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1. Wstep

Wypelnianie deklaracji oraz przekazywanie ich w postaci elektronicznej do urzedu jest koniecznoscia.

W ostatnim czasie wprowadzono réwniez obowiazek przekazywania postaci elektronicznej plikéw JPK.

Tych zmian nie da si¢ ich uniknaé. Mozna jedynie tak usprawni¢ proces wystawiania, wysytania,
rozliczania i zarzadzania plikéw z deklaracjami czy JPK - tak, by czynnosci te byty tylko marginesem
normalnych codziennych prac.

1.1 Dlaczego wystawia¢ z komputera?

1.1.1 Zmniejszenie iloSci pomytek

Kazdy odpowiedzialny za skladanie deklaracji i obliczanie podatku o tym wie, ze proces recznego
wypelniania drukéw deklaracji jest pracochtonny, a co gorsze wypelniajac poszczegolne pola istnieje duze
prawdopodobienistwo popelnienia pomylki. Pomytki te moga wynikaé¢ z dwoch powoddw:

1. Bledy techniczne
Powstaja przez nieuwage (nawet zwykle przepisywanie deklaracji moze rodzi¢ nowe bledy). Naj-
czestszymi bledami przy recznym wystawianiu deklaracji sa:
— opuszczenie pola
Zdarzaja sie deklaracje, ktére nie zawieraja numeru NIP oraz okresu, za jaki jest skladana
deklaracja,
— czeski btad
Zdarza sie zazwyczaj przy przepisywaniu kwot. Polega on na przestawieniu cyfr we wpisywanej
liczbie np. wpisanie 345,00 zamiast 435,00,
— bledy rachunkowe
Duza ilosé po6l w deklaracjach wynika z wczesniej wpisanych np. suma odliczen, dochéd itp.
Przy recznym wypelnianiu nietrudno o pomytke,
— zamiana pol
Szczegdlnie czesto zdarza sie podczas przepisywania deklaracji np. sporzadzajac jej kopie, gdzie
liczby wpisuje si¢ mechanicznie.

2. Bledy merytoryczne
Zwigzane sa z prawidtowym ustalaniem kwot i informacji wysytanych na deklaracjach. Problem ten
jeszcze bardziej wzrasta pod koniec roku — wraz z koniecznoscia wypelniania deklaracji rocznych,
takich jak PIT-4R czy PIT-11.

Wspélpraca z systemami ksiegowymi czy kadrowo - placowymi eliminuje konieczno$é¢ wyliczania i
przepisywania danych do deklaracji, pozostawiajac czas na ich weryfikacje.

1.1.2 Latwy dostep do archiwum

Oproécz pomytek, ktore towarzysza recznemu wystawianiu deklaracji, réwnie istotny jest dostep do
wcezesniej wystawionych dokumentéw. Zazwyczaj wypelnienie biezacego druku wymaga ,siegniecia” do
deklaracji poprzedniej, chociaz aby przepisa¢ kwote podatku zaptacona od poczatku roku. Wymaga to,
przy tradycyjnym ich wypelnianiu, wyciggania grubych segregatoréw z dokumentami. Czasem réwniez
wazne jest sprawdzenie czy, kiedy i jaka deklaracja zostala zlozona.

Pytanie, ktére nasuwa sie samo — czy wprowadzenie programu komputerowego i wystawianie za jego
pomoca deklaracji moze utatwié prace. Na pewno tak. Tylko w jaki spos6b? Co tak naprawde moze zmienié¢
uzycie komputera przy wystawianiu deklaracji?
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1.1.3 Latwosé wysylki

Obecnie istnieje mozliwos¢é wysylania deklaracji droga elektroniczna, a wykorzystanie do tego celu
programu znaczaco przyspiesza i upraszcza ten proces. Czy warto ,,przejs¢” na e-Deklaracje?

Dzieki aplikacji dostep on-line do urzedéw elektronicznych jest staly i praktycznie nieograniczony
przez 24h/dobe, 7 dni w tygodniu. Przynosi ponadto oszczednosci finansowe, poprzez wyeliminowanie
koniecznosci drukowania deklaracji dla Urzedéw, zakupu kopert i znaczkéw oraz dokonywania oplat za
przestanie deklaracji droga tradycyjna.

1.2 Eliminacja btedéw powstatych przez nieuwage

Jak wczesniej zauwazono istnieje duza iloé¢ btedéw, ktére powstaja przypadkowo przez nieuwage.
Whprowadzenie programu komputerowego moze znaczaco zmniejszy¢ ich liczbe. Z pewnoscia spotkali sie
Panstwo z Programem Ptlatnika — do wystawiania deklaracji ZUS. Program ten ma bardzo rozbudowa-
ny system kontroli poprawnosci wprowadzonych danych. Dzigki takiemu systemowi, wbudowanemu do
programu komputerowego, ,,wylapywane” sg btedy:

— rachunkowe (btedne kwoty wyliczeniowe np. sumy p6l, policzony podatek),

— pominiecie pola,

— niemozliwe jest rowniez wpisanie przypadkowej kwoty — zazwyczaj pola wyliczeniowe sa obliczane
przez program, stad wpisanie blednej kwoty powoduje bledne wyliczenia, ktére sa latwiejsze w
zauwazeniu.

1.3 Automatyzacja pracy

Przewaga programu komputerowego nad recznym wystawianiem dokumentéw polega réwniez na tym,
ze program potrafi wykorzysta¢ wezesniej wprowadzone dane, wykonujac tym samym czesS¢ pracy ,samo-
dzielnie” i automatycznie. Dzigki temu mozliwe jest:

— whpisywanie danych o podatnikach (platnikach) automatycznie — na podstawie wezesniejszych dekla-
racji,

— przepisywanie danych (np. wplaconych kwot podatku, ubezpieczenia zdrowotnego) z poprzedniej
deklaracji,

— wystawianie polecen przelewéw do Urzedu Skarbowego,

— wysylka deklaracji droga elektroniczna.

Automatyczne wypelnianie danych z programu

Przy korzystaniu z Systemu Informatycznego Finansowo-Ksiegowego, Ptacowo-Kadrowego itp. mozliwe
jest wypelnianie deklaracji na podstawie wprowadzonych do niego danych. Na przyktad deklaracja VAT-7
moze by¢ tworzona na podstawie dokumentéw wprowadzonych do rejestrow, PIT-4R wypelnia si¢ z listy
ptac.

Taki ,automat” jest szczegdlnie istotny przy wystawianiu deklaracji pracowniczych oraz rocznych. Na
podstawie danych o pracownikach, list ptac drukowane sa deklaracje PIT-11. Wystawianie deklaracji za
pomocg komputera umozliwia réwniez tatwa jej poprawe oraz mozliwo$é sporzadzania dowolnej iloéci
kopii.

Zalaczony program e-Deklaracje MADAR moze wspélpracowaé z Madar 7 co umozliwia automatyczne
wypelnianie deklaracji na podstawie wprowadzonych dokumentéw.

Automatyczna wysyltka droga elektroniczna

Proces skladania deklaracji elektronicznych przebiega w pelni automatycznie:

1. Deklaracje moga by¢ przygotowane przez pracownikéw odpowiednich dziatéw: ksiegowego, finan-
sowego, kadrowego - w taki sam sposéb jak tradycyjne deklaracje, a dzieki powiazaniu z innymi
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modutami programu - ogranicza sie mozliwo$¢ powstawania bledéw podczas wypelniania dokumen-
tow urzedowych.

2. Podpisywanie i wysytka do urzedu moze by¢ wykonywana przez osobe uprawniona, posiadajaca
podpis kwalifikowany.

3. Generowanie deklaracji w postaci pliku xml odbywa sie wewnatrz aplikacji, jest elementem modutu
e-deklaracje.

4. Potwierdzenie ztozenia deklaracji jest przesylane natychmiast po wystaniu deklaracji.

5. Wszystkie deklaracje oraz e-deklaracje zapisywane i przechowywane sa w programie. Ponadto w
przypadku e-deklaracji przechowywane sa odpowiednie identyfikatory, wraz z Urzedowym Potwier-
dzeniem Odbioru.

6. Wprowadzenie znacznikéw utatwia takze monitorowanie stanu realizacji sporzadzonych deklaracji.

7. System szyfrowania danych oraz kontroli dostepu i rézne poziomy uprawnien dostepu do deklaracji
zapewniaja wysoki poziom bezpieczenstwa dokumentéw przesytanych za posrednictwem aplikacji.

1.4 Kontrola

Korzystanie z programu komputerowo przy wystawianiu deklaracji pozwala na zwiekszenie mozliwosci
kontroli:

1. Poprawnosci wystawionej deklaracji.

2. Terminowosci jej ztozenia.

3. Przyjecia do Urzedu Skarbowego - w przypadku e-Deklaracji.
Wszystkie bowiem informacje umieszczone sa w jednym miejscu, stad tatwo mozna sprawdzi¢ je ,calo-
Sciowo”.

Zalaczony program e-Deklaracje MADAR umozliwia rejestracje deklaracji oraz ich wydruki w formie
zgodnej ze wzorem Ministra Finanséw. Wypelniajac deklaracje mozna skorzystaé z danych wprowadzonych
do wczesniejszych pozycji. Pola obliczeniowe oraz ,,do przepisania” wypelniaja sie automatycznie.

1.5 Aplikacje

Aby méc wystawia deklaracje za pomoca komputera konieczne jest posiadanie odpowiedniego opro-
gramowania - aplikacji. Czesto posiadane systemy finansowo- ksiegowe zawieraja moduly wystawiania
deklaracji, wspolpracujace zazwyczaj z pozostalymi modutami. Takim oprogramowaniem jest np. Madar
7, w ktéorym wbudowany modul wystawiania deklaracji pobiera dane np. z rejestrow VAT do VAT-7, z
list ptac - do PIT-4R oraz PIT-11.

Czasami istnieja specjalizowane aplikacje, ktorych gtéwnym zadaniem jest wystawianie roznego typu
deklaracji. Zazwyczaj korzystaja one z danych wprowadzonych we wczesniejszych deklaracjach - np. danych
o podatnikach, nadptatach itp.

Wybierajac program do wystawiania deklaracji nalezy zwréci¢ uwage jeszcze na jeden aspekt. W
obecnych czasach wzory deklaracji zmieniajg sie co najmniej raz w roku. Wazne jest wiec zorientowanie
sie w mozliwosciach uzyskiwania modyfikacji.
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2. Wymagania
Wysytka elektroniczna deklaracji oraz plikéw JPK wymaga posiadania komputera z dostepem do

internetu z zainstalowanym modutem bezpiecznego podpisu elektronicznego.

2.1 Sposob obstugi

2.1.1 Podglad dokumentéw

schowek kopiuje zawarto$¢ podgladu, mozna nastepnie wklei¢ do edytora tekstowego lub arkusza
kalkulacyjnego,
wyslij do zapisuje zawarto$¢ okna do pliku(pdf, txm, gif, xls, postscript, edytor tekstowy), nastepnie

wysyta do podanego adresata maila z zalacznikiem,
excel otwiera program Microsoft Excel z zawartoscia podgladu,

drukowanie  wydrukowanie dokumentu,

powroét powrdét do poprzedniego okienka,
zoom powiekszenie dokumentu,
szukaj wyszukiwanie na podgladzie dokumentu wpisanego ciggu znakéw.

Podglad deklaracji
Na podgladzie wydruku deklaracji znajduja sie nastepujace klawisze:

drukowanie  wydruk dokumentu,

powroét powro6t do poprzedniego okienka,
zoom powiekszenie dokumentu,

pdf tworzy plik w postaci *.pdf.
2.1.2 Listy

W programie dane sa grupowane w bazach danych i wyswietlane w postaci list. Niektore z list maja
szczegbdlne znaczenie i zwane sa katalogami 4. Naleza do nich katalog: kontrahentéw, towaréw, tematow,
pracownikow.

W wielu opcjach rejestracja, analiza i przechowywanie danych odbywa sie w tym samym miejscu
— bezposrednio na liScie. W innych przypadkach zachodzi czasami konieczno$¢ modyfikacji danych
bezposrednio w bazie — czyli na liscie.

Listy pojawiaja sie czesto przy wypelnianiu pdl — zamiast recznego wpisywania danych stosowany jest
wybér z listy. Polega on na wybraniu odpowiedniej pozycji i naci$nieciu badsz | f zatwisids
Wybrana pozycja zostaje automatycznie wpisana w pole, z ktérego lista byta wywotana.

Wszystkie listy maja bardzo podobny sposéb obstugi, w szczegdlnosci dopisanie elmentu, podglad czy
modyfikacja.

Wyszukanie elementu

Wyszukanie elementu jest mozliwe poprzez:

20040825
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wybér wg pierwszych liter hasta z listy

Whpisane dane po posortowaniu sg ulozone alfabetycznie, a wyszukiwanie odpowiedniego elementu
utatwia mozliwos¢ wyboru wg wpisanych pierwszych liter elementu - podéwietlony zostaje pierw-
szy element zaczynajacy sie na wpisane litery. Mozna rowniez wpisa¢ poczatkowe litery nastepnych
wyrazoéw nazwy - po spacji. Na przyklad poszukujemy firmy TURBOPOWER SOFTWARE. Na
ekranie jest wy$wietlona lista kontrahentow. Naciskamy ,,wpisujac” litery T U R, nastepnie naciska-
my klawisz i wpisujemy S 0 F. Jezeli nie zostala wpisana wczesniej firma np. TURAPOL
SOFT powinna zosta¢ podéwietlona poszukiwana firma TURBOPOWER SOFT. Wpisywane litery
pojawiaja sie u dotu listy.

szukanie wg wpisanego wyrazu kluczowego

Po nacisnieciu klawisza mozna podaé¢ wyraz do wyszukania na liscie. Jezeli istnieje taki
element zawierajacy ten wyraz pojawi sie on na podgladzie (tzn. pojawi sie caly opis). Jezeli jest to
szukany element wystarczy zatwierdzi¢, by zostal on podswietlony na liscie. W przypadku, gdy nie
jest to wlasciwy element poszukiwanie bedzie ponowione po nacisnieciu klawisza . Jezeli
element ten nie zostanie znaleziony pojawi sie¢ odpowiedni komunikat. Wykorzystujac podany wyzej
przyktad w celu znalezienia firmy TURBOPOWER SOFTWARE po naci$nieciu klawisza
nalezy wpisa¢ np. wyraz TURBOPOW.

Wyszukiwanie w wielu miejscach uzupelnione jest przez selekcje, polegajace na wyswietleniu tylko
czedci listy, wedtug wybranych parametrow. Wystepowanie i rodzaj selekcji zalezy jednak od modutu.

/. Uwaga: Na listach z transakcjami, na przykiad baza transakcji z magazynu jok rowniez

| A

transakcje rejestru VAT, przy wyszukiwaniu dokumentu mozna skorzystaé z funkcji skok

do daty za pomocqg klawiszy | Ctrl F7 |. Po podaniu daty zostanie wyszukana transakcja

poprzedzajgca szukany dzien © w tym miejscu zostanie ustawiona lista.

Dopisanie, modyfikacja

W kazdym miejscu, w ktérym zostata wywotana lista mozliwe sa wszystkie operacje na niej, opisane
ponizej. Pozwala to na modyfikacje listy podczas innych operacji, bez potrzeby konczenia dotychczasowej
pracy. Wszelkich operacji dokonujemy za pomoca przyciskéw znajdujacych sie na dole okienka:

f zatwierds zatwierdzenie wpisywanej lub wyszukiwanej pozycji
5 dopisz dopisywanie nowej pozycji , w przypadku konieczno$ci dopisania podobnego rekor-
du zalecam uzycie
podglad podglad kartoteki (tre$ci wpisanej pozycji), bez mozliwosci zmiany
edycja poprawa pozycji juz wpisanej
szukaj szukanie pozycji wedlug wpisanego wyrazu
d.podobny dopisywanie nowej pozycji z kopiowaniem danych z innej

Stuza réwniez do tego opcje w gérnym menu, badz klawisze funkcyjne:

baza

e dopisywanie (F2)
e aktualizacja (F4)
e sortowanie (F6)
e szukanie (F7)

o kasowanie
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Przegladanie zawartosci, wyszukiwanie

Mozliwe jest przegladanie listy wraz ze wszystkimi danymi. Po naci$nieciu klawisza ponad
lista pojawia sie okienko z danymi rekordu wyrédznionego na liscie. Strzatki powodujg poruszanie sie
po liscie, przy automatycznej aktualizacji okienka. Opcja ta nie umozliwia zmiany danych dotyczacych
elementu.

Nacisniecie klawisza powoduje skasowanie elementu aktualnie wybranego (podswietlonego).
Przedtem program upewnia sie czy rzeczywiscie ma skasowaé¢ wybrany element: Po wybraniu Tak po-
jawia sie nastepne okienko :
odtworzy¢ — tzn. anulowaé operacje
zapisaé — rzeczywiscie skasowac.

Skasowanie powoduje wyswietlenie w miejscu rekordu pustej linii. Usuniecie jej jest mozliwe po posor-
towaniu bazy.

poczgtku uzytkowania programu. Uzytkownik musi byé pewny, Ze informacja nie zostala

/. Uwaga: Kasowanie reczne rekordow jest niewskazane i nie powinno byé stosowane na
zapisana w innym miejscu w programie lub jg tam réowniez wykasowac.

Sortowanie

Sortowanie danych na lidcie utatwia przegladanie listy i wyszukiwanie elementu. Kolejno$¢ wpisywania
jest dowolna, nalezy jednak pamietaé, ze kolejno$¢ na lidcie decyduje réwniez o kolejnosci na wykazach.
Mozna wykonywaé sortowanie na liscie (klawisz ), zaleca sie jednak wykonywanie ogblnego sortowania
w panelu administacia®|  opcji operacje - sortowanie. Przed sortowaniem program upewnia sie, czy
posortowaé liste. Wybranie:

Tak - oznacza sortowanie

Nie - oznacza rezygnacje.

Po potwierdzeniu program powiadamia, ze posortowano liste (nalezy nacisnaé¢ np. klawisz i
porzadkuje wszystkie elementy, usuwajac puste linie powstate po skasowaniu pozycji.



3. Opis programu

Program przeznaczony jest do elektronicznego wysytania plikoéw JPK oraz deklaracji. Zawiera stowniki:
kontrahentéw, pracownikéw, urzedéw skarbowych.
Ponadto w programie dostepne sa opcje dodatkowe:
— odsetki
— przelewy, wezwania do zaptaty, odsetki
— nota ksiegowa i korygujaca.

3.1 JPK

Modut JPK shuzy do ewidencji, walidacji, podpisywania i wysylania elektronicznie plikéw JPK.
Program Deklaracje JPK zostal tak przygotowany, by mozliwe bylo przygotowanie, podpisanie i wy-
sytka elektronicznie plikow JPK.

1. Na komputerze, na ktérym dokonywany jest przekaz, musi by¢ zainstalowany bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany kwalifikowanym certyfikatem.

2. Komputer musi mie¢ dostep do internetu.

3. W wypadku korzystania z zewnetrznych programéw do generowania plikéw - mozliwe jest wezytanie
plikéw JPK do bazy.

4. Program umozliwia wybor certyfikatu, ktorym ma zostaé¢ podpisany wysytany plik oraz przestanie
podpisanego dokumentu do serweréw systemu JPK
Wystanie na adres:

e-dokumenty.mf.gov.pl (do 29.07 - traktowane jako testowe)
test-e-dokumenty.mf.gov.pl.

5. Pobranie statusu wysytki.

6. Pobranie i wydruk UPO (Urzedowego Poswiadczenia Odbioru).

W Deldaracje MADAR wersja 61370 oy sl
deklaracje odsetki  przelewy przelewy US  wezwania  nota ksiggowa nota korygujgca  pomoc

HOTA HEZHRHIE DOSETHI PRZELEMY  OEWLADACIE an -
) ' Deklaracje

i | o) | G | el J

; A i . G -
IYGUJRCA DO 2APERTY 'S

Generowanie i wysytka JPK

Rysunek 3.1: JPK
Po wybraniu opcji pojawia sie okienko, w ktérym kolejne linie opisuja osobny plik JPK.

3.1.1 Dodanie pliku JPK

Stuzy do tego opcja upload. Po jej wybraniu pojawia sie¢ okienko pozwalajace na wskazanie pliku
JPK. Po wybraniu pliku do listy zostanie dopisana pozycja, wraz z plikiem.
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B P O O g
T — e —— "
| baza  generowaniefl | upload [: pldglad  wysylka elektroniczna  hink do schowka
podajokres  |obwarte =
r -

od dria | s | fomco] Ml nazwa pliku ﬂ
| [ o1/06/2016 30/06/2016 JeK 8| ) - 3
|| & 017062016 3070672016 JEK Y Saukaj w- | | Mole dokumery N | «®Eex
|l o1s10/2016 31/10/2016 JPK W = Mazwa Fe—— -

BNo1/11/2016 30/11/2016 JPK

2016-06-2911:54 Plik XN
2016-06-29 0307 Plik XN -
2016-06-27 14:20 Plik X

ko Al b
| jpkvat2nis11
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1 iplovat201612 2016-D6-27 12:51 Plik Xk
Tl ok MY SN WHE AL VT4 RE AL VR

Rysunek 3.2: Dodanie pliku JPK do listy

3.1.2 JPK - sprawdzenie poprawnosci pliku (walidacja)

Baza JPK zawiera wczytane pliki xml, wygenerowane wczesniej w programach MADAR lub innych ze-
wnetrznych narzedziach. Istnieje mozliwo$é sprawdzenia ich poprawnoéci pod wzgledem spéjnosci danych
i kompletnoéci wypelnionych pol.

Liczby kontrolne

W okienku dodatkowo zostana wczytane podsumowujace informacje z pliku:
— jakiego okresu dotyczy JPK
— nagzwa pliku
— liczby z sekcji podsumowujacych JPK, w przypadku JPK-VAT podatek nalezny i naliczony oraz
liczba wierszy zakupow i sprzedazy.

Walidacja

Walidacja polega na sprawdzeniu zgodno$ci zawartosci dokumentu z regutami i ograniczeniami - ze
wzgledu ana strukture pliku, jak i kompletnosé wypelnionych pél. Do najczestszych btedéw (na przykladzie
JPK-VAT) nalezy brak warto$ci w polach, ktére sa wymagane - NIP wystawiajacego, adres wystawcy /
nabywcy, numer faktury.

W programie stuzy do tego opcja VALIDATE. Po ukohczeniu - w oknie pojawia sie komunikat.

e dokument poprawny
Walidacja dokumentu zakonczona poprawnie

e Nazwa zostala rozpoczeta od nieprawidlowego znaku.
[line:37 pos:32 filepos:1491] 41-819 Zabrze <> Stodowa 12d/3
W linii 37 zostal wprowadzony niedozwolony znak <>;

e JPK Exception: nieznany kod formularza on file xxxx.xml

Nieprawidlowe uzycie namespace.

e JPK Exception: Spacja nie jest dozwolona w tej lokalizacji

Niedozwolony znak w nazwie
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3.1.3 Wysylka

Wysytka w programie jest mozliwa:
e na bramke testowsg - wykorzystujac srodowisko testowe: test-e-dokumenty.mf .gov.pl,

e na bramke produkcyjng - wykorzystujac srodowisko pre-produkcyjne: e-dokumenty.mf . gov.pl,

B Pliki Kontrolne X
baza generowanie  upload podglad | wysytka elektroniczna = VALIDATE  link do schowka

lista certyfikataw IQ]M Iotwarte LI

wysytka testowa > TEST:wysytka elektroniczna I}
od dnia do dnia formcode wysytka dokumentow > TEST: status

01/07/2016 31/07/2016 JPK VAT Urzedowe Poéwiadczenie Odbioru _

wysytka na adres: test-e-dokumenty.mf.gov.pl |

B& Pliki Kontrolne X
baza generowanie  upload podglad | wysytka elektroniczna  VALIDATE  link do schowka

lista certyfikatdw 5j okres Iu:utwarte ;I
wiysytka testowa >
od dnia do dhia farmcode wysytka dokumentaw » wysyltka elektroniczna h h

01/07/2016 31/07/2016 JPK VAT Urzedowe Poswiadczenie Odbioru status

wysytka na adres: e-dokumenty.mf.gov.pl |

Rysunek 3.3: Wysylanie JPK - wysytka testowa i na serwer produkcyjny

ik Kontrolne
Plila K I ®
baza genercwanie  upload  podglad | wysylka elektroniczna VALIDATE  link do schowka

lista certyfikatdw okres |nmw ﬂ Ir
wysliy JPK F10 i

od dria | docria | fomcode | wysylkatestowa » TESTavysyla elektroniczns | l

f 7 f/ Urzedewe Poswiadczenie Odbion TEST: status

£ 7 !/
"Mo1/07/2016 31/07/201¢ JPK VAT Fytut - do wpizani L

Rysunek 3.4: JPK - wysylanie na bramke testowsa
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Rysunek 3.5: JPK - poprawny komunikat po wysytaniu



3.1 JPK 14

Implementacja interfejséw ustug Jednolitego Pliku Kontrolnego

Zgodna z dokumentem: Specyfikacja interfejsow ustug Jednolitego Pliku Kontrolnego http://www.mf . gov.pl
W wyniki uruchomienia opcji wysytka elektroniczna plik xml zostanie skompresowany algorytmem
zip, zaszyfrowany, podpisany cyfrowo podpisem kwalifikowanym - a tak przygotowana przesylka zostaje
wystana.
Pliki posrednie zapisywane sa w podkatalogu ./pisma/deklaracje/

e pisma
deklaracje (& JPK_VAT(R01607_0005_2A42
jpk [ IPK VAT (201607 _0005_2AA2cipher
kursy [l JPK_VAT(201607_0005_2AA2sign
upload 1 JPE_VAT(201607_0005_24A82xm|

JPK_VAT(201807_0005_2AA3status.json.d8...
JPE_VAT(201607_D005_2AABstatus.jsondd...  20716-08-03 22:03 Plik 4
JPE_VAT(201607_0005_2AABstatus,)son.48...
JPK_VAT(201607_0005_2AACstatus jsond..,

Rysunek 3.6: JPK - pliki zapisywane podczas wysytki
Opcja wysylka elektroniczna ma za zadanie:

1. Skompresowanie pliku xml algorytmem zip oraz podzielenie na czedci o wielkosci nie przekraczajacej
60 MB,

2. Szyfrowanie plikéw za pomocg algorytmu AES256, z kluczem szyfrujacym wygenerowanym po stronie
klienta (przez program MADAR),

3. Przygotowanie danych uwierzytelniajacych (XML) i przestanie w metodzie InitUploadSigned, ko-
munikacja z serwerem z wykorzystaniem metod Put Blob, FinishUpload, Status.

