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1. Wstep.

1.1. Ogoélna charakterystyka programu.

Program ,,System ewidencji podatkowej — ksiegowos¢ podatkowa” (PodatkiKS) to jeden z modutéw

zintegrowanego systemu informatycznego ,, Sprawny Urzad” .

Oprogramowanie to, oparte jest o architekture klient-serwer

oraz bazy SQL, jest to nowoczesne i wydajne rozwigzanie SPRAWNY URZAD

programistyczne  budowane na bazie doswiadczen

wynikajgcych z wieloletniej wspodtpracy z jednostkami KSingWOS'C' podatkowa

administracji.
Jednolity system informatyczny zapewnia mozliwos¢ ptynnej wymiany danych pomiedzy poszczegdlnymi
modutami, przy jednoczesnym zachowaniu wysokiego priorytetu bezpieczenstwa przetwarzanych danych.
Poszczegdlne moduty zachowujg funkcjonalnos¢ oraz interfejs zblizony do programoéw wersji Standard,
a poszerzone zostaty o mozliwosci wynikajgce z zastosowanych nowoczesnych technologii informatycznych.
Aplikacja ,,System ewidencji podatkowej — ksiegowo$é podatkowa” dedykowanajest do obstugi referatu
podatkowego w zakresie rozliczania i windykacji naleznosci podatkowych. Rozbudowana funkcjonalnos¢
programu pozwala na kompleksowg obstuge podatnika w zakresie rozliczania konta osobowego oraz wydawanych
dokumentow. Dzieki przejrzystej budowie system prowadzi operatora poprzez kolejne etapy pracy. Intuicyjny
i elastyczny interfejs uzytkownika pozwala na dostosowanie wybranych funkcjonalnosci dla potrzeb osoby
wprowadzajacej dane. Bogata gama zestawien i raportdw oraz sprawozdawczos¢ gwarantujg uzyskanie
szczegotowej informacji wynikajacych z przetwarzanych danych.
Program (PodatkiKS) wspotpracuje w ramach ZSI ,,Sprawny Urzad” z:
= wymiarem podatkéw ,System Ewidencji Podatkowej” (Podatki) w zakresie pobierania danych o biezgcym
wymiarze oraz zmianach naleznosci podatkowych;
= systemem obstugi kasy (Kasa) — dwustronna wymiana danych polegajaca na pobraniu danych podatnika
i stanu jego konta osobowego

=  systemem obiegu dokumentéw (SOD) - rejestracja pism wydawanych petentom.

1.2. Wymagania sprzetowo — programowe.
Baza danych: Program do gromadzenia danych wykorzystuje bazy danych SQL - InterBase

Wymagania co do systemu operacyjnego:

- stacja robocza: Windows XP/Vista/ Windows 7/ Windows 8/ Windows 10/ Windows 11



- serwer: Windows Server 2003 - 2022 , Linux.

Minimalne wymagania sprzetowe (stacja robocza i serwer):
- procesor Celeron 1,2 GHz,

- pamie¢ RAM 1GB,

- monitor z rozdzielczoscig min. 1024 x 768 - 16 bit kolor,

- 100 MB wolnego miejsca na twardym dysku,

- dowolna drukarka atramentowa lub laserowa (oprécz HP LJ 1000W).



2. Instalacja oprogramowania .

Czynnosciinstalacyjne powinny przebiega¢ dwuetapowo. Pierwszym krokiem powinno byé zainstalowanie
oprogramowania SQL Serwer- czyli tzw. motoru bazy danych na komputerze, ktéry ma spetniac role serwera.
Druga czes¢ instalacji dotyczy stacji roboczych i modutu (PodatkiKS): kopiowanie plikéw, tworzenie potaczenia do

bazy danych. Z ptyty instalacyjnej uruchamiamy plik setup.exe jest to instalator komponentdéw systemu.

Biuro Uslug Komputerowych
SOFTRES Sp. 7 0.0.
45200, Ul Zaciszna 4, 35.326 Rzeszow
tel.ffax (017) 857 3530
SOFTRES www.softes. i
EN ISO 9001:2000
 Instalacja wymiaru podatkowego lub bazy danych
@ Instalaja ksiegowosci podatkowej

" Instalacja serwera bazy danych - Firebird 1.5

- Uruchom

Instrukcja uz ika - wymiary
Instrukcja uz i Sci

- wymiary

SPRAWNY URZAD

| Ewidencja podatkowa

2.1. Instalacja oprogramowania SQL Server.

Po uruchomieniuinstalatora wybieramy opcje ,New SQL Server stand-alone installation or add features to

an existing instalation”.

T SQL Server Installation Center = ] X
Planning a New SQL Server stand-alone installation or add features to an existing installation
Installation Launch a wizard to install SQL Server 2014 in a non-clustered environment or to add

features to an exsting SQL Server 2014 instance.
Maintenance
Tools Upgrade from SQL Server 2005, SQL Server 2008, SQL Server 2008 R2 or SQU Server 2012
Launch a wizard to upgrade SQL Server 2005, SQU Server 2008, SQL Server 2008 R2 or SQL
Resources Server 2012 to SQU Server 2014,
Options
Microsoft SQL Server2014




Akceptujemy warunki licencji i klikamy dalej.

-~

License Terms

To install SOL Server 2014, you must accept the Microsoft Software License Terms.

License Terms ~
MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS

Global Rules
Microsoft Update MICROSOFT SQL SERVER 2014 EXPRESS
Preduct Updat:

it a_es These license terms are an agreement between Microsoft Corporation (or based on where you
Install Setup Files live, one of its affiliates) and you. Please read them. They apply to the software named above,
Install Rules which includes the media on which you received it, if any. The terms also apply to any Microsoft

Feature Selection +  updates,

Feature Rules
» supplements,

Feature Cenfiguration Rules v
Installation Progress .

g Ee =]
Complete Copy  Print

| accept the license terms.

Turn on Customer Experience Improvement Program ("CEIP*) and Error Reporting to help improve the
quality, reliability and performance of Microsoft SQL Server 2014,

O

See the Microsoft SQL Server 2014 Privacy Statement for more information.

* Microsoft QL Server 2014 also includes a Visual Studic component that will have CEIP settings turned
off by default. If Visual Studie is installed, this component will use the CEIP settings for Visual Studic.

= Back Mext » Cancel

Jesli chcemy, aby aktualizacje do SQL Server pobieraty sie razem z aktualizacjami systemu, wybieramy

opcje ,,Use Microsoft Update to check for updates” (niezalecane).



T SOL Server 2014 Setup - m] X

Microsoft Update

Use Microsoft Update to check for important updates

License Terms Microsoft Update offers security and other important updates for Windows and other Microsoft

Global Rules software, including SOL Server 2074, Updates are delivered using Automatic Updates, or you can visit
Microsoft Update the Microsoft Update website,
Product Updates [] Use Microscft Update to check for updates (recommended)

Install Setup Files
Microsoft Update FAG
Install Rules

Feature Selection Microsoft Update Privacy Statement

Feature Rules
Feature Configuration Rules
Installation Progress

Complete

< Back Next > Cancel

W sekcji Feature Selection wybieramy zestaw oprogramowania, ktéry chcemy zainstalowaé. W naszym
przypadku bedzie to peten pakiet, wigczajgc w to baze, wszystkie niezbedne narzedzia klienckie oraz ustugi

raportowe itp. Dodatkowo zostanie zainstalowany klient SQL Management Studio.

i~}
Feature Selection

Select the Express features to install.

License Terms Features: Feature description:

Global Rul -
mhathules Instance Features Includes the software development kit

Microsoft Update Database Engine Services containing rescurces for programmers.

Product Updates S0L Server Replication

Shared Features

Install Setup Files —
Client Tools Connectivity Prerequisites for selected features:

Install Rules

Client Tools Backwards Compatibility

Feature Selection

Feature Rules

Instance Configuration

Server Configuration

Database Engine Configuration
Feature Configuration Rules
Installaticn Progress

Complete

Client Tools SDK
Management Tools - Basic
Management Tools - Complete
SQL Client Connectivity SDK
LocalDB
Redistributable Features

Already installed:
Windows PowerShell 2.0
i Micrnsnft \MFT Framewnrk 3.5

Disk Space Requirements

Drive C: 2717 MB required, 101644 MB
available

Select All Unselect All

Instance roct directory:

|C:\F‘rngram Files\Microsoft SOL Server', |

Shared feature directory: |C:\F‘rngram Files\Microsoft SOL Server\, |

Shared feature directory (x86): |C:\F’mgram Files (x86)"Microsoft SCL Server, |

< Back Mext = Cancel Help



W kolejnej sekcji - Instance Configuration nazywamy naszg instancje serwera oraz nadajemy jej identyfikator

T SOL Server 2014 Setup - O *

Instance Configuration

Specify the name and instance D for the instance of SOL Server. Instance ID becomes part of the installation path.

License Terms (®) Default instance
Global Rules

Microsoft Update
Product Updates

(O Mamed instance: | WMSSQLSERVER

Install Setup Files Instance ID: MSSCLSERVER
Install Rules

Feature Selection
Feature Rules S0L Server directory:  C\Program Files\Microsoft SOL Server\MS50L1 2. MSS0LSERVER
Instance Configuration

) . Installed instances:
Server Configuration

Database Engine Configuration Instance Name Instance | Features Edition Version
Feature Configuration Rules
Installation Progress
Complete
< Back Mext > Cancel Help
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Sekcje Server Configuration zostawiamy bez zmian

5 SOL Server 2014 Setup

Server Configuration

Specify the service accounts and collation configuration,

License Terms

Global Rules

Microsoft Update

Product Updates

Install Setup Files

Install Rules

Feature Selection

Feature Rules

Instance Configuration
Server Configuration
Database Engine Configuration
Feature Configuration Rules
Installation Progress

Complete

- O
Service Accounts  Collation
Microsoft recommends that you use a separate account for each SOL Server service,

Service Account Name Password Startup Type
SQL Server Database Engine NT Service\MSSCLSERVER Automatic |
SQL Server Browser MNT AUTHORITY\LOCAL ... Dsabled e

< Back Cancel Help
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Kolejnym waznym krokiem, przy ktérym powinnismy sie zatrzymad jest konfiguracja kont dla naszego serwera,
ktérej dokonujemy w sekcji Database Engine Configuration. Wybieramy tutaj opcje logowania Mixed Mode.

Ustalamy hasto konta administratora systemowego — SA (Server Admin) dla naszego serwera.

15 5QL Server 2014 Setup o (S

Database Engine Configuration

Specify Database Engine authentication security mode, administrators and data directories.

License Terms Server Configuration | Data Directories | User Instances | FILESTREAM
Global Rules

Microsoft Update

Specify the authentication mode and administrators for the Database Engine.

Product Updates Authentication Mode

el T 71 Windows authentication mode

Install Rules -
@ Mixed Mode (SQL Server authentication and Windows authentication)

Feature Selection

Feature Rules Specify the password for the SQL Server system administrator (sa) account.

Instance Cenfiguration Enter password: I

Server Configuration

Confirm password: eeesesss

|| Database Engine Configuration

Reporting Services Configuration Specify SQL Server administrators

| |
Feature Configuration Rules token-Komputeritoken (token) T
Installation Progress have unrestricted access
Complete to the Database Engine.

Add Current User I l Add... I [ Remove I

Polecam takze dodanie do administratoréw bazy swojego uzytkownika domenowego za pomoca przycisku
Add Current User. Bedziemy sie w ten sposdb logowaé do naszego serwera poswiadczeniami systemowymi

Windows. W pozostatych zaktadkach mozemy m. in. zmienic lokalizacje elementdw naszej instancji.

Jesli w poprzednich krokach wybralismy takze instalacje ustug dodatkowych, zaznaczamy opcje Install only

i przechodzimy dalej.
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' ™
5 SQL Server 2014 Setup BRI

Reporting Services Configuration

Specify the Reporting Services configuration mode.

License Terms Reporting Services Native Mode
Global Rules
Microsoft Update

() Install and configure.

Installs and configures the report server in native mode, The report server is operaticnal after

Product Updates setup completes.

Install Setup Files @ Install only.

Install Rules Installs the report server files, After installation, use Reporting Services Configuration Manager
Feature Selection to configure the report server for native mode.

Feature Rules Reporting Services SharePeint Integrated Mode

Instance Configuration

Server Configuration e

Installs the report server files, Afterinstallation use SharePoint Central Administration to
complete the configuration. Verify the SQL Server Reporting Services service is started and

Reporting Services Configura... create at least one SQL Server Reporting Services service application. For more information,

Feature Configuration Rules click Help.

Database Engine Configuration

Installation Progress

Complete

< Back ” Next > H P— ” Help
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Po jej zakoniczeniu instalacji wySwietlone zostanie podsumowanie. Mozemy zamkna¢ nasz instalator.

T SOL Server 2014 Setup - O x
Complete

Your SOL Server 2014 installaticn completed successfully with product updates.

License Terms

Global Rules

Infermation about the Setup operaticn or possible next steps:

A
Microsoft Update Feature Status
Product Undat & Management Tools - Complete Succeeded
rodu ates
w _ @CIientTnoIs Connectivity Succeeded
Install Setup Files @ClientTools SDK Succeeded
Install Rules i Client Tools Backwards Compatibility Succeeded
Feature Selection @ManagementTﬂols- Basic Succeeded
(¥ Natahace Fnnine Sandicec Curreaded hd
Feature Rules
Instance Cenfiguration
Server Configuration Details:
Database Engine Configuration Viewing Product Documentation for SQL Server ~

Feature Configuration Rules
Only the components that you use to view and manage the documentation for SQL Server have
been installed. By default, the Help Viewer component uses the online library. After installing
Complete SQL Server, you can use the Help Library Manager component to download documentation to
your local computer. For more infarmation, see Use Microsoft Books Online for SQL Server
(=http://gomicrosoft. com/fwlink/?LinkID=299578=).

Installation Progress

Summary log file has keen saved to the following lecation:

CA\Program Files\Microsoft SOL Server' 120\ Setup BootstraphLogh20160630 004200\Summary DESKTOP-
LC3TFIL 20160630 0042004

Close Help

W celu przetestowania, czy wszystko dziata nalezy uruchomic¢ program SQL Server Management Studio.
Pojawisie okienko do konfiguracji potaczeniaz serwerem. W polu Authentication wybieramy opcje SQL Server

Authentication. Logujemy sie za pomocg konta sa oraz hasta ustanowionego podczas instalacji.
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2.2. Instalacja modutu (PodatkiKS).

Drugi etap prac instalacyjnych polega na wybraniu z menu instalatora opcji Instalacja oprogramowania

»Sprawny Urzad — System Ewidencji Podatkowej” , na ekranie pojawi sie okno z domysing lokalizacjg

1) nstalaca - Sprawny Uzad s == ) kopiowanych plikdw:
Wybierz docelowg lokalizacje
Gdzie ma by¢ zainstalowany program Sprawny Urzad? @
| Instaator stk program Sprawny Urzad do porizszego folden. W przypadku gdy domyslny katalog ma by¢ zmieniony nalezy
f Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowaé. Jesli cheesz okresli¢ inny folder, kliknij przycisk : . ’ . .
Praeglaca. uzy¢ przycisku Przegladaj
C2\Sofres\PodatkiK3

(Fasgiin- )

i poprzez eksploracje wybra¢ nowy. Przejscie do kolejnego etapu

Potrzeba przynajmniej 0,7 MB wolnego miejsca na dysku.

realizuje funkcja Dalej

< Wstecz ][ Dalej > J[ Anuluj

Na ekranie wyswietli sie menu opgji:

EP;' Tnstalagja - Sprawny U =R
| Lo a |

Zamacz komponenty " |
| Kiére komponenty majg by¢ zainstalowane? C

. Baza danych - instalacja (kopiowanie) pliku bazy

danych — opcja stosowana dla instancji serwerowej;

Zaznacz komponenty, ktére chcesz zainstalowad, odznacz te, ktdrych nie cheesz
zainstalowaé. Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowaé.

7] Baza danych 19,1 M8 . Podatki — Sprawny Urzad — instalacjia modutu
[ Podatki - Sprawny Urzad 142 MB
[¥] Ksiggowosé podatkowa - Sprawny Urzad 13.0MB

[~'] BDE Motor bazodanowy (&) by Borland {wymagane przy imporcie danych) 3.7 MB Wym ] rOWegO - kO p Iowanie pI|kOW Wyko nyWaInyCh oraz

konfiguracyjnych;
. Ksiegowos$¢ podatkowa — Sprawny Urzad -
Wybrane komponenty wymagajg co najmniej 13,7 MB na dysku. insta|aCja mOd U{U Podatki KS - kopiowanie pl|kéW

<Wstecz | Daei> | [ Ay | wykonywalnych oraz konfiguracyjnych;

Po zaznaczeniu opcji zgodnie z powyzszym obrazkiem instalator przystapi do kopiowania i rejestracji

oprogramowania w systemie.

2.2.1. Konfiguracja potaczenia z bazg danych.

Instalator podczas kopiowania plikdw ustanawia domysing sciezke do bazy danych, ktdra zapisana jest
w pliku bazapod.ini. Pliki konfiguracyjne bazapod.ini i podatki.ini zawierajg w sobie ustawienia startowe
parametréw niezbednych do prawidtowego dziatania programu. Plik podatki.ini zawiera liste aliasdw - instancji

baz danych oraz ogdlne parametry systemowe, bazapod.ini to definicje potaczen.
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Opis pliku konfiguracyjnego podatki.ini:

Parametr DB - okresla nazwy aliaséw baz danych. W zaleznosci od tego ile bedzie aliaséw baz danych, tyle w pliku

bazapod.ini powinno by¢ sekcji opisujgcych konfiguracje z wybrang bazg danych.

Parametr Wersja — okresla aktualng wersje programu. Sprawdzany jest z wersjg bazy danych i wersjg kompilatu

programu Podatki.exe.

[BAZA]

DB=podatki
Baza=DevartSQlServer
UZYTK=NT

FDaty=US

[WERSJA]

Wersja=3.0.3

Firma=Urzad Gminy i Miasta
NS=111

[USTAWIENIA]
JedenProg=1
HASLOBLOK=0
KasPomF=0
PolDruk=1

[OPIS BAZA]

Baza=MySQL SQLServer InterBase

UZYTK=NT LOGIN
FDaty=SQL US Euro

Parametr Firma — okresla nazwe Urzedu w ktérym pracuje program.

Opis pliku konfiguracyjnego bazapod.ini:

Aby program komunikowat sie poprzez klienta z

16

serwerem nalezy ustawi¢ konfiguracje w pliku:



bazapod.ini

[podatki]

HostName=SERVER-DB1
DataBase=MSSQLSprawnyUrzad_UGiM
DriverName=DevartSQLServer
User_Name=MSSQLSprawnyUrzad
Password=Softres7

BlobSize=-1
SchemaOverride=%.dbo
LongStrings=true

EnableBCD=true

FetchAll=false

OptimizedNumerics=true

&' W przypadku konfiguracji dla systemdw operacyjnych Linux nalezy zwrdci¢ uwage na wielkos¢ liter

== w Sciezce dostepu do bazy danych.
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3. Uruchomienie programu

3.1. Uruchomienie programu - logowanie do systemu.

Po zainstalowaniu programu (PODATKIKS) uzytkownik moze uruchamia¢ go w dwojaki sposob; albo
z menu START (opcja programy) systemu Windows, bgdz poprzezikone skrotu na PULPICIE. Po wykonaniujednej
z wymienionych powyzej czynnosci na ekranie wyswietli sie okno logowania do programu.

Weryfikacja uzytkownika GRS

Ksiggowosc podatkowa w. 1.0.84

Baza: [podatki_local v

Uzytkownik:  ADM

Hasto:

[ o Zatwierd? ] [ 3¢ Anulyj ]

Program moze wspotpracowac z wieloma bazami definiowanymi wg standardu okreslonego w punkcie (2.2.1)
niniejszej instrukcji. Selekcja bazy z ktérg uzytkownik chce pracowac¢ dokonywana poprzez wybér jednej z pozycji
listy Baza. Nastepnie nalezy przejs¢ do pél logowania. Wprowadzamy dane dotyczace uzytkownika (nazwa)
i hasto. W przypadku gdy program jest uruchamiany po raz pierwszy domysinym uzytkownikiem jest ADM (bez

hasta).

Al Uwaga! Podczas wpisywania hasta nalezy zwrdéci¢ uwage na wecisniety na klawiaturze przycisk <Caps
Lock> gdyz jest on najczestszg przyczyng powstawania bteddéw, przy weryfikacji hasta.

Hasto jest zapisywane z uwzglednieniem matych i duzych liter. O wcisnietym klawiszu <Caps Lock>, <Num Lock>

lub <Scroll Lock> informuje inny wyglad okna Weryfikacji :

18



Weryfikagja uzytkownika |A{

Ksiggowosé podalkow&% 1.0.84

e T T T T T T
Baza: podatki_local v

L L1 |
ALl
1 N

Uzytkownik:  ADM
Lot [T MNum Lock

Hasto: [¥] Caps Lock
[7] Scrall Lock

[ 4 Zatwie;dz; ][ 3¢ Anuluj ]

o

nalezy wéwczas wytgczy¢ klawisz <Caps Lock>, aby nie pisa¢ hasta duzymi literami.

f Uwaga ! W normalnej pracy systemu, rejestracje wnioskédw, wydanie decyzjiiinne funkcje powinien
I wykonywacimienny pracownik, a nie uzytkownik ADM. Wszystkie najwazniejsze operacje zapisujg
uzytkownika, ktory je wykonat.

Gdy zostanie wprowadzony poprawnie identyfikator uzytkownika i hasto pojawi sie okno kalendarza z biezaca
datg systemowa. Aby dokonaé zmiany nalezy wprowadzi¢ modyfikacje w pole biezgca data lub uruchomi¢ funkcje

Rozwin kalendarz , gdzie mozna wybraé odpowiednig date obliczeniowa klikajagc w wybrane pole myszka. Data

biezgca wyswietlana bedzie w kolorze zielonym a obliczeniowa na czerwono.

N
& Kalendarz L= J

Biezacadata:  2009/09/30 (=]

Miesiac: (Wrzesien v Roki 20093

Wrzesieri
2009

5% | Pn wt & Cz Pt So N

&) Kalendarz - - 12|34 |ESHNs

<. , Rozwin kalendarz kil

Biezaca data:  2009/09/29 1415 16|17 18|19 2

= - 1 21 (2 | 23 29 |25 | 26 | 27
[V Zatwierdz'] [ 3¢ Anulyj ] B | ® -

W obu przypadkach potwierdzenie wyboru nastepuje klawiszem Zatwierdz . Teraz uzytkownik moze rozpoczgé

prace z programem. Gtéwne okno wraz z opisem przedstawione jest ponizej.
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. . % Ksiegowosé podatkowa <<< system ksiegowosci podatkowej >>>
Menu uzytkownika ot vt Oy ety Wy IS0 Sl ot P e P e
> EEE R ECBIBDEO®
Lo P : s
Wersja programu: 1.0.84
Wersja bazy: 1.0.84
Biuro Ustug. SOFTRES - Rzeszow. —
Konta indywidualne 221 (cti+1) Plan kont (ctl+3) Lista (ctl+2)
—— | Szczegdlowe informacje o stanie kont == | Definiowanie struktury, zakladanie kont Przegladanie, rejestraca i ksiegowanie
“— | podatnikéw. Dekretacia pozycii = | syntetycmych. 22 | dokumentdw.
85— ksiegowych. Obshga dokumentsw 2= =
(i wychodzacych.
&) Konta hij 226 (Cti+5) Klasyfikacja budzetowa (Ctrl+4)
= | Rodiczanie naenosci —— Definiowanie kont analityki budzetowej.
Stopka programu | S, S =
—_— s =

— | Rozrachunki z inkasentami - 2 tytuh
5| poboru podatkiw.

Panel gtownych opgi

2009/09/28 Czas  Program Ksiegowos¢ podatkowa w.1.0.84 STANDARD dla SOFTRES

Uzytkownik: ADM

Zbudowane jest ono z kilku podstawowych cze$citakich jak: menu uzytkownika rozwijane stosownie do potrzeb,
ponizej znajduje sie informacja o biezacej wersji programu i bazy danych oraz aktywnym kontekscie pracy.
W czesci Srodkowej znajdujg sie klawisze skrotow — linki do najwazniejszych opcji programu, ktdre sg rowniez
dostepne w menu uzytkownika. Stopka gtdwnego okna zawiera informacje o wtascicielu licencji biezgcej dacie i

czasie systemowym oraz zalogowanym operatorze.

3.2. Menu uzytkownika.

Menu uzytkownika jest zbudowane z dwdch czesci: menu rozwijalnego oraz panelu gtéwnych opcji -
klawiszy skrotow. Menu listowe jest podzielone tematycznie, stosownie do funkcjonalnoscii przeznaczenia tzn.

konfiguracji, gromadzenia informacji i administrowania programem.

° Kartoteki — gtéwne zbiory danych programu, kontrahenci, plan kont, budzet, analityki.
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&= Kontrahenci

= Konta indywidualne 221 Ctrl+1
Konta hipoteczne 226 Ctrl+5
Konta pozabilansowe 991  Ctrl+6

E= Plan kont Ctrl+3
= Klasyfikacja budzetowa Ctrl+4

Kontrahenci

Kartoteka kontrahentéw — lista 0séb, instytucji, firm wspdlna dla wszystkich
modutéw Systemu ,,Sprawny Urzad”

Konta indywidualne 221

Analityka 221 — kontaindywidualne kontrahentdw — wyszukiwanie kartotek,
wprowadzanie i poprawa dokumentéw ksiegowych, wydawanie pism,
zaswiadczen indywidualnych.

Konta hipoteczne 226

Kartoteka kont z ustanowiong hipoteka — wyodrebniona grupa kont 226.

Konta pozabilansowe 991

Rozliczenia na kontach pozabilansowych inkasentéow, wprowadzanie wptat
zbiorczych.

Plan kont

Zaktadowy plan kont — wycinek — definiowanie syntetyk niezbednych przy
prowadzeniu ksiegowosci i windykacji dochodéw budzetowych.

Klasyfikacja budzetowa

Definicja analityk budzetowych w ujeciu statystycznym.

° Kontekst — wybor biezgcego kontekstu pracy.
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Wybér kontekstu

Hurer Mazwa kontekztu

38 Optata targowa

L4

[2]

» 11 Osoby fizyczne: podatki lokalne
14 Optata smieciowa
21 Osoby prawne: podatek od nieruchomosci
22 Osoby prawne: podatek rolny
23 Osoby prawne: podatek lesny
31 Dzierzawa - osoby fizyczne
32 Uzytkowanie wieczyste - osoby fizyczne
33 Dzierzawa - osoby prawne
34 Uzytkowanie wieczyste - osoby prawne
35 PST - osoby fizyczne
36 PST - osoby prawne

Dostepne konteksty

>

o Zatwierds | € Anului

Osoby fizyczne

Praca z kontami indywidualnymi oséb fizycznych.

Optata Smieciowa

Praca z kontami indywidualnymi dotyczgcych optaty Smieciowej

Osoby prawne — podatek od

nieruchomosci

Praca z kontami indywidualnymi oséb prawnych — podatku od
nieruchomosci (12 rat).

Osoby prawne — podatek rolny

Praca z kontami indywidualnymi oséb prawnych — podatku rolnego
(4raty).

Osoby prawne — podatek lesny

Praca z kontami indywidualnymi oséb prawnych — podatku lesnego
(12 rat).

Dzierzawa — osoby fizyczne

Praca z kontami indywidualnymioséb fizycznych dotyczacych dzierzawy

Uzytkowanie wieczyste — osoby

fizyczne

Praca z kontami indywidualnymi oséb fizycznych dotyczacych
uzytkowania wieczystego

Dzierzawa — osoby prawne

Praca z kontami indywidualnymi oséb prawnych dotyczacych dzierzawy
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Uzytkowanie wieczyste — osoby Praca z kontami indywidualnymi o0sdéb prawnych dotyczacych

prawne uzytkowania wieczystego

PST — osoby fizyczne Praca z kontami indywidualnymi oséb fizycznych dotyczacych podatku
od srodkéw transportu.

Praca z kontami indywidualnymi oséb prawnych dotyczacych podatku

PST - osoby prawne
od $rodkéw transportu.

Optata targowa Praca z kontami indywidualnymi oséb dotyczacych optaty targowej

° Operacje — Przegladanie listy zaksiegowanych pozycji ksiegowych, zaktadanie nagtéwkéw dokumentoéw,
wykonywanie operacji zbiorowych, zarzadzanie strukturg bazy.

= Lista dekumentow Ctrl+2

Kalkulator odsetkowy Ctrl+K

#] Przeksiegowanie nadplat

Przeksiegowanie sald

Dziennik cbrotow - przegladanie

Dziennik obrotdw - tworzenie
(3R Zamkniecie miesiaca

Zamkniecie roku

Ekport XML

& Kontrola dokumentow

Logi operaci

Yl

Aktualizajca sieciowa programu

Sprawdz poprawnosc aktualizacji

Cofnij aktalizacje bazy
Dekrety usunigte

Pobierz aktualizacje programu

Lista dokumentow Przegladanie dziennika obrotédw — lista dokumentéw wraz z pozycjami

ksiegowymi.
Kalkulator odsetkowy Narzedzie stuzgce do obliczania odsetek na dzief od zadanej kwoty
Przeksiggowanie nadptat Operacje zbiorczego przeksiegowania nadptat z BO i roku biezgcego.
Przeksiegowanie sald Przeksiegowanie zbiorcze sald dwustronnych paragraféow na kontach

indywidualnych podatnikéw.

Dziennik obrotow -

przegladanie Przegladanie dziennikdw obrotow.

Dziennik obrotéw — tworzenie | Ty orzenie dziennika obrotéw

Zamknigcie miesigca Zaksiegowanie dokumentéw, zamkniecie okresu sprawozdawczego.

Zamkniecie roku Zamkniecie roku obrachunkowego.
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Kontrola dokumentéow

Kontrola powigzan w bazie danych, sprawdzenie poprawnosci zapiséw.

Logi operacji

Historia pracy z programem wedtug loginu, daty, operacji.

Aktualizacja sieciowa

programu

Przygotowanie pakietu aktualizacyjnego dla innych uzytkownikéw systemu.

Sprawdz poprawnos¢

aktualizacji

Sprawdzanie poprawnosci aktualizacji programu

Cofnij aktualizacje bazy

Cofanie aktualizacji bazy

Dekrety usuniete

Mozliwos¢ podgladniecia usunietych dekretéw

Pobierz aktualizacje programu

Pobieranie najnowszej wersji programu

. Inkasent — obstuga kwitariuszy, tworzenie rozliczen dla inkasentéw.

=| Kartoteka kwitariuszy
Q Generowanie kwitariusza

T Wydruk inkaso

Kartoteka kwitariuszy

Lista wygenerowanych kwitariuszy, przeglagdanie i wydruk.

Generowanie kwitariusza

Tworzenie serii, definiowanie parametréw kwitariusza, zapis do kartoteki.

Wydruk inkaso

Generowanie wydruku inkaso

. Rejestry — tworzenie i wydruk zbiorczy pism stosowanych w egzekucji zalegtos$ci podatkowych, obstuga

rejestrow pism wychodzacych.

¢ Rejestr upomnieri
Kerespondencja seryjna upomnien

Generowanie tytutdw wykonawczych

Rejestr tytubdw wykonawczych

Rejestr zawiadormien

=

Rejestr przypisow i cdpisdw analityczny
Rejestr przypisow 1 cdpisdow syntetyczny

=

Rejestry pism wydanych r

Rejestr upomnien

Przegladanie rejestru wygenerowanych i zapisanych upomnien, wydruk
seryjny upomnien, rejestru, poprawianie parametréw.

Korespondencja seryjna
upomnien

Generowanie zbiorcze listy upomnien do zalegtosci podatkowych,
definiowanie kryteridw selekgji.

Rejestr tytutéw wykonawczych

Lista utworzonychy tytutéw wykonawczych, edycja i przegladanie danych,
wydruk rejestru i pojedynczego dokumentu.

Generowanie tytutéow
wykonawczych

Generowanie zbiorcze listy tytutéw wykonawczych zgodnie z zadanym
kryterium.
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Rejestr zawiadomien

Lista utworzonych zawiadomien EZW, edycja i przegladanie danych,
wydruk rejestru i pojedynczego dokumentu.

Rejestr przypisow i odpisow
analityczny

Rejestr zmian wymiaru otrzymanych z systemu naliczajgcego (przypisy —
odpisy) oraz dokumentow zaksiegowanych (umorzenia) w ujeciu
analitycznym.

Rejestr przypisow i odpisow
analityczny syntetyczny

Rejestr zmian wymiaru otrzymanych z systemu naliczajgcego (przypisy —
odpisy) oraz dokumentow zaksiegowanych (umorzenia) w ujeciu
syntetycznym.

Rejestr pism wydanych

Rejestry pism wychodzacych pogrupowane wg typu i przeznaczenia.

. Wydruki — zastawienia, raporty, sprawozdania — generowanie i wydruk zgodnie z zadanymi kryteriami.

& FRozliczenia L4

Zestawienie wplat
Sumy RB27s

Sumy dokumentdw
Lista zwrotow
Umorzenia

Obroty na kentach zbiorczych

Srodki w drodze

Zestawienie dokumentdw

[lin  Sprawozdania s

Sprawozdawczost

_é;: Wzorce wydrukdw

Rozliczenia

Wydruki z kont indywidualnych - obroty, salda, zalegtosci i nadptaty - dla
wszystkich lub wybranej grupy kont analitycznych.

Zestawienie wptat

Zestawienie zaksiegowanych wptat w ujeciu analitycznym, dziennym
i syntetycznym ogdtem lub dla wybranej grupy kont.

Sumy RB27s

Sumy dokumentéw RB27s

Sumy dokumentéw

Sumy syntetyczne wg kryterium dokument — dekretacja, za wybrany okres i
dla wybranej grupy kont.

Lista zwrotow

Zestawienie zaksiegowanych zwrotéw nadptat wg miejsca wyptaty: kasa,
przelew bankowy.

Umorzenia

Raport umorzen za okres, dla wybranego obrebu lub catej gminy.

Obroty na kontach
zbiorczych

Rozliczenie zbiorcze wg miejscowosci.

Srodki w drodze

Wykazanie kwot znajdujacych sie miedzy kasg jednostki a jej rachunkiem
bankowym

Zestawienie dokumentow

Zestawienie, listadokumentdw z mozliwoscig selekcji wybranego okresu typu
i obrebu.

Sprawozdania

Sprawozdania okresowe z realizacji dochodéw budzetowych.
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Sprawozdawczos¢

Panel do zarzadzania sprawozdaniami

Wzorce wydrukéw

Wzorce dokumentéw — aktualizacja tresci, poprawa i zapis.

. Import/Eksport — wymiana danych z systemami wspétpracujgcymi.

2 Przyjecie danych z wymiaru
B Import wplat z kasy
Import z banku
Eksport do systermnu FE

Informacje o zmianach personalnych

Komunikacja M5

Rejestr powiadomien

Przyjecie danych z wymiaru

Pobranie danych z modutu naliczajgcego — informacje o biezgcym wymiarze
podatkowym.

Import wptat z kasy

Wczytanie danych z kasy — wptaty podatnikdéw.

Import z banku

Wczytanie danych z wyciggu bankowego.

Eksport do systemu FK

Eksportowanie danych do systemu Finansowo-Ksiegowego

Informacja o zmianach
personalnych

Funkcja wyswietla informacje o zmianach wspdtwtasnosci na kontach
indywidualnych.

Komunikacja SMS

Wysytanie informacji za pomocg SMS-éw

Rejestr powiadomien

Panel do zarzadzania powiadomieniami

° Stowniki — zbiory danych stownikowych wykorzystywane w biezgcej pracy z systemem.
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[ Stownik typow dekretdw
Stownik symbaoli naghdwka
Formaty nurmerdw
Stownik rejestraw
Stownik grup diuznikéw
Tytut wykonawczy k
Stownik obrebow
Stownik form platnosci
Stownik inkasentéw
Stownik optat
Stownik kemunikatow SM5
Okresy

Odsetki podatkowe
Odsetki ustawowe

Sprawdz poprawnose odsetek ustawowych  »
‘E Kalendarz dni wolnych

88  Stownik uzytkownikéw

Stownik typow dekretow

Definicje wszystkich typow dekretacji dostepnych w systemie.

Stownik symboli nagtéwka

Stownik symboli dokumentéw — nagtowki.

Formaty numeréw

Lista numeratoréw , mozliwosé ich dodania, poprawy oraz usuniecia.

Stownik rejestrow

Definicja rejestrow.

Stownik grup dtuznikéw

Stownik typéw podatkowych — rodzaj dziatalnosci.

Tytut wykonawczy

Grupa stownikéw obstugujgca dane wprowadzane na formularz tytutu
wykonawczego.

Stownik obrebow

Stownik, w ktérym definiujemy obreby podatkowe i geodezyjne

Stownik form ptatnosci

Ustawienia Srodkéw w drodze oraz eksportu do programu Finansowo-
Ksiegowego

Stownik inkasentow

Panel do zarzadzania inkasentami

Stownik opftat

Stownik typow optat.

Stownik komunikatow
SMS

Stownik do zarzadzania komunikacjg SMS

Okresy

Panel do zarzgdzania stownikiem okresow

Odsetki podatkowe

Chronologiczna lista stawek odsetek podatkowych.

Odsetki ustawowe

Stawka odsetek ustawowych
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Sprawdz poprawnosé
odsetek ustawowych

Mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci odsetek podatkowych oraz ustawowych.

Kalendarz dni wolnych

Kalendarz dni wolnych wykorzystywany w algorytmie naliczania odsetek od
zalegtosci.

Stownik uzytkownikow

Tworzenie kont uzytkownikdéw, zaktadanie, modyfikacja loginu i hasta.

. Parametry —informacje o jednostce, definiowanie uzytkownikéw systemu, konfiguracja globalnych

parametréw obstugujacych program.

Dane urzedu

Parametry gléwne

& B

Formaty numerdw

Parametry programu r

i

Ustawienia uzytkownika
Zmiana hasta do EZD
£miana hasta

Pasek Przyciskdw

< & B

Linia statusu

Legar
Pozycjonowanie ckien

Poprawa BO
Impeort danych

Sprawdz parametry
Administracja bazy

Dane Urzedu

Informacje teleadresowe Urzedu, przedstawiciele itp.

Parametry gtowne

Modyfikacja gtdwnych parametréw programu,

Formaty numeréw

Opcja ta pozwala na ustalenie postaci numeratoréw wykorzystywanych na
pismach.

Parametry programu

Opcja nieobstugiwana

Ustawienia uzytkownika

Konfiguracjaindywidualnych ustawien uzytkownika: klawisze skrétu, dostepne
opcje itp.

Zmiana hasta do EZD

Opcja nieobstugiwana

Zmiana hasta

Zmiana hasta biezgcego uzytkownika

Pasek przyciskow

Ukryj/odkryj pasek przyciskow.

Linia statusu

Ukryj/odkryj linie statusu.

Zegar

Ukryj/odkryj zegar.

Pozycjonowanie okien

Ustawianie wygladu — rozmiaru okien i formularzy dla stanowiska.

Poprawa BO

Funkcja dajgca mozliwosé skorygowania bilansu otwarcia.
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Zaawansowane opcje zarzadzajgce bazg danych, mogg byé uzywane tylko po
Import danych uprzednim skontaktowaniu sie z firmg BUK Softres !!!
Sprawdz parametry Mozliwos¢ sprawdzenia nieprzypisanych parametréow
Administracja bazy Zarzadzanie bazg danych — opcja tylko dla Administratora
. Przypomnienia — uniwersalny przypominacz, narzedzie wspomagajgce prace referatu.

@ Baza przypomnien
@ Nowe przypomnienie
Wylaczenie przypominacza

Lista przypomnien — spraw do zatatwienia utozona zgodnie z wprowadzonym

Baza przypomnien
Przyp harmonogramem

Nowe przypomnienie Dodanie nowej pozycji do bazy przypomnien.

Whytaczenie przypominacza | Deaktywacja, ,uspienie” funkcji przypominajacych.

° Pomoc— Informacja o autorze programu, rejestracja kodu petnej wersji programu.
Instrukeje r
7 Pomoc Fl

Potaczenie zdalne

O programie

Instrukcje Mozhquc pobrania instrukcji do obstugi programu oraz Tytutéw
Elektronicznych

Pomoc Interaktywna pomoc uzytkownika wywotywana w dowolnym miejscu pracy
z programem poprzez klawisz F1.

Potaczenie zdalne Pobieranie aplikacji TeamViewer w celu zdalnego potaczenia sie

O programie Informacje o wersji i autorze programu.

Panel gtéwnych opcji — jest to cze$S¢ menu uzytkownika pozwalajgca na szybkie uruchomienie wybranych opgji

programu, ktére sg najczesciej uzywane podczas pracy z systemem.

&J Konta indywidualne 221 (ctri+1) &J Plan kont (Ctrl+3) &) Lista dokumentéw (cl+2)
——  Szczegblowe informacje o stanie kont Definiowanie struktury, zakfadanie kont / Przegladanie, rejestracja i ksiegowanie
= | podatnikow. Dekretacja pozyGi —— | syntetycznych. = dokumentdw.
" | ksiegowych. Obstuga dokumentow ‘
— wychodzacych.
&J Konta hipoteczne 226  (Ctl+5) & Kilasyfikacja budzetowa (Ctrl+4)
=— | Rodliczanie naleznosd == | Definiowanie kont analityki budzetowe;.
s s

Konta pozabilansowe 991 (Ctrl+6)

—=— | Rozrachunki z inkasentami - z tytulu
ch poboru podatkdw.

