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Krok 1 - Otwarcie nowego roku

Otwarcie roku nalezy rozpoczag¢ od dodania do systemu roku 2018. Operacje tg nalezy
przeprowadzi¢ w roku 2017 w module Konfiguracja-> Lata obrotowe/budzetowe. Do listy lat
prosimy dodaé rok 2018 i oznaczy¢ dla niego status Otwarty. Po wykonaniu tej czynnosci

zamykamy program i logujemy sie do roku 2018.
Pierwszym krokiem jaki wykonujemy w roku 2018 jest otwarcie miesigca stycznia.

Opis funkcjonalno$ci-> zatgcznik otwarcie roku obrachunkowego.pdf

Czynno$¢é mozna wykonac przed 31 grudnia.
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Krok 2 - Otwarcie miesigca stycznia

W roku 2018 nalezy otworzy¢ miesigc styczen. W tym celu w module Konfiguracja-> Okresy
obrotowe/budzetowe i oznaczy¢ dla niego status Otwarty, a nastepnie klikngé Zapisz i

Zamknij.

Jesli podczas otwierania okresu ukaze nam sie komunikat:

Btad H

@5 Do zaznaczenia stausu konieczne jest posiadanie tego samego statusu

I'-\.___.,-' przez poprzedni okres,

Nalezy ponownie zalogowaé sie do roku 2017 i przejs¢ na liste Okreséw
obrotowych/budzetowych i sprawdzi¢ czy wszystkie okresy roku 2017 majg status otwarty.
Jesli nie nalezy otworzy¢ wszystkie miesigce roku 2017. Po wykonaniu tej czynnosci nalezy

wroci¢ do nowo otwartego roku i otworzy¢ styczen.

Drugim powodem problemdw z otwarciem roku moze by¢ komunikat:

Btad “

I.-”'_ A Mie rmozna zaznaczy€ statusu poniewaz istnigje juz 12 okresdw o tym
Nl statusie,
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W systemie na wtasng odpowiedzialno$¢ mozna dowolnie zwiekszac ilos¢ otwartych okreséw.
W tym celu przechodzimy do modutu Konfiguracja->Opcje-> Ustawienia i z listy Dodaj
wybieramy pole llos¢ otwartych okreséw, a nastepnie w polu wartos¢ wpisujemy 24 albo 36.
Pozwoli to na otwarcie kolejnych okreséw bez potrzeby zamykania starych okreséw w 2017
roku.

Jesli nie chcemy zwiekszac ilosci otwartych okreséw wowczas nalezy wréci¢ do roku 2017 i
zamkna¢ kilka okreséw z lat poprzednich.

Opis funkcjonalnosci-> zatagcznik otwarcie okresu obrachunkowego.pdf

Czynno$¢ mozna wykona¢ przed 31 grudnia.
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Krok 3 - Utworzenie nowych szablondw numerac;ji

Jesli chcg Panstwo aby w nowym roku numeracja np. faktur, wyciggéw bankowych, asygnat i
pozostatych dokumentéw zaczynata sie od numeru 1 nalezy zatozy¢ nowe szablony
autonumeracji. W ramach catego programu aktywny moze by¢ tylko jeden autonumer o
danym schemacie. Zatem jesli w roku 2018 chcemy aby numeracja wygladata tak samo jak w
roku ubiegtym, najpierw nalezy szablon dla roku 2017 oznaczy¢ jako nieaktywny, a nastepnie
dodac¢ taki sam dla roku 2018. Funkcjonalnos¢ ta wyeliminuje w roku 2018 tworzenie
podwdjnych numerow.

Szablony mozna dodac recznie lub przekopiowac z roku poprzedniego. W celu przekopiowania
nalezy w module Konfiguracja-> Szablony autonumercji-> np. Asygnaty zaznaczy¢ okreslony
szablon lub szablony i z gérnego menu wybra¢ opcje Kopiuj zaznaczone szablony. Skopiowany
szablon bedzie miat w nazwie znak ,* ”. Po skopiowaniu nalezy przejs¢ do edycji
skopiowanego szablonu, zmienié jego nazwe poprzez dodanie np. roku oraz oznaczy¢ szablon
jako aktywny.

Lpusé nagldwek kolumny aby pogrupowad

Nazwa | Nastepny autonumer | Aktywny | Uzyty

Asygnata mandaty 4
Lsygnata kasowa ZFS5 1 6]
Asvgnata kasowa \Whydatki 1027
Lsygnats kasows Depozyty 5
Asygnata Dochody 2231
{isyansta Dochody
*_Asygnata Dochody 1 [ [
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Skopiowanie szablonéw mozna wykona¢ przed 31 grudnia i pozostawic je jako nieaktywne.
A rano 2 stycznia tylko aktywowac szablony. Taki zabieg zaoszczedzi nam wiele pracy.

Radzimy takze nie nadawad takich samych nazw szablonéw jak istniejgce juz szablony.
Najlepiej zawsze wpisywa¢ w nazwie rok 2018. Poniewaz na przetomie roku gdy ksiegujemy
nadal w ubiegtym roku przy takich samych nazwach moze dos$¢ do wybrania btednych
numeracji- uzytkownik nie ma wiedzy dla jakiego roku szablon wybrat.

Przez kilka pierwszych dni stycznia beda nadal wykonywane ksiegowania w grudniu 2017. W
zwigzku z tym w dokumentach, asygnatach bankowych bedg przez pewien czas wystepowac
podwdjne szablony z roku 2017 i 2018.

Aby system pozwolit nam aktywowac drugi szablon o takim samym uktadzie segmentéw np.
PK/autonumer/ROK

Nalezy w skopiowanym szablonie zmieni¢ segment Rok w formacie RRRR na segment Staty
tekst i wpisa¢ na sztywno rok 2018. W przeciwnym wypadku system pozwoli nam na
posiadanie tylko jednego szablonu — albo z roku 2017 albo 2018.

Gdy zdecydujemy sie na tg sytuacje woéwczas trzeba zwraca¢ uwage jaki szablon wybieramy i
w jakim roku ksiegujemy. Radzimy juz 2 stycznia dezaktywowac szablony, ktére nie bedg juz

uzywane w 2017 roku ( nalezy odznaczy¢ pole aktywny).

Opis funkcjonalnosci-> zatgcznik tworzenie szablondw autonumeracji.pdf
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Krok 4 - Konfiguracja budzetu

W celu wygenerowania planu kont z poprzedniego roku musimy najpierw ustali¢ konfiguracje
budzetu na rok 2018, czyli jaka podziatka klasyfikacji bedzie wystepowata w planie dochodéw
i wydatkow.

W tym celu przechodzimy do modutu Planowanie-> Konfiguracja-> Budzet i okreslamy jakie
pola majg wystepowac¢ w dochodach, wydatkach, rozchodach i przychodach. Swojg wiedze
powinnismy opiera¢ na konsultacjach z wspoétpracownikami, ktérzy zajmujg sie w urzedzie
budzetem. Jesli chcemy importowac uchwaty z systemu Besti@ nasza konfiguracja klasyfikacji
musi by¢ taka sama jak w Bestii.

