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I. Wprowadzenie 

Dziňkujemy PaŒstwu za zakup programu Fakt ï Kompleksowa Obsğuga Rachunkowa 

Firmy. JesteŜmy przekonani, iŨ program ten wydatnie usprawni obsğugň rachunkowŃ firmy 

i stanie siň niezbňdnym narzňdziem uğatwiajŃcym PaŒstwa codziennŃ pracň. 

PoniŨej przedstawiona zostanie kr·tka charakterystyka programu oraz wymagania sprzňtowe 

komputera, niezbňdne do prawidğowego dziağania programu Fakt. 

1. Wstňp 

Program Fakt sğuŨy do prowadzenia kompleksowej obsğugi rachunkowej firmy. 

W zaleŨnoŜci od potrzeb uŨytkownika, moŨe on byĺ dostarczany do PaŒstwa w r·Ũnych 

wersjach, zawierajŃcych odpowiednie moduğy. Poszczeg·lne wersje sŃ zr·Ũnicowane cenowo 

tak, aby w jak najkorzystniejszy spos·b sprostaĺ PaŒstwa wymaganiom i oczekiwaniom 

dotyczŃcym funkcjonalnoŜci programu. 

Wszelkie funkcje programu om·wione zostağy szerzej w dalszej czňŜci niniejszej instrukcji. 

PoniŨej przedstawiona zostanie tylko kr·tka i wybi·rcza charakterystyka programu. 

Program Fakt ï Kompleksowa Obsğuga Rachunkowa firmy pozwala m.in. na: 

 wystawianie faktur, rachunk·w uproszczonych, dokument·w korygujŃcych, 

paragon·w fiskalnych (r·wnieŨ za pomocŃ drukarek fiskalnych) i faktur/rachunk·w do 

paragon·w, 

 prowadzenie ewidencji zwiŃzanej z podatkiem VAT: rejestr·w i deklaracji VAT 

z uwzglňdnieniem podziağu zakup·w w proporcji do sprzedaŨy i podziağu sprzedaŨy 

nieewidencjonowanej w proporcji do zakupu, 

 ustalania bieŨŃcego stanu towar·w w magazynie (w tym metoda FIFO i prowadzenie 

ewidencji stan·w magazynowych w wielu magazynach), 

 prowadzenie ewidencji zobowiŃzaŒ i naleŨnoŜci wobec kontrahent·w, drukowanie 

poleceŒ przelewu i przekaz·w pocztowych oraz obsğugň system·w Home Banking-u, 

 prowadzenie rozliczeŒ z pracownikami: listy pğac, karty wynagrodzeŒ, naliczanie 

podatku i skğadek ZUS (we wsp·ğpracy z Programem Pğatnika), drukowanie deklaracji 

PIT-4R, PIT-11, PIT-40, PIT8A i PIT-8B oraz um·w zleceŒ i rachunk·w wystawianych 

przez zleceniobiorcň, 

 przesyğanie wybranych typ·w deklaracji drogŃ elektronicznŃ bezpoŜrednio na serwer 

ministerstwa finans·w 

 prowadzenie ewidencji Ŝrodk·w trwağych i naliczanie amortyzacji Ŝrodk·w trwağych, 

 prowadzenie ewidencji kilometr·wki (wydatk·w z tytuğu uŨytkowania prywatnego 

samochodu osobowego w celach sğuŨbowych), 

 automatyczne wypeğnianie ksiňgi przychod·w i rozchod·w (KPiR) danymi 

z pozostağych kartotek (zakupy, sprzedaŨ, pğace, amortyzacja, itd.), 

 prowadzenie ewidencji ryczağtu dla pğatnik·w VAT, 
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 dzielenie wytworzonego dochodu pomiňdzy udziağowc·w, jeŨeli prowadzona firma ma 

wiňcej niŨ jednego wğaŜciciela (np. sp·ğka cywilna), 

 drukowanie deklaracji PIT-5 dla wğaŜcicieli firmy z uwzglňdnieniem przychod·w 

z innych Ŧr·değ i wydatk·w podlegajŃcych odliczeniu od dochodu, 

 i inne... 

 

Do prowadzenia ewidencji VAT, pğac, ksiňgi przychod·w i rozchod·w oraz ryczağtu za pomocŃ 

komputera potrzebna jest wczeŜniejsza znajomoŜĺ odpowiednich przepis·w podatkowych oraz 

podstawowa znajomoŜĺ Ŝrodowiska systemu operacyjnego Windows. 

2. Wymagania sprzňtowe 

Do korzystania z programu Fakt potrzebne sŃ: 

 komputer z procesorem Pentium lub r·wnowaŨnym, z pamiňciŃ 256 MB (dla duŨej 

iloŜci przetwarzanych danych zalecane jest wykorzystanie komputera dysponujŃcego 

wiňkszŃ mocŃ obliczeniowŃ), 

 30 MB wolnego miejsca na dysku twardym komputera, 

 dowolna drukarka obsğugiwana przez system Windows, 

 mysz, 

 Ŝrodowisko graficzne Windows (98, Millenium, NT 4.0, 2000, XP, Vista , Windows 7), 

Do pracy wielostanowiskowej niezbňdna jest skonfigurowana sieĺ oparta na protokole TCP/IP 

oraz wykupienie odpowiedniej licencji. 

3. ZastrzeŨenie 

Producent i dystrybutor programu Fakt zastrzega sobie prawo do wprowadzenia w programie 

zmian usprawniajŃcych dziağanie programu oraz dostosowujŃcych program do zmieniajŃcych 

siň przepis·w prawa. W zwiŃzku z tym opisy funkcji i zrzuty ekran·w pochodzŃce z programu 

zawarte w niniejszej instrukcji mogŃ r·Ũniĺ siň od funkcjonujŃcych w najnowszych wersjach 

programu Fakt. 

Producent programu zapewnia jednoczeŜnie, Ũe skracajŃc do niezbňdnego minimum dğugoŜĺ 

cyklu wydawniczego oraz wysokoŜĺ drukowanego nakğadu dŃŨy do osiŃgniňcia maksymalnej 

zgodnoŜci instrukcji i programu.  

Producent programu nie przechowuje i nie udostňpnia archiwalnych wersji instalacyjnych 

programu Fakt. 
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II. Instalacja programu 

Program Fakt moŨe byĺ dostarczany do PaŒstwa na dwa sposoby: 

 na pğycie CD  

 poprzez Internet (pobranie ze strony internetowej www.fakt.com.pl) 

W zaleŨnoŜci od noŜnika (medium), na kt·rym dostarczany jest program Fakt, r·Ũnorodnie 

przebiega proces przygotowania do instalacji programu. Sam proces instalacji przebiega we 

wszystkich przypadkach jednakowo, niezaleŨnie od noŜnika. 

Aktualna wersja programu Fakt dostarczana jest do nowych uŨytkownik·w po rejestracji 

zakupionego programu (sprzedaŨ wysyğkowa, tel. (58) 622 66 00) lub do istniejŃcych juŨ, 

legalnych i zarejestrowanych uŨytkownik·w ï w ramach abonamentu na aktualizacje programu 

(abonament internetowy lub na pğytach CD). 

 

4. Instalacja wersji jednostanowiskowej 

 

 Wersja CD 

JeŨeli program dostarczony jest do uŨytkownika na pğycie CD, naleŨy wğoŨyĺ pğytň do napňdu 

CD lub DVD komputera. Zwykle, po wğoŨeniu pğyty program automatycznie rozpocznie proces 

instalacji. W niekt·rych przypadkach ustawienia systemu nie pozwalajŃ na rozpoczňcie 

automatyczne procesu instalacji. NaleŨy w·wczas odszukaĺ w katalogu gğ·wnym na pğycie CD 

i uruchomiĺ plik install.exe. MoŨna tego dokonaĺ poprzez dwukrotne klikniňcie ikony M·j 

komputer na pulpicie systemu Windows. W oknie tym naleŨy odszukaĺ i otworzyĺ napňd 

dysk·w CD.  W kolejnym oknie pojawi siň w·wczas zawartoŜĺ pğyty CD. Na pğycie naleŨy 

nastňpnie odszukaĺ i uruchomiĺ plik install.exe.  Po uruchomieniu programu install.exe z pğyty 

CD na ekranie pojawi siň okno instalatora programu ï Fakt (zob. Rys. 1). 

 

Rys. 1 Okno instalatora pğyta CD-ROM (install.exe) 
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WybierajŃc opcjň Instalacja automatyczna programu Fakt uŨytkownik decyduje siň na 

instalacjň programu z ustawieniami domyŜlnymi programu, a wiňc w przypadku pierwszej 

instalacji programu ŜcieŨka dostňpu domyŜlnie zostanie ustawiona na C:\FAKT95 oraz 

zostanie utworzona pozycja w menu Start/Programy o nazwie Fakt zawierajŃca skr·t do 

zainstalowanego programu Fakt. JeŜli program byğ juŨ zainstalowany to ŜcieŨka dostňpu 

dla instalowanego programu zostanie ustawiona na takŃ, jakŃ miağ ostatnio 

uruchomiony program Fakt i zostanie wykonana instalacja na poprzedniej wersji programu.  

Opcja Instalacja zaawansowana pozwala na zainstalowanie wersji sieciowej programu lub na 

skopiowanie pliku z licencjŃ uŨytkownika do katalogu programu Fakt. 

 

UWAGA!  

UŨytkownicy system·w Windows Vista i Windows 7 nie powinni instalowaĺ programu w 

katalogu systemowym Program Files, gdyŨ jest on traktowany przez system w 

szczeg·lny spos·b i chroniony przed zmianami zawartoŜci, co koliduje z 

funkcjonalnoŜciŃ programu Fakt. 

 

UWAGA!  

Plik zawierajŃcy dane licencji uŨytkownika zmieniğ swŃ nazwň. NiegdyŜ fakt.dat, obecnie 

nosi nazwň licencja.txt. Mimo, Ũe jest to plik tekstowy i moŨna obejrzeĺ jego zawartoŜĺ w 

kaŨdym edytorze to nie naleŨy pod Ũadnym pozorem zmieniaĺ jego zawartoŜci gdyŨ taki 

plik po zapisaniu straci swoje wğaŜciwoŜci i nie bňdzie nadawağ siň do powt·rnego 

wykorzystania. 

 

 Wersja internetowa 

UŨytkownicy, kt·rzy dokonujŃ aktualizacji programu, w ramach abonamentu, poprzez Internet 

powinni pobraĺ plik instalacyjny programu ze strony www.fakt.com.pl. 

Peğna wersja programu jest dostňpna do pobrania na stronie gğ·wnej po klikniňciu odnoŜnika: 

Aktualna wersja programu lub po przejŜciu do podstrony przez Pobierz Fakt Ą Peğna 

wersja i klikniňciu odsyğacza Pobierz Fakt w wersji RRRR.MMx . UŨycie odsyğacza 

spowoduje wyŜwietlenie strony, z kt·rej moŨna pobraĺ aktualnŃ, peğnŃ wersjň programu o 

podanym numerze. 

MoŨna ZAPISAĹ pobierany plik instaluj.exe na lokalnym dysku komputera, w wybranej 

lokalizacji (w konkretnym, wybranym katalogu na dysku komputera). Rozpocznie siň w·wczas 

proces pobierania pliku i zapisywania na dysk twardy. Czas trwania pobierania pliku zaleŨny 

jest od dostňpnego ğŃcza internetowego. Ze wzglňdu na niewielkŃ objňtoŜĺ pliku, nawet przy 

wykorzystaniu najwolniejszych ğŃczy telefonicznych (modem), proces pobierania nie powinien 

trwaĺ dğuŨej niŨ kilka minut. 

Po zakoŒczeniu procesu pobierania pliku, plik instalacyjny bňdzie zapisany na dysku 

komputera, w wybranym wczeŜniej katalogu. NaleŨy odszukaĺ i uruchomiĺ pobrany program, 
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co spowoduje rozpoczňcie procesu instalacji i pojawienie siň okna instalatora programu 

(zob. Rys. 2).  

W polu Podaj katalog, w kt·rym chcesz zainstalowaĺ program: naleŨy podaĺ ŜcieŨkň, w 

kt·rej zainstalowany ma byĺ program. DomyŜlnie jest to ŜcieŨka óC:\FAKT95ó ale uŨytkownik 

moŨe podaĺ innŃ. Podczas pierwszej instalacji opcja Nagraj na poprzedniej wersji programu 

powinna pozostaĺ NIE ZAZNACZONA (pole po lewej stronie nazwy opcji powinno pozostaĺ 

puste). 

Po zaznaczeniu opcji Utw·rz na pulpicie skr·t do programu, na pulpicie systemu Windows 

utworzony zostanie skr·t, dziňki kt·remu bňdzie moŨna szybko uruchamiaĺ program Fakt. 

 

Rys. 2 Okno instalatora (instaluj.exe) 

Po ustaleniu opcji instalacji w oknie instalatora naleŨy wcisnŃĺ przycisk [Instaluj], co 

spowoduje rozpoczňcie kopiowania (instalacji) plik·w programu Fakt do odpowiednich 

lokalizacji na dysku twardym.  

Po instalacji moŨna rozpoczŃĺ pracň w programie Fakt.  

 

  Aktualizacja  

UŨytkownik opğacajŃc abonament otrzymuje program Fakt wraz z prawem do instalowania jego 

nowszych wersji w ciŃgu najbliŨszych miesiňcy. Po upğywie czasu trwania abonamentu 

uŨytkownik ma prawo do uŨywania programu Fakt, lecz nie ma uprawnieŒ do instalowania 

nowszych wersji programu Fakt. 

NajczňŜciej wystňpujŃ dwie sytuacje okreŜlane mianem aktualizacji:  

1. aktualizacja programu do jego nowszej wersji.  

UŨytkownik posiada waŨny abonament, Na stronie producenta programu pojawia siň 

nastňpna wersja, w kt·rej uwzglňdniono najnowsze zmiany w przepisach, we wzorcach 

deklaracji podatkowych lub innego typu uaktualnienia. UŨytkownik pobiera nowszŃ wersjň 

programu ze strony internetowej http://www.fakt.com.pl lub otrzymuje pğytň CD z nowŃ 

wersjŃ programu (w zaleŨnoŜci od opğaconego rodzaju abonamentu) i instaluje na 

komputerze. O powodzeniu aktualizacji moŨna przekonaĺ siň po uruchomieniu programu 
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Fakt sprawdzajŃc numer wersji w oknie wywoğywanym przez menu Pomoc  O 

Programie (zob.Rys. 3). 

2. aktualizacja uprawnieŒ do wczytywania nowszych wersji programu.  

Po ponownym opğaceniu abonamentu uŨytkownik w zaleŨnoŜci od wybranej wersji (pğyta 

CD czy Internet) albo otrzymuje pğytň CD, na kt·rej znajduje siň wersja instalacyjna 

programu albo otrzymuje wiadomoŜĺ elektronicznŃ zawierajŃcŃ zağŃcznik - plik o nazwie 

licencja.txt. Przy instalacji z pğyty CD naleŨy skorzystaĺ z opcji Instalacja zaawansowana 

Ą kopiuj plik z licencjŃ uŨytkownika. Przy aktualizacji internetowej plik o nazwie 

licencja.txt zawierajŃ informacje na temat uŨytkownika oraz okresu waŨnoŜci abonamentu 

i prawa do wczytywania nowszych wersji programu na okreŜlony okres naleŨy skopiowaĺ 

ten plik do katalogu, w kt·rym zainstalowany jest program Fakt Informacjň o tym, gdzie 

aktualnie jest zainstalowany program Fakt moŨna uzyskaĺ w menu gğ·wnym programu 

Fakt Pomoc  O Programie. Wykonanie tego polecenia wywoğuje okno 

Informacje o programie (zob. Rys. 3). U doğu tego okna, jako ostatnia informacja podana 

jest ŜcieŨka katalogu, w kt·rym zainstalowany jest program Fakt (domyŜlnie jest to 

C:\FAKT95�,  LECZ jeŜli w czasie instalacji uŨytkownik wybierze innŃ nazwň to bňdzie ona 

widoczna).  

JeŜli plik z licencjŃ uŨytkownika zostağ skopiowany do katalogu programu Fakt to podczas 

uruchomienia programu informacje zawarte w pliku z licencjŃ zostanŃ automatycznie 

zaimportowane.  

JeŜli plik z licencjŃ uŨytkownika zostağ skopiowany do katalogu instalacyjnego programu w 

momencie, gdy byğ on uruchomiony to moŨna wczytaĺ licencjň uŨywajŃc przycisku 

[Wczytaj licencja.txt] znajdujŃcego siň w oknie Informacje o programie (zob. Rys. 3) 

Informacje na temat prawa do aktualizacji zawarte w programie Fakt zostanŃ zaktualizowane i 

pojawiŃ siň w zdaniu Masz prawo wczytywaĺ nowe wersje programu nie nowsze 

niŨ: MM.RRRR. 

  

Rys. 3. Okno programu Fakt Informacje o programie. 
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UWAGA ! 

Zainstalowanie wersji programu nowszej niŨ wynika to z waŨnoŜci abonamentu na 

aktualizacje spowoduje zablokowanie dostňpu do wpisanych danych. 

UWAGA ! 

Po nagraniu starszej wersji programu w miejsce nowszej, program moŨe nie odczytaĺ 

danych wprowadzonych wczeŜniej.  

UWAGA !  

Producent programu nie przechowuje i nie udostňpnia archiwalnych wersji 

instalacyjnych programu Fakt. 

 

Nowa funkcja programu Fakt - praca zdalna umoŨliwia dostňp z dowolnego miejsca na Ŝwiecie 

do informacji zawartych w bazie danych umiejscowionej na firmowym serwerze. 

Korzystanie z programu FAKT z wykorzystaniem zdalnego dostňpu zaczynamy od wykonania 

nastňpujŃcych czynnoŜci: 

 

5. Instalacja wersji wielostanowiskowej 

 

Program Fakt moŨe z powodzeniem pracowaĺ jako wersja sieciowa umoŨliwiajŃc wsp·lnŃ 

pracň na tej samej bazie danych uŨytkownikom korzystajŃcym z r·Ũnych stacji roboczych. 

Przed przystŃpieniem do pracy naleŨy wykonaĺ nastňpujŃce czynnoŜci: 

CzynnoŜci do wykonania na serwerze 

NaleŨy wybraĺ komputer, kt·ry bňdzie peğniğ rolň serwera.  

Na tym komputerze naleŨy zainstalowaĺ program Fakt wedğug zasad opisanych powyŨej w 

punkcie 4. Inne stacje robocze bňdŃ korzystağy z zasob·w serwera a wiňc musi on byĺ 

wğŃczony by pozostali uŨytkownicy mogli wprowadzaĺ dane na swoich stanowiskach.  

Ze strony firmy Fakt naleŨy pobraĺ plik instalacyjny serwera bazy danych Firebird 1.5 

i zainstalowaĺ w systemie serwera. Dla Win XP najlepiej zainstalowaĺ jako aplikacjň. Dla 

Windows Vista oraz Windows 7 w czasie instalacji naleŨy wybraĺ opcjň ĂNie instaluj apletu w 

panelu sterowaniaò  

Po uruchomieniu programu Fakt na serwerze trzeba przejŜĺ do menu PomocĄFunkcje 

serwisoweĄKonfiguracja serwera Firebird i nacisnŃĺ przycisk [DomyŜlne], co spowoduje 

wpisanie danych z systemu do odpowiednich p·l. W tym samym miejscu nacisnŃĺ przycisk 

[Konfiguracja Zapory Windows] i sprawdziĺ czy zostağ otwarty port o numerze 3050. JeŜli port 

jest zamkniňty to naleŨy go otworzyĺ. JeŨeli w systemie jest zainstalowana inna zapora niŨ 

systemowa to naleŨy w niej utworzyĺ wyjŃtek dla programu Fakt na wymienionym porcie dla 

protokoğu TCP/IP. 

PoprawnoŜĺ konfiguracji serwera Firebird moŨna sprawdziĺ klikajŃc na przycisk 

[Test poğŃczenia]. 
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Komputer bňdŃcy serwerem musi udostňpniaĺ innym komputerom w sieci katalog programu 

Fakt z prawem do odczytu i zapisu (zob. Rys. 4) 

 

Rys. 4 Udostňpnianie katalogu programu Fakt 

MoŨna stworzyĺ skr·t do uruchamiania programu Fakt. NaleŨy wskazaĺ w katalogu plik 

Fakt.exe i kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy a potem wybraĺ z pojawiajŃcego siň menu 

pozycjň: WyŜlij doĄPulpit utw·rz skr·t  

Powstağy na pulpicie skr·t do programu Fakt naleŨy zaznaczyĺ klikajŃc prawym przyciskiem 

myszy wybraĺ WğaŜciwoŜci a nastňpnie w polu Element docelowy uzupeğniĺ wpis dopisujŃc 

parametr (w tym przypadku serwer zob. Rys. 5) 
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Rys. 5 Okno wğaŜciwoŜci skr·tu 

CzynnoŜci do wykonania na stacji roboczej: 

W otoczeniu sieciowym naleŨy znaleŦĺ folder udostňpniony przez serwer w sieci (zob. Rys. 6) i 

klikajŃc prawym przyciskiem myszy na nim zmapowaĺ go, nadajŃc mu literň (zob. Rys. 7) tak, 

aby stağ siň widoczny po wejŜciu w M·j komputer i byğ podğŃczany ponownie przy logowaniu. 
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Rys. 6 Wyszukiwanie i mapowanie zasob·w serwera 

 

Rys. 7 Nadawanie oznaczenia mapowanemu zasobowi sieciowemu 

Zmapowany dysk/katalog serwera po nadaniu mu litery bňdzie widoczny w systemie. NaleŨy 

odnaleŦĺ ten dysk/katalog i utworzyĺ skr·t do pliku fakt.exe znajdujŃcego siň na zmapowanym 

dysku. 

Powstağy na pulpicie skr·t do programu Fakt naleŨy zaznaczyĺ i klikajŃc prawym przyciskiem 

myszy wybraĺ WğaŜciwoŜci a nastňpnie w polu Element docelowy uzupeğniĺ wpis dopisujŃc 

parametr (w tym przypadku zamiast serwer wpisujemy inny parametr np. nazwň komputera lub 
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imiň uŨytkownika zob. Rys. 8). KaŨde stanowisko robocze powinno posğugiwaĺ siň wğasnym 

parametrem. 

 

Rys. 8 WğaŜciwoŜci skr·tu 

 

 

6. Instalacja wersji netFakt 

Nowa funkcja programu Fakt - praca zdalna umoŨliwia dostňp z dowolnego miejsca na Ŝwiecie 

do informacji zawartych w bazie danych umiejscowionej na firmowym serwerze. 

 

  Instalacja na serwerze: 

1. Instalujemy na komputerze program FAKT. 

2. Tworzymy na Pulpicie komputera nowy skr·t do programu FAKT - aby to zrobiĺ 

naleŨy przejŜĺ do folderu, w kt·rym zainstalowano program FAKT i klikajŃc prawym 

przyciskiem myszy na pliku fakt.exe naleŨy wybraĺ polecenie: WyŜlij do Ą Pulpit  

utw·rz skr·t. 

3. Konfiguracja program·w antywirusowych. Po to by program FAKT m·gğ bez 

przeszk·d przesyğaĺ dane, czasami potrzebne jest wğaŜciwe skonfigurowanie 

programu antywirusowego tak, aby nie blokowağ wysyğania i odbierania danych. 

NajczňŜciej ingerencja uŨytkownika ogranicza siň do uruchomienia programu FAKT i 
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jeŜli program antywirusowy zaczyna informowaĺ o tym, Ũe nastŃpiğa pr·ba 

nawiŃzania ğŃcznoŜci lub przesğania danych to naleŨy wybraĺ w okienku programu 

antywirusowego opcjň typu ĂOdblokujò, ĂZezw·lò itp. (Przy bardzo skomplikowanych 

wersjach oprogramowania tego typu moŨe to wymagaĺ kontaktu z dziağem pomocy 

producenta programu antywirusowego bŃdŦ lekturŃ instrukcji). 

4. JeŜli na serwerze jest wğŃczona zapora systemowa (w systemie Windows XP) to 

naleŨy stworzyĺ w niej wyjŃtek dla protokoğu IP na porcie 3051 lub innym, jeŨeli zostağ 

wybrany inny port do komunikacji 

5. Na serwerze musi zostaĺ zainstalowany program Firebird Server. Program ten moŨna 

pobraĺ ze strony firmy FAKT : http://fakt.com.pl/klse.php.  

6. Po instalacji Firebird Server naleŨy skonfigurowaĺ program FAKT do wsp·ğpracy z 

serwerem bazy danych. W tym celu naleŨy przejŜĺ do menu Pomoc ï Funkcje 

serwisowe ï Konfiguracja serwera FB i w tym miejscu nacisnŃĺ przycisk DomyŜlne. 

ZostanŃ wczytane ustawienia, kt·re naleŨy zapisaĺ opuszczajŃc to okno. Poprawnie 

skonfigurowany Firebird Server pozwoli na uruchomienie wiňcej niŨ jednego 

programu FAKT w tym samym czasie. Najprostszym sposobem na sprawdzenie 

poprawnoŜci instalacji serwera Firebird jest przeprowadzenie pr·by polegajŃcej na 

uruchomieniu programu FAKT przy pomocy skr·tu raz a nastňpnie tym samym 

skr·tem ponownie uruchomiĺ program FAKT (bez zamykania tego pierwszego). JeŜli 

program FAKT uruchomi siň dwa razy - to oznacza, Ũe instalacja jest poprawna.  

7. Do katalogu programu Fakt kopiujemy plik klucze.txt. 

8. Instalujemy klucz sprzňtowy serwera. 

9. Na komputerze, kt·remu wyznaczono rolň serwera modyfikujemy skr·t do programu 

FAKT utworzony w punkcie 2 tej instrukcji. KlikajŃc na ikonie skr·tu prawym 

klawiszem myszki wybieramy z menu polecenie WğaŜciwoŜci. We wğaŜciwoŜciach 

tego skr·tu (zakğadka ĂSkr·tò, pole ĂElement docelowyò) naleŨy wpisaĺ parametr: -s 

(zob. Rys. 9).  

http://fakt.com.pl/klse.php


21 

 

 

Rys. 9 Dopisanie parametru w skr·cie do programu na serwerze 

 

Dla zaawansowanych uŨytkownik·w: 

MoŨna zmieniaĺ port, do kt·rego bňdziemy siň ğŃczyĺ wpisujŃc : 

-s port 

 

Nie podanie numeru portu w linii komend powoduje przyjňcie domyŜlnej wartoŜci dla 

parametru port = 3051. 

Przykğadowe wpisy konfiguracji serwera: 

-s 

-s 12345 

 

  Uruchomienie na serwerze 

 

Program uruchomiony z parametrem -s czeka na zgğoszenia uŨytkownik·w. Pojawia siň ikona 

w zasobniku systemowym. Po klikniňciu na ikonie prawym przyciskiem myszy pojawia siň 

menu, z kt·rego moŨna wybraĺ polecenia : 

PokaŨ status sesji - pokazuje okienko z informacjami na temat poğŃczenia z klientem. 

Koniec - zamyka serwer i koŒczy pracň. 
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W tym stanie serwer oczekuje na nadchodzŃce poğŃczenia od koŒc·wek roboczych. JeŨeli 

uŨytkownik uruchomi program FAKT z poprawnie skonfigurowanej stacji roboczej to serwer 

przyjmie poğŃczenie i wyŜwietli w zasobniku systemowym nowŃ ikonň z informacjami na temat 

nawiŃzanego poğŃczenia i jego parametr·w - jak na Rys. 10. KaŨde nastňpne poğŃczenie 

nowego klienta wyŜwietla swojŃ ikonkň w zasobniku systemowym. Nie jest moŨliwe 

jednoczesne poğŃczenie siň z serwerem jednego komputera tym samym dwukrotnie 

uruchomionym programem Fakt. 

 

Rys. 10 Okno uruchomionego programu Fakt w wersji netFakt 

 

IloŜĺ moŨliwych poğŃczeŒ zdalnych jest limitowana i zostağa okreŜlona w pliku z licencjŃ 

uŨytkownika. UŨytkownik moŨe samodzielnie skontrolowaĺ, jaki jest limit poğŃczeŒ zdalnych dla 

jego programu FAKT w oknie Szczeg·ğy uprawnieŒ uŨytkownika (zob. Rys. 11), kt·re moŨna 

otworzyĺ przechodzŃc do menu Pomoc ï O programie i uŨywajŃc znajdujŃcego siň tam 

przycisku Szczeg·ğy. JeŜli Limit dostňpu zdalnego jest r·wny zero oznacza to, Ũe uŨytkownik 

moŨe dla cel·w testowych korzystaĺ z dostňpu zdalnego przez szeŜĺdziesiŃt minut. 
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Rys. 11 Okno Szczeg·ğy uprawnieŒ uŨytkownika, zaznaczono limit uŨytkownik·w z dostňpem zdalnym. 

 

 Instalacja na stacji roboczej 

 

Proces ten moŨna przeprowadziĺ na dwa sposoby. 

 1 NaleŨy zainstalowaĺ program Fakt na komputerze, kt·remu wyznaczono rolň klienta. 

Nastňpnie modyfikujemy utworzony skr·t do programu FAKT. KlikajŃc na ikonie skr·tu 

prawym klawiszem myszki wybieramy z menu polecenie WğaŜciwoŜci . We 

wğaŜciwoŜciach tego skr·tu (zakğadka ĂSkr·tò, pole ĂElement docelowyò zob. Rys. 12) 

moŨna wpisaĺ adres URL serwera lub parametry: - nr_IP lub nazwň serwera, oraz 

opcjonalnie numer portu i nazwň uŨytkownika w postaci 

-o IP 

-o IP:port 

-o IP:port uŨytkownik 

-o IP uŨytkownik 

-o nazwa_serwera 
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-o nazwa_serwera:port 

-o nazwa_serwera:port uŨytkownik 

-o nazwa_serwera uŨytkownik 

JeŨeli nie zostanie podany kt·ryŜ z parametr·w opcjonalnych to program przyjmie 

domyŜlnie : 

uŨytkownik : FAKT-OKNA 

port : 3051 

 

 

Rys. 12 Okno WğaŜciwoŜci skr·tu klienta 

 

Przykğadowe, poprawne wpisy dla sieci lokalnej : 

-o 192.168.231.124 

-o 10.55.001.020:12345 

-o 192.168.201.121:12345 kasia 

-o 192.168.111.111 ola 

-o kadry 
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-o sekretariat kamila 

-o ksiegowosc:12345 

-o place:12345 danka 

 

2 WykorzystujŃc to, Ũe do pracy po stronie klienta wystarczy tylko plik fakt.exe naleŨy 

skopiowaĺ ten plik z serwera, na kt·rym juŨ zainstalowano program Fakt, na dysk 

lokalny do zağoŨonego rňcznie katalogu np. c:\fakt95. Wszystkie potrzebne elementy 

zostanŃ pobrane lub utworzone automatycznie przez program po uruchomieniu. JeŜli 

na komputerze klienta znajduje siň tylko skopiowany plik fakt.exe to uruchomienie 

tego programu wywoğa okienko Przygotowanie konfiguracji (zob. Rys. 13), w kt·rym 

wypeğniajŃc dostňpne pola naleŨy skonfigurowaĺ program do dziağania. 

 

Rys. 13 Okno Przygotowanie konfiguracji klienta 

 

NastňpujŃce kroki sŃ wsp·lne dla obu sposob·w: 

 Konfiguracja program·w antywirusowych ï aby program FAKT m·gğ bez przeszk·d 

przesyğaĺ dane, czasami potrzebne jest wğaŜciwe skonfigurowanie programu 

antywirusowego tak, by nie blokowağ wysyğania i odbierania danych. NajczňŜciej 

ingerencja uŨytkownika ogranicza siň do uruchomienia programu FAKT i jeŜli 

program antywirusowy zaczyna informowaĺ o tym, Ũe nastŃpiğa pr·ba nawiŃzania 

ğŃcznoŜci lub przesğania danych to naleŨy wybraĺ w okienku programu 

antywirusowego opcji ĂOdblokujò, ĂZezw·lò itp. (Przy bardzo skomplikowanych 

wersjach oprogramowania tego typu moŨe to wymagaĺ kontaktu z dziağem pomocy 

producenta programu antywirusowego bŃdŦ lekturŃ instrukcji). 
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 JeŜli na stacji roboczej z systemem Windows XP jest wğŃczona zapora systemowa to 

naleŨy stworzyĺ w niej wyjŃtek dla protokoğu IP na porcie 3051 (lub innym, jeŨeli 

zostağ wybrany inny port do komunikacji). 

 Instalujemy na komputerze klucz sprzňtowy klienta. 

 

 Uruchomienie na stacji roboczej 

 

Prawidğowo skonfigurowany Program FAKT na stacji klienta w czasie uruchamiania wyŜwietli 

okienko informacyjne jak na Rys. 14. 

 

Rys. 14 Okno programu Fakt podczas uruchamiania na komputerze klienta 

 

 Konfiguracja poğŃczenia przez internet 

 

Konfiguracja serwera do pracy w sieci lokalnej i pracy przez internet niczym siň nie 

r·Ũni. Serwer oczekuje na zgğoszenia na wskazanym porcie i nie ma dla niego 

znaczenia skŃd przychodzŃ. 

 

W przypadku, gdy serwer jest podğŃczony bezpoŜrednio do internetu (bez routera) to 

jego ip wewnňtrzny jest identyczny z zewnňtrznym. Wystarczy, aby uŨytkownik 

(klient) znağ numer IP serwera i podağ go w skr·cie do programu FAKT, w linii 

komend. 

 

JeŨeli poğŃczenie sieci, w kt·rej pracuje serwer, z Internetem obywa siň za 

poŜrednictwem routera, to wtedy w sieci wewnňtrznej serwer ma inny numer IP, a w 

zewnňtrznej ï inny numer IP. 

SŃ wtedy 2 moŨliwoŜci udostňpnienia go dla uŨytkownik·w zewnňtrznych, poprzez 

zmiany konfiguracji serwera: 

- DMZ ï wszystkie zgğoszenia od uŨytkownik·w sŃ kierowane zawsze na ten sam 

komputer ï serwer. 
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- przekierowanie port·w (ang. port forwarding). Port zewnňtrzny przekierowujemy 

na port wewnňtrzny i przyporzŃdkowujemy do konkretnego komputera w sieci 

(wiňcej informacji znajdŃ PaŒstwo w dokumentacji technicznej routera).  

 

Przykğad przekierowania port·w dla konfiguracji sieci wyposaŨonej w router. 

PORT ZEWNŇTRZNY         PORT WEWNŇTRZNY              ADRES  IP WEWN. 

            3051                                       3051                       192.168.1.51 

            10000                                     3051                        192.168.1.25 

 

Klient ğŃczŃc siň z zewnŃtrz podaje numer IP publiczny routera oraz numer portu zewnňtrznego 

(3051 lub 10000 w przykğadnie powyŨej) a router przekieruje transmisjň do komputera o 

numerze IP wewnňtrznym i podanym porcie w sieci lokalnej.  

We wğaŜciwoŜciach skr·tu do programu FAKT dla klienta, w linii komend podajemy adres IP 

routera oraz numer portu zewnňtrznego.  

 

Uwaga !!! 

Konfigurowanie routera przez niewykwalifikowany personel moŨe spowodowaĺ bğňdy w 

dziağaniu sieci. 

 

PrňdkoŜĺ przesyğania danych zaleŨy od parametr·w ğŃcz po stronie klienta i serwera. 

NajwaŨniejszymi parametrami decydujŃcymi o prňdkoŜci dziağania jest prňdkoŜĺ wysyğania 

danych (ang. upload) po stronie serwera oraz prňdkoŜĺ pobierania danych (ang. download) po 

stronie klienta. Aby sprawdziĺ prňdkoŜĺ ğŃcza jakie posiadamy moŨna skorzystaĺ z jednej ze 

stron mierzŃcych prňdkoŜĺ poğŃczenia np. http://speedtest.net/ 

 

 Uwaga !!! 

IloŜĺ uŨytkownik·w zaleŨy od wykupionego rozszerzenia. Praca zdalna jest pğatnym 

rozszerzenie do programu FAKT. 

 

ĞŃcza internetowe o zmiennym numerze IP (np. Neostrada) 

Niekt·re ğŃcza internetowe (np. Neostrada) majŃ numer ip, kt·ry zmienia siň co 24 godziny. 

Utrudnia to konfigurowanie poğŃczenia z serwerem podğŃczonym do takiego ğŃcza. UŨytkownik, 

kt·ry chce siň ğŃczyĺ z takim serwerem musiağby codziennie podawaĺ inny numer IP. Jest teŨ 

rozwiŃzanie kt·re to upraszcza ï usğuga dynamicznego DNS.  Dokğadniejsze wyjaŜnienie 

rozwiŃzania oraz odnoŜniki do serwer·w oferujŃce takie usğugi moŨna znaleŦĺ w internecie.  

 

 

http://speedtest.net/
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 Informacje dodatkowe  

Jak sprawdziĺ wğasny numer IP w sieci lokalnej: 

Numer IP sprawdzamy przez linie poleceŒ. Klikamy Start -> Uruchom -> wpisujemy cmd i 

wybieramy [Ok] -> w nowootwaortym oknie wpisujemy Ăipconfigò.i naciskamy Enter.  

Pojawi siň m.in. : 

 

Adres IP . . . . . . . . . . . . . . 192.168.12.34 

 

Jak sprawdziĺ wğasny numer IP w internecie 

 

Publiczny numer IP w internecie moŨemy sprawdziĺ korzystajŃc z kt·regoŜ  z serwis·w 

udostňpniajŃcych takŃ usğugň np.: http://ip.lanpolis.pl/ 

http://ip.lanpolis.pl/
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III. Informacje og·lne o dziağaniu programu 

W tym rozdziale zostanŃ opisane podstawowe funkcje menu gğ·wnego programu Fakt. 

W kolejnych punktach objaŜnione zostanŃ funkcje ukryte pod wybranymi tematami menu. 

Wszystkie funkcje menu programu dostňpne sŃ u g·ry okna gğ·wnego programu (zob. Rys. 

15 ). Niekt·re z nich wyprowadzone sŃ r·wnieŨ do paska narzňdzi (tuŨ pod menu gğ·wnym 

programu) w postaci ikon. 

 

Rys. 15. Okno programu Fakt ï w g·rnej czňŜci okna widoczne menu gğ·wne programu oraz pasek narzňdzi 

zawierajŃcy ikony bňdŃce skr·tami do niekt·rych, najczňŜciej uŨywanych funkcji menu 

Aby uzyskaĺ dostňp do funkcji gğ·wnego menu naleŨy kliknŃĺ na wybranym temacie menu lub 

uŨyĺ skr·tu klawiszowego (podkreŜlona litera tematu lub funkcji menu lub [Alt] + podkreŜlona 

litera tematu lub funkcji menu). Dla przykğadu, aby uzyskaĺ dostňp do funkcji menu A Plik 

wystarczy wcisnŃĺ klawisz [A] na klawiaturze komputera. 

Ikony w pasku narzňdzi programu pozwalajŃ na szybki dostňp do najczňŜciej uŨywanych 

funkcji menu gğ·wnego. NaleŨŃ do nich: 

 

  A Plik  A Wyb·r firmy 

  B Wpisywanie  A Dopisz [Ins] 

  B Wpisywanie  B Popraw [Enter] 

  B Wpisywanie  C UsuŒ [Del] 

  A Plik  K Drukuj zestawienie [Ctrl + P] 

  N Okno  A Zakres informacji w oknie 
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W pasku narzňdzi dostňpne sŃ r·wnieŨ dwie listy rozwijane (zob. Rys. 16). W pierwszej z nich 

podany jest rok oraz miesiŃc, w drugiej dzieŒ miesiŃca. SğuŨŃ one do wyboru aktualnej daty. 

 

Rys. 16 Wyb·r aktualnej daty ï pasek narzňdzi programu. 

Zmiany aktualnego miesiŃca o jednŃ pozycjň w g·rň lub w d·ğ moŨna teŨ ğatwo dokonaĺ 

poprzez wciŜniňcie odpowiednio klawiszy [+] oraz [-] (najwygodniej na klawiaturze 

numerycznej). 

 

UWAGA ! 

Data aktualnego okresu rozliczeniowego po uruchomieniu programu jest taka sama jak 

aktualna data w systemie Windows. 

 

7. Wyb·r aktualnie obsğugiwanej firmy 

Aby przejŜĺ do obsğugi danej firmy w programie Fakt, naleŨy skorzystaĺ z polecenia menu Plik 

 Wyb·r firmy. Na ekranie ukaŨe siň w·wczas okno Wyb·r firmy (zob. Rys. 17).  

 

Rys. 17 Okno Wyb·r firmy i jego funkcje 
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W sekcji Lista podmiot·w widoczne sŃ firmy wpisane do bazy danych programu. Na liŜcie tej 

moŨna wybraĺ (podŜwietliĺ) danŃ firmň. Po podŜwietleniu nazwy danej firmy moŨna wykonaĺ 

na niej szereg operacji, ukrytych pod odpowiednimi przyciskami: 

[Wyb·r]  PrzejŜcie do podŜwietlonej firmy. 

[Anuluj]  WyjŜcie z tego okna. 

[Dopisz]  Dopisanie nowej, pustej firmy do listy Lista podmiot·w. 

[ZmieŒ nazwň]  Zmiana nazwy firmy wybranej na liŜcie Lista podmiot·w. 

Zmiana ta obowiŃzuje jedynie na liŜcie Lista podmiot·w. 

[Ukryj/Przywr·ĺ]  Ukrycie wybranej firmy z listy Lista podmiot·w lub jej 

przywr·cenie. 

[OdŜwieŨ numery NIP]  Pobiera z menu Opcje - Prametry og·lne numery NIP firm i 

wpisuje je we wğaŜciwŃ kolumnň (pod odpowiadajŃcymi im 

numerami, bez nazw firm) 

[PokaŨ usuniňte]   Pokazuje na liŜcie podmiot·w pozycje ukryte wczeŜniej 

przyciskiem Ukryj/Przywr·ĺ 

KolejnoŜĺ na liŜcie: Sekcja ta pozwala na dwa rodzaje sortowania nazw firm na liŜcie. 

Dostňpne opcje pozwalajŃ na wyŜwietlanie listy firm Wedğug numer·w firm lub Alfabetycznie 

wg nazw firm.  

Szukaj: Pole to pozwala na szybkie wyszukanie i zaznaczenie (podŜwietlenie) danej firmy na 

liŜcie podmiot·w. Aby szybko odszukaĺ danŃ firmň na liŜcie naleŨy wpisaĺ w tym polu numer 

firmy lub fragment jej nazwy (niekoniecznie fragment poczŃtkowy). 

8. Archiwizacja i odtwarzanie danych 

Archiwizacja danych firmy 

Funkcja ta, dostňpna w menu Plik  Archiwizacja, pozwala na zarchiwizowanie danych 

aktualnie obsğugiwanej (aktywnej) w programie firmy (zob. Rys. 18). 

 

 

Rys. 18. Okno Archiwizacja danych na dyskietkň lub dysk twardy. 
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Przycisk ZmieŒ pozwala na wybranie innego dysku lub katalogu jako miejsca, w kt·rym 

zostanie utworzone archiwizacja danych firmy.  

Dodatkowo, w oknie Archiwizacja danych na dyskietkň lub dysk twardy dostňpne sŃ 

przyciski:  

 Mail dla serwisu ï kt·ry automatycznie wykonuje archiwizacjň i umieszcza jŃ jako  

zağŃcznik w wiadomoŜci pocztowej. Warunkiem koniecznym powodzenia tej operacji 

jest posiadanie dostňpu do Internetu i wğaŜciwie skonfigurowany program pocztowy. Po 

wypeğnieniu p·l wiadomoŜci zgodnie z ich opisem wystarczy uŨyĺ przycisku 

[F9.WyŜlij], aby wiadomoŜĺ zostağa umieszczona w domyŜlnym programie pocztowym 

systemu Windows, gdzie moŨna dokonaĺ jeszcze niezbňdnych poprawek lub zmian 

przed wysğaniem. 

 

Rys. 19. Okno TreŜĺ wiadomoŜci do serwisu. 

 

 Automat... ï WciŜniňcie przycisku [Automat] wywoğuje okno Automatyczna 

archiwizacja (zob. Rys. 20). W oknie tym dostňpne sŃ opcje automatycznej 

archiwizacji. DomyŜlnie ustawiona jest codzienna archiwizacja. 
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Rys. 20. Okno Automatyczna archiwizacja. 

Sekcja F4. CzňstotliwoŜĺ wykonywania kopii danych pozwala na okreŜlenie, co 

jaki czas wykonywana ma byĺ automatyczna archiwizacja danych. Im czňŜciej 

wykonywana jest archiwizacja, tym bezpieczniejsze sŃ dane firm (im dğuŨszy czas 

minŃğ od ostatniej archiwizacji, tym bardziej pracochğonne staje siň uzupeğnienie 

brakujŃcych dokument·w po odtworzeniu danych). Nie zaleca siň wyboru opcji Wcale 

w tej sekcji, gdyŨ automatyczna archiwizacja nie bňdzie w·wczas wykonywana. 

W polu Pamiňtaj ostatnie... najnowszych kopii wpisaĺ moŨna iloŜĺ najnowszych 

kopii zapamiňtywanych w katalogu automatycznej archiwizacji. 

W polu Lokalizacja katalogu docelowego na dysku: podaĺ moŨna katalog 

automatycznej archiwizacji. DomyŜlnie jest to katalog o nazwie óARCHô umieszczony 

w katalogu gğ·wnym programu Fakt (np. óC:\FAKT95\ARCH\ô). Nie zaleca siň 

dokonywania zmian katalogu docelowego ï uğatwia to p·Ŧniejsze poszukiwanie 

plik·w archiwum. Aby zmieniĺ katalog docelowy naleŨy uŨyĺ przycisku [F5. 

PrzeglŃdaj rňcznie katalogi] ï spowoduje to otworzenie okna wyboru katalogu 

docelowego archiwizacji.  

Dodatkowo, w katalogu docelowym archiwizacji tworzone sŃ podkatalogi o nazwach 

odpowiadajŃcych numerom przypisanym poszczeg·lnym firmom w oknie Wyb·r 

firmy (zob. Rys. 17).  

Pliki zarchiwizowane przez uŨytkownika (Plik  Archiwizacja) majŃ nazwy typu: 

ófakt0001.zipô, ófakt0002.zipô, ófakt0003.zipô, itd. Numer w nazwie pliku odpowiada numerowi 

przypisanemu firmie w programie Fakt. 

Pliki zarchiwizowane przez automat majŃ nazwy typu: ófakt20070329_01.zipô, 

ófakt20070401_01.zipô, itd. W tym przypadku w nazwach plik·w ukryta jest data automatycznej 

archiwizacji wykonanej przez program. Data ta ma format: RRRRMMDD. CzňŜĺ nazwy _XX 

oznacza kolejny numer archiwizacji wykonanej danego dnia.  

Jak juŨ wczeŜniej wspomniano, automat wykonuje archiwizacjň poszczeg·lnych firm 

w podkatalogach katalogu docelowego, o nazwach odpowiadajŃcych numerom firm 
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w programie Fakt. Dla przykğadu (zakğadajŃc, Ũe zachowane zostağy domyŜlne katalogi 

instalacji programu i automatycznej archiwizacji), jeŨeli plik zlokalizowany jest na ŜcieŨce: 

óC:\FAKT95\ARCH\\0001\fakt20070417_01.zipô 

oznacza to, Ũe jest to plik archiwum wykonany przez automat (nazwa pliku) dnia 2007.04.17, 

jest to pierwsze archiwum wykonane tego dnia i zawiera on dane firmy o numerze 0001. 

JeŨeli plik zlokalizowany na ŜcieŨce: 

óC:\FAKT95\ARCH\0048\F20071024_02.zipô 

oznacza to, Ũe jest to plik archiwum wykonany przez automat (nazwa pliku) dnia 2007.10.24 

i zawiera on dane firmy o numerze 0048. 

Podobnie jest w przypadku plik·w archiwizacji wykonanych przez uŨytkownika (nie przez 

automat). Dla przykğadu ŜcieŨka: 

óA:\fakt0003.zipô 

m·wi o tym, Ũe plik zawiera dane zarchiwizowane przez uŨytkownika (nazwa pliku 

ófakt0003.zipô) na dysku a: (dyskietka) i zawiera on dane firmy o numerze 0003. 

ścieŨka: 

óC:\ARCHIWUM\fakt0038.zipô 

m·wi o tym, Ũe plik zawiera dane zarchiwizowane przez uŨytkownika (nazwa pliku 

ófakt0038.zipô) na dysku c: (dysk twardy), w katalogu o nazwie óARCHIWUMô wybranym przez 

uŨytkownika i zawiera on dane firmy o numerze 0038. 