-
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4. Standardy programu.

W systemie wystepujg elementy, ktére mozna nazwac standardowymi. Spetniajg one role uniwersalnych

narzedzi obstugujacych w programie rézne zbiory danych, sg to:

4.1. Nawigator danych.

e Nawigator danych

e Przyciski funkcyjne

e Zadawanie warunkéw wyszukiwania

e Okna obstugi stownikow
e Kalendarz

e Lista unikalnych wartosci

Nawigator stuzy do poruszania sie i edycji rekordéw bazy danych. Nawigator w najbardziej rozbudowanej

formie sktada sie z dziesieciu przyciskow:

Klawisz
Przycisk Opis funkcjonalnosci | Przycisk | Klawisz skrotu Opis funkcjonalnosci
skrétu
= Ctrl + home | Pierwszy rekord = Ctrl+ U Usuniecie rekordu
* Ctrl + <- Poprzednirekord - Ctrl+ E Edycja danych rekordu
- v Zatwierdzenie dokonanych
Ctrl + -> Nastepny rekord Alt + Enter
zmian na rekordzie
> . ¥ . .
Ctrl + END | Ostatnirekord Ctrl + A Anulowanie zmian
. Ctrl + Insert | Dopisanie nowego ¢ Ctrl+ R Odswiezenie zbioru rekordéw

W zaleznosci od miejscaw programie nie wszystkie przyciski bedg widoczne, np. jezeli dane sg tylko przegladane

i nie podlegaja edycji, przyciski edycyjne pozostajg niewidoczne. Natomiast jezeli przycisk jest na danym etapie

programu nieaktywny, zostanie wyswietlony jako szary.

4.2. Przyciski funkcyjne.

W programach uzywane sg standardowe klawisze i przyciski o charakterystycznych ikonkach. Jezeli

w programie uzyty jest klawisz z przypisang ikong znaczy to ze wykonuje on okreslong czynnos¢, zarezerwowang

dla klawiszy standardowych. Lista przyciskéw standardowych:
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] wyjscie Wyjscie - przycisk zamykajacy okno. Przycisk stuzy do zamykania okienek, ma
identyczne znaczenie jak przycisk Xl w prawym, gérnym rogu okienka.

Zatwierdzenie zmian - przycisk stuzy do zatwierdzania wprowadzonych zmian.
Nacisniecie przycisku powoduje definitywne zapisanie zmian do bazy danych (chyba ze
uzytkownik zostanie zapytany o potwierdzenie operacji).

o Zatwierdz

i6

. w Potwierdzenie wyboru - przycisk stuzy do zatwierdzania dokonanego wyboru.
3¢ Anuluj L Anulowanie - przycisk stuzy do anulowania wprowadzonych zmian. Jezeli operacje
wykonywane sg na bazie danych zmiany nie zostang zapisane do bazy.
s~ Szukal Szukaj — wyszukanie wartosci zadanych w polu wzorca.
[L) Caysc Czys€ — czyszczenie zawartosci pola wzorca.
i Podatnicy/kontrahenci — przejscie do kartotek podatnikéw.
B . . .
Przycisk kalendarza - przycisk wyboru daty z okienka kalendarza.
n
M Nowy — dodaj nowa pozycje do listy.
4 Edyzja

Edycja — edycja wybranej pozycji z listy.

— Uou Usun — usun wpis z listy.
& Szczeqdty Karta kontowa podatnika — edycja parametréow teleadresowych wniosku, tworzenie
uzasadnienia do decyzji.
&, Udziak | Udziaty — informacja o wspdtwtasnosci, funkcja wyswietla dane wspdétwtascicieli

=] Adnotacie | Adnotacje — chronologiczne adnotacje sporzadzane przez uzytkownikdw systemu

il Filtr - przycisk uruchamiajgcy zaawansowane warunki wyszukiwania.
[ Filtr Wrtacz/wytgcz ustawione parametry filtru

K Cayit warnek Czy$¢ warunek — usuwa warunek filtru.

- iyszukaj Wyszukaj - przycisk zatwierdza warunki wyszukiwania na oknie warunkdéw
wyszukiwania.

A Wyswietlenie stownika unikalnych wartosci.

4.3. Obstuga stownikow.

Kolejnym ze standardéw stosowanym w programie sg wartosci stownikowe. Obstugiwane sg przez
formularz o charakterystycznym wygladzie. Okno sktada sie z nawigatora danych, tablicy wartosci stownikowych

oraz klawiszy wyboru. W zaleznosci od trybu wywotania stownika widoczne sg rdéine klawisze
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nawigatora i przyciskdw wyboru. Jezeli stownik wywotany jest w trybie, w ktérym uzytkownik moze dopisywaé,

usuwacd i zmienia¢ dane widoczne sg przyciski "+", i "A" nawigatora danych. Edycji danych dokonuje sie
bezposrednio w tablicy wartosci stownikowych, awprowadzone zmiany akceptuje sie przyciskiem potwierdzenia
nawigatora danych. Jezeli chcemy anulowac ostatnig zmiane nalezy uzy¢ przycisku "x" nawigatora. Przywrdcona
zostanie warto$¢ poprzednia ze stownika lub nowo wprowadzony wiersz zostanie pominiety. Przyci$niecie
klawisza Wybierz (lub podwajne klikniecie na rekordzie w tablicy) powoduje wybranie wartoscii zamkniecie okna,
jezeli stownik stuzy do wyboru wartosci.

A UWAGA ! Pole Lp. ktére przyjmuje warto$¢ 1 (pierwsze na liscie) jednoczesnie spetnia role wartosci
domyslnej stownika.

W niektérych miejscach programu (np. przy wyborze warunkéw dla filtrow) mozliwe jest wybieranie wielu

wartosci jednoczesnie. Wtym celu nalezy trzymajac wcisniety klawisz Ctrl,

& Slownik [E=IENER]
— Stownik symboli nagléwka klika¢ na interesujgce nas wartosci. W tablicy wartosci wybrane rekordy
Mowy Popraw Usui
[svso]rovzaa]oris [epes| = pozostang zaznaczone niebieskg belkg. Jezeli w oknie widoczne sg
WP W WPLATY WP
¥ zo z ZOBOWIAZANIA RZO 3 elei H 2 H : H
e P e s przyciski Zatwierdz i Anuluj oznacza to, ze wprowadzone zmiany muszg
BO B BILANS OTWARCIA RZO , . . . , . .
RK W |RAPORT KASOWY we by¢ zatwierdzone klawiszem Zatwierdz, w przeciwnym wypadku wszystkie
! L . . .
229 wprowadzone zmiany zostang anulowane, a stan w bazie danych bedzie
stbUI: 2 . . . . pe . . . .
Op: Z0BOWIAZANI jak przed wywotaniem stownika. Umozliwia to zatwierdzanie zmian,
Rodzaj: Z
Resr: k20 [ dopiero po upewnieniu sie, ze wprowadzone wartosci sg prawidtowe.
& aiwse | JeZeli popetnilismy btad mozemy anulowal wszystkie wprowadzone

zmiany, bez utraty integralnosci danych.

4.4. Lista unikalnych wartosci.

Na zaktadkach wyboru warunku wyszukiwania czesto uzywane sg listy wartosci unikalnych uruchamiane

za pomocg przycisku <Wyszukaj wartosci unikalne> lf_l Przyktadowe okno wyboru wartosci unikalnych znajduje

sie ponizej:

& Stownik (%] Wywotanie okienka powoduje przeszukanie bazy danych i podanie na liscie

Obreb . . -
SANOK wszystkich unikalnych warto$ci wprowadzonych w danym polu bazy danych.
MRZYGEOD MAEOPOLSKI ) . . . . . . L.
TREPCZA Zaznaczenie interesujgcych nas wartos$ci powoduje przeniesienie ich do pola
LODZINA
TEST konstruktora. Listy te umozliwiajg szybkie zorientowanie sie jakich wartosci

mozemy spodziewac sie w bazie i wybraé tylko te, ktdre nas interesuja.

@ Ciey Wybierz || @] Wyisde
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4.5. Warunki wyszukiwania — obstuga filtrow.

W okienkach i zaktadkach wyboru danych z bazy stosowane sg specjalne pola umozliwiajgce zadawanie
warunkéw wyboru. Mozliwe warunki wyboru sg zalezne od typu danych, jakijest przechowywany w bazie. Poza
polami logicznymi (przyjmujacymi tylko dwie wartosci: TAK lub NIE, patrz nizej) warunki zadawane sg w polach
edycyjnych zwanych konstruktorami. Konstruktor na ekranie wyglada jak zwykte pole edycyjne, w ktére
wprowadzane sg dane, wg ktérych wybierane sg dane z bazy. Wprowadzenie wzorca, bez metaznakéw opisanych
ponizej, powoduje ze program szuka w bazie doktadnie zadanego wzorca z uwzglednieniem wielkosci liter. Np.
wprowadzenie wzorca "PIOTR" spowoduje wybranie z bazy tylko tych wartosci. Wartosci takie jak "Piotr", "piotr",
"PIOTREK"  nie | '

zostang znalezione,

poniewaz nie sg identyczne jak podany

|1

wzorzec. W celu znalezienia danych wg r karty: | | [2

. . .. ‘s . Obreb: iy
niepetnych informacji mozliwe jest | | 14

. , Nazwisko: | | Imie: |

z wani zw. metaznakow. W

astosowanie t etaznako [J{rozpoczyna sie) J{rozpoczyna sig)
zaleznodci od typu pola dozwolone jest  miejscowose: | |

. , , [ (Rozpoczyna sig)
stosowanie okreslonych metaznakdw:
Ulica: | | Nr domu: | |

Dla wszystkich typow pdl dozwolone sg

metaznaki:

Konto nrianalityka): |

[ (rozpoczyna sig)

MNazwisko rozpoczyna sie od liter |

(] = - Wyszu kanie doktadnie Dostepne kolumny, po Wrybrane kolumny, po ktdrych
ktdrych moina sortowad: odbywaé sie bedzie sortowanie;
wskazanej wartosci. Jezeli chcemy Numer konta
Karta
wyszukaé konkretng warto$¢ mozemy I";éa;’;c"; >
L, . L. Miejscowosc
poming¢ ten znak poniewaz jest on Ulica &
Nr domu
4 iaveli i Nr lokalu
stosowany domyslnie jezeli nie zostat Inforomsia v
podanyinny metaznak. Konieczne staje sie
[]Bez osdb zmartych

uzycie znaku = jezeli chcemy wyszukac
pola, ktére posiadajg puste wartosci. Np. w |2 [ Cayse | o Zatwierd? | 3§ Anuluj
konstruktorze wprowadzajgctylko znak =, wyszukamy te rekordy, ktére nie majg wprowadzonych danych w tym
polu. | tak jezeli chcemy wyszukaé osoby w bazie danych, ktére nie majg wprowadzonego imienia, musimy w
konstruktorze Imie wprowadzi¢ znak =. W wyniku otrzymamy wszystkie osoby bez wprowadzonego imienia.

o <> - wyszukanie wartosci réznej od podanej w warunku wyszukiwania. Np. podanie "<>1" wyszuka
wszystkie wartosci réozne od jednosci. Analogicznie do metaznaku =, uzycie w polu konstruktora samego
metaznaku <>, spowoduje wyszukanie wartosci, ktére nie sg puste, tzn. posiadajg przypisang dowolng wartos¢.
Np. w przyktadzie powyzej zostang wybrane tylko te osoby, ktére majg wprowadzone imie. Osoby bez

wprowadzonego imienia zostang odrzucone.

. >, <, >=,<=-metaznakiwiekszosci, mniejszosd, wieksze lub réwne oraz mniejsze lub réwne.
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Najczesciej stosowane sg w polach liczbowych lub daty, gdzie po metaznaku podaje sie wskazang wartosé, np.
">22", "<=0" lub ">=23-03-2012" - czyli wszystkie daty powyzej 22 marca 2012 roku (format dat podawanych w
warunku jest zalezny od ustawien systemowych). Dla pdl tekstowych o wiekszosci lub mniejszosci danego ciggu
znakow Swiadczg kody przypisane poszczegdlnym literom. Kody te sg uporzgdkowane wg alfabetu. O kolejnosci
uporzadkowania polskich liter decyduje baza danych, na ktérej pracuje program. Dla wiekszosci wspétczesnych
baz prawidtowe uporzagdkowanie polskich liter jest osiggalne i zalezy od poprawnej instalacji motoru bazy danych i
jego wersji. Na starszych serwerach baz danych polskie litery mogg by¢ zawsze umieszczane na koricu.

o | - metaznak lub. Jezeli chcemy wyszukiwac kilka wartosci naraz, nalezy je rozdzieli¢ tym metaznakiem.

Np. wpisanie warunku "1]2]3" spowoduje wybranie z bazy danych majgcych wartos¢ 1, 2 lub 3. Mozliwe jest

podanie maksymalnie do 9 alternatywnych wartosci.

Dla pol tekstowych:

o %- zastepuje dowolny cigg znakdéw. Przyktady:

o "PLA%" - wyszuka wszystkie wartosci zaczynajgce sie od liter "PLA" czyli np. "PLA", "PLATNY",
"PLAnowany" itp.

o "%EK" - wyszuka wszystkie wartos$ci korficzace sie na litery "EK" czyli np. "JUREK", "WOJTEK" itp.

o "%IR%" - wyszuka cigg zawierajacy litery "IR" czyli np. "FIRMA", "MIRAZ" itp.

Oba metaznaki mozna taczyé w jednym warunku wyszukiwania, np. "B_R%" spowoduje wyszukanie wszystkich

stow zaczynajacych sie od B i majacych trzecig litere R, czyli np. "BURAK", "BORSUK" itp. Metaznakdéw % i _ nie

mozna taczy¢é z metaznakami wymienionymi powyzej z wyjgtkiem negacji, czyli metaznaku <>. Uzycie tego
metaznaku przed zadanym warunkiem odwraca wynik wyszukiwania. Inaczej méwigc wyszukiwane sg te wartosci,
ktdre nie spetniajgzadanego warunku wyszukiwania. Np. "<>P%" wybierze wszystkie dane, ktére nie zaczynaja sie

od P.

Dla pol tekstowych, liczbowych lub kwotowych:

o : - zadanie przedziatu wybieranych wartosci. Wybierany przedziat jest przedziatem zamknietym, tzn.
wartosci graniczne sg tez wybierane. Np. dla warunku na polu liczbowym "1:10" zostang wybrane
wszystkie wartosci od 1 do 10 wtgcznie z granicznymi wartosciami 1i 10.

Dla pol daty i czasu:

. .. - zadanie przedziatu wybieranych wartosci. Warunki wyboru sg identyczne jak dla wyzej opisanych pdl
tekstowych i liczbowych, z tg réznicg, ze zamiast znaku : uzywamy dwadch kropek .. . Np. jezeli chcemy

wybraé przedziat dat, to musimy wprowadzi¢ warunek "1-1-2022 .. 1-8-2022".
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4.6. Kalendarz.

Standardowe okienko do wyboru daty. Okienko to
¥ y ] Kalendarz >
czesto wywotywane jest w programie gdy mamy do wyboru
Miesiac: | sierpief ~ | Rok: (2022 5
konkretng date, np. w warunkach wyszukiwania za pomocg ) .
pon.  owk # caw. phk zob. niedz
przycisku. Po uruchomieniu pojawi sie okno wyboru daty: W 1 2 3 4 5 E 7
ornej czesci okienka wybieramy interesujacy nas miesigc i rok g U B R R
gormel e ypleramy ey W e 15 15 01F 18 13 2 21 >
co skutkuje automatycznym wyswietleniem dni danego e . N TR R .
29 20 A
miesigca w danym roku. Klikniecie myszg na kratke z danym
dniem przenosi zaznaczenie na wskazany dzien (powyzej 4-1X,
P y (Powyzej o Zatwierd: x Al

zaznaczony granatowym prostokatem). Wybranie przycisku
Zatwierdz lub nacisniecie klawisza Enter powoduje wybranie wskazanego dnia. Rezygnacjiw wyboru dokonujemy
poprzez naci$niecie przycisku Anuluj lub klawisza Esc.

W przypadku wyboru zakresu dat wywotane jest okno zbudowane z dwdéch kalendarzy:

Za pomocy tego okna mozna wybrac zakres dat, ktéry odpowiada wyborowi pomiedzy datg z kalendarza lewego i
prawego. Ponadto istniejg predefiniowane zakresy dat: tydzie, miesigc, rok oraz dostepne funkcje ktére moga

zwracac:
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5. Definiowanie uzytkownikow systemu.

Opcja definiowania kont uzytkownikéw dostepna jest dla administratora systemu. Po wybraniu z menu

Stowniki->Stownik uzytkownikéw pojawi sie formularz:

¢ s | X |

Slownik uzytkownikow

M 4 B Bl # = a + X

2z19

Login # || Login: Oszoba:
LYNY |ADM 0 *
|"E"DM Mazwisko:
F.RORCE |ADMINISTRATOR | | Fieset hasta |
. MARECKA, -
MB B Irnig: N
NTY = | | Admimstarator
MEIEHIAST Stanowizhko: [ | Zablokowany
MMICOS | |
P.ROWALSE] [logé dhi po kbarch ma nastapic zmiana hasta [0 - wbaczone]
REFEREMT
REFEREMT10 Ijl
REFEREMTZ [Frw system
REFEREMT3 Loagin: Hasko:
REFEREMT4 | ||
REFEREMTS
REFERENTE Domena | |
REFEREMTY Tmb logowania
REFERENTS ® Dowolne () Logowanie domenowe () Uzytkownikshasto

b

M adane uprawrignia

| @ Ilprawnienia 2mian|

| (Eatwierdé || x Al |

Do obstugi funkcji stuzg przyciski nawigatora. Przy dodawaniu nowego uzytkownika nalezy poda¢ mu hasto

i podpigé go z listy pracownikéw za pomoca przycisku <0soba>. Oznacza to, iz uzytkownik powinien by¢
zdefiniowany jako pracownik. Wyjatek stanowi uzytkownik ADM - jednak ten uzytkownik jest uzytkownikiem

"technicznym" i nie powinien by¢ standardowym operatorem systemu, gdyz nie jest on pracownikiem.

Gdy zachodzi potrzeba mozna nadaé¢ uzytkownikowi uprawnienia administratora systemu ¥ Administarator

Uzytkownik o prawach administratora ma prawo do bardzo duzej modyfikacji funkcjonalnosci systemu np. moze

zablokowaé mozliwoéé pracy w systemie dla wybranego konta poprzez zaznaczenie funkcji | £ablokowany

W zaleznosci od potrzeb uzytkownik o prawach administratora moze okresli¢ poziom uprawnien dla wybranego

E?f]l\ Uprawnienia zmian

operatora dokonujac modyfikacji w  opgji
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Uprawnienia uzytkownika: MBIENIASZ

i< | - g

Opcja | Uprawnienia |

B &Linia statusu Zrmiana

EMowe praypomnienie Zmiana
&0 programie £miana
EPornoc Zmiana
&Przypominacz Zmiana
gl stawmienia uzptkownika Zmiana
twikaczenie przypominacza £miana
e Bgar £miana
tZmiana haska Zmiana
act_ustawdate Zmiana
Alrmportk.ontek st £miana
Aktualizajza sieciowa programu £miana
Analiza naleznoc Zmiana

<ADMINISTRATOR>

Uprawnienia pracownika:

) Brak ) Odczyt ® Zmiana

| BEPTZEF'iSZ || %Eapnrt | | [Jztaw inrwm

| prawrienia
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6. Struktura programu, definiowanie parametrow .

Program PodatkiKS opiera swojg strukture o wycinek

zaktadowego planu kont — istniejgcego w urzedzie. Wraz z wersja

instalacyjng modutu

dostarczany

jest

wzorcowy plan

kont

syntetycznych stosowanych jako gtéwne wezty w budowie i rozliczaniu

kont indywidualnych.

v Osoby fizyczne

Oscby prawne - rolny
Osoby prawne - nieruchomosci
Osoby prawne - las

Praca w programie, podobnie jak w systemie wymiarowym, odbywa sie kontekstowo tzn. ze uzytkownik po

zalogowaniu powinien wybraé jeden z trybow pracy. Domyslna grupa podatnikéw to ,, Osoby fizyczne”.

6.1. Plan kont.

Plan kont zbudowany jest w formie drzewa tzn. kazde konto syntetyczne moze posiadaé rozbudowane

podsyntetyki do ktérych sg podpiete konta indywidualne podatnikéw. Opcja Plan kont stuzy w zasadzie tylko do

przegladania struktury poniewaz rozbudowa listy analityk wykonywana jest z poziomu funkcji obstugujacych

poszczegdlne grupy, sg to:
- konta indywidualne 221
- konta hipoteczne 226

- konta pozabilansowe 991
Do

przechodzenia  pomiedzy

poszczegdlnymi poziomami na

liscie syntetyk stuzg klawisze:
- pierwszy z nich
oznacza wejscie w liste

podrzednych kont, a drugi wyjscie
do poziomu konta nadrzednego.
Ponizej przyktad rozwiniecia dla
konta

221, pierwszy poziom

zawiera tylko jedno konto podsyntetyczne:

& Klasyfikacja budzetowa =B X |
Plan kont
& 4k Nowy ZPopraw = Usu

Nr syntetyki ]Nr analityki ]Nazwa Konto |1d -
| | 101 101 KASA 101 320279
| | 130 130 RACHUNEK BIEZACY 130 320280
a 720720 PRZYCHODY FINANSOWE 720 320281
| 221 221 NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH 221 320282
L4 226 226 NALEZNOSCI DLUGOTERMINOWE 226 425492
| | 991 /991 INKASENT 991 425493

! ’
526

Przegladanie

Nazwa: Konto:

|NALEZNO§CI DLUGOTERMINOWE 226
L] _wiee |

| & Klasyfikacja budzetowa

4 % b Nowy & Popraw = Usun
|Nr syntetyki |Nr analityki |Ruk

|Nazwa

Lista kont [221]

)

221 01

2009 OSOBY FIZYCZNE

38



Drugi poziom zawiera juz liste kont |& Meofikedebudzeions
Lista kont [221/01]
indywidualnych  bedacych rozwinieciem ||| # & < nowy ZPopraw = usui
Nr syntetyki |Nr analityki |Rok |Nazwa |Konto
konta 221/01. ] 221 00001 2009 AASARK-KOWALIK JANINA 221/01/00001
o 221 00002 2009 ABRAMOWICZ JAMUSZ 221/01/00002
o 221 00003 2009 ABRAMOWICZ JAMUSZ 221/01/00003
o 221 00004 2009 ADAMOWICZ STANISEAWA T JAN 221/01/00004
L 221 00005 2009 ADAMOWICZ STANISEAWA T JAN 221/01/00005
o 221 00006 2009 ADAMUS HEMRYK 221/01/00006
o 221 00007 2009 ADAMUS HEMRYK 221/01/00007
o 221 00008 2009 ADORA HALINA 221/01/00008
o 221 00009 2009 ANATOL JAN 221/01/00009
o 221 00010 2009 AZOR MARIA 221/01/00010
221 00011 2009 AZOR MARIA 221/01/00011
6.2. Klasyfikacja budzetowa.
Podobnie jak w przypadku
(& Kiasyfikaga budzetows ‘.ﬂq . . .
Lista kont [756/75616] planu kont stownik klasyfikacji
‘ 4 8% 4k Nowy #Popraw = Usud
‘Nr syntetyki |Nr analityki |R0k |Nazwa |K0nt0 it budietowejjest dOStarczany wraz z
1 756 0310 2009 NIERUCHOMOSC 756/75616/0310
7560320 2009 |ROLNY 756/75616/0320 . . | . .
756 0330 2009 LESNY 756/75616/0330 we rsja InSta aCyJ nq ZaWIe ra on
756 0970 2009 |KOSZTY EGZEKUCYINE 756/75616/0860
756 0910 2009 | ODSETKI 756/75616/0920 L analityki bedace podstawq ana"Zy
756 0490 2009 |OPLATY PROLONGACYINE 756/75616/0930 7
dochoddéw w uktadzie budzetowym.
Lista obstugiwanajest widentyczny
sposéb jak Plan kont.
Wystepuje tutaj standardowy pasek
funkcyjny z omawianymi w
4 L3
126 poprzednim podrozdziale
Nazwa: Konto:
NIERUCHOMOSC 756/75616/0310 . .
klawiszami : B,

Wartosci z tego stownika beda

wykorzystane przy definiowaniu parametréwgtdwnych oraz sg analizowane przy sporzadzaniu sprawozdania RB-

27S.

6.3. Gldwne stowniki programu.

Wprowadzanie danych w programie PodatkiKS w duzej mierze opiera sie o wybor wpisow ze stownika, ma

to miejsce podczas wprowadzania danych kontrahenta, wybdr typu dokumentu, zapisu ksiegowego czy tez

przypisania do okreslonej grupy zgodnie z podanym kryterium.
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6.3.1. Stowniki typow dekretdéw.

Zapisy do bazy sg grupowane w dokumenty
przypisane do rejestrow. Ma to odpowiadaé
rzeczywistej strukturze dokumentéw papierowych na
podstawie, ktorych wykonywane sg ksiegowania.
Przyktadem obrazujgcym tg strukture moze byé
raport kasowy gdzie definiujemy symbol nagtéwka -

Raport kasowy - RK przypisany do rejestru wptat o

symbolu WP. Pod zdefiniowany nagtéwek podpinamy

& Grupy dhuznikéw

=/=] & )

= . —

il

|Grupa

s =

Mowy Popraw Usur

Grupy dluznikow

| opis -

W |banki

]
9z13

bank centralny

pozostate krajowe instytucje finansowe
przedsiebiorstwa niefinansowe
¥|gospodarstwa domowe
instytucje niekomercyjne dziatajgce na rze instytucje niekomercyjne dziatajgce na rzecz gospodarstw dc
dtuznicy zagraniczn

Grupa gospodarstwa domowe

Opis  gospodarstwa domowe — rozumiane jako osoby lub grupy oséb bedace konsumentami lub -
producentami rynkowymi wyrobdw i ustug (osoby fizyczne). Do tego sektora zaliczane sa3: osoby
fizyczne, w tym osoby fizyczne prowadzace driatalnosé gospodarcza na wiasny rachunek zatrudniaiace | =
do 9 osob wigcznie (bez wzgledu na wymiar etatu) oraz rolnicy indywidualni, niepubliczne zakiady opieki
zdrowotnej oraz szkoty niepubliczne prowadzone przez osoby fizyczne, o ile zatrudniajg do 2 osob
wiacznie (bez wzgledu na wymiar etatu). Kategoria ta obejmuje réwniez osoby fizyczne zatrudnione w  +

bank centralny — rozumiany jako Narodowy Bank Polski

banki — rozumiane jako banki majace siedzibe na terenie Rz
pozostate krajowe instytucje finansowe — rozumiane jako je
przedsigbiorstwa niefinansowe — rozumiane jako jednostki, |_

gospodarstwa domowe — rozumiane jako osoby lub grupy of

dtuznicy zagraniczni — rozumiani jake nierezydenci bedacy o

D

wptaty przyjete w kasie z danego dnia (g reemy . (=[BT} (g stownk [SlEE]
Lo Stownik rejestrow Stownik symboli nagléwka
lub okresu za jaki zostat utworzony. 3 =
lowy opraw Isun
Uzupetnianie stownikdw powinnismy ﬂ:””":ggfﬂim E |svMaoL[ropza1|oF1s Rejest| -
RZO |REJESTR NALEZNOSCI = EE z ZOBOWTZANIA R0
rozpoczg¢é od  zbioru  Stownik |[Jreo =eEsTRewansu oTWARCA KE_ & |KOSZTY EGZEKUCI R
RP  |REJESTR PRZEKSIEGOWARN BO B BILANS OTWARCIA RZO )
H A H H RZ REJESTR ZMIAN T|RK w RAPORT KASOWY WP =
rejestrow, a nastepnie Stownik i o WG BakowY —
R , ) « 2 PK P POLECENIE KSIEGOWANIA RZO
symboll naglowka. Do ObeugI 1z5 PR P PRZEKSIEGOWANIA RZO
Symbol: WP 4 3
wykorzystywane sg standardowe R WFLAT 5z9
klawisze na pasku gérnym i w stopce Symbol: B8
Opis: RAPORT KASOWY
formularza. - Rodzai: i
Rejestr: WP

6.3.2. Sfownik typow dtuznikdéw.

Grupy dtuznikéw to stownik okreslajgcy typ podatnika, charakter jego dziatalnosci, strukture w ujeciu

sprawozdania Rb-N — (Sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych). Na podstawie

przypisanej wartosci stownikowej program zakwalifikuje kontrahenta do odpowiedniej rubryki w sprawozdaniu.

Uzupetniony stownik dostarczany jest wraz z wersjg instalacyjng systemu.

Ze wzgledu na to iz stownik ten ma jest zrédtem danych do sprawozdania, nie nalezy wprowadzac

modyfikacji w tresci pola Grupa.
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.
&) Kartoteka klientéw

@ Kartoteka klientéw 6.3.3.Kartoteka kontrahenta. [ =2 Kaperta |
Moevrvearor [T

= KOLASOWICZOWICZOWNA KLEMEN K
operta —
- _|KOSIBA TADEUSZ Ki
- IDENTYFIKATO st ik . t d dzial KOTOWICZ KAROL K
SARK - |
AASARK-KOWaA OWNIK omawlany w tym podadrozaziale ’E
ABRAMOWICZ JANUSZ ) 6 b b wvk kowaL 1an ¢
jest to gtowna baza 0sOb wykorzystywana we |
ADAMOWICZ STANISEAWA TJAN KUCHARSKI MACIE] K
ADAMUS HENRYK . T
wszystkich modutach ZSI ,Sprawny Urzad”, | |ias LA

stanowi on integralng czes¢ systemu. Znajduja ”@

sie tutaj informacje teleadresowe podatnikdw,

1z48
. . . . , .
dostawcow, odbiorcéw itp. ktérych dane sg przetwarzane w poszczegdlnych
programach.
& Kartoteka klientow g it Mg — —M‘_ =l TE
Kartoteka klientow
-1 Koperta M 4 - B ok = a7
—
| IDENTYFIKATOR Nazwa/Nazwisko |Imig | Miejscowosc |Telefon [Tel. komdrko|NIP PESEL | =
i |koLasowiczowICZOWNA KLEMENKOLASOWICZOWICZOWNA  KLEMENTYNOV KEDZIERZYN KOZLE 5345499 9 . 7
KOSIBA TADEUSZ KOSBA TADEUSZ Lista rekordow
KOTOWICZ KAROL KOTOWICZ KAROL H -‘ h— H + - & w x ——
[ kowaL1akus
lj| _|KOWAL AN KOWAL JAN e [P
KUCHARSKI MACIE) KUCHARSKI MACIE] ZARSTYN 5345499 22
M JLAS LAS TREPCZA
3> kowal ja...
" Panel danych
L
| miz JAKUB Identyficator KOWAL JAKUB 0S0 bOWYCh
|| Naznaduga <
Foma - - NIP B130335217 Pesel
Typ OSOBA FIZYCZNA Stas
[ Dokumenty
Adres Adres korespondencying Telefony/Fax/SMS
&= &= Zaktadkitematyczne
Migjscowass  SANDK SANOK Tel
UlNrdomu  NAD SANEM hhl /! NAD SANEM n / Kom
Kod/Poczta 353203 SANOK 30203 SANOK < -
Kraj E-mail
@[ S, |

| ===

Formularz sktada sie z listy rekorddéw oraz panelu danych osobowych i zaktadek tematycznych.
Lista rekordow moze by¢sortowana wg zawartosci kazdej kolumny tzn. zgodnie z kolejnoscia alfabetyczng lub od
wartos$ci najmniejszej do najwiekszej. Jest to uzaleznione od typu pola wg ktérego chcemy uszeregowac dane.
Pole identyfikator jest ztozeniem pdl nazwisko/nazwa oraz imie. Aby w liscie wyszuka¢ odpowiedni wpis, po
przesortowaniu, nalezy rozpocza¢ wpisywanie wyszukiwanego wyrazenia. Pod listg system bedzie wyswietlat
wpisane znaki, a kursor w formie belki zostanie ustawiony na najbardziej zblizonym wpisie w tabeli rekorddéw.
Wszystkie operacje jakie mozna wykonywa¢ tzn. dodanie nowego, usuniecie, edycja, zatwierdzenie rekordu

danych itd. wykonuje standardowy nawigator danych omoéwiony w podrozdziale (4.1).
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ﬁ Ze wzgledu na to baza, ze baza jest wspdlna dla wszystkich systemdw nie nalezy w niej dublowac¢ rekordéw
I aby zachowacjednoznacznos$é wpiséw. Oznacza to iz jeden kontrahent powinien widnieé tylko jeden raz w
bazie danych.

Zaktadki tematyczne zawierajg dane rozszerzone potrzebne do identyfikacji kontrahenta

e Kontakt — dane teleadresowe, adres, adres do korespondenc;ji, telefon, fax, e-mail.

Adres Adres korespondencyjny Telefony/Fax/SM5
= @=
Migjscowosc  SANOK SAMOK Tel
UlLAMrdormu NAD SAMEM n 4 MAD SAMEM n 4 Ko
Kod/Poczta  38-203  SAMOK 38-203 SANDK Fax
Fraj E-mail

e Inne — dodatkowe dane identyfikacyjne, imiona rodzicéw, data urodzenia/zgonu, paszport, dowdd
osobisty.

Dodatkowe dane identyfikacyjne

Data uiodasnia 1976401403 Dowod tozsamosci

Paszport () Dowdd osobisty @)
Drata zgor
’ Seriainumer DD 783023
imis  STEFAM
pruaeimie Data wystawienia  1994.11/24
Imie gjca  JERZT
Imig matki  MARIA

o Kategorie — przyporzagdkowanie do okreslonej grupy, branzy wg wartosci stownikowych.
e Osoby / Opis — dodatkowe osoby reprezentujace, dodatkowy opis kontrahenta.

e Dokumenty / Sprawy —dokumentyisprawy przyporzgdkowane do kontrahenta — powigzanie z Systemem

Obiegu Dokumentow.

. Funkcje — operacje przetwarzajgce dane w bazie kontrahentéw. Ukrywanie klientéw, tgczenie rekorddéw.

Grupowe funkcie na wybranej liscie klientow [ Ukryeie wpbranych klisntéw ] *Madanie adresunr: E]
* Madanie wartodci okreslonemu polu [ e N L ] Migjscowoic
Pole [ v] LWy domu
[ Uzupetnienie pola koperta ] Kod/Poczta
Wartosé
[ taczenie klientdw ] Kraj
“wiykanaj funkcie [] Pokaz rumer adresu Wykonai funkeig

Przed wykonaniem tych operacjinalezy skonsultowacsie z producentem — poniewaz niektére z funkgji
sg nieodwracalne — powinny byé wykonywane po gruntownym przeszkoleniu !!!.
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6.4. Definiowanie formatu nhumeratorow.

System posiadarozbudowany kreator definiowania numeracji dokumentéw dostepny w menu Parametry

-> Formaty numerdw. Wszystkie dostepne numeratory systemowe dostarczane sg wraz z wersja instalacyjng
programu. Uzytkownik posiada mozliwos¢ zdefiniowania kolejnych cztonéw — maksymalnie moze byé ich siedem.
Definicja numeratora sktada sie z czesci nagtdwkowej oraz cztonéw. Do cze$é tytutowej mozna zaliczy¢:

e Kod — unikalne oznaczenie numeratora definiowane w kodzie programu.

e Nazwa - informacja opisowa dla specyfiki numeratora.
Definiowanie poszczegdlnych czesci numeratora odbywa sie indywidualnie, kazdy czton sktada sie z pieciu
parametréw opisujgcych jego charakter, typ oraz sposdb uzycia przy nadawaniu symbolu dla pisma.

e Opis — informacja opisowa o typie cztonu.

e Typ - charakter danych jakie beda

& Lista [=[@] = ]

Lista numeratordw

umieszczone w cztonie.

=k Nowy & Popraw == Usuri

e PodpowiedZ— podpowiadana wartos$é. |g;;’;;‘°r e roresin lose ciond]
HUM_TYT_FIZ TYT UL WYKOMAWCZY - OF 4
e Separator — format separatora oddzielajgcy ||| eraw TYTUE WYKONAWCZY - 16U 4
4 ZASWIADCZEMIE ZAS_W 4
3 o) ZARACH DECYZIA O ZARACHOWANIU 4
poszczegdlne czesci.

e Grupuj — znaczenie cztonu lub cztonéw wg

ktérych nastgpi numeracja — nadanie ||. )

3

: = (e
numeru kolejnego. L

Ponizszy rysunek zawiera przyktad definicji numeratora dla ,Decyzji o zarachowaniu wptaty” sktada sie on
z czterech cztondw — pierwszy z nich to oznaczenie jednostki (w tym przypadku referat Finanse-Budzet ,FB”),
drugi to teczkaz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt ,3118”, w trzecim polu nadawany jest numer kolejny pisma

w obrebie roku systemowego, opcja grupuj zaznaczona przy polu Rok — czwarte pole.
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Numerator ‘ki =]
Poprawa numeratora
Kod | ZARACH Nazwa DECYZJA O ZARACHOWANIU DECYZJA O ZARACHOWANIU |2
Opis Y5 Padponieds Separator ECYZJA O ZARACHOWANI
Brak segmentu e a1 7 |Bloei Jednostka
1 FEB
Dowalne znaki 2 JnwA a1 7| B
JRMWA
Dowalne
Diwowine litery Al T Pt || | 18 ®
o N MNumer
Falejny numer 4 Rok T B = 0
Biezacy rak -
UZ'_-:,-"tkElWﬂIk Brak segmentu / [T apui 2009
Chreb pudatkn:uw 6 b
Jednolity Rzeczows (@] [ o Zawieds | [ 3¢ aruni |
. 7 7 o

A

wszystkim potozenia pola ,Numer kolejny”.

6.5. Dane jednostki.

FB/3118/60/2009

Wprowadzanie modyfikacji do poszczegdiny cztondw numeratora jest dozwolone tylko i wytacznie
wtedy gdy do bazy pism danego typu nie zostata wprowadzona zadna pozycja. Dotyczy to przede

W menu Parametry -> Dane urzedu znajduje sie formularz w ktérym zawarte sg dane identyfikacyjne

jednostkiuzytkujacej system. Jest on podzielony na kilka
grup okreslajacy typ danych, pierwsza z nich to Urzad —
informacja o nazwie, numerze NIP i REGON urzedu. W
czesci Adres znajduje sie petne dane teleadresowe wraz
z telefonem, kontaktem e-mail oraz strong internetowa.
Bank zawiera dane o nazwie banku oraz koncie
bankowym jednostki. Ostania z sekcji — DomysIne dane

do wydrukéw sktada

z dwoch zaktadek

sie
zawierajacych:

e Przedstawiciele — informacja o wystawcy pisma

stosowana w dokumentach typu upomnienie.

e Sprawozdanie — dane te bedg informacjami

Mazwa linia 1 Urzad Gminy Niewiadome Adresat linia 1 Wajt Gminy Miewiadome

Nazwa linia 2 ul. Nowa 4 Adresat linia 2 ul. Nowa 4

Nazwa linia 3 35-356 Miewiadome Adresat linia 3 35-356 Niewiadome

& Dane firmy

Dane firmy
Urzad
Mazwa pefna urzedu Urzad Gminy Niewiadome

MNazwa do korespondencji Urzad Gminy Niewiadome
Nazwa skrécona UG Niewiadome
NIP 789-789-87-89
REGON 12345678912

Bank urzedu
Nazwa Urzedu linial Urzad Gminy Niewiadome

Adres Urzedu linia 2 ul. Nowa 4, 35-356 Niewiadome
Nazwa peina banku Bank PKO BP 5.A.
Oddziatbanku Oddziat
Pefny nr rachunku 12 4009 5052 3435 6768 6866 1111

Domysine dane do wydrukdw

Przedstawiciele | Sprawozdanie

Adres urzgdu
Wojewddztwo Powiat Gmina
Podkarpackie Rzeszow Niewiadome
Migjscowosé Ulica Nr domu Nr lokalu
Niewiadome Nowa 4
Kod pocztowy Poczta
35-356 Niewiadome
Telefon Fax www e-mail
(017) 85412 78 (017) 85412 79 www. niewiadome. pl poczta@niewiadome. pl

Kod banku

Organ wydajacy dokument [of
Organ linia 1 Wdjt Gminy Niewiadome

Organ linia 2 ul. Nowa 4

Organ linia 3 35-356 Miewiadome

Szefurzedu mar inZ. Stanistaw Nowak
Skarbnik urzedu mar Zofia Kowalska
Sekretarz urzedu in2. Karol Plowy

Sprawozdawca urzedu mgr

soby funkcyjne urzedu

Regon 12345673912

nagtéwkowymiw sprawozdaniach generowanych

z programu np. Rb-27S.



6.6. Parametry gtowne programu.

Przed rozpoczeciem wtasciwej pracy z programem nalezy sprawdzi¢ w menu Parametry -> Parametry
gtdwne zapisane tam informacje. Stanowig one propozycje wyjsciowe, ktore zaleznie od potrzeb, mogg by¢, a
w niektdrych przypadkach muszg by¢ modyfikowane oraz uaktualniane przez uzytkownika stosownie do potrzeb.
Ustawienia podzielone sg na zaktadki tematyczne:

I. Parametry ogdlne

&) Parametry x
Parametry
Oplaty Aktualizacie MREB Sprawozdania Administracyjne Inne
Parametry ogdlne Mumeracja Konteksty Upomnienia Tytuty wykonawcze Tytuby wykonawcze- opisy Odsetki i opfata prolong.

