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Niezwykle waznym zadaniem spoczywajacym na naszym spoteczenstwie jest aktywizacja zawodowa osdéb
starszych pozostajgcych bez pracy i przeciwdziatanie ich wykluczeniu spotecznemu. Istotnym elementem tego
procesu jest zapoznanie 0sdb z tej grupy z technologig informacyjno-komunikacyjng. Znajomosé obstugi kom-
putera, korzystanie z najwazniejszych aplikacji biurowych i zasobdéw internetowych jest niezbedng umiejetno-
$cig na wspotczesnym rynku pracy.

Potwierdzajg te opinie zaréwno bezrobotni w wieku 50+ jak i doradcy urzeddw pracy, co znalazto odzwiercie-
dlenie w raporcie z badan przeprowadzonych w ramach projektu innowacyjnego pod nazwg ,,Pl-Zrozumiec
seniora — kompendium metod i narzedzi efektywnego doradztwa i edukacji oséb w wieku 50+”, wspotfinan-
sowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VI. Rynek pracy otwarty dla wszystkich, Dziatanie 6.1. Poprawa do-
stepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie, Poddziatanie 6.1.1 Wsparcie oséb
pozostajacych bez zatrudnienia na regionalnym rynku pracy.

Duza cze$¢ pracodawcédw deklaruje cheé zatrudnienia oséb 50+ po uprzednim wyposazeniu ich w odpowied-
nie kompetencje. Jedng z czesto wymienianych kompetencji jest znajomosc¢ Tl (raport z badan).

Ponizej przedstawiony program kierowany jest zaréwno do pracodawcéw, jaki i potencjalnych praco-
biorcow. Proces ksztatcenia zostat tak opracowany, aby ograniczy¢ do minimum stres zwigzany z ocenianiem

Zaktadana niska liczebnos$¢ grup pozwoli na indywidualng prace z uczestnikami szkolen, co, jest szcze-
gblnie wazne zwtaszcza w poczatkowym etapie procesu zdobywania wiedzy przez osoby doroste. Indywidual-
na praca z uczestnikami szkolen pobudzi ich aktywno$¢ oraz rozwinie ich kreatywnosc.

Program oparto na zasadach ksztatcenia dorostych. Tresci programowe zostaty dostosowany do sze-
rokiej grupy odbiorcéw, umozliwiajgc udziat w szkoleniu osobom posiadajgcym rézne kwalifikacje, wiedze
oraz doswiadczenia zawodowe. Opanowanie zawartych w szkoleniu tresci programowych bedzie stanowic
dobra podstawe do znalezienie swojego miejsca na wspofczesnym rynku pracy.

Materiaty dla uczestnikdw szkolenia zostaty opracowane z myslg o odbiorcach o réznym doswiadczeniu w za-
kresie technik Tl i jakie prezentuje grupa oséb 50+. Nakierowane sg na praktyczne wykorzystanie Tl, a wia-
domosci teoretyczne zostaty ograniczone do niezbednego minimum. Program cechuje uniwersalnos¢, wie-
lozadaniowosc i swoboda w dziataniu przy jednoczesnym uzyskaniu zatozonego efektu koncowego. Program
obejmuje pie¢ modutéw (jednostek szkoleniowych), ktdre dajg mozliwos¢ dostosowania szczegétowych tresci
przez trenera do potrzeb i oczekiwan danej grupy docelowej:

Jest to innowacyjne podejscie do szkolenia, pozwala trenerom dostosowac ilo$é godzin zajeé, szczegdlnie
w zakresie poczatkowych jednostek szkoleniowych do stopnia zaawansowania grupy szkoleniowej. Wygospo-
darowany w ten sposoéb czas trener przeznaczy na doskonalenie umiejetnosci w zakresie pozostatych jedno-
stek szkoleniowych. Zastosowane w procesie nauczania techniki i metody zostaty dostosowane do specyfiki
grupy docelowej tak, aby zapewnic efektywnosc pracy z grupg 50+. Ze wzgledu na zrdéznicowany stopien
posiadanych przez beneficjentédw projektu wstepnych kompetencji, kwalifikacji oraz doswiadczenia istotnym
elementem dziatan obejmujgcych doksztatcenie jest dostosowanie zakresu, sposobu i systemu nauczania do
grupy docelowej. Opanowanie wiedzy z zakresu Tl, tak niezbednej w dzisiejszych czasach, wzmocni poczucie
wiasnej wartosci, przydatnosci na rynku pracy i wiary we wtasne mozliwosci. Wzmocnienie tych cech jest
niezwykle wazne dla oséb bezrobotnych w wieku 50+, co potwierdzajg badania ( min. raport —,,PI-Zrozumiec
seniora — kompendium metod i narzedzi efektywnego doradztwa i edukacji oséb w wieku 50+")



PROGRAM SZKOLENIA Z ZAKRESU KSIEGOWOSCI KOMPUTEROWE)

OKRESLENIE CELOW:

> Cele ogdlne:
> Zdobycie wiedzy z zakresu ksiegowosci komputerowe;j.
> Ksztatcenie i doskonalenie umiejetnosci korzystania z komputerowych programoéw ksiegowych
przez osoby w wieku 50+.
> Wzmocnienie kompetencji zawodowych oséb posiadajgcych doswiadczenie w zakresie ksiegowosci
poprzez zdobycie umiejetnosci korzystania z komputerowych aplikacji ksiegowych.
> Cele szczegétowe:
> Stuchacz posigdzie podstawowg wiedze w zakresie podstaw ksiegowosci, prawa pracy, przepiséw
podatkowych i ksiegowych;
bedzie potrafit dokonywac rozliczer z ZUS i Urzedem Skarbowym;
bedzie sprawnie korzystat z programu Ptatnik;
bedzie sprawnie korzystat z programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢;
bedzie sprawnie korzystat z programu Symfonia Kadry i Ptace;
bedzie umiat przeprowadzac rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym.

V.* VeV WV VvV

Numer JS 1 ,Podstawy rachunkowosci”

Zakres szkolenia:

e zasady rachunkowosci 4 godz.
e bilans, konta bilansowe 10 godz.
e ewidencja srodkéw pienieznych 10 godz.
e umorzenie srodkéw trwatych, amortyzacja 5 godz.
e konta wynikowe, ewidencja na kontach wynikowych 5 godz.
e rachunek zyskéw i strat 10 godz.

Numer JS 2 ,,Rozliczenie z ZUS”

Zakres szkolenia:

e Zapoznanie z drukami ZUS RCA, ZUS RNA, ZUS RZA, ZUS RSA 2 godz.
e Wypetnianie powyzszych drukéw 6 godz.

Numer JS 3 ,Zobowigzania podatkowe.”

Zakres szkolenia:

e Podatek dochodowy 6 godz.
e Przychod, koszty, formy opodatkowania 6 godz.
e Wypetnianie drukéw PIT 8 godz.
e Lista ptac, naliczanie listy 10 godz.

Numer JS 4 ,,Obstuga programu ptatnik.”

Zakres szkolenia:

e Zgtoszenie do ubezpieczenia w ZUS 5 godz.
e \Wyrejestrowanie firmy oraz oséb ubezpieczonych 5 godz.
e Tworzenie wtasnej bazy danych i tworzenie wzorcéw dla nowej firmy 5 godz.
e Likwidacja firmy 5 godz.
e Eksport danych do Ptatnika 5 godz.

Szkolenie z zakresu ksiegowosci komputerowej dla oséb w wieku 50+




Numer JS 5 ,,0bstuga programu Symfonia- Finanse i Ksiegowos$¢.”

Zakres'szkolenia:

e \Wykonywanie zestawien, rejestru, bilansu, rachunku zyskéw i strat
e Wprowadzanie bilansu otwarcia
e Ewidencja operacji gospodarczych

Numer JS 6 ,,Obstuga programu Symfonia- Kadry i Ptace.”

Zakres szkolenia:

Zaktadanie firmy, uzupetnienie danych
Wprowadzanie danych pracowniczych
Zdarzenia w trakcie umowy o pracy
Rozliczanie i ksiegowanie wynagrodzen

Szkolenie z zakresu ksiegowosci komputerowej dla oséb w wieku 50+

5 godz.
5 godz.
5 godz.

2 godz.
3 godz.
4 godz.
6 godz.




HARMONOGRAM REALIZACJI SZKOLENIA

Harmonogram zadaniowy numer jednostki szkoleniowej 1

,Podstawy rachunkowosci.”

Zakres llos¢ godzin
Zasady rachunkowosci 4
Bilans, konta bilansowe 10
Ewidencja $rodkéw pienieznych 10
Umorzenie srodkéw trwatych, amortyzacja 5
Konta wynikowe, ewidencja na kontach wynikowych 5
Rachunek zyskéw i strat 10

Harmonogram zadaniowy numer jednostki szkoleniowej 2

,Rozliczenie z ZUS”

Zakres llos¢ godzin
Zapoznanie z drukami ZUS RCA, ZUS RNA, ZUS RZA, ZUS
RSA 2
Wypetnianie w/w drukéw 6

Harmonogram zadaniowy numer jednostki szkoleniowej 3

,Zobowigzania podatkowe.”

Zakres llos¢ godzin
Podatek dochodowy 6
Przychdd, koszty, formy opodatkowania 6
Wypetnianie drukéw PIT 8
Lista plac, naliczanie listy ptac 10

Harmonogram zadaniowy numer jednostki szkoleniowej 4
,Obstuga programu ptatnik.”

Zakres llo$¢ godzin
Zgtoszenie do ubezpieczenia w ZUS 5
Wyrejestrowanie firmy oraz oséb ubezpieczonych 5
Tworzenie wiasnej bazy danych i tworzenie wzorcow 5
dla nowej firmy
Llikwidacja firmy 5

Eksport danych do Ptatnika 5



Harmonogram zadaniowy numer jednostki szkoleniowej 5

,Obstuga programu Symfonia- Finanse i Ksiegowos¢.”

Zakres llos¢ godzin

Wykonywanie zestawien, rejestru, bilansu, rachunku
zyskow i strat.

Wprowadzanie bilansu otwarcia.
Wypetnianie drukéw PIT.
Ewidencja operacji gospodarczych.

Ul oo U1 n

Harmonogram zadaniowy numer jednostki szkoleniowej 6

,Obstuga programu Symfonia- Kadry i Ptace.”

Zakres llos¢ godzin
Zaktadanie firmy, uzupetnienie danych 2
Wprowadzanie danych pracowniczych
Zdarzenia w trakcie umowy o pracy
Rozliczanie i ksiegowanie wynagrodzen

(o) MIF RN OS)




JEDNOSTKA SZKOLENIOWA NR -1

Po zakoniczeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczest-
nik szkolenia bedzie znat/potrafit:

e Znat zasady rachunkowosci.
e Wiedziat, co to jest bilans i konta bilansowe.

Nazwa jednostki szkoleniowej:

e Znat zasady ewidencji sSrodkéw pienieznych.
,Podstawy rachunkowosci.” e Znat zasady umarzania Srodkéw trwatych
i amortyzacji.
e Wiedziat, co to sg konta wynikowe i potrafit
prowadzi¢ ewidencje na tych kontach

e Umiat zastosowac poznang wiedze w praktyce

Kluczowe punkty nauczania Metody

zasady rachunkowosci, pogadanka,

bilans, konta bilansowe, dyskusja moderowana
’

ewidencja srodkéw pienieznych,

5% . A ¢wiczenia
umorzenie $Srodkéw trwatych, amortyzacja,

konta wynikowe, ewidencja na kontach
wynikowych,
rachunek zyskow i strat.

Pomoce dydaktyczne, sprzet i materiaty do realizacji szkolenia

llosé Nazwa / opis Zrédto pochodzenia

Komputer i projektor dla trenera. Materiaty przygotowane przez trenera

Tablica biata lub flipchat prezentacja mul-
timedialna



JEDNOSTKA SZKOLENIOWA NR -2

. . . . Po zakoriczeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczest-
Nazwa jednostki szkoleniowej: nik szkolenia bedzie znat/potrafit:

,Rozliczenie z ZUS.” e przeprowadzi¢ w praktyce rozliczenie z ZUS.

Kluczowe punkty nauczania Metody
zapoznanie z drukami ZUS RCA, ZUS RNA, ZUS RZA, pogadanka z pokazem
ZUS RSA dyskusja moderowana,
wypetnianie odpowiednich w/w drukéw pokaz

studium przypadku

Pomoce dydaktyczne, sprzet i materiaty do realizacji szkolenia

llos¢ Nazwa / opis Zrédto pochodzenia
Komputer dla kazdego Komputer z dostepem do Internetu i pro-  Materiaty dla studenta.
uczestnika zajec. jektor dla trenera. 3
Cwiczenia opracowane przez trenera.
Zestaw drukow (wersja Tablica bezpytowa lub flipchat Zestaw
elektroniczna i tradycyjna) | ¢wiczen, éwiczenia przygotowane przez
dla kazdego uczestnika trenera.

szkolenia



JEDNOSTKA SZKOLENIOWA NR -3

Po zakonczeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczest-
nik szkolenia bedzie znat/potrafit:

Nazwa jednostki szkoleniowej: e oblicza¢ podatek dochodowy;
e wypetnia¢ druki PIT;

»Zobowigzania podatkowe.”

e przeprowadzié¢ rozliczenie z Urzedem Skarbowy;
e tworzyc liste plac i odpowiednio naliczaé.

Kluczowe punkty nauczania Metody
podatek dochodowy pogadanka
przychdd, koszty, formy opodatkowania pokaz
wypetnianie drukéw PIT ¢wiczenia
lista plac, naliczanie listy ¢wiczenia samodzielne pod kontrolg

i przy pomocy trenera

Pomoce dydaktyczne, sprzet i materiaty do realizacji szkolenia

llos¢ Nazwa / opis Zrédto pochodzenia
Komputer dla kazdego Komputer z dostepem do Internetu i pro-  Materiaty dla studenta.
uczestnika zajec. jektor dla trenera.

Cwiczenia opracowane przez trenera.
Zestaw ¢wiczen dla kazdego Tablica biata lub flipchat Materiaty demon-
uczestnika szkolenia stracyjne.



JEDNOSTKA SZKOLENIOWA NR -4

Po zakonczeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczest-
nik szkolenia bedzie znat/potrafit:

Nazwa jednostki szkoleniowej: e znat program Ptatnik i umiat sie nim sprawnie
postugiwac;

,Obstuga programu Pfatnik.”

e przeprowadzi¢ rozliczenia z ZUS za pomoca

programu.

Kluczowe punkty nauczania Metody
zgtoszenie do ubezpieczenia w ZUS wyktad potaczony z pokazem
wyrejestrowanie firmy oraz oséb ubezpieczonych pokaz i objasnienia trenera
tworzenie witasnej bazy danych i tworzenie wzorcow ¢wiczenia

dla nowej firmy
likwidacja firmy

eksport danych do Pfatnika

Pomoce dydaktyczne, sprzet i materiaty do realizacji szkolenia
llos¢ Nazwa / opis Zrédto pochodzenia

Komputer dla kazdego Komputer z dostepem do Internetu i pro-  Cwiczenia opracowane przez trenera.
uczestnika zajec z zainstalo- | jektor dla trenera.
wanym programem Ptatnik.
Tablica biata lub flipchat.
Zestaw ¢wiczen dla kazdego
uczestnika szkolenia. Zestaw ¢wiczen, ¢wiczenia przygotowane
przez trenera.



JEDNOSTKA SZKOLENIOWA NR -5

Po zakonczeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczest-
nik szkolenia bedzie znat/potrafit:

Nazwa jednostki szkoleniowej:

e z wykorzystaniem programu Symfonia wykonac

,Obstuga programu Symfonia- zestawienia, bilans, rachunek zyskéw i strat;

Finanse i Ksiegowosc.” e wprowadzi¢ bilans otwarcia;
e prowadzi¢ ewidencje operacji gospodarczych.

Kluczowe punkty nauczania Metody
wykonywanie zestawien, rejestru, bilansu, wyktad potaczony z pokazem
rachunku zyskéw i strat dyskusja
wprowadzanie bilansu otwarcia ¢wiczenia

ewidencja operacji gospodarczych

Pomoce dydaktyczne, sprzet i materiaty do realizacji szkolenia

llos¢ Nazwa / opis Zrédto pochodzenia
Komputer dla kazdego Komputer z dostepem do Internetu i pro- | Cwiczenia opracowane przez trenera.
uczestnika zajec z zain- jektor dla trenera.
stalowanym programem
Symfonia. Tablica biata lub flipchat .

Zestaw ¢wiczen dla kazdego Zestaw cwiczen, ¢wiczenia przygotowane
uczestnika szkolenia. przez trenera.



JEDNOSTKA SZKOLENIOWA NR -6

Po zakoniczeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczest-
nik szkolenia bedzie znat/potrafit:

Nazwa jednostki szkoleniowe;: e wprowadzi¢ do programu Symfonia dane nowej
firmy;

,Obstuga programu Symfonia-
Kadry i Ptace.”

e wprowadzi¢ dane pracownicze;
e prowadzi¢ za pomocga programu rozliczanie

wynagrodzen.

Kluczowe punkty nauczania Metody
zaktadanie firmy, uzupetnienie danych wyktad potaczony z pokazem
wprowadzanie danych pracowniczych pokaz i objasnienia trenera
zdarzenia w trakcie umowy o pracy ¢wiczenia
rozliczanie i ksiegowanie wynagrodzen analiza przypadku

Pomoce dydaktyczne, sprzet i materiaty do realizacji szkolenia

llos¢ Nazwa / opis Zrédto pochodzenia
Komputer dla kazdego Komputer z dostepem do Internetu i pro-  Cwiczenia opracowane przez trenera.
uczestnika zajec¢ z zain- jektor dla trenera.
stalowanym programem
Symfonia. Tablica biata lub flipchat .

Zestaw ¢wiczen dla kazdego  Zestaw ¢wiczen, ¢wiczenia przygotowane
uczestnika szkolenia. przez trenera.

*Uwagi do harmonogramu:

Zajecia powinny odbywac sie blokach po max. 5 godzin dziennie z czestotliwo$cia co drugi dzien
lub w systemie weekendowym: sobota — 8 godz., niedziela — 8 godz.

Grupy powinny by¢ dobrane pod wzgledem wiedzy z zakresu ksiegowosci. Osobno uczestnicy szkolenia po-
siadajgcy doswiadczenie z dziedzinie ksiegowosci, osobno uczestnicy szkolenia bez doswiadczenia. Czas na
realizacje poszczegdlnych zagadnien podany jest orientacyjnie, trener dopasowuje czas realizacji poszcze-
golnych zagadnien do mozliwosci grup. Zaoszczedzony czas, nalezy wykorzystaé¢ na doskonalenie umiejet-
nosci opanowanych w mniejszym stopniu.



INFORMACIE | POMOCE DLA TRENERA

Grupa nie powinna liczy¢ wiecej niz 8 oséb. Mata ilos¢ oséb w grupie pozwoli
na zindywidualizowanie procesu nauczania.

Uczestnicy szkolenia powinni posiadac wyksztatcenie srednie lub co najmniej
zawodowe.

W procesie szkolenia nalezy potozy¢ nacisk na éwiczenia praktyczne.

Zminimalizowac ilo$¢ informacji teoretycznych,

Przedstawiajac informacje odwotac sie do doswiadczen osobistych stuchaczy,
pobudzac ich kreatywnosc.

Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ swobodny dostep do komputera.

Ocena postepow oparta jest gtéwnie na obserwacji.

Uczestnik szkolenia powinien otrzymywa¢ informacje zwrotng dotyczaca
jego pracy zawierajacg informacje, co zostato zrobione dobrze, a co wymaga
uzupetnienia. Pozwoli to przetamac stres zwigzany z oceng Jak potwierdza
raport z badan —,,Zrozumiec seniora — kompendium metod i narzedzi
efektywnego doradztwa i edukacji oséb w wieku 50+” jest jedng z gtdwnych
obaw dorostych uczestnikéw szkolen,

Zadaniem trenera jest pobudzenie aktywnosci, kreatywnosci i bazowanie na
doswiadczeniu uczestnikdéw szkolenia. Doswiadczenie i silna motywacja s
to waznymi cechami wyrdzniajgcymi pozytywnie dorostych 50+ na tle innych
grup wiekowych(raport z badan).



JEDNOSTKA SZKOLENIOWA

,Podstawy rachunkowosci.”

Jak mozna zdefiniowac¢ rachunkowos¢?

Jest to opis pomiar i interpretowanie przebiegu dziatalnosci gospodarczej. Rachunkowos¢ stanowi rodzaj ewi-
dencji gospodarczej zjawisk i procesdw gospodarczych, sytuacji majatkowej i wynikow dziatalnosci wyrazone;j
w formie pienieznej.

Réznica pomiedzy rachunkowoscig a ksiegowoscia

Ksiegowos¢ jest elementem sktadowym rachunkowosci, a poniewaz jest ona podstawowym cztonem rachun-
kowosci, dlatego w praktyce niestusznie utozsamia sie pojecie rachunkowosci i ksiegowosci. Ksiegowos¢ sta-
nowi czes$¢ rejestracyjng rachunkowosci.

Przedmiotem rachunkowosci sg procesy gospodarcze majgce miejsce w jednostkach gospodarczych oraz po-
siadane przez nie zasoby biorgce udziat w tych procesach. Charakter proceséw gospodarczych zalezy przede
wszystkim od rodzaju dziatalnosci prowadzonej przez jednostke.

Podmiotami rachunkowosci sg réznorodne pod wieloma wzgledami jednostki prowadzgce rachunkowosc.
Rdézna jest na ogodt ich forma wiasnosci, forma prawna i organizacyjna. Rdznig sie one takze zazwyczaj charak-
terem dziatalnosci oraz jej rozmiarami. Zdecydowana wiekszosc¢ tych jednostek prowadzi dziatalnos¢ gospo-
darczg zarobkowa.

Gtéwng cechg podmiotu rachunkowosci jest majgtkowe wyodrebnienie. Wyodrebnienie to moze byé doko-
nane w sposoéb formalnoprawny, na podstawie ustalen statutowych, lub tylko umownie przez wyodrebnienie
jednostki w postaci zaktadu lub oddziatu w samej rachunkowosci, jako samodzielnie sporzadzajgcej sprawoz-
danie finansowe, ktére staje sie elementem tgcznego sprawozdania finansowego.

Sens metody bilansowej.

Metoda bilansowa w szczegdlny sposdb decyduje o istocie rachunkowosci i jednoczesénie o jej nieprzemijajgce;j
roli dla odzwierciedlenia rzeczywistos$ci gospodarczej. Metoda ta jest sposobem rozumowania, polegajagcym
na poszukiwaniu oraz ustalaniu réwnowagi pomiedzy ilosSciowymi cechami obserwowanych przedmiotow i ja-
wisk. Polega ona na podwadjnej obserwacji majatku jednostki i zdarzen, powodujgcych zmiany w tym majatku,
czyli z dwdch réznych punktéw widzenia. Pierwszy aspekt to ujecie majatku jednostki, jako okreslonej struk-
tury posiadanych zasobdw, odpowiednio wycenionych w ztotych, ztotych drugi aspekt to ujecie tego majatku
wedtug struktury zrédet jego pochodzenia (finansowania).

Metoda bilansowa jest w rachunkowosci okreslonych rozwigzan organizacyjnych i rejestracyjno — rachunko-
wych. W swej istocie polega ona na stosowaniu okreslonych, waznych dla przedstawienia procesow i zjawisk
gospodarczych, rownan tozsamosciowych.

Co to s3g aktywa, jaka jest ich struktura?

Og6t majatku jednostki zaréwno w postaci majatku trwatego, jak i majgtku obrotowego nosi w rachunkowosci
miano aktywow.

Kazda jednostka, aby mogta prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg musi posiadac okreslone zasoby majgtkowe,
czyli srodki gospodarcze. W praktyce wystepuje duza réznorodnos¢ zasobdw gospodarczych. Sg nimi budynki,
maszyny, srodki transportowe, zapasy materiatéw, towardw, produktéw, srodki pieniezne, srodki w rozra-
chunkach itp. Cato$¢ majatku, ktdrym dysponuje jednostka gospodarcza dzieli sie na majgtek trwaty i majatek
obrotowy. Majatek trwaty (dtugoterminowy) stanowig sktadniki majgtkowe o dtugotrwatym okresie uzytko-



wania oraz zwigzania z jednostka. Sktadniki majgtkowe dtugotrwale uzytkowane w procesie gospodarczym
jednostki zuzywajg sie stopniowo, tracgc swojg przydatnos¢ oraz wartosé. Chodzi tu o najbardziej powszechng
grupe sktadnikéw majatku trwatego, czyli Srodki trwate. Do Srodkéw trwatych zaliczamy grunty, budynki i bu-
dowle, urzadzenia techniczne i maszyny, srodki transportu, Srodki trwate w budowie, itp. Na majatek trwaty
sktadajg sie w szczegdlnosci rzeczowy majgtek trwaty, wartosci niematerialne i prawne, inwestycje dtugoter-
minowe, nalezno$ci dtugoterminowe.

Na majatek jednostki, oprécz majagtku trwatego, sktada sie majatek obrotowy w postaci rzeczowej, finansowe;j
oraz nalezno$ci. Do majatku obrotowego zaliczane sg zasoby, ktére w przypadku zasobdéw rzeczowych sg prze-
znaczone do zbycia lub zuzycia w okresie do 1 roku. Do rzeczowego majgtku obrotowego zalicza sie zapasy,
ktére ze wzgledu na przeznaczenie w danej jednostce gospodarczej dzieli sie na materiaty, pétprodukty i pro-
dukty w toku, produkty gotowe, towary. Materiaty sg nabywane w celu zuzycia na wtasne potrzeby jednostki.
Pétprodukty i produkty w toku to niezakonczone jeszcze na dany moment wyroby wiasnej produkcji oraz
niezakonczone jeszcze roboty i ustugi. Produkty gotowe to wykonane we wtasnym zakresie i przeznaczone
do sprzedazy innym jednostkom zakonczone produkty i ustugi. Towary to rzeczowe sktadniki majgtku obroto-
wego nabyte w celu sprzedazy w stanie przetworzonym. Do majatku obrotowego zalicza sie takze naleznosci
kréotkoterminowe — to srodki pieniezne w rozrachunkach, inwestycje krétkoterminowe — np. udziaty w innych
jednostkach, papiery wartosciowe, udzielone pozyczki, srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych,

itp.

Co to s3g pasywa, jaka jest ich struktura?
Pasywa sg to zrédta pochodzenia sSrodkéw gospodarczych, ktére obejmujg zrédta wtasne i Zrodta obce.