 

UWAGA ! 

Wszystkie powyŨsze przykğady nazewnictwa i lokalizacji sŃ szczeg·lnie przydatne 

podczas odnajdywania odpowiednich plik·w ze zarchiwizowanymi danymi, w przypadku 

koniecznoŜci odtworzenia utraconych bŃdŦ zniszczonych danych. 

 

Odtworzenie zarchiwizowanych danych 

Funkcja ta (menu Plik  Odtworzenie) pozwala na odtworzenie danych zarchiwizowanych 

wczeŜniej w programie Fakt. Wywoğanie tej funkcji powoduje, Ũe na ekranie pojawia siň okno 

Odczytanie danych z dyskietki lub dysku twardego (zob. Rys. 21) pozwalajŃce na 

odtworzenie danych z okreŜlonej lokalizacji. 
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Rys. 21. Okno Odczytanie danych z dyskietki lub dysku twardego. 

W sekcji Dane do odczytania (Nazwa:) podana jest ŜcieŨka do pliku archiwum, z kt·rej 

odtworzone zostanŃ dane. JeŨeli ŜcieŨka ta jest niepoprawna, moŨna jŃ zmieniĺ uŨywajŃc 

przycisku [ZmieŒ]. Jego wciŜniňcie wywoğuje okno eksploracji Wyb·r katalogu do odczytu 

danych.  (zob. Rys. 22) 

 

Rys. 22. Okno Wyb·r katalogu do odczytania danych (menu PlikĄArchiwizacjaĄOdtworzenie). 

Okno to pozwala na odszukanie i wyb·r poŨŃdanego katalogu i pliku zawierajŃcego 

zarchiwizowane dane. Wyb·r (podŜwietlenie) odpowiedniego pliku i wciŜniňcie przycisku [OK] 

powoduje ustawienie prawidğowej (wg wyboru uŨytkownika) ŜcieŨki do pliku ze 

zarchiwizowanymi danymi w sekcji Dane do odczytania w oknie Odczytanie danych 

z dyskietki lub dysku twardego (zob. Rys. 21). JeŨeli plik ze zarchiwizowanymi danymi nie 

jest widoczny w wybranym katalogu, naleŨy w sekcji WyŜwietl pliki typu: wybraĺ opcjň Dane z 

dowolnej firmy. 

Po wybraniu pliku do odtworzenia (ŜcieŨki do pliku zawierajŃcego archiwizacjň) w sekcji tej, 

obok napisu Data, pojawi siň data wykonania archiwizacji, kt·ra wybrana zostağa do 

odtworzenia. 

W trakcie wyszukiwania plik·w zarchiwizowanych danych przydatne sŃ wskaz·wki dotyczŃce 

nazewnictwa tych plik·w, kt·re opisane zostağy w poprzednim punkcie tego rozdziağu. 
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UWAGA ! 

Odtworzenie danych spowoduje cağkowite usuniňcie danych dotyczŃcych aktualnie 

aktywnej firmy i zastŃpienie ich danymi umieszczonymi w pliku archiwum. NaleŨy 

szczeg·lnie uwaŨnie posğugiwaĺ siň tŃ funkcjŃ, zwracajŃc uwagň na to, czy odtwarzane 

jest odpowiednie archiwum. Aby uniknŃĺ utrudnieŒ zwiŃzanych z odtworzeniem danych 

pochodzŃcych z nieprawidğowej firmy, warto przed operacjŃ odtworzenia dokonaĺ 

archiwizacji aktualnych danych firmy w wybranej lokalizacji. 

 

9. Eksport i import danych do lub z innych program·w 

Eksport danych do innych program·w 

Funkcja ta (menu Plik  Eksport danych) pozwala na wyeksportowanie danych z wybranych 

tabel do pliku w formacie ó*.dbfô (dBase III). Daje to moŨliwoŜĺ zewnňtrznej obr·bki danych 

pochodzŃcych z programu Fakt za pomocŃ zewnňtrznych aplikacji: arkusze kalkulacyjne (np. 

Excel, Lotus) lub bazy danych (np. Acces, dBase, Paradox). MoŨliwy jest takŨe eksport do 

plik·w w formacie *. txt oraz formatach obsğugiwanych przez programy finansowo-ksiňgowe 

ProFinn i ZDK.  

Wywoğanie tej funkcji powoduje pojawienie siň na ekranie okna Eksport zbior·w danych do 

plik·w zewnňtrznych. W oknie tym dokonuje siň wyboru odpowiednich zbior·w danych, kt·re 

majŃ byĺ wyeksportowane z programu oraz katalogu, w kt·rym dane te majŃ zostaĺ zapisane. 

 

Rys. 23. Okno Eksport danych do plik·w zewnňtrznych.  

Import danych pochodzŃcych z innych program·w 

Funkcja ta (menu Plik  Import danych) pozwala na import niekt·rych danych z wybranych 

program·w do programu Fakt. Jest ona szczeg·lnie przydatna w momencie przejŜcia z obsğugi 

rachunkowej firmy za pomocŃ innego programu na obsğugň programem Fakt. Pozwala ona na 

automatyczne przepisanie niekt·rych danych z plik·w utworzonych w innych programach. 

Wywoğanie tej funkcji powoduje pojawienie siň na ekranie okna Import danych z innych 

program·w. 
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Rys. 24. Okno Import danych z innych program·w.  

Sekcja Przeniesienie danych do programu Fakt zawiera listň rozwijanŃ z nazwami program·w 

i opisem danych importowanych. 

 

Rys. 25. Lista program·w i odpowiednich typ·w kartotek, z kt·rych moŨna dokonaĺ importu danych do programu 

Fakt (sekcja Przeniesienie danych do programu Fakt, zob. Rys. 24) 

Aby zaimportowaĺ dane pochodzŃce z innego programu, naleŨy w pierwszej kolejnoŜci wybraĺ 

program i typ danych importowanych z listy rozwijanej (zob. Rys. 25.). Kolejnym krokiem jest 

wskazanie ŜcieŨki do pliku zawierajŃcego odpowiednie dane, pochodzŃce z wybranego 

programu. JeŨeli ŜcieŨka ta jest znana, moŨna jŃ wpisaĺ bezpoŜrednio w polu Lokalizacja 

znalezionego pliku na dysku. JeŨeli ŜcieŨka ta nie jest dokğadnie znana, naleŨy skorzystaĺ 

z przycisku [Wybierz plik] otwierajŃcego okno pozwalajŃce na eksploracjň katalog·w na 

dyskach twardych. W oknie tym naleŨy odnaleŦĺ odpowiedni plik danych.  
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JeŨeli wybrany zostanie prawidğowy plik danych, obok napisu Liczba rekord·w w pliku: 

(zob. Rys. 24) pojawi siň liczba odpowiadajŃca liczbie rekord·w (jednostkowych danych) 

w wybranym pliku oraz uaktywni siň przycisk [F9. Wykonaj]. 

 

10. ĞŃczenie danych pochodzŃcych z r·Ũnych firm 

Funkcja ta (menu Plik  ĞŃczenie danych) pozwala na poğŃczenie wybranych danych, 

pochodzŃcych z dw·ch r·Ũnych firm (oddziağ·w) obsğugiwanych w programie. Wywoğanie 

funkcji powoduje ukazanie siň na ekranie okna ĞŃczenie danych (zob. Rys. 26). 

 

Rys. 26. Okno ĞŃczenie danych ï wyb·r opcji ğŃczenia danych. 

Z listy rozwijanej (zob. Rys. 27) znajdujŃcej siň pod napisem Wybierz firmň, z kt·rej chcesz 

przenieŜĺ dane do bieŨŃcej: naleŨy wybraĺ nazwň (numer) odpowiedniej firmy, z kt·rej 

zaimportowane zostanŃ wybrane dane do firmy aktualnie obsğugiwanej (aktywnej). 
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Rys. 27. Wyb·r firmy, z kt·rej wybrane dane zostanŃ doğŃczone do firmy aktualnie aktywnej. 

W sekcji PrzenieŜ dokumenty z podanego okresu: w polach od: oraz do: podaĺ naleŨy 

odpowiednio datň poczŃtkowŃ i koŒcowŃ okresu, z kt·rego pochodzŃ przenoszone (ğŃczone) 

dane. Daty te moŨna wpisaĺ rňcznie lub skorzystaĺ z odpowiednich przycisk·w, kt·re 

automatycznie wypeğniŃ pola dat, w zaleŨnoŜci od wybranego przycisku: [Tylko dzisiaj], [Cağy 

miesiŃc] lub [Wszystkie]. 

W sekcji PrzenieŜ dokumenty z podanego okresu: dostňpne sŃ r·wnieŨ opcje wyboru typu 

dokument·w, kt·re majŃ zostaĺ poğŃczone. 

Pole wyboru SprawdŦ, czy sŃ juŨ dokumenty o tych numerach pozwala na sprawdzanie, 

podczas procesu ğŃczenia danych, czy w aktywnej firmie istniejŃ juŨ dokumenty o tych samych 

numerach, co numery dokument·w pochodzŃce z drugiej firmy, z kt·rej dane sŃ przenoszone. 

Pozwala to na unikniňcie problem·w zwiŃzanych z powtarzaniem siň numer·w dokument·w 

tego samego typu w danej firmie. 

Pole wyboru W przypadku KBN por·wnaj tylko kwotň i opis w przypadku sprawdzania czy 

istnieje taki sam dokument kasowy/bankowy/nota program weŦmie pod uwagň tylko 

kontrahenta, kwotň i opis na dokumencie, pominie sprawdzanie numeru. WğŃczenie tej opcji 

zalecane jest, gdy dokumenty K/B/N sŃ wystawiane w bazie docelowej. 

W sekcji PrzenieŜ wybrane kartoteki: znajdujŃ siň pola opcji wyboru, kt·re pozwalajŃ na 

przeniesienie do aktualnie aktywnej firmy danych z drugiej firmy (z kt·rej dane sŃ przenoszone 

i ğŃczone), dotyczŃcych odpowiednio kartotek Kontrahent·w, Towar·w, Pracownik·w 

i wğaŜcicieli (zob. Rys. 26). 

Zaznaczenie opcji PrzenieŜ takŨe kwoty wynagrodzeŒ i skğadki w tej sekcji pozwala na 

przeniesienie w trakcie ğŃczenia danych nie tylko samych kartotek, ale takŨe kwot wynagrodzeŒ 

i skğadek obliczonych w drugiej firmie, z kt·rej dane sŃ przenoszone (opcja dostňpna tylko 

w przypadku zaznaczenia opcji Pracownicy i wğaŜciciele). 

Opcja Por·wnuj kontrahent·w na podst: pozwala na ustalenie kryteri·w, wedğug kt·rych 

bňdŃ por·wnywani kontrahenci w czasie ğŃczenia danych. JeŜli program napotka kontrahenta, 

kt·rego dane w wybranym zakresie sŃ identyczne z juŨ istniejŃcym w bazie to taki kontrahent 

zostanie potraktowany jako juŨ istniejŃcy i nie zostanie zdublowany wpis w bazie danych. JeŜli 

mimo identycznej nazwy wystŃpiŃ r·Ũnice w wybranym z listy rozwijanej zakresie to taki 

kontrahent zostanie wpisany do bazy danych firmy, jako nowa pozycja. 

 

Przykğad 1: ĞŃczenie danych dw·ch firm 

W sytuacji, gdy wybrane zostağy opcje ğŃczenia danych jak na Rys. 26, do danych z aktualnie 

aktywnej firmy doğŃczone zostanŃ dane z firmy o nazwie 0001 Przykğadowa firma KPiR. 
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Dokumenty zakupu, sprzedaŨy, magazynowe oraz rozrachunkowe, za okres bieŨŃcego 

miesiŃca, zostanŃ przeniesione z tej firmy do firmy aktualnie aktywnej w programie. Podczas 

ğŃczenia danych program sprawdzi r·wnieŨ, czy przenoszone dokumenty nie majŃ takich 

samych numer·w, co dokumenty odpowiednich typ·w (zakupu i sprzedaŨy) w firmie docelowej 

a w przypadku dokument·w kasowych/bankowych/not zostanŃ por·wnane dane kontrahenta i 

kwoty (numery dokument·w zostanŃ pominiňte).  

Przykğad 2: ĂProblemò ğŃczenia danych z wielu oddziağ·w 

Funkcja ğŃczenia danych jest szczeg·lnie przydatna w sytuacji, gdy dziağalnoŜĺ firmy 

prowadzona jest w kilku r·Ũnych miejscach (np. oddziağy, sklepy, itp.) i w kaŨdym z tych miejsc 

dziağalnoŜĺ prowadzona jest z wykorzystaniem programu Fakt (np. sprzedaŨ w kilku sklepach), 

a ksiňgowoŜĺ cağej firmy prowadzona jest w jednym miejscu. Istnieje w·wczas moŨliwoŜĺ 

przeniesienia wszelkich niezbňdnych do prowadzenia ksiňgowoŜci danych z odlegğych 

oddziağ·w do siedziby, w kt·rej prowadzona jest ksiňgowoŜĺ. 

UWAGA ! 

W programie Fakt, w wersji podstawowej istnieje moŨliwoŜĺ wprowadzania danych 

pochodzŃcych z piňciu oddziağ·w podmiotu gospodarczego (liczba obsğugiwanych 

podmiot·w w wersji podstawowej programu przeznaczonej dla biur rachunkowych jest 

zwiňkszona do dziesiňciu ). 

 

Aby rozwiŃzaĺ przedstawiony Ăproblemò oddziağ·w, w siedzibie firmy moŨna zağoŨyĺ 

w programie Fakt gğ·wny Ăprofilò firmy, o przykğadowej nazwie 0001 Siedziba. 

W kolejnym kroku naleŨy w siedzibie wprowadziĺ dodatkowe profile, w kt·rych przechowywane 

bňdŃ dane z poszczeg·lnych oddziağ·w, np. 0002 Sklep-Gdynia, 0003 Sklep-Zakopane, itd. 

W oddziağach firmy, w wymaganych przez uŨytkownika odstňpach czasu, dokonuje siň 

archiwizacji danych. Zarchiwizowane dane sŃ w siedzibie odtwarzane w programie Fakt 

w odpowiednich profilach (0002 Sklep-Gdynia, 0003 Sklep-Zakopane, itd.). Po dokonaniu 

tego typu operacji dla wszystkich oddziağ·w, moŨliwe jest doğŃczenie danych pochodzŃcych 

z poszczeg·lnych oddziağ·w do danych znajdujŃcych siň w profilu siedziby firmy. Dokonuje siň 

tego za pomocŃ funkcji ĞŃczenie danych, w spos·b analogiczny jak opisane zostağo to na 

stronie 39 w sekcji Przykğad 1. W tym przypadku firmŃ (profilem) aktywnym pozostaje cağy czas 

0001 Siedziba i w nim wybiera siň funkcjň ğŃczenia danych z odpowiednimi parametrami (profil 

Ŧr·dğowy i opcje ğŃczenia). MoŨna w ten spos·b poğŃczyĺ w siedzibie dane pochodzŃce ze 

wszystkich oddziağ·w, dokonujŃc kolejnych operacji ğŃczenia danych profilu siedziby z danymi 

pochodzŃcymi z poszczeg·lnych oddziağ·w. 
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UWAGA ! 

Zarchiwizowane dane firmy (np. z oddziağ·w) mogŃ byĺ przenoszone na fizycznych 

noŜnikach (dyskietki, pğyty CD-ROM). Najwygodniejszym rozwiŃzaniem wydaje siň byĺ 

jednak przesyğanie zarchiwizowanych danych przez internet (np. w zağŃcznikach poczty 

elektronicznej lub poprzez umieszczenie ich na serwerze FTP). Dane w czasie 

archiwizacji podlegajŃ kompresji, stŃd ich objňtoŜĺ jest stosunkowo niewielka, dlatego 

przesyğanie ich przez internet nie jest uciŃŨliwe i czasochğonne. 

 

11. Deklaracje elektroniczne 

Program Fakt umoŨliwia przygotowanie i przesğanie wybranych typ·w deklaracji drogŃ 

elektronicznŃ. UŨytkownik chcŃc przesyğaĺ deklaracje w ten spos·b musi zgğosiĺ zamiar 

wysyğania deklaracji drogŃ elektronicznŃ we wğaŜciwym Urzňdzie Skarbowym na deklaracji 

UPL1, posiadaĺ waŨny podpis elektroniczny oraz zainstalowany czytnik podpisu 

elektronicznego  

W chwili obecnej z programu Fakt moŨna przesyğaĺ e-deklaracje typu : 

VAT-7 

VAT-7K 

PIT-11 

VAT-UE 

Lista deklaracji moŨliwych do przesğania drogŃ elektronicznŃ bňdzie rozszerzana wraz z 

rozwojem programu.  

Aby przygotowaĺ deklaracjň w formie elektronicznej naleŨy podczas standardowego tworzenia 

wydruku deklaracji, w okienku wyboru wzorca wydruku zaznaczyĺ opcjň ï 

Utw·rz e-deklaracjň (zob. Rys. 28). 

 

Rys. 28 Tworzenie deklaracji z moŨliwoŜciŃ zaznaczenia opcji Utw·rz e-deklaracjň 
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Program przygotuje wersjň elektronicznŃ dokumentu i umieŜci jŃ na liŜcie dostňpnej po  

wybraniu polecenia w menu PlikĄDeklaracje elektroniczne. Tak przygotowanŃ e-deklaracjň 

moŨna obejrzeĺ korzystajŃc z przycisku [F4.PodglŃd] (zob. Rys. 29) oraz podpisaĺ cyfrowo ï 

po naciŜniňciu przycisku [F6.Podpisz]  a nastňpnie wysğaĺ na serwer Ministerstwa Finans·w 

[F7.WyŜlij]. Po wysğaniu e-deklaracji uŨytkownik powinien odebraĺ Urzňdowe Potwierdzenie 

Odbioru (w skr·cie UPO) [F8.Pobierz UPO]. Pierwsze UPO dla deklaracji Ŝwiadczy o 

fizycznym otrzymaniu przesyğki przez serwer ministerstwa. Kiedy e-deklaracja zostanie 

zweryfikowana uŨytkownik moŨe odebraĺ drugie UPO zawierajŃce informacjň o tym, Ũe 

deklaracja byğa poprawna i zostağa przyjňta lub teŨ o tym, Ũe znaleziono w niej bğňdy i zostağa z 

tego powodu odrzucona (w tym przypadku naleŨy usunŃĺ bğňdy, wygenerowaĺ e-deklaracjň i 

wysğaĺ jŃ ponownie). UPO moŨna wydrukowaĺ [Drukuj UPO] jako poŜwiadczenie zğoŨenia 

deklaracji. 

 

Rys. 29 Okno PrzeglŃd deklaracji elektronicznych 

 

12. Zasady sporzŃdzania wydruk·w 

Program Fakt umoŨliwia sporzŃdzenie szerokiej gamy wydruk·w na podstawie danych firmy 

zawartych w programie, poczŃwszy od automatycznego adresowania kopert do kontrahent·w, 

poprzez drukowanie poleceŒ przelew·w, aŨ po sporzŃdzanie deklaracji VAT, PIT i ZUS. 
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W menu Zestawienia znajdujŃ siň polecenia umoŨliwiajŃce wykonywanie zestawieŒ 

dotyczŃcych wszystkich okien programu. 

WaŨniejsze zestawienia i wydruki om·wione zostanŃ w rozdziağach dotyczŃcych 

poszczeg·lnych kartotek programu Fakt, np. w rozdziağach dotyczŃcych pğac i wğaŜcicieli. 

Aby uzyskaĺ wiňcej informacji na temat sporzŃdzania poszczeg·lnych typ·w wydruk·w, naleŨy 

skorzystaĺ z pomocy programu Fakt (menu Pomoc  Spis treŜci).  

W wielu przypadkach, dla jednego typu wydruku w programie Fakt przygotowanych zostağo 

kilka wzorc·w wydruk·w, na podstawie kt·rych sporzŃdzany moŨe byĺ wydruk danego 

dokumentu (np. dla faktur, przelew·w, itd.). W·wczas, przed wydrukiem, w odpowiednim oknie 

dialogowym naleŨy wybraĺ wzorzec wydruku, wg kt·rego ma byĺ sporzŃdzony wydruk danego 

dokumentu.  

Dodatkowo, naleŨy pamiňtaĺ o tym, Ũe dokumenty mogŃ byĺ drukowane co najmniej na trzy 

r·Ũne sposoby: 

1. Niekt·re wydruki moŨna wydrukowaĺ na gotowych formularzach z nadrukowanymi 

rubrykami. Program Fakt nadrukowuje w·wczas na gotowe formularze jedynie dane 

w odpowiednich polach gotowego formularza. Do wykonywania tego typu wydruk·w 

sğuŨŃ wzorce wydruk·w, w kt·rych nazwie, na poczŃtku NIE WYSTŇPUJE litera Ăxò (np. 

pit5.pi5, michpro.zak, itd.). Wydruki te sŃ wykonywane w trybie tekstowym. 

2. Wydruki na czystych kartkach sporzŃdzane bezpoŜrednio w programie Fakt. 

W programie Fakt istnieje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ wykonywania wydruk·w dokument·w 

i deklaracji na czystych kartkach, tzn. w trakcie sporzŃdzania wydruku nanoszone sŃ 

zar·wno dane jak i wyglŃd (format) okreŜlonego typu dokumentu - rubryki, opisy p·l, itd. 

Do wykonywania tego typu wydruk·w sğuŨŃ wzorce wydruk·w, w kt·rych nazwie, na 

poczŃtku WYSTŇPUJE litera Ăxò (np. xpit5.pi5, xnowy.zak, itd). Poszczeg·lne pola 

zawierajŃce dane na takich wydrukach moŨna modyfikowaĺ poprzez dwukrotne 

klikniňcie na wybranym polu i zatwierdzenie zmian klawiszem [Enter] klawiatury 

komputera. Przygotowany w ten spos·b wydruk moŨna wydrukowaĺ bezpoŜrednio 

z programu Fakt. Niekt·re wydruki na czystych kartkach mogŃ byĺ wykonywane z 

wykorzystaniem programu Excel. 

3. Wydruki wykonywane bezpoŜrednio w programie Fakt bez moŨliwoŜci wyboru wzorca 

wydruku. Ich podglŃd widoczny jest w oknie F12.Wydruk.  

 

Po zatwierdzeniu sporzŃdzenia wydruku danego zestawienia, przygotowany do druku 

dokument wyŜwietlany jest w oknie F12.Wydruk.  

Jak zmieniĺ zawartoŜĺ dokumentu przed ostatecznym jego wydrukowaniem opisano w 

punkcie. Zmiana wyglŃdu wydruk·w na stronie. 45. 

Aby wydrukowaĺ tak przygotowany dokument, naleŨy skorzystaĺ z funkcji menu Plik  

Drukuj zestawienie. 
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 Parametry wydruku  

JeŨeli w menu Opcje  Parametry og·lne zaznaczono opcjň Po wciŜniňciu ikony drukuj bez 

pytania, wydruk zawartoŜci okna F12.Wydruk nastŃpi bezpoŜrednio po wciŜniňciu ikony 

drukarki w pasku narzňdzi, uŨyciu skr·tu klawiszowego [Ctrl + P] lub wybraniu funkcji Plik  

Drukuj zestawienie. JeŨeli wymieniona wyŨej opcja nie zostağa zaznaczona, po wywoğaniu tej 

funkcji pojawi siň okno dialogowe Drukowanie (tylko tekst) (zob. Rys. 30) ï tylko dla wydruk·w 

w trybie tekstowym. 

 

Rys. 30. Okno Drukowanie ï ustawienia parametr·w wydruku. 

Opis wiňkszoŜci p·l tego okna i ustawieŒ wydruku nie wymaga wyjaŜnienia. Opisane one 

zostağy w systemie pomocy pod tematem ĂDrukuj zestawienie (menu Plik)ò (menu Pomoc  

Spis treŜci  Polecenia menu  Plik  Drukuj zestawienie). Warto jednak zapoznaĺ siň 

z poniŨszymi uwagami praktycznymi dotyczŃcymi najczňŜciej spotykanych przyczyn 

nieprawidğowych wydruk·w. 

W polu Czcionka: zaleca siň stosowanie wyğŃcznie czcionki o nazwie T Courier New CE. 

Wybranie innej czcionki jest najczňstszŃ przyczynŃ problem·w z drukowaniem zestawieŒ 

w formacie tekstowym (rozmiary wydruku, brak polskich czcionek na wydruku, itp.). 

W polu Rozmiar czcionki TrueType zaleca siň zachowanie domyŜlnych, proponowanych 

przez program rozmiar·w czcionki dla poszczeg·lnych wzorc·w wydruku dostarczanych 

z programem. 

MoŨna zmieniaĺ szerokoŜĺ i wysokoŜĺ czcionek typu TrueType (oznaczenie ĂTò w nazwie 

czcionki), jeŨeli wystňpujŃ problemy np. ze zbyt duŨŃ szerokoŜciŃ lub wysokoŜciŃ wydruku (np. 
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jeŜli wydruk nie mieŜci siň na szerokoŜci jednej kartki). W takim przypadku zaleca siň 

w pierwszej kolejnoŜci sprawdzenie ustawieŒ margines·w wydruku (Marginesy 

(w milimetrach)) i ustawienia wszystkich margines·w na 0 (zero) milimetr·w.  

JeŨeli uŨytkownik decyduje siň na zmianň rozmiar·w czcionki, naleŨy pamiňtaĺ, aby stosunek 

szerokoŜci do wysokoŜci czcionki wynosiğ w przybliŨeniu 2/3. 

W trakcie manipulacji parametrami wydruku przydatne jest pole Rozmiary wydruku. W polu 

tym wyŜwietlana jest szerokoŜĺ i wysokoŜĺ wydruku (mierzona w liczbie kartek), kt·ra 

uzyskana zostanie dla ustawieŒ czcionki, orientacji i margines·w wydruku wpisanych po lewej 

stronie okna Drukowanie (tylko tekst) (zob. Rys. 30) 

W wiňkszoŜci przypadk·w naleŨy unikaĺ sytuacji, kiedy szerokoŜĺ wydruku przekracza rozmiar 

jednej kartki (nie dotyczy to tych typ·w wydruk·w, kt·re z natury przekraczajŃ zwykle tň 

szerokoŜĺ, np. wydruk listy pğac). W takiej sytuacji naleŨy w pierwszej kolejnoŜci ustawiĺ lewy 

margines wydruku na 0 (zero). JeŨeli taka korekta nie skutkuje, naleŨy dokonaĺ korekty 

(proporcjonalnego zmniejszenia) rozmiar·w czcionki. Problemy z nie mieszczeniem siň 

wydruk·w na kartce sŃ najczňŜciej spowodowane indywidualnymi wğasnoŜciami danej drukarki. 

WiňkszoŜĺ drukarek (szczeg·lnie drukarki atramentowe i laserowe) posiada pewien 

rzeczywisty, uŨyteczny obszar wydruku, specyficzny dla danego modelu drukarki (ograniczony 

fabrycznie marginesami o okreŜlonej wielkoŜci). 

Czňsto zdarza siň, Ũe wielostronny wydruk koŒczy siň przed uzyskaniem oczekiwanej liczby 

stron. JednŃ z najczňstszych tego przyczyn jest wpisanie nieprawidğowych wartoŜci w polach 

Od strony ... do ... (zob. Rys. 30). JeŨeli wydruk z natury zajmuje kilka stron (np. PIT-5, 4 

strony) a w polu do wpisana zostanie liczba mniejsza od liczby stron danego wydruku, to 

wydrukowana zostanie tylko liczba stron okreŜlona w polu do (jeŨeli oczywiŜcie w polu Strony 

od wpisana zostanie liczba 1 ï wydruk poczŃwszy od pierwszej strony). Pola te sğuŨŃ do 

drukowania pewnego zakresu stron, mniejszego od cağkowitej liczby stron danego wydruku. 

Aby uniknŃĺ powyŨszego problemu, warto w polu Strony od wpisaĺ wartoŜĺ 1, a w polu do 

wartoŜĺ 99. Ustawienia takie spowodujŃ, Ũe drukowane bňdŃ wszystkie strony wydruku 

poczŃwszy od strony pierwszej. JeŨeli mimo prawidğowych ustawieŒ wydruku wystňpujŃ 

powaŨne problemy w drukowaniu (brak wydruku, zatrzymywanie siň drukarki w niewğaŜciwym 

momencie, problemy z polskimi czcionkami, itd.), naleŨy sprawdziĺ jeszcze ustawienia w menu 

Plik  Ustawienie drukarki oraz Plik  Wyb·r drukarki.  

JeŜli wszystkie pr·by ustawienia parametr·w drukarki i wydruku nie dajŃ oczekiwanych 

rezultat·w, warto przeinstalowaĺ sterownik drukarki (oprogramowanie dostarczane wraz 

z drukarkŃ) lub poszukaĺ nowszego sterownika dla danego modelu drukarki (najlepiej na 

stronach internetowych producenta urzŃdzenia). 

Zmiana wyglŃdu wydruk·w 

Program Fakt dostarczany jest uŨytkownikowi z zestawem niezbňdnych do pracy z programem 

wzorc·w wydruk·w. NaleŨŃ do nich wzorce: faktur, przelew·w, pism do kontrahent·w, 

dokument·w magazynowych, deklaracji, itd. 

Funkcja menu Plik  Wzorce wydruk·w pozwala na modyfikacjň wzorc·w wydruk·w lub 

tworzenie nowych. Wywoğuje ona okno Lista wzor·w wydruk·w (zob. Rys. 31) 
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Rys. 31. Okno Lista wzor·w wydruk·w. 

JeŨeli w polu PokaŨ wzorce typu: wybrana jest opcja Wszystkie, w oknie poniŨej widoczna 

jest lista wszystkich dostňpnych (drukowanych) w programie wzorc·w wydruk·w oraz ich opisy. 

KaŨdy typ wzorca posiada swoje unikalne rozszerzenie (*.fak, *.pis, *.uz, itd.). Aby w oknie 

widoczne byğy tylko wzorce danego typu (np. faktury o rozszerzeniu *.fak) z listy rozwijanej 

PokaŨ wzorce typu: naleŨy wybraĺ odpowiednie rozszerzenie pliku. 

Po podŜwietleniu danego wzorca, w oknie tym, opr·cz opisu danego wzorca (pole Opis 

podŜwietlonego:), widoczne jest r·wnieŨ miejsce wystňpowania danego wzorca, tzn. 

klawisze, jakie naleŨy wcisnŃĺ, aby uzyskaĺ dostňp do danego wydruku (pole Polecenie, 

gdzie jest uŨywany:). 

Aby zmieniĺ opis danego wzorca naleŨy uŨyĺ przycisku [ZmieŒ opis] i w oknie dialogowym 

Wprowadzanie opisu wzorca wydruku (zob. Rys. 32) wpisaĺ nowy opis w polu Opis: 

oraz zatwierdziĺ go przyciskiem [F9. Zapisz]. 

 

Rys. 32. Wprowadzanie nowego opisu wzorca wydruku. 

Podobnie, aby poprawiĺ treŜĺ wybranego wzorca naleŨy wcisnŃĺ przycisk [Popraw treŜĺ] 

(zob. Rys. 31). TreŜĺ wzorca wyŜwietli siň w·wczas w domyŜlnym edytorze plik·w tekstowych, 

w kt·rym dokonaĺ moŨna edycji treŜci wzorca. 
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TreŜĺ wzorca moŨna, w og·lnoŜci, podzieliĺ na trzy typy skğadnik·w: 

 zwykğy tekst (stağy tekst, kt·ry pojawi siň na wydruku), 

 kody p·l odnoszŃce siň do danych pochodzŃcych z programu Fakt (na wydruku 

zamiast kod·w pojawiŃ siň rzeczywiste wartoŜci odpowiednich p·l - opis wszystkich 

kod·w dostňpny jest na stronie internetowej www.fakt.com.pl), 

 kody zmieniajŃce wyglŃd wydruku (opis w zağŃczniku do instrukcji ĂKody zmieniajŃce 

wyglŃd wzorcaò oraz w pliku pomocy programu). 

Aby stworzyĺ nowy wzorzec, naleŨy z listy wzorc·w (zob. Rys. 31) wybraĺ ten, kt·rego typ 

i wyglŃd wydruku jest najbardziej zbliŨony do oczekiwanego przez uŨytkownika oraz wcisnŃĺ 

przycisk [Nowy wz·r]. Na ekranie pojawi siň w·wczas okno dialogowe Wprowadzanie 

nowego wzorca (zob. Rys. 33). 

 

Rys. 33. Okno Wprowadzanie nowego wzorca. 

W oknie tym naleŨy podaĺ nazwň, pod jakŃ zapisany zostanie nowy wz·r (maksymalnie 8 

znak·w). Zaleca siň stosowanie nazw r·Ũnych od dotychczas istniejŃcych. W polu Nowy opis 

wzorca moŨna podaĺ opis nowego wzorca wydruku. Po zatwierdzeniu zmian program powr·ci 

do okna Lista wzor·w wydruku (zob. Rys. 31), w kt·rym naleŨy wybraĺ (podŜwietliĺ) 

wprowadzonŃ, nowŃ nazwň wzorca i postňpowaĺ dalej tak jak w przypadku poprawiania treŜci 

istniejŃcego wzorca ([Popraw treŜĺ]).  

Poprawianie zawartoŜci wydruku 

Aby zmieniĺ zawartoŜĺ wydruku tekstowego widocznego w oknie F12.Wydruk (np. usuniňcie 

lub dopisanie fragmentu tekstu), naleŨy dwukrotnie kliknŃĺ na polu wydruku w oknie 

F12.Wydruk. ZawartoŜĺ wydruku pojawi siň w·wczas w notatniku systemu Windows, w kt·rym 

naleŨy wprowadziĺ odpowiednie zmiany i zapisaĺ je (menu Plik  Zapisz). Po powrocie do 

okna F12.Wydruk, naleŨy nastňpnie wcisnŃĺ przycisk [F5] klawiatury (odŜwieŨenie ekranu). 

Wprowadzone zmiany zostanŃ uwzglňdnione na podglŃdzie wydruku w programie Fakt. 

 

http://www.fakt.com.pl/
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PrzeglŃd wydruk·w 

Tworzone w programie Fakt zestawienia sŃ zapamiňtywane, aby uniknŃĺ koniecznoŜci ich 

powt·rnego tworzenia. Polecenie PrzeglŃd wydruk·w otwiera okno zawierajŃce listň 

wykonanych do tej pory wydruk·w.  

 

 

Rys. 34. Okno PrzeglŃd wydruk·w.  

Z tej listy moŨna do okna F12.Wydruk wczytaĺ wybrane zestawienie, znajdujŃce siň na dysku. 

JeŜli lista zestawieŒ jest dğuga i utrudnia tym samym odnalezienie konkretnego zestawienia to 

dysponujemy moŨliwoŜciŃ ograniczenia jej poprzez odpowiednie ustawienie parametr·w Z 

miesiňcy od.. do.., oraz wğaŜciwy wyb·r z listy rozwijanej PokaŨ pliki typu. Pomocny okaŨe siň 

w tym przypadku takŨe przycisk PokaŨ takie jak podŜwietlony.  

JednoczeŜnie zachowujemy moŨliwoŜĺ powrotu do peğnej listy zestawieŒ poprzez 

wykorzystanie przycisku PokaŨ wszystkie typy. Po zaznaczeniu zestawienia na liŜcie moŨemy 

szybko sprawdziĺ jego podstawowe parametry wybierajŃc przycisk PokaŨ opis.  

Przycisk Wczytaj rňcznie pozwala na wczytanie do okna Wydruk pliku zestawienia 

znajdujŃcego siň w innej lokalizacji. 

Zapisz zestawienie 

Dowolne zestawienie uzyskane w oknie F12.Wydruk moŨna wydrukowaĺ na drukarce lub 

zapisaĺ na dysku w celu jego zachowania. W dowolnej chwili moŨna zapisany w ten spos·b 

wydruk (plik) przywr·ciĺ do okna F12.Wydruk w celu jego ponownego wydrukowania. SğuŨy do 

tego funkcja Plik  Zapisz zestawienie. Wywoğuje ona okno eksploracji Zapisz zestawienie 

na dysk, w kt·rym naleŨy okreŜliĺ nazwň oraz ŜcieŨkň pliku, w kt·rym zostanie zachowane 

zestawienie.  
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Funkcja ta jest r·wnieŨ przydatna w przypadku, gdy treŜĺ zawarta w oknie wydruku ma zostaĺ 

przesğana Internetem. Dowolne zestawienie uzyskane w oknie F12.Wydruk moŨna zapisaĺ 

w pliku i wysğaĺ, np. pocztŃ elektronicznŃ jako treŜĺ wiadomoŜci lub w pliku zağŃcznika, jako 

plik tekstowy (*.txt) lub arkusz programu Excel (*.slk). 

 

UWAGA ! 

Zapisywanie zestawienia do pliku jest moŨliwe zar·wno w przypadku zestawieŒ 

w formacie tekstowym (zapis do pliku *.txt) jak i zestawieŒ w formacie arkusza ó*.slkô. 

Zapisywanie do formatu *.pdf jest moŨliwe po zainstalowaniu w systemie programu 

PDFCeator, udostňpnionego na stronie programu Fakt w dziale Pliki. 

 

Wydruk zapisanego zestawienia 

KorzystajŃc okna PrzeglŃd wydruk·w (menu Plik  Wczytaj zestawienie) pozwala na wyb·r 

i wyŜwietlenie w oknie F12.Wydruk zapisanego wczeŜniej w formacie pliku tekstowego *.txt lub 

*.slk zestawienia (zapisanego za pomocŃ funkcji Plik  Zapisz zestawienie). Po wczytaniu 

zestawienia moŨliwy jest jego wydruk (np. wydruk zapisanej wczeŜniej faktury). 

Ustawienie drukarki 

Funkcja ta (menu Plik  Ustawienie drukarki) umoŨliwia ustawienie parametr·w wybranej (za 

pomocŃ polecenia Plik  Wyb·r drukarki) drukarki. Okno dialogowe sğuŨŃce do ustawienia 

drukarki nie jest czňŜciŃ programu, ale znajduje siň w pliku sterownika drukarki (drivera). Jego 

treŜĺ jest zaleŨna od typu i modelu uŨywanej drukarki i pozwala na okreŜlenie odpowiednich 

parametr·w wydruku ï orientacja i rozmiar papieru, rozdzielczoŜĺ i kolory wydruku, itd. 

Wyb·r drukarki 

Funkcja ta (menu Plik  Wyb·r drukarki) wywoğuje okno Wyb·r sterownika drukarki 

(zob. Rys. 35). JeŨeli w systemie operacyjnym zainstalowana jest drukarka lub kilka drukarek, 

w polu Zainstalowane sterowniki: powinna pojawiĺ siň lista zainstalowanych drukarek. 

JeŨeli lista ta jest pusta, drukowanie zestawieŒ przygotowanych w programie Fakt jest 

niemoŨliwe i konieczne jest zainstalowanie odpowiedniego sterownika drukarki. 
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Rys. 35. Okno Wyb·r sterownika drukarki. 

W oknie tym dostňpne sŃ dwie opcje, kt·rych wyb·r zatwierdziĺ moŨna za pomocŃ przycisku 

[F9. Wyb·r]. 

Zaznaczenie opcji Drukuj poprzez domyŜlnŃ drukarkň Windows sprawia, Ũe program 

drukowağ bňdzie na drukarce ustawionej w systemie, jako domyŜlna. 

JeŨeli uŨytkownik nie uŨywa w programie Fakt drukarki domyŜlnej systemu Windows, to 

zmuszony jest wybraĺ drukarkň z listy i wğŃczyĺ opcjň UŨyj podŜwietlonej drukarki 

z poniŨszej listy. 

Na jednym komputerze moŨe byĺ zainstalowanych kilka sterownik·w drukarek. CzňstŃ 

przyczynŃ pojawiania siň bğňd·w podczas drukowania, gdy wğŃczona jest opcja Drukuj 

poprzez domyŜlnŃ drukarkň Windows (zob. Rys. 35), jest pr·ba drukowania na drukarce 

fizycznie podğŃczonej do komputera, kt·ra nie jest domyŜlnŃ drukarkŃ systemowŃ. 

13. Podstawowe operacje na danych firmy 

W programie Fakt, w wersji peğnej, dostňpnych jest 10 okien kartotek zawierajŃcych dane firmy 

i jedno okno podglŃdu wydruku F12.Wydruk. Najprostszym sposobem na wywoğanie 

wybranego okna jest wciŜniňcie na klawiaturze komputera cyfry odpowiadajŃcej numerowi 

danego okna. MoŨna to wykonaĺ r·wnieŨ poprzez maksymalizacjň odpowiedniej, 

zminimalizowanej Ăbelkiò znajdujŃcej siň w obszarze roboczym programu. Okna te to kolejno: 

 

1. Dokumenty 

magazynowe 

 ZawartoŜĺ okna dokumentuje obr·t towarami 

przechodzŃcymi przez magazyn/magazyny: (patrz rozdziağ 

Ustalanie wartoŜci magazynu). 

2. Kontrahenci  W oknie tym znajduje siň lista kontrahent·w 

wykorzystywana w oknach 9.Zakupy, 5.SprzedaŨ, 

1.Dokumenty magazynowe i 3.Ksiňga. 

3. Ksiňga  W oknie tym znajdujŃ siň zapisy w Ksiňdze Przychod·w 

i Rozchod·w z bieŨŃcego miesiŃca lub zapisy na kontach 

w przypadku prowadzenia peğnej ksiňgowoŜci. (patrz 

rozdziağ Ksiňga). 
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4. Pracownicy i osoby 

wsp·ğpracujŃce 

 W oknie tym znajduje siň lista pracownik·w 

i zleceniobiorc·w firmy (patrz rozdziağ Pğace). 

5. SprzedaŨ  W oknie tym znajdujŃ siň dokumenty sprzedaŨy 

z wybranego aktualnie miesiŃca. 

6. środki trwağe 

i wyposaŨenie 

 W oknie tym znajduje siň lista Ŝrodk·w trwağych 

i wyposaŨenia firmy (patrz rozdziağ środki trwağe 

i wyposaŨenie). 

7. Towary i usğugi  W oknie tym znajduje siň lista towar·w i usğug. Kartoteka ta 

om·wiona zostanie w rozdziale poŜwiňconym obsğudze 

magazynu. 

8. WğaŜciciele  Okno to zawiera listň wğaŜcicieli firmy (patrz rozdziağ 

WğaŜciciele). 

9. Zakupy  Okno to zawiera dokumenty zakupu (patrz rozdziağ 

Zakupy). 

0. Kasa i bank  Okno pokazuje dokumenty kasowe, bankowe i noty (patrz 

rozdziağ Kontrahenci i Rozrachunki). 

Menu programu Wpisywanie sğuŨy do wykonywania operacji na danych zawartych 

w poszczeg·lnych kartotekach (oknach) programu Fakt. 

Pierwsze trzy funkcje tego menu peğniŃ takŃ samŃ rolň dla wszystkich wymienionych wczeŜniej 

kartotek programu: 

Dopisz 

[Insert] 

 Dopisanie nowej pozycji do aktualnie aktywnej kartoteki oraz otwarcie okna 

dialogowego do wpisywania informacji o danej pozycji, np. okna Informacje o 

pracowniku w kartotece 4.Pracownicy, okna Dokument sprzedaŨy 

w kartotece 5.SprzedaŨ, itd. 

Popraw 

[Enter] 

 Poprawienie informacji zawartej w istniejŃcej juŨ, podŜwietlonej aktualnie pozycji 

wybranej kartoteki. Powoduje wywoğanie okna dialogowego do edycji informacji o 

danej pozycji kartoteki (podobnie jak funkcja Dopisz). 

UsuŒ 

[Delete] 

 Usuniňcie podŜwietlonej w danej kartotece pozycji z listy. Przed usuniňciem 

pozycji program jeszcze raz pyta uŨytkownika, czy dana pozycja ma zostaĺ 

usuniňta, gdyŨ usuwanie pozycji z listy ma charakter nieodwracalny i nie jest 

moŨliwe w przypadku towar·w i kontrahent·w, kt·rzy juŨ wystŃpili na 

dokumentach. 

14. Ustawienie podstawowych opcji programu 

Ustawienie poszczeg·lnych opcji dziağania programu Fakt jest jednŃ z pierwszych czynnoŜci, 

jakie powinien wykonaĺ uŨytkownik po pierwszym zainstalowaniu programu. Funkcje 

pozwalajŃce na okreŜlenie opcji dziağania programu i jego poszczeg·lnych moduğ·w oraz 

wprowadzenie danych dotyczŃcych firmy, zgrupowane sŃ w menu Opcje programu. 
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Poszczeg·lne funkcje tego menu podzielone zostağy na logiczne kategorie. Ich opis oraz 

spos·b wstňpnego przygotowania programu do pracy przedstawione zostağy poniŨej 

w kolejnych punktach. 

Parametry og·lne 

Okno Parametry og·lne (menu Opcje  Parametry og·lne, Rys. 36) pozwala na 

wprowadzenie podstawowych danych dotyczŃcych firmy, wyb·r sposobu dziağania wybranych 

funkcji programu (np. drukowanie) oraz wpisanie danych dotyczŃcych ksiňgi przychod·w 

i rozchod·w (moduğ Ksiňga). Poszczeg·lne opcje i spos·b wypeğnienia p·l z nimi zwiŃzanych 

zostanŃ om·wione poniŨej. 

Nazwa firmy: 

W polu Nazwa firmy wpisaĺ naleŨy peğnŃ nazwň firmy. Nazwa tu wpisana bňdzie drukowana 

na wszystkich wydrukach dokument·w, na kt·rych jest ona wymagana, np. faktury, przelewy, 

itd. 

Adres: 

W polu Adres: wpisaĺ naleŨy adres firmy, kt·ry widnieĺ bňdzie na fakturach i innych 

wydrukach dokument·w. 

Opis pozostağych p·l, dotyczŃcych danych firmy, jest r·wnie oczywisty: Numer telefonu, 

Numer konta, Numer NIP, REGON. 

Rachunek bankowy: 

W polu Rachunek bankowy naleŨy wpisaĺ peğny numer rachunku bankowego, kt·ry uŨywany 

bňdzie na fakturach i przelewach, jako rachunek firmowy. Numer ten, w szczeg·lnoŜci, 

powinien zawieraĺ 8-mio cyfrowy numer identyfikacyjny banku. Na jego podstawie, w polu 

Nazwa banku, program automatycznie wstawi nazwň banku zwiŃzanego z jego numerem 

identyfikacyjnym. Dane o poszczeg·lnych bankach, na podstawie kt·rych numery rachunk·w 

bankowych kojarzone sŃ z odpowiednimi nazwami bank·w, przechowywane sŃ w bazie 

danych programu Fakt. JeŨeli okaŨe siň, Ũe program nie identyfikuje prawidğowo danego banku 

na podstawie numeru konta, naleŨy skorzystaĺ z funkcji Opcje  Rachunki bankowe  

[Kartoteka bank·w], kt·ra pozwala na wpisanie informacji o nowym banku. 

Program Fakt umoŨliwia obsğugň wielu rachunk·w bankowych firmy. Opisane to zostağo w 

dalszej czňŜci tego rozdziağu, w punkcie Rachunki bankowe. 
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Rys. 36. Okno Parametry og·lne ï wprowadzanie podstawowych danych o firmie. 

Inwentaryzacja w ksiňdze: 

Sekcja Inwentaryzacja w ksiňdze (zob. Rys. 36) pozwala okreŜliĺ miesiŃce, w kt·rych 

dokonywany bňdzie spis z natury w ksiňdze (KPiR). 

Dodatkowo, dostňpne sŃ dwa pola Spis z natury na 1.01 oraz Spis z natury na 31.12, 

pozwalajŃce na okreŜlenie wartoŜci spisu z natury w styczniu oraz w grudniu. Spisy z natury za 

te miesiŃce sŃ zawsze uwzglňdniane w ksiňdze, w obliczaniu dochodu. W polach tych naleŨy 

wiňc wpisaĺ odpowiednie wartoŜci (dokğadny opis w rozdziale Ksiňga).  

Roczny odpis amortyzacyjny: 

Pole Roczny odpis amortyzacyjny pozwala na rňczne wpisanie kwoty rocznego odpisu 

amortyzacyjnego. Powinna byĺ ona wykorzystywana tylko przez uŨytkownik·w, kt·rzy nie 

dokonujŃ miesiňcznych odpis·w amortyzacyjnych w ksiňdze, w trakcie rozliczania miesiŃca 

(funkcja Rozliczenie miesiŃca, patrz rozdziağ Ksiňga). W przeciwnym przypadku nie naleŨy 

wpisywaĺ w tym polu Ũadnej kwoty. 