Separator konta [/

Automatyczne otwarde okna z pozycjami dla nowego nagldwka

Minimalna kwota odsetek: 8,70 %
Koszty upomnienia: 16,00 =
Nr serii upomnier: 1=

Mozliwosc wprowadzenia dokumentdw stanowigcych BO

Typy pozabilansowe 'K,'O','OF'

Pokaz dokumenty pozabilansowe na konde podatnika [}

'
Kolorowaé nagtdwki na wydrukach
Podsumowanie na kwitariuszu {suma z/do przeniesienia) [

Import danych z kasy - domysina dowolna data dekretu |
Wpiata na koszty egzekucyine
() Mie pobierac
© Pobrad w pierwszej kolejnosd

(") Pobrat w ostatniej kolejnosd

7] Tylko ADM @ Zatwierds 3¢ Anulyj

Separator konta— definicjaznaku jaki bedzie uzyty jako element oddzielajgcy poszczegdlne segmenty konta,
e Automatyczne otwarcie okna z pozycjamidla nowego nagtéwka,
¢ Minimalna kwota odsetek — bariera odsetkowa okreslajgca minimalng kwote jak bedzie nalezna do pobrania
od raty,
e koszty upomnienia - obowigzujgca kwota kosztdw upomnien, bedzie dodawana — obcigzata konto podatnika

po wygenerowaniu upomnienia,
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Numer serii upomnien —domyslna seria podpowiadana przy generowaniu upomnien, powinna by¢ zmieniona
po zakonczonej serii,

Mozliwos¢ wprowadzania dokumentéw stanowigcych BO — parametr ten daje mozliwos¢ edycji i poprawy
dokumentdw z bilansu otwarcia.

Typy pozabilansowe — okreslenie typow dokumentdw pozabilansowych,

Pokaz dokumenty pozabilansowe na koncie podatnika — parametr okreslajgcy widocznos¢ dokumentéw
pozabilansowych na koncie podatnika,

Kolorowac nagtéwki na wydrukach — wiaczenie wydarzen w sekcjach nagtéwkowych zestawien.
Podsumowanie na kwitariuszu (suma z/do przeniesienia) — podsumowanie kazdej strony kwitariusza.
Importdanych z kasy — domyslna dowolna data dekretu — zaznaczenie tej opcjidaje uzytkownikowi mozliwos¢
wprowadzenia dowolnej daty przyjecia wptat i data ta bedzie domysing dla wszystkich pozycji wybranego
raportu kasowego.

Whptata na koszty egzekucyjne — mozliwosé ustawienia wptaty na koszty egzekucyjne jako pobierane w

pierwszej, ostatniej kolejnosci lub nie pobierane w ogdle.

Il. Numeracja

Numeracja dokumentéw—wybdr sposobu nadawania numeréw kolejnych dla wprowadzanych dokumentéw,
do wyboru sg trzy opcje numeracja w obrebie roku, miesieczna oraz rejestrowa,

Numerator dekretu — wskazanie formatu numeracji dla pozycji ksiegowych,

Numeracja upomnien — wybdr sposobu numeracji upomnienl, numeracja narastajgca roczna lub w obrebie
serii,

Prefiks numeru upomnienia

Sufiks numeru upomnienia

Decyzje o zarachowaniu wptaty — wybdér numeratora dla postanowien o zarachowaniu.
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Eg F'a;a_metry - >'<
Parametry

Opfaty Aktualizacie MNRE Sprawozdania Administracyjne Inne
Parametry ogdine Mumeracja Konteksty Upomnienia,Tytuty wykonawcze Tytuly wykonawcze- opisy Odsetki i opfata praolong.

MNumeracja dokumentdw

() Numeracja w obrebie miesigca

{_)Numeracja w obrebie rejestru

Mumerator dekretu DEKRET i )

Sposdb numerowania upomnienia

: Typ numeratora upomnien
o MNumeracja roczna ¥R P

() Numeracja w obrebie serii 13
Prefiks numeru upomnienia LIP-

Sufiks numeru upomnienia

Decyzje o zarachowaniu wplaty MUM_TYT_FIZ

Mumerator tytulu wykonawczego

Mumerator ZAS-W MNUM_ZAS_W

Mumerator pism do tytuhdw DEKRET

Inicjahy
© Nazwisko Imis
() Imie Nazwisko

k1 o Zatwierds 3¢ anuiuj

A’ Zmiana sposobu numeracji jest dozwolona tylko na poczatku roku obrachunkowego przed
wprowadzeniem pierwszego zapisu do bazy.

Il Konteksty

W wersji instalacyjnej programu zdefiniowane sg cztery podstawowe konteksty z przypisanymi

paragrafami:
e Osoby fizyczne: podatki lokalne;
e Osoby prawne: podatek od nieruchomosci;
e Osoby prawne: podatek rolny ;
e Osoby prawne: podatek lesny;
System pozwala na definiowanie dodatkowych kontekstéw. W zaktadce Konteksty wybieramy przycisk

,Konfiguracja kontekstéw”, nastepnie w oknie Dostepne konteksty wybieramy jeden z dziewieciu
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dodatkowych kontekstéw i klikamy na przycisk Zmiana parametrow w lewym dolnym rogu okna. Przy

uzupetnianiu numerdéw i nazw paragraféw korzystamy z klasyfikacji budzetowej (opis w rozdziale 5.2), klikajgc na

symbol stownika @ Mozemy réwniez przepisa¢ dane z innego kontekstu za pomocg przycisku %y Weaptai .

?a} Generuj plan budzetowy

Wybér przycisku spowoduje automatyczne utworzenie paragrafow budzetowych z

mozliwoscig poprawy.

| &) Kontekst B - .
Kontekst
Podatki - FK, [Dochody/Maleznosci)

Mazwa kontekstu Osoby fizyczne: podatki lokalne B Akt
3_} Genery plan budzetowy Nazwa paragraf [r, Wiozpta]
Par 1 756/75616/0310 - NIERUCHOMOSE O 80310 nisruchomosci
Par 2 FBE/FEETEA0320 - ROLMNY O 0320 rolny
Par 3 7H5/7EE16/0320 - LESNY Cd 50330 lesny
Odsetki #96/75616/0910 - ODSETHI [ 80910 odsetki
Koszty 7BE/FBETEA0EA0 - KOSZTY EGZERUCYS [ & 0690 kosaty egzekuci
Optata 796/75616/0910 - OPLATA PROLOMGAC [ %0490 opbata prolon,
Murmer kalejy 11 =
Dostep waptkowrikdw A0M MMICOS; J <

[pozoztawienie puztego pola oznacza dostep wezystkich uzptkownikow do kontekstu]

Mazwa do wodrakde

453 Anulu

E] Przygotuj pliki Izufi paczki nieprzeslane

Modyfikacje w tej czesci formularza parametrow sg dozwolone tylko na poczatku roku
obrachunkowego przed wprowadzeniem pierwszego zapisu do bazy.

IV. Upomnienia/Tytutu wykonawcze.
Parametry dotyczgce upomnienia okreslajg wyglad upomnienia stosowanego w egzekucji naleznosci

podatkowych:
e Kwota upomnienia + odsetki — wtgczenie tego parametru dodaje sekcje ,Odsetki” i sumuje zawartos¢ tej

komoérki do kwoty ogétem zalegtosci.
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&5 Parametry

Wydruk wspoétwtasciciel na upomnieniu;

Wydruk kosztéw zalegtych na upomnieniu;

Przypisz koszty upomnienia przy wystawianiu

Wyswietl informacje o tytule wykonawczym przy wptacie.
Wstaw odsetki od ustalonego progu odsetkowego
WSstaw odsetki czesciowe od upomnienia

Przypisz koszty w momencie wptaty

Okres, ktoérego dotyczy naleznos¢ pieniezna

Zaokraglenie odsetek na tytule/upomnieniu

Data naliczania przedawnienia

Tworzenie ETW(schemat do wysytki z programu lub schemat do zaczytania do systemu ETW)

Parametry

Opfaty Aktualizacie MNRE Sprawozdania Administracyjne

Parametry ogdlne Mumeracia Konteksty Upomnienia/Tytuty wykonawcze Tytuty wykonawcze- opisy

Kwota upomnienia + Odsetid Od kiedy naliczac date przedawnienia

() od daty terminu plamasc

Wydruk wspdhwtasciciel na upomnieniu

Wydruk wspahwiascicieli na upomnieniu z MSP.

© od daty rejestradii

Wydruk kosztdw zaleghych na upomnieniu

Przypisz koszty upomnienia przy wystawianiu

. _— [
Mie wystawiaj upomnief na osoby z datg smierd TR

Wyswietl informacje o tytule wykonawczym przy wplade _
(_)brak

Opis naleinogd w sekoi E pole 2 razem z numerem rata/rok

Indywidalny rachunek bankowy na tytule wykonawczym TW-1

Wstaw odsetki od ustalonege progu odsetkowego .
Tworzenie ETW

Wstaw odsetki czeddoowe od upomnienia 0 ik vysyli = o

Przypisz koszty w momende wplaty _
(_) do systemu ETW
Okres, ktorego dotyczy naleinosc pienieina

O catoroczna () 12rat () Do wystawienia Przypisz koszty upomnienia do ostatniej raty na upomnieniu [

(T araty (O z2raty

Wyswietlaj typ zobowiazania z decyzji wymiarowej [

Pobieraj typ dokumentu z wymiaru (Wymiar smied) [
Zaokraglenie odsetek na tytule 2.

Zaokraglenie odsetek na upomnieniu o=

2-do grosza 1-do 10 groszy  O-do ziotowki

@ Tyke ADM

o Zatwierdz
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VI Tytuty wykonawcze opisy
Mozliwosc zadeklarowania opisu naleznosci dla tytutéw wykonawczych
VIl Odsetki i optata prolongacyjna
W zaktadce inne wybieramy typ pliku wyciggu bankowego (w zaleznosci od banku) oraz ustawiamy parametry
dotyczace odsetek:
e  Pobieranie odsetek wedtug ordynacji podatkowej;
e  Przypisywanie nie pobranych odsetek przy wptacie;
e  Przypisywanie odsetek przy wptacie komorniczej
e  (Odsetkinaliczane od salda zalegtosci;

e  Odsetkinaliczane wedtug dat ksiegowan;

) Tabela odsetkowa podatkowa;
. Tabela odsetkowa ustawowa;
. Zaokraglenie odsetek
. Zaokraglenie czesciowe odsetek
. Zaczytywanie tabeli odsetkowej
&) Parametry X
Parametry
Opfaty Aktuzlizacie MNRE Sprawozdania Administracyjne Inne
Parametry ogdlne Mumeracia Konteksty Upomnienia,Tytuly wykonawcze Tytuly wykonawcze- opisy Odsetki i optata prolong.
Odsetk
© Fobranie odsetek wg ordynaci podatkowe]
() Przypisywanie nie pobranych odsetek przy wplade
() Przypisywanie odsetek przy wplade komornicze;
Algorytm naliczania odsetek
© Odsetki naliczne od salda zaleglosd
() Odsetki naliczane wg dat ksiggowan
Tabela odsetkowa
© Fodatkowa
(") Ustawowa
Zaokraglenie odsetek 0
Zaokraaglenie czescowe odsetek os
Zaczytanie tabeli odsetkowej O
Stawka procentowa opfaty prelongacyjnej (0-50) o0&
Pobieraj odsetki czesciowe ponizej
kwoty minimalnej
Wykazuj odsetki czesdowe dla
koleinej wplaty

@ Tylko ADM o Zatwierd? ,{,@ Anuluj
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. Stawka procentowa optaty prolongacyjnej

. Pobieraj odseteki czesciowe ponizej kwotym minimalnej
° Wykazuj odsetki czesciowe dla kolejnej wptaty
VIl Optaty

Parametry dotyczace optat obejmuja:

) llo$¢ rat;

. Odstepy miesieczne termindéw ptatnosci;

° Termin ptatnosci;

° Automatyczne dodanie przypisu naleznosci po wprowadzeniu dekretu WP.

IX Aktualizacje

Mozliwos¢ wtaczenia/wytaczenia sprawdzania przez system przy starcie czy sg dostepne aktualizacje.

X NRB

Panel do zarzagdzania numerem konta bankowego (wybodr typu wyciggu bankowego, numer algorytmu)

Xl Sprawozdania

° Wybor pozycji do przypisania wymagalnych naleznosci
. Wybdr pozycji do przypisania pozostatych naleznosci
&5 Parametry
Parametry
Parametry ogdlne Mumeracja Konteksty Upomnienia/Tytuty wykonawcze Tytuby wykonawcze- opisy Odsetki i opfata prolong.
Oplaty Aktualizacje MREB Sprawozdania Administracyjne Inne

Sprawozdanie REM

Maleznosd wymagalne przypisz do pozydi: | 4, 1. z tytuhy dostaw towardw i ushug R |
Pozostate naleinosd przypisz do pozydgji: |N5. 2. z tytuhy podatkdw i skfadek na ubezp, - |
Xil Inne
° Typ przypisania naleznosci do rat
. Wyswietlanie raty na wybrany dziei
° Rozdzielenie naleznosci na terminy ptatnosci
. Wysytanie salda przeksiegowan do programu Finansowo-Ksiegowego
° Wysytanie wptat i zwrotow
. Wysytanie wptywow
° Wysytanie zwrotdw ze stornem paragrafu
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° Pomin przypis kosztow

° Stworz storno dla zwrotow
. Dodaj miejsce ksiegowania dla naleznosci
. Pokazuj ikone biuletynu na ekranie gtéwnym
. Zapisuj wydruki w bazie binariow
. Zezwalaj na edycje kontrahenta
&5 Parametry
Parametry
Parametry ogdine Mumeracia Konteksty Upomnienia/Tytuty wykonawcze Tytuby wykonawcze- opisy Odsetki i opfata prolong.
Opfaty aktualizacie MNRE Sprawozdania Administracyjne Inne
Kwitariusz Biulety zmian
Typ przypisania naleznosd do rat 0z Pokazy] ikone biuletynu na ekranie gtéwnym B
0 - Standardowy 4 raty
1 - Przesunigte raty (4->1, 5->2, 6->3, 7->4) Wezytwywanie wplat z NAKAZL
2 - Rozszerzony 12 rat Wezytuj konto i zobowigzanie z oddzielnych koddw [

3 - Numer raty ustal z terminu platnosd

Zapis wydrukdw

Kreator wpiat Zapisuj wydruki w bazie binaridw a
Wyswietlaj raty na wybrany dzien [ ]
Rozdziel naleznod na terminy platnosc [ Ustawienia bramki M3
API

Eksport do Systemu FK Uzytkownik
Wysytaj saldo przeksiegowan O

Wysyhka dekretdw R

() Wysylsi wplaty | zwroty

O wysylaj wohywy
Fomir przypis kosztéw O
Stworz storno dla zwrotdw O Zezwalaj na edycje kontrahenta _J
Dodaj miejsce ksiegowania dia naleznosd [

= o Zatwierd: 3¢ Anuluj

52



6.7. Stawki odsetkowe.

W programie PodatkiKS odsetki mogg by¢ naliczane jako podatkowe i ustawowe, dlatego tez system

wyposazony jest w tabele zmian stawki odsetkowej oddzielnie dla wariantu odsetki podatkowe i ustawowe (menu

Stowniki -> Odsetki ...). Ze wzgledu na to iz nastepujg regularne zmiany w wysokosci stawki nalezy na biezgco

wprowadzaé¢ modyfikacje. Ponizej zamieszczony zostat przyktad dodania nowej stawki: 10% od 2009 -06-25.

£ Stownik - (S &} Slownik 2 SlEE] & Sownik . [SE =
Odsetki podatkowe Odsetki podatkowe Odsetki podatkowe
7 = + 7 =
Nowy Popraw  Usur Nowy Popraw Usui
b | o~ b
|Dkres obowiazy |Dkres 1 tawka - |Dkres qzy ‘Ukres oL | Stawka ‘Ukres azy ““lUkTES obe 1 awka m
2008/06/26 2008/11/26 14,50 2008/11/27 2008/12/23 15,00 2008/11/27 2008/12/23 15,00
2008/11/27 2008/12/23 15,00 2008/12/24 2005/01/27 14,50 2008/12/24 2009/01/27 14,50
2008/12/24 2009/01/27 14,50 2005/01/28 2009/02/25 11,50 2009/01/28 2009/02/25 11,50
2009/01/28 2009/02/25 11,50 2009/02/26 2005/03/25 11,00 2008/02/26 2008/03/25 11,00
2009/02/26 2009/03/25 11,00 2000/03/26 10,50 »|2000/03/26 2009/06/24 | 10,50
¥|2000/03/26 10,50 B 2009/06/25 10,00
- —_— - - | N -
am D 4 L3 < L3
40z 40 ] 40z 41
Stawka: 10,50 & Stanka: 0.007F Stanka: 10,50 &
Ghoes oboomigzymaria 2000575 B+ Ot shoviazymarie 200306/25 - Okres oboigzywania 2009/03/% (D~
o okt od:
Ghres ohowigzywania do: da chiwil obecne] Olres obowigzywania do: do chivli obecnej Olres obowiaqzywania da: 2009/06/24
(& ek |

Ze wzgledu na sposdb prowadzenia zapiséw w tabeli stawek odsetkowych, zmiany nalezy wprowadzaé

zgodnie z chronologia.

7. Kartoteka dokumentow.

£ Liste dobumenta s s =) 52|
Dokument  Edycja
Lista dokumentéw
|  DePozyde Mowy 7 Popraw = Usui | @ Zaksiegy il Zaksiegujcaloé¢ o Rodsieqyj (i Rozksieguj calosé |
000 r[awsmsie>  ~]
Status |Rejestr[Numer |nr ksiegowy |Data dok _|opis |pokument zewnetrzny| | -
B RO 16 KE-4 2009/06/08 KOSZTY EGZEKUCII 962400 |
i Jp R0 17 703 2009/06/10 ZOBOWIAZANIA 962591
|5 R0 18 KES 2009/06/16 KOSZTY EGZEKUCTI 962721
s R0 10 704 2009/06/19 ZOBOWIAZANIA 962959
s R0 20 205 2009/07/06 ZOBOWIAZANIA 963001
s R0 2 206 2009/07/06 ZOBOWIAZANIA 963102
s R0 2 PR-1 2009/07/14 PRZEKSIEGOWANIA 963116
& R0 23 KE-6 2009/07/22 KOSZTY EGZEKUCI 963128
B REO 24 707 2009/08/31 ZOBOWIAZANIA 963190
B we = RK-1 2009/09/10 RAPORT KASOWY 963273
A O I PK-1 2009/09/10 FOLECENIE KSIEGOWANIA 963283
B RO 27 KE-7 2009/09/11 KOSZTY EGZEKUCII 963303
5 we 2 wB-1 2009/09/11 | WYCIAG BANKOWY 963476
2 we 2 RK-2 2009/09/11 RAPORT KASOWY 963614
|2 R0 3 PK-2 2009/09/29 POLECENIE KSIEGOWANIA 963627 |
s wp 31 RK-3 2009/10/08 RAPORT KASOWY 963698 3
s we ;2 we-2 2009/10/11 WYCIAG BANKOW/Y 963736
e w33 RK-4 2009/10/12 RAPORT KASOW/Y 963740
N ED RK-S 2009/10/23 RAPORT KASOW/Y 963772
s we 35 we-3 2009/11/02 | WYCIAG BANKOW/Y 963903 L
. v
33235
Informacje Szczegoly
Symbol Hr Symbol petny opis Symbol zewnetrzny
RK 4 RK-4 RAPORT KASOWY
Data dokumentu Data wpisanie Miesiac Rok Data ksiagowania Data rejestracji Status Iden sys zewn
2009/10/12 2009/10/12 10 2009 2009/10/12 13:51:39 2009/10/12 13:51:39 B

Opcja dostepna z gtéwnego
menu programu, jest to kartoteka
dokumentéw i zapiséw ksiegowych
dokonywanych w dzienniku,
reprezentujgca wszystkie zdarzenia
ksiegowe wprowadzane poprzez
operatoréw na kartach kontowych —
kontach indywidualnych.

Dane grupowane s3 w formie
dokumentéw o okreslonym typie, np.

RK — raport kasowy, WB — wyciag



bankowy, PK — polecenie ksiegowania itd. Stownik typow dokumentéw zostat oméwiono w podrozdziale 5.3.1.

Witasciwe ksiegowania zapisywane sg wewnatrz dokumentéw. System automatycznie nadaje numer pozycjom
ksiegowym oraz nagtdwkom, numeracja moze przebiegac zgodnie z wariantami opisanymi w podrozdziale 5.6
(zaktadka Numeracja). Sortowanie i wyszukiwanie przebiega standardowo tzn. klikniecie w nagtéwek kolumny i
wprowadzenie poszukiwanej wartosci. Ponizej zamieszczono opis klawiszy funkcyjnych obstugujgcych kartoteke

dokumentow.

Dodajnowy  poprawdokumentZaksieguj wszystkie Wyksieguj wszystkie

dokument dokumenty z listy
meorg’q'e =R Nowy s Popraw li'Usuﬁ | 1 Zaksﬁaguj il Zaksieguj catosé o~ Rozksieguj ﬁRozksieguj cafosé | I
N

\

Usuridokument Zaksieguj dokument  Wyksieguj

Wyswietl! pozycje dokument
ksiegowe
& Tworzenie nowego naghowka = ¥
Nowy naglowek
Dokument WE-4 @
Rejestr WP - REJESTR WPEAT 5]
Opis WYCIAG BANKOWY
Data dokumentu 2009/11/07 -
7.1. DOkument. Data wpisania 2009/11/07 ~
Symbol zew WB 4/2000
Funkcja Nowy uruchamia procedure dodania nowego
[@ Zatv\rlerdz'l [ 3¢ Anuluj ]

nagtéwka — dokumentu, uzytkownik ma za zadanie uzupetnienie
formularza. Pole dokument okresla symbol ksiegowy wybierany ze stownika, podobnie w przypadku rejestru i
opisu. Data dokumentu i wpisania sg podpowiadane jako data biezgca — data systemowa wprowadzona podczas
logowania do systemu. Symbol zewnetrzny to oznaczenie dokumentu Zzrédtowego.

Program pozwala na wprowadzanie dokumentéw i zapiséw ksiegowych z miesigca ktdry jest ustawiony jako
biezgcy (miesigc z daty logowania). W przypadku gdy chcemy poprawiaé lub dopisywaé dokumenty z innego

miesigca nalezy zmieni¢ domysing date systemowa.
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Funkcjonalnos¢ kartoteki dokumentéw zawiera rowniez opcje ksiegowania — przeniesienia nieodwracalnego
dokumentéw nakonto podatnika. Opcje te wykonujesie przed zamknieciem miesigca, po uzgodnieniu wszystkich

zapisow ksiegowych.

7.2. Pozycje ksiegowe w dokumencie.

Kazdy dokument zawiera pozycje czylizapisy ksiegowe wykonywane na kontach zdefiniowanych w planie
kont. W ramach dokumentu nanoszone s3 pozycje zwigzane tylko z wprowadzonym nagtéwkiem. Kryterium
wigzgcym moze bycédata, typ operacji, wykonywana procedura. Przyktadem tutaj moze byéwycigg bankowy (WB)
gdzie w ramach jednego dokumentu sg wprowadzane wptaty podatnikéw z wybranego dnia. Podobnie jest
w przypadku raportu kasowego (RK) ztym wyjatkiem, ze wptaty mogg pochodzi¢ z przedziatu czasowego
zgodnego z specyfikg dokumentu Zzrédtowego. Kolejnym przyktadem powigzania moze by¢ dokument (KE), ktory
gromadzi wszystkie przypisy kosztdw wygenerowane do okreslonej serii upo mnien, to samo mozna powiedzie¢ o

ksiegowaniu przypisdw i odpiséw naleznosci podatkowych umorzeniach itp.

qn Mowy

Dodanie nowego dekretu rozpoczynamy od nacisniecia klawisza , hastepnie wskazujemy konto

rozrachunkowe — ktdérego dotyczy dekretacja. Wyswietlona lista kont posiada mozliwo$é sortowania wg
wskazanej kolumny oraz filtrowania ‘&/ zgodnie z wymaganym kryterium. W opgji filtr znajduje sie

réwniez kreator tworzenia ztozonych indekséw poprzez dodanie lub usuniecie pél klawiszami lil i lﬁl Aby

T — ) uruchomic wyszukiwanie wg
Petny symbol nagtowka: RK-4 Opis: RAPORT KASOWY
. .
Data dokumentur: 2000/10113 wprowadzonych parametréw nalezy
| < Nowy Zpopraw = Usud
Lp. |numer |nr poz. _|ata rejestracyi_|pata zaptaty _[Typ [nrraty [rok  |ma wn |opis - ) .

| 1]4/383/2000 441 2009/10/12 2009/10/12  |WP 1 2008 221/01/00004 - ADAMOWICZ STA 130 - RACHUNEK BIEZACY Po/27 . s kl . \y Zatwierdz

| 2 4/383/2009 442 2009/10/12 2009/10/12 0 1 2008 221/01/00004 - ADAMOWICZ STA130 - RACHUNEK BIEZACY PO/27 u Zyc aW |Sza . W
M 3 4/383/2009 443 2009/10/12 2009/10/12 o 1 2008 750 - PRZYCHODY FINANSOWE ~ 221/01/00004 - ADAMOWICZ STA PO/27

4 4/383/2009 444 2009/10/12 2009/10/12 WP 2 2008 221/01/00004 - ADAMOWICZ STA 130 - RACHUNEK B[Eii-\()’ PO/27 ’ . s . .
B slorsearzons | s aoosjiorz / : przypadku gdy na gtéwnej liscie nie
| 6 4/383/2009 446 2009/10/12 2009/10/12 o 2 2008 750 - PRZYCHODY FINANSOWE ~ 221/01/00004 - ADAMOWICZ STA PO/27 E
:7 7 4/383/2009 447 2009/10/12 2009/10/12 WP 1 2009 221/01/00004 - ADAMOWICZ STA 130 - RACHUNEK B[EZACY PO/27
M 8 4/383/2009 448 2009/10/12 2009/10/12 o 1 2009 221/01/00004 - ADAMOWICZ STA 130 - RACHUNEK B[EZACY PO/27 Widnieje poszu kiWa ny pod atnik mozna
M 9 4/383/2009 449 2009/10/12 2009/10/12 o 1 2009 750 - PRZYCHODY FINANSOWE ~ 221/01/00004 - ADAMOWICZ STA PO/27
‘7 10/ 4/383/2009 450 2009/10/12 2009/10/12 K 1 2009 221/01/00004 - ADAMOWICZ STA 130 - RACHUNEK B[EZACY PO/27 —
“7 11 3/384/2009 451 2009/10/19 2009/10/19 K 1 2009 750 - PRZYCHODY FINANSOWE ~ 221/01/00007 - ADAMUS HENRYK E Llsta
przejs¢ do listy rozszerzonej

3 b . . . s . . 7 7 e . .
i zawierajgcej rowniez wspotwiascicieli.

nformacie szczegdlowe

Ty Lp. Nrpoz.  Opis Data rejestracji Datazaplaty ~— Kwota

o 5 445 POJ27 2009/10/12 2009/10/12 9,00 ’ . . .7
Konto wn Kontopa Rok  Ram smbm  denezn Dokonany wybdr nalezy potwierdzi¢

130 - RACHUNEK BIEZACY 221/01/00004 - ADAMOWICZ STANISEAWA T JAN 2008 2

Konto budzetowe Osoba wptacajaca Forma Symb_zew Ident_wplaty _—

ADAMOWICZ STANISEAWA I JAN -l-'_m |Lf|"-ylb|erz
(@) (e T ] [awee ||| klawiszem ‘—/ . Pobrana

informacja bedzie potrzebna do okreslenia numeru konta Wn lub Ma w zaleznosci od typu dekretacji.

Formularz dekretu posiada strukture przedstawiong na zamieszczonym ponizej rysunku:
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Znacznik okre$lajacy,

Evgicazgd;iqull(;;er;l/?igacxi’e wskazujacy przypisarie
do lat ubiegtych Y = dfkretg dlotbggnsjfu h
, otwarcia lat ubiegtych,
odblokowane pole r0|\ L e odblokowane pole rok
|m‘rﬂ Dokument BO
. . - ) Wskazanie dokumentu
Data rejestracji - data BT Wybir dokumentu LHE LB do ktérego zostanie
przypisany dekret

dokumentu — data

wystawieniadokumentu, data Data rejestracji 2009/11/08 [F~ |
wymagalnosci, ptatnosci,

Data dokumentu 2008/11/08 [~

zaptaty Kod WP <l wplata-naloznoce: Kod —okreslenie typu dekretacji,
Kontown: 101-KASA @ Konto Wn/Ma - konta wybrane
Konto Ma: 221/01/00007 ADAMUS HENRYK  [J ze stownikow
—>|_| Forma [KasA ~| Rata 3 rata +| Rok = Numer raty irok
Forma pfatnosci — pole Kwota: i zobowigzania
wykorzystywane przy

‘ § 0310: nieruchomosci , .
Kwota gtowna, oraz jej sktadowe —
‘ § 0320: rolny klasyfikacja budzetowa

Dodatkowy opis dekretu

Symbol zewnetrzny dokumentu
np. nr kwitu z kasy

Numer

Unikalny numer dekretu, Identyfikator zb:
sktadajgcy sie z cztonow Wplacajacy: Osoba dokonujgca wptaty
zdefiniowanych w numeratorze
o e
Rozliczenie -  rozliczenie konta w ukfadzie ratalnym

Saldo - informage o saldzie konta w podziale na zdefiniowane z podziatem na klasyfikacje budzetows

typy dokumentéw.

Rozliczenie
Rozliczenie
gildo podatnika | | Rosiczenie: ADAMUS HENRYK Konto nr; 221/01/00007 Kias
Saldo ok Vin Ma Saldo Wn
| 83parsgraf1 E¥paragraf2 £ paragaf3 \ E 00 oty ey [280 22 B 3
Winien Ma Saldo Wn Saldo Ma §0930: opiata prolon. 0,00 0,00
B0 0,0 0,0 0,00 0,00 0,00 Rata 3 T e = H
§ 0310: nieruchomosd 57,20 8,99 48,21
Viymier 2780 o0 71500 0po 210
Zmiany 0.0 0.0 0.00 0,00 0.00 §0330: esny 8% 133 717
§0860: koszty egzekugji 0,00 0,00
PK 0,0 0,0 0.00 0,00 0.00 §0920: odsetii 0,00 0,00
Umorzenia 0,0 0,0 0,00 0,00 0,00 §0930: oplats prolon. i) G
Rata 4 70,00 0,00 70,00 2
WPfZwroty 0,0 150,01 0,00 150,00 -150,00 < i J »
Razem 279,00 150,01 129,00 parmgrat o e <atdo wn
— §0310: nieruchomosci 228,00 122,59 105,41 -
i~ §0320: rokny 17,00 9,08 7,92
i~ §0330: lesny 34,00 18,33 15,67
|~ §0880: koszty egzekucii 8,80 0,00 8,80
|~ §0920: odsetid 0,00 0,00 -
< n n| »
& wysce
—

Przedstawiony sposéb wprowadzania dekretéw ksiegowych jest podobny do metod obowigzujgcych

_&J w systemie finansowo — ksiegowym i jest on alternatywa. Ze wgladu na specyfike wprowadzanych
danych i zwiekszenie automatyzacji niektérych operacji bardziej efektywng metodg bedzie
ksiegowanie opisane w rozdziale 7 niniejszej instrukgcji.
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8. Konta rozrachunkowe

Konta rozrachunkowe w programie PodatkiKS obstugiwane sg przez wydzielone opcje menu, sg to Konta

indywidualne 221 - naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz Konta hipoteczne 226 — naleznosci

dtugoterminowe.

8.1. Konta indywidualne 221.

Konta z grupy 221 to inaczej konta indywidualne podatnikéw sg one odpowiednikiem kart podatkowych

w systemie wymiarowym, przechowywane s3 tutaj informacje o stanie rozrachunkéw z kontrahentami —

podatnikami. Gtéwna lista sktada sie z kilku podstawowych czesci takich jak:

o pasek opcji — zbidr operacji jakie mozna wykonywac w oknie gtéwnym;

e panel wspétwtasnosci — wspodtpodatnicy, dane sg czerpane z powigzanej z kontem karty podatkowej;

o lista kont — wtasciwy zbiér danych: numer konta i karty, dane identyfikacyjne gtéwnego wspdétwiasciciela;

e filtr/lista — sortowanie i selekcja danych.

& Lista kont I==r] 2
Pasek opdii dywidualne, 221
il o: Z Szczegdly == Usun _ ®:udzialy [ Adnotege [& Edydakarty|| J-* wys*ukzj
Wspétwiasnosc

[Numer konta [kart= [Podatnik |1mie cjca [Mieiscowose [utica Tvo  |udziat [Nazwisko Imie [adre ~
» 221/01/00013 02/1/4 ABRAMEK ARKADIUSZ STANISEAW NIEWIADOME oGrop| [t 1/4 ABRAMEK GRAZYNA 830/
| |221/01/00014 02/549/ ADAMCZYK EWELINA 16ZEF CMINSK STASZ LIt /4 AERAMBICKATARZTNA 83 o)
| 1221/01/00015  01/23}/N  ALEKSANDER ZBIGNIEW MARCIN hDAMOWKA =y I3 ABCAMEKROSEST SO
i I 1/4 ABRAMEK ARKADIUSZ 83-01
||_|221/01/00016 03/10¢/N  ANDRUSZKIEWICZ IRYNA OBCZA —
|_|221/01/00017 03/10¢/N | ANDRUSZKIEWICZ JAN RYSZARD OBCZA
| |221/01/00018 03/654N ANDRUSZKIEWICZ RYSZARD oBCZA =
| _|221/01/00019 02/469/N | ARABUCKA MARIA MSP. SADLE] STAl DABROWICA
| |221/01/00020 02/43¢/N | AUGUSTYN JOZEF MICHAE WROCEAW KEODN
| |221/01/00023 02/43%/B  AUGUSTYN JULIA PL.MACH ZDZISEAV CIEPLICE
| |221/01/00021 02/208/B | AUGUSTYN KATARZYNA MICHAL CIEPLICE
| |221/01/00022 02/514C AUGUSTYN STANISEAW WEADYSEAW | [FIEPLICE

EE}%;R@I“ 02/39! BACHORZ DANUTA MICHAL UKOWINA Panel

321/01/00025 02/433/N | BACHORZ GENOWEFA ANTONI CIEPLICE .
| |221/01/000z6—vZr 2| BACHORZ 16ZEF SZCZEPAN CIEPLICE wspotwiasn
|_1221/01/00027 02/463/N  BACHORZ MARIA MSP. UZ.KSIAZEK B CIEPLICE

221/01/00028 05/51¢/N | BAGINSKA MARIA FRANCISEK  GLIWICE ZYGMU
| 221/01/00029 03/104/N  BALANDYK LESZEK KAZIMIERZ OBCZA

221/01/00030 02/240/A | BALDA JERZY RZESZOW PELARG
| |221/01/00031 02/503/N  BANAS DARIUSZ JANUSZ CIEPLICE
| |221/01/00032 04/12]/N  BAR MARIA MIECZYSEAW | FTALOWA WOLA OKULIq]
| 221/01/00033 02/54]/N  BARAN ADAM FRANCISZEK DPEBNO T i
| |221/01/00034 05/442/C  BARAN ANDRZE] JAN MAIDAN SIENIAWSKI
|_|221/01/00035 01/22¢/8  BARAN EDWARD EDWARD ADAMOWKA Podatnik: [ABRAMEK GRAZYNA
| |221/01/00037 02/834C BARAN JAN STANISEAW  FIEPLICE Udziak: [1/4 fner

221/01/00036 02/174/E  BARAN JAN FRANCISZEK | [IEPLICE -
— = Adres:[83-000  [PRUSZCZC GDANSKI
| |221/01/00038 05/18%/B | BARAN JOZEF JAN MAJDAN SIENIAWSKI -
| |221/01/00039 02/13 BARAN MARIAN STANISEAW | [CIEPLICE [PrUSZCZ GDANSKT
| |221/01/00041 05/213/8 BARAN STANISEAWA JAN BIELNIK IT Ulica: [OGRODOWA

[— 5 Nr domu: |7 Nr lokalu: |16
2 Hdb/lista ‘ .
= = il | [F] usta ] @ wyjsce |

pSci

8.1.1. Dostepne funkcje — pasek opciji.
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Znajdujasie tutaj przyciskifunkcyjne obstugujace liste kont indywidualnych. Ponizej na rysunku znajduje

sie opis poszczegdlnych klawiszy:

Dodanie nowego konta

Usuniecie konta

4k Nowy ¢ Szczegdly = Usuri

Adnotacje do konta/karty Wyszukiwanie

6: Udzialy [ Adn\ohq'e [4 Edyga karty | ' Wyszukaj

b

Przejscie na karte kontowa

ok MNowy

e

Wspobtwiasnoscii udzialy

e

Edycja parametrow konta

Dodanie nowego konta

jest bezposrednio powigzane z zatozeniem karty w systemie

wymiarowym dlatego, Ze zbiory kart i kont stanowig integralng strukture. Funkcje tg stosuje sie przewaznie

podczas wprowadzania zalegtosci lub nadptat z lat ubiegtych, w przypadku gdy wymiar biezgcy nie bedzie

naliczany a jest potrzeba ewidencjonowania zapisdw na koncie.
Uruchomienie tej opcjispowoduje wyswietlenie okna z kartami
nie powigzanymi z zadnym z kont, jezeli znajduje sie tutaj

szukany podatnik wéwczas nalezy wybraé odpowiednig pozycje

i potwierdzi¢ klawiszem , w przypadku braku

_— , . ., . =k Nowa karta
odpowiedniego wpisu nalezy uzy¢ klawisza .

Kreator wyswietli kartoteke kontrahentéw (5.3.3.) z ktérej |. ;

nalezy wybraé podatnika,

w kolejnym kroku pojawi sie

& Tworzenie nowego konta L% |

Nowe konto
4 N uw%karta
|Karta " |nazwi mie Miejscowosc B
05/3/ ANATOL JAN RYMANGW
E‘OS{Z/ JANUSZEWSKA KAROLINA NOWY DWOR
2z2

formularzz parametramikarty. Nalezy tutaj kolejno uzupetni¢ nastepujgce dane: obreb podatkowy, GrupaRb-N —

przyporzadkowanie do jednej z pozycji ze stownika okreslajgcy typ i charakter dziatalnosci. Data zatozenia

& Karty podatkowe

Karty podatkowe
Wiasciwosci karty / zmiana
Wiasciciel ADAMUS HENRYK, SANOK 23
Obreb podatkowy SANOK
Grupa Rb-N
Nr w obrgbie 17 Grupa statystyczna A
Data likwidacji ___/__/__

Data zalozenia 2008/12/17

Nr karty 01/17/A

£ Wspdhwlescidele | @ status karty | & odseta|

domyslnie jest przyjmowana jako data systemowa (mozna

=lE =
. zmienic w  zaleznosci od potrzeb). Zaktadka
@ - ..
Wspdlwh I . . .
= £ Wspdintesdcile stuzy do definiowania struktury

&b Paramtery  w i Udziaty

| 6| A] P [Typ wiadania [Nazwisko imic |udziat

|zatozona

&, WSPOLWLASCICIEL  ADAMUS HENRYK. 12
M1~ & PLATNIK BEZ TYTUEL PRZUREK JAN 112

2009/01/01
2009/01/01

»

wspoétwitasnosci, w przypadku gdy do konta ma by¢
przypisany tylko jeden podatnik wdéwczas program
1/1),

klawisz

automatycznie  zatozy  udziat  (wfasciciel

w przeciwnym  wypadku nalezy nacisngé

demh’. Wyswietlona zostanie lista wspoétwtasnosci

z mozliwoscig edycji i poprawy danych. Nalezy tutaj

wprowadzi¢ odpowiednie zapisy przy pomocy klawiszy Nowy/Popraw/Usun. Dodanie nowego udziatowca

rozpoczyna klawisz Nowy, nastepnie nalezy otworzy¢ stownik kontrahentéw przy polu Wtadajacy @],
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wybierajg z niego stosowne dane, do formularza wprowadzane sg réwniez dane dotyczgce typu wtadania, udziat

(utamkowo) oraz date od . Pole Ptatnik — czy dostarczaé nakaz

& Wiatciciele kart (=[E] = ]

Edycja wiascicieli karty podatkowej
ok Nowy & Popraw = Usufi

ptatniczy okresla osobe do ktorej bedzie kierowana

. L. , . | A|Kod |udziat  |wiasciciel B
korespondencja w czesci nagtdwkowej wydawanych jﬂﬁ'ww U2 |ADAMUS HENRYK

S T ZUREK JAN

dokumentow.

m

Z listy udziatéw podatnika mozna usungc¢ bezposrednio poprzez

4 b

nacisniecie klawisza Usun (ginie informacja bezpowrotnie) lub

Typ wiadania PL @] PLATNIK BEZ TYTULL PRAWNEGO
. .. . . . . .. Udziat 1 /2

poprzez wprowadzenie w Edycji odpowiedniej modyfikacji na I g

Platnil; - czy dostarczac nakaz platniczy

Okresod 2009/01/01 do _ /|
zobaczy¢ wszystkie zmiany wspotwiasnosci wystarczy nacisngc

polu data do. Udziaty zdjete sg przechowywane w systemie, aby

. . v Histaria udziatdw
klawisz funkcyjny Parametry->

@ Wspohalaicicele =
~ Wpolwlasddele - ]
amiana informacy o konwahence
| e i, Z0REK 0 sdnt 172
Mepconcic [30-120 ovRaw
e [LORIASEA wemfs w5 | | [PLATNIK BEZ TYTULU PRAWNEGO
; PESEL P ReGon | ]
Deteur | Deta zgam | Irig s [ABEL i meths Donéd taisamodd Data wystavieria |
Pazvesio mig ADAMUS HENRYK .
= | Udziat 1/2
wa | wemp_|wes[ | ||WSPOLWELASCICIEL
pesr [sswsseses || NP | meeow | ] L
| patawr, Data zganu g cjca (ADAM ] g matha [rATARZ A Dowdd tazsamoédl Data wystavieria
|
|
|
‘Fﬂ s |

Operacje zmiany gtdwnego wtasciciela i obrebu mozna dokonywac tylko z poziomu czesci wymiarowej
,Systemu Ewidencji podatkowej”
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¥ Status karty

Druga zaktadka informacja o stanie naliczenia, przestania wymiaru do ksiegowosci, wytgczenie

z korespondencji itp. Trzecia & Odsetis okresla sposéb naliczania odsetek od zalegtosci na koncie.