Kazda jednostka gospodarcza, stanowigca podmiot rachunkowosci jest wyodrebniona majatkowo. Wyod-
rebnienie majatkowe jednostki oznacza oddzielenie majatku jednostki od majatku osobistego jej wtascicieli.
W ksiegach rachunkowych jednostki majatek musi mie¢ okreslone wartosciowo swoje zrédta pochodzenia,
czyli zrédta finansowania. Zrédta pozyskania sktadnikéw majatku w zaleznosci od tego czy przekazali je wtasci-
ciele jednostki, bgdz jednostka wypracowata je sama, czy tez wyposazyty jg osoby obce okresla sie, jako ka-
pitaty (fundusze) wtasne i kapitaty (fundusze) obce. Kapitat wtasny odzwierciedla udziat finansowy wtascicieli
w danej jednostce. Sg to prawa podmiotowe wtascicieli do majatku jednostki, okreslone przez kwote kapitatu
wtasnego. Kapitat wiasny dzieli sie na kapitat bezposrednio wniesiony przez wtascicieli jednostki i kapitat po-
chodzacy z zyskdw pozostawionych do dyspozycji jednostki: kapitatu zapasowego i rezerwowego oraz niepo-
dzielonego zysku. Kapitaty obce to aktualne zobowigzania jednostki wynikajgce z przesztych zdarzen gospo-
darczych. Kapitaty te stanowig obce zrddto finansowania zasobdw majgtkowych, ktére zostaty postawione do
dyspozycji jednostki na okreslony czas. Zwrot kapitatu obcego to uregulowanie zaciggnietego zobowigzania.
W ramach kapitatéw obcych rozrézniamy: kredyty bankowe, pozyczki, zobowigzania handlowe itp.

Definicja bilansu

Bilans jest to wartosciowe zestawienie aktywow i pasywéw sporzgdzone na okre$lony dzieri i w okreslonej
formie.

Bilans powinien zawierac:

a) nazwe i adres podmiotu, dla ktérego jest sporzadzany

b) stowo ,,bilans”

c) moment bilansowy, czyli date, na ktérg wyceniono pasywa i aktywa

d) wyszczegélnienie nazw i zawartosci grup aktywoéw i pasywow

e) ogdlng sume aktywow i pasywow, miedzy ktdrymi musi zachodzié¢ rownowaga

f) podpisy oséb odpowiedzialnych za gospodarke finansowa jednostki gospodarczej
g) date i miejsce sporzgdzenia bilansu

Podstawg rownowagi bilansowej jest réwnanie aktywa = pasywa. Jest to podstawowe réwnanie rachunko-
wosci.




Réznica miedzy majgtkiem trwatym a obrotowym

Majatek trwaty podlega zuzyciu, czyli amortyzowaniu, co prowadzi do wyznaczenia wartosci biezgcej sSrodkéw
trwatych. Nie amortyzuje sie gruntéw dziet sztuki a majatek obrotowy to srodki, ktére podlegajg obrotowi,
np. akcje, obligacje, bony skarbowe przeznaczone do obrotu, czyli zakupione celem odsprzedazy i zyskow.

To, co taczy bilans i rachunek zyskéw i strat to wynik dziatalnosci netto za dany okres sprawozdawczy.

Rachunek zyskéw i strat odzwierciedla dokonania jednostki w danym okresie sprawozdawczym poprzez ujete
w nim przychody, ktére informujg o wielkosci sprzedazy i innych zrédtach przychodéw oraz poprzez informa-
cje o kosztach uzyskania tych przychoddéw oraz ustalonym na ich podstawie wyniku dziatalno$ci.

Operacja gospodarcza w rachunkowosci?

Operacjg gospodarczg nazywamy zdarzenie gospodarcze, ktére mozna wyrazi¢ wartosciowo i ktére powodu-
je zmiany w aktywach i pasywach.

Cechy operacji to:

a) scisty zwigzek z dziatalnoscig jednostki

b) jednoznacznie okreslony termin ich wystgpienia
c) obowigzek ich udokumentowania

d) masowosc i powtarzalnos¢ wystepowania

e) wartoSciowe ujecie

f) wywotywanie zmian w aktywach i pasywach firmy

Definiowanie konta, jego elementy?

Konto jest to dowolny technicznie rysunek zmian stanu okreslonej kategorii majatkowej, wywotanych ope-
racjg gospodarczg, pozwalajgcy na ujecie zwiekszen i zmniejszen danej kategorii oraz ustalenie w dowolnym
momencie jej stanu koncowego. Kazde konto zawiera podstawowe elementy: nazwe konta wraz z nadanym
mu symbolem dla celéw praktycznych, dwie przeciwstawne strony konta oznaczone symbolami Debet (wi-
nien) i Credit (Ma) dla ujecia odrebnie zwiekszen i zmniejszen danej kategorii, dla ktérej utworzono konto.

Operacjg gospodarcza nazywamy zdarzenie gospodarcze, ktore wyznaczamy wartosciowo i ktére powoduje
zmiany w aktywach i pasywach a zdarzenie wyrazamy wartosciowo, ale nie powoduje zmian w aktywach
i pasywach.

Konto aktywow jest otwierane saldem poczatkowym z bilansu poczgtkowego wpisywanego wedtug przyjetej
konwencji po stronie debetowej. Kazda operacja gospodarcza zwiekszajgca stan poczgtkowy zapisywana jest,
jako zmiana debetowa. Dlatego obrét debetowy informuje nas o wielkosci danego sktadnika, ktdrg mielismy
do dyspozycji w danym okresie sprawozdawczym. Obrdt kredytowy informuje, o jakg kwote globalnie zmniej-
szyta sie wielkos¢ danego sktadnika aktywdw. Dla formalnego zbilansowania obrotdw oraz ostatecznego za-
mkniecia konta saldo koncowe, debetowe na koncie aktywow wpisuje sie po stronie przeciwnej, kredytowe;j.

Konto pasywu otwierane jest przez wpisanie salda poczatkowego z bilansu otwarcia po kredycie, ktére in-
formuje o stanie poczatkowym pasywu. Kazda operacja gospodarcza zwiekszajgca stan poczatkowy danego
pasywu jest rejestrowana, jako zmiana kredytowa. Obrét debetowy wynikajgcy z zarejestrowania wszelkich
operacji gospodarczych zmniejszajgcych dany sktadnik pasywoéw, informuje o jakg kwote globalnie ulegto
zmniejszeniu dane zrédto finansowania srodkow gospodarczych. Rdznica miedzy obrotem debetowym i ob-
rotem kredytowym stanowi saldo kredytowe. Dla formalnego zbilansowania obrotéw oraz zamkniecia konta,
koncowe saldo kredytowe danego sktadnika pasywu wpisuje sie po stronie debetowej. Czyli po stronie mniej-
szego obrotu.

Konta aktywdw i pasywéw funkcjonujg na odwrét, tzn. dla kont aktywéw zmiany Dt majg znak arytmetyczny +
a zmiany Ct znak -. Dla kont pasywow przyjeto odwrotne znaczenie stron. Zmiany Dt majg charakter —a zmia-



ny Ct majg charakter +. W ten sposdb kazda operacja gospodarcza faczy przeciwstawnym zapisem dwa konta,
ktére jak sie okresla korespondujg ze soba.

Zasada podwajnego ksiegowania.

Kazda operacja gospodarcza jest ksiegowana na dwdch kontach, po dwéch przeciwstawnych stronach tych
kont. Jest to reguta podwdjnego ksiegowania. Wynika ona z dwdch faktéw: kazda operacja gospodarcza po-
woduje zmiany dwdch sktadnikéw bilansowych; konta aktywow i pasywéw funkcjonujg na odwrét, tzn. dla
kont aktywow zmiany Dt majg znak arytmetyczny + (zwiekszenie sktadnika) a zmiany Ct znak — (zmniejszenie
sktadnika). Dla kont pasywéw przyjeto odwrotne znaczenie stron. Zmiany Dt majg charakter — (zmniejszenie)
a zmiany Ct majg charakter + (zwiekszenie).

Na podstawie zestawienia obrotéw i sald stwierdzi¢ mozna, czy suma obrotéw Dt réwna sie sumie obrotéw
Ct, a takze suma sald Dt rowna sie sumie sald Ct. Jesli wystepuje zgodnos¢, swiadczy to, iz wszystkie operacje
gospodarcze zostaty zaksiegowane zgodnie z zasadg podwdjnego ksiegowania. Jest to funkcja kontrolna. Ze-
stawienie obrotow i sal spetnia takze wazng funkcje informacyjna. Informuje o zmianach w danym sktadniku
majgtkowym oraz kategoriach wynikowych, a takze o ich stanie na koniec okresu sprawozdawczego.

Jakie wyrézniamy w rachunkowosci grupy kont?

> konta bilansowe,
konta procesowe (wynikowe),

konta syntetyczne,

V.V .V

konta analityczne,
> konta podstawowe,
> konta pomocnicze (w tym korygujace).

Rola poszczegdlnych grup kont.

Konta bilansowe stuzg do ujecia stanu oraz zmian w srodowiskach gospodarczych (majgtku) i Zrédtach ich
pochodzenia (sfinansowania). Dlatego tez konta bilansowe dzielg sie na konta aktywéw i konta pasywow.

Konta procesowe stuzg do ujecia proceséw gospodarczych, odzwierciedlajgc ponoszone w toku dziatalnosci
koszty i realizowane przychody. Dlatego konta te dzielg sie na konta przychodow i konta kosztow.

Kryterium podziatu na kona syntetyczne i analityczne jest szczegétowos¢ ujecia informacji rachunkowych.

Konta podstawowe to konta wystepujgce samodzielnie, natomiast konta pomocnicze sg $cisle zwigzane z kon-
tami podstawowymi; nie mogg istnie¢ samodzielnie. Szczegdlnym rodzajem kont pomocniczych sg konta kory-
gujgce, na ktorych ksieguje sie okreslone operacje z kont aktywdw lub pasywoéw i ktére stanowig korekte sald
wykazywanych na kontach bilansowych.

Roszczenie oznacza wierzytelnosé, dla ktérej musi by¢ przeprowadzone odpowiednie postepowanie proceso-
we w celu stwierdzenia ostatecznej kwoty roszczenia, osoby dtuznika i terminu zaptaty. Roszczenia skierowa-
ne na droge postepowania sagdowego stanowig roszczenia sporne.

Elementy dokumentu ksiegowego.

> opis rodzaju dowodu i jego nr identyfikacyjny

V

okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczych
opis operacji oraz jej wartosc

ps
> date dokonania operacji lub sporzadzenia dokumentu

V

podpis wykonawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano sktadniki majgtkowe,

V

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych

Szkolenie z zakresu ksiegowosci komputerowej dla oséb w wieku 50+




Dowody ksiegowe mogg by¢ dowodami wtasnymi lub dowodami obcymi. Dowody wtasne sg wystawiane
przez dany podmiot dla udokumentowania zewnetrznych badZ wewnetrznych operacji gospodarczych. Stad
dodatkowe rozrdznienie dowoddw wiasnych na zewnetrzne — dowody otrzymane od kontrahentow i we-
wnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki. Podstawg zapiséw mogg by¢ takze sporzadzone przez
jednostke dowody ksiegowe: zbiorcze — stuzgce do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione; korygujace poprzednie zapisy; zastepcze
— wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego; rozliczeniowe — ujmujg juz
dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

Majatek obrotowy

Majatek obrotowy to inaczej majgtek biezacy, ptynny, na ktéry sktadaja sie zasoby zuzywane w krotkim okre-
sie (ponizej 1 roku) lub w jednym cyklu gospodarczym. Na majgtek obrotowy, oprécz zasobdw o charakterze
pienieznym, naleznosci i krotkoterminowych papieréw wartosSciowych, sktada sie rzeczowy majatek obro-
towy, czyli zapasy. SA to przede wszystkim zapasy materiatdow, towardw, produktéw gotowych i produkcji
niezakonczonej.

Majatek trwaty

Gtéwnym elementem majatku trwatego sg srodki trwate, ktdre aby byty uznane musza spetnia¢ 2 warunki

e |. Okres uzytkowania dtuzszy niz 1 rok
e |I. Wartos¢ poczatkowa wyzsza niz 2,5 tys.

Rzeczowy majatek trwaty to:

a) Grunty i tereny

b) Budynki i budowle

c) Urzadzenia techniczne i maszyny
d) srodki transportu

e) Inwestycje rozpoczete

V.V .V V'V

Finansowy majatek trwaty. to:

> a) Udziaty i akcje przynoszace korzysci finansowe

> b) Akcje dtugoterminowe

> c) Dtuzsze papiery wartoSciowe

> d) Udzielone pozyczki przynoszace dochéd w formie oprocentowania

Wartosci niematerialne i prawne

> a) Nabyte prawa
> b) Dtugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe kont.

Metody amortyzacji Srodkéw trwatych.

Srodki trwate wykorzystywane w dziatalnosci gospodarczej podlegaja zuzyciu, ktérego réwnowarto$¢ w ewi-
dencji nosi miano amortyzacji. Amortyzacja zawiera takze utrate wartosci Srodka trwatego na skutek uptywu
czasu. Stosuje sie nastepujgce metody amortyzacji: metode liniowg, degresywng i metode zréznicowanego
odpisu. Metoda liniowa zaktada, iz Srodek trwaty zuzywa sie jednakowo przez caty czas jego eksploatac;ji.
Metoda degresywna polega na tym, iz stawki amortyzacyjne sg poczatkowo wysokie, a pdzniej stopniowo
malejg wraz ze zmniejszaniem sie przydatnosci srodka trwatego. Metoda zréznicowanego odpisu opiera sie
na ustaleniu odpisu amortyzacyjnego na podstawie oczekiwanego zuzycia Srodka trwatego lub wyniku pro-
dukcyjnego.

Szkolenie z zakresu ksiegowosci komputerowej dla oséb w wieku 50+




Na czym polega obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy?

Obroét gotowkowy polega na przyjmowaniu i wydatkowaniu gotowki. Obejmuje on w zasadzie wptaty i wypta-
ty gotéwki z kasy. Wielkos¢ obrotu gotowkowego zalezy od specyfikacji jednostki gospodarczej. Obrét bezgo-
towkowy polega na regulowaniu zobowigzan i inkasowaniu naleznosci za posrednictwem banku, przez prze-
lewanie okreslonych sum z rachunku bankowego dtuznika na rachunek bankowy wierzyciela.

Jak definiuje sie przychéd?

Jest to zwiekszenie korzysci ekonomicznych w trakcie okresu sprawozdawczego w formie uzyskania aktywow
albo zmniejszenia zobowigzan, ktére doprowadzg do wzrostu kapitatu wtasnego.

Co oznacza VAT naliczony i nalezny?
Podatek nalezny — obcigza sprzedawcéw
Podatek naliczony — obcigza kupujgcych

Podatek nalezny — podatek naliczony = podatek podlegajacy wptacie do budzetu.

Czym charakteryzuje sie koszt?

Koszt to celowe zuzycie czynnikdw produkcji i ustug wyrazone w mierniku pienieznym. Koszty dzielimy na
bezposrednie i posrednie. Do kosztéw bezposrednich zalicza sie koszty, ktére na podstawie dowodow zré-
dtowych lub wiarygodnych obliczenn mozna przypisaé poszczegdlnym wytwarzanym wyrobom, robotom itp.
Koszty posrednie obejmujg koszty ogdlnego kierownictwa, procesem produkcji koszty zarzgdzania wydziatami
produkcji pomocniczej. Do kosztéw tych zalicza sie koszty dziatalnosci zarzadu oraz koszty sprzedazy.

Ptaca brutto i ptaca netto.

Ptaca netto to kwota nalezna pracownikowi do wyptaty, po odjeciu w liscie ptac od wynagrodzenia wyliczone-
go pracownikowi wszystkich potracen.

Ptaca brutto to wszelkie wynagrodzenia wynikajgce z list pfac, np. ubezpieczenie zbiorowe, pozyczek z kasy
zapomogowo — pozyczkowej oraz réznego rodzaju egzekucji i grzywny.

Cechy dowodu ksiegowego.

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dokument (dowdéd) ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

Powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, chyba ze dotyczy transakcji z kontrahentem zagranicznym. Do-
wod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska we-
dtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalnorachunkowym i na dowdéd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego
upowaznione. Powinny byc rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, kom-
pletne, czyli zawierajgce wszelkie niezbedne elementy oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Kazdy dokument ksiegowy powinien zawierac: okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
okreslenie stron dokonujacych operacje gospodarczg, opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, date doko-
nania operacji, podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtko-
we, stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych.




JEDNOSTKA SZKOLENIOWA

,Rozliczenie z ZUS.”

Obowigzujacg w tej kwestii aktem prawnym jest ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych.

Ustawa ta (z dnia 13 pazdziernika 1998 r.) reguluje obowigzki ptatnikéw sktadek w zakresie:

e zgtaszania pracownikéw do ubezpieczen,
e wyrejestrowania pracownikow z ubezpieczenia po ustaniu stosunku pracy;,
e przekazywania raportdw miesiecznych.

Obowigzki pracodawcy

W mysl art. 47 tejze ustawy pracodawca zobowigzany jest przesta¢ do ZUS w terminie optacania sktadek de-
klaracje rozliczeniowg (ZUS DRA) oraz imienne raporty miesieczne. W rozporzgdzeniu ministra pracy i polityki
socjalnej z dnia 4 grudnia 1998 r. zawarte sg m.in. wzory nastepujgcych raportow:

e ZUS RCA — ,Raport imienny dla ptatnikdw uprawnionych do wyptaty Swiadczen z ubezpieczenia
chorobowego” — zatacznik nr 7,

e ZUS RNA - ,Raport imienny dla ptatnikdw nie uprawnionych do wyptaty swiadczen z ubezpieczenia
chorobowego” — zatacznik nr 8,

e ZUS RZA — ,Raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne” -zatgcznik nr 9,

e ZUS RSA —, Raport imienny o wyptaconych swiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek” - zatgcznik
nr 10.

Zgodnie z art. 61 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynistwa do wyptaty tych swiadczen uprawnieni sg pracodawcy zgtaszajacy do ubez-
pieczenia chorobowego powyzej 20 osdb. Liczba ubezpieczonych osdéb jest ustalana wedtug stanu na 30 listo-
pada poprzedniego roku kalendarzowego, a w przypadku ptatnikdw, ktdrzy na ten dzien nie zgtaszali nikogo
do wspomnianego ubezpieczenia — wedtug stanu na pierwszy miesigc, w ktérym dokonali takiego zgtoszenia.
W przypadku rozliczen matych firm z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych sg one zobowigzane do wypetniania
raportu ZUS

Budowa raportu

Raport ten sktada sie z 5 dziatéw, blokéw, w ktérych nalezy wykazac:

blok | — dane organizacyjne (identyfikator raportu oraz numer kartki raportu),

blok Il — dane identyfikacyjne ptatnika sktadek (NIP, REGON, PESEL lub seria i numer dowodu
osobistego albo paszportu, nazwa skrocona ptatnika oraz nazwisko i imie, a takze date urodzenia

w sytuacji, gdy ptatnik jest osobg fizyczng),

blok Ill — przeznaczony dla jednej osoby ubezpieczonej z jednego tytutu, w ktdrym podaje sie:

dane identyfikacyjne tej osoby, zestawienie naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne

i ubezpieczenie zdrowotne, wyptaconych swiadczen finansowanych z budzetu panstwa oraz
zestawienie poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia (z podaniem kodu danego skfadnika), liczbe dni
przepracowanych, jak réwniez dni roboczych wynikajgcych z obowigzku pracy,

blok IV — zawiera te same dane co dziat lll, lecz dotyczy kolejnych oséb ubezpieczonych lub tej samej
osoby w przypadku, jesli ubezpieczona jest ona u danego ptatnika z kilku tytutéw,

blok V — obejmuje oswiadczenie ptatnika sktadek (date wypetnienia formularza, podpisy i pieczatki).

Moze zdarzy¢ sie réwniez sytuacja, w ktorej pracodawca, czyli ptatnik sktadek spotka sie z koniecznoscig wy-
petnienia i przekazania do ZUS druku ZUS RSA. Formularz tego typu przeznaczony jest do informowania o wy-
ptaconych swiadczeniach oraz przerwach w optfacaniu sktadek.



Formularz ZUS RSA zawiera:

> dane organizacyjne,

> dane identyfikacyjne (zarowno pfatnika sktadek, jak i osoby ubezpieczonej),

> informacje o rodzaju i okresie przerwy w optacaniu sktadek i wyptaconych swiadczeniach
(wynagrodzeniach za czas absencji chorobowej).

Ten formularz dotgcza sie do raportdw wspomnianych powyzej w sytuacji, kiedy pracownik przebywat na
zwolnieniu lekarskim lub z innych powoddw nie byta za niego optacana sktadka na ubezpieczenia.

Zgodnie z obowigzujgcymi zasadami odprowadzania sktadek wszelkie kwoty naleznych sktadek na poszczegél-
ne rodzaje ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenie zdrowotne wykazywane w imiennych raportach nalezy
zaokragli¢ do:

> petnych groszy w gore — jesli koncéwka jest rowna lub wyzsza od 0,50 grosza,

> petnych groszy w dét — jesli koncéwka jest nizsza od 0,50 grosza.

Korekta raportow

Zdarzajg sie przypadki (i to dos¢ czesto), w ktérych dochodzi do stwierdzenia btedéw w ztozonym raporcie
imiennym.

W takiej sytuacji pracodawca sporzadza korekte danego formularza. Zgodnie z art. 41 ust. 6 ustawy o sys-
temie ubezpieczen spotecznych pracodawca zobowigzany jest do ztozenia imiennego raportu miesiecznego
(w formie nowego dokumentu uwzgledniajacego zaistniate zmiany) w kazdym przypadku, gdy po ztozeniu
imiennego raportu miesiecznego zaistniaty nastepujace sytuacje:

> wystepuje koniecznos¢ korekty danych wykazanych w raporcie miesiecznym w zwigzku z wydaniem
decyzji przez ZUS o objeciu ubezpieczeniem osoby, ktéra nie zostata zgtoszona,

> wystgpig zmiany danych wykazanych w zgtoszeniu do ubezpieczenia lub w raporcie miesiecznym,

> ZUS w drodze kontroli ustalit nieprawidtowosci w optacaniu sktadek.

Te korygujace raporty miesieczne korygujace, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, pracodawca przekazu-
je w terminie 7 dni odpowiednio od daty wystgpienia tych okolicznosci lub otrzymania decyzji. Natomiast
w przypadku, kiedy zostaty wykazane nieprawidtowosci w opfacaniu sktadek w ramach kontroli przeprowa-
dzonej przez ZUS, raport taki nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni od otrzymania ustalen kontroli.

Przechowywanie dokumentac;ji

Jak w przypadku rozliczer z urzedem skarbowym, tak i w przypadku dokumentéw skfadanych w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych, nalezy kopie tychze ztozonych w ZUS drukéw przechowywac przez okres 5 lat od
dnia ich przestania do organu rentowego (tu: ZUS).

W formie dokumentu pisemnego lub elektronicznego nalezy przechowywac:

zgtoszenia ptatnika,

deklaracje rozliczeniowe,

imienne raporty miesieczne,

dokumenty korygujgce imienne raporty miesieczne.

V.oV .V _ .V

Natomiast zgtoszenia do ubezpieczern muszg by¢ przechowywane jedynie w formie dokumentu pisemnego.
Takie zasady przechowywania dokumentacji ubezpieczeniowej wynikajg z § 3 pkt. 6 rozporzagdzenia Rady
Ministrow z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad oraz trybu postepowania w sprawach
rozliczania sktadek, wyptaconych zasitkéw z ubezpieczen chorobowego i wypadkowego, zasitkdw rodzinnych,
pielegnacyjnych i wychowawczych oraz kolejnosci zaliczania wpfat sktadek na poszczegdlne fundusze.
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JEDNOSTKA SZKOLENIOWA

»Zobowigzania podatkowe.”

Zakres tresci nauczania wedtug:

USTAWA z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych.
USTAWA z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
USTAWA z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
ROZPORZADZENIE MINISTRA FINANSOW z dnia 11 grudnia 2012 r.
http://www.finanse.mf.gov.pl/strona-glowna -

JEDNOSTKA SZKOLENIOWA

,Obstuga programu Ptatnik.”

Zgtoszenie ptatnika

Pierwszym krokiem jaki nalezy wykonac jest zgtoszenie ptatnika do ubezpieczenia. Wszystkie potrzebne dane
zostaty juz wprowadzone podczas konfiguracji Ptatnika. Uruchom program. Jezeli chcesz zgtosié¢ do ubezpie-
czenia innego ptatnika niz aktualnie wybrany rozwin menu Ptatnik i kliknij polecenie Rejestr ptatnikéw. Wskaz
odpowiedni wpis na liscie i uzyj przycisk Wybierz do kontekstu badz od razu kliknij na nim dwukrotnie. Po-
nownie rozwin menu Ptatnik ale tym razem wybierz jedng z opcji: Otwérz lub Pokaz. W oknie, ktére zostanie
wyswietlone kliknij menu Operacje. Rozwinie sie lista polecen, ktére dotycza ptatnika. Zadne informacje nie
zostaty jeszcze zgtoszone wiec nie ma nic do korygowania. Zacznij od wybrania Zgtoszenie ptatnika. Zaznacz
opcje Zgtoszenie ptatnika sktadek w sekcji Dane organizacyjne na karcie I-1ll. Wiekszos¢ pdl jest juz uzupetnio-
na, dopisz brakujace, na przyktad drugie imie, miejsce urodzenia czy obywatelstwo. W ostatnim przypadku
zamiast wpisywac je recznie kliknij raz przycisk z trzema kropkami i w nowym oknie dwukrotnie e POLSKIE.

Przejdz na karte IV-V. Klikajgc przycisk obok pola Kod rodzaju uprawnienia rozwiniesz liste dostepnych koddw.
Wskaz ten ktdry dotyczy ciebie. Najczesciej bedzie to 11 - wpis do ewidencji. Uzupetnij pozostate pola, w tym
informacje o numerze rachunku bankowym. Jezeli posiadasz dodatkowe bankowe rachunki firmowe zaznacz
pole Czy ptatnik posiada inne rachunki bankowe? . Ich zgtoszenie wykonasz na osobnym druku.



Zgtoszenie kolejnych rachunkéw bankowych wykonuje sie za pomoca dodatkowego druku. Wprowadz braku-
jace dane na kolejnych kartach formularza. Zwrd¢ na przyktad uwage na pole Czy adres prowadzenia dziatal-
nosci jest inny niz adres siedziby. Uzupetnij takze informacje dotyczace adresu zamieszkania. W sekcji Adres
do korespondencji warto poda¢ numer telefonu bgdz adres poczty elektronicznej. Kliknij przycisk Weryfikuj
i prawdz czy w formularzu nie ma btedéw. Druki zgtoszeniowe ptatnika nalezy dostarczy¢ do urzedu w formie
papierowej ale z poziomu formularza wydrukujesz jedynie wersje roboczg, ktéra nie jest akceptowana przez
urzad. Przygotujesz je pdzniej dodajac do odpowiedniego zestawu. Zapisz i zamknij okno przyciskiem Zapisz
i zamknij. Jezeli chcesz dodac¢ kolejne rachunki bankowe rozwin menu Operacje i wybierz polecenie Zgtosze-
nie/zamkniecie numeréw rachunkéw bankowych. Na koniec ponownie kliknij Zapisz i zamknij.

