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1. Umowa licencyjna (warunki licencji)

Definicje

Licencjodawca:

Andrzej Huzar Huzar-Software

ul. Tczewska 14, 51-429 Wroctaw

NIP: 895-000-23-60, REGON: 005923940
www.huzar.pl, huzar@huzar.pl, tel. (+48) 71 345 62 91

Licencjobiorca: osoba / firma, ktora zakupita oprogramowanie oraz zaakceptowata tres¢ niniej-
szej licencji

Oprogramowanie: oznacza program komputerowy, okreslona funkcjonalno$¢ programu kompu-
terowego lub ustuga elektroniczna o okreslonej nazwie, opracowana przez Licencjodawceg. Opro-
gramowaniem mogg by¢ programy wykonywalne (zazwyczaj EXE), moduty dodatkowe (zazwy-
czaj DLL), okreslone funkcjonalnosci programu lub ustugi elektroniczne.

Dokumentacja: standardowa dokumentacja oprogramowania

Aktualizacja: prawo do aktualizacji Oprogramowania oraz prawo do okreslonych ustug $§wiad-
czonych przez Licencjodawce

Stanowisko: komputer PC wykorzystywany przez jednego uzytkownika Licencjobiorcy lub kon-
to uzytkownika na wspotdzielonym komputerze PC Licencjobiorcy

§ 1. Przedmiot

1.
2.

Przedmiotem licencji jest Oprogramowanie i Dokumentacja.
Warunkiem legalnego korzystania z Oprogramowania jest zaakceptowanie niniejszych Warun-
koéw Licencji - odptatnej, niepetnej, niewylacznej - udzielonej przez Licencjodawce.

§ 2. Oswiadczenia

1.

Licencjodawca o$wiadcza, ze posiada petni¢ majatkowych praw autorskich do Oprogramowania
i Dokumentacji.

Licencjodawca nie przenosi na Licencjobiorc¢ zadnych majatkowych praw autorskich do Opro-
gramowania ani do Dokumentacji.

Lista dostepnego Oprogramowania i warunki techniczne ich uzytkowania sg publikowane na

stronie www.huzar.pl

§ 3. Potwierdzenie i dostawa

Potwierdzeniem zakupu licencji jest faktura wystawiona przez Licencjodawce.

Wydanie Oprogramowania nast¢puje z chwilg dostarczenia produktu w dowolny ustalony przy
zakupie licencji sposob.

Licencja uznana jest za dostarczong, jesli wystawiona faktura za zakup licencji Oprogramowania
jest optacona i obowigzuje na zasadach okreslonych przy zakupie.

§ 4. Uprawnienia licencjobiorcy

1.

Licencja upowaznia do korzystania ze wszystkich wersji Oprogramowania publikowanych
w okresie okreslonym w fakturze zakupu lub fakturze za Aktualizacj¢. Minimalny okres Aktuali-
zacji wynosi 1 miesigc od daty zakupu licenciji.
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2. Kazda licencja posiada swoj numer i uprawnia do korzystania z Oprogramowania na jednym lub
wielu stanowiskach jednoczesnie. Licencjodawca zastrzega sobie prawo do wytworzenia tech-
nicznych metod kontrolujacych wykorzystanie udzielonych licencji.

3. Poprzez zakup Aktualizacji licencjobiorca wydtuza prawo do korzystania z kolejno publikowa-
nych przez Licencjodawcg wersji programu na okres zakupu Aktualizacji.

§ 5. Testy

1. Nie uznaje si¢ za ztamanie warunkdw tej licencji uzytkowanie Oprogramowania w celu przepro-
wadzenia Testow przez krotkotrwaty okres okreslony oddzielnie, ustalony indywidualnie z Li-
cencjodawca za pomocg korespondencji elektronicznej (e-mail). Celem tych testow jest umozli-
wienie potencjalnemu klientowi zapoznanie si¢ z wlasnosciami Oprogramowania oraz sprawdze-
nie jego dziatania w jego Srodowisku sprzgtowo-programowym.

§ 6. Wykorzystanie

1. Oprogramowanie moze by¢ uzywane przez Licencjobiorce w dowolny przez niego ustalony spo-
sob, o ile nie koliduje on z niniejszg umowg licencyjng.

2. Oprogramowanie moze by¢ jednoczesnie uruchomione na najwyzej tylu stanowiskach, na ile zo-
stata wykupiona licencja.

3. Oprogramowanie nie moze by¢ dekompilowane, modyfikowane albo poddawane inzynierii
zwrotnej przez Licencjobiorce.

§ 7. Przeniesienie

1. Licencjobiorca moze przenie$¢ prawa i obowigzki wynikajace z Warunkéw Licencji na osoby
trzecie wylacznie po pisemnym zawiadomieniu Licencjodawcy.
2. Przeniesienie licencji na inny komputer PC lub inne konto uzytkownika na wspotdzielonym

komputerze PC Licencjobiorcy nie wymaga zawiadomienia Licencjodawcy, i ile jest to technicz-
nie mozliwe.

§ 8. Adresy doreczen

1. Dla celow Umowy uznaje si¢, ze adresami do dorgczen sg adresy przedstawione przez Licencjo-

biorcg w procesie zakupu licencji. Adresami doreczen moga by¢ adresy poczty elektronicznej e-
mail.

§ 9. Rozwigzanie

1. Licencjodawcy przystuguje prawo rozwigzania umowy licencyjnej ze skutkiem natychmiasto-
wym w razie naruszenia przez Licencjobiorce obowiazkéw wynikajacych z udzielonej licencji

oraz w razie wszczecia wobec Licencjobiorcy postgpowania likwidacyjnego, upadtosciowego lub
uktadowego.

§ 10. Spory

1. Sprawy sporne rozstrzygane bedg przez sad wlasciwy dla siedziby Licencjodawcy.
2. Prawem wlasciwym jest prawo polskie. W sprawach nieuregulowanych w Warunkach Licencji

majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego oraz Ustawy o prawie autorskim i prawach po-
krewnych.
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§ 11. Wylaczenie odpowiedzialnosci

1.

Licencjodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za wady produktu i za usterki Oprogramowania
oraz za dane przetwarzane przez Licencjobiorce przy uzyciu Oprogramowania, a takze za skutki
ich przetwarzania, w szczegdlnosci wyltacza si¢ odpowiedzialno$é za utracone przez Licencjo-
biorce korzysci. Stwierdzone wady i usterki Licencjobiorca usunie w kolejnych wersjach Opro-
gramowania na warunkach okreslonych w § 13.

§ 12. Zaleglosci

1.

Licencjodawca zastrzega sobie prawo do wprowadzenia mechanizmoéow, ktore uniemozliwiajg
dzialanie programu, jesli Licencjobiorca ma jakiekolwiek zaleglosci finansowe wobec Licencjo-
dawcy. Jednak uniemozliwienie dzialania programu bedzie sygnalizowane przez program co
najmniej 1 tydzien wczesniej przed tym terminem, o ile program bedzie uruchamiany w dniach
poprzedzajacych dzien, w ktérym przestanie dzialac.

§ 13. Gwarancja

1.

Licencjodawca zobowiazuje si¢ do usunigcia stwierdzonych, powtarzalnych, udokumentowanych
i uniemozliwiajacych standardowsg prace btedow w dziataniu programu w terminie do 14 dni ro-
boczych od dnia zgloszenia btedu. Za btedy powtarzalne uwaza si¢ takie, ktore uzytkownik potra-
fi ponownie wywotac.

Warunkiem wtasciwego udokumentowania (diagnostyki) takiego btgdu moze by¢ umozliwienie
zdalnego dostepu do komputera uzytkownika przez mechanizmy firmy Huzar-Software lub w in-
ny sposob ustalony oddzielnie.

Za bledy nie uznaje sytuacji, gdy zmienita si¢ specyfikacja techniczna wysytania lub odbierania
komunikatow obstugiwanych przez program, za$ Licencjobiorca nie ma prawa do korzystania
Z najnowszej wersji programu.

Zobowigzanie okreSlajace czas na usunigcie bledow okreslonych w tym paragrafie obowiazuje,
jesli btad zostanie zgloszony do dnia, do ktorego zostata wykupiona aktualizacja programu.

§ 14. Pomoc

1.

Licencjodawca stuzy swoim klientom pomoca telefoniczng i za posrednictwem korespondencji
elektronicznej (e-mail) w godzinach publikowanych na stronie www.huzar.pl - na ogét w dni
robocze w godz. 8-18. Warunkiem skutecznej pomocy jest umozliwienie pracownikowi Licen-
cjodawcy udostepnienie zdalnego dostepu do komputera Licencjobiorcy w sposob okreslony
w § 13.

Licencjodawca nie odpowiada za nieprawidlowe dzialanie programu
w przypadku zmian sprzetowych przeprowadzonych przez licencjobiorce.
Licencjodawca nie odpowiada za jakiekolwiek szkody wynikajace
z postugiwania si¢ wadliwie funkcjonujacym programem.
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2. Instalacja programu

Informacje ogodlne

Kupujac program Minilntrastat stali si¢ Panstwo klientami firmy HUZAR SOFTWARE dziatajacej
na rynku oprogramowania celnego od 1992 roku. Nasze wieloletnie doswiadczenie w tematyce celnej
oraz znajomo$¢ najnowszych narzedzi programistycznych sprawia, ze oddajemy do rgk Panstwa
nowoczesny produkt najwyzszej jakosci. Program Minilntrastat jest przeznaczony do pracy
w 32 oraz 64-bitowych systemach operacyjnych Windows firmy Microsoft.

Minilntrastat zostal opracowany do obstugi deklaracji Intrastat. Program umozliwia prowadzenie

ewidencji przywozow i wywozow wewnatrzwspolnotowych oraz tworzenie niezbednych dokumentéw
zwigzanych z obrotem wewnatrzunijnym. Minilntrastat napisany zostal w oparciu o wydajng bazg
danych FirebirdSQL, dzigki czemu umozliwia wygodne isprawne prowadzenie Intrastatu dla jednej
firmy — nawet z bardzo duzej ilosci faktur.

Program Minilntrastat realizuje takie zadania jak:

generowanie deklaracji Intrastat z unijnych faktur, automatyczne grupowanie towaréw zgod-
nie z przepisami,

wprowadzanie faktur wewnetrznych, Wspodlnotowych Dostaw Towaréow (WDT), Wspolno-
towych Naby¢ Towaréw (WNT), a takze dokumentdéw zrodtowych,

bezposrednia wysytka deklaracji Intrastat podpisanych elektronicznie, sprawdzanie statusu,
zapis w XML zgodny ze specyfikacjg systemu,

drukowanie faktur oraz deklaracji w trybie tekstowym oraz graficznym,
generowanie kwartalnego dokumentu VAT-UE,

pobieranie kurséw z Internetu,

operacje na fakturach (rozbijanie kosztow transportu, elementow kalkulacyjnych),
weryfikacja kodow CN i stawek VAT z taryfa celng Isztar,

korzystanie z gotowych stowniki, m.in. kraje, warunki dostawy, kody i rodzaje transakcji,
urzedy celne i posterunki wraz z ich kodami,

edycja przez uzytkownika pomocniczych baz (symbole, cennik),

tworzenie listy uzytkownikow programu i przydzielanie im uprawnien do wybranych opera-
cji,

automatyczna archiwizacja danych, odtwarzanie stanu bazy z kopii zapasowych,

jednoczesna prace do kilkunastu stanowisk w srodowisku sieciowym na jednej bazie danych.

W niniejszej dokumentacji zamiesciliSmy podstawowe informacje dla uzytkownika. W programie
zawarte sg podpowiedzi utatwiajgce korzystanie z niego.
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Instalacja programu nastepuje w wyniku uruchomienia dostarczanego pliku instalacyjnego progra-
mu. Jednak przed instalacjg uzytkownik musi rozstrzygna¢:

e miejsce (komputer), w ktérym beda przechowywane dane,
e liczbe stanowisk, z ktorych bedzie korzystat z programu.

Sytuacja najprostsza jest taka, kiedy uzytkownik korzysta tylko z jednego stanowiska (komputera)
i dane przechowywane sg na tym samym komputerze. W takiej sytuacji wystarczy dokonac instalacji pro-
gramu (i serwera bazy danych Firebird, jesli jest taka potrzeba) wprost z pliku instalacyjnego o nazwie
InstallMinilntrastatIB.exe

W sytuacji pracy wielostanowiskowej osoba odpowiedzialna w firmie za stan infrastruktury informa-
tycznej musi najpierw:

e ustali¢, ktory z komputeréw bedzie pelnit rolg serwera danych dla programu Minilntrastat i tam
zainstalowa¢ odpowiedni serwer bazy danych,

e zainstalowa¢ na stanowiskach roboczych program Minilntrastat w odpowiedniej wersji oraz $ro-
dowisko umozliwiajace dostep do odpowiedniej bazy danych;

e zainstalowa¢ tzw. klienta bazy danych Firebird lub umiesci¢ plik o nazwie Fbclient.dll w folderze
z programem.

Wymagania programu

Aplikacje klienckie oraz Terminal Server

o Komputer fizyczny lub maszyna wirtualna z procesorem wielordzeniowym i 8GB pamigci RAM.

e 2 GB wolnego miejsca na dysku dla danych aplikacji (z wytaczeniem bazy danych) i plikow tym-
czasowych (sprawdz biezacy rozmiar plikow bazy danych).

o Zainstalowany klient FirebirdSQL i umozliwiona komunikacja z serwerem

e Ustalone konta uzytkownikow.

e Zainstalowane certyfikaty PUESC dla danego uzytkownika.

e Zainstalowane sterowniki drukarek.

e Dostep do kont e-mail i domyslnego oprogramowania pocztowego (np. Outlook)

e Do prawidlowego dziatania programoéw Huzar Software zapora internetowa musi udostgpniaé
nastgpujace porty:

o dla polaczen internetowych: porty 80 i 443 (protokely http i https);
adresy serwerow Huzar Software (port 80):
—www.huzar.pl (93.157.100.77);
— wildcat.huzar.pl (62.233.177.198);
— wildcat-sdi.huzar.pl (80.55.39.138) — facze zapasowe;
dodatkowo adresy systemow Ministerstwa Finansow (port 80, 443):
— https://ws.puesc.gov.pl/seap_wsChannel/DocumentHandlingPort
oraz strone NBP:
— http://www.nbp.pl;
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o poczta elektroniczna: porty wykorzystywane do komunikacji email, zaleznie od
konfiguracji serwera poczty — najcze$ciej uzywane to: 25, 110, 143, 465, 587, 993,
995.

o aby dzialal zdalny pulpit: adres IP 62.233.177.198 (jak powyzej) oraz port 8182;
o do realizacji ustugi Dopisz z GUS: port 8183;
o wyszukiwarka firm GUS: adres IP 62.233.177.198 (jak powyzej) oraz port 8183;

o dla potaczen sieci lokalnej: port 3050 dla serwera baz danych FirebirdSQL.

Serwer bazodanowy

e Wielordzeniowy procesor Intel min. 16 GB pamigci RAM, min. 5 GB miejsca na dysku dla baz
danych i plikow tymczasowych.

e Program Minilntrastat wspotpracuje z FirebirdSQL 2.5.X lub nowszym. Silnik baz danych
FirebirdSQL jest programem darmowym.

o Pliki bazy danych musza by¢ wytaczone ze skanowania przez program antywirusowy.

Uwaga:
Program jest chroniony (zabezpieczony) przed nieuprawnionym uzyciem. Obechie w uzyciu sg 3
rodzaje licencjonowania:

1) ochrona kluczem elektronicznym o ustalonym numerze (dostarczany przez firm¢ Huzar-
Software) zaktadanym na port USB — zaleta tego sposobu jest mozliwo$¢ szybkiego przeniesienia
tego klucza z jednego komputera na inny,

2) ochrona tzw. kluczem sprzetowym — jest to odczytana przez program pewna charakterystyka da-
nego komputera w postaci ciggu znakow i przypisaniu temu ciagowi praw do przez firm¢ Huzar.
Ten sposob nie daje mozliwosci przenoszenia uprawnien licencyjnym z komputera na komputer,

3) Ochrona przez program zwany WinSADGuard (bezptatny) — polega na zainstalowaniu tego pro-
gramu na jednym z komputerow sieci, ktéry musi mie¢ jednak dost¢p do jednego ze sposobow
licencjonowania z punktu 1) lub 2). Takim sposobem mozna autoryzowac jednoczesng prace Wie-
lu (okreslonych w licencji) stanowisk pracy programu w sieci lokalnej.

Numery z pkt. 1) i 2) sg jednoczeénie numerami licencji.

