowania | |
| | | |
| 010-2 |Budynki i lokale | |
| | | |
| 010-3 | Urzadzenia techniczne i maszyny | 1
| I I |
| 010-% |rodki transportu | |
| | | |
| 010-9 | Inne Srodki trwate | 1
| I I |
1011 |%rodki truate w budowie | |
| | | |
| 011-1 | Haszyny W montazu | 1
| | |
| 011-2 |%rodki truate w budowie | |
| | |
|01z | Zaliczki na Srodki trwvaie w budowie | |
| _ I |
1016 | Aktualizacia wartodei ST | |
| | | |
| 016-1 | Grunty i prawa uiytkowanis | [
4 »
lle linii: 700

Rys. 54. Przyktadowy wydruk planu kont.
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4.7, Wydruk deklaracji CIT

Program umozliwia wydruk deklaracji CIT lub przelewu do niej po wybraniu z menu
Zestawienia >Ksiega->Deklaracja CIT.

Jesli jest wigczona obstuga wielu rachunkéw bankowych mozliwe jest takze wskazanie, z
ktorego konta ma zosta¢ dokonany przelew.

Wrydruk deklaracji CIT

‘wipdruk deklaracii wedtug wzor, M i

lle:1/6
Iub wydruk. przelevu do niej: - '
Z ktdrego rach. bankowego: -

Majnowsza deklaracia CIT-2 do diukowania na czystych kartkach

Poprzednie (0] | F3. "wiykonaj | Anuluj | Pomoc

Rys. 55. Okno Wydruk deklaracji CIT.

4.8. Dodatkowe wydruki

Program umozliwia stworzenie pomocniczych wydrukéw po wybraniu z menu
Zestawienia >Ksiega->Dodatkowe... (zob. Rys. 56).
Dodatkowe wydruki mogg zawiera¢ w zaleznosci od wyboru wzorca wydruku:

e Zestawienie struktury czasowej naleznosci i zobowigzan

e Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

e Protokdt inwentaryzaciji gotowki w kasie

e Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji sald

Wydruk zestawienia dodatkowego FK

Wwedhug waons | strozas wik T ledsd

; inw_got.wk,
Z ktdrega rach: irw_razn. wik
i d.vfl |

Struktura czasowa nalez

K.azdy wzdr zapizany jest w oddzielnym pliku.
Poprzednie (0] | F3. "wiykonaj | Anuluj | Pomoc |

Rys. 56. Okno Wydruk zestawienia dodatkowego.
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5. Potozenie i format danych

FK jest jednym ze zintegrowanych modutdw programu Fakt.exe. Modut ksiegowy FK jest
aktywny po wykupieniu odpowiedniej licencji i wspoétpracuje z pozostatymi modutami programu.

Modut FK pozwala na automatyczne ksiegowanie zdarzen pochodzacych z okien na konta
specjalne oraz przez utworzenie przez uzytkownika powigzan pomiedzy oknami a kontami
ksiegowymi.

Autorzy programu nie ponosza odpowiedzialnosci za merytoryczng poprawnos¢
utworzonych przez uzytkownika powigzan z kontami ksieggowymi.

5.1. Potozenie danych

Nazwe katalogu programu Fakt i jego potozenie ustala uzytkownik w czasie instalaciji.

Pliki baz danych firmy sg umieszczone w podkatalogu o nazwie xxxx znajdujgcym sie
w katalogu programu Fakt.

(xxxx oznacza numer kolejny firmy, pierwsza firma otrzymuje numer 0001).

Dane firmy przechowywane sg w pliku bazy danych o nazwie xxxxbaza.fdb

Przykfad:

Podczas instalacji uzytkownik zatwierdzit domysiny katalog instalacji programu Fakt. Sciezka
dostepu do pliku bazy danych dla pierwszej domysinej firmy wyglada nastepujaco:
C:\fakt95\0001\0001baza.fdb.

Ponizej przedstawiony zostanie format danych wykorzystywanych w module FK programu
Fakt.

5.2. Tabele bazy danych

W ponizszej tabeli wyliczone zostaty tabele bazy danych, ktére wykorzystywane sg w module
FK.

