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1. Wprowadzenie
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1.1. Unikalna koncepcja
 
Moduł Podatkowej Księgi Przychodów i Rozchodów w DGCS Systemie został opracowany i jest rozwijany w
oparciu o unikalną koncepcję powstałą na bazie ponad dwudziestoletnich doświadczeń projektantów, programistów
i księgowych, skupionych wokół firmy DGCS S.A.

Zastosowana koncepcja zakłada maksymalne uproszczenie procesu księgowego przy jednoczesnej możliwości
swobodnej rozbudowy zakresu informacji gromadzonych w systemie tak aby spełniały oczekiwania użytkowników
przy jednoczesnej zgodności z obowiązującymi przepisami.

Jedną z głównych zalet tego rozwiązania jest zastosowanie koncepcji księgowania identycznej do stosowanej w
pełnej księgowości. Zasadnicza różnica polega na ustawieniu domyślnych kont księgowych zgodnych z kolumnami
w Podatkowej Książce Przychodów i Rozchodów. Przy dokonywaniu wpisu do księgi użytkownik wybiera
konto odpowiadające określonej kolumnie w księdze. Ponieważ specyfiką księgowania w pełnej księgowości jest
zapis dwustronny na koncie i koncie przeciwstawnym dlatego zasada ta została również tu zachowana. W celu
uproszczenia pracy konta przeciwstawne są „ukryte” tak aby praca na systemie była jak najprostsza i czytelna.
Zastosowanie takiego rozwiązania pozwala zachować pełną integrację systemu oraz w bardzo prosty sposób zmienić
sposób księgowania z uproszczonego w Podatkowej KPiR na pełny w Księdze Handlowej. Rozwiązane takie ma
wiele zalet nie spotykanych w innych systemach podobnego typu na rynku. Jednym z nich jest swobodna zmiana
rodzaju księgowości w zależności od potrzeb firmy poczynając od Ryczałtu poprzez Podatkową KPiR, a kończąc na
pełnej księgowości w Księdze Handlowej. Zmieniając rodzaj księgowości zmianie ulegają tylko niezbędne elementy
obsługi tak aby zapewnić maksymalną wygodę pracy oraz zgodność z obowiązującymi przepisami podatkowymi
i księgowymi. Pozostałe elementy systemu takie jak: ewidencja VAT, kasa, rozrachunki, deklaracje podatkowe,
ewidencja podatku akcyzowego, raportowanie itd. nie ulega zmianie. Kolejną ważną zaletą jest znaczne ograniczenie
kosztów związanych z koniecznością wdrażania nowego systemu księgowego przy zmianie rodzaju księgowości
(np. przejście z KPiR na Pełna księgowość w związku z przekroczeniem obrotów). Obsługa programu jest w
większości zastosowanych w nim funkcji identyczna i nie zależy od rodzaju księgowości. Zmianie ulegają tylko
funkcje związane ze specyfiką danego rodzaju księgowości.

Jest to rozwiązanie ciekawe szczególnie dla biur rachunkowych, jak również dla dynamicznie rozwijających się firm.
Z uwagi na uniwersalność rozwiązania oraz spójność systemu w dalszej części instrukcji program ten będziemy
nazywali DGCS System.
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1.2. Uwagi o systemie

DGCS System, został zaprojektowany tak, aby spełniał oczekiwania właścicieli małych i średnich firm oraz dla
osób, które chcą prowadzić księgowość samodzielnie i nie posiadają dużego doświadczenia w tym zakresie.
System umożliwia prowadzenie księgowości zarówno w formie pełnej rachunkowości, podatkowej książki
przychodów i rozchodów oraz ryczałtu. Wszystkie formy opodatkowania obsługują oczywiście rejestry VAT,
podatku akcyzowego, ewidencji środków trwałych i ich amortyzacji, rejestru zużytego paliwa itp.
Zastosowane nowoczesne i stale aktualizowane rozwiązania pozwalają na wykorzystanie systemu w
przedsiębiorstwach o dowolnie skomplikowanej strukturze organizacyjnej i dużej ilości przetwarzanych
dokumentów.
Nasze doświadczenie pokazuje, że także osoby znające podstawy zasad prowadzenia  księgowości, bez znajomości
konkretnej jej formy, bez trudu radzą sobie z obsługą tego programu.

Przyjęta w DGCS System konstrukcja systemu sprawia, że jest on narzędziem posiadającym duże walory
edukacyjne, świetnie nadaje się również do pracy w biurach rachunkowych i w samodzielnie prowadzonej firmie.
Jego prostota i szybkość obsługi wpływa na znaczne obniżenie kosztów obsługi systemu jak również szkolenia
pracowników mających obsługiwać system.

Tworząc ten system kładliśmy głównie nacisk na takie jego przyszłe cechy jak:
•  przejrzystość i prostotę,
•  zwartą logiczną konstrukcję,
•  łatwość i szybkość obsługi,
•  zgodność z obowiązującymi przepisami podatkowymi i księgowymi,
•  możliwość obsługi przy wykorzystaniu tylko klawiatury,
•  niezawodność i bezpieczeństwo danych,
•  szybki i nieograniczony dostęp do danych finansowych firmy,
•  praca w dowolnej sieci m.in. internet,
•  łatwość i elastyczność wprowadzania zmian umożliwiających przyszłą rozbudowę,
•  niskie koszty zakupu, wdrożenia i eksploatacji.

Są to cechy najistotniejsze z punktu widzenia właściciela korzystającej z niego firmy i obsługującej program osoby.
Dotychczasowi jego użytkownicy, efekty przeprowadzonych wdrożeń zdają się potwierdzać, że udało się w dużej
mierze zrealizować powyższe założenia.
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1.3. Funkcjonalność systemu
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1.3.1. Księga główna
 
Tabelaryczna forma prowadzenia ewidencji jest jedną z najprostszych i najstarszych form księgowości powstałą na
przełomie XVIII i XIX wieku we Francji. W głównym oknie programu widoczne są wszystkie wpisy wprowadzone
do systemu w danym roku obrachunkowym w kolejności chronologicznej. Kolejność wyświetlania Informacji na
ekranie można zmienić klikając na nagłówek dowolnej kolumny co spowoduje sortowane danych po tej kolumnie.
Zmiana kolejności wyświetlania Informacji nie powoduje zmiany kolejności zapisów w bazie i na wszelkich
wydrukach. Mechanizm ten jest bardzo wygodny w celu wyszukiwania pewnych Informacji. Ilość wyświetlanych
kolumn można zmienić klikając prawym przyciskiem myszki na nagłówku dowolnej kolumny oraz dokonanie
wyboru [Edycja widocznych kolumn].

Opis informacji w kolumnach:
- Lp. – liczba porządkowa wpisu w KsiędzePiR
- Zatwierdzony – oznaczenie czy dany zapis jest zablokowany przed jego zmianą. Po rozliczeniu danego okresu
zapisy księgowe można zablokować przed korektą co zwiększy bezpieczeństwo pracy i poprawność rozliczeń
podatkowych. Blokowanie zapisów wykonujemy w opcji Księga / Zatwierdź wpisy.
- Data – data ujęcia do rozliczeń w podatku PIT
− Data dok. – data dokumentu (spełnia tylko rolę Informacyjną i nie wpływa na rozliczenie podatkowe)
- Nr dokumentu – numer dokumentu księgowego.
- Kontrahent – nazwa kontrahenta
- Suma (PLN) – suma kwot zapisanych we wszystkich kolumnach danego wiersza (księgowania).
- Zdarzenie gospodarcze – opis zdarzenia gospodarczego.
- Użytkownik ostatnio modyfikujący – oznaczenie użytkownika systemu, który ostatnio modyfikował ten zapis.
- Paczka – nazwa paczki do której jest przypisany
- Może wymagać poprawki – program wyróżni zapis którego rodzaj (sprzedaż, zakup handlowy, pozostałe zakupy,
zakup inwestycyjny) nie odpowiada kolumnie w której wpisano kwoty. Wyróżnienie takiego księgowania polega na
zaznaczeniu znacznika w tej kolumnie oraz zaznaczeniu całego wiersza kolorem różowym.
- Waluta – oznaczenie waluty w jakiej dokonano księgowania.
- Kurs – kurs waluty w stosunku do PLN
- Data kursu – data kursu waluty
- Dodatkowy numer księgowy – jest to dodatkowy numer księgowy który nie ulega zmianie i jest na stałe przypisany
do danego księgowania. Główny numer Lp. może ulec zmianie w wyniku przesortowania księgowań według daty (Po
uruchomieniu sortowania zapisów F6-sortuj według dat program przesortuje zapisy w danym roku obrachunkowym
i poukłada je według daty w polu Data oraz kolejności wpisu a następnie przenumeruje Lp.).
- Użytkownik dodający – oznaczenie użytkownika systemu, który dodał dany zapis.
- Data ostatniej modyfikacji – zgodnie z opisem.
- Status wpisu – oznaczenie danego wpisu nazwą statusu. Użytkownik może dodać do słownika statusów (Słowniki /
Statusy wpisów) dowolna liczbę statusów (nazw) którymi można zaznaczać wpisy – np. „sprawdzony”, „ do korekty”
itp. Status nie ma wpływu na żadne rozliczenie podatkowe a służy jedynie kontroli poprawności księgowań itp.
- Kolumna 16 opis – zgodnie z opisem.
- Adres kontrahenta – zgodnie z opisem.
- NIP kontrahenta – zgodnie z opisem.
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Jeżeli chcemy zmienić kolejność kolumn w tabeli okna głównego wystarczy chwycić myszką nagłówek kolumny
(przytrzymujemy lewy przycisk myszki) i przesunąć w dowolną stronę.

Księga główna to księga odpowiadająca wybranemu modułowi na którym chcemy pracować. W zależności od
posiadanej licencji dostępne są następujące moduły:
- KPiR (Książka Przychodów i Rozchodów),
- KPiR dla RR (Książka Przychodów i Rozchodów dla rolników ryczałtowych),
- Ryczałt (ewidencja podatku zryczałtowanego).
Wszystkie powyższe moduły posiadają rejestry VAT, deklaracje podatkowe, rejestry akcyzy i wiele innych
przydatnych funkcji.

UWAGA !
Użytkownik ma do wyboru jeden z standardowych wyglądów księgi głównej:
 a)     Układ dowolnych kolumn według wyżej opisanych zasad

 b)     Wygląd klasyczny (forma papierowej księgi)
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Wybór jednego z powyższych ustawień możemy dokonać w opcji: Konfiguracja / Ustawienia ogólne / zakładka
Parametry / opcja Wygląd aplikacji / Wygląd okna głównego
Po zmianie ustawienia należy przeładować program w celu załadowania nowych ustawień konfiguracyjnych.
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1.3.2. Zasady ewidencji księgowej
 
Księgowanie dokumentów rozpoczyna się od naciśnięcia przycisku „F1-dodaj wpis z VAT” lub „F2-dodaj wpis
bez VAT”. Dokumenty z VAT-em księgowane są podobnie jak w naszych starszych wersjach księgi pod DOS od
rejestru VAT, gdzie po wpisaniu właściwych kwot oraz wybraniu odpowiedniego typu transakcji i stawek podatku,
kwoty nieodliczonego podatku plus suma netto wchodzą we właściwe pola księgowe automatycznie. Księgowanie
w praktyce sprowadza się do prawidłowego wypełnienia zakładki VAT. Na podstawie dokonanego wpisu w rejestrze
VAT program automatycznie podpowiada wpis do księgi umożliwiając oczywiście jego ręczną modyfikację (np.
data ujęcia w księdze, rozpisanie kwoty na kolumny kosztowe itp.) Jeżeli zapis nie jest związany z czynnością
podlegającą podatkowi VAT po naciśnięciu klawisza „F2-dodaj wpis bez VAT” wypełniamy tylko pola księgi.

UWAGA !
Ponieważ koncepcja systemu oparta jest na zapisie dwustronnym (charakterystycznym dla pełnej
księgowości) program zapisy na koncie przeciwstawnym wykona automatycznie zapewniając spójność
zapisów. Zapisy na kontach przeciwstawnych wykonywane są na tzw. kontach ukrytych. Zapisy na tych
kontach nie są drukowane w tabulogramie księgi i rejestrów VAT. Pełnia tylko rolę techniczną.
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1.3.3. Etapy prac ewidencyjnych
 
Szczegóły pracy z systemem zostały opisane w poszczególnych rozdziałach w dalszej części instrukcji.
 
Poniżej przedstawiamy typowe etapy prac ewidencyjnych występujące przy pracy na DGCS Systemie:
1. Otwarcie ksiąg na nowy rok obrachunkowy
a) przy pierwszym uruchomieniu DGCS Systemu program automatycznie utworzy rok obrachunkowy
pokrywający się z rokiem kalendarzowym zgodnym z datą w systemie komputera. Kolejne lata dodajemy
korzystając z funkcji [Konfiguracja] → [Lata rozrachunkowe]

po na ciśnięciu przycisku „F1-dodaj rok” pojawi się okno w którym wprowadzamy daty nowego roku
obrachunkowego oraz znacznik, czy rozliczamy się na zasadzie metody kasowej czy nie. Dodatkowo istnieje
opcja „Współczynnik VAT” służący do przeliczania naliczonego podatku VAT związanego z zakupami służącymi
sprzedaży opodatkowanej i zwolnionej. W przypadku gdy firma nie prowadzi sprzedaży ze stawką „zw” należy
wpisać wartość 1,0. Współczynnik podajemy w ułamku dziesiętnym czyli np. dla współczynnika wynoszącego 75%
wpisujemy 0,75 itp. Współczynnik ten można w każdej chwili skorygować lub też obliczyć na podstawie zadanego
okresu rozliczeniowego.
Przy dodawaniu nowego roku obrachunkowego należy również wybrać rodzaj prowadzonej księgowości w danym
roku. Program, zgodnie z przepisami, pozwala na zmianę rodzaju księgowości w kolejnych latach.
Zmiany roku księgowego dokonujemy podczas wejścia do programu (program zapyta na jakim roku pracujemy) lub
korzystając z funkcji [Plik]/[Zmień rok / miesiąc rozrachunkowy].
b) Wpisanie remanentu początkowego. Czynność tą można zrobić w dowolnym momencie pracy z programem
[Księga]/[Remanent].

Po naciśnięciu F1-dodaj remanent otworzy się okno
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Przycisk [Pobierz z magazynu] służy do automatycznego wprowadzenia remanentu na podstawie dany z modułu
magazynowego (funkcja ta działa w przypadku pracy na jednej bazie danych modułów magazynowego i
księgowego). Program wpisze wartość ewidencyjną stanu magazynowego. W każdej chwili wpisaną wartość
remanentu można zaktualizować.

Podatnicy są obowiązani do sporządzenia i wpisania do księgi spisu z natury towarów handlowych, materiałów
(surowców) podstawowych i pomocniczych, półwyrobów, produkcji w toku, wyrobów gotowych, braków i
odpadów, zwanego dalej "spisem z natury", na dzień 1 stycznia, na koniec każdego roku podatkowego, na dzień
rozpoczęcia działalności w ciągu roku podatkowego, a także w razie zmiany wspólnika, zmiany proporcji udziałów
wspólników lub likwidacji działalności.

Spis z natury podlega wpisaniu do księgi także wówczas, gdy osoby prowadzące działalność gospodarczą
sporządzają go za okresy miesięczne oraz gdy na podstawie odrębnych przepisów jego sporządzenie zarządził
naczelnik urzędu skarbowego.

Remanent może być wpisywany na dowolny dzień jak również w dowolnym okresie rozliczeniowym (np. na koniec
każdego miesiąca). Program zawsze bierze pierwszy remanent jako początkowy a ostatni jako końcowy.

2. Bieżąca ewidencja operacji gospodarczych
a) Dane do rejestrów VAT oraz KPiR wprowadzamy na bieżąco a przed raportowaniem możemy skorzystać z funkcji
sortowania zapisów w kolejności daty [Narzędzia] / [Sortuj według dat]. Podczas sortowania program poukłada
zapisy według daty i przenumeruje liczbę porządkową wpisów. Jeżeli poprzednie miesiące były już przesortowane
to kolejne sortowanie nie zmieni ich pozycji i lp.,
b) Księgowania, które chcemy umieścić w rejestrze VAT oraz KPiR najwygodniej jest rozpocząć od zakładki VAT
ponieważ na podstawie tam wypełnionych pól program automatycznie wypełni pola w KPiR,
c)Wszystkie zapisy które nie zostały zablokowane funkcją [Księga] → [Zatwierdź wpisy] można korygować
korzystając z funkcji „F4-edytuj wpis”. Zatwierdzenie zapisów powoduje zablokowanie ich przed wszelkimi
zmianami. Operacja taka nie jest konieczna z punktu poprawności działania programu i nie ma wpływu na
wszelkie raporty i wydruki.

3. Sporządzenie raportów i wydruków rejestrów na koniec okresu sprawozdawczego
 Na koniec każdego okresu rozliczeniowego sporządzamy odpowiednie wydruki i zestawienia. Jeżeli prowadzimy
Podatkową KPiR oraz jesteśmy podatnikiem podatku VAT to będzie to wydruk tabulogramu z księgi oraz wydruk
odpowiednich rejestrów. Dodatkowo program pozwala sporządzić deklaracje podatkowe w formie papierowej lub
elektronicznej oraz wysłać jako e-deklaracje.

Wszystkie wydruki można realizować w formie papierowej lub zapisu elektronicznego w dostępnych formatach:
jrprint, pdf, rtf, odt, docx, html, xls, csv, xml, jrpxml, - zapisy te można utrwalić na trwałym nośniku Informacji do
jakich zalicza się np. płyta CD.
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Poszczególne raporty opisane są w dalszej części instrukcji.

4. Zamknięcie ksiąg na koniec okresu obrachunkowego.
DGCS System nie wymaga żadnych dodatkowych czynności związanych z zamknięciem roku obrachunkowego. Po
rozpoczęciu pracy z nowym rokiem obrachunkowym w każdej chwili można uzupełnić dane w poprzednim roku.
Jest to bardzo przydatne szczególnie na początku nowego roku kiedy księgujemy na bieżąco dokumenty nowego
roku a jeszcze spływają dokumenty dotyczące poprzedniego roku. Po zakończeniu księgowości w danym roku i
sporządzeniu rozliczenia podatkowego proponujemy zablokowanie danych przed ich korektą przy pomocy funkcji
[Księga] / [Zatwierdź wpisy] – szczegółowy opis w dalszej części instrukcji.
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1.3.4. Dokumentacja systemu
 
Pełna dokumentacja programu zostanie zainstalowana wraz z programem w formie elektronicznej i jest dostępna
w katalogu „Instrukcja”.

Aby z niej skorzystać należy zainstalować program Adobe Reader lub inny obsługujący format PDF.

Uwaga!
Dokumentacja użytkownika jest częścią systemu najczęściej wykonywaną w końcowej fazie prac nad daną
wersją. Często, już po wydaniu wersji, jest ona na podstawie uwag użytkowników modyfikowana, tak aby
maksymalnie ułatwić korzystanie z produktu. Dlatego warto raz po raz zajrzeć na stronę www.dgcs.pl, aby
sprawdzić czy nie udostępniono właśnie do pobrania nowej, pełniejszej wersji dokumentacji.

https://dgcs.pl/


 

18

1.4. Okno główne programu
 
Większość przycisków dotyczących codziennej pracy powtarza się w modułach.
 

Wybór roku obrachunkowego

W księgowości w menu na górze jest też możliwość zmiany zdefiniowanego wcześniej roku
obrachunkowego.

Wybór paczki

W modułach księgowych jest możliwość wyboru paczki, czyli grupowania dokumentów. Po wybraniu
danej paczki księgowanie odbywa się w tej paczce.

Wybór waluty

Przed rozpoczęciem księgowania można wybrać walutę domyślną w, której będą prowadzone
księgowania.

Przyciski funkcyjne

Przyciski funkcyjne, to opcje, z których na co dzień korzysta się podczas wprowadzania dokumentów.
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Wybrany rodzaj księgowości

Wybrany rodzaj księgowości, dostępne są: Wpisy w Dzienniki (moduł Księga Handlowa); Wpisy w
Księdze (moduł KPiR); Wpisy w księdze RR (moduł KPiR dla RR); Wpisy w Ewidencji Ryczałtu (moduł
Ryczałt).

Mój księgowy 24

 

<Ulubione>

 Opcja oznaczona gwiazdką spełnia dwie funkcje:
1.  Umożliwia skonfigurowanie dowolnej ilości skrótów, czyli wywołania funkcji, które są bardziej
zagnieżdżone w Systemie, a są niezbędne użytkownikowi do szybkiej pracy. Można np. wyciągnąć skróty
do ulubionych raportów.
2.  Funkcje "Pilota", która pokazuje 5 najczęściej używanych funkcji przez użytkownika.
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1.4.1. Podgląd powiązanych dokumentów
 

W oknie głównym w części nagłówka szczegółów dostępny jest przycisk „Powiązania”  
służący do uruchomienia opcji podejrzenia wpisów w ewidencjach powiązanych z wybranym dekretem księgowym.
Przykładowe okno dokumentów powiązanych przedstawione jest poniżej. W tym przypadku składa się z trzech
zakładek:
− VAT,
− Rozrachunki,
− Magazyn.
Oznacza to, że dokument został automatycznie zaksięgowany z modułu magazynowego bądź Fakturowania
(obecność zakładki Magazyn), posiada dowiązany wpis w ewidencji VAT oraz wpis w Rozrachunkach (w tym
przypadku jest to należność).
Dodatkowo na zakładce "Magazyn" dostępny jest przycisk "Drukuj", który pozwala na wydruk np. faktury sprzedaży
zaksiegowanej automatycznie bez potzeby wejścia w moduł magazynowy (przy pracy na wspólnej bazie danych).

Jeżeli mielibyśmy do czynienia z księgowaniem ręcznym, to zaksięgowana faktura w takim oknie miałaby jedynie
zakładki VAT i Rozrachunki. W przypadku zaksięgowania ręcznego np. listy płac ujrzelibyśmy okno bez zakładek,
ponieważ taki dokument nie posiadałby powiązań z innymi ewidencjami.
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1.4.2. Bieżący rok i miesiąc obrachunkowy
 
Podczas każdego startu modułu „Księga PiR” pojawia się okno wyboru bieżącego roku i miesiąca obrachunkowego.
 

 
Bieżący rok obrachunkowy ogranicza możliwość wykonania księgowań do dat mieszczących się tylko w tym roku
(w przypadku pełnej księgowości zakres dat roku obrachunkowego nie musi pokrywać się z rokiem kalendarzowym).
Jeżeli chcielibyśmy wykonać księgowanie poza tym rokiem obrachunkowym, to system nam na to nie pozwoli.
Bieżący miesiąc obrachunkowy pozwala także kontrolować daty księgowań, ale w mniejszym stopniu. Jeżeli data
księgowania wybiega poza bieżący miesiąc, system ostrzeże nas o takiej czynności, aczkolwiek będziemy mogli
takie księgowanie wykonać. Należy wybrać miesiąc zgodny z miesiącem księgowanym aby wyeliminować z procesu
wprowadzania danych pytanie z prośbą o potwierdzenie czy wprowadzana data jest prawidłowa.

Dodatkowo system DGCS System posiada mechanizmy podpowiedzi dat bazujące na bieżącym miesiącu i
roku obrachunkowym. Tak więc data księgowania będzie zawsze podpowiadana z bieżącego miesiąca i roku
obrachunkowego, co zmniejsza możliwość pomyłki użytkownika zaksięgowania dokumentu w innym okresie
rozrachunkowym.
Inne mechanizmy bazujące na bieżącym miesiącu i roku obrachunkowym zostaną jeszcze poruszone w rozdziale
„Konfiguracja początkowa”.
Podczas pracy z modułem można także zmieniać bieżący miesiąc i rok obrachunkowy z poziomu głównego menu
w oknie głównym wybierając opcję Plik → Zmień rok/miesiąc rozrachunkowy.

Lub klikając w oznaczenie aktualnego okresu księgowego
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1.4.3. Możliwość dostosowania wyglądu programu na przykładzie modułu KPiR
 
W module KPiR możliwa jest zmiana wyglądu prezentacji danych. Po zainstalowaniu dostępny w module KPiR
jest wygląd "Klasyczny", gdzie w kolumnach widoczne są wartości zaksięgowanych zapisów w odpowiednich
kolumnach Księgi Przychodów i Rozchodów:
 

 
W menu Konfiguracja → Ustawienia ogólne → Parametry → Wygląd aplikacji → Wygląd okna głównego
można ustawić "Rozszerzony" → OK → zamknąć program i uruchomić ponownie. Widok ten będzie prezentował
zapisy a po zaznaczeniu danego zapisu w dolnej części okna pojawią się szczegóły takiego dekretu z informacją na
jakiej kolumnie jest dana kwota zaksięgowana.
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Innym sposobem na dostosowanie wyglądu danego okna jest możliwość przesuwania kolumn metodą przeciągnij i
upuść.
Dla przykładu po uruchomieniu programu wyświetlą się kolumny w następującej kolejności:

każdy użytkownik, który nie ma zablokowanych uprawnień do zmiany kolejności kolumn może zmienić te
ustawienia. Ustawienia okien zapisywane są dla danego użytkownika (loginu) w programie:

Dodatkowo pod prawym przyciskiem myszy (PPM) na nagłówku kolumny w całym Systemie dostępne są
dodatkowe opcje takie jak:
 

Edycja widocznych kolumn - umożliwia ograniczenie wyświetlanych kolumn. Jeżeli dany użytkownik stwierdzi,
że nie potrzebuje widzieć kolumn, może je odznaczyć wówczas nie będą się one wyświetlały w danym oknie:
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Numeruj wiersze tabeli - włączenie tej opcji włączy numerowanie wierszy znajdujących się w danym oknie
 

 
Drukuj - opcja opisana w jednym z kolejnych rozdziałów. Funkcja umożliwia drukowanie danych
prezentowanych w tabeli.
 
Wyczyść sortowanie -  ponieważ program umożliwia sortowanie po dowolnej kolumnie od najmniejszej wartości
w danej kolumnie do największej lub odwrotnie, użycie opcji "Wyczyść sortowanie" powoduje resetowanie tych
ustawień.
 
Dodatkowymi parametrami, które dostępne są pod prawym przyciskiem myszy (PPM) jest możliwość zaznaczenie
lub też odznaczenia  większej ilości wierszy, które zostały wyfiltrowane. Opcje te występują w wybranych
oknach.
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1.4.4. Wyszukiwanie danych w programie - mechanizm CFT
 
W całym systemie w miejscach, gdzie dane prezentowane są w postaci tabelarycznej, obowiązuje szukanie "CFT".

Opcja „C”:
a.  wyłączona – szukanie tylko od początku tekstu (mając kontrahenta Jan Kowalski zostanie on wyszukany
gdy wpiszemy np. „Ja”),
b.  włączona – szukanie po dowolnej części tekstu (mając kontrahenta Jan Kowalski zostanie on wyszukany
gdy wpiszemy np. „Ja”, ale też gdy wpiszemy „Kow”).
a.  kliknięcie prawym przyciskiem myszy (PPM) na przycisk "C", umożliwia włączenie opcji "Wyszukiwanie
zaawansowane (wiele słów w jednym zapytaniu, obsługa -fraza jako niezawierające)".

Opcja „F”:
a.  wyłączona – zapisy w tabeli widoczne będą wszystkie, ale kursorem będziemy poruszać się tylko po tych,
które spełniają dany warunek; po naciśnięciu strzałki w dół kursor przeskoczy w dół na następny wiersz
spełniający dany warunek, a więc np. 50 pozycji dalej,
b.  włączona – zapisy w tabeli będą filtrowane, a więc widok będzie zawężany do zapisów spełniających
dany warunek – ilość widocznych wierszy będzie się zmniejszać w trakcie wpisywania warunku szukania.

 
Opcja „T”

Służy do określenia, które kolumny mają być brane pod uwagę przy szukaniu. Oprócz wybranych kolumn
szukania, wyszukiwanie jest też wykonywane po pierwszej kolumnie w tabeli. Każda tabela w systemie
posiada inne kolumny, więc każdą tabelę powinniśmy w miarę możliwości skonfigurować według własnych
wymagań.
 

UWAGA ! Dla każdego użytkownika systemu są osobno pamiętane ustawienia poszczególnych tabel, tak więc
użytkownik X może ustawić sobie szukanie kontrahenta po nazwie, a użytkownik Y po NIP-ie itd.
 
Szybkość wyszukiwania zależy od ilości kolumn, po których jest ono realizowane oraz ilości dokumentów /
pozycji / kontrahentów w bazie. Warto zatem wybrać tylko te kolumny, które rzeczywiście są dla użytkownika
istotne. Każde z okien oferujących mechanizm CFT pozwala definiować inne kryteria wyszukiwania.
 
Przykład ustawień, zaznaczona jest opcja wyszukiwania po nazwie i po indeksie dla towarów i usług:
 

 
Dodatkowo przy wyszukiwaniu kontrahenta jest przycisk "SPCN", który sprawdza tylko po samym numerze NIP,
czy taki kontrahent jest w bazie danych.
 
Dla przykładu użytkownik mógł wpisać NIP w następujący sposób:
•  PL6180040084;
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•  6180040084;
•  618-004-00-84;
•  618-00-40-084;
 
Do programu wprowadziłem kontrahenta z NIP bez kresek np.: 6180040084 i teraz przy wyszukiwaniu inna osoba
wpisuje NIP z kreskami:
 

 
Program nie znajduje takiego numeru NIP i w takim przypadku z pomocą przychodzi przycisk "SPCN" czyli szukaj
tylko po całym NIPie. Znaki inne niż cyfry będą pomijane.
 

 
Przykład użycia wyszukiwania zaawansowanego:
 
W programie mamy zdefiniowane 3 usługi, które prezentują koszty, które są wprowadzone w Nazwie i dwie usługi
należą do Grupy towarów "test" a jedna nie zawiera żadnej grupy:
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Naszym celem jest wyszukanie w bazie danych wszystkich nazw usługi, które w nazwie mają opis "koszt" i które
należą do grupy "test".
W takim przypadku należy włączyć wyszukiwanie zaawansowane w konfiguracji programu, a następnie w polu
wyszukiwania "CFT" wpisujemy "koszt test", wówczas system zwróci 2 rekordy:
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Jeżeli chcemy wyszukać "koszt", który nie należy do grupy "test", wówczas wpisujemy "koszt -test" i wtedy
system zwróci jeden rekord:
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1.4.5. Drukowanie zestawień z danych w tabeli
 
Pod prawym przyciskiem myszy (PPM) po kliknięciu na dowolną kolumnę można ustawić parametry drukowania
oraz wydrukować dane z tabelki.
 

 
W opcji "Drukuj" → "Ustawienia drukowania" → "Ustawienia domyślne" można wybrać kolumny do wydruku oraz
ustawić ich kolejność, szerokość, pozycję, podsumowanie i grupowanie.
Dodatkowo wszystkie kolumny liczbowe można oznaczyć jako kolumny, które będą sumowane na końcu raportu:
 

 
W "Parametrach wydruku" można ustawić nazwę wydruku, rozmiar czcionki, orientację stron, a także parametr:
“Dziel wydruk na strony”, “Koloruj wiersze”, "Ramki", “Pokaż numerację stron” oraz "Wynik wydruku":
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W przypadku dużych zmian zawsze można powrócić do ustawień domyślnych danego okna przy pomocy opcji
"Resetuj ustawienia".
Po zapisaniu ustawień nalezy ponownie kliknąć prawym przyciskiem myszy (PPM) na dowolną kolumnę i wybrać
opcję: "Drukuj" → "Drukuj", wówczas na podglądzie pojawi się raport, który zawiera zdefiniowane ustawienia.
 

Następnie taki raport można zapisać do Excela i poddać ewentualnej dalszej edycji.
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1.4.6. Wykorzystanie skrótów klawiszowych do pracy w programie na przykładzie KPiR

Użycie skrótów klawiszowych w programie DGCS System znacznie przyspiesza i ułatwia wykonywanie wielu
czynności. Naciśnięcie określonego układu klawiszy wywoła specyficzne reakcje, ale tylko w tym programie.
Jeżeli w programie pod literą danej funkcjonalności znajduje się podkreślnik oznacza to, że można wybrać taką opcję
korzystając ze skrótu klawiszowego "ALT + litera", która jest podkreślona w danej funkcji np.: aby z poziomu
klawiatury wybrać opcję rejestrów VAT należy wybrać opcję "ALT + V":

Poniżej zaprezentowano wprowadzanie księgowania dokumentu przy użyciu klawiatury:

1.   W oknie głównym programu wybieramy opcję „F1-dodaj wpis z VAT”, wówczas pojawi się okno z wyborem
kontrahenta.
2.  W oknie „Szukaj kontrahenta” wyszukujemy kontrahenta lub w przypadku, gdy jest to nowy kontrahent
wybieramy opcję opcję:

a.  użycie skrótu "ALT + D" – dodaj kontrahenta, gdzie możemy wprowadzić NIP firmy, a następnie wciska
się "F2 Pobierz z GUS" lub wprowadzając dane kontrahenta ręcznie i jego dane zatwierdzając każde pole
klawiszem "Enter";
b.  użycie skrótu "ALT + O" – wybierze OK, tak więc po wybraniu tego skrótu kontrahent zostanie dodany
do słownika kontrahentów i program otworzy kolejne okno "Dodaj wpis w księdze i VAT";

3.  Uzupełniamy pole „Data dokumentu” poprzez nadpisanie cyfr. Przejście do kolejnego pola nastąpi po wybraniu
opcji Enter.
4.  W kolejnym polu wprowadzamy "Numer dokumentu". Przejście do kolejnego pola nastąpi po wybraniu opcji
Enter.
5.  Następne pole służy do wprowadzenia "Zdarzenia gospodarczego", w którym dane wprowadzamy poprzez
wpisanie nazwy ręcznie lub wybieramy zdarzenie przyciskiem F2-Szukaj w słowniku:

a.  użycie skrótu "ALT + O" – zatwierdza wybrane zdarzenie i przechodzi do kolejnego pola;
b.  użycie skrótu "ALT + D" – umożliwi wprowadzenie zdarzenia gospodarczego do słownika zdarzeń
gospodarczych;
c.  użycie skrótu "ALT + A" – anuluje wybór słownika zdarzeń gospodarczych;

Wybranie przycisku Enter 2x spowoduje, że kursor przejdzie do kolejnego pola

6.  "Daty VAT" ustawiamy poprzez nadpisanie cyfr. Przejście do kolejnego pola nastąpi po wybraniu opcji Enter.
7.  Kursor znajduje się w polu „Stawka VAT”, gdzie stawkę możemy wybrać używając przycisków oznaczonych
symbolami strzałek na klawiaturze. Przejście do kolejnego pola nastąpi po wybraniu opcji Enter.
8.  W kolejnych polach ustalamy wartości "Netto, VAT i Brutto". Wybranie przycisku Enter w chwili, gdy kursor
jest w polu brutto spowoduje przejście na przycisk „Dodaj wiersz”, gdzie należy ponownie wcisnąć przycisk Enter,
który spowoduje przeniesienie wartości liczbowych do tabelki.

a.  w przypadku wprowadzania wartości ujemnej (korekta) należy wprowadzić najpierw wartość na
następnie znak minusa „–”, po czym dodać wiersz;
b.  użycie skrótu "ALT + K" – oznaczy wpis jako korekta;
c.  użycie skrótu "ALT + M" – oznaczy pole "Identyfikator VAT marża", po czy należy wcisnąć Enter aby
przejść do opcji "Wybierz identyfikator VAT marża":

•  użycie skrótu "ALT + O" – zatwierdza wybór;
•  użycie skrótu "ALT + A" – zamyka okno bez wprowadzenia zmian;
•  użycie skrótu "ALT + S" – otwiera słownik "Identyfikatorów VAT marża";

d.  użycie skrótu "ALT + F" – zaznacza opcję "Ujęte w raporcie fiskalnym/paragonie";
9.  Klawiszem „Page down” możemy przejść do zakładki "Księga", a dalej możemy przejść do zakładki "Akcyza"
lub "Paliwa".
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10.  Przy podstawowym księgowaniu dokumentów ważne dla księgowania są zakładki VAT i Księga. Po przejściu
na zakładkę "Księga" w polu „Data księgowa” wprowadzamy datę poprzez nadpisanie cyfr i wybieranie przycisku
Enter.
11.  W kolejnym kroku kursor znajduje się w polu z "Nazwą wzorca", gdzie przy pomocy strzałek  na klawiaturze
możemy wybrać potrzebny wzorzec. Wybranie przycisku Enter spowoduje przejście do tabeli z wzorcami, w której
w zależności od potrzeb możemy zmienić wartość lub przepisać je do innej kolumny.
12.  Wybranie skrótu klawiszowego "F6-utwórz wpis z VAT" spowoduje zapisanie wprowadzonych danych i
otwarcie okna edycji rozrachunku kontrahenta (w przypadku użycia wzorca z rozrachunkiem).

a.  w pole "Zapłacono" możemy wprowadzić nową wartość. Przejście do kolejnego pola nastąpi po
wciśnięciu klawisza Enter i spowoduje przejdzie do pola "Termin płatności";
b.  w polu "Termin płatności" wprowadza się datę poprzez nadpisanie cyfr. Przejście do kolejnego pola
nastąpi po wybraniu opcji Enter. Kolejne wprowadzenie przycisku Enter zapisze dane i spowoduje powrót
do okna głównego programu.
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1.4.7. Mój Księgowy 24

MójKsięgowy24 jest to platforma internetowa do wymiany informacji biura rachunkowego z firmą oraz
fakturowania online. Zapewnia wgląd w stan finansowy firmy i wygodę wystawiania faktur online, które od razu
będą dostępne po stronie biura rachunkowego.

Aplikacja umożliwia biuru:
•  wymianę dokumentów z jego kontrahentami;
•  wysyłkę informacji o podatkach i składkach ZUS w formie SMS, wiadomości e-mail i powiadomienia na platformie
MójKsięgowy24;
•  wysyłkę wiadomości e-mail wszystkim klientom, bądź tylko wybranym,
•  przypisanie pracownika do konkretnej firmy;
•  udostępnienie swoim klientom modułu fakturowania;
•  zapisania notatki przy danym podatku dochodowym i składki ZUS z widocznością tylko dla biura i/lub dla firmy,
a także z możliwością wysyłki powiadomienia w formie SMS i/lub wiadomości e-mail;
•  integracji i wymiany informacji z oprogramowaniem DGCS System.

Moduł fakturowania umożliwia firmie wystawiania dokumentów takich jak:
•  faktura VAT;
•  faktura proforma;
•  faktura marża;
•  faktura zaliczkowa;
•  faktura do paragonu;
•  faktura korygująca;
•  faktura zagraniczna.
Także dla firm, które nie są podatnikami podatku VAT (faktura, rachunek).