Wystawca faktury (jeŜli jest tylko jeden) 

Pole Wystawca faktury (jeŜli jest tylko jeden) umoŨliwia wprowadzenie imienia i nazwiska 

osoby upowaŨnionej do wystawiania faktur (jeŨeli jest tylko jedna taka osoba). Tekst wpisany 

w tym polu (imiň i nazwisko) bňdzie automatycznie drukowany na fakturach w miejscu 

przeznaczonym na podpis osoby upowaŨnionej do wystawiania faktur (nad napisem 

/SporzŃdziğ/ na wydruku faktury). JeŨeli os·b takich jest wiňcej, pole to naleŨy pozostawiĺ 

niewypeğnione. Informacje na temat poszczeg·lnych os·b upowaŨnionych do wystawiania 

faktur naleŨy w·wczas wprowadziĺ na listň operator·w programu, kt·ra pozwala r·wnieŨ na 
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okreŜlenie praw dostňpu poszczeg·lnych operator·w do wybranych dokument·w. Funkcja ta 

zostağa opisana w dalszej czňŜci tego rozdziağu. 

W oknie Parametry og·lne dostňpne sŃ r·wnieŨ dodatkowe opcje pozwalajŃce na okreŜlenie 

sposobu rozliczeŒ podatku dochodowego danej firmy: 

Numer ksiňgi, 

zawsze od 1 

 JeŨeli opcja ta zostanie ZAZNACZONA, w trakcie wykonywania 

rozliczenia miesiŃca wszystkie dokumenty w ksiňdze bňdŃ 

numerowane poczŃwszy od 1, w kaŨdym miesiŃcu. 

ODZNACZENIE tej opcji spowoduje, Ũe numeracja dokument·w 

w ksiňdze bňdzie kontynuacjŃ numeracji dokument·w 

z poprzedniego miesiŃca. 

Zwolniony z VAT  Opcja ta pozwala na okreŜlenie, czy podatnik jest zwolniony 

z VAT. JeŜli tak, naleŨy jŃ ZAZNACZYĹ. 

KPiR  OkreŜlenie sposobu rozliczania podatku dochodowego ï ksiňga 

przychod·w i rozchod·w. Na dokumencie sprzedaŨy moŨna 

podaĺ docelowŃ kolumnň w ksiňdze. 

Ryczağt 

ewidencjonowany 

 OkreŜlenie sposobu rozliczania podatku dochodowego ï ryczağt 

ewidencjonowany. Na dokumencie sprzedaŨy moŨna podaĺ jednŃ 

z szeŜciu stawek ryczağtu: 20%, 17%, 10%, 8,5%, 5,5%, 3%. 

Ksiňgi Handlowe 

(FK) 

 Obsğuga peğnej ksiňgowoŜci (Ksiňgi Handlowe). Opcja dostňpna 

tylko dla uŨytkownik·w moduğu FK (Finanse i KsiňgowoŜĺ). 

 

W oknie Parametry og·lne (zob. Rys. 36) dostňpne sŃ r·wnieŨ podstawowe opcje zwiŃzane 

ze sposobem dziağania programu. Om·wione one zostanŃ poniŨej. 

Po wciŜniňciu ikony drukuj bez pytania: 

ZAZNACZENIE opcji Po wciŜniňciu ikony drukuj bez pytania spowoduje, Ũe po wykonaniu 

polecenia wydruku danego dokumentu, widocznego w oknie F12.Wydruk, nie pojawi siň na 

ekranie okno dialogowe pozwalajŃce na ustalenie opcji wydruku (zob. Rys. 30). Wydruk 

zostanie wykonany natychmiast, z ustawieniami wydruku takimi, jak przy poprzednim wydruku 

dokumentu tego typu. 

ODZNACZENIE tej opcji spowoduje, Ũe kaŨdorazowo, przed wydrukiem moŨliwe bňdzie 

ustawienie opcji danego wydruku w oknie Drukowanie (tylko tekst) (zob. Rys. 30). 

Powiňkszaj wybrane dialogi (np. sprzedaŨ) 

Opcja Powiňkszaj wybrane dialogi (np. sprzedaŨ) pozwala na zmianň sposobu wyŜwietlania 

niekt·rych okien programu (np. dokument sprzedaŨy/zakupu, dokumenty magazynowe). 

ZAZNACZENIE tej opcji sprawia, Ũe okna te pokazujŃ siň w wersji powiňkszonej. Rozmiar okna 

moŨna r·wnieŨ dowolnie regulowaĺ (tak jak okna systemowe Windows). ODZNACZENIE tej 

opcji przywraca wyglŃd okien znany z wczeŜniejszych wersji programu Fakt. 

 



55 

 

Dane do deklaracji VAT PIT i ZUS 

Wykonanie polecenia menu Opcje  Dane do deklaracji VAT PIT i ZUS wywoğuje okno Dane 

o firmie ï do deklaracji VAT PIT i ZUS (zob. Rys. 37). 

 

Rys. 37. Wprowadzanie danych o firmie do deklaracji VAT PIT i ZUS. 

Polecenie to umoŨliwia wprowadzenie danych opisowych z pierwszej i ostatniej strony 

deklaracji podatkowych. SŃ to takie dane jak: 

 nazwa urzňdu skarbowego, 

 rodzaj podatnika - czy jest osobŃ fizycznŃ, 

 dane o firmie - m.in. nazwa, adres, data rozpoczňcia dziağalnoŜci; w przypadku osoby 

fizycznej sŃ to dane osobiste, 

 miesiŃc rozpoczňcia dziağalnoŜci; pozwala zakreŜliĺ jedno z okienek w pozycji 28 na 

pierwszej stronie deklaracji, 

 dane na ostatniŃ stronň deklaracji - nazwisko i imiň osoby reprezentujŃcej podatnika 

i jej telefon. 
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Spos·b wypeğnienia poszczeg·lnych p·l danych jest intuicyjny i wynika bezpoŜrednio z opisu 

poszczeg·lnych p·l.  

Numeracja poszczeg·lnych p·l znajdujŃca siň obok wpisywanych danych dotyczy deklaracji 

VAT-7. 

Opr·cz informacji potrzebnych do wypeğnienia deklaracji, polecenie to umoŨliwia r·wnieŨ 

wprowadzenie danych pomocnych przy wystawieniu przelewu do Urzňdu Skarbowego. SğuŨŃ 

do tego sekcje UrzŃd skarbowy do VAT7 oraz UrzŃd skarbowy do PIT4. W sekcjach tych, 

opr·cz nazw i adres·w odpowiednich Urzňd·w Skarbowych, wpisuje siň odpowiednie numery 

rachunk·w bankowych urzňd·w, co pozwala na automatyczne wypeğnienie odpowiednich 

rubryk przelew·w. 

NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe aby wysğaĺ dane z programu Fakt do programu Pğatnik konieczne jest 

wypeğnienie pola Nazwa skr·cona dla ZUS (zob. Rys. 37, sekcja Dane dla ZUS-u). Jest to 

nazwa skr·cona pğatnika skğadek. JeŨeli w programie Pğatnik pole to ma pozostaĺ puste, naleŨy 

wpisaĺ tu óxxxô (zob. Rys. 37) ï pole to nie moŨe pozostaĺ puste w programie Fakt. 

Parametry miesiňczne 

Polecenie Opcje  Parametry miesiňczne pozwala na wprowadzenie danych dotyczŃcych 

dziağalnoŜci firmy w bieŨŃcym miesiŃcu (zob. Rys. 38) 

PoniŨej opisane zostanŃ funkcje poszczeg·lnych p·l i przycisk·w tego okna. 

W sekcji F4. Dane dla ksiňgi (dotyczŃce tylko bieŨŃcego mies.) wprowadza siň dane, kt·re 

majŃ wpğyw na obliczenie dochodu w danym miesiŃcu. 

  

Rys. 38. Okno Parametry miesiňczne i jego funkcje. 
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Spis na koniec miesiŃca: 

JeŨeli w oknie Parametry og·lne (menu Opcje  Parametry og·lne) zaznaczono, Ũe 

w danym miesiŃcu wykonywany ma byĺ spis z natury, w polu tym naleŨy wpisaĺ wartoŜĺ spisu. 

Kwota ta bňdzie brana w·wczas pod uwagň w trakcie obliczania dochodu. 

JeŨeli w danym miesiŃcu spis z natury nie jest uwzglňdniany (Parametry og·lne), to pole to 

bňdzie nieaktywne ï nie moŨna w·wczas wpisaĺ do niego Ũadnej wartoŜci. 

Wynagr. w innych kol. Ksiňgi: 

WartoŜĺ wynagrodzeŒ umieszczonych w innych kolumnach ksiňgi w bieŨŃcym miesiŃcu. 

Podana tu kwota zmniejszy wielkoŜĺ dochodu.  

W sekcji F5. Pracownicy wprowadza siň dodatkowe informacje dotyczŃce gğ·wnie 

dodatkowych przychod·w (wynagrodzeŒ pğatnika), zwiŃzanych z terminowym uiszczaniem 

skğadek, zasiğk·w i zaliczek podatku dochodowego.  

NaleŨŃ do nich wynagrodzenia pğatnika za: 

chorobowe  Program nalicza wynagrodzenie pğatnika za terminowe opğacenie 

chorobowego pracownika. Wynagrodzenie to wynosi 0,1% wartoŜci 

zapğaconego chorobowego i jest dla pğatnika przychodem, kt·ry naleŨy 

wpisaĺ w kolumnň 8.KPiR (patrz punkt Zaksiňguj wynagrodz. 

pğatnika od skğadek i chorobowych (0,1%), rozdziağu Ksiňga). 

skğadki ZUS  Program nalicza w tym polu (jeŜli zaznaczona jest opcja Nalicz 

wynagrodzenie pğatnika za zasiğki i skğadki w czasie wysyğania 

danych do programu Pğatnik) wynagrodzenie pğatnika za terminowe 

opğacanie skğadek ZUS pracownika. Wynagrodzenie to wynosi 0,1% 

wartoŜci zapğaconej skğadki ZUS i jest dla pğatnika przychodem, kt·ry 

naleŨy wpisaĺ w kolumnň 8.KPiR (patrz punkt Zaksiňguj wynagrodz. 

pğatnika od skğadek i chorobowych (0,1%), rozdziağu Ksiňga). 

zaliczki pod. 

dochod. (PIT-4 

poz.68) 

 Wynagrodzenie pğatnika z tytuğu terminowego wpğacania zaliczek 

podatku dochodowego. Kwota pochodzŃca z tego pola zostanie 

umieszczona w pozycji 68 deklaracji PIT-4. 

 

W polu Data przelewu do PIT-4 podaje siň datň wypeğnienia deklaracji PIT-4 (pozycja 73 na 

deklaracji PIT-4). Data jest przenoszona automatycznie (domyŜlnie) z poprzedniego miesiŃca, 

z uwzglňdnieniem dni wolnych od pracy. 

WciŜniňcie przycisku [Dni robocze] powoduje wywoğanie okna Czas pracy (zob. Rys. 39). 

W oknie tym okreŜla siň (przez zaznaczenie) dni robocze miesiŃca. WciŜniňcie przycisku 

[DomyŜlne] w tym oknie powoduje przywr·cenie ustawieŒ poczŃtkowych dla danego miesiŃca. 



58 

 

 

Rys. 39. Okno Czas pracy ï okreŜlanie dni roboczych w danym miesiŃcu. 

ZAZNACZENIE w oknie Parametry miesiňczne (zob. Rys. 38) w sekcji Skğadki wğaŜciciela 

przesuŒ o jeden miesiŃc, istniejŃ dwie opcje: Skğadki ZUS oraz Skğadkň zdrowotnŃ. Ich 

zaznaczenie spowoduje uwzglňdnienie tych skğadek w PIT-5 w nastňpnym miesiŃcu. 

Zwykle opcja ta powinna byĺ ZAZNACZONA. WyjŃtkiem jest sytuacja, gdy wğaŜciciel przekaŨe 

przelew skğadki za dany miesiŃc w tym samym miesiŃcu, tzn. szybciej niŨ jest to konieczne. 

WciŜniňcie przycisku [Deklaracja VAT] wywoğuje okno Dane do deklaracji VAT-7 (zob. Rys. 

40). W oknie tym moŨna wprowadziĺ dane, kt·re umieszczone zostanŃ na deklaracji VAT 

w danym miesiŃcu. 

 

Rys. 40. Okno Dane do deklaracji VAT-7 ï wprowadzanie danych do deklaracji VAT w danym miesiŃcu. 
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Dane w sekcji F6. VAT od repr. i rekl. (kol. 12) sŃ przenoszone do tego okna automatycznie, 

w trakcie rozliczania miesiŃca z ZAZNACZONł opcjŃ Dokonaj rozliczeŒ zwiŃzanych 

z wydatkami na reklamň (jeŨeli w danym miesiŃcu istniejŃ zakupy na reprezentacje 

i reklamň). Spos·b rozliczenia tego typu zakup·w i przeniesienia informacji o nich do okna 

Dane do deklaracji VAT-7 om·wione zostağy w rozdziale Ksiňga. Pozostağe kwoty 

umieszczone zgodnie z opisem p·l w oknie Dane do deklaracji VAT-7 zostanŃ uwzglňdnione 

na deklaracji VAT w pozycjach odpowiadajŃcych numerom p·l w tym oknie (numery w opisie 

poszczeg·lnych p·l, zob. Rys. 40). 

Stawki podatk·w 

Polecenie Opcje  Stawki podatk·w wywoğuje okno Stawki podatk·w na ... rok (zob. Rys. 

41). Okno to pozwala na ustalenie stawek podatk·w oraz metody rozliczania VAT w kolejnych 

kwartağach. 

 

Rys. 41. Okno Stawki podatk·w na ... rok ï ustalanie stawek podatk·w oraz metody rozliczania VAT w kolejnych 

kwartağach. 

W sekcji F4. Podatek dochodowy okreŜla siň stawki podatku dochodowego, progi podatkowe 

oraz kwotň zmniejszenia podatku. 

W polu Kwota zmniejszenia podatku wpisuje siň (lub przyjmuje wartoŜĺ domyŜlnŃ) kwotň 

podatku, kt·ra zostağa naliczona z kwoty wolnej od podatku. 

W polach Stawka1 (%) ... do ... okreŜla siň wartoŜĺ procentowŃ stawki podatku obowiŃzujŃcŃ 

w pierwszym progu podatkowym oraz kwotň, do kt·rej pierwszy pr·g podatkowy obowiŃzuje. 

W analogiczny spos·b okreŜla siň stawki podatku oraz kwoty progu w polach Stawka2 (%) ... 

oraz Stawka3 (%) ..., odpowiednio dla drugiego i trzeciego progu podatkowego. 
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W sekcji F6. Ryczağt ewidencjonowany okreŜla siň odpowiednie (w zaleŨnoŜci od 

dziağalnoŜci) wartoŜci procentowe stawek podatku zryczağtowanego: 

 

DziağalnoŜĺ usğugowa (%)  Procentowa stawka podatku zryczağtowanego od dziağalnoŜci 

usğugowej. 

DziağalnoŜĺ wytw·rcza (%)  Procentowa stawka podatku zryczağtowanego od dziağalnoŜci 

wytw·rczej. 

DziağalnoŜĺ handlowa (%)  Procentowa stawka podatku zryczağtowanego od dziağalnoŜci 

handlowej. 

 

Dostňpne sŃ r·wnieŨ 3 dodatkowe stawki ryczağtu ï 4., 5 i 6. (zob. Rys. 41). 

W sekcji F7. Podatek VAT okreŜliĺ moŨna dwie dodatkowe (opr·cz 7% i 22%) stawki VAT. 

DomyŜlnie sŃ to stawki 3% oraz 12%, lecz moŨna je tu zmieniaĺ. Stawki tu wpisane bňdŃ 

dostňpne w trakcie wypisywania dokument·w zakupu/sprzedaŨy w polu Stawka VAT/%VAT, 

w oknie Pozycja z dokumentu zakupu/Pozycja na fakturze (zob. rozdziağ 

Zakupy/SprzedaŨ). 

Dane zawarte w sekcji Rozliczenie VAT ï tylko aktualna firma pozwalajŃ na wyb·r metody 

rozliczenia w kolejnych kwartağach. Program rozlicza poprawnie VAT r·wnieŨ w przypadku 

zmiany metody. 

Dostňpne sŃ tu trzy opcje (zob. Rys. 41) metod rozliczania VAT: 

A.Miesiňczna  VAT rozliczany jest miesiňcznie, tak jak dawniej. 

B.Kwartalna (nie kasowa)  VAT rozliczany jest kwartalnie (metoda nie kasowa). 

C.Kwartalna (kasowa)  VAT rozliczany jest kwartalnie (metoda kasowa). 

Nie jest wymagane okreŜlenie tej samej metody rozliczania VAT w ciŃgu cağego roku. Spos·b 

rozliczania VAT moŨe siň zmieniaĺ w ciŃgu roku, co zaznaczyĺ naleŨy w sekcji Rozliczenie 

VAT ï tylko aktualna firma. Gdy metoda rozliczenia siň zmienia, moŨna w uproszczeniu 

przyjŃĺ, Ũe kaŨdy dokument jest rozliczany w spos·b, kt·ry obowiŃzywağ w momencie jego 

zaksiňgowania. 

Ze wzglňdu na zmiany w sposobie rozliczania podatku VAT konieczne byğo dodanie 

dodatkowych informacji do dokument·w zakupu i sprzedaŨy. Zmiany dotyczŃce dokument·w 

zakupu i sprzedaŨy przedstawione zostağy odpowiednio w rozdziağach Zakupy oraz SprzedaŨ. 

Rachunki bankowe 

Program Fakt umoŨliwia wykorzystanie wielu rachunk·w bankowych firmy. Aby wğŃczyĺ 

obsğugň wielu rachunk·w bankowych naleŨy skorzystaĺ z polecenia menu Opcje  Rachunki 

bankowe i w oknie Lista rachunk·w bankowych (i kas got·wkowych) zaznaczyĺ opcjň 

WğŃcz obsğugň wielu rachunk·w bankowych (zob. Rys. 42). Przy wprowadzaniu 

dokument·w rozliczeniowych (przelewy, dokumenty kasowe, noty rozrachunkowe) bňdzie 

moŨna w·wczas wybraĺ jeden ze zdefiniowanych rachunk·w bankowych firmy. 
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W oknie tym moŨna wprowadziĺ do 255 rachunk·w bankowych firmy i powiŃzaĺ kaŨde z nich 

odpowiednio z dokumentami w kasie got·wkowej, rachunku bankowym lub notami 

rozrachunkowymi. 

 

Rys. 42. Okno Lista rachunk·w bankowych (i kas got·wkowych) - wğŃczenie obsğugi wielu rachunk·w 

bankowych. 

W oknie Lista rachunk·w bankowych (i kas got·wkowych) dostňpnych jest szereg funkcji, 

kt·re pozwalajŃ na zarzŃdzanie rachunkami bankowymi firmy. Funkcje te zostanŃ opisane 

poniŨej. 

[Dodaj] 

WciŜniňcie tego przycisku wywoğuje okno Opis rachunku bankowego lub kasy got·wkowej 

(zob. Rys. 43). W sekcji Rodzaj naleŨy okreŜliĺ czy wprowadzony rachunek ma byĺ zwiŃzany z 

przelewami (Rachunek bankowy), dokumentami kasowymi (Kasa got·wkowa) czy notami 

rozrachunkowymi (Noty rozrachunkowe).  

Dla kaŨdego typu rachunku naleŨy zdefiniowaĺ jego numer porzŃdkowy (Numer). W czasie 

wpisywania nowego rachunku bankowego program zaproponuje pierwszy wolny numer dla 

danego typu rachunku. W oknie tym moŨna r·wnieŨ zaznaczyĺ, kt·ry rachunek ma byĺ 

stosowany domyŜlnie dla danego typu rachunku (domyŜlne). NaleŨy zwr·ciĺ uwagň na to, Ũe 

rachunk·w domyŜlnych nie moŨna usuwaĺ (pozostağe moŨna). W polu Opis naleŨy 

wprowadziĺ dowolnŃ nazwň danego rachunku. Nazwa ta bňdzie odtŃd zwiŃzana z numerem 

rachunku bankowego wprowadzonego w polu Numer. 
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Rys. 43. Wprowadzanie informacji o rachunku bankowym firmy. 

 

[Popraw] 

Funkcja ta pozwala na zmianň informacji o rachunku podŜwietlonym na liŜcie rachunk·w 

bankowych (zob. Rys. 42 

). Podobnie jak opisana powyŨej funkcja, wywoğuje ona okno Opis rachunku bankowego lub 

kasy got·wkowej (zob. Rys. 43). W tym przypadku okno to bňdzie zawieraĺ wprowadzone 

wczeŜniej informacje o wybranym z listy rachunku bankowym. 

 

[UsuŒ] 

Pozwala na usuniňcie wybranego z listy rachunku bankowego. Nie moŨna usuwaĺ jedynie tych 

rachunk·w, kt·re oznaczone zostağy jako rachunki domyŜlne (zob. Rys. 43). 

 

[PokaŨ usuniňte]  

Pozwala przywr·ciĺ na listň rachunki wczeŜniej usuniňte.  

 

[PrzejdŦ do] 

Aby szybko przejŜĺ do wprowadzania dokumentu rozrachunkowego zwiŃzanego z wybranym z 

listy (zob. Rys. 42) rachunkiem bankowym, naleŨy uŨyĺ przycisku [PrzejdŦ do]. W zaleŨnoŜci od 

tego, z jakim rodzajem dokument·w rozliczeniowych zwiŃzany jest dany rachunek (zob. Rys. 43) 

otwarte zostanie odpowiednio okno Dokumenty w kasie got·wkowej, Rachunek bankowy 

lub Lista not rozrachunkowych. Automatycznie wybrany zostanie r·wnieŨ numer 

wskazanego rachunku bankowego. 
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[Kartoteka bank·w] 

Funkcja ta wywoğuje okno Zmiana nazwy banku (zob. Rys. 44). Okno to pozwala na 

powiŃzanie numer·w rachunk·w bankowych z odpowiadajŃcymi im nazwami oddziağ·w 

bankowych.  

 

Rys. 44. Zmiana lub wprowadzenie nowej nazwy banku. 

W wiňkszoŜci przypadk·w, gdziekolwiek w programie podaje siň informacje o numerach 

rachunk·w bankowych (rachunki kontrahent·w, wğaŜcicieli, urzňd·w, itd.) program 

automatycznie rozpoznaje dany bank na podstawie numeru rachunku - podaje jego nazwň. 

W rzeczywistoŜci nazwy bank·w identyfikowane sŃ na podstawie oŜmiu pierwszych cyfr 

numeru rachunku. Jest to tzw. identyfikator banku. Program Fakt zawiera bazň danych nazw 

bank·w oraz zwiŃzanych z nimi identyfikator·w. Na tej podstawie sŃ w programie 

automatycznie podawane nazwy bank·w zwiŃzane z danym numerem rachunku. Baza ta jest 

systematycznie aktualizowana. MoŨe siň jednak zdarzyĺ, iŨ nowy bank lub oddziağ banku nie 

widnieje jeszcze w tej bazie danych. 

Aby powiŃzaĺ dany identyfikator banku z odpowiedniŃ jego nazwŃ naleŨy w polu Numer 

(8 cyfr): wpisaĺ rzeczywisty numer identyfikacyjny danego banku - 8 pierwszych cyfr numeru 

rachunku (przy nowych numerach rachunk·w - 26 cyfrowych - wpisujemy bez pierwszych 2 cyfr 

- liczby kontrolnej). 

W polu Nazwa: naleŨy natomiast podaĺ prawidğowŃ, peğnŃ nazwň danego banku (lub oddziağu). 

Zapisanie tak uzupeğnionych informacji (przycisk [F9. Zapisz]) spowoduje, Ũe zostanŃ one 

dopisane do bazy danych o bankach w programie Fakt. 

Od tego momentu wszystkie numery rachunk·w bankowych zwiŃzane z danym bankiem bňdŃ 

poprawnie identyfikowane z wprowadzonŃ przez uŨytkownika nazwŃ banku. 
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[Kartoteka US] 

To polecenie wywoğuje okno zawierajŃce listň Urzňd·w Skarbowych. Lista jest dğuga, lecz 

wykorzystujŃc pole Szukaj (wg miasta) ğatwo jest zlokalizowaĺ wğaŜciwy urzŃd. 

 

Rys. 45. Okno zawierajŃce listň Urzňd·w Skarbowych. 

Przyciski [Dodaj], [Popraw] i [UsuŒ] pozwalajŃ uŨytkownikowi samodzielnie uzupeğniĺ listň o 

nowe wpisy Urzňd·w Skarbowych lub usunŃĺ nieaktualne.  

 

Rys. 46. Okno dodawania lub poprawiania danych urzňdu skarbowego 

W razie potrzeby moŨna przywr·ciĺ oryginalnŃ zawartoŜĺ listy przyciskiem 

[Wczytaj domyŜlne]. 
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[Tabele kursowe] 

Okno zawiera listň tabel kursowych (zob. Rys. 47). Tabele moŨna pobraĺ z NBP przyciskiem 

[F4 Pobierz z Internetu]. lub dodaĺ wğasnorňcznie przyciskiem [Dodaj] wprowadzajŃc 

nastňpnie dane na temat kurs·w walut. 

Dla klient·w prowadzŃcych transakcje w walucie nieobsğugiwanej przez tabele kursowe NBP 

dodano moŨliwoŜĺ zdefiniowania nowej waluty przyciskiem [F3.Waluty] 

 

 

Rys. 47 Okno Lista tabel kursowych. 

 

15. Ustawienie aktualnej daty w programie 

Polecenie menu Opcje  Aktualna data pozwala na ustawienie aktualnej daty w programie 

Fakt w oknie Zmiana aktualnej daty (zob. Rys. 48).  

Aby ustawiĺ odpowiedniŃ datň naleŨy wpisaĺ w odpowiednie pola poŨŃdany dzieŒ (DD), 

miesiŃc (MM) i rok (RR), lub posğuŨyĺ siň odpowiednio przyciskami [<]/[>].JeŨeli zmieniona 

data dotyczy innego miesiŃca, w oknach programu pojawiŃ siň operacje z wybranego miesiŃca. 

DzieŒ podany w dacie jest uŨywany jako domyŜlny przy wprowadzaniu nowych dokument·w do 

ksiňgi, zakup·w i sprzedaŨy.  
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Rys. 48. Okno Zmiana aktualnej daty ï ustawienie aktualnej daty w programie Fakt. 

Przy kaŨdym uruchomieniu programu, jako data bieŨŃca przyjmowana jest data systemowa. 

Aby nie korzystaĺ z menu opcje w celu zmiany aktualnej daty, moŨna wykorzystaĺ odpowiednie 

narzňdzie w pasku narzňdziowym programu  lub skorzystaĺ z klawiszy [+]/[-] klawiatury 

numerycznej w celu inkrementacji/dekrementacji aktualnego miesiŃca. 

16. Zmiana hasğa 

Ta funkcja pozwala uŨytkownikowi aktualnie zalogowanemu na szybkŃ zmianň swojego hasğa. 

(zob. Rys. 49) 

 

Rys. 49. Okno funkcji Zmiana hasğa. 

 

 

17. Zamkniňcie okresu 

Wykonanie polecenia Opcje  Zamkniňcie okresu (zob. Rys. 50) pozwala na zablokowanie 

danych z danego okresu, kt·re nie powinny byĺ juŨ zmieniane (dane ksiňgi po prawidğowym 

rozliczeniu miesiŃca, dane dotyczŃce naliczonych juŨ pğac w danym miesiŃcu, zakup·w, 

sprzedaŨy, itd.). 

W sekcji Data nowej blokady naleŨy podaĺ dzieŒ (pole DzieŒ:) oraz miesiŃc (pole MiesiŃc:), 

w kt·rych ma zostaĺ ustawiona blokada danych. Nie bňdzie w·wczas moŨna zmieniaĺ danych 

firmy do podanej daty wğŃcznie. WciŜniňcie przycisku [F9. Zablokuj] spowoduje zablokowanie 

danych firmy do podanej daty wğŃcznie. 

JeŜli zajdzie potrzeba odblokowania zamkniňtego okresu naleŨy w pola daty wpisaĺ same zera 

i nacisnŃĺ przycisk [F9.Zablokuj]. 
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Rys. 50. Okno Zamkniňcie okresu ï blokowanie danych firmy do podanej daty wğŃcznie. 

18. Wprowadzanie informacji o operatorach programu 

JeŨeli na jednym stanowisku komputerowym, wykorzystujŃcym program Fakt, pracuje kilku 

operator·w (np. kilku r·Ũnych sprzedawc·w), moŨliwe jest okreŜlenie uprawnieŒ 

poszczeg·lnych operator·w do korzystania z wybranych funkcji programu Fakt. SğuŨy do tego 

polecenie Opcje  Lista operator·w. Wykonanie tego polecenia wywoğuje okno Lista 

operator·w programu (zob. Rys. 51). 

 

Rys. 51. Okno Lista operator·w programu ï wprowadzanie informacji o operatorach programu Fakt. 
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Okno to sğuŨy do wpisywania (przycisk [Dopisz]), poprawiania (przycisk [Popraw]) oraz 

usuwania (przycisk [UsuŒ]) informacji o poszczeg·lnych operatorach.  

Aby dopisaĺ nowego operatora programu naleŨy uŨyĺ przycisku [Dopisz]. Na ekranie pojawia 

siň w·wczas okno edycyjne do wprowadzania danych o operatorze Opis operatora programu 

(zob. Rys. 52). 

 

Rys. 52. Okno Opis operatora programu ï wprowadzanie informacji o operatorze. 

UWAGA ! 

W pierwszej kolejnoŜci naleŨy wprowadziĺ operatora ĂAdministratoraò, kt·ry bňdzie miağ 

uprawnienia do nadawania uprawnieŒ innym operatorom. 

 

W oknie tym naleŨy podaĺ imiň i nazwisko operatora (w polu Imiň i nazwisko operatora). 

W sekcji Uprawnienia naleŨy zaznaczyĺ, do kt·rych funkcji programu dany operator bňdzie 

miağ dostňp: 

Tylko fakturowanie  Uprawnienie wyğŃcznie do wystawiania faktur. 

Zakupy i SprzedaŨ  Uprawnienia do wszystkich operacji zwiŃzanych z zakupami 

i sprzedaŨŃ. 

Cağa ksiňgowoŜĺ ï j.w. + 

Ksiňga i PIT-5 

 Uprawnienie do wszystkich operacji ksiňgowych 

z wyğŃczeniem nadawania uprawnieŒ innym uŨytkownikom. 

Administrator ï j.w. i moŨe 

przydzielaĺ uprawnienia 

 Uprawnienie do wszystkich operacji ksiňgowych oraz 

nadawania uprawnieŒ innym uŨytkownikom. 
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W polach Hasğo (wpisz 2 razy) max. 8 znak·w naleŨy dwukrotnie wpisaĺ hasğo dostňpu 

danego operatora. 

Zapamiňtanie tak wprowadzonych danych (przycisk [F9. Zapisz]) spowoduje dodanie danej 

osoby do listy operator·w. 

JeŨeli wprowadzone zostağy informacje o operatorach programu, przy ponownym uruchomieniu 

programu Fakt program zapyta, kt·ry z operator·w bňdzie aktualnie korzystağ z programu. Na 

ekranie pojawi siň okno Przedstaw siň (zob. Rys. 53), w kt·rym operator powinien wybraĺ 

z listy sw·j identyfikator (pole Imiň i nazwisko) oraz podaĺ swoje hasğo dostňpu do programu 

(pole Hasğo). 

 

Rys. 53. Okno Przedstaw siň ï wyb·r operatora przed uruchomieniem programu 

JeŨeli w programie nie sŃ zdefiniowani operatorzy, to na fakturze jako osoba wystawiajŃca 

podawana jest osoba wpisana w polu Wystawca faktury (jeŨeli jest tylko jeden) (menu 

Opcje  Parametry og·lne). 

JeŨeli zdefiniowano listň operator·w programu, to na fakturze jako osoba wystawiajŃca 

podawany jest operator (jego imiň i nazwisko) aktualnie zalogowany w programie. 

MoŨe siň jednak zdarzyĺ, Ũe do programu zalogowany jest jeden operator, a kilku musi 

wystawiaĺ w r·Ũnych momentach faktury. JeŨeli, w  tym przypadku, na fakturach ma byĺ 

wpisywane imiň i nazwisko operatora, kt·ry w rzeczywistoŜci wystawia fakturň (w celu 

identyfikacji osoby sporzŃdzajŃcej fakturň), naleŨy w oknie Lista operator·w programu 

(zob. Rys. 51) dodatkowo zaznaczyĺ opcjň Pytaj o operatora przed wydrukiem faktury. 

Przed kaŨdorazowym wydrukiem faktury program zapyta w·wczas, kt·ry z operator·w 

w rzeczywistoŜci sporzŃdza dokument. 

19. Nadawanie szczeg·ğowych uprawnieŒ operatorom  

JeŜli zachodzi potrzeba szczeg·ğowego nadania uprawnieŒ operatorowi lub ich odebrania 

moŨna to zrobiĺ na dwa sposoby.  

W oknie Lista operator·w w aktualnej firmie (zob. Rys. 51) przy pomocy przycisku 

[Dostňp do funkcji] moŨna w oknie Lista funkcji programu (zob. Rys. 54) wskazaĺ Funkcjň 

oraz po uŨyciu przycisku [Wybierz operator·w], otworzyĺ okno (zob. Rys. 55) i wybraĺ z listy 

operatora, kt·ry moŨe jŃ wykonaĺ i/lub operatora, kt·ry nie moŨe jej wykonaĺ. 



70 

 

 

Rys. 54 Okno Lista funkcji programu 

 

 

Rys. 55 Okno Uprawnienia do funkcji programu 

Alternatywny spos·b pozwala przy pomocy przycisku [Uprawnienia] w oknie Opis operatora 

programu (zob. Rys. 52) otworzyĺ okno Lista uprawnieŒ (zob. Rys. 56). 
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W oknie tym moŨna przygotowaĺ indywidualny profil operatora okreŜlajŃc szczeg·ğowo jego 

uprawnienia do pojedynczych funkcji programu. Lista rozwijana Grupy uprawnieŒ pozwala 

wybraĺ okreŜlony zestaw funkcji do modyfikacji. Przyciskiem [+/-] dokonujemy zmiany 

zaznaczeŒ wszystkich funkcji na przeciwne. Aby zmieniĺ uprawnienia dla jednej funkcji naleŨy 

jŃ zaznaczyĺ i wcisnŃĺ klawisz [spacja]. Funkcje, do kt·rych operator ma uprawnienia sŃ 

zaznaczone kolorem zielonym i w kolumnie Uprawnienia cyfrŃ 1 a te, kt·rych nie moŨe 

wykonywaĺ sŃ czerwone zaŜ w kolumnie Uprawnienia cyfrŃ 0. 

 

Rys. 56. Okno Lista uprawnieŒ 

Po uszczeg·ğowieniu uprawnieŒ przyciskiem [Zapisz] zapisujemy zmiany w nadanych 

uprawnieniach operatora i powracamy do okna Opis operatora programu. 

W sytuacji, gdy w programie funkcjonuje wiele firm, tak jak to ma miejsce w biurach 

rachunkowych oraz wielu operator·w, moŨna  przydzieliĺ operatorom uprawnienia do obsğugi 

r·Ũnych firm.  

Przycisk [Gğ·wna baza uprawnieŒ] w oknie Lista operator·w pozwala na przejŜcie do okna 

Lista operator·w programu (wsp·lna) (zob. Rys. 57), w kt·rym moŨna zarzŃdzaĺ 

przydziağem operator·w do firm. KorzystajŃc z kombinacji dostňpnych, wymienionych poniŨej 

funkcji moŨna stworzyĺ wğaŜciwŃ konfiguracjň i przydzieliĺ odpowiednich operator·w do 

wğaŜciwych firm. 

Dostňpne sŃ tu opcje przepisywania uprawnieŒ: 

Przepisz wszystkich uŨytkownik·w: 

-do bieŨŃcej firmy  

powoduje przepisanie wszystkich uŨytkownik·w widocznych na liŜcie do bieŨŃcej firmy 
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-do wszystkich firm 

przepisuje uŨytkownik·w widocznych na liŜcie do wszystkich firm w programie 

Przepisz zaznaczonego uŨytkownika: 

-do bieŨŃcej firmy 

daje uŨytkownikowi zaznaczonemu na liŜcie prawo do obsğugi obecnie wybranej firmy 

-do wszystkich firm 

pozwala uŨytkownikowi zaznaczonemu na liŜcie na obsğugň wszystkich firm w 

programie    

Wczytaj wszystkich uŨytkownik·w: 

-z bieŨŃcej firmy 

powoduje umieszczenie na widocznej liŜcie operator·w wszystkich istniejŃcych 

operator·w w wybranej firmie 

 

Rys. 57 Okno Lista operator·w programu (wsp·lna). 

Przyciski [+] oraz [-]  sğuŨŃ do przesuwania operatora w g·rň i w d·ğ listy wzglňdem innych 

obecnych na liŜcie operator·w. 

Przycisk [Uprawnienia] sğuŨy do zmiany uprawnieŒ zaznaczonego operatora do wykonywania 

operacji na danych firmy. 

Przyciski [Dopisz] i  [Popraw] sğuŨŃ do tworzenia nowego operatora i zmiany jego danych. 

Przycisk [UsuŒ] pozwala usunŃĺ operatora z listy. 
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20. Zmiana porzŃdku i zawartoŜci okien programu 

Polecenia menu Okno pozwalajŃ na zarzŃdzanie wyglŃdem okien programu Fakt. PoniŨej 

om·wione zostanŃ funkcje tego menu. 

Zakres informacji w oknie 

Funkcja ta pozwala na okreŜlenie, jakie dane wyŜwietlane bňdŃ w danym oknie (kartotece). 

Wywoğanie tej funkcji powoduje pojawienie siň okna dialogowego (innego dla kaŨdego okna), 

w kt·rym moŨliwy jest wyb·r zakresu wyŜwietlanych w danym oknie informacji. 

Dla przykğadu, jeŨeli oknem aktywnym jest kartoteka 5.SprzedaŨ, to polecenie Zakres 

informacji w oknie wywoğa okno Zakres informacji o dokumentach sprzedaŨy (zob. Rys. 

58). 

 

 

Rys. 58. Okno Zakres informacji o dokumentach sprzedaŨy ï okreŜlanie zakresu widocznoŜci danych 

w kartotece 

W oknie tym moŨna okreŜliĺ, jakiego typu dokumenty wyŜwietlane bňdŃ w kartotece 

5.SprzedaŨ (sekcja F4. Rodzaje dokument·w) oraz jakie informacje o kaŨdym z dokument·w 

bňdŃ wyŜwietlane (sekcja F5. Dane o kaŨdym). 
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W sytuacji jak na Rys. 58 w kartotece 5.SprzedaŨ nie bňdŃ wyŜwietlane dane o paragonach 

(opcja Paragony jest ODZNACZONA). Dla kaŨdego z widocznych w kartotece dokument·w 

nie bňdŃ wyŜwietlane informacje o uwagach do dokumentu i rejestrze, do kt·rego kaŨdy 

z dokument·w naleŨy (opcje Uwagi oraz Nazwa rejestru sŃ ODZNACZONE). 

 

UWAGA ! 

JeŨeli w danej kartotece nie sŃ widoczne wszystkie pozycje (brakuje czňŜci z nich), 

naleŨy w pierwszej kolejnoŜci sprawdziĺ ustawienia opcji w menu Okno  Zakres 

informacji w oknie. Brak pozycji w kartotece w wiňkszoŜci przypadk·w wynika tylko 

i wyğŃcznie z ustawieŒ tych opcji ï dane nie sŃ utracone, lecz jedynie ukryte. 

 

OdŜwieŨ bieŨŃce okno  

Opcja ta sğuŨy do odŜwieŨania zawartoŜci ekranu. Szczeg·lnie przydatna jest po edycji 

dokumentu znajdujŃcego siň w oknie F12.Wydruk. 

Szukaj  

Funkcja uğatwiajŃca zlokalizowanie szukanego elementu w oknie Kontrahenci lub Towary i 

usğugi. 

Zaznacz podŜwietlony  

Polecenie pozwala na zaznaczenie podŜwietlonej pozycji w oknie kartoteki. MoŨna zaznaczyĺ 

wiňkszŃ iloŜĺ pozycji, wystarczy podŜwietlaĺ kolejno pozycje i naciskaĺ klawisz spacji. W 

pierwszej kolumnie pojawi siň Ăptaszekò informujŃcy o tym, Ũe pozycja zostağa zaznaczona. Na 

zaznaczonych pozycjach moŨna wykonywaĺ dozwolone operacje. 

Zaznacz wszystkie  

UmoŨliwia zaznaczenie wszystkich pozycji w oknie kartoteki w celu wykonania wybranych 

czynnoŜci. 

Kaskada 

Funkcja ta pozwala na uporzŃdkowanie okien programu w stylu kaskadowym. JeŨeli jakieŜ 

okno byğo wczeŜniej zmaksymalizowane tak, Ũe nie byğy widoczne pozostağe okna, funkcja ta 

spowoduje zmianň rozmiar·w okien i ustawienie ich jedno na drugim z przesuniňciem kaŨdego 

nastňpnego w d·ğ tak, Ũe widoczny bňdzie r·wnieŨ pasek tytuğowy poprzedniego okna 

otwartego w programie Fakt. 

 SŃsiadujŃco 

Funkcja ta pozwala na uporzŃdkowanie okien rozmieszczonych kaskadowo do stylu 

sŃsiadujŃcego, wypeğniajŃcego cağy obszar roboczy programu. 
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UporzŃdkuj ikony 

JeŨeli zminimalizowane ikony (paski) poszczeg·lnych okien zostağy w spos·b 

nieuporzŃdkowany rozmieszczone w obszarze roboczym programu, to wywoğanie tej funkcji 

spowoduje ich ponowne uporzŃdkowanie u doğu obszaru roboczego programu. 

WciŜniňcie na klawiaturze komputera klawisza z numerem danego okna (np. [5], dla okna 

5.SprzedaŨ) spowoduje natychmiastowe zmaksymalizowanie danego okna do peğnego 

rozmiaru obszaru roboczego programu. 

Kolejne funkcje menu Okno odpowiadajŃ nazwom poszczeg·lnych okien (kartotek) programu 

Fakt. Wybranie jednej z tych funkcji w menu Okno jest alternatywnym sposobem przejŜcia do 

danego okna (kartoteki) programu. 

Aby szybko uaktywniĺ okno F12.Wydruk naleŨy wcisnŃĺ klawisz funkcyjny [F12] klawiatury 

komputera. 

21. System pomocy programu 

Menu Pomoc programu pozwala m.in. na dostňp do systemu pomocy programu i ustawienie 

jego opcji. PoniŨej om·wione zostanŃ poszczeg·lne funkcje tego menu. 

Spis treŜci 

Funkcja ta udostňpnia uŨytkownikowi plik pomocy programu Fakt. Jej wywoğanie powoduje 

wyŜwietlenie okna poczŃtkowej strony pliku pomocy zawierajŃcej spis temat·w zawartych 

w pomocy programu. 

Aby uzyskaĺ dostňp do danego tematu, naleŨy kliknŃĺ na wybranym temacie pomocy. 

Jak korzystaĺ z pomocy 

Uruchamia bezpoŜrednio temat pomocy programu opisujŃcy podstawowe zasady korzystania z 

pomocy w programie Fakt. 

Najnowsze zmiany w programie 

Program Fakt jest czňsto aktualizowany w celu uwzglňdnienia nowych przepis·w, dodatkowych 

funkcji programu, itd. 

Funkcja Najnowsze zmiany w programie pozwala na przeŜledzenie ostatnich, najnowszych 

zmian wprowadzonych w programie Fakt, poczŃwszy od wersji aktualnie uŨywanej. 

Podpowiedzi w dialogach 

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, Ũe po przesuniňciu kursora nad okreŜlone pole w dowolnym 

z okien dialogowych programu na ekranie pojawi siň podpowiedŦ dotyczŃca danego pola. Jest 

to szczeg·lnie przydatne w trakcie uzupeğniania opcji programu (w menu Opcje). 
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PodpowiedŦ dnia 

Wywoğanie tej funkcji powoduje pojawienie siň na ekranie okna Fakt ï PodpowiedŦ dnia. 

W oknie tym podawane sŃ praktyczne wskaz·wki dotyczŃce pracy w programie Fakt. 

ZAZNACZENIE opcji PokaŨ podpowiedzi przy nastňpnym uruchomieniu spowoduje, Ũe 

przy kolejnym uruchomieniu programu Fakt podpowiedŦ dnia pojawi siň automatycznie 

W przeciwnym przypadku podpowiedŦ dnia nie pojawi siň po uruchomieniu programu. 

Kalkulator 

Z funkcji tej moŨna skorzystaĺ w celu szybkiego uzyskania dostňpu do standardowego 

kalkulatora systemu Windows. 

Odsetki 

Funkcja ta (zob. Rys. 59) pozwala na obliczenie odsetek od zadanej w polu Kwota gğ·wna 

kwoty. 

 

Rys. 59. Funkcja naliczania odsetek od zadanej kwoty. 

Odsetki od danej kwoty obliczane sŃ za dany okres (Za okres od: ... do). Odsetki mogŃ byĺ 

naliczane na trzy sposoby: 

Odsetki od 

naleŨnoŜci 

podatkowych 

 Odsetki liczone sŃ na podstawie stawek okreŜlonych przez urzŃd 

skarbowy. Aktualne stawki odsetek w formie tabelarycznej 

dostarczane sŃ wraz z programem. Aby podejrzeĺ lub zmieniĺ 

stawki odsetek naleŨy uŨyĺ przycisku [Odsetki US]. 

Odsetki ustawowe  Karne odsetki ustawowe liczone sŃ na podstawie stawek 

stabelaryzowanych stawek, kt·re dostarczane sŃ wraz z 

programem. Aby podejrzeĺ lub zmieniĺ stawki odsetek naleŨy uŨyĺ 

przycisku [Odsetki karne]. 

Podany procent  Odsetki liczone sŃ liniowo na podstawie wprowadzonej w tym polu 

stawki procentowej. 
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Funkcje serwisowe 

Funkcje serwisowe sğuŨŃ do zmian ustawieŒ programu lub przywracania poprawnego dziağania 

programu w przypadku awarii. PoniewaŨ wpğywajŃ one na dziağanie programu w spos·b 

zasadniczy, dlatego powinny byĺ wykorzystywane jedynie w kontakcie z serwisem. 

 

Sugestia 

Za pomocŃ tej funkcji uŨytkownik moŨe przesğaĺ swoje sugestie i uwagi dotyczŃce dziağania 

programu na adres mailowy serwisu. Warunkiem koniecznym powodzenia tej akcji jest 

posiadanie prawidğowo skonfigurowanego, domyŜlnego programu pocztowego. 

 

Rys. 60. Okno TreŜĺ wiadomoŜci dla serwisu 

 

O programie 

Ostatnia funkcja menu Pomoc to funkcja o nazwie O programie. Jej wywoğanie powoduje 

wyŜwietlenie na ekranie okna Informacje o programie (zob. Rys. 61). 

W pierwszej sekcji tego sŃ okna dostňpne dane adresowe i teleadresowe firmy Fakt ï 

producenta programu a takŨe odnoŜnik do strony WWW. Z kt·rej moŨna pobraĺ najnowszŃ 

wersjň programu. 
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W drugiej sekcji tego okna zawarte sŃ informacje dotyczŃce uŨytkownika programu (Dane 

uŨytkownika) i waŨnoŜci abonamentu (Masz prawo wczytywaĺ nowe wersje programu nie 

nowsze niŨ: MM.RRRR). Druga informacja jest szczeg·lnie przydatna dla uŨytkownik·w 

korzystajŃcych z abonamentu internetowego. Uaktualnienie programu do wersji nowszej niŨ 

wynika to z praw uŨytkownika do instalacji nowych wersji spowoduje, Ũe program bňdzie dziağağ 

w trybie demonstracyjnym, wraz z ograniczeniami z niego wynikajŃcymi. 

 

Rys. 61. Okno Informacje o programie (Pomoc  O Programie). 

W ostatniej linii tego okna podana jest informacja o tym, gdzie zainstalowany jest program Fakt 

(Program óFaktô zainstalowany jest w katalogu: ...). Informacja ta jest przydatna 

w przypadku aktualizacji programu, kiedy program musi byĺ nagrany na poprzedniej wersji. 