Nazwa tabeli Opis zawartosci

PLAN plan kont

ZAPA nagtéowki dokumentéw ksiegowych

ZAPB linie (kwoty) na dokumentach ksiegowych

SALD salda kont (oraz kwoty bilansu otwarcia)

RDEF definicja bilansu i rachunku wynikéw (teksty linii)

RAPO informacja - z ktérego konta bra¢ kwote do bilansu (rachunku zyskéw i
strat)

POWI definicja powigzan z okna zakupy/sprzedaz/kasa i bank

5.3. Struktura tabel bazy danych

W poprzednim punkcie instrukcji wyliczone zostaty tabele bazy danych wykorzystywane przez
modut FK. W ponizszych tabelach przedstawiona zostata struktura poszczegodlnych tabel bazy
danych (opisy i zawarto$¢ poszczegdélnych pdl tabel bazy danych).
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Tabela: PLAN — opis konta w planie kont

Nazwa pola Zawartos¢ pola

data okres ktérego dotyczy (nieuzywane)

numer numer konta (tekstowy, 14 znakéw)

klucz numer kolejny konta, uzywany tylko w tabeli plan

opis tekstowy

opis konta (50 znakoéw)

rodzic

klucz konta "rodzica" dla biezacego konta

statl bity charakteryzujace konto
stownik co znajduje sie w polu 8 - dostawca, odbiorca, pracownik, itd.
Kontra klucz kontrahenta (Srodka trwatego lub pracownika, w zaleznosci od pola 7)
poziom Do ktérego poziomu analityki nalezy konto
Tabela: ZAPA — nagtéwki dokumentédw ksiegowych

Nazwa pola Zawartos¢ pola
Okres okres (miesiac) rozliczeniowy
data data wprowadzenia dokumentu w oknie 3 (lub przenoszenia z innych okien)
numdzien numer kolejny dokumentu w ramach danego dnia
statl bity charakteryzujgce dokument
data2 data dokumentu zrédtowego (np. faktury zakupu)
data3 data zdarzenia gospodarczego
opis 50 znakéw - komentarz w nagtéwku dokumentu
waluta aktualnie nie uzywane
wnkwota suma strony ,winien” pozycji dokumentu
makwota suma strony ,ma” pozycji dokumentu
numer numer dokumentu w oknie 3
srcnumer numer dokumentu zrédtowego (np. faktury zakupu)
osoba nazwisko i imie osoby ksiegujacej (nie wykorzystywane)
srcokno z ktérego okna pochodzi dokument
srcdata data dokumentu zrédtowego
srcnumd numer dzienny dokumentu zrédtowego

Tabela: ZAPB - linie (kwoty) na dokumentach ksiegowych
Nazwa pola Zawartos¢ pola
Okres okres (miesigc) rozliczeniowy
Data data wprowadzenia dokumentu w oknie 3 (lub przenoszenia z innych okien)
Numdzien numer kolejny dokumentu w ramach danego dnia
Numpoz numer kolejny linii w ramach dokumentu
Kwota
konto wn na jakim koncie umiesci¢ kwote po stronie wn
konto ma na jakim koncie umiesci¢ kwote po stronie ma
Opis 30 znakéw opisu

Tabela: SALD - salda kont (oraz kwoty bilansu otwarcia)
Nazwa pola Zawartos¢ pola
okres miesigc rozliczeniowy
typ typ salda (bilans lub BO)
konto konto ksiegowe
winien kwota wn
ma kwota ma
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Tabela: RDEF - definicja bilansu i rachunku wynikéw (teksty linii )

Nazwa pola Zawartos¢ pola
okres miesigc rozliczeniowy
idzest bilans czy rachunek zyskow i strat
idpoz ktéra pozycja zestawienia
opis 50 znakOw - pojawia sie na zestawieniu
ranga jak umiesci¢ linie w hierarchii
rodzic id pozycji poziom wyzej
poziom poziom zagniezdzenia
statl bity statusu
opis2 ciag dalszy opisu (50 znakéw to mato)
Tabela: RAPO - informacja - z ktérego konta braé¢ kwote do bilansu (RZiS)
Nazwa pola Zawartos¢ pola
okres miesigc rozliczeniowy
idzest ktére zestawienie - bilans czy rach. zyskéw i strat
idpoz ktéra pozycja zestawienia
konto z ktérego konta bra¢ kwote
statl bity statusu - czy bra¢ ,winien”, ,ma”, czy saldo
Tabela: POWI - definicja powiazan z okna zakupy/sprzedaz/kasa i bank
Nazwa pola Zawartos¢ pola
okno ktérego okna dotyczy
id identyfikator powigzania (unikalny)
konto konto ksiegowe
opis opis widoczny na liscie i zapisywany do dekretu
statl bity statusu, np. czy zaktada¢ subkonto
6. Programowe zasady zabezpieczenia dostepu i ochrony danych

Dane ksiegowe w programie Fakt sg chronione przez klika mechanizméw, ktére utrudniajg
ingerencje w nie 0séb niepowotanych oraz zabezpieczajg dane przed skutkami awarii.