Ponadto umożliwia firmie:
•  szybką wysyłkę e-mailem wystawianych dokumentów do kontrahenta i wydruk na drukarce oraz do pliku PDF;
•  wysyłkę powiadomień o niezapłaconych fakturach;
•  kontrolę faktur niezapłaconych i o przekroczonym terminie płatności;
•  automatyczne przeliczanie i pobieranie kursów walut z NBP;
•  pobieranie danych klientów po NIP z GUS;
•  nielimitowaną ilość danych w słownikach kontrahentów, towarów, usług i kont bankowych;
•  dowolną konfigurację numerów dokumentów (umożliwia także rozpoczęcie pracy z programem w każdym
okresie);
•  dodanie własnego loga i dodatkowych informacji na dokumentach;
•  dowolną treść e-maila do kontrahenta przy wysyłce dokumentów i przypomnień;
•  dokumenty VAT liczone od netto lub brutto;
•  nieograniczona ilość wystawionych dokumentów;
•  mobilna wersja aplikacji;

Aktualizacja aplikacji dostępna na bieżąco po wprowadzeniu zmian przez producenta bez konieczności ich
pobierania i dodatkowych opłat.

https://mojksiegowy24.pl
https://mojksiegowy24.pl
https://mojksiegowy24.pl
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1.4.8. Raportowanie - przykłady
 
W programie DGCS System jest wiele raportów, które można wykorzystać w codziennej pracy. Jednakże jeżeli ktoś
jest zainteresowany dodatkowym raportem, którego nie ma w standardzie programiści DGCS lub Partnerzy są w
stanie przygotować dowolne raporty na indywidualne zamówienie i spełniające wymagania użytkownika programu.

Po wybraniu raportu pojawia się okno z jego parametrami do ustawienia i w większości przypadków są to parametry,
które użytkownik musi sam ustawić chcąc wygenerować raport. Dla przykładu raport "Rejestr sprzedaży VAT"
posiada takie parametry jak:
 

 
- Zakres dat - ustawia się poprzez ustawienie kursora na początku daty i nadpisanie jej (wprowadzenie własnej z
poziomu klawiatury) lub przy pomocy kalendarzyka dostępnego z prawej strony pola;
- Parametry wyboru dostępne z listy rozwijanej - są to parametry zdefiniowane przez autorów raportu;
- Tabelka z możliwością wyszukiwania danych - umożliwia ona wyszukanie na przykład po kontrahencie lub
zaznaczenie wielu kontrahentów z tej samej miejscowości czy przypisanych do określonej grupy kontrahentów.
Wyszukiwanie przy użyciu mechanizmu CFT opisane jesttutaj.
Dodatkowo warto zaznaczyć, że aby zaznaczyć wiele wierszy spełniających nasze wyszukiwanie należy kliknąć
prawym przyciskiem myszy na dowolną kolumnę np. "Nazwa" i zaznaczyć opcję "Zaznacz wszystkie wiersze
spełniające kryteria":
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UWAGA! Można wiele razy wyszukiwać i zaznaczać opcję "Zaznacz wszystkie wiersze spełniające kryteria",
ale aby wynik wszystkich wyszukiwań mógł pojawić się na ekranie należy wyczyścić pole CFT i wygenerować
wydruk. Jeżeli wyszukane zostanie dane fraza to na wydruku będą ujęte tylko te wyszukane dane.

- Zdarzenie gosp. (maskowanie znak %) - zdarza się, że trzeba wyszukać jakieś dokumenty po kolumnie
"Zdarzenie gospodarcze", w takim przypadku można skorzystać z opcji maskowania, gdzie wystarczy tylko
wpisać daną frazę poprzedzoną znakiem procenta np.  (%szukana_fraza; szukana_fraza% lub %szukana_fraza%).
Takie maskowanie pozwala nam wyszukiwać bez konieczności znajomości pełnej nazwy szukanej frazy. Znak "%"
zastępuje wiele znaków.
Przykład:
W rejestrze VAT szukamy tylko sprzedaży paragonowej, w takim przypadku zaznaczamy: Zakres dat, Wszystkich
kontrahentów i maskowanie %paragon:

 
Po kliknięciu OK otrzymujemy raport:
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Inny przykład raportu z modułu Magazyn: Raporty → Zestawienie sprzedaży → Szczegółowe → Z grupowaniem
wg towarów - ilość zawiera poniższe parametry:
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Raport ten zawiera możliwość wyszukiwania po "Kontrahencie" jak i po "Towarach / Usługach", a dodatkowo
raport może być zakończony wykresem:
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UWAGA! Niezaznaczenie parametrów w tabelce:
 

 
lub zbyt duża ilość pojedyńczych zaznaczeń może spowodować wyświetlenie takieg komunikatu:
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2. Konfiguracja
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2.1. Pierwsze uruchomienie
 
W celu uruchomienia modułu Książki Przychodów i Rozchodów, w oknie [Konfiguracja baz danych] wybieramy
z tabeli firmę na której chcemy pracować, wybieramy moduł „Księga PiR” i wciskamy przycisk „Wybierz”. Istnieje
możliwość ustawienia, żeby system nie pytał się przy każdym uruchomieniu o firmę i o moduł. Więcej szczegółów
na ten temat dostępnych jest w rozdziale „Konfiguracja początkowa – Wielofirmowość”.
Po pierwszym uruchomieniu pojawi się kreator, który ułatwi podstawową konfigurację programu
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2.2. Dane firmy
 
Dane firmy to podstawowa informacja widoczna we wszystkich dokumentach wystawianych z programu.
Dane firmy ustawia się w opcji Konfiguracja → Ustawienia ogólne → Dane firmy.
 

 
•  Zmień konto bankowe – opcja pozwalająca na dodanie i zmianę konta bankowego firmy.
 
•  Firma jest płatnikiem VAT – standardowo parametr ten jest zaznaczony, jeżeli zostanie odznaczymy wówczas
zamiast wystawiania faktur VAT będzie możliwość wystawiania Rachunków.
 
•  Informacje dodatkowe na wydruk – pozwala umieścić dodatkowe dane w formie tekstu poniżej, np. dane
podstawowe takie, jak: telefon, faks, e-mail, www
 
•  Logo firmy – umożliwia dodanie logo firmy na wystawianych dokumentach. Aby dodać  logo należy skorzystać
z  przycisku Zmień i wskazać plik graficzny zawierający taką grafikę. Logo na wzorcach wydruku jest skalowane
do formatu 4:3.
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2.3. Dokumenty
 
Funkcja ta wywołana z poziomu Księgi PiR pozwala na skonfigurowanie ustawień dotyczących dokumentów
kasowych KP i KW.
Określamy tutaj wzorzec numeracji dokumentów kasowych, który będzie automatycznie nadawany podczas
wystawiania dokumentów w Kasie. Po naciśnięciu przycisku „Opis symbolu numeracji” uzyskamy pełną pomoc,
jak taki wzorzec określić, aby spełniał nasze wymagania. Ponadto ustawiamy też liczbę kopii wydruku dokumentu
kasowego a także wzorzec wydruku (w wersji standardowej dostarczamy dwa zwzorce wydruku KP i KW, ale
zawsze możemy taki wzorzec zmodyfikować lub też stworzyć nowy na indywidualne zamówienie użytkownika).
Aktualny numer przedstawia numer z jakim zostanie wystawiony kolejny dokument kasowy. Jeżeli chcielibyśmy
zacząć wystawiać np. dokument kasowy od numeru KP/50/2011, to aktualny numer powinniśmy zmienić na 50.
Po każdym wystawionym dokumencie kasowym aktualny numer jest zwiększany o 1. Przy konfiguracji numeru
dokumentu można wstawiać własne teksty które będą występowały w ciągu znaków numeru.

 
Rodzaj i ilość dostępnych dokumentów zależy od uruchomionego modułu.
 

 
Wzorzec numeru określa sposób w jaki będą prezentowane dane w nagłówku faktury.
 
Domyślnie po wydruku na fakturze otrzymamy następujący efekt:
Faktura VAT nr: F/15/05/11 gdzie:
 
F - proponowana wartość stała
15 - kolejny numer dokumentu
05 - bieżący miesiąc (maj), ustawienie łamania numeru przez miesiąc spowoduje zerowanie numeru przy zmianie
miesiąca
11 - dwie ostatnie cyfry bieżącego roku
Szczegółowy opis uzyskamy klikając na Opis symboli numeracji:
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Liczba kopii – pozwala ustawić ilość drukowanych dokumentów (domyślna wartość 1 powoduje wydruk oryginał/
kopia na fakturze, ustawienie wartości 2 wydrukuje dwie oddzielne faktury –pierwsza z nagłówkiem oryginał, druga
z nagłówkiem kopia).

Wzorzec wydruku – pozwala wybrać jeden z kilku gotowych wzorców proponowanych przez autorów. Stwarza
również możliwość przygotowania własnych wzorców dokumentu przy użyciu programu iReport. Warto zwrócić tu
uwagę, że wzorce zawierające w nazwie wydruk tekstowy przeznaczone są wyłącznie dla drukarek igłowych.

Aktualny numer – wskazuje na bieżący numer wystawianego dokumentu, parametr przydatny dla firm
dokonujących przejścia na program DGCS System w trakcie roku, chcąc zachować ciągłość numeracji dokumentów
należy wprowadzić odpowiednią wartość.

Nagłówek dokumentu – opcja pozwalająca na zmianę opisu nagłówka dokumentu.

Drukuj informację o oryginale / kopii na dokumencie – parametr umożliwiający wybór przez użytkownika czy
taka informacja ma się pojawić na wydruku czy też nie.

Uwaga!
Ważne jest aby po dokonaniu zmian wybrać zapisz zmiany. Należy pamiętać, że sposób numeracji określamy
oddzielnie dla każdego typu dokumentu.
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2.4. Parametry
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2.4.1. Parametry pracy
 

 
Kierunek liczenia VAT
Ustawiamy kierunek liczenia podatku VAT dla księgowanych dokumentów. Mamy do wyboru VAT liczony z
netto lub VAT liczony z brutto. Parametr istotny jeżeli DGCS System – Księga PiR współpracuje z modułem
magazynowym lub Fakturowaniem. Wówczas automatyczne księgowanie jest uzależnione od tego parametru. Przy
księgowaniu ręcznym ustawienie to nie ma znaczenia gdyż program pozwala wprowadzanie danych do rejestrów
VAT zarówno od wartości netto jak i brutto.

Zapisuj informacje o działaniu programu do pliku – pozwala na rejestracje pracy programu. W razie
jakichkolwiek problemów można przesłać te informacje do pomocy technicznej (koniecznie dołączając plik
out.log znajdujący się domyślnie w katalogu C:\dGCS\DGCSSystem\logs oraz w miarę możliwości jak
najdokładniejszy opis).

Sortowanie lp. dokumentów w jednym dniu
Określa kolejność ustawienia lp. w przypadku gdy data księgowa jest taka sama dla danych dokumentów. Dostępne
warianty to:
- w kolejności wprowadzania – kolejność lp. w jednym dniu pozostaje więc identyczna, jak kolejność
wprowadzenia poszczególnych dokumentów,
- posortowane po numerze dokumentu – kolejność lp. w jednym dniu zostaje posortowana względem numeru
dokumentu, a więc może zmienić kolejność lp. dokumentów,
- posortowane po dodatkowym numerze księgowym – do sortowania wykorzystuje dodatkowy numer księgowy,
który opcjonalnie może być włączony podczas księgowań (najczęściej wykorzystywany jest przez biura
rachunkowe, które nadają własne wewnętrzne numery pomocnicze dla dokumentów).

Uwzględniaj wpisy w rejestrach VAT
Opcja określa, które wpisy uwzględniać w rejestrach VAT. Wybrać można jedną z trzech opcji: „Wszystkie”,
„Z modułów księgowych” i „Z modułów magazynowych”. Najczęstszym rozwiązaniem jest wybranie opcji
„Wszystkie”, co powoduje pobranie do rejestrów zarówno wpisów w module Księgi PiR jak i module
magazynowym. Wszytskie dokumenty wystawiane w module magazynowym powinny być automatycznie
księgowane w module Księgi PiR.

Praca terminalowa Winflector
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Opcję tą należy zaznaczyć, jeżeli pracujemy na systemie z wykorzystaniem Winflector-a, ale chcemy korzystać
z wysyłania E-Deklaracji, gdzie podpis elektroniczny mamy zainstalowany na końcówce a nie na serwerze
Winflector-a. W takim przypadku na końcówce (klient Winflector) należy zainstalować program do podpisu
DGCSSystemXMLSigner-20.0-Setup.exe.

Zapamiętuj sortowanie tabel na tym stanowisku - jeżeli użytkownik programu ustawi sortowanie w danym oknie
na kolumnach zostaną one zapamiętane.
 
Ilość minut automatycznego wylogowania (0 - brak wylogowania) - opcja służy do ustawienia czasu po jakim
System automatycznie się wyloguje w przypadku, gdy użytkownik odejdzie od komputera.
 
Słownik szukania kontrahentów przechowywany w pamięci RAM - parametr zmienia sposób wyszukiwania
kontrahentów w oknie „Szukaj kontrahentów”.

Po odznaczeniu tego parametru nie jest pobierany cały słownik kontrahentów przy wywołaniu okna wyszukiwania
kontrahenta. W pierwszej kolejności trzeba wpisać kryterium wyszukiwania i dopiero wtedy program pobiera listę
kontrahentów spełniających wpisane przez Użytkownika kryterium wyszukiwania, co sprawia, że zajmuje mniej
miejsca w pamięci RAM i po zamknięciu słownika ta pamięć jest zwalniana. Standardowy słownik szukania jest
cały czas trzymany w pamięci już po pierwszym wyszukiwaniu, więc przez cały czas pracy na programie cała
kartoteka kontrahentów zapisana jest w pamięci RAM.

https://pliki.dgcs.biz/dgcs/demo/windows/DGCSSystem/DGCSSystemXMLSigner.php
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2.4.2. Uaktualnienia
 

 
W tej opcji ustawiamy lokalizacje skąd mają być pobierane uaktualnienia (nie powinno się zmieniać tej opcji) i w
jakim katalogu mają być składowane. Domyślnie lokalizacja składowania jest w katalogu „patches” w lokalizacji,
gdzie zainstalowany jest system DGCS System. Można jednak wstawić także lokalizację sieciową, która jest
przydatna przy wielostanowiskowej konfiguracji systemu (wiele stanowisk).
 
Katalog w którym będą składowane uaktualnienia – parametr, który wskazuje katalog w którym są składowane
pliki uaktualnień. W opcji tej istnieje możliwość zdefiniowania wspólnego katalogu uaktualnień dla wszystkich
stanowisk.
 
Sprawdzaj dostępność aktualizacji przy starcie systemu – parametr, który po zaznaczeniu będzie sprawdzał
dostępność bezpłatnych aktualizacji przy uruchomieniu programu.

Wyświetlaj komunikaty informacyjno promocyjne DGCS na tym stanowisku - opcja dotyczy ustawienia, czy
przy starcie programu sprawdzać dostępność aktualizacji i pobierać je, jeżeli takie istnieją.
Następne dwie opcje określają, czy pobierać i wyświetlać komunikaty informacyjno promocyjne ze strony DGCS.

Pobieraj tabele kursowe z NBP przy starcie modułu na tym stanowisku - w opcji tej możemy również ustawić
automatyczne pobieranie tabel kursów walut – konieczny jest dostęp do internetu oraz automatyczne sprawdzanie
dostępnych aktualizacji.
 
Ilość dni, z których będą pobierane kursy walut - domyślna wartość ustawiona na 10 dni, można ją zmienić
według potrzeb. Program przy uruchomieniu będzie pobierał kursy walut z tylu dni ile będzie ustawione w tym polu.
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2.4.3. Parametry rozrachunków
 

 
Konfiguracja parametrów rozrachunków dotyczy wszystkich opcji parowania rozrachunków dostępnych zarówno
w module Księgi PiR, jak i w pozostałych modułach, w których funkcje parowania rozrachunków są dostępne. W
tabeli rozrachunków do rozliczenia aktywny wiersz jest ustawiany na rozrachunku, w którym pozostała kwota do
rozliczenia jest taka sama jak pozostała kwota do rozliczenia na rozrachunku rozliczającym. Dalsze zachowanie się
programu jest uzależnione od poniższych parametrów.

Zaznacz podpowiedziany rozrachunek do rozliczenia
Po ustawieniu tego parametru w oknie parowania dodatkowo jest zaznaczany rozrachunek spełniający warunek
takiej samej kwoty do rozliczenia. Jeżeli kilka rozrachunków spełnia ten warunek, to zaznaczany jest ten najstarszy.

Rozliczaj automatycznie zaznaczony rozrachunek
Parametr może przyjmować jedną z pięciu wartości, gdzie pierwsze trzy i ostatnia wartość są uzależnione od
parametru „Zaznacz podpowiedziany rozrachunek do rozliczenia”:
− Nie – okno parowania zostanie zawsze pokazane i nigdy nie będzie rozliczony rozrachunek bez naszej wiedzy,
− Tak (gdy tylko jeden spełnia warunek) – jeżeli znaleziony zostanie tylko jeden rozrachunek spełniający
warunek, okno parowania się nie pojawi a dany rozrachunek zostanie rozliczony automatycznie; jeżeli zostanie
znalezionych kilka rozrachunków spełniających warunek, to okno zostanie wyświetlone,
− Tak (nawet gdy kilka spełnia warunek) – okno parowania nie pojawi się jeżeli zostanie znaleziony jakikolwiek
rozrachunek spełniający warunek i zostanie rozliczony automatycznie ten najstarszy; Okno pojawi się jedynie
wtedy, gdy nie zostanie znaleziony żaden rozrachunek spełniający warunek tej samej kwoty do rozliczenia,
− Tak (globalnie według terminu płatności) – okno parowania nie zostanie pokazane i rozrachunek będzie
rozliczony z innymi rozrachunkami globalnie wg terminu płatności,
− Tak (najstarszy spełniający warunek lub globalnie według terminu płatności) – okno parowania nie zostanie
pokazane i na początku szukany będzie rozrachunek spełniający warunek; jeżeli zostanie znaleziony i zaznaczony
to on zostanie rozliczony; jeżeli nie zostanie znaleziony to rozliczone zostaną rozrachunki globalnie wg terminu
płatności.



 

53

Pytaj czy rozliczyć rozrachunki wczytanych wyciągów - jeżeli parametr jest ustawiony, to po wczytaniu wyciągu
bankowego pojawi się pytanie, czy rozliczyć rozrachunki wczytanego wyciągu. Jeżeli parametr jest odznaczony
wówczas pytanie nie pojawi się.
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2.4.4. Powiadomienia i wezwania
 

Okno służy do definiowania, czy program ma automatycznie wysyłać przypomnienia oraz wezwania do zapłaty
kontrahentom na podstawie wystawionych dokumentów. Przypomnienia wysyłane są jako zwykła wiadomość e-mail,
natomiast wezwania i ostateczne wezwania do zapłaty jako e-mail z załącznikami, gdzie w załącznikach umieszczane są
wystawione automatycznie przez system dokumenty wezwań i ostatecznych wezwań do zapłaty.
Funkcja wymaga wcześniejszej konfiguracji danych dot. serwera poczty e-mail oraz wprowadzenia adresu e-mail do danych
poszczególnych kontrahentów. Powiadomienia wysyłane są przez aplikację SerweryM2M dostępną w lokalizacji, gdzie
zainstalowany jest DGCS System. Wymagane jest więc włączenie wysyłania powiadomień w tej aplikacji oraz zapewnienie,
że aplikacja ta będzie uruchomiona na czas, gdy powiadomienia i wezwania będą wysyłane.
 

 
W konfiguracji serwerów określamy godzinę wysyłki oraz zaznaczamy, że wysyłka ma być włączona (zielone kółko na
powyższym rysunku). O wyznaczonej godzinie z wszystkich podłączonych baz danych aplikacja Serwery M2M będzie
pobierać informacje o zaległych należnościach kontrahentów i terminach płatności, i według poniższej konfiguracji zostaną
wysłane maile z odpowiednimi załącznikami do konkretnych kontrahentów.
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Osoba wystawiająca
Określa jakim imieniem i nazwiskiem będzie podpisywany wysłany e-mail z powiadomieniem lub wezwaniem.

Kolejnymi parametrami są trzy sekcje odpowiedzialne odpowiednio za:
•  przypomnienie o upływającym terminie zapłaty,
•  wezwanie do zapłaty,
•  ostateczne wezwanie do zapłaty.

Dla każdej sekcji określamy te same poniższe parametry.

Wyślij wszystkim*
Zaznaczenie tej opcji oznacza, że chcemy wysyłać powiadomienia/wezwania automatycznie do wszystkich* kontrahentów.

Ile dni przed terminem płatności wysłać
Określa ile dni przed terminem mają być wysłane do kontrahentów zalegających maile z przypomnieniem/wezwaniem.

Termin płatności
Parametr dotyczy tylko wezwań I ostatecznych wezwań do zapłaty i określa, jaki termin płatności ma się pojawić na
załączonych do maila dokumentów wezwań.

Tytuł wiadomości
Określa tytuł wiadomości e-mail wysyłanej do zalegających kontrahentów.

Treść wiadomości
Określa treść wiadomości e-mail wysyłanej do zalegających kontrahentów.

 
Oznaczony na niebiesko tekst w poniższym oknie informuje, że w tytule i treści wiadomości można używać symboli, które
podczas wysyłki zostaną zastąpione konkretnymi danymi. Po kliknięciu w ten tekst zaprezentowany zostanie poniższy opis
symboli. Symbol $kwota_brutto$ został przykładowo użyty w treści wiadomości na powyższym rysunku.
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Uaktywnij wysyłkę dla nierozliczonych należności od dnia
Parametr służy do ustawienia przez użytkownika, od kiedy dokumenty mają być monitorowane w celu wysyłania powiadomień
i wezwań. Ważne jest określenie tej daty, ponieważ możemy ustawić, że pod uwagę mają być brane dokumenty dopiero
wystawiane od daty uruchomienia w naszym systemie automatycznej wysyłki, a dokumenty wystawione np. miesiąc, czy rok
wcześniej już nie mają być monitorowane.
 
Dodawaj odsetki na wydrukach wezwań i ostatecznych wezwań do zapłaty
Zaznaczenie tej opcji spowoduje umieszczanie odsetek na załączonych dokumentach w wysyłanych wiadomościach e-mail.

Konto bankowe dla wezwań w PLN
Parametr określa jaki numer konta ma być umieszczony na załączonych dokumentach wezwań i ostatecznych wezwań w
wysyłanych wiadomościach e-mail.

* W słowniku kontrahentów można odznaczyć tych kontrahentów, do których powiadomień nie chcemy wysyłać.
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2.4.5. Kasa
 

 
Domyślnie generowanie płatności – pozwala włączyć/wyłączyć automatyczne generowanie płatności KP i KW
podczas wystawiania dokumentów kasowych, które będą wykorzystane do rozliczenia należności i zobowiązań.

Włącz seryjne wprowadzanie dokumentów kasowych – parametr po zaznaczeniu którego będzie można
wprowadzać dokument KP lub KW w Kasie. Włączony parametr pozwala na ustawienie ponownego otwierania
okna wprowadzania danych do kasy.

Podpowiadaj datę ostatniego dokumentu - po zaznaczeniu tego parametru, jeżeli w trakcie wystawiania
dokumentu kasowego zostanie zmieniona data wówczas przy kolejnym dokumencie program będzie taką datę
podpowiadał przy kolejnym dokumencie kasowym.
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2.4.6. Wydruki
 

 
Konfiguracja ta dotyczy jedynie wydruków dokumentów, a nie raportów.

Podgląd dokumentów przed wydrukiem
Jeżeli znacznik jest zaznaczony, to przed wydrukowaniem na drukarce dokumentu pokaże nam się jego podgląd
na ekranie. W przeciwnym przypadku wydruk nie będzie widoczny na ekranie, a od razu przekazany do systemu
operacyjnego do wydruku.

Pytaj o drukarkę przy każdym wydruku
Jeżeli znacznik jest zaznaczony, to przed każdym wydrukiem zostaniemy zapytani o drukarkę, na której chcemy
drukować. Gdy znacznik będzie odznaczony, to zostaniemy zapytani o drukarkę tylko przy pierwszym wydruku i
kolejne wydruki już będą korzystać z tej samej drukarki.
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2.4.7. Raporty

 
Domyślny zakres dat przy wykonywaniu raportów – Konfiguruje sposób podpowiadanego zakresu dat
podczas przygotowania raportu posiadającego pola daty początkowej i daty końcowej (np. Zestawienie obrotów i
sald za dany okres). Dostępne ustawienia parametru:
 
•  Miesiąc z daty systemowej – od początku do końca miesiąca w roku pobrane z daty ustawionej na danym
stanowisku (komputerze),
 
•  Bieżący miesiąc obrachunkowy – od początku do końca miesiąca w roku pobrane z bieżącego roku i
miesiąca obrachunkowego,
 
•  Pamiętany z poprzedniego raportu – przydatne, gdy wykonujemy zestaw raportów np. kwartalnych – wtedy
daty ustawiamy tylko podczas pierwszego wykonanego raportu, a przy następnych już te daty będą pamiętane
tak długo aż ustawimy inny zakres.
 
Domyślne format załączników wysyłanych jako e-mail - służy do konfiguracji w jakim formacie ma być
wysłany załącznik zawierający wygenerowany wydruk lub raport. Dostępne formaty to:
 
•  PDF (Adobe Acrobat Reader),
•  HTML (przeglądarka internetowa),
•  RTF (Word Pad, MS Word, Open Office),
•  XLS (MS Excel, Open Office).
 
Podpisuj dokumenty PDF certyfikatem
Zaznaczenie tego parametru oznacza, że każdy wysłany załącznik PDF będzie podpisany certyfikatem. Certyfikat
do podpisu może być pobierany na dwa sposoby:
•     z pliku. W takim przypadku należy wypełnić także dwa pozostałe parametry Ścieżka do pliku certyfikatu
oraz Hasło certyfikatu.
•     z magazynu certyfikatów zainstalowanych w systemie operacyjnym. Ta opcja dostępna jest tylko w systemie
Windows I jeżeli chcemy z niej skorzystać należy  parametry Ścieżka do pliku certyfikatu oraz Hasło
certyfikatu pozostawić niewypełnione.
 
Domyślna ścieżka do zapisu raportów - użytkownik może ustawić domyślny katalog, w którym zapisywane
będą wydruki i raporty.
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2.4.8. Wysyłka raportów (wydruków)
 

 
Tytuł wiadomości
Określa tytuł wiadomości e-mail wysyłanej do wskazanych adresów wysyłki.

Domyślne adresy wysyłki raportów przez e-mail
Podczas wykonywania wszystkich wydruków dokumentów i raportów istnieje możliwość wysłania ich na wybrane adresy
pocztowe. Domyślne adresy wysyłki skonfigurować można używając tego parametru.

Treść wiadomości
Określa treść wiadomości e-mail wysyłanej do wskazanych adresów wysyłki.

Wysyłaj jako HTML
Zaznaczenie te opcji spowoduje, że wiadomości e-mail wysyłane będą w postaci HTML, w przeciwnym przypadku jako zwykły
tekst.

Oznaczony na niebiesko tekst w powyższym oknie informuje, że w tytule i treści wiadomości można używać symboli, które
podczas wysyłki zostaną zastąpione konkretnymi danymi. Po kliknięciu w ten tekst zaprezentowany zostanie poniższy opis
symboli. Symbol $nazwa_firmy$ został przykładowo użyty w tytule wiadomości na powyższym rysunku.
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2.4.9. Logowanie
 

 
Jeżeli zbędna jest kontrola logowania podczas uruchamiania programu wówczas można ustawić domyślnego użytkownika
wejściowego. Ustawienie dotyczy konkretnego stanowiska pracy (jednej instancji systemu). Istnieją dwa sposoby
automatycznego logowania:
•     logowanie za pomocą określenia użytkownika i hasła w systemie DGCS. W takim przypadku należy zaznaczyć opcję
Automatycznie loguj do systemu przy starcie systemu oraz wypełnić parametry użytkownika i hasła.
•     logowanie za pomocą Active Directory. Chcąc wykorzystać ten sposób uwierzytelnienia należy zaznaczyć parametr
Uwierzytelnienie z użyciem Active Directory i wypełnić wszystkie parametry domeny, adresu kontrolera AD oraz bazową
nazwę wyróżniającą.
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2.4.10. Wielofirmowość
 
Program umożliwia prowadzenie wielu firm (np. biura rachunkowe).
Każda firma ma osobną bazę danych. Na starcie programu dokonujemy wyboru firmy i jej bazy danych. Jeśli
jednak program obsługuje tylko jedną firmę lub sporadycznie tylko inne, wówczas wybierając opcję "podłączaj
automatycznie do domyślnej bazy danych" zwalnia nas z wyboru firmy przy starcie programu.
Możemy także ustawić start programu na uruchomienie naszego głównego modułu. Pominięcie zapytania o moduł
jest korzystne w przypadku, gdy na danym stanowisku zawsze uruchamiamy ten sam moduł systemu (np. w dziale
księgowości zawsze będzie uruchamiana Księga Przychodów i Rozchodów a w dziale handlowym Magazyn).

 
Podłączaj do domyślnej bazy danych – zaznaczenie parametru spowoduje pominięcie okna „Konfiguracja bazy
danych podczas uruchamiania aplikacji”.

Włącz domyślny moduł – zaznaczanie parametru spowoduje ominięcie wyboru moduły przy uruchamianiu
programu.
Zaznaczanie obu parametrów spowoduje uruchomienie programu bez pojawiania się dodatkowych okien (wyboru
bazy i modułu).

Pytaj o wykonanie kopii bezpieczeństwa bazy danych przy zamykaniu programu – opcja został włączona
automatycznie na wszystkich stanowiskach, gdzie przy wyłączeniu programu program pyta czy wykonać kopię
bezpieczeństwa bazy danych. Wykonywanie kopii bezpieczeństwa jest istotne w celu zapewnienia bezpieczeństwa
danym.
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2.4.11. Format analityk kontrahentów
 
Funkcja ta jest wykorzystywana w przypadku prowadzenia rozrachunków z kontrahentami i księgowaniu dodatkowo
na oddzielnych ukrytych kontach kontrahentów. Jeżeli nie chcemy prowadzić takiej analityki to nie dokonujemy
żadnych ustawień. Księgowanie takie odbywa się automatycznie przy wykorzystaniu wzorców księgowania tak,
że użytkownik programu nie musi wykonywać dodatkowych czynności. Zaletą takiego rozwiązania jest szybki
dostęp do Informacji dotyczących obrotów i rozrachunków z kontrahentami przy braku dodatkowych czynności
podczas procesu księgowego. Program sam będzie pilnował aby dane dotyczące danego kontrahenta wpisywane
były automatycznie na jego konto.
Konfiguracja określa w jaki sposób mają być zakładane konta analityczne dla kontrahentów (dotyczy
automatycznego księgowania z innych modułów/systemów).

Uwaga!
Konfiguracja ta jest sprawdzana także podczas przypisywania kontrahenta do istniejącego konta, co jest
niezbędne do generowania rozrachunków. Więcej informacji znajduje się w rozdziale „Plan kont”.

 
Włącz ręczne zatwierdzanie numeru konta kontrahenta przy automatycznym księgowaniu
Zaznaczenie znacznika sprawi, że jeżeli kontrahent nie ma założonego konta podczas automatycznego księgowania
dokumentu, to system zapyta się jaki numer konta chcemy nadać danemu kontrahentowi podpowiadając numer
konta zgodnie z ustawieniem dwóch poniższych parametrów. W przeciwnym wypadku konto zostanie założone bez
naszej wiedzy.

Sposób nadawania kont analitycznych kontrahentom
Mamy dostępne 2 opcje sposobu numeracji:
− NIP kontrahenta (zawsze 10 znaków),
− kolejne numery zaczynając od jeden (w tym przypadku możemy określić ilość znaków dla analityki kolejnym
parametrem).

Liczba znaków konta analitycznego (tylko dla formatu „Kolejno”)
Określa liczbę znaków konta analitycznego. Jeżeli wybrane jest 5 znaków, to pierwsze założone konto kontrahenta
będzie miało numer analityczny 00001. Należy tutaj uważać, żeby nie określić zbyt małej ilości znaków, ponieważ
przy wybraniu 2 znaków będziemy mogli założyć jedynie 99 kont rozrachunkowych kontrahentów, a więc będziemy
mogli obsłużyć księgowanie jedynie 99 kontrahentów.
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2.4.12. Parametry dekretacji
 

Włącz pole dodatkowego numeru księgowego
Zaznaczenie tej opcji powoduje włączenie się dodatkowego numeru księgowego na poziomie dodawania wpisu,
który możemy dowolnie uzupełnić. Istnieje możliwość sortowania lp. dokumentów w jednym dniu z wykorzystaniem
dodatkowego numeru księgowego – patrz rozdział „Parametry pracy”.

Autonumeracja dodatkowego numeru księgowego
Opcja służy do automatycznego nadawania dodatkowego numeru księgowego według zdefiniowanego wzorca
numeracji w paczkach (patrz też rozdział „Paczki”).

Pytaj o datę VAT podczas automatycznego księgowania
Zaznaczenie tej opcji spowoduje zapytanie programu podczas automatycznego księgowania o datę VAT. Po
wpisaniu daty wszystkie dokumenty zostaną zaksięgowane z wpisaną datą VAT.

Data księgowania podczas automatycznego księgowania sprzedaży / wydania
Parametr pozwala okreslić użytkownikowi, która data ma być brana jako data księgowania podczas
automatycznego
księgowania dokumentów wydań i sprzedaży z modułów magazynowych. Do wyboru są trzy opcje: data
dokumentu, data
sprzedaży/wydania oraz data wcześniejsza z dat dokumentu i sprzedaży.
 
Data księgowania podczas automatycznego księgowania zakupu/przyjęcia
Funkcja pozwala wybrać użytkownikowi, która data ma być brana jako data księgowania podczas
automatycznego księgowania
dokumentów przyjęcia i zakupu z modułów magazynowych. Do wyboru są dwie daty: dokumentu lub zakupu/
przyjęcia.

Data księgowania podczas automatycznego księgowania korekt zakupu
Opcja określa, która data ma być brana jako data księgowania podczas automatycznego księgowania
dokumentów
korygujących zakup z modułów magazynowych. Do wyboru są dwie daty: dokumentu lub zakupu/przyjęcia.

Włącz seryjne wprowadzanie księgowań i ewidencji VAT
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Zaznaczenie tej opcji powoduje włączenie seryjnego wprowadzania dokumentów. Skutkuje to pojawieniem się od
razu formatki do wprowadzania kolejnego wpisu po zatwierdzeniu poprzedniego. Opcja ta przyspiesza operacje
księgowania na dwa sposoby:
- po zaakceptowaniu wprowadzanego wpisu nie trzeba dodatkowo wywoływać opcji dodania kolejnego wpisu, bo
operacja ta wywoływana jest automatycznie przez system,
- po akceptacji wprowadzanego wpisu nie jest odświeżane okno główne, co pozwala zaoszczędzić czas
związany z nawiązaniem połączenia z bazą danych do odświeżenia okna (tylko w przypadku, gdy mamy
zaznaczoną opcję „Odświeżaj po każdej modyfikacji” opisaną w rozdziale 5.1.3.11).

Podpowiadaj numer dokumentu i zdarzenie gospodarcze z poprzednio wprowadzanego wpisu
Parametr ten służy do określenia, czy przy kolejnym wprowadzaniu księgowania w polach numeru dokumentu oraz
zdarzenia gospodarczego mają być podpowiadane dane z poprzednio wprowadzanego dokumentu. Zaznaczenie
parametru może być przydatne, jeżeli seryjnie wprowadzamy dokumenty do Księgi Przychodów i Rozchodów
zawierające np. ten sam opis zdarzenia. W takim przypadku opisu tego nie będziemy musieli wprowadzać (lub
wybierać) przy każdym wprowadzonym dokumencie, ponieważ będzie już podpowiedziany z poprzedniego dekretu.

Podpowiadaj zdarzenie gospodarcze na podstawie najczęściej wprowadzanego opisu zdarzenia dla
wybranego kontrahenta (spowalnia prace programu)
W przypadku zaznaczenia tej opcji przy wprowadzaniu księgowania podpowiadany będzie opis zdarzenia
gospodarczego, który był najczęściej wykorzystywany w księgowaniach dokumentów z wybranym kontrahentem.
Podpowiedź taka pozwoli przyspieszyć księgowanie, ale może spowolnić wejście w opcję dodawania zapisu –
szczególnie podczas pracy przez Internet.

Podpowiadaj rodzaj ewidencji VAT na podstawie zapisów z okresu
Mechanizm podpowiedzi rodzaju ewidencji VAT bazuje na ilości wprowadzonych dokumentów i rodzaj ewidencji
podpowiadany jest ten, który występuje na największej ilości dokumentów w zadanym okresie. Parametr ten
określa okres, z
którego mają być pobierane dane do podpowiedzi. Dostępne są cztery warianty:
• Cały – wszystkie dokumenty znajdujące się w bazie danych. Przydatne, gdy baza jest niewielka i transakcje z
kontrahentami są stałe – danemu kontrahentowi zawsze sprzedajemy w kraju jakieś towary i nic lub rzadko od
niego coś
kupujemy.
• Bieżący rok – dokumenty znajdujące się w bieżącym roku obrachunkowym. Polecane, gdy baza jest już dość
duża i jest w
niej już kilka lat obrachunkowych. W takim przypadku nie ma sensu, żeby program analizował transakcje z
poprzednich lat
obrachunkowych.
• Bieżący miesiąc – dokumenty znajdujące się w wybranym miesiącu obrachunkowym. Zalecane, gdy w każdym
miesiącu
mamy dużo dokumentów lub gdy rodzaje transakcji się często zmieniają – np. od danego kontrahenta przez jakiś
czas
kupowaliśmy tylko towary handlowe, ale teraz zaczyna nam świadczyć usługi pozostałe.
Nie podpowiadać – podpowiedź zostanie wyłączona i przy każdym wprowadzanym dokumencie użytkownik sam
wybiera
rodzaj ewidencji VAT. Opcja polecana, gdy cały czas zmieniają nam się kontrahenci, nie mamy praktycznie
stałych
kontrahentów lub zmieniają się cały czas transakcje z nimi – raz kupujemy, raz sprzedajemy. W takim przypadku
lepiej nie
podpowiadać rodzaju ewidencji, ponieważ I tak za każdym razem jest on inny a dodatkowo odciążamy system od
odwołań do
bazy w celu pobrania dokumentów do podpowiedzi.

Pokazuj okno do wprowadzenia komentarza poprawiającego księgowanie po każdej edycji zapisu w
narzędziu do sprawdzania księgowań - zaznaczenie opcji umożliwia wporwadzenie komentarza do każdgo
edytowanego zapisu, który był sprawdzony.
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2.4.13. Parametry księgowania z plików zewnętrznych
 

Konfiguracja dotyczy tylko księgowania automatycznego z programów zewnętrznych takich jak Magazyn Multi
(DOS / Windows), DGCS System Produkcja / Magazyn / Fakturowanie, JPK FA, JPK VAT, SUBIEKT, KAMSOFT
i innych poprzez plik DANE_FIK.DBF.

Sprawdzaj też po nazwie czy istnieje kontrahent
Jeżeli opcja jest zaznaczona, to porównanie, czy istnieje kontrahent będzie się odbywało po NIP-ie i po nazwie
kontrahenta.

Sprawdzaj czy istnieje kontrahent z dowiązanym kontem
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, że przy porównaniu kontrahenta będzie wykonywany test, czy dany kontrahent ma
przypisane konto analityczne. Dodatnim aspektem zaznaczenia tej opcji, jest to, że zawsze będzie brany kontrahent,
do którego przypisane jest konto. Natomiast niekorzystne będzie, gdy mamy wzorzec bez konta kontrahenta – wtedy
za każdym razem będzie dodawany nowy kontrahent.