. Funkcja 7 saczeqdly przechodzi bezposrednio na karte kontowa, ten sam efekt mozna uzyskac klikajac
w odpowiednie konto na liscie.
° Klawisz = Usuri powoduje nieodwracalng operacje likwidacji konta, w przypadku gdy znajdujg sie na nim

jakies dokumenty program wyswietli stosowng informacje.

. W celu uzyskania petnej informacji o danych wspdtwiasciciela nalezy wybrac 8! Udziah‘r’ program
wyswietli liste wspdtwiascicieli z petng informacja teleadresowa, udziatem oraz tytutem prawnym. Mozna tutaj
dokonac¢ modyfikacji danych poprzez ustawienie podswietlenia na odpowiednim panelu i nacisnieciu klawisza

iE\Emiana informagji o kontrahende

oznaczonego jako:
o System umozliwia prowadzenie indywidualnych adnotacji do kazdej z kartotek z osobna £ Adnotage |
zapisy sg widoczne zaréwno w czesci wymiarowej jak i ksiegowej. & aomde =

Adnotacje: 01/17/A
. j j i i 4 Nowa adnotaga  # Popraw adnotagg = Usuii adnotage

KaZda nowa pOZyCJa Znakowana JeSt data Oraz Identyflkatorem Data wprowadzenia + | Akt notarialny z dnia 01.08.2009

e | S

operatora ktéry wprowadzit adnotacje.

4k Mowa adnotaga

Dodanie nowej adnotacji , poprawa istniejgcego

# Popraw adnotage

wpisu i nieodwracalne usuniecie

= Usun adnotage .

_ | Osoba nprowadzajaca adnotace
< b <MNazwisko>

o Kolejny przycisk w pasku opgji to [4 Edyqa karty ,jestto = e

poprawa — modyfikacja danych wprowadzonych podczas zaktadania konta.

. Ostatni przycisk paska opcji to - Wyszukaj

, otwiera on okno, w ktérym kryteriami wyszukiwania sg
tylko numer konta (podajemy tylko ostatni czton analityki bez poprzedzajgcych zer np. przy wyszukiwaniu konta
»,221/01/00234” podajemy tylko ,,234”) lub numer obrebu i karty podatkowej (np. dla

karty o numerze 04/1234/B podajemy ,,04" i ,1234/B").

||j of Zatwisnd||_ 36 Arcivi

‘ &

Karta S

Wyszukanie karty

Konto

Numer

Karta podatkowa

Obreb [— Numerl
2 o Zatwierdz| 3§ Anuluj

60




8.1.2. Wyszukiwanie i selekcja wg zadanego kryterium.

Wyszukiwania konta podatnika mozna dokonywaé na podstawie réznych kryteriéw, moze to by¢ zaréwno
numer analityki, numer karty, nazwisko i imie podatnika lub wspétwtasciciela jak i wg danych adresowych. Po
przesortowaniu tabeli wg okreslonej kolumny nalezy zaczgé wpisywac poszukiwane wyrazenie, bedzie to
widoczne w lewym dolnym rogu listy. Kursor — belka ustawi sie na pierwszym znalezionym rekordzie najbardziej

odpowiadajgcym wprowadzonej wartosci.

W przypadku gdy mamy informacje o wspodtwiascicielu karty podatkowej nalezy uzy¢ klawisza @ -

funkcjonalnos¢ pozwalajgca na konwersje tablicy kont do listy wspétwtasnosci.

Innym sposobem wyszukiwania jest filtrowanie danych czyli zawezanie obszaru poszukiwan do kartotek

spetniajgcych okreslone kryterium, wlewym dolnym rogu znajduje sie przycisk funkcyjny , hacisniecie
go wywota panel selekcji zawierajgcy szereg parametréw wg ktérych uzytkownik moze zadawaé warunki

wyszukiwania. Do podstawowych funkcji mozna zaliczy¢ rowniez selekcje w polu obreb. W tym celu nalezy

nacisng¢ klawisz  stownik unikalnych wartosci z ktérego wybieramy odpowiedni wpis i nastepnie
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Wyszukiwanie X potwierdzamy opcja
Konto nr{analityka}:| | e o Zatwierdz . Na ekranie pojawi
Mr karty: e . )
| | = sie lista kont
Obreb: | | e
przyporzadkowanych do
Mazwisko: | | Imig: | |
[ ] (Rozpoczyna sie) [ Rozpoczyna sie) wybranego obrebu podatkowego.
Migjscowosc: | | Je$li np. poszukujemy konta
[] Rozpoczyna sic) podatnikéw, ktérych nazwisko
Ulica: Mr daomu: . ”
l:l (Rozpoczyna sie) | | | rozpoczyna sie od frazy ,KOW
R et ] |iter| | mozna to zrobi¢ na dwa sposoby.
Pierwszy z nich polega na tym, ze
Dostepne kolumny, po Wybrane kolumny, po ktarych .
ktdrych mozna sortowad: odbywaé sie bedzie sortowanie: w pole Nazwisko wprowadzamy
E;'rmt:r konta ~ poczatkowy
?rﬂiiag;;l; nd Nazwisko: KOW
Migjscowosc (Rozpoczyna sig)
Ulica &+ . , .
Mr domu cigg znakdéw i zaznaczamy pole
Mr lokalu
Informacia ¥ (Rozpoczyna sie). Drugi sposdb
[]Bez osdb zmarkych polega na wpisaniu symbolu ,%"
Mazwisko: KOW%e
[ (Rozpoczyna sie) po
=l 1) Czyé¢ | o Zatwierdz | J§ Anuluj



frazie, dziatanie bedzie identyczne. Znak ,%"” oznacza dowolny cigg znakow, przyktady takich zastosowan: " PLA%"
- wyszuka wszystkie wartosci zaczynajgce sie od liter "PLA" czyli np. "PLA"; "PLATNY", "PLAnowany" itp. "%EK" -
wyszuka wszystkie wartosci konczace sie na litery "EK" czyli np. "JUREK", "WOJTEK" itp. "%IR%" - wyszuka ciag
zawierajacy litery "IR" czyli np. "FIRMA", "MIRAZ" itp.

Ostatnia z czeSci panelu pozwala na ustawianie ztozonych indekséw, w lewym oknie znajduja sie dostepne pola

wg ktérych mozna dokonywac sortowan, klawiszami i mozna ustawic¢ badz wycofaé pola wg ktérych

nastgpi przesortowanie. Dokonany wybdr nalezy potwierdzic¢ klawiszem funkcyjnym .

8.2. Karta kontowa.

Wyswietlenie konta — karty kontowej mozna uruchomié poprzez nacisniecie klawisza 7 siaegdly |,
klikniecie myszkg w jeden z rekordéw na liscie kont. Gtéwne elementy konta przedstawia ponizszy rysunek:

~ Panel danych Panel sald dokumentéw Panel sum Data )
identyfikacyjnych bilansowych pozabilansowych Panel funkgiji

/ \

[@ Koo | . \\ | ‘ = EE3E)

_ Podatnik: BACHORZ MARIA MSP. UZ.KSIAZEK BEATA ) \ - 221/01/00027
Miej::::/::: Z:i:iRZ Mﬁg;f; UZ'KSIAZEKB’FA = | [+] Kafta\lZ/463/N [Dat;: 2011-11-2% =) ‘ )
s ica ’ | oo ie-" |/| Edycja podatnika ) ‘ El Rozjczenie (F3)
/ g}Raz!m ‘ ;}Paragrafﬂ?;m S}Pafagraf 20 g_}ParagrafOCi}O ) ) ) \' !: &9 Upopmienta (77)
[ ’ Wn ‘ Ma [[ Saldown ‘ Saldo Ma ‘ Saldo hrl, Odsetki \ Koszty optaty | | [ Tyt. wykonawcze
BO| 0,00 0.go 0,00/ 0,00 0,04 B0 0.%0| 0,00| 00p| @ udzdaly
Wymiar| 75,00 0,00, 75.00 0,00 75.0(| Biezace| 062 0,00 0.0 o sorcee
Zmiany 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0 ISEzem 0.:62| 0,00 oo ———
Il PK| o,ooi 0,00] 0,00| 0,00| 0.0 Wykonane| Odseti | Koszty oplaty ‘ —
Umorzenia 0,00 0,00 0.00) 0,00 0.0q = 0.00) 0.00 o e i1
f WP/Zwroty% 0,00 39,00/ 0,00 39,00 39,0 Biezace 0.00 0,00 00| Adwotade |
| Razem| 75.00 39,00 \ | 36.00 nazmi"' o,on[ 0,00 o,g(} ) wyszukaj )
\ |Zalegtosci: 36,00, Nadplata: ' }Ao Do pobranial 0,00| 0,00 o,oo[‘"“““‘"“’"

s 2 | & Nowy v ZPopraw = uUsui |

/ = Wplata (Ff) ﬂ__:J Umorzenie [g Roztozenie 1 Termin plat. %) Hlpoteka & Karta kontowa S} Ods zatrz Przelsiqgow. v & Wydruki Q?-Oplaty ‘

S|Data rej. |Data dok. |Kod|Rata |Rok IKwota |Numer |0pis[+] IWp{acajqcy IKonto Wwn I cd. Konto V| }
Pl 2011-03-11 2011-03-11 WP 1 2011 21,00 1086/2/2011 BACHORZ MARIA MSP. L 130 RACHUNEK I{
2011-05-16 2011-05-16 WP 2 2011 18,00 1540/2/20}1 3083376 BACHORZ MARIA MSP. L130 RACHUNEK ||
2011-02-21 2011-03-15 ZB 1 2011 21,00 1/2011 FN.3121.02.463.11.2011 221/01/00027 BACHORZ M}
2011-02-21 2011-05-15 ZB 2 2011 18,00 1/2011 FN.3121.02.463.11.2011 221/01/00027 BACHORZ M
2011-02-21 2011-09-15 ZB 3 2011 18,00 1/2011 FN.3121.02.463.11.2011 221/01/00027  BACHORZ M}

2011-02-21 2011-11-15 7B 4 2011 18,00 1/201 FN.3121.02.463.11.2011 221/01/00027 BACHORZ M|
\“ Kartoteka dokumentow j

< »
EIJ 3 wyjscie h
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8.2.1. Panel danych identyfikacyjnych.

Znajdujg sie tutaj informacje, dane adresowe Kartotoka Kientdw

gtéwnego podatnika. Mozna je zmodyfikowac

poprzez nacisniecie klawisza Edycja podatnika.

Pojawi sie wowczas Kartoteka klientow z | oo
i MENIVI ) (] dortsotor ADAMUS HEAYI
]

Nazwa chuga

wyswietlonym rekordem  danych gtownego Fore R - (o - DR 7] v GG 7
o DSOBAFEVERNANIIIN  [g3) Fece [ (7] Stote [ -
podatnika. Po dokonaniu modyﬂkacj i' Kontski | Kategarie | Dscby [Opis |0 | D) Dokumeny | D) [ &) [E sprawy [EF [ inne [ Funkeiel
Adres Adres korespondencyiny Telefony/Fax/SMS

‘ @ @
. : A Nifooneic SBEIII | E

w przedstawionym przypadku jest to dopisanie || . | e E B |- EE— nazwy
e | I — - EE—

ulicy, zmiany nalezy zatwierdzi¢ i powrdcic¢ do karty || i
) Fin & Wyidcie

kontowej. Zapisane informacje powinny by¢

widoczne w panelu danych Podatnik: ADAMUS HENRYK

Nazwiska imig: [ADAMUS HENRYK

identyfikacyjnych. esconeéc: 30 120 | lomox :

Ed trika
Ulica Nr domu [23 ] /] 3 pacati

Poprawa danych gtdwnego podatnika
8.2.2. Data systemowa.

Data ta jest domysing datg obliczeniowa wg ktérej wyswietlany jest stan dokumentéw, odsetek oraz
zalegtoscii nadptat. Ustawianajest podczas logowania do systemu. Jednoczesnie miesigc, ktérego dotyczy ta data
bedzie domysinym miesigcem ksiegowan. W tym przypadku jest to listopad, oznacza to, ze do kartoteki

dokumentéw mozna bedzie wprowadzac zapisy tylko z takim identyfikatorem.

8.2.3. Panel dokumentéw bilansowych.

Kazde konto szczegétowe posiada swoje analityki czyli konta klasyfikacji budzetowej wg ktorej
prowadzone sgzapisy dokumentéw. Dla ksiegowosci naleznosci podatkowych sg to paragrafy: 0310 — podatek od

nieruchomosci, 0320 — podatek rolny, 0330 —

Dostepnie kolumny, po Wybrane kolumny, po ktdrych
ktérych moina sortowac: odbywac sie bedzie sortowanie:

podatek lesny, 0340 — podatek transportowy. [ia
Mazwisko imie Ulica

¢Ini EWi Imegjca | Nr domu
Domysinie w panelu sald wyswietlane s3 stany KARTA NUMER i
. L. . KONTRAHENT_NUMER

zbiorcze (podéwietlony przycisk Razem), gdy |nuver
Obreb podatkowy
Mumer konta

chcemy przejsé w kontekst pracy z analityka nalezy

nacisng¢ odpowiedni ,paragraf” i wowczas
otrzymamy kwoty odpowiadajgce wybranej analityce. Opisana zmiana konfiguracji dotyczy zaréwno Salda na

koncie jak i stanu biezgcego Zalegtosé/Nadptata.
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Konto szczeg6towe — gtdwne,

r — \
L W| E_}Paragrafﬂ?»lﬂ E}ParagraFUSZD E_}Paragrafﬂ?ﬁo J
/f Wn Ma Saldo Wn Saldo Ma Saldo
BO 200,00 0.00 200,00 0.00 200,00
Wymiar 480,00 0,00 480,00 0.00 480,00
Zmiany 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00
PK 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Umorzenia 0.00 0.00 0.00 0.00 }aaﬁ
WP/Zwroty 0.00 320,00 0.00 320.00 /420,0[]
Razem 680,00 320,00 1

| Zalegtosci: |

zqu,nn|

uadplata:|

Stan biezacy naleznosci

8.2.4. Panel sum pozabilansowych.

Saldo
bilansowe

W sktad sum pozabilansowych wchodzg dokumenty ktére w definicji dekretacji przypisane zostaty do

grupy typu: Nota odsetkowa, koszty egzekucjilub optata prolongacyjna. Dokumenty tego typu traktowane sg jako

pozabilansowe i w zaleznosci od strony zapisu sg
ujmowane w sumach Przypisane lub Wykonane. W

sktad grupy Przypisane wchodzg odsetki obliczone i

przypisane (bez bariery odsetkowej), koszty naliczone
w  zwigzku z wystanymi upomnieniami oraz
przypisane kwoty optat prolongacyjnych. Do

Wykonanych wchodzg pobrane i umorzone odsetki,

Przypisane Odsetki Koszty Optaty
BO 0.01 0.00 0,00
Biezace 13,12 17.60 0,00
Razem| 13,13 17.60 0,00
Wykonane Odsetki Koszty Optaty
BO 11,00 0,00 0,00
Biezgce 0,00 8,80 0,00
Razem‘ 11,00 8,80 0,00
| Do pobrania: 9,00 8,80 u,un'l

pobrane koszty i optata prolongacyjna. Dolna czes¢ panelu Do pobrania sg to kwoty — stan biezgcy zalegtosci do

wyegzekwowania od podatnika.

8.2.5. Panel funkcji.

Jestto zbidér funkcjonalnosci niezbednych w przejrzystym analizowaniu i przetwarzaniu

informacji zawartych w dokumentach oraz parametrach konta podatnika. Mozna je podzieli¢ na

trzy grupy, pierwsza obejmuje funkcje stuzgce poruszaniu po kartotece kont:

4+ Poprzedni

e Funkcje | oraz |

* Mastepny

poprzedzajacy lub nastepng po tej na ktérej obecnie znajduje sie uzytkownik;

e Gdy znamy jest numer konta, analityki np. 221-01-00005 mozna
dzieki

bezposrednio przejs¢ na kartoteke

te

tHi wiyszukaj

. Po wywotaniu jej na ekranie

pojawi
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funkgji

Wyszukaj

pozwalajg przejs¢ na

karte

. i

4+ Poprzedni
E| Rozliczenie (F3)
.+ Upomnienia (F7)
L,g Tyt. wykonawcze
£ Udziaty
@ Dok, zhiorcze
[ zagw. o zal.
= wplata
[ Adnotage

HI Wyszukai

¥ Mastepny

E

Podaj numer konta

3

Ok

] [ Cancel




sie okno zkomunikatem podania numeru konta, wystarczy poda¢ ostatni czton numer bez zer
poprzedzajacych, po zatwierdzeniu klawiszem ,0K” program wyswietli wybrang kartoteke. W przypadku

braku konta o podanym numerze zostanie wyswietlony komunikat informujacy o tym;

. __ . . . =% | Wplata .
e Ostatnia z funkcjitej grupy wykorzystywana jest podczas ksiegowania wptat = , doktadny opis
znajduje sie w podrozdziale (7.2.6.1.).
& Rozliczenic [ . . . z :
N Druga grupa obejmuje funkcjonalnosci
Rozlizenie: ADAMUS HENRYK Konto nr: 221/01/00007 Klasyfikaga budzetowa 756-75616 |- . 7 .
Rok Wn Ma Saldo Wn Saldo Ma Ods. do pobrania ~ Ods wyliczone a na |Zy l parametrow'
= Raok 2008 200,00 200,00 0,00 -~
[+ Rata 4 200,00 200,00 0,00 0,00 0,01
= Rok K X K H H
paam T Y R —— . Proycisk | ) Rodliczenie (3) niciuje
§0310: nieruchomosci 98,09 98,02 0,00
§0320: ralny 7,13 7,13 0,00
S oy s [ o = wyswietlenie okna z analizg sald
§0920: odsetki 0,00 0,00 0,00
Loy D o 0 o a0 e poszczegblnych rat, w podziale na
§0310: nieruchomosci 98,05 0,00 98,05
oo i e = e lata obrachunkowe, przypisanej do
§ 0860: koszty egzekuci 8,80 0,00 8,80
s aren. [ oo 200 konta  podatnika, informacja
E- Rata 3 120,00 0,00 120,00 0,00 3,06
§0310: nieruchomosci 98,05 0,00 98,05 . . .
50520 s 000 23 przedstawiona jest na drzewie
§0330: lesny 14,58 0,00 14,58 L
ktérego poszczegdlne cztony mozna
Paragraf Wn Ma Saldo Wn Saldo Ma
§ 0310: nieruchomosc 967,24 173,09 294,15 e , e . ..
50320: oy 120,24 107,13 2u zwija¢ badz rozwija¢ zaleznosci od
§0330: ledny 83,52 39,78 43,74
§ 0860: koszty egzekuci 17,60 8,80 8,80
§032: odet 800 11,00 11,00 potrzeb. Kazda rata ztozona jest z
§0930: oplata prolan. 0,00 0,00 0,00
@ 4 wpice analityk budzetowych,

podsumowanych w dolnej czescipanelu. Poszczegdlne kolumny oznaczajg: Wn/Ma — obroty na koncie, Saldo
Whn - wartos¢w tej kolumnie oznacza naleznos¢ do zaptaty, Saldo Ma - nadptate. Odsetki wyliczone to kwota
naliczona zgodnie ze stownikiem stawek, odsetki do pobrania natomiast po zastosowaniu bariery min. odsetek

i zaokraglenia.

£ Udziaty B adnotage

e Udziaty i Adnotacje zawierajg informacje o wspétpodatnikach oraz

dodatkowe zapisy dotyczace kartoteki. Sg one dostepne réwniez z poziomu gtéwnej listy kont, ich sposéb

obstugi zostat opisany w rozdziale (7.1.1).

W sktad trzeciej grupy wchodzg tzw. kreatory dokumentdw - tworzonych na podstawie informacji zawartej

w zapisach wprowadzonych na konto.

1 Upomnienia (F7) |

e Tworzenie i wydruk upomnien | moze przebiegaé zbiorowo tzn. dla wskazanej grupy

podatnikow lub bezposrednio z konta — tak jest w tym przypadku, po naci$nieciu w/w klawisza pojawia sie

okno parametréw na podstawie ktdrych zostang przygotowane dane do wydruku;

| ﬂ Tyt. wykonawcze | . .
generowanie tytutu wykonawczego przebiega przy

e Podobnie jak w przypadku upomnien

wykorzystaniu kreatora oraz formularza danych;
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Szczegdtowy opis procedur z wigzanych wystawianiem upomnien itytutdw wykonawczych zawiera
rozdziat poswiecony egzekucji naleznosci.

IE Dok. zhiorcze

e Funkcja | wyswietla zgrupowane dokumenty wptat oraz umorzen, pozwala ona réowniez na

wydruk ,postanowienia o zarachowaniu wptaty” oraz stosownego rejestru (doktadny opis podrozdziat 7.3.3);

e Aby wydac¢ zaswiadczenie ZAS-W nalezy wybra¢ klawisz it , dane wzorca reprezentuje tutaj

formularz z odpowiednio przeniesionymi wartosciami z karty kontowej, zadaniem operatora jest weryfikacja

oraz wydruk dokumentu.

8.2.6. Kartoteka dokumentow.

Kartoteka dokumentéw to lista dekretdw przyporzadkowanych do konta podatnika, znajduje sie tutaj
petnainformacja dotyczgca kwoty, rat, identyfikatoréw, symbolioraz oséb zwigzanych z poszczegdlnymizapisami.
Sposéb wyswietlania poszczegdlnych pozycji zalezy od uzytej dekretacji, typy pozabilansowe, dla odréznienia, sg
wizualizowane w specyficzny sposdb — poprzez wyszarzenie, to samo dotyczy dokumentdw ktdre pochodzg
z okresu nastepujgcego po dacie systemowej. Dzieje sie tak wéwczas gdy uzytkownik cofa sie z datg wstecz.
Pierwsza kolumna (w nagtéwku litera ,,S”) oznacza status dokumentu czylioznaczenie stanu ksiegowego, znacznik

»Z” 0znacza dokument zarejestrowany, ,K” — zaksiegowany czyli zamkniety.

hard i 4k Nowy v # Popraw == Usuri

=| Wplata (F4) ﬁ__;] Umorzenie [ @ Rozlozenie 7] Termin plat. %] Hipoteka '\‘3 Karta kontowa %} Ods zatrz Przeksiegow... v {.“"'dWydruki £ oplaty

S|Data rej. |Data dok. IKoleata |Rok |Kwota |Numer |0pis IWp{acajqcy 'Konto Wn l cd. Konto Vi #
P8l 2011-02-17 2011-03-15 ZB 1 2011 21,00 1/2011 FN.3123.05.185.3.2011 221/01/00038  BARAN JOZE
2011-07-21 |2011-07-21 |KE 1| 2011 8,80 /2098/5/2011 JARAN JOZE 130 RACHUNEK ||

2011-07-21 2011-07-21 WP 1 2011 21,00 2098/5/2011 130 RACHUNEK || = |
2011-06-08 |201 KEP 1| 2011 8,80 |1714/5/2011 221/01/00038 |BA El
2011-02-17 2011-05-15|ZB 2 2011 18,00 1/2011 FN.3123.05.185.3.2011 221/01/00038  BARAN JOZE
2011-07-21 2011-07-21 WP 2 2011 9,20 2098/5/2011 BARAN JOZEF 130 RACHUNEK |
2011-02-17 2011-09-15 ZB 3 2011 18,00 1/2011 FN.3123.05.185.3.2011 221/01/00038  BARAN JOZE
2011-02-17 2011-11-15|Z8 4 2011 18,00 1/2011 FN.3123.05.185.3.2011 221/01/00038  BARAN JOZE

Obstuga kartoteki odbywa sie za pomoca paska narzedziowego zawierajgcego szereg funkcji generowania zapiséw

jak rowniez konfiguracji wygladu.

= L:j = 4k Nowy v # Popraw == Usufi = Wplata (F4) f]::;Umorzenie [d Rozlozenie r-f;‘:\Terminpiat. % | Hipoteka @Kartakontowa @Odszahz Przeksiegow... v @Wydruki £ Optaty
i

Klawisz przetgcza widok tabelaryczny w liste paneli danych, z rozbiciem na klasyfikacje

budzetowa.
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Bl & gk Nowy v & Popraw == Usui

= Wplata (F4) ﬂ__:l Umorzenie [ Roztozenie 2| Termin plat. % |Hipoteka @ Karta kontowa 333 Ods zatrz Przeksiegow... v @ Wydruki & Oplaty

Data rejestracii:2011-02-17  Data dokumentu: 2011-03-15  Kod: ZB - Zobowigzanie Rata:1  Rok: 2011 Kwota: 21,00 |
Konto Wn: 221/01/00038 - BARAN JOZEF § 0310: nieruchomosci 0,00
Konto Ma: 130 - RACHUNEK BIEZACY ~ § 0320: rolny 18,20 2
2 g ~ § 0330: lesny 2,80 3
Wplacajacy: Opis: FN.3123.05.185.3.2011
Data rejestracji:2011-07-21  Data dokumentu: 2011-07-21  Kod: KE - Upomnienie Rata:1  Rok: 2011 Kwota: 8,80
Konto Wn: 130 - RACHUNEK BIEZACY § 09&0: koszty egzekucji 8,80
Konto Ma: 221/01/00038 - BARAN JOZEF
Wplacajacy: BARAN JOZEF Opis:
Data rejestracii:2011-07-21  Data dokumentu: 2011-07-21  Kod: WP - Wptata naleznosci Rata:1  Rok: 2011 Kwota: 21,00
Konto Wn: 130 - RACHUNEK BIEZACY § 0310: nieruchomosci 0,00
Konto Ma: 221/01/00038 - BARAN JOZEF ["§10320 zoluy 820
. A . § 0330: lesdny 2,80
Wplacajacy: BARAN JOZEF Opis:

W przypadku gdy chcemy uzyska¢ dodatkowe informacje na temat przypisanych dokumentéw zwigzanych

z egzekucjg naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze) mozna uzyé w tym celu funkgji

f

5 = gk Nowy v ¢ Popraw == Usun

| ¢= Wplata (F4) ﬁ__;l Umorzenie ¢ Roztozenie 7] Termin plat. ‘?U Hipoteka @ Karta kontowa S_}Ods zatrz Przeksiegow... v @Wydruki £ Oplaty

S|Data rej. |Data dok. |Kod|Rata IRok |Kwota ]Numer |0pis le}acajqcy lKonto Wn | cd. Konto \f #
2011-02-17 2011-03-15 ZB 1 2011 2,00 1/2011 FN.3123.05.210.19.2011 221/01/00099 BOCZAR ST
2011-02-17 2011-05-15 ZB 2 2011 2,00 1/2011 FN.3123.05.210.19.2011 221/01/00099 BOCZAR ST.
2011-02-17 2011-09-15 ZB 3 2011 2,00 1/2011 FN.3123.05.210.19.2011 221/01/00099 BOCZAR ST.
2011-02-17 2011-11-15 ZB 4 2011 2,00 1/2011 FN.3123.05.210.19.2011 221/01/00099 BOCZAR ST. ~

< »
~Informacje
|ZB - Zobowiazanie Paragraf |Kwota -
Nr dokumentu: 1/2011 »|§ 0320: rolny 1,40
|Upomnienie nr: brak ] § 0330: lesny 0,60
| Tytut wyk. nr: brak B ‘E

Istnieje rowniez mozliwo$é wytaczenia z listy dokumentéw pozabilansowych , hie beda one widoczne do

czasu wyjscia z biezacego konta.
Trzy podstawowe opcje to dodanie, poprawa i usuniecie dekretu, realizowane sg poprzez standardowe klawisze

ok Nowy & Popraw = Usuf

funkcyjne , dostepne réwniez z menu podrecznego wywotywanego prawym

klawiszem myszki (opis pdl dekretu — podrozdziat 6.2). Wydruk obrotéw na koncie — karty kontowej mozna

. . . &Kﬁrm kontowa
uzyskac po wybraniu z paska klawisza

Pozostate klawisze sg to funkcje generujgce dekrety zbiorcze, dotyczy to zwtaszcza ksiegowania wptat

fl__:l Urnorzenie [d Roztozenie

i=| Wplata (F4)

, umorzen oraz roztozenia na raty . Dostepne sg rowniez funkcjonalnoscd

“ﬁéj Termin pat. “f'p_] Hipoteka

przesuniecia terminu ptatnosci , przeniesienia na hipoteke , zatrzymania odsetek

3
i3 0ds zatrz - okresla sposdb naliczania odsetek od zalegtosci na koncie, przeksiegowania sald i nadptat

Przeksiegow... v @ Wydruki fé,’\ Oplaty

, wydruk z konta oraz rozliczanie optat
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= 4 Nowy w & Popraw = Usui | /= wphata (F49) | [flumorzenie [@ Rozlozenie | o) Termin piat. = Hipoteka | Kartakontowa E¥ Odszatrz w| Przeksiegowania -| & wydki Gfhopiaty [ Pozyge rej. 1 Widok zbiorczy Tnne |-
SDatarej. Datadok. Kod Rata Rok Kuota Humer Opis Wptacajacy Forma pf. Konto Wn Konto Ma Symbol zb Identyfikal ~ Dekrety usunicte

b K2021-12-31 2021-12-31 WP 4 2008 112,00 Bo/2022 80 2022 130 - RACHUNEK BIEZACY 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 471/2022 Logi konta
K 2021-12-31 2012-03-15 2B 1 2012 134,00 80/2022 80 2022 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 720 - NALEZNOSC 471/2022 Cofnij roziozenie
K 2021-12-31 2012-05-15 ZB 2 2012 134,00 Bo/2022 80 2022 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 720 - NALEZNOSC 471/2022 Sprawdz zalegloéci na innych kontekstach
K 2021-12-31 2012-09-15 2B 3 2012 132,00 80/2022 80 2022 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 720 - NALEZNOSC 471/2022 Scal raty miesisczne na kwartalne
K 2021-12-31 2012-11-15 ZB 4 2012 132,00 B0O/2022 80 2022 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 720 - NALEZNOSC 471/2022 ADM 434723
K 2021-12-31 2015-03-15 2B 1 2015 134,00 Bo/2022 80 2022 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 720 - NALEZNOSC 471/2022 ADM 434726
K 2021-12-31 2015-05-15 2B 2 2015 134,00 BO/2022 80O 2022 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 720 - NALEZNOSC 471/2022 ADM 434729
K 2021-12-31 2015-09-15 ZB 3 2015 132,00 Bo/2022 80 2022 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 720 - NALEZNOSC 471/2022 ADM 434732
K 2021-12-31 2015-11-15 ZB 4 2015 132,00 80/2022 80 2022 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 720 - NALEZNOSC 471/2022 ADM 434735
K 2021-12-31 2020-03-15 ZB 1 2020 67,00 B0/2022 80 2022 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 720 - NALEZNOSC 471/2022 ADM 434738
K 2021-12-31 2020-05-15 2B 2 2020 67,00 BO/2022 80 2022 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 720 - NALEZNOSC 471/2022 ADM 434740
K 2021-12-31 2020-08-15 ZB 3 2020 67,00 B0/2022 80 2022 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 720 - NALEZNOSC 471/2022 ADM 434742
K 2021-12-31 2020-11-15 2B 4 2020 67,00 BO/2022 80 2022 221/01/00004 - BAROSZYNOWSKI 720 - NALEZNOSC 471/2022 ADM 434744

Klikajac w j__g Widok zbiorczy

zmienia sie sposdb wyswietlania. Efekt klikniecia na rysunku ponizej

Z tytutu Zobowigzania Przypisy Odpisy | Przeks. wplaty Saldo Nalezne koszty  Naleine oplaty  Naleine odsetki Do zwrotu
4 /2008 o002 000z 000z | 0007 "ahi::?wm i :::E:“ i :‘::’ -112,00 zt 0,002t 0,00 2t 0,00 2t -112,00 zt

Ztytutu Zobowigzania | Przypisy | Odpisy | Przeks. wplaty Sakio MNalezne koszty | Nalezne oplaty | Nalezne odsetki Do zaplaty
1/2012 134,002 0002 | 0o0d | 0002 “a'ez'"n"’:;?w"ai ;’J:Z‘j"‘i :‘D’n“;" 134,00 2t 0,002l 0,002 120002 254,00 zt

Ztytutu Zobowigzania | Przypisy = Odpisy Przeks. Wplaty Saldo MNalezne koszty | Malezne oplaty | Maleine odsetki Do zaplaty
2 /2012 134,002 0004 | o004 | 0004 “‘""ez"‘“"’::w"a‘ :::jkii ::Zf" 134,00 z4 0,002 0002 117,002t 251,00 7

Ztytutu Zobowiazania | Przypisy = Odpisy Przeks. Wplaty Saldo Nalezne koszty | Nalezne oplaty | MNalezne odsetki Do zaplaty
3 /2012 132,004 0002 | oood | 0002 ““u"wﬁ'gw"ai ;”::?kii :‘B’:" 132,00 2 0002l 0002 11002 243,00 z4

Z tytutu Zobowiazania | Przypisy = Odpisy Przeks. Wplaty Saldo Nalezne koszty | Nalezne oplaty | Naleine odsetki Do zaplaty
42012 132,004 0002 | oood | 0002 "alez'"ﬂ"’::w"ai ;’J‘;’;"‘i :‘ﬂ’:’ 132,00 24 0002l 0,002 109,002 241,00 24

Ztytutu Zobowiqzania | Preypisy | Odpisy | Przeks. wplaty sakdo Naleine koszty | Malene oplaty Naleine odsetki Do Zaplaty
1 /2015 134,004 0008 | oood | o002 “au"nﬁf'ﬁw"ai :::‘:‘ii :‘:::" 134,00 2t 0002l 0,002 81002t 215,00 zt

Z% Inne

Klikajgc w

uzyskujemy dostep do

Dekretéw usunietych,

sprawdzenia zalegtosci na innych kontekstach oraz scalenia rat miesiecznych na kwartalne

8.2.6.1. Wprowadzanie dokumentéw BO.

Dokumenty bilansu otwarcia sg to zapisy pochodzace z lat

-t — —
‘( Nowy dekret
Lata ubiegle lDohrmao /
B Wytde dokumenty (FD) | 102 BRANS OTWARCIA

[ Dota repestracy 20081231 @+ |
| Data dokuments 2008/11/15 U~ 1
‘ Kod BB K Zobowigzanke
| wonto Wn: 221/01/00007 ADAMUS MERKTYK J

Kooto Ma: 790 - PRIVOIOOY FRANSOWE o

Forma | Rots 4 rota ~|Rok 2008/2)

Kwota: 200,00 3 |
| m&j § 0310: mieruchomodcl
| v -

m-:-j § 0320: roksy
25,0012 5 0300: iy
|
| Ops BO f
Nemer
AONIIOR/S 172008 |

¥ ssdo  Roscoee o Inwerdt 3 iy

ubiegtych i dotyczg one

salda

w sktad ktérego wchodzg

zobowigzania/przypisy

poczatkowego,

Lats ublegle

ﬁowao .'I

(Dot rejestracy 2008/12/31 (3~

Data dokumenty 2008/11/10 G+ |

' Xod WE I Wplats naletnoda
( Korto Wn: 101 = KASA

[CIUDE T E221/01/00007 ADAMUS HENR

BT Wybde dolumenty (F2) 802 B2

ol
o
»| Rata |4 rata » Rok (200872

| =
nie zaptacone do konca { Kwota: 50,002
roku  poprzedzajacego | JRERERS) § ©210: ieruchomoda
1 25,0012 5 0320: rolny
biezacy rok | 8
| w@som:ww
obrachunkowy oraz “ ops 0
| Numer
nadptaty wynikajgce z | ATRLIONS
|

rozliczenia salda.

Oba

typy

Wetacagmoy: ADAMUS HENRYK

posiadaja @] 5o | ncrn

o latwecdi | M Aenhq

logédw konta, cofniecia roztozenia,

charakterystyczne cechy, a sposdéb ich wprowadzania
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przedstawiajg zamieszczone rysunki. Wyswietlenie formularza nowego dekretu wywotuje klawisz funkcyjny

= Nowy , wobu przypadkach bardzo wazne jest zaznaczenie parametru Dokument BO. Na podstawie tej

informacji program pozwoli na modyfikacje pola Rok oraz bedzie prawidtowo analizowat zawarte dane, czy to
w rozliczeniu salda czy podczas generowania raportéw. Domysinym symbolem dokumentu zawierajgcym

informacje o bilansie otwarcia powinien byé BO zarejestrowany pod datg 1 stycznia biezacego roku.

| [T Wybér dokumentu (F2) | BO-1 BILANS OTWARCIA

W przypadku dekretéw niezaptaconych naleznosci bardzo waznym parametrem jest Data dokumentu — jest ona
datg wymagalnosci(ptatnosci), na podstawie tejinformacji program nalicza odsetki. Dla nadptat data dokumentu
oznacza dzien dokonanej wptaty. W obu przypadkach Data rejestracji to ostatni dziern poprzedniego roku

obrachunkowego.

Kolejny parametr na formularzu to Kod dekretacji, wybierany ze stownika lgl, dla naleznosci bedzie to ZB, a dla
nadptat WP. Domyslnym kontem przeciwstawnym dla WP jest konto 101 dlatego tez istnieje tutaj mozliwos¢

zmiany konta Wn na 130 np. w przypadku realizacji wptaty przez bank.

Po uzupetnieniu zapisu Konto Wn / Konto Ma nalezy podac¢ Rate i Rok ktorego dotyczy
E— wprowadzany dekret. Parametr Forma nie jest wymagany, ale mozna go uzupetni¢jednaz
PRZELEWY p y J ymagany g p Jedna
KOMORNIK wartosci stownikowych.

mKHSENT . . 7 .. . . . ’ . . ’ .

Po uzupetnieniu w/w pdlformularza dekretacji pozostaje uzupetnienie wartosci naleznosci lub
nadptaty, stuzg do tego pola Kwota — gdzie nalezy wprowadzi¢ catos¢ oraz czesciowo w odpowiednie paragrafy
analityki budzetowej. Pozostate komdrki nie s3 wymagane a oznaczajg odpowiednio: Opis — dodatkowa
informacja o dekrecie, Numer — identyfikator systemowy lub inny symbol, Wptacajacy — podatnik dokonujacy

wptaty (tylko w przypadku dokumentéw nadptat).

8.2.6.2. Ksiegowanie wpfat.

Wprowadzanie wpfat jest to czynnosé najczesciej wykonywana przez uzytkownikéw systemu, dlatego tez
program jest wyposazony w mechanizmy utatwiajgce prace w tym zakresie. Ze wzgledu na duzg powtarzalnos¢
tych operacji zastosowano pewne uproszczenia, ktére czynig te prace przyjemngiwydajna. Program oferuje kilka

sposobdéw dekretowania wptat od podatnikéw:

=| Wplata (F4) z paska funkcyjnego wybieramy przycisk ,, Wptata” lub

° Ksiegowanie przy uzyciu klawisza
skrot klawiszowy (F4), na ekranie wyswietlony zostanie formularz z listg rat do zaptaty. Pierwsza czynnos¢ jest to

okreslenie dokumentu w ktérym ma sie znalezé wptata (RK-raport kasowy, WB—wycigg bankowy)

“4 Auto. rozksiegowanie

| [ET" Wiybierz dokument ‘ Nastepnie nalezy wprowadzi¢ kwote wptaty i nacisngé opcje , funkcja ta
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wykona automatyczne rozksiegowanie na naleznos¢ gtdwng — kolumna Wptata, odsetki — Odsetki wpt. i koszty

upomnien— Koszty.egz.

Wybor Dodatkowe
Automatyczne Wprowadzona  gokumentu Opis- symbol Ustawienia
rozksiegowanie kwota nagtéwkowego zewnetrzny, wptaty
identyfikator
systemowy oraz )
sposob i forma Tworzenie
Data wprowadzenia na wolywu dekretow
dZIenn/k oraz data wpftaty dowolnej
Wpf(T“y
et \ / | x
BAROSZYNOWSKI STANISEAW, MARKLOWICE, KORMORA!