Ochrona hastem

Kazdy operator programu Fakt ma wtasne konto wymagajgce podania hasta przed
rozpoczeciem pracy z programem.

System uprawnien

System uprawnien programu Fakt pozwala blokowa¢ poszczegdinym operatorom
dostep do okreslonych opcji programu. Operatorzy nie posiadajgcy odpowiednich
uprawnien nie beda w stanie wptyna¢ na stan ksiegowan.

Nieodwracalnos¢ niektorych operacji

Nie jest mozliwe zaksiegowanie dokumentu w okresie uprzednio zamknigtym
bez jego ponownego otwarcia.

Archiwizacja automatyczna i reczna

W celu zabezpieczenia danych firmy wprowadzony zostat mechanizm
autoarchiwizacji danych podczas uruchomienia programu. Uzytkownik ma mozliwo$¢
ustalenia czestotliwosci automatycznej archiwizacji az do wytaczenia autoarchiwizaciji
wigcznie. Dodatkowym elementem zabezpieczenia danych jest kazdorazowa
propozycja wykonania archiwizacji podczas zamykania programu.

Podczas aktualizacji oprogramowania do nowszej wersji, przed rozpoczeciem
operacji tworzona jest automatycznie kopia bezpieczenstwa danych na wypadek
nieprzewidzianych klopotow z aktualizacjg. Umozliwia ona w razie problemow
odtworzenie danych programu do stanu sprzed nieudanej préby aktualizacji. W celu
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unikniecia probleméw spowodowanych przez utrate danych na skutek wypadkow
losowych takich jak kradziez, uszkodzenie komputera czy tez pozar lub powddz,
uzytkownicy programu Fakt powinni samodzielnie opracowac¢ wtasng polityke ochrony
zywotnych informaciji i danych firmy.

Autorzy programu nie ponosza odpowiedzialnosci za straty wynikajace z zaniechania
przez uzytkownika wykonania archiwizacji danych oraz ich nalezytego zabezpieczenia
przed utratg lub dostepem oséb nieupowaznionych.

7. Przystosowanie programu do wymagan ustawy o rachunkowosci

Ponizej zostang wymienione artykuty i ustepy Ustawy dotyczacych prowadzenia ksiag przy
uzyciu komputera oraz opisy, w jaki sposob program spetnia zawarte w tych przepisach
wymagania.

Art.13 ust.1

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapisow)

i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtéwna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Program Fakt obejmuje nastepujace ksiegi rachunkowe:

e dziennik gtéwny,

e dzienniki tematyczne,

*  zestawienia operacji zaksiegowanych na dowolnym koncie syntetycznym (konta
ksiegi gtéwnej) i analitycznym (konta ksiag pomocniczych), w wybranym przez
operatora przedziale czasowym, wraz z podsumowaniem obrotéw i sald,

»  zestawienia obrotéw i sald wszystkich kont oraz wytacznie kont syntetycznych.

Art.13 ust.2

Przy prowadzeniu ksigqg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi uwaza sie
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na
miejsce ich powstania i przechowywania.

Dane ksiegowe sa przechowywane w oddzielnych komputerowych zbiorach bazy danych.

Art.13 ust.3

Warunkiem utrzymywania zasoboéw informacyjnych systemu rachunkowo$ci w formie okre$lonej w
ust. 2 jest posiadanie przez jednostke oprogramowania umoZliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych
informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy nosnik danych.