Listy ubezpieczonych

Zanim bedziesz mégt stworzy¢ jakiekolwiek dokumenty rozliczeniowe Ptatnik musi zosta¢ uzupetniony o in-
formacje dotyczace ubezpieczonych. Operacje te moze przeprowadzi¢ administrator jak rowniez zwykty ope-
rator programu. Pamietaj, ze jezeli prowadzisz dziatalnos¢ i zatrudniasz pracownikéw to jako wtasciciel firmy
réwniez musisz znalez¢ sie na liscie ubezpieczonych.

Uruchom Ptatnika i rozwin grupe Ubezpieczeni z lewej strony. Kliknij przycisk Rejestr ubezpieczonych. Aby
dodac do rejestru osobe, kliknij prawym przyciskiem myszy w centralnej czesci okna i z menu kontekstowego
wybierz polecenie Nowy.

Uzupetnij pola na karcie Dane identyfikacyjne. Nie zapomnij wybrac z listy Kod oddziatu NFZ wtasciwego dla
ubezpieczonego oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia. Wprowadz potrzebne informacje Przejdz na karte
Inne dane. O ile jest to konieczne. wprowadzisz tu informacje o szczegdlnym charakterze pracy badz wykony-
wane w szczegblnych warunkach. Kliknij przycisk Dodaj. Pierwsza lista stuzy do wybrania kodu tytutu ubezpie-
czenia . Po jej otworzeniu wybierz odpowiedni opis, a program sam umiesci wtasciwy kod. W podobny sposdb
funkcjonuje druga lista z kodami pracy. Po wypetnieniu wszystkich pdl kliknij przycisk Weryfikuj, by sprawdzi¢
czy w formularzu nie ma bteddw. Jezeli sg, usun je. W przeciwnym razie mozesz zapisa¢ dane pracownika
klikajac przycisk Zapisz i zamknij.
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Podczas dodawania pracownika do kartoteki mozna okresli¢ kody tytutu pracy w szczegdlnych warunkach

Kazdego nowego pracownika (rowniez siebie jako ubezpieczonego!) nalezy zgtosi¢ do ubezpieczenia, dlatego
kliknij grupe Dokumenty i przycisk Dokumenty wprowadzone w panelu z lewej strony. Kliknij prawym przyci-
skiem myszy w srodkowej czesci okna, wybierz Nowy i Dokumenty zgtoszeniowe. Wskaz odpowiedni formu-
larz — na poczatek najczesciej bedzie to ZUS ZUA. Stawiajac zaznaczenie obok nazwiska, wskaz na liscie osoby,
ktére chcesz zgtosi¢ do ubezpieczenia i kliknij OK.

Zaznacz opcje Zgtoszenie do ubezpieczen. Wiekszos¢ informacji dotyczacych osoby jest wypetniona auto-
matycznie. Istotne dane, ktére nalezy uzupetni¢ znajdujg sie gtéwnie na kartach IV-VII i VIII-X. W sekcji Tytut
ubezpieczenia nalezy poda¢ kod tytutu (inny bedzie dla pracownika, a inny dla wtasciciela firmy). Program
zrobi to automatycznie po wskazaniu odpowiedniego opisu na liscie. Zaznacz tez, jakim rodzajom ubezpie-
czenia podlega osoba. Zwykle nalezy wybraé wszystkie pola w sekcji Dane o obowigzkowych ubezpieczeniach
spotecznych. Wtasciciel zas wskazuje ubezpieczenia dobrowolne. Okresl réwniez daty powstania obowigzku
ubezpieczenia i ewentualnie kody wykonywanego zawodu. Pamietaj o weryfikacji, zapisz dokument.

Tworzenie dokumentow rozliczeniowych

Dokumenty rozliczeniowe pracownikdéw tworzy sie kazdego miesigca. Na ich podstawie naliczane sg sktadki
na poszczegdlne ubezpieczenia.

Dokumenty rozliczeniowe tworzy sie w grupie Dokumenty po kliknieciu Dokumenty wprowadzone. Kliknij
prawym przyciskiem, wybierz Nowy, a nastepnie Dokumenty rozliczeniowe. W najprostszej sytuacji bedg
potrzebne formularze RCA oraz DRA, jezeli rozliczna osoba miata przerwe w optacaniu sktadek, na przykfad
z powodu zwolnienia potrzebny bedzie jeszcze RSA. DRA jako dokument podsumowujgcy moze by¢ wyge-
nerowany na koncu. Zacznij od RCA. Pierwsza karta zawiera dane ptatnika sktadek, kliknij drugg i za pomoca
przycisku Dodaj dodaj pracownika. Zaznacz na liscie pierwszg osoba i kliknij OK.

Uzupetnij brakujace pola formularza takie jak na przyktad kod tytuty pracy czy wymiar. W sekcji Zestawienie
naleznych sktadek wpisz kwoty podstaw dla poszczegdlnych ubezpieczen. Kliknij przycisk Wylicz, by program
obliczyt nalezne sktadki. O ile to potrzebne dopisz informacje o wyptaconych swiadczeniach. Zweryfikuj i za-
pisz formularz. W podobny sposéb wprowadz wszystkich pracownikéw tacznie z wtascicielem. Na koniec jesz-
cze raz zweryfikuj, a nastepnie zapisz i zamknij caty zestaw.

Jezeli potrzeba dodaj do Ptatnika formularze ZUS RSA i ZUS RZA. Utwérz na koniec druk DRA. Zawiera on pod-
sumowanie wszystkich sktadek. Wprowadz termin przesytania deklaracji oraz u dotu, w sekcji Inne informacje
liczbe ubezpieczonych. Wpisz recznie albo za pomocg przycisku Wstaw skopiuj z bazy programu stope procen-
towg sktadek na ubezpieczenie wypadkowe. Przejdz na karte 1V i kliknij przycisk Wylicz u géry okna. Uzupetnij
ewentualnie brakujgce dane na kolejnych kartach i zweryfikuj je. Po usunieciu btedéw zapisz i zamknij formu-
larz tworzenia druku ZUS DRA. Wszystkie stworzone do tej pory dokumenty widoczne sg w sekcji Dokumenty
wprowadzone i grupy Dokumenty.

Tworzenie dokumentéw rozliczeniowych mozna usprawnié korzystajac z drukéw wypetnionych w poprzed-
nich miesigcach. Metoda ta sprawdza sie idealnie, gdy wsrdd zatrudnionych nie ma wiekszych zmian, a pensje
pozostajg na statym poziomie. Aby z niej skorzystaé otwdrz okno z dokumentami a nastepnie rozwin menu
Narzedzia i wybierz opcje Twérz dokumenty rozliczeniowe. W kolejnym oknie kreatora wpisz identyfikator
zestawu, na podstawie ktdrego maja by¢ wygenerowane nowe formularze. Uwaga, zestaw wzorcowy powi-
nien by¢ wystany wczesniej do urzedu. Za pomocg opcji ponizej, wybierz typy dokumentédw do powielenia.
Zaznacz opcje Komplet rozliczeniowy i na liscie ponizej wskaz odpowiedni miesigc. Kliknij Dalej i Zakoncz.
Formularze znajdg sie w oknie Dokumenty wprowadzone, otworz je kolejno i zmodyfikuj dane.

UWAGA! Jezeli podstawy sktadek poszczegdlnych oséb zmieniajg sie zanim wpiszesz nowe wartosci koniecz-
nie wyczys¢ zawartos¢ wszystkich pdl dotyczgcych podstaw i obliczonych optat. W przeciwnym razie oblicze-
nia wykonane przez program mogg by¢ btedne!



Przygotowywanie zestawéw dla urzedu

Dokumenty do urzedu zbiera sie w tak zwane zestawy. Po skompletowaniu zbioru zatwierdza sie je i dopiero
wtedy mozna wydrukowac bgdz przesta¢ drogg elektroniczng. W przeciwnym razie caty czas traktowane sg
jak formularze robocze.

Kliknij grupe polecen Zestawy w lewym panelu, a nastepnie przycisk Zestawy wprowadzone. Uzyj polecenia
Nowy z paska narzedzi bgdz menu kontekstowego. W pole Nazwa zestawu wpisz nazwe tworzonego zbioru.
Warto nadawad zestawom takie nazwy, ktére beda jasno okreslaty ich zawartosc. Kliknij przycisk Dodaj poni-
zej wyswietlone zostanie okno, zawierajgce liste stworzonych wczesniej formularzy, ktére nie zostaty przypi-
sane do zadnego zbioru. Stawiajgc zaznaczenie z lewej strony danego rekordu wybierzesz go do tworzonego
zestawu.

Stworzone wczes$niej formularze tgczy sie w zestawy dokumentdw.

Jezeli lista drukoéw jest dtuga, a zalezy ci tylko na kilku utatwisz sobie ich znalezienie korzystajac z filtra. Aby go
wigczyc¢ uzyj przycisku Pokaz filtr u dotu okna. Na karcie Dane podstawowe mozesz okresli¢ warunki zwigzane
z datg wypetnienia czy statusem dokumentow. Jezeli to nie wystarcza kliknij karte Zaawansowane. Uzyskasz
dostep do opcji pozwalajgcych wyszukac formularze po typie, posortowane ze wzgledu na ptatnika czy ubez-
pieczonych. Dodatkowe karty pozwalajg wybrac same zgtoszenia badz rozliczenia. Karta Sortowanie pozwala
okresli¢ sposéb wyswietlania wynikdw. Aby uruchomié wyszukiwania kliknij przycisk Znajdz. Usuniecie zdefi-
niowanych warunkéw mozliwe jest za pomocg przycisku Usun warunki. Jezeli czesto korzystasz z tych samych
parametrow mozesz zapisac¢ definicje wyszukiwania. Zrobisz to za pomoca przycisku Zapisz warunki.

Po wybraniu formularzy kliknij przycisk OK. Koniecznie zweryfikuj zestaw za pomocga polecenia Weryfiku;j.
Po poprawieniu ewentualnych btedéw (mozesz to zrobi¢ jedynie na dokumentach zrédtowych, a nie w zesta-
wie) kliknij przycisk Wyslij, by utworzy¢ przesytke do urzedu. Pamietaj, ze wygenerowanie przesytki zablokuje
mozliwos¢ edycji formularzy. Zamknij okno komunikatu przyciskiem Tak. Domysinie wszystkie pliki przesytane
sg na drukarke. Oznacz zestaw jako wystany klikajgc przycisk Tak i OK. Aby przekazac zestaw do wystania oso-
bie do tego uprawnionej mozesz dane zapisa¢ w pliku xml. Zrobisz to klikajgc na wystanym zestawie prawym
przyciskiem myszy i wybierajgc Zapisz do pliku.
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Potwierdzenie przesytki

Kazdy wystany zestaw mozna potwierdzié i zarejestrowac. Potrzebny jest do tego jedynie identyfikator prze-
sytki. Operacje te mozesz przeprowadzi¢ dla wysytki automatycznej i samodzielnej przeprowadzanej za pomo-
cg strony internetowej. Opcja jest niedostepna dla dokumentéw przekazywanych w postaci papierowej i na
ptytach CD.

Przed rejestracjg zestawu nalezy pobrac identyfikator wysytki. Jezeli przekaz wykonany byt z poziomu Ptat-
nika identyfikator jest pobierany i rejestrowany w systemie automatycznie. Podczas korzystania ze strony,
po zakonczonej przesytki identyfikator jest wyswietlany na ekranie. PrzejdZ do grupy Zestawy i kliknij przycisk
Zestawy wystane. Kliknij dwukrotnie zestaw, dla ktérego chcesz zarejestrowac identyfikator przesytki. Rozwin
menu Narzedzia i kliknij polecenie Wprowad? identyfikator przesytki. Wpisz kod i kliknij OK. Jezeli przesytates
formularze pocztg elektroniczng mozesz wczytaé kod potwierdzenia z wiadomosci zwrotnej. Stuzy do tego
polecenie Pobierz z pliku.

Otworz okno zestawdw wystanych i zestaw do potwierdzenia. Rozwin menu Narzedzia i kliknij polecenie
Pobierz i rejestruj potwierdzenie. Zamknij okno komunikatu przyciskiem Tak. Potwierdzenie mozesz takze za-
fadowad z pliku. W tym celu z menu Narzedzia wybierz Rejestruj potwierdzenia z pliku. Kliknij Tak, wskaz plik
potwierdzenia i kliknij Otworz. Zestawy drukowane potwierdzisz recznie za pomocy polecenia Oznacz jako
potwierdzony. Minusem takiego rozwigzania jest brak informacji o poprawnosci przestanych dokumentéw
czy brak informacji o btedach wysytki.

Dokumenty RMUA dla

Kazdy zatrudniony powinien otrzymac co miesigc druk RMUA. Jest on potwierdzeniem optacenia Stadek przez
ptatnika i wymagany na przyktad podczas korzystania ze stuzby zdrowia.

Z poziomu dowolnego okna programu kliknij menu i wybierz z niego polecenie Tworz raporty RMUA. Przejdz
pierwsze okno kreatora i w kolejnym zaznacz opcje Wskaz identyfikator dokumentéw. Na listach ponizej
ustaw wartosci odpowiednie dla zestawu z ktérego chcesz wydrukowac raporty dla pracownikéw .
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Raporty RMUA drukuje sie z po wystaniu zestawu dokumentow.

Jezeli chcesz wydrukowac raporty dla wszystkich zatrudnionych pozostaw zaznaczenie przy opcji Twérz doku-
menty dla wszystkich ubezpieczonych. W przeciwnym razie zaznacz Twérz dokumenty dla wybranych i kliknij
przycisk Wybierz ubezpieczonych. W kolejnym kroku mozesz przestaé formularze do drukarki bgdz zapisac je
w pliku tekstowym. Modyfikacji opcji dokonasz po kliknieciu przycisku Ustawienia wydruku, dane umiescisz
w pliku po zaznaczeniu pola Zapisz raport w pliku. Kliknij Dalej i Zakoncz.

JEDNOSTKA SZKOLENIOWA

,Obstuga programu Symfonia - Finanse i Ksiegowos¢.”

Firma

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ mozna prowadzi¢ ksiegowos¢ dowolnej liczby podmiotéw go-
spodarczych. Program umozliwia jednoczesne operowanie na danych tylko jednej firmy. Zmiana firmy na inng
badz zatozenie nowej nie powoduje utraty ani modyfikacji dotychczasowych danych: sg one bezpiecznie zapi-
sane na dysku i w kazdej chwili mozna z nimi ponownie pracowac.

Wszystkie wprowadzane dane przechowywane w plikach baz danych we wskazanym przez uzytkownika fol-
derze (katalogu dyskowym), oddzielnym dla kazdej firmy. Znajdujg sie tam tez wszelkie informacje o ustawie-
niach programu zwigzanych z dang firma.

Rodzaje trybdéw pracy programu
Program generalnie pracuje w dwdch trybach: Bez firmy lub Firma.

Tryb Bez firmy stuzy do zarejestrowania nowej firmy i zarzadzania danymi firmy z poziomu uzytkownika admi-
nistratora. Wtasciwa praca programu rozpoczyna sie po otwarciu istniejacej firmy, czyli w trybie Firma.

Rodzaj trybu jest wyswietlany w sposdb ciggty na ekranie - na pasku nagtéwka programu, w zaleznosci od wy-
branego sposobu pracy widoczny jest napis Bez firmy lub skrét nazwy otwartej (wybranej) firmy.

Pracujgc w kazdym z powyzszych trybdw, uzytkownik mozna przez caty czas pracy korzystaé z po-mocy oraz
dokonywa¢é preferowanych przez siebie ustawien widoku na ekranie.

Okno programu — tryb Bez firmy

Po uruchomieniu programu ukazuje sie okno powitania. Jesli uzytkownik wczesniej nie zatozyt lub nie dotgczyt
do programu zadnej firmy, rozpocznie prace w specjalnym trybie, okreslanym jako Bez firmy. Moze sie to zda-
rzy¢é w nastepujgcych sytuacjach:

po uruchomieniu programu, jesli wczes$niej nie zostata zatozona lub nie dotgczono do programu zadnej
firmy lub wybrano przycisk Anuluj w oknie dialogowym Otwieranie firmy,

wybrano polecenie Koniec pracy z firmg z menu Firma,

podczas wykonywania czynnosci, ktore wymagajg zakoniczenia pracy z firmg, takich jak tworzenie

lub odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.




Funkcje dostepne w trybie Bez firmy

W trakcie pracy Bez firmy mozesz wykonywaé podstawowe czynnosci zwigzane z administrowaniem danymi
firmy. W tym trybie mozliwe jest:

zaktadanie nowej firmy (Nowa),

otwieranie istniejgcej firmy (Otworz),

dotaczanie istniejgcej firmy (Dotacz),

tworzenie kopii bezpieczenstwa (Kopia),

odtwarzanie danych firmy z kopii bezpieczeristwa (Odtwaérz),
korzystanie z pomocy (Pomoc).
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Czynnosci administrowania danymi firmy sg wybierane z menu Firma lub uruchamiane za pomocg przyciskéw
odpowiadajgcych poleceniom tego menu. Wybierajac (klikajgc na) odpowiedni przycisk polecenia z paska
narzedziowego, uruchamia sie proces wykonywania danej operacji.

Otwieranie firmy

Otwieranie firmy w programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ uaktywnia dane firmy. Aby otworzy¢ firme,
nalezy jg wczesniej zatozy¢ lub dotaczy¢ do systemu.

Jezeli zostata utworzona lub dofgczona firma, to aby jg otworzy¢, nalezy wybraé polecenie Otwoérz z menu
Firma lub klikng¢ przycisk Otwoérz na pasku narzedziowym. Pojawi sie okno dialogowe Otwieranie firmy,
w ktédrym mozna wskaza¢ dotgczong firme oraz podac nazwe i hasto uzytkownika.

Hasto dostepu to okreslony dla uzytkownika cigg kilku lub kilkunastu znakdw, ktéry stuzy do ochrony firmy
przed niepowotanym dostepem. Program sprawdza hasto, umozliwiajac dalszg prace tylko uprawnionym
uzytkownikom.
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Hasto dostepu to okreslony dla uzytkownika cigg kilku lub kilkunastu znakéw, ktéry stuzy do ochrony firmy
przed niepowofanym dostepem. Program sprawdza hasto, umozliwiajgc dalszg prace tylko uprawnionym
uzytkownikom.

Jezeli podczas autoryzacji uzytkownik nie zostanie zidentyfikowany, pojawi sie stosowny komunikat.

Dla nowo zatozonej firmy istnieje tylko jeden uzytkownik, niemozliwy do usuniecia, o nazwie Admin, kto-
ry poczatkowo nie posiada hasta. Admin ma uprawnienia do definiowania praw pozostatych uzytkownikéw
i konfiguruje program do pracy.

Co wida¢ na ekranie podczas pracy w trybie Firma?

Elementy widoczne na monitorze komputera umozliwiajg wybieranie polecen, a wiec komunikacje z progra-
mem. Polecenie jest instrukcjg, nakazujgcg programowi wykonanie pewnej czynnosci. Mozna je wybraé przez:

klikniecie przycisku na pasku narzedzi,
wybor polecenia z menu,

uzycie menu szybkiego dostepu,
uzycie klawisza skrétu.

Opis konkretnych polecen mozna uzyskac z pomocy dostepnej bezposrednio z programu. W tym podrozdziale
znajdziesz przeglad gtéwnych elementéw ekranu, takich jak menu, pasek narzedziowy, okna kartotek, menu
zaktadkowe.

Gtowne okno programu.

Rozpoczynajgc prace z programem musisz wybraé firme, na ktdérej danych zamierzasz pracowac Pozostate
polecenia mozna wybierac z rozwijanych menu.




Najwazniejsze funkcje programu mozna uzyskaé za pomocy przyciskdw z paska narzedziowego, pozostate
polecenia mozna wybieraé z rozwijanych menu.

Pasek tytutu — gérny element okna zawierajgcy tytut okna tzn. nazwe programu lub dokumentu oraz przyciski
Minimalizuj, Maksymalizuj, Zamknij.

Pasek menu (pod paskiem tytutu) — zawiera polecenia oferowane przez program, pogrupowane w osobne
podmenu. Aby otworzy¢ podmenu, kliknij jego nazwe lub wecisnij klawisze Alt+podkreslona litera nazwy;
aby je zamkng¢, wystarczy wcisngé¢ Esc lub klikngé w dowolnym miejscu poza menu. Polecenia z otwartego
podmenu mozna wybiera¢ myszka lub za pomoca klawiatury, wciskajac podkreslong litere nazwy. Niektére

polecenia sg zakonczone “...” (trzema kropkami). Po wywotaniu takiego polecenia wyswietli sie okno dialogo-
we, w ktérym mozna bedzie okresli¢ parametry.

Gléwny pasek narzedziowy — umieszczony zwykle pod paskiem menu (tu: z lewej strony), utatwia szybki do-
step do najczesciej uzywanych polecen. Aby wybraé polecenie, mozna klikngé¢ przycisk z paska narzedziowego
albo przycisng¢ Ctrl+numer przycisku. Pasek narzedziowy mozna przetgczaé (polecenie Pasek narzedziowy
w menu Okno). Mozna go réwniez wyswietli¢ po wybranej stronie okna.

Menu zaktadkowe — znajdujgce sie w oknie zaktadki pod dodatkowym paskiem narzedziowym, zawiera pole-
cenia zwigzane z jednym tematem. Menu zaktadkowe moze reprezentowac jedno polecenie lub grupe pole-
cen. Aby wybrac polecenie z menu zaktadkowego, nalezy wskazaé zaktadke, a nastep-nie jednokrotnie klikngé
polecenie. Jesli zaktadka reprezentuje tylko jedno polecenie, wystarczy jednokrotnie klikngc jej listek.

Pasek stanu — na dole ekranu informuje o wybranym poleceniu, wykonywanej aktualnie czynnosci lub mozli-
wosci skorzystania z pomocy.

Zamykanie firmy

Aby zakonczyc¢ prace z wybrang firma wybierz polecenie Koniec pracy z firmg z menu Firma. Mozesz réwniez
wybrac przycisk umieszczony w prawym gérnym rogu okna programu.

Podczas zamykania firmy wyswietli sie komunikat przypominajgcy o zrobieniu kopii bezpieczeristwa danej
firmy. Po wybraniu przycisku OK zostanie wyswietlone okno Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych, ktéry
umozliwi zrobienie kopii bezpieczerstwa danych wybranej firmy.

Zakonczenie pracy z programem

Prace z programem mozna zakonczy¢ w jeden z nastepujgcych sposobow:

> wybranie przycisku w prawym gornym rogu okna, tak jak we wszystkich aplikacjach Windows,
> uzycie polecenia Koniec z menu Firma,
> naci$niecie kombinacji klawiszy Alt+F4.

Kartoteki — bazy danych

Podczas prowadzenia ksigg handlowych wykorzystywane sg pomocnicze kartoteki systemowe, w ktérych gro-
madzone sg znaczgce ilosci informacji. Ich gtdwng zaletg jest tatwos¢ gromadzenia i wyszukiwania danych
przechowywanych w duzych bazach danych. Przed rozpoczeciem pracy z dang firmg warto stworzy¢ w karto-
tekach bazy danych potrzebne do dalszej pracy. Dostep do kartotek zapewnia:

> wybranie polecenia Kartoteki z menu Funkcje (Ctrl+5),
> uzycie przycisku Kartoteki z paska narzedziowego programu.

Szkolenie z zakresu ksiegowosci komputerowej dla oséb w wieku 50+




Rodzaje kartotek
W ponizszych punktach przedstawiono kartoteki programu przy zastosowaniu réznych podziatéw.

Kartoteki predefiniowane w programie to:

kartoteka Kontrahencie stali,
kartoteka Kontrahenci incydentalni,
kartoteka Pracownicy,

kartoteka Rachunki Bankowe,
kartoteka Urzedy,

kartoteka Waluty,

kartoteka Kursy,

kartoteka Waluty strefy Euro,
kartoteka Kraje.
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Dokumenty

Specyfika programéw komputerowych wymaga precyzyjnej segregacji dokumentéw papierowych oraz okre-
Slenia sposobu powigzania tradycyjnych dokumentéw papierowych z odpowiadajgcymi im dokumentami
komputerowymi. Przed rozpoczeciem komputerowego ksiegowania nalezy, wiec ujednolici¢ zasady podziatu
dokumentow ksiegowych wedtug typoéw, co usprawni ich wprowadzanie.

Aby szybko i tatwo przeglagda¢ dokumenty w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ wyrdzniono w nich
cze$¢ opisowq i zapis. Dla dokumentéw ujmujgcych podatek VAT wyodrebniono rejestr, a dla dokumentow
biorgcych udziat w rozrachunkach — cze$¢ rozrachunkowa.

Formularze do wprowadzania dokumentow zawierajg rdzne daty, z ktérych tylko jedna przyporzadkowuje
dokument do okresu sprawozdawczego. llos¢ dat moze by¢ poczatkowo ktopotliwa, ale z czasem okaze sie na
pewno przydatna i zrozumiata.

Wtasciwy podziat dokumentéw ksiegowych, zgodny ze sposobem ich przechowywania w segregatorach, bar-
dzo utatwia prowadzenie ksiegowosci komputerowej. Powigzanie dokumentow tradycyjnych z odpowiadaja-
cymi im zapisami komputerowymi mozna osiggnac przez dobrg klasyfikacje dokumentéw i nadanie im wta-
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$ciwych numerdw w ramach typu. Oczywiscie zasady wypracowane przy tradycyjnym ksiegowaniu mogg by¢
stosowane réwniez podczas pracy z komputerem.