W programie komunikaty zapisywane sa w plikach w katalogu gtéwnym:

— loginitUploadBody - wysyltka inicjalizujaca

— loginitUpload - odpowiedz (zawiera adresy do azure)

— log6b - odpowied? z azure (tresé¢ bledéw)

— log6H - nagtéwek odpowiedzi

— logFinishUploadBody - wysytka konczaca

— logFinishUpload - odpowiedz z ministerstwa (tres¢ bledow)
Szczegdlowa zawartosé plikéw jest prezentowana:
https://github.com/invoicer/invoicer.github.com/wiki/JPK

3.1.4 Pobranie statusu

W wyniku wystania pliku JPK przesytka otrzymuje numer referencyjny, na podstawie mozna sprawdzi¢
tekst komunikatu przesytanego przez serwer Ministerstwa Finansow.
W programie stuzy do tego opcji status odpowiednio dla wysylki testowej i wlasciwej.

Lista statuséow

Statusy sa pogrupowane w ponizszy sposéb:
— 1xx — Kody okreslajace sytuacje zwiazane ze stanem sesji (np. rozpoczeta, wygasla)
— 2xx — Kody okreslajace prawidlowe zakonczenie procesu przetwarzania dokumentu
— 3xx — Kody informujace o fazie przetwarzania dokumentu
— 4xx — Kody okreslajace niewtasciwe zakoniczenie procesu przetwarzania dokumentu
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— 5xx — Kody okredlajace nieprawidlowe zakonczenie procesu przetwarzania dokumentu
Opis statuséw:
100 Rozpoczeto sesje przesylania plikéw.
101 Odebrano X z Y zadeklarowanych plikow.
102 Prosze o ponowne przestanie zadania UPO.
110 Sesja wygasta, nie przestano zadeklarowanej liczby plikow.
120 Sesja zostala poprawnie zakonczona. Dane zostaly poprawnie zapisane. Trwa weryfikacja doku-
mentu.
200 Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie, pobierz UPO.
300 Nieprawidlowy numer referencyjny.
301 Dokument w trakcie przetwarzania, sprawdz wynik nastepnej weryfikacji dokumentu.
302 Dokument wstepnie przetworzony, sprawdz wynik nastepnej weryfikacji dokumentu.
303 Dokument w trakcie weryfikacji podpisu, sprawdz wynik nastepnej weryfikacji dokumentu.
401 Weryfikacja negatywna — dokument niezgodny ze schematem XSD.
403 Dokument z niepoprawnym podpisem.
404 Dokument z niewaznym certyfikatem.
405 Dokument z odwotanym certyfikatem.
406 Dokument z certyfikatem z nieobstugiwanym dostawca.
407 Przestates duplikat dokumentu. Numer referencyjny oryginatu to XXXXXXXX
408 Dokument zawiera bledy uniemozliwiajace jego przetworzenie.
409 Dokument zawiera niewlasciwa ilosé¢ i/lub rodzaj elementéw.
410 Przestane pliki nie sa prawidlowym archiwum ZIP.
411 Btlad podczas scalania dokumentu (dokument nieprawidlowo podzielony).
412 Dokument nieprawidtowo zaszyfrowany.
413 Suma kontrolna dokumentu niezgodna z deklarowana wartoscia.
414 Suma kontrolna czesci dokumentu (pliku ....... ) niezgodna z deklarowana wartoscia.
415 Przestany rodzaj dokumentu nie jest obstugiwany w systemie.
UWAGA! Dla bramek testowych nie ma mozliwo$ci pobrania innej informacji niz:
Code 120. Sesja zostala poprawnie zakoriczona. Dane zostaly poprawnie zapisane. Trwa weryfikacja
dokumentu

3.1.5 Urzedowe Poswiadczenie Odbioru

W opcji wysytka elektroniczna - Urzedowe Poswiadczenie Odbioru mozna wydrukowaé¢ UPQO,
zawierajace numer referencyjny przesylki, date wysltania, adres oraz odpowiedz (status) z urzedu.

Dokument pobierany jest w procesie wysytki automatycznie.

Opcja wysytka elektroniczna - Urzedowe Poswiadczenie Odbioru umozliwia podglad i wydruk
dokumentu.
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3.1.6 JPK - okienko

Po wezytaniu pliku xml na liScie - w okienku wprowadzane sa dane dotyczace pliku JPK - generowane
na podstawie wczytywanego xml: nazwa i typ pliku, okres za jaki obowiazuje oraz kwoty podsumowujace
oraz przeprowadzonej transmisji.

dane I llansmisial

tytut | Tytut - do wpisanid T FormCode  [JPK_vaAT
File narme |ipkevat201607 smi Schema 10
od dnia + 01072016 E
do dria %+ 314072016 E|
podatek nabczony 3450
podatelk nalezry 63,00
liczba wisrszy zakupdw I—‘IIII
liczba wierszy sprzedazy I—H[l
I—
I—
I—
o zatwiends . porzuc | & elkekga

Rysunek 3.7: Okienko JPK - zakladka dane

Pola wezytywane z sekcji <Naglowek>

tytut

File name
Urzad skarbowy
Podmiot

Data wykonania
FromCode
Schema

od dnia

do dnia

NIP

W zakladce

pole uzupelniane recznie

nazwa pliku, ktory jest wezytywany

kod i nazwa urzedu z pliku xml <naglowek><kodurzedu>

nazwa podmiotu <identyfikatorpodmiotu><etd:pelnanazwa>

data wytworzenia pliku xml <naglowek><datawytworzeniajpk>

typ pliku JPK <naglowek><kodformularza>

numer wersji schemy <naglowek><kodformularza>

data poczatkowa okresu, za jaki jest tworzony plik xml <naglowek><dataod>
data koncowa okresu, za jaki jest tworzony plik xml <naglowek><datado>

numer NIP <naglowek><identyfikatorpodmiotu>

[transmisja] wprowadzane sa automatycznie dane po wykonaniu transmisji.
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dane | transmisia |

tytut [Tyt - do wpisarid T FomCode  |JPK_VAT
File name |ipkevat201607 smi Schema 10
od dnia = 072016 E|
do drila $ 31072016 [-]
podatek. nalczony 34 50
podatek. naleny £9,00
liczha wierszy zakupdw 1,00
liczha wierszy sprzedady 1,00
o zatwiend? ¥ porzuc B elekoa

Rysunek 3.8: Okienko JPK - zaktadka transmisja
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3.2 Deklaracje

Modut Deklaracje stuzy do wypelniania i drukowania formularzy podatkowych oraz in-

DEKLARACAE
- nych drukéw, wystepujacych w ramach dzialalnosci gospodarczej. Deklaracje sa modulem
pozwalajacym na kontrole i wystawianie najbardziej popularnych i najczesciej uzywanych
tﬂ;’—'t- deklaracji VAT-7, PIT-4, CIT-2, PIT-5 w postaci oryginalnych drukéw z Urzedu Skarbo-

wego.
Danymi podatkowymi moga by¢:
— kwoty pobierane z pozostalych moduléw systemu,
— dane o ptatniku - z poprzednich deklaracji wybranego rodzaju,
— dane wpisywane recznie.

W programie Madar 7 deklaracje sa dostepne w opcjach —réwniez w opcji

menu deklaracje oraz . W programie e-Deklaracje deklaracje dostepne sa w opcji dokumenty
- deklaracje.

Niektére deklaracje moga by¢ automatycznie wysytane z programu w postaci elektronicznej 3.2.3. Takie
e-Deklaracje to bezplatna ustuga umozliwiajaca skladanie deklaracji podatkowych droga elektroniczng,
udostepniona przez Ministerstwo Finanséw. Z e-deklaracji z zalozenia moga korzysta¢ wszyscy podatnicy,
ktorzy spelnia okreslone w przepisach wymogi:

e Wypelnia zawiadomienie o zamiarze sktadania deklaracji droga elektroniczng oraz o osobie upowaz-
nionej do sktadania i podpisywania deklaracji w formie elektronicznej UPL1 3.2.3.

e Posiadaja podpis elektroniczny z kwalifikowanym certyfikatem.

W programie przy deklaracjach, ktére sg przygotowane do wysylki elektronicznej pojawia sie ikonka ,e".

3.2.1 Dopisanie nowej deklaracji

Po wybraniu opcji ukazuje sie lista z dotychczas dopisanymi deklaracjami. Wszystkie deklaracje wpro-
wadza sie na te sama liste. Kazdy rekord zawiera kompletne dane. Deklaracje sa oznaczone réznymi
kolorami 3.2.8 oraz ikonkami 3.2.9.

baza wediuk  pizelew  pestasserie  operacie  wiedl]  TEST wesytka elsklioniczna

AT-7 1 530,00 Fican 5. 5 0.0 H

&b v

-4 parametiy

MSierpied VAT-7 L0 0 Firma 5p. 2 0.0.

W Sierpien AL FIT 4 17 £42,00 Firma 5p. = 0.0
Wrzesief 200%  UPL 11 Firma 5p. & oD.0.
-D]tzesl_erl 2008 VAT-7_10 4.016,00 Firmas 3p. = 0.0.
1,rEZU|:zes.1en 2009 VAT-TE_4 13.201,00 Firma 5p. = 0.0.
1rE:_',U|:zesiet‘L 2009 VAT-TE_4 12.167,00 Firma Sp. = 0.0,
Pafdziernik 2009 UPL 1_1 Firma 5p. Z 0.0.
HPS!G:LELI&LH 200%  WAT-T_10 Z,000,00 Firma 3p. = o.o.
Grudzisf 2009 FIT Sar_1 Z.Ba0,00 Firma 3p. 2 0.0,
=
o it | 5 dopie lpodgad | (Dedpoin | ) sekai

Rysunek 3.9: Lista deklaracji
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Dane wstepne

Po nacisnieciu klawisza ukazuje sie okienko, w ktére wpisuje sie dane drukowane nastepnie
na deklaracji. W pierwszej kolejnosci nalezy:

e Wybraé rodzaj deklaracji — poprzez nacisniecie przycisku wybierz dokument M . 7 listy doku-
mentéw nalezy wybraé, ten ktéry jest potrzebny, np. PIT-5. Nalezy zwréci¢ uwage, ze dokumenty sa
grupowane na licie w zaktadkach odpowiadajacych ich rodzajowi oraz rokiem, w ktérym obowiazuja
np. rok 2006.

e Wprowadzi¢ dane platnika — jezeli zostata wczesniej wprowadzona taka sama deklaracja dane
te zostang z niej przepisane. W przypadku, gdy byly wystawiane deklaracje dla réznych ptatnikow
— po wprowadzeniu numeru NIP-u w pole NIP dane zostana pobrane z deklaracje dla ptatnika o
podanym nipie. W przeciwnym przypadku dane te nalezy wypelni¢ recznie.

e Wprowadzi¢ dane (kwoty) podatkowe — po wpisaniu miesigca, za ktéry jest wystawiana de-
klaracja, pojawi sie pytanie wezytac¢ dane . Oznaczono, ze program usituje wypekié¢ deklaracje na
podstawie danych zawartych w pozostatych modutach systemu oraz poprzedniej deklaracji.

Tak - dane sg pobierane z modutéw,
Nie - pola pozostajg nie wypelnione.

—
|
nezwa [ |w v v v | v | x|
e migsige = 01-10-2009 5] NP |64B-10-07-070
ogéine 5 [ zaptacone [ wapstane
IR, e
rok 2008 = WAT-7_10
tek 2007 » o vaTTE 4 [OCNICTWA
rok 2005 Tk | v Gliwicach 44100 Gliwice ulG
1ok 2005 5 == =] W Gbaica wice ul
ok 2004 r
' - (A, PLATNIKA LUB INKASENTA
1ok 2003 " lkacvaNe
10k 02/03 Fldm mebedacy oz fizpczna ¥, osoba fizpczna - [ )
rok 00401 ¥ [Fima 50 2 0.0
B.2. ADRES SIEDZIBY / ZAMIESZEANIA
5 Kraj POLSKA B Wojewddztwe  [SLASKIE
7. Powist ZABRZE & Gimina ZABFZE
9, Ulica Skkodowskisg 10 Mr doru {124 11, Hr ok, 3
12 Migjscowmadt  |[Zateze 13 Kod 41-819 14 Poczta  [Z4BRZE

B.3. KOMTAET

Rysunek 3.10: Wybér deklaracji

Wypelnianie pdl w deklaracji

Po wybraniu rodzaju deklaracji, wpisaniu okresu i NIP na ekranie pojawia si¢ pola z odpowiedniej de-
klaracji. Pola pogrupowane sa w kilku okienkach, odpowiednio wybieranych przyciskami na gorze (zwanych

zakladkami). W zakladce znajduja sie dane podatnika / platnika. W nastepnych — pola warto-
Sciowe. Pola te maja takie same numery jak w oryginalnej deklaracji. Pola obliczeniowe sg automatycznie
wyliczane przez program.

Uwaga: W przypadkach, gdy zachodzi konieczno$¢ wypetnienia deklaracji inaczej, niz sugeruje program
(np. réznice groszowe) mozna skorzystaé z opcji wyltacz obliczenia, wybieranej z menu na liscie 3.2.7.
Ze wzgledu na ograniczong ilos¢ miejsca na ekranie niektore opisy zostaty skrécone, lecz na wydruku
znajda sie pelne opisy pél.
Po wypelnieniu p6l nalezy zapisa¢ deklaracje przyciskiem . zatwierds
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i) x|
L TR T VY2 VR RV VT RTINS PR
PIT11 15 | miesigs  f01-07-2007 -] NIP 6482233999

- [T zaptacone [~ wyskane

zaokres 4.0d oorz007 [ 500 afx072007 [

A MIEJSCE SKEADANIA DEKLARAC.II
B. Urzgd skarbowy XlLlrzqd Skarbovay v Glvicach
7. Cel zhozenia formularza 1.zhozenie informaci j

B. DANE PLATNIKA
B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

[ % Fiodzaj podatnika [ozoba fizpczna®™ - W, prawna® - [ ]
A Mazwa petna, REGOM"! M azwisko,pienwsze imigakiad Pracy S4

[ ata urodzena™ - I:I

B.2. ADRES SIEDZIBY= / ADRES ZAMIESZKANIA ==

10. Eraj Palzka 11. Wojewadztwo | flaskie

12. Pawiat Glivice 13. Grina Gilivice

14. Ulica Koperika 15, Mr domu 12 1E. Mr lak.

17. Migjzcomoés | Gliwice 18. Kod 44-100 19. Poczta

i zabwierds . porzuc parametry

Rysunek 3.11: Wybér deklaracji
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3.2.2 Wydruk deklaracji

Po wybraniu opcji wydruk badz klawisza ukazuje si¢ na ekranie wypelniona deklaracja,
wedtug danych wpisanych w poszczegélne pola. Dokument dotyczy tej pozycji na liscie, ktéra jest pod-
Swietlona.

Wyglad jest bardzo zblizony do oryginalnego druku deklaracji. Deklaracje drukuje si¢ na czystych
kartkach papieru (nie na drukach), gdyz program samodzielnie tworzy odpowiednie elementy graficzne.

. Uwaga: Wydruk deklaracji bez szarych pol. W programie , nie mozna" druko-
r waé deklaracyi na ,,oryginalnych drukach”, natomiast w celu oszczednosci tuszu w drukarce
mozna zastqpic¢ szare pola - biatymi. NaleZy wpisaé w opcje administracja - Operacje -

Dane Systemu polecenie bezszarych=1.

@ dionaris | Kpomst | Bwom |

POLA JASHE WYPELMIA PODATMIE, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD SEARBOWY WHYPELMIAC MA MASIVNIE, KOMPUTEROWT
po I—TAX DRUECWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUE HIEBIEGKIM KOLORES, PRIED 'WYPELNIENIEM ZAPOINAC SIE I OBUAGKIE NLAMI

1. Numer Identyfikacji Podatkowej 2. Hr dokuments 1. Siatus

648-22-33-999
PIT-11
INFORMACJA O DOCHODACH ORAZ O POBRANYCH ZALICZKACH

NA PODATEK DOCHODOWY

4. Od (dziefi-miesiqc-rok) 5. Do (dzief-measiqc-rok)
25 okios 01/01/2007 31/07/2007
Podataéa prawna An.35a ust S, &t 39 ust 1, an.42 ust 2 pkt 1 i an.42e usl B ustawy Z dnia 26 lipca 1991r. o podathu dochodm
fizycanych (DILU. z 2000r. Nr 14, poz. 176 z pazn. zm.), zwanej dale) “ustaws
Skkadajacy: Platnik podatku dochodowego od osob fizycznych
Termin dorgczensa Do koAca litego roku nastgpujacego pa raku podatkowym W przypadku, gdy w trakicia roku podatkowego ug

pobory zaliczhi przez platnikive, o ktdrych mowa w an, 39 ust 1 ustawy -do dnia 15 miesigta nastgpujqcego |
pobrana zostats ostatres zaliczka; wprzypadky zaprzesiania dzistalnodci przez platnikdw, o kidrych mowa w
kofcem hilego roku nastepujacego po roku podatkowym-do dnia Zapezestania 1e) doiakalnodci

Citrzymidje Podatnik oraz urzgd skashowy 1) wiadciwy wedlug meejsca zamieszkania podatnika, & w przypadku podatnib
woart 3 ust 2a st - urzgd ska whasciwy w sprawach opodatkowania osdb zagranicznych.

A. MIEJSCE SKLADANIA INFORMACJI

6. Urzqd skarbowy, do ktdrego adresowana jest informacja
Urzad Skarbowy w Gliwicach

1. Cel zlodenia formularza (zaznaczyt sdadcmy beadrat)
E 1 zlozenie informac D 2 korekta informacjiZ)

B. DANE PLATNIKA

* -dotyczy platnika nie bedacego osoba fizyczng ™ -dotyczy plainika bgdacego osoby fizpczng

B.1.DANE IDENTYFIKACYJNE

B Rodzaj platnika(zaznaczyt wiatomy kwadrat)
1 platnik nigbedgcy osobg fizyceng D 2 paoba fizyczna

O Manass nalne DECOARYE s nuirkes sinnsees imin dets oesdennis DETE] =

Rysunek 3.12: Fragment wydruku deklaracji

3.2.3 E-deklaracje
UPL1 - pierwszy krok wysylania e-deklaracji

UPL-1 to pelnomocnictwo do podpisywania deklaracji sktadanej za pomoca srodkéw komunikacji elek-
tronicznej.
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Uwaga: Jezeli przepisy prawa podatkowego wymagajg podpisania deklaracji przez wiecej niz jedng osobe,
pelnomocnictwa do podpisania tej deklaracji muszq udzieli¢ wszystkie te osoby. W takiej sytuacji kazda
osoba upowazniona do podpisywania deklaracji musi osobno ztozyé formularz UPL-1. Wymagane jest wiec
zlozenie tylu formularzy, ile jest 0sob, ktorych podpis jest wymagany na deklaracyi.

namia | | v v e v e % | =
UPL1 1 I mesige = 01-10-2003 [7] NIP  [54510.07-070
[[] zapracone [ wyskane

. Zawiadomienie UPL1 mozna wystawi¢ z poziomu programu wchodzac do opcji ewidencje - dekla-

racje. W polu rodzaj wybra¢ ogélne - UPL1-1.

. Nalezy utworzy¢ deklaracje VATT lub VAT 7k 3.2.4.

. Przed wystanie nalezy wpierw wybraé certyfikat shuzacy do sktadania podpisu elektronicznego. Wy-

bor certyfikatu znajduje sie w opcji wysytka elektroniczna - lista certyfikatu.

. Zaznaczy¢ utworzona pozycje na lidcie deklaracji i wybraé¢ opcje wysylka elektroniczna - wyslij

e-deklaracje. Opcja ta podpisuje elektronicznie deklaracje i wysyla ja do Urzedu Skarbowego.

. Odebra¢ UPO - Urzedowego Poswiadczenie Odbioru 3.2.3.

A MIEJSCE SELADANIA PEENOMOCNICTWA

2. Urzad sharbovey ﬂl Urzad Skarbosy (] w Glwicach 44100 Gliwice WG

B. DANE PODATNIKA. PLATHIEA LUB INEASENTA
B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

[_173 Fiodzal podmichu [padm. mebedacy os fizpeana V, esoba lizpezna - [ 11
4. Mazwa / nazwizho, Fimma 5p. z oo,

petra / imig

B.2. ADRES SIEDZIBY £ ZAMIESZKANLA
5. [Kraj POLSEA B Wopwddztwo  |SLASKIE ]
7. Powist ZBRZE 8 Gmna ZEBAZE
9. Ulica Skbodoviskie 10 Nrdamu [129  1LMiek  [3

12 Mmjscomoit  |Zshize 13 Faod 41-814 14 Poczta  [ZABAZE

B 3 EOMTAET
15 Takafon: 27B-BE-65
16 Fax 16
17, E-mait

1 | Ld |7

Rysunek 3.13: Wypelnianie deklaracji UPL1

Podpisanie i wystanie e-deklaracji

1.

W pierwszej kolejnoéci nalezy wybraé certyfikat - po wejéciu do opcji wysylka elektroniczna -
lista certyfikatow widoczna bedzie lista zainstalowanych certyfikatow. Nalezy wybra¢ odpowiedni
certyfikat stuzacy do sktadania podpisu elektronicznego i nacisnaé¢ klawisz zatwierdz.

. Aby podpisaé deklaracje nalezy na liscie deklaracji wybraé opcje wysytka elektroniczna - podpisz

e-deklaracje.

. Nalezy w czytniku umiesci¢ karte kryptograficzna stuzaca do sktadania podpisu elektronicznego i

podaé¢ kod PIN.

. Po podpisaniu mozna wystaé¢ deklaracje do Urzedu Skarbowego korzystajac z opcji wysytka elek-

troniczna - wyslij e-deklaracje.

. W odpowiedzi na wystanie deklaracji otrzymuje si¢ elektronicznie potwierdzenie z numerem wysytki.

Mozna go znalezé po naciénieciu klawisza w polu RFID.
UWAGA! Po wystaniu deklaracji nie mozna jej modyfikowaé.
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UPO - Urzedowe Potwierdzenie Odbioru

UPO to potwierdzenie, ze deklaracja zostala pomyélnie zweryfikowana i przyjeta w Urzedzie Skarbo-
wym. Aby pobra¢ UPO nalezy:

1. Ustawi¢ sie na deklaracji (podswietli¢), do ktérej nalezy pobra¢ UPO i wybraé opcje wysytka
elektroniczna - pobierz Urzedowe Po$wiadczenie Odbioru.

2. Na ekranie pojawi sie wypelnione Urzedowe Poswiadczenie Odbioru - na podstawie otrzymanego
pliku .xml. Drukowana z programu deklaracja zawiera minimalne informacje, potrzebne dla do celow
dowodowych zlozenia deklaracji w urzedzie Skarbowym.