543"(*] Data rejestracji [2022-08-09 | Dokumentu [2022-08-09 | | Dpis|
PR, Qe— Vi [130 - RACHUNEK BIEZACY ErnEEEes
— Do o N O in o ie7 i E
~ Rok Rata Saldo Odsetki Koszty egz. Oplatal Wplata
22012 1 134,00 120,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 119,64 20
2012 2 134,00 117,00 0,00 0,0C 0,00 0,00 0,00 0,00 117,40 20
2012 3 132,00 111,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 111,13 20
2012 4 132,00 109,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 108,99 20
2015 1 134,00 81,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 80,57 20
2015 2 134,00 79,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 78,81 20
2015 3 132,00 74,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 74,07 20
2015 4 132,00 72,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 72,28 20
2020 1 67,00 13,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 13,46 20
2020 2 67,00 13,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 12,57 20
2020 3 67,00 11,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 10,77 20.
| 2020 4 6700 1000 0,00 0,00 0,00 0,00 t 0,00 0,00 0,86 20

/ B@ Pokaz szczeqgoty I
’ i i
. Kolejnoé wplaty na koszty egzekucyine
Wptacajacy: |BAR052YNOW5'G STANISEAW ~ | & Wyznacz nalezn/scl do udziatu | | A1 Sprawdz reszte zaleghosci | [hie pobierg] na naleznosé (O nie pobiera¢ O w ostatniej kol.
Udziat: [ Zapamietaj powtarzajace sie dane [ niie pobieyaj na odsetki (®) w pierwszej kol.

/ / / ‘QZatwierdi(Fs} || 3¢ Anuluj ||

Wyliczenie kwot
naleznoscido zaptaty

Okreslenie
wptacajgcego —
dostepny stownik
wspétwiascicielii ~ wptaty
kontrahentéw
(automatycznie

pojawia sie osoba
wptacajgca)

Propozycja

rozksiegowania kwoty Kwoty czgstkowe — analityka

budzetowa
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AI Automatyczne rozksiegowanie proponuje rozbicie wptaty zgodne z Ordynacjg Podatkowa.

Zielone pola na formularzu to propozycja rozbicia wptaty, ktérg uzytkownik

moze zmieni¢ poprzez klikniecie w odpowiednig komdrke. W wyswietlonym
formularzu pojawig pola z warto$ciami zaproponowanymi dla okreslonej raty
podatku. Po dokonaniu modyfikacji nalezy zatwierdzi¢ zmiany.

Kolejne parametry na formularzu to Data rejestracji i Data dokumentu
oznaczajg one odpowiednio date wprowadzenia do dziennika oraz date

faktyczng wptaty dokonanej przez podatnika (informacja na dokumencie

Whplata )
Whplata
Kwota wplaty: 200,007
Odsetki: 0,003
Koszty: 11,005
@ | o Zatwierdz ” 3¢ Anulyj |

zrédtowym). Pole Opis stuzy do wprowadzenia dodatkowej adnotacji moze to

by¢ np. symbol zewnetrzny, nr kwitu. Identyfikator to wewnetrzny symbol nadawany automatycznie (np.

ADM/1078/11/2009) sktadajgcy sie z kilku cztondw: pierwszy dotyczy operatora, kolejny to unikalny numer

nadawany w obrebie systemu, ostatnia czes¢ sktada sie z miesigca i roku. Pole Konto Wn jestintegralnie zwigzane

z Forma, parametry te okreslajg sposéb przyjecia wptaty, gdy jest to ,kasa” parametry powinny przyjac

odpowiednio wartosci 101-Kasa i KASA, w przypadku

wptaty w banku

130-Rachunek biezacy

i PRZELEW/KOMORNIK/INKASENT. Formularz zawiera réwniez okreslenie osoby wptacajgcej - domyslnie jest to

gtédwny podatnik. Istnieje mozliwos¢ zmiany poprzez wybér z listy wspdtwiascicieli lub stownika kontrahentéw.

Gdy zostang wprowadzone wszystkie poprawki, nalezy potwierdzic¢ to klawiszem

m— _ ) L
. Przed zapisem dekretéw do bazy program wyswietli numer

dekretu z dziennika. Zbiorcza informacja o zaksiegowanych wptatach bedzie
widoczna poprzez opcje Dok. zbiorcze, dostepng z panelu funkcji, tam tez

mozna wygenerowac postanowienie o zarachowaniu wptaty.

. Ksiegowanie wptaty bez ustalonego salda — w przypadku gdy wptata

dotyczy konta na ktérym nie widniejg salda rat do zaptaty, po uruchomieniu

%* Dowolna wplata

formularza wptaty (F4) nalezy uzy¢ funkgji , ktéra pozwala na

utworzenie dekretéw wptaty do rat bez ustalonego przypisu naleznosci.
Wywotanie tej funkcji spowoduje wyswietlenie formularza, uzytkownik wybiera
numer raty, kwote wptaty (naleznos$¢ gtéwna), ewentualnie odsetki oraz koszty,
ostatnie pole to rok do ktérego majg byé przyporzagdkowane wprowadzone

powyzej wartosci. Po zatwierdzeniu program powraca do formularza wpftaty,
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[0] Mumer dekretu: 2/403/2009

Wplata

B

Kwota wplaty:

Whplata

Rata:

120,00

Odsetki: 0,003
Koszty: 0,003
Rok: 2009 &

| o7 Zatwierdz ” 3¢ Anuluj |




gdzie pojawia sie odpowiednirekord i tam ostatecznie zostanie zapisany dekret do bazy.

f Ze wzgledu na, brak ustalonego salda naleznosci — nie jest znany klucz rozksiegowania dla klasyfikacji
' budzetowej, catos¢ kwoty naleznosci gtéwnej przepisywana jest w paragraf 0310 — nieruchomos¢. Aby
to zmienié nalezy z listy dokumentéw wejsé w edycje i wptaty i tam dokonac stosownych modyfikacji.

. Klawiszem kolejna wptata - Aby usprawni¢ prace w systemie mozna dokonywaé ksiegowania wptat

% | wptata

poprzez funkcje — ,zaksieguj kolejng wptate” - klawisz - panel funkgcji, nie trzeba wéwczas

wychodzié¢do listy gtéwnej programu jedynie podaé numer konta na ktére  Wyszukaj ||

bedzie dekretowana wptata. Program wyswietli okno do podania numeru e

analityki, wystarczy podac¢ ostatni czton konta, nastepnie zostanie 5

wyszukane odpowiednie konto, asystem zaproponuje pobranie pierwszej [ aK l [ Cancel ]

niezaptaconej raty, uzytkownik moze potwierdzi¢ lub zmieni¢ kwote.

Pozostate czynnosci sg identyczne jak przy dekretacji przy uzycia klawisza F4.

° Ksiegowanie wptat przy uzyciu czytnika kodéw kreskowych —aby mozna byto w ten sposéb dokonywadé
dekretacji nalezy przed wydrukiem na kwitariuszu umiesci¢ parametr okreslajacy wywotanie kodu kreskowego
(w takim przypadku nalezy skontaktowac sie z autorem programu — BUK ,Softres”). Tak umieszczony
identyfikator bedzie pozwalat na zaczytanie z druku numeru konta co pozwoli na wywotanie funkcji ,,zaksieguj

kolejng wptate”. Pozostate czynnosci sg identyczne jak przy dekretacji przy uzycia klawisza F4.

Pobieranie informacji z raportu kasowego - wptaty dokonane w

systemie Kasa mogg by¢ automatycznie wprowadzane na konta 7 Prayjecie danych z wymiaru

1% Import wplat z kasy

indywidualne podatnikéw, stuzy do tego opcja ,Import wptat z

kasy” w menu Import/Eksport. Jesli w buforze danych znajduja sie
informacje o wptatach program wyswietli to w formie tabeli zawierajgcej symbol kwitu, nazwe podatnika i date
przyjecie wptaty do kasy.

Pierwszg czynnoscig, ktorg nalezy wykonac jest wskazanie dokumentu w ktédrym ma znalezé sie wptata - klawisz

wybdér dokumentu.
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| & Import = a P s

Import wptat kasowych
Zaznacz calosc I:‘ Odznacz calosd [y Pozycie == Usun @ Usuri wszystko | £ Zmier konto rozrachunkowe

RK-154 RAPORT KASOWY

s
BT Wybsr dokumentu (F2) | oo oo e oo

Obreb JO  Data|01.04.2024 | [30.04.2024 | <Wszystkie kasy>  ~  <Wszystkie platnosci>
= Filtrui B, Usun filtr LTE'Suma pozyci
Mumer Data wptaty  Data eksp OFIS Obreb Podatnik Nr kasa Kwota Odsetki Koszty Oplata Nazwa paczki

29949 2024-05-07 2024-05-07 KP/5129 21 1 52,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9953 2024-05-07 2024-05-07 KP/5133 3 1 187,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9954 2024-05-07 2024-05-07 KP/5134 33 1 643,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9957 2024-05-07 2024-05-07 KP/5137 5 1 231,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9959 2024-05-07 2024-05-07 KP/5139 13 1 17,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9960 2024-05-07 2024-05-07 KP/5140 13 1 104,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9961 2024-05-07 2024-05-07 KP/5141 13 1 71,75 0,00 0,00 0,00 KASA
9962 2024-05-07 2024-05-07 KP/5142 34 1 87,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9963 2024-05-07 2024-05-07 KP/5143 6 1 140,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9966 2024-05-07 2024-05-07 KP/5146 13 1 98,00 0,00 0,00 0,00 KASA
0967 2024-05-07 2024-05-07 KP/5147 12 1 40,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9969 2024-05-07 2024-05-07 KP/5149 16 1 2 488,00 183,00 48,00 0,00 KASA
9974 2024-05-07 2024-05-07 KP/5155 37 1 145,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9975 2024-05-07 2024-05-07 KP/5156 4 1 135,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9978 2024-05-07 2024-05-07 KP/5159 41 1 80,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9980 2024-05-07 2024-05-07 KP/5162 1 423,00 0,00 0,00 0,00 KASA

9983 2024-05-07 2024-05-07 KP/5165 4 1 111,00 0,00 0,00 0,00 KASA I

— [

1z19
= Importuj zbiorczo B‘ Wybierz plik z banku B‘ Wybierz plik z e-ptatmosd E‘ Historia  [5] Rozksieguj wplate Ksieguj wplate ezzamknu

. . ;. . . . . . .. . = |Jsun

W panelu w gornej czesci okienka sg opcje zaznaczenia/odznaczenia wszystkich pozycji. Przycisk usuwa

E IJsun wszystko

aktualng pozycje, a przycisk . usuwa wszystkie pozycje. Przycisk ¢+ Zmiefi kento rozrachunkowe

pozwala zmieni¢ dla konkretnej pozycji konto na ktérym ma by¢ nalezno$é zaksiegowana. Jest mozliwos¢
wyfiltrowania pozycji ze wzgledu na date, wybrang kase oraz rodzaj ptatnosci. Nastepnie po kliknieciu

i Filtrug K I, Usun filtr

zostang tylko pozycje spetniajgce wybrane parametry. Aby usungéfiltrjest przycis
" Informaga C x|
Przycisk &P Suma pozyci sumuje ilos¢ pozycji oraz ich sume. Przycisk :

KS. . ‘I'tE loéé pozycji 17 Suma pozygi: 5 036,75
ISQU] Wp1a . . . .
=1V pokazuje pozycje importu z kasy dla aktualnie

znajdujacej sie pozycji. o _ - )
& Pozycje wptaty = [m] X
Pozycje importu z kasy
7 Papraw Usury
Datarej Dekret Rata Podatnik Kwrota MNieruchomoge Rolny Lesmny Odsetki Koszty Oplata.pr  MNrkasowy DATA DATA_EKSP Platnosc Rok zh |

P 20240507 WP 2 231.00 217.20 13.80 0.00 0.00 0.00 0,00 KP/5137 2024-05-07  2024-05-07 2024 |
|
[= o
— - —_—

Okienko pokazuje informacje odnosnie podatnika, daty oraz kwoty z rodzieleniem na paragrafy. Klikajac

i) Rozksieguj wplate

»lmportuj” zostanie zaksiegowana wptata. Klikajgc przycisk otworzy sie okienko z wptatg w

73



ktérym mozna zmienic recznie sposdb zaksiegowania wptaty.
Po zaznaczeniu wybranych pozycji a nastepnie kliknieciu importuj zbiorczo zostang zaimportowane tylko te
pozycje ktdre zostaty zaznaczone. W ponizszym przyktadzie wybrane zostaty 2 pozycje ktére zostaty zaksiegowane

o czym poinformowat odpowiedni komunikat.

| % mport
Import wplat kasowych
Zaznacz cahost D Odznacz catosé | [k Pozyge = Usun m Usuri wszystko | €} Zmien konto rozrachunkowe

RK-155 RAPORT KASOWY

@:‘ Wybér dokumentu (F2) RK-155 - 2024-05-20

Cbreb J Datal01.05.2024 | [31.05.2024 | <Wszystkie kasy> v <Wszystkie platnosci>
[ Filtruj B, Usun filtr @Suma pozyGi
[X] Mumer Data wptaty  Data eksp OFIS Obreb Podatnik Nr kasa Kwota Odsetki Koszty Oplata Mazwa paczki
9949 2024_(\':_(\7 ANTA_NE_NT rolisinn o1 Dlll'\M'ICI(T RATDAC L ALAT 1 =7 onn nonn nonn ﬂf\U K_ASH
9953 2024 & - o X ) kasA
9954 2024 Pobrane wplaty z kasy 1 KASA
9957 2024 Lp. Ewota Data rej Rata Fok Numer kwitu Numer dekretu Podatnik ) KASA
0959 2024-- - - -== — -== ) KASA
1 52,00 2024-05-07 2 2024 KP/5129 21/2024
9960 2024 2 187,00 2024-05-07 2 2024 KP/5133 225/3/2024 ) KASA
| 0061 2024-- - -== -== -== - ) KASA
9062 2024 Razem 239,00 Naleznosci 239,00 Odsetki 0,00 Koszty 0,00 Oplaty pr 0,00 1 KASA
0063 2024 ) KASA
9966 2024 ) KASA
0967 2024 = P 1 KASA
9959 2024-05-07  2024-05-07  KP/5149 16 1 2 488,00 183,00 48,00 0,00 KASA
9974 2024-05-07  2024-05-07  KP/5135 37 1 145,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9975 2024-05-07  2024-03-07  KP/5136 4 1 135,00 0,00 0,00 0,00 KASA
9978 2024-05-07 2024-05-07 KP/5159 41 1 80,00 0,00 0,00 0,00 KASA

GAWKOWSKA KRYSTYNA |

100% |

= Importuj zhiorczo E} Wybierz plik z banku E} Wybierz plik z e-platnosd E} Historia | [5] Rozksiequj wplate gz Zamknij

@ MNowy dekret ]
Nowy dekret

8.2.6.3. Zwrot nadp’faty. Lata ubiegte Dokument B0 ]
WB-1 WYCIAG BANKOWY

Przed zaksiegowaniem operacji zwrotu nadptaty | Do relesiracl 20097101 G

Data dokumentu 2009/11/01 [+

uzytkownik powinien zaznajomic sie ze szczegétami rozliczenia koo 20| () zwrot nadptaty
Konte Wn: 221/01/00007 BEASZAK ZBIGNIEW @]
konta (F3) — znane bedzie wodwczas saldo nadptat na Konto Ma: (130~ RACHUNEK BIEZACY @
, i . . ! Forma lPRZELEW v] Rata[4 rata v]Rak 2008 %]
poszczegdlnych ratach oraz ich struktura w ujeciu budzetowym — - 130,00
kwoty nadptat na poszczegdlnych paragrafach. 100,00/2] 5 0310: nieruchomoci
. . . . . § 10,002 5 0320: rolny
Po zaznajomieniu sie z w/w informacjami == iy, == 00
Welata zo,oo% § 0330: leny
mozna przystepowac¢ do dekretowania Nrerucho;::; 3:11513 g =—
005
zwrotu nadptaty. Z paska narzedziowego Lesy 1,003
odsetki 0008 ADM/46/11/2008
setki ,00)
. s . J @
nalezy wybra¢ klawisz Nowy = Nowy , W L
przypadku gdy nadptata dotyczy bilansu
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otwarcia nalezy zaznaczyé == iegle ¥ , pozwoli to na wskazanie roku w ktdrym powstata nadptata, a
nastepnie wybieramy dokument w ktédrym znajdzie sie dekretacja. Data rejestracji i dokumentu oznacza date
wypftaty, ze stownika kodéw dokumentéw wybieramy ,ZN” - konto MA jest zalezne od formy zwrotu: przelew —
bank (130) lub kasa (101). Kolejna czynnos¢ to wprowadzenie kwot zgodnie z otrzymanymi informacjami z
rozliczenia konta. Dodatkowo mozna uzupetni¢ opis dokumentu. Wprowadzone zmiany potwierdzamy klawiszem
Zatwierdz.

A Jesli nadptata dotyczy wiecej niz jednej raty nalezy woéwczas wygenerowaé stosowng ilosé
=== dokumentdéw ,ZN” tzn. takg jak ilos¢ rat.

8.2.6.4. Umorzenie zalegtosci.

IJ Umorzenie

W pasku narzedziowym znajduje sie funkcja stuzy ona do tworzenia dekretow
zwigzanych z decyzjq o umorzeniu zalegtosci. Procedura moze przebiega¢ w dwdch wariantach:

) Umorzenie naleznosci gtdwnej wraz z odsetkami — stosuje sie wéwczas gdy odsetki z tytutu zalegtosci

KT Wybierz dokument

podatkowych podlegajg réwniez umorzeniu. Rozpoczynamy od wskazania dokumentu | , moze

to by¢ Umorzenie lub Polecenie ksiegowania nastepnie wskazujemy co ma podlega¢ umorzeniu:

Imorzenie zaleghosd Umorzenie odsetek [ Jumorzenie kosztdw egzekucyinych

Po zaznaczeniu przechodzimy do okreslenia ktére raty podlegajg umorzeniu, wskazanie jednej z zalegtosci
powoduje wygenerowanie w dolnej cze$ci formularza dokumentéw umorzenia naleznosci gtdwnej oraz odsetek

naliczonych na dzierh wydania decyzji — data zalogowania.
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&) Umorzenie [m] =
Umorzenie
Data ztozenia wniosku 11.08.2022 | | @ Odéwiez table z naleznosdami
[T Wybierz dokument | UM-1 UMORZENIE
Umorzenie zaleghosd Umorzenie odsetek (] Umarzenie kosztéw egzekucyjnych
Numer decyzjifopis |5W.0?8.2E4R |
[x] Rok Ratz  Saldo Par. 1 Par. 2 Par. 3 Odsetki nalezne Odsetki wyliczony Koszty egz. ~
2012 1 134,00 0,00 126,40 7,60 120,00 119,71 0,00
2012 2 134,00 0,00 126,40 7,60 117,00 117,47 0,00
2012 3 132,00 0,00 124,60 7,40 111,00 111,20 0,00
» 2012 4 132,00 0,00 124,60 7,40 109,00 109,06 0,00
2015 1 134,00 0,00 126,40 7,60 81,00 80,64 0,00
2015 2 134,00 0,00 126,40 7,60 79,00 78,88 0,00
2015 3 132,00 0,00 124,60 7,40 74,00 74,14 0,00
2015 4 132,00 0,00 124,60 7.40 72,00 72,35 0,00
2020 1 67,00 0,00 67,00 0,00 13,00 13,49 0,00
2020 2 67,00 0,00 67,00 0,00 13,00 12,61 0,00 v
< >
4z12
7 Popraw = Usun
Dekret Data Rok Rata Kwota Par. 1 Par. 2 Par. 3 ~
UM 2022-08-11 2012 1 134,00 0,00 126,40 7,60
NOU 2022-08-11 2012 1 120,00 0,00 0,00 0,00
UM 2022-08-11 2012 2 134,00 0,00 126,40 7,60
NOU 2022-08-11 2012 2 117,00 0,00 0,00 0,00
UM 2022-08-11 2012 3 132,00 0,00 124,60 740
NOU 2022-08-11 2012 3 111,00 0,00 0,00 0,00
UM 2022-08-11 2012 4 132,00 0,00 124,60 740
NOU 2022-08-11 2012 4 109,00 0,00 0,00 0,00
v
< >
1z8
= o Zatwierdz | 3¢ Anuluj
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) Umorzenie zalegtosci bez odsetek — stosuje sie wéwczas gdy nie chcemy aby na koncie znalazty sie

dokumenty (NOU — Nota odsetkowa umorzenie). Rozpoczynamy od wskazania dokumentu | [Rlal0lydaiesz dolaapent ,

moze to by¢ Umorzenie lub Polecenie ksiegowania, nastepnie wskazujemy co ma podlegaé umorzeniu:

Po zaznaczeniu przechodzimy do okreslenia ktére raty podlegajg umorzeniu, wskazanie jednej z zalegtosci
powoduje wygenerowanie w dolnej czesci formularza dokumentéw umorzenia naleznosci gtéwnej, data
wymagalnos$ci dokumentu jest przepisywana z daty systemowej. Aby unikna¢ sytuacji kiedy mamy umorzona
naleznosc gtdwng a widniejg odsetki, nalezy poprawic¢ date dokumentu na termin ptatnosci raty, przy pomocy

7 Popraw

klawisza . Spowoduje to wyzerowanie odsetek obliczonych dla umarzanych rat.

A' Program nie umarza automatycznie odsetek gdy zaksiegowane sg dokumenty umorzenia, dlatego
nalezy postepowac zgodnie z opisang powyzej procedura.

8.2.6.5. Przypisy i odpisy do lat ubiegtych.

Ze wzgledu na to iz system wymiarowy przesyta zmiany wymiaru tylko w obrebie roku biezgcego dlatego tez
wszystkie operacje zwigzane z przypisami i odpisami wymiaru z lat ubiegtych nalezy wprowadza¢ jako oddzielne
pozycje w Ksiegowosci podatkowej. Wprowadzanie tych dokumentéw nie wymaga stosowania specjalnych
funkcji, wystarczy wykorzystac standardowy formularz Nowego dekretu.

Bardzo wazngrzeczg w przypadku przypisow i odpiséw do lat ubiegtych jest zaznaczenie funkgji et ,
pozwala to na odblokowanie pola Rok ktdre to decyduje o przypisaniu do odpowiedniego okresu w LU (lata
ubiegte).

Nastepnie nalezy wskaza¢ dokument, data rejestracji to data ksiegowania — data decyzji, na podstawie ktorej
dokonywane sg zapisy, data dokumentu powinna okresla¢ termin ptatnosci raty tak aby program mogt
prawidtowo okresli¢ odsetki od zalegtosci. W zaleznosci czy ma to by¢ przypis czy odpis wybieramy odpowiedni

typ dekretacji (Kod): PR — Przypisy / OD— Odpisy. Nastepnie dekret uzupetniamy o nr raty i rok, wprowadzamy

kwoty w rozbiciu na klasyfikacje budzetowsg i zapisujemy klawiszem .

A' Gdy decyzja dotyczy wiecej nizjednej raty wéwczas wygenerowac stosowngilos¢ dokumentéw ,,PR” lub
=== ,0D” tzn. takg jak ilos¢ rat.
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8.2.6.6. Przesuniecie terminu ptatnosci.

Do wykonania tej operacji nalezy uzyé klawisza funkcyjnego oznaczonego jako ] Termin plat. najpierw

&5 Mowy dekret >
Nowy dekret

Lata ubiegte [ ] Dokument BO Odsetki stale []

@k Wybdr dokumentu (F2) | PK-1 POLECENIE KSIEGOWWANL

Data rejestracji (18.08.2022 [~
Data dokumentu [18.08.2022 [E~«

Kod |'-.I'|.|'F' | || |Wp+ata naleznosci | ‘

Konto Wn: [RACHUNEK BIEZACY =]

Konto Ma: |221;’ﬂlfﬂﬂﬂﬂ4 BAROSIYNOWSKI STAN]| [ES|

Forma w

Kwota:

Rata |1 rata - |Rok 202% 2

200,00 *
140,00 2 & 0310: nieruchomosci

50,00 - |§ 0320: rolny

10,00 (5§ 0330: lesny

Opis PRZYFIS LATA UBIEGLE |

MNumer || |

Identyfikator zb: |521;'2022 |

Wptacajacy: |BARDSZYNOWSKI STANISEAW |

Za udziat: | ‘

2 || saldo

Rozliczenie w” Zatwierds

gg Anulug

nalezy sie ustawi¢ na odpowiedniej racie z
listy dokumentéw. Nacisniecie klawisza
formularza

spowoduje  wyswietlenie

przedstawionego obok, wprowadzamy

Termin ||
Termin platnosci
Termin platnoéd  2009/12/E1 [E~
@" Wybierz dokument
PK-1 POLECENIE KSIEGOWANIA
Kwota oplaty prolongacyine) 20,00 %
o Zatwierds || $ Anui

nowy termin pfatnosci wskazanej raty,
wybieramy dokument w ktérym znajdzie
sie przypis optaty prolongacyjnej oraz

podajemy jej kwote. Tak przygotowane

L. . Zatwierdz
dane zapisujemy klawiszem .

7.2.6.8 Przeksiegowanie sald i nadptat

Przeksiegowania zostaty opisane w
rozdziale 11 poswieconym automatom
przeksiegowujgcym. Uruchomiony

automat z poziomu karty kontowej

zadziata tak samo ale dotyczy¢bedzie tylko

konta biezgcego. Dlatego po wybraniu odpowiedniego przeksiegowania i potwierdzeniu go przyciskiem Tak,

wybieramy tylko dokument i program wykonuje przeksiegowanie.
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8.3. Raporty.

Raporty, ktére mozna wydrukowac
bezposrednio z karty kontowej mozna podzieli¢ na
kilka typdw, pierwszy z nich to zapis obrotéw i sald
wg stanu biezgcego, druga grupa to zaswiadczenia,
trzecia dotyczy pism zwigzanych z poszczegdlnymi
typami operacji dekretowanymi na koncie
podatnika, ostatnia natomiast zwigzana jest z
egzekucjg naleznosci (opisana w rozdziale 10 n/n

instrukcji)

8.3.1. Obroty na koncie — karta
kontowa.

Aby uzyskac zestawienie obrotéw isald na
koncie wystarczy z paska narzedziowego wybrac

klawisz z oznaczeniem {Karta kontowa

, hastepnie
pojawi sie okno wybdr wydruku, po nacisnieciu
klawisza Zatwierdz na ekranie ukaze sie tres¢
dokumentu — sktada sie ona zkilku elementéw
takich jak:

-rozliczenie sald konta;

& ZASWIADCZEMIE O NIEZALEGANIU W BODATKACH LUB STWIERDZAJACE STAN ZALEGEOSCI X
IAS-W

1, Numer zadwiadczenia |FIP-3320/3/001/2022 2h| 6. Dats (daeri-miesigcrok) |18-03-2022 Liczha egz. l:l
skgz(A) 11 m eI

‘Dane identyfikacyjne i adres wnioskodawcy |
3. Numer identyfikacii podatkowej

-stan biezgcy — kwoty zalegtosci/nadptat, odsetki, koszty, optaty;

- rozliczenie wg rat;

- lista dokumentow zaksiegowanych na koncie.

8.3.2. Zaswiadczenia.

W  programie istnieje  mozliwosc

wydawania zaswiadczeri, mozna to robic

bezposrednio zwybranego konta indywidualnego.

l:l [ wydrukuj Q Zmiana wnioskodawcy

4, Nazwa pelna | Nazwisko, pierwsze imig, drugie imie

|BAROSZ\’NOWS|G STANISEAW

Data urodzenia REGON | PESEL

[z5.04.197 | [re0easaossr | Fluydnig

5. Kraj 6. Wojewddztwo 7. Powiat

‘POLSKA | ‘éLASI{[E | \womsmwsm |

8. Gmina 9, Ulica 10, Nrdomu 11, Nr domu

‘MARK].OWICE\ \ |KORMORANOW \ |42A \ | \

12, Migjscowost 13. Kod pocztowy 14, Poczta

aricowice [+t | ARaL.OWICE |

& Wyduk | | IPED 19, Zamkei

& Wzorce wydruku i o | ]
Wybdr wydruku

& Nowyraport v 4 Edyda = Usuf

|K\asawzorca |Grupawzurca |Wym'znikv.lzorca °
KONTO WYDRUKL KARTAKONTOWA

| § | T ‘Nazwa wzorca wydruku
M ek KonTowa

m
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ZASWIADCZENIE ZAS-W [

8.3.2.1. Zaswiadczenie ZAS-W. ZASWIADCZENIE ZAS-W

Symbol
FIP

JRSWA

Zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach / stwierdzajgce stan zalegtosci ZAS-W | ™"

Mumer kalejny

|
- r Rok biez:
. .. . |5 Zasw. o zal. s, =
dostepne jest w panelu funkcji pod klawiszem . W zaleznosci od stanu | ™
@ o Zalwierdi 3¢ anui

rozrachunkow (stwierdzenie zalegtosci lub jej brak) program odpowiednio bedzie traktowat

dane nanoszone na formularz. Pierwsza czynnosé przy wydaniu dokumentu to nadanie symbolu zgodnie ze

zdefiniowanym numeratorem lﬁj Nastepnie wprowadzamy date ot ——
Wybror podatnika
oraz liczbe egzemplarzy.

Podathicy powigzani 2 kantem

Uzupetniamy lub poprawiamy informacje zawarte w kolejnych [ N

. azwa podatnika MARIUSZ CvZI0
zaktadkach formularza. Zostat on tak zbudowany aby odpowiadat | "=
Adres WARSZAWA ulJERZEGOD 50

oryginalnemu drukowi zaswiadczenia ZAS-W. Istnieje mozliwos§¢ | Ked messanoie Bo424wiRsziwa
MNIP

. . Zmi nioskodaw
zmiany wnioskodawcy na osobe I B Zmmniocinianey

bedacgw

zwigzku z wybranym kontem — wspodtpodatnik lub inna z kartoteki (] [ Zotviodts | | 3 ani |
kontrahentéw lg]

Zaktadki I'i Il dotyczg stanu naleznosci, w czesci llI-VII znajdujg sie informacje o toczacych sie postepowaniach,

komentarze oraz informacje o optacie poniesionej w zwigzku z wydaniem tego dokumentu. Po uzupetnieniu

wszystkich wymaganych pdlformularza mozna przejsé do wydruku zaswiadczenia, w dolej czesci ekranu znajduje
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8.3.3. Postanowienie o zarachowaniu wptaty.

W panelu funkcji znajduje sie OPCja [ boamenty zbiorcze - o]
Dokumenty zbiorcze
. Zestawienie IJITIEIIIEI:I‘ = Usuri dokumenty &W‘y uk ‘QReJestr
| @ Dok. zbiorcze - dokumenty Zblorczel ZnaJdu]a |pata | dentyfikator |zalegiosci_|Biezace | odsetki ‘Ij%sztv |surma [Murner peiny -
2008/11/20 ADM/18/11/2009 345,00 0,00 48,00 0,00 393,00 724/6/2009
. . . . . E‘ZUUQ!U]ZS ADM/77/11/2009 345,00 1580,00 117,00 0,00 2042,00 745/6/2009
sie tam informacje o operacjach ksiegowych
wprowadzanych w rozbiciu na raty i rézne typy,
przykladem tego jest dokument wptata naleznosci |- Tnformacie szczegdtowe :
|Ral—a Rok Kwota |Knd | ‘ -
i i Je A 2 2009 20,00 NO | Nota odsetkowa
i umorzenie zalegtosci. W przypadku gdy sposob o mm BN jom o
. . . . .e 4 2008 39,00 NO  Nota odsetkowa
rozksiegowania wptaty jest inny niz zadeklarowany ool el eoerars
. . . 2 2009 527,00 WP Wptata naleznosci L
przez podatnika organ podatkowy jest zobowigzany 3 2008 527.00WP |Wpiata naleznosd i
M 4 2008 345,00 WP Wptata naleznosci
wystawi¢ stosowny dokument - postanowienie |- ol
Razem
o zarachowaniu.  Pierwszym etapem tworzenia | = Pt et e =
690,00 1 580,00 165,00 0,00 2435,00
takiego pisma jest wybranie z paska narzedziowego
opcji — Zestawienie wptat Zestawienie wplst  poiawi sie wowczas tabela z informacjg  FosTozaacrowany i
. . B . . . POST. O ZARACHOWANIU
zbiorcza, ponizej poszczegolne dekrety powigzane z dokumentem. Uzytkownik systemu | o .,
. . . . . . . . FIF
wybiera odpowiedni rekord inaciska klawisz Wydruk, w tym momencie zostanie .
wywotany zdefiniowany numerator okreSlajagcy symbol - znak dokumentu. Po |
MNumer kolejny
zatwierdzeniu program wygeneruje tre$¢ pisma. Kolejne dokumenty tego typu zostajg 3 (5)
Faok
. . , . . * i 2009
zapisane do Rejestru wyéwietlanego przy pomocy klawisza & Relestr
W pasku narzedziowym dostepna jest réwniez funkcja wy$wietlajgca zbiorczginformacje  |[@] [« Zewiees |[ 3¢ anii |

o zaksiegowanych umorzeniach - Z8StWienie umozen \y b;vnadku gdy dokument typu wptata lub umorzenie

jest nieprawidtowo zadekretowana mozna go usungé wraz z wszystkimi zapisami poprzez funkcje oznaczong jako

= Usun dokumenty

8.4. Przeniesienie na hipoteke — konta 226.

Druga grupa kont obstugiwanych przez system Ksiegowosci podatkowej to Naleznosci dtugoterminowe —

226 konta hipoteczne. Obstuga w

wprowadzania dekretéw i funkcjonalno$é jest

identyczna jak w przypadku indywidualnych 221.
Wytaczone zostaty jedynie funkcje, ktére ze wzgledu
na procedury nie powinny by¢ dostepne w tej grupie.
Istnieje mozliwos¢ bezposredniego przeksiegowania

naleznosci z konta 221 na 226, aby tego dokonac

zakresie {& Przekazanie do hipoteki

|l

Przekazanie do hipoteki

| BT Wybierz dokument | PR-1 PRZEKSIEGOWANIA

l

£3: Hipoteka

| AKSAMIR MAREK

Opis Przeniesienie naleznogd na konto hipoteczne|

I\-? Zatwierd? “ 3 anuluj J
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nalezy w pierwszej kolejnosci zatozy¢ odpowiednie konto w grupie naleznosci dtugoterminowych. Nastepnie

wchodzimy w analityke 221, z ktérej ma nastgpic przeniesienie, ustawiamy sie na odpowiedniej racie i wybieramy

]

z paska narzedziowego przycisk FelHipoteka N5 ekranie pojawi sie okno, w ktérym nalezy wskaza¢ dokument

’ @) Wyhierz dukument]

[ £ Hipoteka

zostanie zaksiegowany odpis a na 226 przypis naleznosci.

"8 Karty podatkowe

2

Karty podatkowe
Wiasciwosci karty / zmiana
Whasciciel AKSAMIR MAREK, KROSNO KRAKOWSKA 200 @]
Obreb podatkowy WOLA MIECHOWA @
Grupa Rb-N @
Nrw obrebie 1 Grupa statystyczna E
Data zalozenia 2009/01/01 Data likuf Odsetki =)
Nrkarty 03/1/E Zatrzymanie odsetek
| wispowiascidele | @ Statuskarty | & Odsets | | A )
@ Mie nalicza) odsetek
() Naliczaj odsetki do dnia
2008-11-30
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w ktérym znajdg sie dekrety, a nastepnie nalezy wybraé¢ konto hipoteczne — klawisz

]. Tak przygotowane informacje pozwolg na wykonanie operacji przeniesienia: na koncie 221

W przypadku kont hipotecznych wazing sprawg
jest okreslenie trybu naliczania odsetek -
odpowiednia do tego celu funkcja znajduje sie
w parametrach konta: Edycja karty zaktadka

Odsetki.

| Zatrzymanie odsetek |

Klawisz pozwala na

zdefiniowanie sposobu naliczania:

¢ Naliczaj odsetki— naliczanie standardowe;

e Nie naliczaj odsetek — program nie bedzie
naliczat odsetek od zalegtosci;

e Naliczaj odsetki do dnia — naliczanie odsetek
bedzie wykonywanetylko do dnia wskazanego

z kalendarza.



9. Wymiana danych.

Program Ksiegowos¢ podatkowa wyposazony jest w funkcje wymiany danych z systemami
wspoétpracujgcymi. Praca na wspdlnych tablicach kontrahentéw i udostepnianie danych pozwala na szybka
identyfikacje oraz bezposredni zapis otrzymywanych paczek z dokumentami. Bufor danych wejsciowych

obstugiwany jest przez funkcje menu oznaczone jako Import/Eksport.

9.1. Import danych z systemu wymiarowego.

W zakresie wymiany danych o biezacym stanie naleznosci

3 Przyjecie danych z wymiaru ‘
: E5, Import wptat z kasy

podatkowych program PodatkiKS wspétpracuje z systemem naliczajgcym,
Import z banku

informacje o otrzymanych paczkach danych sg wyswietlane kazdorazowo

>przy wejsciu do programu lub poprzez wejscie z menu Import/Eksport w opcje Przyjecie danych z wymiaru.

W tabeli pojawig sie | @ mpor - O

Import danych z systemu podatkowego
Zaznacz catost |:| Odznacz catosé | [y Pozyge = Usun m Usuri wszystko | £ :Zmiert konto rozrachunkowe

systemowym, dacie 5T Wybér dokument (F2)

informacje o numerze

Brak wybranego dokumentu

importu oraz  opis. Obreb |7 vata forosaoz v|[posa0z ]
FRng | K Ust i

Przestane dane mozna

(O Data rejestracji wprowadzona z [18.08.2022

(®)Datarejestracj z naliczenia []sprawdzajinne zalegtosci

pOngadnaC przy [¥] Numer Data nalicz.  Data eksp Oplata Nazwa paczki Kontrahent przypisany
Klawi 10 2020-02-18  2022-01-26 WYMIAR
pomocy awisza 11 2020-02-18  2022-01-26 VIYMIAR
- ) 12 2020-02-18  2022-01-26 WIYMIAR
LiPozycie W 13 2020-02-18  2022-01-26 VIYMIAR
14 2020-02-18  2022-01-26 WYMIAR
wyswietlonej  tabeli 15 2000-02-18  2022-01-26 VIVMIAR
L ) 16 2020-02-18  2022-01-26 WIYMIAR
pojawig sie infromacje 17 2020-02-18  2022-01-26 WYMIAR
18 2020-02-18  2022-D1-26 VIYMIAR
o ratach naleznosci 19 2020-02-18  2022-01-26 WYMIAR
20 2020-02-18  2022-01-26 WIYMIAR
podatkowych 21 2020-02-18  2022-01-26 WIYMIZR
22 2020-02-18  2022-01-26 VIYMIZR
przestanych z systemu 23 20200218 2022-01-26 VIYMIAR
L 24 2020-02-18  2022-01-26 WYMIAR
naliczajacego. 25 2020-0-18  2022-01-26 VIYMIAR

<

Wczytanie danych |10
@ | Importuj biorczo

powinno by¢

v
>

porzedzone wskazaniem dokumentu do ktérego trafig przestane dekrety. Po wykonaniu tej czynnosci mozna

. , . . L . o Importuj
zaimportowacd zawarte w paczce informacje naciskajgc klawisz .
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W zaleznoSci trybu pracy systemu wymiarowego otrzymywane dokumenty mogg miec status wymiar lub zmiany.

W  przypadku trybu | & reygeimoortu - 0 x
. Pozycje importu
wymiar otrzymywane Bllzanko
doku me nty Okres’la ne DATA_EKSP Dekret Rata Podatnik DATA Kwota Nieruchomosé Ralny Lesny Opis Ro A
b 2022-01-26 I8 1 FIOLEK ANDRZE] I MARIA 2020-03-15 47,00 47,00 0,00 0,00 FP.3120.1.5.2020
Sa jakO ZB _ 2022-01-26 28 2 FIOLEK ANDRZE] I MARIA 2020-05-15 49,00 49,00 0,00 0,00 FP.3120.1.5.2020
2022-01-26  Z8 3 FIOLEK ANDRZE] I MARIA 2020-09-15 49,00 49,00 0,00 0,00 FP.3120.1.5.2020
Zobowiazania a 2022-01-26 8 4 FIOLEK ANDRZE] I MARIA 2020-11-15 49,00 49,00 0,00 0,00 FP.3120.1.5.2020
’
ponowne przestanie
dokumentow
powoduje przykrycie
poprzednich zapiséw.
Ma to olbrzymie
v
znaczenie z punktu [ ?
@

widzenia elastycznosci
systemu, poniewaz operator nie jest obcigzony wymogiem kazdorazowego kasowania wczesniejszych dekretacji.
Podczas pracy systemu wymiarowego w trybie zmian otrzymywane dokumenty majg kod dekretacji PR — Przypis
lub OD — odpis, sg to zmiany wymiaru pierwotnego. Wczytywane zapisy sg doksiegowywane do konta jako nowe
dekrety uaktualniajgce stan naleznosci podatnika wobec organu podatkowego.

é Przy trybie pracy - zmiany — systemu wymiarowego dokumenty nie sg nadpisywane, kazdorazowe
l przestanie dokumentéw na wybrane konto powoduje dopisanie tychze dekretéw bez zmiany juz
istniejgcych.