Przycisk [Wczytaj licencja.txt] umoŨliwia wczytanie licencji, jeŜli plik licencja.txt zostağ 

skopiowany do katalogu programu Fakt w momencie, gdy program byğ juŨ uruchomiony  
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Rys. 62. Okno Szczeg·ğy uprawnieŒ uŨytkownika. 

.Przycisk [Szczeg·ğy]  pozwala sprawdziĺ moŨliwoŜci zainstalowanego programu Fakt (zob. 

Rys. 62. 

Przycisk [Koniec abonamentu] sğuŨy do wyŜwietlenia okna z informacjami o dacie, kiedy 

koŒczy siň wykupiony abonament oraz telefonem kontaktowym i odnoŜnikiem do sklepu 

internetowego firmy Fakt a takŨe informacjŃ o indywidualnym numerze konta klienta (zob. Rys. 

63). PoniewaŨ numer konta jest dğugi, dlatego w oknie znajduje siň przycisk [Kopiuj] kopiujŃcy 

numer do schowka skŃd ğatwo go wkleiĺ do formularza zakupu lub innego dokumentu 

tekstowego. 

 

Rys. 63 Okno informacyjne o waŨnoŜci abonamentu. 

 

UWAGA ! 

Zainstalowanie wersji programu nowszej niŨ to wynika z waŨnoŜci abonamentu na 

aktualizacje spowoduje, zablokowanie dostňpu do wpisanych danych. 
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IV. SprzedaŨ  

Kartoteka 5.SprzedaŨ sğuŨy do prowadzenia ewidencji sprzedaŨy. Dostňpne sŃ w niej 

dokumenty sprzedaŨy z bieŨŃcego miesiŃca. Aby przejrzeĺ dokumenty z innych miesiňcy, 

naleŨy zmieniĺ datň w pasku narzňdzi programu Fakt. 

Zasady wprowadzania, poprawiania i usuwania dokument·w z kartoteki 5.SprzedaŨ sŃ takie 

same jak w innych kartotekach, np. poprzez wciŜniňcie odpowiednio klawiszy [Ins], [Enter] 

i [Del]. 

 

22. Przygotowanie moduğu SprzedaŨ do dziağania 

Ustawienia opcji sprzedaŨy 

Wykonanie polecenia Opcje  Opcje sprzedaŨy wywoğuje okno Opcje sprzedaŨy (zob. Rys. 

64). W oknie tym wprowadza siň wszystkie podstawowe parametry pracy w kartotece 

5.SprzedaŨ. 

 

Rys. 64. Okno Opcje sprzedaŨy ï ustalanie parametr·w (opcji) sprzedaŨy w programie Fakt. 

 

W sekcji WyglŃd faktury naleŨy ustaliĺ, w jaki spos·b drukowane bňdŃ faktury.  
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W polu Dopisek pod fakturŃ moŨna wpisaĺ tekst, kt·ry drukowany bňdzie na wszystkich 

fakturach w danej firmie, jako dopisek na koŒcu faktury. 

DğugoŜĺ indeksu na poczŃtku nazwy kontrahenta oraz DğugoŜĺ indeksu na poczŃtku 

nazwy towaru pozwalajŃ ustaliĺ iloŜĺ znak·w (nie wiňcej niŨ 20), kt·re moŨna wykorzystaĺ, 

jako indeks zawarty w nazwie np. do ğatwiejszej identyfikacji kontrahenta lub towaru.  

Opcje  Ukrywaj indeks towaru na fakturach i Ukrywaj indeks towaru na parag. fiskalnych 

pozwalajŃ ukryĺ zastosowany w nazwie towaru indeks tak, aby nie pojawiağ siň na 

dokumentach sprzedaŨy. 

Opcja PoğŃcz jednakowe towary na fakturze pozwala na zsumowanie i zapisanie, jako jednej 

pozycji na fakturze wszystkich jednakowych pozycji na niej widniejŃcych (ten sam towar, ta 

sama stawka VAT, ten sam upust, itd., pozycje te mogŃ r·Ũniĺ siň iloŜciŃ danego towaru lub 

usğugi ï na wynikowej pozycji na fakturze iloŜĺ bňdzie zsumowana). 

Opcja Drukuj napisy: oryginağ, kopia jest istotna szczeg·lnie dla tych uŨytkownik·w, kt·rzy 

do wydruk·w faktur uŨywajŃ wielowarstwowego papieru z nadrukiem. UŨytkownicy ci powinni 

ODZNACZYĹ tň opcjň. Drukowanie napis·w oryginağ lub kopia nie jest w ich przypadku 

konieczne ï istnieje juŨ odpowiedni nadruk na papierze wielowarstwowym. 

Opcja Drukuj Ă-Ă zamiast VAT na fakturach wewnŃtrzwsp. umoŨliwia zastŃpienie napisu 

VAT drukowanego na fakturze dostawy wewnŃtrzwsp·lnotowej przez znak Ă-Ă.   

W sekcji Drukowanie faktury naleŨy ustaliĺ, na ilu kartkach drukowana bňdzie faktura. 

Dostňpne sŃ tu cztery opcje: 

Pojedyncza  Drukowany bňdzie jeden egzemplarz faktury z napisem 

ORYGINAĞ / KOPIA / DUPLIKAT 

Oryg. + Kopia (1 kartka)  Oryginağ i kopia faktury drukowane bňdŃ na jednej kartce ï 

odpowiednio podzielonej. MoŨna tň opcjň stosowaĺ dla faktur 

zawierajŃcych niewielkŃ liczbň pozycji na fakturze. 

Oryg. + Kopia (2 kartki)  Oryginağ i kopia faktury drukowane bňdŃ na dw·ch 

oddzielnych kartkach (razem 2 kartki). 

Oryg. + 2 Kopie (3 kartki)  Drukowane bňdŃ oddzielnie oryginağ i dwie kopie faktury 

(razem 3 kartki). 

 

W sekcji tej dostňpne jest r·wnieŨ pole Na kaŨdej stronie drukuj do ... pozycji. NaleŨy w nim 

okreŜliĺ ile pozycji danej faktury ma byĺ drukowanych na kaŨdej stronie faktury. Zaleca siň 

wpisanie w tym polu wartoŜci 99. W·wczas, program bňdzie za kaŨdym razem pr·bowağ 

zmieŜciĺ na jednej kartce wszystkie pozycje z danej faktury. JeŨeli wpisana tu zostanie wartoŜĺ 

mniejsza od liczby pozycji na danym dokumencie, to mimo wystarczajŃcej iloŜci miejsca na 

fakturze, pozycje faktury zostanŃ rozbite na wiňcej niŨ jednŃ kartkň. 

Pole Czwarta forma pğatnoŜci: pozwala na okreŜlenie dodatkowego typu pğatnoŜci na 

dokumencie sprzedaŨy. DomyŜlnie typ ten jest okreŜlony w programie jako Inny.... W polu tym 

naleŨy wpisaĺ dowolny typ pğatnoŜci ï bňdzie on widoczny na dokumencie sprzedaŨy w polu 

wyboru Forma pğatnoŜci. 
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Zağ·Ũmy, Ũe uŨytkownik okreŜliğ w tym polu dodatkowŃ formň pğatnoŜci o nazwie Przedpğata. 

Zostanie ona uwzglňdniona na dokumencie sprzedaŨy (zob. Rys. 65). 

 

Rys. 65. Uwzglňdnienie dodatkowej formy pğatnoŜci, wprowadzonej przez uŨytkownika, na dokumencie sprzedaŨy ï 

fragment okna Dokument sprzedaŨy. 

Drukuj Ăpodpis wystawcyò oraz Drukuj Ăpodpis odbiorcyò ï po zaznaczeniu tej opcji: 

powoduje pojawienie siň na dokumentach sprzedaŨy wyznaczonych miejsc na podpisy. 

Faktury Pro-Forma uwzglňdniaj w rozrachunkach - ta opcja powoduje, Ũe faktury Pro-Forma 

mimo, Ũe sŃ tylko ofertami zostanŃ uwzglňdnione przy obliczaniu naleŨnoŜci i zobowiŃzaŒ.  

JeŨeli uŨytkownik nie chce otrzymywaĺ zwrotu nadwyŨki podatku VAT to przez zaznaczenie 

opcji Zawsze przenoŜ nadwyŨkň VAT na nastňpny miesiŃc moŨe wybraĺ moŨliwoŜĺ 

przeniesienia wspomnianej nadwyŨki do rozliczenia w przyszğym miesiŃcu.  

 

W sekcji Wprowadzanie danych po prawej stronie okna Opcje sprzedaŨy (zob. Rys. 64) 

dostňpne sŃ opcje szczeg·ğowe dotyczŃce tworzenia dokument·w sprzedaŨy 

i przygotowywania wydruk·w faktur pozwalajŃce m.in. na automatyzacjň niekt·rych czynnoŜci 

zwiŃzanych z tworzeniem dokument·w sprzedaŨy. Ich opis jest intuicyjny i jasny. Warto jednak 

przejrzeĺ cağŃ dostňpnŃ tu listň opcji i zaznaczyĺ odpowiednie z nich (wedle potrzeb 

uŨytkownika), aby uğatwiĺ i zautomatyzowaĺ odpowiednio przebieg tworzenia dokument·w 

sprzedaŨy i ich wydruk·w. 

 

PoniŨej om·wione zostanŃ jedynie wybrane opcje sekcji Wprowadzanie danych. 

Automatyczna numeracja dokument·w 

ZAZNACZENIE tej opcji spowoduje, Ũe na nowo tworzonym dokumencie sprzedaŨy program 

bňdzie automatycznie podpowiadağ kolejny dostňpny numer dokumentu. Nie bňdzie konieczne 

jego rňczne wpisywanie. Proponowany numer dokumentu sprzedaŨy moŨna oczywiŜcie w tym 

przypadku modyfikowaĺ. 

Zawsze zaznaczaj paragony jako zapğacone w cağoŜci 

ZAZNACZENIE tej opcji spowoduje, iŨ wszystkie paragony oraz faktury do nich bňdŃ 

automatycznie zaznaczane jako zapğacone. Bňdzie tak r·wnieŨ w·wczas, jeŨeli przed 

dokonaniem zapisu dokumentu nie zostanie bezpoŜrednio zatwierdzona wpğata na dokumencie 

sprzedaŨy (przycisk [WpğataĄ]). 
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Co miesiŃc rozpocznij numeracjň od 1 

ZAZNACZENIE tej opcji spowoduje, Ũe dokumenty sprzedaŨy bňdŃ numerowane poczŃwszy 

od numeru 1, w kaŨdym miesiŃcu. JeŨeli opcja ta bňdzie NIEZAZNACZONA numery 

dokument·w w danym miesiŃcu bňdŃ kontynuacjŃ numeracji z poprzedniego miesiŃca. 

Wsp·lna numeracja dla wszystkich miejsc 

JeŨeli zdefiniowanych jest wiele rejestr·w sprzedaŨy (miejsc sprzedaŨy) moŨliwe jest 

prowadzenie wsp·lnej numeracji dokument·w dla wszystkich tych rejestr·w ï naleŨy w·wczas 

ZAZNACZYĹ tň opcjň. JeŨeli opcja pozostanie NIEZAZNACZONA, poszczeg·lne rejestry bňdŃ 

miağy niezaleŨnŃ od innych rejestr·w numeracjň dokument·w. 

Wsp·lna numeracja paragon·w z pozostağymi dok. 

JeŨeli opcja ta bňdzie ZAZNACZONA, paragony bňdŃ numerowane ğŃcznie z innymi 

dokumentami. W przeciwnym wypadku bňdŃ one posiadağy niezaleŨnŃ numeracjň. 

DomyŜlna iloŜĺ na fakturze ... 

W polu tym moŨna wpisaĺ wartoŜĺ, kt·rŃ bňdzie domyŜlnie uzupeğniane pole IloŜĺ na pozycji 

dokumentu sprzedaŨy (okno Pozycja na fakturze). 

PodglŃd faktury po wprowadzeniu [dla cağej firmy) 

JeŨeli opcja zostanie ZAZNACZONA, po zapisaniu dokumentu sprzedaŨy (przycisk 

[F9. Zapisz]) automatycznie proponowany bňdzie uŨytkownikowi podglŃd faktury w oknie 

F12.Wydruk. 

PodglŃd faktury po wprowadzeniu dla aktualnego stanowiska 

Pozwala uŨytkownikowi sieciowemu ustaliĺ dla swojego stanowiska indywidualnie moŨliwoŜĺ 

lub nie natychmiastowego podglŃdu faktury. 

Por·wnaj kwotň zapğaty i formň pğatnoŜci 

JeŨeli opcja ta zostağa ZAZNACZONA i faktura pğatna jest got·wkŃ, po zapisaniu dokumentu 

sprzedaŨy sprawdzone zostanie ponownie czy faktura zostağa zapğacona. JeŨeli nie, pojawi siň 

stosowne okno Zapğata got·wkŃ (zob. Rys. 66), kt·re umoŨliwi wprowadzenie zapğaty za 

fakturň. 

 

Rys. 66. Okno Zapğata got·wkŃ ï sprawdzanie formy pğatnoŜci i zapğaty. 



84 

 

WciŜniňcie w tym oknie przycisku [F4. CAĞOśĹ] spowoduje uregulowanie cağoŜci kwoty DO 

DOPĞATY: wynikajŃcej z danego dokumentu sprzedaŨy (po zatwierdzeniu wpğaty przyciskiem 

[F9. Zapamiňtaj]). 

WciŜniňcie przycisku [Esc. Powr·t do edycji] umoŨliwi powr·t do edycji danego dokumentu 

sprzedaŨy i moŨliwoŜĺ jego modyfikacji. 

Drukuj na fakturze n-tŃ liniň opisu towaru 

Po zaznaczeniu tych opcji na fakturze pojawiŃ siň wybrane linie opisu towaru. 

Drukuj PKWiU poniŨej nazwy towaru 

Po zaznaczeniu tej opcji, na fakturze, poniŨej nazwy towaru pojawi siň r·wnieŨ symbol PKWiU 

towaru (jeŨeli podany zostağ w opisie towaru). 

Drukuj numer WZ pod nazwŃ towaru 

Powoduje, Ũe pod kaŨdŃ pozycjŃ towaru na fakturze drukowany jest numer dokumentu WZ na 

podstawie kt·rego wydano towar z magazynu. 

Drukuj wykaz numer·w WZ nad listŃ pozycji 

Opcja ta powoduje wydrukowanie nad listŃ towar·w peğnej listy numer·w dokument·w WZ na 

podstawie kt·rych zostanie wydany z magazynu towar dla tego dokumentu sprzedaŨy 

Pytanie o wz·r faktury za kaŨdym razem 

JeŨeli opcja ta zostanie ZAZNACZONA, przed kaŨdorazowym przygotowaniem wydruku faktury 

program zapyta w stosownym oknie (Wydruk dokumentu sprzedaŨy, Rys. 67), z kt·rego 

wzorca faktury uŨytkownik chce skorzystaĺ. 

 

Rys. 67. Okno Wydruk faktury ï wyb·r wzorca wydruku faktury. 

JeŨeli opcja ta pozostanie ODZNACZONA wydruk faktury zostanie sporzŃdzony na podstawie 

ostatnio uŨytego wzorca wydruku faktury.  

Ukrywaj marŨň przy wpisywaniu dokumentu sprzedaŨy 

JeŨeli opcja ta zostanie zaznaczona, na ekranie nie bňdzie widoczna marŨa w trakcie 

wypisywania dokumentu sprzedaŨy. Aby opcja ta zadziağağa, naleŨy po jej zaznaczeniu wcisnŃĺ 

klawisz funkcyjny [F5] klawiatury (odŜwieŨenie ekranu). W·wczas, u doğu okna 5.SprzedaŨ 

ukryte zostanŃ informacje dotyczŃce wartoŜci netto, brutto i naleŨnoŜci za faktury w danym 

miesiŃcu. 
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Szukaj towaru TYLKO wedğug kodu pask. 

ZAZNACZENIE tej opcji, jeŨeli do komputera podğŃczony jest czytnik kodu paskowego, 

spowoduje, Ũe towary bňdŃ wyszukiwane wyğŃcznie na podstawie ich kodu paskowego 

wpisanego w odpowiednim polu w opisie towaru (kartoteka 7.Towary i usğugi, okno Dane o 

towarze lub usğudze, pole Kod paskowy). 

Podawanie ceny z dokğadnoŜciŃ do 4 miejsc 

ZAZNACZENIE tej opcji daje moŨliwoŜĺ wprowadzania ceny danego towaru z dokğadnoŜciŃ do 

4 miejsc po przecinku (na dokumencie sprzedaŨy) ï pozwala to na uzyskanie wiňkszej 

dokğadnoŜci zaokrŃgleŒ, do 1/100 grosza. 

NIE ZAZNACZENIE tej opcji powoduje, Ũe cena podawana jest zawsze z dokğadnoŜciŃ do 2 

miejsc po przecinku (do 1 grosza). 

Zapamiňtuj zysk w dokumentach sprzedaŨy 

ZAZNACZENIE tej opcji spowoduje, Ũe na dokumentach sprzedaŨy zapamiňtywany bňdzie 

zysk wynikajŃcy z danego dokumentu (zob. Rys. 68) ï pod listŃ F5. Pozycje faktury na 

dokumencie sprzedaŨy. Aby funkcja ta zadziağağa, musi byĺ jednoczeŜnie ODZNACZONA 

opcja Ukrywaj marŨň przy wypisywaniu dokumentu. 

 

Rys. 68. Fragment okna Dokument sprzedaŨy ï wyŜwietlanie zysku (Zysk:) wynikajŃcego z danego dokumentu. 

Drukuj paragon na drukarce fiskalnej 

Opcja ta jest istotna dla uŨytkownik·w wykorzystujŃcych drukarki fiskalne podğŃczone do 

komputera i wsp·ğpracujŃce z programem Fakt. Jej ZAZNACZENIE spowoduje, Ũe paragony 

drukowane bňdŃ na drukarce fiskalnej a nie na drukarce komputerowej podğŃczonej do portu 

USB lub LPT. 

Pozwalaj na wprowadzanie faktur w walucie 

Po ZAZNACZENIU tej opcji moŨna wystawiaĺ faktury w dowolnej walucie. WystawiajŃc 

dokument sprzedaŨy naleŨy uŨyĺ przycisku [Wiňcej], aby uzyskaĺ moŨliwoŜĺ okreŜlenia 

waluty, tabeli kursowej i kursu. 

PrzenoŜ na fakturň adres kontrahenta 

Dokumenty sprzedaŨy/zakupu wprowadzane w programie Fakt zapamiňtujŃ adresy 

kontrahenta uŨyte w momencie wprowadzenia. Nawet, jeŜli potem kontrahent zmieni adres to 

na dokumentach figurujŃ stare dane. JeŜli uŨytkownik chce, aby na fakturach widniağ zawsze 

aktualny adres kontrahenta, jaki jest wpisany w oknie Dane o kontrahencie to powinien 

zaznaczyĺ tň opcjň. 
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Przycisk [UrzŃdzenia zewnňtrzne] 

Program Fakt pozwala na wsp·ğpracň z urzŃdzeniami zewnňtrznymi w czasie sprzedaŨy: 

kasami i drukarkami fiskalnymi oraz wagami i czytnikami kod·w kreskowych. Przycisk 

UrzŃdzenia zewnňtrzne: otwiera okno o tej samej nazwie (zob. Rys. 69). W oknie tym sŃ trzy 

sekcje dla gğ·wnych typ·w urzŃdzeŒ. 

 

Rys. 69. Okno UrzŃdzenia zewnňtrzne  

 

Sekcja Kasa/Drukarka fiskalna 

Po podğŃczeniu urzŃdzenia fiskalnego do komputera z listy rozwijanej (zob. Rys. 70) naleŨy 

wybieraĺ wğaŜciwe urzŃdzenie i po ponownym uruchomieniu programu Fakt, w menu programu 

pojawi siň dodatkowa pozycja Kasa.  

Funkcje tego menu sŃ r·Ũne w zaleŨnoŜci od wybranego rodzaju (drukarka lub kasa) oraz typu 

(producent i model) urzŃdzenia fiskalnego. Lista urzŃdzeŒ fiskalnych wsp·ğpracujŃcych 

z programem Fakt jest na bieŨŃco uaktualniana, wraz z pojawianiem siň nowych urzŃdzeŒ na 

rynku.  
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Rys. 70. Sekcja Kasa/Drukarka fiskalna - Lista, z kt·rej wybieramy model.  

 

Sekcja Czytnik kod·w kreskowych  

W tej sekcji z listy rozwijanej (zob. Rys. 71) wybieramy model czytnika do wsp·ğpracy z 

programem i ustawiamy wğaŜciwe parametry jego pracy. 

 

Rys. 71. Sekcja Czytnik kod·w kreskowych ï Lista rozwijana, z kt·rej wybierany jest model. 

Sekcja Waga sklepowa  

W tej sekcji wybieramy z listy rozwijanej (zob. Rys. 72) model wagi sklepowej do wsp·ğpracy z 

programem. 

 

Rys. 72. Sekcja Waga sklepowa ï Lista rozwijana, z kt·rej wybierany jest model. 
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Przycisk [Jňzyki] 

UŨytkownik moŨe wystawiaĺ dokumenty sprzedaŨy w dowolnym jňzyku. W oknie Lista jňzyk·w 

(zob. )  producent programu udostňpniğ do wykorzystania trzy jňzyki: polski, angielski oraz 

niemiecki. UŨytkownik moŨe w tym oknie wybraĺ jňzyk domyŜlny oraz dodaĺ inne, dodatkowe 

jňzyki wedğug swoich potrzeb. Dodawanie nowego jňzyka sprowadza siň do wprowadzenia 

tğumaczenia konkretnych sğ·w i zwrot·w z jňzyka polskiego na wybrany jňzyk po klikniňciu 

przycisku [Dodaj] w oknie Lista jňzyk·w. Dokumenty sprzedaŨy w jňzykach obcych naleŨy 

drukowaĺ wg wzorca jezyki.fak. 

 

Rys. 73 Okno Lista jňzyk·w 

 

Wprowadzanie informacji o rejestrach sprzedaŨy 

Polecenie Opcje  Lista rejestr·w zakupu i sprzedaŨy pozwala na wprowadzenie nowych 

lub poprawienie istniejŃcych rejestr·w zakupu/sprzedaŨy. Wykonanie tego polecenia wywoğuje 

okno Lista rejestr·w zakup·w i sprzedaŨy (zob. Rys. 74). 

JeŨeli program wykorzystywany jest do prowadzenia ewidencji zakup·w/sprzedaŨy konieczne 

jest wprowadzenie przynajmniej jednego rejestru. 

Na kaŨdy rejestr skğada siň jego nazwa widoczna w czasie wpisywania, nazwa drukowana na 

fakturze (mogŃ to byĺ r·Ũne nazwy) oraz wz·r numeracji dokument·w (opcjonalnie). 

Wprowadzenie unikalnej dla poszczeg·lnych rejestr·w numeracji jest przydatne w celu 

p·Ŧniejszej, ğatwej identyfikacji dokument·w pochodzŃcych z poszczeg·lnych rejestr·w 

zakupu/sprzedaŨy. 
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Rys. 74. Lista rejestr·w zakupu i sprzedaŨy 

 

Wprowadzenie wielu rejestr·w zakupu/sprzedaŨy jest r·wnieŨ konieczne w przypadku 

wykorzystania metody FIFO ustalania wartoŜci magazynu z opcjŃ prowadzenia wielu 

magazyn·w (patrz rozdziağ Ustalanie wartoŜci magazynu). W·wczas kaŨdy z magazyn·w 

jest zwiŃzany z danym, wprowadzonym przez uŨytkownika rejestrem zakupu/sprzedaŨy (jest 

z nim identyfikowany ï kaŨdy z rejestr·w identyfikuje oddzielny magazyn). 

Czňsto wykorzystuje siň teŨ rejestry do grupowania okreŜlonych typ·w dokument·w. MoŨna 

np. wpisaĺ osobny rejestr zwiŃzany z fakturami pro forma.  

Aby dopisaĺ w oknie Lista rejestr·w zakup·w i sprzedaŨy nowy rejestr naleŨy skorzystaĺ 

z przycisku [Dopisz] (zob. Rys. 74). Na ekranie pojawi siň w·wczas okno Opis miejsca 

zakupu/sprzedaŨy(zob. Rys. 75). 

W analogiczny spos·b dokonuje siň poprawiania informacji o danym rejestrze (przycisk 

[Popraw], okno Lista rejestr·w zakup·w i sprzedaŨy (zob. Rys. 74). Rejestr wybrany w polu 

Nazwa miejsca moŨna r·wnieŨ usunŃĺ za pomocŃ przycisku [UsuŒ]. 

Przycisk [SprawdŦ poprawnoŜĺ] (zob. Rys. 74) pozwala na automatyczne sprawdzenie 

poprawnoŜci wprowadzonych informacji o rejestrze wybranym w polu Nazwa miejsca. 

Spos·b wpisywania nowego rejestru zakup·w/sprzedaŨy przedstawiony zostanie na 

praktycznym przykğadzie. 
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Przykğad: Wprowadzanie nowego rejestru zakupu/sprzedaŨy 

Zağ·Ũmy, Ũe uŨytkownik ma nowy oddziağ swojej firmy w Gdyni, dla kt·rego chce wprowadziĺ 

nowy rejestr zakup·w/sprzedaŨy. W tym rejestrze wpisywane bňdŃ wszystkie dokumenty 

zakupu/sprzedaŨy z danego oddziağu. 

W oknie Opis miejsca zakupu/sprzedaŨy (zob. Rys. 75) naleŨy wprowadziĺ informacje 

dotyczŃce tego rejestru.  

W polu Nazwa rejestru naleŨy wpisaĺ identyfikator danego rejestru. Zağ·Ũmy, Ũe rejestr ten 

nazywaĺ siň bňdzie Rejestr Gdynia. W polu Miejsce wystawienia naleŨy wpisaĺ miejsce 

wystawiania dokument·w z danego rejestru ï zağ·Ũmy, Ũe w tym przypadku bňdzie to Gdynia-

Orğowo. 

Dodatkowo, uŨytkownik chce, aby numeracja dokument·w sprzedaŨy i magazynowych 

zwiŃzanych z tym rejestrem miağa unikalnŃ postaĺ, kt·ra zidentyfikuje od razu pochodzenie 

danego dokumentu i bňdzie automatycznie wprowadzana przez program. Numeracja ta bňdzie 

widoczna na fakturach. 

UŨytkownik chce, aby w numeracji tej (zakğadamy, Ũe takiej samej dla dokument·w sprzedaŨy 

i magazynowych) znalazğy siň nastňpujŃce skğadniki oddzielone znakami Ă/ò: 

 

GOrğ  Kr·tki identyfikator miejsca wystawienia dokumentu. 

xxxx  Numer dokumentu okreŜlony na czterech pozycjach ï moŨliwoŜĺ 

wprowadzenia do 9999 dokument·w. 

MM  MiesiŃc wystawienia dokumentu w formacie MM. 

RRRR  Rok wystawienia dokumentu w formacie RRRR. 

 

Aby program Fakt automatycznie uzupeğniağ informacje dotyczŃce daty i numeru dokumentu wg 

takiego formatu zdefiniowanego przez uŨytkownika, naleŨy odpowiednio sformatowaĺ wz·r 

numeracji dokument·w w sekcji Wzory numeracji dokument·w (zob. Rys. 75) 

W tym konkretnym przypadku w pola tej sekcji naleŨağoby wpisaĺ wz·r postaci: 

GOrğ/<1p4>/<3,2>/<4,4> 

Wz·r ten skğada siň z dw·ch typ·w skğadnik·w. Pierwszy z nich to znaki stağe, kt·re sŃ 

drukowane w numerze dokumentu dokğadnie w taki spos·b, jak je tu wprowadzono: ĂGOrğò 

oraz Ă/ò. Drugi typ skğadnik·w, to kody p·l, kt·re bňdŃ siň zmieniaĺ w kolejnych dokumentach. 

Kody p·l ujňte sŃ nawiasami ostrymi Ă<...>ò. Dla przykğadu zapis <1p4> oznacza, Ũe w tym 

polu, w numeracji dokument·w pojawi siň aktualny numer wystawianego dokumentu (kod 1). 

Numer ten bňdzie liczbŃ 4-ro cyfrowŃ (zajmie 4 znaki, kod 4) wyr·wnanŃ do prawej strony 

i uzupeğnionŃ odpowiednio zerami (kod p). 

Szczeg·ğowe informacje zawarte w pomocy programy Fakt na temat sposobu formatowania 

poszczeg·lnych p·l wzoru numeracji (ich kod·w) dostňpne sŃ po wciŜniňciu przycisku 

[Przykğady numeracji]. 
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Ostatecznie informacje wpisane do okna Opis miejsca zakupu/sprzedaŨy bňdŃ miağy postaĺ 

jak na Rys. 75 ï uzyskany zostanie w·wczas rejestr speğniajŃcy wymagania uŨytkownika. 

Prawidğowo wprowadzone informacje o nowym rejestrze naleŨy zatwierdziĺ przyciskiem 

[F9.Zapisz]. 

Przykğadowo, jeŨeli we wprowadzonym w ten spos·b rejestrze wystawiony zostanie dokument 

o numerze 99, w listopadzie 2010 roku, to na fakturze pojawi siň automatycznie numer 

dokumentu postaci: 

GOrğ/0099/11/2010 

 

Rys. 75. Spos·b wypeğnienia p·l okna Opis miejsca zakupu/sprzedaŨy w omawianym przykğadzie. 

Do tworzenia bardziej zğoŨonych wzor·w numeracji moŨna wykorzystaĺ umieszczone pod 

przyciskiem [Konstruktor] okno o nazwie Przygotowanie wzorca numeracji (zob. Rys. 76)  

pozwalajŃce uğoŨyĺ cağy wz·r numeracji z wybieranych element·w.  

PrzygotowujŃc wzorzec numeracji naleŨy wprowadziĺ dane o skğadniku wzorca wybierajŃc 

kolejno:  

 Typ informacji  

 Wyr·wnanie typu informacji 

 Ile znak·w przeznaczono dla typu informacji 

Po wybraniu tych element·w okreŜlajŃcych skğadnik wzorca w polu PodglŃd w oknie 

Przygotowanie wzorca numeracji (zob. Rys. 76) moŨna zobaczyĺ wyŜwietlony przykğad 

dziağania stworzonego elementu skğadowego wzorca oraz jego kod Ŧr·dğowy. JeŜli wynik jest 

zadowalajŃcy przez naciŜniňcie przycisku [Wstaw] naleŨy wstawiĺ kod tej czňŜci wzorca 

numeracji w pole Peğny wz·r.  
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Rys. 76. Okno Przygotowanie wzorca numeracji 

JeŜli trzeba dodaĺ nastňpny skğadnik wzorca numeracji innego typu naleŨy powt·rzyĺ 

wczeŜniej opisane czynnoŜci aŨ do zğoŨenia peğnego wzorca w polu Peğny wz·r. Na bazie tego 

wzorca oraz danych z sekcji Przykğadowe dane moŨna po naciŜniňciu przycisku OdŜwieŨ w 

polu Peğny podglŃd wyŜwietliĺ przykğadowy numer dokumentu. Gdy wz·r numeracji dziağa 

wğaŜciwie naleŨy go zapisaĺ przyciskiem F9.Zapisz. 

23. Wprowadzanie dokumentu sprzedaŨy 

Aby w kartotece 5.SprzedaŨ wprowadziĺ nowy dokument sprzedaŨy moŨna uŨyĺ polecenia 

menu Wpisywanie  Dopisz. NajproŜciej jest jednak posğuŨyĺ siň klawiszem [Ins] klawiatury. 

Na ekranie pojawi siň w·wczas okno Dokument sprzedaŨy (zob. Rys. 77).  

Spos·b wypeğniania poszczeg·lnych p·l dokumentu sprzedaŨy jest zbliŨony dla faktur VAT, 

paragon·w oraz rachunk·w. Wpisywanie dokumentu sprzedaŨy zostanie om·wione na 

przykğadzie faktury VAT i jeŜli wystňpujŃ jakiekolwiek r·Ũnice ï zostanie to zaznaczone. 

Wpisywanie danej faktury warto zaczŃĺ od wybrania/odszukania kontrahenta z listy 

kontrahent·w lub dopisania nowego kontrahenta do listy. SğuŨy do tego sekcja F4. Kontrahent 

Kontrahenta moŨna wybraĺ bezpoŜrednio z listy kontrahent·w (lista rozwijana) lub wspom·c 

siň wyszukiwarkŃ ï pole Szukaj:. Aby odszukaĺ szybko kontrahenta z kartoteki 

2.Kontrahenci, naleŨy w polu tym wpisaĺ fragment jego nazwy. Lista rozwijana po prawej 

stronie wyszukiwarki zostanie w·wczas zawňŨona do tych kontrahent·w, w kt·rych nazwie 

znajduje siň fragment wpisany w polu Szukaj:. R·wnie dobrze moŨna w wyszukiwarce wpisaĺ 

fragment numeru NIP kontrahenta lub numeru telefonu, jeŨeli takie informacje dotyczŃce 
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kontrahenta zostağy wprowadzone w programie Fakt (patrz rozdziağ Kontrahenci str.182) 

naleŨy nastňpnie z listy rozwijanej wybraĺ poszukiwanego kontrahenta. 

 

 

Rys. 77. Nowy (niewypeğniony) dokument sprzedaŨy. 

JeŨeli dla danego kontrahenta nie wystawiano wczeŜniej Ũadnych dokument·w i nie widnieje 

on w kartotece 2.Kontrahenci, moŨna nowego kontrahenta dopisaĺ do kartoteki bezpoŜrednio 

na dokumencie sprzedaŨy (podobnie jest dla dokument·w zakupu). NaleŨy w·wczas uŨyĺ 

przycisku [Nowy kontrahent], kt·ry wywoğa okno Informacje o kontrahencie, pozwalajŃce na 

wpisanie informacji o nowym kontrahencie. 

Opis istniejŃcego w programie kontrahenta, wybranego z listy rozwijanej na dokumencie 

sprzedaŨy, moŨna w podobny spos·b zmieniĺ. SğuŨy do tego przycisk [Opis / popraw]. 

UŨycie przycisku [F3.Historia] pozwala na przejrzenie historii rozliczeŒ z wybranym 

kontrahentem w oknie Historia rozliczeŒ dla kontrahenta. Okno to oraz jego funkcje zostağy 

opisane w niniejszej instrukcji w rozdziale Kontrahenci (zob. str. 182). 

Po wybraniu kontrahenta, dla kt·rego w przeszğoŜci wystawiono juŨ dokument sprzedaŨy, 

program przyjmie domyŜlnie dla bieŨŃcego dokumentu sprzedaŨy identyczny spos·b pğatnoŜci 

oraz podpis odbiorcy, jaki wystŃpiğ na poprzednio wystawianym dokumencie. Te domyŜlnie 

przyjňte ustawienia moŨna oczywiŜcie zmieniĺ w razie potrzeby.  

Kolejna czňŜĺ dokumentu sprzedaŨy (zob. Rys. 77) to sekcja F5. Pozycje faktury. W sekcji tej 

wpisuje siň poszczeg·lne pozycje na fakturze ï sprzedawane towary (ich nazwy, ceny, iloŜci, 

upust, itd.). Dostňpne sŃ tu cztery przyciski: [Dopisz], [Popraw], [UsuŒ], [M].  
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[Dopisz] 

Przycisk ten pozwala dodaĺ nowŃ pozycjň na fakturze. Jego wciŜniňcie wywoğuje okno Pozycja 

na fakturze (zob. Rys. 78). 

W oknie tym moŨna r·wnieŨ wprowadziĺ nowy towar (przycisk [Nowy towar]) lub poprawiĺ 

opis wybranego, istniejŃcego juŨ w kartotece 7.Towary i usğugi towaru (przycisk 

[Opis/Popraw]). Jest tu r·wnieŨ dostňpna wyszukiwarka towar·w ï pole Szukaj: Funkcje te 

dziağajŃ podobnie jak om·wione wczeŜniej, analogiczne funkcje dotyczŃce kontrahent·w, 

z tym, Ũe w tym przypadku odnoszŃ siň one do towar·w i usğug. JeŨeli dla wybranego towaru 

prowadzona jest ewidencja stanu magazynowego, to obok jego nazwy pojawi siň takŨe jego 

aktualny stan w magazynie.  

UŨytkownik moŨe uaktywniĺ opcjň PokaŨ tylko towary o dodatnim stanie, kt·ra zawňzi 

zawartoŜĺ listy rozwijanej towar·w. Uğatwieniem w wyszukiwaniu towaru jest takŨe lista 

rozwijana Grupa, jeŨeli tylko zostağ wprowadzony przez uŨytkownika podziağ towar·w na grupy. 

Podziağ na grupy moŨna wprowadziĺ wybierajŃc w menu Opcje ï Opcje towar·w przycisk 

[Grupy towar·w] (zob. str. 151) 

 

Rys. 78. Okno Pozycja na fakturze ï wpisywanie informacji o nowej pozycji na fakturze.  

Kolejne pola tego okna to IloŜĺ, Cena, % VAT. Pole IloŜĺ: musi byĺ wypeğnione przez 

uŨytkownika ï okreŜla siň tu ile jednostek (np. sztuk) danego towaru znajdzie siň na danej 

pozycji faktury. Pola Cena: oraz % VAT mogŃ byĺ uzupeğniane przez uŨytkownika. Znacznie 

ğatwiej jest jednak okreŜliĺ te wartoŜci dla poszczeg·lnych towar·w w oknie 7.Towary i usğugi. 

Nie jest w·wczas konieczne kaŨdorazowe wpisywanie tych informacji na dokumencie 

sprzedaŨy. Dla towaru moŨna r·wnieŨ okreŜliĺ 3 r·Ũne ceny i przypisaĺ danemu kontrahentowi 

okreŜlony cennik towar·w. Om·wione to zostağo w rozdziale Kontrahenci. W·wczas dla 

danego kontrahenta zastosowany zostanie automatycznie (jeŜli jest okreŜlony) odpowiedni 
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cennik towaru. Cennik moŨna r·wnieŨ wybraĺ bezpoŜrednio w oknie Pozycja na fakturze ï 

przycisk [Inny cennik]. 

JeŨeli wğŃczona jest wycena stanu magazynowego metodŃ FIFO (Opcje  Opcje towar·w), 

w oknie Pozycja na fakturze (zob. Rys. 78) dostňpny jest przycisk [Cena dla FIFO]. Jego 

wciŜniňcie wywoğa okno Ustalanie ceny sprzedaŨy (zob. Rys. 79). Okno to zostanie otwarte 

tylko w·wczas, jeŨeli towar ŜciŃgany danŃ fakturŃ z magazynu pochodzi z wiňcej niŨ jednej 

dostawy. Okno to pozwala na okreŜlenie, w jaki spos·b ma byĺ ustalana cena sprzedaŨy 

towaru z uwzglňdnieniem r·Ũnych cen zakupu dostaw, z kt·rych ŜciŃgany jest towar. Funkcja 

ta jest szczeg·lnie przydatna w przypadku, gdy dostawy, z kt·rych pobierany jest towar, r·ŨniŃ 

siň cenami zakupu. 

 

Rys. 79. Ustalanie ceny sprzedaŨy na podstawie cen zakupu towaru pochodzŃcego z r·Ũnych dostaw ï tylko FIFO. 

Na liŜcie Lista dostaw, z kt·rych ŜciŃgany jest towar (zob. Rys. 79) widoczne sŃ dane 

dostaw, z kt·rych pobierana jest sprzedawana iloŜĺ towaru. W pierwszej kolejnoŜci brane sŃ 

najstarsze dostawy, z kt·rych coŜ pozostağo (FIFO). Po prawej stronie tej listy podana jest 

IloŜĺ sprzedawanego towaru oraz WartoŜĺ uwzglňdniajŃca ceny zakupu poszczeg·lnych 

dostaw. 

W sekcji Wyb·r ceny sprzedaŨy na podstawie marŨy dostňpne sŃ opcje pozwalajŃce na 

ustalenie ceny sprzedaŨy odpowiednio wedğug aktualnej, minimalnej (Min), Ŝredniej (śr), 

maksymalnej (Max) ceny zakupu oraz ustalonej marŨy (marŨň i cenniki dla danego towaru 

okreŜla siň w jego opisie w oknie Dane o towarze lub usğudze). 

Zaznaczenie opcji r·Ũne dostawy jako osobne pozycje spowoduje, Ũe dla kaŨdej dostawy, z 

kt·rej ŜciŃgany jest towar zostanie utworzona oddzielna pozycja na fakturze. Kolejna sekcja 

okna Pozycja na fakturze (zob. Rys. 78) to F5. Korekcja ceny. Pozwala ona na dokonanie 

dodatkowych operacji na cenie towaru oraz wartoŜciach kwot netto i brutto dla danej pozycji 

faktury. 
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Wpisanie w polu Upust [%] wartoŜci upustu spowoduje, Ũe wartoŜĺ netto i brutto danej pozycji 

na fakturze zostanŃ pomniejszone o wpisany procent upustu. Cena jednostkowa towaru w polu 

Cena: (i na fakturze) pozostanie bez zmian. Na fakturze pojawi siň w·wczas, w odpowiedniej 

kolumnie, procent upustu. 

WciŜniňcie przycisku [Uwzgl. upust w cenie] spowoduje, Ũe cena towaru z danej pozycji 

zostanie pomniejszona o podany upust procentowy (upust jednostkowej ceny towaru) ï w polu 

Cena: WartoŜci netto i brutto bňdŃ uwzglňdniağy uzyskanŃ w ten spos·b cenň towaru. Na 

fakturze nie bňdzie widoczny procent upustu, a jedynie zmodyfikowana upustem cena 

jednostkowa towaru (lub usğugi). 

Przycisk [Netto Ą Brutto] pozwala na szybkie okreŜlenie ceny netto tak, aby uzyskaĺ 

poŨŃdanŃ wartoŜĺ brutto, jeŜli wybrana jest stawka VAT 7% lub 22%. NaleŨy w·wczas w polu 

Cena: wpisaĺ poŨŃdanŃ cenň jednostkowŃ brutto towaru. WciŜniňcie tego przycisku spowoduje 

w·wczas takie obliczenie ceny jednostkowej netto, aby przy okreŜlonej stawce podatku VAT 

uzyskaĺ poŨŃdanŃ cenň jednostkowŃ brutto (r·wnieŨ odpowiednie wartoŜci netto i brutto danej 

pozycji na fakturze, jeŜli skğada siň ona z wielu jednostek danego asortymentu). 

W sekcji F6. Do ksiňgi: naleŨy zaznaczyĺ, do kt·rej kolumny ksiňgi (KPiR) ma byĺ 

przydzielona kwota dokumentu sprzedaŨy lub stawka ryczağtu ewidencjonowanego. Dostňpne 

opcje dla KPiR to: 7, 8 oraz Nie wysyğaj. 

JeŨeli w opcjach programu (Opcje  Parametry og·lne) zaznaczono, Ũe firma jest pğatnikiem 

ryczağtu ewidencjonowanego (opcja Ryczağt ewidencjonowany ZAZNACZONA), to sekcja F6. 

Do ksiňgi zamieniona jest na F6. Ryczağt i umoŨliwia wybranie odpowiedniej stawki ryczağtu 

dla danej pozycji na dokumencie. 

Na liŜcie Kiedy odprowadzaĺ VAT: naleŨy podaĺ, kiedy dana pozycja dokumentu ma byĺ 

uwzglňdniona w rozliczeniu VAT (na deklaracji VAT-7). Dostňpne opcje to: w bieŨŃcym 

miesiŃcu, w nastňpnym miesiŃcu oraz Nie odprowadzaj VAT. 

W polu Uwagi do pozycji moŨna wpisaĺ uwagi do danej pozycji, kt·re wydrukowane zostanŃ 

na fakturze pod nazwŃ towaru.  

Pole Do dokumentu WZ nr jest automatycznie wypeğniane przez program, jeŜli dokument 

sprzedaŨy tworzony jest na podstawie dokumentu magazynowego WZ (przycisk [Szukaj WZ!], 

patrz opis w rozdziale Ustalanie wartoŜci magazynu). Zawiera ono w·wczas opis dokumentu 

WZ, na podstawie kt·rego tworzona byğa faktura. JeŨeli faktura nie byğa tworzona na podstawie 

WZ, pole to moŨna wykorzystaĺ na dodatkowe uwagi do pozycji na fakturze. 

 

UWAGA ! 

WiňkszoŜĺ informacji wpisywanych w oknie ĂPozycja na fakturzeò moŨe byĺ 

automatycznie uzupeğniana przez program na podstawie danych dotyczŃcych 

kontrahenta oraz danego towaru/usğugi. Warto wiňc w kartotekach 2.Kontrahenci oraz 

7.Towary i usğugi wczeŜniej wypeğniĺ wszystkie dane dotyczŃce poszczeg·lnych 

kontrahent·w i towar·w. Znacznie uğatwia to p·Ŧniejsze wystawianie dokument·w 

sprzedaŨy. 
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Przycisk [Popraw] w oknie Dokument sprzedaŨy (zob. Rys. 77). 

PodŜwietlenie danej pozycji na fakturze i wciŜniňcie tego przycisku powoduje przejŜcie do 

edycji danej pozycji (poprawiania informacji w niej zawartych) w oknie Pozycja na fakturze 

(zob. Rys. 78). W tym przypadku jednak okno to pojawia siň z wczeŜniej wpisanymi w nim 

informacjami. MoŨna je tutaj, w razie koniecznoŜci, modyfikowaĺ. Zapamiňtanie modyfikacji 

wymaga ponownego wciŜniňcia przycisku [F9. Zapisz]. 

 Przycisk [UsuŒ] w oknie Dokument sprzedaŨy (zob. Rys. 77). 

Aby usunŃĺ danŃ pozycjň z dokumentu sprzedaŨy, naleŨy jŃ podŜwietliĺ na liŜcie pozycji F5. 

Pozycje faktury i wcisnŃĺ przycisk [UsuŒ]. 

Przycisk [M] w oknie Dokument sprzedaŨy (zob. Rys. 77). 

Przycisk ten dostňpny jest tylko w·wczas, jeŜli prowadzona jest ewidencja stanu 

magazynowego metodŃ FIFO (patrz rozdziağ Ustalanie wartoŜci magazynu). Jego wciŜniňcie 

(gdy wybrana jest okreŜlona pozycja na dokumencie sprzedaŨy) powoduje wyŜwietlenie okna 

Lista dostaw: <nazwa towaru> (zob. Rys. 80).  

 

Rys. 80. Lista dostaw towaru z wybranej pozycji na dokumencie sprzedaŨy. 

W oknie tym dostňpny jest podglŃd wszystkich dostaw towaru z danej pozycji dokumentu 

sprzedaŨy. Dostňpne sŃ tu dane dotyczŃce m.in. daty dostawy, iloŜci poczŃtkowej danej 

dostawy oraz iloŜci pozostağej na stanie magazynu z danej dostawy. 

Na dokumencie sprzedaŨy w polu  F6.Data wystawienia domyŜlnie wstawiana jest aktualna 

data ustawiona w programie Fakt. MoŨna tŃ datň zmieniaĺ. 

W polu F2.Typ z listy rozwijanej naleŨy wybraĺ wğaŜciwy typ dokumentu. W razie koniecznoŜci 

naleŨy zaznaczyĺ opcjň Korekta, jeŜli wystawiany jest dokument korygujŃcy. Dostňpny jest 

wyb·r spoŜr·d nastňpujŃcych typ·w dokument·w: Paragon, Rachunek, Faktura VAT, 

Rachunek do paragonu, Faktura do paragonu, Faktura PRO FORMA, Nabycie 

wewnŃtrzwsp., Import usğug spoza UE, Nabywca towar·w, Faktura VAT MarŨa, Faktura 
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zaliczkowa, Faktura wewnňtrzna i Import usğug UE. PoniewaŨ w punkcie tym omawiane jest 

tworzenie nowej faktury, naleŨy w tym przypadku wybraĺ opcjň Faktura VAT.  

Konieczne jest wpisanie numeru danego dokumentu w miesiŃcu w polu Numer. JeŨeli 

w opcjach sprzedaŨy (menu Opcje  Opcje sprzedaŨy) ZAZNACZONO opcjň Automatyczna 

numeracja dokument·w, pole to bňdzie automatycznie uzupeğniane kolejnym numerem 

dokumentu w miesiŃcu. Przy rňcznym wpisywaniu numer·w dokument·w naleŨy szczeg·lnŃ 

uwagň zwr·ciĺ na to, aby numery dokument·w w miesiŃcu nie powtarzağy siň.  