3. Ponowny wydruk UPO wykonuje si¢ uzywajac opcji wysytka elektroniczna - drukuj UPO.

4. Mozna réwniez wezytaé UPO (na przyklad otrzymane w inny sposob), tak aby pojawilo si¢ na lidcie
deklaracji. Nalezy w tym przypadku uzy¢ opcji Operacje - import XML i wskazaé¢ odpowiedni
plik * . XML.

& drukosanis | 2 povadt | -l moom |
C URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU
DOKUMENTLU ELEKTRONICZMEGO

A NAZWA PELMA PODMIOTU, KTOREMU DORECZOMNO DOKUMEMT ELEKTROMICZMY

1. WIRGETERSTAAD FIAREEW

e-Deklaracje - system testowy

B NFORMACIA O DOKUMENCEE _ — ~
Herdulikator dokumerdu = = T Onicy Iduta. ozasl
0b16856f657925603d1 eaecd! dEﬁTﬁﬂ:: 2005-09-30T15 14:35.897+02:00
Frd ZI0Tora00 ITRUTIL « |deNDEEng T Warnde Uy
ISJCL31JdGE+HHdKIEb r‘2LiIDUs- BZSFBDABC1CDSBDOE|331CCEC-|USF4489]
stem iFacarie 2 podoksem ehekir ond corm]

ZEBATSDECDTF!?EECECEBB“BFTFDEM D

7l kowand: pod sealede zgodnodcl ze sirusdury logeeara;
VATT(10) v10 xsd
HIF podn ol wydlae jsceds w0 el wily w doaufisre MIP pedmolu wy Agiadcacs ik S ha debumeres
6481007070
Thatrpel SR

MjAwWwOS0WDS0ZMFQXNToxNDozNS440TerMDIEMD A=

Dichamend wyriaaony stomulyerris proes syshem {elsnbormabyeary Brdmerses Hiransos

D i ik ekt 0909 30T15:14:37 1490200

Rysunek 3.14: Wydruk deklaracji UPO

W przypadku wysytania deklaracji w formie *.pdf pobieranie UPO nastepuje przez strone internetows
Urzedu Skarbowego nalezy podaé identyfikator dokumentu, ktérego mozna znalezé po zaznaczeniu danej

deklaracji i nacisnieciu klawisza - pole RFID.

Technicznie otrzymywany jest z US komunikat w postaci pliku .xml z trescia komunikatu np. Przetwarzanie doku
3.2.3. Plik ten zapisywany jest przez program na dysku w biezacym dla programu katalogu pod nazwa
zbudowang jako nazwa deklaracji - data zlozenia - status.xml, na przykilad:
VAT-7K_4_(200910_0000status.xml

Ostatecznie kazda wystana deklaracja otrzymuje status albo ,odrzucony”, albo ,zaakceptowany”. De-
klaracje, ktére uzyskaty status ,zaakceptowany” sa traktowane przez Urzad Skarbowy jako zlozone, co
umozliwia pobranie UPO. UPO jest rowniez plikiem .xml zapisywanym w biezacym dla programu katalo-
gu pod nazwa zbudowang jako nazwa deklaracji - data zlozenia - UPO.xml, na przyktad:
VAT-7K_4_(200910_0000UPQ. xml
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' Lister - [S:'madar.win', YAT-7K_4_(200910_0000upo.xmi] - |EI|£|
File Edit ©Options Help 25 %
k?xml version="1.8" encoding="UTF-8"?><{Potwierdzenie> -

{HazwaPodmiotuPrzyjmujacego>e-Deklaracje - system

testowy<{/HazwaPodniotuPrzyjmujaceqo’
{HumerReferencyjny>48FfBbad33e?fefdd1earc?11396c269</HumerReferencyjny
£SkrotDokumentu>ch3hSRE80UrubgqiFoj8He61LuYk=

[FCYCCBY7EVO7BOBDS710ACYCERB12D983 ] </SkrotDokumentu’

<SkrotZlozone jStruktury>35B92090A9A3CIFFF3B580962FFEGUAD</SkrotZ1lozone jStrukt
{HazwastrukturylLogiczne j>UAT-FK{4) vi1-B_xsd<{/HazwastrukturylLogicznej>
<DataVplyniecia>2e@9-18-—12T15:45:24.653+02 :88</DataWplyniecia’>
{StempelCzasu>HjAwDS BxHCBxH1]xNTo BHT oyHCAZHTHrHDI6HDA={/StempelCzasu’
<HIP1>64810087 07 8</HIP 1>
{Przyjeto>true{/Przyjeto> -

- . . o (7

Rysunek 3.15: Fragment zwartosci pliku xml otrzymywanego z US

Lista komunikatéw otrzymywanych przez podatnika Kiedy deklaracja zostanie wystana elektro-
nicznie mozna sprawdzi¢ czy dotarta ona do Urzedu Skarbowego pobierajac UPO 3.2.3. W praktyce moze
okazac sie jednak, ze wystana przez nas deklaracja zostata negatywnie zweryfikowana lub wystapia inne
bledy, ktére sprawiaja, ze wystana e-deklaracja jest niewazna. Bledy te sa przesylane podczas pobierania
UPO w formie komunikatéw o nastepujacej tresci:

1. 100 - Niepoprawny komunikat SOAP .
2. 102 - Prosze o ponowne przestanie zadania UPO .
3. 200 - Przetwarzanie dokumentu zakorniczone poprawnie .

4. 300 - Brak dokumentu .

5. 301 - Dokument w trakcie przetwarzania .
6. 302 - Dokument wstepnie przetworzony .
7. 400 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone bledem .
8. 401 - Dokument niezgodny ze schematem xsd .
9. 402 - Dokument wystawiony przez nieupowazniony podmiot .
10. 403 - Dokument z niepoprawnym podpisem .
11. 404 - Dokument z niepoprawnym certyfikatem .
12. 405 - Dokument z odwolanym certyfikatem .
13. 406 - Dokument z certyfikatem z nicobstugiwanym dostawca, .

14. 407 - Dokument z certyfikatem z nieprawidlowa sSciezka .

Jezli przy pobieraniu UPO 3.2.3 widoczny bedzie inny komunikat niz [200] nalezy poprawi¢ wskazany
przez komunikat btad i ponownie przestaé¢ e-deklaracje.
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Uwaga: Nalezy pamietaé, ze UPO moze zostaé przestane do podatnika w ciggu jednej doby. Dlatego
tuz po wystaniu moze sie pojawié komunikat [302] - Dokument wstepnie przetworzony. Oznacza to, Ze e-
deklaracja dotarta do urzedu, ale centrum certyfikacji nie potwierdzito go jeszcze. Nalezy w takim wypadku
poczekaé na komunikat [200], ktory potwierdzi prawidlowe przestanie deklaracji i umozliwi pobranie UPO.

3.2.4 Jak wystawic¢ i wystac¢ pierwsza deklaracje VAT-7 jako e-deklaracje
m\lybraé ikone deklaracje. Ukaze sig lista deklaracji.

'2._ W dolnej czedci znajduja sie przyciski. Nalezy wybraé przycisk [ dopisz lub . Ukaze sie
okienko do wpisywania danych.

3. Nacisnaé przycisk wybierz dokument i z listy wybra¢ rok 2009 - VAT-7(10). Pojawig sie pola
deklaracji VAT.

4. W pole NIP wpisa¢ Numer Identyfikacyjny NIP. Nastepnie wypelni¢ pola czeéci A i B.

5. Nacisnaé zaktadke II (dane znajduja sie w zakladkach II-IV) i uzupelnié¢ pozostate pola badz spraw-
dzié obliczenia.

6. Po zakoficzeniu i sprawdzeniu nalezy wybra¢ klawisz |« zawierdz . . Nastepuje powr6t do listy, na
ktorej powinna pojawié sie linia
Miesigc VAT-7 Kwota Nazwa firmy

7. Nalezy podséwietli¢ dokument do druku i wybraé z gornego menu opcje wydruk. Ukaze sie¢ dokument
gotowy do druku, a nad nim menu, z ktérego nalezy wybraé¢ przycisk .

8. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ dopisana pozycje na liScie deklaracji i wybra¢ opcje wysytka elektro-
niczna - wyslij e-deklaracje. Deklaracja zostanie podpisana elektronicznie i wystana do Urzedu
Skarbowego.

9. Ostatnim krokiem jest pobranie UPO - ustawiajac si¢ na danej deklaracji i wybierajac opcje wysytka
elektroniczna - pobierz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru 3.2.3.

3.2.5 Lista tworzonych e-deklaracji

VAT 7 (wersja 10)
VAT7K (wersja 4)

3.2.6 Lista tworzonych deklaracji

VAT 7 (wersje: 12, 11, 10, 9, 8, 7, 6)

VAT - 7K (wersje: 6,5,4, 3, 2, 1)

VAT UE (wersje: 2, 1)

VAT UE korekta (wersje: 1)

PIT 11 (wersje: 18, 17, 16, 15, 14, 12, 11, 10, 9)

PIT 4R (wersje: 3, 2, 1)

Bilans (wersje za rok: 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005-2009); wydruk w j.niemieckim

Rachunek zyskéw - poréwnawczy (wersje za rok: 2001, 2003, 2004, 2005-2009)

Rachunek zyskéw - kalkulacyjny (wersja za rok: 2002, 2003, 2004, 2005-2009)
Archiwalne:

PIT 5 (wersje: 15, 14, 13, 12, 11, 10)

CIT 2 (wersje: 17, 16, 15, 14, 13, 12)

CIT 8 (wersje: 21, 20, 19)

CIT ST/A

20091014
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PIT 8B (wersje: 10, 9)
PIT 11-8b (wersja 12)

PIT 8A (wersje: 10, 9, 8)
PIT 4 (wersje: 15, 14, 13, 12)

PIT 8C

PIT 40 (wersje: 15, 14, 13, 12, 10, 9)
PIT 37 (wersje: 10, 5, 3)
PIT 36 (wersje: 10, 5, 3)

PIT M
PIT D (wersje: 13, 11)
PIT O (wersje 9, 8)

PIT 28 (wersja: 13, 12,

PIT B (wersja 8)
PIT 2K
EUR 1

11, 10, 9)

FO1 (wersja za rok: 2003)
przeplywy érodkéw pienieznych (wersja za rok: 2002)

PIT 5A (wersja: 6)
DEK 1

INF 1

IFT (wersja: 4)
IntraStat

3.2.7 Inne funkcje

W gérnym menu znajduja sie funkcje:

deklaracja

przelew
import

eksport
wytacz obliczenia

wytacz podglad
wysytka elektroniczna

wyslij

umozliwia wydruk deklaracji na czystych kartkach papieru,

umozliwia wydruk przelewu do Urzedu Skarbowego, wedlug danych zawartych w pod-
Swietlonej pozycji na liscie deklaracji,

import deklaracji z pliku *.txt o formacie identycznym, jak generowany w opcji eks-
port,

eksport deklaracji w postaci *.txt (do odczytania w opcji import),

pozwala na wpisanie dowolnych liczb, nawet w pola wyliczane automatycznie przez
program,

pozwala na bezposéredni wydruk deklaracji na drukarke, bez podgladu na ekranie,
pozwala na wyslanie e-deklaracji, wybér certyfikatu stuzacego do podpisu elektronicz-
nego oraz na pobranie i wydrukowanie Urzedowego Poéwiadczenia Odbioru.

zawiera funkcje pozwalajace na wysltanie deklaracji e’'mailem, zapisem deklaracji w
postaci pliku *.gif czy eksport do portalu emadar.pl.

Wystawianie przelewu do Urzedu Skarbowego

Wybierajac klawisz ukazuje si¢ przelew gotowy do wydruku. Przelew dotyczy tej pozycji na liscie

(deklaracji), ktora jest podswietlona. Dane dotyczace podatnika / platnika, takie jak nazwa, bank i numer konta
bankowego nalezy wpisa¢ w opcji administracja - konfiguracja.

3.2.8 Kolory na liscie deklaracji

Na liscie deklaracji dane pozycje sa zaznaczone kolorami. Znaczenie koloréw na lidcie deklaracji:

brazowy kolor ten wystepuje kiedy deklaracja zostala wystana oraz zaplacona (zaznaczone pola wystane i
zaplacone),
szary jezeli dana pozycja jest oznaczona kolorem szarym oznacza to, ze dotyczy ona okresu sprzed co

najmniej czterech miesiecy,

czerwony jezeli dana pozycja jest oznaczona kolorem czerwonym oznacza to, ze deklaracja dotyczy okresu sprzed
2-4 miesiecy oraz oraz nie zaznaczone pola wyslane i zaplacone,

czarny oznacza to, ze deklaracja dotyczy okresu biezacego,
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niebieski kolor niebieski wystepuje, gdy dana deklaracja dotyczy poprzedniego miesigca.

3.2.9 Znaczki na liScie deklaracji

Niektore pozycje na liscie deklaracji oprocz tego, ze sa wyrdznione kolorem, maja przy swojej nazwie pewne
ikonki. Znaczenie tych ikonek zostalo przedstawione na rysynku ,opis ikonek na liscie deklaracji”.

| deklanacie, %
baza wydrok preelew  zestsweenie  operacie  wydij  TEST:weysytks elektroniczna

Ka | ~

. & oznacza, Ze dana deklaracja zostala wystana poczta =D wyckuk

En oznacza, e e-deklaracja zostala odebrana i potwierdzona & paremetry

Ew —_—

w Urzedzie Skarbowym (jg] edycja jest niemoliwa)

e Bl oznacza, 2e deklaracja zostala wyslana droga elektroniczna

E ;- Istnieje deklaracja wystawiona w poprzednim miesigcu, L

E 1 i & ' &
L. < I¥ a w biezgcym nie zostala jeszcze utworzona
Lz

L1}
1} W DZnacza e-deklaracje

Lipaes PRI FLi sm_a Wi g FALBA dpe

i Gierpien 200%  WAT-7_l10 4.40%,00 Firma 5p. = 0.0
Y Sierpien 200%  PIT 4_17 642,00 Firma 5p. = 0.0
Wrzeaien 200%  UPL 1_1 Firma Sp. & o.0
[edVrzesien 200% PCCZ_4 Firma 5p. & 0.0
Wrzesien 200%  Poswiadczenie odbioru
Paidziernik 200% UPL 1 1 Firma 5p. € o.0.
Ml Pazdziernik 200% YAT-7_10 239,00 Firma 5p. z o.o.
@Puz’dzi:rnm 200%  WAT-7_l0 Firma 3p. € o.o.
Pazdeiernik 200%  PCOCZ_4 Fitma Sp. & 0.0. a
Grudzien 200%  PIT Bar_l 2.880,00 Firma 3p. £ 0.0, =

+ zatwiesdi | 3 dopisz 7] podglad I edycia B4 szukai T clekcia

Rysunek 3.16: Opis ikonek na liscie deklaracji

3.3 Odsetki - nota odsetkowa

Opcja ta umozliwia wystawienie noty odsetkowej za zwloke w ptatnosciach. Odsetki naliczane
sa wedlug stawek wprowadzonych do programu (z mozliwoécia wprowadzenia wlasnych), osobno
dla ustawowych i podatkowych.

Opcja odsetki shuzy jedynie do wystawiania i ewidencji formularzy, nie ma wplywu na ksiegi
pomocnicze. Tresé drukowanego wezwania jest modyfikowalna 3.3.2.

3.3.1 Opis okienka

OOSETHI

Po wybraniu z menu gérnego opcji odsetki otwiera sie okno, w ktéorym odpowiednie pola oznaczaja:

data date noty
nr numer kolejny noty
rodzaj rodzaj odsetek (ustawowe, podatkowe). Stawki sa wprowadzone w opcji stawki w menu gérnym
kto odbiorca noty — wybierany z listy kontrahentow
za co symbol, numer, data dokumentu
termin data do kiedy powinna by¢ dokonana pltatnosé
zaptacono data kiedy dokonano platnosci
razem odsetki razem kwota odsetek
Drukowanie i zapis noty nastepuje po naciénieciu przycisku =« zatwisrdi | Noty sg zapisywane w bazie i mozliwe

jest ich odtworzenie, poprawa i powtérne wydrukowanie.
W gérnym menu znajduja sie funkcje:

stawki wprowadza sie stawki odsetek od zalegloéci. Mozliwe jest wprowadzenie wlasnych stép odsetek,
réwnolegle do stawek podatkowych i ustawowych,
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) ODSETKI

baza anulacja pozycii stawki  wezorzec  rejestt  Zmiana bazy  dewizy  walakby

dnia  3J13.07-2007 |- n [NotaOds 507 rodzal | ustawows -]
kb ﬂMetrnn Sp.z oo
za co kwmata kermir zaptacono
W FA0003/07 z dn. 21/06/07 B.000,00  Sf21-04-2007 |- 13072007 |-
W FAO003/07 z dn, 22/06/07 1464 22082007 |-| 13072007 |-
YW FAO011/07 2 dn.01/06/07 40,26 F{01-08-2007 | -| {13-07-2007 |-
WFA0019/07 z dn 110607 9993 2{11-08-2007 |-| Sf13-07-2007 |-
W FA0020/07 z dn 15/06/07 20,00 F{15-06-2007 |- 13072007 |-
hid = IR ] (= IR
hd = IR ] = IR
hd = IR 1 (= IR
hid = ISR ] (= IR
hid = IR ] (= IR
vi £ I— s - E—
razem Im odzetki | 158,85

data potwisrdzenia ¢|__ I:I

o zatwierdz ‘

[= poprawa ‘

Rysunek 3.17: Odsetki - okienko do wprowadzania danych
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wzorzec wprowadza si¢ tekst drukowany na nocie odsetkowej — formule, pojawiajaca sie pomiedzy nazwa
kontrahenta i tabela z fakturami. Jezeli nie wprowadzi sie tekstu drukowana jest standardowa
formuta.

Poprawa noty

Podobnie jak w innych opcjach w programie mozliwa jest poprawa zapisanej wczesniej noty. Stuzy do tego
klawisz [ edycia

Wydruk noty

Podglad noty (w formie, jaka zostanie wydrukowana) jest mozliwy po wybraniu opcji baza w menu gérnym i
nastepnie opcji podglad wydruku. Po naci$nieciu na gorze ekranu z korekta przycisku mozliwy jest jej

wydruk.
Przyktad:
Wyglad noty odsetkowej

MADAR sp. z o.o0.
ul.Sktodowskiej 12d/3
41-819 Zabrze

dnia 21/07/2004
Nota odsetkowa NotaOds 5/04
Dla :
Samodzielny Publiczny
Zak?ad Opieki Zdrowotnej

L.Dz. NotaOds 5/04

Na podstawie art.481 K.C. wzywamy do uregulowania
odsetek za zwioke w ponizszych piatnosSciach

Lp. Dowéd na kwote termin data suma
nr i data ptatnosSci mnaliczenia  odsetek
1 FA 109/04 z dn. 31/01/04 31/01/2004 14/02/2004 1,74
370,00 dni zwioki 14
2 FA 235/04 z dn. 25/03/04 25/03/2004 08/04/2004 2,01
427,00 dni zwioki 14
3 FA 292/04 z dn. 30/04/04 30/04/2004 14/05/2004 2,01
427,00 dni zwiloki 14
4 FA 315/04 z dn. 11/05/04 11/05/2004 21/07/2004 10,18
427,00 dni zwioki 71
5 FA 364/04 z dn. 21/06/04 21/06/2004 21/07/2004 4,30

427,00 dni zwioki 30

RAZEM 20,24
stownie: dwadziesScia zXotych-
- dwadziesScia cztery grosze

/PIECZEC I PODPIS/

3.3.2 Mozliwosci adaptacji

Aby zwiekszy¢ ilos¢ pozycji na przyktad do 15 na nocie nalezy dopisaé do opcji dane systemu odsetkipozycje=15

W opcji wzorzec mozliwa jest zmiana tresci drukowanej na nocie odsetkowej. Po wybraniu opcji pojawia sig¢
edytor, w ktérym nalezy wpisaé formule, pojawiajaca sie pomiedzy nazwg kontrahenta i tabelg z fakturami. Tresé
zapisuje sie w pliku odsetki.txt.
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3.4 Wezwanie do zaptaty

Opcja ta umozliwia wystawienie dokumentu wezwanie do zaptaty. Umieszczono ja w sekcji ksiegowosé - kasjer
- wezwania. Pola za co oraz kwota wypelniaja si¢ automatycznie z listy niezaptaconych.
Po wybraniu opcji z menu gérnego wezwanie otwiera nam sie okno, w ktérym odpowiednie pola oznaczaja:

data data wystawienia wezwania

nr numer kolejny

rodzaj rodzaj wezwania: przypomnienie, wezwanie, wezwanie przedsadowe
kto nazwa dtuznika, wybierany z listy kontrahentow

za co numer dokumentu

kwota kwota pozycji niezaptaconej

Drukowanie i zapis korekty nastepuje po naciénieciu przycisku .« zatwierds
Podglad korekty (w formie, jaka zostanie wydrukowana) jest mozliwy po wybraniu opcji baza w menu gérnym

i nastepnie ‘ podglad wydruku | Po naci$nieciu na gérze ekranu z korekta przycisku mozliwy jest jej
wydruk.

Adaptacje Zmiana tresci wezwania jest mozliwa poprzez uzycie opcji Szablon w gérnym menu. Wprowadzony
tekst jest zapisywany w plikach zewnetrznych:
wezwl.txt — wezwanie do zaptaty,
wezw2.txt — przypomnienie,
wezwé . txt — wezwanie przedsadowe.
Whpisany w szablonie tekst bedzie widoczny na wydruku wezwania do zaptaty.

& dnikowarie XK povadt Q  zoom % schowek i":‘."ﬁ-’péiicb 3 encel G sk

Firma handlowa
Wolnosci 387
41-800 Zabrze
Foland
dnia 19f05/2011

PREIYPOMNIENIE WEZ D01
DIla : Diugnik

Tekst wpisany w szablonie

Przykiadowy tekst moie wyglgdad nastgpulgco
S¥ownie do zapiaty: siownie: piedser =i

Nr dokumentu: WEZ 001
Razem do zapiacy: 500 00
Lp. Dowad Kwota cermin
1 rata kredytu 500,00 01/01/2011

RAZEN 500 ,00
stovnie: piefset zictych

Wymwieniong sumg prosimy przekazac na nasz rachunsek bankowy

BPH O/Chrzandw

nr r=ku 311060007600003Z20000344466

w terminie 7 dni od daty otrzymania pisma.

Jezeli dokonali Pafdstwo zapiaty przed ocrzymaniem niniejszego pisma
dzigkujemy i prosimy o potraktowanie tej informacji jako nieaktualne;

.r"PIECZEF: I PODPIZ/S
Rysunek 3.18: Podglad wydruku wezwania do zaptaty

Kody przydatne przy definiowaniu wezwania do zaptaty:
— R laczna kwota do zaplaty,
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— S kwota do zaplaty stownie,
— N numer dokumentu.

M) pisarz

ARAAAAAAAA

Fazem do zapiaty:
Ewota ziownie:
Ir dokumentu

ASAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

ANAAAAAAAA

Rysunek 3.19: Przyktadowo zastosowane kody w szablonie wezwania do zaplaty

3.5 Nota ksiegowa

Nota ksiegowa stuzy do wystawienia dowodu bedacego podstawa ewidencji ksiggowej i nie majacego zwiazku
z podatkiem VAT. Okienko do wprowadzania tresci noty zblizone jest wygladem do okienka do wprowadzania
wyciggdéw kasowych i bankowych. Nalezy wypetnié pola: dnia, numer oraz kontrahent — jakiego dotyczy nota. W
kolejnych polach za co wprowadza sie tredci i kwoty noty. Dane te beda drukowane na dokumencie.

3.6 Przelewy

W opcji przelewy mozliwa jest rejestracja i wydruki polecen przelewéw do banku. Polecenia te

PRZELEHY . . . A o . . .
nie maja wplywu na ksiegi pomocnicze i nie ,Sciagaja’ pozycji z niezaplaconych. Dopiero ewidencja
wyciagéw bankowych powoduje te operacje.

,“ ' Okienko do wprowadzania przelewéw jest bardzo podobne do okienka do ewidencji kasy i banku
% ?9

3.6.1—Dane dtuznika i wierzyciela

W programie mozliwe jest ich wystawianie réznych bankéw, zgodnie z danymi wprowadzonymi do opcji konfi-
guracja 5.2.5. Stamtad tez pobierane sa dane dtuznika (wystawiajacego przelew), odpowiednio na podstawie pél
konto, bank 1,2,3.

Zgodnie z nowymi wzorami przelewéw udostepniono kilka wariantéw wydruku. Poszczegélne pozycje rozrozniaja:
czy nadruk jest na czystej kartce czy na formularzu z drukarni, ilo$¢ formatek na stronie oraz sposéb zapelniania
kratek.

e Format wydruku (ilo§¢ formularzy na stronie oraz ich wyglad) zalezny jest od pola rodzaj w tej samej
konfiguracji.

e Wierzyciela wybiera si¢ z listy kontrahentéw w polu kto i na podstawie informacji zawartych w katalogu
(nazwa, bank i konto) wypelniane sg pola na przelewie.

e Pola dnia, za co i kwota mozna wypelni¢ recznie.