Pomoc telefoniczna i zdalna
Firma Huzar- Software chetnie pomoze w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych sie przy

uruchamianiu tego systemu. Jednak warunkiem efektywnej pomocy jest umozliwienie zdalnego podgladu
ekranu Klienta. W tym celu nalezy udrozni¢ port 8182.
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3. Praca z programem Minilntrastat

Uruchomienie programu

UWAGA: Firma HUZAR SOFTWARE zastrzega sobie mozliwos¢ wprowadzenia
zmian do programu bez uprzedzenia. W zwiazku z tym opisy menu, okienek lub
niektérych funkcji zawarte w niniejszej instrukcji moga sie rozni¢ od aktualnie
uzytych w programie.

Po zainstalowaniu programu nalezy go uruchomi¢. W tytutowym oknie pojawi Si¢ nazwa uzytkownika
~Administrator”, okienko z hastem nalezy pozostawi¢ puste.

Aktualna $ciezka do bazy
danych programu

127.0.0.1:C\HuzarSoftware\ Danel B\ MinilntrastatDanelB.FDB; user = sys..
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Minilntrastat4.70 B¥ B aryen g

Nazwa uFytkownika:

| | Baza danych
Hasto: [ 1gnoruj srodowisko HS Ochrona programu
| [ | blokada dostepu
Loguj jako. . Ok Anuluj % Eiranl%?nt:bhc ggsf;iesgzzsnoi?;rogramu

[ folder danych ...

Przycisk:

Opcja:

Ochrona Programu stuzy do wskazania sposobu zabezpieczenia programu (port USB, hasto

sprzetowe, WinSADGuard).

Baza Danych pozwala uzytkownikowi ustawi¢ adres bazy danych dla programu Minilntrastat.

Domyslnie program uruchamia si¢ na bazie danych, na ktérej pracowat ostatnio i zostat prawi-

dtowo zamknigty. Jednak istnieje mozliwo$¢ zmiany tego adresu podczas uruchamiania progra-

mu. Oznacza to mozliwos¢ pracy z roznymi (oddzielnymi) bazami danych.

Baza danych (w wersji Firebird) powinna zwiera¢ adres IP serwera, na ktorym si¢ znajduje oraz

pelng niemapowang $ciezke do pliku. Przyktadowa $ciezka (jesli baza danych znajduje si¢ na

dysku danego komputera) powinna wyglada¢ nastepujaco:
127.0.0.1:C:\HuzarSoftware\DanelB\MINIINTRASTATDANEIB.fdb.

Zalecamy jednak stosowa¢ aliasy — jest to rozwigzanie bardziej elastyczne i ulatwiajace

zarzadzanie r6znymi bazami.

Przycisk OK spowoduje otwarcie gldownego okna programu.

Blokada dostepu uniemozliwia innym uzytkownikom dostep do wybranej bazy danych (np.
w szczegolnych przypadkach technicznych).

Naprawa tablic uruchomi sprawdzenie i naprawe indekséw bazy danych.

Tryb offline oznacza uruchomienie programu bez wykonywania operacji internetowych (np. wy-
sytania komunikatow). Zazwyczaj stuzy do celow diagnostycznych.
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Uzytkownicy programu

Po instalacji programu jedynym zarejestrowanym jest uzytkownik o nazwie Administrator (bez
hasta), ktory ma uprawnienia do wykonania wszystkich funkcji programu. Ze wzgledu na bezpieczenstwo
zaleca si¢, by osoba odpowiedzialna za obstugg programu Minilntrastat zadbata 0 zmiang hasta
Administratora (aby nie byto puste).

Uzytkownik posiadajacy uprawnienie ,,nadawanie praw” moze utworzy¢ konta innych uzytkownikow
i nada¢ im odpowiednie uprawnienia. Zaleca si¢ aby uprawnienie "nadawanie praw" miat tylko
Administrator oraz aby hasto zadnego z uzytkownikow nie byto puste.

Ustawianie haset i uprawnier uzytkownikdw

7K ownicy

CY  Kto pracuje ?

Aktualni uzytkownicy
programu Minilntrastat

Filtruj wg: | | a-é Zmien hasho

Blokada |Data ost. log. Ty

Administrator 2019-07-17 (3 =

Usur
Aktualne uprawnienia posiadane Zapisz profi
przez uzytkownika pod$wietlonego Wezytaj profi

w oknie Uzytkownicy

Pokaz profil

Edytuj profil

-nieudane logowanie g - blokada logowania - konto zablokowane przez administratora
Posiadane uprawnienia: Pozostale uprawnienia: Uprawnienia, kt(’)rych
Archinizada : uzytkownik nie posiada
Drukowanie
Edycja cennika —_
Edycja danych
Edycja faktur
Edycia kasy
Konfiguracja
Madawanie praw ‘
Odblokowywanie dokumentdw
Podglad danych
Usuwanie danych >
Zapytania SQL

Przycisk do
przenoszenia praw

Po wybraniu z menu Opcje/Hasta i uprawnienia pojawia si¢ okienko Uzytkownicy, w ktorym
wyswietlona jest lista uzytkownikow programu oraz ich uprawnienia. W okienku tym mozna dodac
nowego uzytkownika (przycisk Nowy) oraz edytowaé juz istniejacego (przycisk Edycja, w tym
przypadku edytowany uzytkownik nie moze pracowa¢ w danym momencie).

Wybierajac zaktadke Kto pracuje mozemy dowiedzie¢ sig, ktorzy uzytkownicy aktualnie pracuja
z programem (tzn. pracujg w tej samej bazie danych).
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4. Interfejs uzytkownika

Minilntrastat 4.70 (r80042); Licencja: $9BS0B7F;, Uzytkownik: Administrator; Baza: 127.0.0.1:C\HuzarSoftware\ DanelB\MinilntrastatDanelB.FOB; user = sysdba — m] *

Faktury Operacje Tablice Rejestrintrastat Opcje Marzedzia Pomoc  Keoniec

- - N HUZAR SOFTWARE W

Minilntrastar4.70 8 loomall

. HUZAR 3 y \ e

Edytuj Podglad Kopiuj Korekta Usury Zablokuj Anuluj Drukuj Deklaracja VAT-UE | Obraz fakiury Legenda

Wszystkie Krzjowe Eksportowe Importowe Dostawy Mabyca Rozliczone Merozliczone Zablokowane Anulowane Proforma Korekty Zbledami Wewnetrzme Dok, Zrddiowe

: Status platnosci: Filtruj wedtug daty: Faktury z okresu: od: 2019-07-10

Faktury: Szukaj wg: |nr dokumentu e l:l = ~ | |Data wystawienia ~ | |ostatni tydziehk 4 Do: 2019-07-17 » @
Mazwa nabywcy Mumer dokumentu |Data wystawienia |MIP/TIN nabywlKwota Data rozliczenia  |Cechy Waluta |Data modyfikacji NIP/TIN sprzedawcy |Mazwa sprzedawcy

Liczba wierszy: 0 {odSwies’
< >

Wyswietlanie danych

Sposob prezentowania danych na zakladkach uzytkownik moze okresli¢ indywidualnie,
tzn. mozna okresli¢, ktore kolumny majg by¢ widoczne oraz w jakiej kolejnosci.

Konfiguracja kolumn tabeli

Opcje konfiguracji kolumn tabeli dostgpne sa w menu konfiguracji uruchamianym prawym
przyciskiem myszy w tytule kolumn.

Mazwa nabywioy Mumer dokumentu |Data wystawienia |MIF/TIN nabyw|Kwota Data

Po uruchomieniu menu kontekstowego, uzytkownik moze wiaczy¢/wytaczy¢ wyswietlanie danej tabeli
poprzez zaznaczenie jej ,.haczykiem”.
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Nazwa nabywcy
MNumer dokurnentu
Data wystawienia
MNIP/TIN nabywcy
Kwota

Data rozliczenia
Cechy

Waluta

Data rmodyfikacji
MNIP/TIM sprzedawcy
Nazwa sprzedawcy
Kwota [PLM]

Nr dok. zwiazanego

LU S A T A O T T S T Y

MNumer zlecenia
Nr spedycyjny
llogé pozycji

L T A AT T 4

Komentarz

Sposob zaplaty

Kod war. dost.

Kod rodz. transp.

Keod rodz. transakcji
Srodek transportu

Masa netto

Maza brutto

Przek. tow. lub wyk. ust.
Miaste nabywcy

Kod nabywcy

Ulica nabywcy

Miasto sprzedawcy

Kod sprzedawcy

Ulica sprzedawcy

Kraj wysytki/przeznaczenia

Proywrad domysine ustaw. kelumn...

Opcja Przywro6¢ domyslne ustaw. kolumn — przywraca domyslng kolejnosé, szerokos$¢ i sortowanie

kolumn.

Szeroko$¢ kolumn mozna roéwniez zmienia¢ r¢cznie w tytutach, lewym przyciskiem myszy

w miegjscu styku kolumn. Podobnie mozna zmienia¢ kolejno$¢ wyswietlania kolumn, nalezy klikng¢
i przytrzymacé lewy przycisk na tytule kolumny, a nast¢pnie przeciaggnac ja w zadane miejsce

Sortowanie danych

Wyswietlane dane mozna posortowa¢ w dowolnej kombinacji kolumn. Wystarczy klikna¢ lewym
przyciskiem w tytule kolumny. Pierwsze kliknigcie spowoduje posortowanie danych rosngco (w tytule

kolumny zostanie to oznaczone symbolem ,, “ ”). Kolejne kliknigcie posortuje dane malejaco
(oznaczenie symbolem ,, ¥ ). Kolejne kliknigcie wyltacza sortowanie po zadanej kolumnie.

Kopiowanie danych

Program udostepnia mechanizm kopiowania wybranych danych z tabel do schowka lub pliku exce-
lowego. Po wskazaniu wybranego wiersza tabeli z menu kontekstowego nalezy wybraé funkcje:
Kopiuj do schowka, Excela, CSV. Pojawi si¢ okno, w ktorym nalezy zdefiniowa¢ zakres kopiowanych
wierszy, typ pliku wynikowego oraz wskaza¢ kolumny, ktore maja si¢ znalez¢ w pliku wynikowym.

Opcje kopiowania do schowka a x

Nopiug do scliowka Windows ...

Wiersze tabeli:
(@) tylko wskazany
() zaznaczone

() wszystkie

[ Tylko wybrane kolumny:

Masabrutto I

Kopiuj do:
(®) schowek
() plik Excel
O plik 5V

Otworz po skopiowaniu
[ Kopiuj bez nazw kalumn

[ Dopisz ta konfiguracie do menu podrecznego tabeli
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Jezeli za pomoca tego narzedzia tworzymy dokument, ktory bedzie wykorzystywany wielokrotnie,
warto zapisa¢ wybrane ustawienia zaznaczajac wybor w lewym dolnym rogu okna Dopisz te konfigura-
cje do menu podrecznego tabeli. Przy zamykaniu okna kopiowania pojawi si¢ pytanie o podanie nazwy
danej konfiguracji. Takim sposobem mozna zdefiniowa¢ rézne rodzaje zestawien, ktore beda wykorzy-
stywane zaleznie od potrzeb.

Menu podreczne

Menu podreczne lub kontekstowe — na wybranym elemencie kliknigcie prawym przyciskiem myszki po-
zwala wybra¢ funkcje specyficzne dla danego elementu.
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5. Menu

Menu Faktury

W menu Faktury jest dostepna podstawowa funkcjonalno$¢ taka jak tworzenie faktur oraz operacje
zwigzanie z nimi.

Faktury
Dodaj
Kopiuj
Korekta
Edytuj
Podglad
Usun
Zablokuj
Odblokuj
Anuluj

Rozlicz

Drukuj Ctrl+P

Drukuj specyfikacje

Menu Operacje

W menu Operacje znajdujg si¢ nastepujace funkcje:

Zestawienia umozliwia tworzenie szerokiego wachlarza raportow do celow statystycznych
i kontrolnych, a takze eksportowania zestawienia faktur do plikow w réznych formatach.
Na poczatku wyswietlone zostanie ,,puste” okno Zestawienia faktur. Po ustaleniu
interesujacego okresu czasu (poczatkowa i koncowa data wystawienia faktury) nalezy wcisnac¢
przycisk Filtruj. W okienku gornym zostang wys$wietlone faktury z zadanego okresu.
Teraz dopiero mozna skorzysta¢ np. z przycisku Drukuj zestawienie, aby wydrukowacé: rejestr
sprzedazy, rozliczenie faktur, raport ptatnosci, raport sprzedazy.

Zestawienie moze by¢ wyeksportowane do plikow XML oraz w formacie EXCEL (XLS) za
pomoca funkcji w menu Eksporty/Eksport faktur.

Raport sprzedazy pozwala uzyska¢ informacje o strukturze sprzedazy, czyli danych
informujacych o sprzedazy danego typu produktu (patrz dalej rozdziat Cennik — pole edycyjne
Typ produktu). Wprowadzajac dane o pozycjach do cennika mozna przyporzadkowaé dana
pozycje do pewnego typu produktu. Struktura sprzedazy bedzie informowaé o sprzedazy
danego typu produktu.

Rozliczanie faktur W programie jest mozliwos¢ kontrolowania (,rozliczania) optat
za faktury (innych niz gotowkowe). Faktury zaplacone przyjmujg w programie status
rozliczonych. Aby rozliczy¢ fakture, nalezy z menu Operacje wybra¢ funkcje Rozliczenia.
Pokazuje sie okno zatytutowane Rozliczenia faktur sktadajace sie z dwodch tabel (nazwane
gorng i dolng). W gornej nalezy wprowadzi¢ informacje o ptatnosciach (np. na podstawie
informacji z banku o przelewach), a w dolnej wyswietlane sg faktury. Istnieje mozliwosc¢
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odfiltrowania faktur niezaptaconych (bo tylko takie podlegajg rozliczaniu), poprzez
zaznaczenie opcji Tylko niezaplacone faktury.

Za pomocg przycisku Importuj platnosci z pliku mozna wczyta¢ do programu ptatnosci
z plikéw w formacie Banku ING.

Rozliczanie polega na kojarzeniu ptatnosci z fakturami niezaptaconymi, czyli wskazywaniu
faktury w oknie dolnym, ktéra moze by¢ rozliczona podswietlong optata w oknie gornym.
Ptatno$¢ nie musi doktadnie zgadzaé si¢ z kwota faktury, poniewaz platno§¢ moze dotyczyc
Kilku faktur badz tylko pewnej czesci kwoty z faktury (kontrahent ptaci ratami).

Trudno jest skojarzy¢ ptatno$¢ z odpowiednig faktura, jezeli faktur niezaptaconych jest bardzo
duzo. Program pomaga uzytkownikowi w procesie kojarzenia ptatnosci i faktur, udostgpniajac
selekcjonowanie (,,odsiewanie”) faktur wedtug kilku kryteriow: zgodnej kwoty, numeru
faktury, banku badz nazwy firmy. Mozna zaproponowaé programowi, by sam dobrat
najbardziej prawdopodobne kryterium zgodno$ci zaznaczajac opcje  Odsiewanie
automatyczne.

Po odsianiu w oknie dolnym wys$wietlana jest zazwyczaj niewielka cze$¢ wszystkich faktur i
juz bez trudu mozemy skojarzy¢ (podswietli¢) fakture z okna dolnego z ptatnoscig z okna
gbrnego.

Faktyczne rozliczenie nastapi po naci$ni¢ciu przycisku Rozlicz. Program zapyta, czy na
pewno rozliczy¢ ptatnos¢ (podajac jej numer) z fakturg o zadanym numerze dokumentu.
Podsumowujac, po wprowadzeniu wszystkich ptatnosci nalezy dokonaé skojarzenia ptatnosci
z fakturg. W przypadku bardzo duzej liczby ptatnosci i faktur mozna utatwic¢ sobie proces
kojarzenia ptatnosci z faktura poprzez zaznaczenie odpowiednich opcji Odsiej zgodne.
Wskazanie prawidlowej faktury, ktorej dotyczy ptatnos¢ dokonaé mozna poprzez jej
podswietlenie. W takiej sytuacji wystarczy klikna¢ w przycisk Rozlicz, aby rozliczy¢ fakture.
Na spisie faktur rozliczona faktura zostanie oznaczona jako zaptacona i zablokowana.

Jezeli platnos¢ zostanie skojarzona z faktura, ale kwota platnosci jest wigksza, to ptatnosé
zostanie podzielona na dwie; jedng ptatno$¢ z kwota identyczng jak w fakturze i druga
Z pozostaloscia platno$cia. Nowa ptatnos¢ mozna analogicznie skojarzy¢ z pozostalymi
fakturami.

Jezeli kwota ptatnosci jest mniejsza od kwoty faktury, to nastapi czesciowe jej rozliczenie.

Program umozliwia anulowanie rozliczenia (pomytka w kojarzeniu).

Generuj deklaracje VAT-UE — program umozliwia wygenerowanie i wystanie deklaracji
podsumowujacej za okres, w Ktorym zostala dokonana transakcja wewngtrzwspdlnotowa.
Deklaracja jest generowana automatycznie na podstawie faktur WDT i WNT.