Pomijaj myślniki w NIP-ie przy sprawdzaniu kontrahenta
Zaznaczona opcja sprawi, że porównanie NIP-u będzie następowało tylko po znakach alfanumerycznych a myślniki
będą pomijane. Korzystne jeżeli kontrahent jest zapisany
z różnym formatem NIP-u w systemach (np. xxx-xxx-xx-xx i xxx-xx-xx-xxx).

 
Pobieraj dane kontrahenta
Podczas importu program może pobierać dane kontrahenta: Ze słownika kontrahentów, Z pliku bez
aktualizowania słownika, Z pliku z aktualizowaniem słownika.
 
Księguj dokumenty magazynowe w walutach (Subiekt - EDI++) - (parametr dodatowy dostępny tylko przy
wykupieniu dostępu do modułu rozszerzenia)
Zaznaczenie parametru pozwala na księgowanie dokumentów walutowych.
 
Data VAT podczas automatycznego księgowania sprzedaży (Subiekt - EDI++) -  (parametr dodatowy
dostępny tylko przy wykupieniu dostępu do modułu rozszerzenia)
Parametr pozwala na ustalenie, która data będzie brana pod uwagę podczas księgowania.
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Usuwaj przedrostek PL z NIP-u kontrahenta odczytywanego z pliku (JPK FA, JPK V7M/K, KAMSOFT)
Zaznaczenie parametrów pozwala na usuwanie przedrostka PL z NIP.
 
Data VAT podczas automatycznego księgowania zakupu / przyjęcia (KAMSOFT) -  (parametr dodatowy
dostępny tylko przy wykupieniu dostępu do modułu rozszerzenia)
Określa, która data ma być brana jako data VAT przy księgowaniu zakupu i przyjęcia z KAMSOFT.
 
Wersja dekretów XML (Eksport / import dekretów poprzez XML)
Ustawienie wersji dekretów XML. Zalecana jest wersja 2.0. Wersje plików muszą być zgodne pomiędzy
programami z których dane są eksportowane i importowane.
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2.4.14. Wyświetlanie wpisów

Dostępne parametry w tej konfiguracji pozwalają określić, w jaki sposób będą wyświetlane wpisy w oknie głównym
Księgi PiR. Parametry te każdy powinien sobie określić biorąc pod uwagę ilość księgowanych dokumentów, liczbę
użytkowników i szybkość połączenia z bazą w przypadku pracy zdalnej.
Jeżeli mamy dużą bazę danych oraz wolny sprzęt komputerowy i chcemy przyspieszyć pracę wprowadzania danych
proponujemy wybranie odświeżanie w okresie bieżącego miesiąca.

Odświeżaj po każdej modyfikacji
Domyślnie ten parametr jest zaznaczony i po każdej modyfikacji wpisu system odświeża zapisy odwołując się do
bazy danych. Może być to niepożądane w przypadku dużej ilości księgowań lub też dużej liczby użytkowników
– można więc ten parametr odznaczyć i wtedy w oknie głównym będą modyfikowane tylko zapisy dodane lub
edytowane na tym stanowisku – nie będzie częstego odwołania do bazy danych. Można oczywiście na życzenie
odświeżyć okno główne poprzez odwołanie się do bazy z poziomu menu głównego opcją [Księga]->[Odśwież
wpisy].

W okresie
Ten parametr określa okres, z którego wyświetlane są wpisy w oknie głównym. Może to być cały bieżący rok lub
też tylko bieżący miesiąc obrachunkowy.

Odświeżaj szczegóły przy każdej zmianie aktywnego wpisu
Domyślnie ten parametr jest zaznaczony i po każdej zmianie aktywnego wpisu odświeżane są szczegóły wpisu w
dolnej części okna głównego, co oczywiście powoduje każdorazowe odwołanie się do bazy danych. Może być to
niepożądane w przypadku połączenia zdalnego. Jeżeli odznaczymy ten parametr, to panel szczegółów nie będzie
odświeżany. Za to w górnej części panelu szczegółów pojawi się przycisk służący do odświeżania szczegółów na
żądanie użytkownika.
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2.4.15. Deklaracje i JPK
 
Zaznaczenie dostępnego parametru powoduje dodatkowo ujęcie w polu „Nabycie towarów i usług pozostałych” deklaracji
VAT-7 kwot netto w stawkach „zw” i „0%”. Użytkownik sam może zdecydować, czy te wartości mają też znaleźć się w tym
polu. Ustawa o podatku od towarów i usług nie określa jednoznacznie czy zakupy z powyższymi stawkami mają być ujmowane
w deklaracji VAT. Każdy użytkownik ma możliwość dokonania własnego ustawienia.

 
Ujęcie kwot netto zakupów w JPK VAT proporcjonalnie do proporcji VAT do odliczenia - jest to ujęcie kwot netto w
zakupach w deklaracji i JPK VAT w proporcji takiej jaka jest proporcja VAT do odliczenia w stosunku do VA.
 
Weryfikuj składnię generowanego JPK ze schematem XSD (zalecane, wymagane połączenie z internetem) - podczas
generowania pliku JPK, program DGCS System łączy się z serwerem Ministerstwa Finansów i sprawdza poprawność pliku.
Ustawienie tej opcji gwarantuje, że wygenerowany plik JPK jest poprawny.
 
Użyj biblioteki PKCS11 do obsługi certyfikatów kwalifikowanych - zaznaczenie tej opcji spowoduje uaktywnienie
kolejnej, w której trzeba wskazać taką bibliotekę dla zainstalowanego certyfikatu. Opcja używana głównie na systemach
macOS.
 
Ścieżka do pliku biblioteki PKCS11 do obsługi certyfikatu - wskazanie ścieżki do pliku z certyfikatem.
 
Generuj JPK V7M/V7K bez ujęcia paragonów wystawionch w magazynie - (parametr dodatowy dostępny tylko
przy wykupieniu dostępu do modułu rozszerzenia)
Zaznaczenie parametru pozwala na generowanie pliku JPK V7M/V7K bez paragonów, które zostały wystawione w
modułach magazynowych (Fakturowanie / Magazyn / Produkcja).
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2.4.16. Wygląd aplikacji
 

 
Zakładka umożliwia zmianę wyglądu okna głównego w zakresie:
- zawartości
Rozszerzony – dostępne na ekranie kolumny z dodatkowymi informacjami dotyczącymi danych księgowań,
Klasyczny (forma papierowa) – układ przypominający książkę papierową (kolumny tylko takie jak w wersji
papierowej)
- wyszukiwanie CFT – umożliwia dwa ustawienia
Automatyczne wyszukiwanie po naciśnięciu dowolnego klawisza (po naciśnięciu kolejnej litery / znaku program
ponownie wyszukuje w frazy w całej bazie w zaznaczonych kolumnach).
 
Wyszukiwanie CFT po naciśnięciu ENTER – program zaczyna przeszukiwanie bazy dopiero po napisaniu całej
frazy znaków jakie chcemy wyszukać. Ustawienie to jest zalecane szczególnie przy bardzo dużych bazach danych
– przyspiesza to działanie programu z uwagi na jednokrotne przeszukanie bazy, dopiero po naciśnięciu ENTER,
a nie wielokrotne jak przy pierwszym ustawieniu (program każdorazowo przeszukuje po naciśnięciu kolejnego
klawisza).
 
Przyciemnianie tła okna (Wymaga ponownego uruchomienia programu) – opcja pozwala dodatkowo
przyspieszyć pracę programu (kosztem ograniczenia elementów wizualnej prezentacji otwieranych okien –
ozdobników).
 
Po zmianie ustawienia należy ponownie uruchomić program w celu poprawnego wyświetlenia nowych ustawień.
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2.4.17. Ochrona danych osobowych
 
Ochrona danych osobowych to parametry w których możemy ustawić poziom zabezpieczeń logowania do
systemu. Dostępne są cztery poziomy zabezpieczeń:
 
- Brak - program nie będzie pytał o wprowadzenie hasła.
 

 
- Podstawowy - hasło musi składać się z co najmniej 6 znaków
 

 
- Podwyższony - hasło musi składać się z co najmniej 8 znaków i musi zawierać co najmniej jedną małą oraz
wielką literę a także co najmniej jedną cyfrę lub znak specjalny
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- Wysoki -  hasło musi składać się z co najmniej 8 znaków i musi zawierać co najmniej jedną: małą literę, wielką
literę, cyfrę, znak specjalny:
 

 
Wymuszaj zmianę hasła po upływie ważności - system będzie wymuszał zmianę hasła co 30 dni.
 
Hasło pseudonimizacji - w tym miejscu użytkownik może ustawić hasło dla wszystkich pseudonimizowanych
danych.
 
Dodatkowo użytkownik może zmienić hasło w opcji Plik → Zmień hasło:
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2.4.17.1. Klauzula RODO
 

 
Dodawaj klauzulę RODO na dokument (Faktura, zamówienie, pro-forma, WZ) - zaznaczenie tej opcji
spowoduje drukowanie
treści klauzuli na wydrukach dokumentów.
 
Treść klauzuli - domyślnie zdefiniowaną treść, którą każdy może zmienić używając meta tagów opisanych po
wybraniu opisu.
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2.4.18. Dodatki
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2.4.18.1. Zaawansowane wyszukiwanie
 

 
Wyszukiwanie zaawansowane aktywne - "Wyszukiwanie zaawansowane (wiele słów w jednym zapytaniu,
obsługa -fraza jako niezawierające)" i w polu wyszukiwania.
 
Wyszukiwanie dokładne aktywne - tylko dokładne dopasowanie frazy - zaznaczenie tej opcji pozwoli na
wyszukiwanie tylko DOKŁADNIE dopasowanych fraz wpisanych w polu wyszukiwania.
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2.5. Prawa dostępu do systemu
 
Wykorzystując tę funkcję można zdefiniować grupy użytkowników, którym nadawane są odpowiednie
uprawnienia. Każda grupa użytkowników może mieć nadane inne uprawnienia do pracy z programem DGCS
System Magazyn. Nie ma ograniczeń, co do liczby tworzonych grup. Jedną z grup są Administratorzy. Jest
to grupa uprzywilejowana posiadająca wszystkie prawa istniejące w programie. Użytkownik dodany do grupy
administratorów staje się użytkownikiem uprzywilejowanym, administratorem programu. Pozostałe grupy nie
powinny posiadać tak szerokiego zestawu uprawnień.
 

 
Prawa można określić zarówno do wykonania jakiejś funkcji jak i jej wyświetlenia (np uwzględnienia w menu).
Dodatkowo w programie jest możliwość eksportowania uprawnień dla danej grupy do pliku i zaimportowania
uprawnień do stworzonej grupy uprawnień w innej bazie danych. Importowane są tylko uprawnienia danej grupy,
a nie cała grupa w związku z czym w bazie, w której wykonywany jest import należy najpierw dodać grupę,
zaznaczyć ją a następnie zaimportować uprawnienia z pliku.
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Można też pozwolić lub zabronić na wykonywanie akcji z przycisków.
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2.6. Użytkownicy
 
W zakładce tej wprowadzamy imię i nazwisko osoby, której przydzielany jest login i hasło do programu. Każdego
użytkownika przyporządkować należy do odpowiedniej grupy posiadającej określone prawa w programie.
Zarządzanie dostępem do danych osobowych jest jednym z najważniejszych zadań spoczywających na
administratorze, ktory jest zobowiązany do zapewnienia jak najwyższego stopnia poufności przetwarzanych
danych. W związku z tym w RODO
utrzymano obowiązek przetwarzania danych osobowych w imieniu administratora wyłącznie przez osoby
posiadające aktualne upoważnienia. Nasz program rozwiązuje te kwestie poprzez możliwości szerokiej
konfiguracji dostępu użytkownikow do przetwarzanych danych.
 

 
Nazwa na paragonie – służy do umieszczenia na paragonach fiskalnych krótkiego tekstu np. inicjałów osoby
zalogowanej do systemu. Ze względu na ograniczenia, jakie mają poszczególne drukarki fiskalne zdefiniowany
tekst może na wydruku paragonu zostać skrócony do 8 znaków.
 
E-mail – adres e-mail użytkownika.
 
Telefon – numer telefonu użytkownika.
 
Usuń / Ukryj – opcja spowoduje usunięcie użytkownika, który został wprowadzony jednakże nie wprowadził
żadnego dokumentu w programie. Jeżeli użytkownik, którego chcemy usunąć wprowadzał dane zostanie ukryty
(nie będzie można się na niego zalogować).
 
Pokaż ukrytych – wyświetli użytkowników, którzy zostali ukryci.
 
Eksportuj ustawienia do pliku – eksportuje ustawienia kolumn, rozmiary okien, wybór kolumn wyszukiwania
CFT dla użytkownika do pliku.
 
Importuj ustawienia z pliku – importuje ustawienia kolumn, rozmiary okien, wybór kolumn wyszukiwania CFT
dla użytkownika do pliku. Dane są importowane dla wskazanego użytkownika.
 
Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych - możliwość odnotowania numeru oraz dat nadania i
cofnięcia upoważnienia.
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Ochrona danych osobowych - w zaznaczonym polu użytkownik ma możliwość dodania wpisu komu, kiedy i
jakie dane
użytkowników programu udostępnia, pozwoli to na zarchiwizowania historii przekazanych danych.
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2.7. Resetowanie ustawień
 

 
Funkcja ta służy do likwidacji indywidualnych ustawień użytkownika i przywrócenia ich do ustawień domyślnych
Konfiguracja → Resetowanie ustawień. Dotyczy wielkości okien, ustawień kolumn tabel, listy
przeszukiwanych kolumn w tabelach, kolejności podpowiadanych wzorców do ręcznego księgowania oraz pilota.
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2.8. Lata rozrachunkowe
Podczas pierwszego uruchomienia jest już zdefiniowany standardowo rok obrachunkowy pokrywający się z
bieżącym rokiem kalendarzowym. Wszelkie modyfikacje dotyczące lat obrachunkowych wykonujemy w opcji
Konfiguracja → Lata rozrachunkowe.

Z tego poziomu możemy dodać rok obrachunkowy, usunąć istniejący, określić współczynnik VAT (służy do
rozliczania zakupów służących sprzedaży opodatkowanej i zwolnionej), ustawić startowe lp. wpisu w księdze oraz
określić, czy rozliczanie ma być prowadzone metodą kasową dla wybranego roku. Niemożliwe jest usunięcie roku
obrachunkowego, w którym zostało wykonane już jakieś księgowanie. Współczynnik VAT możemy obliczyć na
podstawie rejestru VAT w określonym czasie (przycisk „Oblicz współczynnik VAT”) lub też zdefiniować go ręcznie
wpisując odpowiednią wartość w pole współczynnika.
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2.9. Typy dokumentów do automatycznego księgowania
 
Wraz z konfiguracją wzorców księgowania przy stosowaniu automatycznego księgowania należy także
skonfigurować typy dokumentów. Konfiguracja ta obejmuje dokumenty powstałe w module magazynowym i jest
dostępna w menu głównym [Konfiguracja] → [Typy dokumentów do automatycznego księgowania] oraz
w [Księga] → [Księguj dokumenty z Magazynu/Fakturowania] pod przyciskiem „Konfiguracja”. Służy do
wyboru dokumentów, które mają być widoczne do zaksięgowania w oknie księgowania dokumentów z modułu
magazynowego. Dokumenty niezaznaczone nie będą widoczne jako „do zaksięgowania”. Konfigurację tą można
zmieniać w trakcie pracy z programem, jeżeli np. w jednym momencie chcemy zaksięgować dokumenty sprzedaży,
a dopiero potem dokumenty zakupu lub też, jeżeli chcemy wykorzystywać mechanizm paczek do grupowania
określonego typu dokumentów (Paczki zostaną omówione w dalszej części instrukcji).

 
W tabeli mamy przedstawioną nazwę dokumentu, jego symbol i znacznik - czy chcemy dany typ dokumentu widzieć,
jako dokument do zaksięgowania.
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2.10. Dane firmy do deklaracji
 
Funkcja ta pozwala zdefiniować dane firmy, które będą przenoszone na deklaracje podatkowe. Dane te są bardziej
rozbudowane w porównaniu z danymi firmy
w [Konfiguracja] → [Ustawienia ogólne], ponieważ ich struktura jest typowo przystosowana do danych
wymaganych na deklaracjach oraz E-Deklaracjach. Ponadto można też opcjonalnie określić osobę podpisującą
deklarację. Po wybraniu [Konfiguracja] → [Dane firmy do deklaracji] z menu głównego otworzy się
następujące okno.

 
Urząd Skarbowy wybieramy z domyślnie dostarczanego słownika, który jest zgodny
z udostępnianą przez Ministerstwo Finansów listą Urzędów Skarbowych w Polsce. Wybór
z listy jest konieczny w szczególności jeżeli chcemy korzystać z modułu E-Deklaracji.
Opcja pozwala także określić dane osoby fizycznej poprzez zaznaczenie parametru „Osoba fizyczna”. Po takiej
operacji górny panel okna ulega zmianie pozwalając zdefiniować dane osoby fizycznej do deklaracji.
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2.11. Właściciele
 
Wybierając [Konfiguracja] → [Właściciele] możemy określić dowolną ilość właścicieli firmy z ich udziałem
procentowym oraz ich odliczenia od podstawy opodatkowania i od podatku. Z tego poziomu będzie można w
każdym momencie dodać, edytować czy usuwać właścicieli.

 
Okno dodawania i edycji wygląda identycznie i pozwala określić dane adresowe danego właściciela.

Odliczeninia właścicela:
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Opcja pozwala na wprowadzenie odliczeń od podstawy opodatkowania oraz odliczeń od podatku:
 

Dane te są wykorzystywane we wszystkich rozliczeniach podatku dochodowego PIT właścicela (raporty i
deklaracje).
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2.12. Konfiguracja serwera pocztowego SMTP
 
Po wprowadzeniu danych konfiguracyjnych w tym oknie program zyskuje możliwość bezpośredniego wysyłania
wydruków, powiadomień oraz wezwać na adres e-mail kontrahenta.
Dane niezbędne do wypełnienia okna z ustawieniami udostępnia dostawca usługi pocztowej.
 

 
Onet:
w celu logowania się i wysyłania wiadomości z innych aplikacji za pomocą poczty Onet należy w ustawieniach
włączyć serwer SMTP. Wykonamy tą czynność na stronie: https://poczta.onet.pl/ustawienia/ w zakładce
Informacje.
 
Serwer poczty wychodzącej - smtp.poczta.onet.pl
Port serwera poczty wychodzącej - 465
Tryb zabezpieczenia - SSL
 
 
WP:
w celu logowania się i wysyłania wiadomości z innych aplikacji za pomocą poczty WP należy w ustawieniach
włączyć serwer POP i IMAP. Wykonamy tą czynność w opcjach na stronie: https://poczta.wp.pl/k/#/options/list?
tab=general
 
Serwer SMTP: smtp.wp.pl
Port: 465
Typ zabezpieczeń: SSL
 
o2:
w celu logowania się i wysyłania wiadomości z innych aplikacji za pomocą poczty o2 należy w ustawieniach
włączyć serwer POP i IMAP. Wykonamy tą czynność w opcjach na stronie:  https://poczta.o2.pl/d/#/options/list?
tab=general
 
Serwer poczty wychodzącej - poczta.o2.pl
Port serwera poczty wychodzącej - 465
Tryb zabezpieczenia - SSL
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Interia:
W celu logowania się i wysyłania wiadomości z innych aplikacji na stronie https://ustawienia-pocztowe.interia.pl w
zakładce Parametry należy przy opcji “Korzystam z programu pocztowego” zaznaczyć Tak:
 
Serwer poczty wychodzącej SMTP- poczta.interia.pl
Port serwera poczty wychodzącej - 465
Tryb zabezpieczenia - SSL
 
Gmail :
1.  Konfiguracja w programie DGCS System konta pocztowego.

Adres serwera poczty (SMTP): smtp.gmail.com
 

Wymaga połączenia SSL: Tak
 

Wymaga uwierzytelnienia: Tak
 

Port na potrzeby połączeń SSL: 465
 

2. Konfiguracja konta Gmail.
Logujemy się na konto Google i przechodzimy na stronę: https://myaccount.google.com/security. Po wejściu w
opcje zabezpieczeń ustawiamy Weryfikacje dwuetapową – postępujemy zgodnie z wskazówkami Google.
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3. Jeżeli już mamy ustawioną weryfikacje lub ją ustawiliśmy tworzymy hasło dla aplikacji.
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Jeżeli już mamy ustawioną weryfikacje lub ją ustawiliśmy tworzymy hasło dla aplikacji.
 

 
W tej opcji tworzymy hasło do aplikacji dla Windows, dodajemy aplikacje (np. DGCS), a wygenerowane hasło
kopiujemy do programu DGCS System w pole Hasło w oknie Ustawienia serwera poczty wychodzącej (SMTP).
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2.13. Rejestracja programu
 

 
W przypadku użytkowania wersji demonstracyjnej programu, po zakupie wersji pełnej, funkcja Rejestracja
programu umożliwia wprowadzenie NIP firmy, która jest właścicielem licencji oraz Numeru licencji, który został
wygenerowany na podstawie danych firmy. Na wszystkich wydrukach wygenerowanych z programu będzie
drukował się NIP firmy, która jest właścicielem licencji. Od tej chwili zaczyna się właściwe użytkowanie programu.
Po wprowadzeniu powyższych danych program połączy się z serwerem i pobierze wszystkie aktywne numery
licencji.
Jeżeli w trakcie trwania abonamentu użytkownik dokupi kolejne stanowiska lub moduły wówczas należy
odświeżyć informacje o abonamencie w opcji Pomoc → Abonament → Odśwież informacje o abonamencie.
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2.14. Wersja
 
Wyświetla aktualną wizytówkę programu składającą się z nazwy modułu, wersji w formacie„##.##” (np. 20.00) i
numeru dystrybucji w formacie „r######” (np. r200727). Wersja jest często potrzebna podczas kontaktu z pomocą
techniczną.
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2.15. Lista dodatków
 
Prezentuje listę załadowanych modułów dodatkowych dla aplikacji Księga Przychodów i Rozchodów w DGCS
System. Na liście można znaleźć informacje o nazwie, wersji oraz producencie dodatku. Za pośrednictwem tej listy
otrzymujemy dostęp do ich konfiguracji.
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3. Słowniki
 
W poszczególnych sekcjach znajduje się opis słowników dostępnych w programie.
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3.1. Kontrahenci
 
Słownik ten pozwala na przegląd, dodanie i modyfikację danych kontrahentów. Uporządkowany jest w pięciu
podstawowych zakładkach oraz w katalogu zadań (faktury automatyczne). Dane podstawowe dotyczą identyfikacji
kontrahenta i danych adresowych.
 

 

 
Dane dodatkowe to zakładka, w której można uzupełnić dane takie jak numer telefonu, adres e-mail, blokadę
sprzedaży, blokadę formy płatności różnej od gotówki, możliwość zdefiniowania maksymalnej ilości dni
przeterminowania należności, przyznania limitu zadłużenia czy też ustawienia domyślnej formy płatności. W danych
dodatkowych istnieje także możliwość dodania pracowników – osób odbierających.
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Polityka cenowa – pozwala na ustalenie globalnego rabatu dla danego kontrahenta, możliwość ustalenia rabatu na
grupy towarów a także podgląd na rabat przydzielony dla danej grupy kontrahentów. W oknie tym istnieje także
możliwość przypisania Domyślnego cennika dla danego kontrahenta.

 
Informacje – zakładka ta pozwala na wprowadzenie dodatkowych informacji o kontrahencie jak również
zdefiniować tekst, który będzie się pojawiał po wybraniu kontrahenta przy wybraniu kontrahenta.
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Konta bankowe – zakładka w której można zdefiniować konta bankowe kontrahenta, po których będą oni
rozpoznawania np. Przy wprowadzaniu wyciągów bankowych.
 

 
Odbiorcy – dodatkowy słownik umożliwiający zdefiniowanie odbiorcy, czyli kontrahenta który jest bezpośrednim
adresatem.
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3.1.1. Pobieranie danych klientów z bazy GUS lub VIES na podstawie wprowadzonego
NIP
 
Po wybraniu opcji Dodaj kontrahenta wystarczy w pole NIP wprowadzić NIP firmy.
 

 
Następnie wybrać opcję Pobierz informację z GUS (lub skorzystać ze skrótu klawiszowego F2) lub VIES (skrót
kalwiszowy F3). Po wybraniu opcji OK dane kontrahenta zostaną zapisane.
 

 
Weryfikuj - opcja sprawdza czy przypadkiem kontrahent o wprowadzonym NIP nie został już wprowadzony do
bazy danych:
 

 
Czynny podatnik VAT - Weryfikuj na stronie ministerstwa:
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"Kontrahent powiązany" - zaznaczenie tego parametru będzie miało wpływ na pewne podpowiedzi podczas
dodawania wpisu z VAT w modułach księgowych.
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3.1.2. Sprawdzanie kontrahentów na białej liście
 
Aby sprawdzić konta kontrahenta z białą listą należy w menu DGCS System wybrać „Słowniki”, a następnie na
rozwijanej liście „Kontrahenci”.
W zakładce „Kontrahenci” należy po lewej stronie zaznaczyć kontrahenta, który ma zostać zweryfikowany,
wybrać „Edytuj”, a następnie Biała lista”.

 
Pojawi się okno, w którym można wpisać numer konta bankowego lub pozostawić to pole puste i wybrać opcję
Sprawdź:
 

 
Program połączy się z serwerem i sprawdzi, czy dane kono jest zarejestrowane lub w przypadku, gdy pole "konto
bankowe" pozostało nie wypełnione wyświetli listę kont:
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Raport sprawdzenia konta można wydrukować. Ponadto program może automatycznie dodać konta bankowe
kontrahenta:
 

 
Ponadto przygotowany jest również moduł dodatkowy DGCS System Należyta staranność, którego
zadaniem jest ułatwienie i skrócenie procesu weryfikacji kontrahenta. Uwzględnia on między innymi wytyczne
przedstawione w dokumencie opublikowanym przez Ministerstwo Finansów „Metodyka w zakresie oceny
dochowania należytej staranności przez nabywców towarów w transakcjach krajowych”.
Przy użyciu tego modułu w kilku krokach będzie można ocenić bezpieczeństwo nawiązania i kontynuacji relacji
biznesowych z kontrahentami, tak by uniknąć ewentualnych sankcji finansowych i prawnych.

https://dgcs.pl/dgcs-system-nalezyta-starannosc/
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3.1.3. Ochrona danych osobowych - RODO
 
Podstawowe definicje związane z RODO w DGCS System:
 
1. Odbiorca danych - osoba/firma, której przekazujemy dane naszego kontrahenta/pracowników w
celu np. zaksięgowania dokumentów.
Dla naszej firmy odbiorcami danych mogą być podmioty, które w naszym imieniu mogą przetwarzać
dane np. w celu zaksięgowania dokumentów lub wyliczenia listy płac.
 
2. Nazwa odbiorcy - nazwa podmiotu, który przetwarza przekazane mu dane.
 
3. Data udostępnienia - data, przekazania dokumentów kontrahenta/pracownika podmiotowi, który w
naszym imieniu je przetwarza
 
4. Zakres udostępnienia - nazwa dokumentów udostępnionych np. lista  płac, faktury zakupu, faktury
VAT.
 
5. Data pierwszego wprowadzenia - data dodania do naszej bazy danych kontrahenta/pracownika
automatycznie rejestrowania przez program. Dla pracownika/kontrahenta, który był w bazie przed
wejściem w życie RODO data pierwszego wprowadzenia zostanie pusta.

 
Wszelkie operacje na danych osobowych można przeprowadzać w opcji Słowniki → Kontrahenci
→ Ochrona danych osobowych, w której dostepne są wszystkie informacje i ustawienia w tematyce
RODO.
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3.1.3.1. Wybór statusu zgody
 

 
Kontrahent może zabronić przetwarzania danych, blokuje to tym samym dodawanie odbiorców danych. W
związku z czym zgodnie z prawem nie mamy możliwości przetwarzania danych osobowych.
Kontrahent, który umożliwił nam przekazywanie danych, automatycznie odblokowuje nam opcję opisaną w
kolejnym punkcie.
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3.1.3.2. Odnotowywanie zgody na przetwarzanie danych osobowych
 

 
W zaznaczonym polu użytkownik ma możliwość dodania wpisu komu, kiedy i jakie dane kontrahenta
udostępnia. Pozwoli to na zarchiwizowanie historii przekazanych danych. Kontrahent ma prawo od
nas wymagać listy komu udostępniamy jego dane, a tak zarchiwizowane dane, będzie można łatwo
wydrukować w formie raportu.
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3.1.3.3. Żądanie usunięcia danych (anonimizacja)
 
Anonimizacja to trwałe usuwanie danych kontrahenta z naszej listy wraz ze wszystkimi danymi, które
mogły by umożliwić jego identyfikację.
 

 
Animizacja może zostać wykonana jeżeli kontrahent nie wyraził zgody na przetwarzanie danych
osobowych lub okres ich przetwarzania minął.
 
Po wybraniu opcji Anonimizuj dane pojawi się komunikat:

 

 
A także zostanie wykonana kopia bezpieczeństwa bazy danych:
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Czyli dane takie kontrahenta zostały nieodwracalnie usunięte a rekord z bazy danych został
przeniesiony do Kontrahentów ukrytych.
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3.1.3.4. Pseudonimizacja danych (odwracalna zmiana polegająca na szyfrowaniu danych)
 
W przeciwieństwie do anonimizacji jest procesem odwracalnym. Polega na zmianie identyfikatorów, które są
danymi osobowymi na takie, które nimi nie są. Na przykład imiona i nazwiska osób fizycznych zastępowane są
liczbami. Pseudonimizacja danych powinna wystąpić jeżeli długo nie będziemy pracować na danych kontrahenta
lub do przesyłu danych. Jest środkiem minimalizującym ryzyko naruszenia bezpieczeństwa danych.
 

 
Po wybraniu opcji Pseudominizuj dane pojawi się komunikat:
 

 

 
A także zostanie wykonana kopia bezpieczeństwa bazy danych:
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Po utworzeniu kopii trzeba będzie ustawić hasło:
 

 

 

 
Hasło będzie potrzebne do przywrócenia "zamazanych danych".
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3.1.3.5. Depseudonimizacja danych (odszyfrowanie danych)
 
Funkcja pozwala na przywrócenie danych, które wcześniej zostały pseudonimizowane.
 

 
Po wybraniu tej opcji pojawi się komunikat:
 

 

 
Nastąpi proces tworzenia kopii bezpieczeństwa:
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Konieczne będzie podanie hasła, które zostało wprowadzone w czasie pseudonimizacji:
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3.2. Grupy kontrahentów
 
Słownik ten pozwala kategoryzować poszczególnych kontrahentów i umieszczać ich w odpowiednich grupach.
Jeden kontrahent może należeć tylko do jednej grupy.
 



 

113

3.3. Zdarzenia gospodarcze
 
Kolejnym ze słowników są zdarzenia gospodarcze. Podczas ręcznego dodawania wpisu do Księgi należy zawsze
określić opis zdarzenia gospodarczego. Można je wtedy wpisać ręcznie, lub wybrać ze słownika „F2-Szukaj”. Nowe
opisy zdarzeń gospodarczych można dodawać na bieżąco podczas księgowania. Stając na polu „Zdarz. Gosp.”
naciskamy przycisk „F2-Szukaj” i po otwarciu okna z opisami zdarzeń dodajemy nowe przy pomocy funkcji
„Dodaj”. Opcja dodawania, edycji i usuwania zdarzeń gospodarczych jest oczywiście też możliwa z poziomu menu
głównego w słownikach.
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3.4. Stawki VAT
 
Słownik stawek VAT jest już zdefiniowany domyślnie i obejmuje wszystkie stawki wykorzystywane w programie.
Mimo to można go prawie dowolnie modyfikować. Zabroniona i oczywiście zablokowana jest modyfikacja stawek
„VZ”, „0% EXP” i „0% WDT”, ponieważ są to stawki specjalne dla sprzedaży i zakupu, gdzie podatnikiem
jest nabywca, sprzedaży eksportowej oraz wewnątrzwspólnotowych dostaw towarów. Kod drukarki fiskalnej
wykorzystywany jest jedynie w module sprzedażowym, więc przy pracy tylko z Księdze PiR to pole nie ma
znaczenia. Kolejność jest liczbą całkowitą, która pozwala zdefiniować priorytet kolejności wyświetlania stawki
VAT np. podczas dodawania wpisu w rejestrze VAT. Istnieje także możliwość wyłączenia stawki, która jest już nie
używana poprzez odznaczenie opcji „Stawka widoczna”, tak jak jest to przedstawione na poniższym rysunku.

UWAGA !
Stawka VZ dotyczy księgowania z odwrotnym obciążeniem.

 
 



 

115

3.5. Powiązania VAT
Funkcja ta służy do przypisania określonych (wcześniej zdefiniowanych) stawek VAT do wybranych rodzajów
ewidencji VAT. Ustawienie to optymalizuje dostępne stawki podczas księgowania określonego zdarzenia
gospodarczego do niezbędnego minimum, dzięki czemu zmniejszamy ryzyko popełnienia błędu. Opcja ta dostępna
jest w [Słowniki]/ [Powiązania VAT]. Domyślnie po dodaniu nowej bazy (firmy) powiązania są tak skonfigurowane,
żeby przy poszczególnych rodzajach ewidencji dostępne były te stawki, które tego rodzaju dotyczą (np. przy
sprzedaży krajowej nie ma dostępnej stawki „0% WDT” itd.).
Pole „Kod” służy do literowego oznaczenia danej transakcji. Oznaczenie to będzie wykorzystywane na wydrukach
i innych zestawieniach. W polu „Nazwa” znajduje się pełen opis danej transakcji. Przycisk funkcyjny F2 pozwala
na edycję i ewentualną modyfikację powiązanych z wybraną transakcją stawek. Powiązać z daną transakcją można
tylko wcześniej zdefiniowane stawki VAT. Jeżeli w danej firmie nie występują pewne stawki VAT, to najlepiej ich
nie dodawać do wybranych transakcji – ograniczy to liczbę dostępnych stawek w słowniku podczas księgowania,
a co za tym idzie wybranie właściwej stawki będzie łatwiejsze. Jeżeli chcemy dodać nowe stawki VAT do danej
transakcji to zaznaczamy ją podświetleniem i naciskamy przycisk F1 a następnie wybieramy dowolną stawkę VAT.
Jeżeli chcemy usunąć niepotrzebną stawkę, która jest powiązana z daną transakcją, zaznaczamy wybraną transakcję
i po naciśnięciu klawisza F2 edytujemy listę powiązanych stawek VAT. Po zaznaczeniu właściwej, usuwamy ja
klawiszem F1 – zgodnie z opisem u dołu okna.

 
Powiązania te można w dowolnym czasie modyfikować.
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3.6. Identyfikatory VAT marża
 
Słownik ten jest wykorzystywany tylko w przypadku, gdy prowadzimy sprzedaż VAT marża (np. komis
samochodowy). Identyfikatory te służą do powiązania konkretnej sprzedaży VAT marża z zakupami przeznaczonymi
do tej sprzedaży, co zostanie jeszcze szerzej opisane w dalszej części instrukcji dotyczącej księgowania VAT marża.
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3.7. Wzorce VAT
 
Kolejnym typem wzorców, które można wykorzystywać podczas ręcznego wprowadzania dokumentów są wzorce
VAT. Wykorzystanie wzorców VAT automatyzuje i przyspiesza wprowadzanie danych na zakładce VAT a także
eliminuje ewentualne pomyłki użytkownika. Opcja definiowania powyższych wzorców dostępna jest w menu
głównym w [Słowniki] → [Wzorce VAT].

 
W górnej części okna przedstawione są wszystkie zdefiniowane wzorce VAT, a w dolnej części pozycje wybranego
wzorca wraz z operacjami dodawania, edycji i usuwania. Okno dodawania i edycji wzorca przedstawiono poniżej.
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Definicja wzorca VAT polega na ustawieniu następujących danych:
- nazwa wzorca – nazwa identyfikująca wzorzec, która wyświetlana będzie przy wyborze wzorca,
- rodzaj transakcji – są tu dostępne wszystkie rodzaje ewidencji, według których będzie ustawiony rodzaj
ewidencji na zakładce VAT,
- korekta – określa, czy ma być ustawiony znacznik korekty we wpisie VAT,
- waluta, w której zostaną wpisane kwoty pozycji,
- kierunek liczenia – w zależności od tej wartości przy wykorzystaniu wzorca będziemy wpisywać kwotę netto
lub brutto.
- VAT OSS - pozwoli na wybór kraju dla którego będzie definiowany wzorzec.

Wygląd okna dodawania i edycji pozycji zależne jest od wybranego rodzaju transakcji wzorca VAT. Dla sprzedaży
zawiera jedynie stawkę VAT, natomiast dla zakupu oprócz stawki dostępne są jeszcze opcje, jakiego rodzaju zakupu
dotyczy i czy przysługuje prawo odliczenia. Dodatkowo dla zakupu posiadającego możliwość wyboru stawki VAT-
u należnego (np. zakup WNT) można także zdefiniować taką stawkę VAT.

 
Jeżeli mamy zdefiniowane wzorce VAT, to podczas dodawania wpisu z VAT na zakładce VAT będzie można wybrać
zdefiniowany wzorzec poprzez opcję „F10-Szukaj wzorca”.
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3.8. Plan kont
 
Uwaga!
Program nie wymaga dodatkowego ustawienia planu kont, który jest automatycznie skonfigurowany i
odpowiada wzorowi Książki Przychodów i Rozchodów. Jeżeli użytkownik chce dokonywać zapisów na innych
kontach w celu gromadzenia dodatkowych Informacji to może wykonać modyfikacje tego planu według
poniższego opisu. Przedstawiony poniżej plan kont jest minimalnym planem wczytywanym przez system
automatycznie przy otwarciu roku.

Konta których oznaczenie rozpoczyna się od litery „k” odpowiadają kolumnom w księdze, np. k07 to kolumna nr 7 w
KPiR itd. Kolumny księgi, w których sumowane są inne kolumny nie wymagają definiowania, gdyż ich ustawienie
jest obligatoryjne i nie podlega zmianie. W celu zapewnienia spójnej koncepcji zapisu dwustronnego zostały
wprowadzone tzw. konta ukryte: ukp i ukv. Na kontach tych program wykonuje automatycznie zapisy drugostronne.
Użytkownik w praktyce nie odczuwa funkcjonowania tych kont, gdyż dokonuje tyko zapisu jednostronnego na
wybranym koncie kolumny KPiR. Koncepcja taka ma jednak wiele zalet.

Do najważniejszych można zaliczyć:
− możliwość prowadzenia kont rozrachunkowych z kontrahentami i Budżetem Państwa przy zachowaniu prostoty
księgowania charakterystycznej dla KPiR,
− zastosowanie identycznej zasady zapisu jak w księgowości pełnej (typowy sposób rejestracji w różnych
systemach księgowych na świecie),
− pełna elastyczność zbierania informacji rozpoczynając od najprostszej wersji KPiR, a kończąc na rozbudowie
systemu do pełnej księgowości

Reasumując jeżeli chcemy prowadzić tylko KPiR (z VAT itd.) na zasadach ogólnych bez rozrachunków oraz
podziału Informacji księgowych na dodatkowe grupy poza kolumnami księgowymi to nie dokonujemy tu
żadnych zmian. W miarę potrzeb w dowolnej chwili możemy plan kont rozbudować.