Rozpoczynajgc prace z nowg firmg w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ otrzymujesz na wstepie naste-
pujace, predefiniowane typy dokumentéw:

V-

dokument prosty (tj. niezawierajgcy rejestru VAT) — DP,
faktura VAT zakup — FVZ,

faktura korygujaca zakup — FKZ,

faktura VAT sprzedaz — FVS,

faktura korygujaca sprzedaz — FKS,

faktura wewnatrzwspdlnotowego nabycia — FWN,
przyjecie wewnatrzwspolnotowego nabycia — PWN,
wewnatrzwspolnotowa dostawa towaru — WDT,
dokument importowy — DIM,

dokument eksportowy — DEX,

raport kasowy — RK,

wycigg bankowy — WB,

faktura wewnetrzna WNT — WNT.
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Dodatkowo mozesz utworzy¢ takie dokumenty jak:

faktura wewnetrzna VAT — FWV,
faktura walutowa VAT sprzedaz — FWS,
faktura walutowa VAT zakup — FWZ,
rachunek uproszczony zakup — RUZ,
rachunek korygujacy zakup — RKZ,
rachunek uproszczony sprzedaz — RUS,
rachunek korygujacy sprzedaz — RKS,
raport kasowy walutowy — RKW,
wycigg bankowy walutowy — WBW,
rozliczenie zaliczki — RZL,

dokument prosty walutowy — DPW.
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Jak wida¢ powyzsza lista zabezpiecza prowadzenie komputerowej dokumentacji ksiegowej. Do wykorzystania
uzytkownika sg zaréwno wzorce dokumentéw: zewnetrznych, do ewidencji operacji gospodarczych w Polsce
(faktury, rachunki uproszczone i ich korekty), wykorzystywanych w obrocie wewnatrzunijnym (FWN, PWN,
WDT), wykorzystywanych poza Unig Europejska (dokument importowy, dokument eksportowy) oraz we-
whnetrznych (dokument prosty, raport kasowy, faktura wewnetrzna i wycigg bankowy).

Ponadto, uzytkownik moze rozszerzy¢ liste dokumentéw predefiniowanych poprzez dodanie zdefiniowanych
przez siebie dokumentéw. Przed wyborem typdéw dokumentéw lub zdefiniowaniem nowych nalezy sie dobrze
zastanowi¢, aby dopasowac rodzaje dokumentéw do potrzeb Twojej firmy, a jednoczesnie nie tworzy¢ niepo-
trzebnych typdw, ktére tylko utrudnig wyszukiwanie.

Kazdy wprowadzany do programu dokument musi naleze¢ do okreslonego typu, a w ramach tego typu musi
otrzymac kolejny numer. Ciggta numeracja dokumentéw nie jest konieczna, ale program nie dopuszcza do
powtarzania sie numerow — kazdy dokument otrzymuje unikalny numer ewidencyjny.

Numer ewidencyjny dokumentu sktada sie z:

e skréconej nazwy typu dokumentu (np. DP, FVZ, FVS, RUS, RK, WB),
e kolejnego numeru w ramach typu dokumentu (DP124, FVZ45).

Unikalny numer ewidencyjny jest potrzebny tylko do przechowywania dokumentow i nie jest tozsamy z auto-
matycznie nadawanym numerem ksiegowania z dziennika ksiegowan.
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Bufor i ksiegi

Wprowadzone dokumenty mozna przed zaksiegowaniem przechowywac tymczasowo w buforze. Dane do
bufora moga by¢ wprowadzane podczas wielu sesji i nie sg tracone po opuszczeniu programu.

Dokumenty z bufora mozna wielokrotnie modyfikowac i poprawia¢, natomiast dokumenty w ksiegach nie
moga by¢ juz zmienione. W buforze mozna umiesci¢ dokument jeszcze niekompletny. Jest to zgodne z przepi-
sami ksiegowymi, ktére wymagajg ujmowania w ksiegach wytgcznie dokumentéw sprawdzonych.

Program przeprowadza kontrole poprawnosci i informuje o btedach, ale pomimo nieprawidtowosci nie blo-
kuje wprowadzenia dokumentu do bufora. Dokumenty w buforze sg traktowane przez program nieco inaczej
niz zapisane w ksiegach, jednak kwoty z nich moga by¢ — na zyczenie uzytkownika — uwzgledniane w rapor-
tach o zapisach lub o obrotach kont. Rejestrowane sg tez terminy rozliczen dokumentéw z bufora i mozna je
uwzglednia¢ w rozrachunkach. Sprawdzenie poprawnosci danych w buforze umozliwia prawidtowe ujmowa-
nie zapisow z tych dokumentéw na kontach, w rejestrach, bilansie oraz w rachunku zyskow i strat.

Rejestry VAT

Rejestry VAT sg zwigzane z podatkiem od towardw i ustug (VAT) i stuzg do rejestrowania i kontrolowania spo-
sobu naliczania tego podatku. Program umozliwia definiowanie rejestréw VAT zgodnie z potrzebami uzytkow-
nika i automatyczne naliczanie kwot podatku, zgodne z przyjetymi wczesniej stawkami podatkowymi. Wpro-
wadzanie danych do rejestru odbywa sie podczas wprowadzania dokumentu ksiegowego. Program umozliwia
odestanie réznych zapiséw z jednego dokumentu do réznych rejestrow. Muszg to by¢ rejestry zdefiniowane
wczesniej dla tego typu dokumentu. Jezeli np. na jednej fakturze masz jednoczesnie zakup srodka trwatego
i towaru handlowego, to mozesz wartos¢ srodka trwatego z VAT odestaé do rejestru srodkéw trwatych, a war-
tos¢ towaréw handlowych do zwyktego rejestru zakupu.

Nie nalezy tgczy¢ dokumentéw papierowych z komputerowymi poprzez numer rejestru (kojarzenie dokumen-
toéw powinno sie odbywac wytacznie przez numer ewidencyjny dokumentu).

Zanim okreslisz doktadng i niezmienng definicje rejestru, zastandw sie, jaki uktad jest rzeczywiscie potrzebny
w Twojej firmie. Nie mozna modyfikowa¢ definicji rejestru, do ktérego wprowadzono juz zapisy z dokumentu
ksiegowego, nawet wtedy, gdy dokument jest umieszczony tymczasowo w buforze.

Plan kont

Wprowadzanie dokumentéw bedzie fatwiejsze, jesli prawidtowo zdefiniujesz plan kont. Powinien on by¢ zbu-
dowany tak, aby umozliwiat szybkie otrzymywanie informacji, a jednoczesnie, aby wprowadzanie dokumen-
téw byto jak najtatwiejsze poprzez krotkie dekretacje dokumentéw.

Na podstawie danych o firmie, wprowadzonych podczas jej zaktadania, program wygeneruje dopasowany do
jej profilu plan kont, ktéry mozna dowolnie modyfikowaé. Mozesz zrezygnowad z automatycznego tworzenia
planu kont, ale wéwczas bedziesz musiat wprowadzi¢ caty plan kont recznie.

W programie mozna tworzy¢ grupy kont analitycznych. Grupg kont moze by¢ kartoteka Kontrahenci stali,
Pracownicy, Rachunki bankowe oraz Urzedy. Mozna rowniez zdefiniowac wtasng kartoteke — stownik, ktora
grupowac bedzie wskazane przez Ciebie konta analityczne.

Istotny jest takze poziom i gtebokos¢ podziatu kont analitycznych. Im bardziej jednostkowe, szczegétowe in-
formacje beda Ci potrzebne, tym wiecej kont analitycznych mozesz stworzy¢.

Szczegdtowe informacje znajdziesz w punkcie Plan kont w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze.




Zapotrzebowanie na dane a plan kont

Zastanodw sie, jaki jest wewnetrzny obieg informacji w Twojej firmie i jakie dane z programu ksiegowego sg
potrzebne. Istotne jest, jakich informacji bedzie oczekiwat szef, a jakich pozostali wspdétpracownicy. Po to,
aby zybko otrzymac te dane, zdefiniuj zgodne z potrzebami konta analityczne. Trzeba tez ustali¢, jakie infor-
macje uzyskiwane z programu sg niezbedne na zewnatrz firmy, w sprawozdaniach dla Urzedu Skarbowego czy
GUS.

Nalezy przemyslec¢ szczegdlnie ilos¢ kont syntetycznych w stosunku do ilosci kont analitycznych. Zbyt wiele
kont syntetycznych w ksiegowaniu tradycyjnym sprawia ktopoty, natomiast przy pracy z komputerem nie sta-
nowi zadnego problemu, a moze dawac petniejszy obraz kondycji finansowej Twojej firmy.

Nalezy sie zastanowic¢, czy w konkretnej sytuacji lepiej tworzy¢ odrebne konto analityczne, czy tez oznaczyc
dokument i zapisy cecha. Cecha moze by¢ przypisywana wstecz (juz po zaksiegowaniu dokumentu). W niektoé-
rych przypadkach moze byé wygodniejsze nadanie zapisom cech, zamiast ksiegowania ich na szczegétowych
kontach analitycznych. Korzystajgc z programu mozesz wyszukiwac i tworzy¢ zestawienia dla dokumentéw
(zapiséw) oznaczonych dang cecha. Informacje o nadawaniu cech znajdziesz w punkcie Cechy dokumentu
i stron zapisu w rozdziale Ewidencja danych.

Typy kont

Typ konta, okreslany przy jego definiowaniu, wyznacza miejsce konta w zestawieniach (przede wszystkim
w bilansie i rachunku zyskéw i strat), a takze decyduje o innych jego cechach.

W zaleznosci od pozycji w bilansie i rachunku zyskéw i strat wyrdznia sie:

konta bilansowe — uwzgledniane w bilansie;

konta wynikowe — uwzgledniane w rachunku zyskéw i strat (dawniej rachunku wynikéw), konta:
przychododw, kosztéw, strat i zyskow;

konta pozabilansowe — nieujmowane w bilansie (np. ,Zapasy obce” lub ,,Srodki trwate w likwidacji”)
i niemajgce wptywu na wynik finansowy.

Przy wprowadzaniu zapiséw na konta pozabilansowe program nie pozwala na jednostronne zaksiegowanie.
Jesli chcesz ksiegowad na konta pozabilansowe, musisz stworzy¢ w planie kont dodatkowe konto pozabilanso-
we (np. 999 — , Techniczne pozabilansowe”) i wskazywac je jako konto przeciw-stawne dla wszystkich zapiséw).

Drugi podziat kont jest zwigzany ze sposobem, w jaki konto jest ujmowane w bilansie lub rachunku zyskéw
i strat:

konto zwykte — wchodzi do bilansu lub rachunku zyskéw i strat saldem;

konto rozrachunkowe — stuzy do rozliczen, w bilansie bedzie umieszczone per saldo;

konto szczegdlne — wchodzi do bilansu lub rachunku zyskow i strat w miejsce zalezne od tego, jakie ma
saldo (np. konto 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego”).

Definiowanie konta stuzy gtdwnie precyzyjnemu ustaleniu miejsca konta w bilansie lub rachunku zyskéw
i strat. Jesli konto zwykte ,Srodki trwate” (np. maszyny i urzadzenia) ma saldo po stronie Wn, a drugie konto
zwykte ,,Amortyzacja” ma saldo po stronie Ma, to mozna okresli¢ ich pozycje w bilansie na Aktywa A Il 3.
Oznacza to, ze jesli konto (010-3) ma saldo Wn, wejdzie do bilansu w pozycje Aktywa ze znakiem ,+”. Nato-
miast, jesli konto (070-3) ma saldo po stronie Ma, to wejdzie w pozycje Aktywa ze znakiem ,-". W rezultacie
otrzymasz w bilansie warto$¢ netto maszyn i urzadzen.

Konto rozrachunkowe

Za pomocg kont rozrachunkowych mozna rozlicza¢ sie z kontrahentami, pracownikami lub urzedami, a takze
obstugiwac rozliczenia transakcji, kontrolowac terminy ptatnosci oraz wystawiac noty odsetkowe lub potwier-
dzenia sald.



Warianty prowadzenia rachunku kosztéw

Program — zgodnie z przepisami dotyczgcymi rachunkowosci — pozwala na nastepujgce prowadzenie rachun-
ku kosztow:

tylko konta zespotu ,4” bez konta 490;

tylko konta zespotu ,4” oraz konto 490;

tylko konta zespotu ,,5”;

konta zespotu ,4” oraz ,5” oraz rachunku zysku i strat wg ,4”;
konta zespotu ,4” oraz ,5” oraz rachunku zysku i strat wg ,,5”.
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W czasie obliczania bilansu lub rachunku zyskow i strat program sprawdza, czy wszystkie konta majg prawidto-
WO przypisane swoje pozycje w danym uktadzie. Daje to pewnos¢, ze obliczenia wykonywane przez program
beda w petni poprawne, a caty system bedzie spdjny.

Przed zamknieciem roku musisz pamieta¢ o przeksiegowaniu kont ,Produktow....” i ,Produkcji niezakonczo-
nej” na konta bilansowe. Nie powinienes recznie przeksiegowywacd na koniec roku sald pozostatych kont wy-
nikowych na konto wyniku finansowego (860) — program zrobi to automatycznie podczas zamykania roku.
W przeciwnym wypadku nie otrzymasz prawidtowych kwot w rachunku zyskéw i strat.

Program zapamietuje kwoty wyksiegowane z kont wynikowych podczas zamykania roku, dzieki temu zawsze
otrzymamy prawidtowe kwoty w rachunku zyskéw i strat, pomimo wyzerowania sald tych kont.

Wybranie prowadzenia rachunku kosztéw tylko wedtug samych ,,4” lub samych ,,5” nie wymaga specjalnego
komentarza, natomiast w przypadku pozostatych wariantéw koniecznych jest kilka uwag.

Zaktadanie nowej firmy

Zaktadajac nowaq firme nalezy wprowadzi¢ informacje, ktore bedg wykorzystywane w trakcie pracy. Na ich
podstawie program zaproponuje m.in. odpowiedni plan kont, uktad bilansu oraz rachunku zyskéw i strat.

Aby zatozy¢ firme musisz znajdowac sie w trybie Bez firmy. Nastepnie wybierz przycisk Nowa umieszczony
na pasku narzedziowym lub polecenie Nowa z menu Firma. Pojawig sie kolejno okna, umozliwiajgce podanie
informacji o firmie.

Dane firmy obowigzkowe do wprowadzenia

Zatozenie nowej firmy inicjuje witasciwg prace z programem polegajgcg na obstudze finansowo-ksiegowej
przedsiebiorstwa. W momencie zaktadania nowej firmy nie zawsze znamy lub mozemy od razu wprowadzi¢
wszystkie jej dane. Brakujgce informacje mozna uzupetni¢ pdzniej (patrz Modyfikacja danych firmy). Istniejg
jednak dane obligatoryjne firmy, ktére muszg zosta¢ obowigzkowo wprowadzone, aby dana firma mogta by¢
zarejestrowana w systemie i aby mégt by¢ automatyczne wygenerowany np. plan kont.

Danymi obligatoryjnymi do wprowadzenia, aby mozna byto zatozy¢ firme w programie, s3:

skrét nazwy bazy przechowujacej dane Twojej firmy,

petna nazwa firmy, jaka bedzie sie pojawiac¢ na wydrukach,
skrét nazwy firmy, jaki bedzie wyswietlany na ekranie,
rachunek kosztow (sposéb jego prowadzenia),

forma wtasnosci,

typ prowadzonej dziatalnosci.
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Etapy zaktadania nowej firmy

Procedura zatozenia nowej firmy sktada sie z trzech czesci zwigzanych z wprowadzeniem danych do stosow-
nych formularzy przez uzytkownika.
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Podstawowe informacje o firmie

Do wprowadzania podstawowych informacji o firmie stuzy okno zaprezentowane na ponizszym rysunku.
W odpowiednich polach wstaw informacje dotyczace Twojej firmy.

Nazwa firmy, podana w pierwszym polu okna dialogowego, bedzie pojawiac sie na oficjalnych dokumentach
generowanych przez program, natomiast Nazwa skrdcona firmy to uproszczona nazwa, uzywana np. na liscie
firm w oknie Informacje o firmie.

Pole Kod firmy wykorzystywane jest przy tworzeniu katalogu danych firmy. Szersze zastosowanie tego pola
wystepuje przy wspoétpracy z innymi aplikacjami, np. z systemem DATEV SYMFONIA.

Podany kod firmy bedzie uzyty do utworzenia katalogu na dysku, nie moze wiec zawieraé¢ mysInikow ani in-
nych znakéw niedopuszczalnych w nazwach katalogu. Do oddzielenia kilku cztonéw nazwy nalezy uzywac
znakow podkreslenia.

W polu Katalog dyskowy wprowadz nazwe dysku i katalogu, w ktérym chcesz umiesci¢ dane firmy. Wtasciwe
umieszczenie danych firmy jest szczegélnie wazne w przypadku pracy w sieci. Jesli pracujesz na jednym sta-
nowisku, moze to by¢ katalog lokalny, w przypadku sieci z wyodrebnionym serwerem powinien to by¢ katalog
na dysku serwera. Natomiast w przypadku sieci rdwnoprawnej (ang. peer-to-peer) nalezy wskazac katalog na
dysku komputera, ktéry udostepnia swoje dyski innym uzytkownikom.

Wojewddztwo — gmina/dzielnica, Miejscowos$é, Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Kod, Poczta, Telefon, Fax to dane
adresowe, ktore beda drukowane na dokumentach.

Dtugosc¢ okresu obrachunkowego.

Przy zaktadaniu nowej firmy w programie Finanse i Ksiegowo$¢ musisz tez poda¢ date poczatkowg i koricowg
aktualnego okresu obrachunkowego, w polach Rok obrachunkowy — Poczatek i Koniec.

Program podpowiada 1 stycznia jako poczatek roku obrachunkowego i 31 grudnia jako koniec. Jezeli chcesz
zmienic ten przedziat czasowy, usun podane daty klawiszem Backspace i wpisz wtasne.
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Rok obrachunkowy nie musi pokrywac sie z rokiem kalendarzowym, ale konieczne jest, aby rozpoczynat sie
pierwszego, a konczyt ostatniego dnia miesigca. Dtugosc roku obrachunkowego musi miesci¢ sie w zakresie
od 1 do 23 miesiecy.

Dtugos¢ okresu obrachunkowego mozna zmienic po zatozeniu firmy, uzywajac polecenia Dtugos$é roku z menu
Rok. W oknie dialogowym Zmiana dtugosci roku mozesz wstawi¢ odpowiednig date (moze to by¢ przydatne
m. in. w przypadku zmiany formy prawnej jednostki).

Daty poczatku i konca roku obrachunkowego sg podstawg do sporzgdzenia bilansu, rachunku zyskow i strat
oraz kontroli poprawnosci dat podawanych na rejestrowanych w programie dokumentach ksiegowych.
W przypadku wykrycia daty nie mieszczacej sie w dopuszczalnym zakresie, pojawi sie odpowiedni komunikat,
a wprowadzenie dokumentu bedzie mozliwe dopiero po poprawieniu btedu.

W polu Identyfikator roku podaj skrét lub numer roku, w ktéry ksiegujesz dokumenty. Zalecane jest wpisanie
numeru roku (np. 2009 albo — dla przesunietego lub dtuzszego roku obrachunkowego —np. 2010_03).

Charakter dziatalnosci firmy.

W oknie Informacje o dziatalnosci firmy okresl rodzaj dziatalnosci Twojej firmy. Te dane beda punktem wyj-
Scia przy tworzeniu planu kont, bilansu oraz rachunku zyskdw i strat.

Automatyczne generowanie poczatkowego planu kont

Po wpisaniu podstawowych danych i informacji o prowadzonej przez nig dziatalnosci mozesz uruchomi¢ pro-
cedury zapisujgce dane firmy na dysku, we wskazanym katalogu. W tym celu w oknie Informacje o dziatalno-
sci firmy nacisnij przycisk Utworz. Rozpocznie sie tworzenie danych i po krétkim czasie pojawi sie okno, w kto-
rym mozesz potwierdzi¢ poprawnos¢ danych oraz zdecydowaé, czy chcesz tworzy¢ automatycznie plan kont.

Tworzenie danych nowej firmy

W tworzeniu danych poczatkowych nowej firmy mozna wykorzystywac¢ réwniez takie mozliwosci programu
jak np. uzycie wczesniej zapisanego modelu ksiegowego innej firmy. Jest to mozliwe z trybie pracy Bez firmy.
W trybie pracy Firma mozna réwniez importowac, a ponadto eksportowac¢ model ksiegowy firmy.

Model ksiegowy firmy

Po zdefiniowaniu planu kont, przypisaniu kont do bilansu i rachunku wynikéw warto te informacje zapisac.
Powstaje w ten sposdb model ksiegowy firmy, ktory mozna wykorzystac przy zaktadaniu kolejnej firmy o po-
dobnym profilu dziatalnosci.
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Model ksiegowy firmy zawiera plan kont wraz ze stownikami (bez elementéw stownika), uktadami bilansu i
rachunku wynikéw, przypisaniami kont do uktadéw oraz formut wyliczeniowych rachunku zyskow i strat.

Zamiast generowania nowego planu kont mozna wczytad zapisany wczesniej model firmy. W tym celu na eta-
pie generowania planu kont, przy zaktadania nowej firmy w programie, nalezy wybra¢ przycisk Uzyj modelu,
a po otwarciu okna wskazaé $ciezke dostepu do wczesniej zapisanego modelu firmy. Model ksiegowy firmy
mozna tez wczytac po zatozeniu firmy wybierajgc polecenie Import modelu ksiegowego z menu Firma.

Import modelu ksiegowego firmy

Jezeli nie zostat zaimportowany model ksiegowy podczas tworzenia firmy mozna to zrobi¢ po zatozeniu firmy
wybierajac polecenie Import modelu ksiegowego, w trybie pracy Firma. Aby zaimportowac model, w ksiegach
nie moze byc¢ zapisow. Jezeli istniejg zapisy w ksiegach, zostanie wyswietlony stosowny komunikat i nie bedzie
mozliwe zaimportowanie modelu ksiegowego firmy.

Eksport modelu ksiegowego firmy

Aby zapisa¢ model ksiegowy firmy nalezy wybra¢ polecenie Eksport modelu ksiegowego z menu Firma. Zosta-
nie otwarte okno Model ksiegowy firmy — (nazwa firmy).

W otwartym oknie nalezy wpisac¢ kategorie modelu ksiegowego (np. apteki, biura podrézy, ubezpieczyciele,
dilerzy samochoddéw), nazwe w kategorii, ktéra doktadniej precyzuje model (np. wielomarkowi wraz serwiso-
waniem i komisem) oraz podac Sciezke dostepu do katalogu, w ktérym model zostanie zapisany lub wskazaé
ja za pomoca przycisku.

Firma testowa

W oparciu o dane swojej firmy mozesz zatozy¢ firme testowq, ktdra bedzie doktadng kopig firmy gtéwnej. Mo-
zesz zatozy¢ wiele firm testowych, ktérych pierwowzorem bedzie Twoja firma, i sprawdzac na nich popraw-
nos¢ dziatan. Operacje wykonane na firmie testowej nie majg zadnego wptywu na firme gtdwng i odwrotnie:
firma testowa zawiera dane firmy gtéwnej w dniu skopiowania, nie zmieniajg sie one w miare wprowadzania
nowych danych w firmie gtéwnej.

Aby zatozy¢ firme testowg nalezy pracowaé w trybie Bez firmy i z menu Firma wybraé polecenie Zaktadanie
firmy testowej.
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Kartoteki

Kartoteki petnig nastepujace funkcje:

przechowujg i udostepniajg informacje niezbedne w pracy ksiegowosci, umozliwiajac fatwe
wykonywanie operacji, w ktérych istotna role petni wyszukiwanie danych (np. o kontrahentach);
umozliwiajg automatyzacje niektérych operacji, np. wystawiania polecen przelewu dla bankow czy
tez przeliczanie kwot dokumentéw podawanych w walucie obcej na kwoty w ztotych (kartoteki walut
i rachunkéw bankowych spetniajg wytgcznie te funkcje);

mogg by¢ grupa kont analitycznych (nie dotyczy to kartotek walut, kontrahentéw incydentalnych oraz
tabeli kurséw walut).

Tak jak zostato wczesniej wspomniane (patrz Kartoteki — bazy danych w rozdz. Pojecia podstawowe), w pro-
gramie sg kartoteki predefiniowane, czyli dostarczone wraz z programem oraz definiowane przez uzytkowni-
ka (stowniki).

Polecenia zwigzane z poszczegdlnymi kartotekami sy dostepne po wybraniu z paska narzedziowego przycisku
Kartoteki (albo polecenia Kartoteki z menu Funkcje — Ctrl+5) i wtasciwe] zaktadki. Typowe operacje odnoszga-
ce sie do kartotek przedstawiono w dalszej czesci rozdziatu na przykfadzie kartoteki Kontrahenci stali (patrz
Kartoteka Kontrahenci stali).

Program Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ pozwala na wprowadzanie, przechowywanie i rejestrowanie faktu
udostepniania na zewnatrz firmy danych osobowych kontrahenta-osoby fizycznej, ktére podlega-jg ochro-
nie prawnej (zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych). Rozwigzania w tym zakresie w programie
Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ widoczne sg w oknach formularzy kontrahenta oraz kartoteki kontrahentéw
(statych).

Kartoteka Kontrahenci stali

Kartoteka Kontrahenci stali zawiera informacje o kontrahentach z ktédrymi prowadzisz rozrachunki. Do tej
samej kartoteki wpisuje sie dane o kontrahentach krajowych i zagranicznych, zaréwno o dostawcach, jak
i odbiorcach. W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ tworzona jest jedna kartoteka dla wszystkich lat
dziatalnosci firmy. Kontrahenci numerowani sg automatycznie lub mozna numerowac ich recznie.

Okno, w ktédrym mozesz wprowadza¢ i modyfikowac dane, pojawi sie po wybraniu polecenia Kontrahenci
stali z zaktadki Kontrahenci w menu Kartoteki. Mozesz rowniez klikngé prawym przyciskiem myszy w prawej
czesci okna kartoteki i wybrac z dostepnego wowczas menu pozycje Nowy Kontrahent. Ponadto, mozesz wy-
wotaé okno wprowadzania danych nowego kontrahenta korzystajgc z kombinacji klawiszy Ctrl+szary+.

Okno kartoteki kontrahentow statych podzielone jest na dwie gtéwne czesci. Dzielacg je linie mozna przesu-
wac, zmieniajgc odpowiednio wielkos¢ czesci okna. W lewej czesci okna prezentowane sg kryteria wyboru
wyszukiwania natomiast w prawej czesci, w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozycje listy kontrahentow.
Aby uwidoczni¢ wszystkie kolumny, ktére moga pojawic sie na liscie, nalezy klikngé prawym klawiszem myszy
w polu tytutu w dowolnej kolumnie i wybrac z listy wiasciwe tytuty kolumn..

Wprowadzanie nowej pozycji w kartotece Kontrahenci stali

Aby wprowadzi¢ nowe pozycje do kartoteki, wybierz przycisk + Nowy kontrahent. Zostanie otwarte okno
Kontrahent, w ktérym nalezy wypetni¢ pola formularza. Ze wzgledu na duzg liczbe informacji zwigzanych
z kontrahentami, okno podzielono na strony opatrzone listkami, ktére widoczne sg w dolnej czesci okna.
Aby uwidoczni¢ dang strone, nalezy klikna¢ listek Kontrahent, Inne lub Pozostate.

Innym sposobem wywotania stron do wprowadzania danych kontrahenta do kartoteki jest klikniecie pra-
wym przyciskiem myszy w prawej czesci otwartego okna Kartoteka kontrahentéw. Pojawi sie wodwczas menu,
w ktérym poprzez wybdr pozycji Nowy Kontrahent (lub kombinacja klawiszy Ctrl+szary+) udostepniana jest
powyzsza strona.