Generuj CMR z faktury -

Tworzony na podstawie faktury dokument CMR jest pamietany w bazie, do ktorej uzytkownik
ma dostep z poziomu menu Tablice\Dokumenty CMR. Wywotanie funkcji Generuj CMR
z faktury pozwala uzyska¢ na podstawie wskazanej faktury wypetiony dokument CMR.
Program zapyta o ustalenie opcji opisu towaréw: kody CN - wlgczenie spowoduje
umieszczenie w polu 10 CMR-a kodu taryfowego; ilos¢ sztuk (ilos¢ opakowan) - whaczenie
pozwala umiesci¢ ilo§¢ towaru (ilo$¢ i rodzaj opakowan) zaraz po opisie w polu 6; w polu 11
wpisz tylko sume mas brutto - do pola 11 domyslnie wpisywana jest masa brutto dla kazdego
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opisu towaru. Wlgczenie opcji spowoduje umieszczenie w polu 11-tym tylko sumy wag
brutto; w polu 10 kody CN bez powtérek - wlaczenie opcji wyswietli w polu 10 tylko rozne
kody taryfowe CN.

W opcjach CMR mozna takze ustali¢ rozmiar pola 6 (wybierajac odpowiednig liczbe linijek),
ktory jest r6zny dla réznych producentow dokumentow (program drukuje na formularzach
firm: Beller, Sami Druk, Drescher, Stolgraf, PEKAES, Rosyjski, Biatoruski, Francuski).
Program umozliwia wydruk dokumentu CMR graficznie na biatym papierze formatu A4.

e Rejestr sprzedazy - opcja umozliwia wygenerowanie rejestru sprzedazy za wybrany okres.
Dokumentowi nadawany jest kolejny numer w danym roku kalendarzowym. W dolnej czgsci
okna mozna wybraé¢ szczegotowe opcje. Wazna jest szczegolnie ostatnia — po jej zaznaczeniu
nie bedzie mozliwe utworzenie faktur, ktére mialyby naleze¢ do wybranego wczesniej okresu
rozliczeniowego.

e Rejestr naby¢, rejestr zakupow — opcja umozliwia wygenerowanie rejestru naby¢, zakupow
za wybrany okres. Dokumentowi nadawany jest kolejny numer w danym roku
kalendarzowym. W dolnej czesci okna mozna wybrac szczegdtowe opcje.

e Operacje na wybranych fakturach - Opcja dostepna po zaznaczeniu spacja paru faktur.
Mozna jednorazowo skorygowac wartosci kazdej z nich, dodajac wybrane elementy
kalkulacyjne i okreslajac ich wptyw na kwoty na fakturze.

e Szukaj faktury — opcj¢ mozna wywota¢ takze skrotem klawiszowym Ctrl + F. Pozwala
odnalez¢ fakturg zawierajaca okreslony tekst.

e Drukarka fiskalna - Po skonfigurowaniu ustawien drukarki fiskalnej w Opcjach faktur
mozna na niej wydrukowa¢ paragon, raport dzienny lub okresowy.

e Eksport faktury, Import faktury - Wybranag faktur¢ mozna wyeksportowaé¢ z programu
do pliku w jednym z formatow: XML, TXT, HSD. Mozna skorzysta¢ z opcji Wydruk tekstowy
do pliku TXT... — w efekcie powstanie plik przedstawiajacy w czytelny sposob tre$¢ faktury.
(Oczywiscie fakture mozna tez wyeksportowa¢ do pliku pdf — wiecej o tym w rozdziale
Drukowanie faktur VAT.)

e  Wyslij fakture poczta e-mail — program umozliwia wysytke faktury w formacie PDF przez
zewnetrzny program pocztowy. Taka faktura moze zosta¢ podpisana cyfrowo, jesli w opcjach
programu uzytkownik zaznaczyt opcj¢ ,,podpisuj cyfrowo faktury zapisane do plikéw PDF”
oraz wskazat certyfikat.

e  Wiyslij elektronicznie do nabywcy — program umozliwi przekazanie faktury w formie
elektronicznej do klienta w przypadku, gdy w bazie firm, na zaktadce dane dodatkowe
zostanie zaznaczona opcja faktury przekazywane elektronicznie oraz zostanie uzupetniony
adres e-mail, na ktory chcemy realizowaé¢ wysytke. Obok pola adres email dla faktur po
wybraniu znaku ,.trybika” mozliwe jest wpisane tematu listu oraz tre$ci jaki ma by¢
przekazywany do klienta wraz z faktura.

@ Faktury przekazywane elektronicznie

Adres email dla faktur:| |

Taka faktura jest podpisana cyfrowo, jesli w opcjach programu uzytkownik zaznaczyl opcije
podpisuj cyfrowo faktury zapisane do plikéw PDF oraz wskazat certyfikat.

e Odswiez — od$wieza listg¢ dokumentow w danym widoku
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Menu Tablice

W menu Tablice znajduja sie nastepujace funkcje:

e Baza Firm — baza kontrahentow. Umieszczenie firmy w tej bazie pozwala na automatyczne
pobranie jej danych np. podczas tworzenia i edycji przemieszczenia lub komunikatu
W przygotowaniu.

e Modul Komunikatow — baza komunikatoéw wysytanych/otrzymanych do/z systemu Intrastat.
W module dostgpny jest filtr komunikatow umozliwiajacy wybor i sortowanie wg typu
komunikatu, zakresu dat, uzytkownika lub numeru wtasnego.

e Baza Krajow — stownik krajow zdefiniowany przez stuzbg celna.
e Baza Opiséw towaréw — opisy towaru wg kodu CN.
e Baza symboli — opisy towaro6w wg Symbolu wewnetrznego firmy.
e Cennik
Cennik mozna tworzy¢ i edytowa¢ wywotujac funkcje Cennik z menu Tablice.

Cennik jest baza danych, ktora mozna wspomagac si¢ przy wypetnianiu pozycji w fakturach,
znacznie przyspieszajac ich tworzenie, poniewaz mozna szybko przenie$¢ do faktury nastepujace da-
ne: symbol, nazwe produktu, cen¢ (warto$¢ jednostkowg), stawke podatku, jednostke miary,
PKWIiU/PKOB, typ produktu, domyslng ilo$¢, kod CN, mase brutto i netto oraz inne. Jesli jakie$ pole
nie jest wypelnione, to nie jest przenoszone do faktury.

Domyslng waluta w jakiej okre$la si¢ warto$¢ jednostkowa jest PLN. W bazie Cennik jest wbudo-
wany mechanizm pozwalajacy dla pojedynczej pozycji okresli¢ kilka wartosci jednostkowych wyra-
zonych w dowolnej walucie i dla dowolnej firmy. Zazwyczaj potrzeba okreslania r6znych cen dla tego
samego towaru wystepuje W kontekscie firmy. Oznacza to, ze przygotowujac fakturg (okienko Edycja
dokumentu) przyktadowo dla firmy XXX, chcemy, by w cenniku dla pozycji obowigzywaty specy-
ficzne ceny dla firmy XXX (zazwyczaj inne niz dla pozostatych firm) i wyrazone dodatkowo
w pewnej ustalonej walucie. Zatem wypetniajac fakture, dobrze by byto, aby funkcja przycisku Dodaj
z cennika na zaktadce Pozycje towarowe przy dodawaniu lub edycji pozycji faktury powodowata
otwarcie listy towarow z cenami firmy XXX i walucie okreslonej w fakturze. Zaznaczajac opcje Cen-
nik firmy, Cennik waluty (opcje beda aktywne, gdy w fakturze podano symbol waluty oraz nabywce)
na zaktadce Pozycje towarowe okna Edycja dokumentu bedziemy otwiera¢ cennik (np. przy nacisnig-
ciu przycisku Dodaj z cennika) w kontekscie firmy nabywcy oraz waluty faktury.

Przejécie cennika w kontekst firmy jest tatwo identyfikowalne (po wykonaniu funkcji Opera-
cje/Wybor kontekstu badz przycisk Wybor kontekstu). Pasek z nazwa Cennik zmienia si¢ na nazwe
Cennik kontekstowy (zmieniajac takze kolor na zielony), a na gérnej beleczce okienka wys$wietlany
jest symbol waluty oraz skrét firmy, w kontekscie ktorej otwarto cennik.

W menu Operacje okienka Cennik dostepne sa dodatkowo funkcje importu i eksportu cennika
(format XML). Mozna takze wyeksportowa¢ dane cennika do pliku XML, ktorego wewnetrzny format
jest zgodny z baza symboli.

Liste pozycji cennika mozna uporzadkowac¢ wedtug symbolu, nazwy oraz kodu CN, a takze ukry¢
pozycje bez wpisanej ceny wiaczajac opcj¢ Ukryj pozycje bez ceny.
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Aby wydrukowa¢ cennik, nalezy wybra¢ przycisk Drukuj cennik.

Pozycje cennika moga by¢ edytowane (przycisk Edytuj) oraz usuwane (przycisk Usuit). Wprowa-
dzajac nowa pozycje, nalezy wypehi¢ nastepujace pozycje (wymagane jest podanie symbolu, ceny
i nazwy produktu):

cia pozyci ﬂl

zyciji cennika
Hane pozycii cennika
Symbol: [1234 4@ symbol musi byé unikatowy

ina
Nazwa produktu:

Mazwa obca
produktu:

Cena: ’1237

Stawka podatku: [1% Eksport B

Jednostka: | x|

Jednostka uzup: |

Uwagi: |

PKWU/PKOB: [ Keai poch: [ <
KodCN: [ZRZT0 3| Teppreduknc| <]
Masanewo: | Masabuto: [

Domyslna ilogé: |2 Domysina ilogé jedn. uzup.: |1
Dodatkowe wartosci produktu: | | Edy Usuh
\wialiia [kt fimy [Warose -
usD
PLN TEST 234
FLN HUZ&R1 245 =l

‘ 3 ‘ Diodaj pozyeie ‘ Ok | Aruluj |

-~ Symbol - jest to 32 znakowe unikalne oznaczenie pozycji cennika,

-~ Nazwa produktu - pole moze zawiera¢ opis sktadajacy si¢ z trzech linii. Kazda z nich moze za-
wiera¢ maksymalnie 33 znaki. Zawarto$¢ pola przenosi si¢ do pola Nazwa towaru w pozycji fak-
tury,

— Nazwa obca produktu - nazwa obca pomaga w ttumaczeniu obcojezycznych faktur na faktury
polskie,

-~ Cena - warto$¢ jednostkowa pozyciji,

- Stawka podatku - stawkg podatku VAT mozna wpisa¢ rgcznie lub z rozwijalnej podpowiedzi
(naciskajgc czarny trojkacik z prawej strony paska edycyjnego). Program udostepnia do wyboru
nastepujace stawki: VAT 23%, 7%, 3%, 0%, zwolnione, 0% eksport, tylko brutto oraz nieopodat-
kowane,

— Jednostka - zwyczajowa jednostka miary,

- Jednostka uzup. - jednostka uzupetniajaca,

-~ Uwagi - uwagi uzytkownika do pozycji cennika,

- PKWIiU/PKOB - oznaczenie klasyfikacyjne towaréw, ustug oraz obiektéw budowlanych,
- Kraj poch. - kraj pochodzenia towaru, ustugi czy produktu pozyciji,

— Typ produktu - jest to nazwa okreslajaca grupe towarowa, do ktorej nalezy dana pozycja cenni-
ka. Pojecie grupy towarowej pojawia si¢ przy generowaniu zestawienia sprzedazy, w ktorym
program pyta, czy pokaza¢ procentowy udzial grup w ogélnej sprzedazy towarow,

- Masa netto i brutto - wartosci mas netto oraz brutto wyrazone w kilogramach,
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— Kod CN - kod taryfowy CN. Mozna pobiera¢ kod taryfowy z taryfy celnej, naciskajgc ikonke
otwartej ksigzeczki z prawej strony pola,

— Domyslna ilosé¢ - ilos¢ wyrazona w jednostkach zwyczajowych, ktora si¢ domyslnie przeniesie
do faktury,

— DomySIna ilo$é¢ jedn. uzup. - ilos¢ wyrazona w jednostkach uzupehiajacych, ktora si¢ domysl-
nie przeniesie do faktury,

— Dodatkowe wartosci produktu pozwalajace ustali¢ kontekst firmy danej pozycji cennika (ceng,
symbol waluty i skrot firmy). Przyktadowo, gdy na licie Dodatkowe wartosci produktu znajduja
si¢ dwa wpisy jeden dla firmy (nabywcy) o skrocie TEST a drugi dla firmy HUZAR1 (patrz ry-
sunek powyzej), to przy pobieraniu z cennika danych towaru o symbolu 1234 zostanie pobrana
warto$¢ jednostkowa 2,34 dla firmy TEST, a w przypadku faktury z nabywca o skrocie HUZARI
warto$¢ ta bedzie rowna 2,45.

Jezeli w okienku Dane pozycji cennika wypetniono wtasciwe pola i nalezy dopisa¢ nastgpne pozy-
cje, wtedy za pomocg przycisku Dodaj pozycje dane pozycji zostang dopisane do cennika, a zawartos¢
okienka wyczyszczona, pozwalajac wprowadzanie kolejnej pozycji. Po wpisaniu danych ostatniej po-
zycji, nalezy nacisng¢ przycisk OK.

o Deklaracje VAT-UE — baza wcze$niej wygenerowanym deklaracji VAT-UE. Z tego poziomu
rowniez mozna wygenerowa¢ deklaracje oraz jej korekte, wystac jg lub wydrukowac.

e Dokumenty CMR - baza wczesniej wygenerowanych dokumentow CMR. Z tego poziomu
mozna rowniez doda¢ wygenerowaé recznie dokument, wydrukowaé go, usunaé¢ lub edytowaé juz
istniejacy.

e Dokumenty — baza do zarzadzania dokumentami. Program umozliwia dodanie dokumentow
poprzez zaczytanie ich z pliku, lub bezposrednio ze skanera. Dokumenty te mozna filtrowa¢ po dacie, po
statusie obstuzenia lub oznaczy¢ jako obstuzone/nieobstuzone oraz zapisa¢ do pliku. Kazdy dokument
mozna opisa¢ poprzez pole ,,edytuj opis”.

e  Faktury wydrukowane
e  Faktury wyslane elektronicznie

e Jednostki zwyczajowe - w bazie przechowywane sa podstawowe jednostki miar. Jednostki
zdefiniowane przez program, nie moga by¢ zmieniane (w kolumnie Rodzaj jest stowo nieedytowalne).
Uzytkownik moze okresli¢ wtasne jednostki (wtedy w kolumnie Rodzaj pojawi sie stowo edytowalna).

e Kasa — po otwarciu okna otworzy si¢ Baza rozliczen gotowkowych. Jezeli w opcjach
uzytkownika wtaczona jest opcja Rejestruj faktury gotowkowe w kasie, dane o kwocie zostang zapisane
do rejestru faktur gotowkowych (,,kasy””). Mozna manualnie wpisywa¢ kwoty z faktur gotowkowych
(przychod), a takze wpisywac rozchod zwigzany np. z zakupem materiatow biurowych. Funkcja pozwala
robi¢ raporty rozliczen przychodéw i rozchodéw. Wydrukowanie raportu (przycisk Drukuj raport)
generuje wpis raport. Podswietlenie takiego wpisu pozwala drukowac raport z okresu rozliczeniowego,
dla ktoérego zostat utworzony.

e Przelewy - po otwarcia okna pojawi si¢ Lista przelewow. Za pomoca klawisza Nowy otwarte
zostanie okno Polecenie przelewu, w ktorym nalezy wypemic¢ pola druku. Duzym utatwieniem jest
mozliwos¢ skorzystania z bazy firm. Po kliknieciu w ikonke ,ksigzeczki” wiekszos¢ pol zostanie
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wypetniona automatycznie. Po pod$wietleniu przelewu i kliknigciu klawisza Drukuj, otwiera sie podglad
wydruku, w ktorym mozna wybra¢ drukarke i liczbe kopii.

UWAGA: Program nie pozwala na wydruk przelewu, w ktérym jest blednie
podany nr konta lub brakuje danych drukowanych na przelewie. Na jednej
kartce A4 sg drukowane 4 kopie przelewu!

Synonimy
Tabele walut — tabele kurséw walut pobieranych ze strony NBP.

Taryfa celna — Taryfa celna zawierajagca wykaz wszystkich aktualnych kodow CN wraz
z $rodkami taryfowymi

Menu Rejestr Intrastat — opisany w rozdziale REJESTR INTRASTAT

Menu Opcje

Opcje programu — opisane w oddzielnym rozdziale OPCJE PROGRAMU

Konfiguracja moduléw — pozwala na konfiguracje dodatkowych modutéw dotaczonych
do programu. Dodatkowe funkcje sg dostarczane przez HUZAR SOFTWARE w postaci
modutéw DLL (bibliotek, wtyczek, ang. Plug-in). Takim dodatkowym modutem rozszerzajacym
funkcjonalno$¢ jest np. modut PROGPOCZOWY umozliwiajagcy komunikacje z serwerem
pocztowym Exchange.