JeŨeli zdefiniowano wiele rejestr·w sprzedaŨy, to dokumenty mogŃ mieĺ wsp·lnŃ numeracjň 

we wszystkich rejestrach, lub innŃ dla kaŨdego z nich (w trakcie automatycznego uzupeğniania 

numer·w dokument·w). ZaleŨy to od ustawienia opcji Wsp·lna numeracja dla wszystkich 

miejsc (menu Opcje  Opcje sprzedaŨy). 

Paragony i rachunki tworzy siň w spos·b analogiczny. NaleŨy tylko pamiňtaĺ, aby wybraĺ 

odpowiedni typ dokumentu (Paragon lub Rachunek). Dla paragonu, w odr·Ũnieniu od 

pozostağych typ·w dokument·w sprzedaŨy, nie trzeba podawaĺ na dokumencie kontrahenta. 

Spos·b tworzenia rachunk·w i faktur do istniejŃcych paragon·w oraz tworzenie dokument·w 

korygujŃcych zostağy opisane w punktach Faktury i rachunki do paragon·w (str. 111) oraz 

Dokumenty korygujŃce (str. 105). 

 

Ikona notatki ï Po naciŜniňciu pozwala na wprowadzenie dodatkowych 

informacji w oknie Notatki na temat... (zob. Rys. 81) Wystňpuje w oknie 

Dokument sprzedaŨy i wtedy dotyczy tego dokumentu, 

Ikona notatki wystňpuje takŨe w oknie Pozycja na fakturze i wtedy dotyczy 

pozycji towaru na dokumencie, kaŨda pozycja towaru na dokumencie sprzedaŨy 

moŨe mieĺ swojŃ notatkň.  

 

Rys. 81. Okno Notatki na temat.... 
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Przycisk [Wiňcej] w oknie Dokument sprzedaŨy (zob. Rys. 77).  

Otwiera okno Dokument sprzedaŨy ï informacje dodatkowe (zob. Rys. 82) umoŨliwiajŃc 

wprowadzenie dodatkowych informacji o dokumencie sprzedaŨy. Pole Data sprzedaŨy,  

Numer i Rejestr majŃ takie same znaczenie jak w oknie gğ·wnym dokumentu sprzedaŨy. 

Dane wpisane w polu Miejsce zostanŃ wydrukowane na dokumencie. JeŜli w tym polu nie 

bňdzie danych to zostanie wydrukowana nazwa wybranego rejestru.  

Odbiorca podpisuje - umoŨliwia wprowadzenie danych podpisujŃcego dokument i 

odbierajŃcego towar. DomyŜlnie umieszczane sŃ dane odbiorcy z poprzedniej faktury dla 

wybranego kontrahenta. 

Uwagi - pole na uwagi do dokumentu, kt·re zostanŃ wydrukowane na fakturze pod terminem 

pğatnoŜci. 

Wpğaty w nast. kwartale (dla VAT) ï dotyczy pğatnik·w VAT uŨywajŃcych metody kasowej 

rozliczania podatku VAT oraz wystawiajŃcych faktury MP. Pozwala okreŜliĺ, jaka czňŜĺ kwoty 

brutto faktury zostanie zapğacona w nastňpnym kwartale. Do szybkiego kasowania kwoty 

wpisanej w tym polu sğuŨy przycisk [x]. 

 

Rys. 82. Okno Dokument sprzedaŨy ï informacje dodatkowe 

 

Pozostağe opcje pozwalajŃce zmieniĺ spos·b ksiňgowania dokumentu sprzedaŨy: 

1.Bierz do VAT 

2.Bierz do PIT 
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3.Uwzglňdnij w magazynie 

4.Uwzglňdnij w rozrachunkach 

5.Faktura marŨa ï zaksiňguj koszt 

6.Licz VAT jak dla paragon·w 

7.Termin pğatnoŜci liczony od daty sprzedaŨy 

 

Z prawej strony wymienionych opcji znajduje siň sekcja, wypeğniana jedynie dla faktury w 

walucie obcej, jest ona widoczna tylko po zaznaczeniu w menu OpcjeĄOpcje sprzedaŨy 

pozycji 22.Pozwalaj na wprowadzanie faktur w walucie.  

Sekcja Rodzaj odsetek (zob. Rys. 82) pozwala obliczyĺ od wartoŜci dokumentu na wybrany 

dzieŒ odsetki ustawowe lub inne o wybranej wysokoŜci. Przycisk [F8.Raport] umieszcza w 

oknie F12.Wydruk informacje na temat dokonanych obliczeŒ. 

Sekcja Waga towar·w (zob. Rys. 82) podaje cağkowitŃ wagň towar·w na fakturze, obliczonŃ na 

podstawie informacji o iloŜci i wadze jednostkowej towaru. Po zmianie danych na dokumencie 

naleŨy uŨyĺ przycisku {F5 Oblicz] aby uaktualniĺ dane.  

Przycisk  [Adresy]  w oknie Dokument sprzedaŨy (zob. Rys. 77). 

Otwiera okno Edycja adres·w kontrahenta na dokumencie i pozwala po zaznaczeniu opcji 

UŨyj poniŨszych adres·w na dokumencie zastosowaĺ na dokumencie sprzedaŨy adresy 

kontrahenta r·ŨniŃce siň od tych wpisanych w oknie Informacje o kontrahencie   

 

Rys. 83. Okno Edycja adres·w kontrahenta na dokumencie 

Przyciski [Podstawowe] i [Wysyğkowe] sğuŨŃ do szybkiego przepisania danych adresowych 

kontrahenta do okna Edycja adres·w kontrahenta na dokumencie. 
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Przycisk [Zaliczki] w oknie Dokument sprzedaŨy (zob. Rys. 77). 

Wywoğuje okno Lista faktur zaliczkowych (zob. Rys. 84),  w kt·rym widoczne sŃ informacje o 

zaliczkach pobranych i skojarzonych z dokumentem sprzedaŨy.  JeŜli istniejŃ wpğacone zaliczki 

to na przycisku jest podana iloŜĺ zaliczek. WyglŃd przycisku [Zaliczki(3)] informuje, Ũe istniejŃ 

trzy zaliczki. 

 

Rys. 84. Okno Lista faktur zaliczkowych 

Przycisk [Szukaj] pozwala przeszukaĺ listň zaliczek juŨ wpğaconych przez kontrahenta w oknie 

Wyb·r faktury zaliczkowej (zob. Rys. 85) i wybraĺ zaliczkň, kt·rŃ naleŨy skojarzyĺ z 

dokumentem sprzedaŨy. 

 

Rys. 85. Okno Wyb·r faktury zaliczkowej 

Przycisk [Dopisz] powoduje otwarcie okna Zafakturowana wpğata zaliczki (zob. Rys. 86) 

pozwalajŃcego na wprowadzenie szczeg·ğowych danych pobieranej, nowej zaliczki. 
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Rys. 86. Okno Zafakturowana wpğata zaliczki 

 

Przycisk [Popraw] pozwala zmieniĺ treŜĺ informacji o juŨ istniejŃcej zaliczce. 

Przycisk [UsuŒ] usuwa wybranŃ zaliczkň z listy. 

 

Sekcja F8. Zapğata w oknie Dokument sprzedaŨy (zob. Rys. 77). 

ZawartoŜĺ tej sekcji, a szczeg·lnie pola Zapğacono:, ma bezpoŜredni wpğyw na stan 

rozrachunk·w z kontrahentami i rozliczenie danego dokumentu sprzedaŨy. 

Z listy Forma pğatnoŜci naleŨy wybraĺ pozycjň odpowiadajŃcŃ sposobowi pğatnoŜci danej 

faktury: got·wkŃ, przelewem, itd. 

W polu w terminie: ... dni = ... naleŨy okreŜliĺ w ciŃgu ilu dni faktura powinna zostaĺ opğacona. 

Program poda automatycznie datň (w formacie DD.MM) terminu pğatnoŜci faktury. 

NajwaŨniejsze pole tej sekcji to pole Zapğacono:. WartoŜĺ wpisana w tym polu okreŜla stan 

rozliczenia danej faktury oraz wpğywa na stan rozrachunk·w z danym kontrahentem.  

W przypadku prowadzenia rozrachunk·w z kontrahentami na podstawie pola Zapğacono: na 

dokumentach moŨna w tym miejscu wprowadzaĺ dowolnŃ wartoŜĺ, np., kiedy nastŃpiğo 

czňŜciowe uregulowanie naleŨnoŜci przez danego kontrahenta. W·wczas kwota pozostağo: 

zostanie odpowiednio pomniejszona o wpğatň wpisanŃ w polu Zapğacono:. WciŜniňcie 

przycisku [CağoŜĺ] w tej sekcji powoduje cağkowite rozliczenie danego dokumentu sprzedaŨy 

(naleŨnoŜĺ za fakturň cağkowicie uregulowana). WartoŜĺ kwoty pozostağo: r·wna jest w·wczas 

0 (zero). W wiňkszoŜci przypadk·w uŨywa siň wğaŜnie tego przycisku w momencie peğnej 

wpğaty zwiŃzanej z danŃ fakturŃ. 

WciŜniňcie przycisku [WpğataĄ] wiŃŨe siň z  otwarciem okna dokumentujŃcego wpğatň w 

zaleŨnoŜci od wybranej formy pğatnoŜci. JeŜli wybrano got·wkŃ to otworzy siň okno Dokument 

kasowy (Rys. 87) w kt·rym podajemy dane i powstanie dokument kasowy, jeŜli wybrano 

przelewem to otworzy siň okno Informacje o przelewie (zob. Rys. 88) i powstanie dokument 

przelewu powiŃzanego (patrz rozdziağ Rozrachunki z kontrahentami) z danym dokumentem 

sprzedaŨy.  
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Rys. 87. Okno Dokument kasowy ï otwarte po wciŜniňciu przycisku [Wpğata>] 

 

Rys. 88 Okno Informacje o przelewie ï otwarte po wciŜniňciu przycisku [Wpğata>] 

MoŨna wymusiĺ otwarcie okna Informacje o przelewie, mimo Ũe ustawiono w polu forma 

pğatnoŜci: got·wka, i odwrotnie przy ustawionej formie pğatnoŜci: przelewem wymusiĺ otwarcie 

okna Dokument kasowyï wystarczy w czasie klikania na przycisk [WpğataĄ] przytrzymaĺ 

wciŜniňty klawisz [Shift] 

WciŜniňcie przycisku [...] znajdujŃcego siň po prawej stronie kwoty pozostağo: powoduje 

wywoğanie okna Historia rozliczeŒ dla jednego dokumentu (zob. Rys. 89). 
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Rys. 89. Okno Historia rozliczeŒ dla dokumentu. 

Funkcjonowanie tego okna zostağo opisane w rozdziale Kontrahenci na stronie 195. Warto 

jedynie zaznaczyĺ, iŨ okno to pozwala przejrzeĺ dokumenty kasowe i bankowe zwiŃzane 

z danym dokumentem sprzedaŨy oraz powiŃzaĺ z tym dokumentem nowy dokument kasowy 

lub bankowy. Jest to szczeg·lnie istotne w przypadku prowadzenia rozrachunk·w 

z kontrahentami metodŃ zğoŨonŃ ï na podstawie dokument·w kasowych i przelew·w. 

Dodatkowym sposobem powiŃzania dokumentu sprzedaŨy z dokumentem kasowym lub 

bankowym jest wystawienie odpowiedniego dokumentu kasowego lub przelewu w oknie 

Historia rozliczeŒ dla dokumentu (zob. Rys. 89). Dokument sprzedaŨy moŨe byĺ rozliczany 

wieloma dokumentami kasowymi lub bankowymi. Warunkiem koniecznym do rozliczenia 

danego dokumentu dokumentami kasowymi lub bankowymi jest ich wzajemne powiŃzanie 

(patrz punkt Rozrachunki z kontrahentami na stronie 195). 
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Wielu uŨytkownik·w prowadzi sprzedaŨ posğugujŃc siň w pierwszej kolejnoŜci dokumentami 

magazynowymi. W trakcie wydania towaru w kartotece 1.Dokumenty magazynowe tworzony 

jest w·wczas odpowiedni dokument WZ. Aby szybko wystawiĺ fakturň na podstawie 

dokument·w WZ dla danego (wybranego na dokumencie sprzedaŨy) kontrahenta, naleŨy 

posğuŨyĺ siň przyciskiem [Szukaj WZ!] na dokumencie sprzedaŨy (zob.  Rys. 77). Funkcja ta 

zostağa szczeg·ğowo om·wiona w punkcie 4.6 Rozliczanie WZ (PZ) w trakcie wypisywania 

dokument·w sprzedaŨy (zakupu) rozdziağu Ustalanie wartoŜci magazynu (na stronie 165). 

Funkcja ta jest r·wnieŨ dostňpna na dokumentach zakupu (odpowiednio [Szukaj PZ!]) i dziağa 

w spos·b analogiczny do funkcji dostňpnej na dokumencie sprzedaŨy. 

JeŨeli wszystkie informacje na dokumencie sprzedaŨy zostağy poprawnie wprowadzone, 

wciŜniňcie przycisku [F9. Zapisz] spowoduje wprowadzenie danego dokumentu do ewidencji 

sprzedaŨy i uwzglňdnienie go w rozrachunkach z kontrahentem (natychmiastowe lub po 

wykonaniu podsumowania obrot·w i naleŨnoŜci dla kontrahenta ï w zaleŨnoŜci od 

zaznaczenia/odznaczenia opcji Automatyczna aktual. obrot·w z kontrahentami w menu 

Opcje  Opcje zakup·w i kontrahent·w). W analogiczny spos·b do wystawiania faktury 

(opisanego powyŨej) tworzy siň rachunek lub paragon. NaleŨy jedynie wybraĺ odpowiedni Typ 

dokumentu na dokumencie sprzedaŨy ï odpowiednio Rachunek lub Paragon. Na paragonie 

nie trzeba podawaĺ kontrahenta. 

24. Dokumenty korygujŃce 

Wystawienie dokumentu korygujŃcego polega na wpisaniu do kartoteki 5.SprzedaŨ 

odpowiednio przygotowanego, NOWEGO dokumentu sprzedaŨy. Dokument oryginalny 

(korygowany) musi pozostaĺ w ewidencji sprzedaŨy bez jakichkolwiek zmian. 

 

UWAGA ! 

NajczňŜciej popeğnianym przez uŨytkownik·w bğňdem, w czasie tworzenia korekty 

dokumentu, jest modyfikowanie informacji na dokumencie korygowanym. Dokument taki 

musi (!) pozostaĺ bez zmian. Wszystkie informacje dotyczŃce korekty wprowadza siň na 

nowym dokumencie, kt·ry jest korektŃ dokumentu korygowanego. 

 

Spos·b wprowadzania dokumentu korygujŃcego om·wiony zostanie poniŨej na przykğadzie 

korekty faktury VAT. W podobny spos·b wprowadza siň korektň rachunku. Nie moŨna 

natomiast wprowadzaĺ korekty paragonu. MoŨliwe jest jedynie wprowadzenie korekty do 

faktury/rachunku do paragonu. 

 

Przykğad 1: Wprowadzenie korekty do faktury ï anulowanie faktury w cağoŜci 

Zağ·Ũmy, Ũe dany jest dokument sprzedaŨy (faktura VAT) jak na Rys. 90. Zawiera on dwie 

pozycje 1.Centrala PZM 30 (2 sztuki) i 2.ABONAMENT (20 sztuk). Faktura ta zostağa juŨ 

w cağoŜci opğacona (pole Zapğacono:) i do zapğaty pozostağo 0 (zero w polu pozostağo:). 
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Rys. 90 Przykğadowy dokument sprzedaŨy, kt·ry poddawany bňdzie korekcie. 

Aby dokonaĺ korekty takiej faktury naleŨy w kartotece wystawiĺ nowy, niewypeğniony dokument 

sprzedaŨy (zob. Rys. 77). 

W pierwszej kolejnoŜci naleŨy wybraĺ kontrahenta, kt·rego ta korekta dotyczy (z kt·rym 

zwiŃzany jest korygowany dokument sprzedaŨy). 

Nastňpnie, ZAZNACZENIE pola Korekta spowoduje wywoğanie okna Wyb·r faktury 

korygowanej (zob. Rys. 91). Z listy faktur i rachunk·w wystawionych dla danego kontrahenta 

w wybranym okresie, naleŨy wybraĺ fakturň, kt·ra ma byĺ korygowana a nastňpnie wcisnŃĺ 

przycisk [F9. Wyb·r]. Aby zmieniĺ okres, z kt·rego faktury majŃ byĺ wyŜwietlane w oknie 

Wyb·r faktury korygowanej, naleŨy wprowadziĺ odpowiedniŃ datň w polu PokaŨ dokumenty od 

dnia: (zob. Rys. 91) 
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Rys. 91. Okno Wyb·r faktury korygowanej. 

Na niewypeğnionym dotŃd dokumencie korygujŃcym pojawiŃ siň w·wczas pozycje z dokumentu 

korygowanego (Rys. 92). 

 

Rys. 92. Dokument korygujŃcy uzupeğniony pozycjami z dokumentu korygowanego. 

NaleŨy zauwaŨyĺ, Ũe pozycje z dokumentu korygowanego zostağy wpisane do dokumentu 

korygujŃcego ze znakiem Ă-ò w kolumnie IloŜĺ (zob. Rys. 92). Odpowiada to zdjňciu wszystkich 

towar·w z faktury korygowanej. Znaki Ă-ò sŃ tu poprawnie wprowadzone. 

W tym momencie pole pozostağo: ma wartoŜĺ wynikajŃcŃ z cağoŜci wartoŜci faktury 

korygowanej, ze znakiem Ă-ò, co oznacza zobowiŃzanie wobec kontrahenta w przypadku 
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anulowania faktury korygowanej w cağoŜci (np. zwrot towaru). WciŜniňcie przycisku [WpğataĄ] 

w tym momencie spowoduje uwzglňdnienie tej kwoty w polu Zapğacono: (ze znakiem Ă-ò, zwrot 

danej kwoty).  

W obu metodach prowadzenia rozrachunk·w z kontrahentami (patrz rozdziağ Rozrachunki 

z kontrahentami) fakturň korygujŃcŃ moŨna rozliczyĺ w cağoŜci lub czňŜciowo, co spowoduje 

odpowiednie ustalenie wartoŜci obrot·w i naleŨnoŜci dla danego kontrahenta. MoŨna r·wnieŨ 

fakturň takŃ rozliczyĺ w p·Ŧniejszym terminie. 

Zapisanie tak utworzonej faktury korygujŃcej (przycisk [F9. Zapisz]) spowoduje wprowadzenie 

jej do ewidencji i uwzglňdnienie w rozrachunkach z kontrahentem. 

Stworzona w opisany wyŨej spos·b faktura korygujŃca zdejmie wszystkie towary z wszystkich 

pozycji faktury korygowanej (faktura korygowana zostaje w cağoŜci anulowana). W wielu 

wypadkach istnieje potrzeba anulowania tylko wybranych pozycji z faktury korygowanej lub 

tylko skorygowanie informacji dotyczŃcych poszczeg·lnych pozycji na fakturze (korekta ceny, 

iloŜci, wartoŜci upustu, itd.). W takim przypadku nie jest konieczne anulowanie w cağoŜci faktury 

korygowanej, jak to opisano powyŨej. Om·wione to zostanie poniŨej. 

Przykğad 2: Anulowanie wybranych pozycji na fakturze 

Zağ·Ũmy, Ũe na wystawionej fakturze, jak na Rys. 90, anulowana ma byĺ wyğŃcznie pozycja 1. 

dotyczŃca towaru Centrala PZM 30. 

Postňpowanie jest w·wczas podobne jak w poprzednim przykğadzie, do momentu uzyskania na 

dokumencie korygujŃcym wszystkich pozycji z dokumentu korygowanego, ze znakami Ă-ò 

w kolumnie IloŜĺ (zob. Rys. 92). Dalej wystňpujŃ juŨ pewne r·Ũnice w tworzeniu tego 

dokumentu. 

Z listy na dokumencie korygujŃcym naleŨy usunŃĺ pozycjň prawidğowŃ, kt·ra nie ma byĺ 

korygowana. Na liŜcie tej pozostanie wiňc tylko pozycja, kt·ra ma byĺ anulowana w cağoŜci ï 

w tym przypadku Centrala PZM 30 (zob. Rys. 93). 

Jak ğatwo zauwaŨyĺ, kwota pozostağo: zwiŃzana z korektŃ dokumentu sprzedaŨy, uwzglňdnia 

juŨ tylko i wyğŃcznie korygowanŃ pozycjň faktury. 

Rozlicznie i zapisanie dokumentu korygujŃcego przebiega nastňpnie w ten sam spos·b, jak 

opisano to w Przykğadzie 1. 

W ten spos·b z faktury korygowanej ŜciŃgniňta zostağa w cağoŜci wybrana pozycja ï 

1.Centrala PZM 30. 
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Rys. 93. Dokument korygujŃcy (anulujŃcy) wybranŃ pozycjň na dokumencie korygowanym (zob. Rys. 90). 

Przykğad 3: Korygowanie wybranych pozycji na fakturze 

Czňsto zdarza siň, Ũe konieczne jest jedynie skorygowanie informacji dotyczŃcych 

poszczeg·lnych pozycji na fakturze (zmiana ceny, iloŜci towaru, upustu, itd.).  

Postňpowanie jest w·wczas podobne jak w poprzednim Przykğadzie 1, do momentu uzyskania 

na dokumencie korygujŃcym wszystkich pozycji z dokumentu korygowanego, ze znakami Ă-ò 

w kolumnie IloŜĺ (zob. Rys. 92). Dalej wystňpujŃ juŨ pewne r·Ũnice w tworzeniu tego 

dokumentu. 

Na dokumencie korygujŃcym naleŨy pozostawiĺ nastňpnie tylko te pozycje, kt·re majŃ byĺ 

korygowane (modyfikowane majŃ byĺ informacje ich dotyczŃce) ï pozostağe (poprawne) 

pozycje naleŨy usunŃĺ z dokumentu korygujŃcego. 

Zağ·Ũmy, Ũe na wystawionej fakturze (zob. Rys. 90) wprowadzono bğňdnŃ cenň towaru/usğugi 

2.ABONAMENT (100 zğ netto). Na dokumencie korygujŃcym uŨytkownik chce wprowadziĺ 

korektň tej ceny do 110-ciu zğotych oraz zwiňkszyĺ upust z 10 do 18 %. Na dokumencie 

korygujŃcym uŨytkownik pozostawia jedynie pozycjň 2.ABONAMENT z iloŜciŃ r·wnŃ ï20. 

Powoduje to ŜciŃgniňcie tej pozycji w cağoŜci z faktury korygowanej. Aby skorygowaĺ cenň 

danego towaru na dokumencie korygujŃcym, naleŨy dodaĺ kolejnŃ pozycjň na tym dokumencie 

(przycisk [Dopisz]), zawierajŃcŃ juŨ poprawnŃ cenň (lub inne poprawione informacje) danego 

towaru ï tym razem juŨ bez znaku Ă-ò, w tym przypadku bňdzie to iloŜĺ r·wna 20 z cenŃ 110 i 

upustem 18 %.  
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Rys. 94 Prawidğowe skorygowanie informacji z wybranej pozycji faktury na dokumencie korygujŃcym ï przykğad 3. 

W efekcie na dokumencie korygujŃcym bňdŃ widoczne dwie pozycje (zob. Rys. 94). Pozycja 

1.ABONAMENT (iloŜĺ= -20, cena 100, vat 22, upust 10) ŜciŃgnie w cağoŜci danŃ pozycjň 

z dokumentu korygowanego, a dopisana pozycja 2.ABONAMENT (iloŜĺ= 20, cena 110, vat 22, 

upust 18) skoryguje cenň i upust towaru z danej pozycji na dokumencie korygowanym do 

poŨŃdanej wartoŜci 110 zğ i 18 %. Kwota pozostağo: bňdŃca pochodnŃ korekty dokumentu 

sprzedaŨy, uwzglňdnia skorygowanŃ w omawianym przykğadzie cenň towaru i poprawionŃ 

wartoŜĺ upustu. 

Rozlicznie i zapisanie dokumentu korygujŃcego przebiega nastňpnie w ten sam spos·b, jak 

opisano to w Przykğadzie 1. 

W analogiczny spos·b moŨna na dokumencie korygujŃcym korygowaĺ pozostağe informacje 

dotyczŃce wybranych pozycji faktury korygowanej. 

Wszystkie tego typu korekty znajdŃ odpowiednio swoje odzwierciedlenie w wartoŜci wpisanej 

w polu pozostağo: (kwocie, kt·ra wynika z korekty faktury) a co za tym idzie, w rozrachunkach 

z danym kontrahentem. 

Po zapisaniu dokumentu korygujŃcego w jego polu uwag (Uwagi) pojawi siň data wystawienia 

oraz numer dokumentu korygowanego. 
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25. Faktury i rachunki do paragon·w 

Aby wystawiĺ fakturň lub rachunek do paragonu naleŨy stworzyĺ nowy dokument (tak jak na 

Rys. 77) w kartotece 5.SprzedaŨ. 

NaleŨy wybraĺ (lub dopisaĺ nowego) kontrahenta na dokumencie, tak jak w przypadku 

wystawiania zwykğej faktury. 

Po wybraniu opcji Faktura do paragonu lub Rachunek do paragonu w polu F2. Typ dokumentu 

na dokumencie sprzedaŨy, na ekranie pojawi siň okno Wyb·r paragonu (zob. Rys. 95).  

W oknie tym widoczne sŃ wszystkie paragony istniejŃce w ewidencji sprzedaŨy z ostatnich 

siedmiu dni. NaleŨy wybraĺ poŨŃdany paragon i zatwierdziĺ wyb·r przyciskiem [F9. Wyb·r]. 

Informacje o paragonie pojawiŃ siň w·wczas na dokumencie sprzedaŨy (fakturze/rachunku do 

paragonu) w polu F5. Pozycje faktury. 

Powstağy w ten spos·b dokument naleŨy zapisaĺ w ewidencji sprzedaŨy (przycisk [F9. 

Zapisz]). Wpğata wpisana na fakturze/rachunku do paragonu zostanie skompensowana 

w rejestrze sprzedaŨy (menu Zestawienia  SprzedaŨ  Rejestr sprzedaŨy) poprzez 

automatyczne dodanie pozycji Korekta poprzedniego dokumentu o tej samej wartoŜci, co 

faktura/rachunek do paragonu, ale z przeciwnym znakiem (zob. Rys. 96) ï tak, aby nie 

wystňpowağo podw·jne naliczenie naleŨnoŜci zwiŃzanych zar·wno z paragonem, jak 

i fakturŃ/rachunkiem do tego paragonu. 

 

Rys. 95. Okno Wyb·r paragonu ï wyb·r paragonu, do kt·rego tworzona jest faktura lub rachunek. 

 

Rys. 96. Fragment rejestru sprzedaŨy po utworzeniu faktury do paragonu ï kwota z faktury do paragonu 

skompensowana zostağa automatycznie dokumentem Korekta poprzedniego dokumentu. 
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W podobny spos·b tworzy siň w programie rachunki do paragonu. W tym przypadku na 

dokumencie sprzedaŨy w polu F7. Typ dokumentu naleŨy wybraĺ odpowiednio Rachunek do 

paragonu. 

UWAGA ! 

Sam paragon, jeŜli nie podaje siň na nim kontrahenta, nie wpğywa na wartoŜci kwot 

w rozrachunkach z kontrahentami. Dopiero wystawienie faktury/rachunku do paragonu 

dla danego kontrahenta wpğywa na wartoŜĺ kwot obrot·w i naleŨnoŜci dla danego 

kontrahenta. 

 

UWAGA ! 

JeŜli wğŃczono opcjň moŨliwoŜci podawania kontrahenta na paragonach (menu Opcje  

Opcje sprzedaŨy), to paragon, na kt·rym widnieje kontrahent wpğynie automatycznie na 

wartoŜci rozrachunk·w z danym kontrahentem. Nie jest w·wczas r·wnieŨ konieczne 

wystawianie faktury/rachunku do paragonu jako oddzielnego dokumentu. Wydruku 

faktury do takiego paragonu moŨna dokonaĺ przez jego podŜwietlenie w kartotece 

5.SprzedaŨ i wykonanie polecenia ĂWystawienie fakturyò ([Ctrl + F]). 

 

26. Prowadzenie rozliczeŒ VAT metodŃ kwartalnŃ i kasowŃ 

Od 10.2002 pğatnik VAT ma moŨliwoŜĺ wyboru jednej z 3 metod rozliczania tego podatku: 

1) miesiňcznie (tak jak do tej pory) 

2) kwartalnie - niekasowo 

3) kwartalnie - kasowo 

 

Polecenie Opcje  Stawki Podatk·w (opis w punkcie Stawki podatk·w rozdziağu 

Informacje og·lne o dziağaniu programu) pozwala na wyb·r metody rozliczenia w kolejnych 

kwartağach. Program rozlicza poprawnie VAT r·wnieŨ w przypadku zmiany metody (zob. Rys. 

97). 

 

Rys. 97. Fragment okna Stawki podatk·w na ... rok ï wyb·r metody rozliczania VAT w kolejnych kwartağach 

bieŨŃcego roku. 
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Gdy metoda rozliczania siň zmienia, moŨna w uproszczeniu przyjŃĺ kaŨdy dokument jest 

rozliczany w spos·b, kt·ry obowiŃzywağ w momencie jego zaksiňgowania. 

Ze wzglňdu na zmiany w podatku VAT konieczne byğo dodanie dodatkowych informacji do 

dokument·w zakupu i sprzedaŨy. Zmiany dotyczŃce dokument·w sprzedaŨy przedstawione 

zostanŃ poniŨej. 

Informacje potrzebne do rozliczenia kasowego 

Na dokumencie sprzedaŨy znajduje siň dodatkowa informacja: kwota zapğaty, jaka wpğynňğa 

w nastňpnym kwartale (zob. Rys. 98). Jest to informacja potrzebna wyğŃcznie dla pğatnik·w VAT 

kasowego. Dla pozostağych pğatnik·w - nie jest w og·le potrzebna i moŨna (naleŨy) jŃ 

zignorowaĺ.  

 

Rys. 98. Okno Dokument sprzedaŨy ï informacje dodatkowe ï wprowadzanie informacji o uwzglňdnieniu czňŜci 

(lub cağoŜci) kwoty brutto przy odprowadzaniu VAT w przyszğym kwartale. 

 

Dla pğatnik·w VAT kasowego ustawa m·wi o oddzielnym momencie podatkowym dla kaŨdej 

wpğaty, ale poniewaŨ najdğuŨej moŨe to byĺ 90 dni, a rozliczenie jest kwartalne - w praktyce 

dokument dzieli siň na 2 czňŜci - do rozliczenia w bieŨŃcym kwartale i w nastňpnym. 

DomyŜlnie pole Wpğaty w nast. kwartale (dla VAT): (zob. Rys. 98) jest puste. Spowoduje to 

odprowadzenie VAT do urzňdu juŨ w bieŨŃcym kwartale. Wpisanie tu cağej kwoty brutto faktury 

spowoduje uwzglňdnienie dokumentu w nastňpnym kwartale. JeŜli faktura zostağa czňŜciowo 

opğacona w bieŨŃcym kwartale, czňŜciowo w nastňpnym - naleŨy tu wpisaĺ tŃ czňŜĺ kwoty, 
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kt·ra NIE wpğynňğa w bieŨŃcym. JeŜli za fakturň naleŨnoŜĺ (lub jej czňŜĺ) nie wpğynňğa 

w bieŨŃcym kwartale, to nie ma juŨ znaczenia, co siň w tej sprawie stağo p·Ŧniej - czy wpğynňğa 

w nastňpnym kwartale, rok p·Ŧniej czy nigdy. Przed wykonaniem rozliczenia za bieŨŃcy kwartağ 

naleŨy wpisaĺ tutaj kwotň, kt·ra NIE wpğynňğa w bieŨŃcym kwartale, poniewaŨ VAT od 

pozostağej, niezapğaconej czňŜci naleŨy odprowadziĺ juŨ w nastňpnym kwartale. Dla 

poprawnego rozliczenia nastňpnego kwartağu nie trzeba, a wrňcz nie wolno juŨ tutaj nic 

poprawiaĺ. 

 

27. Powielanie dokument·w 

W menu Wpisywanie  SprzedaŨ dostňpne sŃ funkcje zwiŃzane z kartotekŃ 5.SprzedaŨ. 

Jest tam funkcja Powielanie dokument·w (menu Wpisywanie  SprzedaŨ  Powielanie 

dokument·w). 

Funkcja ta umoŨliwia skopiowanie lub przeniesienie dokument·w sprzedaŨy z danego miesiŃca 

do innego miesiŃca. 

Wywoğuje ona okno Powielanie lub przenoszenie dokument·w (Rys. 99). W polu ... z dni: 

od ... do ... naleŨy podaĺ zakres dni bieŨŃcego miesiŃca, z kt·rych dokumenty bňdŃ 

kopiowane/przenoszone. 

JeŨeli zaznaczona zostanie opcja PrzenieŜ do innego miesiŃca ï bez zmian, wybrane 

dokumenty bňdŃ kopiowane/przenoszone do innego miesiŃca dokğadnie w takiej postaci, 

w jakiej wystňpujŃ one w bieŨŃcym miesiŃcu. 

 

Rys. 99. Opcje powielania/przenoszenia dokument·w. 

JeŨeli zaznaczona zostanie opcja PrzenieŜ do innego miesiŃca i przenumeruj, wybrane 

dokumenty bňdŃ kopiowane/przenoszone do innego miesiŃca, przy czym ich numeracja 

(poczŃwszy od pierwszego z przenoszonych dokument·w) bňdzie siň zaczynaĺ od wpisanego 

w tym polu numeru. Opcja ta jest przydatna, gdy w miesiŃcu, do kt·rego przenoszone sŃ 

dokumenty istniejŃ juŨ dokumenty w kartotece. Pozwala to na unikniňcie problem·w 

zwiŃzanych z dublowaniem siň numer·w dokument·w tego samego typu, w danym miesiŃcu. 
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Po ZAZNACZENIU opcji UsuŒ dokumenty po przeniesieniu, wykonane zostanie 

przeniesienie dokument·w z miesiŃca Ŧr·dğowego do miesiŃca docelowego ï dokumenty te 

zniknŃ z kartoteki miesiŃca Ŧr·dğowego. 

JeŨeli opcja ta pozostanie NIE ZAZNACZONA, wybrane dokumenty zostanŃ skopiowane 

z miesiŃca Ŧr·dğowego do miesiŃca docelowego ï pozostanŃ w kartotece miesiŃca 

Ŧr·dğowego. 

Opcja Dokumenty z ostatniego dnia miesiŃca przenieŜ do ostatniego pozwala na 

przeniesienie dokument·w sprzedaŨy z ostatniego dnia danego miesiŃca do ostatniego dnia 

miesiŃca docelowego. Funkcja ta jest przydatna w momencie, gdy przenoszone sŃ 

przykğadowo dokumenty z 31. danego miesiŃca do miesiŃca, kt·ry ma 30 dni. Dokumenty z 31. 

dnia miesiŃca Ŧr·dğowego zostanŃ w·wczas przeniesione do 30. dnia miesiŃca docelowego ï 

nie zostanŃ ukryte. 

W polach Gdzie przenieŜĺ dokumenty (miesiŃc i rok) naleŨy koniecznie wpisaĺ datň 

odpowiadajŃcŃ miesiŃcowi docelowemu (MM.RR). DomyŜlnie wpisana jest tu data kolejnego 

miesiŃca wzglňdem miesiŃca bieŨŃcego, np. w listopadzie 2006 roku sŃ to liczby 12 i 06 (tzn. 

grudzieŒ 2006 roku). 

UsuŒ informacje o wydruku na drukarce fiskalnej - zaznaczenie tej opcji pozwoli usunŃĺ na 

powielanych paragonach informacje o tym, Ũe zostağy juŨ ufiskalnione.  
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28. Sprawdzanie 

W menu Wpisywanie polecenie SprawdŦ poprawnoŜĺ otwiera poniŨsze okno: 

 

Rys. 100. Okno SprawdŦ poprawnoŜĺ. 

W sekcji Firma moŨna zaznaczyĺ pozycje zwiŃzane ze sprzedaŨŃ, aby uzyskaĺ informacje o: 

 wydruki VAT-7 - czy zostağa wydrukowana deklaracja VAT-7 za dany okres;  

 wydruki Rejestru sprzedaŨy - czy zostağ wydrukowany za dany okres rejestr 

sprzedaŨy;  

W sekcji SprzedaŨ moŨna zaznaczyĺ opcje: 

 CiŃgğoŜĺ numeracji dla rejestru ï kt·ra sprawdzi prawidğowoŜĺ numeracji 

dokument·w sprzedaŨy w wybranym rejestrze 

 Kontrola dokument·w pustych ï sprawdzi i wskaŨe dokumenty nie zawierajŃce 

pozycji sprzedaŨy 
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29. Przydatne wskaz·wki 

Kopiowanie pojedynczych dokument·w sprzedaŨy 

JeŨeli pewne dokumenty sprzedaŨy, w niezmienionej postaci, pojawiajŃ siň co jakiŜ czas 

w sprzedaŨy, nie ma potrzeby kaŨdorazowego ich wpisywania. Wystarczy odnaleŦĺ dokument 

tego typu, poprawiĺ jego treŜĺ i w polu Data wyst. na danym dokumencie wpisaĺ datň, kt·ra 

okreŜli, do jakiego dnia (lub miesiŃca) naleŨy skopiowaĺ dany dokument. Po dokonaniu tej 

zmiany naleŨy przytrzymaĺ klawisz [Shift] klawiatury i zapisaĺ dokument (wciŜniňcie przycisku 

[F9. Zapisz] jednoczeŜnie z przytrzymanym klawiszem [Shift] klawiatury). Dokğadna kopia 

wybranego dokumentu pojawi siň w·wczas w ewidencji sprzedaŨy w dniu odpowiadajŃcym 

wpisanej dacie. 

 

UWAGA ! 

JeŨeli podczas zapisywania tak modyfikowanego dokumentu nie bňdzie wciŜniňty 

przycisk [Shift] klawiatury, dokument nie zostanie skopiowany, lecz przeniesiony na 

dzieŒ odpowiadajŃcy wskazanej dacie, tzn. dokument pierwotny (Ŧr·dğowy) zostanie 

usuniňty. 

 

Przeniesienie/skopiowanie wybranej grupy dokument·w 

JeŨeli konieczne jest przeniesienie lub skopiowanie grupy dokument·w sprzedaŨy z danego 

miesiŃca do innego miesiŃca, naleŨy posğuŨyĺ siň funkcjŃ Powielanie dokument·w (menu 

Wpisywanie  SprzedaŨ  Powielanie dokument·w). Funkcja ta zostağa om·wiona w 

poprzednim punkcie tego rozdziağu. 

Drukowanie seryjne faktur 

W menu Wpisywanie  SprzedaŨ dostňpne sŃ funkcje zwiŃzane z kartotekŃ 5.SprzedaŨ. 

Jest tam funkcja Drukowanie seryjne dokument·w (menu Wpisywanie  SprzedaŨ  

Drukowanie seryjne dokument·w), kt·ra wywoğuje okno jak na rysunku poniŨej: 
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Rys. 101 Okno Drukowanie seryjne dokument·w. 

Funkcja ta upraszcza czynnoŜci zwiŃzane z koniecznoŜciŃ wydruku wiňkszej iloŜci faktur. 

Przyciski [Tylko dzisiaj], [Cağy miesiŃc] i [Wszystkie] sğuŨŃ do szybkiego wskazania 

najczňŜciej wybieranych okres·w, z kt·rych pochodziĺ majŃ dokumenty sprzedaŨy. JeŜli 

zachodzi potrzeba okreŜlenia innego przedziağu dat, naleŨy wpisaĺ je w odpowiednie okienka 

od... do ... . 

JeŜli seryjnie drukowane faktury majŃ dotyczyĺ jednego kontrahenta to w sekcji Dla 

kontrahent·w naleŨy dokonaĺ wyboru. 

 

Sekcja Zakres drukowania pozwala zawňziĺ wydruk dokument·w do tych pochodzŃcych z 

wybranego rejestru sprzedaŨy lub z okreŜlonego przedziağu numeracji. Wydrukowanie 

paragon·w wymaga zaznaczenia opcji drukuj takŨe paragony. 

Umieszczony na dole okna przycisk [SprawdŦ iloŜĺ] umoŨliwia sprawdzenie iloŜci 

dokument·w znalezionych i zakwalifikowanych do wydruku przy zastosowaniu okreŜlonych 

przez uŨytkownika kryteri·w. 

Duplikat faktury 

W sytuacji, kiedy wymagane jest wystawienie duplikatu faktury naleŨy w oknie 5.SprzedaŨ 

zaznaczyĺ fakturň i klikajŃc w ikonň drukarki na g·rnym pasku narzňdziowym wybraĺ polecenie 

wystawienie faktury, (takŨe skr·t klawiaturowy CTRL+F) a jako wzorzec wydruku naleŨy 

wybraĺ: duplikat.fak. 
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V. Zakupy  

Okno 9.Zakupy sğuŨy do prowadzenia ewidencji zakup·w. Dostňpne sŃ w niej dokumenty 

zakupu wszystkich typ·w, z danego miesiŃca. Aby przejrzeĺ dokumenty z innych miesiňcy 

naleŨy zmieniĺ aktualnŃ datň (miesiŃc, rok) w programie Fakt. 

Zasady wprowadzania, poprawiania i usuwania dokument·w z kartoteki 9.Zakupy sŃ takie 

same jak w innych kartotekach, np. poprzez wciŜniňcie odpowiednio klawiszy [Ins], [Enter] 

i [Del]. 

30. Przygotowanie moduğu Zakupy do dziağania 

Wykonanie polecenia menu Opcje  Opcje zakup·w i kontrahent·w wywoğuje okno Opcje 

zakup·w i kontrahent·w (zob. Rys. 102). W oknie tym moŨna ustawiĺ podstawowe parametry 

pracy z kartotekŃ 9.Zakupy oraz 2.Kontrahenci ï w tym spos·b prowadzenia rozliczeŒ 

w rozrachunkach z kontrahentami (patrz rozdziağ Kontrahenci). 

 

Rys. 102. Okno Opcje zakup·w i kontrahent·w ï opcje kartotek 9.Zakupy oraz 2.Kontrahenci. 

Pytanie o wz·r przelewu za kaŨdym razem 

ZAZNACZENIE tej opcji powoduje, Ũe przed przygotowaniem wydruku przelewu program 

zapyta, z kt·rego z dostňpnych wzorc·w ma skorzystaĺ.  

JeŨeli opcja ta pozostanie NIE ZAZNACZONA, to wydruk taki przygotowany zostanie na 

podstawie wzorca wybranego przy ostatnim wydruku przelewu.  

Czy drukowaĺ znaki *** za kwotŃ na przelewie 

JeŨeli opcja ta bňdzie zaznaczona na wydrukach przelew·w za kwotŃ pojawiŃ siň Ăgwiazdkiò 

(***). Niekt·re z bank·w nie akceptujŃ tego typu wydruk·w, naleŨy w·wczas opcjň tň 

odznaczyĺ. 
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Przelewy wysyğaj z datŃ pğatnoŜci (ostatniego dnia) 

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, Ũe na przelewie do dokumentu zakupu w polu data wysğania 

bňdzie drukowana data ostatniego dnia pğatnoŜci, a nie data zakupu. 

Automatyczna numeracja dokument·w zakupu 

Dziňki ZAZNACZENIU tej opcji kolejnym dokumentom zakupu nadawany bňdzie automatycznie 

kolejny numer w danym miesiŃcu. ODZNACZENIE opcji spowoduje, Ũe w trakcie wystawiania 

nowego dokumentu zakupu pole F6. Nr dokum. nie bňdzie automatycznie wypeğniane. W 

zakupach automatyczna numeracja dokument·w jest potrzebna tylko dla faktur RR, 

wystawianych dla rolnik·w. 

Wsp·lna numeracja niezaleŨnie od miejsca/rejestru 

OkreŜla czy dla wszystkich miejsc zakup·w/rejestr·w ma byĺ prowadzona wsp·lna numeracja. 

Podpowiadaj przydziağ do KPiR i formň pğatnoŜci 

Program podpowiada dla towaru ostatni przydziağ do KPiR lub FK, a dla kontrahenta ostatnio 

uŨytŃ formň pğatnoŜci. Dane te zostajŃ pobrane z ostatnio wystawianych dokument·w dla 

wybranego kontrahenta 

Podpowiadaj domyŜlnŃ iloŜĺ w zakupach 1 

Po zaznaczeniu tej opcji, w pozycji iloŜĺ na dokumencie zakupu domyŜlnie bňdzie 

umieszczona cyfra 1, w przeciwnym wypadku pozycja iloŜĺ bňdzie niewypeğniona. 

Kontrahenci widoczni we wszystkich oknach 

KaŨdemu z kontrahent·w moŨna przypisaĺ status, kt·ry okreŜli czy dany kontrahent jest 

dostawcŃ, odbiorcŃ lub innym (moŨna dla niego wpisywaĺ dokumenty w ksiňdze), co pozwala 

okreŜliĺ typy dokument·w, na jakich moŨe widnieĺ dany kontrahent (patrz rozdziağ 

Kontrahenci). 

ZAZNACZENIE tej opcji powoduje, Ũe tego typu okreŜlenie statusu kontrahenta jest 

ignorowane i wszyscy kontrahenci sŃ widoczni we wszystkich oknach ï mogŃ widnieĺ na 

wszystkich typach dokument·w. 

NIE ZAZNACZENIE tej opcji powoduje, Ũe kontrahent jest widoczny tylko na dokumentach 

odpowiadajŃcych nadanemu mu statusowi w oknie Informacje o kontrahencie (patrz rozdziağ 

Kontrahenci).  

Podawanie ceny zakupu do 4 miejsc po przecinku 

Cena zakupu moŨe byĺ podawana na dokumencie zakupu z dokğadnoŜciŃ do dw·ch miejsc po 

przecinku ï opcja NIEZAZNACZONA. W·wczas, czňŜĺ dziesiňtna ceny zakupu jest 

automatycznie oddzielona przecinkiem od czňŜci uğamkowej ï dwa miejsca po przecinku. 

ZAZNACZENIE tej opcji pozwala na podawanie ceny zakupu z dokğadnoŜciŃ do czterech 

miejsc po przecinku na dokumencie zakupu. NaleŨy pamiňtaĺ, iŨ w tym przypadku naleŨy 

samodzielnie oddzieliĺ czňŜĺ cağkowitŃ ceny od czňŜci uğamkowej przecinkiem ï program nie 

uzupeğnia tego automatycznie. 
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Odliczaj 50% VAT dla samochod·w 

ZAZNACZENIE tej opcji spowoduje, Ũe program odliczy poğowň podatku VAT dla samochod·w. 

NIEZAZNACZONA opcja skutkuje 60% odliczeniem podatku VAT dla pojazd·w. Funkcja ta jest 

przydatna w przypadku uŨytkowania samochod·w zakupionych przed zmianŃ w przepisach o 

odliczeniu podatku VAT od zakupionych pojazd·w. 

Rozrachunki z kontrahentami 

Sekcja Rozrachunki z kontrahentami pozwala na okreŜlenie metody, jakŃ prowadzone sŃ 

rozrachunki z kontrahentami. Ze wzglňdu na istotnoŜĺ wyboru odpowiedniej z dw·ch 

dostňpnych w tej sekcji opcji, zagadnienie to zostağo szczeg·ğowo opisane w rozdziale 

Rozrachunki z kontrahentami. 

Eksport przelew·w do banku 

Pole to (lista rozwijana) pozwala na wyb·r systemu Home Banking-u, kt·ry wykorzystywany 

jest przez uŨytkownika. Wykorzystanie funkcji Home Banking-u w programie Fakt opisane 

zostağo w rozdziale Kontrahenci. 

Automatyczna aktualizacja obrot·w z kontrahentami 

ZAZNACZENIE opcji Automatyczna aktual. obrot·w z kontrahentami powoduje 

automatyczne uaktualnienie kwot obrot·w i naleŨnoŜci w rozrachunkach z kontrahentami, 

bezpoŜrednio po modyfikacji kwoty Zapğacono: na dokumencie zakupu/sprzedaŨy. 

Podziağ sprzedaŨy nieewidencjonowanej wedğug 

W sekcji Podziağ sprzedaŨy nieewid. wedğug moŨliwe jest okreŜlenie sposobu podziağu 

sprzedaŨy nieewidencjonowanej wedğug proporcji zakupu. Dostňpne sŃ tu dwie opcje: 

Nie ustalaj 

proporcji 

 Podziağ sprzedaŨy nieewidencjonowanej wedğug proporcji zakup·w nie 

bňdzie wykonywany. Wariant ten moŨna wybraĺ wtedy, gdy nie ma 

sprzedaŨy nieewidencjonowanej albo cağoŜĺ sprzedaŨy objňta jest tŃ 

samŃ stawkŃ VAT. 