Wszystkie wystawione przelewy mozna zapisa¢ na lidcie - pozwala to np. na wydruk zestawienia przelewéw do
banku, sprawdzenia, czy przelew do danego kontrahenta zostal wystawiony itp. Wydruk przelewu i dopisanie go do

ewidencji nastepuje po wybraniu przycisku |« zatwierds lub nacisnieciu klawisza .
W oknie tym mozliwe jest ponadto:

— sumowanie wartosci przelewéw wystawionych w danym dniu — przycisk ,
— uzyskanie listy wystawionych przelewéw — przycisk ,
— wygenerowanie przelewu do bankowosci elektronicznej — przycisk ?7?.
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Eprzelewy bankowe ll

baza anulacja pozwcii  raporty  konfiguracja  zmiana bazy  dewizy  waluby

dnia 25-10-2005 EI | iodza) |kanto 1-Bank Spétdzielozy o/Ze 7|

ko V|| Przedszkole nr 12

zaco ROZCHGD kwiota
Zapta. Fo 1245/9 1.560,00  dewizy
| dewizy
dewizy
dewizy
dewizy
dewizy

g | | | |2 |2

% razem I 1.560,00

" zatwierds | = poprawa = zhiordwka home B ank

Rysunek 3.20: Polecenie przelewu

3.6.2 Poprawa przelewu

Jest mozliwa poprawa lub wydruk wczedniej wystawionego przelewu. W tym celu nalezy:

1. Nacisnaé przycisk .

2. Odszukaé na liécie przelewéw odpowiednie polecenie przelewu i wybraé przycisk |« zatwiends lub klawisz

Enter

3. Tresé¢ polecenia przelewu pojawi sie na ekranie. Mozna wprowadzi¢ dowolne zmiany i ponownie wydrukowaé
i zarejestrowac.

3.6.3 Przelewy do urzedu skarbowego

20040817
Polecenia przelewéw do Urzedu Skarbowego maja ustalony format, rézniagcy sie od innych drukéw polecen

przelewoéw. Dlatego w programie zaprojektowano osobne okienko do ich tworzenia i drukowania, w nastepujacych
opcjach:

— ewidencje - przelew US

— ksiegowosé - kasjer - przelew US

— w opcji ewidencje - deklaracje, po wybraniu funkcji przelew 3.2.7.

bank numer rachunku bankowego zobowiazanego pole 06, wprowadzany w opcji administracja -
konfiguracja 5.2.5,

data przelewu data przelewu drukowana w polu 14,

urzad wybierany z listy kontrahentéw, wypelniane nazwa i adres oraz numer rachunku organu podat-
kowego pole 01, 02, 03,

05.kwota kwota zobowiazania pole 05,

11.okres wprowadzi¢ rok RR, typ okresu T, numer okresu NN. Rok: dwie cyfry; typ: M-miesiac, P-

pélrocze, R-rok itp.; numer: dwie cyfry,

12.formularz symbol formularza lub ptatnosci pole 12,
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E przelew bankowy EI

barlk: Iku:untu:u 2 BRE o/K.atowice |
data przelewy 3] 25-08-2004 Ij

urzad ¥ Urzad Skarbawy w Zabrau

08 kwota | 1.568.00

11.okres D4k08

12 farmularz FIT11-8b
13.zobowigzanie |zaliczka na podatek

i’ Stark X porzuc

Rysunek 3.21: Polecenie przelewu - do Urzedu Skarbowego

13.zobowigzanie identyfikacja zobowiazania (rodzaj dokumentu np. tytul wykonawczy, decyzja, postanowienie).

Pola dotyczace zobowiazanego pole 07, 08, 09 wypelniane sa na podstawie danych wprowadzonych w opcji ad-
ministracja - konfiguracja 5.2.

3.6.4 Banki elektroniczne

Bankowosc¢ elektroniczna jest forma ustug oferowanych przez niektére banki, polegajaca na umozliwieniu klien-
towi dostepu do jego rachunku zdalnie, za po$rednictwem komputera i tacza telekomunikacyjnego.
Oprogramowanie udostepniane klientom zawiera zazwyczaj szereg funkcji utatwiajacych zarzadzane rachunkiem,
m.in. wystawianie przelewéw na podstawie szablonéw, posiadaja baze klientéw oraz mozliwosci importu i eksportu
danych o dokonanych transakcjach.
Istnieje wiele programéw bankowych oraz wiele standardéw (formatéw zapisu danych) wymiany informacji
pomiedzy bankami oraz innymi programami. Do najpopularniejszych naleza:
— MultiCash
— HomeCache
— VideoTEL
— BRESOK
— NetBank
W programie Madar umozliwiono tworzenie (zapisywanie) przelewéw w formie plikéw w odpowiednich formatach
czytanych przez programy obstugi bankowosci elektroniczne;j.

Konfiguracja

Rodzaj banku oraz dane pozwalajace na wymiane wprowadzane sa w opcji konfiguracja 5.2.6. Konieczne jest
wypelnienie:
— nazwy pliku i éciezki w polu zbiér dla HomeBanking,
— numer rachunku w polu konto dla HomeBanking,
— rodzaj zapisu danych (programu) w opcji rodzaj homebank.
Dane dotyczace wystawianych przelewow zapisza sie w pliku, ktéry nastepnie nalezy wezyta¢ do programu
obstugi bankowosci.
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dane adresuwel rachimnki I:uanku:uwel inne I deklaracie  #ciezki | dane podatkowe

toiezka do programu phatnika W

zbidr dla Home Bank W\ d:Wbankhprzelev. bt

konto & dla HomeB anking 9584 36R4ERA53251 32135479
kaonta B dla HameB anking

rodzaj hamebark hame cash [elisit BSK] |
foiezka do pliku obrazu tha

scigzka do HTTP |

Rysunek 3.22: Konfiguracja przelewéw elektronicznych

Przelewy z listy ptac

Przelewy dla pracownikéw drukowanie sa w module " w=i| opcji lista plac - przelewy. W menu
znajduja sie opcje wedlug dostepnych formatéw wymiany informacji. Nalezy wybraé¢ wlasciwy, wedlug standardu
obstugiwanego przez bank internetowy. Dane dotyczace wystawianych przelewéw pobierane sa z listy dla pracow-
nikéw, ktérzy maja wypelnione pole 63 do przelewu i zapisywane w pliku, ktory nastepnie nalezy wczytaé do
programu obstugi bankowosci.

Fdpensia x|
baza wydroki | proelewy obfczenia konfiguracia  platrik
lista W tabela do przelewy
— wiydruk przelevow
- pik do ING B nowalista
Z Michal  phkdo TransDyvsk Opole
RN ik do Home Cash (BSK) Krakbiw 685,24 .
4 Rywski lpikdo GB&-Termt Katowice 1.503,53 phatnk |
5 HBenber plkdo Mulki Cash (Elixir) Hystowice 1.457,42
plik do Kredyt Bank
plk do YideoTel
plk. do Gonlec
pli. do netbank, (PEO)
plik. do HomeCash (BSK2)

pojedynczy preelew

i dopisz |@ podglad |E’ edycia F szuka 3 d podobny

Rysunek 3.23: Przekaz przelewéw z plac

Przelewy dla kontrahentéow

Przelewy dla innych kontrahentéw wystawiane sg w panelu ksiegawosé [Z| | albo w opcji przelewy, albo w

przypadku dokumentéw wprowadzonych do rejestru VAT, bezposrednio w opcji rejestry VAT.
W tym drugim przypadku

1. Nalezy wejé¢ do opcji rejestry VAT i wykonaé edycje dokumentu, ktéry chee sie zaptacié.

2. Nastepnie nalezy nacisnaé klawisza .

3. Przelew zostanie dopisany do pliku (zgodnie z konfiguracja do przelew6éw elektronicznych 3.6.4.Dane o doku-
mencie oraz kontrahencie przepisywane sa z konkretnej transakcji.

4. Dokument, do ktdérego zostanie wystawiony przelew, bedzie na liScie oznaczony znakiem .
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Przelewy niezaptaconych

Przelewy niezaplaconych dokumentéw mozna wysylaé bezposrednio z listy niezaplaconych w opcji analizy -
niezaptacone. Stuzy do tego opcja transfer - zapisz HomeCash po uzyciu, ktorej przelew zostanie zapisany do
pliku wskazanego w opcji konfiguracja - Sciezki w polu zbiér dla Home Bank.

T ANALIZA B
baza  zzablon | Iransfer

taktuay | saida M eria | temay | | orkrahent szablon
—  zopuz HomeCash zbi k—' W¥onbizhent [z =]

Kontrahent

konirzher | kwota N | data | romes | teumin | i pr_. | kswctiaMis | info | znecaic | uwagi |
¥ orkrahent 250 240272010 | F4 960 0200272010 153 a .

K.t shent 02A02F2010 K 000AD 02/0242010 153 20000 & .

Fartiahent |00 00 BaA0G T |IKBOOTAD T o@EA D] s e T

20250 200,00
T komfiguracia L, aelskci - edvcia 4 odiviez

Rysunek 3.24: Przelew z listy niezaptaconych



4. Stowniki

4.1 Kontrahenci

| KONTRAHENE] |
s

Katalog kontrahentéw jest baza gromadzaca wszelkie dane (adresowe, kontaktowe, numery
telefonéw itp.) na temat firm, instytucji i oséb prywatnych, z ktérymi prowadzona jest korespon-
dencja czy przeprowadzane sa transakcje. Z bazy kontrahentéw wybierani sa klienci w module
ksiggowym, magazynowym czy sekretariacie. Poszczegélni kontrahenci tacza wiec rézne operacje
przeprowadzane w programie.

W danych kontrahenta zawarte sa réwniez pola wspomagajace fakturowanie. Dla kazdego kon-

trahenta mozna przypisaé¢ rabat, dostepny kredyt czy stosowany cennik.

Po wybraniu ikony na ekranie ukazuje si¢ okienko zawierajace liste wszystkich kontrahentéw (tylko nazw - jako
nazwa w tym przypadku traktowana sa dwie pierwsze linie pola nazwa z okna wypelnionego przy dopisywaniu
kontrahentéw), dopisanych do tej pory do katalogu kontrahentéw. Przy pierwszym wywolaniu - pojawia sie puste
okienko. Wszelkich operacji dokonuje sie za pomoca przyciskéw u dotu okienka 2.1.2.

rjknnnahpnﬁ

baza zestawienia narzedzia  schowelk

x|

PRODUECTA

dprzedawca -

“f zatwierds

Kopus - towardwka 3Z-3Z1 GllWl..CE EI aciﬂuwmia
Marko Sp. 2z 0.0 . 48-962 RodE

Mathot 32-432 Grzyhow }

Matkon 3p. z o.0. 32-324 Gdansk . zamduienie
metron Przedsigbiorstwo METRON Zp. = o0.0. 41-800 Zabrze

Mitej s.c.  45-985 Harowice {jpocata wych
Mistral - op

Modex 43-423 Walkdw | L zadzwon
Pawed Michalski

EMriotrex 31-432 Pola dolne

Poczta Polska

FOLIFARE 44-120 Fatowice

POLIFARE Prezedsicbiorstwo Wielobranzowe 44-120 Eatowice

SAP Poland 00D-800 Warsaw
SIEMEN:S 234-900 FRANEFURT

S5tacja benzynowa
Svlwester Benbenek ;I

(43) 543-63-24

Cirmy X

¥} dopisz ‘ F] podglad | & edycia B sauka

Rysunek 4.1: Katalog kontrahentow

4.1.1 Dane opisowe

nazwa, miasto

Pie¢ linii do wpisania danych. Pola te stuza do wpisania nazwy i adresu kontrahenta. Jako nazwa
(ukazywana na liscie) traktowane sa pierwsze dwa wiersze pola nazwa, nastepne wiersze program
przyjmuje jako adres kontrahenta (zawarto$¢ tych pdl jest drukowana na dokumentach). Nazwe i
adres mozna wykorzysta¢ w wykazach, przy pisaniu dokumentéw, adresowaniu kopert.
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E kontrahent

nazwa | administracial kn:nntakt_l,ll niezapl*ac:n:nnel

nazia K.ontrakbent

ulica Barowa 16

miazko Im
|

telsfan 32-FEE-FETT
faks 32-7IFIEIT
e-mail mailiZipaczta. pl
ghrdt

MIP |641-879-07-07

rodzai j

platnogc 4 rabat
cenhik kredyt
Liag)
" zabwierds o porzuc oy Uwagi

Rysunek 4.2: Dane kontrahenta - zakladka nazwa
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telefon W pole wpisywane sg numery telefonu.

faks W pole wpisywane sa numery faksu.

e-mail Numer konta e-mail kontrahenta.

skrét Skrécona nazwa kontrahenta. Na liScie pojawia sie przed nazwa.
NIP Numer NIP kontrahenta.

Zakladka administracja

bank Nazwa banku, w ktorym kontrahent posiada konto.

konto Numer konta.

NIP Numer NIP w poprzednim uktadzie (nie umozliwia wprowadzenie NIP unijnego).

region Dostepne jest 128 regionéw do podziatu bazy kontrahentéw. Wedlug tego pola mozliwe sg analizy
sprzedazy, zakupéw, niezaptaconych itp. 4.1.3

akwizytor Numer akwizytora, umozliwia podzial kontrahentéw. Wedlug tego pola mozliwe sa analizy sprze-
dazy, zakupow, niezaptaconych itp. 4.1.3

cechy Dostepne sa 32 cechy do podzialu bazy kontrahentéw. 4.1.3

kolor mozna oznaczy¢ kolorem poszczegdlnych kontrahentéw, co pomaga w ich wyréznieniu na liscie

Zakltadka niezaptacone

W tym okienku pojawiaja sie biezace pozycje niezaptacone danego kontrahenta oraz notatki 4.1.2.

4.1.2 Funkcje specjalne

Wklejanie danych ze schowka Program znakomicie ulatwia wprowadzanie danych nowego kontrahenta.
wystarczy ze z dowolnego zrédta przekleimy tekst postaci

Jan Kowalski ul. M.C. Sktodowskiej 9 41-800 Zabrze (32)2786665, (601)446500 madar@madar.com.pl
NIP:648-10-07-070

a program automatycznie rozpozna znaczenie poszczegolnych wierszy i wprowadzi do odpowiednich kolumn.

Dodawanie notatek

Program umozliwia dopisywanie notatek do kazdego kontrahenta indywidualnie. Moga one stanowi¢ doskonala
baze dla handlowcéw.

Parametry wystawianych dokumentéw

W danych kontrahenta zawarte sa réwniez pola wspomagajace operacje z kontrahentem. Dla kazdego kontra-
henta mozna przypisa¢ rabat, dostepny kredyt czy stosowany cennik. Pola te sa wykorzystywane gtéwnie podczas
fakturowania:

rodzaj przypisanie wystawianego dokumentu tj.: faktura, RWS, paragon itp.

rabat procent udzielonego rabatu,

kredyt testowanie przekroczenia limitu, mozliwosé blokady sprzedazy dla kontrahenta jezeli posiada
przeterminowane nalezno$ci, przekroczony limit lub niewazne uprawnienia ,

cennik stosowany cennik towarowy (0-6 - z katalogu towaréw poziomy cen; wyzsze - z cennikéw w
remanentach) ?7 |

ptatnosé wynegocjowane warunki platnosci dla kontrahenta, taka sama lista pojawia sie przy wystawianiu
dokumentu.

4.1.3 Klasyfikacja bazy kontrahentéw

Czesto zdarza sig, ze koniecznym staje si¢ wyodrebnienie grup klientéw. W programie zaprojektowane zostaty
mechanizmy pozwalajace na podzial bazy kontrahentéw: regiony, akwizytorzy i cechy. Wedlug tych pél mozliwe s
analizy sprzedazy, zakupdéw, niezaptaconych itp.

20060110
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Region

Dostepne jest 128 regionéw do podzialu bazy kontrahentéw. Zestawienia takie jak: analiza zakupdéw i sprzedazy,
zbioréwka, analiza obrotéw moga by¢ wykonywane osobno dla kontrahentéw jednego regionu.

Akwizytor

Dostepne sa numery z przedziatu 1..9999. Akwizytor jest najbardziej uniwersalnym narzedziem pozwalajacym
na podzial i analize dokumentéw oraz wprowadzenie automatyzacji.

1. Ustalanie akwizytora na fakturze jestakwizytor=1

2. Przypisanie akwizytora
— akwizytorzy przypisani do kontrahenta — pole akwizytor
— akwizytorzy przypisani do operatora — polecenie stalyakw=1

3. Mozliwo$¢ odrebnej numeracji wg akwizytora — polecenie numakw=1

4. Rézne podpisy dla faktur réznych akwizytoréw — polecenie podpisAKW=1

Cechy

Dostepne sa 32 cechy do podziatu bazy kontrahentéw. Cechy dziataja jako AND — czyli w przypadku zaznaczenia
wiekszej ilosci cech przy zestawieniu kryterium spetnia kontrahent majacy zaznaczong kazda ceche.
cechylub=1 - cechy w zestawieniach jako LUB (OR)

Parametry wpisywane w uwagach
W polu uwagi mozna wpisywaé inne, specjalne parametry konieczne do automatyzacji niektérych czynnosci.

ILN — numer ILN konieczny do transmisji EDI
MGB — numer MGB konieczny do transmisji EDI

— w linii uwag rozpoczetej znakiem wpisuje si¢ nazwisko odbierajacego
FAK — oznaczenie wzorca faktury
DYS — oznaczenie schematu rozliczania dyskonta
ZEZW — termin waznosci zezwolenia (koncesji)

BANK — przypisanie danemu kontrahentowi przy sprzedazy wybor konta bankowego, drukowanego na fakturze,
np. BANK=4 — sekcja w konfiguracji rachunek 5.

4.1.4 Szczegdlne mozliwosci

Niektére pola, zawarte w katalogu kontrahentéw, maja szczegdlne znaczenie. W tym podrozdziale zgromadzone
zostaly mozliwosci, nie zawsze widoczne przy uzytkowaniu programu.

e wyszukiwanie wg pierwszych liter, litera po spacji wyszukuje wedlug drugiego wyrazu

e dodatkowe pole skrét — dodawane na pierwszym miejscu do nazwy, pojawia sie na zestawieniach; katalog jest
sortowany wedlug tego pola; w oficjalnych dokumentach zawarto$é¢ pola jest pomijana,

e uwagi — pole tekstowe do wpisywania dodatkowych informacji,

e wyszukiwanie wg NIP oraz dowolnej frazy — po wybraniu klawisza B saukeai

e kontrola podwojenia dopisania NIP — sygnalizowana przy dopisywaniu kontrahenta,
e kontola poprawnosci wpisania numeru konta bankowego

e automatyczne adresowanie pism (ew. kopert lub naklejek) — po wybraniu funkcji adresowanie.
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4.1.5 Ograniczanie dostepu uzytkownikom do wybranych kontrahentéw

W niektérych sytuacjach zachodzi potrzeba aby czesé uzytkownikow systemu miata dostep tylko do danych
niektérych kontrahentéw. Przykladem takiej potrzeby moze by¢ firma, ktéra zatrudnia sprzedawcéw (akwizytordw,
telemarketeréw), ktérzy powinni mie¢ dostep wylacznie do kontrahentéw, ktérych sa opiekunami, ktérych obstuguja.
Aby ograniczy¢ uzytkownikowi dostep tylko do kontrahentéw, ktorych jest opiekunem nalezy w opcji kontrahenci
- dopisz na zakladce fakturowanie w polu opiekun wybra¢ odpowiedniego uzytkownika. Woéwczas bedzie on
widoczny tylko dla tego uzytkownika (oraz ewentualnie dla uzytkownikéw, ktérzy maja pelen dostep do katalogu
kontrahentéw jak np. administrator).

Funkcjonalnosé¢ ta dziatata prawidtowo jezeli dany uzytkownik ma ustawiony autostart 5.1.8.
Dodatkowo, taki uzytkownik powinien mie¢ wybrane nastepujace uprawnienia w opcji Administracja - uzytkow-
nicy - edycja na zakladce magazyn:

— [kontrahenci M podglad M edycja

— [kontakty

/' Uwaga: Uzytkownik z tak ustawionymi uprawnieniami moze dodawaé nowych kontrahentow.
Dodawani przez niego kontrahenci bedg domysinie mieli wybranego tego uzytkownika jako opiekuna.

A FEwentualnej zmiany opiekuna przypisanego do danego kontrahenta moze dokonaé jedynie admini-

strator lub uiytkownik z pelnymi uprawnieniami do katalogu kontrahentow.

4.1.6 Dostepne funkcje i operacje

Lista funkcji w menu oraz dostepne klawisze, do szybkiego wyboru:
schowek — kopiowanie danych (nazwy kontrahenta) do schowka,

funkcje

adresowanie wydruk nazwy i adresu na kopercie,

telefonowanie wybranie numeru telefonu przez TAPI,

e-mail wysyltanie wiadomo$ci e-mail poprzez klienta pocztowego,

zestawienia

wykaz adreséw tabelaryczne zestawienie kontrahentéow wraz z adresami, moze by¢ wg akwizytorow
badz regionéw,

metki adresowe drukowanie metek adresowych dla wybranych kontrahentéw,

plik format zestawienie kontrahentéw w postaci pliku wezytywanego do GONIEC, PBK, Kredyt
Bank,

export Excel eksport kontrahentéw do pliku *.xls.

Ponadto z prawej strony na liscie dostepne sa klawisze:

adresowanie |— odpowiada funkcji z menu adresowanie,
poczta przy |— pokazuje korespondencje przychodzaca dla kontrahenta,

— pokazuje korespondencje wychodzaca dla kontrahenta,

4.1.7 Import z baz zewnetrznych

Mozliwe jest wezytywanie bazy kontaktéw z nastepujacych zrodel:

pliki dBase — DBF,

e pliki XLS — Excel,

e pliki TXT.

e Mozliwe wezytanie listy kontrahentéw z programéw WE-MAG, PRO-BIT, SUBIEKT, CDN, Firmatic,

Outlook Microsoft — ksiazka adresowa.
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4.2 Pracownicy

Po wybraniu ikony Personel pojawia sie okienko z lista pracownikéw zatrudnionych w firmie, zaréwno z tytutu
umowy o prace, jak i umow-zlecen. Stad pobierane sa dane podczas przesyhu do Platnika czy wystawianiu deklaracji,
np. PIT-11. Wprowadza sie, oprécz danych ewidencyjnych: imie, nazwisko, NIP, Pesel, data i miejsce urodzenia,
rowniez dane dotyczace: ulgi podatkowej, kosztow, skltadnikéw pensji. Nie wprowadza sie natomiast kodow tytutu
ubezpieczenia do ZUS.

Szczegdlowe dane mozna uzupelnié réwniez w terminie p6zniejszym.

RRACNEHIC, Po wybraniu opcji otwiera sie okienko zawierajace imiona i nazwiska wszystkich wpisanych do
- tej pory pracownikéw. Sposéb obstugi jest taki sam, jak pozostalych katalogéw. Wszelkich operacji
dokonuje si¢ za pomoca przyciskow u dotu okienka lub klawiszy funkcyjnych.
i

: lsta pracownikow
baza gzestawiemia adresowanie  mport

Benbenek Sylwester

BUDRIYCEA ELZIEIETA GLIWICE
BUDRZIVCELI MIECZVILA GLIVICE
DUCHAROWSEA MARTA GLIWICE
DUCHARDOWSEA Maria GLIVICE

Falska Aleksandra
Jablonowk=l Wachaw
Kowalzka Janins
Eowalaki Jan
Pancewskl Mariuszs

PAWEEEE FRTSTTNA GLIWICE
PAVEEEE SEAVEE GLIVICE
RYWSKI TADEUIZ GLIWICE
Wojcicki Mirostaw

+f zabwiends |3 dopicz E] podglad E edycia E szuka

Rysunek 4.3: Lista pracownikéw

Dane dotyczace pracownikow zapisywane sa w dwéch osobnych okienkach:
— dane personalne — adres zamieszkania, NIP, PESEL, numer konta bankowego
okienko w zakladce = kdyax
— dane dotyczace ptac — dotyczace m.in. stawki wynagrodzenia, przydzielonych kwot zasitkéw

okienko w zakladce [ eees]|

/. Uwaga: Mozna wezytaé pracownikow z plikéw *.KDU, ktore zawierajq deklaracje zgtoszeniowe
Yy z Programu Ptatnika. Pozwala na to opcja import — wezytaj z KDU

4.2.1 Dane personalne - zakladka identyfikacja

Kazdego pracownika nalezy dopisaé¢ do listy pracownikow i wypelni¢ podstawowe informacje personalne. Dane
te sa wykorzystywane przy wydrukach deklaracji, zestawien, zadwiadczen, wystawianiu przelewéw dla pracownika,
drukowaniu rachunkéw przy umowach zlecenie.