Jeżeli księgujemy z wykorzystaniem wzorca księgowego  „Zakup (bez rozrachunku)” lub „Sprzedaż (bez
rozrachunku)” to program nie tworzy rozrachunków oraz nie zakłada kont analitycznych dla danego kontrahenta.

Plan kont jest zawsze przyporządkowany dla danego roku obrachunkowego, tak więc
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w różnych latach obrachunkowych mogą istnieć różne plany kont. Otwierając nowy rok program automatycznie
wczyta podstawowy plan kont.

Aby zdefiniować własny plan kont lub zmodyfikować istniejący, wybieramy z menu [Słowniki] pozycję [Plan
kont].
W tej części widoczna jest lista dostępnych kont w bieżącym roku obrachunkowym.
Konfiguracja poszczególnych kont to nadawanie im określonych cech. Są to:
− numer syntetyczny 3 znakowy,
− numer analityczny (jeżeli konto posiada zdefiniowaną analitykę),
− nazwa konta,
− rodzaj konta,
− typ konta,
− do korekty 90 dni za złe długi.

Rodzaj konta określamy tylko i wyłącznie dla kont syntetycznych i określa on rodzaj analityki konta syntetycznego.
Wszystkie konta analityczne mają rodzaj konta „ANA”.
Można określić następujące rodzaje kont dla danego konta syntetycznego:
− syntetyczne – analityka dynamiczna „SAD” – konto, dla którego podczas księgowania zapisu w odpowiedniej
ewidencji analitycznej, można założyć nowe konto analityczne (np. dopisać konto dla kontrahenta, czy konto dla
nowego środka trwałego),
− syntetyczne – analityka statyczna „SAS” –  konto syntetyczne, dla którego zdefiniowaliśmy określone konta
analityczne i nie przewidujemy zmian (dopisywania) podczas księgowania np. konto rachunków bankowych;
oczywiście główny księgowy zawsze może dopisać nowe konto analityczne, korzystając ze słownika kont,
− syntetyczne bez analityki „SBA” –   konto, dla którego nie będziemy prowadzić ewidencji analitycznej.
   
Typ konta określa, czy konto jest przychodowe, kosztowe, czy niezdefiniowane (inne). Jeżeli konto zostało
zdefiniowane jako kosztowe, to księgowania na tym koncie dokumentów niezapłaconych będą widoczne w raporcie
dokumentów do wyksięgowania z kosztów. W przypadku zmiany typu konta w planie kont wszystkie typy kont
podanalitycznych także zostaną zmienione. Ponadto jeżeli określimy typ konta jako kosztowe, to każda z podanalityk
będzie można określić jedynie jako „Kosztowe” lub „Niezdefiniowane” - niemożliwe stanie się określenie jako
„Przychodowe”. Przy domyślnej konfiguracji konta odpowiadające kolumnom Księgi zostały już odpowiednio
zdefiniowane, czyli dla kolumn sprzedażowych jest typ przychodowy oraz dla kolumn zakupowych (kosztowych)
jest typ kosztowy.

Uwaga!
Bardzo ważne jest w jaki sposób ustawiono rodzaj konta, ponieważ, nie można
w trakcie roku obrachunkowego zmienić rodzaju z syntetycznego z analityką (SAD lub SAS) na syntetyczne
bez analityki (SBA). Innymi słowy jeśli raz oznaczymy konto, jako konto bez analityki, to po dokonaniu
księgowań na tym koncie nie możemy zmieniać tego ustawienia, ponieważ uzgodnienie obrotów i sald
pomiędzy ewidencją analityczną i syntetyczną stanie się niemożliwe. Ponadto konto zadeklarowane jako konto
syntetyczne z analityką musi posiadać co najmniej jedno konto analityczne. W przeciwnym przypadku nie
będzie możliwe poprawne prowadzenie księgowości oraz niemożliwym stanie się uzgodnienie obrotów i sald
ewidencji syntetycznej z analityczną na wszelkiego rodzaju raportach, a w niektórych przypadkach stanie się
niemożliwe zaksięgowanie wpisu.
Jeżeli chcemy jednak zmienić rodzaj analityki to musimy usunąć dane konto i dodać je ponownie
wprowadzając inne ustawienia. Jeżeli na koncie tym istniały już jakieś księgowania to przed usunięciem konta
należy usunąć te zapisy a po dodaniu konta do słownika ponownie je zaksięgować.

Istnieje wprawdzie możliwość księgowania tylko na samej syntetyce i późniejsze rozksięgowanie na analityce, ale
dotyczy to jedynie pełnej księgowości.

Uwaga!
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Bardzo ważne jest w jaki sposób zakładamy pierwsze konto analityczne dla danej syntetyki lub analityki
pośredniej, ponieważ ze względu na obsługę wielopoziomowych analityk kolejne konta analityczne będą
musiały mieć numer analityczny o takiej samej liczbie znaków jak analityka już wcześniej założona.

Kwestia ta dotyczy szczególnie zakładania kont rozrachunkowych kontrahentów. Jeżeli pierwsze konto
rozrachunkowe założymy o numerze analitycznym składającym się z jednego znaku (np. „1”), to nie założymy
już konta o numerze mającym więcej niż jeden znak dla danej syntetyki. Ilość możliwych do założenia kont
analitycznych będzie więc ograniczona.

Do korekty 90 dni za złe długi - zaznaczenie danego konta spowoduje, że dokumenty księgowane na tych
kontach będą brane pod uwagę podczas generowania korekt.
 
Dodanie konta syntetycznego.

 
Dodanie konta analitycznego.

Opcja edycji konta wygląda podobnie jak dodanie konta z tą różnicą, że nie można edytować numeru konta, a tylko
jego nazwę. Nazwę konta można zmienić w dowolnym czasie pracy z programem. W przypadku kont syntetycznych
nie można też zmienić rodzaju konta z syntetycznego z analityką (SAD lub SAS) na syntetyczne bez analityki (SBA).
Można natomiast zmienić syntetyczne z analityką dynamiczną (SAD) na syntetyczne z analityką statyczną (SAS) i
na odwrót. Edycji można dokonywać nawet, gdy na koncie już istnieją jakieś księgowania.

Usunięcie konta jest możliwe jedynie wtedy, gdy nie było jeszcze żadnych księgowań na tym koncie. Niemożliwe
jest też usunięcie konta rozrachunkowego kontrahenta, nawet jeżeli nie było żadnych księgowań na koncie. Należy
w takim przypadku wpierw odłączyć powiązanie konta z kontrahentem poprzez funkcję „Przypisz kontrahenta”.

Przypisz kontrahenta służy do definiowania konta analitycznego jako konto rozrachunkowe kontrahenta.
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Podczas przypisywania kontrahenta do konta analitycznego sprawdzane jest, czy konto może zostać kontem
rozrachunkowym poprzez porównanie liczby znaków analityki z liczbą zadeklarowaną w konfiguracji [Ustawienia
ogólne]->[Parametry]->[Format analityk kontrahentów]. Jeżeli liczba znaków jest inna system odmówi operacji
przypisania.
Jeżeli do konta zostanie dowiązany kontrahent, to każde ręczne księgowanie na tym koncie będzie skutkowało
powstaniem odpowiedniego rozrachunku w module rozrachunków.
Zachowanie przy automatycznym księgowaniu jest inne, ponieważ najczęściej ten rozrachunek już istnieje
wygenerowany przez inny moduł, a więc samo księgowanie już nie generuje następnego rozrachunku, a jedynie
uwzględnia istniejące.
W tabeli okna mamy widok kontrahentów związanych z kontem. Jeżeli ta tabela jest pusta, to znaczy, że konto
nie będzie traktowane jako konto rozrachunkowe. Dowiązanie kontrahenta wykonujemy poprzez opcję „Dodaj
kontrahenta”, w której mamy dostęp do słownika kontrahentów. Przycisk „Usuń kontrahenta” powoduje
odwiązanie kontrahenta od konta. W modułach uproszczonej księgowości (np. KPiR) nie jest wymagane ręczne
dowiązywanie konta rozrachunkowego do kontrahenta, ponieważ są to konta ukryte i system automatycznie tworzy
takie konta i dowiązuje do nich kontrahentów. W systemie istnieje możliwość przypisania wielu kontrahentów do
jednego konta, co może być przydatne, gdy jest wiele firm (oddziałów, filii), których chcemy mieć rozdzielonych w
słowniku kontrahentów (mają np. inne adresy), ale chcemy prowadzić z nimi księgowanie rozrachunków na jednym
koncie analitycznym.
Zaznaczenie znacznika „Zmień nazwę konta na nazwę kontrahenta” powoduje zmianę nazwy konta na nazwę
kontrahenta w momencie dowiązywania kontrahenta do konta.

UWAGA! Kont rozrachunkowych nie musimy dodawać w słowniku planu kont. Konta te będą dodawane
automatycznie podczas księgowania zarówno ręcznego jak i automatycznego.
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3.9. Wzorce księgowania
 
Wzorce księgowania (zwane też nieraz szablonami księgowania) w systemie DGCS System  dzielimy na dwie grupy
ze względu na ich przeznaczenie:
− wykorzystywane do ręcznego księgowania,
− wykorzystywane do automatycznego księgowania.
Zestaw wzorców księgowań jest oddzielny dla każdego roku obrachunkowego podobnie jak Zakładowy Plan Kont.
Wzorce wykorzystywane do ręcznego księgowania są bardzo przydatnym mechanizmem podczas wykonywania
wpisów w dzienniku. Można je stosować zarówno przy wpisach z VAT (np. księgowanie faktur sprzedaży) jak i przy
wpisach bez VAT (księgowanie listy płac). Dają możliwość przyspieszenia procesu księgowania oraz ograniczenia
ewentualnej pomyłki. Zadaniem ich jest ułatwienie i przyspieszenie typowych, najczęściej powtarzających się
w danej firmie księgowań. Szablon taki może zostać zdefiniowany przez głównego księgowego firmy i być
wykorzystywany później przez mniej doświadczonego operatora.

W module  KPiR wzorce są już domyślnie skonfigurowane dla wszystkich występujących operacji, a więc
użytkownik nie musi ingerować w ustawienia wzorców.

Wzorce do automatycznego księgowania dokumentów z innych modułów DGCS System  są wymagane, gdy
pracujemy na innych modułach DGCS System. Pozwalają automatycznie zaksięgować każdy powstający dokument
w systemie DGCS System  (np. faktura sprzedaży powstała w module Magazyn). Nie ma potrzeby zatem
wprowadzania dokumentu dwukrotnie – raz w magazynie i później w księgowości. Ponadto pewne elementy systemu
są wspólne dla poszczególnych modułów (np. rejestr VAT, czy rozrachunki) i w celu poprawnej pracy całego systemu
zintegrowanego należy dokumenty takie księgować automatycznie. Dla przykładu faktura sprzedaży powstająca
w magazynie generuje oprócz danych magazynowych także zapis w rejestrze VAT sprzedaży oraz należność w
rozrachunkach.
W momencie automatycznego księgowania po stronie księgowej powstaje wpis z księgowaniami na konta
(kolumnach Księgi PiR) oraz zostaje on powiązany z zapisem VAT oraz należnością, co gwarantuje spójność danych
w całym systemie. Dla jednego typu dokumentu może zostać zdefiniowany tylko jeden wzorzec.

Mechanizm zarządzania wzorcami do księgowania ręcznego i automatycznego jest wspólny i znajduje się w menu
głównym w [Słowniki] → [Wzorce księgowania].
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Słownik wzorców księgowań podzielony jest na trzy części:
− zdefiniowane wzorce – lewa tabela – widoczne są wszystkie zdefiniowane wzorce w bieżącym roku
obrachunkowym,
− definicje pozycji dla wybranego wzorca – prawa górna tabela – zdefiniowane konta i kwoty, które mają być
księgowane po stronie winien i ma,
− dodatkowe warunki dla wybranej definicji pozycji – prawa dolna tabela – opcjonalne warunki, którymi można
dodatkowo sprecyzować, jakie pozycje dokumentu mają być brane pod uwagę.

Dla przykładu na załączonym ekranie widzimy jeden wzorzec dla dokumentu pochodzącego z modułu Płac. W
definicjach pozycji jest zaznaczona pozycja kwoty Brutto na konto kolumny 12 oraz po przeciwnej stronie na konto
ukryte.
Sposób definiowania wzorców jest identyczny ze sposobem dekretowania dokumentów księgowych w pełnej
księgowości. Dla osób nie znających zasad dekretacji podajemy prostą zasadę:

Dla przychodów:
Rodzaj konta Winien Ma

Kolumna w księdze 7 lub 8  Netto
Konto podatku VAT  VAT
Konto przeciwstawne – np.
konto kontrahenta Brutto  

Dla kosztów:
Rodzaj konta Winien Ma  

Kolumna w księdze 10, 11, 12,
13 lub 15 Netto  

 

Konto podatku VAT VAT   

Konto przeciwstawne – np.
konto kontrahenta  Brutto

 

Poszczególne kwoty mogą być rozpisywane na wiele kont. Ważne jest aby suma zapisów strony „Winien” była
równa sumie zapisów strony „Ma”.
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Pod każdą tabelą umieszczone są przyciski pozwalające dodawać, edytować lub usuwać pozycję w tabelach.
Dodatkowo pod tabelą „Definicje pozycji księgowych” zamieszczony jest przycisk „Zaawansowany warunek”.
Jest to opcja przeznaczona dla zaawansowanych użytkowników i dystrybutorów oprogramowania DGCS System
pozwalająca na zdefiniowanie warunku jeszcze bardziej szczegółowego, niż te które dostarczamy standardowo do
użytkowania. Natomiast nad tabelą „Wzorce księgowania” dostępne są opcje kopiowania i drukowania definicji
wybranego wzorca. Kopiowanie wzorca polega na skopiowaniu definicji jako wzorzec dla innego, ale pokrewnego
typu dokumentu. Można na przykład skopiować definicję wzorca do księgowania faktury sprzedaży jako wzorzec
przeznaczony dla korekt faktur sprzedaży. Wykorzystanie kopiowania wzorców ułatwia i przyspiesza proces
definiowania wzorców księgowań.
Po wybraniu opcji „Dodaj” nad lewą tabelą otworzy się poniższe okno.

Dodawanie wzorca zaczynamy od zdefiniowania nazwy wzorca, która będzie identyfikowała dany wzorzec i we
wzorcach do automatycznego księgowania będzie umieszczona w polu zdarzenia gospodarczego danego wpisu.
Kolejnym atrybutem jest „Typ dokumentu” określający, kiedy dany wzorzec będzie wykorzystywany.
UWAGA ! Dla wzorców do księgowania ręcznego przeznaczone są dwa typy dokumentów:
− „Księga PiR – sprzedaż” - będzie możliwy do wyboru dla wpisów z VAT sprzedaży oraz dla wszystkich
wpisów bez VAT,
− „Księga PiR – zakup” - będzie możliwy do wyboru dla wpisów z VAT zakupu oraz dla wszystkich wpisów bez
VAT.
Pozostałe typy dokumentów przeznaczone są do automatycznego księgowania z innych modułów systemu.
Wyjątkiem są tu wzorce dla różnic kursowych. Należy pamiętać o tym, że w momencie usunięcia któregoś z
tych wzorców, stanie się niemożliwe zaksięgowanie automatyczne danego typu dokumentu, aczkolwiek podczas
księgowania system nas o tym poinformuje i będziemy mogli zdefiniować wzorzec podczas automatycznego
księgowania.
„Rozksięgowanie” określa, czy ma być kwota rozksięgowana na konto kontrahenta (rozrachunkowe), czy też
nieprzypisane do kontrahenta. W przypadku rozksięgowania na konto kontrahenta wybieramy „Kontrahent”
oraz numer syntetyczny i jeżeli istnieją poziomy analityki pośrednie, to także analitykę pośrednią, ze względu
na to, że na ostatnim poziomie analitycznym, analityka będzie znajdowana automatycznie przez program. Jeżeli
analityka nie istnieje, to taki numer analityczny będzie automatycznie zakładany lub też zostanie wyświetlone
okno, gdzie użytkownik sam założy konto dla wybranego kontrahenta. Strukturę numeru analitycznego określamy
w opcji [Konfiguracja]->[Ustawienia ogólne]->[Parametry]->[Format analityk kontrahentów], co zostało już
poruszone we wcześniejszych rozdziałach Konfiguracji początkowej. Jeżeli rozksięgowanie jest nie przypisane,
to musimy wybrać konkretne konto końcowe, a więc jeżeli posiada analitykę, to numer analityczny też należy
wybrać. Ponadto istnieje jeszcze rozksięgowanie według formatu podanalityk, które jest wykorzystywane tylko
dla dokumentów czynszowych z modułu „Czynsze”. W takim przypadku dane konto syntetyczne musi mieć
zdefiniowany format podanalityk w planie kont.
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Następnie wybieramy numer konta oraz kwoty winien i ma. Pole „Statusu” dotyczy części magazynowej i
określa, czy kwoty mają być brane z sprzedaży/zakupu „Towaru”, „Usługi” lub razem zsumowane przy ustawieniu
„Wszystkie”. Pole „Typ operacji” dotyczy tylko dokumentów kasowych i wyciągów bankowych, i służy do
oddzielnego księgowania kwot z pozycji dokumentu kasowego (wyciągu bankowego) – np. zapłata za wodę i zapłata
za energie. Typy operacji określamy w słowniku typów operacji. W standardzie są zdefiniowane typy operacji dla
modułu kasowego do zapłat za konkretne dokumenty magazynowe (faktura, paragon itp.). Typy operacji nie są
dostępne do definiowania w KPiR, ponieważ w KPiR nie księguje się płatności.
Dodatkowo dla dokumentów zakupu określamy rodzaj zakupu (handlowy, inwestycyjny, pozostały). Po wyborze
wszystkich parametrów wybieramy opcję „Dodaj wiersz” i przechodzimy do kolejnej definicji pozycji księgowej.
Z tego poziomu dla każdej definicji pozycji możemy określić dodatkowe warunki pozycji wybierając opcję
„Dodatkowe warunki pozycji” przed dodaniem wiersza do tabeli. W celu edycji dodanego wiersza do tabelki
należy przejść do tabeli (F3), usunąć wiersz (Del), przejść do pól wprowadzania danych (F4) i dodać go ponownie.
Po zdefiniowaniu całego wzorca zatwierdzamy go przyciskiem „Zapisz”.

Opcja edycji wzorca wygląda podobnie, jak dodawanie z tą różnicą, że nie ma możliwości zmiany typu dokumentu
dla danego wzorca.

Usunięcie wzorca jest możliwe jedynie, gdy dany wzorzec nie był jeszcze używany przy księgowaniach. Jeżeli
istnieje księgowanie korzystające z danego wzorca, to usunięcie nie będzie możliwe oraz niemożliwe będzie
edytowanie takiego wzorca.

Z poziomu słownika wzorców księgowania istnieje także możliwość dodawania, edycji oraz usuwania definicji
pozycji dla istniejącego wzorca. Służą do tego przyciski umieszczone pod prawą górną tabelą.

 
Jak widzimy na załączonym obrazku operację taką wykonuje się podobnie, jak dodawanie wiersza do tabeli w opcji
dodawania nowego wzorca, co zostało już opisane powyżej.

Ostatnim poziomem definicji jest definicja dodatkowych warunków dla wybranej pozycji wzorca (przyciski pod
prawą dolną tabelą). Należy tu zwrócić uwagę też na „Zaawansowany warunek” pod prawą górną tabelą. Otóż te
dwie opcje wykluczają się nawzajem. System pozwala na zdefiniowanie dodatkowych warunków pozycji wzorca
albo na zdefiniowanie zaawansowanego warunku. Nie można zdefiniować obu opcji naraz (przy definiowanie
zaawansowanego warunku zostaną usunięte z systemu dodatkowe warunki pozycji wzorca i na odwrót).
Po wybraniu opcji „Dodaj” (lub „Edytuj” w przypadku edycji) pod prawą dolną tabelą ukaże nam się poniższe
okno:

np. dla wzorca księgowania odpisów amortyzacyjnych
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dla wzorca księgowania dokumentów z magazynu

 
Na początku określamy „Operację logiczną”. Są tu dostępne dwie opcje „i” i „lub”. Jest to określenie operatora
łączącego poszczególne pozycje dodatkowych warunków pozycji w sensie logicznym.
Następnie należy wybrać „Grupowanie”, czyli jaki parametr dokumentu ma być brany pod uwagę podczas
pobierania kwoty dla danej pozycji wzorca. Dostępne są różne opcje w zależności od typu dokumentu wzorca. Dla
przykładu dla dokumentów sprzedaży są to magazyn, grupa towarów, stawka VAT i waluta, a dla dokumentów
kasowych – kasa i waluta. Tak więc możemy stworzyć tak wzorzec, żeby np. wydania z różnych magazynów
księgować na różne konta księgowe lub też wypłaty z różnych kas księgować na różne konta księgowe.
W kolejnym kroku określamy „Operator” wiążący grupowanie z wartością. Istnieją dwie możliwości: operator =
wartość (równy) i operator <> wartość (różny).
Na końcu określamy „Wartość” dla danego grupowania. Oczywiście dostępne wartości mamy tylko takie, które
są zdefiniowane w systemie dla danego grupowania. Np. jeżeli mamy w module magazynowym w słowniku
magazynów zdefiniowane trzy magazyny: „Mag1”, „Mag2” i „Mag3”, to po wybraniu grupowania „Magazyn”
dostępne będą tylko te trzy wartości. W momencie rozwoju o kolejny magazyn, to należy zmodyfikować dodatkowe
warunki pozycji wzorca tak, żeby też brały pod uwagę ten nowo dodany magazyn. Dodatkowe warunki są opcją
niewymaganą, więc jeżeli nie zostaną ustawione, to dla danej pozycji będą brane wszystkie kwoty. Jeżeli zostaną
ustawione, to służą do filtrowania dostępnych kwot.

Przykłady dodatkowych warunków:
Mamy zdefiniowane w module magazynowym 20 magazynów: „Mag1”, „Mag2”, „Mag3”... do „Mag20” oraz 2
grupy towarowe: „Grp1” i „Grp2”.

Przykład 1:
Dla zdefiniowanej pozycji wzorca mają być brane kwoty z magazynu „Mag1”.
Dodajemy jedną pozycję dodatkowego warunku.
Operacja logiczna: „lub” albo „i” (jeżeli warunek jest tylko jeden, to operacja nie jest brana pod uwagę).
Grupowanie: „Magazyn”.
Operator: „=”.
Warunek: wybieramy ze słownika „Mag1”.

Przykład 2:
Dla zdefiniowanej pozycji wzorca mają być brane kwoty z magazynu „Mag2” oraz „Mag3”.
Dodajemy dwie pozycje dodatkowego warunku.
Pierwsza:



 

129

Operacja logiczna: „lub”.
Grupowanie: „Magazyn”.
Operator: „=”.
Warunek: wybieramy ze słownika „Mag2”.
Druga:
Operacja logiczna: „lub”.
Grupowanie: „Magazyn”.
Operator: „=”.
Warunek: wybieramy ze słownika „Mag3”.

Przykład 3:
Dla zdefiniowanej pozycji wzorca mają być brane kwoty z pozostałych magazynów, czyli wszystkie magazyny
oprócz „Mag1”, „Mag2” i „Mag3”.
Dodajemy trzy pozycje dodatkowego warunku.
Pierwsza:
Operacja logiczna: „i”.
Grupowanie: „Magazyn”.
Operator: „<>”.
Warunek: wybieramy ze słownika „Mag1”.
Druga:
Operacja logiczna: „i”.
Grupowanie: „Magazyn”.
Operator: „<>”.
Warunek: wybieramy ze słownika „Mag2”.
Trzecia:
Operacja logiczna: „i”.
Grupowanie: „Magazyn”.
Operator: „<>”.
Warunek: wybieramy ze słownika „Mag3”.

Przykład 4:
Dla zdefiniowanej pozycji wzorca mają być brane kwoty z magazynu „Mag1”, ale tylko dla grupy towarowej „Grp1”.
Dodajemy dwie pozycje dodatkowego warunku.
Pierwsza:
Operacja logiczna: „i”.
Grupowanie: „Magazyn”.
Operator: „=”.
Warunek: wybieramy ze słownika „Mag1”.
Druga:
Operacja logiczna: „i”.
Grupowanie: „Grupa towarów”.
Operator: „=”.
Warunek: wybieramy ze słownika „Grp1”.

Zaawansowany warunek księgowania jest też wykorzystywany do księgowania z pliku DANE_FIK.DBF różnych
magazynów i form płatności na różne konta księgowe. Wykorzystywana jest do tego „Sekcja WHERE”.
W celu zaksięgowania magazynu na inne konto w sekcji tej należy wpisać „MIEJSCE='X'”, gdzie X oznacza numer
magazynu – jest to kolumna MIEJSCE w pliku DANE_FIK.DBF.
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W celu zaksięgowania formy płatności na inne konto w sekcji WHERE należy wpisać „FORMA_PLAT='X'”, gdzie
X oznacza formę płatności – jest to kolumna FORMA_PLAT w pliku DANE_FIK.DBF.

Formy płatności można też zdefiniować w inny sposób: „FORMA_PLAT>'X'”. Znak „>” działa tak samo jak
STARTING WITH w SQL-u. Na poniższym przykładzie widzimy FORMA_PLAT>'PRZELEW' – w takim
przypadku na to konto będą księgowane wszystkie formy płatności zaczynające się od nazwy „PRZELEW”, a więc
np. „PRZELEW 7 DNI”, „PRZELEW 14 DNI” itp.

Wzorce księgowania są dostępne na zakładce „Księga”.
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Wzorzec księgowania jest podpowiadany przez program automatycznie. To jaki wzorzec zostanie zaproponowany
zależy od statystyki – częstości występowania danego wzorca razem z wybranym typem zapisu w rejestrze VAT.
Po wykonaniu zapisu w rejestrze VAT program podpowie ten wzorzec który najczęściej był wybierany dla danego
zapisu w rejestrze VAT.



 

132

3.10. Paczki - grupowanie dokumentów
 
Istnieje mechanizm tzw. Paczek, który może być bardzo przydatny przy prowadzeniu księgowości większych firm.
W uproszczeniu jest to swego rodzaju grupowanie wprowadzanych dokumentów (np. podział księgowań przez różne
osoby na różne paczki lub oddzielne paczki do księgowania zakupów i sprzedaży danego punktu handlowego itp.).
Paczki definiujemy w słowniku paczek, gdzie również ustawiamy bieżącą paczkę.

Po wyborze bieżącej paczki przez opcję „Ustaw jako bieżącą”, każdy księgowany dokument będzie przypisany
do bieżącej paczki, co pozwoli np. na wydruki księgowań wg paczek. Jeżeli dokument nie ma być przypisany do
żadnej paczki, należy wybrać opcję „Ustaw niezdefiniowaną jako bieżącą”.
Mechanizm zastosowania paczek pozwala dodatkowo na autonumerację dodatkowego numeru księgowego.
Wymagane jest w takim momencie włączenie w konfiguracji [Ustawienia ogólne] → [Parametry] → [Parametry
dekretacji] opcji dodatkowego numeru księgowego oraz jego autonumeracji (więcej Informacji zawartych jest w
rozdziale „Konfiguracja początkowa”) i ustawienie wzorca numeracji dla danej paczki podczas dodawania lub
edycji paczki.

Mechanizm definiowania wzorca jest opisany w opcji „Opis wzorca”, a aktualny numer jest zwiększany
podczas dodawania kolejnego wpisu powiązanego z bieżącą paczką (podobnie jak kolejne numery wystawianych
dokumentów kasowych).

Podczas księgowania możemy ustawić bieżącą paczkę korzystając z funkcji [Słowniki] → [Paczki] i ustawić jako
bieżącą lub wprowadzając wpis wybrać z listy – górny prawy narożnik okna głównego.
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3.11. Podatki akcyzowe
 
W przypadku, gdy chcemy prowadzić ewidencję akcyzy, należy zdefiniować podatki akcyzowe. Służy do tego
opcja w menu [Słowniki] → [Podatki akcyzowe]. System pozwala na obsługę dwóch rodzajów stawek podatków
akcyzowych:
− procentowe,
− ilościowe.

Definicja stawki procentowej wymaga podania nazwy podatku akcyzowego, jego oznaczenia i stawki wyrażonej
w procentach.

 
W celu zdefiniowania stawki ilościowej oprócz nazwy i oznaczenia należy zdefiniować kwotę akcyzy oraz ilość
wraz z jednostką, których dotyczy dana kwota. Jednostkę wybieramy ze słownika jednostek, który zostanie opisany
w dalszej części rozdziału dotyczącego konfiguracji funkcji rozszerzonych.
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3.12. Waluty
 
System w pełni wspiera wielowalutowość, a więc pozwala na:
− wystawianie dokumentów w walutach obcych,
− rozliczanie dokumentów w walutach obcych,
− księgowanie dokumentów wielowalutowych,
− rozliczanie wszelakich różnic kursowych,
− automatyczne księgowanie różnic kursowych.
W celu wykorzystania wielowalutowości w systemie niezbędne będą dwie opcje dostępne z menu [Słowniki]:
[Słownik walut] i [Słownik kursów walut].

W słowniku walut definiujemy, jakie waluty będą wykorzystywane w systemie. Domyślnie dostarczamy określoną
listę dostępnych walut, ale może ona okazać się zbyt uboga dla niektórych podmiotów gospodarczych, tak więc
warto zajrzeć do tego słownika, czy potrzebuje on rozbudowy użytkownika.

Każda waluta posiada następujące cechy: nazwę, symbol i przelicznik. Przelicznik w większości przypadków
wynosi 1, ale w niektórych przypadkach będzie on np. wynosił 100. Oczywiście możemy też ograniczyć sobie listę
dostępnych walut, jeżeli istnieją takie, których na pewno nie będziemy używać. Pozwoli to na szybsze znajdowanie
interesującej nas waluty np. w momencie księgowania.
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3.13. Kursy walut
 
Słownik kursów walut to opcja, która będzie już dużo częściej używana, ponieważ służy do ręcznego definiowania
tabel kursowych oraz do automatycznego pobierania tabel kursowych z serwera NBP z wykorzystaniem połączenia
internetowego.

 
W lewej części okna mamy wykaz wszystkich tabel kursowych w systemie i w prawym górnym panelu możemy
zmienić numer tabeli oraz datę kursu. W prawej części widoczne są kursy poszczególnych walut. Z tego poziomu
istnieje opcja dodania waluty do tabeli, usunięcie waluty z tabeli lub też edycji kursu waluty. Opcja „Pobierz”
pozwala na pobranie wybranej tabeli kursowej lub tabel kursowych z podanego zakresu dat ze strony NBP.

 
UWAGA  !!!
W konfiguracji programu można włączyć automatyczne pobieranie kursów walut podczas uruchamiania programu
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3.14. Słownik form płatności
 
Jest to słownik wykorzystywany przy automatyzacji wprowadzania danych. Zawiera obowiązujące środki
płatności. Dla każdej formy płatności można zdecydować, czy będą wystawiane dokumenty kasowe oraz
określany jest termin płatności.
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3.15. Odsetki ustawowe
 
W systemie istnieje możliwość wystawiania wezwań do zapłaty oraz not odsetkowych. W celu poprawnego
naliczania odsetek należy zdefiniować słownik odsetek ustawowych, co można wykonać w opcji Słowniki →
Odsetki ustawowe.
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3.16. Konta bankowe
 
Słownik kont bankowych służy do definiowania kont bankowych firmy. W słowniku tym definiujemy nazwę banku,
numer rachunku bankowego i typ konta. Jeżeli typ konta jest określony jako „BPH BankConnect” to możemy w
systemie DGCS System korzystać z usługi BankConnect, która zostanie opisana w dalszej części instrukcji.

Waluta konta - przypisując walutę do wybranego konta podczas wystawiania nowego dokumentu sprzedaży (np.
w module magazynowym), po wybraniu właściwej waluty sprzedaży, program podpowie właściwe konto bankowe
powiązane z daną walutą.
W programie dodana jest możliwość określenia stanu początkowego. W słowniku tym dodane jest także pole stanu
końcowego, które jest obliczane na podstawie wprowadzonego stanu początkowego oraz wszystkich wyciągów
bankowych wprowadzonych dla tego konta bankowego.
W kartotece wyciągów bankowych dodane pole salda końcowego, które dla wybranego wyciągu bankowego
jest liczone na podstawie stanu początkowego danego konta oraz wszystkich wyciągów bankowych do daty
wybranego wyciągu bankowego wraz z wybranym wyciągiem bankowym.
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3.17. Statusy wpisów
 
Słownik pozwala na definiowanie statusów wpisów, które mogą być używane do określenia stanu wprowadzonego
dokumentu do Księgi Handlowej. Standardowo dostarczany jest jeden domyślny nieusuwalny status Wprowadzony i z
takim statusem jest ustawiony każdy wprowadzony dokument do Księgi Handlowej. Rozszerzenie i używanie słownika
statusów przydatne może być do kontroli zaksięgowanych dokumentów. Wystarczy dodać dwa kolejne statusy: Do
poprawki i Zatwierdzony, co pozwoli już na obsługę bardziej rozbudowanej księgowości w przedsiębiorstwie. Każdy
dokument wprowadzony, będzie miał status wprowadzonego, osoba sprawdzająca księgowania będzie mogła cofnąć
wprowadzony zapis do poprawki lub zatwierdzić jako poprawny. Słownik nie jest w żaden sposób ograniczany, więc
pozwoli na rozbudowaną obsługę księgowości w każdym przedsiębiorstwie.
 

 
Opis narzędzia do sprawdzania księgowań.
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3.18. Urzędy Skarbowe
 

 
Słownik Urzędów Skarbowych domyślnie zawiera dane podstawowe wszystkich urzędów skarbowych znajdującyh
się w Polsce (nazwę i kod US). Nie ma tu możliwości dodawania nowego urzędu (przycisk Dodaj jest nieaktywny).
Istnieje natomiast opcja edycji wybranego urzędu. Po kliknięciu w przycisk Edytuj aktywne staną się pola z zakładek
Konta bankowe. W zakładce Konta bankowe można dodać numer konta odpowiadający danemu US i podatkowi.
W kolumnie Rodzaj podatku do wyboru są:
•  PIT
•  CIT
•  VAT
•  Inny.
Wprowadzone konto można w każdym momencie usunąć, poprzez zaznaczenie go i kliknięcie na Usuń konto.
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3.19. Słowniki ewidencji zużytego paliwa
 
Poniższe słowniki oraz słownik jednostek należy zdefiniować, jeżeli będziemy prowadzić ewidencję zużytego
paliwa.
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3.19.1. Identyfikatory urządzeń
 
Słownik identyfikatorów urządzeń służy do definiowania urządzeń, których będziemy prowadzić ewidencję
paliwa. Wymaga jedynie zdefiniowania nazwy konkretnego urządzenia.
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3.19.2. Rodzaje paliwa
 
W celu prowadzenia ewidencji zużytego paliwa należy zdefiniować słownik rodzajów paliwa.
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3.19.3. Jednostki
 
Słownik jednostek zawiera zestaw używanych jednostek miar i pozwala na dodawanie, edycję oraz usuwanie
wcześniej zdefiniowanych pozycji.
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4. Praca na co dzień
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4.1. Księgowanie, ewidencja VAT, akcyza i ewidencja zużytego paliwa
 
Uwaga!
System DGCS System  jest systemem zintegrowanym, a więc pewne części systemu są wspólne dla kilku
modułów. Są to choćby rejestry VAT i rozrachunki. Jeżeli na tej samej bazie pracujemy na kilku modułach,
to wskazane jest wykonywanie automatycznego księgowania wszystkich dokumentów powstających w
innych modułach. W przeciwnym wypadku może się zdarzyć, że w rejestrach VAT lub w rozrachunkach
– czyli w częściach wspólnych systemu – są podwójne zapisy. Przy pracy tylko na Księdze PiR wszystkie
księgowania wykonujemy ręcznie lub importujemy je korzystając z funkcji [Księga] →  [Księguj
dokumenty z …...].
Wyjątkiem są księgowania wszystkich powstających różnic kursowych (menu główne [Rozrachunki]) oraz
rozliczeń międzyokresowych (inne dokumenty / księguj rozliczenia międzyokresowe).
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4.1.1. Księgowanie ręczne

Cała obsługa ręcznego księgowania jest wykonywana z poziomu okna głównego. W górnej części okna umieszczone
są przyciski, które służą do dodawania, edycji i usuwania zapisów w Księdze („WPISY W KSIĘDZE”). Dodatkowo
na tym panelu są dostępne opcje: „F3-VAT” służąca do dodania wpisu VAT dla istniejącego zapisu.



 

148

4.1.2. Nowy zapis

W celu dodania nowego zapisu należy wybrać opcję „+ wpis z VAT (F1)” jeżeli księgujemy dokument z podatkiem
VAT lub „+ Bez VAT (F2)” jeżeli dokumentu nie chcemy wprowadzać do rejestru VAT (np. lista płac, prowizje
bankowe, odpis amortyzacyjny itp.). Po naciśnięciu wybranego przycisku otworzy się okno wyboru kontrahenta.

 
Okno szukania kontrahenta jest wspólne dla całego systemu i oprócz możliwości wyboru istnieją także opcje dodania
nowego kontrahenta (jeżeli dany kontrahent jeszcze nie istnieje w systemie) oraz edycji kontrahenta (jeżeli okaże
się, że dane są nieaktualne). W przypadku, gdy księgujemy np. fakturę sprzedaży, wystawioną w module magazynu
lub fakturowania to oczywiście kontrahenta będziemy już mieli wpisanego do słownika - wybieramy go klikając
„OK” lub naciskając „Enter”. Istnieją także księgowania bez kontrahenta (np. lista płac), wtedy wybieramy opcję
„Bez kontrahenta”. Przy wyborze kontrahenta z listy wygodnie jest korzystać z funkcji wyszukiwania CFT.
W oknie wyboru kontrahenta istnieje także możliwość zweryfikowania płatnika UE po naciśnięciu przycisku
„Weryfikuj kontrahenta” (weryfikuj czynnego podatnika oraz weryfikuj płatnika UE). Do prawidłowego działania
tej funkcji konieczne jest połączenie z siecią internet. Jeżeli jesteśmy podłączeni do internetu to po naciśnięciu tego
przycisku zostaniemy automatycznie połączeni z witryną weryfikacji.
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Jeżeli wybierzemy kontrahenta pewne opcje są domyślnie ustawiane poprzez wykorzystanie systemu podpowiedzi.
Po pierwsze podpowiadany jest rodzaj ewidencji VAT na zakładce VAT uzależniony od ilości księgowanych
dokumentów na danym kontrahencie. Jeżeli większość  operacji z danym kontrahentem, to sprzedaż krajowa i mniej
razy zakup krajowy, to rodzaj ewidencji zostanie automatycznie ustawiony na sprzedaż krajową. Jeżeli nie mieliśmy
wcześniej żadnych księgowań z danym kontrahentem, to system podpowiedzi rodzaju ewidencji nie zadziała, ale
już po pierwszym księgowaniu zostanie on uaktywniony dla danego kontrahenta.
Po drugie podpowiadane jest księgowanie w Księdze PiR (kolumna księgi na podstawie podpowiedzianego wzorca
księgowania). Przy pierwszym księgowaniu dokumentu związanego z nowym kontrahentem program podpowie
najbardziej typowy rodzaj zapisu do Księgi na podstawie dokonanych wpisów w zakładce „VAT”.