Zapewnione jest uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych

w ksiegach rachunkowych poprzez ich podglad na ekranie, drukowanie oraz zapisywanie
na zewnetrznych komputerowych nosnikach danych.
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Art.13 ust.4

Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byc:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrocong) jednostki, ktérej dotyczg
(kazda ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one
postac wydruku komputerowego lub zestawienia wy$wietlanego na ekranie monitora komputera),
nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwgq programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Na stronach wydruku ksiag rachunkowych sg umieszczane:
. nazwa i adres firmy,
*  nazwa zestawienia (ksiegi rachunkowej),
»  daty ograniczajace okres, za ktéry jest sporzadzone zestawienie,
*  numer strony,
*  napisy ,pierwsza” i ,ostatnia” na stronach otwierajacych i zamykajacych zestawienie,
e nazwa programu finansowo-ksiegowego Fakt.

Art.13 ust.5

Przy prowadzeniu ksigqg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng
kontrole ciggfosci zapisow, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki komputerowe Ksigg
rachunkowych powinny sktadac sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.

Program Fakt zapewnia ciggto$¢ zapiséw i przenoszenie obrotéw i sald. Wydruki komputerowe
ksiag rachunkowych sg automatycznie numerowane. Kazda strona zestawienia jest sumowana
u dotu, a suma jest przenoszona na strone nastepng jako wartos¢ ,z przeniesienia”.

Art.13 ust.6

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigqg rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych,
zapewniajgcy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla rzechowywania
ksigg rachunkowych.

Mozliwe jest zapisanie danych ksiegowych catego roku obrotowego poprzez archiwizacje
na zewnetrznych nosnikach.

Art.14 ust.1

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym.
Bez wzgledu na technike prowadzenia ksiqg rachunkowych dziennik powinien umozliwiac¢
uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

Zapisy w ksiegach sa porzadkowane w kolejnosci chronologicznej, wedtug dat ujecia. Obroty

dziennikdw mozna w kazdej chwili podsumowywac i porownywa¢ z zestawieniem obrotéw
i sald kont.
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Art.14 ust.2

Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb
ciggly. Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku powinien umoZzliwiac ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Program zostat wyposazony w automatyczng numeracje kolejnych pozycji zaksiegowanych
we wszystkich dziennikach. W kazdej chwili mozliwe jest uzyskanie podsumowania obrotéw
dziennikéw za dowolny okres roku obrachunkowego. Kazdy zapis w dzienniku zawiera
okreslenie numeru dowodu ksiegowego, na podstawie ktdrego zostat wprowadzony.

Art.14 ust.3

Jezeli stosuje sie dzienniki czesciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich rodzajow, to nalezy
sporzadzi¢ zestawienie obrotéw tych dziennikdw za dany okres sprawozdawczy.

Wszystkie zapisy wprowadzane do czesciowych dziennikow systematycznych sg
automatycznie umieszczane w dzienniku gtéwnym, ktérego obroty moga by¢ w dowolnej chwili
podsumowywane. Nie ma wiec potrzeby generowania zestawienia obrotéw dziennikow
czesciowych

Art.14 ust.4

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Program zostat wyposazony w automatyczng numeracje kolejnych pozycji zaksiegowanych we
wszystkich dziennikach. We wprowadzanych danych umieszczane sg symbole kodowe oséb
odpowiadajacych za dekretacje dokumentéw, umozliwiajace ich pdzniejsza identyfikacje.
Automatycznie tez jest zapamietywane nazwisko operatora, ktdry wprowadzit dokument
do zbioréw danych.

Art.15 ust.1

Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi
gfownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.

Zapis umieszczony w dzienniku znajduje sie automatycznie réwnoczesnie na zestawieniach

dokumentéw wprowadzonych na konta ksiegi gtdwnej i konta pomocnicze, o ile sg
prowadzone.

Art.15 ust.2
Zapiséw na okre$lonym koncie ksiegi gtownej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej.

Wszystkie zapisy na kontach sg porzgdkowane i wykazywane w kolejnosci chronologiczne;.

Art.18

1. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtbwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajgce:
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1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksigqg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny byc¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotéw dziennikéw czesciowych.

2. Co najmniej na dzieri zamkniecia ksigqg rachunkowych sporzadza sie zestawienia
sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzieni inwentaryzacji - zestawienia
sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

W kazdej chwili mozliwe jest sporzadzenie zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz
pomocniczych za dowolne okresy czasu. Kazda pozycja zestawienia zawiera:

e numer konta przyjety w zaktadowym planie kont,

. nazwe konta,

* salda bilansu otwarcia,

e obroty za okres i narastajgco na koniec okresu,

* salda okresu i narastajgco od poczatku roku wraz z bilansem otwarcia

Art.20 ust.5

Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
Zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzgdzen tgczno$ci, komputerowych nosnikéw danych Iub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:
1) uzyskajg one trwale czytelng postac zgodng z tre$cig odpowiednich dowodéw ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrédfa ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnos$nych
danych oraz kompletno$ci i identyczno$ci zapiséw,
4) dane Zrédfowe w miejscu ich powstania sga odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennoSc, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodéw ksiegowych.