Ponizej podane sa nazwy pol oraz ich znaczenie.

nazwisko, imiel, imie2 nazwisko, imiona pracownika,

imie ojca, imie matki imiona rodzicéw,
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identyfkacia | kady | prace | notatki |

nazwzho Macajewka
g 1 Fofia imig 2
g Ojca ez matki | Giradyna
nazwisho odowe | Maceseska phec k.
urodzany w = ahrze dats wodzenia ﬁ1m
zarmeazkahy
Gmina Zabize wopwadzhee | Slaskie
Powiat = abrze Ergj Palzka
uliea "W olnodci dain 276 fil IE
kiod pocztomy 41-800 poczta Zahize
Mis{sCoMois Zabiroe telefon
pe=al 12078217543 HIF £12-567-99-01
dowdd AEM 12985 wiydany prasz
bank ".1— GSM [
konba numer
EMAIL |
urzad skarbovey ﬂ——-
shnok
.| ]
" zatwiedi | 2 porzut | o Wveagi ] #4 test kont |

nazwisko rodowe

urodzony w, data

kraj
miejscowo$é

telefon

pesel, NIP

dowdd, wydany przez
pteé

bank

konto numer

urzad skarb

kolor

skrét

Rysunek 4.4: Dane pracownika - zakladka identyfikacja

nazwisko rodowe pracownika,

data i miejsce urodzenia,

wojewddztwo, gmina, ulica, dom, numer, miejscowosé, poczta, adres,
sklada sie z dwoch czesci: pierwszej przeznaczonej na kod pocztowy oraz drugiej, na nazwe
miejscowosci,

numer telefonu pracownika,

numery: pesel, NIP,

numer dowodu, przez kogo wydany dowdd,

K — kobieta, M — mezczyzna,

bank dopisywany i wybierany z listy kontrahentow,

numer rachunku bankowego,

nazwe urzedu wybiera sie z listy kontrahentow. Nalezy pamieta¢ o wypelnieniu pél przy
urzedzie dotyczacych numeru rachunku i banku — na tej podstawie bedzie mozliwe wy-
drukowanie przelewu.

kolor wyswietlania nazwiska na liscie.

dodatkowy symbol wg ktérego nastepuje utozenie pracownikow

Klawisz stuzy do przetestowania zgodno$ci numeréw. Sprawdza on numer konta bankowego,
PESEL i NIP pracownika. Przy koncie bankowym sprawdza zgodnos¢ cyfr wraz z suma kontrolng. Jezeli jedno

jeden z tych numeréw jest niepoprawnie wpisany pojawi sie komunikat

konta nie bedzie wpisany pojawi sie komunikat

zly PESEL/NIP /konto , a jezeli numer

bank: nieznany format .77

4.2.2 Dane personalne — zaktadka kadry

Wazniejsze pola znajdujace sie w zaktadce kadry:
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tytut
wyksztatcenie

nr akt

numer pracownika
numer renty
konto FK

data od ... do
operator

temat
MPK

kod karty
wystuga od
lat

temat

o PRI i

dentyfkacia kady | prace | notatki

Tytul uzyskanego wyksztalcenia (np. inz, mgr, dr itd).

Nazwa uzyskanego wyksztalcenia.

Numer akt.

numer pracownika, wykorzystywany przy RCP

numer renty pracownika

Jest to konto, pod ktérym pracownik jest ewidencjonowany w rejestrze VAT.
poczatek i koniec okresu.

Do wyboru z listy operatoréw

przypisanie pracownika do dzialu-kontraktu,

miejsce powstawania kosztow, shuzy do wlasciwego generowania dokumentu ksiegowania
rozliczenia kosztow

numer karty, wykorzystywany przy RCP z uzyciem czytnikéw kart
Od kiedy dana osoba pracuje.
Tlos¢ przepracowanych lat

Do wyboru z listy tematéw.

Btk gt wylksztatcanie whzsze - |
nr &kt 12-00 wystuga od afi3042005 |2 lat [ 4
FILITET Tenly
ked karly opesator vf—
konto FK
numer pracownika 12567 data od 14042008 | -
MPE data do : 01-08-2010 | =
temat Y
o zalvaeid? ‘ 2 porzé o Wvai 3 lest kont

Rysunek 4.5: Dane pracownika - zaktadka kadry

4.2.3 Dane personalne — zakladka ptace

Pola w zakladce [place] wykorzystywane sa przy prowadzeniu listy plac. Pola w tym okienku sg $ci$le powiazane
z polami na liscie ptac ??. Uzytkownik powinien najpierw zapoznaé sie ze sposobem tworzenia i wypelniania listy
plac poniewaz pozwoli to na zrozumienie idei dzialania opisywanego okienka.

W pola ,placowe” mozna wprowadzié¢ wartosci stalych sktadnikow wystepujacych w placy danego pracownika,
ktore kazdorazowo beda przepisywane podczas tworzenia listy ptac na nowy miesiac. Pola te zorganizowane sg w
ten sam sposéb jak pola w okienku listy ptac.

zatrudnienie poprzednio

zatrudniony od
zwolniony

lista ptac

staty urlop

w pola nalezy wpisaé lata, miesiace, dni. Stuzy do podania czasu przepracowanego
przez dana osobe w poprzednim miejscu zatrudnienia.

data, od kiedy pracownik jest zatrudniony
data kiedy wygasa zatrudnienie pracownika

numer listy ptac w przypadku prowadzeniu kilku list jednoczesnie. Wpisujac kazdemu
pracownikom odpowiedni numer listy mozna skorzysta¢ z funkcji automatycznego
wypelniania listy.

— kiedy dla tego pracownika nie naliczane jest wynagrodzenie za urlop i nie obni-
zane wynagrodzenie za czas nieobecnosci z tytutu urlopu,
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[Foocomd x|
dortylkacia | kady  phece | notaii |
1 15
2 16
3 7 — —
4 18
5 13
5 ]
7 El
| [ 95 2asbek macieriki 200 |
3 85 zasitek. opickuricay Wim 37
10 87 zambek wpchoswswczy E:
1 98 2askel pelaonacsin &
12 33 auch do piekggracynego 4
13 90 zasbek radanny
e 31 oai do rodeinneg
grupa list j kwota walna petna ulga - [ nie naliczad uilopu
koszly uzyskania reikte - ™ diugi etal
atawka podatos austomatpcenie | ™ przelew
o 2alwmndd | X porzué I o gl | 36 st kot I
Rysunek 4.6: Lista pracownikéw - zakladka ptace
drugi etat — pracownikéw o tym samym NIP bedzie taczyl w deklaracjach do Ptatnika. Wy-
korzystywane przy jednoczesnym zatrudnianiu tego samego pracownika w kilku pod-
oddziatach.
przelew — zaznacza sie w przypadku, gdy rozliczenie plac z pracownikami nastepuje przy

pomocy przelewu bankowego. Na liscie ptac wypelniane jest pole 63 do przelewu

Nalezy zwréci¢ uwage, ze w programie ZMIENIONO sposéb naliczania i wyboru kosztéw uzyskania oraz ulgi
dla PRACOWNIKOW. W miejsce wprowadzania kwoty WYBIERA sie odpowiednio stawke (u dotu ekranu), koszty
oraz uwzglednianie (badz) nie kwoty wolnej od podatku. Kwoty i stawki sa zaszyte w programie.

kwata wolka
[kn:uszt_l,l Lzpzk ani
stawlka podatki

-

petna ulga

podwy2szon: ™

automatyczn > |

Rysunek 4.7: Dane pracownika - zaktadka ptace

Jezeli wystepuje kwota w dotychczasowych polach - program nie uwzglednia ustawienn nowych pol.

4.2.4 Dane personalne - zakladka notatki

W zaktadce notatki znajduja sie dane pracownika dot. podpisanych uméw o prace (data rozpoczecia, miejsce,
stanowisko, wymiar pracy itp.), stazu pracy, wynagrodzenia.

4.3 Kategorie

Ogodlnie kategorie mozna podzieli¢ je na kilka grup, zwiazanych z:

zatrudnieniem: np. rodzaj umowy, stanowisko, stawka, wyksztatcenie

planem pracy: dniéwki 4.3.2, godziny pracy 4.3.2 itp.

lista ptac: 4.3.2 powiazane z wypelnianymi polami, réwniez polami obliczeniowymi 77,
absencjami: urlopy, chorobowe, badania 4.3.2,

zwolnieniem,
innymi ewidencjami: np. szkolenia BHP,

20100104
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i
kgdrjl l p}‘ch mtﬂmi |
I data | dokument ] tresc | | .
T1/10/2004 LP 10/04 10/08 PLACE 104 117602 -]
07140 /2005 LP 1405 12404  PLACE 1040 1.465.43
/0272005 LP /05 10405 PLACE 1040 g33r.a
26/02/2005 1105 7153
2E/03/2005 U5 7159
260442005 4405 161218
26042005 405  prenia 1.074.59
071./04/2006 06 1.103,83
01 /06/2006 0405 406 1.039.65
01/06/2008 8/06  zcooo 1.243.23
071./06/2006 12406 1.168.04
31/01/2007 1407 114547 j
f zalwiends % porzud = uwagi 3¢ test kont

Rysunek 4.8: Dane pracownika - zakladka notatki

4.3.1 Dopisywanie kategorii

Kategorie wprowadzane na liste majac na celu mozliwo$é zgrupowania wszystkich informacji np. rodzaju za-
wartych uméw z pracownikami oraz dat ustania uméw okresowych, i przedstawieniu ich w sposob zbiorczy. Dlatego
iloé¢ i rodzaje kategorii nalezy dostosowaé¢ do wielkoéci i potrzeb przedsiebiorstwa.

— -
i) kategoria
kady |RCP | wpdruk |
grupa IPH,&,E&, j |:| grupa syntetyczna
gkt praca
hazwa 2 godz.
kod
Fodzaj1  |p ilofc 1
Rodza 2 |k llosc a
Fiodza) 3 ilogc 1]
Fodza) 4 e 0
o zabwierd? » porzuc
Rysunek 4.9: Dodawanie nowej kategorii - 8 godzin pracy w normalny dzien pracy
Kategorie mozna dopisa¢ w opcji Kadry - kategorie po naciénieciu klawisza  [{3 dopisz . Kategorie ka-

drowe zwigzane sa z planem pracy ?7. Mozna je podzieli¢ ze wzgledu na rodzaj kategorii: dni pracy, nieobecnosci itp.

Okienko do wprowadzana kategorii posiada 3 zakladki:
1. Kadry
2. RCP
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3. Wydruki

Kategoria — kadry

Zakladka pozwala na okreslenie rodzaju kategorii oraz definicje danych o godzinach i dniach dla kategorii AB-
SENCJE oraz PRACA danych dotyczacych ilosci dni oraz godzin — wykorzystywanych w ewidencjach czasu pracy.
Poszczegdlne pola w opcji oznaczaja:

Zaktadka kadry

grupa Nazwa rodzaju kategorii np. absencje, zawéd, umowa. Rodzaj wybiera si¢ z listy rozwijanej. Dla ca-
tej grupy rodzajowej powinna by¢ zalozona kategoria gtéwna, w ktorej jest zaznaczone pole grupa
syntetyczna [Vl . Pozwala to na tworzenie zestawien dla calej grupy. Dla przykladu pokazanego w
okienku na liScie powinna znajdowac sig

ABSENCJE ---gi---—— Absencje | grupa syntetyczna

ABSENCJE chorobowe Chorobowe 807 | grupa syntetyczna []

ABSENCJE opieka Opieka nad dzieckiem | grupa syntetyczna []
grupa  synte- Zaznaczenie oznacza, ze dana kategoria bedzie gléwna dla wszystkich kategorii o takiej samej nazwie
tyczna w polu grupa. Wybierajac w zestawieniach te kategorie bedzie mozna uzyskaé¢ analize catej grupy.
skrét Nazwa skr6cona kategorii (w powyzszym przykladzie: chorobowe, opieka)
nazwa Nazwa szczegdlowa kategorii. Moze zawiera¢ np. czas (godziny) pracy, nazwe urlopu itp.
kod Dodatkowy opis kategorii.

Rodzaj 1/2/3 Pole umozliwia wspodlprace kadr i plac. Nalezy wpisaé¢ oznaczenie literowe rodzaju (patrz tabela 4.1).
ilos¢ Nalezy wspomnieé, ze 4 linie mozna wykorzystaé¢ do ewidencji zaréwno ilosci dni (danego rodzaju)
jak i godzin. Dla pracy 8-godzinnej bedzie to wygladato tak:
Rodzaj 1 p ilosc¢ 1
Rodzaj 2 h ilos¢ 8

Kategoria — RCP

H -
i1} kategoria
kadp RCF | vapdrulk, I

[ ] ubranie robocze

[W] czas pracy
Czas rozpoczecia; 800

Czaz zakofczena: 16

o
[ ]
e

" zabwierds » porzué

Rysunek 4.10: Kategorie — RCP

Zakladka pozwala definicje danych dotyczacych dokladnych godzin przyjsécia i wyjscia. Dane te wykorzystywane
sg przy Rejestracji Czasu Pracy - RCP ?7?. Poszczegélne pola w opcji oznaczaja;
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RCP
ubranie robocze — wykorzystywane dla kategorii do rozliczenn ubrania roboczego
trwatos¢ dni — trwalos¢ przystugujacego ubrania roboczego podawana w dniach
plan pracy — kategoria zwiazana z planem pracy

czas rozpoczecia, czas Godziny:
zakonczenia — rozpoczecia pracy
— zakonczenia pracy
Nalezy pamietaé, ze obowiazuje system dziesietny! Czyli:
730 =7:50
6'°=6:25
245 =275 itp.

Kategoria — wydruk
W zakladce definiuje sie jak ma wyglada¢ wydruk tej kategorii.

T kategoria : x|

kady | BCP-EHR  wpdrk

hapiz 1 I

konfiguracia wedruku kolurmna 1 kolurmna 2 kolurmna 3

varurkl vapdrkou

[ tylko pracujacy

" zatwierds 2 porzuc

Rysunek 4.11: Kategorie — wydruk

4.3.2 Rodzaje kategorii kadrowych
Kategorie mozna tez podzieli¢ ze wzgledu na jednostke czasu, w jakiej sa mierzone:
1. Kategorie mierzone w dniach.

2. Kategorie mierzone w godzinach 4.3.2.

Kategorie dotyczace dni

Tabla 4.1 przedstawia spis wazniejszych kategorii kadrowych zwiazanych z rodzajami nieobecnoéci pracownikdw
oraz symbol danej kategorii — symbol nalezy wpisa¢ w polu rodzaj 1 w okienku dodawania lub edycji kategorii.
Wykaz wszystkich kategorii, ktore dostepne sa w programie mozna znalezé w programie w opcji kadry - kategorie
- wykaz kodow.
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E kategoria

JRCP | vk |

grupa ABSEMCIE I j [] apa syntetyezna

ghrat urlop

nazwa wWypoczynkowy

kod
Fodza 1 |u ilogc 1
Rodzaj 2 e 0
Rodza) 3 ([t 0
Rodza) 4 llosc 1]

" zatwierds » porzud

Rysunek 4.12: Dodawanie nowej kategorii - urlop wypoczynkowy

Tabela 4.1: Kategorie kadrowe - wykaz kodéw nieobecnosci

grupa kategorii | nazwa symbol | numer pola na liscie plac
ABSENCJE chorobowe platne przez pracodawce - 80% c 1611176
ABSENCJE chorobowe platne przez ZUS 70% C 1611 176
ABSENCJE chorobowe za pobyt w szpitalu (zaktad pracy) | t

ABSENCJE chorobowe za pobyt w szpitalu (ZUS) T

ABSENCJE chorobowe z FGSP F

ABSENCJE urlop wypoczynkowy u 1621179
ABSENCJE urlop zalegty 7 52
ABSENCJE macierzynski m 168
ABSENCJE urlop bezptatny B 175
ABSENCJE WyrOwnawczy w

ABSENCJE opieka nad dzieckiem (2 dni urlopu) 0 163
ABSENCJE wychowawczy a 159
ABSENCJE badania b 167
ABSENCJE urlop szkoleniowy E 174
ABSENCJE urlop dodatkowy D 173
ABSENCJE urlop okoliczno$ciowy K 164
ABSENCJE nieobecnos$¢ usprawiedliwiona nieptatna U 169
ABSENCJE nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona N 165
ABSENCJE wolne za prace w dzien Swiateczny ALY 178
ABSENCJE wolne w dzien $wiateczny H

ABSENCJE delegacja X
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Tabela 4.2: Kategorie kadrowe - wykaz kodéw zwiazanych z dniami pracy

grupa kategorii | nazwa symbol | numer pola na liscie plac
PRACA normalny dzien pracy p 166

PRACA praca w dzien Swigteczny | S 177

PRACA praca w sobote S

PRACA dyzur Y 171

PRACA dyzur swiateczny 7 172

Tabela 4.3: Kategorie kadrowe - rodzaje godzin pracy

grupa kategorii

nazwa

symbol w planie pracy

numer pola na liscie plac

PRACA godziny pracy (normalne) h 671122
PRACA godziny nadliczbowe 50% i 66
PRACA godziny nadliczbowe 100% j 64
PRACA godziny nocne g 65
PRACA godziny druga zmiana (popoludniowa) | r 68
PRACA godziny pracy w dzien $wigteczny k 70
PRACA godziny pracy w dniu wolnym 1 69
PRACA godziny nadrabiane f

PRACA godziny wolne odrabiane X

PRACA godziny dyzuru d 71
PRACA godziny dyzuru w dzien Swigteczny Z 72

Kategorie kadrowe - rodzaje godzin pracy

Godziny pracy wpisuje si¢ w ten sam sposob jak kategorie dotyczace dni. Przy wprowadzaniu niektérych rodzajow
godzin nalezy pamietaé¢ o wpisaniu symbolu dnia pracy.




5. Ustawienia programu

5.1 Uzytkownicy

Kontrole dostepu do opcji w programie realizuje sie poprzez zdefiniowanie uzytkownikéw. Oprécz ustalania praw
"wejscia” do moduléw i opcji w programie mozna ograniczyé:
— prawo do modyfikacji danych (biezacych, starszych, zamknietych),
— dostep do katalogdw,
— kasowanie danych,
— dostep do firm ze zmiana firmy.

5.1.1 Operatorzy

W opcji wporwadza sie Operatoréw, ktorzy posiadaja uprawnienia do wybranych funkcji systemu Madar.

b Uwaga: Aby wlgczyé kontrole dostepu do programu nalezy dla uzytkownika administrator
wypetnié pole skrét. Od tego momentu w celu wejscia nalezy podacé wiasciwe dane uzytkownika.
W opcji administracja-konfiguracja definiuje sie poszczegdlne osoby, ktére maja prawo wej-
Scia oraz ustawia sie prawa dostepu do poszczegdlnych funkcji programu. Okno z danymi uzytkownika jest bardzo
rozbudowane i stuzy gléownie do okreslenia uprawnien do réznych dziatah w programie. Poprzez zaznaczenie odpo-
wiednich uprawnieni, mozna kreowaé profil danego operatora.
Dopisanie nowego uzytkownika czy modyfikacje uprawnien mozna wykonaé w opcji administracja - uzytkow-
nik. Pojawi sie wtedy lista dopisanych wczesniej uzytkownikow.

E uzytkownicy x|

administrator
Alekzandra Eowalik
Eeata Bartnicka

Grzegorz M.
Nowy pracownik
Nowy pracownik II

EP iotr Eowalski

T3 dopisz = educia XK kasuj | ﬁ hasti |

A wy[Ecie

Rysunek 5.1: Lista uzytkownikow

5.1.2 Dane o uzytkowniku

Zmiana danych uzytkownika oraz dodanie nowego odbywa sie przy pomocy dwéch przyciskéw. Przycisk (&3 dopisz
wywoluje nowe okno, bez danych, natomiast [ edycja pozwala modyfikowaé juz istniejacy wpis. Mozliwos¢ te
ma tylko administrator systemu lub uzytkownik z odpowiednimi uprawnieniami.

W opcji tej ustala sie parametry dotyczace zakresu uprawnien uzytkownikéw. Administrator poprzez odpowied-
nie ustawienie przelacznikow definiuje zakres uprawnien dla danego uzytkownika.
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11 uzptkownicy

funkecie | magazyn | uprawisnia | przepusta | kortakly | pocztal | pecatall | autostan | bickady| fmy |
login Jan [] zdainy dostep kad 1
pelnanazwa  |Kowalsk dzizt |kea:||_l,I ruarresr karby
Ik, kasjer kadmn prace ewidencig
[ vk FK (] kasat [w#] waydruki kadry [] wewdraki prace
[] PK ksiega ghtwna [ | kasa 2 [#] plan pracy [ hsty phac [ deklaracie
[] érodki ake [ ] barki [w] RCP [ umowsy zlecenia [] preelewy
[ rejestp VAT [ ksta raporté [w] umowy o prace [ fwiadczenia [ nota
[] naszedzia FE. [ ] dekretacia kas [w] podglad [ bazy phac [ zamochad
[] bilarsewanie [ odsetki [#] edyeia [ podzing [ semanent
[ fakbura VAT [ wezwaria [w] absencie [ ksiazka PR
[ Fakbura zaiczkowa [w] podglad [ mezaht
[#] edycia
[] test o] analizy kadiowe]
(] edycie
produkcja [w#] badania analzy inbeface
[ wpdruki produkcia [ ANALEY [ kasy fickalne
[ produkeia [ moczniki (] wransmisje
] MRP [ pacakowarie
|| optata produkbosa [] sterowmik
[ seowis
(] edyeia
[ zsopatizenie
|| narzedziownia
«f zatwierdz 3 porzué
| | |
Rysunek 5.2: Okienko opisujace uzytkownika
Uzytkownik Nazwa identyfikatora. Kazdorazowo po uruchomieniu programu uzytkownik musi podaé¢ swoj iden-

Petna nazwa

Kod

Operator

tyfikator (zawarto$é¢ pola skrét) oraz swoje haslo (jezeli ma je zalozone - sposéb zakladania hasta
opisany jest ponizej ). Z chwila poprawnego wprowadzenia identyfikatora i hasta uzytkownik otrzy-
muje uprawnienia zadane mu przez administratora systemu (dostep do odpowiednich programéw).
W przypadku blednego podania hasta uzytkownik nie ma mozliwosci uruchomienia programu. Pole
to ma szczegoblne znaczenie w przypadku administratora. Wpisanie w to pole jakiej$ nazwy spowoduje
uaktywnienie opcji kontroli uzytkownikéw.

Jest to nazwa, przez ktérg identyfikuje sie uzytkownika systemu. Wykorzystuje sie ja w niektorych
dokumentach np. jako wystawiajacy na fakturze czy KP.

Jest to kod, za pomoca ktérego program identyfikuje danego uzytkownika. Program nadaje kazde-
mu uzytkownikowi numer kodu. Administrator ma nadany numer 0. Kazdemu nowo dopisanemu
uzytkownikowi program nadaje kolejny numer porzadkowy (poczawszy od numeru 1). Istnienie tego
pola umozliwia identyfikacje osoby wypisujacej dany dokument (numer kodu zostaje umieszczony
przy kazdej wypisywanej transakcji.

Pole wiazace uzytkownika z operatorem. Z punktu widzenia programu uzytkownik to pewien logicz-
ny tryb i sposéb nadawania uprawnienn (np. gléwny ksiegowy, kierownik itp.) za$ operator to fizyczny
pracownik. Dany operator (pracownik) moze byé przypisany do wielu uzytkownikéw i logowaé sie
do programu na rézne sposoby. Mozliwe jest réwniez, np. po zmianie na stanowiskach, przeorga-
nizowanie powiazan, przy pozostawieniu tych samych uzytkownikow. Jezeli nie zostanie wybrany
operator — zostanie on automatycznie dopisany przez program. Lista operatoréw dostepna jest w
opcji administracja - ustawienia - operatorzy.

Nadawanie uprawnien. W programie ustawia si¢ przetaczniki w zakladce administracja.

Uwaga: W programie jest zatozZony standardowo uzytkownik o nazwie administrator, posiadajgcy dostep do
wszystkich czesci programu. Nie posiada on poczgtkowo wpisanego identyfikatora, co program interpretuje jako wy-
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tgczenie opcji kontroli uzytkownikéw. Oznacza to, Ze kaidy ,wchodzi” do programu jako administrator. Dopiero
okreslenie administratorowi identyfikatora uaktywnia opcje identyfikacji uzytkownikow.