UWAGA ! Dokumenty z VAT-em należy wprowadzać rozpoczynając zapis od zakładki VAT, a następnie
przejść do pozostałych zakładek – np. Księga. Taka kolejność wpisu pozwala skorzystać z maksymalnej ilości
podpowiedzi, co znacznie skraca proces księgowy.

Okno dodawania zapisu (z wybranym kontrahentem) jest przedstawione poniżej.
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Okno podzielone jest na trzy części:
− dane ogólne dokumentu (górna część),
− dane kontrahenta (środkowa część),
− szczegóły dokumentu (dolna część).

W panelu danych ogólnych w lewym górnym rogu mamy informację o ustawionej bieżącej paczce (więcej
Informacji w rozdziale „Grupowanie dokumentów (Paczki)”). Kolejną daną jest data dokumentu, w której
miesiąc jest podpowiadany z bieżącego miesiąca obrachunkowego, rok jest podpowiadany z bieżącego roku
obrachunkowego, a dzień jest pobierany z najpóźniej zaksięgowanego dokumentu w danym miesiącu, co pozwala
na jak najmniejszą ingerencję użytkownika w datę dokumentu, jeżeli księgowane dokumenty mamy ułożone
według dat. Następnie umieszczone jest pole z numerem dokumentu i jeżeli w konfiguracji jest ustawiona
opcja dodatkowego numeru księgowego, to też jest pole, w którym definiujemy dodatkowy numer. Na koniec
wpisujemy lub wybieramy ze słownika (F2 w polu zdarzenia) zdarzenie gospodarcze. Istnieje też opcja
wyłączenia kontrahenta, jeżeli okaże się, że jednak chcemy zrobić wpis bez kontrahenta, a go prędzej wybraliśmy
bądź na odwrót. Warto tu wspomnieć o istniejącym systemie podpowiedzi numeru dokumentu i zdarzenia
gospodarczego. Otóż jeżeli wprowadzany dokument jest już którymś z kolei dokumentem, to w polu numeru
dokumentu i w polu zdarzenia gospodarczego pojawi nam się odpowiednio numer i zdarzenie gospodarcze
poprzednio księgowanego dokumentu, jeżeli w [Konfiguracja] → [Ustawienia ogólne] → [Parametry
dekretacji] jest zaznaczony parametr „Podpowiadaj numer dokumentu i zdarzenie gospodarcze z poprzednio
wprowadzonego księgowania”. Takie zachowanie pozwala po pierwsze skontrolować, na którym dokumencie
zakończyliśmy księgowanie oraz jeżeli wprowadzamy dokumenty jednego typu (np. „Sprzedaż towarów”), nie
musimy wybierać za każdym razem zdarzenia gospodarczego, ponieważ jest już ono wybrane.
Podpowiedź zdarzenia gospodarczego może być także wykonywana automatycznie przez program na podstawie
najczęściej wykorzystywanego zdarzenia gospodarczego przy księgowaniach z danym kontrahentem – uzależnione
od parametru w konfiguracji. W takim przypadku jeżeli najczęściej od wybranego kontrahenta były wykonywane
zakupy z opisem np. „Zakup towarów handlowych”, to właśnie taki opis zdarzenia będzie podpowiadany przy
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kolejnym wpisie z wybranym kontrahentem. Należy tutaj wspomnieć, że zaznaczenie tego parametru może
spowolnić pracę programu przy wejściu w dodawanie zapisu – szczególnie podczas pracy przez Internet.

Panel danych kontrahenta zawiera wszystkie potrzebne dane adresowe wybranego kontrahenta. Jeżeli wpis jest
wybrany bez kontrahenta, to tego panelu nie ma w oknie. Istnieje tutaj opcja „Wpisz ręcznie”, którą możemy
wykorzystać, jeżeli nastąpiła jakaś pomyłka w wyborze kontrahenta. Możemy go wtedy ponownie poszukać po
nazwie, bądź NIP-ie.

Uwaga!
Warto tutaj zwrócić uwagę, że jeżeli chcemy księgować i prowadzić rozrachunki z  kontrahentem, to
kontrahent MUSI istnieć w słowniku. W przypadku wpisania ręcznie wszystkich danych kontrahenta, a nie
wybraniu go ze słownika nie będzie możliwości prowadzenia rozrachunków.

Część dotycząca szczegółów dokumentu podzielona jest na pięć zakładek:
− VAT,
− Oznaczenia,
− Księga,
− Akcyza,
− Paliwa.
Jeżeli dodajemy wpis z VAT-em, jest wybrany kontrahent i został uaktywniony system podpowiedzi rodzaju
ewidencji VAT (istnieje już jakikolwiek dokument z VAT zaksięgowany z danym kontrahentem), to zostanie
automatycznie wybrana zakładka VAT i wybrany (podpowiedziany) zostanie odpowiedni rodzaj ewidencji VAT.

Opis zakładki VAT
W pierwszym polu zakładki wybieramy rodzaj ewidencji VAT (zakup lub sprzedaż). Służą do tego pola z
dynamicznie zmieniającymi się opcjami w zależności od wybranej opcji na poprzednim polu. Wybór odpowiedniego
rodzaju ewidencji skutkuje uzupełnieniem pola dostępnych stawek VAT w przypadku, gdy wybrany poziom był już
ostatnim z dostępnych.
Zawsze podpowiadana jest waluta domyślna, którą można zmienić wybierając z listy lub w przypadku księgowania
większej liczby dokumentów wystawionych w walucie obcej dokonując zmiany ustawienia w menu głównym [Plik]-
>[Zmień walutę]. Zgodnie z przepisami wszystkie zapisy do ksiąg będą wykonywane oczywiście w PLN. Kwoty
zapisane z walucie obcej zostaną przeliczone według podanego kursu waluty. Opcja ustawienia waluty domyślnej
jest przydatna, gdy mamy np. serię 100 dokumentów w EUR. Jeżeli wybrana waluta dokumentu jest inna niż PLN,
to ta część jest aktywna i pozwala wybrać ze słownika kursów interesującą nas tabelę kursów walut (domyślnie
podpowiadana jest tabela odpowiadająca dacie księgowania) – klawisz F2 w polu tabeli lub przycisk „Szukaj tabeli
walut”.
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Po wybraniu odpowiedniej tabeli automatycznie odczytywany jest z niej kurs dla wybranej waluty i data kursu.
Wszystkie te pola możemy bezproblemowo edytować lub możemy równie dobrze nie wybierać tabeli kursowej, a
wszystkie dane wpisać ręcznie.
W polu „Data VAT” wpisujemy datę VAT domyślnie podpowiadaną z daty dokumentu, aczkolwiek mogą zaistnieć
sytuacje, gdzie data VAT jest inna niż data dokumentu, np. księgowanie kosztów mediów. Do rejestrów VAT i
do deklaracji VAT właśnie ta data jest brana pod uwagę, a nie data dokumentu. Przy księgowaniu dokumentu
w walucie obcej dostępne będą też pola odpowiedzialne za tabelę kursową, datę kursu i kurs (podobnie jak na
zakładce Księga). Poniżej wybieramy interesującą nas stawkę VAT. Stawki dostępne w tym polu są zdefiniowane w
[Powiązania VAT] (co zostało opisane w rozdziale dotyczącym konfiguracji powiązań VAT) oraz są zdefiniowane,
że mają być widoczne (co określamy w słowniku stawek VAT). Następnie wpisujemy kwotę netto, po czym kwoty
VAT i brutto zostają automatycznie wyliczone. W przypadku, gdy chcemy wprowadzić wpis liczony od brutto
wystarczy pozostawić kwoty netto i VAT zerowe, a wpisać brutto – w takim przypadku netto i VAT zostaną
policzone od kwoty brutto. Oczywiście można te pola dowolnie modyfikować, jeżeli jakaś kwota się nie zgadza z
dokumentem źródłowym. W przypadku księgowania zakupów pojawia się jeszcze pole, w którym możemy określić
kwotę VAT niepodlegającą odliczeniu. Dodatkowo przy zakupach pozakrajowych lub w przypadku, gdy podatnikiem
jest nabywca, dostępna jest też do wyboru stawka VAT dla VAT-u należnego. Po wypełnieniu wymienionych
pól dodajemy wiersz do tabeli przyciskiem „Dodaj wiersz”. Wprowadzanie w ewidencji VAT jest rozwiązane
według tego samego mechanizmu, co księgowaniu w zakładce Księga, ewidencji akcyzy, definiowanie wzorca
księgowania . Podczas wybrania opcji zakupu, gdzie będzie możliwa do wyboru stawka VAT-u należnego, istnieje
także możliwość wydrukowania faktury wewnętrznej – pojawi się wtedy dodatkowy przycisk „Drukuj fakturę
wewn.” nad przyciskiem „Dodaj wiersz”.

Z poziomu zakładki VAT istnieje możliwość wykorzystania wzorców VAT, których definicja została opisana w
rozdziale konfiguracji. Służy do tego przycisk „F10-szukaj wzorca”, po wybraniu którego pojawi się okno szukania
wzorca VAT.
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Po wybraniu wzorca zostaną wyświetlone okna, gdzie podajemy kwoty netto lub brutto w odpowiednich stawkach
według zdefiniowanego wzorca.

 
Na tej podstawie zostaje wypełniona tabela na zakładce VAT. Wykorzystywanie wzorców przyspiesza wprowadzanie
standardowych dokumentów – np. comiesięczne opłaty za energię, telefon, zakupy art. biurowych itp.

 
Na panelu VAT znajduje się znacznik „Ident. VAT marża”, który służy do wprowadzania zakupów służących
rozliczeniu VAT marża oraz sprzedaży rozliczanej jako VAT marża. Zaznaczenie takiego znacznika odblokuje
opcję wyszukiwania identyfikatora VAT marża w słowniku. Słownik ten został już opisany w części instrukcji
dotyczącej elementów konfiguracyjnych. Identyfikator ten służy do grupowania zakupów i powiązania ich z
konkretną sprzedażą VAT marża. Prostym przykładem może tu być komis samochodowy, gdzie zakupami będą:
zakup samochodu, lakierowanie, zakup opon itp. W takim przypadku przy wprowadzaniu wszystkich tych zakupów
wybieramy ten sam identyfikator VAT marża, ponieważ wszystkie te zakupy będą składały się na jedną końcową
sprzedaż. W momencie sprzedaży takiego wyremontowanego samochodu także wybieramy ten sam identyfikator,
który pozwoli na automatyczne obliczenie VAT marża na podstawie kwoty sprzedaży i wprowadzonych wcześniej
zakupów. Po zatwierdzeniu takiego zapisu dany identyfikator zostanie oznaczony jako sprzedany oraz w rejestrze
sprzedaży VAT taki wpis zostanie oznaczony jako rozliczany według VAT marża (co będzie widoczne np. na
wydruku rejestru sprzedaży VAT).
Znacznik „Ujęte w raporcie fiskalnym/paragonie” służy do wprowadzania dokumentów sprzedaży, która już
wcześniej została zaewidencjonowana innym dokumentem (np. faktura wystawiona do paragonu lub wcześniej
wprowadzona została sprzedaż raportem dobowym, a do jej części została wystawiona faktura). Wpis taki zostaje
więc wprowadzony do ewidencji VAT tylko w celach informacyjnych, nie jest brany do żadnych obliczeń
podatkowych ani podsumowań. Wprowadzanie takich dokumentów do rejestru VAT nie jest oczywiście konieczne,
jednak część księgowych dla zachowania ciągłości numeracji danego typu dokumentów dokonują takich wpisów.

Zakładka "Oznaczenia"
Po uzupełnieniu zakładki "VAT" przechodzimy do zakładki "Oznaczenia", gdzie ustawia się:
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"Typ dokumentu w JPK-V7" oraz Oznaczenie dostaw oraz Oznaczenie procedur.

Zakładka „Księga”
Po wypełnieniu zakładki "Oznaczenia" przechodzimy do wypełniania kolejnych zakładek. Jeżeli dany zapis nie
podlega rejestracji w ewidencji podatku Akcyzowego oraz nie jest paliwem podlegającym rejestracji zgodnie
z przepisami, to możemy już zaksięgować taki zapis. Zakładka „Księga” zostanie wypełniona automatycznie.
W przypadku księgowania nowego typu dokumentu zalecamy jednak otwarcie zakładki „Księga” i sprawdzenie
automatycznych wypełnień pól w celu ich ewentualnej korekty (daty księgowej, wyboru innego wzorca księgowania,
rozpisania kwot na inne kolumny itp.). Przy księgowaniu kolejnych dokumentów tego samego rodzaju podpowiedzi
systemu będą najczęściej poprawne.
Po uzupełnieniu wszystkich niezbędnych informacji zapis zatwierdzamy przyciskiem „F6-utwórz wpis z VAT” (lub
“F5-utwórz wpis bez VAT”).



 

155

„Czynność cywilno-prawna” – zaznaczenie tego znacznika spowoduje otwarcie dodatkowego okna

i umieszczenie danego zapisu w rejestrze czynności cywilno-prawnych którego prowadzenie jest obowiązkowe
dla osób prowadzących działalność gospodarczą. Wydruk takiego rejestru znajduje się w [Raporty]/[Czynności
cywilno-prawne].

„Wyposażenie” - zaznaczenie tego znacznika spowoduje ujęcie danego zapisu w ewidencji wyposażenia, które
można wydrukować w dowolnym momencie korzystając z [Raporty]/[Wyposażenie].

Akcyza
Kolejna zakładka to Akcyza. Pierwszym polem, które jest umieszczone na zakładce, jest data akcyzy podpowiadana
domyślnie z daty dokumentu. Następnie wybieramy typ akcyzy dostępny ze słownika podatków akcyzowych. Pola
„Oznaczenie” i „Stawka podatku” są automatycznie wypełniane danymi ze słownika podatków akcyzowych.
W zależności, czy stawka podatku jest ilościowa czy procentowa, to mamy aktywne pole ilości. Kolejne pole
to podstawa, które będzie domyślnie podpowiadane z zakładki VAT i na podstawie którego zostanie policzony
automatycznie podatek dla podatków procentowych. Oczywiście należy dodać wiersz do tabeli używając przycisku
„Dodaj wiersz”.
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Ostatnią dostępna zakładką jest zakładka Paliwa. W górnej części panelu określamy datę ujęcia w ewidencji.
Następnie wybieramy identyfikator urządzenia, rodzaj zużytego paliwa i jednostkę z odpowiednich słowników,
które zostały już opisane w części dotyczącej konfiguracji funkcji rozszerzonych. Ostatnią daną do wpisania jest
ilość paliwa. Wprowadzone dane zatwierdzamy przyciskiem „Dodaj wiersz” podobnie jak na wcześniej opisanych
zakładkach.
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Po zatwierdzeniu wpisu program powróci do okna głównego lub do okna wyboru kontrahenta dla następnego
dokumentu w przypadku, gdy włączoną mamy opcję seryjnego wprowadzania dokumentów omówioną w rozdziale
dotyczącym konfiguracji początkowej.

Jeżeli do księgowania użyjemy wzorców „Sprzedaż (bez rozrachunku)” lub „Zakup (bez rozrachunku)” to zapis
zostanie zakończony. Jeżeli użyjemy innego wzorca oraz mamy wprowadzone dane kontrahenta to pojawi się
okno związane z rejestracją należności (zobowiązania) oraz płatności.
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4.1.3. Edycja zapisu

Edycja zapisu jest możliwa, jeżeli wpis nie został zatwierdzony, ale z pewnymi ograniczeniami. Jeżeli był on
dodawany ręcznie, to modyfikować można wszystkie dane, ale jeżeli był to wpis powstały z automatycznego
księgowania z innego modułu niemożliwa będzie edycja numeru dokumentu i daty dokumentu. Poza tym, jeżeli
wpis jest powiązany z innym modułem (automatyczne księgowanie) podczas wybrania opcji edycji ukaże nam
się ostrzeżenie, że wpis jest powiązany z dokumentem w innym module i edycja użytkownika może spowodować
rozbieżności pomiędzy dokumentem źródłowym, a wpisem w księgowości. Zalecane jest w takich przypadkach
usunięcie księgowania, edycja dokumentu źródłowego i ponowne automatyczne zaksięgowanie dokumentu. Opcja
edycji z okna głównego pozwala jedynie na edytowanie zapisu w Księdze i Ewidencji paliwa, natomiast edycję
wpisu w VAT i akcyzy wykonujemy w menu głównym [Rejestry VAT] → [Sprzedaży] lub [Rejestry VAT] →
[Zakupu]. Okno edycji wpisu w dzienniku wygląda i zachowuje się identycznie jak dodawanie wpisu opisane w
poprzednim rozdziale z tą różnicą, że mamy aktywną tylko zakładkę Księga i Paliwa, a nie ma zakładek VAT i
Akcyza.
Część danych dokumentu, który powstał w innym module (np. Magazynie, Kasie itp.), a następnie zaksięgowany
automatycznie można skorygować korzystając z prawego przycisku myszki. W takim przypadku zaznaczmy
dokument, który chcemy skorygować i po naciśnięciu prawego przycisku myszki pokaże się okno wyboru,z  którego
wybieramy opcję [Edytuj nagłówek z dokumentu źródłowego]. Opcja ta pozwoli na jednoczesną korektę danych
w module księgowym, jak i dokumencie źródłowym. Część danych może być zablokowana przed korektą w
celu zapewnienia spójności dokumentów źródłowych z zapisami w systemie. W przypadku braku możliwości
wprowadzenia ręcznej korekty należy zapis usunąć z księgowości i wykonać korektę dokumentu źródłowego w
module, w którym powstał, a następnie ponownie go zaksięgować.
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4.1.4. Usunięcie zapisu

Usunięcie zapisu rządzi się podobnymi prawami, co edycja, a więc jest możliwe tylko, jeżeli wpis nie został
zatwierdzony. Ponadto, jeżeli był on dodawany ręcznie, to usuwany jest zapis w dzienniku, w ewidencji VAT,
akcyzy i zużytego paliwa, natomiast jeżeli był to wpis powstały z automatycznego księgowania z innego modułu
to usunięcie będzie dotyczyło tylko zapisów w Księdze i Ewidencji paliw, a jeżeli jest powiązany z wpisem VAT
lub akcyzy, który powstał w innym module, to wpisy te nie zostaną usunięte. Poza tym, jeżeli był księgowany
automatycznie, to dokument ten zostanie przywrócony do księgowania – będzie widoczny ponownie w dokumentach
do automatycznego księgowania.
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4.1.5. Przykład księgowania ręcznego

Uwaga!
Przykłady dotyczą księgowania ręcznego, a więc bez współpracy Księgi z innymi modułami DGCS Systemu.
Jeżeli program współpracuje z innymi modułami (np. magazynowym) księgowania dokumentów istniejących
już w innych modułach należy wykonywać poprzez automatyczne księgowanie [Księga / księguj dokumenty
z … ].

Faktura sprzedaży VAT
W przykładzie będzie też przedstawiona zakładka VAT, ale sam opis szczegółowy zakładki VAT znajduje się w
dalszej części niniejszego rozdziału.
Mamy fakturę sprzedaży VAT krajową na przelew z datą dokumentu 5.06.2017 o numerze F/1/06/2017 z
podsumowaniami netto=1000,00PLN, VAT=230,00PLN
i brutto=1230,00PLN.
Dodatkowo posiadamy zdefiniowany wzorzec do księgowania ręcznego sprzedaży (typ dokumentu wzorca „Księga
PiR – sprzedaż”), gdzie:
− rozksięgowanie kontrahenta na konto 200 strona winien wartość Brutto,
− rozksięgowanie nieprzypisane na konto 220 strona ma wartość VAT,
− rozksięgowanie nieprzypisane na konto k07 strona ma wartość Netto.
Oraz dodatkowe pola które będą dostępne w przypadku ręcznej korekty (kol. 8 i kol. 15). Program automatyczne
wrzuci kwotę netto do kolumny nr 7 w KPiR
− rozksięgowanie nieprzypisane na konto k08 strona ma wartość Netto.
− rozksięgowanie nieprzypisane na konto k15 strona ma wartość Netto.

Z poziomu okna głównego naciskamy F1 lub wybieramy klawisz u dołu ekranu „F1-dodaj wpis”. Pojawi się
okno wyboru kontrahenta. Szukamy kontrahenta w słowniku. Jeżeli istnieje, to wybieramy go i naciskamy „OK”
lub Enter. Jeżeli kontrahenta nie ma w słowniku, to dodajemy go naciskając klawisz „Dodaj kontrahenta” lub
kombinację klawiszy Alt+D, wypełniamy wszystkie dane kontrahenta i naciskamy „OK”. Otworzy nam się okno
służące do księgowania dokumentu.
Wpisujemy datę dokumentu 05-06-2017 i Enter. Następnie wypełniamy pole numeru faktury F/1/06/2017 i
ponownie Enter.
Jeżeli mamy zdefiniowany słownik zdarzeń gospodarczych, to naciskamy F2, wybieramy interesujące nas zdarzenie
(przyciski góra/ dół lub myszka i zatwierdzamy Enter lub „OK”). Jeżeli słownika nie mamy zdefiniowanego,
to wpisujemy ręcznie zdarzenie i naciskamy Enter. W tym momencie kursor przeskoczy na pole „Wyłącz dane
kontrahenta”, a nie chcemy go wyłączać, więc naciskamy klawisz Enter.
− W tym momencie możemy skorzystać z wzorca VAT (F10), jeżeli taki mamy zdefiniowany i chcemy go
użyć do wypełnienia zakładki VAT. W przeciwnym przypadku  wybieramy „Sprzedaż” i zatwierdzamy Enter,
następnie „Krajowa” i ponownie Enter. Na kolejnym polu wybieramy „Zwykła” i znów Enter. Pojawią się
dostępne stawki VAT dla danego rodzaju ewidencji, a kursor wskoczy na pole „Data VAT”.
− Jeżeli były już księgowania z VAT z danym kontrahentem, to kursor pojawi się na polu „Data VAT”
na zakładce „VAT”. Sprawdzamy, czy rodzaj ewidencji jest dobrze wybrany. Powinien być „Sprzedaż”,
„Krajowa”, „Zwykła”. Jeżeli jest inaczej, to przechodzimy na pierwsze pole rodzaju ewidencji i wybieramy
poszczególne poziomy rodzaju ewidencji każdorazowo zatwierdzając Enter-em. Oczywiście można skorzystać z
gotowego wzorca VAT (F10) w celu wypełnienia zakładki VAT.
W polu daty VAT możemy wpisać inną datę, jeżeli dany dokument ma być ujęty z inną datą w ewidencji VAT,
niż data dokumentu i naciskamy Enter.

Wybieramy stawkę VAT 23% i naciskamy Enter. W polu netto wpisujemy kwotę 1000,00 i po naciśnięciu Enter
obliczone zostaną pola VAT i brutto. W tym przypadku nic nie chcemy zmieniać, ale w niektórych przypadkach
może istnieć potrzeba zmiany kwoty VAT i brutto, które oczywiście możemy edytować.
Przechodzimy Enter-em przez poszczególne pola aż do przycisku „Dodaj wiersz”. Po naciśnięciu Enter na tym
przycisku kwoty netto, VAT i brutto zostaną umieszczone w tabeli, a kursor powróci do pola wyboru stawki VAT.
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Naciskamy klawisz PageUp (PgUp) lub wybieramy zakładkę „Księga”. Kursor pojawi się w polu „Data księgowa”
w zakładce księgi. Jeżeli chcemy, aby dokument był ujęty z inną data w podatku dochodowym niż data dokumentu,
to możemy tą datę zmienić. Na podstawie wybranego rodzaju rejestru VAT program podpowie zaksięgowanie tego
dokumentu w Księdze. Jeżeli podpowiedź nie jest trafiona należy wykonać odpowiednie korekty. Wybierając inny
wzorzec księgowania mamy dostęp do innych kolumn księgi.
W momencie, gdy stwierdzamy, że wszystkie dane się zgadzają naciskamy F6 lub klawisz „F6 - utwórz wpis z
VAT”. Pojawi się okno do wprowadzenia informacji o płatności. Okno to nie pojawi się jeżeli wybierzemy wzorzec
z napisem „Sprzedaż (bez rozrachunku)”.

Fakturę zakupową księgujemy analogicznie wybierając na zakładce VAT odpowiedni rodzaj zakupu.
Przy księgowaniu WNT wprowadzamy wartość zakupu netto, wybieramy stawkę naliczenia podatku VAT dla
podatku należnego oraz wprowadzamy ewentualnie kwotę VAT nie podlegającą odliczeniu.

UWAGA !!!
Znaczenie pól:
− Data dokumentu – tylko informacyjne i nie ma znaczenie na datę rozliczenia podatku,
− Data VAT (na zakładce VAT) – decyduje o dacie ujęcia w rejestrze VAT oraz deklaracji VAT,
− Data księgowa (na zakładce Księga) – decyduje o dacie ujęcia w księdze oraz rozliczeniu podatku PIT



 

162

4.1.6. Księgowanie VAT marża
 
W pierwszej kolejności proszę wejść w opcję Słowniki → Identyfikatory VAT marża i dodać unikalny
identyfikator.
 
Następnie należy wprowadzić zakup lub zakupy z wykorzystaniem tego identyfikatora i stawką "np".
Od 01-10-2020 r. dla zakupu służącego sprzedaży VAT marża należy na zakładce "Oznaczenia" wpisać kwotę
VAT marża.
 
W kolejnym kroku wprowadzamy sprzedaż ze zaznaczeniem identyfikatora wówczas system pozwoli wprowadzić
tylko kwotę brutto.
Rozliczenie będzie widoczne w opcji Raporty → VAT → Rejestry sprzedaży VAT marża.
 
Podczas dodawania lub edycji zapisu dot. zakupu, jeżeli wybrany jest identyfikator VAT marża, to data VAT
ustawiana jest o 100 lat do przodu, a więc nie wchodzi do ewidencji, bo nie została jeszcze sprzedana.
Podczas dodawania sprzedaży VAT marża i wybraniu identyfikatora VAT marża zakupy powiązane z tym
identyfikatorem są zmieniane tak,
że data VAT ustawiana jest na datę sprzedaży VAT marża, a więc zarówno zakup i sprzedaż zostaną ujęte w tym
samym okresie rozliczeniowym.
 
 
Różne przypadki księgowań:
•   Sprzedaż z marżą ujemną:
W przypadku gdy marża brutto jest kwotą ujemną, to ujemne są również wartości podatku VAT oraz marża
netto (podstawa opodatkowania). Do rejestru VAT należy wówczas wpisać marżę netto w wartości ujemnej,
podatek VAT w wysokości 0, a w pozycji brutto wartość sprzedaży. W części ewidencyjnej pliku JPK V7M/V7K
powinny pojawić się dokładnie takie kwoty. W części deklaracyjnej nie ma możliwości wykazania ujemnej kwoty
netto oraz podatku VAT w wysokości 0. Zatem jeżeli wartość podatku VAT jest równa 0, to wartość kwoty netto
również zostanie wykazana jako 0.
 
•   Zwrot sprzedaży z marżą dodatnią:
W przypadku zwrotu sprzedaży z marżą dodatnią należy ręcznie dodać wpis w Rejestrze VAT sprzedaży z takimi
samymi wysokościami kwot jak przy pierwotnej fakturze sprzedaży, ale ze znakami minus. Wówczas zarówno w
części ewidencyjnej, jak i deklaracyjnej pliku JPK V7M/V7K wartości netto, VAT oraz brutto zostaną wykazane
ze znakiem minus.
 
•    Zwrot sprzedaży z marżą ujemną:
W przypadku zwrotu sprzedaży z marżą ujemną należy ręcznie dodać wpis w Rejestrze VAT sprzedaży z takimi
samymi wysokościami kwot jak przy pierwotnej fakturze sprzedaży, ale ze znakami przeciwnymi. Zatem skoro
przy pierwotnej fakturze wartość marży netto była kwotą ujemną, to przy księgowaniu zwrotu należy wprowadzić
ją jako kwotę dodatnią. Podatek VAT przy pierwotnej fakturze wynosił 0, zatem przy zwrocie również powinien
wynosić 0. Wartość marży brutto przy pierwotnej fakturze była kwotą dodatnią, więc przy zwrocie należy ją
wprowadzić ze znakiem minus. W części ewidencyjnej pliku JPK V7M/V7K powinny pojawić się dokładnie
takie kwoty. W części deklaracyjnej nie ma możliwości wykazania dodatniej kwoty netto oraz podatku VAT w
wysokości 0. Zatem jeżeli wartość podatku VAT jest równa 0, to wartość kwoty netto również zostanie wykazana
jako 0.
 
•   Księgowanie korekt faktur VAT marża:
W przypadku korekt faktur VAT marża pozostaje tylko i wyłącznie księgowanie ręczne.
https://www.podatki.gov.pl/jednolity-plik-kontrolny/jpk-vat-z-deklaracja/faq-jpk-vat-z-deklaracja/#marza-a-jpk

 
proszę ręczne wprowadzić wpisy w Rejestrze VAT sprzedaży z takimi samymi wysokościami kwot jak przy
pierwotnej fakturze sprzedaży, ale ze znakami minus (bez wybierania identyfikatora VAT marża, ale z zaznaczenie



 

163

odpowiednich opcji w oznaczeniach procedur) oraz w Rejestrze VAT zakupu z przeciwnymi znakami (bez
wybierania identyfikatora VAT marża, ale z zaznaczeniem kwoty zakupu VAT marża w pliku JPK).

 
Następnie tworzymy nowy identyfikator VAT marża i wprowadzamy zakup z nowym identyfikatorem VAT marża,
który ma wprowadzone daty z przyszłości.
Jeżeli w przyszłości wprowadzana będzie sprzedaż dla nowego identyfikatora VAT marża wówczas daty dla
zakupu zostaną automatycznie zmienione w systemie.
 
Przykład księgowania – zwrot sprzedaży z marżą dodatnią:
 
1.  Dodajemy unikalny identyfikator VAT marża w opcji: Słowniki → Identyfikatory VAT marża
W oknie głównynm Księgi wybieramy opcję F1-Dodaj wpis z VAT i dodajemy księgowanie (zapis w Księdze i
VAT) zakupu ze stawką "np" i wyborem identyfikatora oraz wprowadzeniem kwoty zakupu VAT marża w JPK V7
na zakładce "Oznaczenia":
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2.  W oknie głównym Księgi wybieramy opcję F1-Dodaj wpis z VAT i dodajemy księgowanie (zapis w Księdze i
VAT) z zaznaczeniem identyfikatora VAT marża:
 

 
3.  W oknie głównym Księgi wybieramy opcję F1-Dodaj wpis z VAT i dodajemy księgowanie (zapis w Księdze i
VAT) sprzedaży z marżą dodatnią z takimi samymi wysokościami kwot jak przy pierwotnej fakturze sprzedaży,
ale ze znakami minus i bez zaznaczania "Ident. VAT marża":
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4.  Wchodzimy w Rejestry VAT → Rejestry VAT zakupu (wpis tylko w rejestrze VAT) odnajdujemy wpis dot.
zakupu VAT marża i klikamy prawym przyciskiem myszy a następnie wybieramy opcję:

5.  Odznaczamy opcję „Identyfikator VAT marża” i wprowadzamy datę VAT zgodną z datą korekty sprzedaży.
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6.  Na zakładce „Oznaczenia” wprowadzamy kwotę z minusem:

 
7.  Dodajemy nowy, unikalny identyfikator VAT marża jak w pkt. 1. Słowniki → Identyfikatory VAT marża.
Wchodzimy w Rejestry VAT → Rejestry VAT zakupu (wpis tylko w rejestrze VAT) → Dodaj:
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Na zakładce Oznaczenia:

 
Sprzedaż wporwadzamy analogicznie jak w pkt. 2.
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4.1.7. Księgowanie automatyczne

System informatyczny DGCS System jest zintegrowanym systemem, a więc posiada szereg opcji automatycznego
księgowania dokumentów z innych modułów oraz dokumentów, które mogą powstać w częściach wspólnych dla
systemu – głównie rozrachunki, a więc różnice kursowe i kompensaty. Opcje księgowania dokumentów z innych
modułów dostępne są w menu głównym [Księga]. Są to:
− [Księguj dokumenty z Magazynu/Fakturowania] – służy do księgowania wszystkich dokumentów
powstałych w module magazynowym (m. in. faktury sprzedaży, zakupu itp.),
− [Księguj dokumenty z Płac] – służy do księgowania list płac i umów cywilno- prawnych z modułu Płace,
− [Księguj dokumenty z Delegacji] – pozwala zaksięgować delegacje oraz ryczałty z modułu delegacji,
− [Księguj dokumenty ze Środków Trwałych] – służy do księgowania amortyzacji środków trwałych,
− [Księguj dokumenty VAT] – opcja umożliwia księgowanie zbiorcze dokumentów wprowadzanych w rejestrach
VAT; przez cały miesiąc możemy więc wprowadzać dokumenty tylko do rejestru VAT, a na koniec miesiąca
automatycznie zbiorczym wpisem ująć je w ewidencji Księgi.

UWAGA!
Z poziomu menu [Księga] dostępne są jeszcze inne opcje dotyczące księgowania, ale dotyczą one księgowania
z plików wymiany pomiędzy innymi bazami danych – np. system magazynowy (niekoniecznie DGCS System)
działa na innej bazie danych niż system księgowy i wymiana dokumentów pomiędzy nimi następuje poprzez
plik wymiany – opcje te zostaną opisane w kolejnych rozdziałach.
Po wybraniu z menu danej opcji księgowania pokaże się okno wyboru dokumentów, które chcemy zaksięgować.
Przykładowe okna dla dokumentów z modułu Magazynowego i Płacowego wyglądają następująco:

 
Dla list płac
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Na powyższych obrazkach przedstawione są opcje księgowania z modułu magazynowego i  modułu płacowego. Jak
widać obie opcje są bardzo do siebie podobne, a różnica polega na przedstawianych danych w tabelach. Mechanizmy
obsługi są jednak identyczne i tak samo jest z pozostałymi opcjami automatycznego księgowania poruszonymi w
tym rozdziale.
We wszystkich wymienionych opcjach mamy tabelę, w której widoczne są dokumenty niezaksięgowane, nieusunięte
i przygotowane do zaksięgowania. Dokument jest przeznaczony do zaksięgowania od razu po wygenerowaniu
takiego dokumentu. Tak więc wystawiając np. fakturę sprzedaży w magazynie od razu generowany jest zapis, że dany
dokument jest przygotowany do zaksięgowania. W tabeli możemy wybrać dokumenty, które chcemy księgować lub
usunąć z widoku do księgowania zaznaczając znacznik przy każdym dokumencie (kolumna „Z” w tabeli) lub też
wybierając opcję „Zaznacz wszystkie” u dołu okna. Zaznaczone dokumenty możemy zaksięgować wybierając opcję
„Księguj zaznaczone” lub usunąć z księgowania opcją „Usuń zaznaczone”. Podczas księgowania odczytywany
jest wzorzec dla danego dokumentu i wykonywane jest księgowanie według wzorca. Jeżeli wzorzec nie zostanie
znaleziony, to z tego poziomu będzie możliwość dodania wzorca dla danego typu dokumentu. Jeżeli opcja dodania
wzorca zostanie w tym momencie anulowana, to pozostałe dokumenty tego typu zostaną pominięte w księgowaniu.

Opcja usunięcia służy do pominięcia dokumentu w księgowaniu i wtedy przestaje on być widoczny w oknie
księgowania automatycznego. Opcja może być przydatna, gdy wystawione są dokumenty wykluczające się podczas
księgowania – np. paragon i wystawiona do niego faktura. W takim przypadku księgujemy np. fakturę, a paragon
usuwamy z widoku.

Kolejna opcja, to „Przywracanie dokumentów” do ponownego księgowania.
Pozwala ona przywrócić dokument do ponownego zaksięgowania, choć wcześniej został on usunięty bądź
zaksięgowany, o czym informują dwa znaczniki w tabeli.
W opcji [Księguj dokumenty z Magazynu / Fakturowania] jest dodatkowo dostępna „Konfiguracja”, która
została już opisana w rozdziale dotyczącym konfiguracji typów dokumentów do automatycznego księgowania.

Dodatkowe opcje:
− Odznacz faktury z paragonów – pozwala automatycznie odznaczyć z dokumentów do księgowania faktury
wystawione do paragonów (w celu nie dublowania sprzedaży),
− Odznacz paragony, dla których są faktury – analogicznie jw. W przypadku gdy chcemy księgować faktury,
− Odznacz faktury fiskalne – odznacza faktury, które zostały zafiskalizowane.
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4.1.8. Ewidencja VAT

Obsługa ewidencji VAT dostępna jest w większości z poziomu menu głównego [Rejestry VAT] i jest podzielona na
ewidencję sprzedaży i zakupu. Oprócz tego dostęp do dodania nowego wpisu w VAT istnieje także z poziomu okna
głównego poprzez opcję „F1 – dodaj wpis” służąca do dodania wpisu w ewidencji VAT razem z wpisem w Księdze
oraz z poziomu okna głównego „F3 – dodaj wpis VAT”, która służy dodaniu wpisu w ewidencji VAT powiązanego
z wybranym wpisem w Księdze.

Uwaga!
W menu [Rejestry VAT] sprzedaży bądź zakupu widoczne są wszystkie zapisy powstałe w księgowości i
dokumenty, które wygenerowały zapisy VAT. Innym kolorem (różowy) zostały oznaczone dokumenty, które
powstały w innych modułach niż księgowe i nie zostały jeszcze automatycznie zaksięgowane w module Księgi
PiR. W raportach rejestrów VAT dostępne są także wszystkie wpisy w VAT, nawet te, które jeszcze nie zostały
zaksięgowane.
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4.1.9. Nowy zapis VAT

     Nowy zapis w ewidencji VAT, który nie będzie powiązany w zapisem w Księdze i nie wygeneruje żadnego
rozrachunku, dodajemy w menu głównym [Rejestry VAT] → [Sprzedaży] lub [Rejestry VAT] → [Zakupu]
poprzez opcję „F1 – dodaj wpis VAT”. Operacja taka wygląda podobnie jak księgowanie ręczne nowego
dokumentu z tą różnicą, że dostępna jest jedynie zakładka VAT i akcyzy. Na początku także wybieramy
kontrahenta i jeżeli wybierzemy kontrahenta przyciskiem „OK”, to uruchomiony zostanie system podpowiedzi
rodzaju ewidencji VAT. Następnie otworzy się okno dodania wpisu, którego obsługa została opisana w rozdziale
księgowania nowego wpisu.
     Dodanie zapisu w ewidencji VAT powiązanego z istniejącym zapisem w Księdze („F3 – dodaj wpis VAT”
w oknie głównym) wygląda bardzo podobnie z tą różnicą, że nie ma dostępu do wprowadzania danych ogólnych
dokumentu ani kontrahenta, ponieważ te zdefiniowane już są we wpisie w Księdze. Wybieramy natomiast rodzaj
ewidencji, datę VAT i kwoty netto, VAT i brutto w poszczególnych stawkach VAT – dostępny więc jest sam panel
VAT opisany w rozdziale dotyczącym księgowania nowego zapisu w Księdze.