Uwaga: System Besti@ dopuszcza puste wartosci w kolumnie Zadanie, co oznacza, iz nie dla
kazdej pozycji budzetu musi zosta¢ podane zadanie. Natomiast system Foka nie dopuszcza do
takiej sytuacji. Jesli zatem zdecydujemy sie w Foce na prowadzenie budzetu w szczegdtowosci
do zadania budzetowego kazda pozycja w budzecie musi posiada¢ wypetniong kolumne
Zadanie. Jesli chcemy importowad budzet z Bestii plikiem XML nalezy w Bestii takze dla kazdej
pozycji budzetu uzupetnic¢ Zadanie, w przeciwnym razie import z pliku XML nie powiedzie sie.
Jesli w systemie Besti@ dla jakiejs klasyfikacji nie ma okreslonego zadania nalezy nadaé¢ mu
sztuczne zadanie o nazwie ,, Zgodnie z trescig paragrafu”.

Dla kazdego elementu budzetu mozemy przekopiowaé konfiguracje z poprzedniego roku, a
nastepnie dokonac zmian lub nie — jesli nic sie nie zmienito wzgledem poprzedniego roku.

W celu skopiowania klasyfikacji wchodzimy do danego elementu np. dochody i z gérnego
menu Operacje wybieramy opcje Kopiuj konfiguracje z poprzedniego roku.
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i | i - | | i || Zapisz Citrl+5
- k- Zapisz i zamknij Ctrl+5Shift+5 - — -
E Planowanie & pozeyji dokumentéw->Edycia konfiguras
Zamknij Ctrl+F4
EID Plan tradycyjmy e — i
D Budzet Kopiuj konfiguracje z poprzedniego roku
117 Plary finans

Rok [2014 - -]

Typ dokumentu |B'-“ﬁ'31

Kwalifilcatory
EE\} Korfiguracja

[=-{{7] Budzst
: | Status
Roboczy zdmin
Zamknigty
Zatwierdzony

Podpisany

-7 Plan zadariowy

Dziat kla=yfikac)i budzetowe)
Rozdzial klasyfikacji budzetows

Paragraf klasyfikac)i budzetows)

Finansowanie paragrafu klasyfikac)i budzetowe)
Zrédho finansowania

Czesic budzetu

Jednestka realizujges

Zadanie budzetowe

EEEEEEE

Drugg istotng sprawg jest podpisanie konfiguracji budzetu. Prosimy doktadnie sprawdzic¢
zaznaczone pole przed podpisaniem, poniewaz status podpisany jest nieodwracalny.

Nalezy podpisac wszystkie elementy budzetu: dochody, wydatki, rozchody i przychody.

Na bazie Organu nalezy skonfigurowa¢ i podpisa¢ takie Plan finansowy w zakresie
dochodéw i wydatkéw.

Dla kont, ktére majg ustawione powigzanie z planem w petnej szczegdétowosci ustawi sie taka
klasyfikacja jaka bedzie w konfiguracji budzetu.

Opis funkcjonalnosci-> zatacznik konfiguracja budzetu.pdf

Czynnos¢ mozna wykonac przed 31 grudnia.




SPUTNII( WWW.SPUTNIK.PL

Tworzymy oprogramowanie

Krok 5 — Utworzenie planu kont

Kolejnym krokiem otwarcia roku jest skopiowanie planu kont z zesztego roku.

W celu skopiowania planu kont przechodzimy do modutu Konfiguracja-> Plan kont -> Wszystkie konta
i gérnego menu Operacje wybieramy opcje Kopiuj zesztoroczny plan kont.

Ctrl+M

Ei Dodaj konto analityczne  Ctrl+Shift+N

Konfiguracja an kont
[~ Jednostka [¥ | Edyiu konio Cul+0
I_:_| Plan kont G| Usur konto Ctrl+D
t-[F Bilanse otw
=1 [ Wazysthie Kopiuj konto Ctrl+C
E_g‘ Wilej konto Cirl+V/
[ Whymiko
o [# Pozabilg whlej konto z analitykg  Ctrl+Shift+V/
DE gE:ieugiwani dys Kopiuj zeszloroczny plan kont _
5 pOgrupo
-{[7] Obslugiwane un € Zamknij Ctrl+F4 e
-7 Kasyfikacia budzerewe——pm P T L |

Jesli podczas kopiowania planu kont wyswietli nam sie taki komunikat:

Blad > |

Do skopiowania planu kont konieczne jest podpisanie konfiguragji
wszystkich typow pozyji dekumentu planistycznego.

Nalezy wrécic do kroku 4 i zgodnie z opisem dokona¢ konfiguracji budzetu.

Po zaimportowaniu planu kont z poprzedniego roku mozna go recznie zmodyfikowa¢ poprzez np.:

- usuniecie niepotrzebnych kont ( gdy bedziemy mieli do czynienia z kontami zbednymi, ktérych w

nowym roku nie bedziemy juz uzywac)

- dodanie nowych kont ( gdy powinny zosta¢ utworzone nowe konta, ktére nalezy dodac¢ do planu kont)
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- modyfikacje istniejgcych kont lub przebudowanie grupy kont ( gdy pojawig sie konta lub grupy kont,
ktdre chcielibyscie Panstwo inaczej zbudowac - inaczej nazwaé, inaczej podzieli¢ na analityki)

- zmiane szczegoétowosci klasyfikacji ( gdy pojawig sie konta, w ktérych chcemy zmieni¢ szczegétowos¢
klasyfikacji budzetowej. Prosimy pamietac, ze przy zmianie klasyfikacji na mniejszg szczegétowos¢ niz
byta w 2017 roku, bilans otwarcia przeniesie sie jedng kwotg, co nie bedzie dla Panstwa korzystne.
Zwieksza¢ klasyfikacje mozna bez problemu)

UWAGA!!!

Nie mozna zmieni¢ typu konta z rozrachunkowego na podatkowe albo z rozrachunkowego na
analityczne, poniewaz wéwczas, bilans otwarcia przeniesie sie jedng kwotg i trzeba bedzie go recznie
rozksiegowywac na kontrahentow.

Planujac zmiany w planie kont nalezy w pierwszej kolejnosci przemysle¢ jak dane konto prezentuje
sie w 2017 roku i jak nasza zmiana wptywanie na wykonanie BO.

Bez problemu mozemy dokonywaé, np. nastepujgcych zmian: w 2017 roku ,optate Smieciowg”
ksiegowalismy na koncie 221/01/0OP ( konto ustawione jako podatkowe). W 2018 roku chcemy, aby
optata ta ksiegowana byta na koncie 221/01/07. Nalezy wdwczas, w planie kont nowego roku, zatozy¢
nowe konto ( typ: podatkowe), o takiej samej podziatce klasyfikacji jak konto zesztoroczne i dodatkowo,
w polu numer zesztoroczny, podaé numer konta z 2017 roku czyli 221/01/0P. Konto 221/01/0OP
usuwamy z planu kont roku 2018 przed wykonaniem Bilansu otwarcia.

Jesli w roku 2018 konto ma zostaé zmienione z analitycznego na konto rozrachunkéw budzetowych
nalezy po przekopiowaniu planu kont oznaczy¢ w tym koncie w roku 2018 pole rozrachunki budzetowe.
Nalezy mie¢ takze swiadomos¢, ze po przeprowadzaniu takiej operacji Bilans otwarcia dla tego konta
bedzie nalezato nanies¢ recznie w roku 2018.