5.1.3 Haslo

@dy uzytkownik ma mozliwo$¢ zalozenia (zmiany) hasta. Haslo wprowadza si¢ poprzez najechanie kursorem

naii;}cie na danego uzytkownika, naci$niecie klawisza i wprowadzenie dwukrotnie nowego hasta.

alezy zwréci¢ szczegblna uwage na roéznice pomiedzy zawartodcia pola uzytkownik, a hastem uzytkownika.
Przy uruchamianiu programu (w przypadku kontroli dostepu uzytkownikéw) nalezy podaé identyfikator danego
uzytkownika (skrét), a nastepnie podaé haslo (jezeli jest ono zalozone).

5.1.4 Zdalny dostep

Mozliwo$é zdalnego dostepu przez przegladarke internetowa (program mobilny) mozliwy jest po zaznaczeniu
w polu zdalny dostep - zaktadka firma.

5.1.5 Uprawnienia uzytkownika - obstuga opcji

Dostep do opcji w programie ustalany jest indywidualnie dla kazdego uzytkownika. Zaznaczenie przy danej
pozycji [V oznacza zezwolenie na korzystanie z danej opcji. Pozostawienie danej pozycji pustej Llpowoduje, ze dany
uzytkownik bedzie mial nieaktywna wybrana opcje (ikone lub pozycje w menu programu). Modul nadawania upraw-
nien w programie podzielony zostal na zakladki, w ktérych nadaje sie uprawnienia do poszczegélnych modutéw i
opcji w programie.

Uprawnienia dotyczace wystawiania i poprawy konkretnych pozycji znajdujg sie w kolumnach podglad i edycja.
Ustawienie:
podglad oznacza, ze uzytkownik bedzie mial dostep do przegladania danej pozycji, ale bez mozliwosci
poprawy,
edycja oznacza, ze uzytkownik bedzie mial dostep do przegladania danej pozycji z mozliwoscig poprawy.

Zaktadka funkcje

W zaktadce tej nadaje sie uprawnienia dostepu do poszczegbdlnych modutéw programu. Pola w tym okienku
podzielone sg na kolumny, ktére odpowiadaja modutom programu:

— FK:
wydruki FK Dostep do opcji wydruki w module ksiegowo$¢ 77.
PK ksiega gtéwna Dostep do PK (polecenia ksiggowania) ?7.
Srodki trwate Prawo dostepu do opcji Srodki trwate 77.
rejestry VAT Dostep do rejestrow VAT 77.
narzedzia FK Dostep do opcji narzedzia (gbérne menu) w module ksiegowosé.
bilansowanie Mozliwos¢ bilansowania.
faktura VAT Dostep do opcji fakturowanie w module ksiegowosé.
faktura zaliczkowa Mozliwo$¢ wystawiania faktur zaliczkowych 77.
— Kasjer:
kasa 1 Dostep do kasy 1 (wystawianie KP, KW itp.) ?7.
kasa 2 Dostep do kasy 2 (wystawianie KP, KW itp.) ??.
banki Dostep do kont bankowych ?7.
lista raportéw Dostep do listy raportéw kasowych i bankowych.
dekretacja kas Mozliwosé dekretacji dokumentéw kasowych.
odsetki Dostep do opcji odsetki .
wezwania Mozliwo$¢ wystawiania wezwania do zaplaty.
— Kadry:

wydruki kadry Dostep do wydrukéw kadrowych 77.
plan pracy Dostep do opcji plan pracy ?77.
RCP Dostep do Rejestracji Czasu Pracy bazaRCP.

20091221
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Zaktadka magazyn

umowy o prace
absencje
analizy kadrowe
badania

Ptace:

wydruki ptace
listy ptac
umowy zlecenia

Swiadczenia

Dostep do opcji umowy o prace 77.
Dostep do opcji absencje 77.
Dostep do opcji analizy kadrowe ?77.
Dostep do opcji badania ?7.

dostep do opcji wydruki ?77.
dostep do listy ptac 77.
Dostep do opcji zlecenia ?7.

Dostep do opcji §wiadczenia 77.

godziny Dostep do opcji interface - godziny, stuzacej do rozliczania czasu pracy.
bazy ptac Dostep do bazy list ptac.

Ewidencje:

deklaracje Dostep do opcji deklaracje 3.2.

przelewy Dostep do przelewéw bankowych .

samochéd Dostep do opcji Ewidencja pojazdow .
remanent Mozliwos¢ tworzenia remanentéw .

ksiazka P-R Dostep do opcji KPiR ?77.

ryczatt Dostep do ewidencji ryczaltowej 77.

Produkcja:

wydruki produkcja Dostep do wydrukéw produkcyjnych .
MRP Dostep do opcji MRP.

optata produktowa Mozliwo$¢ wyliczania optaty produktowej.

plan produkgji
zaopatrzenie

narzedziownia

Dostep do opcji plan produkcji .
Dostep do zaopatrzenia.

Dostep do opcji Narzedzia .

Analizy

ANALIZY Dostep do opcji analizy .
rocznik Dostep do opcji rocznik .
Interface:

kasy fiskalne
transmisje
paczkowanie

sterownik

Dostep do opcji kasy fiskalne .
Dostep do opcji transmisje .
Dostep do opcji paczkowanie.

Dostep do opcji sterownik .

Uprawnienia dotyczace operacji magazynowych i fakturowania ustawia sie w zakltadce magazyn. Uprawnienia w
tej zakladce podzielone zostaly na kilka oddzielnych kolumn.
Operacje:

import

SAD, WNT

dyspozycje

faktura bez stanu

MM -
export
koszyk

przesuniecie

WDT

Bazy:

baza magazyn

baza kasjer

mozliwoé¢ do wystawiania dokumentéw WNT 7?7 i SAD,

mozliwo$¢ blokowania towaru na dyspozycjach 77,

mozliwoéé wystawiania faktur VAT bez stanu magazynowego 77,

mozliwo$¢ wystawiania dokumentéw MM (przesuniecie miedzymagazynowe) 77,
mozliwo$¢ wystawiania faktur eksportowych i WDT 77,

dostep do opcji narzedzia - koszyk .

dostep do bazy danych magazynu,

dostep do rejestru kasowego,

20091222



5.1 Uzytkownicy

54

baza rejestr VAT
baza odbiorcéw

baza dostawcéw
baza import

baza zaméwien

dostep do rejestru VAT,

dostep do bazy danych odbiorcow,

dostep do bazy danych dostawcow,

dostep do bazy danych odbiorcéw i transakeji zagranicznych,

dostep do bazy danych zaméwien.

Listy:
lista FA dostep do listy wystawionych faktur VAT (z magazynu),
lista WZ dostep do listy wystawionych dokumentéw WZ,
lista LK dostep do lista kontrolnej.

Dostep:

wszystkie magazyny
cena zakupu
ponowny wydruk
podglad niezaptacone

potwierdzone dokumenty

wydruki zaméwien
Fakturowanie:

zmiana magazynu

zmiana cen
zmiana rabatu

zmiana asortymentu

zmiana ptatnosé
ujemna marza
przekroczony kredyt
cena zakupu
maksymalny rabat

minimalny zysk

dostep do wszystkich magazynéw.

podglad ceny zakupu danego towaru,

mozliwo$é ponownego wydruku np. duplikat,

mozliwos$¢ przegladania rejestru niezaptaconych dokumentéw,
potwierdzanie dokumentow,

mozliwo$é tworzenia i drukowania zaméwien.

mozliwo$¢ fakturowania innych magazynéw niz przypisany, dotyczy réwniez mozliwosci
zmiany stoisk w rejestrach VAT,

bez tego uprawnienia ceny sa automatycznie pobierane z cennika,

uprawnienie do modyfikacji wysoko$ci rabatu i przypisanego numeru cennika,

bez tego uprawnienia jedynie mozliwosé fakturowania na podstawie dokumentéow WZ,
LK i zaméwien,

mozliwo$¢ zmiany warunkéw platnosci,

mozliwos$¢ sprzedazy ponizej kosztu zakupu,

mozliwo$¢ sprzedazy przy przekroczeniu limitu kredytowego,

podglad na ceny zakupu towarow,

wartosé maksymalnego rabatu, ktéra moze udzieli¢ dany uzytkownik,

Minimalny zysk jaki musi by¢ osiagniety ze sprzedazy przez danego uzytkownika. Jezeli
zysk ze sprzedazy bedzie mniejszy od tej wartosci to nie bedzie mozna wystawié¢ faktury
sprzedazy.

W dolnej lewej czesci okienka nadaje sie uprawnienia do przegladania, dopisywania i modyfikacji poszczegdlnych
list. Zaznaczenie pierwszej kolumny oznacza, ze dany uzytkownik bedzie widzial dana liste wraz z wszystkimi
pozycjami na niej, nie bedzie mégt jednak przegladaé konkretnych pozycji (kolumna podglad), ani ich poprawiaé

(kolumna edycja).

kontrahenci
lista towaréw
tematy
pracownicy
plan kont

receptury

listy kontrahentow,
listy towarow,

listy tematdw,
listy pracownikéw,
planu kont,

listy receptur.

Zaktadka uprawnienia

Uprawnienia w tej zakladce dotycza nastepujacych modultow:
— Administracja:

poprawa biezace mozliwoé¢ edycji i wprowadzenia zmian do zapisanych pism w okresie

ostatnich trzech dni,

poprawa otwarte uprawnienia do poprawy otwartych dokumentéw (do 1 miesiaca),
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poprawa zakonczone mozliwosé poprawy zakonczonych (powyzej 1 miesiaca),
poprawa zaksiegowanych do KG mozliwoé¢ zaksiggowanych dokumentéow w ksiedze gléwnej,
kasowanie uprawnienia do kasowania pozycji (np. towaréw itp.),
konfiguracja uprawnienia do opcji administracja - konfiguracja 5.2,
archiwizacja, sortowanie mozliwoé¢ tworzenia archiwizacji 5.7.5 i sortowania 5.7.5,
zmiana firmy, katalogu uprawnienia do zmiany firmy ,

uprawnienia dostep do opcji administracja - ustawienia - uprawnienia ,
administracja bazy dostep do opcji administracja - bazy .

— Ewidencja poczty (sekretariat):

poczta wchodzaca dostep do opcji poczta wchodzaca,

poczta wychodzaca dostep do opcji poczta wychodzaca,

nadane faksy dostep do opcji poczta faks,

dokumenty dostep do dokumentow,

edytor dostep do opcji edytor,

czytanie obcych mozliwo$é czytania obcych pism (przypisanych do innej osoby),
pisanie obcych mozliwo$¢ przypisywania pism innym osoba,

pisanie przyjetych mozliwo$¢ pisania przyjetych pism,

ustawianie dekretacji mozliwos$¢ dekretacji wprowadzanych i innych pism, prawo ustawiania oséb odbioru
zmiana dekretacji mozliwo$¢ zmiany dekretacji pism,

zamykanie pism mozliwo$¢ zamykania pism, prawo zmiany znacznikdw

zmiana zamknietych mozliwo$¢ zmiany stanu pism.

— CRM uprawnienia zwigzanie z modutem CRM:

Zaktadka przepustka

Opcja wykorzystywana gtéwnie w kontroli dostepu do dokumentéw w Sekretariacie i CRM. W programie przy-
jeto, ze dostep do poszczegdlnych pism chroniony jest na dwa sposoby. Pierwszy zaklada nieograniczony dostep i
modyfikacje pism wprowadzonych przez tego samego uzytkownika przy réwnoczesnej kontroli dokumentéw innych
uzytkownikéw. Drugi sposob bazuje na przepustkach — pozwalajacych na precyzyjne okreslenie dostepéw do danego
pisma, bez wzgledu na operatora wprowadzajacego.

Przepustki stuza do okreglania praw dostepu do poszczegdlnych rekordéw (elementéw w bazie). Umozliwiaja
blokowanie dostepu do kontaktow, spraw oraz poczty. Zasada dzialania jest nastepujaca:

1. Domyslnie program przyjmuje brak kontroli dostepu (przepustka pusta).

2. Na zyczenie uzytkownika mozna ustawi¢ przepustke. W odpowiednim okienku w polu przepustka pojawia
si¢ lista przepustek — wczesniej okreslona dla uzytkownikow.

3. W zaleznosci od zdefiniowanych uprawnien uzytkownika, ktéry wszed! do programu — dany element bedzie /
lub nie widoczny i dostepny do modyfikacji, czytania itp.

Kazdy uzytkownik moze posiada¢ wlasne ustalone prawa do czytania i pisania dla kazdego pisma czy dokumentu
osobno. Opisy przepustek, a wiec i znaczenie, sa takie same dla wszystkich uzytkownikow. Ta lista pojawi sie zreszta
przy kazdej poczcie, sprawie czy kontakcie. Kazdemu uzytkownikowi natomiast — poprzez wstawienie znaku [V zezwala
sie (lub zabrania) na wykonywanie odpowiedniej czynnosci z elementem, ktéry ma wprowadzona te przepustke.

Zakladka blokady

W zaktadce mozna ustawié¢ blokady:
— recznej wplaty na fakture zaliczkows - wprowadzenie tej blokady spowoduje, ze aby wystawié¢ fakture zalicz-
kowg nalezy najpierw przyjaé gotéwke w kasie,
— podgladu cen sprzedazy - blokada podgladu cen sprzedazy,
— oprawa kasy - poprawa dokumentow kasowych
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Zaktadka firmy

Oproécz mozliwosci zmiany firmy ustawianej za pomoca przelacznika zmiana firmy, katalogu w zakladce
— kazdemu uzytkownikowi mozna przypisaé¢ zbiér firm, do ktérych ma dostep. Dokonuje sie tego
w zaktadce firmy. Dodatkowo pierwsza firma tam wskazana staje sie domys$lng firma, ktora jest otwierana przy
wejsciu do programu. Zaznaczenie [V kontrola firmy (przy zaznaczonym [V zmiana firmy - zakladka uprawnienia)
powoduje, ze wybrany uzytkownik bedzie mial dostep TYLKO do wyszczegdlnionych firm na liscie.

Ponadto w zakladce tej mozna nadaé¢ uzytkownikowi uprawnienia do pracy w programie mobilnym - przez
przegladarke internetowa. Aby umozliwi¢ uzytkownikowi takie rozwiazanie nalezy zaznaczy¢ [Vl przy pozycji praca
zdalna. Logowanie przez przegladarke wymaga wpisania loginu i hasta uzytkownika.

5.1.6 Uprawienia dotyczace wybranych kont, kontrahentéw, tematow

Administracja systemem w firmie czesto wymaga ustanowienia indywidualnych uprawnien dla poszczegdlnych
os6b i to nie tylko jako dostepu / braku dostepu do opcji - ale réwniez poprzez wskazanie badZ wykluczenie dostepu
do niektérych danych - numeréw magazynéw, kontrahentéw, pracownikéw.

W programie mozliwe jest nadanie uzytkownikowi dostepu jedynie do wybranych pozycji na listach - poprzez
wybraniu rodzaju listy (katalogu, stownika) i wskazanie pozycji, do ktérych dany uzytkownik ma mieé¢ dostep.

Takiego rodzaju uprawnienia nadaje sie w opcji administracja - uprawnienia.

— _
I uprawnienia

operatar

\_.KIEHS’L OBSEUGLJACY KLIEM

I kaontrahienci j gtrona I Ei

WIBATER Il Sp. z 0.0 LY, -
WIBATERMAX Sp. z 0.0 -
Y|Eliminator Sp. z 0.0, LV, .
Witatkon Sp. z oo, LY [
YW Sylwester Benbenek, LY, -
W e ek pl LY, [
YWiZakkady dzotowe 5S4 Tarndw Wl
W) Stacia benzpnowa nr 345 Wi

= Y
M M—

F zatwierds |}( pOrzuUc

Rysunek 5.3: Okienko do definicji uprawnien

operator wybierany z listy operatorow,

rodzaj do wyboru z listy,

strona numer kolejny ekranu — dla wiekszej ilosci pozycji,

— pola wyboru nalezy wybraé z listy te pozycje, do ktérych dany operator ma mieé¢ dostep.

W zaleznoéci od zakresu nadawanych uprawnien lub ograniczen nalezy wybraé¢ odpowiednig pozycje w polu
rodzaj. Do wyboru sa nastepujace pozycje:

20130912
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konta Wybiera sie konta z planu kont, do ktérych dany uzytkownik ma mie¢ dostep (podglad i
edycja).

kontrahenci Wybiera si¢ kontrahentéw, do ktérych dany uzytkownik ma mieé¢ dostep.

tematy Wybiera sie tematy z listy tematéw, do ktérych dany uzytkownik ma mieé¢ dostep.

magazyny Wybiera sie magazyny, do ktérych dany uzytkownik ma mieé dostep.

pracownicy Wybiera sie pracownikéw, do ktérych dany uzytkownik ma mieé dostep.

stanowiska Wybiera si¢ stanowiska kosztow, do ktérych dany uzytkownik ma mieé dostep.

grupy l.ptac Wybiera sie grupy list ptac, do ktérych dany uzytkownik ma mie¢ dostep.

akwizytoréw Wybiera sie z listy akwizytorow.

grup towarowych Wybiera sie z listy grup towarowych.

dostawcéw towardw Wybiera sie z listy kontrahentéw, beda widoczne tylko te towary ktérych dostawca (na liscie

towaréw) nalezy do listy.

Wewnatrz wskazuje si¢ te pozycje, do ktoérych operator ma mieé¢ dostep.

do danego katalogu / bazy. Na przyklad nadanie uprawieri dostepu tylko do wybranych magazyndw,
bez mozliwosci operacji i podgladu pozostalych wymaga ”odznaczonego” przelgcznika w opcji uzyt-
kownicy w polu [ lwszystkie magazyny.

/' Uwaga: Nalezy pamietaé, zZe opcja zadziala tylko wowczas, gdy uzytkownik ma wylgczony dostep
| A

5.1.7 Dostep do list ptac

Listy plac znajduja si¢ w opcji Place - listy ptac 7?7. Nadawanie uprawnien danemu uzytkownikowi do tworze-
nia, przegladania i edycji list plac ustawia si¢ w opcji Administracja - uzytkownik - edycja pierwsza zakladka
[funkcje]. Aby dodaé uzytkownikowi takie uprawnienia nalezy zaznaczy¢ pole listy plac. Samo zaznaczenie tego
pola spowoduje, ze wybrany uzytkownik bedzie miat dostep do wszystkich list ptac stworzonych w opcji Listy plac.
Mozna ustali¢ dostep uzytkownikowi jedynie do wybranej grupy listy ptac. Nalezy wykonaé¢ dwie czynnosci, ktore
zwiazane sa z nadawaniem uprawnien uzytkownikom.

1. Wejsé¢ do opcji Administracja - ustawienia - uprawnienia i nacisnaé¢ klawisz [&idopisz . W pojawia-
jacym sie okienku do definicji uprawnien 5.1.6 nalezy wypelni¢ pola:

operator operator (uzytkownik) wybierany z listy operatoréw,
grupy l.pfac wybierane z listy rozwijalnej,
wyb6r grupy listy plac.

Na koniec zatwierdzié wprowadzone dane naciskajac przycisk .« zatwiendz

2. Wejs¢ do opcji Administracja - uzytkownik wybrac tego samego uzytkownika (operatora), ktéremu dodano
uprawnienia do grup list ptac i nacisngé klawisz [aedvta | . Nastepnie przejéé do zakladki magazyn, nie
nadawaé uprawnien do przegladania i edycji pracownikéw (pole pracownicy).

5.1.8 Indywidualizacja menu

W niektérych przypadkach istnieje potrzeba przygotowania indywidualnego menu z jedna (lub tylko kilkoma)
funkcja. Chodzi o przypadek, w ktérym obstugujacy ma za zadanie obstugi bardzo waskiego zagadnienia. W tym
celu utworzono procedure Autostart, ktora wlacza sie i projektuje z poziomu obshugi uzytkownikow.

Ustawienie w uzytkowniku

Istnieje mozliwos¢é takiego zdefiniowania programu, by uzytkownik po wejéciu do programu widzial tylko wybrane
dla niego funkcje, zgromadzone w jednym okienku . W tym celu nalezy:
1. Nalezy wejs¢ do opcji administracja - uzytkownik.
2. Wybraé zakladke | autostart |
3. Zaznaczy¢ pole autostart - wtedy po zalogowaniu do programu uzytkownik widzi tylko wybrane dla niego
funkcje programu.

4. Naciskajac szare klawisze nalezy wybra¢ odpowiednia opcje z listy.

20050318
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Rysunek 5.4: Nadawanie uprawnien przegladania grup list

funkcie | magazyn | uprawnienia | CAM | kontakty | pocatal | pocatall - sutostart | oy |
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Rysunek 5.5: Ustawienia indywidualnego menu



5.1 Uzytkownicy

59

Menu, ktére pojawi sie po zalogowaniu sie na uzytkownika z zaznaczonym autostartem, mozna zobaczy¢ w opcji

interface-autostart.

lautostart X
L}kasa sprzedaz MM
wykazZaplat realizacja zamdwier tematy

5.1.9 Blokady

Rysunek 5.6: Indywidualne menu dla uzytkownika

Zaktadka [blokady] stuzy zablokowaniu uzytkownikowi wykonania niektérych operacji. W zakladce mozna wpro-
wadzi¢ nastepujace blokady:

recznej wptaty na fakture zaliczkowa

podgladu cen sprzedazy

poprawa kasy

5.1.10 Lista i opisy przetacznikéow

FK

dzial

wydruki FK
ksiega gtéwna
nota

rejestry VAT
plan pracy
RCP

Umowy o prace

Umowy o prace - podglad
Umowy o prace - edycja
absencje

listy ptac

umowy zlecenia

kasa 1

kasa 2

- jej zaznaczenie spowoduje, ze uzytkownik przy wystawianiu fak-
tury zaliczkowej (opcja Ksiegowosé - fakturowanie - zaliczka
od odbiorcy) nie bedzie mdgl recznie wpisaé kwoty zaliczki (po-
le wartos¢ zaliczki. Wartosé zaliczki po wprowadzeniu blokady
wybiera si¢ po naci$nieciu przycisku i wybraniu odpo-
wiedniej zaliczki.

Zaznaczenie tej blokady spowoduje, ze uzytkownik nie bedzie wi-
dzial cen sprzedazy towaréw w opcji Towary.