Strona z podstawowymi danymi kontrahenta z Polski

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Kontrahent w oknie kontrahenta i stuzy do wprowadzania oraz mody-
fikowania podstawowych danych kontrahenta (nazwy, danych teleadresowych, danych dotyczacych ewidencji
urzedowej).

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ mozemy zaewidencjonowac kontrahenta jako:

firme, z ktorg uzytkownik (firma) prowadzi wspotprace biznesowg lub
osobe fizyczng, ktdrej dane podlegajg ochronie prawnej zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych (patrz: Operacja zwigzane z ochrong danych osobowych).

Rodzaj kontrahenta okresla sie po wybraniu z menu rozwijanego z lewej stron pola Nazwa odpowiednio po-
zycji firma, osoba fizyczna.

Modyfikacja pozycji kartoteki
Pozycje wprowadzone do kartoteki mogg by¢ poprawiane lub usuwane.

Aby zmieni¢ pozycje kartoteki Kontrahenci stali, Pracownicy, Urzedy kliknij dwukrotnie lewym klawiszem
myszy na pozycji, ktéra ma by¢ aktualizowana lub prawym klawiszem myszy kliknij jednokrotnie na pozycji,
wywotujgc menu kontekstowe i wybierz przycisk Edytuj (Ctrl+Enter). Nastepnie w oknie z danymi kontrahen-
ta wprowadz w odpowiednim polu poprawki. Modyfikacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz. Po zapisaniu
w tym miejscu zostanie wyswietlony ponownie przycisk Edytuj.

W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni, Rachunki bankowe i Waluty, aby zmieni¢ pozycje kartoteki,
wskaz w skorowidzu (w lewej czesci okna) pozycje kartoteki, ktéra ma by¢ aktualizowana. Nastepnie na for-
mularzu (w prawej czesci okna) wprowadz w odpowiednim polu poprawki. Modyfikacje nalezy zatwierdzic
przyciskiem Zapisz.

Sortowanie i wybieranie pozycji kartoteki.

W wiekszosci kartotek i okien majgcych postaé tabeli mozna zmienia¢ kolejnos¢ pozycji, klikajgc na-gtéwek
kolumny, wedtug ktérego maja by¢ posortowane dane. Po kliknieciu nagtéwka kolumny tres¢ zestawienia zo-
staje uporzagdkowana alfabetycznie w tej kolumnie wedtug wskazanego przez przycisk pola (np. wedtug skrétu
nazwy kontrahenta). Jest to wygodny sposéb zmiany porzgdkowania pozycji kartoteki przy wyszukiwaniu kon-
kretnych informacji o kontrahencie.

Nastepne klikniecie nagtéwka kolumny zmienia sposéb porzgdkowania danych na przeciwny do obecnego —
z rosngcego na malejacy lub odwrotnie.

W przypadku kartotek Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzedy mozna zaznaczy¢ jednoczesnie wiele pojedyn-
czych pozycji kartoteki, trzymajgc wcisniety klawisz Ctrl i jednoczesnie wskazujgc wybrane elementy listy lub
tez grupe sagsiadujgcych pozycji kartoteki, zaznaczajac pierwszg pozycje listy a nastepnie, trzymajgc wcisniety
klawisz Shift, oznaczy¢ ostatnig. Zaznaczone zostang pozycje pomiedzy nimi, o ile od ostatniego zaznacze-
nia nie zmieniono sortowania. Aby zaznaczy¢ wszystkie pozycje na liscie, nalezy uzy¢ kombinacji klawiszy
Ctrl+A lub wybraé przycisk ™ znajdujacy sie po lewej stronie nagtéwka listy. Przycisk '™ stuzy generalnie do
przetgczania zaznaczenia (z zaznaczonych na niezaznaczone lub z niezaznaczonych na zaznaczone) wszystkich
pozycji na liscie.

W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni i Rachunki bankowe wybrane pozycje mozna oznaczy¢ zna-
kiem #| \ skrajnej lewej kolumnie tabeli. Jezeli chcesz zaznaczy¢ grupe sasiadujacych pozycji, postaw znak
¥ przy pierwszej, a nastepnie wcisnij Shift i oznacz ostatnig. Zaznaczone zostang pozycje pomiedzy nimi (pod
warunkiem, ze od ostatniego zaznaczenia nie zmieniono sortowania).



Wyszukiwanie pozycji w kartotece
Szybkie wyszukiwanie

Aby szybko znalez¢ okreslong pozycje w kartotece, kliknij na nagtéwku kolumny, w ktdrej chcesz wyszukiwaé
pozycje (Pozycja, Kod, Nazwa, NIP, Adres, Kod pocztowy, Miejscowos¢, Rejon — nagtowki sg rozne w zalez-
nosci od rodzaju kartoteki) i wpisz z klawiatury poczatkowe litery poszukiwanej pozycji Wpisywany tekst nie
pojawia sie na ekranie, ale biezgca pozycja w tabeli (“niebieski pasek”) bedzie sie przesuwad, ustawiajac sie
na wierszu tabeli odpowiadajgcemu wprowadzanemu tekstowi.

Przyktad-1:

Zadanie: wyszukaé kontrahenta statego o nazwie rozpoczynajgcej sie na litere , L.

e Otwieramy kartoteke Kontrahenci stali.

e Klikamy lewym przyciskiem myszy na pole Nazwa (program posortuje baze wg tej kolumny).

|II

e Wpisujemy literke ,1” (mate). Niebieski pasek przesunie sie do zgdanej pozycji.

Dostep do rozrachunkéw z poziomu kartotek

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ — w oknach kartotek gtéwnych: kontrahentéw, pracownikow
i urzedow — uzytkownik moze nie tylko wprowadza¢ (modyfikowac) dane teleadresowe podmiotéw z ktorymi
wspotpracuje i w ten sposéb tworzy¢ wtasng baze kliencka, ale rdwniez uzyskac informacje o rozrachunkach,
a nawet przejs¢ do funkcji programu zwigzanych z typowg obstugg operacyjng tego obszaru ksiegowosci.

Zagadnienia dotyczgce prowadzenia rozrachunkédw w programie zostaty obszernie opisane w rozdziale Ewi-
dencja danych. Tutaj przedstawiono jedynie alternatywny sposéb dostepu do rozrachunkéow — z poziomu
kartotek (poza wybraniem z menu przycisku Rozrachunki) oraz predefiniowane zestawienia rozrachunkowe
wyswietlane w oknach kartotek.
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Zestawienia rozrachunkowe (predefiniowane)

Szybki dostep do rozrachunkéw gwarantuje w oknach Kartoteka kontrahentéw, Kartoteka pracownikéw,
Kartoteka urzedow przycisk Zestawienia. Jego uzycie wywofuje menu z listg kilkunastu ze-stawien. Zesta-
wienia sg wbudowane w programie, a wiec predefiniowane, tak ze uzytkownik nie musi juz okresla¢ zadnych
kryteridw, ani wykonywaé jakichkolwiek czynnosci, by przygotowac ktérys z tych raportéw. Dzieki temu od
poczatku pracy z programem ma mozliwos¢ fatwej kontroli stanu swoich naleznosci i zobowigzan z kontrahen-
tami, pracownikami i/lub urzedami.

Na bezposredni, szybki dostep do zestawien rozrachunkowych wptywajg réwniez wyjagtkowo dogodne — jed-
noliterowe klawisze skrotéw, przypisane do kazdego zestawienia. Przyktadowo, wystarczy, ze po rozwinieciu
listy zestawien nacisniemy ,N”, a w ten sposdb wywotamy gotowgq do przegladania liste wszystkich nierozli-
czonych naleznosci np. kontrahentdéw, pod warunkiem, ze akurat pracujemy w oknie kartoteki kontrahentéw.

Ponizej podano wszystkie zestawienia rozrachunkowe predefiniowane w programie Symfonia Finanse i Ksie-
gowos¢, facznie z obstugujgcymi je klawiszami skrétow (w nawiasach):

Naleznosci nierozliczone wszystkie [N],

Naleznosci nierozliczone przeterminowane [P],
Naleznosci nierozliczone terminowe [T],
Naleznosci rozliczone [R],

Naleznosci wszystkie [L],

Zobowigzania nierozliczone wszystkie [Z],
Zobowigzania nierozliczone przeterminowane [O],
Zobowigzania nierozliczone terminowe [l],
Zobowigzania rozliczone [W],

Zobowigzania wszystkie [B],

Wszystkie (naleznosci i zobowigzania, kiedykolwiek zapisane dla danego kontrahenta) [A],
Saldo [S],

Wyszukiwanie rozrachunkoéw [U].

V. .V V'V Voo V.V V' V"V VoV Vv

W zestawieniach Naleznosci nierozliczone wszystkie oraz Zobowigzania nierozliczone wszystkie wykazywa-
ne sg rowniez naleznosci/zobowigzania bez terminu.

Zestawienie Saldo pokazuje rozrachunki, ktére tworza aktualne saldo wybranego kontrahenta (pracownika
lub urzedu); czyli nierozliczone naleznosci i zobowigzania, niezaleznie od konta ksiegowego, na ktérym zostaty
zaksiegowane.

Zestawienie Wyszukiwanie rozrachunkéw otwiera od razu okno Rozrachunki i okno Wyszukiwanie rozra-
chunkoéw. Uzytkownik moze w nim, definiujgc proste i wyrafinowane warunki wyszukiwania, tworzy¢ wtasne
listy rozrachunkéw (poza wyzej wymienionymi).

Nalezy podkresli¢, ze zestawienia rozrachunkowe z poziomu kartotek:

> obejmuja tylko zaznaczone przez uzytkownika podmioty (dowolng ich liczbe),
> uwzgledniajg podmioty nieaktywne.
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Zasady korzystania z zestawien (rozrachunkéw) sg identyczne dla kazdej z wyzej wymienionych kartotek, a do-
step do nich mozliwy odpowiednio z okien Kartoteka kontrahentéw, Kartoteka pracownikéw, Kartoteka
urzedéw, po wybraniu przycisku Zestawienia lub uzyciu skrétu klawiszowego Alt+S. Z wywotanego menu
Zestawienia wystarczy kliknieciem myszy wskazaé zgdang pozycje lub skorzystac z podanych powyzej klawiszy
skrotow.

Przejscie z poziomu kartotek do obstugi rozrachunkéw.

Nalezy wyraznie podkresli¢, ze dostep do rozrachunkdéw z poziomu kartotek gtéwnych nie ogranicza sie wyta-
czenie do generowania predefiniowanych zestawien rozrachunkowych, ktére sg wyswietlane na ekranie i kto-
re mozna przegladac¢. Mechanizm obstugi rozrachunkéw programu Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ oferuje
duzo wiecej — posrednie, poprzez wybdr dowolnego zestawienia, przejscie do obstugi rozrachunkdw.

Jest wiec w tym miejscu mozliwos¢, poza przegladaniem ,klasycznego” zestawienia, wyszukanie rozrachun-
kéw, dostep do dokumentdw, prowadzenie (rozliczanie) rozrachunkdw. Po wybraniu dowolnego zestawienia
otwiera sie okno Rozrachunki, w ktérym mozna przeprowadzac¢ wszystkie realizowane w nim operacje.
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Jest wiec w tym miejscu mozliwosc¢, poza przegladaniem ,klasycznego” zestawienia, wyszukanie rozrachun-
kéw, dostep do dokumentéw, prowadzenie (rozliczanie) rozrachunkéw. Po wybraniu dowolnego zestawienia
otwiera sie okno Rozrachunki, w ktérym mozna przeprowadzaé wszystkie realizowane w nim operacje.

Usuwanie pozycji kartoteki.

Pozycje wprowadzone do kartoteki mogg by¢ usuwane. Aby usung¢ pozycje z kartoteki: Kontrahenci sta-
li, Pracownicy i Urzedy, wskaz w tabeli pozycje, ktéra ma by¢ usunieta. Jezeli chcesz usunaé kilka pozycji
kartoteki jednoczesnie, zaznacz je. Wybierz przycisk Operacje, a nastepnie z listy polecenie oznaczone, jako
Usuwanie kontrahentéw. Wybierz przycisk Operacje, a nastepnie z listy polecenie oznaczone, jako Usuwanie
kontrahentéw. Otworzy sie okno Usuwanie wybranych kontrahentow.

UWAGA

Z kartoteki‘nie mozna usung¢ danych, ktore zostaty. juz.uzyte w programie.

Nie nalezy kasowac¢ danych kontrahenta; jesli-byty ksiegowania na-jego konto w poprzednichlatach
dziatalnosci— mozeto.uniemozliwic¢ prawidtowe przegladanie‘danychz tych-lat.

Kartoteka Pracownicy

Kartoteka Pracownicy zawiera informacje o osobach zatrudnionych w Twojej firmie. Zgromadzone w nigj
dane mozesz wykorzystywac np. do drukowania przelewow, jesli pensja pracownika jest odprowadzana na
jego konto osobiste. Kartoteke Pracownicy mozna tez podpigé do planu kont jako grupe kont analitycznych
i wykorzystywac do prowadzenia rozrachunkéw z pracownikami (np. z tytutu pobranych zaliczek) oraz do ksie-
gowania wynagrodzen na konta analityczne pracownikow.

Dane do tej kartoteki mozna zaimportowac np. z programu Symfonia Kadry i Pface.

Dostep do danych osobowych zgromadzonych w kartotece jest ograniczony do 0séb z nadanym prawem do-
step do danych osobowych (patrz Uzytkownicy i ich prawa, Nadawanie uprawnien uzytkownikom).

Wprowadzanie nowej pozycji w kartotece Pracownicy

Aby wprowadzi¢ nowg pozycje do kartoteki, wybierz przycisk Nowy pracownik. Zostanie otwarte okno
Pracownik, w ktorym nalezy wypetnié pola formularza.
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System dokonuje weryfikacji powtarzalnosci pracownikéw poprzez Kod pracownika — unikalny symbol identy-
fikujacy go na listach. Jest on automatycznie tworzony z wpisywanego nazwiska pracownika, mozliwy jednak
do zmiany przez uzytkownika. W przypadku préby wprowadzenia pracownikéw o tym samym kodzie, program
wyswietli ponizszg informacje (uniemozliwi zapis drugiej pozycji o takim samym kodzie).

Wsrdd wprowadzanych danych nalezy podac staty adres zamieszkania pracownika. Dane o rachunku banko-
wym pracownika (obszar Rachunek) bedg potrzebne tylko w przypadku tych pracownikéw, z ktérymi rozli-
czasz sie za posrednictwem rachunku bankowego, a nie kasy gotéwkowe;j.

Poniewaz dane osobowe o pracownikach podlegajg ochronie prawnej (zgodnie z ustawga o ochronie danych
osobowych) nie wszyscy uzytkownicy powinni mie¢ do nich dostep. W programie Symfonia Finanse i Ksiego-
wosc¢ prawo do wglgdu w dane osobowe pracownikéw i korzystania z funkcji programu w kartotece pracow-
nikdw daje przyznanie uprawnienia Dostep do danych osobowych.

Uzytkownik, ktéry nie posiada takiego prawa po otworzeniu formularza jakiegokolwiek pracownika zobaczy
na ekranie pola wypetnione ciggiem znakéw ,x”) a przy prébie edycji wyswietli sie stosowny komunikat o bra-
ku dostepu

Kartoteka Rachunki bankowe

Kartoteka Rachunki bankowe zawiera dane o kontach bankowych Twojej firmy. Przy operacjach z udziatem
bankéw krajowych i zagranicznych bedziesz mégt skorzystaé z danych wprowadzonych w tej kartotece, bez
koniecznosci wpisywania ich recznie.
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Aby wprowadzi¢ nowe pozycje do kartoteki, wybierz przycisk Dodaj, wypetnij pola formularza i zaakceptuj
przyciskiem Zapisz. Formularz w prawej czesci okna jest zawsze powigzany z wierszem tabeli i zawiera rozwi-
niecie wskazanej pozycji kartoteki.

Symbol i Numer rachunku muszg by¢ unikalne, aby mozna byto zapisa¢ rachunek bankowy do kartoteki.
Numer - numer rachunku bankowego powinien mie¢ format zgodny ze standardem NRB:

NN RRRR RRRR XXXX XXXX XXXX XXXX na dokumentach papierowych,

NNRRRRRRRRXXXXXXXXXXXX postac elektroniczna.

Gdzie:

NN — dwucyfrowa liczba kontrolna,

RRRR RRRR — numer rozliczeniowy jednostki banku,

XXXX XXXX XXXX XXXX — numer rachunku klienta.

W obrocie zagranicznym zgodnie ze standardem IBAN (International Bank Account Number) numer NRB po-
przedza sie identyfikatorem Polski, tzn. ,PL”, czyli razem 28 znakdw.

Standard IBAN w krajach europejskich zaktada, ze numer IBAN moze mie¢ maksymalnie 36 znakéw (wraz
z kodem kraju).

Ponizej zestawiono kilka przyktadowych numerdéw IBAN zgodnie z formatami stosowanymi w wybranych kra-
jach europejskich.

Przyktad zapisu elektronicznego obo-
Kraj Dtugosc IBAN \wigzujgcego w danym kraju
Austria 20 znakow AT611904300234573201
Finlandia 18 znakow F12112346500000234
Hiszpania 24 znaki ES0734276234503000000765
Irlandia 22 znaki IE29AIBK23197923438423
Niemcy 22 znaki DE23469699237376423000
Szwecja 24 znaki SE3550000000054910000003
\Wiochy 27 znakow ITA0S0542811101000000123456

Kartoteka Urzedy

Kartoteka Urzedy zawiera informacje wykorzystywane przy kontaktach Twojej firmy z réznymi instytucjami
(urzedy skarbowe, inspektoraty ZUS, urzedy celne, PFRON itp.), ktére mozna wstawia¢ automatycznie do
dokumentéw lub do innych kartotek. Jezeli kilku pracownikdw Twojej firmy rozlicza swoje dochody w tym
samym urzedzie skarbowym, wystarczy adres urzedu wprowadzic tylko raz w tej kartotece, a potem wykorzy-
stywac przy dodawaniu kolejnych pracownikéw do kartoteki Pracownicy.

Wprowadzanie nowego urzedu w kartotece Urzedy

Zasady wprowadzania danych dotyczgcych nowego urzedu do kartoteki urzedéw sg analogiczne do opisanych
wczesniej jak w przypadku kartoteki Kontrahenci stali. Po otwarciu kartoteki urzedéw i wyborze przycisku
Nowy urzad mozna wpisywac potrzebne informacje. Warto jednak zaznaczyé, ze w poréwnaniu z kartoteka
Kontrahenci stali, do formularza nowego urzedu z Kartoteki urzedéw nalezy wprowadza¢ wiecej danych,
aby mozna go byto zapisaé. Program zezwoli na zapisanie danych, jezeli pustymi polami pozostang: Nazwa
urzedu, Ulica, Miejscowos$¢, Numer rachunku.



Kartoteka Waluty strefy Euro

Od wersji 4.0 program umozliwia postugiwanie sie zaréwno euro, jak i narodowymi jednostkami pienieznymi
krajow nalezacych do unii walutowej. W kartotece Waluty strefy Euro mozna wyszczegdlnié¢ jednostki pieniez-
ne stosowane zamiennie z euro, okresli¢ dtugosc okresu przejSciowego, w ktorym funkcjonuje zaréwno euro,
jak i jednostki narodowe oraz podac kursy wymiany (przeliczniki) euro na waluty krajéw nalezgcych do Unii
Gospodarczo-Walutowej, ustalone 31 grudnia 1998 roku przez Komisje Europejska. Program automatycznie
przelicza waluty koszyka Euro.

Zaréwno euro, jak i poszczegdlne waluty narodowe nalezy wczesniej wprowadzi¢ w kartotece Waluty (menu
zaktadkowe Kartoteki, zaktadka Waluty). W kartotece Kursy nalezy okresli¢ kurs wymiany euro na ztotéwki.

Woprowadzanie waluty do ,,koszyka euro”

\Y

1. Wprowad? euro do kartoteki Waluty.

2. Wybierz kartoteke Waluty strefy Euro (menu zaktadkowe Kartoteki, zaktadka Waluty).

3. Wskaz przycisk Dodaj i wprowadz do tabeli dane dotyczace jednej z walut narodowych.

4. W polu Skrét wskaz z rozwijanej listy symbol waluty narodowej (na liscie znajdujg sie tylko jednostki
pieniezne wprowadzone w kartotece Waluty).

5. W polu Skrét Euro wybierz symbol euro, wprowadzony wczesniej w kartotece Waluty.

6. W polu Data poczatkowa i Data koricowa podaj daty poczatku i korica okresu przejsciowego,
w ktérym obowigzuje dwuwalutowosc¢.

7. W polu Przelicznik podaj kurs wymiany waluty narodowej na euro (ustalone przez Komisje
Europejska).

> 8. Wybierz przycisk Zapisz.

V. V.V
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Dla kolejnych walut narodowych wchodzgcych do “koszyka euro” powtdrz czynnosci opisane w pkt. 3-8.

Zaznacz jako aktywne wszystkie kraje, w ktérych posiadasz kontrahentéw. Niezaznaczone kraje nie bedg wy-
Swietlane na licie krajow w kartotece Kontrahenci. Domysinie aktywne sg wszystkie kraje nalezgce do Unii
Europejskiej.

Dodawanie nowego panstwa do kartoteki odbywa sie poprzez wybranie na dole kartoteki przycisku Dodaj,
wprowadzenie danych nowego rekordu i zapisanie aktywnym woweczas przyciskiem Zapisz.

Stowniki.

Stowniki to dodatkowe kartoteki, ktdre moze zdefiniowac Uzytkownik. W planie kont stowniki mogg by¢ gru-
pa kont analitycznych. Dla stownikdw mozna prowadzi¢ rozrachunki tylko wtedy, gdy zostaty podpisane pod
konto rozrachunkowe (w rozrachunkach funkcjonujg one jako “pozostate konta”).

Warto wykorzystywac stowniki, gdy wiele kont ma identyczne poziomy analityki. Wpisanie nowej pozycji
w stowniku spowoduje utworzenie nowego konta analitycznego dla wszystkich kont z podpietym stownikiem
(np. mozesz stworzy¢ stowniki “Oddziaty” i “Rodzaje asortymentu”).
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Jezeli prowadzisz koszty tylko w zespole “4”, to poprzez stownik mozesz otrzymac prostg kalkulacje kosztéw,
bez koniecznosci rozbudowywania catej ksiegowosci o zespot “5”. Natomiast, jezeli prowadzisz koszty tylko
w zespole “5”, mozesz otrzymac koszty rodzajowe, np. dla sprawozdawczosci GUS. Podobny efekt mozna tez
uzyskad przez nadanie cech zapisom na kontach.

Plan kont.

Na podstawie danych o firmie program automatycznie generuje plan kont (o ile Uzytkownik nie zrezygnowat
z jego utworzenia), ktéry mozna dowolnie zmieniaé¢, dodajgc lub usuwajgc konta albo zmieniajgc ich definicje.
Przed rozpoczeciem pracy nalezy przeprowadzic¢ szczegétowg analize wtasnego planu kont i okresli¢ jego osta-
teczng wersje — najlepiej jeszcze przed wprowadzaniem jakichkolwiek dokumentdw.

Przegladanie planu kont

Mozesz przegladac¢ i modyfikowac plan kont w oknie, ktére pojawi sie po wybraniu z paska narzedziowego
przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje) i listka zaktadki Plan kont.

Kazde konto ma okreslong pozycje w drzewie planu kont. Konta porzgdkowane sg wedtug numerow, od naj-
mniejszego do najwiekszego. W lewej czesci okna znajduje sie “drzewo” planu kont, obrazujgce jego struktu-
re. Jesli korzystasz z myszki, kliknij na odpowiednim wezle drzewa:

> ostatni poziom drzewa (konto syntetyczne bez podpietych kont analitycznych, a takze konto analityczne
bedace ostatnim poziomem analityki);

@ zwinieta gataz drzewa planu kont, zawierajgca konta podrzedne; klikniecie tego wezta spowoduje rozwi-
niecie gatezi drzewa;

@ rozwinieta gafaz drzewa planu kont; klikniecie tego wezta spowoduje zwiniecie gatezi drzewa.

Plan kont mozna rowniez przegladac, przewijajgc jego pozycje przy pomocy klawiszy kierunkowych -, i T
lub paska przewijania, a takze korzystajac z nastepujacych klawiszy:

Enter dziata jak przetacznik i rozwija lub zwija tylko jeden, wskazany poziom drzewa;

+ rozwija wskazang gataz drzewa;

- (klawiatura numeryczna) zwija wskazang gataz drzewa;

* (klawiatura numeryczna) rozwija catkowicie wszystkie gatezie drzewa planu kont.

W prawej czesci okna podana jest definicja wskazanego konta: jego rodzaj, numer, skrét, petna nazwa oraz
typ. Mozna tez zobaczy¢ miejsce konta w wybranym ukfadzie bilansu badz RZiS, wybierajac z rozwijanej listy
Uktfad jeden z wariantéw bilansu/ RZiS.
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Na ekranie nazwy kont bilansowych wyrdznione sg czarnym kolorem, kont wynikowych — ciemnoczerwonym,
a kont pozabilansowych — ciemnoniebieskim.

Podczas przegladania wzorcowego planu kont w polu Numer moze pojawic¢ sie symbol kartoteki, a w polu
Skrét nazwa kartoteki. Oznacza to, ze podpisano tu kartoteke, jako grupe kont analitycznych (patrz Kartoteka
jako grupa kont analitycznych).

W polu Pozycja podane jest doktadne miejsce konta w bilansie lub rachunku zyskéw i strat, wybranym z roz-
wijanej listy w polu Uktad. Poniewaz mozesz okredli¢ dla swojej firmy kilka uktadéw bilansu i rachunku zyskéw
i strat, kazde konto moze miec rézne miejsce w réznych uktadach tych zestawien.

Podczas przeglgdania planu kont mozesz sprawdzi¢ obroty wybranego konta, wybierajac przycisk Obroty
w oknie planu kont.

Plan kont mozna wydrukowa¢, klikajac ikone Drukowanie. Wczesniej warto rozwing¢ wszystkie gatezie planu
kont. O konfiguracji drukarki mozesz przeczytac dale;j.

Dodawanie i definiowanie konta

Mozna utworzy¢ maksymalnie 5 poziomdw kont analitycznych zwigzanych z jednym kontem syntetycznym.
Jako poziom kont analitycznych mogg by¢ zastosowane kartoteki wykorzystywane w czasie ksiegowania
(np. kartoteka Pracownicy moze by¢ interpretowana, jako poziom analityki konta przy ksiegowaniu rozliczen
z pracownikami np. z tytutu zaliczek).