Wszelkie zmiany w planie kont roku 2018 nalezy zrobi¢ przed rozpoczeciem ksiegowan, dopdki na
kontach nie ma zadnych zapiséw, dlatego warto plan kont przygotowac wczesniej, aby mie¢ czas na
wykonanie poprawek.

Czynno$¢ mozna wykonac przed 31 grudnia.
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Krok 6 - Kwalifikatory i zadania

Przed przystgpieniem do tworzenia bilansu otwarcia oraz kopiowania pozostatych ustawien nalezy
wykona¢ kopiowanie kwalifikatoréw oraz zadan z zesztego roku.

Kopiowanie kwalifikatorow jest dostepne w module Planowanie-> Kwalifikatory, gérne menu
Operacje, opcja Kopiuj kwalifikatory z poprzedniego roku.

Kopiowanie zadan jest dostepne w module Planowanie-> Zadania, gérne menu Operacje, opcja Kopiuj
zadania z poprzedniego roku.

Oczywiscie po przekopiowaniu kwalifikatoréw i zadan mozemy dokona¢ ich modyfikacji oraz usung¢
te, ktdre juz nie beda wykorzystywane.

UWAGA!!!

Najpierw nalezy skopiowac kwalifikatory oraz zadania, a dopiero nastepnie tworzy¢ bilans otwarcia,
czy kopiowac tytuty asygnat. Jesli zrobimy na odwroét bedziemy musieli w tytutach asygnat i w

bilansie otwarcia uzupetni¢ kwalifikatory recznie.

Od roku 2015 w catym programie obowigzuje historycznosc kwalifikatoréw.

Czynnos$¢ mozna wykonac przed 31 grudnia.
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Krok 7 - Automaty ksiegowan podatkowych

Jednostki, ktére w programie Foka prowadzg ksiegowos$¢ podatkowa muszg dodatkowo ustawié
automaty odpowiedzialne za automatyczne ksiegowanie naleznosci podatkowych.

Pierwszg grupa automatéw sg automaty odpowiedzialne za przesytanie dokumentéw z programu
Wydra. Automaty te sg dostepna w module Konfiguracja-> Ksiegowos¢ podatkowa -> Automaty
ksiegowosci podatkowe;j.

W systemie istnieje mozliwos¢ przekopiowania tych automatdéw z roku poprzedniego. W tym celu z
gérnego menu Operacje wybieramy opcje Kopiuj z roku -> 2017

Drugg kwestig s3 dynamiczne szablony automatéw ksiegowych odpowiedzianych za wiekszos$¢
ksiegowan w systemie. Automaty te sg dostepna w module Konfiguracja-> Ksiegowos¢ podatkowa ->
Dynamiczne szablony automatéw ksiegowych. Automaty te dla utatwienie mozna skopiowaé z
poprzedniego roku. W tym celu z gérnego menu Operacje wybieramy opcje Kopiuj z roku 2017.

=

0
D, Dodaj tytul asygnaty  Cirl+N
D Edytu) tytut asygnaty  Ctrl+0
=Szablony dyr
[; Usun tytut asygnaty  Ctrl+D
W€ Zamknij Cirl+F4
<
N Kopiuj z roku » 2013
SiegowWoscl [ - 2012
T Mapowaniz Szablony dynamicz
r SIMP : :
ych Rodza) zdarzema
sow
wozdan

Po przekopiowaniu automatéw mozna:
- zmieni¢ w nich numery kont ksiegowych jesli dla jakiejs naleznosci ulegly ono zmianie,

- zmienic klasyfikacji na, ktdrg ksiegujemy odsetki, koszty upomnienia,



_SPUTN"( WWW.SPUTNIK.PL

Zymy oprogramowanie

WO

Trzecig kwestig sg reczne automaty, ktorych uzywamy w dokumentach ksiegowych( dostepnych w
menu Operacje-> automaty ksiegowosci podatkowej) do tworzenia dekretéw. Automaty te ustawiamy
w module Konfiguracja-> Ksiegowos¢ podatkowa -> Automaty ksiegowosci podatkowej. Automaty
te przekopiuje sie automatycznie podczas kopiowania automatéw odpowiedzialnych za ksiegowanie
dokumentéw z Wydry.

Nazwa automatu | Zastosowanie | Konto gléwne | Konto ghéwne - = |
dekr
Dekret Zwnvkhy
czynsz 5al Dekret Zwvkhy 221002/ Winien
czynsz 681 Dekret Zwvkhy 221002/ Winien
czynsz 491 Dekret Zwvkhy 221002/ Winien
Migracja FRF 321 Dekret Zwvkhy 22110102 Winien
BO Podatek transporto.. ' Dekret Zwykly 22110104 \winien
Migracja FNP 221 Dekret Zwvkhy 22101/ Winien
czynsz 481 Dekret Zwvkhy 221002/ Winien
czynsz 631 Dekret Zwvkhy 221002/ Winien
czynsz 381 Dekret Zwvkhy 221002/ Winien
Wieczyste WO002 191 Dekret Zwvkhy 22102108 Winien
BO Podatek transporto.. ' Dekret Zwykly 22110104 \winien
Migracja FNP 211 Dekret Zwvkhy 22101/ Winien
czynsz 281 Dekret Zwvkhy 221002/ Winien
Migracja LZP rolmy 711 Dekret Dwnkhy 22110102 Winien
Migracja LZF lesny 311 Dekret Dwykhy 221101703 Winien
Migracja FLP 521 Dekret Zwvkhy 221101703 Winien
Wieczyste WO001 181 Dekret Zwvkhy 221102108 Winien
Migracja FRF 311 Dekret Zwvkhy 22110102 Winien

Czwartym typem automatéw sg automaty ksiegowan dla inkasentéw na koncie 991. Automaty te
ustawiamy w module Konfiguracja-> Ksiegowos¢ podatkowa -> Automaty ksiegowosci podatkowe;j.
Automaty te przekopiuje sie automatycznie podczas kopiowania automatéw odpowiedzialnych za
ksiegowanie dokumentow z Wydry.
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Upusé nagtowek kolumny aby pogrupowad:

Nazwa automatu | Zastosowanie ~ | Konto gléwne | Konto gléwne - 5. |
ink
Cdpis naleznosci pobieranych przez inkasenta

odpis PL (Cdpis naleznosci pobieranych przez inkasenta 991 Ma

odpis PN QOdpis naleznosci pobieranych przez inkasenta 991 Ma

Przypis PM Przypis naleznosci do pobrania przez inkasenta 991 ‘winien

przypis PL Przypis naleznosci do pobrania przez inkasenta 991 ‘winien

przypis PR Przypis naleznosci do pobrania przez inkasenta 991 ‘winien

Ostatnimi automatami sg grupy zapisow wykorzystywane najczesciej do tgcznego zobowigzania
pienieznego i naleznosci czynszowych. Grupy te ustawiamy w module Konfiguracja-> Ksiegowos$¢
podatkowa -> Grupy zapisdw. Najlepiej przepisac je z zesztego roku.

GRUPE ZAPISOW PROSIMY WPISAC DOPIERO W NOWYM ROKU.