 
Zakładka "Oznaczenia"
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W górnej części do wyboru jest typ dokumentu, który może przyjmować następujące wartości:
•  Dokument sprzedaży VAT,
•  RO Sprzedaż z kas rejestrujących,
•  WEW Dokument wenętrzny,
•  FP Faktura do paragonu – tego typu dokumentu nie są ujmowane w podsumowaniach rejestrów VAT np. w
deklaracji VAT-7.
Po lewej stronie zakładki jest tabela z oznaczeniami dostaw z możliwością zaznaczenia wielu opcji. W przypadku
wyboru typu dokumentu RO tabela jest niedostępna, ponieważ dla takiego typu dokumentu nie wybiera się
oznaczenia dostaw.
Po prawej stronie zakładki znajduje się tabela z oznaczeniami procedur z możliwością zaznaczenia wielu opcji.
Niektóre z opcji są automatycznie podpowiadane podczas wyboru kontrahenta oraz wyboru rodzaju ewidencji i
dodawania wiersza na zakładce VAT. I tak oznaczenie:
•  TP jest automatycznie zaznaczane w przypadku wyboru kontrahenta powiązanego,
•  SW jest automatycznie zaznaczane przy dodaniu wiersza z rodzajem ewidencji KRA-WY,
•  TT_D jest automatycznie zaznaczane  przy dodaniu wiersza z rodzajem ewidencji WDT-TT.
 
Dla wpisów VAT zakupu
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W górnej części do wyboru jest typ dokumentu, który może przyjmować następujące wartości:
•  Dokument zakupu VAT,
•  MK Faktura zakupu na metodzie kasowej,
•  VAT_RR Faktura zakupu VAT RR,
•  WEW Dokument wenętrzny.
Poniżej znajduje się tabela z oznaczeniami procedur z możliwością zaznaczenia wielu opcji. Opcja IMP jest
automatycznie zaznaczana przy dodaniu wiersza z rodzajem ewidencji I33.
Na samym dole zakładki jest do wypełnienia kwota zakupu VAT marża. Wypełnia się ją tylko w przypadku zakupu
służącemu sprzedaży VAT marża.
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4.1.10. Edycja zapisu VAT

Edycja zapisu w ewidencji VAT jest dostępna z poziomu menu głównego [Rejestry VAT] → [Sprzedaży] lub
[Rejestry VAT] → [Zakupu] klawisz „F2 – edytuj zapis VAT”.
W zależności, czy dany zapis jest powiązany z zapisem w Księdze, czy nie dostępne opcje edycji są różne. Jeżeli
dokument nie jest powiązany z zapisem w Księdze, to będziemy mogli edytować wszystkie dane na panelu VAT i
wraz z edycją numeru dokumentu, datą dokumentu, zdarzeniem gospodarczym i danymi kontrahenta. Natomiast,
jeżeli zapis VAT jest powiązany z wpisem w Księdze, do edycji będziemy mieli dostępne dane jedynie z panelu
VAT i Akcyzy, a więc te same, co przy dodawaniu zapisu VAT do istniejącego w Księdze (obrazek z poprzedniego
rozdziału).
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4.1.11. Usunięcie zapisu VAT

Usunięcie zapisu VAT (opcja „F3 – usuń zapis VAT” w rejestrach VAT) jest możliwe jedynie, jeżeli zapis w
ewidencji został utworzony w module księgowym. Niemożliwe więc, stanie się usunięcie zapisu powstałego podczas
wystawiania dokumentu np. w module magazynowym, który został później zaksięgowany automatycznie w module
Księgi PiR.
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4.1.12. Ewidencja doliczeń i odliczeń w rejestrach VAT
 
Ewidencja doliczeń w rejestrze sprzedaży VAT i ewidencja doliczeń w rejestrze zakupów VAT służą do określenia kwot ujętych
na deklaracji VAT i w plikach JPK, które nie są ujęte w rejestrach VAT.
Jeżeli są to pola 33-36 (VAT-7 wer. 21) to należy wejść w Rejestry VAT → Rejestry VAT sprzedaży i na dole (ewidencja
doliczeń) Dodaj i wprowadzić. A jeżeli pola 44-45 (VAT-7 wer. 21) to należy wejść w Rejestry VAT → Rejestry VAT zakupu
i na dole (ewidencja odliczeń) Dodaj i wprowadzić daną wartość.

Dla starszych wersji deklaracji VAT należy wskazać odpowiednią wersję deklaracji i wybrać dostępne pola. Dla sprzedaży są
to pola 36-39 na deklaracji VAT-7 (wer. 20 - 17), a dla zakupu pola 47, 48, 52,53 I 55 na deklaracji VAT-7 (wer. 20 - 17). W
rejestrze sprzedaży i zakupu ewidencja ta wygląda bardzo podobnie I na przykładzie ewidencji sprzedaży mamy do niej dostęp
z poziomu rejestrów sprzedaży VAT (dolna część okna), jak to jest pokazane na poniższym rysunku.

 
Dodanie doliczenia lub odliczenia polega na określeniu numeru i daty dokumentu, wersji deklaracji VAT 7, wybraniu
odpowiedniego pola deklaracji i wpisaniu kwoty.

 
UWAGA!
Wymagane jest prowadzenie ewidencji doliczeń i odliczeń zamiast wpisywać te kwoty ręcznie na deklaracji VAT-7 ze
względu na to, żeby zachować spójność pomiędzy danymi w systemie, deklaracjami VAT i wysyłanymi plikami JPK.
Tylko w przypadku prowadzenia tej ewidencji dane na raportach rozliczenia VAT, deklaracji VAT-7 lub wysłanej E-
Deklaracji VAT-7 i wysyłanymi plikami JPK VAT będą spójne. Poniżej przedstawiony jest wydruk raportu rozliczenia
VAT z prowadzoną ewidencją doliczeń i odliczeń.
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4.1.13. Sprawdzanie statusu czynnego podatnika
 
W rejestrze zakupu VAT dostępna jest opcja Sprawdź status czynnego podatnika.
 

Po wybraniu, której pojawi się komunikat
 

gdzie po wybraniu opcji Tak nastąpi proces sprawdzenia
 

 
a po zakończeniu otrzymamy informację w postaci tabeli i informacji w kolumnach Status i Uwagi:
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Opcja Aktualizuj słownik kontrahentów spowoduje ewentualną zmianę statusu "Czynny podatnik VAT"
 

 
Masowo można również sprawdzić status czynnego podatnika w Słowniku kontrahentów, gdzie po wybraniu opcji
"Sprawdź status czynnego podatnika"  pojawi się lista kontrahentów, gdzie można zaznaczyć ich po kolei przy
wyfiltrowanych danych lub zaznaczyć wszystkich klikając prawym przyciskiem myszy na dowolną nazwę kolumny
i wybrać opcję Zaznacz wszystkie wiersze spełniające kryteria.
 

 
a następnie wybrać OK po czym nastapi proces sprawdzania statusu czynnego podatnika VAT.
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4.2. Księgowanie z pliku JPK
 
W programie DGCS System istnieje możliwość automatycznego księgowania plików JPK FA, JPK VAT (3), JPK
V7M oraz JPK V7K .

 

 

W powyższym oknie wybiera się typ pliku JPK, gdzie program ma zaksięgować zapisy, czy w Księdze i VAT czy
tylko w samym rejestrze VAT, a także wskazuje się lokalizację pliku, z którego dokonany zostanie import danych.
Dla księgowania z pliku JPK FA dodane są 4 typy wzorców do księgowania: JPK FA VAT, JPK FA korekta,
JPK FA zaliczka i JPK FA pozostałe zgodne z elementem RodzajFaktury w schemacie JPK FA i według nich
księgowane są dokumenty z JPK FA.
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4.3. Księgowanie automatyczne z DANE_FIK.DBF
 
Jednym ze sposobów automatycznego księgowania dokumentów jest funkcja [Księga] → [Księguj dokumenty z
innych systemów (dane_fik.dbf)], która pozwala księgować dokumenty z pliku zewnętrznego DANE_FIK.DBF,
który można wygenerować w innych systemach dGCS (np. w Magazynie Multi pod DOS). Plik ten może
służyć również do przenoszenia danych z innych systemów – firma nasza może udostępnić opis struktury pliku
dane_fik.dbf w celu dostosowania dowolnego systemu do współpracy z naszym systemem księgowym.

W polu ścieżka musi być wskazany dany plik DANE_FIK.DBF, z którego chcemy zaksięgować dokumenty,
natomiast kodowania wybieramy według takich samych kryteriów, jak przy imporcie danych startowych ze
starszych systemów dGCS, które zostało opisane w rozdziale dotyczącym pozostałych elementów konfiguracyjnych
(najczęściej takie jak na załączonym wyżej rysunku). Po zatwierdzeniu „OK” z pliku zostają odczytane tylko te
dokumenty, które są zaznaczone w [Konfiguracja]->[Typy dokumentów do automatycznego księgowania] i
zostaje rozpoczęty proces księgowania według zdefiniowanych wcześniej wzorców księgowych. Na końcu zostają
wyświetlone dokumenty, których nie udało się zaksięgować. Jeżeli tabela będzie pusta, to znaczy, że wszystkie
dokumenty zostały pomyślnie zaksięgowane. W przeciwnym przypadku dokumenty te możemy zapisać do pliku
o nazwie „dokNiezaks.txt”, który będzie dostępny w katalogu roboczym DGCS System  (po domyślnej instalacji
to c:/dGCS/DGCS System /). Dodatkowo po ukończonej operacji księgowania z DANE_FIK.DBF do nazwy
zaksięgowanego pliku dołączony zostaje tekst „zaksiegowany_dd-MM-yyyy”, gdzie dd-MM-yyyy określa datę
zaksięgowania tego dokumentu. Jeżeli chcielibyśmy jeszcze raz zaksięgować plik, w nazwie którego będzie tekst
„zaksiegowany”, to system zasygnalizuje nam, że prawdopodobnie ten plik został już zaksięgowany i zapyta, czy
na pewno chcemy księgować ten plik.
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Po udanym księgowaniu z DANE_FIK.DBF będziemy mieli możliwość rozliczenia zaimportowanych dokumentów
– pojawi się okno z zapytaniem, czy chcemy w tym momencie rozliczać zaimportowane dokumenty. Po
zatwierdzeniu otworzy nam się okno „Rozrachunki nierozliczone”, która szerzej jest opisana w części dotyczącej
rozrachunków.
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4.4. Interfejs offline

UWAGA!
Interfejs pozwala na przenoszenie gotowych dekretów pomiędzy wszystkimi modułami DGCS System, a
modułami księgowymi DGCS System pracującymi na osobnych bazach danych. Zabronione jest przenoszenie
dokumentów za pomocą tej opcji, jeżeli moduły pracują na tej samej bazie danych, ponieważ grozi to
zdublowaniem wszystkich dokumentów.

Eksport i import dekretów poprzez XML w pełni wspiera nowe dane w zakresie rejestrów VAT (JPK V7)
w wersji 2.0. W celu wykorzystania tych funkcjonalności należy mieć taką wersję ustawioną w konfiguracji
zarówno po stronie bazy, z której wykonywany jest eksport jak i bazy, do której wykonywany jest import.

Umożliwia to księgowanie dokumentów wygenerowanych np. w module magazynowym pracującym na osobnej
bazie niż moduł księgowy (w tym przypadku Księga PiR). Dodatkowo umożliwia także przenoszenie dekretów
pomiędzy modułami księgowymi pracującymi na osobnych bazach danych (np. dane z 5 stanowisk księgowych
mogą być przenoszone do jednej centrali księgowej). Mogą istnieć także konfiguracje mieszane: różne
moduły pracujące na osobnych bazach danych, z których dekrety zbierane są w bazie centralnej, w której
jeszcze dodatkowo występują księgowania z innych modułów DGCS System połączonych z bazą centralną.
Funkcjonalność przenoszenia danych offline pozwala na wykorzystanie wszystkich możliwości definiowania
wzorców wykorzystywanych w IS, tak jak przy pracy na tej samej bazie danych, dlatego też konfiguracja lat
obrachunkowych, planu kont i wzorców księgowań jest wykonywana na stanowisku, z którego realizowany jest
eksport dekretów do plików XML. Oczywiście plan kont po stronie eksportowanych danych musi być spójny z
planem kont po stronie importowanych danych. W uproszczonych księgowościach (np. KPiR) oprócz planu kont,
spójny musi być też zestaw wykorzystywanych wzorców księgowania.
W plikach XML oprócz samego dekretu księgowego przenoszone są też zapisy w ewidencji VAT oraz rozrachunki
związane z danym księgowaniem. Jeżeli w bazie źródłowej rozrachunki były rozliczone (sparowane z innymi
dokumentami) system po stronie bazy docelowej zapewni także rozliczenie tych rozrachunków, jeżeli znajdzie
w niej dokumenty odpowiadające dokumentom z bazy źródłowej (pod uwagę brana jest data, numer oraz kwota
rozliczenia).
Nazwy plików XML są zależne od modułu, z którego zostały wyeksportowane – np. przy eksporcie z magazynu
nazwa plików zaczyna się od „M2M”. Dalsza część nazwy to data księgowania i na końcu nawy sześciocyfrowy
numer porządkowy zaczynając od „000000”.
Interfejs offline ma szerokie zastosowanie zarówno w biurach rachunkowych, które obsługują klientów pracujących
na systemie DGCS System bez połączenia z bazą klienta, jak i w firmach o rozproszonej strukturze, gdzie np.
oddziały sprzedaży nie mają połączenia z oddziałem księgowości (pracują na osobnych bazach danych).
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4.4.1. Opis funkcjonalności eksportu z modułów nieksięgowych

We wszystkich modułach nieksięgowych (Delegacje, Magazyn, Kadry i Płace) po wybraniu w menu głównym
opcji [Narzędzia] → [Eksport dekretów do plików XML] dostępne jest okno konfiguracji eksportu.
Opcje konfiguracyjne (oprócz zmiany roku obrachunkowego i samego eksportu dekretów) poprawnie ustawione na
początku każdego roku obrachunkowego, pozwolą na bezpieczny eksport przez cały rok. Oczywiście jeżeli w ciągu
roku zmieni się działalność firmy (np. dojdzie nowy magazyn przy osobnym księgowaniu magazynów na różne
konta) potrzebna będzie zmiana zarówno w planie kont, jak i we wzorcach księgowania.

Rodzaj księgowości określa do jakiego modułu księgowego będą importowane wygenerowane dekrety. W tej opcji
należy wybrać „Księga PiR”.

Lata rozrachunkowe pozwalają na skonfigurowanie lat obrachunkowych według wybranego rodzaju księgowości.

Zmień rok / miesiąc rozrachunkowy umożliwia zmianę aktualnie wybranego roku obrachunkowego. Podczas
zmiany aktualnego (bieżącego) roku obrachunkowego odświeżany jest plan kont i wzorce księgowań na takie,
które zostały zdefiniowane dla danego wybranego roku. W celu wykonania eksportu dekretów należy wybrać
taki rok obrachunkowy, żeby daty dokumentów eksportowanych mieściły się w zakresie dat wybranego roku
obrachunkowego. Eksportowane dokumenty będą generować dekrety według wzorców księgowań dla wybranego
roku obrachunkowego.

Plan kont pozwala na zdefiniowanie planu kont dla bieżącego roku obrachunkowego, który będzie wykorzystywany
we wzorcach księgowych potrzebnych do eksportu dekretów. Plan kont należy zdefiniować w taki sam sposób, jak
po stronie bazy, do której dekrety będą importowane. W przypadku uproszczonych księgowości najczęściej (jeżeli
użytkownik nie wykonywał modyfikacji planu kont po stronie bazy docelowej) wystarczy dodać tylko odpowiedni
rok obrachunkowy, ponieważ domyślnie jest już ustawiony plan kont przystosowany np. do KPiR.

Wzorce księgowania służy do definiowania wzorców księgowania w aktualnym roku obrachunkowym z
wykorzystaniem zestawu kont księgowych zdefiniowanych prędzej w planie kont. W poszczególnych modułach
możliwe jest tylko definiowanie wzorców wykorzystywanych do księgowania dokumentów w danym module (np.
w module Płac dostępne są tylko wzorce księgowania List płac i Umów CP). Podobnie jak w przypadku planu kont
edycja wzorców nie jest potrzebna przy ekporcie dekretów do uproszczonych księgowości.

Eksport dokumentów do plików XML służy do eksportu dokumentów w formie dekretów księgowych do plików
XML. Dekrety zapisywane w plikach są wykonywane według wcześniej określonych wzorców księgowania. Okno
eksportu dokumentów różni się w zależności od modułu z jakiego wykonywany jest eksport, ale są bardzo podobne
do okien księgowania dokumentów na tej samej bazie, które są dostępne w module księgowym. Pierwszą różnica
jest to, że w opcjach eksportu dodatkowo wybieramy lokalizację, gdzie eksportowane pliki mają zostać zapisane.
Lokalizacja ta jest pamiętana dla stanowiska, tak więc przy kolejnych uruchomieniach wybranej opcji będzie
podpowiadana lokalizacja wybrana ostatnio. Drugą różnicą jest dodatkowy znacznik określający, czy eksportowane
pliki mają być spakowane do archiwum ZIP. Jeżeli znacznik zostanie zaznaczony, to wszystkie wygenerowane pliki
XML zostaną spakowane do pliku ZIP, który w nazwie posiada odpowiedni skrót, z którego modułu pochodzi oraz
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datę eksportu. Plik ZIP zajmuje mniej miejsca na dysku i jest wygodniejszym rozwiązaniem, jeżeli chcemy np.
przesłać dekrety pocztą elektroniczną. Znacznik ten jest pamiętany dla stanowiska.
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4.4.2. Opis funkcjonalności eksportu i importu w module księgowym

We wszystkich modułach księgowych (w tym przypadku Księga PiR) można wykonać eksport i import dekretów
poprzez pliki XML. Opcje te są dostępne w menu głównym w [Ksiega] → [Eksport dekretów do plików XML]
i [Księga] →[Import dekretów z plików XML].

Eksport dekretów do plików XML służy do eksportu dokumentów (wpisów) zaksięgowanych w module księgowym
do pliku XML.

W powyższym oknie wybieramy dekrety, które mają zostać wyeksportowane do plików XML. W górnej części okna
wybieramy lokalizację (folder), do którego pliki zostaną zapisane, określamy, czy pliki XML mają zostać spakowane
do archiwum ZIP oraz wybieramy zakres dat, z jakich zostaną wyświetlone dekrety gotowe do eksportu.

Import dekretów z plików XML umożliwia import dekretów z plików XML lub też plików XML spakowanych w
archiwum ZIP wraz z sprawdzeniem spójności planu kont i wzorców księgowań. System automatycznie wykrywa w
podanej lokalizacji wszystkie pliki XML oraz ZIP i pobiera z nich jedynie te, które spełniają wymogi specyfikacji.
Nie ma więc potrzeby określać, czy import dekretów będzie wykonywany z plików XML, czy z archiwum ZIP.
Do importu brane są tylko pliki, których nazwy zaczynają się od przedrostka określającego z jakiego modułu jest
wykonywany import, a więc nazwy plików muszą zaczynać się od: DELEG, PLACE, M2M, KPIR, KPIRRR, RYCZ
lub KH. Niezalecane jest więc zmienianie nazwy plików do importu, ponieważ wtedy zostaną one pominięte.

Oprócz opcji sprawdzenia spójności, spójność też jest sprawdzana podczas samego importu. W Księdze PiR
dekrety, w których stwierdzono niespójność, nie zostaną zaimportowane. Niespójność w kontach rozrachunkowych
kontrahentów jest dozwolona, ponieważ te konta zostaną założone, jeżeli nie ma ich jeszcze w bazie
docelowej. Dodatkowo na zakończenie importu dekrety niezaimportowane zostaną wyświetlone w oknie dekretów
niezaksięgowanych z podaniem nazwy pliku, którego dany dekret dotyczy, wraz z przyczyną błędu w imporcie.
Przy imporcie z innych modułów niż moduły księgowe w pliku XML nie ma analityki kontrahenta i jest ona dopiero
generowana po stronie bazy, do której wykonywany jest import. Pozwala to wyeliminować istnienia rozbieżności
w kontach po stronie importu (np. gdy po stronie eksportu byłoby określone generowanie konta jako NIP, a po
stronie importu wcześniej zostałoby założone inne konto rozrachunkowe dla tego kontrahenta niż jego NIP). W
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takim przypadku po stronie importu najpierw szukane jest konto dla danego kontrahenta i dopiero, gdy takie konto
nie istnieje, to jest ono zakładane.
Przy imporcie z innych modułów księgowych w pliku XML istnieje numer analityczny konta kontrahenta, aby nie
było rozbieżności pomiędzy księgowaniami w bazie eksportu i w bazie importu. W takim przypadku użytkownicy
muszą zadbać o spójność numerów kont rozrachunkowych po stronie baz źródłowych i docelowych.
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4.5. Interfejs z MójKsięgowy24
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4.5.1. Import sprzedaży
 
W momencie kiedy firma obsługiwana przez biuro rachunkowe fakturuje na MK24, wtedy biuro rachunkowe
bezpośrednio na MK24 widzi wystawione faktury jednak od razu nie widzi tego w programie DGCS System.
Należy zaimportować sprzedaż wybierając Księga
 →  Interfejs z MójKsięgowy24 → Import sprzedaży. Po zaimportowaniu sprzedaży firma:
- może tylko wystawić korektę tej faktury, przesłać mailem, wysłać przypomnienie o zapłacie bądź wydrukować
i nic poza tym,
- jeżeli firma koniecznie chce edytować wystawioną fakturę, anulować bądź usunąć musi skontaktować się z biurem
rachunkowym i tym samym biuro musi po stronie DGCS Systemu usunąć tą fakturę, a wtedy prawa edycji zostaną
przywrócone.

UWAGA! Jeżeli biuro rachunkowe pobierze faktury do DGCS System, to po stronie MK24 automatycznie
te dokumenty się oznaczą jako odebrane przez księgowego. Biuro rachunkowe po stronie MK24 nie musi
oznaczać, że są one odebrane. W przeciwnym razie mimo usunięcia po stronie DGCS System faktury nadal
w MK24 będą widniały jako odebrane przez księgowego. Wtedy dodatkowo należy wejść w dany dokument
i kliknąć przycisk przekreślonego księgowego.

Przy imporcie dokumentów do DGCS System należy pamiętać o ustawionym okresie rozrachunkowym, w
przeciwnym razie może po stronie DGCS System wyskoczyć komunikat i należy wtedy sprawdzić Plik->Zmień
miesiąc/rok rozrachunkowy.
Po przejrzeniu dokumentów, jeżeli biuro rachunkowe stwierdzi, że przy którymś dokumencie powinna być inna
data obowiązku podatkowego VAT lub KPIR, a biuro rachunkowe zaimportowało już tę fakturę do DGCS System,
musi ją usunąć i tym samym, musi poprawić tę datę po wejściu w podgląd dokumentu na platformie MK24, potem
ponownie zaimportować do DGCS System.

Do importu nie dojdzie jeżeli:
- okres rozrachunkowy po stronie DGCS System lub MK24 zostanie zamknięty
- po stronie MK24 biuro rachunkowe oznaczy, że jest odebrane przez księgowego
- przy wystawieniu faktury firma odznaczy “Księguj do KPIR/EP” i “ Księguj do VAT”.
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4.5.2. Eksport dokumentów
 
Dokumenty, które są zaksięgowane w DGCS System można przesłać do MK24. Jeżeli obsługiwana firma nie
chce wystawiać dokumentów na MK24, wtedy biuro rachunkowe w celu przekazania informacji o podatkach
i składkach musi zaksięgować ręcznie w programie DGCS System i za pośrednictwem eksportu dokumentów
przesłać do MK24.  Wtedy to w fakturowaniu pojawia się zakładka o nazwie “Faktury zaimportowane z DGCS
System”, gdzie w MK24 można podejrzeć jaka tam była kwota netto, VAT, czy do której kolumny w KPiR trafiła.
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4.5.3. Zarządzanie okresami rozliczeniowymi
 
Na platformie MK24 istnieją dwa sposoby zamykania i otwierania okresów rozrachunkowych:
- poprzez zakładkę “Księgowość” → KPIR oznaczyć okres rozrachunkowy i zamknąć/otworzy zamknięty,
- zarządzanie okresami rozliczeniowymi - wtedy to bez konieczności logowania się na aplikację można zamknąć
lub otworzyć zamknięty okres rozrachunkowy.
 
W momencie kiedy biuro rachunkowe zamknie dany okres rozrachunkowy, wtedy obsługiwana firma ma blokadę
na edycję wystawionych w tym okresie dokumentów, a także usuwanie ich oraz tworzenie nowych.
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4.5.4. Zarządzanie powiadomieniam
 
Z poziomu programu DGCS System można wysłać powiadomienia do klientów, ale tylko i wyłącznie o podatku
dochodowym i VAT. Wysłanie takich powiadomień skutkuje tym, że automatycznie MK24 oznacza gotowość do
zapłaty na MK24, oprócz tego wysyła powiadomienia w postaci e-mail i sms.
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4.5.5. Eksport odliczeń właściciela
 
Biuro rachunkowe ma możliwość przesłania odliczeń właściciela zmniejszających podatek dochodowy. Wtedy
to, po stronie DGCS System biuro rachunkowe musi wejść: Księga → Interfejs z MK24 → Eksport odliczeń
właściciela.
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4.5.6. Eksport plików pdf
 
Wyeksportować plik pdf na MK24 należy poprzez okno, które wyświetla się po kliknięciu w: Księga → Interfejs
z MK24 → Eksport plików pdf. Wtedy to, taki plik trafia w MK24 do zakładki “Pliki firmy”.
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4.5.7. Konfiguracja autoryzacji
 
Klucz API znajduje się po stronie MK24 w panelu biura w zakładce ustawienia → Integracja z DGCS System. ID
jest przypisane do każdego klienta i widnieje w panelu biura przy nazwie klienta (np. nr ID dla IS: 294).
 

 
Pracownik biura widzi przypisane do niego firmy na zasadach pełnego konta biura, ale:

 
a.  nie ma menu akcji dołączonego do tego klienta,
b.  nie może dodać nowej firmy,
c.  nie widzi zakładki ustawień firmy,
d.  nie widzi zakładki “Płatności”,
e.  widzi zakładkę “Powiadomień”, ale nie widzi powiadomień o płatnościach,
f.  widzi zakładkę “Ustawień” biura, ale jest ona ograniczona do zmiany hasła i widoczności zakładki
“Interfejsu z MK24”, gdzie ma tylko podgląd do obecnego API.

 
Pracownik firmy ma możliwość tylko fakturować na tym koncie.
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4.6. Interfejs z Skanye - rejestracja na stronie Scanye
 
W celu założenia konta w Scanye należy przejść na stronę: https://app.scanye.pl/auth/register.
 
W pierwszej kolejności należy wybrać na jakich zasadach prowadzona jest księgowość w naszej działalności
gospodarczej czyli czy prowadzona jest księgowość na rzecz innych firm, księgujemy sami czy przekazujemy
dokumenty do firm trzech w celu poprawnego zaksięgowania dokumentów.
Następnie należy wypełnić dane, które będą potrzebne do logowania się na konto w celu dodawania dokumentów.
 
Po ustawieniu tych wszystkich danych należy wybrać Zarejestruj się:
 

 
W kolejnym kroku należy wybrać pakiet spełniający nasze wymagania
 

 
Po wybraniu pakietu należy wpisać dane firmy.

https://app.scanye.pl/auth/register
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4.6.1. Konfiguracja konta Scanye w module księgowym DGCS System.
 
W celu połączenia programu DGCS System z kontem Scanye należy wejść w opcję Księga/Dziennik → Interfejs
z Scanye → Pobierz klucz API.
 

 
Wyświetli się okienko, w którym należy zalogować się na konto Scanye podając dane, które zostały użyte do
rejestracji i zaakceptować opcją Ok
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4.6.2. Dodawanie dokumentów na stronie Scanye.
 
Po zalogowaniu się do konta na stronie Scanye należy wybrać Dodaj plik
 

 
Następnie przejść do lokalizacji gdzie został zapisany dokument w formacie pdf lub zapisane jego zdjęcie.
 

 
Po wybraniu Otwórz, zostanie wyświetlone okno gdzie będzie trzeba wybrać czy jest to faktura czy inny
dokument
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Następnie zostanie wyświetlone okno podzielne na dwie części po lewej stronie znajduję się podgląd dokumentu.
Natomiast po prawej informacja z danymi jakie udało się odczytać z dokumentu. Po sprawdzeniu poprawności
danych należy wybrać Zapisz i przejdź dalej
 

 
Tak zapisany dokument pojawi się na liście dokumentów.
 

 
Scanye może umożliwić również zaimportowanie dokumentów zniszczonych z, których rozczytaniem może mieć
problem księgowy.
Zalecamy w takim wypadku, dokładniejsze sprawdzenie poprawności dokumentu.
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Uwaga: Nie gwarantujemy, iż każdy zniszczony dokument uda się odczytać w Scanye.
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4.6.3. Przenoszenie dokumentów ze Scanye do DGCS System
 
W programie DGCS System można automatycznie importować dokumenty, które zostały zapisane w Scanye. W
tym celu należy wybrać Księga/Dziennik → Interfejs z Scanye → Import dokumentów.
 

 
Wybranie tej opcji przekieruję użytkownika na stronę Scanye, należy się w pierwszej kolejności zalogować.
 

 
Po zalogowaniu zostanie wyświetlona lista dokumentów, należy zaznaczyć dokumenty gotowe do
zaimportowania. Po zaznaczeniu należy zatwierdzić po przez wybór opcji Zaimportuj
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W kolejnym kroku należy wrócić do otwartego okna programu DGCS System.
Jeżeli nie został wcześniej zdefiniowany wzorzec VAT dla importowanego dokumentu zostanie wyświetlone okno:
 

 
Umożliwi nam to wybranie jednego ze zdefiniowanych wzorców lub księgowanie bez jego użycia
 

 
wtedy  w kolejnym kroku  zostanie wyświetlony komunikat:
 

Po wybraniu Tak dokument zostanie automatycznie zaksięgowany zgodnie z typem dokumentu.
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4.6.4. Powiązanie schematów Pozycji księgowych Scanye z wzorcami VAT w programie
DGCS System
 
W celu automatycznego księgowania bez konieczności wyboru Wzorca VAT, należy zdefiniować po stronie
Scanye Pozycje księgowe. W tym celu w podglądzie dokumentu należy rozwinąć Pozycje księgowe.
 

 
W pola Wzorzec księgowy oraz Wzorce VAT należy wpisać nazwy wzorców za pomocą, których dokument ma
być zaksięgowany.
Wzorzec księgowy – należy ustawić nazwę wzorca z programu DGCS System według jakiego dany dokument ma
zostać zaksięgowany.
Wzorzec VAT - należy wpisać nazwę wzorca z programu DGCS System według jakiego dany dokument ma
zostać zaksięgowany.
Nazwy wzorców w Scanye oraz DGCS System muszą być takie same!
Po zdefiniowaniu wzorców po dodaniu kolejnego dokumentu wystarczy wybrać z listy odpowiedni wzorzec
Pozycji księgowych aby dokument został zaimportowany w programie według danego wzorca.
 
Zasada działania importu
 
Poniższa procedura wykonywana jest dla każdego dokumentu osobno.
Przy księgowaniu na kontach:
1.  Pobierany jest wzorzec  księgowania po nazwie w danym roku obrachunkowym.
2.  Jeżeli zostanie znaleziony, to księgowanie jest wykonywane według tego wzorca. Jeżeli nie zostanie znaleziony,
to szukane są wzorce po typie dokumentu – dla sprzedaży wzorzec dla faktur sprzedaży w DGCS System, a dla
zakupu wzorzec dla faktury zakupowej w DGCS System.
3.  Jeżeli zostaną znalezione, to wykonywane jest księgowanie według tych wzorców. Jeżeli nie zostaną
znalezione, to DGCS System pozwoli na dodanie wzorca księgowania dla tego typu – odpowiednio faktury
sprzedaży lub faktury zakupu w DGCS System.
4.  Jeżeli wzorzec zostanie dodany, to wykonywane jest księgowanie według tego wzorca. Jeżeli nie zostanie
dodany, to dokument jest pomijany w księgowaniu.
 
Przy generowaniu zapisu VAT:
1.  Pobierany jest wzorzec VAT po nazwie wzorca.
2.  Sprawdzane jest, czy pobrany wzorzec po nazwie dotyczy odpowiedniego typu dokumentu – dla sprzedaży
musi to być wzorzec dla sprzedaży w DGCS System To samo dla zakupu. Jeżeli został pobrany odpowiedni
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wzorzec, to będzie on wykorzystywany do generowania VAT w DGCS System. Jeżeli nie ma takiego wzorca lub
nie jest zgodny z typem dokumentu, to użytkownik dostanie możliwość wyszukania innego wzorca VAT (także z
możliwością otwarcia słownika wzorców VAT i dodania wzorca).
3.  Jeżeli zostanie wybrany odpowiedni wzorzec VAT, to będzie on wykorzystany do generowania zapisu VAT w
DGCS System. Jeżeli nie zostanie wybrany, to DGCS  System zapyta, czy zastosować domyślne ustawienia VAT
dla takiego dokumentu. Domyśle ustawienia, to transakcja krajowa, stawki VAT użyte na dokumencie i dla zakupu
VAT zakup handlowy z VAT do odliczenia w 100%. Jeżeli użytkownik się zgodzi, to takie domyślne ustawienia
zostaną zastosowane, Jeżeli się nie zgodzi, to dokument jest pomijany w imporcie.
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4.7. Procedura VAT OSS
 
W pierwszej kolejności, aby użytkownik mógł korzystać z procedury VAT OSS należy zdefiniować stawki dla
krajów UE.
Stawki VAT można zdefiniować w Słowniki → Stawki VAT.
Jeżeli danej stawki VAT nie ma wybieramy opcję Dodaj → wprowadzamy „Nazwę stawki”, „Podatek”, „Kod
drukarki fiskalnej”, „Kolejność” a następnie należy zdefiniowaną stawkę przypisać do Kraju UE poprzez
wybranie opcji Dodaj opcja dostępna jest poniżej podstawowych danych.
Jeżeli dana stawka VAT jest dostępna to należy przypisać do danej stawki odpowiedni kraj.
 

Ponadto przy definiowaniu stawek jest możliwość określenia, czy dana stawka jest podstawową czy obniżoną –
ustawienie wymagane do generowania deklaracji VIU DO.

 
Wszystkie dotychczasowe stawki VAT w bazie danych są powiązane z kodem kraju PL.
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Kolejną istotną rzeczą do ustawienia w programie jest pole „Kraj”, który został dodany w słowniku kontrahentów.
Kod ten jest przydatny do podpowiedzi kraju w zależności od wybranego kontrahenta, a co za tym idzie, przy
wystawianiu faktury VAT OSS podpowiedź odpowiednich stawek VAT zdefiniowanych dla danego kraju.

 
Kod kraju można wprowadzać dla nowo dodawanych kontrahentów jak i już istniejących.
 
W Systemie dodany został raport "Rejest sprzedaży VAT OSS". Raport w podsumowaniu przedstawia dane w
formacie w jaki sosób wchodzą one do deklaracji VIU DO.
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•   Ręczne księgowanie dokumentów w procedurze VAT OSS
 
Przy dodawaniu i edycji zapisów zmodyfikowany został panel VAT. Na panelu VAT przy wyborze rodzaju
ewidencji VAT sprzedaży w górnej części panelu dodany został znacznik "VAT OSS". Znacznik możliwy jest do
zaznaczenia tylko w przypadku, gdy data VAT jest większa niż 30-06-2021 r.
Po zaznaczeniu znacznika VAT OSS obok niego pojawia się lista wyboru kraju. Jeżeli jest to wpis z wybranym
kontrahentem i kontrahent ten ma w słowniku kontrahentów określony kraj, to w liście wyboru kraju
podpowiadany jest ten kraj kontrahenta. Dodatkowo dla wybranego kraju na liście pobierana jest lista stawek VAT
dla danego kraju i wyświetlona w liście wyboru stawek VAT.
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Jeżeli jest zaznaczony znacznik "VAT OSS", to nie ma możliwości wyboru rodzaju ewidencji dla takiej sprzedaży.
Domyślnie używany jest kod ewidencji "KRA-ZW", ponieważ i tak nie ma on żadnego znaczenia dla rozliczenia
procedury sprzedaży VAT OSS.
Zapisanie takiego zapisu skutkuje umieszczeniem go w osobnym rejestrze VAT OSS poprzez odpowiednie
oznaczenie takiego zapisu znacznikiem VAT OSS oraz kodem kraju.
 
•   Księgowanie automatyczne dokumentów w procedurze VAT OSS
 
W modułach księgowych w konfiguracji "Typy dokumentów do automatycznego księgowania" zostały dodane
typy dla faktur VAT OSS i ich korekt. Dla takich typów w modułach księgowych dodana została możliwość
definiowania osobnych wzorców księgowania.
Przy automatycznym księgowaniu na tej samej bazie, co za tym idzie, także  przez dekrety XML w wersji 2,
dodana została możliwość księgowania nowych typów dokumentów magazynowych (Faktura VAT OSS i jej
korekta) z wykorzystaniem osobnych wzorców księgowania.
 
•   Wzorce VAT
 
W celu sprawniejszego księgowania we wzorcach VAT dodano możliwość określenia znacznika "VAT OSS".
Jeżeli znacznik ten został zaznaczony wówczas istnieje możliwość wskazania kraju:

 
Gdy znacznik ten został zaznaczony w nagłówku, to przy dodawaniu pozycji wzorca nie widać już wyboru
rodzaju ewidencji, a jedynie możliwość wyboru stawki VAT powiązanej z wybranym krajem.
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•   Osobna ewidencja zapisów procedury VAT OSS w rejestrze sprzedaży VAT
 
Sprzedaż wykazywana jako VAT OSS nie jest rozliczana jako sprzedaż w deklaracji VAT-7, a co za tym idzie, nie
ma jej także w JPK-V7. Z tego powodu w rejetrze sprzedaży VAT dodany został znacznik VAT OSS.
Jeżeli jest zaznaczony znacznik "VAT OSS", to taki zapis będzie traktowany jako "w osobnym rejestrze" służacym
tylko do rozliczania VAT OSS i nie będzie widoczny w standardowych raportach i rozliczeniach VAT.
W opcji Rejestry VAT → Rejestr VAT sprzedaży w tabeli dodane zostały kolumny: "VAT OSS" i "Kraj".
 

 
W tych opcjach jest możliwość podejrzenia, dodania, edycji i usuwania wpisów VAT OSS.
 
•   Generowanie pliku na potrzeby deklaracji VIU DO
 
Dodana została możliwość wygenerowania deklaracji VIU DO do rozliczenia VAT OSS.
Generowanie deklaracji nie skutkuje otwarciem formularza VIU DO, ponieważ tego formularza nie obsługujemy
w programie DGCS System. Zamiast tego można zapisać deklarację w formacie e-deklaracji do pliku XML, który
można wczytać do formularza interaktywnego pobranego ze stron Ministerstwa Finansów. Po wczytaniu danych
wygenerowanych w programie DGCS System do formularza interaktywnego VIU DO można wykonać wysyłkę
tej e-deklaracji korzystając już z wypełnionego formularza interaktywnego Ministerstwa Finansów.
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Plik na potrzeby deklaracji można wygenerować w opcji Raporty → Deklaracje → VAT → VIU DO. Następnie
wybiera się rok, kwartał i wprowadza kurs wymiany opublikowany przez Europejski Bank Centralny w
ostatnim dniu danego okresu rozliczeniowego, a jeżeli nie zostanie opublikowany w tym dniu - kurs wymiany
opublikowany następnego dnia:
 

 
Po zatwierdzeniu należy wskazać lokalizację pliku:
 

 

 
W celu wysyłki e-delaracji należy uruchomić interaktywny formularz VIU D w Acrobat Reader z zainstalowaną
wtyczką e-deklaracji pobraną ze strony Ministerstwa Finansów (https://www.podatki.gov.pl/media/7227/viu-do-1-
_v1-0e_.pdf).
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Następnie w opcji: Edycja → Opcje formularza należy wybrać Importuj dane i wybrać wygenerowany plik XML
w DGCS System.
 