Wyglad ekranu - za pomoca funkcji zgromadzonych w tym menu mozna ustawi¢ wys$wietla-
nie/ukrywanie podpowiedzi w dymkach oraz wyswietlanie/ukrywanie nagtéwka gtéwnego okna.

Haslo do interfejsu niewizualnego PUESC IN — w tym miejscu ustawiamy aktualne hasto
do systemu PUESC.

Hasta i uprawnienia - Funkcja umozliwia zarzgdzanie uzytkownikami programu. Pozwala utwo-
rzy¢ nowego uzytkownika, usunac¢ istniejacego, przydziela¢ odpowiednie uprawnienia. Jedynym
uzytkownikiem tworzonym standardowo podczas instalacji jest uzytkownik o nazwie Administra-
tor z pustym hastem oraz pelnymi uprawnieniami. Na zaktadce Kto pracuje sg widoczni uzyt-
kownicy pracujacy aktualnie w danej bazie danych.

Konfiguracja zakladek - program umozliwia indywidualne wybranie potrzebnych dla
uzytkownika zaktadek poprzez przeniesienie ich z kolumny dostgpne do wybrane.
Domyslnie przy otwarciu programu wszystkie zaktadki sg doste¢pne.

il O X
Wybrane: Dostepne:
H ~
“ Krajowe
Eksportowe
Importowe
‘ Dostawy
Nabydia
Rozliczone
Nierozliczone
Zablokowane
Anulowane
Proforma
Korekty
Z bledami o
Wi trone
ok Anuluj
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Kopiuj ustawienia kolumn do pozostalych zakladek — po wybraniu tej funkcji program
przekopiuje ustawienia kolumn do pozostatych zaktadek (np. uktad kolumn, ich szeroko$¢, sor-
towanie po danej kolumnie itp.).

Zapamietuj ustawienia kol. oddzielnie dla kazdej zakladki — po wybraniu tej funkcji program
umozliwi ustawienie oddzielnych kolumn dla kazdej z wybranych zaktadek (np. uktad kolumn,
ich szerokos¢, sortowanie po danej kolumnie itp.).

Zmien jezyk wydruku faktury - Faktur¢ mozna wydrukowac z przettumaczonymi na inny jezyk
wszystkimi nagtowkami faktury, gdy z menu Opcje wybrana zostanie funkcja Zmien jezyk wy-
druku faktury i w wyswietlonym okienku Wybierz jezyk wybrany zostanie jeden
z wprowadzonych wczesniej jezykow. Powrdt do wydruku faktur w jezyku polskim nastepuje po
naci$nigciu przycisku Polska w okienku Wybierz jezyk. Jezeli uzytkownik wprowadzi nazwg kra-
ju Anglia czy Niemcy, to program przettumaczy nie tylko nagtowki faktury, ale takze kwote ptat-
nosci podang stownie. Przy pierwszej probie drukowania faktury z wybranym jezykiem, program
przepyta uzytkownika jak w danym jezyku przettumaczy¢ kolejne nagtowki faktury. Powstanie
stownik, ktory mozna poprawia¢ (menu Opcje/Edytuj stownik). Po "nauczeniu" si¢ thumaczenia,
kolejne wydruki w danym jezyku beda drukowane bez zadnych pytan.

Edytuj stownik — funkcja umozliwia wprowadzenia poprawek do stownika wydruku faktury.
Mozna edytowac jedynie stowniki zawierajace ttumaczenia.

Menu Narzedzia

W menu Narzedzia znajduja si¢ nastepujace funkcje:

Edytuj narzedzia — pozwala doda¢ program, ktéory mozna bedzie uruchomié, nie opuszczajac
programu Minilntrastat. Nazwa dodanego programu pojawi sie na liscie menu Narzedzia.

Kalkulator - umozliwia proste obliczenia. Wywotywany takze klawiszem F12.

Edytor zapytan SQL - wymaga znajomosci jezyka SQL, za pomoca ktorego mozna
przeprowadza¢ nawet bardzo skomplikowane operacje, takie jak wyszukiwanie po wielu polach
Z roznymi warunkami, tworzenie raportow, itp.

Konserwacja bazy: funkcje zwiazane z baza

- Twoérz kopie¢ zapasowg — archiwizuje aktualne dane. Jest to jedna z najwazniejszych funkcji
programu, pozwalajaca unikng¢ bezpowrotnej utraty danych. Jezeli archiwizujemy bazy
(zapamietane w skompresowanej postaci), to w przypadku ich utraty (np. po zaniku zasilania
komputera, przerwie w tacznosci sieciowej) mozemy za pomoca nastepnej funkcji odtworzy¢ dane
ze wskazanego pliku archiwalnego.

- Przywré¢ baze z kopii - pozwala na odtworzenie danych z kopii archiwalnej. Kazda kopia
archiwalna jest oznaczona datg i godzina utworzenia. Uwaga! Przywrdcenie bazy z wybranego
dnia oznacza, ze stan bazy danych bedzie doktadnie taki jak na wybrany dzien — nie bedzie w niej
operacji wykonywanych po tej dacie. Po wybraniu funkcji przywracania bazy pojawi si¢ pytanie
0 stworzenie kopii bezpieczenstwa — nalezy wykonac¢ t¢ kopig.

- Wyslij kopie do Huzar Software — pozwala na szybka wysytke archiwum bazy.
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- Wyslij logi bledow do Huzar Software — pozwala na wystanie do HUZAR SOFTWARE
pliku zawierajacego opis zdarzen, ktore odnotowat program Minilntrastat. Stuzy do celow
diagnostycznych.

- Wiyslij bufor wywoetan do Huzar Software — pozwala na wystanie zawartosci bufora. Stuzy
do celow diagnostycznych.

- Otworz folder danych - otwiera folder, w ktorym program trzyma plik uprawnien, stowniki i
inne dane.

- Otwérz folder roboczy — otwiera folder, w ktorym program tworzy pliki tymczasowe.
- Aktualizuj stowniki programu — ta opcja pozwala na pobranie aktualnych stownikow z serwera

Huzar Software.

Menu Pomoc

e Co nowego w tej wersji — funkcja kieruje uzytkownika na strong HUZAR SOFTWARE zawie-
rajaca opis zmian wprowadzonych w ostatniej oraz poprzednich wersjach programu.

e Zdalna pomoc — za pomocg tej funkcji uruchamia si¢ zdalne potaczenie z firmg HUZAR SO-
FTWARE, podczas ktorego pracownik firmy moze zdiagnozowac problem lub wskazaé uzyt-
kownikowi sposob postgpowania. Za pomocg tego mechanizmu firma HUZAR SOFTWARE
moze prowadzi¢ pokaz oprogramowania lub szkolenie. Potaczenie odbywa si¢ poprzez port 8182.

e O programie — informacja o firmie HUZAR SOFTWARE, tworcach programu oraz dane kon-
taktowe.
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6. Opcje programu
Sposéb dziatania programu mozna dostosowa¢ do wilasnych potrzeb konfigurujac dostepne opcje
programu. Opcje mozna zmienia¢ wchodzac z gldownego menu w Opcje/Opcje programu.
Mozna ustawi¢ opcje wybierajac jeden z nastgpujacych weztow (po wskazaniu wezta, z prawej strony
okienka sg wyswietlane opcje zwigzane z weztem).

Po wpisaniu wybranego zagadnienia w polu szukaj opcji program pokaze automatycznie wezly,
w ktorych mozna odszuka¢ ustawienia dla szukanego zagadnienia.

Opcje programu O ped

opcje programuy

Szukaj opcji:| | 0pcje logowania: Wybierz opge

- Dane osobowe Adres:
- Ochrona programu
- Kontrola haset Login: |3}-‘3:I.I:a ‘ Test pofaczenia

127.0.0.1:C:\HuzarSoftware\Dane

Spi

Hasto: |ooooooooo

- Konfiguracia LDAP zapisz jako opge domysine
- Baza danych
- Archiwum

Ustawienia poczty - sys. celne
- Podpis elektroniczny
e | S tAWIENIG

Drukowanie
- Obliczenia
Autonumerowanie
Podpis elektroniczny
‘ofgczenie z Internetem
Ustawienia poczty - wysylka faktur
- Taryfa celna
- Inne ustawienia
- |stawienia wydajnosd
e CMR

@ 10 Enterprise (17763) (Rev.80042) ok Anuluj

Dane osobowe

W tym oknie uzytkownik moze wpisa¢ swoje dane, ktore beda wykorzystywane na niektorych
wydrukach.

Ochrona programu

W wezle Ochrona programu znajduje si¢ podglad aktualnie wybranego zabezpieczenia programu -
ustawienia mozna zmieni¢ tylko w okienku startowym programu (przycisk Ochrona programu).

Kontrola hasel

Wiaczenie  kontroli  haset zwigksza poziom bezpieczenstwa danych przechowywanych
w programie. Wiaczenie tej funkcji powoduje, ze uzytkownicy programu Minilntrastat beda musieli
regularnie zmienia¢ hasto dostepu do programu. Poza okresem wazno$ci hasta mozna okresli¢ minimalng
liczbe znakéw, z ktorych musi sie ono sktada¢, maksymalng liczbe znakéw, ktore mogg by¢ takie same,
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jak w poprzednim hasle i inne kryteria. Mozna takze zmieni¢ opcje zwigzane z blokowaniem konta po
nieudanym logowaniu (po ilu btedach blokowa¢ konto i na jaki czas).

W wezle Kontroli hasel, w podwezle bazy danych, mozna ustawi¢ przypomnienia dotyczace zmiany
hasta do bazy danych programu. Z tej opcji powinni korzysta¢ wytacznie zaawansowani uzytkownicy.

Baza danych

W wezle Baza danych mozna wpisa¢ nazwe bazy, ktéra jest widoczna na pasku zadan.
Znajduje si¢ tam rowniez podglad adresu bazy danych programu - ustawienia mozna zmieni¢ tylko
w okienku startowym programu (przycisk Baza danych).

Archiwum

Program Minilntrastat ma mozliwo$¢ automatycznego tworzenia kopii zapasowych codziennie
podczas konczenia pracy z programem.

V| Archiwizu] dane :

przechowuj ostatnich 5 % kopii

Katalog archiwum :  C:\HuzarSoftwareD anel B\Archivmm =

Po zaznaczeniu opcji Archiwizuj dane, mechanizm wykonywania automatycznej archiwizacji zostaje
wlaczony. Wowczas, konczac pracg, program Minilntrastat przystgpuje do archiwizacji danych.
Zarchiwizowane dane sg przechowywane w skompresowanym pliku i zajmujg na dysku mniej miejsca niz
biezaca baza danych. Domyslnie plik archiwalny bazy danych nazywa si¢ ArchMinilntrastatiBx.gbk,
gdzie ‘x’ po nazwie ArchMinilntrastat jest ciagiem znakoéw zapewniajacym unikalno$¢ nazwy. Program
umozliwia podanie liczby kopii, ktore beda przechowywane na dysku.

Pole katalog archiwum umozliwia podanie nazwy katalogu na dysku, w ktorym beda przechowywane
kopie zapasowe. Moze to by¢ np. katalog Archiwum, bedacy podkatalogiem aktualnego katalogu danych
programu Minilntrastat lub dowolny katalog na dysku.

Uwaga! W tym miejscu nalezy poda¢ zawsze $ciezke do katalogu na serwerze, czyli na komputerze,
na ktorym znajduje si¢ baza danych. Przyktadowa $ciezka:

C:\HuzarSoftware\DanelB\Archiwum

Prosz¢ zwrdci¢ uwage, ze w tym miejscu nie podajemy adresu IP serwera. Archiwizacja zawsze
wykonywana jest na serwerze, dlatego nie ma potrzeby podawania adresu IP.

Uwaga! Katalog wskazany w opcjach musi rzeczywiscie znajdowac si¢ na serwerze!

Zaleca si¢ reczne (lub za pomoca skryptow) kopiowanie plikow archiwum na zewnetrzne nosniki
danych lub inne komputery.

Systemy

o Kanal eDeklaracje - program umozliwia wysytke deklaracji VAT-UE droga elektroniczna.

e Adres serwisu eDeklaracje mozna uzupehié¢ przyciskiem Wczytaj domyslnie. W tym samym ok-
nie mozemy wskaza¢ certyfikat, ktory bedzie uzywany przy wysytce deklaracji VAT-UE.
Wygenerowany wczesniej dokument mozemy 0d razy wysta¢ lub osobng opcja wywolaé
sprawdzanie zgodnosci ze schema. Mozna nastepnie z poziomu okna dostepu do systemu
eDeklaracje sprawdzi¢ status wystanej deklaracji oraz wydrukowaé¢ dokument przyjecia.
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e PUESC
Kanat PUESC E-mail
o Pole Adres wysylki - W polu tym nalezy wpisa¢ adresy e-mail systeméw celnych do ktérych
wysytane sa komunikaty bezposrednio z programu. Program wypetnia te dane automatycznie.

o Pole Adresy zwrotne - nalezy wpisa¢ adres, pod ktory beda przysytane odpowiedzi
z systemu.

KANAL PUESC IN

o Pole Login — w polu tym nalezy wpisa¢ login do systemu PUESC (czyli adres konta e-mail
ktorym uzytkownik loguje si¢ do platformy) oraz po nacisnieciu na klawisz 4 nalezy
Wpisa¢ hasto do systemu.
Program umozliwia ustawienie haczyka przy ,,odbieraj w tle” — co spowoduje automatyczne
taczenie sie programu z systemem PUESC i odbieraniem w tle komunikatéw zwrotnych.

Ustawienie opcji tez gdy nie pracuje ma za zadanie odebra¢ komunikaty od uzytkownika,
ktory nie ma wiaczonego programu w przypadku, gdy inny uzytkownik pracuje.

o URL - pole uzupetianie automatycznie przez program
e Ustawienia poczty — sys. celne

Wezel ten umozliwia skonfigurowanie kont pocztowych.

Przy prawidtowym skonfigurowaniu konta e-mailowego komunikaty zwrotne sg zaczytywane
z serwera pocztowego do programu Minilntrastat. Sa one widoczne w Rejestrze Intrastat po
wybraniu w menu Operacje/Baza komunikatow

Standardowo program Minilntrastat obstuguje protokot poczty SMTP (wysytanie poczty) oraz
POP3 lub IMAP (odbieranie poczty). Protokoty te sg standardem dla serwerow pocztowych.
Protokoty inne niz powyzsze sa obstugiwane za pomocg dodatkowych modutow — np. modut
ProgPocztowy dedykowany do wspotpracy z Microsoft Exchange.

Jezeli kazdy uzytkownik programu ma wtasne konto — nalezy je zdefiniowac w sekcji Uzywaj
prywatnych. Jezeli wszyscy uzytkownicy programu majg wspolne konto, to nalezy je zdefiniowac
w sekcji Uzywaj wspolnych - wowczas zmiana hasta do konta przez jednego uzytkownika jest
uwzgledniona u wszystkich pozostatych uzytkownikow tego konta.

Konfiguracja prywatnych kont e-mail:
Uzywaj kont prywatnych

Mazwa Uzytkownik |Adres Dodaj

et=1a Ao f e

Konto zaznaczone jako domyslne staje
si¢ automatycznie domyslnym kontem
do wysylki komunikatow.

Zaznaczenie opcji ,,odbieraj wiadomosci ...”
powoduje automatyczne odbieranie komunikatow Lsun
zwrotnych z serwera pocztowego. _

Testuj korta
Uzyj zewng go konta {plugin) do: [ Jodbierania [ wysylania
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Nowe konto dodaje si¢ za pomoca przycisku Dodaj, edycja istniejacego konta mozliwa jest
po kliknieciu Edytuj. W ustawieniach konta e-mail musza by¢ podane wszystkie dane na dwoch
pierwszych zaktadkach (Konto i Serwery).

W przypadku zdefiniowania kilku kont e-mail ich zastosowanie do wysytania/odbierania
okre$la uzytkownik. Konto zaznaczone jako domys$ine bedzie uzywane do wysytania
komunikatow.

Jesli zadne nie jest oznaczone jako domyslne — to podczas wysytki uzytkownik ma mozliwo$é
wybrania konta.