9.2. Pobranie wptat z raportu kasowego.

Whptaty dokonane w systemie Kasa mogg by¢ automatycznie

wprowadzane na konta indywidualne podatnikéw, stuzy do tego opcja

,import wptat z kasy” w menu Import/Eksport. Znajdujace sie w buforze

danych informacje o wptatach program wyswietli w formie

& Import S e

tabeli zawierajgcej symbol kwitu, nazwe podatnika i daty — ImpocBwpratimsonych

przyjecie wptaty do kasy. Pierwsza czynnoscia, ktorg nalezy || [ e smen | svorr csow

‘Numer‘OPIS |F’Udatn|k ‘Data |Nazwa paczki e

s . . ’ ’ 1 POJ12 AKSAMIR MAREK 2009/11/27 KASA
wykonac¢ jest wskazanie dokumentu do ktérego ma by¢ P03 BARTNKMARIAN  2009/11/27 KASA

4 3 PO/14 BROJEK MARIA 2009/11/27 KASA

przypisana wpfata - klawisz wybdér dokumentu. Nastepnie

: . . Y . | b
mozna bezposrednio przejs¢ do opcji Import

i zaczyta¢ dane do bazy lub poprzez klikniecie na wybranej

n

pozycji przejs¢ do jej edycji. Pozwala to na dokonanie

modyfikacji co do sposobu rozksiegowania.

« b
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Aby wejséw tryb edycjiimportowanej wptaty nalezy klikngc na przycisk Pozycje i w oknie Pozycje importu z kasy

podswietli¢ odpowiedni rekord a nastepnie nacisng¢ klawisz 7 Popraw Program wyswietli formularz z kwotami,

ktore mozna zmienic.

&) Pozycje wpiaty o | B,
Pozycje importu z kasy

7 Popraw Usufy

|Datarej | Dekret|Rata|Podatnik [kwota |Nieruchomoée|Ralny Leény  [Odsetki  [Kosaty |~
»|e00a11/27 WP 1 BARTNIK MARIAN 080 0,00 31,00 100 000 880 |
ﬂznnamm WP 2 BARTNIK MARIAN um W o 33m 100 000 000 |

D

o Importuj || 36 Anuluj I

B

‘ 9.3 Pobranie wptat z elektronicznego wyciggu bankowego.
@ Przyjecie danych z wymiaru

BE Import wpfat z kasy ' Wptaty dokonane w banku mogg by¢ automatycznie wprowadzane

\ Import z banku ‘

i : ' na konta indywidualne podatnikdbw za posrednictwem

' : : elektronicznego wyciggu bankowego. Stuzy do tego opcja ,,Import z
banku” w menu Import/Eksport. Pierwszg czynnoscig, ktorg nalezy wykonaé jest wskazanie dokumentu do

ktérego ma by¢ przypisana wptata - klawisz wybdr dokumentu. Nastepnie wciskamy przycisk

& Wyberz plk z barku i wskazujemy plik przelewu. Po wskazaniu pliku bankowego program wyswietli

informacje o wptatach, ich format bedzie sie zmieniat w zaleznosci od formatu pliku wybranego banku. Dalej

Importuj zbiorczo

wybieramy przycisk , wybieramy rachunek i forme ptatnosci, domysinie ustawiony jest

rachunek 130 i forma ptatnosci: przelew, wybér zatwierdzamy przyciskiem , po czym nastepuje
zaczytanie wpfat.

Przed importem mozemy dokonaé modyfikacji co do sposobu rozksiegowania Aby wejs¢ w tryb edycji
importowanej wptaty nalezy klikng¢ na przycisk Pozycje i w oknie Pozycje importu z banku podswietli¢

4 Fopraw

odpowiednirekord a nastepnie nacisngé klawisz . Program wyswietli formularz z kwotami, ktére mozna

zmienic.

9.4. Raport zmian personalnych.

] Przyjecie danych z wymiaru
zostaty dokonane w systemie wymiarowym, modyfikacje te dotycza | BE Import wplat z kasy

‘ Import z banku

i

Zawarte tutaj dane okreslajg zakres zmian personalnych jakie

Informacie o zmianach personalinych
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wspotwtasnosci na karcie, zmiany gtdwnego podatnika itp. Opcja ta dostepna jest w menu Import/Eksport.

10. Inkasent.

Rozdziat ten poswiecony jest na omdwienie funkcjonalnosci programu zwigzanych z obstugg inkasenta

(sottysa), od konfiguracji, przygotowania danych i wydruku konto kwitariusza po rozliczenia na kontach

pozabilansowych.

10.1. Tworzenie kwitariusza.

Kazdy wydruk rozliczen kontowych powinien by¢ poprzedzony konfiguracja parametrow

i przygotowaniem danych. Polega to na wygenerowaniu kolejnej serii dokumentéw rozliczeniowych. Ze wzgledu

na specyfike i sposéb realizacji poboru podatku przez inkasentéw, przygotowywanie danych moze nastepowac

Pt

przed kazda ratg lub raz w roku. Kwitariusz

Z menu Inkasent nalezy wybra¢ opcje
Generowanie kwitariusza, na ekranie pojawi sie
okno konfiguracji, ktérego poszczegdlne pola
0znhaczaja:
e Obreb podatkowy — wskazanie obrebu
podatkowego dla ktérego bedzie

tworzone rozliczenie u - brani beda
pod uwage wszyscy podatnicy;
e Wybrani podatnicy — zaznaczenie tego

| Wybrani podatni
pola ybrani podatricy

pozwoli na
tworzenie kwitariusza tzw.
indywidualnego - tylko dla wskazanych
przez operatora 0sdb;

e Dokumenty zarejestrowane do ... -
wyliczenie sald naleznosci na

poszczegdlinych ratach bedzie przebiegac

wg wskazanej daty rejestracji -

Konfiguracja kwitariusza

Obreb podatkowy | | J'd

[ ]wiybrani podatricy

Dokumenty zarejestrowane do dnia |19.08.2022 [E

Odsethki na dzier [19.08.2022 [~

[ ]sortowac wg adresdw
Dla miejscowosc

[ I Nie zawiera migjscowosd

[ ] Dane podatnika platnika

(®) analizuj wszystkie raty
() Wybrane raty

i R -
(] = 12 =

[ ] Uwzglednij wspdhwiascicieli na wydruku
[ I nie drukuj kwot dia wpsdhwiasciciel
[ ] arkusz analityczny

ksiegowania (np. przed pierwszg ratg 2009/03/10);

e Odsetkina dzien — wskazanie daty na ktérg maja by¢ przeliczane odsetki od zalegtosci.

Prawidtowe okreslenie tych parametrow — pozwoli na wskazanie zakresu informacji, ktére beda przetwarzane
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przy generowaniu Zrédta danych do wydruku kwitariusza. Po zatwierdzeniu wyboru klawiszem

program przejdzie do wyliczania sald na poszczegdlnych ratach naleznosci podatkowych, tak przygotowane dane

moga podlega¢ dalszemu przetwarzaniu - klawisz [Flzapisz

& Kwitariusz

[Fzapisz |
[x] Podatnik Konto

» i BAROSZYNOWSKI STANISEAW 00004
2 BRUCKI RENA 00014
72 BUD MACIE) 00187
¥ cHLEBOWICZ JERZY 00037
12 CHYLEK MARTA 00020
72 CHYLEK MARTA 00183
¥} CICHACZ MIROSEAWA 00021
I} CIESIELSCY HELENA TWEODZIMIERZ 00022
'} DOBKE MALGORZATA 00027
i DZIECIOLOWSKA DANUTA 00029
I} FIOLEK ANDRZE) T MARIA 00031
2 FRYNCEL TERESA 00032
% GALANTY TERESA 00035
1: GESSNER MARIA 00038
2 GNoTiSKI ANDRZED 00039
[: GRANATOWSCY BEATA TBOGUSLAW 00042
I/} GROMADZKA JANINA 00045
'} GUDZ ANDRZE) 00047
I} GUT SLAWOMIR T BEATA 00048
i HAJDUK KAZIMIERZ 1JAN 00049
i HERBUT JOZEF 1 BARBARA 00050
(% HERMANOWICZ ALEKSANDER 00051
12 HERMANOWICZ PAWEL. 00052
% HUTNIK WIOLETTA 00055
2 JANOWICZ WEODZIMIERZ 00058
I KLUZ TADEUSZ I BARBARA. 00068
2 KLYTA ROMANA 00069
I} KOPEC MAREK TDOROTA 00072
¥} KOPEC STANISLAW T MARTA 00073
7 KOZA MARIA 00075
I} KOZDEBA JERZY TRENATA 00076
2 KRZACZYISKI KAZIMIERZ 00077
(7% KS.KOMDYSAR MARIAN 00079
[} KWIATKOWSKI STANISEAW 00084
72 LUBACZEWSKA-BIENIEK LUCYNA 00085
1} LUBACZEWSKI ALEKSANDER 00086
I} LUBACZEWSKI RYSZARD 00087
[} MAGDZIARZ MARIA 1 DARIUSZ 00090
2 MARSZALKOWIE ADAM I MALGORZATA 00092
i MIETUS STANISEAW T EMILIA 00026
2 MOSZYIiSKA JOLANTA 00097
2 nowiaK MARCIN 00106

<

=

Karta Kwotazal  Kwota I

01/71/8 1220,00 0,00
01/1/F 1296,00 0,00
01/85/N 48,00 0,00
01/51/8 7038,00 0,00
01/12/0 4256,00 0,00
01/84/A 320,00 0,00
01/47/8 840,00 0,00
01/46/D 1576,00 0,00
01/56/0 16290,00 0,00
01/44/A 384,00 0,00
01/2/0 1552,00 0,00
01/50/0 0,00 0,00
01/58/0 180,00 0,00
01/22/A 973,00 0,00
01/81/C 2476,00 0,00
01/41/A 118,00 0,00
01/4/8 2240,00 0,00
01/5/C 636,00 0,00
01/40/E 646,00 0,00
01/7/8 746,00 0,00
01/17/0 1734,00 0,00
01/36/A 0,00 0,00
01/37/8 284,00 0,00
01/76/D 3084,00 0,00
01/65/F 13258,00 0,00
01/78/A 688,00 0,00
01/34/A 244,00 0,00
01/8/E 7354,00 0,00
01/9/E 650,00 0,00
01/10/F 11802,00 0,00
01/11/F 27200,00 0,00
01/74/A 14636,00 0,00
01/6/D 4748,00 0,00
01/59/C 0,00 0,00
01/53/A 1406,00 0,00
01/13/8 1896,00 0,00
01/14/C 2126,00 0,00
01/69/F 5818,00 0,00
01/75/0 1720,00 0,00
01/33/0 6520,00 0,00
01/61/A 436,00 0,00
01/43/0 162,00 0,00

KwotaV  Kwota X

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

- X
Kwitariusz

KwotaXI  Kwotazaplata Odsetkizal Odsetkill OdsetkiV  OdsetkilX OdsetkiXI Odsetidzaphata Kosttyzal  Kostty I Koszty V. Kosty X KosttyXI  Koszty zapiata Adres 0
000 122000 813,00 0,00 0,00 0,00 0,00 813,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 44-321 MARKLOWICH
000 129600 538,00 0,00 0,00 0,00 0,00 538,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
0,00 48,00 10,00 0,00 0,00 0,00 0,00 10,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 RZESZOW ZACISZNA
000 703800 101,00 0,00 0,00 0,00 0,00 101,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 36-047 NIECHOBRZ f
000 425600  2934,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2934,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
0,00 320,00 70,00 0,00 0,00 0,00 0,00 70,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
0,00 840,00 456,00 0,00 0,00 0,00 0,00 456,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 LUTOWISKA
000 157600  1081,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1081,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 45-411 OPOLE AMAR
000 1629000  13582,00 0,00 0,00 0,00 000 13562,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 81-017 GDYNIA JANC
0,00 38400 232,00 0,00 0,00 0,00 0,00 232,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 41-500 CHORZOW Ki
000 155200  1071,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1071,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
0,00 0,00 48,00 0,00 0,00 0,00 0,00 48,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 96-300 ZVRARDOW |
0,00 180,00 97,00 0,00 0,00 0,00 0,00 97,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 LUTOWISKA
0,00 973,00 511,00 0,00 0,00 0,00 0,00 511,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
000 247800  1818,00 0,00 0,00 0,00 0,00 181,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 05-120 LEGIONOWO
0,00 118,00 41,00 0,00 0,00 0,00 0,00 41,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
000 224000  1250,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1250,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
0,00 636,00 256,00 0,00 0,00 0,00 0,00 256,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38713 DYNWISKA D
0,00 646,00 180,00 0,00 0,00 0,00 0,00 180,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 93-205 DALIKOW M#
0,00 746,00 377,00 0,00 0,00 0,00 0,00 377,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
000 173400 981,00 0,00 0,00 0,00 0,00 981,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-710 CZARNA CZA
0,00 284,00 171,00 0,00 0,00 0,00 0,00 171,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-709 POLANA NIEE
000 308400  1808,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1808,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 42-450 £AZY JESION
000  13258,00 10315,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1031500 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 61-488 POZNAN ROL
0,00 688,00 540,00 0,00 0,00 0,00 0,00 540,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
0,00 244,00 186,00 0,00 0,00 0,00 0,00 186,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 44-100 GLIWICE LIG(
000 735400  5720,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5720,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
000 650000  5064,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5064,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
000 1180200  9190,00 0,00 0,00 0,00 0,00 190,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
000 2720000  21166,00 0,00 0,00 0,00 0,00  21166,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
000 1463600  11476,00 0,00 0,00 0,00 0,00 11476,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-533 NOWOSIELCH
000  4748,00  3697,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3697,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 27-600 SANDOMIER:
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 90-001 £GDZ-WIDZE
000 140600  1090,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1090,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
000 189600 147400 0,00 0,00 0,00 0,00 1474,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38710 CZARNA CIAI
000 212800  1653,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1653,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
000 581800  4538,00 0,00 0,00 0,00 0,00 4538,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 20-425 LUBLIN SPAC
000 172000  1342,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1342,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
000 652000 513,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5113,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 38-713 DYNWISKA D
0,00 436,00 342,00 0,00 0,00 0,00 0,00 342,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 44-100 GLIWICE RY}
0,00 162,00 93,00 0,00 0,00 0,00 0,00 93,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 31-764 KRAKOW ST(

v
>
8] zamkni

Kwota ujemna salda na wybranej racie badz BO oznacza to, ze jestto nadptata, dlatego wazne jest
aby przed kazdym tworzeniem nowej serii kwitariuszy wygenerowac dokumenty przeksiegowan.

Przed ostatecznym zapisaniem do rejestru program zapyta o dodatkowga konfiguracje:

Kwitariusz

(|

w

Mumer kwitariusza

wn

Puste pozyce

Seria AA

Kwitariusz

K

Mazwa kwitariusza ZARZECZE

Mumer poczatkowy 1

Kl

[
3]

Inkasent

I\-?Zatwierdz'“ 3¢ Anulyj ‘

Numer kwitariusza - kolejny numer w kartotece
kwitariuszy;

Nazwa kwitariusza — informacja nagtéwkowa na wydruk —
przewaznie jest to nazwa miejscowosci;

Seria i numerpoczatkowy —rozliczenia sg drukowane wraz
z dowodami wptat, aby zachowac ich unikalnos¢ operator
przygotowujacy dane powinien odpowiednio oznaczac

kazdg serie wydawanych dokumentéw — dowoddw wptat;

e Puste pozycje —ilosc wolnych rubryk — w dolnej czesci wydruku — bez powigzania z kontami;

o Inkasent —imie i nazwisko odpowiedzialnego za rozliczenie drukéw z otrzymanego zestawienia.

Po uzupetnieniu wymienionych powyzejparametrow przetwarzane dane zostangzapisane do rejestru kwitariuszy
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skad mozna bedzie wykonaé wydruk.

10.2. Kartoteka kwitariuszy.

L@ N e W s W N e

GREBERNNEBEEYanRERREE

26
27
28
<
12182

Konto

00001
00003
00004
00007
00008
00009
00010
00011
00013
00014
00184
00187
00015
00016
00037
00188
00017
00018
00019
00020
00183
00021
00022
00023
00027
00028
00029
00030

Podatnik

AKSAMIR BARBARA
BARCIKOWSKI JULIAN
BAROSZYNOWSKI STANISLAW
BLASZAK ZBIGNIEW

BOBIK JAN

BOCHAK JAN 1 MARTA
BOCHENEK MARIUSZ

BOGACZ BOGUSEAW

BROJEK MARIA

BRUCKI IRENA

BRUCKI IRENA

BUD MACIE]

BUSZEWYCCY JAN T ANNA
BUSZOWIECCY EDWARD I WIESEAWA
CHLEBOWICZ JERZY
CHLEBOWICZ JERZY

CHOJNACKI WIKTOR I ELZBIETA
CHROBAK STANISEAW
CHUDZIK SEBASTIAN

CHYLEK MARIA

CHYLEK MARIA

CICHACZ MIROSEAWA
CIESIELSCY HELENA 1 WEODZIMIERZ
CIOMBOR MARIANNA

DOBKE MALGORZATA

DUDKA HALINA I FELIKS
DZIECIOEOWSKA DANUTA
FELIS EUGENIUSZ I WANDA

Karta
04/27/8
06/1/0
01/71/8
05/23/N
06/3/0
06/2/A
04/3/F
0s/12/0
03/36/0
01/1/8
02/2/A
01/85/N
04/4/F
03/18/0
01/51/8
11/1/N
03/29/8
02/1/8
04/5/F
01/12/0
01/84/A
01/47/8
01/46/D
03/2/p
01/56/0
05/24/0
01/44/A
06/11/0

Kwota

1999015,60
2928,00
1220,00
1204,00

10090,00
19980,00
8856,00
2465,00
4386,00
1296,00
574,00
48,00
1028,00
2622,00
7038,00
84,00
262,00
454,00
2504,00
4256,00
320,00
840,00
1576,00
1334,00
16290,00
396,00
384,00
2832,00

Wybrana pozycja dla: AKSAMIR BARBARA, 38-400 KROSNO KRAKOWSKA 200

Zaleglosci

Kwotal

Odsteki
Koszty up

Oplaty

Podsumowanie kwitariusza

Ratami | Paragrafami

Pozostale raty
Kwota,
Odsteki
Koszty up.
Optaty|

1999 015,60
681 278,00
8,80/

0,00

3 238 416,62
1416 828,00
44,00

0,00

Marzec

Odsetid

681278,00
1665,00
756,00
616,00
6261,00
974,00
3543,00
1275,00
2126,00
1791,00
105,00
8,00
320,00
1366,00
101,00
13,00
306,00
238,00
933,00
2750,00
47,00
411,00
1000,00
282,00
12873,00
211,00
215,00
1477,00

0,00
0,00
8,80
0,00

0,00
0,00

8,80
0,00

Koszty

17,60
0,00
0,00
0,00
0,00

17,60
0,00
8,80
8,80
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Kwitariusz
Zaleglosc kwota
1999015,60
2028,00
1220,00
1204,00
10090,00
19980,00
8856,00
2465,00
4386,00
1296,00
574,00
48,00
1028,00
2622,00
7038,00
84,00
262,00
454,00
2504,00
4256,00
320,00
840,00
1576,00
1334,00
16290,00
396,00
384,00
2832,00

0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

Zaleglosc odsetki

681278,00
1665,00
756,00
616,00
6261,00
974,00
3543,00
1275,00
2126,00
1791,00
105,00
8,00
320,00
1366,00
101,00
13,00
306,00
238,00
933,00
2750,00
47,00
411,00
1000,00
282,00
12873,00
211,00
215,00
1477,00

Zaleglosc koszty  Zaleglosc oplaty

8,80 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00

17,60 0,00
0,00 0,00
8,80 0,00
8,80 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00

Wizesieri
0,00
0,00
0,00,
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

Marzec kwota
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Listopad

Marzec odsetki
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

Marzec koszty

Marzec oplaty  M: A
8,80 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00

0,00 00

>
Do zapfaty

1999 015,60

681 278,00

17,60

0,00

3 238 416,62
1416 828,00
52,80

0,00

Rejestr kwitariuszy zbudowany w formie drzewa ktdérego gtéwng gataz stanowi rok obrachunkowy

a podrzedne to kolejne serie. Wybranie konkretnej pozycjispowoduje wyswietlenie w tabeli Kwitariusz listy kont —

0s6b przypisanych do wskazanej serii. Znajdujg sie tutaj wszystkie niezbedne informacje potrzebne do

wydrukowania rozliczenia konta.

Kazda pozycja z listy ma wykazane kwoty do zaptaty, a ponizej widnieje podsumowanie dla catej serii.

W przypadku gdy ktéras z serii zostata wygenerowana btednie lub jest nieaktualna mozna jg usungc przy pomocy

klawisza

sun

Ze wzgledu na rézne preferencje w zakresie sposobu rozmieszczenia informacji, w programie sg dostepne trzy

. . . . . .z . . . Iyl
wzory kwitariusza, formularz wyboru pojawia sie po nacisnieciu klawisza o Wydruk :
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&) Wzorce wydruku O X
Wybér wydruku

ob Nowyraport ~ ¢ Edyga Usuri | [+ ) Zarzadzaj wydrukami

S T Nazwa wzorca wydruku Klasa wzorca Grupa wzorca Wyrdznik wzorca Kontekst Rok  Modyfikacja "~

HH KWITARUSZ 4RATY NA STRONE KWITARIUSZ WYDRUKI 0 2022 2022-02-11
W
< >
1z1

@ o Zatwierdz | | @] Wyjsde

Aby rozpoczgé¢ drukowanie nalezy wskazac jeden ze wzorcéw i potwierdzi¢ klawiszem Zatwierdz. Przy wydruku

kwitariusza jest mozliwos¢ umieszczenia w jego tresci kodu
kreskowego identyfikujgcego konto podatnika (w przypadku braku
nalezy skontaktowac sie z producentem — BUK ,Softres”). Kody
kreskowe z kwitariusza mogg by¢ przydatne przy ksiegowaniu
wptat dokonanych przez podatnikéw u inkasenta. Warunkiem jest

posiadanie czytnika.

; . Margines (druk graf.) 0 (mm)
W  przypadku probleméw z wydrukiem na drukarce
Orientacja papieru i

wierszowej/igtowej nalezy w systemie zainstalowaé drukarke
Generic / Text Only, a przed wydrukiem wskazac jg w konfiguracji

zaprezentowanej obok na obrazku.

Ustawienia wydruku

(et

|Kunﬁguracja1 Kenfiguracja 2 | Konfiguracja 3 | Kenfiguracia 4 | Konfigui « | »

Szczegdty konfiguracji

Nazwa konfiguracji Igtdwka

Wydruk

Rodzaj wydruku lTekstcuwa (iglowa)

Drukarka IGener\chext Only

) Pionowa

@ Pozioma

[-]] Zapisz ustawienia

Mozna tez poming¢ wskazywanie sterownika drukarki poprzez bezposrednie wystanie wydruku na port LPT1,
wystarczy aby w katalogu gtéwnym programu PodatkiKS pojawit sie plik konfiguracyjny Ipt.ini zawiera on
konfiguracje — podtaczenie do drukarki igtowej. Oczywiscie drukarka powinna by¢ przypieta woéwczas do portu

rownolegtego komputera.
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10.3. Rozliczenia z inkasentami — konta 991.

Wydrukowane wraz z wyliczeniem sald dowody wptat podlegajg $cistemu rozliczeniu tak jak i podatek
zbierany przezinkasenta. W systemie PodatkiKS znajduje sie specjalnie wydzielona grupa kont 991 — rozrachunki
z inkasentami, konta pozabilansowe na ktérych sg prowadzone rozliczenia z osobami uprawnionymi do poboru
podatku. Funkcjonalno$¢ w zakresie przetwarzania danych i zasad ksiegowania jest identyczna jak w przypadku

221, zostaty jedynie wytgczone funkcje zbedne ze wzgledu na specyfike pracy.
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11. Windykacja naleznosci podatkowych.

System wyposazony jest w elementy niezbedne do tworzenia dokumentéw potrzebnych
do przeprowadzenia procesu windykacji zalegtosci podatkowych. Ze wzgledu na procedury stosowane podczas
tych czynnosci wydzielone zostaty opcje do generowania upomnien i tytutéw wykonawczych zaréwno

w korespondencji seryjnej jak i indywidualnie.

11.1. Upomnienia.

Dokumenty upomniert moga by¢ wydawane zgodnie z przyjetymistandardamiw danym urzedzie, moze to
nastepowac po kazdej racie jak raz na pét roku. Kazdorazowe wydanie upomnienia powoduje przypisanie
stosownej kwoty kosztowiobcigzenie nimi konta podatnika. Ze wzgledu na rézne preferencje w zakresie wygladu
i procedur zwigzanych z wydawaniem tego typu dokumentu w programie znajdujg sie parametry okreslajace
konfiguracje upomnie. W menu Parametry -> Parametry gidwne, na zaktadce Parametry ogdlne znajduje sie
okreslenie aktualnej kwoty kosztow upomnienia oraz numer serii, a w Upomnienia/Tytuty wykonawcze mozna
okresli¢ co ma wchodzi¢ w podsumowanie formularza.

Przygotowanie danych do wydruku upomnienia mozna wykona¢ bezposrednio z konta analitycznego podatnika

lub poprzez tworzenie zbiorcze — korespondencja seryjna.

11.1.1. Upomnienie na kartotece.

. & Upomnieni : -0 ox|
Z panelu funkcyjnego T |
Rok 2022 i loue pomiene = Usiicpomiene | 0 Poprampomiene & deuiossty B Datadorerena Syt cpomiens hInrarumens o Wsisnbossy [ Uiag | Bewydndonane M0orecne |/ Poprawporpoe
dostepnego bezposlrednio Z ’2;;;;4:3 ;:I:lj:l‘]";;n‘ = 880 Rm’iﬂﬂ u IR:;W.Z el lhﬁmﬂrﬂE LI)EP.:;JZ'Z'H . 9”“'2;5 H‘(;G\;A
konta indywidualnego
wybieramy opcje

I Upomnienia
i F7) , wywotane

zostanie woéwczas  okno
Upomnienia w ktérym
znajdujg  sie informacje

o wystawionych

( >
pz1
dotychczasowo dokumentach. S
Pk ubowiaz Rt zubowia: Caloét zlegioici  Zakegiodd na par 1310 Zaegiost ra par 032) Zaegloéc na par 0330 Odseti iy sie od dia Odsetki Kosety z2legie Rodzi naleinoéd
yoan 4 500,00 500,00 000 0,00 20214231 800 0,00 Podatek od nizruchomaéd

W gdérnej czesci znajduje sie
pasek funkcyjny oraz lista

informacji nagtéwkowych, | 5
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dolny panel zawiera dane szczegdétowe wygenerowane na podstawie zadanych warunkéw. Sg to informacje
o numerach rat, kwotach analitycznych (klasyfikacja budzetowa) z jakich sktada sie zalegtos¢, typie zobowigzania
oraz terminie naliczania odsetek.

System umozliwia usuniecie wybranego wpisu — w przypadku gdy nastgpi taka potrzeba z paska funkcyjnego

= Usun upomnienie. b, e 4 \ykasowaniem wskazanego rekordu program zapyta o potwierdzenie tej

nalezy wybrac
czynnosci, a nastepnie wykona operacje usuniecia.

Wykasowanie wygenerowanych informacji moze wprowadzi¢ nieciggto$¢ numeracji upomnien,
I w przypadku gdy nie jest to ostatnio wygenerowany dokument. Usuniecie dokumentu upomnienia
z kartoteki powoduje réwniez anulowanie przypisanych do konta kosztéw administracyjnych.

W przypadku gdy nie chcemy usuwac upomnienia, a jedynie anulowac koszty mozna uzy¢ jedng z dwéch funkgji

stuzgcych do modyfikacjizapisow: “#| Popraw upomniene pozwala na modyfikacje kwoty kosztéw (w wyswietlonym

oknie nalezy wprowadzi¢ odpowiedni wpis i potwierdzi¢ zmiane), natomiast . Anul koszty zmienia wartosc
kwoty na 0,00.
Proces generowania nowego upomnienia rozpoczyna sie od wybrania z paska funkcyjnego opgcji

=8 Nowe upomnienie

% Upemnienie X 2/5:020”/@
‘ — okumentu
Wybor okresu Nowe upomnienie
obrachunkowe
go dla ktdrego (T Wybdr daument
bedq
generowane
informacje o
zalegtosciach Wskazanie zalegtych
Rok Rata Saldo wn Saldo Ma Saldo Tytut wykonawczy rat pOdatkU/ ktore
O 2015 1 270,00 0,00 270,00 SW-3-F/001/2020 bedq widniaty na
2015 2 512,00 0,00 512,00 SW-3-F/001/2020 upomnieniu
[ 2015 3 512,00 0,00 512,00 SW-3-F/001/2020
Przypisanie [ 2015 4 510,00 0,00 510,00 SW-3-F/001/2020
do serii O 2017 1 1994 153,60 0,00 1994 153,60
[0 2020 1 278,00 0,00 278,00 v
numeru
Informage szczeadlowe
raty do
, . Paragraf Saldo Wn Saldo Ma Saldo
ktorej bedq . .
i § 0310: nieruchomosd 228,90 0,00 228,90
przypisane § 0320: rolny 13,10 0,00 13,10
kOSZty g 0330 lesny 28,00 0,00 28,00
upomnienia
Do raty: Rok: 20227 Wystaw dla wspétwhscidel [
jete upomnieniem [ ] Pomin raty objete tvtﬁm []
o Zatwierdi | | 3¢ anulg J

92



Program wyswietli okno selekcji, w pierwszej kolejnosci nalezy wskaza¢ dokument w ktérym znajda sie d ekrety

przypisujgce nalezne koszty upomnienia 4T Wybdr dokumentu . Druga czes¢ formularza zawiera informacje —
okres wg ktérego bedzie badany stan zalegtosci, data rejestracji i data dokumentu to daty wprowadzenia do
systemu oraz termin wymagalnosci poszczegélnych rat, zalegtos¢ na dzien wskazuje date graniczng dla ktérej
bedzie badany stan zalegtosci podatkowych. Znacznik Pobierz odsetki dla catosci okresla sposéb wykazywania

odsetek naleznych: oddzielnie dla kazdej raty (domysinie), razem gdy pole jest zaznaczone.

é | Wybér sposobu wykazywania odsetek okreslaalgorytm wg ktdrego wyliczana jest kwota graniczna oraz

zaokraglenie na kazdej racie lub zbiorczo dla wskazanych.

W trzeciej czesdci znajdujg sie raty (w rozbiciu na kwoty analityczne), ktére stanowia zalegtos¢ podatkowa,
zadaniem uzytkownika jest wskazanie ktére z nich majg sie znalez¢ na dokumencie upomnienia (zaznaczenie pola

chceckbox). Ostatni element wyboru to wskazanie serii upomnien - (moze ona oznaczac obreb dla ktérego sg

generowane dokumenty lub kolejng [ & wzorce wydnuku , = [ C [t
” B . Wybdr wydruku
~paczke” dokumentow w obrebie ||, o,
rOkU POIe Do raty Okres'la rate dO ‘S|T|Nazwa wzorca wydruku ‘Klasa Wzorca Grupa wzorca ‘Wyro'z’mszorca i
’ »|[] B uPOMNIENIE UPOMNIENIE UPO
ktoérej zostang przypisane :
dokumenty kosztéw upomnienia. Po ||« '
1z1
okresleniu wszystkich parametrow @) (o zatwerc| 8 v |
zawartych w formularzu oraz
. . . . Podatnik W
zatwierdzeniu tych zmian program wygeneruje
Wyhror podatnika
odpowiednie wpisy do kartoteki Upomnienia. Tak
d . druk , FPaodathicy powigzani 2 kontern
rzygotowane dane mozna wydrukowacé poprzez
przyg y Pop AKSAMIR BARBARA ~|(IE3
wybodr z paska narzedziowego opcji drukowania
Swydrik — Nazwa podatrika| AKSAMIR BARBARA |
Yaruk upomnilenia . z
- W oknie Wybér wydruku dres[KROSND ulKRAKOWSKA 200 |
nalezy wskaza¢ odpowiedni formularz, nastepnie Kod, migjscownsé | 38-400 KROSND |
program wyswietliokno wyboru podatnika - jest to U Adres do korespondencji
] . ) ) Adres| KROSND ulKRAKDWSKA 200 |
funkcjonalno$¢  pozwalajgca na  wskazanie
Kod, migjzcowogs | 38-400 KROSMHOD |
gtdwnego adresata przygotowywanego | |
NIF
dokumentu. Pesel 22222222222 |
Istniejg tutaj dwie mozliwosci wskazania osoby,
poprzez wybranie zlisty wspoétwiascicieliPodatnicy || o Zatvierds 3¢ Anuli

powigzani z kontem lub poprzez wybranie z kartoteki kontrahenta u Po okresleniu adresata mozna przejs¢ do
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L . £ abwierds
tworzenia pisma — klawisz .

Ze wzgledu na to iz Rejestr upomnien zawiera dacie doreczenia w pasku funkcyjnym znajduje sie opcja

pozwalajgca na wprowadzenie informacji o takim fakcie, wystarczy nacisnag¢

24 i s .
Data dorgczenia |, wyswietlonym

oknie nalezy wprowadzi¢ stosowng informacje i zatwierdzi¢ zmiane.

11.1.2. Korespondencja seryjna upomnien.

W poprzednim rozdziale zostata opisana procedura generowania
pojedynczego upomnienia, system umozliwia tworzenie tych dokumentéw w
formie korespondencji seryjnej. Odpowiednia opcja znajduje sie w menu
Rejestry. Ze wzgledu na to iz poszczegdlne etapy generowania upomnien moga

dotyczy¢ wybranych grup podatnikdw mozna zawezi¢ liste kont poprzez funkdge

£ Selekcja dokumentéw =
Selekcja dokumentéw
Zamacz/Odznacz lata ubiegle
Wg tytutu naleznosci
- -Rok 2011 ~
+ -Rok 2012
+ - Rok 2013
. -Rok 2014
- -Rok 2015
+ -Rok 2017
- -Rok 2018
+ -Rok 2019
- Rok 2020
- -Rok 2021
-Rok 2022 W
Wg daty ksiegowania [
Stan na dziefi [22.08.2022 |
Zalegtosci wieksze od kwoty
Min Max
na poszczegdlnych ratach  []
na poszczegdlnych paragrafach []
pomifi raty objete upomnieniem [] objete tytutem []
Whystaw upomnienie na wspdtwiascicieli []
Pomin karty ze zmianami J
od dnia [22.08.2022 |
2] o Zatwierds || 3 Anuluj
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t Rejestr upomnien

Korespondencja seryjna upomnien

£ Rejestr tytutdw wykonawczych
Generowanie tytutow wykonawczych

ﬁ Rejestr przypisow | cdpisdw

iﬂ Rejestry pism wydanych L4

(np. wskazanie podatnikéw tylko dla jednego obrebu podatkowego. Nastepnie nalezy z paska

narzedziowego wybraé klawisz

E| Selekcja dokumentaw z zaleghosciami , wyswietlony

zostanie woéwczas panel selekcji zawierajgcy raty,
ktére majg by¢ analizowane przy okreslaniu zalegtosci
dla wskazanych kont.

W przypadku gdy istnieje potrzeba zaznaczenia

wszystkich rat z lat ubiegtych mozna uzyé funkgji

V| Z Od lata ubiegte 2 i
’ aznacz{Odznacz lata ubieg . Domyslng datg analizy

stanu zalegtosci jest data zalogowania w przypadku
gdy chcemy jg zmieni¢ nalezy zaznaczyé pole ,Wg
daty ksiegowania” i wprowadzi¢ odpowiednie zmiany.
selekcji zawiera réwniez

Panel informacje o

minimalnej kwocie zalegtosci oraz sposéb jej
analizowania:

- domyslnie ogétem — badany caty stan zalegtosciwg
wskazania rat;

- na poszczegdlnych ratach;

- na poszczegolnych paragrafach.

Po okresleniu wymaganych parametrow mozna

przejs¢ do generowania danych o zalegtosciach —



klawisz Zatwierdz.
Program dla zadanych kryteridw dokona zaznaczenia kont spetniajgcych warunki selekcji — widoczny bedzie

odpowiedni znacznik .

&5 Selekcja kont O X
Selekcja kont
| El Selekcja dokumentdw z zaleghoscami Zapisz
Zalagtosci na dzien: 2022-08-22
Numer konta  Mumer karty  Nazwisko imig Informacja  Imie ojca Miejscowosc M Saldo Wn  Saldo Ma Saldo
221f01f00001 04/27/8 AKSAMIR. BARBARA FRANCISZEK KROSNO Rok 2015 1999 0... 0,00 19990...
221/01/00002 03/1LE SZCZESMY TOMASZ KR.OSNO Rok 2017 3993 1. 0,00 3993 1.,
2210100003 0&/1/0 BARCIKOWSKI JULIAN FRANCISZEK PROSMNE Rok 2020 5997 2. 0,00 5997 2.
221f01/o0004 01/71/8 BAROSZYNOWSKI STANISEAW PAWEL MARKLOWICE =~ Rok 2021 79% 2., 0,00 7995 2.,
221/01/00005 04/33/A WOZMNIAK ADAM JAN GORZAMKA [=F Rata 1 500,00 0,00 500,00
2210100006 041D KOWALSKI JAN DANIEL KR.OSNO §0310: nieruc,., 500,00 0,00 500,00
221/01/00007 05/23/M BEASZAK ZBIGMIEW STEFAM ZARZECZE §0320: rolny 0,00 0,00 0,00
2210100008 06/3/0 BOBIK JAN FRANCISZEK KRAKOW §0330: lesny 0,00 0,00 0,00
2210100009 06/2/A BOCHAE JAN T MARIA STEFAN PROSME - Rata 2 500,00 0,00 500,00
221/01/00010 04/3/F BOCHEMEK MARIUSZ JAMN WOLA MIECHOW 2 §0310: nieruc... 500,00 0,00 500,00
221/01/00011 05/12f0 BOGACZ BOGUSEAW GUSTAW ZARFECIE §0320: rolny 0,00 0,00 0,00
221/01/00012 0&/14/0 HLEBOWICZ JERZY I AGMIESZKA IOZEF STUPOSIANY §0330: lesny 0,00 0,00 0,00
2210100013 03/36/0 BROJEK MARIA FRANCISZEK WOLA MIECHOW 2 = Rata 3 500,00 0,00 500,00
2210100014 01/1F BRUCKI IRENA FRANCISZEK DYMARKI §0310: nieruc,., 500,00 0,00 500,00
221/01/00015 04/4/F BUSZEWYCCY JAM I ANMA BAZYLEWICZ CHMIELNIK §0320: rolny 0,00 0,00 0,00
221/01/00016 03130 BUSZOWIECCY EDWARD I WIESEAWA JERZY WOLA MIECHOW 2 §0330: lesny 0,00 0,00 0,00
2210100017 03298 CHOJNACKI WIKTOR I ELZBIETA STANISEAW KR.ZYWA WIELKA =+ Rata 4 500,00 0,00 500,00
221/01/00018 0218 CHROBAK STAMISEAW WINCENTY BEREZKI 50310z nieruc... 500,00 0,00 500,00
221/01/00019 04/5/F CHUDZIK SEBASTIAN AMDRZE] FRYSZTAK §0320: rolny 0,00 0,00 0,00
221foijo0020 01f12f0 CHYELEK MARIA WHADYSEAW DYMARKI §0330: lesny 0,00 0,00 0,00
221/01/00021 01/47/B CICHACZ MIROSEAWA STAMISEAW SMERNIK
2210100022 01/45/D CIESIELSCY HELEMA I WHODZIMIERZ ZYGMUNT QOPCLE < >
221f01/00023 03/2/D CIOMBOR MARIAMMA SZCZEPAN WOLA MIECHOW 2
2210100024 04/26/B CYTRYMA WOICIECH, KRYSTASIK CYTRYNA BOGDAN WARSZAWA Zalegtosci wicksze od 0,00
2210100025 01/62(F SK'OCZYLAS TOMASZ I0ZEF WARSZAWA Zaleghoéd mnigjsze od |0,00
221/01/00026 04/21/0 GORNY 5ZYMON MIROSEAW CHMIELNIK .
221/01/00027 01/56/0 DOBKE MALGORZATA JAN GOYNIA i Na dziefi |2022-08-22
221/01/00028 05/24/0 DUDKA HALIMA I FELIKS ZARFECIE Wyliczane na
. (®) poszczegdlnych ratach
221/01/00029 01/44/A DZIECIOEOWSKA DANUTA FRANCISZEK CHORZOW
2210100030 08/11f0 FELIS EUGEMIUSZ I WANDA WOICIECH PSZCZELINY v O ratach catosdowo

i v () poszczegdinych paragrafach
1z190
@|| JFir... [ Filtr 3 wyjéce

Tak przygotowane dane nalezy zapisa¢ do Rejestru upomnien — stuzy do tego klawisz funkcyjny (=] zapisz . Przed
wykonaniem tej procedury program jeszcze zapyta o wskazanie dokumentu w ktérym znajdg sie dekrety
przypisujgce koszty upomnien, numer serii oraz raty do ktérej zostang przypisane — funkcjonalnosé ta jest
identyczna jak przypadku pracy na pojedynczym koncie .

Po wykonaniu zapisu mozna przystgpi¢ do wydruku dokumentdéw, realizowane jest to z opcji Rejestr upomnien

dostepnej z menu Rejestry.