 
 Po wykonaniu tych operacji formularz zostanie wypełniony danymi z pliku.
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W tym momencie deklaracja jest już możliwa do wysyłki poprzez wybranie odpowiednich opcji dostępnych z
wtyczki e-deklaracji zainstalowanej w Acrobat Reader.
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4.8. Rozliczenie z Urzędem Skarbowym
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4.8.1. Deklaracje VAT-7 do JPK
 
Obsługa deklaracji VAT-7 (21) i VAT-7K (15) dostępna jest w nowej formie. W opcji tej generuje się część
deklaracyjną dla deklaracji VAT-7 do JPK:
 

 
Obliczone deklaracje można edytować, usuwać lub wydrukować. Jako, że obecnie nie ma narzuconego wzoru wyglądu
deklaracji została ona opracowana w czytelnej tabelarycznej postaci:
 

 
Z poziomu tej kartoteki mamy możliwość generowania, edycji i usunięcia deklaracji VAT z systemu.
Pozostawiona została opcja wyboru deklaracji VAT-7 (21) i VAT-7K (15) w "Raporty" → "Deklaracje" → "VAT",
ale tylko w celach informacyjnych dla użytkownika, gdzie po wybraniu tych opcji wyświetlany jest odpowiedni
komunikat informujący.
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Generowanie deklaracji VAT-7
 
Po wybraniu opcji generowania deklaracji wyświetlane jest okno z parametrami deklaracji. Parametrami są zawsze
rok oraz rozliczenie (miesięczne lub kwartalne) i w zależności od wybranego rozliczenia miesiąc (wygenerowana
zostanie deklaracja VAT-7 (21)) lub kwartał (wygenerowana zostanie deklaracja VAT-7K (15)).
 

 

Wybieramy OK > pojawi się wybór wersji deklaracji:
 

 
Po zatwierdzeniu i wybraniu wersji deklaracji otworzy się kolejne okno, w którym możemy wybrać deklarację za
wcześniejszy okres, z której mają być przeniesione dane.
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Po wybraniu wcześniej szej deklaracji i zatwierdzeniu (lub anulowaniu, jeżeli nie ma wcześniejszej deklaracji)
zostanie wygenerowana deklaracja na podstawie rejestrów VAT. W oknie tym znajdują się nieedycyjne pola
kwotowe, które zostały wygenerowane na podstawie rejestrów VAT oraz pola kwotowe liczone na podstawie innych
pól w danej deklaracji.
 

 
Pola edytowane w części deklaracyjnej zawierają checkbox, którego zaznaczenie odblokowuje możliwość wprowadzenia
wartości w danym polu:
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Część deklaracyjne nie posiada już załączników. Zamiast załącznika VAT-ZD oznaczamy odpowiednie pola w ewidencji
VAT podczas księgowania, czyli znacznik dotyczący ulgi za złe długi.
Nie ma również załącznika ORD-ZU, natomiast w części deklaracyjnej na samym końcu w polu oznaczonym P_ORD-ZU
można wprowadzić uzasadnienie przyczyny złożenia korekty.
 
Po wybraniu opcji OK pojawi się pytanie:

 
jeżeli wybierzemy opcję "Tak" wóczas program od razu zaprezentuje okno, gdzie od razu będzie można wysłać plik JPK
wraz z deklaracją.
 

 
Wygenerowaną deklarację można Edytować i Przeliczyć ponownie. Po ponownym przeliczeniu należy pamiętać, że pola,
które uzupełnialiśmy ręcznie należy wprowadzić ponownie:
 

 
Po uzupełnieniu części deklaracyjnej można przejść do denerowania pliku JPK.
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4.8.2. Generuj JPK
 
Jednolity plik kontrolny (JPK) składa się tak naprawdę z kilku plików JPK, gdzie każdy z nich schematem odpowiada
konretnej ewidencji. W zależności od modułu możemy wygenerować JPK na podstawie ewidencji:
Księga Przychodów i Rozchodów
- JPK dla ewidencji zakupów i sprzedaży VAT
- JPK dla podatkowej księgi przychodów i rozchodów
 
Ryczałt
- JPK dla ewidencji zakupów i sprzedaży VAT
- JPK dla ewidencji przychodów
 
Księga Handlowa
- JPK dla ewidencji zakupów i sprzedaży VAT
- JPK dla ksiąg rachunkowych
 
Magazyn
- JPK dla magazynu
- JPK dla faktur VAT

Generuj JPK - opcja ta służy do wygenerowania  Jednolitego Pliku Kontrolnego VAT na podstawie zapisów
w  rejestrze VAT sprzedaży i zakupu oraz  wysłania pliku do  Urzędu Skarbowego za pomocą podpisu
elektronicznego.
 

Data od – początek okresu ewidencji.
Data do – koniec okresu ewidencji.
Dokumenty – dostępne są dwie opcje przewidziane przez MF: Przesyłane cyklicznie oraz Przesyłane w ramach
kontroli.
Typ JPK – w zalezności od modułu dostepne opcje przewidziane przez MF i opisane we wstępie. W przypadku
Księgi Handlowej są to Ewidencja VAT oraz Księgi rachunkowe.
Dwie opcje wyboru:
- Zapisz do pliku i wyślij – pozwala zapisać JPK do pliku XML oraz wysłać zapisany plik do bramki MF
- Zapisz do pliku – pozwala zapisać JPK do pliku XML
Opis – opcjonalnie dodatkowy opis dla wysyłanego JPK. W przypadku zapisu do pliku opcja nieaktywna.
W przypadku zaakceptowania wybranych parametrów zostanie wyświetlone okno, w którym należy wybrać
lokalizację oraz podać nazwę pod jaką chcemy dany JPK zapisać w postaci pliku XML.
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Po zaakceptowaniu zostanie rozpoczęta sesja generowania i zapisu pliku XML na dysku, o czym będą informowały
użytkownika odpowiednie komunikaty na ekranie.

Po wygenerowaniu pliku JPK można podejrzeć wygenerowany plik w postaci drzewa XML.



 

221

 
Druga opcja podglądu pliku JPK:

 
pozwala na przegląd pliku JPK jako dane XML. Nazwy kolumn są zgodne z zawartością pliku:
 



 

222

W przypadku wybranej opcji Zapisz do pliku po wygenerowaniu pliku i zapisie na dysku w wybranej lokalizacji
operacja zostanie zakończona. Na dysku w wybranej wcześniej lokalizacji przez użytkownika dostepny będzie plik
XML.
W przypadku wybrania Zapisz do pliku i wyślij nastąpią kolejne operacje, o których użytkownik będzie
informowany stosownymi komunikatami. W międzyczasie pokazane zostanie okno do wyboru certyfikatu
kwalifikowanego oraz wpisania numeru PIN wybranego certyfikatu.
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W przypadku pomyslego zakończenia wysyłki JPK do bramki MF pokazany zostanie stosowny komunikat oraz
wysłany JPK zostanie zapisany w kartotece JPK.

Dodatkowo na dysku w wybranej wcześniej lokalizacji przez użytkownika dostepny będzie plik XML oraz
spakowany ten plik w archiwum ZIP, co umożliwia archiwizację wysłanych danych przez użytkownika.
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W przypadku wystąpienia błędów wysyłki użytkownik zostanie o tym poinformowany odpowiednim komunikatem
i w takim przypadku wysyłkę należy powtórzyć.
 
Uwaga!
Przed wygenerowaniem pliku JPK w pierwszj kolejności należy podłączyć do komputera kartę z podpisem
a następnie uruchomić program DGCS System.
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4.8.3. Generuj JPK-V7M (rozliczenie miesięczne)
 
Obsługa JPK-V7M jest identyczna, jak każdego innego JPK w systemie z tą różnicą, że generowanie dostępne jest
w osobnej opcji w menu głównym "Rozliczenie z US" → "Generuj JPK-V7M (rozliczenie miesięczne)". Należy
pamiętać, że jeżeli jest to złożenie JPK (nie korekta) najpierw należy mieć wygenerowaną deklarację VAT-7 (21)
za rozliczany miesiąc.

Po wybraniu tej funkcji zostanie wyświetlone poniższe okno z parametrami.

 
Okno wygląda podobnie, jak przy generowaniu JPK VAT (3). Istnieje jednak kilka różnic:
•  zamiast wyboru daty od i daty do wybiera się rok i miesiąc rozliczeniowy, który jest podpowiadany z wybranego
bieżącego miesiąca i roku obrachunkowego,
•  dodany jest wybór wcześniej wygenerowanej deklaracji VAT-7 (21), która ma być zawarta w generowanym JPK,
zachowanie funkcji korekty jest też inne, niż w przypadku JPK VAT (3); po zaznaczeniu opcji korekta dodatkowo
pokazany zostanie wybór jakiej części korekta dotyczy; jeżeli korekta dotyczy tylko części ewidencyjnej nie
wybiera się deklaracji VAT-7 (21), bo i tak nie zostanie ona dołączona do JPK; natomiast jeżeli korekta dotyczy
tylko części deklaracyjnej w JPK nie zostanie w ogóle zawarta część ewidencyjna.

Po zatwierdzeniu dalsze etapy generowania wyglądają tak samo, jak było do tej pory w przypadku JPK VAT (3).

Różnicę natomiast zobaczyć można, jeżeli do zaprezentowanego JPK wybierzemy opcję prezentowanych danych.
Okno prezentacji składa się z danych ogólnych JPK zawartych w górnej części okna oraz z poszczególnych sekcji
na zakładkach w dolnej części. Są to:
•  ewidencja sprzedaży,
•  ewidencja zakupu,
•  deklaracja.
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Przy wysyłce pliku pokazane zostanie okno do wyboru certyfikatu kwalifikowanego oraz wpisania numeru PIN
wybranego certyfikatu.

W przypadku pomyslego zakończenia wysyłki JPK do bramki MF pokazany zostanie stosowny komunikat oraz
wysłany JPK zostanie zapisany w kartotece JPK.



 

228

Dodatkowo na dysku w wybranej wcześniej lokalizacji przez użytkownika dostepny będzie plik XML oraz
spakowany ten plik w archiwum ZIP, co umożliwia archiwizację wysłanych danych przez użytkownika.

W przypadku wystąpienia błędów wysyłki użytkownik zostanie o tym poinformowany odpowiednim komunikatem
i w takim przypadku wysyłkę należy powtórzyć.
 
Uwaga!
Przed wygenerowaniem pliku JPK w pierwszj kolejności należy podłączyć do komputera kartę z podpisem
a następnie uruchomić program DGCS System.
 
W przypadku wysyłania JPK-V7M (1), JPK-V7K (1) i JPK VAT (3) dla osób fizycznych istnieje możliwość
podpisania danymi autyzującymi z poziomu DGCS System. Po wybraniu tej opcji wyświetlone zostanie okno z
możliwością wpisania kwoty (pozostałe dane autoryzujące pobierane są z danych firmy przy generowaniu i wysyłce
JPK).
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Warto tu zwrócić uwagę, że JPK-V7M (1) i JPK-V7K (1) można też podpisywać danymi autoryzującymi w
przypadku wczytywania powyższych JPK-ów z pliku, ponieważ dane autryzujące zawarte są w tych plikach, ale już
w przypadku JPK VAT (3) takiej możliwości nie ma, ponieważ w strukturze JPK VAT (3) brak jest odpowiedniego
rozdzielenia danych podmiotu na dane autoryzujące.
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4.8.4. Generuj JPK-V7K (rozliczenie kwartalne)
 
Obsługa JPK-V7K jest identyczna, jak JPK-V7M z drobnymi różnicami, które zostały opisane poniżej.
Generowanie dostępne jest w osobnej opcji w menu głównym "Rozliczenie z US" → "Generuj JPK-V7K (rozliczenie
kwartalne)".

Kolejna różnica polega na tym, że co miesiąc należy wysyłać część ewidencyjną, ale część deklaracyjną tylko
za miesiące kończące kwartał, a więc marzec, czerwiec, wrzesień i grudzień. Należy pamiętać, że dla miesięcy
kończących kwartał, jeżeli jest to złożenie JPK (nie korekta) najpierw należy mieć wygenerowaną deklarację
VAT-7K (15) za rozliczany miesiąc.
Po wybraniu funkcji generowania zostanie wyświetlone poniższe okno z parametrami.

 
Dalsza część generowania jak i dalszej obsługi jest identyczna, jak przypadku JPK-V7M. Dotyczy to także opcji
korekty z tą różnicą, że dla miesięcy bez deklaracji opcja korekty może jedynie dotyczyć części ewidencyjnej bez
deklaracyjnej.
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4.8.5. Kartoteka JPK
 
W kartotece plików JPK mamy dostęp do wszystkich wysłanych plików, z tego poziomu jest również możliwe
pobranie Urzędowego Potwierdzenia Odbioru (UPO).

Opcje – pozwala na zaznaczenie lub odznaczenie masowo wysłanych JPK w celu pobrania lub wydruku UPO.
Pobierz UPO – służy do pobrania UPO dla wybranego JPK (podświetlony wiersz) lub dla zaznaczonych JPK.
Pokaż/Drukuj UPO – opcja umożliwiająca pokazanie pobranego UPO, wydruk UPO dla wybranego JPK
(podświetlony wiersz) oraz  wydruk UPO dla zaznaczonych JPK bez podglądu wydruku.
Wczytaj JPK z pliku i wyślij – służy do wczytania JPK z gotowego pliku XML oraz wysłaniu go do bramki MF
Dodaj JPK – opcja pozwalająca dodać wysłane JPK w przypadku, gdy JPK zostało wysłane, ale nie zostało zapisane
w kartotece np. podczas zerwania połączenia z bazą danych.
Usuń JPK – umożliwia usunięcie JPK, gdy np. status pobrania jest błędny i niepotrzebny nam taki wysłany JPK
w kartotece.
W tabelce prezentowane są wszystkie dane wygenerowane podczas wysyłania JPK (numer referencyjny, data
wysłania itp.) oraz kolumna Status, która określa status wysłanego dokumentu i jest aktualizowana po każdym
wykonaniu operacji pobrania UPO. UPO zostanie pobrane tylko w przypadku statusu o kodzie 200, czyli wydruk
UPO możliwy jest tylko w przypadku JPK o statusie 200. Przykładowy wydruk UPO:
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4.8.6. Deklaracje

Z poziomu tej opcji wykonujemy wszystkie dostępne w Księdze PiR deklaracje podatkowe lub inne formularze
oparte na module Deklaracji. Możemy także bezpośrednio przejść do kartoteki E-Deklaracji. Dostępne są
następujące deklaracje:
− VAT-7,
− VAT-7K,
− VAT-7D (deklaracja nie obowiązuje),
− VAT-UE,
− VAT-UEK,
− VIU DO,
− VAT-8,
− VAT-9,
− VAT-9M,
− VAT-10,
− VAT-11,
− VAT-12,
− VAT-26,
− VAT-27,
− VAT-R,
− VAT-Z,
− AKC-WW,
− NIP-1,
− NIP-2,
− NIP-3,
− NIP-8
− ORD-TK,
− Oświadczenie o formie opodatkowania,
− PIT-5 (deklaracja nie obowiązuje),
− PIT-5L (deklaracja nie obowiązuje),
− PIT 36,
− PIT 36L
− UPL-1,
− OPL-1.
 
Wybierając interesującą nas deklarację z [Rozliczenie US] → [Deklaracje] na początku otworzy się okno z
wyborem okresu rozliczeniowego deklaracji – rok i ewentualnie miesiąc lub kwartał. Następnie dostępny będzie
wybór wersji deklaracji, jeżeli w systemie istnieje kilka wersji tej samej deklaracji (np. za rok 2011 i za rok 2012).
Standardowo podpowiadana jest najnowsza, ale mamy też dostęp do starszych wersji. Po zatwierdzeniu uruchamiany
jest moduł Deklaracji systemu DGCS System i z modułu księgowego przenoszone są dane konfigurowane wcześniej
w: „Dane firmy do deklaracji” i „Właściciele”. W zależności od deklaracji przenoszone są w odpowiednie pola
kwoty z rejestru VAT bądź z księgowań na kontach według „Definicji deklaracji”.
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Uwaga! Deklaracja: VAT-7 (21) i VAT-7K (15) generowana jest w inny sposób ze względu na to, że nie ma już
standardowego formularza. Sposób generowania deklaracji VAT-7 (21) i VAT-7K (15) opisany jest w rozdziale
"Generowanie pliku JPK  - część deklaracyjna".
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4.8.6.1. Kartoteka deklaracji
 
W kartotece deklaracji znajdą się wszystkie wysłane oraz zapisane deklaracje. Z tej kartoteki można podejrzeć
formularz wysłanej deklaracji:
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4.8.6.2. Kartoteka e-Deklaracji
 
W kartotece e-Deklaracji mamy dostęp do wszystkich wysłanych deklaracji, z tego poziomu jest również możliwe
pobranie Urzędowego Potwierdzenia Odbioru (UPO), otwarcia pliku XML czy też otwarcia formularza wysłaenj
e-Deklaracji.
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4.8.7. Obsługa podpisu e-deklaracji i JPK na macOS
 
Instalacja sterownika karty
 
Sterownik karty kryptograficznej powinien być dostarczany wraz z certyfikatem lub do pobrania ze strony
wydawcy certyfikatu. Dla certyfikatów wydawanych przez Unizeto Certum sterowniki są dostępne pod linkiem
https://www.certum.pl/pl/wsparcie/cert_oferta_oprogramowanie_biblioteki/#Oprogramowanie.
 
Instalacja oprogramowania do zarządzania kartą kryptograficzną
Oprogramowanie do zarządzania kartą kryptograficzną powinno być dostarczone wraz z certyfikatem
lub do pobrania ze strony wydawcy certyfikatu. Dla certyfikatów wydawanych przez Unizeto Certum
oprogramowanie to proCertum Card Manager dostępne pod linkiem https://www.certum.pl/pl/wsparcie/
cert_oferta_proCertum_CardManager/.

Po zainstalowaniu oprogramowania konieczna może być dodatkowa konfiguracja certyfikatu. W tym celu należy
włożyć kartę z certyfikatem i uruchomić aplikację proCerum Card Manager w opcji [Idź]->[Aplikacje]. Po
uruchomieniu należy wybrać z listy kartę kryptograficzną i wybrać opcję [Odczyt karty]. Następnie należy wybrać
opcję [proCertum Card Manager]->[Opcje] z menu głównego i zaznaczyć [Aktualizacja sterownika tokend]->[Dla
profilu bezpiecznego]. Po takiej operacji należy ponownie uruchomić komputer.
Następnie na zakładce [Profil bezpieczny] należy wybrać nasz certyfikat i wybrać opcję [Szczegóły certyfikatu]. W
wyświetlonym oknie należy sprawdzić, czy certyfikat jest zaufany i czy wyświetlona jest cała ścieżka certyfikacji.
Następnie należy otworzyć narzędzie Pęk kluczy, gdzie powinien być widoczny już nasz zainstalowany certyfikat.
Jeżeli nie jest on zaufany i nie posiada pełnej ścieżki certyfikacji, konieczne może być zainstalowanie brakujących
certyfikatów pośrednich. Instalacja certyfikatów pośrednich w pęku kluczy System opisana jest pod linkiem https://
support.apple.com/kb/PH7112?locale=en_US&viewlocale=pl_PL.

Pobranie biblioteki PKCS11 i ustawienie jej w DGCS System
Biblioteka PKCS11 powinna być dostarczona wraz z certyfikatem lub do pobrania ze strony wydawcy
certyfikatu. Dla certyfikatów wydawanych przez Unizeto Certum biblioteka ta jest dostępne pod linkiem https://
www.certum.pl/pl/wsparcie/cert_oferta_proCertum_CardManager/ w opcji Sterowniki do karty cryptoCertum –
profil bezpiecznycrypto3tokend.dmg. Bibliotekę tą należy wgrać najlepiej w lokalizacji, gdzie zainstalowany jest
DGCS System. Następnie należy uruchomić DGCS System i module księgowym wybrać opcję [Konfiguracja]-
>[Ustawienia ogólne]->[Parametry]->[Deklaracje i JPK VAT] i ustawić ścieżkę do pliku biblioteki na powyższy
plik. Po wykonaniu takich operacji podpis certyfikatem będzie możliwy.
Uwaga!
Przed uruchomieniem DGCS System należy włożyć kartę z certyfikatem i konieczne może być uruchomienie
oprogramowania proCertum Card Manager oraz wybranie opcji odczytu karty. Dopiero po tej operacji
należy uruchomić DGCS System w celu użycia wybranego certyfikatu do podpisu.

https://www.certum.pl/pl/wsparcie/cert_oferta_oprogramowanie_biblioteki/#Oprogramowanie
https://www.certum.pl/pl/wsparcie/cert_oferta_proCertum_CardManager/
https://www.certum.pl/pl/wsparcie/cert_oferta_proCertum_CardManager/
https://support.apple.com/kb/PH7112?locale=en_US&viewlocale=pl_PL
https://support.apple.com/kb/PH7112?locale=en_US&viewlocale=pl_PL
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4.9. Kasa
 
Program posiada wbudowany moduł kasowy. Umożliwia on wystawianie dokumentów KP i KW oraz generowanie
raportów kasowych. Dokumenty KP i KW mogą być wystawiane automatycznie dla poszczególnych dokumentów
zakupu i sprzedaży. Moduł umożliwia także generowanie raportów kasowych dostępnych w opcji Kasa → Raport
kasowy. Innym raportem oprócz raportu kasowego jest „Stan kasy w walutach”. W przypadku prowadzenia kasy
wielowalutowej raport pozwala użytkownikowi na szybkie podejrzenie stanu kasy z rozbiciem na poszczególne
waluty.
 
Standardowo w programie dodana jest kasa oznaczona symbolem KASA 1. Jeżeli rozpoczynamy pracę z
programem przy pierwszym wejściu w menu Kasa → Wystaw KP / KW pojawi się okno:
 

 
Jeżeli wybierzemy opcję "Wprowadź bilans otwarcia" wówczas pojawi się okno:
 

 
gdzie można wprowadzić bilans otwarcia do kasy.
Po wprowadzeniu BO program przejdzie do wystawiania wybranego dokumentu kasowego. Wprowadzenie BO
w kasie musi  nastąpić przed wprowadzeniem jakiegokolwiek innego dokumentu, który będzie wystawiany wraz z
dokumentem kasowym np. faktura wystawiona ze sposobem płatności "gotówka" lub paragon.
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4.9.1. Kasa – konfiguracja
 
Standardowo w programie dodana jest jest kasa oznaczona symbolem KASA 1. Jeżeli rozpoczynamy pracę
z programem można wprowadzić bilans otwarcia do kasy, jednakże musi to nastąpić przed wprowadzeniem
jakiegokolwiek dokumentu kasowego. Możliwość wprowadzenia BO do kasy jest również w opcji Kasa →
Konfiguracja kas → Edytuj:
 

 
Numer raportu kasowego – pozwala na ustalenie numeru raportu kasowego ponieważ każdorazowe
wygenerowanie raportu nadaje kolejny numer.
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4.9.2. Dodawanie nowej kasy
 
System pozwala na zdefiniowane wielu kas, w tym również kasy, która byłaby prowadzona w walucie obcej.
Możliwość dodania kasy jest w menu Kasa → Konfiguracja kas → Dodaj.

 

 
Przy dodawaniu nowej kasy możliwe jest także wprowadzenie bilansu otwarcia, jednakże nie jest to konieczne.
Zmiana kasy możliwa jest w opcji Kasa → Zmień kasę.
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4.9.3. Usuwanie kasy
 
Program umożliwia usunięcie kasy, która nie jest wybrana jako kasa domyślna oraz w której nie zostały
wystawione żadne dokumenty kasowe. Kasę można usunąć w menu Kasa → Konfiguracja kas → Usuwanie
kasy.
 

 
W opcji tej można także podejrzeć aktualny stan kasy.
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4.9.4. Kasa – słownik operacji
 
Słownik operacji pozwala na zdefiniowanie stałych powtarzających się operacji kasowych. Słownik ten jest
wykorzystywany przy wystawianiu dokumentów kasowych.
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4.9.5. Wystawianie dokumentu KP/KW
 
Dokumenty KP (kasa przyjmie), KW (kasa wyda) wystawiany jest z menu Kasa ⅂ Wystaw KP/KW. Na jednym
dokumencie można dodać kilka pozycji. W pole treść wpisywany jest żądany tekst, kwota następnie wybierana
jest opcja Dodaj wiersz. Kolejne pozycje można dodać analogicznie. Aby ułatwić pracę użytkownikowi dodano
słownik operacji, gdzie warto umieścić najczęściej wykonywane operacje kasowe. Ważnym elementem jest
zaznaczenie opcji generuj płatność jeśli zachodzi potrzeba powstania rozrachunku.

 
Po wybraniu kontrahenta pojawi się okno wystawiania dokumentu kasowego. Na samej górze okna
podpowiadany jest numer dokumentu kasowego zgodnie z wzorcem numeracji ustawionym wcześniej w
Konfiguracja → Ustawienia ogólne → Dokumenty. Równie dobrze można wymusić numer, co może być
przydatne w momencie, gdy po usunięciu dokumentu chcemy zachować ciągłość w numeracji. Poniżej po prawej
stronie widoczne są dane wybranego wcześniej kontrahenta, a po lewej data dokumentu i dane dotyczące
waluty wystawianego dokumentu. Poniżej danych walutowych znajduje się znacznik „Generuj płatność”. Jeżeli
dokument ma wygenerować płatność w rozrachunkach, to znacznik powinien być ustawiony. Następnie wybrać
należy nazwę operacji dla dokumentu ze słownika operacji lub też wpisać ją ręcznie. Kolejnym krokiem będzie
dodanie pozycji do tabeli, które rozpocząć trzeba od treści opisujących daną pozycję, następnie ustala się kwotę,
i opcjonalnie wybierany jest symbol księgowy. Symbol księgowy określa w jaki sposób dana pozycja zostanie w
późniejszym czasie zaksięgowana na konta z wykorzystaniem wzorców księgowych – istotne przy korzystaniu z
modułu księgowego. Wiersz wprowadza się do tabeli przyciskiem „Dodaj wiersz”. Przycisk OK akceptuje
wprowadzone KP/KW. Przycisk Szukaj operacji pozwala zdefiniować, wybrać z listy najczęściej powtarzające się
operacje kasowe.
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Opcja Kopiuj operację do treści dodatkowo przyśpiesza wystawianie dokumentów KP/KW. Dodawanie operacji
jest również możliwe z poziomu słownika operacji: Kasa → Słownik operacji.
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4.9.6. Kartoteka dokumentów KP / KW
 
Kartoteka jest miejscem przechowywania wszystkich wystawionych dokumentów KP/KW w systemie. Z tego
poziomu można także anulować lub drukować wybrane dokumenty KP/KW.
Na górnym panelu okna mamy do wyboru zakresu dat, z którego chcemy przeglądać dokumenty KP bądź KW.
Środkowy fragment okna podzielony jest na dwie części: po lewej mamy widoczne dane ogólne wszystkich
dokumentów kasowych, a po prawej stronie szczegóły wybranego dokumentu. Jeżeli dokument nie generował
płatności, to mamy możliwość dodania, edycji i usuwania pozycji dokumentu kasowego. W przeciwnym
przypadku opcje te są niedostępne. Anulowanie dokumentu zeruje wszystkie kwoty dokumentu kasowego i
usuwa płatność (jeżeli takowa istnieje), ale zostawia sam dokument w kartotece.
 

 
Na samym dole okna dostępne są opcje drukowania jednego wybranego dokumentu, usunięcie wybranego
dokumentu (może powstać luka w numeracji) oraz drukowanie kilku wybranych dokumentów kasowych. Po
wybraniu opcji „Drukuj wybrane” pojawi nam się poniższe okno.
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W tabeli można zaznaczyć dokumenty, które mają zostać wydrukowane (można też wybrać opcję „Zaznacz
wszystkie”) i wydrukować wybierając przycisk „Drukuj zaznaczone”.
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4.10. Przelewy
 
Dostępne funkcje w menu głównym „Przelewy” służy do wprowadzania przelewów na konta bankowe, przelewów
do Urzędu Skarbowego i przelewów do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych oraz wydruku przelewów na
druczkach przelewowych.



 

248

4.10.1. Wystawianie przelewu
 
Wystawienie przelewu realizowane jest z menu głównego Przelewy → Przelewy. W oknie są umieszczone
cztery zakładki:
•  Przelew
•  Przelew US
•  Przelew ZUS
•  Wpłaty
 
W zależności od tego, jaki rodzaj przelewu ma zostać wprowadzony, wybierać należy interesującą zakładkę.
Każda zakładka zawiera inne pola do wprowadzania przelewu.

 
U dołu okna w „Parametry drukowania” można ustawić, czy wydruk ma być wykonany w trybie wstawianym (w
przypadku, gdy posiadamy gotowe druczki przelewowe), czy też ma być wykonany wydruk razem z druczkiem
oraz można wydrukować wprowadzany przelew poprzez opcję „Drukuj”. Funkcja przelewów jest całkowicie
osobną ewidencją nie posiadającą powiązania z rozrachunkami.
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4.10.2. Kartoteka przelewów
 
Wszystkie wystawione przelewy pamiętane są w kartotece przelewów, w której istnieje możliwość edycji,
wydruku bądź usunięcia przelewu.
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4.10.3.  Wyciągi bankowe
 
Funkcjonalność umożliwia wprowadzanie wyciągów bankowych ręcznie lub też umożliwia zaczytanie wyciągu z
pliku, który można wygenerować na stronie banku w formacie MT-940. Po wprowadzeniu wyciągu bankowego
można go rozliczyć z rozrachunkami.
W chwili obecnej są obsługiwane następujące banki:
•   ING Bank Sląski,
•   Raiffeisen Bank,
•   PKO BP,
•   Bank PeKao SA,
•   Bank Millennium
•   Bank Santander (były WBK),
•   Citi Bank
•   mBank (były Bre Bank),
•   BGŻ,
•   ESBANK,
•   BOŚ Bank,
•   BPH,
•   Alior Bank,
•  BNP Paribas.
 

Konfiguracja dotycząca księgowania wyciagów bankowych nie jest wymagana przy uproszczonej księgowości, ale
równie dobrze może być wykorzystywana w pracy na co dzień.
Istnieje także możliwość integracji z kontem w banku BPH poprzez usługę on-line BankConnect. Usługa ta zostanie
opisana w dalszej części instrukcji rozdziału dotyczącego wyciągów bankowych. Po wprowadzeniu wyciągu
bankowego można go rozliczyć z rozrachunkami.
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4.10.3.1. Dodawanie wyciągu bankowego
 
Wchodząc bezpośrednio w opcję Wyciągów bankowych i wybierając opcje „Dodaj” uaktywniona zostanie
możliwość dodania wyciągu.
 

 
Dodając wyciąg bankowy istnieje możliwość wybrania konta bankowego, na które zostaje dodany wyciąg oraz
możliwość zaznaczenia że WB jest wprowadzony w walucie obcej. Jeżeli zaznaczy się opcję dane walutowe
wówczas pojawią się dodatkowe pola, które pozwolą na wybór waluty oraz daty i kursu waluty.
Pola, które użytkownik powinien wypełnić to: Numer wyciągu, Data, Kwota, Kontrahent, Konto – (jest to bardzo
ważne aby wprowadzić je poprawnie ponieważ przy wprowadzaniu wyciągów na podstawie tego pola będzie
identyfikowany kontrahent), Tytuł płatności oraz typ operacji. Jeżeli wszystkie dane zostały uzupełnione należy
wybrać opcję "Dodaj wiersz".
 

 
Po wybraniu opcji "Tak" możliwe będzie rozliczenie rozrachunku lub wygenerowanie nadpłaty kontrahenta:
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Operację należy powtórzyć do momentu kiedy wszystkie pozycje na WB zostaną dodane.
 
W dolnej części okna wprowadzania wyciągu bankowego umieszczone są przyciski pozwalające wykonać
dodatkowe operacje:

 
- Edytuj pozycję – pozwala na edycję wszystkich danych dla wybranej pozycji:
 

 
•  Usuń pozycję – usunięcie wybranej pozycji
•  Rozdziel pozycję – umożliwia wydzielenie nowej pozycji z wybranej pozycji. Funkcja bardzo przydatna, gdy
jedna pozycja wyciągu np. jest przelewem od firmy kurierskiej i chcemy ją rozbić na płatności poszczególnych
kontrahentów, którym sprzedaliśmy towar a firma kurierska im go dostarczyła
•  Dowiąż/Odwiąż firmę – opcja dowiązania pozwala dowiązać firmę wybraną ze słownika kontrahentów
do wybranej pozycji lub wszystkich pozycji posiadających takie samo konto bankowe jak wybrana pozycja,
co skutkuje wygenerowanie płatności na wybranego kontrahenta. Opcja odwiązania pozwala zmienić
dowiązanego kontrahenta (skutkuje zmianą płatności) lub odwiązać kontrahenta (skutkuje całkowitym
usunięciem
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wygenerowanej wcześniej płatności)
•  Typ operacji – zmiana typu operacji dla wybranej pozycji bez naruszania innych danych wybranej pozycji
•  Typ operacji zaznacz. – zmiana typu operacji dla wszystkich pozycji z zaznaczoną kolumną "Z" bez
naruszania
innych danych
•  Dowiąż płatność - pozwala na szybie dowiązanie pozycji wyciągu bankowego do istniejącej płatności w
Systemie i nie powiązanej z żadnym dokumentem źródłowym. Główne zastosowanie to powiązanie z płatnością
wygenerowaną przez moduły magazynowe bez wygenerowanego dokumentu kasowego, ale też może służyć do
powiązać z inną płatnością:
 

•  Pokaż wszystkie rozrachunki – możliwość podejrzenia wszystkich nierozliczonych rozrachunków z
wybranego
zakresu dat
Opis kolorów pozycji – wyświetlenie opisu dla poszczególnych kolorów, jakie mogą przyjmować pozycje.
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4.10.3.2. Wczytanie wyciągu bankowego
 
Zaczytanie wyciągu bankowego możliwe jest po wybraniu opcji Wczytaj z pliku a następnie wskazanie z jakiego
banku będzie przeprowadzony import.

 
Po wybraniu jednej z możliwych opcji pojawi się okno, w którym trzeba wskazać lokalizację pliku i otworzyć go.
Jeżeli plik jest wygenerowany z konta, które nie zostało dodane do słownika kont bankowych wówczas pojawi się
okno informujące o tym zdarzeniu i trzeba będzie uzupełnić w nim dane.
 

 

 
Po dodaniu konta wyciąg bankowy zostanie zaczytany.
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Wyciąg w powyższej formie zawiera przelewy nie powiązane z kontrahentami. Aby je powiązać należy użyć opcji
„Dowiąż firmę”, gdzie po wskazaniu kontrahenta zostanie do niego dodane konto bankowe na podstawie, którego
jest on  identyfikowany i kolor takiego zapisu zostanie zmieniony.
Przy kolejnym imporcie wyciągu z pliku system automatycznie będzie wiązał przelewy do kontrahenta. Jeżeli
wybrany kontrahent posiada należności (lub zobowiązania) nierozliczone wówczas pojawi się okno rozliczania
płatności opisywane w rozdziale dotyczącym rozrachunków.
Każda pozycja powinna mieć też ustawiony „Typ operacji”, który pozwoli na późniejsze automatyczne
księgowanie
wyciągu. Każda pozycja bowiem może wchodzić na inne konto księgowe (np. na inne konto ma wejść zapłata
za fakturę, na inne przelew do Urzędu Skarbowego i na jeszcze inne wypłata wynagrodzenia pracownikowi). Do
tego służy właśnie określenie typu operacji zdefiniowanego wcześniej w słowniku typów operacji i użytego w
zdefiniowanym wzorcu księgowania wyciągu bankowego.
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4.10.4. Usługa BPH BankConnect
 

Usługa BPH BankConnect umożliwia logowanie do systemu bankowości elektronicznej z poziomu programu DGCS
System.
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4.10.4.1. Logowanie i czynności wstępne

Aby rozpocząć korzystanie z usługi, należy zalogować się do systemu bankowości elektronicznej. Opcja
dostępna jest w Słowniku kont bankowych ([Słowniki]->[Słownik kont bankowych]) po zdefiniowaniu danych
podstawowych konta tj. Nazwa banku, numer konta bankowego i wybraniu Typu konta BPH BankConnect
uzyskany zostanie dostęp do dodatkowych funkcji związanych z tym kontem bankowym, m.in. do Logowania.

Logowanie BPH –  operacje na samym rachunku muszą być poprzedzone logowaniem czyli podaniem lokalizacji
ważnego certyfikatu i jego hasła. Niezależnie od wykonywanych operacji w programie DGCS System, połączenie
jest aktywne do chwili kiedy wylogujemy się lub gdy zamkniemy program. Certyfikat i hasło jest dostarczane przez
bank BPH.

Po ustawieniu poprawnych danych do logowania należy kliknąć opcję ZALOGUJ, operacja ta spowoduje
nawiązanie połączenia z serwerem banku. Poprawne zestawienie połączenia kończy się poniższym komunikatem.
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Prawidłowe zestawienie połączenia spowoduje uaktywnienie opcji konta bankowego, w którym znajdują się
następujące opcje:
•     Pobierz salda,
•     Historia operacji,
•     Pobierz raporty,
•     Pobierz wyciągi,
•     Typy operacji BPH,
•     Typy operacji a kody BPH.
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4.10.4.1.1. Pobieranie sald

Funkcja „Pobierz salda” pozwala na pobranie aktualnego stanu konta – saldo dostępne i saldo zaksięgowane.
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4.10.4.1.2. Historia operacji i rozliczanie operacji

Korzystając z historii operacji użytkownik ma możliwość bezpośredniego dostępu do historii operacji prowadzonych
na danym rachunku bankowym.

Definiując interesujący użytkownika zakres dat oraz wybierając opcję „Wykonaj” pojawi się okno z historią
operacji przeprowadzonych na rachunku bankowym w zaznaczonym okresie czasu.

Przycisk „Rozlicz” znajdujący się przy każdej operacji spowoduje otwarcie okna „Szukaj firmy”, gdzie można
wyszukać lub dopisać kontrahenta, a po wybraniu kontrahenta, z którym mamy nierozliczone należności lub
zobowiązania zostanie wyświetlone okno z wyborem dokumentów do rozliczenia.
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Po pobraniu historii operacji i tymczasowym rozliczeniu rozrachunków program kontroluje jaka operacja jest już
pobrana i uniemożliwia rozliczenie jej po raz kolejny. Natomiast jeżeli do programu zostanie zaimportowany wyciąg
bankowy, który zawiera już rozliczone pozycje wówczas  takie rozliczenie zostanie przepięte na wyciąg. Ponieważ
to wyciąg bankowy jest dokumentem, który będzie księgowany, nastąpi odwiązanie rozliczeń od historii operacji i
przepisanie rozliczenia na wyciąg bankowy, co staje się rozliczeniem ostatecznym.
Jeżeli  rozliczymy operacje wówczas będą one oznaczone innym kolorem a funkcja przycisku zostanie zmieniona
na „Pokaż rozliczenie”.