W konfiguracji konta e-mailowego nalezy okresli¢ nastepujace opcje:

e Uwzglednij przy synchronizacji — zaznaczenie tej opcji oznacza, ze odbior komunikatow
(w przypadku zdefiniowania kilku kont) odbywa si¢ z oznaczanych w ten sposob kont.
Konta, w ktorych nie zostata zaznaczona ta opcja, nie beda brane pod uwage podczas
odbioru komunikatow.

o Pozostaw wiadomos$¢é na serwerze — po zazhaczeniu tej opcji program nie bedzie
kasowat wiadomos$ci z serwera.

e Pobieraj tylko nowe wiadomosci — po zaznaczeniu tej opcji program bedzie odbierat
z serwera tylko wiadomosci oznaczone jako nieprzeczytane i wczesniej nieodebrane przez
program Minilntrastat. W celu uzyskania najwickszej wydajnosci programu zaleca si¢
uzywanie do odbierania wiadomosci kont z dostepem poprzez IMAP i zaznaczong opcja
,,Pobieraj tylko nowe wiadomosci z serwera”.

e Podpis elektroniczny - Po wybraniu certyfikatu w opcjach program bedzie domyslnie
podpisywat deklaracje Intrastat tym certyfikatem.
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Modul faktur
e Ustawienia

W menu Ustawienia mozna zaznaczy¢ nastgpujace opcje:

Domysliny termin platnosd w dniach:
Data okreslajgca, ktdre faktury I:I
zaliczone zostaty do rejestru sprzedaiy: {4
Edytuj dane poczatkowe

Wypeiaj nowa fakture danymi poczatkowymi

[] automatyczne blokowanie faktur

[JRrejestruj faktury gotdwkowe w kasie

[Irie wyswietlaj ostrzezen faktury

[Jrozyde na fakturze tylko z cennika

[Juaktualniaj kurs waluty

[] automatyczne blokowanie deklaradi intrastat

[Jkurs waluty faktury na podstawie daty dokumentu zwiazanego
[ wiytacz mechanizm saldowania faktur

[ bodaj wzorzec faktury do nowej firmy

[] Automatycznie generuj symbol dia nowej pozydi cennika
[JPodswietiaj pola faktury wymagane w konteksdie intrastatu
[Jrejestruj faktury drukowane i wysylane elektronicznie

[[] pata przek. tow. /Data wyk. ushugi wyznaczana na podst. daty wyst.
[ Blokuj propozycje podmiany opisu towaru na deklaradi Intrastat

Domyslny termin platnosci w dniach. Wypehienie pola spowoduje przeniesienie do pola Termin
plamosci na fakturze odpowiedniej liczby dni oczekiwania na przelew. Warto$¢ t¢ mozna zmienié
przygotowujac nowa fakture. Wpisanie terminu platnosci daje mozliwo$¢ §ledzenia kontrahentow
zalegajacych z ptatnosciami. Warto$¢ pola jest bez znaczenia w fakturach gotowkowych.

Data okreslajgca, ktore faktury zaliczone zostaly do rejestru sprzedazy. Jesli drukujemy raporty
sprzedazy za dany miesigc program odnotowuje w tym polu jaka byta data koncowa raportu, edycja

faktur, ktore weszly do rejestru nie bedzie mozliwa.

Przycisk Edytuj dane poczgtkowe

Dane poczatkowe wprowadzi¢ mozna naciskajac przycisk Edytuj dane poczgtkowe. Dane poczatkowe
dotyczag tych danych, ktore powtarzaja si¢ na kazdej fakturze (przede wszystkim dane wystawiajacego
fakture — sprzedajacego). Po ich ustawieniu mozna przystapi¢ do tworzenia nowej faktury.

Okienko Dane poczgtkowe faktury zawiera dwie zaktadki: Dane firmy oraz Inne ustawienia.

e Dane firmy. Zawartosci pol zaktadki Dane firmy przenosza si¢ do obszaru Sprzedawca (lub
Nabywca w zaleznosci od rodzaju faktury) na zaktadce Naglowek dokumentu (nazwa, miasto,
ulica, kod pocztowy, NIP, regon itp.). Pola mozna wypetié recznie badz pobierajac dane z bazy
firm.

e Dowolny tekst wprowadzony do pola Uwagi zostanie wydrukowany w dolnej czesci faktury
przed terminem ptatnosci.
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e Zaznaczenie opcji Mafy podatnik skutkuje pojawieniem sie na wydruku faktury napisu Faktura
VAT — MP (maty podatnik inaczej odlicza VAT).

e W polu Kod UC nalezy wpisa¢ kod izby celnej, do ktorej bedzie adresowana deklaracja
INTRASTAT (od 1.01.2011 jest to PL420000).

e Szczegotowa deklaracja INTRASTAT bedzie tworzona, gdy firma przekroczyta progi szczegotowe
w przywozie badz w wywozie (nalezy zaznaczy¢ odpowiednie opcje - Prog szczegotowy
W przywozie, Prog szczegotowy w wywozie).

e W polu Kod US nalezy wpisa¢ kod Urzedu Skarbowego, do ktorego bedzie wysytana informacja
podsumowujaca VAT-UE.

e Inne ustawienia. Na tej zaktadce uzytkownik ustawia inne warto$ci niz dane firmy oraz dane
wymagane przy wysylaniu faktur poprzez poczte elektroniczng (e-mail).

e (Osoba wystawiajaca dokument. W tym obszarze nalezy podac: imie, nazwisko, telefon, fax, e-
mail oraz Numer wpisu (numer wpisu na liste agentow celnych przenosi si¢ do pola 21 deklaracji
oraz do pliku XML deklaracji INTRASTAT).

¢ Miejsce wystawienia. Wpisana miejscowos¢ pokazuje si¢ w nowo tworzonej fakturze przed data
wystawienia.

e Sposéb zaplaty, Domyslna waluta oraz domyslna waluta platnosci. Wartosci wybrane zostang
automatycznie umieszczone w nowo utworzonej fakturze.

o W przypadku ,,jednorodnych” dostaw wygodnym moze si¢ oOkaza¢ ustalenie powtarzajacych si¢
kodow transakcji, warunkow dostaw oraz transportu dla kazdego rodzaju faktur, tzn. krajowych,
WNT, WDT, importu i eksportu (odpowiednio dla kazdej zaktadki).

e Pola dodatkowe faktury — w tym miejscu mozna skonfigurowa¢ pola z dodatkowymi
informacjami, ktorej maja pojawié¢ si¢ na fakturze (nalezy okresli¢ ich nazwe oraz typ wartosci
W nich prezentowanegj).

Wypelniaj nowg fakture danymi poczgtkowymi. Gdy tworzymy nowg fakture, wtedy przy wiaczonej
opcji zostanie wypelnione pola Sprzedawca (Nabywca dla faktury importowej), data wystawienia,
data sprzedazy, termin oraz sposob ptatnosci.

Automatyczne blokowanie faktur. Wiaczenie opcji spowoduje zablokowanie faktury po jej
wydrukowaniu (przede wszystkim nie mozna zablokowanej faktury kasowaé¢ ani modyfikowac). Mozli-
wos$¢ odblokowania faktury ma tylko uzytkownik z uprawnieniem — Odblokowywanie faktur.

Rejestruj faktury gotéwkowe w kasie. Przez kase nalezy rozumie¢ zestawienie ptatnosci z faktur
gotowkowych. Wiaczenie tej opcji powoduje, ze program przy drukowaniu faktury gotowkowej pyta
uzytkownika czy zapisa¢ odpowiednig kwote do kasy. Opcja szczegolnie przydatna do rozliczenia si¢
z wilascicielem firmy.

Nie wyswietlaj ostrzezen faktury. Przed wydrukiem program ostrzega uzytkownika przed
ewentualnymi brakami w wypehieniu pol faktury. Zazwyczaj ostrzezenie dotyczy tych pol, ktérych
zawarto$¢ nie jest istotna przy wydruku. Po wlgczeniu opcji program zaprzestaje ostrzegania
uzytkownika, przystepujac od razu do drukowania.
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Pozycje na fakturze tylko z cennika. Wigczenie opcji spowoduje zablokowanie przycisku Dodaj nowy
na zaktadce Pozycje towarowe, pozostawiajac mozliwos¢ dodania nowych pozycji towarowych tylko
z tablicy Cennik (aktywny jest tylko przycisk Dodaj z cennika).

Uaktualnij kurs waluty. Po wybraniu tej opcji program na nowej fakturze bedzie zaznaczal opcjg
Uaktualnij kurs waluty dzigki temu nastgpi od$wiezenie kursu po edycji faktury, gdy zmieniona zostata
data faktury lub waluta.

Automatyczne blokowanie deklaracji intrastat. Po zaznaczeniu tej opcji deklaracja intrastat zostanie
zablokowana, gdy otrzyma numer ewidencyjny z PUESC

Kurs waluty faktury na podstawie daty dokumentu zwigzanego. Standardowo kurs ustalany jest na
dzien poprzedzajacy date wystawienia faktury, po zaznaczeniu tej opcji kurs ustalany jest w oparciu
0 dat¢ dokumentu zwigzanego podanego na zaktadce 3.Pola dodatkowe

Wytgcz mechanizm saldowania faktur. Po zaznaczeniu tej opcji program blokuje dostep do modutu
rozliczania faktur ptatnosciami.

Dodaj wzorzec faktury do nowej firmy. Mechanizm zapamigtywania wzorcow faktur i innych pol
dodatkowych przy danych firmy. W momencie importu faktur czy dodawania, edycji nowej faktury,
jezeli sprzedawca na fakturze, ma zdefiniowany wzorzec faktury, woéwczas dane z teg0 Wzorca sg
doklejane do nowej/edytowanej/importowanej faktury.

Automatycznie generuj symbol dla nowej pozycji cennika. Przy dodawaniu nowej pozycji cennika,
automatycznie generowany jest unikalny symbol w postaci GUID.

Podswietlaj pola faktury wymagane W Kontekscie intrastat. Program za fakturze i jego pozycjach
bedzie kolorem zielonym podswietlat te pola, ktére musza by¢ wypelnione na deklaracji Intrastat.
Kolorem zo6ttym pola ktore przypadkach przewidzianych przez instrukcj¢ moga by¢ wypehione.

Rejestruj faktury drukowane i wysylane elektronicznie. Dokumenty rejestrowane sg w bazie
w formacie PDF.

Data przek. tow./Data wyk. Ustugi wyznaczana na pods. Daty wyst. Program na podstawie daty
wystawienia faktury ustali date przekazania towaru/wykonania ustugi.

Blokuj propozycje podmiany opisu towaru na deklaracji Intrastat. Jesli zmieniamy opisy towaréw na
deklaracji wg bazy opisy towarow program nie be¢dzie podmieniat opisu dla wszystkich pozycji z tym
samym kodem CN.

Drukowanie

o Drukuj bank i konto nabywcy. W nagtowku faktury wraz z danymi nabywcy sg tez bank i kon-
to (jesli w bazie firm zostaly wypelnione). Wiaczenie opcji decyduje o ich drukowaniu.

o Drukuj pola dodatkowe. Zaznaczenie tej opcji spowoduje wydruk danych zamieszczonych na
zaktadce Dane dodatkowe. Jezeli ktores z pdl nie jest wypetnione, to mimo wiaczenia opcji, nie
bedzie drukowane. W ten sposob uzytkownik moze w pewnym zakresie wptywac¢ na wyglad
drukowanej faktury.

o Drukuj pole CN/kraj na fakturze. Wiaczenie opcji jest szczegdlnie przydatne przy przygoto-
wywaniu faktury eksportowej i spowoduje wydruk tych danych na fakturze.
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Drukuj warto$¢ w zlotych na fakturze. Wiaczenie tej opcji powoduje, ze dla faktury wystawio-
nej w walucie obcej zostanie wydrukowana réwniez warto$¢ w PLN po przeliczeniu przez odpo-
wiedni kurs.

Drukuj warto$¢ mat. powierzonych na fakturze. Wiaczenie opcji spowoduje pokazanie si¢ na
fakturze dodatkowej kolumny Materialy powierzone. Jesli wartosci tych materiatdw zostang
wprowadzone, to pojawig si¢ na wydruku.

Dla faktury eksportowej drukuj: FAKTURA EKSPORTOWA. Zaznaczenie tej opcji spowo-
duje wydruk tekstu ,,FAKTURA EKSPORTOWA?” zamiast standardowego nagtowka ,,FAKTU-
RA” w nagtéowku faktury.

Nie drukuj kursu waluty na fakturze.

Brak podpisu na fakturze. Zaznaczenie opcji spowoduje, ze na wydruku (oraz na podgladzie
faktury) nie bedzie si¢ pojawiat tekst: ,,Sprzedawca: xxxxX, Podpis 0soby uprawnionej do wysta-
wiania faktur VAT”. Tekst si¢ nie pojawia (bez wzgledu na opcje), gdy w gtéwnym oknie edy-
cyjnym faktury nie jest wypetnione pole Osoba w polu Sprzedawca.

Drukuj kreski rozdzielajace kolumny na wydruku tekstowym.

Drukuj date powstania obowiazku podatkowego.

Podsumowanie podatku po kazdej pozycji (faktury unijne). Wiaczenie opcji ma sens przy
wylaczonej opcji Sumuj wartosci pozycji przed wyliczeniem podatku faktury na zaktadce
Ustawienia. Gdy niniejsza opcja jest wlaczona, to na fakturze przy kazdej pozycji drukowana jest
warto$¢ podatku.

Ukryj na wydruku ceng¢ jednostkowg (faktury unijne)

Drukuj elementy kalkulacyjne (wydr. graf. faktury unijne).

Ukryj na wydruku dodatkowe podsumowania. Wiaczenie opcji spowoduje ukrycie
na wydruku podsumowania w walucie, jezeli faktura jest w PLN oraz podsumowan podatkow,
gdy ich nie ma.

Ukryj na wydruku dane dokumentu zwigzanego.

Nazwa obca produktu dolaczana w nowe;j linii.

Ukryj na wydruku symbol pozycji w cenniku (faktury unijne).

Drukuj faktury bez pogladu.

Ustawienia wydruku bez pogladu. Po nacisnigciu tego przycisku mozna ustawic, ile domyslnie
egzemplarzy ma by¢ drukowanych, czy dany wydruk ma by¢ duplikatem oraz czy na osobnej
stronie ma by¢ wydrukowany adres do korespondencji (przy jednoczesnie zaznaczonej opcji
Drukuj faktury bez pogladu pozwala to wydrukowac adres w takim miejscu, by byt widoczny
w kopercie z okienkiem). W tym miejscu okresla si¢ tez domyS$lng drukarke oraz to, czy wydruk
ma by¢ dwustronny. Mozliwe jest takze, by kopia faktury byta drukowana na osobnej drukarce —
w tym wypadku osobno konfiguruje sie opcje dla tej drugiej drukarki.

.... liczba linii na stronie wydruku tekstowego faktury. Mozna ustawi¢ liczbe linii na stronie
(domyslnie przyjeto 60). Jezeli faktura drukowana jest na papierze ciaggltym to tutaj mozna usta-
wi¢ ,,dtugos¢” strony na dowolnie duzg. Opcja dotyczy wydruku znakowego na drukarce igtowe;.
«... Numer portu COM drukarki fiskalnej.

Drukarka fiskalna: do wyboru z rozwijanej listy.

Obliczanie
Opcje zgromadzone na tej zaktadce pozwalajg w roézny sposob wylicza¢ podatek VAT, tak jak to
robig rézne systemy ksiegowe (opcje powstaty wskutek prosb naszych uzytkownikow, ktorzy
W ten sposob chcieli przystosowac faktury WinSAD-a do swoich programéw ksiggowych).
o Licz podatek dla pozycji w PLN i sumuj w ramach stawki. Gdy wybierzemy t¢ opcje,
to program przelicza wartos¢ netto kazdej pozycji na PLN, nastepnie wylicza warto$¢
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VAT (metoda ta jest najlepsza z punktu widzenia wydruku — "posumowania si¢ zgadza-
ja").

Sumuj podstawe podatku w PLN w ramach stawki i licz podatek. Przy tej opcji pro-
gram przelicza wartos$ci netto (podstawy VAT) na PLN, sumuje wartosci z jednakowymi
stawkami VAT i dla sumy wylicza podatek. Na wydruku nie pokazuja si¢ wartosci VAT
dla pozycji.

Sumuj podstawe w walucie faktury przelicz do PLN i licz podatek. Z kolei przy wia-
Czeniu tej opcji, program postepuje nastepujaco: sumuje podstawy VAT w walucie
(w ramach tej samej stawki VAT), przelicza sumy na PLN i wylicza podatek VAT. Na
wydruku nie pokazuja si¢ wartosci VAT dla pozycji.

Dokladno$¢ ceny jednostkowej 5 miejsc po przecinku. Wigczenie tej opcji spowoduje,
ze w pozycji faktury - cena jednostkowa, bedzie wyswietlana z doktadnosciag do 5-ciu
miejsc po przecinku (standardowo sg 2 miejsca po przecinku).

e Autonumerowanie
Opcje zgromadzone na zaktadce stuzg do ustawienia sposobu automatycznego generowania nu-
merow faktury.