Konto syntetyczne mozna doda¢ w dowolnym momencie pracy z programem. Kolejne poziomy kont analitycz-
nych mozna dodawac tylko do momentu pierwszego ksiegowania na dane konto, nie ma natomiast zadnych
ograniczen, jezeli chodzi o dodawanie analityk rdwnolegtych.

Kazdy poziom kont analitycznych moze zawiera¢ do 999999 kont (np. 550-9999-9999-9999-9999-9999), na-
wet, jezeli jako poziom analityki wystepuje kartoteka.

Aby dodac nowe konto, wskaz konto nadrzedne (umieszczone wyzej w drzewie planu kont) wobec konta przez
Ciebie definiowanego. Po wybraniu przycisku Dodaj mozesz okresli¢ wtasciwosci nowego konta w prawe;j
czesci okna.

Dodajgc konto musisz okresli¢ jego rodzaj, wybierajgc miedzy syntetycznym a analitycznym. Program anali-
zuje, na jakim poziomie w hierarchii planu kont sie znajdujesz i nie dopuszcza do btednego dopisania konta.
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Jezeli do danego poziomu drzewa planu kont (np. kartoteki) nie mozna juz dopisywac kont podrzednych, pro-
gram zgtosi sie z poziomem najwyzszym w hierarchii drzewa, czyli z kontem syntetycznym.

Numer konta syntetycznego sktada sie z trzech cyfr. Dla pojedynczego konta analitycznego, dla kazdego po-
ziomu kont analitycznych oraz dla kartoteki kontrahentéw mozna przyjgé maksymalnie szesciocyfrowy numer
konta. Nie jest konieczne uzupetnianie brakujgcych pozycji zerami (poprawne sg zapisy 200-1, 200-12 oraz
200-125).

Skrét nazwy bedzie widoczny w prezentowanym na ekranie drzewie planu kont, natomiast petna nazwa konta
bedzie wykorzystywana w réznych zestawieniach i raportach.

Jezeli zdefiniujesz konto, jako wieloletnie, woéwczas jego zapisy z kolejnych lat bedzie mozna przegladaé w spe-
cjalnym notatniku. Dla kont, ktére powinny miec saldo zerowe, wskaz pole wyboru kontrola zerowego salda.

Definiowanie dokumentow

Program umozliwia wybranie jednego ze zdefiniowanych uprzednio typéw dokumentéw w oknie wprowa-
dzania dokumentéw. Oprdcz predefiniowanych typéw dokumentéw, dostarczanych wraz z programem, mo-
zesz okreslaé nowe typy dokumentdéw zgodnie ze sposobem prowadzenia dokumentacji ksiegowej w Twojej
firmie. Jezeli wyodrebniasz np. noty ksiegowe czy polecenia ksiegowania, mozesz kazdy z tych dokumentéw
zdefiniowad, jako odrebny typ. Okno umozliwiajgce definiowanie nowych typow dokumentéw pojawi sie po
wybraniu z paska narzedziowego przycisku Dokumenty (albo polecenia Dokumenty z menu Funkcje — Ctrl+4),
a nastepnie listka zaktadki Definiowanie.

Definiowanie nowego typu dokumentu.

Definiowanie nowego typu dokumentu mozna rozpocza¢ po wcisnieciu przycisku Dodaj. Na formularzu
w prawej czesci okna wprowadzasz nazwe i symbol definiowanego dokumentu. W polu listy Obstugiwany jak
wskaz predefiniowany typ dokumentu, ktéry bedzie pierwowzorem dla nowo tworzone-go dokumentu. Jezeli
ktoregos typu dokumentu nie uzywasz odznacz pole Aktywny umozliwia ukrycie nieuzywanych typow doku-
mentéw. Nieaktywne typy dokumentéw nie pokazujg sie na liscie dokumentéw do wyboru podczas wprowa-
dzania, skracajac tym samym liste tych dokumentow, ktéra czasem moze by¢ dtuga. W dowolnym momencie
pracy z programem mozesz z powrotem uaktywnié te dokumenty.

Dla dokumentow z rejestrami VAT w oknie Definicje Dokumentéw wystepuje dodatkowy obszar Rejestr VAT,
w ktérym mozna zdefiniowa¢ domysiny rejestr VAT oraz ustawi¢ wyswietlanie kolumn UE (Pokaz kolumne
»UE”) i Ustuga (Pokaz kolumne ,,Ustuga”).Z rozwijanej listy w polu DomysIny rejestr wybierz rejestr sposrod
dotychczas zdefiniowanych. Wybrany rejestr bedzie pokazywany na pierwszym miejscu na liscie rejestrow
do wyboru, podczas wprowadzania danych do rejestru. Program moze automatycznie zaznaczac rozrachunki
w dokumentach wprowadzanych recznie, za pomocg importu i za pomocg mechanizmu integracji.
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Podatek VAT

Okreslanie rejestrow i kont VAT

Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy okresli¢ stawki VAT. Mozna rowniez poda¢ numery kont dla do-
kumentéw zwigzanych z tym podatkiem. Okno dialogowe umozliwiajgce wprowadzenie danych pojawi sie po
wybraniu listka zaktadki Parametry state, a nastepnie polecenia Rejestry i konta VAT z menu zaktadkowego
Ustawienia (przycisk Ustawienia z paska narzedziowego albo polecenie Ustawienia z menu Funkcje).
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Okno ustawien Rejestry i konta VAT pozwala na okreslenie:

kont, ktére bedg podpowiadane dla dokumentdéw posiadajgcych rejestry VAT,
stawek VAT,

wskaznika proporcji odliczenia VAT od zakupdw zwigzanych ze sprzedazg mieszang,
kont rejestracji VAT.

Pole Proporcja odliczenia podatku naliczonego uzywane jest do wypetnienia deklaracji VAT-7 w programie
Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢. W tym polu nalezy wpisa¢ proporcje kwot obrotu z dziatalnosci uprawniajacej
do odliczenia VAT i obrotu ogétem, obliczone zgodnie z ustawg o podatku od towardéw i ustug na podstawie
obrotéw poprzedniego roku.

W panelu Stawki VAT dostepna jest tabela zawierajgca liste i opis zdefiniowanych w programie stawek VAT.
Uzytkownik moze okresli¢ stawki VAT, ktore beda aktywne (wyswietlane podczas wprowadzania danych do
rejestru VAT). Mozna zdefiniowaé dowolng liczbe stawek podatku VAT.

Zaznaczenie pola wyboru w kolumnie Aktywna oznacza, ze stawka jest aktywna, tzn. dostepna do wykorzy-
stywania w oknach programu. Jesli nieaktywna stawka byta uzyta w definicji rejestru, nalezy zaktualizowac
stawke w definicji rejestru, w przeciwnym wypadku nadal bedzie sie pojawia¢ w czasie wprowadzania danych
do dokumentu (program ostrzega o potrzebie aktualizacji rejestrow w czasie deaktywacji stawki).

W kolumnach Data od i Data do nalezy wpisa¢ daty, okreslajgce przedziat czasowy obowigzywania stawki.
Moze to by¢ tylko jedna z dat, zaleznie od ustalen przepisdéw w tej sprawie. Daty graniczne obowigzywania
stawek nie sg bezwzgledne. W przypadku proby wykorzystanie stawki w okresie kiedy ona nie obowigzuje po-
jawi sie jedynie komunikat ostrzegawczy, ale nie jest blokowane ksiegowanie dokumentéw. Waznosci stawki
jest sprawdzana z datg operacji gospodarczej.

W panelu Maski kont dostepna jest mozliwos¢ zdefiniowania masek kont, ktére mogg by¢ podpowiadane
podczas wprowadzania dokumentéw VAT.

Zaznaczajac pole Podpowiadaj konta uzytkownik moze znacznie przyspieszy¢ wprowadzanie dokumentéw
dzieki podaniu numerdw kont (ze wskazaniem kontrahentéw), ktére program bedzie podpowiadat dla doku-
mentéw zwigzanych z rejestrami VAT (oddzielnie dla dokumentéw sprzedazy i zakupu). W tabeli, do wyko-
rzystania w tym celu, wyswietlane sg skréty dokumentéw obstugiwanych jak: faktury i rachunki uproszczone
(FVS, RUS, FVZ, RUZ), faktury walutowe. W trakcie pracy mozna zawsze zmieni¢ te podpowiedzi dekretacji.

W panelu Konta rejestracji VAT dostepna jest tabela kont do rejestracji podatku VAT. Konta te uzywane sg do
kontroli zgodnosci kwot w rejestrze VAT i w zapisach dokumentu. Weryfikacjg objete sg wszystkie typy doku-
mentéw z rejestrami VAT, z wyjgtkiem rejestru VAT niepodlegajacego odliczeniu.

W programie Finanse i Ksiegowos¢ funkcjonuje mechanizm weryfikacji poprawnosci zapisow ksiegowych
z rejestrami VAT, ktéry podczas zapisywania dokumentow posiadajgcych rejestry VAT np. faktura VAT sprze-
daz, faktura VAT sprzedaz w walucie obcej sprawdza, czy suma VAT z rejestréw VAT zgadza sie z zapisami na
kontach podanych w tej tabeli okna Rejestry i konta VAT.

Jezeli wprowadzono do tabeli zapisy o ponizszym charakterze, to z prawej strony numeru danego konta wy-
$wietlane jest w postaci znaku graficznego & (wykrzyknik wpisany w zétty tréjkacik) ostrzezenie:

wpisanie konta pozabilansowego,

wpisanie konta na nieostatnim poziome analityki; czyli przyktadowo, jezeli w planie kont wystepuje
konto 221 posiadajgce analityki 221-1, 221-2, 221-3, 221-4, 221-5-x, to po wprowadzeniu konta 221
zostanie przy nim automatycznie przypisany znak ostrzezenia.

Rejestry VAT

Po okresleniu wysokosci stawek podatkowych nalezy utworzy¢ definicje rejestrow w oknie Definiowanie re-
jestrow. Mozesz w nim definiowac zaréwno rejestr zakupu, sprzedazy, eksportu i importu.

Okno Rejestry



Okno pojawi sie po wybraniu listka zaktadki Definiowanie z menu zaktadkowego Rejestry, a wczesdniej:

> przycisku Rejestry z paska narzedziowego,
> polecenia Rejestry z menu Funkcje),
> kombinacji klawiszy Ctrl+3.

Przyktadowe rejestry zdefiniowane w programie
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Metody rozliczania podatku VAT.
W programie mozesz wybraé metode rozliczania podatku VAT oraz okresli¢ date poczatku jej obowigzywania.

Okno umozliwiajgce okreslenie metody rozliczania VAT pojawi sie po wybraniu z paska narzedziowego przy-
cisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje), nastepnie wybraniu listka zaktadki Parametry
state i polecenia Metoda rozliczania VAT.

Uzytkownik ma do wyboru metode: miesieczng (zasady ogdlne), kwartalng lub kasowa.

Metoda kasowa rozliczania podatku VAT polega na tym, ze obowigzek podatkowy w podatku od towaréw
i ustug powstaje:

z dniem uregulowania catosci naleznosci przez kontrahenta,
z dniem uregulowania czesci naleznosci — w tej czesci,
nie pézniej jednak niz 90 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi.

Deklaracja przy wyborze metody kasowej jest sktadana za okresy kwartalne. Metode kasowg moze wybraé
,maty podatnik”. Rozliczenie kwartalne podatku VAT prowadzone jest analogicznie do rozliczenia wedtug
zasad ogolnych z tg réznicg, ze deklaracje obejmujg okresy kwartalne. Metode rozliczenia kwartalnego moze
wybrac¢ ,maty podatnik”.

Ustalenie sposobu przypisania VAT do okresu

Mozliwe jest ustalenie sposobu przypisywania VAT do okresu dla rejestrow sprzedazy z konfigurowalnym
okresem warunkowym. Okno dialogowe umozliwiajgce wprowadzenie tego ustawienia pojawi sie po wybra-
niu listka zaktadki Parametry state, a nastepnie polecenia Przypisanie VAT do okresu z menu zaktadkowego
Ustawienia (przycisk Ustawienia z paska narzedziowego albo polecenie Ustawienia z menu Funkcje).

Bilans otwarcia i obroty rozpoczecia w pierwszym roku pracy z programem

Rozpoczynajac prace z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos¢é musisz wprowadzi¢ bilans otwarcia, tj. sal-
da kont na poczatek roku obrachunkowego. Jesli wdrazasz program w trakcie roku obrachunkowego, nalezy
tez podad dane zarejestrowane od poczatku roku do rozpoczecia pracy z programem; mozna je wprowadzic,
jako obroty rozpoczecia lub tez ksiegujac w programie wszystkie dokumenty od poczatku roku.

Jesli wprowadzasz tylko bilans otwarcia (tzn. bez obrotdw rozpoczecia), a wszystkie zapisy od poczatku roku
bedziesz wprowadzat wtasnorecznie, musisz pamietac o kolejnosci wprowadzania dokumentéw. Data zaksie-
gowania pierwszego dokumentu moze by¢ dowolna, natomiast kolejne daty ksiegowania dokumentéw musza
by¢ pdzniejsze od pierwsze;j.

Jesli wybierzesz wprowadzanie obrotéw rozpoczecia, musisz podac rowniez transakcje nierozliczone z okresu
poprzedzajacego prace z programem. Wéwczas wszystkie transakcje nierozliczone jeszcze w tradycyjnym ksie-
gowaniu bedg mogty by¢ rozliczane tak samo, jak wprowadzane juz bezposrednio do programu. Umozliwi to
prowadzenie petnych rozrachunkéw od samego poczatku pracy z programem - co jest bardzo wazne np. przy
transakcjach walutowych i automatycznym generowaniu réznic kursowych.

W kolejnych latach pracy z programem Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢, na koniec roku program mozesz ze-
stawi¢ automatycznie bilans danego okresu rozrachunkowego, a po zatozeniu nowego roku automatycznie
wygenerowac bilans otwarcia.

Bilans otwarcia

Polecenia dotyczace bilansu otwarcia dostepne sg po wybraniu zaktadki Bilans z menu zaktadkowego Do-
kumenty. Polecenia zmieniajg sie w zaleznosci od tego, jakie operacje wykonano dotychczas w programie
Symfonia Finanse i Ksiegowos¢. Jesli zatozytes nowa firme i nie wprowadzites jeszcze dla niej bilansu otwarcia,
dostepne bedzie polecenie Wprowadz bilans otwarcia.



Po wybraniu wtasciwego polecenia i kolejno przycisku Wybierz pojawia sie okno Bilans otwarcia. Mozna
w nim wprowadzi¢ dane na odpowiednie konta, a takze poprawiaé, zatwierdzaé lub przegladaé bilans otwar-
cia.

Jesli zapiszesz wprowadzone dane do bufora, wéwczas na liscie polecen nic sie nie zmieni. Natomiast po za-
ksiegowaniu bilansu otwarcia otrzymasz do wyboru nastepujgce polecenia:

> Popraw bilans otwarcia,
> Zatwierdz bilans otwarcia.

Bilans otwarcia mozna wprowadza¢ do programu, poprawiac i ksiegowac¢ wielokrotnie, az do jego za-twier-
dzenia. Wyglad okna do wprowadzania poprawek w bilansie otwarcia jest doktadnie taki sam, jak okna do
wprowadzania danych. Jesli uznasz, ze dane bilansu sg poprawne i ostateczne (poprzedni rok zostat juz za-
mkniety i zatwierdzony), mozesz je zatwierdzic.

UWAGA:
Polecenie zatwierdzenia bilansu nie moze by¢ anulowane:
Po zatwierdzeniu nie mozesz juz nic zmieni¢ wbilansie otwarcia.

Po zatwierdzeniu bilansu mozesz jedynie przegladac konta z wprowadzonymi kwotami — masz mozliwos¢
agregacji kwot na wszystkie poziomy analityk. Nie mozna natomiast przegladac stanu rozrachunkow i sktad-
nikéw walutowych.

Wprowadzanie bilansu otwarcia

Bilans otwarcia rejestruje salda kont na poczatek roku rozrachunkowego. Oznacza to, ze mozesz tu wprowa-
dzi¢ kwoty tylko na jedng strone zapisu. Wyjgtkiem sg konta pozabilansowe, na ktdre mozna wpisywaé kwoty
po obydwu stronach konta.

Bilans otwarcia mozna wprowadzac¢ etapami. Przy wpisywaniu sald ztotdwkowych nalezy okresowo zapisywac¢
dane do bufora, aby zabezpieczy(¢ sie przed ich utratg. Dla zwiekszenia bezpieczeristwa przy kazdym przejsciu
do innego zespotu kont program przypomina o koniecznosci zapisania wprowadzonych danych do bufora.
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W dole okna pojawia sie informacyjnie suma kont wszystkich zespotéw ujmujaca globalnie stan strony Wn
i strony Ma. Przycisk Zapisz umozliwia zapisanie danych do bufora lub do ksiag.

Zapisanie bilansu otwarcia do ksigg jest mozliwe dopiero wtedy, gdy sumy sald Wn oraz Ma dla wszystkich
kont bilansowych oraz oddzielnie dla pozabilansowych sg sobie réwne. Zaksiegowany bilans otwarcia mozna
poprawiad.

Bilans otwarcia zapisany do ksigg jest uwzgledniany przy przegladaniu stanu kont. Konta, dla ktérych zostat
wprowadzony bilans otwarcia nie moga by¢ juz zmieniane w planie kont — nawet po wyzerowaniu salda zto-
téwkowego dla tego konta.

Ksiegowanie bilansu otwarcia moze by¢ przeprowadzane wielokrotnie; ma to istotne znaczenie podczas pracy
na przetomie lat, gdy bilans otwarcia nowego roku zmienia sie po wykonaniu ksiegowan w poprzednim roku.

Przycisk Suma utatwia szybkie odnalezienie Zle wypetnionych pozycji w bilansie otwarcia oraz w obrotach
rozpoczecia. Umozliwia takze kontrolne podsumowania wybranych kont. Zwigzana jest z nim lista:

Syntetyki — podaje sume kwot ze wszystkich kont analitycznych syntetyki podswietlonego konta;

Ostatniej analityki — podaje sume kwot wszystkich kont z ostatniego poziomu analityki danego konta, co jest
szczegolnie przydatne w przypadku kartotek (mozna kontrolnie podsumowac wszystkie elementy kartoteki);

Zaznaczonych kont — podaje sume kwot grupy dowolnych kont danego zespotu, zaznaczonych w lewej kolum-
nie tabeli znacznikiem grupy.

Zespotu — podaje sume kwot wszystkich kont biezgcego zespotu.

Przycisk Generuj, aktywny dopiero przy wprowadzaniu i poprawianiu bilansu otwarcia kolejnych lat dziatalno-
Sci firmy, tworzy automatycznie bilans otwarcia na podstawie stanu kont z roku poprzedniego.

Przycisk Rozrachunki umozliwia wprowadzanie nierozliczonych transakcji dla konta rozrachunkowego. Przy-
cisk ten jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz konto rozrachunkowe lub takie, pod ktérym jako poziom
analityki podpisana jest kartoteka kontrahentéw, pracownikéw lub urzeddw. Jezeli rozpoczynasz prace z pro-
gramem w czasie roku rozrachunkowego i masz juz zarejestrowane w firmie transakcje nierozliczone, bedziesz
musiat zarejestrowacd je w programie po to, by mdc je rozliczy¢ w taki sam sposéb, jak pozostate.

Po zaksiegowaniu rozrachunkéw mozna wprowadzac zmiany w tych rozrachunkach, ktére nie zostaty jeszcze
rozliczone. Jezeli zapomnimy w pierwszym roku pracy z programem w bilansie otwarcia badz obrotach roz-
poczecia o rozrachunkach, mozna uzupetnié¢ rozrachunki po zaksiegowaniu bilansu otwarcia badZ obrotow
rozpoczecia, ale przed ich zatwierdzeniem.

Przycisk Dodaj jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz wiersz opisujgcy konto z kartotekg kontrahentéw, pra-
cownikéw lub stownikéw (numer konta ze znakiem “-x-" na koricu). Powoduje otwarcie okna kartoteki, gdzie
mozna zaznaczy¢ pozycje, dla ktérych chcesz wprowadzi¢ bilans otwarcia. Po wybraniu przycisku Uzyj w bilan-
sie otwarcia zostang utworzone pozycje (konta) dla wybranych z kartoteki pozycji.

Przycisk Waluty umozliwia wprowadzanie kwot w poszczegdlnych walutach sktadajgcych sie na saldo poczat-
kowe konta. Sktadniki walutowe moga by¢ zmieniane do momentu ich przeszacowania.

Kwot walutowych ujetych w rozrachunkach nie nalezy wprowadzaé oddzielnie, jako zapisu walutowego.

Przycisk Zamknij zamyka okno. Jesli dane byty zmienione i nie zostaty zachowane, program zaproponuje za-
pisanie danych do bufora.

Obroty rozpoczecia

Obroty rozpoczecia wprowadza sie woéwczas, gdy firma wdraza program w trakcie roku obrachunkowego i nie
chce wprowadzac wszystkich dokumentéw Zréddtowych od poczatku roku, a tylko informacje zbiorcze o suma-
rycznych obrotach kont na koniec ustalonego okresu sprawozdawczego.



W obrotach rozpoczecia Uzytkownik rejestruje obroty kont od poczatku roku rozrachunkowego az do momen-
tu rozpoczecia pracy z komputerem, nie wprowadza jednak sum uwzglednionych w bilansie otwarcia. Mozna
wpisywacé tu kwoty po obydwu stronach konta.

Polecenia dotyczace obrotdw rozpoczecia dostepne sg po wybraniu zaktadki Bilans z menu zaktadkowego
Dokumenty. Jezeli dla danej firmy nie wprowadzono jeszcze obrotdw rozpoczecia, aktywne bedzie polecenie
Wprowadz obroty rozpoczecia. Po zaksiegowaniu obrotdw rozpoczecia pojawig sie polecenia: Popraw obroty
rozpoczecia i Zatwierdz obroty rozpoczecia.

Wprowadzanie obrotéw rozpoczecia

Uktad bilansu

Sposdb prezentowania bilansu mozesz przegladac, definiowac i modyfikowac po wybraniu polecenia Uktad
bilansu (z menu zaktadkowego Ustawienia) i wskazaniu przycisku Wybierz. Mozesz utworzy¢ kilka uktadéw
bilansu dla swojej firmy. Mozesz takze modyfikowa¢ wybrany uktad, dodajac lub zmieniajgc poszczegdline
pozycje.
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Aktywa i Pasywa prezentowane sg obok siebie lub jako oddzielne okna. Pomiedzy cze$ciami bilansu mozesz
sie tatwo przetgczac przyciskiem Aktywa (lub Pasywa — widoczny jest tylko jeden przycisk, w zaleznosci od
tego, ktéra czes¢ bilansu jest aktywna w danym momencie).

W programie zdefiniowany jest uktad pozycji bilansu zgodny z ustawg o rachunkowosci. Zachecamy do przej-
rzenia nazw pozycji bilansu i sprawdzenia, czy w ten witasnie sposdb chcesz prezentowad bilans swojej firmy.
Wszystkim kontom, okreslonym w planie kont jako bilansowe, musisz przyporzadkowaé wtasciwg pozycje
w uktadzie bilansu.

Sposdb pracy w czesci Aktywa jest taki sam jak w czesci Pasywa. Dla uproszczenia, w dalszej czesci rozdziatu
ograniczymy sie tylko do jednego opisu.

Przycisk Dodaj w dolnej cze$ci okna umozliwia definiowanie nowej pozycji. Po dotgczeniu nowej pozycji zmie-
nia sie na Zapisz, umozliwiajgc utrwalenie wprowadzonych informacji. Wybrang pozycje bilansu mozna po-
prawia¢ badz usuwad.

Pasywa lub Aktywa — umozliwia przetgczanie sie pomiedzy Aktywami i Pasywami bilansu.

Konta — przetacza do okna wyboru konta, ktére ma by¢ dotgczane do pozycji uktadu.

Uktady — pojawig sie tu dwa polecenia:

Wybierz — umozliwia wybér sposrdd zdefiniowanych dla Twojej firmy uktadéw bilansu.

Kopiuj — umozliwia kopiowanie aktualnie wskazanego uktadu do uktadu wskazanego poprzednio.

Zamknij — zamyka okna dialogowe bez zapisania wprowadzonych informacji.

Przegladanie uktadu bilansu

Poniewaz mozesz zdefiniowac dla swojej firmy kilka uktadéw bilansu, najpierw wskaz, o ktéry uktad bilansu
chodzi.

Aby wybraé uktad bilansu, wykonaj nastepujgce czynnosci:
Wybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Wybierz.

Wskaz w oknie nazwe uktadu do przegladania i kolejno przycisk Uzyj. W oknie pojawi sie wybrany uktad bi-
lansu.

Kazde konto bilansowe zdefiniowane w planie kont ma okreslong pozycje w uktadzie bilansu w czesci Aktywa
lub Pasywa. Przy przeglgdaniu planu kont mozesz sprawdzié te informacje dla kazdego konta oddzielnie. Nato-
miast w oknie Bilans-uktad mozesz przegladac¢ wybrany uktad bilansu i sprawdzi¢ wszystkie konta sktadajgce
sie na kazda pozycje bilansu.

Jesli chcesz sprawdzic¢ pozycje konta w innym uktadzie, kliknij pole Uktady i wybierz z listy nazwe tego innego
uktadu. Uaktualniona zostanie pozycja przeglagdanego konta w zaleznosci od wybranego uktadu.

Struktura bilansu prezentowana jest w postaci drzewa. Po jego poszczegdlnych pozycjach mozna sie poruszaé
przy pomocy klawiszy strzatek lub paska przewijania, zgodnie z wymogami Srodowiska Windows

Uktad rachunku zyskéw i strat

Po wybraniu w menu zaktadkowym Ustawienia polecenia Uktad RZiS i wskazaniu przycisku Wybierz pojawia
sie okno, w ktérym mozesz przegladac uktad pozycji rachunku zyskdw i strat lub poda¢ definicje nowej pozycji
struktury rachunku zyskéw i strat. Dla kazdej nowej pozycji wpisanej w czesci Przychody oraz Koszty podajesz
jej nazwe oraz miejsce w uktadzie. Mozesz tu przypisywac i usuwac konta sktadajgce sie na te pozycje.

W programie zdefiniowany jest typowy uktad pozycji rachunku zyskdw i strat. Przejrzyj nazwy pozycji rachunku
zyskéw i strat, aby sprawdzié, czy chcesz w ten wtasnie sposéb prezentowac rachunek zyskéw i strat. Wszyst-
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kim kontom, okreslonym w planie kont, jako wynikowe, musisz przyporzadkowac wtasciwg pozycje w ukfadzie
rachunku zyskéw i strat.

Definiowanie i modyfikowanie uktaddéw rachunku zyskéw i strat jest analogiczne do opisanego wczesniej po-
stepowania w przypadku bilansu.