Zakup towar·w 

z kol. 10 

 Podziağ sprzedaŨy nieewidencjonowanej z danego miesiŃca bňdzie 

dokonywany na podstawie wszystkich dokument·w zakupu (zar·wno 

faktury VAT jak i rachunki) z danego miesiŃca, zakwalifikowanych 

do 10. kolumny w ksiňdze. 

Pole Uwzglňdnij dok. z rejestru pozwala okreŜliĺ, kt·ry z rejestr·w ma byĺ brany pod uwagň 

przy podziale sprzedaŨy nieewidencjonowanej w proporcji do zakup·w. Proporcje sprzedaŨy 

mogŃ byĺ obliczane na podstawie wszystkich dokument·w zakupu lub dokument·w z jednego, 

wybranego w tym polu rejestru. W wiňkszoŜci przypadk·w naleŨy tu wybraĺ ï wedğug 

wszystkich istniejŃcych rejestr·w ï opcja Wszystkie. 

Podatek od czynnoŜci cywilno-prawnych (PCC) 

ZAZNACZENIE opcji Naliczaj PCC w zakupach w sekcji Podatek od czynn. cywilno 

prawnych (PCC) spowoduje, Ũe naliczany bňdzie podatek od czynnoŜci cywilno-prawnych. 

W rejestrze PCC (menu Zestawienia  Zakupy  Rejestr PCC) uwzglňdnione bňdŃ te 

dokumenty, na kt·rych wprowadzono towar/usğugň ze stawkŃ Ănie podlegaò (opcja n.podl 

w oknie Pozycja z dokumentu zakupu w polu Stawka VAT). 
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W pole Stawka [%] naleŨy w·wczas wpisaĺ stawkň podatku, jakim objňte sŃ czynnoŜci 

cywilno-prawne. W zaleŨnoŜci od rodzaju zawieranych um·w naleŨy tu wpisaĺ np.: 7%; 2%; 

1%; 0,5%; 0,1%. 

W polu Dolna granica [zğ] naleŨy wpisaĺ najniŨszŃ kwotň, od jakiej ma byĺ naliczany podatek 

od czynnoŜci cywilno-prawnych. 

Przycisk [Grupy kontrahent·w] otwiera okno o tej samej nazwie, w kt·rym moŨna stworzyĺ 

podziağ kontrahent·w na grupy.  

31. Wprowadzanie dokumentu zakupu 

Dopisanie nowego dokumentu do kartoteki 9.Zakupy (np. przez wciŜniňcie klawisza [Ins] na 

klawiaturze) powoduje wywoğanie okna Zakup (Rys. 103).  

 

Rys. 103. Nowy, niewypeğniony dokument zakupu. 

Sekcja F4. Kontrahent zapewnia dostňp do funkcji wyboru, wyszukania, dopisania oraz 

poprawienia opisu kontrahenta. MoŨna w niej r·wnieŨ przejrzeĺ historiň rozliczeŒ dla 

wybranego z listy kontrahenta (przycisk [F3. Historia]).  

Na dokumencie zakupu trzeba koniecznie wskazaĺ (wybierajŃc z listy lub dopisujŃc) 

kontrahenta w tym przypadku dostawcň, z kt·rym dany zakup jest zwiŃzany.  

W sekcji F5. Pozycje zakupu naleŨy uŨyĺ przycisku [Dopisz] aby wprowadziĺ na listň nowŃ 

pozycjň. Na ekranie pojawi siň w·wczas okno Pozycja z dokumentu zakupu (zob. Rys. 104).  

W oknie tym naleŨy podaĺ towar, kt·rego dotyczy zakup lub dopisaĺ nowy 

(przycisk [Nowy towar]) - jeŨeli kupowany towar nie widnieje jeszcze w ewidencji towar·w 

i usğug (kartoteka 7.Towary i usğugi). 
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Rys. 104. Okno Pozycja z dokumentu zakupu ï wprowadzanie danych o pozycji na dokumencie zakupu. 

Pole Do PZ nr: jest automatycznie wypeğniane, jeŨeli dokument zakupu jest tworzony 

(wypeğniany) automatycznie, na podstawie wczeŜniej wystawionego dokumentu 

magazynowego PZ, po wciŜniňciu przycisku [Szukaj PZ!] w oknie Zakup (zob. Rys. 103). 

Spos·b tworzenia dokumentu zakupu/sprzedaŨy na podstawie dokumentu magazynowego 

PZ/WZ om·wiony zostağ w rozdziale Ustalanie wartoŜci magazynu w punkcie Rozliczanie 

WZ (PZ) w trakcie wpisywania dokument·w sprzedaŨy (zakupu). 

W sekcji F5. Spos·b ksiňgowania naleŨy dokğadnie okreŜliĺ spos·b ksiňgowania danej 

pozycji zakupu (wartoŜci kwoty zwiŃzanej z danŃ pozycjŃ zakupu). Nieprawidğowe okreŜlenie 

sposobu ksiňgowania danej pozycji moŨe spowodowaĺ nieprawidğowoŜci w ksiňgowaniu 

dokumentu.  

Na liŜcie Przydziağ do ksiňgi: (zob. Rys. 105) naleŨy wiňc uwaŨnie okreŜliĺ, do kt·rej kolumny 

w ksiňdze (KPiR) wprowadzona zostanie kwota zwiŃzana z danŃ pozycjŃ na dokumencie 

sprzedaŨy. JeŨeli z listy tej wybrany zostanie środek trwağy, nie zostanie on przeniesiony do 

ksiňgi w trakcie rozliczania miesiŃca (menu Wpisywanie  Ksiňga  Rozliczenie miesiŃca, 

patrz rozdziağ Ksiňga). 
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Rys. 105. Opcje przydzielenia danej pozycji z dokumentu zakupu do odpowiednich kolumn ksiňgi (KPiR). 

JeŨeli w programie prowadzona jest ewidencja pojazdu prywatnego wykorzystywanego do 

cel·w sğuŨbowych (kilometr·wka, menu Wpisywanie  Zakupy  Pojazdy) to na liŜcie 

Przydziağ do ksiňgi: moŨliwy bňdzie r·wnieŨ przydziağ danego zakupu (np. paliwa) do 

kilometr·wki dla danego pojazdu (zob. Rys. 105, 1.Kilom: HAHA 1313, itd.). 

 

Uwaga ! 

JeŨeli z listy Przydziağ do ksiňgi: wybrana zostanie pozycja środek trwağy, w oknie 

Pozycja z dokumentu zakupu (zob. Rys. 104) w polu Uwagi naleŨy podaĺ roczny procent 

amortyzacji danego Ŝrodka trwağego (np. 25). W przeciwnym przypadku lub, gdy wpisze 

siň w tym polu 0 (zero w polu Uwagi), Ŝrodek trwağy nie bňdzie automatycznie 

wprowadzony do ewidencji Ŝrodk·w trwağych (kartoteka 6. środki trwağe i wyposaŨenie) 

w trakcie rozliczania miesiŃca (patrz rozdziağ Ksiňga, punkt Wpisz nowe śT (Ŝrodki 

trwağe) do ewidencji). 

 

W sekcji F5. Spos·b ksiňgowania naleŨy r·wnieŨ okreŜliĺ spos·b odliczenia VAT dla danej 

pozycji z dokumentu zakupu (opcje pod napisem Spos·b odliczenia VAT:). Dostňpnych jest 

tu kilka opcji: 

 

1.Bez odliczenia lub 0%  Bez prawa do odliczenia. VAT idzie w koszty 

2.Na sprzedaŨ opod.  Prawo do cağkowitego odliczenia podatku VAT 

zwiŃzanego z danŃ pozycjŃ na dokumencie zakupu/ 

3.Cel opod./nieopod.  MoŨliwoŜĺ odliczenia czňŜciowego, poniewaŨ jest to 

zakup czňŜciowo zwiŃzany ze sprzedaŨŃ zwolnionŃ 

z podatku, a czňŜciowo ze sprzedaŨŃ opodatkowanŃ. 

4.Paliwo do samoch.osob.  Bez odliczenia, cağy w koszty 

5.Zakup leasing sam.osob.  50% lub 60%  

6.Vat bez odliczenia I kosztu  Dokument zaksiňgowany po terminie uprawniajŃcym 

do odliczenia VAT 
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W polu F7.Typ dokumentu naleŨy wybraĺ z listy odpowiedni typ wprowadzanego dokumentu 

zakupu: Faktura VAT, Rachunek, Faktura z odliczeniem w term. pğatnoŜci lub Faktura VAT 

ï MP. Dwa ostatnie typy dokument·w zostanŃ om·wione w dalszej czňŜci niniejszego 

rozdziağu. 

Zasady rozliczania dokumentu zakupu w sekcji F8. Zapğata (zob. Rys. 103) sŃ takie same jak 

w przypadku dokument·w sprzedaŨy i zostağy om·wione zostağo w rozdziale SprzedaŨ.  

Dokumenty korygujŃce wprowadzane sŃ poprzez zaznaczenie w sekcji F7.Typ dokumentu na 

dokumencie zakupu (zob. Rys. 103) pola wyboru Dokument korygujŃcy.  

32. Dokumenty korygujŃce 

Wystawienie dokumentu korygujŃcego polega na wpisaniu do kartoteki 9.Zakupy NOWEGO 

dokumentu zakupu. Dokument oryginalny (korygowany) musi pozostaĺ w ewidencji zakup·w 

bez jakichkolwiek zmian. Na dokumencie korygujŃcym zaznaczyĺ naleŨy pole Dokument 

korygujŃcy i wprowadziĺ poszczeg·lne pozycje (najczňŜciej ze znakiem Ă-ò) (zob. Rys. 103). 

33. Prowadzenie rozliczeŒ VAT metodŃ kwartalnŃ i kasowŃ 

Od 10.2002 pğatnik VAT ma moŨliwoŜĺ wyboru jednej z trzech metod rozliczania tego podatku: 

1) miesiňcznie  

2) kwartalnie 

3) kwartalnie metodŃ kasowŃ 

Polecenie Opcje  Stawki Podatk·w (opis w punkcie Stawki podatk·w rozdziağu 

Informacje og·lne o dziağaniu programu) pozwala na wyb·r metody rozliczenia w kolejnych 

kwartağach. Program rozlicza poprawnie VAT r·wnieŨ w przypadku zmiany metody (zob. Rys. 

106).  

Gdy metoda rozliczania siň zmienia, moŨna w uproszczeniu przyjŃĺ, Ũe kaŨdy dokument jest 

rozliczany w spos·b, kt·ry obowiŃzywağ w miesiŃcu jego zaksiňgowania. 

 

Rys. 106. Fragment okna Stawki podatk·w na ... rok ï wyb·r metody rozliczania VAT w kolejnych kwartağach 

bieŨŃcego roku. 
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Rozliczanie zakup·w 

Na kaŨdym dokumencie zakupu znajduje siň data rozliczenia VAT dla dokumentu, jako cağoŜci 

(zob. Rys. 107, pole Termin odliczenia VAT:). Dokument zakupu zostanie uwzglňdniony na 

deklaracji VAT-7 i w rejestrze zakupu dopiero w tym miesiŃcu. 

 

Rys. 107. Fragment okna Zakup ï wprowadzanie daty rozliczenia VAT (pole Termin odliczenia VAT:). 

Program pr·buje automatycznie ustaliĺ tň datň na podstawie typu dokumentu i wybranej 

metody rozliczenia VAT - na tym etapie wystňpujŃ r·Ũnice pomiňdzy metodami rozliczania. 

Natomiast po wpisaniu daty, na etapie tworzenia deklaracji i rejestr·w - nie ma Ũadnych r·Ũnic 

w funkcjonowaniu programu. 

DomyŜlnie, program przyjmuje najbardziej pesymistyczny wariant, czyli jak najp·Ŧniejsze 

uwzglňdnienie dokumentu w rozliczeniu podatku. Pozwoli to, w przypadku nieznajomoŜci 

przepis·w, (kt·re nie sŃ dla wszystkich oczywiste), zapğaciĺ podatek wczeŜniej, ale nie 

spowoduje to naruszenia prawa.  

WaŨne jest, aby pamiňtaĺ o podaniu, jaki jest to typ dokumentu zakupu: faktura VAT, faktura 

VAT za media (rozliczana w terminie pğatnoŜci), faktura VAT MP (zob. Rys. 108).  

 

Rys. 108. Fragment okna Zakup ï wyb·r odpowiedniego typu dokumentu w sekcji F7. Typ dokumentu. 

Program bňdzie zapamiňtywağ w danych kontrahenta, jaki typ dokumentu dla danego 

kontrahenta byğ ostatnio uŨywany i za kaŨdym nastňpnym razem bňdzie podpowiadağ juŨ ten 

sam typ dokumentu. 

34. Pojazdy - kilometr·wka 

W menu Wpisywanie dostňpna jest funkcja zwiŃzana z kartotekŃ 9.Zakupy. Jest to funkcja 

Pojazdy (menu Wpisywanie  Zakupy  Pojazdy). Wywoğanie tej funkcji powoduje 

pojawienie siň na ekranie okna Pojazdy (zob. Rys. 109). 
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W oknie tym widoczne sŃ dwie listy: 

 pojazd·w prywatnych wykorzystywanych do cel·w sğuŨbowych  

 przejazd·w sğuŨbowych wykonanych tymi pojazdami. 

 

Rys. 109. Okno Pojazdy ï wprowadzanie informacji o wykorzystaniu pojazd·w prywatnych w celach sğuŨbowych 

(kilometr·wka). 

Sekcja Lista pojazd·w pozwala na wprowadzanie ([Dopisz]), poprawianie ([Popraw]) 

i usuwanie ([UsuŒ]) informacji o pojeŦdzie prywatnym wykorzystywanym w celach sğuŨbowych. 

WciŜniňcie przycisku [Dopisz] lub [Popraw] w tej sekcji wywoğuje okno dialogowe Opis 

pojazdu (zob. Rys. 110) w kt·rym wprowadzane sŃ informacje o pojeŦdzie.  

 

Rys. 110. Okno Opis pojazdu ï wprowadzanie informacji o pojeŦdzie. 

W sekcji Wyb·r stawki naleŨy wybraĺ odpowiedniŃ pojemnoŜĺ silnika lub rodzaj pojazdu 

(motocykl). Od tego wyboru zaleŨy wysokoŜĺ stawki kilometr·wki za 1 km  
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Rys. 111. Stawki kilometr·wki za 1 km (menu Opcje  Opcje zakup·w i kontrahent·w). 

Stawki kilometr·wki okreŜlone sŃ w menu Opcje  Stawki podatk·w pod przyciskiem 

[Stawki kilometr·wki] (zob. Rys. 111). 

Program jest rozprowadzany z aktualnymi stawkami kilometr·wki. JeŜli jednak stawki 

kilometr·wki ulegnŃ zmianie to uŨytkownik sam moŨe wprowadziĺ informacje o nowych 

stawkach dla okreŜlonych pojazd·w wg pojemnoŜci silnika lub rodzaju pojazdu (motocykl). 

Przycisk [Dodaj] otwiera okienko Edycja stawek kilometr·wki, w kt·rym to w odpowiednich 

polach naleŨy uzupeğniĺ dane (zob. Rys. 112). 

 

Rys. 112. Okno Edycja stawek kilometr·wki 

 

 

UWAGA ! 

MoŨliwoŜĺ rňcznego wpisywania kwot stawek kilometr·wki jest szczeg·lnie przydatna 

dla uŨytkownik·w, kt·rzy nie dokonujŃ na bieŨŃco aktualizacji programu Fakt, w ramach 

abonamentu. MoŨe siň bowiem okazaĺ, iŨ stawki domyŜlne, w starszych wersjach 

programu (nieaktualizowanych), nie sŃ zgodne z aktualnymi kwotami tych stawek, 

okreŜlonymi ustawowo. 
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W sekcji Spos·b rozliczenia (zob. Rys. 110) dostňpne sŃ trzy opcje rozliczania kilometr·wki 

(wydatk·w z tytuğu uŨytkowania pojazdu niewprowadzonego do ewidencji Ŝrodk·w trwağych, 

wykorzystywanego do wyjazd·w sğuŨbowych): 

 

Nie rozliczaj  Nie sŃ wykonywane Ũadne obliczenia dotyczŃce kilometr·wki. 

KaŨdy miesiŃc 

oddzielnie 

 W kaŨdym miesiŃcu, niezaleŨnie od poprzednich miesiňcy, 

por·wnywany jest limit wydatk·w zwiŃzanych z danym 

pojazdem, powstağy w danym miesiŃcu z dokonanymi 

zakupami. Koszty przeniesione do ksiňgi r·wne sŃ mniejszej 

z tych kwot 

NarastajŃco od poczŃtku 

roku 

 Limit oraz poniesione wydatki rozliczane sŃ narastajŃco, 

poczŃwszy od poczŃtku roku. Program sumuje dokonane 

zakupy od poczŃtku roku i por·wnuje je z limitem powstağym 

od poczŃtku roku. Mniejsza z tych kwot zostaje por·wnana 

z kosztami umieszczonymi w Ksiňdze w poprzednich 

miesiŃcach. JeŜli jest wiňksza od kwoty koszt·w - r·Ũnica 

zostaje umieszczona w ksiňdze. 

 

W sekcji Wykaz przejazd·w (zob. Rys. 109) widoczna jest lista przejazd·w sğuŨbowych dla 

pojazdu wybranego w sekcji Lista pojazd·w. 

Przyciski [Dopisz], [Popraw] i [UsuŒ] sğuŨŃ do wprowadzania i usuwania informacji na temat 

kolejnych przejazd·w sğuŨbowych wybranego pojazdu. 

WciŜniňcie przycisku [Dopisz] lub [Popraw] otwiera okno Przejazd samochodem prywatnym 

(Rys. 113) i pozwala na wprowadzenie danych o przejazdach dla pojazdu podŜwietlonego na 

liŜcie. 

 

Rys. 113. Wprowadzanie danych na temat przejazdu sğuŨbowego samochodem prywatnym. 

W oparciu o te dane obliczana jest kwota limitu kilometr·wki dla tego przejazdu i dodana do 

kwoty limitu dla wszystkich przejazd·w, znajdujŃcej siň w oknie Pojazdy (zob. Rys. 109). JeŨeli 
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ewidencja kilometr·wki (przejazd·w) prowadzona jest poza programem, kwotň tň moŨna 

wpisaĺ w tym miejscu rňcznie.  

Kwota ta (limit kilometr·wki) jest brana pod uwagň w trakcie rozliczania miesiŃca i wpisywania 

odpowiedniej pozycji do KPiR (menu Wpisywanie  Ksiňga  Rozliczenie miesiŃca, 

spos·b przeprowadzenia rozliczenia miesiŃca opisany zostağ w rozdziale Ksiňga, strona 139).  

35. Sprawdzanie 

W menu Wpisywanie polecenie SprawdŦ poprawnoŜĺ otwiera okno SprawdŦ poprawnoŜĺ 

(zob. Rys. 114), w kt·rym moŨna zaznaczyĺ opcje zwiŃzane z zakupami  

Sprawdzenie poprawnoŜci w sekcji Firma dostarcza informacji o: 

 wydruki VAT-7 - czy zostağa wydrukowana deklaracja VAT-7 za dany okres;  

 wydruki Rejestru zakup·w - czy zostağ wydrukowany za dany okres rejestr zakup·w; 

 

Rys. 114. Okno SprawdŦ poprawnoŜĺ. 

 

 

UWAGA ! 

Opcja zapamiňtywania wykonanych zestawieŒ jest standartowo aktywna i musi taka 

pozostaĺ, aby funkcja sprawdzania poprawnoŜci dziağağa prawidğowo. 
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VI. Ksiňga Przychod·w i Rozchod·w  

Spos·b prowadzenia sprawozdawczoŜci w firmie zostaje okreŜlony w menu Opcje - 

Parametry og·lne (zob. Rys. 115).  

 

Rys. 115. Okno Parametry og·lne. 

Okno 3.Ksiňga programu Fakt ma inny wyglŃd dla Ksiňgi Przychod·w i Rozchod·w (KPiR), a 

inny wyglŃd dla KsiŃg Handlowych (FK). Ten rozdziağ opisuje dziağanie Ksiňgi Przychod·w i 

Rozchod·w. 

Kartoteka (okno) 3.Ksiňga (zob. Rys. 116) programu Fakt sğuŨy do wprowadzania, poprawiania 

i usuwania dokument·w w ksiňdze przychod·w i rozchod·w (KPiR). 

 

Rys. 116. Okno Ksiňga dla KPiR. 
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Dokumenty mogŃ byĺ wpisywane do ksiňgi rňcznie bezpoŜrednio w kartotece 3.Ksiňga lub 

automatycznie za pomocŃ polecenia Rozliczenie miesiŃca, na podstawie dokument·w 

pochodzŃcych z innych kartotek programu (9.Zakupy, 5.SprzedaŨ, 4.Pracownicy i osoby 

wsp·ğpracujŃce, 6.środki trwağe oraz 8.WğaŜciciele). 

36. BezpoŜrednie wprowadzanie wpis·w do ksiňgi  

Podobnie, jak ma to miejsce w przypadku pozostağych kartotek programu, r·wnieŨ w kartotece 

3.Ksiňga moŨliwe jest dopisywanie, poprawianie i usuwanie dokument·w. SğuŨŃ do tego 

odpowiednio polecenia Dopisz [Ins], Popraw [Enter] oraz UsuŒ [Del] menu Wpisywanie. 

Aby wprowadziĺ nowy dokument z ksiňgi naleŨy skorzystaĺ z polecenia menu Wpisywanie  

Dopisz (skr·t klawiaturowy to przycisk [Ins]). Na ekranie pojawi siň w·wczas okno edycyjne 

Dokument w ksiňdze (zob. Rys. 117).  

W sekcji F4.Kontrahent moŨna odszukaĺ i wybraĺ z listy kontrahenta, kt·rego dotyczy dany 

dokument w ksiňdze. 

W ksiňdze moŨna uŨywaĺ tylko kontrahent·w oznaczonych jako Inny (ksiňga) w oknie 

Informacje o kontrahencie (kartoteka 2.Kontrahenci). JeŜli kontrahent zostağ wczeŜniej 

wprowadzony jako odbiorca (w oknie 5.SprzedaŨ) to, aby uŨyĺ go w ksiňdze, naleŨy oznaczyĺ 

go jako Inny (ksiňga) w oknie Informacje o kontrahencie (zob. Rys. 118). 

 

Rys. 117. Okno Dokument w ksiňdze ï wpisywanie danych dokumentu umieszczanego w ksiňdze (KPiR). 

Aby w sekcji F4.Kontrahent szybko odnaleŦĺ poŨŃdanego kontrahenta, naleŨy w polu Szukaj: 

wprowadziĺ fragment nazwy kontrahenta lub fragment numeru NIP i wybraĺ go z listy 

rozwijanej po prawej stronie tego pola. 

W sekcji tej moŨna wprowadziĺ informacje o nowym kontrahencie (przycisk [Nowy 

kontrahent]) lub zmieniĺ informacje o wybranym z listy kontrahencie (przycisk 

[Opis/Popraw]). 
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Rys. 118. Fragment okna Informacje o kontrahencie (kartoteka 2.Kontrahenci) ï zaznaczenie danego kontrahenta 

jako Inny (ksiňga). 

W polu F6. DzieŒ naleŨy podaĺ dzieŒ miesiŃca, w kt·rym dokonano zapisu w ksiňdze. Aby 

zapis w ksiňdze byğ poprawny musi zawieraĺ prawidğowy dzieŒ miesiŃca. W polu Lp. naleŨy 

wpisaĺ odpowiedniŃ liczbň porzŃdkowŃ operacji w ksiňdze. Operacje zapisywane w ksiňdze 

powinny byĺ oznaczane kolejnymi numerami rozpoczynajŃcymi siň od 1. Przy dopisywaniu 

nowej operacji program podpowiada najbliŨszy wolny numer zapisu, zaleŨny od daty 

wprowadzanej operacji. Aby operacja byğa poprawna numer musi zawieraĺ siň w przedziale od 

1 do 32000.  

Zdarza siň, Ũe przy dokonywaniu r·Ũnych operacji na dokumentach w ksiňdze (dopisywanie, 

usuwanie, poprawianie), zostaje zachwiana kolejnoŜĺ numeracji operacji w ksiňdze (Lp.). JeŜli 

numeracja dokument·w nie jest poprawna, naleŨy uŨyĺ polecenia Rozliczenie miesiŃca z 

opcjŃ Przenumeruj dokumenty zaczynajŃc od numeru: .... Opcja ta pozwala na 

wprowadzenie poprawnej numeracji dokument·w w ksiňdze (opcja ta zostağa dokğadniej 

opisana w kolejnym rozdziale dotyczŃcym automatycznego przenoszenia dokument·w do 

ksiňgi na stronie 136). 

W polu Nr dowodu naleŨy podaĺ numer dokumentu, na podstawie kt·rego dokonano zapisu 

w ksiňdze np. numer rachunku, faktury, itd. W polu Pochodzenie: okreŜlone jest Ŧr·dğo danego 

dokumentu. W przypadku bezpoŜredniego wprowadzania dokumentu do ksiňgi powinna byĺ 

w tym polu wybrana opcja A.Ksiňga. Dokument taki nie zostanie w·wczas usuniňty z ksiňgi 

w czasie ponownego, automatycznego przenoszenia dokument·w do ksiňgi z innych kartotek 

(polecenie takie moŨe byĺ wykonywane wielokrotnie w ciŃgu miesiŃca). 

Dokumenty automatycznie przenoszone do ksiňgi w polu Pochodzenie: zawierajŃ nazwň 

kartoteki, z kt·rej pochodzŃ (zob. Rys. 119), np. B.SprzedaŨ, C.Zakupy, D.Pracownicy, itd. 

 

Rys. 119. Fragment okna Dokument w ksiňdze ï lista wyboru pochodzenia dokumentu w ksiňdze. 
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Dokumenty automatycznie przeniesione do ksiňgi z innych kartotek w przypadku ponownego 

rozliczania miesiŃca sŃ automatycznie kasowane i wpisywane ponownie na podstawie 

dokument·w pierwotnych.  

BezpoŜrednia zmiana pochodzenia (pole Pochodzenie:) takich dokument·w moŨe 

spowodowaĺ nieuaktualnienie dokument·w w ksiňdze, w trakcie wykonywania kolejny raz 

w danym miesiŃcu polecenia Rozliczenie miesiŃca. 

 

UWAGA ! 

Nie naleŨy zmieniaĺ pochodzenia dokumentu, jeŜli w danym miesiŃcu przenoszenie 

danych do ksiňgi (polecenie Rozliczenie miesiŃca) bňdzie jeszcze powtarzane. 

 

W polu treŜĺ naleŨy podaĺ opis danego zdarzenia w ksiňdze. Znajdzie siň on w kolumnie 

o nazwie Opis zdarzenia w kartotece 3.Ksiňga. 

W polu F5. Kolumna naleŨy z listy rozwijanej wybraĺ kolumnň ksiňgi, do kt·rej zapisana 

bňdzie operacja (zob. Rys. 120). W przypadku automatycznego przenoszenia dokument·w do 

ksiňgi, z innych kartotek, pole to zostanie wypeğnione automatycznie. 

W polu Kwota naleŨy wpisaĺ odpowiedniŃ kwotň dotyczŃcŃ danego zapisu. MoŨliwe jest 

r·wnieŨ dodanie do zapisu dodatkowych uwag (pole Uwagi). 

 

Rys. 120. Wyb·r kolumny ksiňgi, do kt·rej przydzielona ma byĺ dana operacja w ksiňdze. Fragment okna 

Dokument w ksiňdze (zob. Rys. 117). 

MoŨliwoŜĺ rňcznego wprowadzania zapis·w w ksiňdze jest szczeg·lnie przydatna dla 

uŨytkownik·w, kt·rzy nie korzystajŃ z programu Fakt od poczŃtku danego roku.  

JeŨeli korzystanie z programu nie rozpoczňğo siň od poczŃtku roku, to do prawidğowego 

sporzŃdzenia wydruk·w stron ksiňgi (menu Zestawienia  Strony ksiňgi) i obliczenia podatku 

dochodowego konieczne jest wprowadzenie wszystkich danych od poczŃtku roku. Dane 

zalegğe moŨna wprowadziĺ szczeg·ğowo, poprzez wprowadzenie wszystkich dokument·w 

z poprzednich miesiňcy danego roku lub kwotami zbiorczymi, w odpowiednich dokumentach 

w ksiňdze - suma danych wprowadzonych do jednej kolumny w miesiŃcu jako jeden dokument, 

np. wprowadzenie sumarycznej kwoty sprzedaŨy w danym miesiŃcu jako za pomocŃ jednego 

wpisu w ksiňdze. 
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UWAGA ! 

W dokumentach zbiorczych dotyczŃcych zakup·w i sprzedaŨy w danym miesiŃcu, dane 

o kontrahencie nie sŃ wprowadzone. 

 

Opr·cz dokument·w ksiňgi, na wielkoŜĺ obliczonego dochodu w miesiŃcu wpğyw majŃ r·wnieŨ 

wielkoŜci spis·w z natury. W zaleŨnoŜci od czňstotliwoŜci spis·w z natury, wybranej za 

pomocŃ polecenia menu Opcje  Parametry og·lne (zob. Rys. 121), uwzglňdniane sŃ 

wartoŜci spis·w z natury podane w menu Opcje  Parametry miesiňczne. 

 

Rys. 121. Fragment okna Parametry og·lne (sekcja Inwentaryzacja w ksiňdze) ï okreŜlenie czňstotliwoŜci 

wykonywania spis·w z natury, kt·re uwzglňdniane bňdŃ w ksiňdze (KPiR). 

JeŨeli zaznaczone zostağy miesiŃce wykonywania spis·w z natury jak na Rys. 121, oznacza to, 

iŨ spisy z natury majŃ zostaĺ uwzglňdnione w obliczaniu dochodu wyğŃcznie w zaznaczonych 

miesiŃcach (oraz spisy ze stycznia  - 1.01 i grudnia - 31.12). 

Aby np. w listopadzie (w tym miesiŃcu spis z natury ma zostaĺ uwzglňdniony, zob. Rys. 121) 

uwzglňdniona zostağa odpowiednia kwota spisu z natury przy obliczaniu dochodu, naleŨy w 

oknie Opcje  Parametry miesiňczne (Rys. 122) wpisaĺ kwotň spisu z natury za ten miesiŃc. 

 

Rys. 122. Fragment okna Parametry miesiňczne ï wpisywanie wartoŜci spisu z natury w danym miesiŃcu (pole 

Spis na koniec miesiŃca). 

JeŨeli dany miesiŃc nie zostağ zaznaczony jako miesiŃc, w kt·rym w obliczaniu dochodu 

uwzglňdniony zostanie spis z natury (okno Parametry og·lne, zob. Rys. 121), to w tym 

miesiŃcu nie bňdzie moŨliwe podanie wartoŜci spisu z natury na koniec miesiŃca. Pole Spis na 

koniec miesiŃca w oknie Parametry miesiňczne (zob. Rys. 122) nie bňdzie w tym miesiŃcu 

aktywne. 

Aby doch·d za grudzieŒ byğ poprawnie obliczony, naleŨy wprowadziĺ spisy z natury na 1.01 

i 31.12. WartoŜci spis·w z natury w tych dniach wpisuje siň w oknie Parametry og·lne, 

w specjalnie przeznaczonych do tego polach (polecenie menu Opcje  Parametry og·lne,  

Rys. 123). 
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Rys. 123. Fragment okna Parametry og·lne ï wpisywanie wartoŜci spisu z natury za dni 1.01 oraz 31.12. 

 

ChociaŨ istnieje w programie Fakt moŨliwoŜĺ bezpoŜredniego wprowadzania i modyfikowania 

zapis·w w ksiňdze (co opisano powyŨej), znacznie czňŜciej wykorzystuje siň automatyczne 

wprowadzanie dokument·w pochodzŃcych z innych kartotek programu do ksiňgi, za pomocŃ 

polecenia Wpisywanie  Ksiňga  Rozliczenie miesiŃca. 

 

37. Rozliczenie miesiŃca - Przeniesienie do ksiňgi informacji z innych okien 

Program Fakt umoŨliwia wprowadzanie wpis·w (dokument·w) do ksiňgi automatycznie, na 

podstawie informacji o kosztach i przychodach, pochodzŃcych z innych kartotek programu 

(9.Zakupy, 5.SprzedaŨ, 4.Pracownicy i osoby wsp·ğpracujŃce, 6.środki trwağe oraz 

8.WğaŜciciele). 

Do automatycznego wprowadzania dokument·w z bieŨŃcego miesiŃca do ksiňgi sğuŨy funkcja 

Rozliczenie miesiŃca (polecenie menu Wpisywanie  Ksiňga  Rozliczenie miesiŃca).  

Funkcja ta umoŨliwia r·wnieŨ uporzŃdkowanie zapis·w w ksiňdze, uzupeğnienie kartoteki 

Ŝrodk·w trwağych na podstawie dokonanych zakup·w i naliczenie podatku VAT od zakup·w na 

cele reprezentacji i reklamy. 

Rozliczenia miesiŃca naleŨy dokonywaĺ po wprowadzeniu wszystkich dokument·w z miesiŃca. 

Deklaracje PIT-5 i VAT-7 moŨna drukowaĺ dopiero po wykonaniu rozliczenia miesiŃca. 

Wywoğanie tej funkcji powoduje pojawienie siň na ekranie nastňpujŃcego okna:  

 

Rys. 124. Okno Rozliczenie miesiŃca (polecenie menu Wpisywanie  Ksiňga  Rozliczenie miesiŃca)  
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Opcje przenoszenia dokument·w do ksiňgi (Wpisz do ksiňgi przychody i koszty pochodzŃce 

z innych okien, zob. Rys. 124) zostanŃ opisane poniŨej.  

Pğace 

W celu przeniesienia (lub nie, opcja Zostaw bez zmian) miesiŃca, do ksiňgi koszt·w 

zwiŃzanych z pğacami, naleŨy z listy po prawej stronie napisu Pğace: (zob. Rys. 125) wybraĺ 

odpowiedniŃ opcjň.  

 

Rys. 125. Opcje przenoszenia koszt·w zwiŃzanych z pğacami do ksiňgi (KPiR). 

Opis kolejnych opcji przedstawiony zostanie poniŨej. 

Zostaw bez zmian: ŧadne operacje dotyczŃce pğac w ksiňdze nie sŃ wykonywane. 

UsuŒ z ksiňgi: Z ksiňgi usuniňte zostanŃ wszystkie wpisy dotyczŃce pğac w tym miesiŃcu. 

PrzenieŜ ğŃcznie kwoty brutto i ZUS: Do ksiňgi zostanŃ przeniesione pğace brutto z kartoteki 

(okna) 3.Pracownicy i osoby wsp·ğpracujŃce ğŃcznie dla wszystkich pracownik·w ï bez 

podziağu na grupy pracownik·w. JeŨeli wybrana zostanie opcja Zaksiňguj skğadki ZUS, 

(zob. Rys. 125) zostanŃ r·wnieŨ zaksiňgowane skğadki ZUS. JeŨeli dla czňŜci lub wszystkich 

pracownik·w, w oknie Informacje o pracowniku zaznaczono, iŨ wypğata nastŃpi w przyszğym 

miesiŃcu (patrz rozdziağ Pğace), po wybraniu opcji PrzenieŜ brutto i ZUS kwoty pğac brutto 

zostanŃ zaksiňgowane r·wnieŨ w nastňpnym miesiŃcu, a skğadki ZUS jeszcze o miesiŃc 

p·Ŧniej. JeŨeli wczeŜniej dokonywano przeniesienia pğac z kartoteki 3.Pracownicy i osoby 

wsp·ğpracujŃce do ksiňgi, wczeŜniejsze wpisy zostanŃ usuniňte (zaktualizowane ï zastŃpione 

nowymi). 

PrzenieŜ w rozbiciu na grupy: Do ksiňgi zostanŃ przeniesione pğace brutto z kartoteki (okna) 

3.Pracownicy i osoby wsp·ğpracujŃce i skğadki ZUS w rozbiciu na poszczeg·lne grupy 

pracownik·w (jeŨeli wybrana zostanie opcja Zaksiňguj skğadki ZUS, zob. Rys. 125). Dla 

pracownik·w, dla kt·rych zaznaczono wypğata w nastňpnym miesiŃcu kwoty brutto zostanŃ 

zaksiňgowane r·wnieŨ w nastňpnym miesiŃcu. Skğadki ZUS zawsze sŃ ksiňgowane o 1 

miesiŃc p·Ŧniej niŨ kwoty brutto. 

JeŨeli wczeŜniej dokonywano przeniesienia pğac z kartoteki 3.Pracownicy i osoby 

wsp·ğpracujŃce do ksiňgi, wczeŜniejsze wpisy zostanŃ usuniňte i utworzone na nowo. 

Zaznaczenie dodatkowej opcji Zaksiňguj skğadki ZUS (zob. Rys. 124) pod listŃ rozwijanŃ 

Pğace: we wszystkich wymienionych przypadkach spowoduje, Ũe opr·cz zaksiňgowania 

wynagrodzeŒ brutto zostanŃ zaksiňgowane odpowiednio skğadki ZUS pracownik·w. 
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UWAGA ! 

Aby prawidğowo przenieŜĺ pğace i skğadki ZUS do ksiňgi naleŨy wczeŜniej dokonaĺ 

obliczenia wynagrodzeŒ dla wszystkich pracownik·w. 

 

Zakupy 

W celu przeniesienia do ksiňgi koszt·w zwiŃzanych z zakupami, naleŨy z listy po prawej stronie 

napisu Zakupy: (zob. Rys. 126) wybraĺ odpowiedniŃ opcjň.  

 

Rys. 126 Opcje przenoszenia koszt·w zwiŃzanych z zakupami do ksiňgi (KPiR). 

Opis kolejnych opcji przedstawiony zostanie poniŨej. 

 Zostaw bez zmian: Dokumenty dotyczŃce zakup·w w ksiňdze pozostanŃ 

niezmienione. 

 UsuŒ z ksiňgi: Wszystkie dokumenty w ksiňdze przeniesione wczeŜniej z okna 

9.Zakupy, z bieŨŃcego miesiŃca, zostanŃ usuniňte. 

 PrzenieŜ dokumenty indywidualnie: Wszystkie dokumenty w ksiňdze pochodzŃce 

z okna 9.Zakupy sŃ najpierw usuwane, a nastňpnie przenoszone ponownie 

z kartoteki 9.Zakupy. 

 

SprzedaŨ 

W celu przeniesienia do ksiňgi przychod·w ze sprzedaŨy, naleŨy z listy po prawej stronie 

napisu SprzedaŨ: (zob. Rys. 127) wybraĺ odpowiedniŃ opcjň. Opis kolejnych opcji 

przedstawiony zostanie poniŨej. 

  

Rys. 127. Opcje przenoszenia dochod·w zwiŃzanych ze sprzedaŨŃ do ksiňgi (KPiR). 

 

Zostaw bez zmian: Dokumenty sprzedaŨy umieszczone wczeŜniej w ksiňdze (jeŨeli takie sŃ) 

nie zostanŃ zmienione. 

UsuŒ z ksiňgi: Wszystkie dokumenty w ksiňdze przeniesione wczeŜniej z okna 5.SprzedaŨ 

z bieŨŃcego miesiŃca, zostanŃ usuniňte.  
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PrzenieŜ dokumenty indywidualnie: Wszystkie dokumenty w ksiňdze pochodzŃce z kartoteki 

5.SprzedaŨ sŃ usuwane, a nastňpnie przenoszone do ksiňgi ponownie, na podstawie 

aktualnych danych o sprzedaŨy zawartych w kartotece z okna 5.SprzedaŨ). Wszystkie 

dokumenty (faktury, faktury korygujŃce, rachunki, paragony) zostanŃ przeniesione do ksiňgi, 

jako osobne wpisy. W przypadku paragon·w w kartotece 3.Ksiňga w kolumnie Nazwa 

kontrahenta pojawi siň symbol ??? ï wynika to z braku nazwy kontrahenta na paragonie. 

Symbol ten pojawia siň r·wnieŨ na innych pozycjach w kartotece 3.Ksiňga, dla kt·rych nie 

okreŜla siň kontrahenta, np. pğace, skğadki ZUS. 

PrzenieŜ wartoŜci zbiorcze: Dokumenty dotyczŃce sprzedaŨy w obrňbie danego typu 

dokumentu, w danym miesiŃcu sŃ sumowane a nastňpnie przenoszone do ksiňgi zbiorczo ï na 

jednym dokumencie danego typu.  

Dla przykğadu, jeŨeli wystawiono w danym miesiŃcu kilka faktur w jednym rejestrze, to zostanŃ 

one przeniesione do ksiňgi na jednym dokumencie, na kt·rym zsumowane zostanŃ wartoŜci 

faktur w obrňbie danego rejestru. Podobnie jest dla paragon·w i rachunk·w (przenoszone 

ğŃcznie, jako rachunki z danego rejestru) i faktur korygujŃcych. 

Dodatkowo, jeŨeli w obrňbie danego typu dokument·w sprzedaŨy wystawiano dokumenty 

w r·Ũnych rejestrach, to przeniesione one zostanŃ do ksiňgi, jako dokumenty zbiorcze, ale dla 

poszczeg·lnych rejestr·w (tyle dokument·w zbiorczych jednego typu w ksiňdze, w ilu 

rejestrach wystawiano dokumenty sprzedaŨy danego typu). Dla przykğadu, jeŨeli w danym 

miesiŃcu wystawiono wiele faktur w kaŨdym z kilku istniejŃcych rejestr·w, to do ksiňgi 

przeniesione zostanŃ oddzielnie zbiorcze dokumenty (faktury) dla poszczeg·lnych rejestr·w. 

W kolumnie Opis zdarzenia kartoteki 3.Ksiňga pojawi siň w·wczas stosowny opis, np. 

Faktury, oddziağ_1 dla dokumentu zbiorczego dotyczŃcego faktur wystawionych w danym 

miesiŃcu, w rejestrze o nazwie oddziağ_1 lub Faktury, oddziağ_2 dla dokumentu zbiorczego 

dotyczŃcego faktur wystawionych w danym miesiŃcu w rejestrze o nazwie oddziağ_2, itd.. 

Zachowany zostaje r·wnieŨ podziağ dokument·w ze wzglňdu na przydziağ do odpowiednich 

kolumn ksiňgi. 

Paragony zbiorczo, faktury indywidualnie: Wszystkie paragony z danego miesiŃca sŃ 

przenoszone do ksiňgi na dokumentach zbiorczych (z podziağem na rejestry, w kt·rych 

wystawiano poszczeg·lne paragony ï tak jak opisano to w poprzednim punkcie). Dokumenty 

wszystkich pozostağych typ·w, pochodzŃce z kartoteki 5.SprzedaŨ z danego miesiŃca, sŃ 

przenoszone do ksiňgi osobno, jako oddzielne dokumenty. 

Amortyzacja 

W celu przeniesienia do ksiňgi sumy odpis·w amortyzacji Ŝrodk·w trwağych z kartoteki 

6.środki trwağe i wyposaŨenie, naleŨy z listy po prawej stronie napisu Amortyzacja: (Rys. 

128) wybraĺ odpowiedniŃ opcjň. Opis kolejnych opcji przedstawiony zostanie poniŨej. 

 

Rys. 128. Opcje przenoszenia sumy odpis·w amortyzacji wszystkich Ŝrodk·w trwağych do ksiňgi (KPiR). 
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Zostaw bez zmian: Kwota sumaryczna odpis·w amortyzacji wszystkich Ŝrodk·w trwağych 

pozostanie bez zmian (jeŨeli zostağa juŨ w tym miesiŃcu wprowadzona do ksiňgi).  

UsuŒ z ksiňgi: Kwota sumaryczna odpis·w amortyzacji wszystkich Ŝrodk·w trwağych zostanie 

usuniňta z ksiňgi (jeŨeli byğa juŨ w tym miesiŃcu wprowadzona do ksiňgi). 

PrzenieŜ odpis do ksiňgi: Do ksiňgi wpisana zostanie suma odpis·w amortyzacyjnych 

z bieŨŃcego miesiŃca wszystkich Ŝrodk·w trwağych widniejŃcych w kartotece 6.środki trwağe 

i wyposaŨenie. JeŨeli wczeŜniej pozycja taka byğa juŨ przeniesiona, zostanie ona usuniňta 

i wpisana na nowo. 

Odsetki i koszty bankowe  

W celu przeniesienia do ksiňgi koszt·w i przychod·w zwiŃzanych odpowiednio z kosztami 

i odsetkami bankowymi, naleŨy z listy po prawej stronie napisu Odsetki i koszty bankowe: (Rys. 

129) wybraĺ odpowiedniŃ opcjň.  

 

Rys. 129. Opcje przenoszenia koszt·w i dochod·w zwiŃzanych odpowiednio z kosztami i odsetkami bankowymi do 

ksiňgi (KPiR). 

 

Opis kolejnych opcji przedstawiony zostanie poniŨej. 

Zostaw bez zmian: Nie bňdŃ dokonane Ũadne zmiany w ksiňdze dotyczŃce odsetek i koszt·w. 

UsuŒ z ksiňgi: Wszystkie wpisy do ksiňgi dotyczŃce odsetek i koszt·w bankowych, 

wprowadzone wczeŜniej, dotyczŃce bieŨŃcego miesiŃca zostanŃ usuniňte. 

PrzenieŜ do ksiňgi:  W ksiňdze zostanŃ umieszczone wpisy dotyczŃce przychod·w i koszt·w 

zwiŃzanych odpowiednio z odsetkami i kosztami bankowymi z bieŨŃcego miesiŃca. Informacje 

na temat odsetek i koszt·w bankowych przenoszone sŃ do ksiňgi z okna Rachunek bankowy 

(menu Wpisywanie  Kontrahenci  Rachunek bankowy, opis w rozdziale poŜwiňconym 

kontrahentom). 

NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe aby dokumenty zwiŃzane z odsetkami (przych·d) i prowizjami (koszty) 

bankowymi w danym miesiŃcu byğy przeniesione poprawnie do ksiňgi, naleŨy je wprowadziĺ w 

oknie Rachunek bankowy i odpowiednio oznakowaĺ. 

W przypadku odsetek bankowych, w oknie Rachunek bankowy wpisaĺ naleŨy odpowiednie 

przelewy przychodzŃce (typ P+ Przelew przychodzŃcy) zwiŃzane z odsetkami bankowymi 

(podtyp Odsetki bankowe (przych·d)) (zob. Rys. 130). 
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Rys. 130. Fragment okna Informacje o przelewie ï prawidğowe okreŜlenie typu przelewu zwiŃzanego z odsetkami 

bankowymi (przych·d w ksiňdze). 

W przypadku prowizji bankowych, w oknie Rachunek bankowy wpisaĺ naleŨy odpowiednie 

przelewy wychodzŃce (typ P- Przelew wychodzŃcy) zwiŃzane z prowizjami bankowymi 

(podtyp Prowizje bankowe (koszty)) (zob. Rys. 131). 

 

Rys. 131. Fragment okna Informacje o przelewie ï okreŜlenie typu przelewu zwiŃzanego z prowizjami bankowymi 

(koszty w ksiňdze). 

JeŨeli w danym miesiŃcu wystŃpiğy przychody i koszty zwiŃzane z odsetkami i prowizjami 

bankowymi oraz uwzglňdniono to na odpowiednich przelewach (jak opisano powyŨej) w oknie 

Rachunek bankowy, to uŨycie opcji Odsetki i koszty bankowe:  UmieŜĺ w ksiňdze 

spowoduje utworzenie odpowiednich wpis·w w ksiňdze. 

ZostanŃ utworzone dwa dokumenty w bieŨŃcym miesiŃcu dotyczŃce kaŨdego rachunku 

bankowego: suma przychod·w (odsetki) i suma koszt·w (prowizje).  

Wpisz nowe śT (Ŝrodki trwağe) do ewidencji 

Funkcja ta pozwala dokonywanie trzech podstawowych operacji (zob. Rys. 132) na Ŝrodkach 

trwağych w kartotece 6.środki trwağe i wyposaŨenie. Operacje te zwiŃzane sŃ wyğŃcznie ze 

Ŝrodkami trwağymi pochodzŃcymi z zakup·w (kartoteka 9.Zakupy) w bieŨŃcym miesiŃcu. 

Kolejne opcje tej funkcji opisane zostanŃ poniŨej. 

 

Rys. 132. Przeniesienie nowych Ŝrodk·w trwağych do ewidencji (z zakup·w). 

Pozostaw bez zmian: Nie zostanŃ dokonane Ũadne zmiany. 