Lpusc nagtowek kolumny aby pogrupowad:

czZynsz

fgczne zobowigzanie pieniezne

Czynnos$¢ mozna wykonac przed 31 grudnia.




Krok 8 - Bilans otwarcia

W ksiegowosci podatkowej bez bilansu otwarcia ciezko cokolwiek sprawdzic i przyjac¢ wptate, dlatego
system umozliwia wykonanie bilansu otwarcia juz 2 stycznia bez potrzeby zamykania roku. Jednak nie
warto sie z nim spieszy¢, gdy nie jesteSmy do korica pewni, ze wszystkie ksiegowania sg juz uzgodnione.
W tym roku przygotowalismy dla Parstwa nowy, ulepszony generator bilansu otwarcia.

Operacje przeniesienia bilansu otwarcia wykonujemy w module Konfiguracja -> Bilans otwarcia.
Dodajemy nowy dokument, ustawiamy w nim kontrole bilansowania na poziome dekretu, a nastepnie
z gérnego menu Operacje wybieramy opcje -> Generuj BO.

Nowy Generator BO pozwala na generowanie wielku dokumentéw bilasnu otwarcia. Dotyczas istniata
mozliwos$¢ stworzenia automatycznie tylko dwéch dokumentéw dla kont podatkowych oraz
pozostatych.

Nowy generator pozwala wygenerowa¢ dokumenty wedtug:

- dziennika ksiegowan ( zapisy z dziennikdéw czesciowych np. unijnego mogg znajmowac sie w osobnym
dokumencie BO)

- rodzaju konta (dla kazdego rodzaju konta mozemy utworzy¢ oddzielny dokument. Zatem mozemy do
jednego dokumnetu wygenerowaé wszystko, bagdz osobno dokument dla kont bilansowych i osobno
dla pozabilanosowych)

- numeru konta (dla kazdego konta lub grupy wybranych kont mozemy wygenerowac osobne
dokumenty np. dla kont podatku lesnego, rolnego i nieruchomosci osoby dokument, osobny dla
uzytkowania wieczystego, osobno dla odpaddéw, osobno dla hipotek)

- rodzaju rozrachunku (mozemy utworzy¢ osobne dokumenty BO dla kont rozrachunkéw podatkowych,
budzetowych oraz kont bez rozrachunkow)
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Opcje generowania bilansu otwarcia

Dziennik ksiggowari 2 |

Rodzaje kont

@) wszystkie (@) bilansowe (£} pozabilansowe
Filtruj rozrachunki

Rozrachunki budzetowe
Rozrachunki podatkowe
Bez rozrachunkow

Whybér kont ‘Wwhrbrano 1 kont H
| Numer | Nazwa -

221/01/03 Podatek lesny

221101/04 Podatek transportowy

221103 OPLATA ZA GOSPODAROWANIE ODPADAM...
Z21/05/01 Podatek od nieruchomosci (hipoteka)

Z21/0802 Podatek rolny (hipoteka)

221/05/03 Podatek leSny (hipoteka)

Z21/05/04 Podatek transportowy (hipoteka)

21106 Oplata targowa -

EEEEEEEE

*** Opcja filtruj rozrachunki jest domysinie odznaczona. Jej zaznacznie powoduje uaktywnienie sie
przyciskdow dotyczacych rozrachunkoéw. Jesli chcemy generowac BO tylko dla kont podatkowych na
liscie rozrachunkéw musimy odhaczy¢ pozostate opcje.

Wprowadzenie takiego podejscia pozwala na generowanie BO z réznych typow naleznosci, w réznym
czasie bez potrzeby czekania, az np. w catym urzedzie zostanie uzgodnione BO dla kont podatkowych.
Np. odpady komunalne mogg wygenerowaé¢ dokument BO o nazwie ,odpady” juz 2 stycznia, za$
dzierzawa moze wygenrowac swoj dokumnet dopiero 31 stycznia.

Sposdb podziatu kont podczas generowania BO jest dowolny i zalezy od preferencji danej jednostki.
Przed przystgpieniem do generowania nalezy odpowiedzie¢ sobie na pytanie: Czy chcemy mie¢ jeden
dokument BO dla wszystkich kont podatkowych ( tak jak byto dotychczas) czy jednak wygodniej bytoby
gdyby kazdy podatke czy optata miata swéj dokument.
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*** Gdy bilans otwarcia zostanie utworzony w osobnych dokumentach dla kazdego podatu/optaty
w przypadku wystgpienia niezgodnosci kwot lub btedu podczas generowania, nie bedzie
koniecznosci usuwania catego BO podatkowego i tworzenia zamieszania w catej ksiegowosci
podatkowej. Wéwczas usuniemy tylko btedny dokument.

*** Bilans otwarcia dla podatku leSnego, rolnego i od nieruchomosci zalecamy wykonywac¢ tacznie
w jednym dokumencie BO.

Wazne, aby, przed stworzeniem bilansu otwarcia dla naleznos$ci podatkowych uruchomic kreator
przeksiegowania nadptat i rozksiegowaé¢ nadptaty. Wykonanie tej operacji przyczyni sie do
zmniejszenia ilo$ci pozycji w Bilansie Otwarcia. Jesli np. u podatnika wystepuje zaréwno nadptata jak i
naleznosci, to po uruchomieniu kreatora przeksiegowan nadptata pokryje, cho¢ czes¢ zalegtosci i na
BO pojawig sie tylko zalegtos¢.

Nalezy pamietaé, ze po stworzeniu, BO w nowym roku nie nalezy dokonywac¢ juz modyfikacji na
kontach podatnikdw w 2017 i nie przesytaé juz do roku 2017 zadnych dokumentéw z Wydry. A jesli juz
to zrobimy nalezy w 2018 recznie zmieni¢ stan bilansu otwarcia.

W najnowszej wersji systemu opatrzonej numerem 1.07.018, ktora bedzie dostepna do pobrania w
potowie stycznia 2018 r. wprowadzilismy moiliwo$¢ generowania Bilansu otwarcia dla kont
rozrachunkéw budzetowych przy poprzednim otwartym roku obrachunkowym.

Dla jednostek, ktdre nie majg zamiaru 2 stycznia tworzy¢ bilansu otwarcia podpowiadamy, ze w kasie

( oraz w przelewnie przychodzacym) istnieje mechanizm podgladania naleznosci z roku ubiegtego.
Po wejsciu w Wyszukiwarke pozycji prosimy wybraé¢ opcje Operacje-> Odswiez dla rok 2017.
Wowczas system pokaze nam zalegtosci danego podatnika. Przez pewien czas na koncie podatnik
bedzie widniata nadptata, ktora zlikwiduje sie automatycznie po wygenerowaniu bilansu otwarcia.

Jesli podczas generowania bilansu otwarcia w procesach wystgpig jakiekolwiek btedy lub bilans
otwarcia nie bedzie zgadzat sie z bilansem zamkniecia prosimy o kontakt z dziatem wsparcia
technicznego.

Przed wygenerowaniem Bilansu otwarcia prosimy upewni¢ sie czy kwalifikatory i zadania zostaty
przekopiowanie z zesztego roku.