11.1.3. Rejestr upomnien.

Wszystkie generowane upomnienie czy to bezposrednio z konta czy poprzez korespondencje seryjng sg
zapisywane do kartoteki upomnien. Rejestr ten ma uktad drzewiasty, gtdwna czes¢ okresla rok utworzenia,

a poszczegoblne gatezie to serie.
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£ Rejestr upomnien m] s

Rejestr upomnien
== Usuri serig upomnieri ‘

= Usuri upomnienie i Popraw upomnienie 4% Anuluj koszty [F] pata doreczenia &Drukuj rejest & Druk upomnienia Wstaw koszty = EZD %#Przenumeruj upomnienia =7 Export do excela
Wystawione serie upomnieri [ ] Sortuj wg adresu Upomnienia nalezace do wskazanej serii lub roku
> D Rok 2012 Data rejestracji  Ma dzien Mumer Pefny numer Seria  Koszt Koszty zal Doraty Konto Adres ~
> [Jrok 2015 » 2022-08-22 2022-08-22 2 UP4.2.2022 1 8,80 0,00 1 221/01/00001 SZCZESNY TOMASZ KROSHO KR.
> [Rok 2017 2022-03-08 2022-03-08 1 Up4.1.2022 1 8,80 0,00 1 221/01/00001 AKSAMIR BARBARA KROSNO KR
> [Rok 2018
~ [JRrok 2022
i.[+] Seria 1
w
< >
1z2
Informacje szczegotowe dotyczace wskazanego upomnienia
Rok zobowiaz Rata zobow Kwota zaleglosd Zaleglosd na par 0310 Zaleghosd na par 0320 Zaleglosc na par 0330 Odsetk liczy sie od dnia Odsetki Koszty zal -
» 2015 3 512,00 458,00 26,00 28,00 2015-09-15 289,00 0,00
v
< >
[E] 5] wyjsce

Klikniecie w odpowiedni element i zaznaczenie go I powoduje wyswietlenie listy wygenerowanych upomnien.
Pasek narzedziowy posiada szereg funkcji potrzebnych do przetwarzania i modyfikacji zawartych danych.

Wiekszos$¢ z nich zostato juz opisanych w rozdziale (10.1.1), dodatkowo jest tutaj rdwniez dostepna opcja

usuniecia catej serii upomniers = USun Serig UpOmMNiEN oraz wydruk rejestru & Drukuj rejest _ ;awarte w nim dane

zalezg od zaznaczenia roku lub serii.

11.2. Tytuty wykonawcze.

Kolejnym etapem w procesie windykacji naleznosci podatkowych jest wystawianie tytutéw
wykonawczych. System PodatkiKS posiada rozbudowang funkcjonalnos¢ pozwalajgcg na generowanie stosownych
dokumentéw oraz ich ewidencjonowanie w formie rejestru. Ze wzgledu na rézne preferencje jezeli chodzi o typ
formularza w programie jest mozliwos¢ wybrania jedno lub czteropozycyjnej formy druku — menu Parametry-
>Parametry gtdwne zaktadka parametry ogdlne. Dodatkowo system jest wyposazony w numeratory okreslajace
symbol (numer) kolejno wydawanych dokumentéw, oddzielnie dla oséb fizycznych i JGU. Definicje ich dostepne

s z menu Parametry->Formaty numerdw.
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11.2.1. Tytuty wykonawcze — stowniki wartosci domysinych.

&5 Slownik - O *
Stownik wartosci domysinych

= 7

Mowy Popraw

=

Usun

Sekcja Formularz Kontekst Mumer pola Tytut pola
» 73 NAZWA BANKU
74 NUMER KONTA

WartoscE pola
PEKAD Bank Pekao S.A.
55 1240 4764 1111 0000 4866 0402

C TW-1 13 PODSTAWA Art.102 a z ust.109
W
< >
1z3
sekda Murner pala Typ formularza | <Wszystkiex> — ~ [Jola wybranego kontekstu
Tytul |N.'5.2'I."'.I'.'5. BAMNKLI
Wartosé |PEK.-5.O Bank Pekao 5.A. |
Zatwierdz Anuluj
] 2| Wyjsde

Przed przystgpieniem do generowania dokumentéw nalezy uzupetni¢ stownikipomocnicze potrzebne przy

wypetnianiu pél formularza. Wartosci stownikowe podzielone zostaty na trzy grupy: wartosci domysine, akty

normatywne oraz organy egzekucyjne. Dostepne sg one w menu Stowniki->Tytuty wykonawcze.

& Siowrit — =Es)  Pierwszy z nich to Stownik warto$ci domysinych zawiera
Stownik aktéw normatywnych
4 ;o = . . , .
Mowy Fopran s on informacje ktére bedg nanoszone na kazdy nowo
‘Akt normatywny e
ﬂ;ﬁ;ﬁ[ﬂ;ﬂlma e e J| tworzony tytut wykonawczy, powigzanie z formularzem
o o nastepuje poprzez parametr Numer pola i tak dla
2z2
Akt normatywn H 1 ilet 11
e formularza czteropozycyjnego odpowiednikiem pozycji
@:= . . . . .
ik s - 229 poz 954 2 2 Itapada 20051, 2pé, 2, : 73 i 74 jest nazwa i numer konta bankowego wierzyciela
i £ Stownik = El e |
4 L Stownik organéw egzekucyjnych
+E P =
N‘cwy Popraw  Usur
- Opis o
N NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO W PROSZOWICACH
Czyll urzedu' NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO W MIELCU

Drugi ze stownikéw to Stownik aktéw normatywnych
zawiera zbiér podstaw prawnych potrzebnych przy

uzupetnianiu pdélzawierajgcy konkretny zapis ustawowy

)| |NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO W PIEKARACH SLASKICH
NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGC W OSWIECIMIU

| NACZELNIK II URZEDU SKARBOWEGO W RZESZOWIE -

P

9z9

Organ egzekucyjny
MACZELNIK IT URZEDU SKARBOWEGO W RZESZOWIE

lub przepis

dokonywany

prawa na

proces

windykacji

podstawie ktérego

naleznosci

Kod

Poczta

Miejscowosc

jest

35-311 RZESZOW RZESZOW

Ulica nr domu nr lokalu

POWIStOCZE 12

&

Numer teczki wierzyciela

Sw-3f6
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‘podatkowych.

Ostatni ze zbioréw stownikowych zawiera liste organéw egzekucyjnych do ktdrych sg kierowane tytuty
wykonawcze. Mato zwigzek z miejscem zameldowania podatnika. Znajduje sie tutaj rowniez oznaczenie — Numer
teczki wierzyciela nadawany przez Urzad Skarbowy urzedowi wystawiajgcemu tytut wykonawczy.

Wszystkie stowniki obstugiwane sg przez standardowy zestaw funkcji sktadajgcy sie z opcji Nowy — dodanie

nowego wpisu, Popraw — modyfikacja danych oraz Usui — usuniecie wpisu z listy.

11.2.2. Tytuty wykonawcze na kartotece.

& Tytuly wykonaweze m} x
Tytuly wykonawcze
Rok 2022 v|db Nowy ﬂ Anulyj = Usun ‘ B Utworz/Edytuj formularz &Usuﬁ formularz @ Podalad formularza
[ Popraw szczeqgéty Data przekazaniafwszczedia | &Wydruk pism |2 Utwérz formularz EPUAPJUS  (H] Wyswietl f Edytuj komentarz D Zmien status
Lista wystawionych tytuléw wykonawczych Informacje szczegdh yb ytudu wyk ego
F EP  Numer Osoba st Data wystawienia Kor ~ Rok Rata  Zaleglosc Zaleglosé par 1 Zalegtosc par 2 Zaleghosc par 3 Termin zaplaty Koszty egz. Zaleghost do zapta
b 0 @ SW-3-F/001/20 TOMASZ SZCZESNY 2022-05-10 b2 1 0,00 0,00 0,00 0,00 2022-03-08 il g:80
Y0 = SW-3-F/001/2( TOMASZ SZCZESNY D 2022-05-10
b4 W
< > < >
1z2
= 2| Wyijsde

Podobnie jak w przypadku upomnien tak i tytuty wykonawcze mozna wystawiac¢ bezposrednio z konta

| ﬁ Tyt. wykonawcze

podatnika, z panelu funkcyjnego wybieramy opcje , wywotane zostanie wéwczas okno Tytuty

wykonawcze w ktérym znajduja sie informacje o wystawionych dotychczasowo dokumentach. Po lewej stronie
znajdujasie informacje o dacie rejestracjioraz wystawieniadokumentu. lkona w kolumnie ,,F” 4 oznacza,
ze dane zostaty przeniesione na formularz i zostaty wstepnie przetworzone. W prawej czesci znajdziemy
informacje o ratach, kwotach analitycznych (klasyfikacja budzetowa) z jakich sktada sie zalegtos¢, oraz terminie
ptatnosci. Do obstugitej kartotekistuzy pasek narzedziowy sktadajacy sie z funkcji pozwalajgcy na petng obstuge
zawartych tu danych. W przypadku gdy chcemy dokonac¢ usuniecia wybranego wpisu — nalezy wybraé

== Usun wskazany tytut wykonawezy pr;e 4 wykasowaniem wskazanego rekordu program zapyta o potwierdzenie tej

czynnosci a nastepnie wykona operacje usuniecia.

Wykasowanie  wygenerowanych informacji moze wprowadzi¢ nieciggto$¢ numeracji tytutéw

wykonawczych, w przypadku gdy nie jest to ostatnio wygenerowany dokument.

Proces generowania nowego tytutu wykonawczego rozpoczyna sie od wybrania z paska narzedziowego
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opcji <P Nowy tytut wykonawezy Program wyswietli okno selekcji, zawierajgce informacje o okresie wg ktérego

bedzie badany

% Tytut wykonawezy .
Nowy tytul wykonawczy
Wybdr okresu
Data rejestragi: Data dokumentu:
obrachunkowego dla
Zalegios¢ na dziei: [ wystaw na koszty egzekuicyjne ktérego bedqg generowane
Pokaz wszystkie ra ; ; L.
informacje o zalegtosciach
Rok  Rata Saldo Wn Saldo Ma Saldo Koszty Upomnienie Tytut wykonawczy

[ 2015 1 270,00 0,00 270,00 0,00 SW-3F/001/2020

[] 2015 2 512,00 0,00 512,00 0,00 SW-3F/001/2020

[J 2015 3 512,00 0,00 512,00 0,00 UP-4.2.2022 SW-3F/001/2020

[] 2015 4 510,00 0,00 510,00 0,00 SW-3F/001/2020 Wskazanie zalegtych

[J 2017 1 199415360 0,00 1934 153,60 0,00 UP-4.1.2017 !

0220 1 2780 0,00 278,00 0,00 rat podatku, ktore

[J 2020 2 278,00 0,00 278,00 0,00 .

[J 2020 3 278,00 0,00 278,00 0,00 bedq objete tytutem

[] 2020 4 278,00 0,00 278,00 0,00 wykonawczym

[J 2021 1 500,00 0,00 500,00 0,00

[] 2021 2 500,00 0,00 500,00 0,00

[] 2021 3 500,00 0,00 500,00 0,00

[] 2021 4 500,00 0,00 500,00 0,00 UP-4.1.2022

[J 201z 1 000 0,00 0,00 8,80 UP-4.1.2012 SW-3-F/005/2012

O a1z 2 o000 54,00 -54,00 0,00 UP-4.1.2012

[J 2022 1 000 0,00 0,00 17,60 SW-3F/001/2022

B < Zatwierdz 3¢ Anuluj

stan zalegtosci, data rejestracji i data dokumentu to daty wprowadzenia do systemu oraz termin wymagalnosci
poszczegdlnych rat, zalegtosé¢ na dzien wskazuje date graniczng dla ktérej bedzie sprawdzany stan zalegtosci
podatkowych. W drugiej czesci znajdujg sie raty (w rozbiciu na kwoty analityczne) ktére stanowig zalegtosc.
Zadaniem uzytkownika jest wskazanie, ktére z nich majg by¢ objete tytutem wykonawczym (zaznaczenie pola
chceckbox). Po okresleniu oméwionych parametrow zawartych w formularzu oraz zatwierdzeniu tych zmian

program wygeneruje odpowiednie wpisy do kartoteki Tytuly wykonawcze. Tak przygotowane dane mogg

podlegaé dalszemu przetworzeniu, stuzy do tego opcja L4 Utwérz/Edytuj formularz _ pq danego wpisu moze ona by¢
uzywana wielokrotnie poniewaz system przechowuje wszystkie uzupetnione informacje w bazie danych. Dane
wizualizowane sg w formie formularza odpowiadajgcego oryginalnemu drukowi.

Wiekszos¢ pdl zostaje uzupetniona podczas pierwszego uruchomienia omawianej funkgji, niektére z nich nalezy
wypetni¢ samodzielnie i tak: numer tytutu wykonawczego nadawany jest z numeratora , gdy obok jakies pola

pojawi sie ikona oznacza to ze istnieje tutaj mozliwos¢ wyboru daty z kalendarza. W przypadku gdy mamy do

czynienia z polem stownikowym nalezy nacisngé !, wowczas wyswietli sie stosowy zbidri z niego wybieramy
odpowiedni wpis np. organ egzekucyjny, akt normatywny czy inna podstawa prawna.
Wszystkie pola formularza majg charakter otwarty oznacza to iz zawarte w nich tresci mogg podlegac recznej

zmianie  poprzez wejscie  w  wybrang komodrke i dokonanie  stosownych  modyfikacji.
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& TW1(5)

TW-1(5) TYTUE WYKONAWCZY

Orgi': . MACZELNIK DRUGIEGO URZEDU SKARBOWEGO W BIEL , } Kod wierzydela MNUSK2404 Kod urzedu 2404
egzekucyjny

Sekgja (A)  sekgja (B)  Sekga (C) (D) Sekga {D.1.2.3...) Sekcja (E) SekgalF) Sekga (G) Adnotage/Informace  Sekcja(H)  Sekcja(l)

1. Numer tytulu wykonawczego 2. Data wystawienia 3, Rodzaj dokumentu
SW-3-F/001/2024 ok 2024-02-01 = @ L Tytutwykonawezy [ 2. Zmieniony tytutwykanawczy (| 3. Dalszy tytut wykonawezy (|4, Ponowny tytut
4. Numer porzadkowy dalszego tytutu 5. Cel wydania dalszego tytulu wykonawczego

[ 1. prowadzenie egzekucji przez inny organ egzekucyiny
[

| 2. zabezpieczenie hipoteka praymusowg

[_] 3. ponowne wszczede egzekugji administracyjne;

6. Adnotacja dotyczaca ponownie wydanego tytulu wykonawczego /zmienionego tytulu wykonawczego

A, DANE ZOBOWIAZANEGO/ZOBOWIAZANYCH - MAEZONKOW ODPOWIEDZIALNYCH SOLIDARNIE
Al oAz
1. Rodzaj zobowiazanego (zaznaczyd wiasciwy kwadrat):

B 1. osoba fizyczna [C) 2. inny podmiot niebedacy osoba fizyczng

Al->A.2
2, Zobowigzany wskazany w poz. 10 jest (zaznaczyd wiasdwy kwadrat):
8 1. podmiotem, u ktérego powstst zobawizzanie [ 2. nastepca prawnym [[] 3. osoba trzecs
3. Imie 4. MNazwisko/MNazwa
MACIE]
5. Kod kraju 6. Wojewddztwo Teryt wajewdctztwa 20 f 7. Powiat Teryt pwiaty
POLSKA PODLASKIE
8. Gmina Teryl gminy —-—--- ps 9, Ulica Tenyt uica ps * 10, Nr domu 11. Nr lokalu
| - - 44
12, Migjscowosd Teryl misfoowed - — j_ ¥ 13. Kod pocztowy
I
14, NIP 15. Numer Pesel 16. REGON 17. Data urodzenia
am = 1999-08-12

Zaczyta) dane terytowe z danych kontrahenta

Zapis zmian nastepuje po nacisnieciu klawisza . Po wykonaniu tej operacji program powraca do
kartoteki Tytutéw wykonawczych, skad mozna wydrukowaé dokument poprzez funkcje 1 Poddlad formularza

pasku narzedziowym znajduje sie tez klawisz K Usuri formularz ;1045 on w ten sposdb, ze kasuje wszystkie
informacje wprowadzone jako dodatkowe do formularza i przygotowuje rekord danych do ponownego

wygenerowania poprzez funkcje [ Utwérz/Edytu; formularz

11.2.3. Seryjne tworzenie tytutéw wykonawczych.

Dane potrzebne do przygotowania tytutéw wykonawczych mozna wygenerowac rowniez poprzez opcje

zbiorowa. Z menu Rejestry nalezy wybra¢ opcje Generowanie tytutdw |is Rejestrupomnien

B ; . B Korespondencja seryjna upemnier
wykonawczych. Ze wzgledu na to iz poszczegdlne etapy tworzenia tytutéw

.£ Rejestr tytutow wykonawczych

wykonawczych mogg dotyczy¢ wybranych grup podatnikéw moznazawezi¢ liste Generowanie fytuléw wykonawczych 3

| Rejestr przypiséw | cdpiséw

kont poprzezfunkcje (np. wskazanie podatnikéw tylko dla jednego

i:ﬂ Rejestry pism wydanych L4

obrebu podatkowego). Nastepnie nalezy z paska narzedziowego wybraé klawisz

[ selekcja dokumentéw z zalegtosciami , wyswietlony zostanie wéwczas panel selekcji zawierajacy raty ktére majg by¢

analizowane przy okreslaniu zalegtosci dla wskazanych kont.
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&l W zaleznosci od stosowanego wzoru formularzailosé¢ zaznaczonych rat nie powinna przekracza¢jednej
dla wzorca jednopozycyjnego i czterech dla formularza czteropozycyjnego

Domysing datg analizy stanu zalegtosci jest data zalogowania, w przypadku gdy chcemy jg zmieni¢ nalezy
zaznaczy¢ pole ,Wg daty ksiegowania” i wprowadzi¢ odpowiednie zmiany. Panel selekcji zawiera rowniez

informacje o minimalnej kwocie zalegtosci oraz sposéb jej analizowania:

& Selekcja dokumentdw 8 ||
: - - domysinie ogétem — badany caty stan zalegtosci wg wskazania rat;
Selekcja dokumentéw ’
[ Zaznacz/Odznacz lata ubiegte ] -na poszczego'lnych ratach .
. ’
Wg tytutu naleznosci
- Rok 2008 y I h f h
T Rate 2 - na poszczegdlnych paragrafach.
I Rata 3
-I” Rata 4
& Selekda kont - SN0 X
= Rok 2009 =
¥ Rata 1 Selekcja kont
| [ selekea dokumentéw 2 zaleghociami  [5] zapisz
-~ Zaleglosci na dzieri: 2009/12/07
™ Rata 3 [umer konta_[mumer karty | Nazwisko imie; [1mie ojca |Miejscowose - saldoWn SaldoMa  Saldo
221/01/00001 0%/27/8 AKSAMIR BARBARAL! FRANCISZEK _ KROSNO - Rok 2009 0,00 0,00 0,00
-~ Iv~Rata 4 =
| 221/01/00002 03/1/E AKSAMIR MAREK KROSNO 2 Rata 4 90,00 0,00 90,00
ata 5 | z21/01/00003 06/1/8 BARCIKOV/SKL JULLAN FRANCISZEK  PROSNE L §0310: rieruc... 30,00 0,00 90,00
. Rata 6 _|/221/01/00004 0718 BAROSZYNOW/SKI STANISEAW PAWEE MARKLOWICE 3 50320 rolny 0,00 0,00 0,00
I Rata 7 W 4/33/A AN GORZANKA 50330:leiny 0,00 0,00 0,00
..I” Rata 8 =221 s/235N STEFAN 2apzECTE
_|F1/221/01/00008 0637 BOBIK JAN FRANCISZEK | KRAKOW
M 221/01/00009 08/2/A BOCHAK JAN T MARIA STEFAN PROSNE
_livl 2210100010 04/3F BOCHENEK MARIUSZ N VWOLA MIECHOWA
_ 221/01f00011 05/12/0 BOGACZ BOGUSEAW GUSTAW ZARZECZE
_|Mz21/01/00012 [06/14/0  BOGUSZ KAZIMIERZ [ MARIA JozEr STUPOSIANY
| _ 221/01f00013 03/36/0 BROJEK MARIA FRANCISZEK. WOLA MIECHOWA
¥ 2210100014 01178 BRUCKI IRENA FRANCISZEK  DYNGW
7 221/01/00015 04/4fF BUSZEWYCCY JAN T ANNA BAZYLL CHMIELNIK.
Wag daty ksiegowania [ | 221/01/00016 (03/18/0  BUSZOWIECCY EDWARD I WIESEAWA  JERZY VIOLA MIECHOWA
7 221/01/00017 03/29/8 CHOINACKI WIKTOR 1 ELZBIETA STAMISLAW KRZYWA
Stan na dz‘en Zrl\-lcl 12 07 _ 221/01f00018 0218 CHROBAK STANISEAW 'WINCENTY BEREZKT
. o _|¥ 221/01/00019 04/5F CHUDZIK SEBASTIAN ANDRZEJ ROPA
_ 221/01f00020 01/12/0 CHY{EK MARIA WEADYSEAW DYNOW
2 o= | 2210100021 (01478 CICHACZ MIROSLAWA STANISLAW | SMERNIK
ZaleQIOSCI WIQkSZE‘ Od kWOty _|M1221/01/00022 01/26/0 CIESIELSCY HELENA I WEODZIMIERZ ZYGMUNT OPOLE « m »
= 221 CIOMEOR MARIANNA SZCZEPAN | WOLAMIECHOWA
10,005 e CYTRYNA WOICIECH, KRYSTASIK CYTRYNA/BOGDA ARSZAWA
=221 CYZI0 MARTUSZ Jo7EF WARSZAWA Zaleghoéd wigksze od 10,00 24
7 221/01/00026 04/21/0 DMYSZEWICZ PIOTR MIROSEAW CHMIELNIK. Na dziet 2009/12/07
na poszczegdlnych ratach  [C] 221/01/00027 01/56[8 DOBKE MALGGRZATA N GDYNIA i
= INA T FELTH e lyliczane na
- 5/24/0 | DUDKA HALINA L FELIKS 2aRzECZE . °
na poszczegdinych paragrafach [ | 221/01/00028 |01/24/ DZIECIOEOWSKA DANUTA FRANCISZEK | CHORZOW © poszczegdinych ratach
_|#/221/01/00030 [06/11/0 | FELIS EUGENIUSZ 1 WANDA WOICIECH | PSZCZELINY - | @ ratach calosciomo
= = ] (4 € Glrych fach
o Zatwierdz || 3 Anui s ") poszczegdinych paragraf
[ e |

Po okresleniu wymaganych parametréw mozna przejs¢ do generowania danych o zalegtosciach — klawisz
ZatwierdZ. Program dla zadanych kryteriéw dokona zaznaczenia kont spetniajgcych warunki selekcji — widoczny
bedzie odpowiedni znacznik M. Tak przygotowane dane nalezy zapisa¢ do kartoteki tytutéw wykonawczych —
stuzy do tego klawisz funkcyjny (=] zapisz . Po wykonaniu zapisu mozna przystgpi¢ dalszej pracy nad danymi,
bezposrednio z kontaindywidualnego podatnikalub z Rejestru tytutéw wykonawczych ktéry dostepny jest z menu

Rejestry.

11.2.4. Rejestr tytutéw wykonawczych.

Wszystkie wpisy dotyczgce tytutéw wykonawczych gromadzone sg w stosownym Rejestrze zawierajgcym

petnginformacje o osobach, kontach oraz naleznosciach objetych egzekucja. Funkcjonalnosé tej kartotekipozwala

na filtrowanie zawartych w niej danych z uwzglednieniem roku oraz zakresu dat w obrebie
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A . . A Data do 2009-01-01 - do 2009-12-07 =~ L . .
ktérych nastgpito utworzenia dokumentéw . Znajduje sie tutaj

réwniez mozliwos¢ wyselekcjonowania tytutéw wykonawczych przyporzagdkowanych do konkretnego wpisu ze

stownika organdow egzekucyjnych

Organ egzekucyiny | NACZELNIK II URZEDU SKARBOWEGO W RZESZOWIE -

Ma to znaczenie dla wydruku
rejestrow czesciowych — kryterium to lokalizacja, miejsce zamieszkania podatnika i odpowiadajgcy mu Urzad

Skarbowy.

Rok 2024 B Edytuj formularzUs | [ Utwdrz formularz [2) Anulj = Usut tytut |, @Stwérz E2v7 dia danego tytulu
@@ Podglad formuarza  SaOrukuirejest 7 Podolad Tyt [ wydwiet Edyiu) komentarz
[ Podoisz v = Usufipodpis % Sprawdz status w US [ Wezytaj podpisany pik B Zapisz tytut do piku 4% Wy do systemu elektronicznych tytuléw
Rejestr tytulow wykonawczych
Organ egzekucyiny <Wszystkie> . Status tytutu Numer referencyiny
—_— Wygenerowany R
Data od [01.01.2024 | 0 [31.12.2024 ~ Obreh £ z
Data wyskenia
[0 Tytuty wykenaweze wystawione na koszty egzskucyine UITytuly wygenerowane  (T)7ytyby wystane Wystany X Usuni datg
(O Tytuly dalsze O Tytuty podpisane Otytuty zur0 PO
[ Tytuty bezUPO
lp  Datarejestraci Wystaiony na dziefi LPO Konto Padatnk z karty Osoba adres Nr karty podatkowe]  Peiny numer Organ egzekucyiny Formuarz S Nakesatyegz, st
b 120240201 20240201 221/01/00187 BUI MA 33 PULKU § 01/85/0 SW-3-F/001/2024 NACZELNIK DRUGIEGO URZEDU SKARBOWEGO W BIELS = @ N KS
12024-04-18  2024-04-18 221/01/00085 LUl “ LU DLUTKOW! 01/53/A SVi-3-F/002/2024 NACZELNIK DRUGIEGO URZEDU SKARBOWEGO W BIALY = & N
1 2024-03-11  2024-03-11 221/01/00047 GU AN WENTYLO 01/5/C v @ N
Lz3
dotyczace tytutu
Rok zobowiazania Rata zobowiazania Kwota zalegloéd Zalegloéé na par 0310 Zalegloéé na par 0320 Zalegloé¢ na par 0330 Terminplatnoéd  Koszty egz
> 2023 1 16530,00 16530,00 0,00 0,00 2023-01-03 0,00

Pasek narzedziowy posiada szereg funkcji potrzebnych do przetwarzaniai modyfikacji zawartych danych. Opisane

one zostaty w rozdziale (10.2.2). Wydruk rejestru zbiorczego lub czgstkowego — dla wybranego organu

egzekucyjnego — realizuje funkcja 2 Drukuj rejest
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11.3 Zawiadomienia wierzyciela do organu egzekucyjnego

EZW mozna wystawia¢ bezposrednio z konta podatnika lub z Rejestru tytutéw wykonawczych. Na koncie

. . Stwidrz EZW dla tytufu
podatnika zaktadka Tytuty a nastepnie

. W przypadku rejestru Rejestry = Rejestrtytutow
wykonawczych, ustawiajac kursor na wybranym tytule wykonawczym #-5tworz EZW dia danego tytubi 5ot e
otworzy sie formularz. Uzupetnione dane bedg pobrane bezposrednio z wystawionego tytutu wykonawczego.

W zaktadce Tre$é informacji dostepne sg typy zmiany wysokosci naleznosci (Zaptata, wyegzekwowanie, korekta,
przedawnienie). Panel ponizej stuzy do zmiany kwot naleznoscii odsetek(wptaconych oraz pozostatych)

&) Zawiadomienie o zmianie stawki do US

|@

- m} X
Zawiadomienie do US dotyczace tytulu/zarzadzenia zabezpieczenia
Organ . JRUGIEGO URZEDU SKARBOWEGO W BIELSKU-BIALE] L Kod wierzycela MUSK2404 Kod urzedu 2404
egzekucyjny
| Maghwek Wierzydel Zobowigzany Tresdinformaci  Zawieszenie tytuhu
Dotyczy tytuhu:
Mumer tytutu wykonawczego Data wystawienia
| Sw-3-F[001/2024 2024-02-01
| ok DodajTresc == Usun tresé
Typ zmiany wysokoéd naleznosd [ T g —
I| ©zapiata
() Wyegzekowanie
(D) Korekta
() Przedawnienie
[ O Inne ]
C1 c2 Cc3 Cc4 C5 cé C
» 6530,00 04-01-2023 808,97 31-12-2028 01-01-2023 31-12-2023 I
Kwota pozostalej naleznosd Data powstania naleznosd Data, do ktdrej naleznosé pieniezna moze byé dochodzona Wysokosc pozostatych do zaptaty kosztéw
6530,00 04-01-2023 31-12-2023 0,00
Wysokosc pozostatych odsetek VWysokosc odsetek na tytule wyk. pomniejszone o wpfate  Okres od: Okres do: Wysokosc wplaconych kosztdw
808,97 0,00 01-01-2023 31-12-2023 0,00
Kwota wptaconej naleznosd Kwota wptaconych odsetek
10000,00 1400,00 12-06-2024 >~
Informacia o pedmiode, ktdry dokonat zapfaty:
1 aktualny wiasciciel lub uzytkownik wieczysty przedmiotu hipoteki przymusowe] niebedacych zobowizzanymi - jezeli te naleinoéd sa zabezpieczone ta hipoteka;
() aktualny wiasciciel przedmiotu zastawu skarbowego niebedacego zobowiazanym — jezeli te naleznoéd sa zabezpieczone tym zastawem;
(2 osoba trzedia, o ktdrej mowa w art. 533 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 .- Kodeks Cywilny (Dz.. z 2019r. poz.1145i 1435).
« Zatwierdz i utwdrz zawiadomienie [=] zapisz ¢ Anului
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12. Automaty przeksiegowujgce.

System posiada mozliwos¢ wykonywania automatycznych przeksiegowan okresowych, dotyczy to sytuacji
gdy na koncie indywidualnym powstajg nadptaty i zalegtosci na poszczegdlnych ratach lub pomiedzy paragrafami
klasyfikacji budzetowej. Dwustronne salda na kontach wynikajg z operacji ktére sg zapisywane w formie

dekretédw. Omawiane funkcjonalnosci dostepne w menu Operacje.

12.1. Przeksiegowanie nadptat.

Pierwszy typ przeksiegowan dotyczy sald dwustronnych na poszczegdlnych ratach, przyktadem moze tutaj
by¢ nadptata z tytutu latach ubiegtych (BO), w przypadku gdy nie podlega ona zwrotowi mozna dokonac
przeksiegowania— przeniesieniatej kwoty na pokrycie biezgcej naleznosci. Inny przypadek jakimoze mieé miejsce
to powstanie nadptaty w roku biezgcym, przyczyng tego moze byé np. przestanie odpisu (z systemu
wymiarowego) narate juz zaptacona. Przeksiegowanie tego typu nalezy wykonywaé przed wydrukiem upomnien,
konto kwitariuszy, sprawozdania okresowego. Dzieki temu ,,mechanizmowi” mozna w prosty i szybki sposdb
uregulowad stan sald na poszczegdlnych ratach. W celu dokonania tej czynnosci nalezy z menu Operacje wybrac

opcje Przeksiegowanie nadptat.
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&) Przeksiegowanie = O X
Przeksiegowanie nadptat
Faznacz | g? Pokaz konta do przeksieg. nadpkat E} Przek sieguj nadpkaty

Brak dokumentu [£7' Wybierz dokument [ Tylko nadpbaty zB0 [ Tylko nadpkaty z roku biezacego
Obreb J3
[1 Konto Podatnik Miejscowose

221/01/07158 ROZDZAEOW

221/01/01944 STRUPIN MALY
221/01/06552 STOEPIE
221/01/00050 OKSZOW-KOLONIA
221/01/05326 HORODYSZCZE-KOLONIA
221/01/03650 HORODYSZCZE-KOLONIA
221/01/10347 TUROWICE
221/01/02778 KRZYWICE
221/01/04638 ZAWADOWKA
221/01/06946 OCHOZA-KOLONIA
221/01/09958 ZOETANCE-KOLONIA
221/01/05147 HORODYSZCZE
221/01/06116 DEPULTYCZE KROLEWSKIE-KOL
221/01/09863 SREBRZYSZCZE
221/01/06564 OKSZOW
221/01/05833 UHER

b 221/01/06202 ) DEPULTYCZE KROLEWSKIE-KOL

60z 1018

[Ed} ,,2 Zamknij

Program wyswietli okno z parametrami nagtdwkowymi okreslajgcymi przebieg poszczegdlnych etapdéw

przerachowania. Pierwszym elementem wyboru jest okreslenie czy system ma analizowad tylko bilans otwarcia

Tylko nadptaty 2B0 5\ \yszystkie raty. Nastepnie mozna zawezi¢ zakres kont tylko do wybranego obrebu lf_l Po

dokonaniu wstepnej selekcji mozna przej$é do analizy zapiséw na kontach, stuzy do tego klawisz funkcyjny

a7 Pokaz kanta do presksien. nadptat . Na  figcie pojawig sie konta spetniajgce Fotierdzenie - -

warunki zadanego kryterium wraz z kwotg nadptaty. Kolejnym krokiem jest T
I_o_l Przeksiegowad nadptaty?

EET Wybierz dokument |

wskazanie dokumentu | w ktérym znajdg sie dekrety

przeksiegowari (P+/P-) i uruchomienie funkgji £ Preeksiggui nadptaty . System e L\,J e

wyswietli jeszcze komunikat z potwierdzeniem tej czynnosci, a nastepnie

dokona zapisu stosownych dekretacji. W pasku narzedziowym dostepna jest réwniez funkgja 2 £aznaczildznacz

dziata w ten sposdb, ze zaznacza lub odznacza wyswietlone na liscie pozycje.

12.2. Przeksiegowanie sald.

Drugi typ przeksiegowan zwigzany jest z wystepowaniem sald dwustronnych na klasyfikacjach
budzetowych czyli kontach analitycznych do konta indywidualnego podatnika. Przyktadem tutaj moze by¢

przestanie z systemu wymiarowego zmiany —doraty  zaptaconej - ktdéra dotyczy zmiany klasyfikacji w
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stosunku do pierwotnego naliczenia. Przeksiegowanie tego typu nalezy wykonywac¢ przed wydrukiem
sprawozdania okresowego. Dzieki tej funkcjonalnosci jednoznacznie mozna okresli¢ stan zalegtosci lub nadptaty
wynikajacy z sald czastkowych czyli klasyfikacji budzetowej. W celu dokonania tej czynnosci nalezy z menu

Operacje wybraé opcje Przeksiegowanie sald.

Program wyswietli okno z parametrami nagtdwkowymi okreslajgcymi przebieg poszczegélnych etapéw

przerachowania. Zakres kont mozna zawezic tylko do wybranego obrebu lf_l Po dokonaniu wstepnej selekgji

mozna przej$¢ do analizy zapiséw na kontach stuzy do tego klawisz funkcyjny 57 Poka konta do przeksieg. parag. | N

liscie pojawig sie konta spetniajgce warunki zadanego kryterium wraz z  poiuierdzenie —2%
kwotg nadptaty i zalegtosci. Kolejnym krokiem jest wskazanie dokumentu

- '0' Przeksiegowac na paragrafach?
|@”"\‘I—"'t"Erz Ij':'kum'ent| w ktérym znajdg sie dekrety przeksiegowan (P+/P-)
i uruchomienie funkgji 2 Prasksiggui na paragrafach System wyswietli jeszcze [ Te %J | Nie |

komunikat z potwierdzeniem tej czynnosci a nastepnie dokona zapisu

stosownych dekretacji. W pasku narzedziowym dostepna jest réwniez funkcja 22 £aznacz/Udznacz  kidra dziata w

ten sposdb, ze zaznacza lub odznacza wyswietlone na liscie pozycje.

13. Statystyki i zestawienia.

Program PodatkiKS posiada w swojej strukturze bogatg game funkcjonalnosci pozwalajacych na
wygenerowanie zestawien i raportéw niezbednych w biezgcej pracy uzytkownika systemu. Ze wzgledu na ich

charakter oraz cel zostaty one podzielone na kilka grup powigzanych tematycznie.

13.1. Zestawienia analityczne.

Do pierwszej grupy mozna zaliczy¢ raporty analityczne wykazujace stan rozrachunkdéw z podatnikiem lub

operacje ktdre byty zaksiegowane na wybranych kontach indywidualnych.

13.1.1. Rozliczenia.
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Dostepne sg w menu Wydruki opcja Rozliczenia - jest to rozliczenie kont indywidualnych podatnikéw

w sktad ktérych wchodzg cztery raporty:

Lista podatnikdw — zestawienie obrotéw isald na

kontach podatnikow;

e Rozliczenie — zestawienie obrotéw i sald na
kontach podatnikéw z uwzglednieniem odsetek,
kosztéw upomnien;

e Zalegtosci — zestawienie kont indywidualnych z
zalegtosciami w naleznosci gtéwnej, odsetkach i
kosztach upom.;

o Nadptaty — zestawienie kont indywidualnych na
ktérych po zanalizowaniu wszystkich zapisow
saldo wykazywane jest jako nadptata.

We wszystkich czterech przypadkach sposéb

postepowania podczas selekcji jest identyczny. Na

formularzu znajduje sie szereg parametréw
okreslajacych zadawane warunkii tak; Dokumenty do

jestto data graniczna do ktérej bedg uwzgledniane w

analizie zapisy czyli stan na dzien. Zakres kont mozna

ograniczy¢ do wybranego Obrebu — stuzy do tego

klawisz . Pole Paragraf oznacza wyboér klasyfikacji budzetowej dla ktdrej bedzie tworzone zestawienie.

Raport >
Naleznosci
Dokumenty dn|22.08.2022 E~
Dbrqb| /"
Paragraf | <\Wszystkie> ~
[wykaz tylko naleznosé niewymagling
<Lata ubiegte catosc>
Lata ubiegte A
Rata 1
Rata 2
Rata 3
Rata 4 v
[ Mie drukuj sald zerowych
Konta |indywidualne - 221 ~
[ Mie drukuj kont bez dekretdw
Nieruchumus’ci| |f []Zdjgte
Mumerator od |1 = ] Wyswietl NRB
[Jratami
[=] o Zatwieds | 3 Anulj

<Wszystkie>
Podatek od nieruchomosci

Fodatek rolny
Fodatek lesny

Ponizej mozna wskaza¢ numery rat naleznosci podatkowych. Ostatni parametr Konta, pozwala na wskazanie

grupy kont.

indywidualne - 221

hipoteczne - 226

pozabilansowe - 991

. .. . . ., . . £ atwigrdz . .
Po dokonaniu selekcjinalezy zatwierdzi¢ wybér klawiszem , program uruchomi procedure tworzenia

zrédta danych, ktére pojawia sie w formie tabeli, aby przeniesc je na wydruk nalezy nacisngc klawisz
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Paneldotyczacy numerdw rat zaweza obszartylko dla wskazanych, dlatego nie nalezy go uzywac przy
generowaniu zestawien wg stanu na dzien a jedynie tylko w celach pogladowych.

13.1.2. Zestawienie wptat.

Z menu Wydruki wybieramy opcje Zestawienie wptat, przygotowanie tego raportu moze odbywac sie

w trzech trybach okreslonymi poprzez pole Typ raportu: (g, worat w

Suma wplat

all |'|E Dokumenty od |.US.2022 V| |22.US.2022 V|

[ Filtruj wg daty dokumentu

Syntetyczne
Dhreh| ~
Domys$lna warto$¢ to Analityczne — dane zostang Typ raportu | Analityczne v
. . . . Sortuj - >
przygotowane jako lista indywidualnych  wptat ortu wg | Podatnika
Forma pt. WSZYSTKIE v

podatnikéw, w
Konta | indywidualne - 221~

podziale na forme i typ dokumentu (naleznos¢
Typ wptaty Wszystkie w
gtéwna / odsetki / koszty / optaty). Drugi typ to Sumy
anument| |j“ ®
dzienne — wptaty zgrupowane sg w kwoty wptywow wg e e |<wSzystkie> V|
kryterium dziennego. Ostatnia z opcji to Syntetyczne — Platrios¢ | <Wszystkie> “

zawierasume wptat z danego okresu w podziale na forme

i typ.

ﬁ Analiza Syntetyczna dostarcza informacji o proporcji z jakg zostaty pobrane odsetki od naleznosci
l zalegtych. Proporcjata dotyczy udziatu poszczegdinych klasyfikacji budzetowych w wyegzekwowanych
odsetkach. W szczegdlnosci chodzi tutaj o podatek rolny — 0320 i odprowadzenie do Izb Rolnych.

Formularz selekcji zawiera ponadto okres z ktérego majg by¢ analizowane wptaty

. 2
Dokumenty od / do . Pole Obreb zaweza zakres kont tylko do wskazanego z listy. kwit

Mozna ustawic sposdb sortowania wg:

WSZYSTKIE Istnieje rowniez mozliwos¢ wskazania formy ptatnosci dla ktdrej zostanie przygotowane
KASA
LD;}EEE-TJ zrédto danych — mowa tutaj o sposobie w jaki zostata dokonana

. , . . . . indywidualne - 221
KOMORNIK wptata naleznosci. Podobnie jak w poprzednim przypadku ostatni

; L. . pozabilansowe - 991
parametr Konta okresla grupe dla ktdrej zostanie przygotowany raport.

. .. . . ., , . Zatwierds . .
Po dokonaniu selekcji nalezy zatwierdzi¢ wybor klawiszem , program uruchomi procedure tworzenia

zrodta danych, ktére pojawia sie w formie tabeli, aby przeniesc je na wydruk nalezy nacisngc klawisz = Wydruk .
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13.1.3. Zestawienie zwrotow.