©)

@)

Aby wlaczy¢ automatyczne numerowanie faktur VAT, nalezy wilaczy¢ opcje Numero-
wanie faktur przez program. Po wiaczeniu opcji, ma znaczenie wartos¢ z pola Numer
poczatkowy numeracji faktur, od ktoérego program rozpocznie numerowanie faktur
(przydatne w przypadku kontynuowania numeracji przy np. przejsciu z fakturowania
recznego na wspomagany programowo).
Aktualna maska numeru faktury. Umozliwia dowolne skonfigurowanie numeru faktu-
ry. Po kliknigciu na przycisk z prawej strony tego pola otwiera si¢ okno Konfiguracja
numeru faktury.
= Pola numeru faktury. Zawiera trzy pola: numer kolejny, indeks, rok, ktérych
zawarto$¢ wyswietlona na ekranie jest przyktadowa i stuzy wytacznie do okre-
$lenia postaci numeru faktury drukowanego na fakturze. Numer kolejny ustawia
si¢ w opcjach faktur VAT, od ktérego numeru rozpoczyna si¢ numerowanie fak-
tur, indeks w danych poczatkowych faktury, a rok jest pobierany automatycznie
z systemu komputerowego.
= Typowe konfiguracje. W zaleznosci od wyboru opcji zmienia si¢ format wy-
$wietlania i drukowania numeru faktury, ktory mozna podglada¢ w linii Numer
faktury biezacego okienka:
e Konfiguracja domysina — standardowy format faktury: nr/indeks/rok,
e Tylko numer kolejny — wyswietlony zostaje tylko numer kolejny,
e Zamien numer kolejny i indeks — numer faktury ma format: indeks/nr/rok,
e Zamien numer kolejny i rok— numer faktury ma format: rok/indeks/nr,
Konfiguracja reczna — ta opcja umozliwia dowolne skonfigurowanie
formatu faktury. Do ustawiania sposobu wys$wietlania stuzy zestaw klu-
czy, opisanych w dolnej czesci okna. W polu Maska numeru faktury
wpisuje si¢ klucze:
- %N- nr kolejny (klucz obowiazkowy), np. %10N oznacza uzu-
pelnienie numeru do 10 cyfr zerami wiodacymi,
- %I- indeks, np. %41 oznacza obcigcie indeksu do 4 znakow (jeze-
li jest dtuzszy),
- %R- rok, np. %2R wyswietla dwie ostatnie cyfry z roku.
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Np. maska 9031/%5N/%2R sformatuje nr faktury do
HUZ/00123/19, gdy w odpowiednich polach byto: nr kolejny — 123,
indeks — Huzar Software, rok- 2019.

Po wpisaniu maski mozna sprawdzi¢ poprawnos$¢ tego wpisu
klikajac na klawisz Sprawdz. Na gorze okna po napisie Numer faktury
pojawi sie, okreSlony przez uzytkownika, format wyswietlania
numeru faktury.

o Jezeli wiaczymy opcje Skrét firmy jako indeks num. faktury, wtedy mozna w numerze
faktury (w miejsce indeksu) wstawia¢ skrot firmy Wystawcy badz Kontrahenta. Jezeli
opcja jest wylaczona, a wlaczono opcje Indeks numeru faktury, wtedy mozna zadaé
dowolny indeks w numerze faktury.

o Analogiczne opcje mozna ustawi¢ na numerowania faktur proforma.

e Podpis elektroniczny - Podpis faktur — mozliwe jest podpisywanie faktur cyfrowo. Wiecej in-
formacji znajduje si¢ na stronie internetowej HUZAR SOFTWARE, do ktérej odsytacz znajduje
si¢ takze w tym okienku.
https://www.huzar.pl/pomoc/podpis-elektroniczny-dokumentow-pdf/

Polaczenie z Internetem

Opcje dotyczace potaczen internetowych powinny by¢ ustawiane przez administratorow Systemow
komputerowych. Nalezy wybra¢ jedng z ponizszych opcji:

e Zgodnie z ustawieniami systemowymi (w opcjach przegladarki). Jest to domys$lnie wybrana
opcja, ktora zapewnia w wigkszosci przypadkéw poprawng tgcznosé internetowa;

o Polaczenie bezposrednie. Opcje wybieramy, gdy w przegladarce internetowej nie ustawiono
parametrow potaczenia z siecia.

e Polaczenie przez serwer proxy. Jezeli w danej instalacji zastosowano serwer proxy, koniecznie
nalezy poda¢ dane serwera.

Ustawienia poczty — wysylka faktur

Uzytkownik ma mozliwo$¢ ustawienia kont pocztowych do wysyltania faktur poprzez:
o mechanizm wbudowany, czyli za posrednictwem kont pocztowych skonfigurowanych
w Opcjach programu (analogicznie jak wysytka komunikatow do systemow celnych),
o domys§lny program pocztowy zainstalowany w systemie — np. Outlook,
o mechanizm wysylki obslugiwany przez zewnetrzny modut — np. ProgPocztowy.

Taryfa celna
Sciezka do Taryfy Celnej wskazuje adres bazy taryfy celnej.

Zaznaczenie opcji automatycznie pobieraj i instaluj aktualizacje taryfy przy starcie programu
pozwala automatycznie aktualizowa¢ dane taryfowe z serwera firmy HUZAR SOFTWARE podczas
logowania uzytkownika do programu (zaleca sie, by opcja byla wigczona). Mozna oczywiscie nie
korzysta¢ z taryfy celnej, zaznaczajac opcje nie korzystaj z taryfy celnej.
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Ustawienia wydajno$ci

Ogranicz wyswietlane wiersze do liczby — po ustawieniu ograniczenia z zakresu 20-500 na
listach dokumentow zostanie wyswietlona liczba wierszy nie wigksza niz zdefiniowana w tej opcji. Aby
wyswietli¢ wszystkie wiersze wybranej tabeli nalezy uzy¢ opcji ,,Pokaz wszystkie” u dotu tabeli danych.
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7. Faktury VAT

Po otwarciu programu, w gldownym oknie widoczne s3 rozne faktury: krajowe, unijne, importowe,
eksportowe zgodnie z ustawionymi filtrami (na gérnym pasku mozna okresli¢ okres) w podziale na
poszczegolne typy widoczne na odpowiednich zakladkach. Faktury wszystkich typow sa widoczne na
zaktadce Wszystkie.

Faktura
Tworzenie nowej faktury

Nowa faktura utworzona zostanie po Kliknieciu w przycisk Dodaj (opcja dostepna takze po wyborze
menu Faktura). Otwarte zostanie okno Wybor rodzaju faktury, w ktorym nalezy wskaza¢ rodzaj tworzonej
faktury: Krajowa, Dokument zakupu (zakupy krajowe), Eksportowa, Importowa, Unijna dostawa, Unijne
nabycie lub Proforma (rozliczana). Nast¢pnie nalezy wypetic¢ pola wyswietlonego okna FAKTURA (taki
nagtowek pokaze si¢, gdy wybrano fakturg krajowa), ktore zawiera cztery zaktadki: Naglowek, Pozycje
towarowe, Pola dodatkowe, Elementy definiowane.

Nagléwek

Na zakladce Naglowek nalezy wypelic¢ pola dotyczace sprzedawcy oraz nabywcy (wybierajac
z bazy lub wypehiajac dane ,recznie”). Jesli wypelnimy dane kontrahenta r¢cznie, to za pomoca
przycisku ze znakiem ,,+”” mozna doda¢ go do bazy firm.

Nalezy takze ustawi¢ date¢ — zaznaczajac opcje¢ wykonania ustugi (domys$lna) lub przekazania
towaru. Gdy pole Data przekazania towaru nie jest zaznaczona, to program zalicza dang fakture
do okresu sprawozdawczego na postawie daty wystawienia. Jezeli jednak data przekazania towaru jest
podana, to ona decyduje o zaliczeniu faktury do odpowiedniego okresu sprawozdawczego.

W polu Termin rozliczenia ustawiana jest data otrzymana po dodaniu do daty wystawienia liczby
dni ustawionej w polu Termin pfatnosci w dniach w Opcjach faktur VAT.

Zaznaczenie (v') opcji Proforma (pojawia si¢ dla faktur krajowych oraz eksportowych) spowoduje,
ze zostanie utworzona faktura, dla ktorej program nie generuje numeru (chociaz mozna go wpisac
recznie), a W nagtéwku pojawi si¢ napis: FAKTURA PROFORMA.

W fakturach wspolnotowego nabycia mozna zaznaczy¢ opcje Wewnetrzna (faktura bedzie brana
pod uwage przy tworzeniu deklaracji VAT-UE i deklaracji INTRASTAT) albo Specyfikacja (faktura
uwzgledniana tylko w deklaracjach INTASTAT). Faktury zaznaczone jako dokumenty zrodtowe
mogg zawiera¢ tylko te dane, ktore wymagane sag w deklaracji INTRASTAT (jest ich mniej niz
w fakturze wewnetrznej).

Pole Podatek VAT dotyczy ustalenia daty powstania obowigzku podatkowego. Data wpisana w tym
polu (badz ustalona automatycznie przez program) wraz z wybrang kategorig obowigzku podatkowego
(przycisk Kat. Obow.) bedzie miata wpltyw na zestawienie faktur VAT. Obecnie sa dostgpne
nastepujace kategorie obowigzku podatkowego (wraz ze zmianami przepisoéw lista ta moze ulegad
zmianom):

. Obowigzek podatkowy powstaje w dniu wystawienia faktury. Czyli data wystawienia
wyznacza dat¢ obowiazku podatkowego.

. Data powstania obowigzku podatkowego ustawiona recznie. Zdarza si¢, ze konieczne jest
ustawienie tej daty rgcznie. Dotyczy to np. faktury korygujacej, dla ktorej obowiazek podatkowy
obowigzuje w dniu otrzymania faktury korygujace;j.
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. Obow. podatk. powst. w dniu otrzym. zapl, nie pdzniej niz 30 dnia od daty sprzedazy.
Dotyczy przede wszystkim matych podatnikow.

. Obow. podatk. powst. w dniu, w ktérym mija termin platnosci. Dotyczy np. faktur
z telekomunikacji czy optat za energie.

e Obowigzek podatkowy powstaje w dniu otrzymania platnosci. Dotyczy powstania obowigzku
podatkowego w przypadku optat za zaliczeniem pocztowym.

o Obow. podatk. powst. w momencie przekazania towaru lub wykonania ustugi lub otrzymania
platnosci. Ta opcja jest zaznaczona jako domyslna.

Dodatkowo w obszarze Podatek VAT mozna wybra¢ jedng z nastgpujacych opcji, wskazujacych
programowi sposob wyliczenia podatku:

o Licz podatek dla pozycji w PLN i sumuj w ramach stawki — liczony jest podatek dla kazdej
pozycji towarowej i nastgpnie sumowany w ramach stawki,

° Sumuj podstawe podatku w PLN w ramach stawki i licz podatek — najpierw s sumowane
podstawy w ramach stawki a nastepnie wyliczany jest podatek,

. Sumuj podstawe w walucie faktury przelicz do PLN i licz podatek — ostatnia opcja sumuje
podstawy w walucie, sume przelicza na PLN i od takiej sumy wyliczany jest podatek.

Pozycje towarowe

Zakladka Pozycje towarowe pozwala na wpisanie kolejnych pozycji fakturowych. Stuzg do tego
przyciski Dodaj, Dodaj z cennika oraz Dodaj z bazy symboli. Istniejace pozycje mozna usuwac
(przycisk Usun) lub edytowaé (przycisk Edytuj).

Przycisk Dodaj wyswietla okienko Dane produktu nr ..., w ktorym wpisujemy dane dotyczace
pojedynczej pozycji faktury. W zaleznosci od rodzaju faktury, pewne pola edycyjne sa nieaktywne
(nie mozna ich wypehiac).

W okienku tym znajduja si¢ dwie zaktadki: Dane produktu, Elementy kalkulacyjne, a w fakturach
importowych i eksportowych dodatkowo zaktadki Taryfa ISZTAR3 i Taryfa ISZTARA4.

Edycja danych produktu

ﬂﬂﬂg ﬂf ﬂﬂllﬂll ar: 2/ 2 4 l IDwdEJ szvqel

1. Dane produktu | 2. Elementy kalkulacyine | 3. Taryfa ISZTAR|

Symbok: 2237 A= Typ produktu: ()]
Hazwa produktu: Nazwa obca produktu:
[towar 1
Opis dla polraeb [RU/BY/KZ) zawiad. o prayb
Jednostka: szt =) Jednostka uzupelniajaca:
Hosé: 5 Tlosé jednostek uzupehiajacych:
Liczba opakowariz Rodzaj opakowari: =
Rodzaj wartosd Warteedicd jednosthowe Warteedii pozpeii
10.50 (=] 525
1001 ™ 500,50
(=]

Masa netto z pi

(&[] Kod receptury:

Rabat do wartosci poz: %

Wallts obea:  Kurs Kwota w wal. obosj Produkt pref.
] Zalicz do VAT-UE

Synchronizuj z cennikiem e
Synchronizuj z baza symbali Ok Anulyj

Zakladka Dane produkiu umozliwia uzytkownikowi wpisanie opisu pozycji faktury (Nazwa
produktu), ilos¢ w jednostkach zwyczajowych oraz uzupetniajacych (odpowiednio pola: Zlosé, lle
jedn. uzup.), dane dotyczace opakowan, wartosci oraz mas (netto i brutto), a takze dodatkowe dane
takie jak: PKWIiU/PKOB, kod towaru, kraj pochodzenia, warto$¢ materialtdbw powierzonych czy
warto$¢ rabatu pozycji.
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Kilka stéw wyjasnienia wymaga sposdb wprowadzania warto$ci pozycji oraz mas netto i brutto.
Ot6z wielkosci te mozna wprowadza¢ podajac wartosci jednostkowe (w polach nazwanych Wartosci
jednostkowe), ktore automatycznie pomnozone przez ilos¢ dadza wartos¢ pozycji, albo mozna wpisac¢
warto$¢ pozycji (w polach Wartosci pozycji), na podstawie ktorej program wyliczy wartosci
jednostkowe. Program w dwojaki sposob informuje uzytkownika o pierwotnie wpisanych wartosciach,
za pomoca niebieskich strzatek miedzy kolumnami Wartosci jednostkowe a Wartosci pozycji oraz
pogrubiajac wielko$ci pierwotne. Grot niebieskiej strzatki jest skierowany zawsze w stron¢ wartosci
wyliczanej, za§ warto$ci pierwotne sg napisane pogrubiong czcionka.

Na rysunku powyzej pierwotng wartoscig ceny jest wartos¢ jednostkowa (ja wpisano do pola
edycyjnego), a w przypadku masy netto wpisano warto$¢ pozycji.

Warto$ci niektorych p6l mozna pobraé bezposrednio z odpowiednich stownikow badz baz
(naciskajac ikonki matych ksigzeczek przy polach edycyjnych), np. jednostki zwyczajowe, rodzaj
opakowan, kod taryfowy towaru, kraj pochodzenia.

Synchronizuj z cennikiem, Synchronizuj z bazq symboli - zaznaczenie tych opcji w lewym dolnym
rogu okna spowoduje, ze program bedzie automatycznie podpowiadat symbol i wypetniat kolejne pola
na podstawie danych wprowadzonych w cenniku lub w bazie symboli.

Zakladka Elementy kalkulacyjne. Zaktadka pozwala wpisa¢ wartosci podatku VAT (oraz
ewentualnie akcyzy) i korekt (np. dodatkowe koszty transportu). Korekty zazwyczaj dotycza catej
faktury lub kilku faktur, dlatego powinny by¢ wprowadzane za pomoca przycisku Operacje na
glownym oknie faktury. W polach Kod oraz Opis/nr dok. uzytkownik moze wpisa¢ dowolne, wiasne
oznaczenia elementu kalkulacyjnego. Pozostate pola stuza do wpisania wartosci, symbolu waluty,
kursu (mozna si¢ wspomoc tabelami walut), a takze zaznaczy¢ wptyw wartosci korekty na warto$¢
netto pozycji, podstaw¢ VAT, podstawe akcyzy oraz warto§¢ statystyczng. Symbol waluty wraz
z kursem wypetnia si¢ tylko wtedy, gdy wartosci elementu kalkulacyjnego sa wyrazone w innej
walucie niz waluta faktury zadana na zaktadce Dane ksiggowe. Gdy nie podano symbolu waluty
i kursu, program przyjmuje, ze walutg faktury jest PLN. Aby wskaza¢, ze element kalkulacyjny jest
podany w tej samej walucie co faktura, nalezy zaznaczy¢ opcje Waluta faktury.

o — ===
Element kalkulacyiny |
Kod: ’—
DOpis/nr dok..: |koszty tranzpartu
Wartoéc: ’1007
W aluta: ’W @ [~ Waluta faktury
o Kurs: ,W
Wplyw elementu na wartoi¢ netto: ,W‘
WwWplyw elementu na podstawe YAT: ,W‘
Wplyw elementu na podstawe akcyzy: ’m
Wphypw el na ¢ gl - ’W‘
= e [~ Zapisz w notesie Ok Anuluj

Zakladka Taryfa ISZTAR3 (lub ISZTAR4). Wybranie okna zaktadki Taryfa ISZTAR3/ISZTAR4
spowoduje potgczenie sie z informacjg taryfowa ISZTAR3/ISZTAR4 stuzby celnej RP (oczywiscie
pod warunkiem statego potaczenia z Internetem).