Po wygenerowaniu bilansu otwarcia mozemy do nowego roku przekopiowac upomnienia, wezwania
do zapftaty, roztozenia na raty oraz tytuty wykonawcze. Nigdy nie nalezy kopiowac tych rzeczy przed
stworzeniem bilansu otwarcia.
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Nie nalezy kopiowaé upomnienn/wezwan itp. jesli nie mamy wygenerowanego bilansu otwarcia DLA
WSZYTKICH KONT PODATKOWYCH, poniewaz wowczas upomnienia i wezwania nie przypng sie do
odpowiednich rat.

GENEROWANIE UPOMNIEN/TYTUtOW ITP. ODBYWA SIE W RAMACH WSZYTKICH KONT
PODATKOWYCH.

TYLKO BILANSE OTWARCIA MOZNA TWORZYC OSOBNO DLA KAZDEGO KONTA.

Jesli stwierdzg Panstwo, ze wygenerowany bilans otwarcia jest btedny albo co$ w nim nie pasuje
mozna go oczywiscie usungé. Nalezy pamietac o jednej waznej rzeczy, po usunieciu Bilansu otwarcia
nalezy usuna¢ wszystkie przekopiowane z 2017 roku upomnienia, wezwania do zapfaty i tytuty
wykonawcze. Poniewaz ponowne stworzenie, BO nie spowoduje automatycznego potaczenie sie
tych naleznosci z upomnieniami czy tytutami.
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Krok 9 - Kasa

Jedng z najwazniejszych rzeczy, ktére nalezy skonfigurowaé¢ w nowym roku sg oczywiscie kasy.
Czynnos¢ te najlepiej wykonac 29 grudnia po zamknieciu kas albo 2 stycznia zaraz po przyjsciu do pracy.

Nalezy pamietad, ze kasy nie sg przypisane do lat. Dlatego w roku 2018 widoczne bedg wszystkie kasy
z poprzedniego roku.

Jednak, aby w 2018 zaczety one w petni funkcjonowac nalezy:
- w kazdej kasie wskazac¢ konto 101 dla danej kasy

- zmienic¢ szablon autonumeracji raportdw kasowych na nowy dla roku 2018

- zmienic szablon autonumeracji asygnat na nowy dla roku 2018

Symbol [ |
Nazwa [

Szablon autonumeracii asygnat | e I - |
Szablon autonumeracji raportéw (brak) -]
ont | g

Bardzo waine jest wskazanie konta 101 w kazdej kasie, poniewaz brak konta spowoduje pojawienie
sie zapisow jednostronnych( tylko po stronie kont zespotu 2) w dekretach raportéw kasowych.

Opis funkcjonalnosci-> zatacznik konfiguracja kas.pdf

Czynno$¢ mozna wykonac 29 grudnia po zamknieciu kas albo 2 stycznia rano.
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Krok 10 - Rachunki bankowe

Rachunki bankowe tak samo jak kasy nie sg przypisane do lat. Jednak aby w 2018 zaczety one w petni
funkcjonowac nalezy:

- w kazdym rachunku bankowym wskaza¢ odpowiednie konto 130

- zmienic szablon autonumeracji asygnat na nowy dla roku 2018

UWAGA!!!

JESLI W 2017 MUSIMY DODAC JESZCZE ZALEGLE ASYGNATY BANKOWE TO NUMERACJE ASYGNAT W

RACHUNKU BANKOWYM NALEZY ZMIENIC DOPIERO PO DEFINITYWNYM ZAKONCZENIU
WYSTAWIANIA ASYGNAT W ROKU 2017.

RACHUNKI BANKOWE NIE SA PRZYPISANE DO LAT | NUMERACJA MOZE BYC TYLKO JEDNA. ZMIANA
NUMERACJI NA NOWA, POWODUIJE ,ZE ASYGNATY W 2017 BEDA NUMEROWANE NOWA
NUMERACJA NP. PP/0001/2018.

Srodki pieniezne- strona startowa-=Rachunki bank

e ooedn

[Dochody

Opis Dochody
Bank |PKO BP Stargard ifiski [-]
Szablon ji 2syanaffisygnata Dochody [] Daty Obowizzywaniz:0d[ - - [7]
Konto 131 - Do e -
Pt Numer [ Nazwa [ R|KI|Typ | Rodzai
o 130 Rachunek biezacy urzedu Bilansowe Akctywéw
Numery rachunku 130/01 Dochody - Rachunek Bankowy Bilansowe Aktywéw
IBAN 130/01/01 Dochody budzetowe Eilansowe Alctywow
130/01/02 Odp izenie dochoddw na ract k organu Eilansowe Aketywow
BEAN 130/01/03 Mylne Wilywy Bilansowe Bktywow
130/01/04 VAT Bilansowe Alctywbw
130/02 ‘whydatki - Rachunek Bankowy Eilansowe y

Wydatki Budzetowe Eilansowe

Czynnos¢ mozna wykonac po zakonczeniu ksieggowan w wyciggach bankowych w
poprzednim roku
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Krok 11 - Tytuty asygnat

Z kasg i rachunkiem bankowym nierozerwalnie zwigzane sg tytuty asygnat. System umozliwia
skopiowanie tytutéw asygnat z zesztego roku. W tym celu nalezy w module Srodki pieniezne->Tytuty
asygnat z gdrnego menu Operacje wybrac opcje Kopiuj z poprzedniego roku

[ Dodaj tytul asygnaty  Ctrl+hl
Edytuj tytut asygnaty Ctrl+0
@ startowa->Tytuly asygnat
n B Usun tytul asygnaty  Ctrl+D
s} Zamknij Ctrl+F4
r
h Kopiuj z poprzedniego roku
t
elewow Tytuly asygnat
casowe [ Upusé nagldwek kolumny aby pogrupowac _
;:f;":ie kP kW PP |PW  |Ked | Tyt
sankowe ! !
w przychodzgcy 12 1222
w wychodzacy 23 2323
iiegowe A - nieruchoms
ankowe A - nieruchoms
asowe B - rolny / fizy:
B - rolny / prav
C - lesny / fizy
C-lesny | pra
D - $rodki tans
D - $rodki tran
D - $rodki tran
¥ il ol [ diehs sobhvsde

Po skopiowaniu tytutéw asygnat mozna z listy tytutdw usunagé te niepotrzebne w nowym roku.
Czynnos¢ tg nalezy wykonac przed otwarciem kas, poniewaz tytut asygnaty juz raz uzyty staje sie nie
edytowany na caty kolejny roku budzetowy.

Mozna oczywiscie dokona¢ takze edycji istniejgcych juz tytutdw. Najlepiej zrobi¢ to na poczatku roku.

Jednostkom, ktdre posiadajg tytuly asygnat wykorzystywane podczas ksiegowania wptat od
inkasentéw zalacamy sprawdzenie kilku tytutéw i upewnienie sie, ze w srodku tych asygnat jest
wybrany kwalifikator dla inkasenta.

Przed przekopiowaniem tytutéw asygnat prosimy upewnic sie czy kwalifikatory i zadania zostaty juz
przekopiowane. Jesli nie prosimy je najpierw przekopiowacé.

Czynnos¢ mozna wykonac przed 31 grudnia.
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Krok 12 - Eksport réznicowy

Jesli w roku 2018 chcemy wykonywac eksport réznicowy sprawozdan jednostkowych musimy
skonfigurowad opcje eksportu réznicowego.