Przeglagdanie uktadu rachunku zyskéw i strat

Kazde konto wynikowe zdefiniowane w planie kont ma okreslong pozycje w uktadzie rachunku zyskdw i strat
w czesci Przychody i zyski lub Koszty i straty. Przy przegladaniu wzorcowego planu kont mozesz sprawdzi¢ te
informacje dla kazdego konta. W oknie Rachunek zyskéw i strat — uktad mozesz natomiast przeglagdac struktu-
re rachunku zyskow i strat i sprawdzi¢ wszystkie konta sktadajace sie na kazdg pozycje rachunku zyskéw i strat.

Sposdb poruszania sie po drzewie uktadu rachunku zyskéw i strat i oglgdania kont sktadowych jest taki sam,
jak w przypadku uktadu bilansu.

Definiowanie lub modyfikowanie pozycji dwustronnego uktadu rachunku zyskow i strat.

Mozesz definiowac lub modyfikowac opis pozycji oraz wskazywac jej miejsce w hierarchii rachunku zyskéw
i strat zaréwno po stronie Przychody i zyski, jak i Koszty i straty. Sposdb postepowania w obydwu przypad-
kach jest taki sam.

Definiowanie lub modyfikowanie pozycji jednostronnego uktadu rachunku zyskow i strat.

Ogdlne zasady definiowania pozycji rachunku jednostronnego sg zgodne ze sposobem definiowania rachunku
dwustronnego. Jednak definiujgc pozycje literowe rachunku jednostronnego, musisz okresli¢, czy dana pozy-
cja literowa wchodzi do rachunku zyskow i strat po stronie kosztéw czy przychodoéw.

Szkolenie z zakresu ksiegowosci komputerowej dla oséb w wieku 50+




Program proponuje dla nowo definiowanej pozycji literowej strone Przychody, ale mozesz jg oczywiscie zmie-
ni¢ na strone Koszty. Zmiana strony dla pozycji literowych ze zdefiniowanymi pozycjami podrzednymi spowo-
duje, ze wszystkie pozycje podrzedne réwniez zostang ujete po nowej stronie.

Przypisywanie konta lub formuty do pozycji uktadu rachunku zyskow i strat

Sposodb przypisywania konta do pozycji uktadu rachunku zyskéw i strat, zaréwno jednostronnego jak i dwu-
stronnego, jest taki sam jak w przypadku uktadu bilansu.

Dla wiekszosci pozycji rachunku zysku i strat po wybraniu przycisku polecenia Konta pojawi okno Konta dla
pozycji wliczanej do wyniku finansowego.

Ewidencja danych

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ informacje z dokumentu papierowego sg wprowadzane do kom-
putera tylko raz i zapisywane jednoczesnie we wszystkich stosownych miejscach. W ten sposdéb unika sie
koniecznosci kilkukrotnego wpisywania i zapewnia spdjnos¢ wprowadzanych danych.

W kazdym typie dokumentu wyrdzniamy czes¢ opisowq i zapis, a w niektérych dokumentach dodatkowo
rejestr i rozrachunki.

Zapis to dane ksiegowane bezposrednio na kontach, odpowiednik typowego zapisu ksiegowego.
Czes¢ opisowa dokumentu to ogdlne informacje o dokumencie, umozliwiajgce jego identyfikacje.

Kazdy dokument wprowadzany do programu zawiera pole Tres¢, ktére mozesz wykorzystywac do szczegéto-
wego charakteryzowania dokumentu oraz zapiséw. Jest to przydatne zwtaszcza wtedy, gdy jeden dokument
ma wiele zapiséw (patrz Opis dokumentu i stron zapisu).

Dokument oraz jego zapisy moga by¢ charakteryzowane réwniez poprzez przypisanie im cech (patrz Cechy
dokumentu i stron zapisu).

Rejestr gromadzi dane potrzebne przy naliczaniu podatku VAT, a rozrachunki nalezy wykorzystywac przy roz-
liczeniach réznego rodzaju ptatnosci.

Mozna na biezgco sprawdza¢, czy w dokumencie nie ma btedéw (patrz Sprawdzanie dokumentow umiesz-
czonych na liscie), a takze zapisa¢ dokument w buforze i sprawdzi¢ go przed zaksiegowaniem. Do momentu
zaksiegowania zapisy z bufora nie sg zapisywane na kontach, ale moga by¢ ujmowane w raportach i zestawie-
niach. Sg réwniez uwzgledniane w rozrachunkach. Dokumenty w buforze moga by¢ ksiegowane grupowo.

Dokumenty

Liste dokumentdw otrzymasz po wybraniu zaktadki Wprowadzanie z menu zaktadkowego Dokumenty. Beda
tam zaréwno dokumenty dostarczone wraz z programem — predefiniowane, jak i zdefiniowane przez uzyt-
kownika.

Tak jak zostato to wczesniej opisane w pojeciach podstawowych (patrz Typy dokumentdow), rozpoczynajac
prace z nowa firmg zatozong w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢, masz do wyboru nastepujace typy
predefiniowanych dokumentow:

> dokument prosty (tj. nie zawierajacy rejestru VAT) — DP
> faktura VAT zakup — FVZ

> faktura korygujaca zakup — FKZ

> faktura VAT sprzedaz — FVS

> faktura korygujaca sprzedaz — FKS
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Predefiniowane typy dokumentéw moga by¢ bazg do tworzenia przez uzytkownika wiasnych typéw doku-
mentéw. Dodany przez uzytkownika typ dokumentu bedzie wypetniany tak samo jak dokument predefiniowa-
ny, natomiast dzieki nowej nazwie mozna go tatwo wyodrebnic sposréd innych dokumentéw.

Uzytkownik moze przyktadowo utworzyc¢ takie dokumenty jak:

> faktura VAT zakup w walucie obcej — FWZ,

> faktura VAT sprzedaz w walucie obcej— FWS,
faktura wewnetrzna VAT — FWV,

rachunek uproszczony zakup — RUZ,
rachunek korygujacy zakup — RKZ,

rachunek uproszczony sprzedaz — RUS,
rachunek korygujacy sprzedaz — RKS,

raport kasowy walutowy — RKW,

rozliczenie zaliczki — RZL.

V' V'V V.V .V V¥V

Nie mozna usung¢ predefiniowanych typdw dokumentéw ani zmieni¢ ich symbolu. W dowolnym momencie
pracy z programem mozna natomiast zmieni¢ nazwe dodanego przez uzytkownika typu dokumentu.

Wprowadzanie dokumentéw

Okno Wprowadzanie nowego dokumentu pojawi sie na ekranie po kliknieciu zaktadki Wprowadzanie z menu
zaktadkowego Dokumenty i wybraniu odpowiedniego typu.

W dolnej czesci kazdego z okien do wprowadzania dokumentéw znajdziesz przyciski polecen zwigzanych z do-
kumentem, a nad nimi — przyciski dotyczgce zapiséw ksiegowych. Powyzej przyciskdw zwigzanych z zapisami
ksiegowymi znajdujg sie dwa pola pozwalajace na kontrolowanie sumy wprowadzonych zapiséw oraz sumy
uwzgledniajgcej zapisy rownolegte.

Wzorce

Monotonnej pracy przy wprowadzaniu podobnych dokumentéw mozna unikng¢, stosujgc wzorce dokumen-
tow. Wzorzec przechowuje uktad dokumentu, a takze daty, kwoty, konta — wszystko, co wprowadzono w do-
kumencie zapisanym jako wzorzec.

W?zorce mozesz rowniez wykorzysta¢ do wprowadzania dokumentéw posiadajgcych rejestr VAT. Aby utworzyé
wzorzec, po wypetnieniu odpowiednich pdl w dokumencie wybierz przycisk Zapisz, a nastepnie Do wzorcow.
Aby skorzystaé z wzorca, wybierz przycisk Uzyj wzorca w oknie do wprowadzania nowego dokumentu, a na-
stepnie plecenia Skopiuj ze wzorca lub Zastosuj do dekretacji.

Zapisany uprzednio wzorzec mozna wykorzystaé, wybierajagc w oknie wprowadzania dokumentu przycisk
Przeszukiwanie, a nastepnie We wzorcach.

Charakterystyka poszczegdlnych typow dokumentow
Dokument prosty (DP)

Dokument prosty nie zawiera danych wykorzystywanych do obstugi rejestréw VAT.
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Faktura VAT zakup (FVZ) i rachunek uproszczony zakup (RUZ) w PLN.

Dokumenty skojarzone z obstugg rejestrow VAT (faktury, rachunki VAT) tworzy sie w oparciu o wypetnienie
formularza dokumentu — okno Wprowadzanie nowego dokumentu — oraz rejestru VAT, wywotywanego z nie-
g0 za pomocg przycisku Rejestr>>. Jest on dostepny juz po wyborze typu dokumentu z rejestrami VAT (w polu
Nr ewidencyjny) i aktywny podczas catej edycji dokumentu.

Dla utatwienia (unikniecia podwdjnego wprowadzania danych — dokument i rejestr) oraz zachowania porzad-
ku prowadzonej ewidencji, podczas wypetniania dokumentdéw z rejestrami VAT warto najpierw wypetni¢ czesc
dotyczaca rejestru VAT, skad wprowadzone dane zostang automatycznie przeniesione do dokumentu (patrz
dalej Wprowadzanie danych do rejestru VAT).

Wprowadzanie danych z dokumentu zakupu do rejestru VAT.

Rejestry VAT wystepujg we wszystkich typach dokumentdw, ktére sg powigzane z rejestrami VAT. S3 to:

dokument eksportowy — DEX,

dokument importowy — DIM,

faktura korygujaca sprzedaz w PLN — FKS,

faktura korygujgca zakup w PLN — FKZ,

faktura VAT sprzedaz w PLN — FVS,

faktura VAT zakup w PLN — FVZ,

faktura wewnetrzna VAT — FWV,

rachunek uproszczony sprzedaz w PLN — RUS,
rachunek uproszczony zakup w PLN — RUZ,

rachunek korygujacy sprzedaz w PLN — RKS,

rachunek korygujacy zakup w PLN — RKZ,

raport kasowy w PLN — RK,

wewnatrzwspdélnotowa dostawa towarow — WDT,
faktura wewnetrzna WNT — WNT

oraz utworzonych przez uzytkownika dokumentdéw obstugiwanych jak faktura walutowa VAT:
faktura walutowa VAT sprzedaz,

faktura walutowa VAT zakup,

faktura korygujgca do faktury walutowej VAT sprzedaz,
faktura korygujaca do faktury walutowej VAT zakup.

V' V' Vo'V AV WV V' V"V VAV V.V V' VeV oWV .V VY

Okno umozliwiajgce wprowadzanie danych do rejestru VAT we wszystkich typach dokumentow ksiegowych
jest jednakowe. W zaleznosci od typu dokumentu ksiegowego, w poszczegdlnych polach, opcje do wyboru sg
rézne.
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Aby wprowadzi¢ pozycje rejestru w oknie wprowadzania dokumentu wskaz przycisk Rejestr. Wybierz przycisk
Nazwa i z rozwijanej listy wybierz nazwe rejestru. Jesli dla danego typu dokumentu zdefiniowates rejestr do-
mysIny bedzie on juz wybrany (bedg wypetnione pola Nazwa, Stawka oraz ABCD). Jezeli rejestr domysiny nie
zostat zdefiniowany po wybraniu nazwy rejestru kolejne pola zostang wypetnione automatycznie, zaleznie od
definicji wybranego rejestru. Mozesz je zmieni¢ wedtug wiasnego uznania.

Z rozwijanej listy w polu Stawka wybierz stawke podatku VAT.

W polu Typ ABCD wybraé typ rejestru okreslajgcy sposéb rozliczenia VAT wprowadzonego do rejestru zaku-
pow:

A — VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowang,

B — VAT zwigzany ze sprzedazg zwolniong,

C — VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i zwolniong,

D — zakupy zwigzane ze sprzedazg nieopodatkowana.

Wopisz kwote netto lub brutto z faktury. Program naliczy odpowiednie wartosci i poda nowga sume.

Z rozwijanej listy w polu Okres wybierz okres rejestru. W zaleznosci od typu wprowadzanego dokumentu mo-
Zesz tutaj wybrac: bez okresu, wyswietlany okres VAT w zaleznosci od daty dla programu, zaptata lub termin
ptatnosci. W przypadku wybrania w polu Nazwa rejestru dla sprzedazy z konfigurowalnym okresem warun-
kowym automatycznie przypisanym okresem bedzie zaptata. Okres rejestru mozesz zmieni¢ w oknie

Dokumenty korygujace

Faktura korygujaca zakup (FKZ) i rachunek korygujacy zakup (RKZ) w PLN. Faktura korygujaca sprzedaz (FKS)
i rachunek korygujacy sprzedaz (RKS).

Dokumenty korygujace rdznig sie od pozostatych typéw dokumentoéw tym, ze zawierajg dodatkowo pola do-
tyczace dokumentu korygowanego.

W polu Data dokumentu korygowanego podajesz date korygowanego dokumentu, a w polu Nr — petng na-
zwe korygowanego dokumentu (maksymalnie 29 znakéw).

Jesli utworzysz kopie dokumentu FVZ lub FVS, a nastepnie zmienisz typ dokumentu na FKZ lub FKS to numer
dokumentu i data zostanie przeniesiona do dokumentu korygujacego.

Rejestr VAT

Dla dokumentdéw zawierajacych podatek VAT mozesz wprowadzac¢ dane do odpowiedniego rejestru po wy-
braniu w oknie do wprowadzania dokumentéw przycisku Rejestr.

Rejestr VAT powinien wczesniej zosta¢ zdefiniowany. Jezeli dla danego typu dokumentu jeszcze nie zostat
okreslony zaden rejestr, program zaproponuje przejscie do okna definiowania rejestru. Jezeli chcesz wpro-
wadzi¢ dane do rejestru innego niz dotychczas zdefiniowane dla danego dokumentu, musisz opusci¢ okno
wprowadzania dokumentu i zdefiniowad rejestr zgodnie z wiasnymi potrzebami
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Woprowadzanie danych do rejestru.

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ mozliwe sg dwa sposoby wprowadzania kwot podatku VAT. Mo-
zesz rozpoczg¢ wprowadzanie od:

> umieszczania danych w rejestrze,
> wprowadzania kwot zapisow.

Jesli rozpoczynasz wprowadzanie dokumentu od wprowadzania danych do rejestru, pole Kwota dokumentu
w oknie rejestru bedzie miato wartos¢ zero. Wtasciwa kwota pojawi sie tu dopiero po przejsciu do okna wpro-
wadzania dokumentu (przycisk Dokument). Gdy dane do rejestru zostang wprowadzone poprawnie, program
automatycznie przeniesie do dokumentu kwoty wprowadzone w rejestrze, umieszczajgc je po wiasciwych
stronach zapisu.

Jesli wprowadzanie danych z dokumentu zaczynasz od zapisow, to po wypetnieniu pdl i po przejsciu do okna
rejestru przeniesiona zostanie kwota dokumentu. W tym przypadku po wprowadzeniu kwot rejestru nie beda
one przeniesione do dokumentu, a zostanie jedynie sprawdzona zgodnos¢ kwot rejestru z kwotg dokumentu
(z wyjatkiem rejestru importowego, eksportowego, naliczonego i naleznego WNT).

Naliczanie VAT.

Podczas wprowadzania danych do rejestru program automatycznie nalicza wszystkie sumy i kwoty podatku,
stosujgc zaokraglenia podane w ustawieniach programu. Kwota do zaptaty to zaokraglona suma kwot brutto.
Jesli nie chcesz, aby program automatycznie przeliczat wprowadzane kwoty, wyczys¢ pole wyboru Automa-
tyczne obliczenia. W tej sytuacji musisz sam wprowadzi¢ wszystkie kwoty rejestru, program sprawdzi tylko,
czy kwota brutto zgadza sie z sumga kwot netto i VAT, a kwota rejestru z kwotg dokumentu. Jesli zdecydujesz
sie powrdci¢ do automatycznego naliczania kwot, uaktywnij pole Automatyczne obliczenia. Program zapro-
ponuje Ci przeliczenie wprowadzonych kwot zgodnie z definicjg rejestru, jesli sie jednak na to nie zgodzisz,
to istniejgce dane pozostang bez zmian, a jedynie nowo wprowadzane wartosci bedg naliczane automatycz-
nie. (przycisk Edytuj).

Rozrachunki

Obstuga rozrachunkéw jest mozliwa z poziomu: wprowadzania dokumentéw, przegladania rozrachunkow
oraz kartotek. Wybranie przycisku Rozrachunki w oknie wprowadzania dokumentéw umozliwia tworzenie no-
wych transakcji oraz rozliczanie istniejgcych (mozesz przegladacd i rozlicza¢ dokumenty umieszczone za-réowno
w buforze, jak i w ksiegach handlowych Twojej firmy).
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Wprowadzajagc nowy dokument majacy zwigzek z rozrachunkami, mozesz od razu sprawdzi¢, jak zmieniat sie
stan transakcji, ktorej ten dokument dotyczy. Mozesz obejrze¢ stan rozliczert dokumentu umieszczonego cza-
sowo w buforze (tj. takiego, ktory jeszcze nie jest zaksiegowany).

Mozliwe jest wprowadzanie rozrachunkéw dla dokumentdéw, ktdre nie sg wypetnione poprawnie. Dzieki temu
mozna rejestrowac rozrachunki juz w trakcie wprowadzania poszczegdlnych dekretéw, a nie po catkowitym
wypetnieniu dokumentu. W tym przypadku wymagana jest tylko poprawnosé numeru konta w zapisie, dla
ktorego sg wprowadzane rozrachunki, oraz niezerowa kwota.

Po wejsciu w rozrachunki pokazywana jest petna lista transakcji nierozliczonych dla danego konta. Ujete tu
beda takze transakcje z datg pdzniejszg niz data wprowadzonego dokumentu. Bedg one oznaczone symbolem
“*”(gwiazdka) w drugiej kolumnie tabeli z lewej strony pola kwoty.

Po wprowadzeniu rozrachunki mozna przegladac i poprawiac z listy rozrachunkéw (przycisk Edytuj).

Mechanizm kontroli rozrachunkéw

Dla kont rozrachunkowych wprowadzono mechanizm kontroli rozrachunkéw, ktéry pozwala na monitorowa-
nie wypetniania rozrachunkéw podczas zapisywania dokumentéw.

Przelewy

Program Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ umozliwia wystawianie przelewéw do réznych podmiotow (np. kon-
trahentow, urzedéw skarbowych) oraz oséb indywidualnych (np. pracownikéw) w oparciu o dane wprowa-
dzone do kartotek systemowych. Przelewy mogga by¢ pojedyncze lub zbiorcze (np. do wielu kontrahentéw i/
lub uwzgledniajgce rozliczenie wielu transakgcji).

Przelew pojedynczy mozna sporzgdzi¢ w dwdch miejscach programu:

> w oknie Dokumenty
> w oknie Rozrachunki

Przelew zbiorczy mozna wystawic¢ wytgcznie w oknie Rozrachunki.
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Przelew pojedynczy

Wybranie zaktadki Przelew w menu zaktadkowym Dokumenty umozliwia tworzenie i drukowanie polecen
przelewu, sporzadzanych przez Twojg firme. Przelewy pojedyncze mozna réwniez wystawia¢ w oknie przegla-
dania rozrachunkéw, korzystajgc z przycisku Przelewy, a nastepnie Pojedynczy. Pola na formularzu sg wypet-
niane automatycznie, ale mozna je zmienic.

Pola mozna wypetnié recznie bgdz wstawi¢ dane z programu.

W ramce Dtuznik po lewej stronie podajesz dane swojej firmy. Adres firmy zostanie przepisany z ustawien
programu (mozna go zmieni¢, ale wprowadzone zmiany nie zostang zapamietane i uzyte podczas wystawiania
nastepnego przelewu). Po wybraniu przycisku Konto Ma mozesz wskazaé w oknie planu kont numer konta,
z ktérego bedzie pochodzi¢ przelewana kwota. Numer konta mozna takze wpisa¢ bezposrednio do pola edy-
cyjnego.

Wybierajgc przycisk Bank, przetgczasz sie do okna kartoteki rachunkow bankowych swojej firmy. Po wskaza-
niu numeru rachunku i nazwy banku wybierz przycisk Uzyj, a odpowiednie informacje zostang automatycznie
umieszczone w polach okna (zostang zapamietane i wyswietlg sie, jako propozycja podczas nastepnego de-
finiowania polecenia przelewu). W ramce Wierzyciel po prawej stronie nalezy skompletowac dane firmy na
rzecz, ktérej polecenie przelewu bedzie wystawiane. Po wybraniu przycisku Konto Wn mozna wybraé numer
konta wierzyciela.

Przycisk Wierzyciel z rozwijang listg: Kontrahent, Urzad i Pracownik umozliwia przetgczanie do okien karto-
tek. Po wybraniu danych wierzyciela i kolejno przycisku Uzyj akcja wprowadzania przenosi sie ponownie do
okna okreslania danych do wystawiania polecenia przelewu. Jako bank wierzyciela zostanie przepisany numer
rachunku bankowego, wpisany w wybranej kartotece. Z kartoteki przepisany zostanie takze adres wierzyciela.

Data — w polu program podpowiada date dla programu; pole to moze by¢ puste, wéwczas date bedzie mozna
wpisac recznie po wydrukowaniu przelewu.

Kwota — suma, na jakg jest wystawiany przelew.

Tytutem — opis, ktdéry zostanie umieszczony na drukowanym blankiecie. W programie mozna zapamietac po-
wtarzajgce sie opisy i wykorzystywac je przy wystawianiu przelewdw, wybierajgc z rozwijanej listy. Mozliwe sg
dwie opcje Polecenie przelewu i Polecenie przelewu do US (Urzedu Skarbowego).

Nazwa raportu — w opuszczanym polu listy mozesz wybrac sposréd wszystkich zdefiniowanych szablonéw
wydruku przelewdw ten, ktéry bedzie obowigzywat.
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Ostatnio wybrana nazwa raportu jest zapamietywana i odtwarzana przy wystawianiu kolejnych przelewéw.
Masz mozliwos¢ definiowania wtasnych raportéw drukujgcych polecenia przelewu (np. na szerokiej sktadan-
ce).

Wprowadz dokument do bufora — pole wyboru umozliwia wprowadzenie do bufora dokumentu przeksiego-
wujacego kwote przelewu na wskazane konta.

Sporzadz — wybranie przycisku powoduje otwarcie okna, w ktérym mozesz zdefiniowa¢ wyglad polecenia
przelewu wedtug wtasnych potrzeb.

Przelewy mozna réwniez wystawia¢ w oknie przegladania rozrachunkéw — pola na formularzu s3 wéwczas
wypetniane automatycznie (w zaleznosci od wybranej pozycji z listy nierozliczonych transakcji), ale mozna je
zmienic.

Ustawienia gtéwne polecenia przelewu

Jezeli w oknie okreslajgcym dane polecenia przelewu wybierzesz przycisk Sporzadz otworzy sie okno umozli-
wiajace wydruk odpowiedniego formatu przelewu. W zaleznosci od wyboru jednej z dwdch opcji dostepnych
z rozwijanej listy w dolnej czesci ekranu otworzy sie okno Polecenie przelewu lub Polecenie przelewu do US.

Rodzaj — nalezy wybrac czy bedzie to polecenie przelewu czy wptata gotéwkowa.

Typ wydruku:

> 2Zwykty — Wybranie tej opcji umozliwi wygenerowanie przelewu kolorowego. Aby go wydrukowac
nalezy posiadac drukarke umozliwiajgcg wydruk w kolorze. Zdefiniowane wczesniej dane bedg
widoczne na wydruku w sposob ciggty uwzgledniajgcy podziat na kratki.

> Nadruk — Wybranie tego pola umozliwi dostosowanie wydruku do posiadanych drukéw polecenia
przelewu. Przycisk Ustawienia pdl otwiera okno, w ktérym mozesz zdefiniowaé rozmieszczenie
nadruku.

> Wydruk 2-odcinkowy — zaznaczenie tego pola wyboru umozliwi wydruk przelewu sktadajgcego sie
z dwéch odcinkdéw. Standardowym rodzajem wydruku jest przelew 4-odcinkowy.

> Zestaw — z rozwijanej listy mozesz wybrac zdefiniowane wczesniej w oknie Ustawienia pdl polecenie
przelewu.
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Offset x/Offset y — umozliwia przesuwanie catego nadruku w pionie i w poziomie.

Dzieki mozliwosci definiowania ustawien pdél mozesz przesuwac w pionie i w poziomie poszczegdlne nadruki
na poleceniu przelewu, np. nazwe odbiorcy, numer rachunku itp. W ten sposdéb mozesz rozmiesci¢ wydruk
stosownie do posiadanego formularza przelewu i taki wypracowany zestaw zapisac¢ pod unikalng nazwa. Na-
zwa ta pojawi sie w polu Zestaw (przycisk Zapisz zestaw, jako w oknie Ustawienia pol).

Przelew zbiorczy

Przelew zbiorczy mozna wystawié¢ w oknie Rozrachunki. Jezeli przelew ma dotyczy¢ wszystkich zobowigzan
nalezy wybraé przycisk Przelewy i nastepnie opcje Zbiorczy (w tym miejscu dostepna jest réwniez opcja Po-
jedynczy, ktérej obstuga jest analogiczna do procedury opisanej wczesniej — patrz Przelew pojedynczy). Jezeli
przelew ma dotyczy¢ tylko wybranych elementow, nalezy w lewej kolumnie listy rozrachunkéw zaznaczyc
zadane elementy sktadowe na podstawie, ktérych zostanie sporzgdzony przelew zbiorczy.

Reasumujac, przelewy zbiorcze moga by¢ wystawiane dla:

> wszystkich transakcji nierozliczonych z listy,
> wybranych transakcji (zaznaczonych na liscie — w rezultacie wyswietlanych na granatowym tle),
> pojedynczej transakcji.

Po wybraniu przycisku Przelew Zbiorczy otworzy sie okno Drukuj.
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Po okresleniu zakresu elementéw przelewu i uruchomieniu przycisku Wykonaj pojawi sie okno Polecenie
przelewu z gtdwnymi ustawieniami (patrz Ustawienia gtdwne polecenia przelewu), a nastepnie (w rozrachun-
kach walutowych) okno:

Kolejno pojawi sie wtasciwe, do uzupetnienia, okno Zbiorcze polecenie przelewu.