UsuŒ z ewidencji:  środki trwağe pochodzŃce z zakup·w w bieŨŃcym miesiŃcu, 

przeniesione wczeŜniej do ewidencji (kartoteka 6.środki trwağe i wyposaŨenie), zostanŃ 

usuniňte. 

PrzenieŜ z zakup·w: Na podstawie zakup·w z bieŨŃcego miesiŃca oznaczonych jako środek 

trwağy lub (14) środek trwağy jednorazowy (okno Pozycja na dokumencie zakupu, sekcja F5. 

Spos·b ksiňgowania  Przydziağ do ksiňgi:), do kartoteki 6.środki trwağe i wyposaŨenie 

wprowadzone zostanŃ wpisy dotyczŃce zakupionych Ŝrodk·w trwağych. 
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UWAGA ! 

Samo oznaczenie danego zakupu jako środek trwağy lub (14) środek trwağy jednorazowy 

nie powoduje jego wpisania do ewidencji Ŝrodk·w trwağych. Aby dany zakup byğ 

wprowadzony do ewidencji w kartotece 6.środki trwağe i wyposaŨenie, naleŨy dokonaĺ 

rozliczenia miesiŃca z opcjŃ przeniesienia nowych Ŝrodk·w trwağych do ewidencji (opcja 

PrzenieŜ z zakup·w), w miesiŃcu, w kt·rym nastŃpiğ dany zakup. 

 

UWAGA ! 

Nie przeniesienie danego zakupu do ewidencji Ŝrodk·w trwağych, w odpowiednim 

miesiŃcu, uniemoŨliwia p·Ŧniejsze obliczanie miesiňcznych odpis·w amortyzacji dla 

Ŝrodka trwağego i wpisanie tego typu odpis·w do ksiňgi (KPiR). 

 

Opcje dodatkowe - rozliczenia miesiŃca 

W oknie Rozliczenie miesiŃca (zob. Rys. 124) dostňpnych jest kilka dodatkowych opcji: 

 

Rys. 133. Dodatkowe opcje rozliczenia miesiŃca ï fragment okna Rozliczenie miesiŃca (zob. Rys. 124). 

Przenumeruj dokumenty zaczynajŃc od numeru: Opcja ta umoŨliwia przenumerowanie 

dokument·w w ksiňdze, w bieŨŃcym miesiŃcu, poczŃwszy od podanego numeru (zob. Rys. 

133).  

Przenumerowania dokument·w w ksiňdze moŨna dokonaĺ r·wnoczeŜnie z wprowadzaniem 

dokument·w do ksiňgi z innych kartotek, w trakcie rozliczania miesiŃca (Rozliczenie miesiŃca). 

MoŨe r·wnieŨ zdarzyĺ siň sytuacja, iŨ w ksiňdze znajdujŃ siň juŨ wszystkie prawidğowe 

dokumenty zwiŃzane z rozliczeniem miesiŃca, a jedynie numeracja tych dokument·w 

w ksiňdze jest niepoprawna (pole Lp.). NaleŨy w·wczas dokonaĺ ponownego rozliczenia 

miesiŃca z wğŃczonŃ WYĞłCZNIE opcjŃ Przenumeruj dokumenty zaczynajŃc od numeru:... 

i podanym odpowiednim numerem poczŃtkowym. JeŨeli wszystkie pozostağe opcje funkcji 

Rozliczenie miesiŃca bňdŃ wyğŃczone (i ustawione na Zostaw bez zmian), liczba i treŜĺ 

prawidğowych dokument·w w ksiňdze nie zostanŃ zmienione ï zmieni siň jedynie ich 

numeracja. 

UWAGA ! 

Operacje zapisywane w ksiňdze powinny byĺ oznaczane kolejnymi numerami 

rozpoczynajŃcymi siň od 1. Przy dopisywaniu nowej operacji program podpowiada 

najbliŨszy wolny numer zapisu, zaleŨny od daty wprowadzanej operacji.  
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Zaksiňguj wynagrodz. pğatnika od skğadek i chorobowych (0,1%): Zaznaczenie tej opcji 

spowoduje, Ũe program ksiňguje do kolumny 8. KPiR (Pozostağe przychody) wynagrodzenie 

pğatnika za terminowe pğacenie skğadek ZUS i chorobowego pracownik·w. 

Wynagrodzenie to jest umieszczane w  Opcje  Parametry miesiňczne (zob. Rys. 134), gdy 

zaznaczona jest opcja Nalicz wynagrodzenie pğatnika za zasiğki i skğadki podczas wysyğania 

danych do Programu Pğatnika (zob. Rys. 135). 

 

Rys. 134. Fragment okna Parametry miesiňczne ï naliczanie wynagrodzenia pğatnika. 

 

Rys. 135. Okno Dane dla Programu Pğatnika ï zaznaczono opcjň 

Nalicz wynagrodzenie pğatnika za zasiğki i skğadki 

 

PrzenieŜ do ksiňgi skğadki na F. Pracy wğaŜcicieli i os·b wsp·ğpracujŃcych: Zaznaczenie tej 

opcji spowoduje przeniesienie skğadek na Fundusz Pracy wğaŜcicieli i os·b wsp·ğpracujŃcych. 

MiesiŃc, w kt·rym nastŃpi przeniesienie tych skğadek zaleŨny jest ustawienia opcji Skğadki 

ubezp. wğaŜciciela uwzglňdnij w PIT-5 w nast. mies. (okno Parametry miesiňczne, menu 

Opcje  Parametry miesiňczne). JeŨeli opcja ta jest zaznaczona, skğadki na Fundusz Pracy 

zostanŃ przeniesione do ksiňgi w przyszğym miesiŃcu (liczŃc od bieŨŃcego, w kt·rym 

dokonywane jest rozliczenie miesiŃca), w przeciwnym wypadku ï w miesiŃcu bieŨŃcym. 

NIE ZAZNACZENIE opcji PrzenieŜ do ksiňgi skğadki na F. Pracy wğaŜcicieli i os·b 

wsp·ğpracujŃcych, spowoduje, Ũe program nie przeniesie omawianych skğadek do ksiňgi. 

 

Przenumeruj dowody wewnňtrzne: Zaznaczenie tej opcji sprawi, Ũe po wykonaniu wybranych 

operacji w ksiňdze zostanŃ r·wnieŨ przenumerowane dowody wewnňtrzne w ksiňdze 

(dokumenty o odpowiednio zaznaczonym pochodzeniu, zob. Rys. 119). 
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Uwagi  

 

WciŜniňcie przycisku [DomyŜlne] w oknie Rozliczenie miesiŃca (zob. Rys. 124) spowoduje 

przywr·cenie domyŜlnych ustawieŒ rozliczania miesiŃca. 

WciŜniňcie przycisku [F9. Wykonaj] spowoduje wykonanie wybranych poleceŒ. 

 

 

UWAGA ! 

Operacjň rozliczenia miesiŃca naleŨy wykonywaĺ po wprowadzeniu wszystkich 

dokument·w z bieŨŃcego miesiŃca. JeŜli pojawiŃ siň nowe dokumenty moŨna tň 

operacjň powt·rzyĺ. 

 

 

38. Sprawdzanie 

W menu Wpisywanie polecenie SprawdŦ poprawnoŜĺ otwiera okno o tej samej nazwie (zob. 

Rys. 136), w kt·rym m.in. moŨna zaznaczyĺ w sekcji Firma opcje zwiŃzane z KPiR.  

Sprawdzenie poprawnoŜci dostarcza informacji o tym czy: 

 wykonano wydruk deklaracji VAT-7 

 wykonano wydruk rejestr·w sprzedaŨy lub zakup·w 

 zostağy wydrukowane za dany okres strony ksiňgi (polecenie Zestawienia ï Ksiňga ï 

Strony ksiňgi) 

 czy firma przekroczyğa limit wydatk·w na reprezentacjň i reklamň. Wydatki na 

reprezentacjň i reklamň moŨna uznaĺ za koszty uzyskanie przychod·w do 

okreŜlonego limitu (0,25% obrotu) sprawdzanego przez program.  
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Rys. 136. Okno  SprawdŦ poprawnoŜĺ. 
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VII. Ustalanie wartoŜci magazynu  

Program Fakt w kaŨdej wersji (z wyjŃtkiem wersji zawierajŃcej wyğŃcznie pğace) pozwala na 

prowadzenie ewidencji stan·w magazynowych. MoŨna stosowaĺ kilka metod do ustalenia iloŜci 

i wartoŜci towar·w w magazynie, od najprostszych - uŨywanych do wğasnych potrzeb, do 

zğoŨonych - speğniajŃcych wymogi firm uŨywajŃcych peğnej ksiňgowoŜci. 

39. Przygotowanie moduğu Magazyn do dziağania 

Wykonanie polecenia menu Opcje  Opcje towar·w wywoğuje okno Opcje towar·w i usğug 

(Rys. 137). Dostňpne sŃ tu wszystkie opcje dotyczŃce towar·w i usğug oraz sposobu dziağania 

magazynu. 

 

Rys. 137. Okno Opcje towar·w i usğug ï ustawianie opcji towar·w i usğug oraz sposobu dziağania magazynu. 

W sekcji F4. Magazyn dostňpny jest szereg opcji zwiŃzanych ze sposobem funkcjonowania 

magazynu.  

W pierwszej kolejnoŜci om·wione zostanŃ jednak te opcje, kt·re majŃ bezpoŜredni wpğyw na 

funkcjonowanie kartoteki 7.Towary i usğugi. Pozostağe opcje, zwiŃzane ze sposobem dziağania 

magazynu, om·wione zostanŃ w dalszej czňŜci tego rozdziağu  

W sekcji F5. Trzy ceny sprzedaŨy (zob. Rys. 137) moŨliwe jest okreŜlenie nazw trzech 

niezaleŨnych cennik·w stosowanych dla poszczeg·lnych towar·w (Nazwa cennika) oraz 

sposobu zaokrŃglania cen dla tych cennik·w (ZaokrŃglaj: 0.01, 0.10, 1.00 lub 10.00). 
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Nastňpnie, dla kaŨdego z towar·w lub usğug w kartotece 7.Towary i usğugi, moŨliwe jest 

okreŜlenie trzech r·Ũnych cen sprzedaŨy, przypisanych do zdefiniowanych przez uŨytkownika 

cennik·w (okno Dane o towarze lub usğudze, (zob. Rys. 138) 

 

Rys. 138. Fragment okna Dane o towarze lub usğudze ï przypisywanie cen sprzedaŨy danego towaru do 

zdefiniowanych cennik·w. 

Nastňpnie, dla poszczeg·lnych kontrahent·w moŨna okreŜliĺ, kt·ry cennik ich dotyczy. MoŨna 

tego dokonaĺ w kartotece 2.Kontrahenci w oknie Informacje o kontrahencie (sekcja Stosuj 

domyŜlnie..., Rys. 139). MoŨliwe jest tu r·wnieŨ ustalenie domyŜlnego upustu stosowanego dla 

danego kontrahenta. MoŨna w ten spos·b pogrupowaĺ kontrahent·w ze wzglňdu na 

przydzielony im cennik towar·w - jeden z trzech. Om·wione to zostağo w rozdziale Kontrahenci 

(str. 139). 

 

Rys. 139 Fragment okna Informacje o kontrahencie ï wybranemu kontrahentowi przypisany zostağ cennik 

zdefiniowany jako hurt (oraz domyŜlny upust 5%). 

Po lewej stronie okna Opcje towar·w i usğug (Rys. 137) dostňpne sŃ pozostağe opcje 

towar·w, kt·re mogŃ usprawniaĺ i automatyzowaĺ wybrane operacje zwiŃzane 

z wykorzystywaniem danych o towarach.  

 

Wybrane opcje zostanŃ przedstawione poniŨej. 

IloŜci z dokğadnoŜciŃ do 4 miejsc po przecinku 

ZAZNACZENIE tej opcji pozwala na podawanie iloŜci towaru na dokumentach zakupu lub 

sprzedaŨy z dokğadnoŜciŃ do 4 miejsc po przecinku. 

Uzupeğnianie spacjami zbyt kr·tkiego indeksu 

W opcjach sprzedaŨy (menu Opcje  Opcje sprzedaŨy) moŨliwe jest okreŜlenie ile 

poczŃtkowych znak·w nazwy towaru ma byĺ pomijanych na wydrukach dokument·w 

sprzedaŨy. JeŨeli liczba ta jest wiňksza od liczby znak·w w nazwach (indeksach) niekt·rych 

towar·w, opcja ta (jej ZAZNACZENIE) pozwala na uzupeğnienie brakujŃcych znak·w spacjami 

(znakami pustymi). 
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Automatyczna aktualizacja ceny zakupu 

ZAZNACZENIE tej opcji spowoduje, Ũe po wprowadzeniu nowego dokumentu zakupu (z nowŃ 

cenŃ zakupu danego towaru), cena zakupu widoczna w opisie towaru (kartoteka 7.Towary 

i usğugi kolumna Cena zakupu lub okno Dane o towarze lub usğudze pole Cena zakupu) 

zostanie automatycznie zaktualizowana, do nowej ceny zakupu pochodzŃcej z wprowadzonego 

dokumentu zakupu. 

Aktualizacja ceny zakupu uwzgl. dok. magazynowe 

ZAZNACZENIE tej opcji spowoduje, Ũe ceny zakupu bňdŃ aktualizowane r·wnieŨ na podstawie 

cen wprowadzanych w dokumentach magazynowych ï podobnie jak na podstawie 

dokument·w zakupu. 

Automatyczna aktualizacja cen sprzedaŨy 

JeŨeli opcja ta zostanie ZAZNACZONA i okreŜlone zostağy cenniki dla danego towaru ustalane 

na podstawie podanej marŨy (zob. Rys. 138, zaznaczono pole Automat? ï cena sprzedaŨy 

obliczana jest na podstawie ceny zakupu i marŨy wpisanej w polu MarŨa dla kaŨdego 

z cennik·w towaru), cena sprzedaŨy zostanie automatycznie zaktualizowana na podstawie 

nowej ceny zakupu danego towaru. NaleŨy w·wczas ZAZNACZYĹ r·wnieŨ opcjň Zmieniaj 

ceny po kaŨdym zakupie w sekcji F5. Ceny sprzedaŨy (zob. Rys. 138) okna Dane o towarze 

lub usğudze. 

Oznacza to, Ũe jeŨeli cena zakupu danego towaru wzroŜnie, automatycznie wzroŜnie 

odpowiednio cena sprzedaŨy ï na podstawie ostatniej (aktualnej) ceny zakupu i okreŜlonej 

w cennikach marŨy. 

JeŨeli natomiast cena zakupu spadnie, zaktualizowana cena sprzedaŨy r·wnieŨ zostanie 

automatycznie i odpowiednio do marŨy obniŨona. 

Aktualizuj ceny sprzedaŨy tylko w g·rň 

Funkcja ta ma dziağanie podobne do opisanej powyŨej. R·Ũnica tkwi w tym, Ũe jej 

ZAZNACZENIE (ğŃcznie z opcjŃ opisanŃ powyŨej) powoduje aktualizacjň cen sprzedaŨy na 

podstawie aktualnej ceny zakupu i marŨy tylko w g·rň. 

JeŨeli okaŨe siň, Ũe cena zakupu wzrosğa, automatycznie zaktualizowane zostanŃ odpowiednio 

ceny sprzedaŨy. 

JeŨeli natomiast cena zakupu spadnie (w por·wnaniu do poprzedniej, wyŨszej ceny zakupu), to 

ceny sprzedaŨy w cenniku nie ulegnŃ zmianie ï pozostanŃ na poziomie wynikajŃcym 

z poprzedniej, wyŨszej ceny zakupu i odpowiedniej marŨy. 

Proponuj cennik sprzedaŨy wg kontrahenta 

JeŨeli kontrahentowi przypisano (w oknie Informacje o kontrahencie) domyŜlny cennik 

sprzedaŨy, to ZAZNACZENIE tej opcji bňdzie domyŜlnie podpowiadaĺ przydzielonŃ danemu 

kontrahentowi cenň sprzedaŨy (jeden z trzech cennik·w danego towaru) na dokumencie 

sprzedaŨy. Om·wione to zostağo w jednym z wczeŜniejszych punkt·w niniejszego rozdziağu 

(opis sekcji F5. Trzy ceny sprzedaŨy) oraz w rozdziale Kontrahenci.  
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Na dok. sprzedaŨy pomiŒ towary zerowe 

ZAZNACZENIE tej opcji spowoduje, Ũe na dokumencie sprzedaŨy pomijane bňdŃ towary o 

zerowym stanie - nie ma ich na magazynie. ZawňŨona zostanie wiňc lista towar·w, kt·re mogŃ 

byĺ sprzedawane - tylko do tych, kt·rych stan na magazynie jest wiňkszy od zera. 

DomyŜlna cena sprzedaŨy dla nowego kontrahenta 

Pole to pozwala na wyb·r cennika towar·w, kt·ry bňdzie domyŜlnie przypisywany nowo 

wprowadzanym do kartoteki 2.Kontrahenci kontrahentom (jeŜli cenniki takie zostağy 

zdefiniowane). 

Jest to przydatne, jeŜli w wiňkszoŜci przypadk·w wpisywania do ewidencji nowych 

kontrahent·w stosuje siň ten sam cennik, np. jeŜli najczňŜciej wprowadzani sŃ do ewidencji 

odbiorcy detaliczni (zob. Rys. 137  ï dla nowo wprowadzanych kontrahent·w bňdzie domyŜlnie 

ustawiany cennik o nazwie detal). 

DomyŜlna stawka VAT dla nowych towar·w 

Podobnie jak w przypadku nowych kontrahent·w okreŜliĺ moŨna domyŜlny cennik (patrz 

wyŨej), dla nowo wpisywanych towar·w moŨna okreŜliĺ domyŜlnie stosowanŃ stawkň VAT. 

JeŨeli dla nowo wpisywanych towar·w czňsto powtarza siň ta sama stawka VAT, okreŜlenie jej 

w tym polu przyspieszy wpisywanie nowych towar·w. 

DomyŜlna jednostka miary dla nowych towar·w 

Funkcja ta ma podobne znaczenie jak dwie poprzednie. Dotyczy ona automatycznego 

wpisywania domyŜlnej jednostki miary dla nowo wprowadzanych towar·w (pole Jednostka 

miary w oknie Dane o towarze lub usğudze).  

DomyŜlna stawka ryczağtu na dokumentach 

W polu tym moŨna wybraĺ domyŜlnŃ stawkň ryczağtu dla nowo wprowadzanych towar·w i 

dokument·w sprzedaŨy (tylko dla ryczağtu ewidencjonowanego). 

Pokazuj wszystkie towary we wszystkich oknach 

ZAZNACZENIE tej opcji spowoduje, Ũe wszystkie towary bňdŃ widoczne we wszystkich oknach 

(zakupu, sprzedaŨy). 

W oknie Dane o towarze lub usğudze moŨna okreŜliĺ czy dany towar wystňpuje w sprzedaŨy 

i w zakupach (Rys. 140). 

 

Rys. 140. Fragment okna Dane o towarze lub usğudze ï wprowadzanie informacji o widocznoŜci danego towaru 

na dokumentach zakupu/sprzedaŨy. 

JeŨeli opcja Pokazuj wszystkie towary we wszystkich oknach jest ZAZNACZONA, to 

przypisanie danego towaru do odpowiedniego typu dokument·w (zob. Rys. 140) zostanie 

anulowane. Mimo, Ũe zaznaczono przykğadowo, Ũe dany towar moŨe pojawiaĺ siň tylko 

w zakupach, bňdzie on widoczny zar·wno w zakupach jak i w sprzedaŨy. 
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JeŨeli opcja ta jest ODZNACZONA, to okreŜlenie w oknie Dane o towarze lub usğudze, na 

jakich typach dokument·w dany towar ma byĺ widoczny (zob. Rys. 140) bňdzie obowiŃzywağo. 

Przykğadowo, jeŨeli ZAZNACZONO, Ũe dany towar wystňpuje wyğŃcznie w zakupach, to 

wystawienie dokumentu sprzedaŨy dla danego towaru nie bňdzie moŨliwe ï nie bňdzie on 

widoczny na liŜcie towar·w do sprzedaŨy. Pozwala to na ograniczenie (zawňŨenie) listy wyboru 

towar·w do zakupu/sprzedaŨy, kt·re nigdy w rzeczywistoŜci na tego typu dokumentach nie 

wystňpujŃ. Uğatwia to znaczŃco wyszukiwanie poŨŃdanych towar·w i usğug na dokumencie 

zakupu/sprzedaŨy. 

Upust w cenie licz od ceny jednostkowej 

ZAZNACZENIE tej opcji pozwala na obliczenie upustu na fakturze od ceny jednostkowej 

towaru/usğugi. W przeciwnym wypadku (opcja ODZNACZONA) upust liczony jest od wartoŜci 

danej pozycji faktury (iloŜĺ pomnoŨona przez cenň jednostkowŃ).  

Opcja ta moŨe byĺ przydatna dla towar·w o bardzo niskiej cenie ï wpğywa na dokğadnoŜĺ 

obliczenia upustu (zaokrŃglenia)  

UWAGA! 

W niekt·rych przypadkach zaznaczenie tej opcji rozwiŃzuje problemy powstajŃce we 

wsp·ğpracy z drukarkŃ fiskalnŃ wynikajŃce z r·Ũnic powstajŃcych wskutek zaokrŃgleŒ. 

 

Naliczaj narzut a nie marŨň 

Opcja ta wpğywa na spos·b automatycznego obliczania cen sprzedaŨy towaru, w zaleŨnoŜci od 

ceny zakupu i marŨy w oknie Dane o towarze lub usğudze (por, Rys. 138, zaznaczona opcja 

Automat? w sekcji F5. Ceny sprzedaŨy). Wpisanie w polu MarŨa odpowiedniego procentu 

marŨy, gdy dana jest cena zakupu, powoduje automatyczne obliczenie ceny na tej podstawie. 

MoŨe to nastŃpiĺ jednak na dwa sposoby.  

Gdy opcja Naliczaj narzut a nie marŨň jest ODZNACZONA wartoŜĺ w polu MarŨa 

w rzeczywistoŜci oznacza marŨň, tzn. udziağ zysku w cenie sprzedaŨy. Dla przykğadu, jeŨeli 

towar kupiony za 10 zğ zostağ sprzedany za 15 zğ, oznacza to, Ũe marŨa wyniosğa 33,33..%. 

Gdy opcja Naliczaj narzut a nie marŨň jest ZAZNACZONA wartoŜĺ w polu MarŨa 

w rzeczywistoŜci oznacza narzut, tzn. udziağ zysku w cenie zakupu. Dla przykğadu, jeŨeli towar 

kupiony za 10 zğ zostağ sprzedany za 15 zğ, oznacza to, Ũe narzut wyni·sğ 50%. 

NaleŨy wiňc pamiňtaĺ, Ũe w zaleŨnoŜci od ZAZNACZENIA/ODZNACZENIA opcji Naliczaj 

narzut a nie marŨň, w trakcie automatycznego obliczania cen sprzedaŨy, w polu MarŨa naleŨy 

wpisaĺ odpowiedniŃ wartoŜĺ procentowŃ (marŨň lub narzut) tak, aby uzyskaĺ poŨŃdany zysk. 

Ukrywaj indeks towaru na wydruku dok. mag. 

ZAZNACZONA opcja pozwala ukryĺ indeks towaru znajdujŃcy siň w poczŃtkowej czňŜci nazwy 

towaru. IloŜĺ znak·w przeznaczonych na indeks towaru jest okreŜlona przez uŨytkownika w 

oknie Opcje sprzedaŨy (Rys. 64) 
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Pozwalaj zaokrŃglaĺ VAT na paragonach 

Zaznaczenie tej opcji powoduje, Ũe program oblicza VAT dla dokument·w sprzedaŨy metodŃ 

jak dla faktur VAT bez wzglňdu na zaznaczonŃ opcjň w dokumencie sprzedaŨy Licz VAT jak 

dla paragon·w 

 

Przycisk [Grupy towar·w] 

Dla usprawnienia obsğugi UŨytkownik moŨe stworzyĺ grupy towar·w. Grupy towar·w mogŃ 

zawieraĺ podgrupy towarowe. MoŨna stworzyĺ 5-cio poziomowŃ strukturň grup.  

Przycisk [Grupy towar·w] otwiera okno o nazwie Grupy towar·w (Rys. 141), w kt·rym 

znajdujŃ siň standardowe przyciski [Dopisz] i [Popraw] oraz [UsuŒ] .  

Przycisk [Dopisz] otwiera okno (zob. Rys. 142) umoŨliwiajŃce stworzenie nowej grupy przez 

wpisanie nazwy nowej grupy w pole Nazwa oraz wybranie poğoŨenia nowotworzonej grupy w 

hierarchii przez wskazanie grupy nadrzňdnej z listy rozwijanej Rodzic. 

 

Rys. 141 Okno Grupy towar·w. 

Na przykğadzie widocznym w oknie na Rys. 141 Farby sŃ grupŃ nadrzňdnŃ (rodzicem) dla 

podgrup Akrylowe i Ftalowe. Grupa Akrylowe jest jednoczeŜnie nadrzňdnŃ (rodzicem) dla 

podgrup Biağe oraz Czarne, a grupa Biağe jest nadrzňdna dla podgrup BğyszczŃce oraz 

Matowe. 

 

Rys. 142 Okno dopisywania Grupa towar·w. 

Przycisk [Popraw] daje moŨliwoŜĺ zmiany nazwy i rodzica dla wybranej grupy towar·w 
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Przycisk [UsuŒ]  usuwa nazwň grupy towar·w z listy 

Przyciski [W g·rň] i [W d·ğ] pozwalajŃ przemieszczaĺ elementy na liŜcie we wskazanych 

kierunkach zmieniajŃc tym samym ich poğoŨenie w hierarchii. 

Przycisk [Export] zapisuje na dysku plik tekstowy zawierajŃcy dane o grupach. Program 

wyŜwietla takŨe okienko informacyjne zawierajŃce peğnŃ ŜcieŨkň dostňpu i nazwň utworzonego 

pliku eksportu. 

Przycisk [Import] pozwala wczytaĺ dane o podziale na grupy z pliku tekstowego o nazwie 

grto.txt, znajdujŃcego siň w podkatalogu programu Fakt o nazwie 000x\000xPOP (gdzie x to 

numer firmy na liŜcie Wyb·r firmy). 

Przycisk [Zapisz] zapamiňtuje w programie wszystkie wprowadzone zmiany. 

Przycisk [Anuluj]  pozwala wycofaĺ siň z okna bez zapisywania dokonanych zmian. 

40. Kartoteka towar·w i usğug 

Informacje dotyczŃce wszystkich towar·w i usğug pochodzŃcych z dokument·w 

zakupu/sprzedaŨy i magazynowych znajdujŃ siň w ewidencji towar·w i usğug ï kartoteka 

7.Towary i usğugi. Do kartoteki tej moŨna r·wnieŨ bezpoŜrednio wpisywaĺ towary i usğugi 

niewidniejŃce na Ũadnych dokumentach. 

Z kartoteki 7.Towary i usğugi nie moŨna usunŃĺ (menu Wpisywanie  UsuŒ [Del]) 

towar·w/usğug, kt·re widniejŃ na jakichkolwiek dokumentach. 

BezpoŜrednie wprowadzanie informacji o towarze/usğudze 

Dane dotyczŃce towaru lub usğugi moŨna wprowadziĺ do ewidencji towar·w i usğug 

bezpoŜrednio w kartotece 7.Towary i usğugi. Kiedy aktywne jest okno 7.Towary i usğugi 

naleŨy uŨyĺ polecenia menu Wpisywanie  Dopisz, klawisza [Ins] klawiatury lub 

odpowiedniego przycisku w pasku narzňdziowym programu Fakt. Na ekranie pojawi siň 

w·wczas okno Dane o towarze lub usğudze (Rys. 143), w kt·rym wprowadziĺ moŨna wszelkie 

niezbňdne informacje, dotyczŃce danego towaru lub usğugi. 
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Rys. 143. Okno Dane o towarze lub usğudze ï wprowadzanie danych o towarze/usğudze. 

PoniŨej om·wione zostanŃ poszczeg·lne pola, kt·re naleŨy wypeğniĺ w oknie Dane o towarze 

lub usğudze oraz dostňpne w nim funkcje.  

F4. Nazwa 

W polach tych naleŨy wpisaĺ nazwň towaru, kt·ra drukowana bňdzie na fakturach. Nazwa 

towaru moŨe skğadaĺ siň z jednej do trzech linijek. Na wystawianym dokumencie sprzedaŨy 

drukowane sŃ te linie opisu, kt·re nie sŃ puste. W czasie wyszukiwania towaru pod uwagň 

brana jest zawartoŜĺ pierwszej linii opisu. 

Na poczŃtku nazwy towaru moŨna wpisaĺ indeks towarowy, kt·ry nie bňdzie drukowany na 

fakturach ï znaki indeksu bňdŃ pomijane na fakturach. Zasada pomijania poczŃtkowych 

znak·w nazwy towaru lub kontrahenta om·wiona zostağa w rozdziale Kontrahenci w punkcie 

Zmiana porzŃdku listy kontrahent·w (zob. strona 209). Funkcja pomijania poczŃtkowych 

znak·w nazwy dostňpna jest w sekcji WyglŃd faktury okna Opcje sprzedaŨy (menu Opcje  

Opcje sprzedaŨy). 

 

PKWiU 

Symbol PKWiU towaru. NaleŨy go wprowadziĺ obowiŃzkowo, jeŨeli towar opodatkowany jest 

stawkŃ VAT innŃ niŨ 22%. 



154 

 

Kod towaru 

Wprowadzony tu kod towaru pozwala na szybkie wyszukiwanie towaru w kartotece 7.Towary i 

usğugi (po wciŜniňciu klawisza funkcyjnego [F4]) oraz na dokumentach zakupu/sprzedaŨy (w 

wyszukiwarce towar·w). 

Jednostka miary 

W polu tym moŨna wpisaĺ skr·t (maksymalnie 4 znaki) jednostki miary danego towaru, np. kg, 

szt., metr, itd.  

Waga 

W polu tym moŨna wpisaĺ wagň danego towaru. Na fakturze moŨe w·wczas pojawiaĺ siň 

sumaryczna waga wszystkich pozycji wystňpujŃcych na fakturze.  

Cena zakupu 

W polu tym wpisywana jest domyŜlna, jednostkowa cena zakupu danego towaru. 

MoŨe to byĺ cena netto dla stawki VAT 22% i 7% lub cena brutto dla stawek odpowiednio 

18,03% i  6,54%. Obecnie coraz czňŜciej wykorzystuje siň faktury VAT do paragonu fiskalnego, 

liczone wg ceny jednostkowej brutto - wtedy stosuje siň stawki 18,03 i 6,54%, aby uzyskaĺ 

dokğadnoŜĺ obliczeŒ takŃ samŃ jak w urzŃdzeniach fiskalnych. 

WartoŜĺ wpisana w pole Cena zakupu jest sugerowana przy wpisywaniu dokumentu zakupu 

oraz brana pod uwagň do ustalania wartoŜci towar·w w magazynie (przemnoŨenie iloŜci przez 

cenň zakupu), dlatego powinna to byĺ cena z ostatniego zakupu danego towaru. JeŨeli w oknie 

Opcje towar·w i usğug (menu Opcje  Opcje towar·w) ZAZNACZONO opcjň 

Automatyczna aktualizacja ceny zakupu, to wartoŜĺ wpisana w pole Cena zakupu bňdzie 

automatycznie aktualizowana, na podstawie ostatniego dokumentu zakupu, na kt·rym widniağ 

dany towar. 

Stawka VAT 

W polu tym naleŨy wybraĺ domyŜlnŃ stawkň VAT dla danego towaru. Dla towar·w handlowych 

zaleca siň stosowanie stawek liczonych od ceny netto tzn. 22% i 7%. 

Ryczağt 

W polu tym moŨna wprowadziĺ domyŜlna stawkň ryczağtu, jaka pojawiaĺ siň bňdzie na 

dokumentach dla danego towaru (tylko dla ryczağtu ewidencjonowanego). 

Magazyn 

Sekcja Magazyn pozwala na okreŜlenie, jaki bňdzie prowadzona ewidencja magazynowa. 

JeŨeli dodatkowo w menu Opcje  Opcje towar·w ZAZNACZONA bňdzie opcja 

Natychmiast. aktualizacja stan·w i dat zakupu, to po kaŨdorazowym wypisaniu dokumentu 

zakupu/sprzedaŨy lub dokumentu magazynowego PZ/WZ stan towaru w magazynie zostanie 

automatycznie zaktualizowany. 

W polu Ostrzegaj gdy mniej niŨ: moŨna podaĺ iloŜĺ danego towaru, po przekroczeniu, kt·rej 

program ostrzeŨe uŨytkownika, Ũe stan towaru bňdzie mniejszy od minimalnego. Aby funkcja ta 

dziağağa, w menu Opcje  Opcje towar·w musi byĺ ZAZNACZONA opcja Ostrzegaj, gdy 

stan towaru zbyt niski (sekcja F4. Magazyn, okno Opcje towar·w i usğug). 
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F5. Ceny sprzedaŨy 

Sekcja ta pozwala na okreŜlenie trzech cennik·w dla danego towaru. Nazwy i wğaŜciwoŜci 

poszczeg·lnych cennik·w okreŜla siň natomiast w menu Opcje  Opcje towar·w (sekcja F5. 

Trzy ceny sprzedaŨy, okno Opcje towar·w i usğug). 

W sekcji F5. Ceny sprzedaŨy (Rys. 144) moŨna okreŜliĺ ceny sprzedaŨy towaru na dwa 

podstawowe sposoby. 

 

Rys. 144. Sekcja F5. Ceny sprzedaŨy okna Dane o towarze lub usğudze. 

JeŨeli ZAZNACZONE jest pole w kolumnie Automat?, to nieaktywne jest pole w kolumnie 

Cena (zob. Rys. 144). Aktywne jest natomiast pole w kolumnie MarŨa. NaleŨy wiňc podaĺ 

oczekiwanŃ marŨň, a program automatycznie obliczy cenň sprzedaŨy (w polu Cena), na 

podstawie podanej marŨy i aktualnej ceny zakupu. 

JeŨeli ODZNACZONE jest pole w kolumnie Automat?, to nieaktywne jest pole w kolumnie 

MarŨa (zob. Rys. 144). Aktywne jest natomiast pole w kolumnie Cena. NaleŨy wiňc podaĺ cenň 

sprzedaŨy, a program automatycznie obliczy marŨň (w polu MarŨa) na podstawie podanej ceny 

sprzedaŨy i aktualnej ceny zakupu. 

JeŨeli w menu Opcje  Opcje towar·w ZAZNACZONO opcjň Naliczaj narzut a nie marŨň, to 

sekcja F5. Ceny sprzedaŨy bňdzie funkcjonowağa w ten sam spos·b, tyle Ũe w polach kolumny 

MarŨa bňdzie odpowiednio wpisywany lub obliczany narzut a nie marŨa. 

ZAZNACZENIE opcji Zmieniaj ceny po kaŨdym zakupie, jeŨeli pola kolumny Automat? 

zostağy ZAZNACZONE, spowoduje, Ũe ceny sprzedaŨy obliczane na podstawie wprowadzonej 

marŨy (lub narzutu) bňdŃ automatycznie aktualizowane po kaŨdym zakupie danego towaru (np. 

gdy zmienia siň aktualna cena zakupu danego towaru). Opcjň tň moŨna teŨ wğŃczyĺ globalnie 

poprzez ZAZNACZENIE opcji Automatyczna aktualizacja cen sprzedaŨy w menu Opcje  

Opcje towar·w. JeŨeli ceny sprzedaŨy nie majŃ byĺ przeliczane kaŨdorazowo po zakupie, 

naleŨy opcjň tň ODZNACZYĹ. Jednorazowe przeliczenie cen sprzedaŨy na podstawie cen 

zakupu i marŨy moŨna uzyskaĺ poprzez uaktualnienie stan·w magazynowych z wğŃczonŃ 

opcjŃ Ustal aktualne ceny sprzedaŨy na podstawie cen zakupu i marŨy (patrz punkt 

Aktualizacja stanu magazynowego rozdziağu Ustalanie wartoŜci magazynu). 

F6. Dane dla kasy fiskalnej 

W polu Kod PLU wpisaĺ naleŨy kod, jaki potrzebny jest do jednoznacznej identyfikacji towaru 

przy sprzedaŨy za pomocŃ kasy fiskalnej. WciŜniňcie przycisku [Nastňpny] powoduje wpisanie 

w tym polu nastňpnego wolnego kodu. 

W polu Kod paskowy naleŨy wpisaĺ kod paskowy (w przypadku, gdy system jest wyposaŨony 

w czytnik kodu paskowego). 
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Wystňpuje w zakupach 

ZAZNACZENIE tej opcji spowoduje, Ũe dany towar bňdzie widoczny na dokumentach 

zwiŃzanych z zakupami. 

Wystňpuje w sprzedaŨy 

ZAZNACZENIE tej opcji spowoduje, Ũe dany towar bňdzie widoczny na dokumentach 

zwiŃzanych ze sprzedaŨŃ. 

 

JeŨeli obie powyŨsze opcje zostanŃ ODZNACZONE to dany towar nie bňdzie widoczny 

odpowiednio na dokumentach zakupu lub sprzedaŨy. Bňdzie tak jednak tylko wtedy, gdy 

ODZNACZONA zostanie opcja Pokazuj wszystkie towary we wszystkich oknach (menu 

Opcje  Opcje towar·w). W przeciwnym przypadku ustawienia opcji Wystňpuje w zakupach 

oraz Wystňpuje w sprzedaŨy bňdŃ ignorowane i wszystkie towary bňdŃ widoczne we 

wszystkich oknach. 

Stan poczŃtkowy 

Pole to moŨe sğuŨyĺ do wpisania stanu poczŃtkowego danego towaru w magazynie.  

Pole to jest brane pod uwagň w trakcie uaktualniania stanu magazynowego dla magazynu 

prowadzonego metodŃ uproszczonŃ. W przypadku wyceny stanu magazynowego metodŃ 

FIFO pole to nie jest brane pod uwagň w czasie aktualizacji stan·w magazynowych ï naleŨy 

na jego podstawie stworzyĺ odpowiedni dokument PW poprzez wğŃczenie opcji Utw·rz 

dokumenty PW dla stan·w poczŃtkowych z datŃ: ... w trakcie wykonywania aktualizacji 

stan·w magazynowych. 

Grupa  

Lista rozwijana pozwalajŃca okreŜliĺ przynaleŨnoŜĺ towaru do grupy towar·w.  JeŜli grupa 

towarowa jeszcze nie zostağa stworzona moŨna to zrobiĺ przyciskiem [Grupy towar·w] 

(zob. str. 151). 

[F3.Magazyn] 

JeŨeli prowadzona jest wycena stanu magazynowego metodŃ FIFO, wciŜniňcie przycisku 

[F3.Magazyn] powoduje wyŜwietlenie informacji o poszczeg·lnych dostawach danego towaru 

w oknie Lista dostaw <nazwa towaru> (Rys. 145) 
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Rys. 145. Okno Lista dostaw ï informacje o dostawach danego towaru. 

W oknie tym moŨna wyŜwietliĺ dane o wszystkich dostawach (opcja PokaŨ wszystkie 

dostawy) lub o dostawach, z kt·rych pozostağo jeszcze cokolwiek na stanie magazynowym 

(opcje PokaŨ tylko niezerowe). 

JeŨeli program obsğuguje wiele magazyn·w w metodzie FIFO, to w oknie tym moŨliwy jest 

r·wnieŨ wyb·r magazynu, z kt·rego uŨytkownik chce otrzymaĺ informacje (tak jak ma to 

miejsce na Rys. 145, pole Dokumenty z magazynu:). MoŨna tu r·wnieŨ wybraĺ opcjň 

Wszystkie ï w·wczas w oknie Lista dostaw <nazwa towaru> wyŜwietlone bňdŃ informacje 

na temat dostaw ze wszystkich magazyn·w. 

Przycisk [Drukuj] pozwala wydrukowaĺ listň dostaw. 

Przycisk [Szczeg·ğy] wyŜwietla szczeg·ğy dokument·w magazynowych na temat wybranej 

dostawy (zob. Rys. 146). 
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Rys. 146. Okno Lista dokument·w w ramach dostawy. 

JeŨeli program nie obsğuguje wielu magazyn·w w metodzie FIFO, to pole Dokumenty 

z magazynu: nie jest dostňpne w oknie Lista dostaw <nazwa towaru>. 

Wprowadzanie informacji o towarze/usğudze na dokumentach 

W poprzednim punkcie opisano, jak wprowadzaĺ nowy towar do ewidencji towar·w 

bezpoŜrednio w kartotece 7.Towary i usğugi. MoŨliwe jest jednak wprowadzanie danych o 

nowym towarze lub usğudze bezpoŜrednio na dokumentach zakupu lub sprzedaŨy oraz na 

dokumentach magazynowych. W kaŨdym z tego typu dokument·w, w trakcie dopisywania 

nowej pozycji dokumentu, w sekcji F4. Towar lub usğuga (Rys. 147) istnieje moŨliwoŜĺ 

dopisania nowego towaru (przycisk [Nowy towar]) lub poprawiania opisu wybranego towaru 

(przycisk [Opis / popraw]) widniejŃcego juŨ w ewidencji, w kartotece 7.Towary i usğugi. 

 

Rys. 147. Wpisywanie informacji o towarze na dokumencie zakupu, sprzedaŨy lub magazynowym. 

Wprowadzanie danych o towarze/usğudze na dokumencie zakupu/sprzedaŨy lub 

magazynowym wydaje siň bardziej naturalne niŨ bezpoŜrednie wpisywanie tych informacji do 

kartoteki 7.Towary i usğugi.  

Dla przykğadu, nie ma wiňkszego sensu wpisywanie do kartoteki 7.Towary i usğugi informacji o 

nowym towarze, a nastňpnie wpisywanie odpowiedniego dokumentu zakupu zwiŃzanego 
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z zakupem nowego (nieistniejŃcego jeszcze w rzeczywistoŜci w ewidencji) towaru. Naturalnym 

wydaje siň natomiast dopisanie nowego towaru od razu na dokumencie zakupu, jeŜli okaŨe siň, 

Ũe towar ten jest kupowany po raz pierwszy ï nie ma go na liŜcie w sekcji F4. Towar lub 

usğuga. Dopisanie nowego towaru w tej sekcji (przycisk [Nowy towar]) r·wnieŨ spowoduje, Ũe 

wpisany na dokumencie zakupu nowy towar zostanie przeniesiony automatycznie do ewidencji 

towar·w i usğug (kartoteka 7.Towary i usğugi) w programie. 

Po wciŜniňciu przycisku [Nowy towar] lub [Opis / popraw] na ekranie pojawia siň takie samo 

okno edycyjne, jak w przypadku wpisywania informacji o towarze bezpoŜrednio w kartotece 

7.Towary i usğugi (zob. Rys. 143). MoŨna wiňc, r·wnieŨ na dokumentach, podawaĺ wszystkie 

niezbňdne informacje o nowych towarach i usğugach. 

Dodatkowo, jeŨeli towar dopisywany jest na dokumentach, program automatycznie sprawdzi 

podstawowe parametry danego towaru. 

Zağ·Ũmy, Ũe na dokumencie zakupu wprowadzana jest pozycja dotyczŃca zakupu nowego 

towaru. W oknie Pozycja z dokumentu zakupu (patrz rozdziağ Zakupy) przydzielono go do 

ksiňgi, jako (10)Towar handlowy. Nowy towar wprowadzony zostağ do ewidencji za pomocŃ 

przycisku [Nowy towar] znajdujŃcego siň w tym oknie, jednak w opisie danego towaru (okno 

Dane o towarze lub usğudze) uŨytkownik NIE ZAZNACZYĞ opcji Ewidencja stanu (zob. Rys. 

143). Przy pr·bie zapisania tak utworzonego dokumentu (pozycji dokumentu) program 

przypomni uŨytkownikowi, Ũe przydzieliğ towar do ksiňgi jako (10)Towar handlowy, ale nie 

zaznaczyğ, aby byğa prowadzona ewidencja jego stanu w magazynie (co jest wskazane) 

i zaproponuje prowadzenie takiej ewidencji dla towaru handlowego (Rys. 148). 

 

Rys. 148. Automatyczne wskazywanie prawdopodobnych bğňd·w we wpisywaniu informacji o nowym towarze na 

dokumencie zakupu 

W podobny spos·b moŨna wpisywaĺ i poprawiaĺ informacje o towarach na dokumentach 

sprzedaŨy i magazynowych. 

Stany magazynowe 

W kartotece 7.Towary i usğugi zawarte sŃ informacje na temat stan·w magazynowych 

poszczeg·lnych towar·w (jeŨeli jest dla nich prowadzona ewidencja stanu magazynowego) - 

w kolumnie IloŜĺ (iloŜĺ towaru na stanie) oraz WartoŜĺ (wartoŜĺ towaru na stanie 

magazynowym). 

JeŨeli w opcjach programu (menu Opcje  Opcje towar·w) ZAZNACZONA zostağa opcja 

Natychmiast. aktualizacja stan·w i dat zakupu, dane dotyczŃce stan·w magazynowych 

towar·w bňdŃ automatycznie aktualizowane bezpoŜrednio po dokonaniu zakupu/sprzedaŨy lub 

wypisaniu odpowiedniego dokumentu magazynowego.  
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NaleŨy pamiňtaĺ o tym, jeŨeli w programie obsğugiwanych jest wiele magazyn·w (metoda FIFO 

z wğŃczonŃ opcjŃ Wiele magazyn·w) to uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ wyboru czy w kartotece 

7.Towary i usğugi widoczny bňdzie stan towar·w ze wszystkich magazyn·w czy tylko z tego 

magazynu, kt·ry wybierzemy w sekcji F7 Wyb·r rejestru okna Zakres informacji o towarach i 

usğugach (zob. Rys. 149). 

Aby uzyskaĺ informacje na temat stanu wybranego magazynu, naleŨy skorzystaĺ z przycisku 

[F3. Magazyn] w oknie Dane o towarze lub usğudze (zob. Rys. 143). W oknie Lista dostaw 

(zob. Rys. 145) moŨna w·wczas sprawdziĺ stan danego towaru w wybranym magazynie. 

MoŨe siň zdarzyĺ, Ũe wystŃpiŃ (z r·Ũnych powod·w) przekğamania w stanach magazynowych 

poszczeg·lnych towar·w. Istnieje wiele przyczyn, kt·re mogŃ wpğynŃĺ na nieprawidğowe 

obliczenie stan·w magazynowych, np. podw·jne wpisanie dokumentu PZ/WZ zwiŃzanego 

z dokumentem zakupu/sprzedaŨy, zastosowanie dokumentu inwentaryzacyjnego IN 

w metodzie uproszczonej ustalania magazynu, prowadzenie zakup·w/sprzedaŨy w dniu, 

w kt·rym wystawiono juŨ dokument inwentaryzacji IN (zakupy/sprzedaŨ z tego dnia nie wpğynŃ 

na stan magazynu), nie uwzglňdnienie stanu poczŃtkowego towaru (wpisanego w opisie 

danego towaru) w metodzie FIFO (naleŨy utworzyĺ odpowiedni dokument PW), itd. 

 

Rys. 149. Okno Zakres informacji w oknie  o towarach i usğugach. 

W przypadku wystŃpienia tego typu bğňd·w, naleŨy je poprawiĺ i wykonaĺ aktualizacjň stan·w 

magazynowych, z opcjami odpowiednimi dla danej metody prowadzenia ewidencji 

magazynowej. Aktualizacja stan·w magazynowych om·wiona zostanie w dalszej czňŜci tego 

rozdziağu. 
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41. Typy dokument·w magazynowych wykorzystywanych w programie Fakt 

W poniŨszej tabeli (Tabela 1) przedstawione zostağy rodzaje dokument·w magazynowych 

wykorzystywanych w programie Fakt oraz kr·tki opis ich zastosowania i dziağania. Wyboru typu 

dokumentu dokonuje siň w oknie Dokument magazynowy w sekcji Typ dokumentu (zob. Rys. 

150), w trakcie wpisywania informacji o dokumencie magazynowym w oknie 1.Dokumenty 

magazynowe (Wpisywanie  Dopisz). 

 

Tabela 1. Typy dokument·w magazynowych wykorzystywanych w programie Fakt. 