Konfiguracji nalezy dokonaé w module Konfiguracja -> Opcje -> Opcje eksportu réznicowego.

W jednej z ostatnich wersji systemu rozbudowalismy eksport réznicowy sprawozdan Rb-27s i Rb-28s
do wielu dziennikéw ksiegowan. Funkcja ta z pewnoscig utatwi ksiegowania w zakresie projektow
unijnych, ktore muszg by¢ prowadzone w osobnym dzienniku. Zalecamy wykonanie ewentualnej
modyfikacji opcji eksportu réznicowego wtasnie w roku 2018.

W zataczniku znajduje sie opis wykonania nowej konfiguracji : Opis funkcjonalnosci-> zatgcznik eksport
réznicowy.pdf

UWAGA !!!

W najnowszej wersji systemu opatrzonej numerem 1.07.018, ktdra bedzie dostepna do pobrania w
potowie stycznia 2018 r. dodali§my mozliwos¢ kopiowania ustawien eksportu réznicowego. Dlatego
prosimy, aby wstrzymac sie do tego czasu z przepisywaniem tych ustawien, poniewaz jest ich dosc¢
sporo ( osobny zestaw dla kazdej jednostki budzetowej) i nie trudno o pomytke podczas przepisywania
z poprzedniego roku.
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Krok 13 - Opcje planu kont

Poprawnos¢ wykonywanie raportéw: realizaja wydatkow i realizacja dochoddéw zalezy do konfigurcji
opcji planu kony.

Konfiguracji nalezy dokona¢ w module Konfiguracja -> Opcje -> Opcje planu kont. Konfiguracja polega
na podaniu konta i jego strony, z ktérej majg by¢ brane kwoty do wykonania.

| Strona kanta [ whynik kenta
| o
Wiynik kenta
Suma obrotdw
Saldo

Wiesz: 14 4 !!1 ok kL ks

Wiersz; 14 4 | Oz 0k »1 b+

W najnowszej wersji systemu opatrzonej numerem 1.07.018, ktdra bedzie dostepna do pobrania w
potowie stycznia 2018 r. dodaliSmy mozliwos$¢ kopiowania ustawien opcji planu kont. Dlatego
Jednostki, ktére majg w tym miejscu wskazane wiele kont prosimy, aby wstrzymaty sie do tego czasu z
przepisywaniem tych ustawien recznie, poniewaz ta opcja bardzo utatwi im prace w tym zakresie.

Opis funkcjonalnosci-> zatacznik opcje planu kont.pdf
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Krok 14 - Sprawozdania skarbowe

Jesli jednostka prowadzi w programie FOKA sprawozdania skarbowe nalezy na nowo skonfigurowac
obstugiwane urzedy skarbowe. Urzedy te nalezy wpisaé recznie w module Konfiguracja-> Obstugiwane
urzedy skarbowe.

Czynno$¢é mozna wykonac przed 31 grudnia.
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[ WO

Krok 15 - Generator sprawozdan

Jednostki, ktdre chcg pozostaé przy obecnych ustawieniach generatora sprawozdan, mogg w roku 2018
przekopiowac generatory z poprzedniego roku.

W tym celu w module Konfiguracja -> Generator sprawozdan otwieramy wybrane przez nas
sprawozdanie i z gdrnego menu Operacje wybieramy opcje Kopiuj szablony z poprzedniego roku.

Kazde sprawozdanie musimy przekopiowac osobno.

Generatordéw dla Deklaracji VAT-7 nie nalezy kopiowac do roku 2018, gdyz sg to generatory systemowe
i wystepujg automatycznie w kazdym roku.

Aplikacja Mawigacja | Operacje | Pomoc
PR B Dodaj wiersz sprawczdania Ctrl+N i wiersz
¥ | Edytuj wiersz sprawozdania Ctrl+0
g Konfiguracja e - ony
H T3] Koszty & | Usuni wiersz sprawozdania Ctrl+D
saty prze:
D Koszty wez Kopiuj szablony z roku poprzedniego
(7] Obshugiwani dyj _
{13 Obstugiwane u € Zamkni Ctrl+F4

=)

j Kaszyfikacja budzetowa
[0 Masyfikacja wydatkéw strut Szablony

&

(-§g Stowniki
.[[7) Teminy platnosci Upusc naglowelk kolumny aby pogrupowa
% $;\:?fa's:::": Ndywnﬂ Rodzaj sprawoz.. | Nazwa
(1) Stawki VAT

[0 Lata obrotowe/budzetowe
j Okresy cbrotowe/budieton
--[10) Driennik Zdarzeri

([ Automaty

[ j Szablony autonumeracii
j Serwis komuniliacyjrmy
(-1 Ksiggowosé podatkowa

Jesli w roku 2018 nastgpity zmiany w planie kont nalezy posprawdza¢ w generatorach sprawozdan
konta, z ktérych majg by¢ brane dane do sprawozdan i ewentualnie dokonaé¢ modyfikacji ( doda¢ lub
usungc¢ konta). Jesli w roku 2018 nastgpity zmiany w klasyfikacji budzetowe nalezy posprawdzaé¢ w
generatorach sprawozdan zaznaczone elementy klasyfikacji, z ktorych majg by¢ brane dane do
sprawozdan i ewentualnie dokonaé¢ modyfikacji.

Czynno$¢ mozna wykonac przed 31 grudnia, ale dopiero po skopiowaniu planu kont,
kwalifikatoréw i zadan.
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Krok 16 - Rozlozenie na raty

W poprzednim roku mogg zostaé roztozenia na raty, ktore nie zostaty jeszcze optacone. Jesli w nowym
roku bedziemy chcieli je odksiegowaé musimy je przenies¢ do biezgcego roku.

W tym celu w module Ksiegowos¢ podatkowa-> Ewidencja roztozen na raty z gérnego menu Operacje
wybieramy opcje Wygeneruj z poprzedniego roku.

(% | Dodaj decyzie Ctrl+N .
(& Edytuj decyzie Crl+0

B Usun decyzje Ctrl+D

€ Zamknij Cirl+F4
[ \Wygeneruj z poprzedniego roku

:a naleznosci
odstawowe symv
odstawowe szc

rczegolowe

;3 zapisow podz I Upusé naglowek kolumny aby pogrupowac _
omnienia Mumer | Data zlozenia w.. | Data wystawi. - | Odsetki |
- upomrienia hghg 2013-11-08 2013-11-12 2.00
ienia test 2013-05-03 2013-11-08 0,00
ienia z osobami 343 2013-08-28 2013-08-23 400

:zwania do zapl 500
-wezwania do z

inia do zaplaty

Czynno$¢ mozna wykonac dopiero po stworzeniu Bilansu otwarcia dla wszystkich kont
podatkowych.
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Krok 17 - Upomnienia i wezwania do zaptaty

Nieoptacone lub czesciowo optacone upomnienia i wezwania do zaptaty takze nalezy przenies¢ do
nowego roku. Jest to konieczne, aby podczas wpfat system wiedziat, ze do danej raty istnieje
upomnienie/wezwanie za ktére nalezy pobrac optate.

Nie nalezy kopiowaé¢ upomniern/wezwan jesli nie mamy wygenerowanego bilansu otwarcia DLA
WSZYTKICH KONT PODATKOWYCH, poniewaz wowczas upomnienia i wezwania nie przypng sie do
odpowiednich rat.