Zaznaczenie opcji blokady poprawy kasy spowoduje, ze dany uzyt-
kownik nie bedzie mogl korzystaé z klawisza w opcji
Ksiegowosé - kasjer - kasa. Dotyczy to réwniez opcji Ksie-
gowos¢ - kasjer - bank.Jednym slowem uzytkownik, ktéremu

zostanie przypisana taka blokada nie bedzie mégt poprawiaé wpro-
wadzonych dokumentéw kasowych oraz bankowych

zmiana panelu startowego dla uzytkownika, dopuszcza jedynie do funkcji wymienionych

w zakladce autostart

raporty karta kontowa, salda dla ksiag pomocniczych i ksiegi gtéwnej

wystawianie dokumentéw PK do ksiegi gléwnej

wystawianie not ksiggowych

wprowadzanie i edycja dokumentéw VAT w ksiggowosci

roliczenie dni i godzin pracy i absencji, harmonogram urlopéw

wejscie do Rejestracji Czasu Pracy

wejscie do listy uméw o prace, $wiadectwa pracy, kwestionariusze i pozostale

prawo odczytu i wydruku uméw

prawo dopisywania i zmian

rejestrowanie urlopéw i chorobowych

wynagrodzenia (fundusz osobowy)

umowy zlecenia, o dzielo, rachunki (fundusz bezosobowy)

prawo wprowadzania kasy nr 1

prawo wprowadzania kasy nr 2
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Rysunek 5.7: Blokada recznej wplaty na fakture zaliczkowa
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banki
dekretacja
bilansowanie
faktura VAT
przelewy
odsetki

informacje kierownictwa

roczniki
produkcja
kasy fiskalne

receptury

Magazyn

wydruki magazyn
zaméwienia ODB
haslomagazyn
Scenazakupu
podglad niezaptacone

korekta sprzedazy
FA-V

Uprawnienia

haslobiezace
haslostare
hasloPotwierdzone
hasloZakonczone
haslozamkniete
MIkasowanie
konfiguracja
haslofirma
uprawnienia
autostart

kontrola firm

prawo wprowadzania raportow bankowych

prawo przegladania i dekretowania raportéw, zmiana biezacego raportu
prawo dokonywania bilansowanie (kojarzenia zaplat z fakturami)
wystawianie faktur z ksiegowosci

drukowanie przelewéw

naliczanie i wystawianie not odsetkowych

raporty: syntetyka VAT, syntetyka plac, syntetyka magazyn

dostep do analiz pt. ROCZNIKI

wystawianie zlecen produkcyjnych

uprawnienie do dokonywania transmisji do kas fiskalnych

prawo podgladu, dopisywania i modyfikacji receptur

raporty magazynowe: rejestry, stany, kartoteki

wprowadzanie zamoéwien od odbiorcéw krajowych i zagranicznych

dostep do zmiany nr magazynu kontrola magazynow poprzez UPRAWNIENIA
dostep do podgladu ceny zakupu w katalogu towaréw, cennikach, stanie magazynu
przy fakturowaniu wtaczenie podgladu niezaplaconych

mozliwo$¢ wystawiania korekt do nieznanej faktury

prawo wystawiania dokumentow sprzedazy

prawo do poprawy dokumentow z biezacego dnia

prawo do poprawy dokumentéw otwartych,starszych niz 3 dni

prawo do poprawy dokumentéw o statusie potwierdzone

prawo do poprawy dokumentéw o statusie zakonczone

prawo do poprawy dokumentéow z okreséw zamknietych, zaksiegowanych
prawo do anulowania i kasowania wprowadzonych dokumentéw
ustawianie nazwy firmy, kont bankowych, wygladu faktury

dostep do zmiany firmy

prawo do nadawania uprawnien uzytkownikom

indywidualne menu - program wytaczy menu gléwne a zataczy menu indywidualne

kontrolowany dostep do firm w przypadku zaznaczenia dostep wylacznie do firm wy-
mienionych ponizej efekt dodatkowy: automatycznie otwiera si¢ pierwsza wymieniona

firma

5.2 Konfiguracja

W systemie Madar7 opcje konfiguracyjne zostaly zebrane w jednym miejscu gdzie mozna ustawi¢ parametry
zarowno dotyczace ksiegowosci, ptac jak i czysto administracyjne. Wspomnianych ustawien systemu mozna dokonac
poprzez opcje administracja - konfiguracja. Opcje konfiguracyjne zostaly posegregowane tematycznie i skupione
na nastepujacych zaktadkach:

— dane adresowe - wszystkie podstawowe informacje o prowadzonej firmie, dane teleadresowe, numery ewi-

dencyjne itp,

— fakturowanie - ustawienia zwiazane z dokumentami sprzedazowymi pozwala m.in. na wybor waluty i do-
my$lnego jezyka na dokumentach sprzedazy, ustawi¢ drukarke fiskalna 5.2.1, a takze okresli¢ wyglad faktur,

— rachunki bankowe - pozwala wprowadzi¢ dane o rachunkach bankowych prowadzonej firmy,

— inne - ustawienia zwigzane z drukarkami kodéw kreskowych i kasami fiskalnymi,

— pensje - konfiguracja ptac, w tym dane dla programu Platnik do rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecz-
nych oraz podstawowe dane i wskazniki do sporzadzanych list ptac,



5.2 Konfiguracja 62

— Sciezki - grupa ustawien zwigzana z integracja z zewnetrznymi systemami jak np. program Ptatnik, eksporty
do systeméw bankowych, integracja z serwerem pocztowym, sklepem internetowym Prestashop, systemem
firmy kurierskiej Siédemka i innymi,

— dane podatkowe - parametry zwiazane z podatkami i optatami,

— certyfikat - ustawienie danych autoryzacyjnych dla podpisu elektronicznego,

— shop - ustawienia wewnatrzsystemowego sklepu internetowego,

— waluty - ustawienie walut, kurséw i jednostek.

5.2.1 Ustawienie drukarki fiskalnej

W opcji konfiguracja na zakladce fakturowanie w polu drukarka fiskalna nalezy wybraé¢ odpowiedni rodzaj
drukarki fiskalnej i numer portu COM na ktérym podiaczono drukarke. Program wspolpracuje z nastepujacymi
drukarkami fiskalnymi:

— Elzab (Mera, Omega),
— Posnet (Enova),

— ELEMIS,

— Farex.

5.2.2 Oznaczenie faktury ORYGINAL/KOPIA

Pomimo, ze aktualne przepisy nie wymagaja juz drukowania na fakturach okreslen “oryginal” i “kopia” to
system daje mozliwo$¢ wyboru uzytkownikowi decyzji czy i w jaki sposob takie oznaczenie ma by¢ drukowane. W
opcji administracja - konfiguracja - fakturowanie w polu dopisek na fakturze mozna ustawi¢ jedna z trzech
alternetyw w tym zakresie:

— brak - drukowane dokumenty nie beda opatrzane adnotacjg “oryginal” i “kopia”,

— oryginal lub kopia - drukowane dokumenty beda oznaczane adnotacja “oryginal” na pierwszym dokumencie,
“kopia” na kolejnych dokumentach,

— ORYGINAL-KOPIA - kazdy drukowany dokument sprzedazowy bedzie mial réwnocze$nie nadrukowywane
stowa “oryginal” i “kopia” a wystawca po wydruku recznie skresli niewlasciwe.

5.2.3 Automatyczne wypelnianie KPiR z rejestrow

Dane wprowadzane do rejestru VAT moga by¢ wpisywane rownocze$nie do Ksiazki Przychodéw i Rozchoddéw.
W tym celu nalezy skorzysta¢ z opcji ~administacia®| pastepnie konfiguracja zaznaczyé nastepujace pola:
- na zakladce dane adresowe:
Ksiega Przych-Rozch
- na zakladce dane podatkowe
ksiegowanie zakupow
ksiegowanie sprzedazy.

5.2.4 Ustawienia eksportu danych do programu Ptlatnik

W programie nalezy uzupelnié¢ dane o ptatniku sktadek ZUS, rodzaju sktadanych deklaracji oraz wskazaé loka-
lizacje pliku, ktéry bedzie eksportowany z systemu Madar (celem dalszego zaimportowania do programu Platnik).
Ustawien takich mozna dokonaé¢ na zaktadce pensje 77.

5.2.5 Rachunki bankowe

W opcji konfiguracja mozliwe jest definiowanie numeréw rachunkéw bankowych oraz sposobu wydruku prze-
lewéw do banku. W opcji sg trzy zestawy pol do wprowadzenia trzech numeréw kont bankowych i definicji wygladu
polecen przelewdw.

konto numer konta bankowego,

bank nazwa banku,

swift numer SWIFT banku, wymagany przy przelewach miedzynarodowych,

rodzaj zgodnie z nowymi wzorami przelewéw udostepniono kilka wariantéw wydruku . Poszczegdlne pozycje

rozrézniaja: czy nadruk jest na czystej kartce czy na formularzu z drukarni, iloé¢ formatek na stronie oraz
sposéb zapeliania kratek:

nowy wzdr * 4 — najbardziej zblizony do obowigzujacego polecenia przelewu,

NW bez kratek * 4 — j.w. bez kratek, wazne dla dluzszych nazw,
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dane adiesowe  rachunki bankowe I inmne I deklaraciel sciez’kil dane pu:udatku:uwel walut_I,II

rachunek, 1
konto 1 9524570008201 564 7414521147
bank 1 Bark Spdbdzielczy o/Fabrze rodza Iwersia ra atramentowe cj
awift 1
rachunek 2
konto 2 801 2589634 7509632458 745697
bank 2 FKOEBP rodzal | nowy wzor © 4 |
swifk 2
rachunek 3
konto 3 9524570008201 564 7414521147
bank 3 Bank Spotdzielczy o/2abrze rodzal | Nw bez kratek “4 =l
gwift 3
rachunek 4
konto 4
bark 4 rodzal | nowy weor < 4 j
rachunek 5
konto 5
bank & | rodzal | nowy wzor © 4 |
wpdruk, praelewd
odstep lewn 1 odstep pravy
odstep gorny 1 odstep dolny
" zapizz . porzud

Rysunek 5.8: Konfiguracja - rachunki bankowe
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NW bez kratek * 2 — j.w. lecz 2 polecenia na stronie,

nowy wzdr * 2 jak nowy wzér * 4 — lecz 2 polecenia na stronie,

stary wzor — wzér obowiazujacy w poprzednich latach,

wersja na atramentowe dr — wydruk polecenia dopasowany (zmniejszony) do wymagan drukarek

atramentowych,

nowy na formularzu * 4 — drukowanie NA GOTOWYCH FORMULARZACH, wazne ustawienia
pél odstep (prawy, lewy...),
nowy na formularzu * 2 — j.w. dla formularzy 2 polecenia na stronie

multicashe,

odstep tylko dla wybranego rodzaju nowy na na formularzu — okresla marginesy dla wydrukéw.

Wprowadzone numery rachunkéw bankowych, wraz z opisem, sa wykorzystywane w nastepujacych opcjach w pro-

gramie:

e wydruk polecenia przelewu w opcji przelewy ,

e przy drukowaniu standardowych dokumentéw magazynowych __ magazm&| : zakupu i sprzedazy — pobieraja
numery rachunkéw bankowych z opcji konfiguracja 77,

e mozna wybraé¢ innych numer rachunku bankowego przy wydruku dokumentéw magazynowych —_ magazyn® |

w opcjach sprzedaz, zakupy. Wyboru dokonuje si¢ w uwagach w polu bank. Pojawia si¢ tam

lista z bankami — wedtug danych wprowadzonych w opcji konfiguracja ?77.

5.2.6 Sciezki - integracja z systemami zewnetrznymi

Zakladka Sciezki w opcji konfiguracja pozwala na zdefiniowanie lokalizacji i danych wymaganych do integracji
systemu Madar z zewnetrznymi systemami informatycznymi. W opcji tej mozna okreslic m.in. foldery w ktorych
beda zapisywane pliki, ktore bedzie sie nastepnie importowalo w systemach obcych, ustawienia konta e-mail aby
mozliwe bylo wysylanie wiadomos$ci z systemu itp. Na zakladce Sciezki znajduja sie nastepujace pola:

Sciezka do programu ptatnika

zbiér dla Home Bank

konto A dla HomeBanking
konto B dla HomeBanking
rodzaj homebank

$ciezka do pliku obrazu tfa

$ciezka do HTTP

Sciezka do zapisz dysk

$ciezka do D: archiwum

SMS server login — hasto
SMTP host

autoryzacja

login — hasto

mailfrom

host

oddziat

folder, w ktérym bedg sktadowane pliki *. KDU po eksporcie do Platnika,

pelna Sciezka i nazwa zbioru, do ktérego beda zapisywane wyeksportowane
dane dotyczace zaptat,

numer konta (I wariant),
numer konta (II wariant),

rodza] programu obstugujacego bankowosé elektroniczna (dotyczy przesytu
przy rejestrach VAT),

Sciezka i nazwa pliku tapety dla programu,

nazwa i uzytkownik serwera, na ktérym beda przesytane (odczytywane) pliki.
Opcja przesylania na serwer zaklada zainstalowanie na nim odpowiedniego
oprogramowania,

pole uzywane, przez niektorych uzytkownikow - nie uzywaé bez potrzeby,
mozliwo$¢ wskazania lokalizacji, w ktorej bedzie si¢ zapisywala archiwizacja
danych z systemu Madar po wybraniu opcji administracja - operacje -
zapisz archiwum - D:,

dane do logowania na serwer wysytajacy wiadomosci SMS z systemu Madar,

serwer SMTP skrzynki poczty elektronicznej, z ktorej maja byé wysylane
wiadomoéci z systemu Madar,

sposOb autoryzacji na serwerze poczty elektronicznej, z ktérego maja by¢
wysylane wiadomosci e-mail z systemu Madar, do wyboru raw, TLS, SSL,

login i hasto do skrzynki e-mail, z ktérej maja by¢ wysylane wiadomosci
e-mail z systemu,

Nazwa skrzynki e-mail z jaka maja by¢ wysyltane wiadomosci z systemu
Madar,

adres hosta, na ktérym znajduje si¢ zainstalowany system Madar (wymagane
dla niektérych opcji jak sklep internetowy),

okreslenie oddziatu,
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wersja bazy
modyfikacja
opiekun 1 — opiekun 2

wersja bazy danych systemu Madar, pole nieedytowalne, informacyjne,
data ostatniej modyfikacji w bazie danych,

wskazanie uzytkownika (uzytkownikéw), ktérzy sa opiekunami prowadzone;

firmy,
Promoboard Sciezka dla modulu Promoboard,
GCM API key — GCM Project ID konfiguracja GCM API,
Prestashop URL — Prestashop key dane wymagane do integracji ze sklepem internetowym Prestashop,
Siodemka client no — Siédemka key dane wymagane do integracji z systemem firmy kurierskiej Siédemka.

5.2.7 Deklaracje sktadane do ZUS oraz dane do sporzadzanych list ptac

frazes]
Bl

dane adresuwel rachunki I:uankcuwel ihre deklaracie | sciez’kil dane pu:u:latku:uwel walut_I,II

hazwa [hazwizko]
" [irnig]

nazwa skrocona

FESEL

REGOM

HIP

data urodzenia

ztatus ZPCH

termin przesykania £115 DRA

zad pracy

MaDaR SP.Z20.0.

MaDaR SP.Z20.0.

272572754
E42-10-07-070

= I

[ osoba fizyczna

¥ nie wypkaca chorobowe [do 20 pracownik.ow]
[T ozobre DRA dla whasciciel
[T skiada RGA

-

[T nie naliczas ZUS
¥ chorobowe z B miesiecy
IEaI:urze

Rysunek 5.9: Konfiguracja - deklaracje

W programie nalezy uzupelni¢ dane o ptatniku sktadek ZUS oraz rodzaju sktadanych deklaracji. Jest to mozliwe
w opcji Administracja, nastepnie Konfiguracja = pensje. Szerzej te zagadnienia oméwione zostaly w rozdziale
o placach ??. Nalezy wypelni¢ nastepujace pola:

e dane do programu Platnik

nazwa (nazwisko)

" (imig)
nazwa skrécona

nazwa firmy lub nazwisko dla osoby fizycznej,
druga linia nazwy lub imie dla osoby fizyczne;j,

podawana w deklaracjach ZUS (identyczna co do kropki, spacji do zglo-
szonej w Centrum Certyfikacji),

PESEL numer PESEL,

data urodzenia data urodzenia platnika

termin przesytania ZUS DRA nalezy wypelnié zgodnie z polem w deklaracji ZUS-DRA (wpisaé¢ 1,2,3
lub 4).

status ZPCH

oznacza, ze zaklad posiada status ZPCH,
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osoba fizyczba — platnik jest osobg fizyczna

nie wyptaca chorobowe (do 20 pracow- V- nie jest naliczany (wpisywany do p6l 92, 93, 94) zasitek chorobowy
nikdw) platny przez ZUS i wykazywany jako wyplacony zasilek,

osobne DRA dla wtascicieli — skladka wlascicieli (wpisana w opcji (zlecenia) jest transmitowana

na osobnym DRA,
e dane do listy ptac

nie nalicza¢ ZUS — na listach ptac nie beda naliczane sktadki ZUS,
chorobowe z 6 miesiecy zasitek chorobowy liczony z 6 miesiecy,

premia miesieczna stata

tworzony plan pracy

premia uznaniowa opcje do wyboru: do chorobowego, do urlopu, nie do urlopu i nie
do chorobowego, uzupelniane jak wynagrodzenie, do chorobo-
wego i do urlopu,

sad pracy miejscowos$¢ gdzie znajduje sie sad pracy
5.2.8 Dane podatkowe

framas]
{elierr |

dahe adresnwel rachurki I:nankn:nwel inhe I deklaraciel soiggki  dane podatkowe I walut_l,ll

Fundusz Pracy 245
FGSP 010
ubezpieczenie wypadkowe 1.0

[ WaT - struktura
wzpdbczynnik odliczania VAT [w =] I [ kziegowarie zakupu
[ ksiegowanie sprzedazy’

[T wartozci statystyczne na |nstastat
MIP zagraniczmy wydiuk KPR Idwie strory j

Rysunek 5.10: Konfiguracja - dane podatkowe

tytut ksiag tytul ksiag wyswietlany na niektérych wydrukach,
Fundusz Pracy stawka procentowa np. 2,45
FGSP stawka procentowa np. 0,10

ubezpieczenie wypadkowe stawka procentowa np. 1,67
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granica umowy zlecenia =; ryczatt

wspbtczynnik odliczenia VAT

fundusz promocji rolnej
nazwa funduszu

NIP zagraniczny

VAT - struktura
ksiegowanie zakupu

ksiegowanie sprzedazy

pomin wartosci statystyczne na Intrastat
wydruk KPR

koszty z VAT

5.2.9 Waluty

kwota, do ktoérej nie bedzie ptacony ryczalt,

nalezy wprowadzi¢ procentowy wspdlczynnik dotyczacy odliczanego
podatku VAT naleznego dla podatnikéw, u ktérych wystepuja czyn-
nosci, co do ktérych nie wystepuje prawo do odliczenia VAT, zgodnie
z art.90 ustawy o podatku od towardéw i ustug.

przy wystawianiu faktur RR (w procentach),
nazwa funduszu promocji rolnej (przy wystawianiu faktur RR),

pola do wpisania numeréw NIP z UE.

automatyczne ksiggowanie zakupu w ksiazce przychodéw i rozchodéw,

automatyczne ksiegowanie sprzedazy w ksiazce przychodoéw i rozcho-
dow,

okredlenie formatu wydruku ksiazki przychodéw i rozchodéw - do wy-
boru sa nastepujace opcje: dwie strony, jedna strona 15”, jedna
strona 12”7,

do wyboru dot. zwolnione i opodatkowane lub dot. tylko opo-
datkowane.

waluta nazwa waluty — trzyliterowy skrot np. EUR, PLN, USD.
kurs przyktadowy kurs — nie musi by¢ wypelniany, kurs wprowadza sie przy kazdym dokumencie.
jednostka jednostka przeliczeniowa, zazwyczaj 1; w przypadku walut o niskich warto$ciach wpisuje sie przelicznik

np. ruble biatoruskie (100 BYR = 0,1485 PLN) wpisuje sie 100.

5.3 Zmiana firmy

Program umozliwia prace na danych z kilku firm, bez koniecznosci ,przeladowywania” programu. Mozna to
wykorzystaé przy prowadzeniu biura rachunkowego lub do pracy wielooddzialowej. Opcja zmiana firmy stuzy do
zakladania nowych firm lub przetaczania pomiedzy nimi.

W przypadku firm wielooddzialowych program posiada dodatkowe funkcje pozwalajace na:

— zbiorczg analize (dotyczaca podatku VAT, sprzedazy, zakupéw)
— automatyczne ksiggowania danych z oddzialéw

— transmisje niezaptaconych

5.3.1 Dodanie nowej firmy lub oddziatu

Aby doda¢ nowa firme nalezy przej$¢ do opcji administracja - zmiana firmy, nastepnie na pustym polu
wybra¢ Qprzyciskpdodaj. Pojawi sie okienko, z polami:

katalog Nalezy wprowadzi¢ nazwe katalogu, w ktérym znajdowac sie beda dane nowej firmy, najlepiej prosta
nazwe do 8 znakéw. Nie moze zawieraé¢ znakéw: . / , (kropka, ukosnik, przecinek).

nazwa Nalezy wprowadzi¢ nazwe firmy — pojawi sie ona na lidcie wszystkich firm, ukazujacych sie po wybraniu
opcji zmiana firmy.

e-mail Adres e-mail firmy.

wazne Mozna wyznaczy¢ okres, w ktorym bedzie mozna dang firme prowadzic.

Péjest?l&ja Data rejestracji danej firmy.

optacono
Operator

Po wpisaniu danych nalezy zatwierdzi¢ je klawiszem

Mozna zaznaczy¢ do kiedy bedzie wazna oplata za prowadzenie finanséw danej firmy.

Mozna wyznaczy¢ uzytkownikow, ktorzy beda prowadzili dang firme.

o zabwierds - firma zostanie dopisana do listy oddziatow.
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katalog firma 1
hiazwa firmy Firma Sp. 2 .o
e-mail
MIP £471-830-57-30
wazhe od $ 23012009 [7] do % 02042000 [+]
rejestracia + 01012009 [+]
optacono + 02042010 [~]
operator czutanie wapdroki wWprawadzanie
\r'user Lizer [w] [w]
\1user1 Lzer 1 |E| |E|
= 0] (]
v 0 O]
V- O 0]
) = O] 0]
= 0 (]
v 0 O]
V- O 0]
Vi O] Ol

o zabwierdz ‘ M porzuc

Rysunek 5.11: Zmiana firmy - dodanie nowej
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5.3.2 Przelagczanie firm

Aby pracowaé¢ na danych z okre$lonej firmy nalezy najechaé kursorem na nazwe tej firmy i nacisnaé

badz klawisz |« zamisdé | | Firme startows okreéla sie poprzez wypetnienie pola oddziat gléwny.
E zmiana firmy. katalogu | x|

hazia katalog

T —— T T

Firma 2 53p. = o0.0. 641-590-57-95 firma =2

Firma 3 3p. = o0.0. 641-890-57-03 firma 3

Firma 4 5p. = o.o0. 641-590-57-92 firma 4

Firma 5 5p. = o0.0. 641-590-57-91 firma 5

Firma & 3p. = o0.0. 641-590-57-97 firma &

Firma & 3p. = o.0. 641-890-57-08 firma &

Firma 9 5p. = o.o. 641-590-57-99 firma 9

o zabwierdz ,_p:j dopizz ,_JI podglad ._“;: edycia Qia zzuka

Rysunek 5.12: Zmiana firmy

Mozna indywidualnie okresli¢ prawa dostepu oraz firme startowa kazdemu uzytkownikowi w uprawnieniach 5.1.5.

5.3.3 Ustawianie firmy startowej

Przy obstudze wielu firm (badz kolejnych lat) konieczne jest ustawienie firmy, ktéra zostanie wybrana po wlacze-
niu programu. Firme startowa okreéla sie poprzez wypelnienie pola oddzial gléwny — wprowadza sie tam numer
firmy (z paska), do ktérej program bedzie wchodzil na poczatku.

') 0ddziat 2 A x|

katalog katalog
nazwa firmy Firrna rr ..

ofGwny oddziat [ 2

= zabwierdz

Rysunek 5.13: Zmiana firmy - ustawianie firmy wejsciowej
Mozliwe jest réwniez okreslenie dla kazdego uzytkownika osobno prawa dostepu oraz firme startowa

5.3.4 Wersja dla biur rachunkowych

Czesto biura rachunkowe prowadzg wiele firm na jednej kopii programu. Zdarza sie, ze nawet kilkudziesieciu
klientéw jest dopisywanych w opcji zmiana firmy. Poniewaz lista firm uklada sie w kolejnosci tworzenia — utrud-
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nione jest wydzukiwanie firmy do pracy.

Istnieje inny sposdb prowadzenia firm. Jezeli doda sie w opcji administracja - operacje - dane systemu
wpis: nowefirmy=1 wéwczas zamiast dotychczasowej listy pojawi sie ,zwykla lista”, do ktorej dopisuje sie pozycje,
tak jak do kazdej innej listy w programie. Mozliwe jest tez wtedy sortowanie wedlug nazwy.

i) zmiana firmy, katalogu x|

CENTRALA 1
Firma 1 1
Firma 2 Z

o zatwisrdi 33 dopisz ‘ ] podalad | = edycja ) szukai

Rysunek 5.14: Lista z firmami dla biur rachunkowych

5.4 Dane systemu

Opcja dane systemu pokazuje zawartos¢ pliku dane.dat zawierajacy ustawienia programu. Dzieki przelaczni-
kom zapisanym w tym pliku program dopasowuje sie do wymagan uzytkownika. W niniejszej instrukeji przedstawione
zostaly wybrane przelaczniki, zazwyczaj sg one opisane w podrozdziatach o tytule adaptacje.

5.4.1 Wzorce dokumentéow

Komendy pozwalajace na podlaczenie wzorca dokumentéw, postaci:
komenda=nazwapl.roz
nazwapl - nazwa pliku z danymi; roz - rozszerzenie np. faktura.txt.
plikZamowOdb — wzorzec potwierdzenia zamowienia
plikZamowOdbDD — wzorzec dowodu dostawy
plikZamowOdbAA — wzorzec potwierdzenia zamdéwienia po Angielsku
plikZamowOferta — wzorzec oferty cenowej
plikZamowDos — zamoOwienia
plikZamowImp — wzorzec zamodwienia
plikfaktura — nazwa zbioru wzorca faktury
plikRW — nazwa pliku z wzorem wydruku RW
plikWZ — wzér dowodu dostawy
pLkWZEXP — wz6r dowodu dostawy dla fa exportowej
plikPZ — wzér PZ
plikPW — wzér PW
plikntwz — wzér WZ
plikfakorekta — nazwa zbioru wzorca faktury korygujacej
pLKkEXP — wzér faktury exportowej
plikwezwanie — tekst do wezwania do zaptaty
plikzwpw — wzér zwrot PW
plikmm — wzér MM
PLIKRWS — wzor rws
plikfw — wzdér faktury W.
plikdysp — wzér dyspozycji
plikLK — lista kontrolna albo wydruk metek w dostawie
plikWNT — nabycie wewnatrzunijne
plikWDT — dostawa wewnatrzunijna
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5.4.2 Parametry startowe programu
Wykorzystanie programu jako przegladarki plikow

Program MADAR stosuje wlasny format zapisu dokumentéw w trybie do podgladu i drukowania (stosowane
dla faktur i tym podobnych dokumentéw). Wykorzystuje rozszerzenie TXM . Wystarczy wykonaé¢ polecenie MADAR
TXM pisarz.txm aby uruchomit si¢ modul podgladu. Nazwa pliku moze by¢ dowolna.