Uzupetnianie i korekty rozrachunkéw

Do jednej transakcji mozna wprowadzié¢ dowolng ilos¢ uzupetnien i korekt. Dla rozrachunkéw ztotéwkowych
mozna uzupetniaé i poprawiac rozrachunki w dokumentach zaksiegowanych (zaréwno tworzy¢ nowe trans-
akcje, jak i rozlicza¢ istniejgce). Dla zaksiegowanych dokumentéw ztotéwkowych mozna wejs¢ do dokumentu
i wprowadzi¢ lub rozliczy¢ rozrachunki. Poprawki modyfikujg tylko stan transakcji, nie zmieniajg natomiast
stanu konta (nie generuja dokumentéw ksiegowych i zapiséw na konta).
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W rozrachunkach walutowych mozesz wprowadzié¢ tylko korekte istniejgcego rozrachunku, niemozliwe jest
utworzenie nowej transakcji (ze wzgledu na generowanie réznic kursowych). Korekty dla rozrachunkéw walu-
towych generujg dokument z naliczonymi réznicami kursowymi i zmieniajg zapisy na koncie.

Dla dokonania korekty nalezy w oknie Sktadniki transakcji wybraé¢ przycisk Korekta. Zmieni sie wéwczas za-
wartos¢ dolnej czesci okna: bedzie tam mozna wpisaé parametry korekty rozrachunkdéw.
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Nalezy poda¢ nastepujgce informacje:

kwote korekty odpowiednio w ztotdwkach lub w walucie,
strone korekty,

date korekty,

tresc korekty.

VvV V'V

Vv

Dodatkowo dla transakcji walutowe] nalezy wprowadzié¢ kurs waluty. Poniewaz wprowadzonej korekty nie
mozna juz modyfikowa¢ ani usung¢, po wskazaniu przycisku Wprowadz program wymaga potwierdzenia ope-
racji. Na liscie sktadnikdow transakcji korekty sg wyrdznione napisem Korekta umieszczonym w polu Symbol
dokumentu.

Wykonywanie raportéw

Raporty w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ umozliwiajg zestawianie i drukowanie danych w réz-
nych przekrojach. Wiekszo$¢ raportéw po podaniu przez uzytkownika odpowiednich parametréw umozliwia
obejrzenie tzw. podgladu wydruku, czyli zawartosci stron tak, jak zostang wydrukowane. Niektére raporty
przed zaprezentowaniem podgladu wydruku zestawiajg informacje w formie tabeli. Mozna w niej odpowied-
nio posortowac lub wyselekcjonowac dane, a nastepnie wybrac z paska narzedziowego przycisk Drukowanie,
wskazac z listy rodzaj raportu i dopiero wtedy obejrze¢ na ekranie podglad wydruku.

Wraz z programem dostarczane sg standardowo zdefiniowane raporty. Wykorzystujgc je, mozesz tworzyé
sprawozdania wymagane przez ustawe o rachunkowosci, wydruki rejestréw VAT, a takze inne wykazy potrzeb-
ne w ksiegowosci.

Okresy sprawozdawcze i rok obrachunkowy

Okresy sprawozdawcze

W programie moga by¢ jednoczesnie otwarte dwa okresy sprawozdawcze. Oznacza to, ze jesli nie byto jeszcze
zadnych ksiegowan w okres o dwa miesigce pdzniejszy, mozesz zaksiegowac dokument w okres poprzedni lub
w dwa okresy jednoczesnie (np., jezeli dokument wptynat w grudniu, ale jego koszty sg zwigzane z przycho-
dami listopadowymi, mozesz wprowadzi¢ dokument z datg grudniows, ale przypisa¢ do okresu sprawozdaw-
czego “XI”).

Zamykanie miesiaca.

Okres sprawozdawczy mozna zamkngé, wybierajgc polecenie Zamkniecie miesigca z menu Rok.

W oknie mozesz wybrac z rozwijanej listy i zamkng¢ wszystkie okresy sprawozdawcze, otwarte od poczatku
roku do wybranego miesigca (wraz z wybranym miesigcem).
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Otwieranie miesigca

Okres sprawozdawczy mozna otworzy¢, wybierajgc polecenie Otwarcie miesigca z menu Rok.

Jesli pomylites sie przy zamykaniu miesigca, mozesz otworzy¢ ponownie btednie zamkniety okres, ale tylko
woéwczas, gdy nie byto jeszcze zadnych ksiegowan w okres o dwa miesigce pdzniejszy.

Zamkniecie roku

Zamkniecie roku jest operacjg ksiegowg polegajacg na zebraniu danych z catego roku obrachunkowego, prze-
ksiegowaniu sald kont wynikowych na konto wyniku finansowego, obliczeniu rachunku zyskéw i strat oraz
sporzadzeniu bilansu. Po zamknieciu roku mozesz wykona¢ ostateczne zatwierdzenie roku, ktére uniemoz-
liwi wykonywanie jakichkolwiek operacji ksiegowych na tym roku. Wykonanie zamkniecia roku pocigga za
sobg przeksiegowanie sald kont wynikowych na konto wyniku finansowego, jednak w dalszym ciggu mozesz
ksiegowac na konta tego roku. Przed zamknieciem roku program zaproponuje wykonanie archiwizacji. Jesli
w ustawieniach programu nie zadeklarowates numeréw kont dla “Wyniku finansowego” oraz “Rozliczenia
kosztéw zespotu 4” (w menu zaktadkowym Ustawienia zaktadka Parametry state, konta specjalne), wyswietli
sie stosowny komunikat i program przerwie obliczenia. Po wykonaniu poprawek mozesz powtérnie wykonac
operacje zamykania roku. Po obliczeniu rachunku zyskdéw i strat program poprosi o zapisanie obliczonego kon-
cowego rachunku zyskéw i strat. Mozesz to zrobic przy uzyciu przycisku Zapisz w tym samym oknie. Nastepnie
pojawi sie zapytanie o wykonanie przeksiegowan z kont wynikowych na konto bilansowe “Wynik finanso-
wy”. Jesli odpowiesz negatywnie, zamykanie roku zostanie przerwanie. Jezeli przeksiegowania zakoricza sie
pomyslnie, program automatycznie rozpocznie obliczanie koricowego bilansu z uwzglednieniem przeksiego-
wanych kwot. Ostatnig czynnoscig przy zamykaniu roku jest zapisanie, réwniez automatyczne, obliczonego
bilansu do bazy danych.

W trakcie zamykania roku program wyksiegowuje salda kont wynikowych na konto wyniku finansowe-go
(860) zgodnie z przyporzagdkowaniem kont do uktadu rachunku zyskdw i strat oraz zapamietuje wyksiegowane
kwoty. Dzieki temu prawidtowo oblicza rachunek zyskow i strat nawet po zamknieciu roku obrachunkowego,
gdy konta wynikowe majg zerowe salda.

Nie wolno wyksiegowywac sald pozostatych kont wynikowych na konto 860 lub 490 — program musi zrobi¢ to
automatycznie, w przeciwnym wypadku nie otrzymasz prawidtowych kwot w rachunku zyskdéw i strat.

Jesli po zamknieciu roku doksiegowujesz jakie$ kwoty na konta wynikowe, nie przeprowadzaj recznie ich wy-
ksiegowania na konto wyniku finansowego — program zrobi to automatycznie po ponownym zamknieciu roku.
Jesli zrobisz to recznie, program nie uwzgledni ich w rachunku zyskow i strat.

Otwieranie nowego roku

Zaktadajgc nowy rok mozna wprowadzi¢ modyfikacje:

w planie kont (mozna usuwac i dodawac konta);

w uktadzie bilansu oraz rachunku zyskow i strat;

w zdefiniowanych przez uzytkownika typach dokumentéw (mozna usungc stare typy i dodac¢ nowe);
w definicjach rejestrow (mozna zablokowac stare rejestry i dodaé nowe);

w kartotekach (mozna usungc zbedne pozycje, z wyjatkiem kartoteki Kontrahenci stali).



Moment otwierania nowego roku powinien by¢ doktadnie przemyslany. Jesli planujesz dokonanie wiekszych
zmian w ustawieniach programu, warto utworzy¢ nowy rok odpowiednio wczesniej, np. w listopadzie lub na
poczatku grudnia. Nie nalezy wowczas generowac od razu bilansu otwarcia, lecz spokojnie wprowadzi¢ zmia-
ny w planie kont oraz przyporzadkowac konta do wtasciwych pozycji bilansu oraz rachunku zyskéw i strat. Jesli
dokonujesz w planie kont zmian w obrebie kont wynikowych, musisz pamietaé, ze program nie bedzie mogt
automatycznie wygenerowac stanu tych kont na poczatku roku. Dla prawidtowego obliczenia rachunku zy-
skow i strat bedziesz musiat wprowadzi¢ recznie kwoty w kolumnie “stan za ubiegty rok” w tym zestawieniu.
Kwoty te bedziesz musiat wpisac tylko jeden raz.

Po zmianie rachunku kosztéw lub dokonaniu zmian w planie kont nalezy sprawdzié¢ ustawienia kont specjal-
nych - niektére z wczesniejszych ustawien mogg by¢ nieaktualne. Nalezy rowniez sprawdzié, czy wszystkie
konta sg poprawnie przypisane do pozycji w bilansie i rachunku zyskdéw i strat.

Definiowanie nowego roku

Nowy rok obrachunkowy mozna utworzy¢ po wyborze polecenia Nowy rok z menu Rok. W programie przyje-
to koncepcje otwartych okreséw sprawozdawczych. W zwigzku z tym odradzamy zbyt wczesne definiowanie
nowego roku, gdyz spowoduje to koniecznos¢ wybierania roku podczas pracy z firma.

Generowanie bilansu otwarcia w kolejnym roku pracy z programem

Dla kolejnych lat dziatalnosci bilans otwarcia powstaje automatycznie na podstawie stanu kont zesztego roku
po wybraniu przycisku Generuj w oknie Bilans otwarcia.

Podczas generowania bilansu otwarcia przenoszone s3 salda ztotdwkowe kont bilansowych oraz pozabilanso-
wych z roku poprzedniego. Jesli salda kont wynikowych w poprzednim roku nie sg zerowe (np. rok nie zostat
jeszcze zamkniety), wéwczas symulowane sg wszystkie operacje takie, jak w czasie zamykania roku. Oznacza
to, ze poprawne wygenerowanie bilansu otwarcia nie wymaga zamkniecia poprzedniego roku. Operacja gene-
rowania bilansu otwarcia moze by¢ powtarzana wielokrotnie, az do ostatecznego zatwierdzenia.

W trakcie generowania bilansu obliczane i przenoszone sg salda poszczegdlnych walut na kontach waluto-
wych. Jako waluty przenoszone s3 tylko te zapisy, ktére nie zostaty ujete w rozrachunkach. Przed pierwszym
zaksiegowaniem waluty znajduja sie w buforze i nie s widoczne na kontach. Po ksiegowaniu waluty s3 zapi-
sywane na kontach.

Generowanie bilansu otwarcia najlepiej wykonaé wtedy, kiedy poprawne sg salda zamkniecia dla kont gotow-
ki i kont bankowych oraz wykonane jest przeszacowanie walut. Bedziesz miat wéwczas po-prawne salda kont
dla bilansu otwarcia (zaréwno ztotéwkowe, jak i walutowe), a w przypadku transakcji walutowych program
bedzie poprawnie obliczat réznice kursowe w nowym roku.
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Po zaksiegowaniu wiekszej ilosci danych w stary rok nalezy ponownie wygenerowac bilans otwarcia. Po kazdo-
razowym generowaniu bilansu otwarcia nalezy zweryfikowac¢ prawidtowos¢ kwot i kurséw wygenerowanych
walut. Pamietaj, ze wygenerowane waluty w bilansie otwarcia uwzgledniajg tylko te zapisy, ktore nie zostaty
ujete w rozrachunkach. Kwoty walutowe ujete w rozrachunkach przenoszone sg automatycznie.

Deklaracje podatkowe.

Poza prowadzeniem ksigg rachunkowych, do podstawowych obowigzkdw pracownikdw dziatow ksiegowych
nalezy wyliczanie i rozliczanie zobowigzan podatkowych. Kwintesencjg tych obowigzkéw jest przygotowywa-
nie deklaracji podatkowych podatkéw dochodowych i podatku VAT.

Na podstawie dokumentdéw i danych zarejestrowanych w programie system generuje i drukuje deklaracje
rozliczeniowe, takie jak:

> VAT-7
VAT-7K
VAT-7D
VAT-UE
VAT-UEK
CIT-2(0)
PIT-5

> PIT-5L
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Deklaracje VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-UE i VAT-UEK generowane sg na podstawie ewidencji kwot w rejestrach
VAT.

Deklaracje CIT-2, PIT-5 i PIT-5L generowane sg na podstawie danych z pozycji sprawozdan finansowych.

Wszystkie deklaracje mogg by¢ przeliczane z uwzglednieniem zapiséw z bufora lub tylko na podstawie zapi-
sow w ksiegach.

Program umozliwia wystawianie zatacznikéw do deklaracji VAT. Po zaznaczeniu odpowiedniego pola na dekla-
racji, zatacznik jest wystawiany automatycznie.

Dostepne sg nastepujace zataczniki:

VAT-ZT Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

VAT-ZZ Whniosek o zwrot podatku VAT

ORD-ZU Uzasadnienie przyczyn korekty deklaracji

NAD-ZP Whniosek o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych (wystawiany
tylko do deklaracji VAT-7D).
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W celu ograniczenia przypadkow, w ktérych uzytkownik zmuszony jest wprowadzac dane recznie (wyliczone
przez siebie), program wspiera i utatwia wyszukiwanie, oznaczanie oraz wyliczanie takich danych za pomocg
systemu Ewidencja danych podatkowych.

Uzytkownik programu Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ moze przygotowac deklaracje podatkowe

> w formie tradycyjnej — w postaci papierowego wydruku komputerowego,

> w formie elektronicznej, generujac jedynie plik. XML i korzystajgc z dodatkowego oprogramowania
innych producentow,

> w formie elektronicznej (tzw. e-deklaracji), przesytajac plik.XML siecig komputerowa do Urzedu
Skarbowego przy pomocy programu Sage e-Deklaracje. Warunkiem korzystania z takich mozliwosci jest
zainstalowanie serwisu wspotpracy z programem Sage e-Deklaracje.
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Ewidencja danych podatkowych.

Mechanizm Ewidencji danych podatkowych umozliwia zarejestrowanie w systemie wartosci pdél danych wy-
jatkow deklaracji. Wszystkie pojedyncze wpisy w tabeli wyjgtkdw wptywajg na obliczenie deklaracji podatko-
wej podatku dochodowego (CIT-2, PIT-5, PIT-5L) lub w rzadkich przypadkach w dekla-racjach VAT-7 i VAT-7K.

Dostep do okna Ewidencja danych podatkowych jest mozliwy z nastepujacych miejsc w programie:

> po wybraniu polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje lub sekwencji klawiszy Ctrl+E,

> z okna Deklaracji podczas wprowadzania kwoty do danego pola deklaracji podatkowej. Nalezy ustawié
sie w wybranym polu umozliwiajgcym zarejestrowanie wartosci podatkowych w systemie, a nastepnie
wybraé sekwencje klawiszy Alt+,.

>z okna edycji dokumentu poprzez wybranie polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje lub sekwencji
klawiszy Ctrl+E, ustawiajgc sie uprzednio w polu zapisu (Konto lub Kwota). Program przeniesie
potrzebne dane automatycznie.

> z okna Zapisy — poprzez wybranie polecenia Raporty z menu Funkcje (Ctrl+2) lub przycisku Raporty
z paska narzedziowego, a nastepnie zaktadki Konta i Zapisy na koncie. Zostanie otwarte okno Zapisy,
w ktéorym mozemy zaznaczy¢ dane pozycje i wybierajac przycisk Wstaw do EDP przenies¢ potrzebne
dane podatkowe do okna Ewidencja danych podatkowych.

Okno umozliwia zarejestrowanie oraz modyfikacje wartosci podatkowych w systemie. Zarzadzanie warto-
Sciami ewidencji podatkowej jest dostepne w formie wygodnej tabelki wyjgtkdw, w ktdrej uzytkownik moze
zarejestrowac dane potrzebne do wypetnienia deklaracji podatkowych. Aby doda¢ nowg pozycje do ewidencji
danych podatkowych nalezy wybrac przycisk Dodaj. Dostepne s3 tutaj jednostkowe informacje dla kazdego
wpisu o okresie podatkowym, kwocie, tytule oraz koncie ksiegowym, z ktérego pobrano zapis (w sytuacji gdy
zrédtem informacji sg zapisy na kontach ksiegowych).

Okres — pozwala na wybor z rozwijanego pola listy miesigca podatkowego dla danej ewidencji. Ma on szcze-
gblne znaczenie dla przygotowania deklaracji podatkowych. W przypadku deklaracji podatku dochodowego
kwoty sg zawsze brane narastajgco do wyliczen, dlatego sporzgdzona deklaracja za miesigc marzec uwzgledni
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zarejestrowane dane podatkowe w okresie styczniowym. W przypadku deklaracji VAT-7 mamy odmienng sy-
tuacje: deklaracja sporzadzona za miesigc marzec nie uwzgledni kwot przypisanych w okres styczniowy.

Kwota — nalezy zarejestrowac kwote, ktéra ma zosta¢ uwzgledniona na deklaracji podatkowe;j. Jezeli kwota
jest ujemna, nalezy poprzedzi¢ jg znakiem “-”. Kwota ta nie musi zgadzac sie z zapisem na koncie.

Kategoria — oznacza, czym jest dany wpis w Ewidencji danych podatkowych. Nalezy wybra¢ jedng z dostep-
nych kategorii:

Skrét deklaracji (VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-UE, VAT-UEK, CIT-2, PIT-5, PIT-5L) wraz z dostepnym wzorem
deklaracji — jest to szczegdlna kategoria wchodzaca do deklaracji poprzez wigzanie do zadeklarowanych pdél
deklaracji. Jezeli istnieje taka potrzeba nalezy wybra¢, sposréd dostepnych na liscie, deklaracje do ktérej ma
by¢ przypisana wartosé z ewidencji. W przypadku wyboru tej kategorii bedzie istniata konieczno$¢ wprowa-
dzenia wartosci w dodatkowej kolumnie Pole.

e Rodznice kursowe wynikowe od przychodéw — powstajg przy rozliczeniu naleznosci. Wyliczane sg,
jako réznica miedzy kursem ostatniego przeszacowania a kursem faktycznej zapfaty.

e Rodznice kursowe wynikowe od kosztéw — powstajg przy rozliczeniu zobowigzan. Wyliczane sg,
jako réznica miedzy kursem ostatniego przeszacowania a kursem faktycznej zaptaty.

e Rodznice kursowe podatkowe od przychodow — réznica miedzy kursem pierwotnej rejestracji transakcji
(naleznosci) a kursem faktycznej zaptaty (rozliczenia transakcji).

e Roznice kursowe podatkowe od kosztow — réznica miedzy kursem pierwotnej rejestracji transakcji
(zobowigzan) a kursem faktycznej zaptaty (rozliczenia transakcji).

e Rodznice kursowe bilansowe od przychodéw — (z przeszacowan) powstajg na drodze wyliczenia réznicy
w wartosci bilansowej aktywow.

e Roéznice kursowe bilansowe od kosztow — (z przeszacowan) powstajg na drodze wyliczenia réznicy
w wartosci bilansowej pasywoéw.

e Rodznice kursowe podatkowe dodatnie — powodujg zwiekszenie przychoddow. Ustalane sg na zasadach:
ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od osdb prawnych (Dz. U. z 2000r. Nr 54,
p0z.654 ze zm.) art.15a ust.2 oraz ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (Dz.U. z 2000r. Nr 14, poz.176 z pdzn. zm.) art.24c ust.2.

e Rdinice kursowe podatkowe ujemne — powodujg zwiekszenie kosztéw uzyskania przychoddw.
Ustalane sg na zasadach: ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz. U.z2000r. Nr 54, poz.654 ze zm.) art.15a ust.3 oraz ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku
dochodowym od oséb fizycznych (Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz.176 z pdin. zm.) art.24c ust.3.

e Przychody - — zmniejszenie przychoddw finansowych.

e Koszty - — zmniejszenie kosztow finansowych.

e Przychody + — zwiekszenie przychoddéw finansowych.

e Koszty + — zwiekszenie kosztow finansowych.

e Pole — w przypadku wybrania w kolumnie Kategoria skrétu konkretnej deklaracji istnieje mozliwos¢
przypisania danej wartosci do odpowiedniego pola w deklaracji. W tym celu nalezy do komérki wpisaé
pozycje w deklaracji, do ktérej ma by¢ przypisana wartosc z ewidencji.

e Stan — okresla zrédto danych:

e B - dokument pochodzi z bufora,

e K- dokument pochodzi z ksiag,

e R —reczne dodanie pozycji w oknie EDP.

e Konto — prezentuje powigzanie z zapisem na koncie.

e Opis — automatycznie przepisywany z tresci zapisu lub wtasny zdefiniowany przez uzytkownika.

e Data operacji — nalezy poda¢ date operacji gospodarczej.

e Data wprowadzenia — program pokazuje date aktualna. Jezeli istnieje potrzeba, aby data
wprowadzenia byta inna, nalezy zmienic date dla programu.

e Dokument — automatycznie przepisywany numer z dokumentu.

Dane widoczne w oknie EDP mozna sortowac¢ wedtug tytutéw kolumn.



Przycisk Przypnij umozliwia przypisanie jednej pozycji z Ewidencji danych podatkowych do wybranych pél
w deklaracjach podatkowych. Przycisk aktywny jest w momencie odwotywania sie z okna obstugi deklaracji
(Alt + /), ustawiajac sie uprzednio kursorem w danej pozycji) do okna EDP.

Przycisk Dokument umozliwia przejscie do wskazanego dokumentu (podgladu i edycji), wczesniej sygnalizo-
wane na ekranie ostrzezeniem: Automatycznie utworzony dokument réznic kursowych nie powinien by¢
modyfikowany.

Zaznaczenie pola wyboru Wszystkie umozliwia przetgczenie widoku na wszystkie zdefiniowane w programie
wartosci danych podatkowych. Opcja ta ma szczegdlne znaczenie na przyktad podczas odwotywania sie do ta-
beli ewidencji danych podatkowych z okna deklaracji podatkowej, gdyz pozwala na zawezenie widoku w EDP
do pozycji, ktore sg zwigzane z danym polem danej deklaracji. Aby zarejestrowac podatkowe dane na potrze-
by wyliczeniowe deklaracji, nalezy podja¢ nastepujace kroki:

Otworzy¢ okno Ewidencja danych podatkowych. Mozemy uczynic to na cztery sposoby:

e po wybraniu polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje lub sekwencji klawiszy Ctrl+E, z okna Deklaracji
podczas wprowadzania kwoty do danego pola deklaracji podatkowej. Nalezy ustawic sie w wybranym
polu umozliwiajgcym zarejestrowanie wartosci podatkowych w systemie, a nastepnie wybraé
sekwencje klawiszy Alt+,.

e 7z okna edycji dokumentu poprzez zlokalizowanie dokumentu posiadajgcego interesujgce nas dane,
otworzenie go i ustawiajac sie w polu zapisu (Konto lub Kwota) wybranie polecenia Ewidencja EDP
z menu Funkcje lub sekwenc;ji klawiszy Ctrl+E. Program przeniesie potrzebne dane automatycznie.

W przypadku, gdy przeniesione dane sg rozne od oczekiwanych nalezy je zmodyfikowad.

e 7 okna Zapisy — poprzez wybranie polecenia Raporty z menu Funkcje (Ctrl+2) lub przycisku Raporty
z paska narzedziowego, a nastepnie zaktadki Konta i Zapisy na koncie. Zostanie otwarte okno Zapisy,
w ktdrym mozemy zaznaczy¢ dane pozycje i wybierajgc przycisk Wstaw do EDP przenies¢ potrzebne
dane podatkowe do okna Ewidencja danych podatkowych.

Wybra¢ przycisk Dodaj.

Wypetnié potrzebne dane w tabelce okreslajgc m.in. przynaleznos¢ do danej deklaracji:

do konkretnie wybranego pola deklaracji

e poprzez wybranie w kolumnie Kategoria skrétu konkretnej deklaracji i wpisanie numeru pola
w dodatkowej kolumnie Pole. Oznacza to, ze dana wartosc bedzie wliczona w to pole tej deklaracji.

e poprzez nadanie kategorii réznej od skrétu konkretnej deklaracji, dzieki ktérej program automatycznie
rozpozna rodzaj wprowadzonych danych i automatycznie odniesie sie do nich podczas wyliczania
deklaracji.

Wybra¢ przycisk Zapisz.

Sporzadzanie deklaracji podatkowej — okno Lista deklaracji

Okno Lista deklaracji umozliwiajgce wprowadzanie i wybor deklaracji, otwiera sie po wybraniu polecenia
Deklaracje z menu Funkcje lub przycisku Deklaracje z paska narzedziowego programu.

W oknie przedstawiona jest lista wprowadzonych deklaracji z odpowiednim statusem i okresem, za jaki zosta-
ta sporzadzona deklaracja oraz czy do deklaracji sg dotgczone zatgczniki.




Aby wprowadzi¢ nowg deklaracje podatkowa nalezy wybrac z rozwijanej listy Wzér deklaracji w nagtdwku
okna, a nastepnie przycisk polecenia Nowy. Otwarte zostanie okno Parametry wyliczania deklaracji.

— nacisniecie przycisku pozwala przeglada¢ deklaracje sporzadzone w formie elektronicznej
i przestane do programu Sage e-Deklaracje.

W dolnym panelu okna Lista deklaracji, przechowywana jest lista wprowadzonych deklaracji z odpowiednim
statusem i za odpowiednio zdefiniowany uprzednio okres. W dowolnym momencie mozna je poprawiac, usu-
wac i modyfikowac.

JEDNOSTKA SZKOLENIOWA

,Obstuga programu Symfonia — Kadry i Ptace.”

Zakres tresci nauczania wedtug:

broszura Systemu Symfonia czes¢ ,,Kadry i Ptace”
(http://www.datev.pl/category.php?id_category=1102&gclid=CLuQ74z0jLUCFQEd3godxyEA2A)

INFORMACIE | MATERIALY DLA UCZESTNIKA SZKOLENIA

e Wskazowki dla uczestnika szkolenia
Zajecia odbywac sie bedg z czestotliwoscig co drugi dzien po 5 godz. lub w systemie
weekendowym sob. — 8 godz. niedz. — 8.
Dni wolne od zaje¢ powinien poswieci¢ na doskonalenie nabytych umiejetnosci.
Uczestnik zaje¢ zobowigzany jest uczestniczy¢ w min. 80% zajed.
Uczestnik szkolenia zobowigzuje sie do systematycznego wykonywania ¢wiczen.
Uczestnik szkolenia otrzymuje niezbedne materiaty szkoleniowe.
Uczestnik szkolenia na prawo zadawac pytania i oczekiwaé pomocy od trenera.

e Cele szkolenia:
Celem szklenia jest przygotowanie uczestnika do prowadzenia ksiegowosci z zastosowaniem
technologii komputerowej.

e 4 — Materiaty szkoleniowe w formie podrecznika.
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