System bedzie kopiowat wszystkie aktualne upomnienia/wezwania , ktére w kolumnie pozostato do
rozliczenia beda miaty warto$¢ wieksza od zera.

PRZED SKOPIOWANIEM UPOMNIEN LUB WEZWAN UPEWNL SIE, ZE JEST WYGENEROWANY BILANS
OTWARCIA DLA WSZYSTKICH KONT PODATKOWYCH. JESLI GO NIE MA WROC DO KROKU 7 i
NAJPIERW STWORZ BILANS.

JESLI STWORZONO JUZ BILANS DLA PODATKOW ALE NIE MA JESZCZE BILANSU DLA ODPADOW LUB
WIECZYSTEGO NIE NALEZY GENEROWAC UPOMNIEN.

GENEROWANIE UPOMNIEN ODBYWA SIE W RAMACH WSZYTKICH KONT PODATKOWYCH.

TYLKO BILANSE OTWARCIA MOZNA TWORZYC OSOBNO.

*** Generujgc upomnienia zbyt pochopnie moze sie okaza¢, ze podatki/optaty, ktére wygenerowaty
BO pdiniej nie majg podpietych upomnien pod raty pomimo tego, iz upomnienie znajduja sie w roku
2018.

W celu skopiowania upomnied w module Ksiegowo$¢ podatkowa-> Upomnienia z gérnego menu
Operacje wybieramy opcje Wygeneruj z poprzedniego roku.

W celu skopiowania wezwan do zaptaty w module Ksiegowos$¢ podatkowa-> Wezwania do zaptaty z
gérnego menu Operacje wybieramy opcje Wygeneruj z poprzedniego roku.
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Dodaj dokument Ctrl+M
Edvytu) dokument Ctrl+0

(0]
B Ksicgowosc (=
Usun dokument Ctrl+D
E-{l) Ewidencie (5 Usur dokume rl+
-3 Ewidendia ¢ € Zamknij Ctrl+F4
D Dzoby A .
-[17] Osoby | g \Whydruk ewidencji
{7 Ewidencja K : ) —
-1 Preediadark Whylicz odsetki dla naleznosci
{3 Dane ps \ygeneryj z poprzedniego roku

[l Dane po

[l Dane szczegilowe
D Przeglgdarca zapisdw podz

Minimalna kwota pojedyncze)
naleznosc

Po przeprowadzeniu operacji kopiowania upomnieri/wezwan nie wolno juz tworzyé
upomniern/wezwan w poprzednim roku.

Kopiowanie upomnien/wezwan prezentowane jest w postaci dziennika zdarzan. Po ukorczeniu
kopiowania warto przejrze¢ raport z kopiowania i sprawdzié¢ czy nie wystepuja komunikaty btedéw
podczas kopiowania pojedynczych upomnienn/wezwan.

UWAGA!!!

Po przekopiowaniu wezwan/upomnien warto sprawdzi¢ w biezgcym roku czy system przenidst
wszystkie upomnienia. W tym celu w 2018 rok spisujemy liczbe upomnien z gatezi Upomnienia (z
dolnego paska po lewej stronie). Nastepnie w 2017 roku w tej samej gatezi wigczamy filtr
zaawansowany ( dostepny pod prawym przyciskiem myszy) i ustawiamy nastepujacy filtr:
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Filtr zaawansowany B
2 do ia_~ ] Wigksze -] | ooopd] ] ]
| = (Fmmbsericzeis -] Jetvii_~] 4] ]
) e _] [P - = L [ [

Anuluj

Odczytujemy liczbe upomnien z dolnego paska po lewej stronie.
Liczba upomnien z 2018 roku musi by¢ taka sama jak liczba upomnien odczytana w 2017 roku.

Czasami liczba upomnien w roku 2018 moze by¢ troche wieksza. Ale nie nalezy sie tym martwic. Sg to
szczegblne przypadki, kiedy naleznosci wymienione w upomnieniu zostaty czesciowo sptacone w
ubiegtych latach i nie przeniosty sie jako BO na nastepny rok. Wtedy program na wszelki wypadek
kopiuje je, bo nie wie, ze wczesniej byty sptacone.

Jesli liczby te beda rdzne lub cos$ bedzie Panstwa niepokoi¢ prosimy o niezwtoczny kontakt z dziatem
wsparcia technicznego pod numerem telefonu 061 624 00 48, poniewaz tylko na poczatku roku
mozemy uruchomié proces kopiowania upomnieri/wezwan ponownie.

Czynnos¢ mozna wykonac dopiero po stworzeniu Bilansu otwarcia dla wszystkich kont
podatkowych.
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Krok 18 - Tytuty wykonawcze

Analogicznie do upomnien nalezy przekopiowac tytuty wykonawcze. Te niezaptacone bedg nam takze
potrzebne w nowym roku, z racji toczgcych sie dalej postepowac egzekucyjnych.

Nie nalezy kopiowac¢ tytutow wykonawczych jesli nie mamy wygenerowanego bilansu otwarcia DLA
WSZYTKICH KONT PODATKOWYCH, poniewaz wéwczas tytuty nie przypng sie do odpowiednich rat.

System bedzie kopiowat wszystkie aktualne tytuty wykonawcze, ktére w kolumnie pozostato do
rozliczenia bedg miaty wartosé wieksza od zera.

PRZED SKOPIOWANIEM TYTUtOW WYKONAWCZYCH UPEWNIJ SIE, ZE JEST WYGENEROWANY
BILANS OTWARCIA DLA PODATKOW. JESLI GO NIE MA WROC DO KROKU 7 i NAJPIERW STWORZ
BILANS.

JESLI STWORZONO JUZ BILANS DLA PODATKOW ALE NIE MA JESZCZE BILANSU DLA ODPADOW LUB
WIECZYSTEGO NIE NALEZY GENEROWAC TYTULOW.

GENEROWANIE TYTUtOW WYKONAWCZYCH ODBYWA SIE W RAMACH WSZYTKICH KONT
PODATKOWYCH.

TYLKO BILANSE OTWARCIA MOZNA TWORZYC OSOBNO.

W celu skopiowania upomniern w module Ksiegowo$¢ podatkowa-> Tytuty wykonawcze z gérnego
menu Operacje wybieramy opcje Wygeneruj z poprzedniego roku.

(% Dedaj tytul Cirl+N
I [ Edytuj tytul Cirl+0
f [§& Usun tytut Cirl+D
1€ Zamknij Ctrl+F4
|F i@ Whdruk ewidencii
4

Kopiuj dane do nowego tytutu

WWhygenery) z poprzedniego roku

zczegilowe Minimalna kwota pojedyncze
@ zapisow podz naleznosci
Rodza) naleznosci

Wamnienia
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Po przeprowadzeniu operacji kopiowania tytutéw wykonawczych nie wolno juz ich tworzy¢ w
poprzednim roku.

Kopiowanie tytutow wykonawczych prezentowane jest w postaci dziennika zdarzan. Po ukornczeniu
kopiowania warto przejrzec¢ raport z kopiowania i sprawdzié czy nie wystepujg komunikaty btedow
podczas kopiowania pojedynczych tytutéw.