Mozliwoséé drukowania na drukarkach iglowych

W szczegoélnosci chodzi o umozliwienie drukowania na drukarkach iglowych w trybie znakowym, co znakomicie
polepsza czytelnosé i szybkosé wydrukéw. W tym celu do skrétu uruchamiajacego program nalezy dodaé parametr
EPSON, czyli cata linia wywolania powinna wyglada¢ nastepujaco: C:/madar/madar.exe EPSON.

Automatyczne sortowanie

Istnieje mozliwosé automatycznego uruchamiania funkcji sortowania przy pomocy demona uruchamianego au-
tomatycznie o okreslonej porze. Wystarczy w systemie operacyjnym ustawi¢ uruchamianie programu MADAR z
parametrem MADAR.EXE SORTOWANIE. Dodatkowo mozna wskazaé¢ firme do sortowania np. SORTOWANIE 2, co spo-
woduje posortowanie drugiej w kolejnosci firmy (zmiana firm 5.3).

5.4.3 Rejestracja zdarzen

Program rejestruje zajscie pewnych zdarzen w plikach *.log. Zapisywana jest data i godzina zdarzenia, kod
operatora oraz opis zdarzenia. Rejestrowane zdarzenia w podziale na pliki:

faktury.log zapisanie, poprawa oraz wydruk bez zapisu faktury i innych dokumentéw magazynowych
kasjer.log zapisanie, poprawa dokumentéow kasowych

salda.log modyfikacje baz niezapltaconych

logow.log wejscie i wyjscie z programu

ceny.log zmiana ceny w katalogu towaréw

error.log bledy wykonywania programu

siec.log btedy pracy sieci lokalnej

Komunikaty bledéw

Kod 1003 $wiadczy o nieistnieniu katalogu, oprécz katalogu ma byé¢ wpisana poprawna nazwa pliku do ktérego
nalezy kopiowad.

Komunikat niewlasciwy zakres Swiadczy o prébie zaksiegowania dokumentu spoza wyznaczonego zakresu dat.
Zakres ten ustala sie w opcji zakres w ksiegowosci w funkcji PK.

5.5 Przykladowe ustawienia profili uzytkownikow

5.5.1 Przedstawiciel handlowy
Dostep do opcji w programie

W opcji uzytkownicy nalezy ustawi¢ dostep do wybranych opcji w programie. W przypadku przedstawiciela
handlowego mozwa wykorzystac
— zamoéwienia od odbiorcéw - do wprowadzania zamawianego przez klientéw towaru,
— MM - do obciagzania towarem do demonstracji.
Ponadto przedstawiciel musi mie¢ dostep do bazy kontrahentéw i towarow.

Autostart - uproszczone menu

Mozna tez wybraé¢ opcje, do ktérych przedstawiciel ma dostep po zalogowaniu, w szczegdlnosci do wlasnego
raportu kasowego, zaméwien, wydrukéw niezaptaconych i MM.
Nalezy
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Rysunek 5.15: Ustawienia dostepu do opcji w uzytkownikach
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Rysunek 5.16: Ustawienia dostepu do opcji w uzytkownikach



5.5 Przyktadowe ustawienia profili uzytkownikéw

73

| funkgje " FRIGaEyn

UK N || preepustka

uzytkownicy

dashboard || autostart | blokady || frimey

operatar F PZCH

Zachowski Piotr

1
=]

Ll
=

1
=]

.

1
=]

4
=)

alkwizytor Ij

& autastart
kasa T 26
zam.odbiorcy T ]
kontrahenci T 1
MAG: wylaz raplat - 11
kontrahenci T 1
MM z 1
dekretacja MM v 1
i ]
z 0
E o
& 0
dokumenty sprz = [i]
kartoteka spreedaiy - 0
Language/Sprache | H
I”] wproszezony ekran sprzedazy
[ pawigkszone Mery
nazwa miisk | =
] drukoveanie via mfisk
IZ] faktura bez podgisu
| o zatwierds ” % porzut |

Rysunek 5.17: Ustawienia dostepu do autostartu w uzytkownikach
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Ustawienie akwizytora i magazynéw - w opcji uprawnienia

Zaklada sie, ze przedstawiciel ma w programie wydzielony magazyn, do ktérego (i tylko do niego) ma dostep.
Dodatkowo wszelkie operacje dokonywane przez niego sa oznaczone akwizytorem.

® uprawnienia

akcja = zestawienia <
aperatos w PZCH Zachowski Fiotr

FZCH Zachaowsh Piotr abwizytorzy @
FZCH Zachowskd Fiokr magazyny 4

& dopisz || i3 edycia ||"\t- szukaj

-

Rysunek 5.18: Ustawienia dostepu w uprawnieniach

@ uprawnienia
operatar numer 1
|: P_ZI:H ............. zmhamﬁm ...................

strona 4 _ﬂ:;

Rysunek 5.19: Ustawienia dostepu do akwizytora w uprawnieniach

Przyporzadkowanie akwizytora uzytkownikowi w opcji operator

Numer akwizytora jest dopisywany w bazie operatorow w polu akwizytor.
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Rysunek 5.20: Ustawienia dostepu do magazynéw w uprawnieniach
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Rysunek 5.21: Ustawienia akwizytora 11 w bazie operatoréw
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Ustawienia w dane systemu

jestakwizytor=1
stsfall=/ZA

5.6 Wersja programu

Program, ktéry jest uzytkowany, oprécz gléwnego numeru wersji np. Madar 7 posiada réwniez dodatkowy
numer szczegdlowy, znajdujacy sie po przecinku. Dzieki temu mozliwe jest rozréznienie, czy proca odbywa sie na
aktualnej wersji programu.

Szczegdlowy numer wersji widoczny jest w opcji ksiegowos$é - pomoc - o programie lub po kliknieciu dwa
razy na pulpicie programu.

5.7 Zgodnos¢ programu z ustawg o rachunkowosci

Nazwa programu finansowo - ksiegowego: Madar 7.

Wersja programu finansowo - ksiegowego: 7. 0.

Program, ktéry jest uzytkowany, oprocz gtéwnego numeru wersji posiada réwniez dodatkowy numer szczego-
towy, znajdujacy si¢ po przecinku. Szczegbétowy numer wersji widoczny jest w opcji ksiegowosé - pomoc -
o programie lub po kliknieciu dwa razy na pulpicie programu.

Data rozpoczecia eksploatacji: .................

Program Madar 7 spelnia kryteria okreslone w ustawie o rachunkowosci dotyczace prowadzeniu ksiag rachun-
kowych przy uzyciu komputera.

5.7.1 Sposéb prowadzenia ksiagg rachunkowych

1. Dane zrédtowe sa odpowiednio chronione w miejscu ich powstawania w sposdb zapewniajacy ich niezmien-
no$é przez okres wymagany do przechowywania danego typu dowodéw ksiegowych (art. 20 ust. 5 ustawy o
rachunkowosci).

2. W przypadku ujawnienia bledéw wprowadza si¢ korekty wylacznie poprzez wprowadzenie do ksiag rachun-
kowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi (art. 25 ustawy o rachunkowosci).

5.7.2 Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

Funkcje poszczegdlnych zbioréw danych w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania

danych:

budzet.dat — baza danych o budzetach przypisanych do poszczegdlnych kont

cechplac.dat

cykl.dat — baza do wystawiania faktur cyklicznych

dane.dat — plik konfiguracyjny

danepens.dat — projekt listy ptac - konfiguracja

danePKS.dat - projekt dotyczacy ksiegowania listy plac - wzorce ksiegowan

danepod.dat — dane podatkowe do listy ptac

danezas.dat — lista zasitkowa - wyptaconych zasitkéw, urlopéw itp.

deklar.dat — deklaracje

dokum.dat

dostawst.dat - lista niezaptaconych - dostawcéw

dostawtr.dat - lista Transakcji - dostawcéw

etap.dat - lista etapéw (procedur)

ewidencj.dat - operacje w ewidencji na potrzeby podatku ryczaltowego

f__k_ko.dat, f~k—ko.idx - plan kont

F-k-tr.dat - operacje w ksiedze gtéwnej

faksy.dat - ksigga wystanych pism faksem

fkkon.dat - dane dla f-k

gniazdo.dat - lista gniazd produkcyjnych

harm.dat - transmisje (INTERFACE)
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hho.dat - kontrola dostepu przez uzytkownikéw (ADMINISTRACJA)
hhs.dat - kontrola dostepu uzytkownikéw (ADMINISTRACJA)
kadry.dat - ewidencja absencji i innych danych kadrowych (KADRY)
kampania.dat - kampanie marketingowe

kartapr.dat - karty pracy 77

kasa—ko.dat, kasa-ko.idx - lista raportéw kasowych i bankowych
kasa—tr.dat - operacje w kasie

klasa.dat

knt-cech.dat — cechy kontrahentow

kontakt.dat, kontakt.idx, kontakt.idy - baza kontaktéw (CRM)
kontrah.dat, kontrah.idx - lista kontrahentéw

kosztycz.dat — ewidencja godzin (BRYGADZISTA)

kraj.dat - lista krajéw (MAGAZYN)

ktr-cech.dat - cechy w liscie kontrahentéw

Iplac.dat - zestawienie wszystkich list ptac (PLACE)

ltyp.dat - lista kategorii kadrowych (KADRY)

iwykre.dat

markettr.dat

maszyn.dat - lista maszyn (samochodéw) (EWIDENCIE)
ma-tekko.dat

ma-tektr.dat

memo.dat, memo.idx - uwagi na dokumentach

narztrans.dat - lista narzedziownia

numbk.dat - (1,2..) ostatnie numery dokumentéw dla poszczegdlnych stoisk
numery.dat - numery dokumentéow dla F-K

numkon.dat

numniez.dat

numofe.dat

numpr.dat

numprod.dat

numfi.dat — numery dokumentéw dla towaréw do kas fiskalnych
odbiorst.dat — rejestry naleznosci w magazynach - niezaptacone
odbiortr.dat — operacje (transakcje) w naleznosciach magazynowych
oferta.dat — sprawy CRM

ofertabi.dat - etapy - sprawy w CRM

operat.dat - lista operatoréw

pen.dat, pen.idx - lista taryf celnych

pensja.dat - lista pensji (wyplat z list ptac)

plan.dat - plan pracy (kadry)

platnosc.dat — lista rodzajow platnosci np. gotéwka, przelew
poczwch.dat — poczta wchodzaca (sekretarz)

poczwy.dat — poczta wychodzaca (sekretarz)

pod0001.dat — pod.... Ksiazka Przychodéw i Rozchodéw - cyfry za stowem pod oznaczajg miesiac i rok.
pozostko.dat — baza not ksiegowych, odsetek

pozosttr.dat — j.w.

pracacz.dat — karty pracy

pracow.dat — katalog pracownikéw (KADRY-PLACE)
procent.dat — stawki odsetek (EWIDENCJE)

prog.dat — baza dor. zmiana firmy (ADMINISTRACJA 5.3)
przebieg.dat - ewidencja przebiegu pojazdéw (EWIDENCJE) 77
XXX.rmn - remament, xxx - oznacza date np. 010296 .rem
regiony.dat — tabela regionéw dla kontrahentow,

remont.dat — lista tematéw

rozra-st.dat

sad.dat - lista SAD

sadb.dat - lista SAD-BIS

serwis.dat - dane konfiguracyjne (ADMINISTRACJA)

setup.dat - dane konfiguracyjne (ADMINISTRACJA)
srmoder.dat - baza modernizacji w srodkach trwatych,
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srtrwale.dat - baza érodkéw trwalych

st-ko-1.dat - stan towaréw na stoisku 1, dla innych stoisk zmieniaja si¢ numery
st-ko-1t.dat - transakcje towaréw na stoisku 1, dla innych stoisk zmieniajg si¢ numery
stoiska.dat - nazwy stoisk

towar.dat, towar.idx - katalog towaréw

towgrupa.dat

trasa.dat - lista tras

twr-cech.dat - cechy w katalogu towarow

umpra.dat - umowy o prace

uprawn.dat - uprawnienia uzytkownikow w opcji administracja - ustawienia - uprawnienia
uslug2ko.dat

uslug2tr.dat

uslugiko.dat

uslugitr.dat - tres¢ faktur ustugowych

ustniez.dat - konfiguracja modutu analizy

ustprod.dat — konfiguracja modulu MRP

umpra.dat - lista uméw o prace

widziane.dat

wzor.dat — baza receptur

zabezp.dat - zabezpieczenia FK (KSIEGOWOSC)

zagranst.dat - dostawcy importowi - niezaptacone

zagrantr.dat - dostawcy importowi - transakcje

zakupyst.dat - rejestry w FK

zakupytr.dat - rejestry w FK

zamow-st.dat - zamoOwienia - stan

zamow-tr.dat - zamowienia - wszystkie operacje

zasilek.dat - baza wyplaconych zasitkéw chorobowych (PLACE)
zbzest.dat

zestaw.dat

zlbadan.dat .idx - lista badan w opcji kadry - badania
zlecenia.dat - zlecenia.idx umowy zlecenia

zlskladn.dat .idx - lista skladnikéw ptac ptace - bazy - sktadniki
zlswiad.dat .idx - lista S$wiadczen w opcji ptace - §wiadczenia
zwydruk.dat

5.7.3 Struktura, wzajemne powigzania oraz funkcje w organizacji catosci ksigg ra-
chunkowych

Zbiory zawierajace dane tworzone sg przez program MADAR we wlasnym formacie, z nastepujacymi rozszerze-
niami:

* dat — zawierajg dane
*idx, *.idy — zbiory indeksowe
* log — zawieraja historie niektérych wykonywanych operacji (np. kasowanie, poprawa) oraz

sytuacji nieprawidlowych. Zbiory te mozna oglada¢ rowniez pod dowolnym edytorem czy-
tajacym format txt.

* rem — zbiory remanentéw

*.d33 — tymeczasowe zbiory tworzone podczas sortowania. Zawieraja kopie plikéw przed sorto-
waniem

*.wza — wzorce wydrukéw informacji finansowej (np. bilans, rachunek wynikéw

umpra*.rft — szablony dokumentéw kadrowych: umowa o prace, rozwiazanie umowy, $wiadectwo pracy

* rtf, *.txt, *.dot — pliki wykorzystywane przez program, mozliwe do tworzenia i edycji w dowolnym edytorze

danego formatu

* ... (liczba) — ustawienia dla poszczegdlnych uzytkownikéw i stanowisk

Sposéb zapisu danych w poszczegdlnych bazach:
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W module magazyn
Dokumenty wystawione w programie magazynowym sa zapisywane w nastepujacych bazach:
1. Dotyczace nagléwkéw dokumentéw - dostawcy / odbiorcy + niezaplacone.

2. Dotyczace obrotu towarowego - baza transakcji oraz baza stanu.

W module rejestry

Dokumenty wprowadzane do rejestru kosztowego zapisywane sg jednoczesnie w bazie transakcji i bazie nie-
zaptaconych. W przypadku gdy dokument obejmuje dodatkowe ksiegowania to w efekcie zapisywany jest w kilku
kolejnych rekordach. Do bazy niezaptaconych dopisywane sa te z dodatkowych ksiegowan, dla ktérych wypeliono
pole kontrahent.

5.7.4 Wykaz programow
Zbiory bedace wykonywalnym programem stanowiacym ksiegi rachunkowe:

madar . exe - program Madar 7 (obstuga Windows desktop),

- program Madar 7 (obstuga przez przegladarke),
madarmobile.exe

5.7.5 Programowe zasady ochrony danych
Archiwizacja

Archiwizacja polega na wykonaniu kopii zapasowej tych danych, ktére wystarczaja do odtworzenia stanu progra-
mu na moment wykonania kopii. Wbudowana w program procedura archiwizacji wykorzystuje powszechnie dostep-
ne programy pakujace to sporzadzenia archiwum. Wymagana jest obecno$¢ jednego z wymienionych programéw:
zip.exe albo arj.exe. Archiwum jest tworzone w jednym ze wskazanych miejsc:

— dysk C: — w katalogu gléwnym
— dysk D: — w katalogu gléwnym, albo innym dowolnym wskazanym poprzez parametr dyskarchiwum=C:/ARCH.
— katalog modem — bedacy podkatalogiem w stosunku do miejsca w ktérym pracuje program MADAR
— folder Moje dokumenty
— archiwizacja z automatycznym przekazaniem do e-mail
— HTTP — archiwizacja z automatycznym przekazaniem do serwera internetowego. Nalezy odpowiednio skon-
figurowaé program 5.7.5.
Nazwa archiwum zalezy od nazwy wpisanej w konfiguracji - pole oznaczenie archiwum 5.2.

Archiwizacja wysylana na serwer

Dla firm sporadycznie korzystajgcych z programu moze to byé jeden tydzien, dla innych archiwizacja
winna byé wykonana codziennie. Jednym ze sposobow oszacowania jest okreslenie: jak duzy moze byé
odstep, aby w przypadku duzej awarii odtworzenie danych z przedostatniej kopii nie stanowilo jeszcze katastrofy.

/. Uwaga: Czestotliwosé wykonywania archiwizacji cisle zalezy od ilosci wprowadzanych danych.
¥

Kopia tymczasowa bazy

W trakcie sortowania, a w zasadzie tuz przed, tworzona jest kopia sortowanego pliku poprzez przekopiowa-
nie do zbioru *.da4. Program wykorzystuje jednocze$nie to do weryfikacji pomyslnego zakonczenia sortowania: w
tym przypadku zmienia nazwe kopii zapasowej na *.d33. Pozostawienie *.da4 sugeruje niewlasciwe zakonczenie

sortowania i skutkuje komunikatem podczas nastepnego sortowania = czy skasowaé *.da4 .

20050222



5.7 Zgodnosé programu z ustawa o rachunkowosci 80

Sortowanie

Sortowanie jest operacja porzadkowania bazy danych, réwnowazne pojeciom kompaktowania lub indeksowania
uzywanym przez inne aplikacje. Dane wprowadzane do programu zapisywane sa w bazach w kolejnosci wpisywa-
nia. Dotyczy to zaréwno katalogéw (kontrahentéw, towardéw, pracownikéw) jak i pozostalych opcji programu np.
faktur VAT czy pozycji w rejestrach VAT. Natomiast oczekiwany porzadek moze by¢ inny i osiagnieciu tego stuzy
sortowanie.

Bazy porzadkowane sg w taki sposéb, aby utatwi¢ wyszukiwanie dokumentow i pozycji uzytkownikowi oraz
zoptymalizowaé tworzone zestawienia.

— katalogi — alfabetycznie, w katalogu kontrahentéw w pierwszej kolejnosci wg pola skrot,

— dokumenty — chronologicznie (wedlug daty, tak ze ostatnie zapisy sa najmlodsze), w ramach jednego dnia
dokumenty sortowane sa wedlug numeru pozycji (place, kasa, bank), typu dokumentu (transakcje zakupu i
sprzedazy) oraz nazwy (rejestry VAT, dostawcy, odbiorcy)

Zaleca si¢ czeste wykonywanie sortowania, szczegélnie przy pracy na wielu stanowiskach. Nalezy przy tym
pamietaé, ze podczas sortowania pozostali uzytkownicy powinni zamknaé program.

Umozliwione jest dokonywanie sortowania automatycznego, uruchamianego o wskazanej porze samodzielnie
przez system operacyjny. Wystarczy wywolaé¢ program z parametrem madar SORTOWANIE

5.7.6 System stuzacy ochronie danych i ich zbioréw

e Program posiada zabezpieczenia stuzace ochronie danych i ich zbioréw, w tym zabezpieczenia dowoddw ksie-
gowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw (art.
10 ust. 1 pkt 3b), ¢) i pkt 4 ustawy o rachunkowosci).

e Dane wprowadzane do programu sa nalezycie chronione hastami dostepu, ktére sa udostepnione wybranym
osobom.

e Program zapewnia trwalosé zapisu informacji w ksiegach rachunkowych przez czas nie krotszy od wymaganego
czasu ich przechowywania, a takze przeniesienia tych informacji na noénik informatyczny (art. 13 ust. 6 ustawy
o rachunkowosci).

5.7.7 Wylaczenie mozliwosci dokonywania zmian w zamknietych ksiegach

Program posiada zabezpieczenie przed mozliwoscia dokonywania zmian w zapisach ksiegowych w zbiorach two-
rzacych zamkniete ksiegi rachunkowe (art. 12 ust. 5 ustawy o rachunkowosci).

Niezaleznie od uprawnien uzytkownikéw zapisy przeniesione do ksiego gtéwnej NIE PODLEGAJA MODYFI-
KACJI.

5.7.8 Zbiory umozliwiajace tworzenie: dziennik, ksiega gléwna, ksiegi pomocnicze,
zestawienie obrotéow i sald

Zasoby informacyjne rachunkowoéci, zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbioréw obejmuja
zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

1. Dziennik

2. Ksigge gtowna

3. Ksiegi pomocnicze
4

. Zestawienia obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz zestawienia sald ksiag pomocniczych (art. 13 ust. 11 2 ustawy
o rachunkowosci)

5. Wykaz skladnikéw aktywdéw i pasywdw

5.7.9 Wydruk i przeniesienie danych informatyczny nosnik danych

Program umozliwia uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw w ksiegach rachunkowych.
Informacje te moga by¢ drukowane oraz przegrywane na rézne nosniki danych (art. 13 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).
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5.7.10 Oznaczenia ksigg rachunkowych

Program umozliwia uwzglednianie technik prowadzenia ksieg rachunkowych zgodnie z nastepujacymi zasadami:
(art. 13 ust. 4 ustawy o rachunkowosci)

1. Ksiegi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwa jednostki, ktérej dotycza, a takze nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania. Nazwy te sa widoczne na kazdej luznej karcie kontowej
zaréwno na wydrukach komputerowych jak i na zestawieniach wyéwietlanych na monitorze komputera.

2. Ksieggi rachunkowe sa wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzania.

3. Ksiegi rachunkowe sa starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci.

5.7.11 Automatyczna kontrola cigglosci zapiséw

Program przy prowadzeniu ksiag rachunkowych zapewnia automatyczna kontrole ciaglosci zapiséw przenoszenia
obrotéw i sald (art. 13 ust. 5 ustawy o rachunkowosci).

5.7.12 Automatycznie numerowane strony wydrukéw

Wszystkie wydruki w programie posiadaja funkcje automatycznego numerowania stron z uwzglednieniem pierw-
szej 1 ostatniej strony oraz sa sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly (art. 13 ust. 5 ustawy o rachunko-
wosci).

5.7.13 Dziennik z zapisami chronologicznymi, zgodnymi z zestawieniem obrotéw i
sald

Dziennik ksiag rachunkowych zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, ktére nastapily w danym okresie sprawoz-
dawczym, a takze umozliwia uzgodnienie obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi gléwnej. Zapisy w
dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obrotéw) liczone sa w sposéb ciagly. (art. 14 ust. 1, 2 1 4 ustawy
o rachunkowosci).

Sposob prowadzenia zapiséw w dzienniku umozliwia jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi. Zapisy ksiegowe maja automatycznie nadawany numer pozycji, pod ktorym zostaly wprowa-
dzone do dziennika, a takze zawieraja dane umozliwiajace identyfikacje osoby odpowiedzialnej za tres¢ dokumentu
(art. 14 ust. 1, 2 i 4 ustawy o rachunkowosci).

5.7.14 Zapisy ksiegowe

Rejestrowanie zapiséw ksiegowych wprowadzanych do ksiag rachunkowych umozliwia (art. 20 ust. 5 ustawy o
rachunkowosci):

1. uzyskanie trwale czytelnej postaci zgodnej z trescia odpowiednich dowoddéw ksiegowych,
2. stwierdzenie zrdédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3. sprawdzenie poprawno$ci wprowadzanych danych oraz zapewnienie kompletnosci i identycznosci zapiséw.

5.7.15 Ochrona przed zniszczeniem, modyfikacjg i ukryciem zapisu ksiegowego

Program podsiada specjalne procedury zapewniajace ochrone przed zniszczeniem, modyfikacja, usunieciem lub
ukryciem zapiséw ksiegowych (art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Program wyposazony jest funkcje uniemozliwiajace ingerencje bezposrednia w baze danych, kazdy zapis w
ksiegach jest rejestrowany dodatkowo w osobnych zbiorach tzw. logach.

5.7.16 Kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci

W programie wprowadzono operacje pozwalajace na kontrole kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci.
Testy poréwnuja automatycznie wszystkie dane z odpowiadajacych sobie baz i, w razie wystapienia niezgodnosci,
ujawniaja takie pozycje na zestawieniu.
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