Program przewiduje mozliwo$¢ tworzenia dokumentdw w ksiedze gtdwnej na podstawie
informacji pochodzacych z innych modutow programu (np. zakup, sprzedaz). Tak
przygotowane zapisy zawierajg informacje o zrédle pochodzenia i dane osoby dekretujgce;j.
W dalszym przetwarzaniu sg traktowane identycznie z zapisami wpisanymi do ksiegi gtéwne;.

Art.23 ust.1

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposoéb trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera nalezy stosowac wiasciwe procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjgq
lub ukryciem zapisu.

Zabezpieczenie zapiséw przed zmianami nastepuje poprzez zamkniecie okresu

rozliczeniowego — miesigca. Po zamknieciu okresu pozycje stajg sie niedostepne dla
jakichkolwiek modyfikacji.
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Wszystkie obroty po zaksiegowaniu sg automatycznie przenoszone na konta analityczne i
syntetyczne. Nie ma potrzeby dokonywania dwukrotnego zapisu na kontach: raz na analityce i
drugi raz na syntetyce.

Mozliwe jest drukowanie dziennikdéw za dowolny okres czasu. Program wyposazony jest w
procedure archiwizacji danych na innych no$nikach danych podtaczonych do komputera.

Art.23 ust.2

Zapis ksiegowy powinien zawierac¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

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

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadac¢ pisemne
objasnienia treSci skrotow lub kodéw,

4)  kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Kazdy zapis w ksiedze gldwnej zawiera wymagane przez ustawe informacje.

Art.23 ust.4

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtbwnej powinny by¢ powigzane ze sobg w sposob
umoZliwiajgcy ich sprawdzenie.

Zapis umieszczony w dzienniku znajduje sie automatycznie réwnoczesnie na zestawieniach
dokumentéw wprowadzonych na konta ksiegi gtéwnej i konta pomocnicze, o ile sg
prowadzone. Nie sg prowadzone osobne zbiory obrotéw kont ksiegi gtéwnej i nie ma potrzeby
dokonywania dwukrotnego zapisu danych.

Art.24 ust.4

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, standw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w
szczegolnoSci:

1) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w
ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

2) zapisy uporzgdkowane sq chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajgcych sporzgdzenie bowigzujgcych jednostke sprawozdan
finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych,

3) w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania
danych,

4)  zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
Jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

W kazdej chwili mozliwe jest dokonanie wydruku zapiséw dokonanych w ksiegach za dowolny
przedziat czasowy. Kazdy wydruk jest opatrzony informacjg o parametrach, dla ktérych zostat
wygenerowany.
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Art.25 ust.2

W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigag rachunkowych przy uzyciu
komputera, dozwolone sq tylko korekty dokonane w sposob okre$lony w ust. 1 pkt 2.

Po zaksiegowaniu dokumentdw i zamknieciu okresu, =zapisy staja sie niedostepne
dla jakichkolwiek modyfikaciji.
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8. Zakonczenie

Program Fakt jest narzedziem ciggle ulepszanym i dostosowywanym do zmieniajacych sie
przepisow. Uzytkownik optacajac abonament zyskuje pewnos¢, ze zawsze bedzie posiadat
dostep do aktualnej wersji, zgodnej z obowigzujgcymi przepisami i spetniajacej jego
oczekiwania.

Wszelkie problemy i watpliwosci dotyczace instalacji programu, jego dziatania i funkcjonalnosci
mozna zgtaszac¢ i konsultowa¢ z dziatem pomocy, tam takze mozna uzyska¢ fachowe porady
dotyczace prowadzenia ksiegowosci w firmie przy pomocy programu Fakt.

Spos6b kontaktu z serwisem:

Telefonicznie pod numer: 058 622 66 00
Adres e-mail serwisu: serwis@fakt.com.pl
Strona domowa programu: http://fakt.com.pl
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