Lista zwrotdw jest zestawieniem kont _
£ Lista zwrotéw — O >

na ktore zostaty zaksiegowane dokumenty o . .
) Lista zwrotow WSEYSTKE
dekretacji ZN — zwrot nadptaty. Raport ten
. , PRZELEW

moze by¢ generowany za wskazany okres e |.I:|8.2I:|22 | |22.08.2022 IN;}JE

Dokumenty od / do, dla okreslonego obrebu

Obreb f

H. o 2 '
podatkowego otykowo mozna wybra¢ Forma pt. |\ WSZYSTKIE

<

sposdb w jaki zostat dokonany zwrot.

Sortuj wg | Podatnika w
Tworzona lista moze byé posortowana wg
kryterium:
Podatnika
Mumer konta
Po dokonaniu selekcji nalezy zatwierdzi¢ = 3 Anui

. . Zatwierdz . s . T .
wybor klawiszem , program uruchomi procedure tworzenia zrodta danych ktére pojawig sie w formie

tabeli, aby przenie$¢ je na wydruk nalezy nacisna¢ klawisz = Wydruk

109



13.1.4. Dowolne zestawienie — definiowanie i wydruk.

W przypadku gdy potrzebne jest uzyskanie
informacji o dekretach o okreslonym typie nalezy
wybra¢ Zestawienie dokumentéw. Wskazujemy
okres z ktérego majg pochodzi¢ dokumenty

Dokumenty od / do, podobnie jak w poprzednich

przypadkach moznawskazac¢obreb podatkowy .
Typy dekretow to lista dostepnych dekretacji

systemowych, poprzez zaznaczenie pola obok

nazwy okreslamy
&, Stownik {3 | . . .
[zaznacz] Dekret o Inte resujace nas pOZYC_]e.
[7] upomnienie i
[ ocpis Ostatni parametr to
Przeksiegowanie +
[T Przypisy

s okreslenie typu kont dia |/
[7] wpata naleznoscl =

&) Zestawienie dokumentéw — O *

Zestawienie dokumentow

Dokumenty od [22.08.2022 | [22.08.2022 ~|

L Filtruj wg daty dokumentu (termin ptat.)

Dhreh| | ~

Konta | indywidualne - 221 i

Typy dekretn’w| | -~
Paragraf | <Wszystkie> w

[ Rok biezgey [ Lata ubiegte

[]eo

[7] Zwrot nadptaty , .

[7] Zobowiazanie ktOI’yCh deZIe tWOI‘ZOﬂy
[T Przypis upomnienia

[T Nota odsetkowa

Przeksiggowanie -

[7) umorzenie odsetek

[7] Przypis odsetek

[7] oplata prolengacyjna A8

raport.

. .. . . ., . . £ abwierdzs
Po dokonaniu selekcji nalezy zatwierdzi¢c wybdr klawiszem , program

uruchomi procedure tworzenia Zrédta danych ktdre pojawia sie w formie tabeli, aby

przeniesé je na wydruk nalezy nacisnaé klawisz = Wydrnuk

13.2. Sumy dokumentdéw - ujecie budzetowe.

Zestawienie Sumy dokumentéw dostepne z menu
Wydruki to analiza operacji ksiegowych — dekretacji
w ujeciu analityki budzetowej. Poszczegdlne typy dekretow
wystepujgce w zadanym przedziale czasowym s3g
grupowane w sekcje podzielone na raty ilata. Wydruk ten
mozna wykona¢ w dwdch wariantach tzn. z bilansem
otwarcia lub bez.

Domyslinie system proponuje pierwszy wariant —informagje
o tym zawiera data od (31/12/2021 —ostatni dzien
poprzedniego roku obrachunkowego). W tym przypadku

dokumenty z lat ubiegtych beda sumowane w sekcji Suma
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&5 Sumy doumentdw O >

Sumy dokumentow

Ohreh| | pe
Typy dekretdw | [F<
Forma ptatnosci v
Konta | indywidualne - 221 ~
Platnasé | WSZYSTKIE v|

Drukowane beds dokumenty zarejestrowane w dniach

od 31.12.2021 [~ | do [22.08.2022 |

- 2




BO. Drugi wariant to zestawienie wg dowolnie wybranego zakresu dat — z danego roku obrachunkowego.
Raport ten mozna generowac dla wskazanego obrebu lub dla wszystkich — ustawienie domysine Cata gmina, aby

zawezic zakres typow dekretacjidla ktérych bedzie tworzone zestawienie wystarczy wskaza¢ odpowiednie wpisy

w stowniku Typéw dekretow . Wsrdd parametréow selekcji znajdujg sie rowniez pola dotyczgce formy
ptatnosciitypu kont (omawiane w poprzednich przypadkach).

£ abwierds

Po dokonaniu selekcji nalezy zatwierdzi¢ wybor klawiszem , program uruchomi procedure tworzenia

zrédta danych ktére pojawia sie w formie tabeli, aby przenies¢ je na wydruk nalezy nacisng¢ klawisz = Wydruk .

13.3. Rozliczenie obrebéw — obroty na kontach zbiorczych.

Jest to przekrojowe zestawienie zbierajgce dane w sposdb narastajgcy tzn. od bilansu otwarcia do stanu

na dzien z wyliczeniem sald koficowych. Raport ten jest tak skonstruowany aby grupowacinformacje wgobrebéw
lub tylko dla wskazanego . Pole Paragraf stuzy do wskazania

<Wszystkie>

Podatek od nieruchomosci

Podatek rolny
Podatek lesny

analityki budzetowej, a Konta 1o |Qproty na kontach zbiorczych v
okredlenie grupy dla ktérej ma Obroty na kontach zbiorczych

przebiegac analiza dokumentéw.

Funkcja [”| Sprawdz z wymiarem Dokumenty dn|.IZIE=.2EIzZ ~

poréwnuje stan przypisu poczatkowego Obreb >
zaksiegowanego na kontach Paragraf <Wszystkie> w

podatnikdw z naliczeniami systemu Konta -

Wymiarowego — mozna stosowac przy [] Przelicz zalegtosci i nadptaty na paragrafach

uzgadnianiu wymiaru poczatkowego. Sprawdz sume odsetek do pobrania na paragrafach
iy []Sprawdz z wymiarem

Druga z opcji kontrolnych dostepnych
na formularzu to

["| Réznica zalfnad na paragrafach _

okresla ona konta na ktérych istnieja

El o Zatwierdz | 3 Anuluj

salda  dwustronne  (zalegtosci i

nadptaty) w analityce budzetowe;j.

. .. . . ., . . £ atwigrdz . .
Po dokonaniu selekcjinalezy zatwierdzi¢ wybér klawiszem , program uruchomi procedure tworzenia
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zrédta danych ktére pojawi sie w formie tabeli, aby przeniesc je na wydruk nalezy nacisngc klawisz = Wydruk .

13.4. Sprawozdania.
13.4.1 Sprawozdanie Rb —27S

System wyposazony jest w funkcjonalnos$é generowania sprawozdania okresowego Rb — 27S. Poprzez
odpowiednie zdefiniowanie typéw dekretacji oraz podanie lokalizacji i znaku z jakim ma wptywacé na odpowiednie

sumy sprawozdania otrzymujemy dane, ktére mogg podlega¢ dodatkowym modyfikacjom oraz wydrukowi

i, Przed przystgpieniem do sporzgdzania sprawozdania nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:
1. Uruchomié kontrole dokumentéw (patrz opis w rozdziale 14.1).

2. Wykonadé przeksiegowanie nadptat (patrz opis w rozdziale 11.1).

3. Wykona¢é przeksiegowanie sald. (patrz opis w rozdziale 11.2).
&) Sprawozdanie O X
= Rb-27S MIESIECZNE / ROCZNE p
Nazwa linia 1| QJT GMINY SUPEROWO | SPRAWOZDANIE Adresat linia 1 |\ WOQIT GMINY SUFEROWO
Nazwa linia 2|SUPEROWO 224 | Z WYKONANIA PLANU DOCHODOW Adresat linia 2| SUPEROWO 224
BUDZETOWYCH -
Nazwa linia 3|89-908 SUPEROWO | JEDNOSTKI SAMORZADU Adresat linia 3|89-908 SUPEROWO
TERYTORIALNEGO
Regon 000549358 |
samorzadu jednostki budzetowej /
Sprawozdanie =
Obreb @)
@Narasiﬁjaco OMiesiecznie E | |,
Karta(opcjonalnie I’
Za okres: |K\n,.'.a.RT.qL V| (opc )l |’
— za okres | od 2022-12-31 do 2023-09-30
T & Wydruk [ Generujz wsz\_ysﬁaf:h kontekstdw ] Generuj z wybranych kontekstéw
[ 5cal powtarzajce sie paraarafy
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 A
756 75616 0310 0,00 495 269,32 0,00 23549273 23549273 516 746,81 488 592,81 256 970,22 0,00 0,00
756 75616 0320 0,00 78 561,14 0,00 7707927 7707927 10215142 8538702 100 669,55 0,00 0,00
756 75616 0330 0,00 28 332,86 0,00 1952900 1952900 2990409 1871449 2110023 0,00 0,00
756 75616 0690 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
P 756 75616 0910 0,00 322 665,01 0,00 25,01 25,01 322 640,00 0,00 0,00 0,00 0,00
W
£ >
@ s Wydruk || & Wyjsde
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Po przygotowaniu danych wchodzimy w menu Wydruki wybieramy opcje

Wprowadz nowa kwote

Sprawozdania-> Sprawozdanie Rb-27S, na ekranie pojawi si¢ powyzszy formularz. | &5

Mowa kwota |
Dane nagtéwkowe sg pobierane z Parametréw jednostki. Okres sprawozdawczy e |

ustalany jest na podstawie zakresu dat Sprawozdanie od dnia / do dnia.

Dodatkowym warunkiem selekcjijest wskazanie obrebu u W polu za okres nalezy wpisa¢ przedziat czasowy za

ktéry jest generowane zestawienie. Po okresleniu wszystkich warunkéw selekcji mozna przejsé do przeliczania

Generyj sprawozdanie

sprawozdania | | Wyswietlone wartoscisg udostepnione do modyfikacji, poprzez

dwukrotne klikniecie na wybranej komdrce mozna przejs¢ do jej edycji, po dokonaniu korekty zatwierdzamy

zmiany klawiszem .

13.4.2 Sprawozdanie RBN

Generowanie  sprawozdania | &% REN — O ot
RBN wywotujemy z menu Wydruki -> Sprawozdanie RBN
Sprawozdania -> Sprawozdanie RBN.
Dokumenty do ~
W  oknie  wyboru parametrow -
sprawozdania wybieramy date w polu =
Obreb | e

Dokumenty do, wybieramy obreb
= Paragraf <\Wszystkie> w

przyciskiem L"‘_'J, pozostawienie

Konta | indywidualne - 221 ~

pustego pola obreb oznacza wybér [] Dodaj pozycje dla nieprzydzielonych kont do grup RBN

wszystkich  obrebdéw,  wybieramy []Generuj ze wszystkich kontekstow

paragraf (rolny, lesny, nieruchomos¢ [1Generuj z srodkami w drodze

lub  wszystkie) oraz konta

El o Zatwierds K Anuui

(indywidualne, hipoteczne,

pozabilansowe). Dodatkowo mozemy zaznaczyé opcje Dodaj pozycje dla nieprzydzielonych kont do grupy RBN.

i i L Zabwierdz?
Ustawione parametr zatwierdzamy przyciskiem _
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&5 REN — O x
Suma hd Filtr - = Wydruk ‘
(B rkmT #A zamkni &l sortuj [5] zapisz do Excela
NAZWA grupa I grupa I grupa II grupa II grupa III grupa III grupa IV (™
P N. NALEZNOSCI ORAZ WYBRANE AK 0,00 0,00 6476833,24 6476833,24 0,00 0,00 0,00
M1. Papiery wartosciowe [N1.1+M1.. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
M1.1. krdtkoterminowre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
M1.2. dtugoterminowe 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
M2, Pozyczki (M2.1+N2.2) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
M2.1. krétkoterminowe 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
MZ2.2. dtugoterminowe 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
M3. Gotdwka i depozyty (M3.1+M3.2- 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
M3.1. gotdwka 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
M3.2. depozyty na zgdanie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
M3.3. depozyty terminowre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
H4. Maleznosci wymagalne (N4.1+N: 0,00 0,00 4898,00 4898,00 0,00 0,00 0,00
M4.1. z tytutu dostaw towardw i us 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
M4.2. pozostate 0,00 0,00 4898,00 4898,00 0,00 0,00 0,00
L
< »
1z18

Po wygenerowaniu sprawozdania mozemy je wydrukowa, stuzy do tego przycis

13.5. Dziennik obrotow.

K = Wydruk

Dekretacje wprowadzone na konta mozna przetworzy¢ do postaci dziennika czyli chronologicznego

& Dziennik obrotéw = (=13] % |

Tworzenie dziennika

Dokumenty zarejestrowane do dnia (2011-11-30  ~

zapisu operacji ksiegowych. Z menu Operacje wybieramy opcje
Dziennik obrotéw, na ekranie pojawi sie okno selekcji w ktérym
nalezy okresli¢ date koricowg do ktérej system wygeneruje zapisy.

Potwierdzenie wyboru nastepuje po nacisnieciu klawisza

4, Program przejdzie wéwczas do tworzenia zrodta

danych potrzebnych do wydruku, po zakonczeniu tej operacji

zostanie wyswietlony stosownych komunikat, a na ekranie pojawi sie lista zapisow wygenerowanych na

podstawie zadanych kryteriéw. Aby wydrukowaé dziennik nalezy z menu gérnego wybrac klawisz

= Wydruk

Dziennik obrotéw powinien byé tworzony na podstawie dokumentéw zasiegowych czylitakim ktére nie

podlegajg zmianie.
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13.6. Rejestry.

To kolejna grupa zestawien w systemie PodatkiKS, ich cechg charakterystyczng jest to iz zbierajg
informacje o dokumentach zaksiegowanych lub wystawionych w systemie. Do nich mozna zaliczy¢ pisma typu

upomnienie, zaswiadczenie, dekrety zmian wymiaru podatkowego.

13.6.1. Rejestr przypisow i odpiséw.

—

Rejestr przypisow i odpiséw dostepny jest W menu [ Rejestr preypiséw i odpiséw analiyezny o) (= B 52 [
Rejestr przypisow i odpisow analityczny

Rejestry. Wskazujemy okres z ktérego majg pochodzié

dokumenty Dokumentyod/ do, podobnie jakiw poprzednich Dokumenty od [2011-10-01 ~| |2011-10-31 ~|
—= [ Filtruj wg daty dokumentu (termin ptat.)
przypadkach mozna wskazaé obreb podatkowy IL', typ kont Obreb |

dla ktérych bedzie tworzony raport, typy dekretéw to lista Konta [indywiduaine - 221
Typy dekretow ]PR;OD

dostepnych dekretacjisystemowych, poprzez zaznaczenie pola

Ll pof e

Paragraf IPodatek od nieruchomosci
obok nazwy okreslamy interesujgce nas pozycje, domysine ™ Rokbiezacy I Lata ubiegte

wartosci w tym przypadku to PR — Przypis oraz OD - Odpis. LI Geipu) typy
Ostatni parametr to okreslenie paragrafu (rolny, lesny,

nieruchomog¢, wszystkie). Ponadto dostepne s dodatkowe |2 o Zawece] 38 e |

A v

parametry optymalizujgce wydruk, ktére w razie potrzeby nalezy zaznaczy¢ klikajgc myszka w pusty kwadracik:
e  Filtruj wedtug daty dokumentu (termin ptat.),
e Rok biezgcy — dokumenty z biezgcego roku,
e Lata ubiegte — dokumenty dotyczace lat ubiegtych,
e Grupuj typy — zaoczenie tej opcji spowoduje, ze na raporcie wszystkie przypisy/odpisy zostang

zsumowane dla poszczegdinym kont.
. . . . . . . o Zatwierds . .
Po dokonaniu selekcjinalezy zatwierdzi¢ wybér klawiszem , program uruchomi procedure tworzenia

zrédta danych ktére pojawi sie w formie tabeli, aby przeniesc je na wydruk nalezy nacisngc klawisz = Wydruk .

13.6.2. Rejestr upomnien.

Rejestr upomnien przechowuje informacje o wystawionych dokumentach upomnien podziale na lata
i serie. Dostepny jest w menu Rejestry. Szczegétowy opis funkcjonalnosci i sposobu wydruku zostat zamieszczony

w rozdziale 10.1.3.

13.6.3. Rejestr tytutdw wykonawczych.
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Rejestr tytutow wykonawczych przechowuje informacje o wystawionych tytutach wykonawczych.

Dostepny jest w menu Rejestry. Szczegétowy opis funkcjonalnosci i sposobu wydruku zostat zamieszczony

w rozdziale 10.2.4.

13.6.4. Rejestr pism wychodzgcych.

, Rejestry pism wychodzacych zawierajg liste wystawionych

| ¢ Rejestr upomnien

Generowanie tytutéw wykonawczych

@ Rejestr przypiséw i odpiséw analityczny

jest zmenu Rejestry -> Rejestry pism

wydanych.

13.7. Wzorce wydrukow.

& Wzorce wydruku ] == =]
Wzorce wydrukow
4k Nowyraport v # Edyga == Usun | () Zarzadzaj wydrukami
Wszystkie I
| ﬂllNazwa wzorca wydruku Klasa wzorca Grupa wzorca IWyrdinik wzorca | 4
»|C1 B8 KARTA KONTOWA KONTO WYDRUKI KARTAKONTOWA
| |C] B8 KONTROLA KONT KONTROLA KONTROLA 1
B TTARIUSZ DOWOLNY KWITARIUSZ ~ WYDRUKI PIONOWYDW
:E] TTARIUSZ PIONOWY KWITARIUSZ ~ WYDRUKI PIONOWYA4
] TTARIUSZ POZIOMY A3 KWITARIUSZ ~ WYDRUKI POZIOMYA3
[] BB LISTA DOKUMENTOW LISTA_DOK WYDRUKI
:D BH LISTA PODATNIKOW LISTA PODATNIKC WYDRUKI
| |CJHB usTA ZWROTOW ZWROTY WYDRUKI
[] B NADPLATY NADPLATY WYDRUKI
:D OBROTY NA KONTACH ZBIORCZYCH OBROTY WYDRUKI
| |1 BB POSTANOWIENIE O ZARACHOWANIU WPEATY DOK_ZBIORCZE  WYDRUK
[_] B POSTANOWIENIE O ZARACHOWANIU WPLATY DOK_ZBIORCZE  WYDRUK
:D RBN RBN WYDRUKI
[_] B REJESTR PRZYPISOW I ODPISOW REJ_PRZ_ODP  WYDRUKI =
—: (™| >
1z30
_@I ﬁj Wyjsde

Tabela formularzy obstugiwana jest poprzez pasek
funkcyjny widoczny u géry:

'ﬁ'}" MNowy raport - .
S - dodanie nowego formularza, wzorzec

graficzny lub tekstowy;

] -
Bk edycja parametréow formularza, po wybraniu
tej opcji dostepne sg klawisze funkcyjne obstugujgce

wybrane opcje;
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Korespondencja seryjna upomnier zaswiadczen o ZAS-W oraz Postanowien o zarachowaniu wptaty.

3 Rejestr tytul6w wykonawczych Informacje ktére podlegaja przechowywaniu to numer dokumentu,

osoba dla ktérej zostat wydany

Rejestr prypisow | odpedw syntelycy Decyzje o zarachowaniu wplaty dokument, data oraz identyfikator
| E: Rejestry pism wydanych » Zaswiadczenie ZAS-W

konta. Funkcjonalnos¢ ta dostepna

Wszystkie wzorce raportéw dostepne s3
w menu Wydruki -> Wzorce wydrukéw. W systemie
rozrézniane sg dwa typy formularzy : (1) — Raport
graficzny — do edygji i
konstruowania  jego | % Raport tekstowy
struktury  wykorzystywany jest modut Rave -
dostarczany wraz z systemem w formie
bibliotecznej; (2) — Raport tekstowy - edytorem
moze tutaj by¢ kazdy program edytujacy pliki

tekstowe.

Aktualizacja L2 )

Zarzadzanie wzorami wydrukow

G Aktualizuj Aktualizuje wzorce systemowe.

z Zapisuje systemowe wzorce wydrukow na
wl chysku lokalnym.

@J 9 Zamkni |




= Usun _ ysuniecie wskazanego rekordu;

SoolZazadzal wydndaam; zarzadzanie wydrukami, pod tym przyciskiem dostepne sg dwie funkcje:

Aktualizacja wzorcéw systemowych oraz Zapisywanie wzorcow systemowym na dysku lokalnym.

Przej$cie w tryb edycjilub dodanie nowego raportu spowoduje wyswietlenie okna zawierajgcego funkcje obstugi
pliku raportu. Pole Nazwa wzorca jest to okreslenie opisowe raportu, Grupa, Klasa i Wyrdznik okreslajg sposéb

i miejsce wywotania w systemie.

r@ Wzorce wydruku — J——— E =)
Edycja wzorca wydruku
Ustawienia
Nazwa wzorca [KARTA KONTOWA
Grupa |WYDRUKI v| Kasa [KONTO v|  Wyréznik |KARTAKONTOWA ~|
Nazwa plku [KARTA_KONTOWA.RAV B Wezytaj plk | 3 Zapisz do pliku| [z Parametry |

@ Edytuj wzorzec |

@ v Zatwierdz'l @] Wyjscie ‘
—

Klawisz [E‘Wﬁyﬁj D"k] zaczytuje plik z raportem z wskazanego folderu systemowego. Funkcja

[rﬁ] Zapisz do D"k”] eksportuje formularz do podkatalogu Raporty.org. Opcja [M pozwalana wejsce

w tryb edycji pdl opisowych przekazywanych do formularza w formie parametréw. Aby wejs¢ w tryb edycyjny

Raportu graficznego nalezy uruchomié¢ modut Rave [@ Uruchom R“E].

&l Domysinym folderem systemowym jest podkatalog programu Raporty.org.

14. Zamkniecia.

Operacje te wykonywane sg w celu zablokowania mozliwosci edycji i przejscia do trybu przegladania
zapiséw ksiegowych. Opcje te dostepne sa3 w menu Operacje i oznaczone jako Zamkniecie miesigca oraz
Zamkniecie roku.

14.1. Zamkniecie miesigca.

Jest to operacja zamkniecie okresu sprawozdawczego i nalezy jg wykonywadé po uzgodnieniu wszystkich

obrotdw isald — rozrachunkéw z podatnikami. Kolejne  miesigce powinny by¢ zamykane chronologicznie tzn.
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od styczniado grudnia. Aby rozpoczaé procedure nalezy zalogowadé sie do systemu na ostatni dziert miesigca ktoéry

chcemy zamkna¢. Nastepnie z menu wybieramy stosowng opcje, na ekranie pojawi sie lista dokumentéw ktére

beda ksiegowane.
%Zamkniecie miesiaca O X
Dokumenty do zaksiegowania
W Zamknij miesiac  of Otwdrz miesiac
i X Styczen Status Rejestr Mumer Nr ksiegowy Data dok Opis Dokument zewnetrzny Identyfikator »
: I(_:uty ) B RU 13 UM-1 2022-08-11 UMORZENIE UMO 451285
ZEMWIEC
% Sierpier B RP 15 PK-1 2022-08-18 POLECENIE KSIEGOWANIA 451378
B WP 14 WP-1 2022-08-18 WPLATY 451377
B RP 17 FR-2 2022-08-22 PRZEKSIEGOWANIA 451453
i B RZO 16 KE-1 2022-08-22 KOSZTY EGZEKUCII 451449
L
< >
@ L3 vz ]

W przypadku gdy system znalaztby wczesniejsze niezaksiegowane dekrety wéwczas nie pozwoli na wykonanie
w/w operacji. Po wykonaniu tej operacji na dekretacjach zostanie nadany znacznik ,K” — dokument

zaksiegowany.

14.2. Zamkniecie roku.

Operacje te mozna wykonaé¢ po uzgodnieniu sald na kontach oraz po zaksiegowaniu wszystkich
dokumentdéw z biezgcego roku obrachunkowego. Po dokonaniu tych czynnosci mozna przejsé do witasciwych
operacji zwigzanych z zamknieciem roku. Ze wzgledu na strukture danych — praca kontekstowa, osoby fizyczne /

osoby prawne, zamykanie nalezy rozpoczaé od oséb fizycznych — zostanie wéwczas przygotowana struktura i

stowniki na nowy rok obrachunkowy.
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Famkniecie roku pod

Zamkniecie roku

Mowy rok podatkowy | 2023

Konta | indywidualne - 221 i

Postep wykonania zamkniecia roku podatkowego

0%

ﬁ [ ztaw o rok w programie kazsowym

ﬁ [ ztaw o rok w kazie tylko dla kontekstu

[] 5prawds adsetki dla wszystkich kant

ﬁ Zamkni| konta bez dekretaw [ken rok) ﬁ Sprawdz odzetki i praypizz dla MOP

ﬁ Zamknij konta bez dekretdaw [Slat] ﬁ Przenies slowniki [opcjonalnie]

" Utwirz nowy rok podatkowy
=] & Whigcis

Procedure rozpoczyna sie zalogowaniem na ostatni dzied |Potwierdzenie
biezgcego roku (np. 31/12/2022) nastepnie wybieramy z menu
Operacje opcje Zamkniecie roku, na ekranie zostanie o Rozpoczat utworzenie roku 2023 7
wyswietlone okno ze wskazaniem nowego roku obrachunkowego.

Wybieramy Konta, ktére majg by¢ zamykane i przechodzimy do Tak Nie

procedury zamykania roku, potwierdzamy operacje poprzez

nacisniecie klawisza Program wyswietlikomunikat rozpoczecia procedury, a nastepnie przejdzie do
czynnosci naliczania bilansu otwarcia.

Operacje opisane powyzej nalezy wykona¢ dla wszystkich kontekstow osdéb prawnych tzn. podatek od
nieruchomosci, rolny oraz lesny.

O zakonczeniu zamykania roku operator kazdorazowo zostanie poinformowany stosownym komunikatem.

Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z przejsciem do nowego roku obrachunkowego nalezy sie ponownie

zalogowacé do systemu.
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Program domyslnie ustawia biezacy rok obrachunkowy, w przypadku gdy uzytkownik chce przegladaé zapisy z

Rok

X

Rok obrachunkowy

Wybierz rok obrachunkowy

b

2022
20211
2020
2019
2018
2017
20106
2015
2014

~

X 2

poprzednich lat nalezy na panelu gtdwnym klikng¢ pole oznaczone

jako Rok systemowy:

Zostanie wyswietlonalista dostepnych lat, wskazanie jednego z nich
spowoduje przejscie do danych archiwalnych lub do biezgcego roku

obrachunkowego.

Data rejestracji: 2022-01-01
Data aktualna: 2022-08-22
Rok systemowy: 2022
— NG oo

. e
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15. Administracja.

System pozafunkcjonalnoscig zwigzang z biezgcg pracg w systemie posiada mechanizmy administracyjne

pozwalajgce na obstuge bazy danych w zakresie sprawdzania spdjnosci, aktualizacji czy tez zarzagdzania dostepem

do programu — zarzadzanie uprawnieniami.

15.1. Kontrola dokumentow.

System wyposazony jest
w mechanizmy sprawdzajace
spojnos¢ bazy danych (menu
Operacje -> Kontrola
dokumentéw), sprawdzana jest
kont

integralnos¢ sum

analitycznych z kontem
indywidualnych oraz sumy na
paragrafach. Uruchomienie

opisanej funkcjonalnosci odbywa

£ Kontrola

Kontrola dok

E o Sprawdz dekrety i

umentow

100%

[2l

S Anuluj

sie poprzez wcisnie klawisza

| o Sprawdz dekrety |

ANALIZA NIEZGODNOSCI

Opis rozbieznosci

Dodatkowe wyjasnienie

Co zrobi¢

Btad sumy paragrafow

Na wskazanym w wydruku koncie
znajduje sie dekret w ktédrym suma
z poszczegdlnych klasyfikacji
budzetowych nie zgadza sie z sumg
0gobling

Z poziomu konta wejs¢ we
wskazany dokument i
rozksiegowac prawidtowo dekret

Btedny rok zobowigzania

W dekretacji, w polu rok znajduje sie
nieprawidtowa wartos¢

Z poziomu konta wejs¢ we
wskazany dokument wprowadzic
prawidtowg wartos¢ w pole rok

Woptata posiada rézne daty
rejestracji

Wskazane dokumenty posiadajg
rézne daty rejestracji

Ujednolici¢ date dekretacji dla
dokumentow powigzanych
identyfikatorem wptaty

Brak identyfikatora paragrafu

Na wskazanym w wydruku koncie
znajduje sie dekret w ktérym kwota
nie jest powigzana z klasyfikacja
budzetowa.

Z poziomu konta wejs¢ we
wskazany dokument i
rozksiegowac prawidtowo dekret
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f Wykonywanie funkcji kontrolnych powinno przebiegac¢ przy pracy jednostanowiskowej. Operacje te
l nalezy wykonywac przynajmniej raz w miesigcu a w szczegélnosci przed zamknieciem okresu
sprawozdawczego.

15.2. Aktualizacja oprogramowania.

Procedura aktualizacji podzielona jest na dwa etapy, pierwszy z nich to uaktualnienie bazy danych a drugi
oprogramowania. Ze wzgledu na architekture (klient-serwer) w jakiej zostat zaprojektowany system aktualizacja
bazy danych moze by¢ przeprowadzona bezposrednio z serwera lub ze stacji klienckiej. Aktualizacja bazy i
programu odbywa sie za posrednictwem tacza internetowego. Przy uruchomieniu programu w lewym gérnym
rogu podinformacjgo numerze wersji— o ile jest dostepna wyzsza wersja programu — pojawi sie napis Dostepna

Aktualizacja [

—  jest nowsza wersja programu 1.0.0.0 kliknij TUTAJ aby

Aktualizacja programu

pobrac.”. Klikniecie na ten link spowoduje, ze otworzy sie
Wybierz klawisz POBIERZ aby zaktualizowac i pobrac program w

Rajovesce} dostane) wee)l okno Aktualizacji programu , w ktérym trzeba klikng¢ na

Pobrano: 0z 23 Kb przycisk Pobierz. Dostepne pakiety aktualizacyjne zostang

Brak aktualizacjilll
Dostgpna wersja: 1.5.9.8
Kliknij aby przegladnac zmiany w programie >>

pobrane z sieci, nastepnie klikamy na Wykonaj aktualizacje

izarobwno program jak i baza zostang zaktualizowane.

2 o Pobierz | I8 Anuluj '
W przypadku wykrycia przez aplikacje jakiego$ problemu operator [@ vsommeasioc (=[O i)

Lista
zostanie o tym poinformowany stosownym komunikatem. W przypadku ||| §use sesme s e o i
%vaﬂnuﬁ aktualizacje bazy danych nr: 36/1
e, . . . . . . . Pakiet Wykonuje aktualizace bazy danych nr: 35
bezproblemowego przejscia wyzej opisanej procedury program zmieni || g s e
(@) wykonuje aktualizacie bazy danych rr: 38/1
(3 wykonuje aktualizacje bazy danych rr: 38/2

wersje na aktualng — bedzie to widoczne w lewym gornym rogu panelu || Gesemme sace v comrr: s -

< I b

gtéwnego. Ta sama operacja jest dostepna w menu Operacje-> Pobierz (opampget | 2 oo |

aktualizacje programu.
W przypadku pracy wielostanowiskowej nalezy wykonaé réwniez drugi etap ,upgrade” polegajacy na

uaktualnieniu oprogramowania roboczego czyli plikow wykonywalnych

Potwierdzenie |2 |

na kazdej ze stacji klienckich. Do tego celu mozemy wykorzystaé opcje

f . 1 Przygnt.nwai program do aktualizacji na inne stanowiska
W W owersji1.5.0

Operacje-> Aktualizacja sieciowa programu. Polega ona na

Nie ‘

odpowiednim przygotowaniuiprzeniesieniu pliku wykonywalnego exe [ QJ |

na inne stanowiska poprzez mechanizm sprawdzanie aktualnej wersji. Po wybraniu z menu opisanej funkgcji
program zapyta o wygenerowanie paczkiuaktualniajgcej. Potwierdzenie rozpocznie dziatanie procedury, a po jej
zakonczeniu pojawi sie komunikat - ,Aktualizacja przygotowana”.

Teraz wystarczy wejs¢ do aplikacji na stacji roboczej ze starszg niz biezgca wersjg, a program wyswietli komunikat
z informacjg o mozliwosci uaktualnienia. Potwierdzenie tej operacji spowoduje pobranie nowszej wersji,
powtdrne wejscie do programu umozliwi prace z najnowszg wersjg oprogramowania — informacja w lewym

gérnym rogu panelu gtéwnego.
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Ze wzgledu na ztozonos¢ procedury oraz bezpieczedstwo danych nalezy przed kazdg aktualizacja
& wykona¢ kopie bazy danych. W przypadku wystgpienia btedéw podczas wykonywania skryptéow
aktualizacyjnych nalezy skontaktowac sie z producentem oprogramowania ,,BUK Softres”.

15.3. Zmiana hasta uzytkownika.

Uzytkownik po zalogowaniu ma mozliwos¢ dokonania zmiany hasta dostepowego do systemu, z menu
Parametry nalezy wybracé opcje Zmiana hasta, na ekranie pojawisie formularzzmiany, wprowadzamy nowe hasto,
a nastepnie je powtarzamy. Po poprawnym zweryfikowaniu program wygeneruje komunikat o dokonaniu zmiany

hasta.

16. Dodatki.

Funkcjonalnosci opisane w tym rozdziale majg charakter dodatkowych narzedzi wspomagajgcych, nie
majg one znaczgcego wptywu na biezacg prace operatora, a jedynie sg elementami spdéjnymi z innymi modutami

ZSl ,,Sprawny Urzad”.

16.1 Kalkulator odsetkowy

Dodatkowg funkcjonalnoscig systemu jest Kalkulator odsetkowy, znajduje sie w menu Operacje. Aby
wyliczy¢ odsetkipodajemy kwote zalegtosci, termin ptatnosci, dzien, na ktéry chcemy wyliczy¢ odsetki i wciskamy

przycisk Oblicz. Ponadto wcisniecie przycisku Szczegéty wyswietli naliczenie wedtug stawek.

123



Kalkulator odsetkowy .
Kalkulator odsetkowy
Kwota 100,00 =
Termin platnosei 02.03.2020 g
Oblicz na dzieri (22.08.2022 @~
Szczeqoty |%E[Ipl'ata prolong. 2“,?5 &Drukui
| Data od | Data do | Dni | Stawka | Odsecki |
|2020-03-03 | 2 | 708 | 2,00 | 15,52 |
|2022-02-0% | | 28 | 8,50 | 0,65 |
[2022-03-09 | | 1&7 | 10,00 | 4,558 |
E] 3L Zamknij

16.2. Baza przypomnien.

System wyposazony jest w funkcjonalno$c okreslang jako Przypominacz (menu Przypomnienia) i stuzy do
definiowania parametréw przypomnien. Moga by¢ jednorazowe, generowane co okreslony odstep czasu,
codzienne, comiesieczne itp. Przypomnienie moze by¢ niezwigzane lub skojarzone z konkretng sprawa,
czynnoscia, zadaniem lub planem. Nieoceniong zaletg przypomnien jest to, ze zadna nawet btaha sprawa nie
zostanie przeoczona. Wtasciwe korzystanie z Przypominacza oraz systematyczna praca z programem pozwala
w petni wykorzystac jego zalety. Przegladanie i zarzadzanie przypomnieniami dokonuje uzytkownik w oknie
wywotywanym poprzez opcje Baza przypomnien. Wyswietlone sg tutaj wszystkie przypomnienia zdefiniowane
przez uzytkownika, jak réwniezi te skierowane do niego przez innych uzytkownikdw. W liscie u géry okna znajduje
sie lista przypomnien,, natomiast ponizej szczegétowe informacje o wybranym przypomnieniu. Wybrane
przypomnienie mozna edytowaé (w oknie definiowania przypomnienia), zmieniajgc jego harmonogram, uspic¢

na okreslony czas lub je usunac.
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Lol Proypomnienie *
Nowe przypomnienie
Harmonogram praypomnienia;

Dla: | ADM
Pierwsze przypomnienis
Data: |]mnie~dz.iﬂlek, 11 sierp | poniedzialek Czas:|13:34:00 = |[] LEpione

[ ] Ustaw date waznosci

[ ] Matychmiastowe przypommnienie jednokrotne e
[ wiyskakuijace

Datyczy:

(®) hMiezwigzane

Naglowek: |Przypomnienie v
Treac: B

Prosze zalatwicé sprawe zwrotu dla Wincentego Rogoz.

@ X A

Dodanie nowego przypomnienia nastepuje po wybraniu z menu opcji Nowe przypomnienie.

Definiowanie przypomnienia rozpoczynamy od wskazania, dla kogo przypomnienie zostanie wygenerowane.
Domyslnie podpowiadana jest osoba pracujgca z programem, czyli zalogowany uzytkownik. W tym przypadku
uzytkownik generuje dla siebie przypomnienia, ktére pozwolg mu nie zapomnie¢ o zadnej waznej sprawie,
spotkaniu itp. Jezeli chcemy wygenerowac¢ komunikat dla innego pracownika lub przekaza¢ mu wiadomos¢
(w dowolnym dniu i dowolnej porze), nalezy skorzystac z przycisku stownika znajdujgcego sie przy polu dla.
Po wyborze pracownika, do ktdrego ma zostaé wystany komunikat, zostanie wyswietlony identyfikator wybranej
osoby. Nastepnym krokiem jest zdefiniowanie daty igodziny pierwszego przypomnienia. Znaczenie daty i godziny
jestzalezne od wybranego ponizej typu przypomnienia. Dla przypomnien jednokrotnych okreslamy date igodzine
pojawienia sie przypomnienia. Dla typu odstep czasu lub roczne okreslamy date i czas pierwszego przypomnienia,
nastepne generowane sg co zadany okres czasu lub co roku. Dla przypomnien typu codziennie data oznacza date
pierwszego przypomnienia, natomiast przypomnienia bedg generowane o wskazanej godzinie w zaznaczone dni

tygodnia. W przypomnieniach typu miesieczne data  okresla pierwsze przypomnienia, a zarazem wskazuje
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na dzien przysztych miesiecy, w ktérym zostanie wygenerowane przypomnienie. Podsumowujac, istniejg
nastepujace typy przypomnien:

- jednokrotne - generowane o wskazane] dacie i godzinie. Zaznaczenie opcji Natychmiastowe przypomnienie
ustawia typ na jednokrotne, a date i czas ustawia na aktualnej godzinie. Takie przypomnienie zostanie

wyswietlone przy nastepnym odczycie harmonogramu przypomnien.

- odstep czasu - przypomnienia generowane co pewien okreslony odstep czasu zadany w TS £l
PR PN T

godzinach i minutach. Wybranie tego typu przypomnienia powoduje wyswietlenie pél do
zadania odstepu czasu.

. . . . . P ’ . . . [‘”—3
- codzienne - definiowanie przypomnieri generowanych o okreslonej godzinie we wskazane =

¥ Boniedzialek  Pitek
dni tygodnia. Uzytkownik okresla, w ktéore dni tygodnia majg by¢ generowane |;ii B
 Cawartek ™ Drarobocze

przypomnienia.

- miesieczne - definiowanie przypomnien pojawiajacych sie w okreslony dzien miesigca.

. , . . . . . . . Top: [miesigene 7]
Dzien ten okreslany jest podczas podawania dnia daty pierwszego przypomnienia. W dniu M;;;.mm o

L . . . I e I Wi

tym beda generowane przypomnienia, w miesigcach zaznaczonych przez uzytkownika. i F Linope

I~ Czerwiec I~ Grudzied

- roczne - przypomnienia generowane w okreslony dziend w roku. Tutaj uzytkownik podaje
tylko date i godzine przypomnienia. Przypomnienie jest generowane w kolejnych latach.
Uzytkownik po zdefiniowaniu harmonogramu moze okresli¢ czy przypomnienie ma sie ukazywac bez wzgledu na
operacje wykonywane w programie czy tez ma sie nie ukazywac gdy uzytkownik wykonuje operacje zmieniajgce
baze danych. Jezeli powiadomienie ma sie ukaza¢ niezaleznie od stanu pracy programu, nalezy zaznaczy¢ opcje
Wyskakujace, jednakze zalecane jest pozostawienie tej opcji wytgczonej, co zabezpiecza nas przed przerwaniem
operacji edycji danych wykonywanych w tym czasie na bazie danych. Przypomnienie ukaze sie zaraz
po zakonczeniu edycjidanych. Jezelichcemy na pewien czas wytgczyézdefiniowane przypomnienie nalezy wtgczyc
opcje Uspione. Jezeli chcemy ponownie uaktywnic¢ przypomnienie wystarczy tylko odznaczy¢ opcje Uspione bez
koniecznosci definiowania od nowa przypomnienia. Koncowym etapem jest zdefiniowanie nagtdowka i tresci
przypomnienia.

Znacznik niezwigzane — jest to dowolnie zdefiniowane przypomnienie, ktére nie jest powigzane z zadnym

elementem funkcjonalnym programu. Takie przypomnienie sktada sie tylko z tresci i nagtéwka.
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Wszelkie uwagi i pytania dotyczace funkcjonowania systemu prosimy kierowac pod adresem:

Biuro Ustug Komputerowych ,, SOFTRES”
ul. Zaciszna 44,
35-326 Rzeszow
tel./fax (0-17) 857 35 30, 857 35 40

e_mail: biuro@softres.pl

www.softres.pl

Zyczymy przyjemnego i efektywnego uzytkowania naszego programu.
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