Typ Opis 

pz 
Przyjňcie z zewnŃtrz. Zwiňksza iloŜĺ towaru na stanie, wymaga podania 

kontrahenta, od kt·rego przyjmowany jest towar. 

wz 
Wydanie na zewnŃtrz. Zmniejsza iloŜĺ towaru na stanie, wymaga podania 

kontrahenta, dla kt·rego wydawany jest towar. 

pw 
Przyjňcie wyrobu. Zwiňksza iloŜĺ towaru na stanie, nie wymaga podania 

kontrahenta, od kt·rego pochodzi towar. 

rw 
Rozch·d wewnňtrzny. Zmniejsza iloŜĺ towaru na stanie, nie wymaga podania 

kontrahenta, dla kt·rego przeznaczony jest towar. 

in 

Inwentaryzacja. Nie wymaga podania kontrahenta. Pozwala na dokonanie 

inwentaryzacji iloŜci towaru na stanie. Po dokonaniu inwentaryzacji danego towaru 

stan magazynowy tego towaru jest r·wny jego iloŜci wpisanej w dokumencie 

inwentaryzacji, tzn. na jego stan nie wpğywajŃ pozostağe dokumenty magazynowe 

wpisane do dnia dokonania inwentaryzacji wğŃcznie. Dokumenty tego typu moŨna 

wykorzystywaĺ jedynie po wybraniu opcji magazynu FIFO. 

mm 

Przesuniňcie miňdzymagazynowe. Wykorzystywany dla opcji wielu magazyn·w 

FIFO. Pozwala na przesuniňcie towaru z jednego magazynu do innego (pola 

Rejestr  MM do, zob. Rys. 150). Nie wpğywa na sumarycznŃ iloŜĺ towaru we 

wszystkich magazynach. Wpğywa na iloŜci towar·w w magazynach powiŃzanych 

tym dokumentem. NajczňŜciej wykorzystywany jest w celu przeniesienia partii 

towaru z magazynu, do kt·rego zostağ dokonany zakup towaru, do innych 

magazyn·w zdefiniowanych przez uŨytkownika. 

zo 
Zwrot od odbiorcy. JeŜli przyjmujemy do magazynu wczeŜniej sprzedany towar, 

kt·ry zostağ zwr·cony przez nabywcň 

zm 

Zam·wienie od odbiorcy. Gdy kontrahent zğoŨy zam·wienie na towar. 

W zaleŨnoŜci od wyboru, pozycja na dokumencie, moŨe rezerwowaĺ wybranŃ iloŜĺ 

towaru w magazynie lub nie.  
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Rys. 150. Okno  dokument magazynowy (wyb·r typu dokumentu magazynowego). 

 

42. Magazyn uproszczony - bez wğŃczonego FIFO 

Metoda uproszczona obliczania stanu magazynowego pozwala na okreŜlenie iloŜci towaru 

w magazynie, nie pozwala jednak na okreŜlenie, z kt·rej dostawy dany towar pochodzi. 

WartoŜĺ towaru na stanie jest okreŜlona na podstawie jego iloŜci oraz ceny wskazanej przez 

uŨytkownika. Cena ta moŨe byĺ wpisana na stağe lub moŨe byĺ aktualizowana po kaŨdej 

dostawie. 

Przy tym sposobie obliczania stanu magazynowego spos·b dziağania zaleŨny jest od ustawieŒ 

w menu Opcje  Opcje towar·w (Rys. 151), kt·re om·wione zostanŃ poniŨej. 

Wycena stanu magazynowego metodŃ uproszczonŃ 

Aby wycena stanu wykonywana byğa metodŃ uproszczonŃ, naleŨy wybraĺ z listy rozwijanej 

Rodzaj opcjň Magazyn uproszczony (zob. Rys. 151).  

JeŜli wczeŜniej FIFO byğo wğŃczone, to przejŜcie na obliczanie stanu magazynowego metodŃ 

uproszczonŃ wymaga wykonania polecenia Wpisywanie  Towary i Usğugi  Uaktualnij 

stany magazynowe. R·wnieŨ przejŜcie w drugŃ stronň, z obliczania stan·w magazynowych 

metodŃ uproszczonŃ na metodň FIFO, wymaga uaktualnienia stan·w magazynowych. 
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Rys. 151. Ustawienia opcji towar·w dla obliczania stan·w magazynowych metodŃ uproszczonŃ (Opcje  Opcje 

towar·w). W sekcji F4.Magazyn zaznaczono opcjň Rodzaj: Magazyn uproszczony. 

 

Przy ustalaniu stanu magazynowego metodŃ uproszczonŃ, niezaleŨnie od wymienionych 

poniŨej ustawieŒ, do stanu magazynowego wliczany jest stan poczŃtkowy, jeŜli zostağ wpisany 

w opisie towaru (w dolnym prawym rogu, Rys. 152). 
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Rys. 152. Okno Dane o towarze. 

Oblicz stany magazynowe na podstawie dokument·w zakupu i sprzedaŨy 

Zaznaczenie tego punktu powoduje uwzglňdnianie w stanie magazynowym (widzianym 

w opisie towaru) dokument·w zakupu i sprzedaŨy. 

Uwzglňdniane sŃ wszystkie dokumenty zakupu, natomiast nie sŃ uwzglňdniane niekt·re 

dokumenty sprzedaŨy - faktury do paragon·w (z wyjŃtkiem korygujŃcych). 

 

Oblicz stany magazynowe na podstawie dokument·w magazynowych 

Na stan wpğywajŃ dokumenty magazynowe wszystkich typ·w. Nie sŃ jednak brane iloŜci 

wpisane na dokumencie, ale tylko r·Ũnica pomiňdzy iloŜciŃ a iloŜciŃ rozliczonŃ (w ramach tej 

samej pozycji dokumentu). 

JeŜli dokument magazynowy wpisywany jest rňcznie, to iloŜĺ rozliczona wynosi zawsze zero, 

natomiast, jeŜli zostağ wygenerowany automatycznie - np. dla wpisanego dokumentu zakupu, 

iloŜĺ rozliczona jest taka sama jak iloŜĺ - wiňc nie powoduje Ũadnego wpğywu na stan 

magazynu. Gdyby byğo inaczej, dokument zakupu powodowağby przyjňcie na stan podw·jnej 

iloŜci. 
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UWAGA ! 

StosujŃc metodň uproszczonŃ nie moŨna korzystaĺ z dokument·w MM ï przesuniňcie 

miňdzymagazynowe. SŃ one uŨywane jedynie dla metody FIFO. Dokumenty typu IN 

moŨna wprowadzaĺ w magazynie uproszczonym, lecz nie majŃ one bezpoŜredniego 

wpğywu na stany magazynowe a ich wprowadzenie ma sens, gdy planowane jest 

przejŜcie z magazynu uproszczonego na FIFO. 

 

Natychmiastowa aktualizacja stan·w magazynowych 

Zaznaczenie tego punktu, po kaŨdej operacji dopisania, poprawiania lub usuwania dokumentu 

(zakupu, sprzedaŨy lub magazynowego), powoduje zapis do okna 7.Towary i usğugi 

uaktualnionego stanu magazynowego. 

Gdy dopisywany jest nowy dokument przyjňcia na stan (PZ, PW, ZO lub dokument zakupu), 

iloŜĺ jest zwiňkszana, jeŜli jest usuwany - jest pomniejszana. 

Dla dokument·w zdjňcia ze stanu (WZ, RW lub dokument sprzedaŨy) dziağanie jest dokğadnie 

odwrotne. 

Zmiana treŜci dokumentu powoduje najpierw zdjňcie ze stanu iloŜci sprzed modyfikacji, 

a nastňpnie dodanie na stan iloŜci po zmianie. 

 

Automatycznie tw·rz dokumenty magazynowe 

Ten punkt zapewnia powiŃzanie pomiňdzy oknami 9.Zakupy i 5.SprzedaŨ a oknem 

1.Dokumenty magazynowe. 

Dopisywanie nowego dokumentu zakupu (sprzedaŨy) powoduje utworzenie dokumentu PZ 

(WZ) w oknie dokumenty magazynowe. IloŜĺ nierozliczona na wygenerowanych dokumentach 

magazynowych jest r·wna zeru (iloŜĺ rozliczona r·wna jest w·wczas iloŜci wynikajŃcej 

z dokumentu zakupu (sprzedaŨy)). 

Dlatego teŨ, jeŜli nawet do stanu magazynowego sŃ brane zar·wno dokumenty zakupu 

(sprzedaŨy) jak i magazynowe PZ (WZ), nie powoduje podw·jnego dodania (zdjňcia) ich na 

stan. 

Usuniňcie dokumentu zakupu(sprzedaŨy) powoduje usuniňcie odpowiadajŃcego mu 

dokumentu magazynowego. Podobnie jest w przypadku modyfikacji dokumentu zakupu lub 

sprzedaŨy. 

 

Rozliczanie WZ (PZ) w trakcie wypisywania dokument·w sprzedaŨy (zakupu) 

Istnieje jeszcze jedno powiŃzanie pomiňdzy oknami 9.Zakupy i 5.SprzedaŨ a oknem 

1.Dokumenty magazynowe, niezaleŨne od ustawienia funkcji Automatycznie tw·rz 

dokumenty magazynowe w oknie Opcje towar·w i usğug. WciŜniňcie przycisku [Szukaj 

WZ!] na dokumencie sprzedaŨy (lub [Szukaj PZ!] na dokumencie zakupu) powoduje 

nastňpujŃce dziağania (na przykğadzie dokumentu sprzedaŨy): 
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 wyszukiwane sŃ wszystkie nierozliczone dokumenty WZ dla danego kontrahenta 

i towary z nich sŃ przepisywane na listň pozycji dokumentu. Wszystko jest juŨ znane - 

cena, stawka VAT, upust itd. W polu Do dokumentu WZ nr pojawia siň informacja, 

skŃd pochodzi ta pozycja. Informacja o pochodzeniu - data, numer dok. WZ i numer 

pozycji na WZ - jest r·wnieŨ pamiňtana wewnŃtrz pozycji WZ. Informacja ta jest 

potrzebna p·Ŧniej, aby na WZ zaznaczyĺ, Ũe towar zostağ zdjňty (rozliczony) 

dokumentem sprzedaŨy, 

 pozycje na dokumencie sprzedaŨy moŨna poprawiaĺ - np. usunŃĺ niekt·re z nich, co 

pozwoli np. udokumentowaĺ je kolejnŃ fakturŃ w przyszğoŜci, 

 w momencie zapisu faktury, dla kaŨdej pozycji zostanie odszukany dokument WZ, 

z kt·rego pochodzi i na dokumencie WZ zostanie zaznaczona iloŜĺ towaru zdjňta 

fakturŃ. W przypadku, gdy np. na dokumencie WZ byğo 10 sztuk (nierozliczonych), 

a na fakturze z nim powiŃzanej, poprzez [Szukaj WZ!], wpisano 7 sztuk towaru, to do 

pola Rozliczono zostanie wpisane 7. Nastňpna faktura dla tego kontrahenta 

i nastňpne wciŜniňcie [Szukaj WZ!] spowoduje pobranie tylko pozostağej iloŜci ï 

w tym przykğadzie 3 sztuki (a wiňc pozostağŃ nierozliczonŃ iloŜĺ towaru na danym 

dokumencie WZ), 

 jeŜli usuniemy tak wystawionŃ fakturň, dokumenty WZ ponownie zostanŃ 

zaznaczone, jako nierozliczone. Cağa operacja jest odwracalna (w wiňkszoŜci 

przypadk·w). 

 

JeŜli na tak powstağym dokumencie sprzedaŨy wystňpuje ten sam towar wielokrotnie - z tŃ 

samŃ cenŃ, to jest na wydruku ğŃczony, jako jedna pozycja (moŨna to wyğŃczyĺ w opcjach 

sprzedaŨy: Opcje  Opcje sprzedaŨy  PoğŃcz jednakowe towary na fakturze). 

Z wyszukiwania WZ dla dokumentu sprzedaŨy korzystajŃ czňsto np. piekarze ï przykğadowo, 

codziennie wydajŃ 5 rodzaj·w pieczywa (wystawiajŃ dokumenty WZ) a raz na tydzieŒ wypisujŃ 

fakturň na cağoŜĺ. Zamiast mieĺ na fakturze 35 linii (5 asortyment·w x 7 dni) drukuje siň na nim 

tylko 5 linii. 

Cağa operacja wypisywania faktury na podstawie WZ nie powoduje zmiany stanu 

magazynowego. W rzeczywistoŜci nie ma Ũadnego ruchu towaru w magazynie ï juŨ dawno 

opuŜciğ on magazyn, a teraz wystawia siň dokument wyğŃcznie do cel·w ksiňgowych. 

Zapamiňtanie takiej faktury powoduje jednoczeŜnie: 

 zdjňcie ze stanu magazynowego iloŜci wskazanej na fakturze, 

 zwiňkszenie stanu o tŃ samŃ iloŜĺ na skutek wpisania iloŜci rozliczonej na WZ (czyli 

towar pobrany w WZ wraca na stan). 

 

W sumie - stan siň nie zmienia. 

Dla dokumentu zakupu odbywa siň to identycznie. 
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JeŜli nie jest wğŃczona Natychmiastowa aktualizacja stan·w to wszystkie zmiany w treŜci 

dokument·w bňdŃ wykonywane, natomiast stan widoczny w oknie 7.Towary i usğugi siň nie 

zmieni. 

Sposoby dziağania magazynu 

MajŃc do dyspozycji wszystkie powyŨsze ustawienia moŨna wybraĺ kilka wariant·w 

funkcjonowania magazynu uproszczonego:    

 Tylko zakupy i sprzedaŨ. Najprostszy wariant, przydatny w firmach, gdzie 

w og·le nie uŨywa siň dokument·w magazynowych. 

 Tylko dokumenty magazynowe. Przypadek, gdy dokumenty magazynowe 

tworzone sŃ najpierw i istnieje rzeczywisty obieg dokument·w magazynowych 

- magazynier prowadzi ich peğnŃ dokumentacjň. Aby zmieniğ siň stan 

magazynowy, w Ŝlad za kaŨdym dokumentem zakupu lub sprzedaŨy musi iŜĺ 

potwierdzenie w postaci dokumentu magazynowego (utworzone rňcznie lub 

automatycznie) ï zakup lub sprzedaŨ wpğywa na stan magazynu poŜrednio, 

poprzez dokumenty magazynowe PZ(WZ). 

 Oba rodzaje ğŃcznie. Np. w przypadku, gdy wdraŨajŃc program trzeba wpisaĺ 

stan poczŃtkowy dokumentami PW, a dalej posğugujemy siň dokumentami 

zakupu i sprzedaŨy. R·wnieŨ w przypadku, gdy jest prowadzony powaŨny 

magazyn i zachodzŃ wszystkie moŨliwe powiŃzania pomiňdzy dokumentami 

zakupu sprzedaŨy i magazynowymi. 

 

43. Magazyn FIFO 

Metoda FIFO (ang. First In First Out) polega na zapamiňtywaniu szczeg·ğowych informacji o 

kaŨdej dostawie (data, iloŜĺ i cena), a nastňpnie zdejmowaniu z magazynu towar·w, 

zaczynajŃc od najstarszej dostawy. WartoŜĺ towaru pozostajŃcego w magazynie jest okreŜlana 

wedğug rzeczywistej ceny zakupu. Jest to metoda wymagana w przypadku firm prowadzŃcych 

peğnŃ ksiňgowoŜĺ. 

W opcjach towar·w naleŨy zaznaczyĺ (Rys. 153) opcje: Wycena stanu magazynowego 

metodŃ FIFO oraz Automatycznie tw·rz dokumenty magazynowe. 
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Rys. 153. Ustawienia opcji towar·w dla obliczania stan·w magazynowych metodŃ FIFO (Opcje  Opcje towar·w). 

Po zaznaczeniu tych opcji, stan magazynowy jest obliczany WYĞłCZNIE na podstawie 

dokument·w magazynowych, niezaleŨnie od pozostağych ustawieŒ w oknie Opcje towar·w 

i usğug. 

Nie sŃ brane pod uwagň dokumenty zakupu i sprzedaŨy, ani stan poczŃtkowy mimo iŨ sŃ 

zaznaczone i wpisane w opisie towaru. 

Dlatego naleŨy wybraĺ automatyczne tworzenie dokument·w magazynowych - w przeciwnym 

razie po wystawieniu dokumentu zakupu lub sprzedaŨy, stan towaru w magazynie nie ulegnie 

zmianie. 

JeŜli w opisie towar·w byğ podany stan poczŃtkowy, to naleŨy ponownie go wprowadziĺ jako 

dokument PW w oknie Dokumenty magazynowe. MoŨna to r·wnieŨ zrobiĺ automatycznie - 

poleceniem Wpisywanie  Towary i usğugi  Uaktualnij stany magazynowe (Utw·rz 

dokumenty PW...). 

Wykaz dostaw dla wybranego towaru moŨna obejrzeĺ przechodzŃc do okna opisu towaru - 

przycisk [F3.Magazyn] (zob. Rys. 143). 

 

UWAGA ! 

Po przejŜciu z metody uproszczonej na metodň FIFO (Opcje  Opcje towar·w), naleŨy 

koniecznie wykonaĺ Aktualizacjň stan·w magazynowych (z opcjŃ Utw·rz PZ i WZ... ï 

jeŨeli nie byğa wczeŜniej wğŃczona opcja automatycznego tworzenia dokument·w 

magazynowych). JeŜli tego nie zrobimy, stan magazynowy bňdzie nieprawidğowy. Nie 

trzeba wykonywaĺ aktualizacji stan·w tylko wtedy, gdy zaczynamy pracň z FIFO przed 

wpisaniem jakichkolwiek dokument·w. 
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KaŨda dostawa - dokument PZ, PW lub ZO powoduje powstanie nowej dostawy na liŜcie 

dostaw (widocznej w oknie towaru pod przyciskiem F3.Magazyn) (Rys. 143). 

 

Rys. 154. Historia dostaw i stanu danego towaru przy wğŃczonej opcji obliczania stan·w magazynowych metodŃ 

FIFO. Widok dostňpny w oknie Dane o towarze lub usğudze po wciŜniňciu przycisku [F3. Magazyn]. 

Na tej liŜcie najnowsze dostawy widoczne sŃ na g·rze, a najstarsze na dole. MoŨna tu 

zobaczyĺ m.in. nastňpujŃce informacje o kaŨdej dostawie: 

 data dostawy,  

 cena jednostkowa towaru,  

 iloŜĺ dostarczonego towaru (iloŜĺ poczŃtkowa),  

 na stanie (ile jeszcze pozostağo z tej dostawy). 

Po wpisaniu nowego dokumentu WZ lub RW, kiedy trzeba wydaĺ towar z magazynu, program 

szuka najstarszej dostawy, z kt·rej jeszcze coŜ zostağo (iloŜĺ na stanie jest wiňksza niŨ zero). 

Z tej dostawy jest brane tyle sztuk ile potrzeba oraz zmniejszana jest odpowiednio iloŜĺ na 

stanie. JeŜli to nie wystarczy, poszukiwana jest nastňpna dostawa i z niej sŃ zdejmowane 

nastňpne sztuki towaru. MoŨe siň wiňc zdarzyĺ, Ũe na jednŃ WZ skğada siň towar z kilku 

dostaw. 

MoŨe byĺ r·wnieŨ tak, Ũe z jednej dostawy towar jest wydawany na wielu WZ. 

ZdarzajŃ siň sytuacje gdy w magazynie znajduje siň towar, a jego stan w programie Fakt jest 

zerowy. MoŨe to wynikaĺ z tego, Ũe pomyğkowo zostağ wybrany inny towar, o podobnej nazwie 

lub przyjňto towar z nowej dostawy, kt·ra nie zostağa jeszcze wpisana do programu. Aby 

moŨna byğo kontynuowaĺ pracň, przy wydaniu towaru program nie mogŃc zmniejszyĺ stanu 

towaru poniŨej zera tworzy w kartotece 1.Dokumenty magazynowe dokument WZ, kt·rego 

nazwa jest wytğuszczona. Oznacza to, Ũe po wprowadzeniu do programu Fakt najbliŨszej 
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dostawy towaru, dokument taki naleŨy otworzyĺ i ponownie zatwierdziĺ, aktualizujŃc tym 

samym stan towaru w magazynie.  

W wiňkszoŜci przypadk·w wykonywane operacje moŨna anulowaĺ, wtedy zostanie 

przywr·cony poprzedni stan magazynowy. Np. jeŜli usuniemy dokument WZ, to program 

odszuka dostawy, z kt·rych byğ zdejmowany towar i przywr·ci go na stan tyle ile byğo na tym 

dokumencie WZ. SŃ jednak przypadki, kiedy program nie jest w stanie przywr·ciĺ 

poprzedniego stanu magazynowego - np. jeŜli usuniemy dostawň, z kt·rej towar zostağ juŨ 

wydany. 

W takim przypadku naleŨy wykonaĺ aktualizacjň stanu magazynowego - moŨe ona byĺ 

wykonana tylko dla tego jednego towaru.  

JeŜli w trakcie wykonywania aktualizacji wystŃpiğy jakieŜ nieprawidğowoŜci - po jej zakoŒczeniu 

w oknie F12.Wydruk pojawi siň lista bğňd·w. 

 

UWAGA ! 

Wystawienie danego dnia dokumentu inwentaryzacji IN dla danego towaru powoduje, Ũe 

zamkniňty zostaje stan tego towaru w magazynie do danego dnia wğŃcznie. JeŜli tego 

samego dnia wystawiony zostanie inny dokument magazynowy, to nie wpğynie on na 

stan magazynu. Np. wystawienie WZ dla danego towaru w tym samym dniu, w  kt·rym 

dokonano jego inwentaryzacji IN spowoduje, Ũe iloŜĺ towaru wpisana na WZ zostanie 

zignorowana. Inwentaryzacjň towaru naleŨy wiňc wykonywaĺ na zakoŒczenie dnia. 

 

44. Wiele magazyn·w 

JeŜli chcemy prowadziĺ ewidencjň towar·w w wielu magazynach, moŨliwe jest to jedynie po 

wğŃczeniu metody FIFO. W poleceniu Opcje  Opcje Towar·w naleŨy zaznaczyĺ zar·wno 

ewidencjň stanu magazynowego metodŃ FIFO jak i korzystanie z wielu magazyn·w. 

KaŨdy rejestr zakupu/sprzedaŨy (Opcje  Lista rejestr·w zakupu i sprzedaŨy) traktowany 

jest jako oddzielny magazyn. Wszystkie operacje dokonywane w ramach jednego dokumentu 

przyjňcia na stan (PZ lub PW) dotyczŃ jednego magazynu - nie moŨna zakupiĺ/przyjŃĺ na 

jednym dokumencie towar·w do kilku magazyn·w. 

Aby przyjŃĺ towary do kilku magazyn·w moŨna podzieliĺ dokument na kilka PZ - kaŨdy dla 

innego magazynu lub przyjŃĺ wszystkie towary do jednego z magazyn·w, a nastňpnie 

dokumentem MM przenieŜĺ czňŜĺ towar·w do pozostağych.  

Po stronie sprzedaŨy jest identycznie - na jednym dokumencie WZ lub RW moŨna wydawaĺ 

towary pochodzŃce tylko z jednego magazynu. 

Dokument magazynowy MM pozwala na przeniesienie towaru pomiňdzy magazynami. JeŜli nie 

jest wğŃczona opcja wielu magazyn·w, dokument MM nie powoduje Ũadnych skutk·w. Na 

dokumencie MM podaje siň nazwy dw·ch magazyn·w - towar zabierany jest z g·rnego 

magazynu, a przyjmowany jest do drugiego - podanego na liŜcie poniŨej (zob. Rys. 150). 



171 

 

Rozpoczňcie pracy z wieloma magazynami 

Zachowanie poniŨszej kolejnoŜci dziağaŒ jest wymagane do poprawnego ustalenia stanu 

towar·w : 

 wğŃczyĺ metodň FIFO (najpierw w wersji jednomagazynowej), 

 jednorazowo wykonaĺ operacjň Wpisywanie  Aktualizacja stan·w 

magazynowych.  

 

UWAGA ! 

JeŜli w trakcie aktualizacji pojawiŃ siň informacje o bğňdach, naleŨy je wyjaŜniĺ przed 

kontynuacjŃ pracy. JeŜli aktualizacja zostağa wykonana bez bğňd·w, moŨna przyjŃĺ, Ũe 

cağy stan magazynowy jest prawidğowy dla wszystkich towar·w wystňpujŃcych 

w jednym, wsp·lnym magazynie. 

 

 wğŃczyĺ opcjň: Wiele magazyn·w i ponownie wykonaĺ aktualizacjň stan·w. JeŜli do 

tej pory na dokumentach magazynowych w pozycji Rejestr byğo podawane zawsze to 

samo miejsce, to stany towar·w nadal bňdŃ poprawne. Ale jeŜli na dokumentach byğo 

uŨywane wiňcej miejsc, to moŨe dojŜĺ do sytuacji, Ũe w jednym rejestrze towar zostağ 

przyjňty dokumentem PZ, a w innym wydany dokumentem WZ. W·wczas, 

w pierwszym miejscu pozostaje nienaruszona dostawa, a w drugim dokument WZ nie 

zostanie uwzglňdniony w magazynie. 

 

PodglŃd informacji o stanie towaru 

Od wyboru uŨytkownika dokonanego w oknie Zakres informacji o towarach i usğugach 

zaleŨy to, jakich dokument·w i kt·rego rejestru bňdzie dotyczyğa informacja o iloŜci i wartoŜci 

towar·w pokazana w oknie Towary i usğugi. 

W trakcie wypisywania dokumentu zakupu, sprzedaŨy lub magazynowego, po wybraniu towaru 

z listy, jest widoczna iloŜĺ w aktualnym magazynie ï tym, kt·ry podany jest na dokumencie. 

JeŜli wyjdziemy z pozycji na dokumencie i zmienimy magazyn (rejestr), kt·rego dotyczy 

dokument, a nastňpnie ponownie wejdziemy do pozycji na dokumencie - bňdzie podany stan 

towaru w innym magazynie (rejestrze). 

45. Funkcje menu Wpisywanie 

W punkcie tym zostanie przedstawiona funkcja Aktualizacja stan·w magazynowych 

zwiŃzana z kartotekŃ 7.Towary i usğugi, a dostňpna poprzez menu Wpisywanie  Towary i 

usğugi. R·Ũni siň ona wyglŃdem okna w zaleŨnoŜci od tego czy stosowany jest magazyn 

uproszczony lub FIFO . 
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Magazyn uproszczony  

Funkcja Wpisywanie  Towary i usğugi  Uaktualnij stany magazynowe pozwala na 

aktualizacjň stan·w magazynowych dla wybranych towar·w (pojedynczych lub wszystkich 

towar·w dostňpnych w magazynie). Jest ona przydatna np. w przypadku stwierdzenia 

nieprawidğowych wartoŜci i iloŜci towar·w w magazynie (lub magazynach), w stosunku do ich 

rzeczywistego stanu.  

Wywoğanie tej funkcji powoduje pojawienie siň okna Aktualizacja informacji o towarach (Rys. 

155). 

 

Rys. 155. Okno Aktualizacja informacji o towarach ï magazyn uproszczony. 

Po kaŨdym zapamiňtaniu dokumentu zakupu/sprzedaŨy lub magazynowego, aktualny stan 

towaru jest ustalany na podstawie stanu dotychczasowego i wykonywanej operacji. JeŜli 

w jednej z operacji stan zostanie Ŧle zaktualizowany, wszystkie nastňpne bňdŃ bazowağy na 

niewğaŜciwym stanie i stan juŨ zawsze bňdzie nieprawidğowy. Wtedy naleŨy wykonaĺ 

aktualizacjň stanu magazynowego. 

R·wnieŨ w przypadku, gdy zmieniamy spos·b dziağania - np. zamiast uwzglňdniaĺ tylko 

dokumenty zakupu i sprzedaŨy chcemy bazowaĺ wyğŃcznie na dokumentach magazynowych, 

naleŨy wykonaĺ takŃ aktualizacjň. 

Aktualizacja stanu magazynowego polega na wyzerowaniu stanu w opisie towaru, a nastňpnie 

sprawdzeniu kolejno wszystkich dokument·w dotyczŃcych tego towaru oraz uwzglňdnieniu ich 

wpğywu na jego stan w magazynie. 

Aktualizacja moŨe trwaĺ bardzo dğugo (jeŜli ewidencja jest prowadzona przez wiele lat oraz 

wprowadzona jest bardzo duŨa iloŜĺ dokument·w), dlatego istnieje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ 

wykonania aktualizacji tylko dla jednego, wybranego towaru (Rys. 155). 
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Poszczeg·lne ustawienia majŃ nastňpujŃce znaczenie: 

 Jeden czy wszystkie towary. Aktualizacja stanu tylko dla jednego towaru dziağa o wiele 

szybciej i jest przydatna, jeŜli trzeba szybko wyjaŜniĺ stan magazynowy tylko dla jednego 

towaru. 

 Utw·rz PZ i WZ dla wszystkich dokument·w zakupu i sprzedaŨy. Powoduje to 

identyczny skutek jak automatyczne tworzenie dokument·w magazynowych - tak jakby 

otwieraĺ wszystkie dokumenty zakupu i sprzedaŨy i zapamiňtywaĺ je bez dokonywania 

zmian. Tworzone dokumenty sŃ oznakowane jako rozliczone (iloŜĺ rozliczona taka sama 

jak iloŜĺ). Ta funkcja jest przydatna, np. gdy trzeba przejŜĺ na metodň FIFO, kt·ra nie 

uwzglňdnia dokument·w zakupu i sprzedaŨy, a wymaga istnienia dokument·w 

magazynowych (stan magazynowy w metodzie FIFO obliczany jest tylko i wyğŃcznie na 

podstawie dokument·w magazynowych). 

 Uaktualnij stany magazynowe na podstawie dokument·w ï wğaŜciwa operacja 

obliczania stanu magazynowego, wszystkie pozostağe operacjň majŃ znaczenie 

pomocnicze. 

 Ustal aktualne ceny sprzedaŨy na podstawie cen zakupu i marŨy ï w opisie kaŨdego 

towaru jest miejsce na 3 ceny sprzedaŨy, kt·re mogŃ byĺ obliczone na podstawie ceny 

zakupu powiňkszonŃ o marŨň. To polecenie powoduje obliczenie aktualnej wysokoŜci tych 

cen i zapamiňtanie ich w opisie towaru. 

 Zapisz zysk do dokument·w sprzedaŨy - dla kaŨdego dokumentu sprzedaŨy 

uaktualniana jest kwota zysku ï tylko metoda FIFO. 

 

Wszystkie powyŨsze ustawienia bňdŃ uwzglňdniaĺ wszystkie dokumenty (jeŜli pole data jest 

puste), lub dokumenty do podanego dnia WĞłCZNIE (jeŜli data jest podana). Aby np. w trakcie 

roku wykonaĺ wydruk stanu magazynowego na dzieŒ 31.12 poprzedniego roku, naleŨy 

wykonaĺ nastňpujŃce czynnoŜci: 

 wykonaĺ aktualizacjň stan·w magazynowych na dzieŒ 31.12 poprzedniego roku, 

 wykonaĺ wszystkie potrzebne wydruki ï bňdŃ one zawieraĺ stan na dzieŒ 31.12, poniewaŨ 

wszystkie p·Ŧniejsze dokumenty nie zostağy wziňte pod uwagň, 

 przed powrotem do bieŨŃcej pracy ponownie wykonaĺ aktualizacjň, ale bez podawania 

daty. Wtedy uzyskamy aktualny stan magazynowy. 

 

FIFO  

Funkcja Wpisywanie  Towary i usğugi  Uaktualnij stany magazynowe pozwala na 

aktualizacjň stan·w magazynowych towar·w. Jest ona przydatna np. w przypadku stwierdzenia 

nieprawidğowych wartoŜci i iloŜci towar·w w magazynie (lub magazynach), w stosunku do ich 

rzeczywistego stanu.  

Wywoğanie tej funkcji powoduje pojawienie siň okna Aktualizacja informacji o towarach 

(zob. Rys. 156). 
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Rys. 156. Okno Aktualizacja informacji o towarach - magazyn FIFO  

Aktualizacja moŨe trwaĺ bardzo dğugo (jeŜli ewidencja jest prowadzona przez wiele lat oraz 

wprowadzona jest bardzo duŨa iloŜĺ dokument·w), dlatego istnieje moŨliwoŜĺ wykonania 

aktualizacji tylko dla okreŜlonego okresu, co skraca czasu oczekiwania na efekty. Przedziağ 

czasowy ustalamy w sekcji F5. Za okres wybierajŃc dostňpne przyciski lub wpisujŃc daty w 

pola od...  do...  

Aktualizacjň informacji o towarach moŨna przeprowadziĺ wybierajŃc jeden z parametr·w: 

1. SprawdŦ poprawnoŜĺ stan·w magazynowych: weryfikuje wszystkie 

powiŃzania  pomiňdzy dokumentami dostaw i wydaŒ towar·w z magazynu. 

JeŜli zostanŃ wykryte nieprawidğowoŜci ich lista znajdzie siň po zakoŒczeniu 

operacji w oknie F12. Wydruk. 

2. Napraw nieprawidğowoŜci w magazynie: przelicza dokumenty 

magazynowe aby sprawdziĺ poprawny stan magazynu i jeŜli jest w stanie to 

usuwa znalezione nieprawidğowoŜci.  

3. Uwzglňdniaj w stanach mag dokumenty nieuwzglňdnione dotychczas:   

tworzy powiŃzania miňdzy dostawami a wydaniami dla wszystkich 

dokument·w magazynowych jeszcze nieuwzglňdnionych lub wycofanych, 

kt·re nie posiadağy takowych 

4. Zapisz zysk do dokument·w sprzedaŨy:  przelicza dokumenty 

magazynowe i uwzglňdnia zysk na dokumentach sprzedaŨy, 

5. Wycofaj z magazynu dokumenty z podanego okresu:  usuwa informacje 

o dostawach i wydaniach towaru 



175 

 

6. Utw·rz PZ i WZ dla wszystkich dok. zakupu i sprzedaŨy: dla 

dokument·w zakupu/sprzedaŨy tworzy dokumenty PZ/PW, jeŜli jeszcze ich 

nie posiadağy. 

7. Ustal aktualne ceny sprzedaŨy na podst. Cen zakupu i marŨy.:  

przelicza dokumenty magazynowe i uaktualnia ceny sprzedaŨy na 

podstawie cen zakupu i marŨy. 

8. Utw·rz dokument inwentaryzacji na podany dzieŒ: upraszcza wykonanie 

inwentaryzacji generujŃc automatycznie dokument IN z aktualnymi stanami 

magazynowymi. 

9. Uaktualnij wartoŜĺ w cenie zakupu na dok. magazynowych: Wykonuje 

sumowanie wartoŜci w cenie zakupu zapisane w pozycjach dokumentu i 

zapisuje sumň dla cağego dokumentu. Suma ta jest widoczna w kolumnie 

wartoŜĺ zakupu w oknie 1. Dokumenty magazynowe. JeŜli po wykonaniu 

tego polecenia w tej kolumnie wystňpujŃ kwoty oznaczone na czerwono, 

naleŨy wykonaĺ aktualizacjň stan·w z opcjŃ 4. MoŨna takŨe zaznaczyĺ 

opcjň r·wnoczesnego poprawiania cen sprzedaŨy na dokumentach 

magazynowych. 

10. SprawdŦ dokumenty Ŧr·dğowe WZ/PZ: Przeprowadza kontrolň 

poprawnoŜci dokument·w magazynowych na podstawie  kt·rych powstağy 

dokumenty zakupu i sprzedaŨy. 

11. SprawdŦ pole rozliczono na dokumentach magazynowych: 

Przeprowadza por·wnanie iloŜci rozliczonej na dokumencie magazynowym 

z iloŜciami na dokumentach zakupu i sprzedaŨy. W razie wykrycia 

niezgodnoŜci przedstawia raport wskazujŃc datň i numer dokumentu i 

pozycjň towaru. 

Po operacji uaktualnienia w oknie F12.Wydruk umieszczony zostaje raport z przetwarzania 

zawierajŃcy informacje o przebiegu operacji i ewentualnie znalezionych nieprawidğowoŜciach 

 

46. Zestawienia i wydruki 

W punkcie tym zostanŃ przedstawione wybrane zestawienia zwiŃzane z moduğem Magazyn 

programu Fakt (menu Zestawienia  Towary i usğugi). 

 

 Zakupy i sprzedaŨ  jednego towaru 

Zestawienie Zakupy i sprzedaŨ wybranego towaru pokazuje wszystkie operacje wskazanego 

rodzaju dla towaru. JeŜli zaznaczymy PokaŨ informacje o stanie towaru (Rys. 157), to obok 

tabelki w kaŨdej linii pojawi siň informacja - czy dany dokument wpğynŃğ na stan i w jakiej 

wysokoŜci. Jest to najlepszy spos·b na przeŜledzenie skŃd wziŃğ siň taki, a nie inny stan 

magazynowy. Informacje o stanie uwzglňdniajŃ wszystkie ustawienia - jeŜli np. dokumenty 
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magazynowe nie wpğywajŃ na stan, to obok tabelki z dokumentami magazynowymi nie ma 

podanej iloŜci wskazujŃcej na zmiany w magazynie. 

 

Rys. 157. Opcje tworzenia zestawienia obrot·w dla danego towaru (Zestawienia  Towary i usğugi  Zakupy 

i sprzedaŨ wybranego towaru). 

 

Wydruk cennika 

Polecenie Zestawienia  Towary i usğugi  Cennik) pozwala na wydruk iloŜci oraz wartoŜci 

towaru lub towar·w znajdujŃcych siň w wybranym magazynie lub ğŃcznie we wszystkich 

(zob. Rys. 158). MoŨna r·wnieŨ w ramach tego wydruku sprawdziĺ, z kt·rych dostaw 

pochodzŃ towary znajdujŃce siň obecnie na stanie. 



177 

 

 

Rys. 158 Ustawienia opcji sporzŃdzenia wydruku cennika. 

 

R·wnieŨ zestawienia Obroty z kontrahentami oraz Zakupy i sprzedaŨ wybranego towaru 

uwzglňdniajŃ obroty dla wskazanego lub dla wszystkich magazyn·w. 

Opcje wydruku cennika pozwalajŃ r·wnieŨ na wykonanie zestawienia spisu inwentaryzacji dla 

magazynu. 

Wydruk spisu z natury 

Polecenie menu Zestawienia  Towary i usğugi  Spis z natury pozwala na sporzŃdzenie 

wydruku spisu z natury dla towar·w znajdujŃcych siň na magazynie. Opcje tworzenia spisu z 

natury okreŜla siň w oknie Spis z natury (Rys. 159).  

W oknie tym wprowadziĺ moŨna dowolny Tytuğ spisu z natury. W drugiej linii tytuğu domyŜlnie 

wstawiana jest data sporzŃdzenia spisu z natury. 
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Rys. 159 Ustawienia opcji sporzŃdzenia wydruku spisu z natury. 

Znaczenie wiňkszoŜci opcji dostňpnych w tym oknie wynika jednoznacznie z ich opisu. Warto 

zwr·ciĺ jednak uwagň na dwie spoŜr·d nich: 

PokaŨ aktualny stan magazynowy 

Po zaznaczeniu tej opcji na wydruku spisu z natury pojawi siň aktualny stan magazynowy 

kaŨdego z towar·w.  

PokaŨ wszystkie dostawy 

Na wydruku spisu z natury, opr·cz nazw towar·w, znajdŃ siň daty poszczeg·lnych dostaw 

danego towaru.  

 Zakupy i sprzedaŨ dla wybranych towar·w 

Zestawienie Zakupy i sprzedaŨ dla wybranych towar·w (zob. Rys. 160) pokazuje wszystkie 

operacje wskazanego rodzaju dla grup towarowych lub towar·w wyszukanych na podstawie 

fragmentu nazwy.  

JeŜli zaznaczono opcjň PokaŨ informacje o stanie towaru, to obok tabelki w kaŨdej linii 

pojawi siň informacja - czy dany dokument wpğynŃğ na stan i w jakiej wysokoŜci.  

Opcja Dla kaŨdego towaru oddzielne zestawienie pozwala wybraĺ czy wszystkie towary 

majŃ zostaĺ umieszczone we wsp·lnych tabelach czy w osobnych, na podobieŒstwo 

zestawienia Obroty dla wybranego towaru. Jest to najlepszy spos·b na przeprowadzenie 

analizy ruchu towar·w oraz sposobu obliczenia stanu koŒcowego towar·w.  
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Rys. 160. Okno Zakupy i sprzedaŨ wybranych towar·w 

 

47. Przydatne wskaz·wki 

Szybkie wyszukiwanie towar·w/usğug w kartotece 

W wiňkszoŜci przypadk·w w kartotece 7.Towary i usğugi widnieje duŨa liczba pozycji (dğuga 

lista towar·w). Wyszukiwanie konkretnego towaru na liŜcie moŨe byĺ w·wczas uciŃŨliwe. 

JeŨeli okno 7.Towary i usğugi jest oknem aktywnym, moŨna szybko wyszukaĺ dany towar, 

wciskajŃc klawisz funkcyjny [F4] klawiatury komputera. Na ekranie pojawi siň w·wczas okno 

Poszukiwanie towaru (Rys. 161). 

 

Rys. 161. Wyszukiwanie towaru w kartotece 7.Towary i usğugi. 

W oknie tym naleŨy w polu Fragment wpisaĺ fragment (niekoniecznie poczŃtkowy) nazwy 

towaru. Lista poniŨej wpisanego fragmentu zostanie w·wczas zawňŨona do nazw towar·w 

zawierajŃcych dany fragment ï ğatwiejsze wiňc bňdzie jego wyszukanie. JeŨeli znajdzie siň 
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towar, kt·ry jako jedyny z cağej listy speğnia kryterium podane w polu Fragment (napis Ile: 1/, 

zob. Rys. 161), zostanie on automatycznie wybrany na liŜcie.  

Aby wybraĺ (podŜwietliĺ) wyszukany w ten spos·b towar lub usğugň w kartotece 7.Towary 

i usğugi, naleŨy wcisnŃĺ przycisk [F9. IdŦ do]. 

 

Zmiana porzŃdku listy towar·w i usğug 

Pozycje kartoteki 7.Towary i usğugi porzŃdkowane sŃ na liŜcie alfabetycznie i rosnŃco. MoŨna 

zmieniĺ ten porzŃdek poprzez dodanie odpowiednich przedrostk·w (indeks·w) przed nazwŃ 

towaru. 

Aby przedrostki te nie byğy drukowane na dokumentach, naleŨy w menu Opcje  Opcje 

sprzedaŨy okreŜliĺ liczbň poczŃtkowych znak·w, kt·re nie majŃ byĺ drukowane w nazwie 

towar·w na dokumentach (zob. Rys. 162) oraz zaznaczyĺ opcje Ukrywaj indeks towaru na 

fakturach i Ukrywaj indeks towaru na parag. fiskalnych. 

 

Rys. 162. Fragment okna Opcje sprzedaŨy ï okreŜlanie liczby poczŃtkowych znak·w nazw kontrahent·w 

i towar·w, kt·re zajmuje indeks. 

 

Spos·b zmiany porzŃdku listy towar·w jest analogiczny do zmiany porzŃdku listy 

kontrahent·w, co zostağo dokğadnie opisane na stronie 209 w rozdziale Kontrahenci. 

 

Zmiana zakresu widocznoŜci towar·w w kartotece 

W kartotece 7.Towary i usğugi (tak jak w pozostağych kartotekach) mogŃ byĺ wyŜwietlane tylko 

te pozycje, kt·re speğniajŃ pewne ŜciŜle okreŜlone dla danej kartoteki kryteria. Aby okreŜliĺ 

zakres danych wyŜwietlanych w kartotece, naleŨy skorzystaĺ z menu Okno  Zakres 

informacji w oknie (Rys. 163). 
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Rys. 163. Okno Zakres informacji o towarach i usğugach ï okreŜlanie zakresu widocznoŜci danych w kartotece 

7.Towary i usğugi. 

W oknie tym moŨna okreŜliĺ kryteria wyŜwietlania danych w kartotece poprzez 

ZAZNACZENIE/ODZNACZENIE odpowiednich opcji, kt·rych znaczenie jest intuicyjne i wynika 

bezpoŜrednio z ich opisu (zob. Rys. 163). 

Czňsto zdarza siň, Ũe w kartotece nie sŃ widoczne wszystkie towary i istnieje podejrzenie, Ũe 

czňŜĺ pozycji kartoteki zostağa utracona. W wiňkszoŜci przypadk·w nie wynika to z utracenia 

danych, tylko z faktu, Ũe w menu Okno  Zakres informacji w oknie zawňŨono zakres 

wyŜwietlanych pozycji w kartotece, na podstawie okreŜlonych kryteri·w. 

 

UWAGA ! 

JeŨeli w danej kartotece nie sŃ widoczne wszystkie pozycje (brakuje czňŜci z nich), 

naleŨy w pierwszej kolejnoŜci sprawdziĺ ustawienia opcji w menu Okno  Zakres 

informacji w oknie. NiewidocznoŜĺ pozycji w kartotece w wiňkszoŜci przypadk·w wynika 

tylko i wyğŃcznie z ustawieŒ tych opcji ï nie sŃ one utracone. 
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VIII. Kontrahenci i rozrachunki 

Informacje dotyczŃce kontrahent·w firmy wprowadzane sŃ w oknie 2.Kontrahenci. W oknie 

tym znajduje siň lista kontrahent·w wykorzystywana w oknach 9.Zakupy, 5.SprzedaŨ, 

1.Dokumenty magazynowe i 3.Ksiňga. 

JeŜli okno (kartoteka) 2.Kontrahenci jest oknem aktywnym, dane o kontrahentach moŨna 

wprowadzaĺ trzema metodami (podobnie jak w przypadku innych kartotek): 

 z wykorzystaniem menu Wpisywanie 

 za pomocŃ klawiszy skr·t·w [Ins], [Enter], [Del] 

 za pomocŃ przycisk·w skr·t·w w pasku narzňdziowym programu 

48. Wprowadzanie danych o kontrahencie 

Aby wprowadziĺ dane o kontrahencie do kartoteki 2.Kontrahenci naleŨy dopisaĺ do aktywnej 

kartoteki kontrahent·w nowŃ pozycjň, np. przez wciŜniňcie przycisku [Ins]. Na ekranie pojawi 

siň w·wczas okno Informacje o kontrahencie (Rys. 164). 

 

Rys. 164 . Okno Informacje o kontrahencie ï wprowadzanie danych kontrahenta. 
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W pierwszej czňŜci tego okna wprowadza siň podstawowe dane dotyczŃce danego 

kontrahenta: 

 F4. Nazwa 

 Adres  

 Kod+Miasto 

 Numer NIP 

 Numer NIP Euro 

 W polu UpowaŨnienie stağe moŨna wpisaĺ imiň i nazwisko osoby upowaŨnionej do 

podpisywania faktur wystawionych dla danego kontrahenta. ZawartoŜĺ tego pola 

bňdzie automatycznie drukowana na pierwszej fakturze wystawionej dla danego 

kontrahenta, w miejscu przeznaczonym na podpis odbiorcy. 

 W oknie Informacje o kontrahencie moŨna r·wnieŨ zaznaczyĺ, czy dany kontrahent 

jest pğatnikiem VAT (opcja Pğatnik VAT, domyŜlnie zaznaczona, jeŜli wpisany zostağ 

Numer NIP) i firmŃ (nie jest osobŃ fizycznŃ, opcja Firma). 

 Pozostağa czňŜĺ okna Informacje o kontrahencie podzielona jest na kilka sekcji, kt·re 

om·wione zostanŃ poniŨej. 

F5. Informacje pomocnicze 

W sekcji tej (zob. Rys. 164) wprowadziĺ moŨna dodatkowe informacje o kontrahencie, 

niedrukowane na dokumentach, np. telefon kontaktowy, uwagi, itd. 

Stosuj domyŜlnie ï wyb·r domyŜlnego cennika dla kontrahenta 

W sekcji tej dostňpne sŃ dwa pola: Cennik sprzedaŨy oraz Upust [%]. 

Z listy rozwijanej Cennik sprzedaŨy moŨna wybraĺ jednŃ z czterech opcji. Trzy pierwsze 

moŨliwoŜci wyboru to nazwy cennika towar·w, kt·ry zastosowany bňdzie domyŜlnie w oknie 

5.SprzedaŨ w trakcie wystawiania dokumentu sprzedaŨy dla danego kontrahenta. Czwarta 

opcja to: NieokreŜlona (cena sprzedaŨy), wyb·r tej opcji powoduje Ũe, w trakcie wystawiania 

dokumentu sprzedaŨy dla wybranego kontrahenta, przy dopisywaniu nowej pozycji na 

dokumencie program wyŜwietli najpierw okno umoŨliwiajŃce wyb·r ceny sprzedaŨy (zob. Rys. 

165). 

 

Rys. 165. Okno Wyb·r ceny pojawiajŃce siň tylko gdy zaznaczono opcjň NieokreŜlona. 