Wypetnianie faktury mozna usprawni¢ poprzez pobieranie danych z tablicy cennika albo symboli,
ktore zostaly wczes$niej wprowadzone. Gdy pobiera si¢ dane z cennika, wystarczy nacisng¢ przycisk
Dodaj z cennika, by z otworzonego okienka Cennik wybra¢ interesujaca nas pozycj¢ towarowa.
W analogiczny sposob pobra¢ mozna dane z tablicy symbole.
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Pola dodatkowe

Na zaktadce Pola dodatkowe znajduja sie pola edycyjne, do ktorych mozna wprowadzaé¢ dane, pod
warunkiem zaznaczenia (v') opcji Drukuj pola dodatkowe (menu Opcje faktur). Na wydruku
pojawiaja si¢ tylko te pola, ktore zostaly wypetione trescig. Jezeli po wypelnieniu pol odznaczymy
opcje, to pola pozostang wypelnione, ale nie bedg drukowane.

Wartoséci wpisane do wigkszosci pdl maja znaczenie przy generowaniu deklaracji INTRASTAT
(kod transakcji, kod transportu, opis i kod warunkow dostawy, kod kraju przeznaczenia/wysytki, masa
netto i brutto).

Wprowadzone masy dotyczace catej faktury mozemy rozbi¢ na poszczegolne pozycje towarowe
naciskajac przycisk Rozbij. Pojawi si¢ okno, w ktorym nalezy wybraé kryterium rozbicia. Zaleca si¢
najpierw dokona¢ rozbicia masy brutto, a dopiero w nastgpnym kroku masy netto.

Po zaznaczeniu opcji Drukuj depozyt (ktora dotyczy rozliczania przedptat) i odpowiednim
wypetieniu pol w tym obszarze na fakturze zostanie wydrukowana kwota aktualnego salda depozytu.
Kwota wprowadzona recznie w polu Saldo depozytu z dnia; Kwota), ktore powstato Wg faktury
numer. Mozna takze wpisa¢ ostatnig przedptate (Depozyt z dnia). Na fakturze bedzie takze drukowana
kwota do ptatnosci, wynikajaca z zsumowania kwoty aktualnej faktury kwoty depozytu z dnia oraz
kwoty depozytu z dnia. Saldo moze zawiera¢ ujemng warto$¢ kwoty (nie dokonano wpfat).

W obszarze Dane walutowe wpisuje si¢ symbol waluty i kurs faktury (obowiazujacy na dzien
wystawienia faktury) oraz ewentualnie walut¢ i kurs waluty, w ktérej dokonujemy ptatnosci
kontrahentowi. Wpisanie waluty ptatnosci spowoduje pojawienie si¢ informacji o kwocie przeliczone;j
na walute ptatno$ci bezposrednio w okienku jak i na wydruku faktury.

Mozna ustawi¢ opcje Uaktualniaj kurs waluty, a ponizej uszczegotowi¢ ten wybor zaznaczajaC na
podst. daty obow. pod. lub na podst. daty dokum. zwigzanego (patrz obszar Dane dokumentu
ZWigzanego ponizej).

W polu Dane dokumentu zwigzanego wpisujemy numer i date dokumentu zwigzanego (dokument
na podstawie, ktorego utworzono fakture).

W Innych informacjach oraz Uwagach mozna wpisa¢ dodatkowe uwagi, ktore beda widoczne na
wydruku faktury (odpowiednio: nad pozycjami towarowymi oraz pod nimi).

Elementy definiowane

Na zaktadce mozna zdefiniowa¢ dodatkowe elementy, ktére moga wystgpowac w fakturze, takie
jak: firmy dodatkowe oraz pola dodatkowe.

Na list¢ firm dodatkowych mozna doda¢ opis (dane) firmy, ktora moze petni¢ role odbiorcy,
dostawcy albo ptatnika. Dane firmy beda sie pojawia¢ na wydruku faktury (standardowo na fakturze
drukowany jest zawsze Sprzedawca oraz Nadawca. Gdy nalezy np. dodatkowo wskazaé ptatnika na
fakturze drukowanej, wtedy nalezy wybraé role ,Platnik” przy wpisywaniu firmy na liste firm
dodatkowych. Analogicznie postepujemy, gdy nalezy wskaza¢ bezposredniego odbiorce badz
dostawce).

Gdy nacisniemy przycisk Dodaj albo Dodaj z bazy, to zostanie wy$wietlone okienko Wybierz role
firmy, w ktorym wybieramy jedno znaczenie (tzn. Odbiorca, Dostawca, Platnik). Po akceptacji wyboru
przyciskiem OK zostanie wy$wietlona formatka (albo baza firm), w ktorej nalezy wprowadzi¢ opis
firmy.

Pola wpisane na list¢ Pola definiowane nie sa nigdzie drukowane, ale ich zawarto$¢ jest
eksportowana do pliku XML. Pola zdefiniowane i uzupelnione wartoécia przez uzytkownika moga
by¢ wykorzystane w systemie zewne¢trznym, do ktorego program WinSAD eksportuje dane.
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Kopiowanie faktur VAT

Nowa fakture mozna utworzy¢ na podstawie juz istniejacej poprzez przycisk Kopiuj. Funkcja
utworzy nowg fakture zawierajgcg identyczne wartosci pol jak faktura kopiowana za wyjatkiem:

e numeru (program sam nada kolejny numer, gdy wiaczono odpowiednig opcje) oraz
o (at.
Tworzenie faktury korygujacej

Faktury juz utworzone i wydrukowane moga zosta¢ skorygowane. Aby utworzy¢ fakture
korygujaca, nalezy wpierw podswietli¢ fakture korygowang, a nastepnie nacisnaé przycisk Korekta
lub wybrac¢ t¢ funkcj¢ z menu podrecznego.

Po wybraniu kopiowania do faktury korygujacej pojawia si¢ okno FAKTURA KOREKTA ze
znanymi juz zaktadkami Naglowek dokumentu, Pozycje towarowe i Pola dodatkowe. Zmianie ulegta
zawartos¢ informacyjna zaktadki Pozycje towarowe.

Kazda pozycja wystepuje dwukrotnie: oryginalna jest oznaczona kolorem czarnym, a korygowana -
niebieskim. Za pomocg przycisku Edytuj nalezy wpisa¢ skorygowane wartosci (takie, jakie powinny
by¢, a nie o0 ile zostaty zmienione). Program sam policzy, czy wartos¢ faktury po uwzglgdnieniu
korekty bedzie typu ,,Nadptata” czy ,,Do zwrotu”.

Przy wydruku program zapyta uzytkownika, czy pozycje niezmienione majg rowniez zostaé
wydrukowane.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru faktury korygujacej od odbiorcy nalezy uzupetnié te
informacj¢ w programie. Po kliknigciu na fakturg prawym przyciskiem myszy z menu trzeba wybraé
Potwierdzenie odbioru faktury i wskaza¢ dat¢ otrzymania potwierdzenia. Wg tego zostanie
uaktualniona data obowiazku podatkowego tej faktury.

Modyfikacja faktury VAT

Zawarto$¢ faktury mozna zmienia¢ tylko wtedy, gdy nie jest zablokowana, anulowana lub
zaliczona do deklaracji Intrastat. Stuzy do tego przycisk Edytuj w oknie Faktura (lub funkcja Edytuj
z menu kontekstowego, ktore pojawi si¢, gdy przycisniemy prawy klawisz myszki na wskazanej
fakturze z listy). Udostepniane jest wyzej opisane okno FAKTURA — edycja dokumentu. Fakture
zablokowang mozna odblokowac (z menu kontekstowego Odblokuj fakture), a nastgpnie edytowac.

Podglad faktury VAT

Funkcje podgladu faktury wybiera¢ nalezy wtedy, gdy chcemy mie¢ pewnos¢, ze nie zostanie
zmieniona (w podgladzie wszystkie pola faktury sa nieaktywne). Ponadto, gdy faktura jest
zablokowana, anulowana lub ujeta w deklaracji INTRASTAT, to mozna jg jedynie otworzy¢ w trybie
podgladu.

Blokowanie faktur VAT

Przycisk Zablokuj (albo funkcja Zablokuj z menu kontekstowego, gdy podswietlona zostanie
faktura na wykazie i przycisniety prawy klawisz myszki) stuzy do blokowania faktury, czyli nadania
jej takiego statusu, w ktorym mozna jg tylko podgladaé, drukowaé ikopiowaé, bez mozliwosci
dokonania w niej jakichkolwiek zmian. Blokowanie faktury moze by¢ automatyczne po jej
wydrukowaniu (przy wiaczonej opcji Automatyczne blokowanie faktur). Faktura jest takze blokowana
automatycznie podczas wykonywania funkcji rozliczenia. Faktury zablokowane moga by¢
odblokowane, ale przez tego uzytkownika modutu faktur, ktéry ma uprawnienie Odblokowywania
dokumentow (patrz menu Opcje/Uzytkownicy). Odblokowanie polega na podswietleniu w spisie
zablokowanej faktury i kliknigciu prawym klawiszem myszki. Z wy$wietlonego menu kontekstowego
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nalezy wybra¢ funkcje Odblokuj fakture. Faktury mozna réwniez anulowaé, czyli nadaé jej
nieodwracalnie taki status, w ktorym mozna jg tylko skasowac.

Drukowanie faktur VAT

Po nacisnigciu przycisku Drukuj (albo funkcja Drukuj z menu kontekstowego) pojawia si¢ okno
Wybor wydruku, w Ktérym wybiera sig:
o liczbe kopii,

e typ wydruku (graficzny albo tekstowy),
e marginesy dla wydruku graficznego,

e opcje Duplikat, Podsumowanie w walucie, Doklejaj nazwe obcq, Naglowek dokumentu lub
Wydruk poszerzony (dla wydruku graficznego),

e jezyk wydruku. Faktur¢ mozna wydrukowaé z przettumaczonymi na inny jezyk wszystkimi
nagtéwkami faktury, gdy z menu Opcje wybrana zostanie funkcja Zmien jezyk wydruku faktury
i w wyswietlonym okienku Wybierz jezyk wybrany zostanie jeden z wprowadzonych wczesniej
jezykoéw. Powrot do wydruku faktur w jezyku polskim nastepuje po naci$nigciu przycisku Polska
w okienku Wybierz jezyk. Jezeli uzytkownik wprowadzi nazwe kraju Anglia czy Niemcy, to program
przettumaczy nie tylko nagtowki faktury, ale takze kwotg ptatnosci podang stownie. Przy pierwszej
probie drukowania faktury zwybranym jezykiem, program poprosi 0 tlumaczenie poprzez
uzytkownika, jak w danym jezyku przettumaczy¢ kolejne naglowki faktury. Powstanie stownik, ktory
mozna poprawia¢ (menu Opcje/Edytuj stownik). Po "nauczeniu" si¢ ttumaczenia, kolejne wydruki
W danym jezyku beda drukowane bez zadnych pytan.

e Faktur¢ mozna wydrukowa¢ w trybie tekstowym (bardzo szybki wydruk nawet na drukarce
iglowej) oraz wtrybie graficznym (glownie do wydruku na drukarkach laserowych
lub atramentowych).

Gdy wybrano wydruk graficzny, to po nacisni¢ciu przycisku OK otworzy si¢ okno podgladu,
w ktérym mozna obejrze¢ jak bedzie wygladatl dokument po wydrukowaniu, a takze wybra¢ drukarke
oraz strony, ktore beda drukowane (po Kkliknigciu na ikonke drukarki). Natomiast po wybraniu opcji
Wydruk tekstowy pojawia si¢ okno Wydruk FAKTURA, w ktérym mozna ustawi¢ drukarke, zakres
drukowanych stron i margines.

Zaznaczenie opcji Wydruk rozszerzony ma znaczenie tylko przy wydruku graficznym oraz dla
faktury eksportowej (dodatkowe pola faktury sg umieszczane na wydruku).

Z menu Faktura mozna wybra¢ takze opcje Drukuj specyfikacje... Wtedy dla wybranej faktury
zostanie utworzony wydruk zawierajacy jej podsumowanie.

Wiecej szczegdtow dotyczacych samego konfigurowania drukarki podane zostalo w rozdziale
Drukowanie dokumentow SAD.

Oznaczenia graficzne faktur VAT

W oknie Lista faktur w kolumnie Cechy pokazuja si¢ oznaczenia graficzne cech dotyczacych
faktur. Opis ikonek znajduje si¢ pod przyciskiem Legenda umieszczonym ponizej przycisku Zamknij.
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8. Zgtoszenia INTRASTAT
Deklaracje INTRASTAT mozna utworzy¢:
e recznie - wypetniajac formularz edycyjny deklaracji INTRASTAT,

e na podstawie wczesniej wprowadzonych do bazy programu faktur (dokumentéow zroédtowych)
nabycia lub dostaw.

Reczne tworzenie deklaracji INTRASTAT

Baz¢ deklaracji Intrastat otwiera si¢ wywotujac funkcje Rejestr Intrastat z menu programu.
Reczne wprowadzanie deklaracji INTRASTAT polega na wypehlieniu formularza edycyjnego
wyswietlonego w oknie Dane dokumentu INTRASTAT. Okno zostanie otwarte po naci$nigciu przycisku
Dodaj. Jego otwarcie jest poprzedzone zapytaniem o typ deklaracji (przywoz/wywoz) oraz o okres
sprawozdawczy (rok i miesigc) tworzonej deklaracji INTRASTAT. Skutkuje to wypeklieniem pola
1 deklaracji. Pole 4 deklaracji zostanie wypetnione danymi firmy, ktére wpisano do danych
poczatkowych faktury (w Opcjach programu). Gdy w tym miejscu uzupetnimy réwniez Kod organu
celnego, to pole 3 deklaracji bedzie zawiera¢ ten kod.

Kolejne pozycje w deklaracji dodaje si¢ uzywajac przycisku Dodaj poz. badz usuwa przyciskiem
Usun (okienko Dane dokumentu INTRASTAT). Pole 8 - lgczna ilos¢ pozycji jest zwigkszana
automatycznie, gdy dodajemy oraz zmniejszana, gdy usuwamy pozycje. Dodanie pozycji udostepnia pola
wchodzace w jej sktad. Dwukrotne kliknigcie w poszczegdlne pola spowoduje wyswietlenie formatki
edycyjnej badz odpowiedniego stownika, z ktérego wybieramy zawarto$¢ pola. Gdy dodamy do
deklaracji wiecej niz 4 pozycje, wtedy na naglowku okna zostanie wyswietlony wybor strony deklaracji.
Aby usung¢ np. 6-t3 pozycje z deklaracji, wybieramy stron¢ 2 ipo przycisnieciu przycisku Usun
z rozwijanego menu kontekstowego wskazujemy pozycje 6.

Automatyczne tworzenie deklaracji Intrastat na podstawie faktur

Pod pojeciem faktur rozumiemy dokumenty, na podstawie ktorych moze by¢ utworzona deklaracja
INTRASTAT. Naleza do nich faktury dostawy oraz nabycia lub tzw. dokumenty zrodtowe.

Dostawy

W celu utworzenia faktury odpowiadajacej wspolnotowej dostawie, nalezy nacisnaé¢ przycisk Dodaj
w okienku Lista faktur, nastepnie w wyswietlonym okienku Wybér rodzaju faktury wybra¢ opcje Unijna
dostawa. Po nacisnieciu przycisku OK w okienku Wybor rodzaju faktury pojawi si¢ okno FAKTURA
WDT. Gdy w tym oknie zaznaczymy opcje Specyfikacja, wtedy nazwa okienka zmieni si¢ na
DOKUMENT ZRODEOWY WDT.

Mozna si¢ spodziewaé¢ roznicy miedzy faktura a dokumentem zrédlowym, mimo Zze z obu
dokumentow moze powsta¢ deklaracja Intrastat. Do dokumentu zrédtowego musimy wprowadzi¢ tylko te
dane, ktore sg niezbedne do utworzenia deklaracji (to jest jego zaletg), jednak ze wzgledu na mniejsza
ilos¢ danych, dokument zrodtowy nie moze wejs¢ do deklaracji VAT-UE. Inaczej mowige, FAKTURA
WDT zawiera wigcej danych niz wymaga deklaracja, ale dodatkowo mozna na jej podstawie tworzy¢
deklaracje VAT-UE. Od uzytkownika zalezy wybor rodzaju dokumentdéw, ktore bedzie wykorzystywat.