UWAGA!!!
System przenosi na nowy rok tylko tytuty o statusie aktywny, zwrot z organu, zbieg egzekucji,
ograniczony i zawieszony, ktdrych kwota z pola Pozostato do rozliczenia jest wieksza od 0.

Po przekopiowaniu tytutéw wykonawczych warto sprawdzi¢ w biezgcym roku czy system przeniost
wszystkie tytuty. W tym celu w 2018 rok spisujemy liczbe tytutéw (z dolnego paska po lewej stronie).
Nastepnie w 2017 roku w tej samej gatezi witgczamy filtr zaawansowany ( dostepny pod prawym
przyciskiem myszy) i ustawiamy nastepujacy filtr:

Filtr zaawansowany B
T — Fr— 00k [ [
L (] (o] ooy EElAA
| (o] (i) s EEAEA
LILub - ||[Status_ -] [ Réwne -] [sbieq eqzekuci R=IFAIFA
| () (e oo o B=IFAA

OK Anuluj

Odczytujemy liczbe tytutéw z dolnego paska po lewej stronie.
Liczba tytutéw w 2018 roku musi by¢ taka sama jak liczba upomnien odczytana w 2017 roku.
Jesli liczby te beda rdzne lub cos$ bedzie Panstwa niepokoi¢ prosimy o niezwtoczny kontakt z dziatem

wsparcia technicznego pod numerem telefonu 061 624 00 48, poniewaz tylko na poczatku roku
mozemy uruchomic proces kopiowania ponownie.

Czynnos$¢ mozna wykonac¢ dopiero po stworzeniu Bilansu otwarcia dla wszystkich kont
podatkowych.
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Krok 19 - Automatyczne logowanie sie do nowego roku

Podczas logowania system domyslnie podpowiada rok biezacy. Jednak nie dzieje sie to automatycznie,
nalezy w ustawieniach programu dokonaé zmiany roku na 2018.
Jednostki, ktére nie posiadajg modutu ksiegowosci podatkowej (gtéwnie bedg to starostwa

powiatowe, ale nie tylko) jesli tylko chca, aby podczas logowania podpowiadat sie juz rok 2018 mogg
w module Konfiguracja-> Opcje-> Ustawienia w opcji Aktualny rok zmieni¢ wartos¢ na 2018. Wéwczas
wszystkie osoby po ponownym zalogowaniu bedg automatycznie logowaty sie do 2018 roku.
Zalogowanie do innych lat bedzie wymagato recznego wyboru innego roku podczas logowania.

Konfiguracia - strona startowa-=Lstawienia-=Ustawienie

B Konfiguracja 7
f;‘ Jednostka

-- Plan kort

=-{_1 Opcie

t-{17) Opeje planu kort

|P-.I~:tua|rr:,r rok

D Opcje eksportu réznicowes
{10 Stawki odsetek
-l Ustawienia

{10 Koszty przesylki poleconej
L.[17] Koszty wezwaria do zaplal

--[I7] Obslugiwani dysponenci

|N~:tua|rr§,rHDk

Wartese (3]

Natomiast w przypadku jednostek , ktére posiadajg ksiegowos$é podkowq i przesytajg dokumenty z
Wydry do Foki nie jest to juz takie oczywiste, poniewaz opcja Aktualny rok oprocz funkcji pomocniczej
podczas logowania do programu odpowiada takze za przesytanie dokumentéw z Wydry do
odpowiedniego roku.

Dlatego takie jednostki mogg zmienié¢ aktualny rok dopiero po uzgodnieniu z uzytkownikami Wydry, ze
koncza wysytanie dokumentéw do roku 2017. Na poczatku roku zdarzajg sie przypadki, ze wydziat
podatkéw chce cos jeszcze wystaé do roku 2017 ( jesli oczywiscie bilans otwarcia nie zostat stworzony),
a uzytkowanie wieczyste lub dzierzawa chce juz wysyta¢ miesieczne raty za styczen 2018.

Najwazniejsza w tej kwestii jest komunikacja miedzy pracownikami modutéw Wydry, pracownikami
Foki oraz informatykami.

Jesli wszyscy wyrazg zgode na zmiane roku na 2018 Informatyk na serwerze w module Konfiguracja->
Opcje-> Ustawienia w opcji Aktualny rok zmienia warto$¢ na 2018. Nastepnie wykonuje restart
serwisow komunikacyjnych Foki i Wydry. Dla pewnosci, ze wysytanie odbywa sie do odpowiedniego
roku mozna wystac testowo jeden dokument do Foki i sprawdzi¢ czy trafita do roku 2018.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci prosimy o niezwtoczny kontakt z dziatem wsparcia
technicznego pod numerem telefonu 061 624 00 48.
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Krok 20 — Zmiana teczek wysytki do Protona

Jesli w nowym roku upomnienia i wezwania majg wysytaé sie do nowych teczek nalezy zmieni¢
ustawienia synchronizacji z Protonem.

W tym celu w module Konfiguracja -> Opcje -> Ustawienia wybrac¢ opcje Ustawienia synchronizacji z

systemem Proton i w sekcjach Eksport upomnien i Eksport wezwan wskazaé odpowiednie nazwy
teczek.

Nastepnie nalezy wykona¢ restart serwisu Foki. Zmiany tej moze dokonaé tylko Informatyk na
serwerze.
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Krok 21 — Pre i wspodtczynniki stawek VAT dla roku 2018

Przed wprowadzeniem do roku 2018 pierwszej faktury zakupowej nalezy wprowadzi¢ wartosci
Prewspodtczynnikéw i Wspotczynnikéw stawek VAT dla roku 2018

W tym celu w module Konfiguracja -> Stawki i prewspoétczynnik VAT -> Prewspotczynnik stawek VAT
dla pre i wspétczynnikdw z roku 2017 nalezy okresli¢ date obowigzywania od — do ( 2017-01-01 do
2017-12-31) oraz zatozy¢ nowe pre i wspétczynniki z datami obowigzywania od 2018-01-01-01 do
2018-12-31.

Logujac sie do konkretnego roku widoczne beda tylko wartosci okreslone dla danego roku.

i Stowniki
{17 Temminy platnosci

{10 Towary i ushugi

=-[L Stawkii prewspdlczynniki VAT

----- [1] Stawki VAT

I Prewspdlczynniki stawek VAT

Upusé nagldwek kolumny aby pogrupowad

ey | E—r—T———r—
-] Actamaty L 100% 100.00
[l Szablony autonumeracj 2 m% 58,00 2017-01-01  2017-12-31

[ Serwis komurikacyiny 3 60% 60.00 2018-01-01 2018-12-21
[]--ﬁ Ksiegowosé podatkowa
[-{17] Generator sprawozdan
-7 Jednolity plik kontrolmy

T Artiva Dlirsrtans
=

Dla wartosci 100 % nie nalezy okresla¢ dat obowigzywania. Jest to parametr uniwersalny dla
wszystkich lat.
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Sputnik Software Sp. z 0.0.
ul. Gérecka 30
60-201 Poznan

Kontakt telefoniczny:
Dziat Handlowy: 061 624 00 81
Dziat Wsparcia Technicznego: 061 624 00 48

Zapraszamy takze do odwiedzenia naszej witryny internetowe;j:

www.nowoczesnyurzad.pl
www.sputnik.pl
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