Minimalny zestaw wymaganych danych dla obu dokumentéw jest kontrolowany przez program.
Gdy ich nie wprowadzimy, to dokument bedzie oznaczony jako btedny i na jego podstawie nie mozna
tworzy¢ ani deklaracji INTRASTAT ani VAT-UE. Dokument musi by¢ poprawny, tzn. taki ktory
w kolumnie Cechy nie jest oznaczony ikonka "z narzedziami".

Uzytkownik ma mozliwo$¢ sprawdzenia, czy wskazana faktura zostanie wprowadzona do deklaracji
Intrastat lub VAT-UE. Wystarczy wskaza¢ fakture naspisie iprzycisnag¢ prawy klawisz myszki.
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W wys$wietlonym menu kontekstowym wybra¢ funkcje Test INTRASTAT [F2] Ilub Test VAT-UE
[Shift + F2]. Program podpowie, do jakiego okresu sprawozdawczego bedzie zaliczona faktura
badz jakie zawiera bledy (dotyczy to tez nabycia).

Nabycia

Celem utworzenia faktury odpowiadajacej nabyciu, nalezy nacisnaé¢ przycisk Dodaj, a nastgpnie
w wys$wietlonym okienku Wybor rodzaju faktury wybra¢ opcje Unijne nabycie. Po nacisnigciu przycisku
OK w okienku Wybdr rodzaju faktury pojawi si¢ okno FAKTURA WNT WEWNETRZNA (domysSlnie
zaznaczona jest opcja Wewnetrzna). Gdy w tym oknie zaznaczymy opcje Specyfikacja, wtedy nazwa
okienka zmieni si¢ na DOKUMENT ZRODEOWY WNT. W zaleznosci od ustawionych opcji tworzone
beda dwa rodzaje dokumentow: faktura i dokument zrédtowy. Ich rozréznienie wynika z tych samych
przestanek, ktore opisano przy omawianiu dostaw. Zatem, na podstawie dokumentéw zrodtowych mozna
tworzy¢ tylko deklaracje INTRASTAT, a z faktur dodatkowo deklaracje VAT-UE.

Generowanie deklaracji Intrastat

Dane firmy, dla ktorej tworzona jest deklaracja Intrastat, nalezy ustawi¢ w Opcje/Opcje faktur
VAT/Ustawienia/Edytuj dane poczgtkowe.

Tworzenie deklaracji INTRASTAT realizowane jest po wybraniu przycisku Generuj w okienku
Rejestr dokumentow Intrastat (okienko jest wyswietlane po wybraniu opcji menu Rejestr INTRASTAT
okna Lista faktur).

Wygenerowanie dokumentéow INTRASTAT poprzedzone jest zapytaniem o okres sprawozdawczy
oraz zakres generowanych deklaracji (w okienku Okres sprawozdawczy). Po okresleniu okresu
sprawozdawczego program wyswietla liste faktur, ktore kwalifikujg si¢ do tworzonego sprawozdania
(okienko Wybor faktur). Nie sg wyswietlane faktury korygujace.

UWAGA: Jesli na fakturze jest wypelnione pole Data przekazania towaru (zakladka Dane
ksiggowe), to ona decyduje o kwalifikacji do okresu sprawozdawczego, w przeciwnym przypadku
decyduje data sprzedazy.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ akceptacji pelnego zestawu lub wybrania czg$ci faktur przez ich
zaznaczenie. Nastepnie generowane sg wybrane w okienku sprawozdawczym rodzaje deklaracji, czyli
oba rodzaje deklaracji WNT i WDT albo tylko deklaracja WNT badz tylko deklaracja WDT.

Wrybierz faktury do deklaracji INTRASTAT (3 Faktur

Wybor faktur

V| Faktura DT nr: 111200406100, data spreedazy: 2004-06-15, MIP: PLEI51009679
v| Faktura WDT nr: 111200406101, data spreedady: 2004-06-15, NIP: PLE351009619

Lista faktur zakwalifikowanych
do deklaracji po wybraniu
okresu sprawozdawczego.

Mozna zmieni¢ kwalifikacje
faktur klikajac w pojedyncze
pola wyboru przy fakturach
badz przyciskajac przycisk
Wszystkie (wybieramy
wszystkie faktury) albo Zadna

(odznaczamy wszystkie).

Zadna ok Anulu

W przypadku powtornego generowania deklaracji dla tego samego okresu sprawozdawczego program
wyswietli liste wszystkich, wczes$niej niewlaczonych faktur oraz nowych, ktore pojawilty sie po
utworzeniu poprzedniego sprawozdania. Numeracja deklaracji spetnia wymogi numerowania deklaracji
czesciowych.
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Jezeli w danych poczatkowych firmy wypeliono pole Kod izby celnej to pole nr 3 formularza
edycyjnego tez zostanie automatycznie wypetione i deklaracja jest kompletna (przypomnijmy, ze od
1.01.2011 jest to PL420000 — Izba Celna w Szczecinie).

W deklaracji INTRASTAT pozycje towarowe, pochodzace z faktur badz dokumentoéw zrodtowych,
podlegaja grupowaniu. Towary sg zaliczane do jednej grupy, gdy ponizsze ich cechy sg jednakowe:

1. Kod taryfowy (wartos¢ pola Kod CN na zaktadce Szczegofy produktu),
2. Symbol kraju pochodzenia (wartos¢ pola Kraj pochodzenia: na zaktadce Szczegoly produktu)

3. Kraj wysylki (na zaktadce Naglowek dokumentu zawartos¢ pola Kod kraju: - w imporcie jest
uwzgledniany kraj sprzedawcy, a w eksporcie kod kraju nabywcy),

4. Kod rodzaju transakcji (warto$¢ pola Kod transakcji: na zaktadce Pola dodatkowe),
5. Kod rodzaju transportu (warto$¢ pola Kod transportu: na zaktadce Pola dodatkowe),
6. Warunki dostawy (wartos¢ pola Warunki dostawy: na zaktadce Pola dodatkowe).
Pozycje na deklaracji sg posortowane rosngco wedhug kodu CN.

Faktura badz dokument zrédlowy moze by¢ ujety w deklaracji INTRASTAT, gdy spetnione sa
nastgpujace warunki:

1. powinien to by¢ dokument WDT (wspdlnotowa dostawa) albo WNT (wspolnotowe nabycie),
ktory nie nalezy do zadnej deklaracji,

2. nie moze zawiera¢ btedow (daje si¢ drukowac),
3. nie jest anulowany,

4. numer TIN podmiotu zobowigzanego (wywoéz - sprzedawca; przywoz - nabywca) zgadza sie
z numerem NIP na fakturze. Podmiotem zobowigzanym jest firma wpisana w danych poczatkowych
W opcjach programu.

5. zaznaczone sg opcje Prog podstawowy w przywozie oraz wywozie w danych poczatkowych (opcje
Faktur VAT). Ustalenie progow szczegdtowych ma wplyw na szczegotowosé deklaracji Intrastat (beda
dodatkowo wypetniane pola 7, 12, 13 oraz 20).

Z jakich faktur utworzono deklaracje?

Aby uzyskac¢ informacje o fakturach, na podstawie ktorych utworzono dang deklaracje, nalezy wybrac
funkcje Faktury deklaracji Intrastat z menu kontekstowego. Za pomocg innych funkcji w menu
kontekstowym mozna uzyska¢ informacje o elementach sktadowych wszystkich pozycji deklaracji oraz
wyeksportowac¢ faktury wchodzace w sktad deklaracji do pliku w formacie XML.

AT, Miasa netto n k) i
15
9. wartoss fakturyw PLM 20
189
A0.0pls towan A Mrpozyvgl (11 kod kaju Wi A2 warunkl doss
Battery UM4 [AMY) KCOLB0G 3 ES Lop
Podk] adka pod mysz IT2582-14 = N
* Usur pozycie 18,

Opis sktadawych

=1
]

Powieksz
Fomnigjsz
Widok, 100%

=]

w

A0.0pIs towar Mrpozyel 11 Kod iaju wysiEd A2 warunkl dosts

Minilntrastat 43



44

W utworzonej deklaracji mozna dowiedzie¢ sie np. jakie pozycje towarowe z faktur tworza
zaznaczona pozycje deklaracji. W oknie Dane dokumentu INTRATSTAT wystarczy podswietli¢ (klikng¢)
w dowolne pole interesujgcej nas pozycji deklaracji (np. pole 10) i nacisng¢ prawy klawisz myszki.
Nastgpnie w wyswietlonym menu kontekstowym wybra¢ funkcje¢ Opis skfadowych.

Menu kontekstowe
wybranej pozycji
deklaracji

Skladowe pozycyi dekiaracii =

Skadowe pozweiinr 3 deklaraci INTRASTAT Przywdz 1/2005, Mumer: 1, Wersja: 1, Rodzaj D
[TIMN zobowigzanego: S951009E518)

Faktura e 370 data westawienia: 2005-01-27 poeycia nr 2 wartadd: 7 B0 warkois stat: 7.E0
Faktura nr: 370 data westawienia: 2005-01-27 pozycija nr 1 wartodc: B,26 wartosc stat: 6,26
Faktura nr: 382 data westawienia: 2005-01-31 pozycia nr b wartodc: B,24 wartosc stat: 6,24

Wyswietlone zostanie okno Sktadowe pozycji deklaracji, w ktorym znajduje si¢ informacja o towarach
faktur sktadajacych si¢ na wybrang pozycje deklaracji. Dwuklik na fakturze pozwala na jej podglad.

Korygowanie deklaracji

Korekta deklaracji Intrastat realizowana jest po wybraniu przycisku Korekta na danym dokumencie
Intrastat. W okienku Wybor rodzaju korekty program poprosi uzytkownika o wskazanie rodzaju korekty:

1. Korekta pozycji (reczna)
W wyswietlonym oknie dostepne sa cztery przyciski:

Dodaj pozycje - pozwala na dodanie do istniejacej deklaracji nowej pozycji. Poszczegdlne pola
wypelnia si¢ recznie badz mozna wspomoc si¢ bazami (naciskajac klawisz [ENTER] W zaznaczonym
polu).

Kolejne trzy przyciski, tzn. Usun, Anuluj oraz Przywréé¢ pozwalaja wykona¢ akcje na pozycji
deklaracji. Wyboru pozycji dokonuje si¢ zrozwijalnej listy, ktora wysSwietla si¢ po przycisnigciu
przycisku.

Usun - pozwala usuna¢ pozycje deklaracji.

Anuluj - pozwala uniewazni¢ istniejgca pozycje. Uniewazniona pozycja jest widoczna w oknie Dane
korekty dokumentu Intrastat (jest pod$wietlona ciemniejszym kolorem). W przestanej do urz¢du korekcie
deklaracji uniewaznione (anulowane) pozycje beda traktowane jako pozycje do usunigcia.

Przywréé - pozwala z pozycji uniewaznionej (anulowanej) zrobi¢ pozycje, ktora byta w deklaracji
przed korekta.

Deklaracja korygujaca zapisuje si¢ w wykazie deklaracji. Jezeli korekta dotyczyta pozycji deklaracji,
to w wykazie w kolumnie Rodzaj jest napis Korekta poz., zas w kolumnie Numer/Wersja jest zmieniony
numer wersji (oczywiscie numer jest identyczny jak w deklaracji korygowanej). Gdy korekta dotyczyta
wymiany deklaracji to w kolumnie Rodzaj jest napis Wymiana dekl.

2. Korekta - wymiana deklaracji (reczna)

Gdy wybierzemy w okienku Wybor rodzaju korekty korekte polegajagca na wymianie deklaracji, to
W oknie formularza deklaracji mozna dodawac i usuwa¢ pozycje deklaracji oraz modyfikowa¢ wartosci
poszczegolnych pdl deklaracii.
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Deklaracja, ktora jest korektg wymieniajgca poprzednia deklaracje, w kolumnie Rodzaj wykazu
deklaracji ma wpisane Wymiana dekl. a w kolumnie Numer/Wersja ma numer korygowanej deklaracji
i kolejny numer wersji.

3. Korekta - wymiana deklaracji (automatyczna)

Wskazujac w wykazie deklaracje, mozna automatycznie wygenerowaé jej wymiang. Wybierajac
funkcje automatycznej korekty, mozemy by¢ pewni, ze program przygotuje nowa deklaracj¢ z faktur
skorygowanych, a takze z nowych, dodatkowych faktur.

UWAGA: robiac korekte wybranej pozycji deklaracji, nalezy zmieni¢
tylko te pozycje, a reszte pozostawi¢ bez zmian.

Deklaracja, ktora jest Korekta wymieniajaca poprzednia deklaracj¢ w kolumnie Rodzaj wykazu
deklaracji ma wpisane Wymiana dekl. a w kolumnie Numer/Wersja ma numer korygowanej deklaracji
i kolejny numer wersji. Aby poprawnie wygenerowaé korekte deklaracji Intrastat, nalezy najpierw
stworzy¢ odpowiednie faktury korygujace dotyczace faktur, z ktorych byta generowana korygowana
deklaracja Intrastat.

Edytowanie deklaracji

Nie jest mozliwa edycja deklaracji, dla ktorej utworzono korekty. Program pozwala jedynie podgladaé
taka deklaracj¢. Funkcja edycji powinna by¢ wykorzystywana tylko wtedy, gdy deklaracja nie zostata
wystana do urzgdu (zazwyczaj jest ona uzywana podczas recznego wypelniania pozycji deklaracji).

Kopiowanie deklaracji

Zdarza sig, ze pozycje deklaracji w kolejnych okresach niewiele si¢ réznig badz sa identyczne, wtedy
przydatna jest funkcja kopiowania deklaracji. Zaznaczamy w wykazie deklaracji te, ktorg nalezy
skopiowac¢ i z menu kontekstowego wybieramy funkcj¢ Kopiuj. Program zaproponuje zmiang numeracji
deklaracji. Gdy otworzymy skopiowang deklaracje¢, mozna dokonaé zmiany okresu sprawozdawczego.

Kopiowa¢ mozna takze te deklaracje, ktore wygenerowane zostaly na podstawie faktur, jednak
deklaracja skopiowana nie ma juz nic wspolnego z fakturami i jest traktowana tak jak deklaracja
utworzona recznie.

Usuwanie deklaracji

Usuniecie pierwotnej deklaracji spowoduje "zwolnienie™ wszystkich faktur na podstawie, ktérych
usuwana deklaracja powstata. Tak uwolnione faktury mogg by¢ ponownie wykorzystywane do tworzenia
deklaracji. Jezeli w miedzyczasie do wykazu faktur doszty nowe faktury za dany okres sprawozdawczy
(lub zmienili$my "stare") i ponownie wywotaliémy funkcje generowania deklaracji, to otrzymamy inng
deklaracje niz poprzednio.

Nie jest mozliwe usunigcie deklaracji, dla ktorej utworzono deklaracje korygujace. Najpierw nalezy
usung¢ wszystkie korekty, aby mie¢ mozliwo$¢ usunigcia pierwotnej deklaracji.

Drukowanie deklaracji

Nacisniecie przycisku Drukuj spowoduje najpierw wyswietlenie podgladu wydruku, w ktorym takze
za pomoca przycisku Drukuj uruchamiamy rzeczywiste drukowanie.

Wyslij deklaracje

Zaznaczong w wykazie deklaracje mozna wysta¢ do systemu celnego poprzez wybranie przycisku
»Wyslij deklaracj¢” lub poprzez kliknigcie na deklaracji prawym przyciskiem myszy, a nastgpnie
wybranie z menu kontekstowego ,,wyslij deklaracje”.
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Wysylke mozna zrealizowa¢ poprzez interfejs niewizualny, mailem lub zapisa¢ w pliku XML. Taka
deklaracja musi by¢ podpisana elektronicznie certyfikatem wygenerowanym z PUESC. Wskazuje sie go
w Opcjach programu.

Sprawdz statusy wyslanych dok.

Ta funkcja umozliwia pobranie komunikatow przez interfejs niewizualny lub ze skrzynki mailowej,
lub tez rgczne wezytanie pobranego samodzielnie komunikatu.

Na portalu PUESC komunikaty pojawiaja si¢ w dwoch réznych kontekstach:

e UPO — w profilu podstawowym uzytkownika,

Odbieranie komunikatow z PUESC

0dbieraj w kontekscie:
Rodzaj IDSisc:
(®) brak
() osoby fizycznej (IdSiscROF)
() podmictu posred. (IdSiscROP)

(") podmiotu (IdSiscP)

1dsisc: | |

e ISTA — w profilu rozszerzonym. W celu odebrania komunikatu ISTA na oknie odbierania
przez interfejs niewizualny nalezy wybra¢ opcje ,,podmiotu posred.” i wpisa¢ IdSisc firmy,
ktora si¢ reprezentuje.

Odbieranie komunikatéw z PUESC

Odbieraj w kontekscie:
Rodzaj IDSisc:
() brak
() osoby fizycznej (I1dSiscROF)
{®) podmictu posred. (IdSiscROP)
() podmiotu (IdSiscP)

IdSisc: |PLSQEDDDZ3GDDDDDD
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