Przy rozliczeniu rozrachunku pozycją z historii operacji nie są generowane dokumenty do księgowania, typu:
różnice kursowe czy kompensaty, dokumenty te dostępne będą do zaksięgowania dopiero po zaczytaniu wyciągu
bankowego. Nie można także zaksięgować płatności wynikającej z historii operacji, w programie DGCS System
księgować można dopiero wyciąg bankowy.
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4.10.4.1.3. Raporty

Opcja „Pobierz raporty” umożliwia pobranie dowolnego typu raportu (Raporty Cash Managemet, Raporty
TransCollect, TransKasa, TransCash i inne)  i zapisanie go w dowolnej lokalizacji na dysku komputera.

Ustawienie znacznika „Otwórz po pobraniu” spowoduje otwarcie pliku bezpośrednio po zakończeniu procedury
jego pobierania natomiast jeżeli znacznik zostanie odznaczony wówczas plik zostanie zapisany tylko we wskazanej
lokalizacji.
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4.10.4.1.4. Wyciągi bankowe

Funkcja „Pobierz wyciągi” umożliwia pobranie wyciągów bankowych z wybranego okresu.

Definiując zakres dat i wybierając opcję „Wykonaj”, zostanie uruchomione okno zawierające wyciągi bankowe,
aby dodać je do programu, należy je zaznaczyć i wybrać opcję „Dodaj wyciąg”.

Po wybraniu jednego z wyciągów pojawi się okno „Dodaj wyciąg”, gdzie należy wskazać symbol księgowy oraz
dowiązać firmę (jeżeli pozycja wyciągu ma wygenerować płatność) do widocznej w wyciągu bankowym operacji.
W celu ułatwienia identyfikacji wyciągów, po wykonaniu operacji dowiązania firmy, pozycja wyciągu zmieni kolor
z zielonego na biały. Jest to również w systemie informacja, że dany kontrahent jest rozpoznawany na podstawie
numeru konta bankowego. Po wykonaniu operacji dowiązania firmy w systemie następuje powiązanie wybranego
kontrahenta z kontem bankowym, a więc w przypadku pobrania kolejnych wyciągów, gdzie nastąpiła operacja na
tym samym koncie bankowym, program automatycznie rozpozna kontrahenta dla danego konta bankowego. Taki
mechanizm znacząco przyspiesza wprowadzanie wyciągu do systemu, ponieważ użytkownik nie musi wykonywać
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operacji dowiązania firmy, a zostanie ona wykonana automatycznie. Mechanizm jest szczególnie przydatny gdy
posiadamy zamkniętą grupę kontrahentów, z którymi prowadzimy transakcje finansowe.

Jeżeli wyciąg bankowy zostanie dodany w programie, wówczas w oknie Pobrane wyciągi bankowe będzie on miał
status „Pobrany” i będzie wyświetlany w innym kolorze (powyższy rysunek), a także trafi do kartoteki wyciągów
bankowych (opcja [Przelewy]->[Wyciągi bankowe]).
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4.10.4.1.5. Typy operacji BPH

Opcja zawiera słownik wszystkich operacji banku BPH. Jest on już z góry zdefiniowany i użytkownik nie ma
możliwości jego edycji.
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4.10.4.1.6. Typy operacji a kody BPH

Powiązania kodów operacji DGCS System i i typów operacji BPH można dokonać w poniższym oknie, w którym z
lewej strony wyświetlona jest lista kodów operacji z programu DGCS System, a po prawej stronie lista kodów BPH z
możliwością dodania i usunięcia powiązania. Po dokonaniu odpowiedniego wyboru kodu/kodów, utworzone zostaną
rekordy powiązań. Jest to relacja wiele do wielu w związku z czym można je dowolnie przypisywać. Zdefiniowanie
odpowiednich powiązań jest bardzo przydatne, ponieważ pozwala później automatycznie ustawiać odpowiedni typ
operacji (symbol księgowy) bez ingerencji użytkownika, co przyspiesza pracę z programem. Program odczytując
wyciąg, odczytuje też typ operacji BPH dla konkretnej pozycji wyciągu. Jeżeli odczytany typ jest powiązany z
typem operacji zdefiniowanym w DGCS System, to do danej pozycji zostanie automatycznie zdefiniowany na tej
podstawie odpowiedni symbol księgowy.
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4.11. Rozrachunki
 
Moduł rozrachunków jest wspólny dla całego systemu DGCS System , więc dostępny jest we wszystkich modułach
mogących generować rozrachunki. Pomiędzy modułami mogą pojawiać się niewielkie różnice w niektórych opcjach
lub też część opcji może być niedostępna w wybranych modułach. W niniejszej instrukcji zostaną opisane wszystkie
opcje dostępne z poziomu modułu Księga Przychodów i Rozchodów.

W systemie DGCS System rozrachunek jest pewnego rodzaju pochodnym dokumentem wygenerowanym przez
dokumenty źródłowe wprowadzane w poszczególnych modułach (choć w szczególnym przypadku może istnieć
rozrachunek niepowiązany z żadnym dokumentem źródłowym).

Moduł rozrachunków w DGCS System  pozwala na:
- generowanie rozrachunków (należności, zobowiązania, nadpłaty nasze i nadpłaty kontrahentów),
- rozliczanie należności i zobowiązań z nadpłatami,
- kompensowanie należności ze zobowiązaniami i nadpłat naszych z nadpłatami kontrahentów,
- kontrolę rozliczeń,
- kontrolę dokumentów źródłowych,
- wprowadzenie wartości początkowych,
- w modułach księgowych automatyczne księgowanie kompensat i wszystkich możliwych różnic kursowych.
 
Opcje dostępne z menu głównego modułów [Rozrachunki]:
- Należności wg kontrahentów,
- Zobowiązania wg kontrahentów,
- Należności i nadpłaty kontrahentów,
- Zobowiązania i nadpłaty nasze,
- Kompensaty należności i zobowiązań,
- Kompensaty nadpłat,
- Rozrachunki nierozliczone,
- Kartoteka kompensat,
- Różnice kursowe,
- Różnice kursowe z kompensat,
- Należności kontrahentów,
- Zobowiązania nasze,
- Płatności kontrahentów,
- Płatności nasze
- Rozrachunki pełne.
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4.11.1. Należności według kontrahentów
 
Każdy nieuregulowany rachunek odbiorcy wobec nas trafia do kartoteki należności. Prezentacja zaległości
jest wykonana z podziałem na kontrahentów. Wybierając interesującego nas odbiorcę, widzimy wszystkie jego
zaległości (np. niezapłacone faktury), zarówno przeterminowane jak i nieprzeterminowane. Zaznaczając opcję
[Pokazuj również rozliczone], będziemy mogli zobaczyć także rozliczone dokumenty. W polach „Zaległość” i
„Przeterminowana zaległość”, wyświetlana jest globalna wartość należności wskazanego kontrahenta. W Polach
„Z” („Zaznaczony”) listy dokumentów możemy umieścić znak wyboru i wykonać wybraną operację na wybranych
dokumentach. W module Księgi PiR możliwe jest tylko wystawienie wezwania do zapłaty, natomiast w pozostałych
modułach możemy też rozliczyć wybrane dokumenty.
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4.11.2. Zobowiązania według kontrahentów
 

 
Każdy nasz nieuregulowany rachunek wobec dostawców trafia do kartoteki zobowiązań. Prezentacja zaległości,
podobnie jak w kartotece należności, jest wykonana z podziałem na kontrahentów. Wybierając interesującego
nas dostawcę, widzimy wszystkie nasze zaległości (np. niezapłacone faktury zakupu) zarówno przeterminowane
jak i nieprzeterminowane. Cały mechanizm obsługi jest taki sam jak w opcji [Należności wg kontrahentów] z
wyjątkiem, że nie możemy wystawić wezwania do zapłaty.
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4.11.3. Należności i nadpłaty kontrahentów

Program umożliwia rozliczanie dokumentów metodą „parowania” zaległości i nadpłat. Okno podzielone jest na 3
części:
- wszyscy kontrahenci (lewy panel),
- nierozliczone należności wybranego kontrahenta (prawy panel – górna część),
- nierozliczone nadpłaty wybranego kontrahenta (prawy panel – dolna część).

Istnieją cztery sposoby rozliczania należności z nadpłatami:
- rozliczać jedną zaległość kilkoma nadpłatami (przycisk „Rozlicz nadpłaty wybraną należnością”),
- rozliczać po kolei wszystkie zaległości poszczególnymi nadpłatami (przycisk „Rozlicz wszystkie należności”),
- rozliczać jedną nadpłatę kilkoma zaległościami (przycisk „Rozlicz należności wybraną nadpłatą”),
- rozliczać po kolei wszystkie nadpłaty poszczególnymi zaległościami (przycisk „Rozlicz wszystkie nadpłaty”).

Rozliczenie poszczególnych dokumentów możliwe jest tylko w zakresie tej samej waluty,
a zatem nie można „sparować” np. należności w EURO z nadpłatą w PLN. Podczas rozliczania w walucie innej niż
PLN może zostać wygenerowana różnica kursowa wynikająca z różnych kursów walutowych należności i nadpłaty.

W zależności, jaką metodę wybierzemy, pojawi nam się jedno z dwóch poniższych okien.
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W przypadku rozliczania wszystkich zaległości bądź wszystkich nadpłat, te same okna będą się pojawiały
automatycznie – po rozliczeniu pierwszego rozrachunku od razu pojawi się okno rozliczania drugiego itd.

 
W tym momencie możemy wybrać dokumenty, które chcemy „parować” poprzez zaznaczenie opcji „Z” w tabeli i
wybranie opcji „Rozlicz zaznaczone” lub „parować” wszystkie od najstarszego według terminu płatności (przycisk
„Rozlicz globalnie wg terminu płatności”). Do wycofania się z rozliczenia służy opcja „Wygeneruj należność”
lub „Wygeneruj nadpłatę kontrahenta” oraz „Anuluj”. Jeżeli wystąpi sytuacja, że np. wybraną należność nie ma
być rozliczana płatnością, a ma zostać skompesowana, to istnieje opcja uruchomienia okna kompensat.
W oknie tym istnieje możliwość wyboru: wpisania terminu płatności albo wprowadzenia ilość dni (np. 21) i
program sam policzy termin płatności.
Dodatkowo jeżeli chodzi o typ kwoty, to szczególnie przy transakcjach walutowych możliwy jest  wybór, jaka to
kwota (netto, VAT czy brutto).

 
Ponadto w Należnościach i nadpłatach (oraz zobowiązaniach i nadpłatach) możliwe jest dodanie rozliczenia wiele
do wielu z możliwością edycji kwoty rozliczającej dla poszczególnych pozycji przez Użytkownika.
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Dodatkowo dla rozliczeń zaległości z płatnościami w oknie dodawania rozliczenia jest możliwość zaznaczenia
opcji "Przewalutowanie" i po jego zaznaczeniu do wyboru będą zaległości i nadpłaty we wszystkich walutach
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4.11.4. Zobowiązania i nadpłaty nasze

Rozliczanie zobowiązań i nadpłat naszych wobec kontrahentów rozwiązane jest w taki sam sposób jak rozliczanie
należności i nadpłat kontrahentów – bliżej jest to wyjaśnione w poprzednim rozdziale.
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4.11.5. Kompensaty należności i zobowiązań

Mechanizm kompensowania należności i zobowiązań jest identyczny jak rozliczanie należności i nadpłat
kontrahentów (rozdział 3.3) z tą różnicą, że „parujemy” inne dokumenty oraz operacja kompensowania generuje
dodatkowo dokument kompensaty. Po wybraniu opcji „Kompensuj...” pojawi się poniższe okno, gdzie dodatkowo
definiujemy datę kompensaty i numer kompensaty.

Podobnie jak w przypadku rozliczeń należności i nadpłat, kompensaty w walutach innych niż PLN mogą także
generować różnice kursowe.
Kompensaty należności i zobowiązań, oprócz kompensowania dokumentów sprzedaży z dokumentami zakupów,
służą też do uwzględnienia korekt zmniejszających. W systemie DGCS System, jeżeli wprowadzamy dokument
sprzedaży, to powstaje należność. Natomiast, gdy wprowadzimy korektę zmniejszającą sprzedaży, to wygenerowane
zostanie zobowiązanie. W takim momencie kompensata służy do ustalenia, jaką kontrahent ma należność do
zapłacenia po uwzględnieniu korekty zmniejszającej. Podobna sytuacja istnieje przy dokumentach zakupu wraz z
korektami zmniejszającymi zakupu. Po wygenerowaniu kompensaty taki dokument pojawi się nam w kartotece
kompensat oraz taka kompensata będzie możliwa do automatycznego zaksięgowania.
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4.11.6. Kompensaty nadpłat
 

 
Obsługa kompensowania nadpłat jest identyczna jak kompensowanie należności i zobowiązań opisane w
poprzednim rozdziale.
Ponadto w Kartotece kompensat możliwe jest dodania kompensaty wiele do wielu z możliwością edycji kwoty
rozliczającej dla poszczególnych pozycji przez Użytkownika. Dodatkowo dodana jest możliwość dodania lub
usunięcia konkretnej pozycji z kompensaty.
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4.11.7. Rozrachunki nierozliczone

W oknie rozrachunków nierozliczonych widoczne są wszystkie zaległości i nadpłaty, które jeszcze do końca nie
zostały rozliczone. Nie ma w nim podziału na kontrahentów, ale można wybrać okres, z którego takie rozrachunki
mają być wyświetlane. W tabeli oprócz danych rozrachunku widnieje także informacja o typie rozrachunku
(kolumna „Rodzaj rozrachunku”). W dolnej części okna dostępne są opcje rozliczania, rozliczania wszystkich
oraz kompensowania, które umożliwiają parowanie rozrachunków w taki sam sposób, jak to było opisane już w
poprzednich rozdziałach dotyczących rozrachunków. Funkcja jest przydatna, gdy chcemy porozliczać wszystkie
rozrachunki z danego okresu (np. wszystkie rozrachunki z całego dnia lub tygodnia).
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4.11.8. Kartoteka kompensat

Kartoteka kompensat przedstawia ewidencję wygenerowanych kompensat w zadanym okresie. System umożliwia
kompensowanie wielu dokumentów, a więc w górnej części okna przedstawione są nagłówki kompensat a w dolnej
pozycje wybranej kompensaty. W pozycjach widoczne są numery, daty i kwoty dokumentów kompensowanych.

Z poziomu tego okna istnieje możliwość wydruku noty kompensacyjnej.
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4.11.9. Różnice kursowe

W momencie rozliczania należności płatnością kontrahenta i zobowiązania płatnością naszą może powstać różnica
kursowa rozliczenia. Warunkiem powstania takiej różnicy jest waluta dokumentu inna niż PLN oraz różne
kursy waluty dla zaległości i płatności. W modułach księgowych systemu DGCS System istnieje możliwość
automatycznego księgowania powstałych różnic kursowych.
Obsługa okna jest identyczna, jak wszystkie okna księgowania automatycznego w modułach księgowych DGCS
System  (np. opcja [Księguj dokumenty z M2M, Kasy i WB] dostępna w menu [Dziennik]). Przed automatycznym
zaksięgowaniem różnic kursowych w module Księgi PiR należy zdefiniować wzorce księgowania dla typu
dokumentu „Różnice kursowe ze sprzedaży” i „Różnice kursowe z zakupów”.

 

 
Przykład wzorca księgowania dla różnic kursowych ze sprzedaży.

 

 
Ponieważ różnice kursowe mogą być ujemne lub dodatnie dlatego w definicji zawarto dwa warunki umożliwiające
zaksięgowanie różnicy kursowej do przychodu lub do kosztów. Księgowanie wykonywane jest na konto dla którego
wyliczona różnica jest dodatnia (jeżeli na różnicy kursowej zyskujemy to w przychód, a jeżeli tracimy to w koszty).
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4.11.10. Różnice kursowe z kompensat

Podczas kompensowania należności zobowiązaniami i płatności kontrahentów z naszymi mogą powstać różnice
kursowe z kompensat (gdy waluta jest inna niż PLN oraz kursy waluty kompensowanych dokumentów są różne).

 
Obsługa okna jest identyczna, jak wszystkie okna księgowania automatycznego w modułach księgowych DGCS
System  (np. opcja [Księguj dokumenty z Magazynu, Kasy i WB] dostępna w menu [Dziennik]).
Przed automatycznym zaksięgowaniem różnic kursowych w module Księgi PiR należy zdefiniować wzorce
księgowania dla typu dokumentu „Różnice kursowe z kompensat należności i zobowiązań” i „Różnice kursowe
z kompensat nadpłat”.
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4.11.11. Należności kontrahentów

Opcja służy do zarządzania należnościami i rozliczeniami należności. Pozwala na:
- kontrolę powstałych należności danego kontrahenta w wybranym okresie,
- kontrolę rozliczeń wybranej należności,
- przeglądanie powiązań należności z dokumentami źródłowymi,
- przeglądanie powiązań rozliczeń należności z dokumentami źródłowymi,
- kontrolę księgowań dokumentu z wybraną należnością,
- kontrolę księgowań dokumentów rozliczających wybraną należność,
- zweryfikowanie i naprawę należności,
- wycofanie rozliczeń,
- dodawanie należności nie powiązanej z żadnym dokumentem źródłowym,
- edycję należności,
- usuwanie niepowiązanych należności.

Okno podzielone jest na 3 części:
- kontrahenci posiadający rozrachunki w zadanym okresie lub wszyscy kontrahenci (lewy panel),
- wszystkie należności wybranego kontrahenta w zadanym okresie (prawy panel – górna część),
- dokumenty rozliczające wybraną należność – płatności oraz kompensaty zobowiązaniami (prawy panel – dolna
część).
Po wybraniu interesującej nas należności i wybraniu opcji „Pokaż szczegóły należności” pojawi się okno
przedstawiające wszystkie dokumenty powiązane z daną należnością. Jeżeli należność nie posiada dokumentu
źródłowego, to użytkownik zostanie o tym poinformowany. Okno szczegółów dla przykładowej należności
przedstawione jest poniżej.
Przykładowe okno posiada 3 zakładki:
- Księgowość,
- Magazyn,
- VAT.
Oznacza to, że dana należność powiązana jest z dokumentami istniejącymi w powyższych ewidencjach. Można
na tej podstawie stwierdzić, że dana należność została wygenerowana przez dokument sprzedaży wystawiony w
module magazynowym z wygenerowanym zapisem w rejestrze VAT (a więc najprawdopodobniej faktura sprzedaży),
a następnie dany dokument magazynowy został automatycznie zaksięgowany w KsiędzePiR.
Na przedstawionej zakładce „Księgowość” widzimy wszystkie dane dekretu powiązanego z należnością i na
pozycjach dekretu mamy wyróżnione innym kolorem księgowanie na konto powiązane z daną należnością.
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Po wybraniu zakładki magazyn mamy wszystkie dane dokumentu sprzedaży wraz z pozycjami dokumentu (jest to
faktura VAT sprzedaży).
 

Zakładka VAT przedstawia zapis w ewidencji VAT.



 

283

 
Warto tu zwrócić uwagę na kilka aspektów. Otóż w tym przypadku należność wskazywała na fakturę sprzedaży,
ale należność może nam wskazać na dokument zakupu wraz z rejestrem zakupu VAT – w takim przypadku od razu
wiemy, że dana należność jest wygenerowana przez korektę zmniejszającą zakupu (korekta zmniejszająca zakupu
generuje należność, a korekta zmniejszająca sprzedaży generuje zobowiązanie).
Kolejna kwestia: zakładka „Księgowość” występuje tu tylko raz, ale może zdarzyć się sytuacja, że wystąpi
więcej razy – w takim przypadku należy mieć podejrzenie wystąpienia błędu w księgowaniu. W większości
przypadkach jest to ten sam dokument (powstały np. w module magazynowym czy kasowym) zaksięgowany
w module księgowym kilka razy poprzez automatyczne księgowanie (użytkownik zaksięgował dany dokument,
następnie go przywrócił i ponownie zaksięgował). Jedynym wyjątkiem jest sytuacja, gdy należność rozliczona jest
przez kompensatę i taka kompensata została zaksięgowana także automatycznie. W takim przypadku należność jest
też traktowana jako forma płatności za zobowiązanie, więc wtedy zakładka „Księgowość” będzie zdublowana.

Opcja „Pokaż szczegóły rozliczenia” daje nam te same możliwości, co „Pokaż szczegóły należności” z tym
wyjątkiem, że odniesie nas do dokumentów powiązanych z wybranym dokumentem rozliczającym wybraną
należność.

Funkcja „Napraw” służy do zweryfikowania zgodności danych danej należności z dokumentami źródłowymi i w
przypadku wystąpienia niezgodności, dane wybranej należności zostaną zaktualizowane na podstawie dokumentu
źródłowego. Operacja ta jest możliwa tylko dla należności nie posiadającej żadnych rozliczeń (a więc tabelka
„Dokumenty rozliczające” musi być pusta).

Opcja „Wycofaj rozliczenie” umożliwia odwiązać wybrany dokument rozliczający od należności, co jest przydatne
przy rozliczeniu należności błędnym dokumentem (np. inne KP) lub chcemy wykonać operację „Napraw”.

Dodanie należności niepowiązanej z żadnym dokumentem źródłowym można zrealizować poprzez naciśnięcie
przycisku „Dodaj”.

 
Operacja taka może być przydatna choćby podczas zaczynania pracy np. z modułem magazynowym, gdzie chcemy
ustawić wartości początkowe, – czyli ustawić, który kontrahent ile nam jest winien i za jakie dokumenty.

Funkcja „Edytuj” pozwala edytować wybraną należność. Jeżeli należność jest powiązana z dokumentem
źródłowym, to z tego poziomu jedynie można edytować termin płatności, ponieważ pozostałe wartości muszą
być zgodne z dokumentem źródłowym. Jeżeli istnieje potrzeba edycji np. numeru dokumentu, to taką edycję
należy przeprowadzić z poziomu edycji dokumentu źródłowego. Natomiast, jeżeli należność nie posiada dokumentu
źródłowego i nie posiada dowiązanych rozliczeń, to do edycji mamy dostępne wszystkie dane wybranej należności.
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W przypadku, gdy należność nie posiada dokumentu źródłowego, ale posiada dowiązane rozliczenia, to przy edycji
będzie dostępny tylko numer dokumentu, data dokumentu i termin płatności.

 
Operacja „Usuń” służy do usunięcia należności. Usunąć można jedynie z tego poziomu należność, która nie posiada
dowiązanego dokumentu źródłowego (jeżeli posiada dokument źródłowy, to usunąć należność można tylko poprzez
usunięcie dokumentu źródłowego) i nie posiada dowiązania do żadnych dokumentów rozliczających.
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4.11.12. Zobowiązania nasze

Opcja służy do zarządzania zobowiązaniami i rozliczeniami zobowiązań. Obsługa i funkcjonalność jest identyczna
jak w „Należnościach kontrahentów”, tylko że cały widok dostępny jest z poziomu zobowiązań, a nie należności.
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4.11.13. Płatności kontrahentów
 

 
Opcja służy do zarządzania płatnościami i rozliczeniami płatności kontrahentów. Obsługa i funkcjonalność jest
identyczna jak w „Należnościach kontrahentów”, tylko, że cały widok dostępny jest z poziomu płatności
kontrahentów, a nie należności.
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4.11.14. Płatności nasze

 
Opcja służy do zarządzania płatnościami i rozliczeniami płatności naszych. Obsługai funkcjonalność jest identyczna
jak w „Należnościach kontrahentów” tylko, że cały widok dostępny jest z poziomu płatności naszych, a nie
należności.
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4.11.15. Rozrachunki pełne

Opcja zawiera w sobie wszystkie omówione wyżej formy rozliczeń rozrachunków. Na tym poziomie można
rozliczyć faktury z zapłatami, skompensować należności z zobowiązaniami itp. Rozliczenie następuje poprzez
zaznaczenie faktury lub płatności do rozliczenia i  rozwinięcia klawisza Rozlicz. W zależności od tego jaką operacje
chcemy wykonać wybieramy Rozlicz wybrany lub Kompensuj wybrany.
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5. Inne dokumenty
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5.1. Noty korygujące

Obsługa not korygujący dostępna jest z menu głównego [Inne dokumenty] → [Noty korygujące]. Z tego okna
mamy możliwość podejrzenia całej kartoteki not korygujących oraz możemy dodać, edytować lub usuwać noty
korygujące. Funkcja dodania noty korygującej jest także możliwa z poziomu okna głównego poprzez naciśnięcie
prawego klawisza myszy na wybranym wpisie w Księdze i wybór opcji „Wystaw notę korygującą”. Jest
przydatna, gdy dany dokument mamy już zaksięgowany i chcemy do niego wystawić notę, ponieważ wiele
danych w opcji dodania noty korygującej zostanie automatycznie uzupełniona danymi z wybranego wpisu w
Księdze.
Kartoteka not korygujących przedstawiona jest na poniższym rysunku.

 
Wybierając opcję dodania noty z kartoteki (lub wystawienia noty z okna głównego) będziemy mieli możliwość
określenia daty wystawienia i numeru noty korygującej, numeru i daty dokumentu źródłowego, którego dana nota
ma dotyczyć, danych naszych i kontrahenta oraz treści korygowanej wraz z treścią prawidłową.
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Wydruk noty jest możliwy zarówno z okna wystawiania lub edycji noty (które wygląda identycznie jak okno
dodawania noty) lub z poziomu kartoteki not korygujących wybierając opcję „Drukuj”.
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5.2. Noty odsetkowe

W opcji [Inne dokumenty] → [Noty odsetkowe] znajdują się dokumenty spłacone, ale po terminie. Do
wybranych dokumentów można wystawić notę odsetkową. W słowniku odsetek znajdują się dane, wg których
obliczmy odsetki. W razie zmian stóp procentowych, należy umieścić odpowiedni wpis w słowniku. Wystawiona
nota jest jednocześnie nowym nierozliczonym dokumentem, pojawia się więc w kartotece rozrachunków. Tam
należy uwzględnić jej płatność. Noty odsetkowe dotyczą wyłącznie dokumentów rozliczanych w złotych polskich.

Każda wystawiona nota odsetkowa jest zapisywana w kartotece not – opcja [Inne dokumenty] →[Kartoteka not
odsetkowych].
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5.3. Dowody wewnętrzne

W module Księgi PiR istnieje możliwość wydrukowania dowodów wewnętrznych w dwóch postaciach:
− dowód wewnętrzny bez VAT,
− dowód wewnętrzny z VAT.
W module nie jest prowadzona osobno ewidencja takich dowodów wewnętrznych, ponieważ wydruk dowodu jest
wykonywany na podstawie wpisu w dzienniku lub w ewidencji VAT. Opcja wydruku dowodów jest dostępna z
poziomu okna głównego poprzez naciśnięcie prawego klawisza myszy na wybranym wpisie w Księdze i wybór
interesującej nas opcji. Istnieje także możliwość własnoręcznego wypełnienia dowodu wewnętrznego bez VAT
lub z VAT z poziomu modułu Deklaracje wybierając odpowiedni formularz i z poziomu menu głównego Inne
Dokumenty.
Dowód wewnętrzny bez VAT pozwala wydrukować dokument według poniższego formularza. Z poziomu Księgi
pobierane są do niego podstawowe dane dokumentu.

Dowód wewnętrzny z VAT dostępny jest zarówno z poziomu Księgi jak i z poziomu Rejestrów VAT sprzedaży i
zakupu. Pobierane są do niego podstawowe dane dokumentu oraz dane pozycji z rejestrów VAT.
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5.4. Faktury wewnętrzne

W Księdze PiR istnieje możliwość wydruku faktury wewnętrznej, ale nie ma osobno prowadzonej ewidencji
faktur wewnętrznych. Spowodowane jest to faktem, że wydruk taki wykonywany jest na podstawie istniejącego
wpisu w rejestrze VAT zakupu. Wydruk taki wykonujemy z poziomu zakładki VAT podczas dodawania wpisu lub
edycji zapisu VAT. Przy wyborze zakupu, który generuje VAT należny (np. zakup WNT) w prawej części panelu
VAT widoczny stanie się przycisk „Drukuj fakturę wewn.”, po naciśnięciu którego będziemy mieli możliwość
wprowadzenia nazw towarów bądź usług w odpowiednich stawkach oraz numer faktury wewnętrznej.
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5.5. Rejestr podejrzanych transakcji

Obsługa rejestru podejrzanych transakcji dostępna jest z menu głównego [Inne dokumenty] → [Rejestr
podejrzanych transakcji]. Z tego poziomu mamy dostęp do całej ewidencji rejestru.

Istniejące opcje w kartotece, to możliwość dodania, edycji i usuwania wpisu oraz możliwość wydruku pojedynczej
karty rejestru. W oknach dodawania bądź edycji rejestrujemy pojedynczy zapis w kartotece.

Po zarejestrowaniu podejrzanej transakcji możemy wykonać wydruk pojedynczej karty z ewidencji wybierając opcję
„Drukuj” w kartotece.
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Z poziomu raportów natomiast istnieje możliwość wydruku całego, bądź zawężonego do wybranego zakresu dat,
rejestru podejrzanych transakcji.
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5.6. Rozliczenia międzyokresowe
 
Obsługa rozliczeń międzyokresowych dostępna jest z menu głównego [Inne dokumenty] → [Rozliczenia
międzyokresowe]. Z tego okna mamy możliwość podejrzenia całej kartoteki  rozliczeń międzyokresowych oraz
możemy dodać, edytować lub usuwać  rozliczenia międzyokresowe.

Dodawnie rozliczenia międzyokresowego
Mamy do wybory dwa typy odliczenia kosztów/przychodów w pierwszym miesiącu danego roku lub w każdym
miesiącu.

Likwidacja rozliczenia międzyokresowego
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Zaznaczenie likwidacji i wprowadzenie daty spowoduje, że taka pozycja nie pojawi się w dokumentach do
zaksięgowania. Zmianie ulegną również raporty:
•  nie pojawią się pozycje rozliczenia oznaczone jako zlikwidowane (kwota zero); pojawiają się tylko te pozycje,
które nie są oznaczone jako zlikwidowane,
•  ujęte są tylko rozliczenia, których data likwidacji jest później niż data początkowa raportu; nie są pokazywane
rozliczenia, gdy data likwidacji jest wcześniejsza niż data początkowa raportu,
jeżeli data likwidacji zawiera się w okresie, za który generowany jest raport, to pozycje rozliczenia pokazywane są
tak, jak w pkt. a), a BZ jest zerowe.
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5.7. Księguj rozliczenia międzyokresowe
 
Księgowanie wprowadzonych rozliczeń międzyokresowych do dziennika odbywa się automatycznie i  jest
dostępne w  menu głównym   [Inne dokumenty] → [Księguj rozliczenia międzyokresowe] .
Obsługa okna jest identyczna, jak wszystkie okna księgowania automatycznego w modułach księgowych DGCS
System  (np. opcja [Księguj dokumenty z Magazynu / Fakturowania] dostępna w menu [Księga]).

Przed automatycznym zaksięgowaniem Rozliczeń międzyokresowych w module Księgi PiR należy
zdefiniować wzorce księgowania dla typu dokumentu „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” i „Rozliczenia
międzyokresowe przychodów”.

Poniżej przykładowy wzorzec dla ,,Rozliczeń międzyokresowych kosztów''.
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5.8. Korekty podstawy opodatkowania za złe długi
 
1. Podstawową rzeczą jest oznaczenie w planie kont, które konta "mają brać udział" w takich korektach. Dotyczy
to też uproszczonych księgowości - należy zaznaczyć konta kolumn czy konta stawek ryczałtu. Po takim
oznaczeniu tylko dokumenty księgowane na tych kontach będą brane pod uwagę podczas generowania korekt.
 

 
2. Rozliczając dany miesiąc wchodzimy w opcję Inne dokumenty → Korekty podstawy opodatkowania za złe
długi
 

3. Wybieramy opcję Generuj, otwiera się okno generowania i tam wybieramy zakres dat rozliczanego miesiąca
oraz wybieramy
opcję Generuj.

4. Program przegląda wszystkie rozrachunki powiązane z księgowaniami posiadającymi też księgowanie na
kontach ze
znacznikiem "Do korekty 90 dni za złe długi" i wypełnia listę, które księgowania mogą podnieść lub obniżyć
podstawę
opodatkowania:
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a) przychody niezapłacone (obniżają podstawę),
b) koszty niezapłacone (podwyższają podstawę),
c) przychody zapłacone, które we wcześniejszych okresach były niezapłacone powyżej 90 dni (podwyższają
podstawę),
d) koszty zapłacone, które we wcześniejszych okresach były niezapłacone powyżej 90 dni (obniżają podstawę).
5. Zaprezentowaną listę można edytować, ale tylko w zakresie daty korekty i kwoty korekty.
Przykładem, kiedy edytujemy datę korekty może być przypadek, gdy w miesiącu kwietniu mogliśmy ująć
przychody niezapłacone,
ale tego nie zrobiliśmy. Stwierdzamy w lipcu, że jednak korygujemy podstawę, a więc generujemy zapis
wybierając zakres dat
kwietniowy (w lipcowym zakresie dat taki dokument się już nie pojawi) i edytujemy datę korekty na lipiec.
Natomiast korekta kwoty ma zastosowanie jedynie w pełnej księgowości. W przypadku uproszczonych
księgowości nie ma ona zastosowania.
Program podpowie, że kwota korekty, to kwota 100% (bo taka była zaksięgowana np. na koncie magazynowym,
nie
było księgowania na koncie kosztowym), a my w tym momencie powinniśmy podnieść podstawę opodatkowania
o 75% tej kwoty.
6. Jako, że koszty musimy ujmować w korekcie podstawy, ale przychodów już niekoniecznie, to na liście
zaznaczamy, które
dokumenty chcemy zapisać w ewidencji.
 

7. Ewidencję dla danego miesiąca można drukować jako tabelkę z kartoteki określając zakres dat rozliczanego
miesiąca
oraz filtrując tabelkę według typu korekty.
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8. Dodatkowo z poziomu kartoteki można też wykonać edycję zapisu np. w celu zmiany daty korekty, kwoty
korekty, czy
zaktualizowaniu lp. księgowego (lp. może się zmienić, gdy posortujemy lp. księgi/dziennika według dat).
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9 Na podstawie ewidencji w tej kartotece powinniśmy zwiększyć lub zmniejszyć naszą podstawę opodatkowania.
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6. Raporty
 
Wszystkie potrzebne raporty znajdują się w menu głównym modułu [Raporty]. Jest to zestaw raportów
dostarczanych standardowo do wersji instalacyjnej, który pozwoli na wydruk wszystkich zestawień ewidencyjnych.
Ze względu na elastyczność systemu raportowania w systemie DGCS System  istnieje także możliwość
zdefiniowania raportu na indywidualne życzenie użytkownika przez dystrybutorów bądź serwisantów DGCS
System .

Cały system raportowania w DGCS System  jest skonstruowany tak, aby po wybraniu interesującego nas
raportu na początku zawsze pojawiło się okno z wyborem dostępnych parametrów raportu ustawianych przez
użytkownika. Wiele raportów posiada do ustawienia zakres dat: „Data od” i „Data do”. Domyślnie zakres
dat jest podpowiadany według konfiguracji zamieszczonej w [Konfiguracja] → [Ustawienia ogólne] →
[Parametry] → [Raporty] i opisanej w rozdziale dotyczącym konfiguracji początkowej. Po zaakceptowaniu
parametrów („OK.”) pojawi się okno z podglądem raport.

Jeżeli nie pojawi się okno raportu, to najprawdopodobniej nie ustawiliśmy wszystkich parametrów (np. nie
wybraliśmy zakres dat w którym nie występują księgowania). Z poziomu okna podglądu możemy dany raport
wydrukować (przycisk z ikonką drukarki), zapisać w pliku (m.in. w formacie PDF) bądź też zamknąć okno
podglądu. Ponadto możemy ustawić, w jaki sposób ma być zaprezentowany podgląd na ekranie oraz powiększyć
bądź pomniejszyć podgląd.

Część raportów posiada kilka wersji różniących się układem graficznym (np. wydruk tabulogramu Księgi PiR) lub
wyświetlanymi informacjami.
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6.1. Akcyza

Funkcja udostępnia dwa raporty przedstawiające ewidencję akcyzy zarówno sprzedaży jak i zakupu. Parametry
raportów [Sprzedaży] i [Zakupu] są identyczne i umożliwiają wybór zakresu dat oraz wybór interesującego nas
podatku akcyzowego.
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6.2. Dokumenty do wyksięgowania

Raporty te są dostępne dla historycznych zapisów. Od 2020 roku obowiązuje korekta podstawy opodatkowania za
złe długi.
W menu [Raporty] → [Dokumenty do wyksięgowania] dostępne są 3 raporty przedstawiające dokumenty do
wyksięgowania:
− z kosztów,
− z VAT sprzedaży,
− z VAT zakupu.
Kluczowym parametrem każdego z raportu jest zakres dat, w którym należy wykonać wyksięgowanie. Na raporcie
przedstawiona jest kolumna data korekty, czyli data wyksięgowania.
Tak więc data korekty to:
− termin płatności plus 30 dni, jeżeli liczba dni pomiędzy terminem płatności, a datą dokumentu jest mniejsza lub
równa 60 dni dla raportu wyksięgowania z kosztów,
− data księgowania (data ujęcia w podatku dochodowym) plus 90 dni, jeżeli liczba dni pomiędzy terminem
płatności a datą dokumentu jest większa niż 60 dni dla raportu wyksięgowania z kosztów,
− termin płatności plus 150 dni dla raportów wyksięgowania z rejestrów VAT.
Na raportach przedstawione są dane dokumentu, który nie został zapłacony takie jak data, numer dokumentu,
całkowita kwota dokumentu, kwota zaległa oraz kwoty, które należy wyksięgować z odpowiednich ewidencji.
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6.3. Dokumenty do zaksięgowania

Raporty te są dostępne dla historycznych zapisów. Od 2020 roku obowiązuje korekta podstawy opodatkowania za
złe długi.
Raporty w sekcji [Raporty] → [Dokumenty do zaksięgowania] są podobne do raportów dokumentów do
wyksięgowania z tą różnicą, że na nich ujęte są dokumenty, które wcześniej powinny zostać wyksięgowane z kosztów
i rejestrów VAT, a w obecnym okresie powinny zostać ponownie zaksięgowane, ponieważ zostały zapłacone. Jest
także zestaw 3 raportów dokumentów do wksięgowania:
− do kosztów,
− do VAT sprzedaży,
− do VAT zakupu.
Parametrem każdego raportu jest zakres dat. Wygląd raportów jest podobny do raportów dokumentów do
wyksięgowania, tylko zamiast daty korekty prezentowana jest data płatności. Jest to data, z którą dokument powinien
zostać wprowadzony do ewidencji. Poza tym jest kwota, ile zostało zapłacone zamiast ile pozostało do zapłaty i na
jej podstawie liczone są kwoty korekty, które należy wprowadzić do ewidencji.
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6.4. Ewidencja paliwa

Dostępny raport ewidencji zużytego paliwa umożliwia wydruk ewidencji z zakresu dat wraz z podsumowaniem wg
rodzaju paliwa.
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6.5. Kontrahenci

Raport kontrahentów umożliwia wydruk słownika kontrahentów przypisanych do wybranej grupy kontrahentów.
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6.6. Kontrolne
− Zestawienie dokumentów prawdopodobnie zdublowanych - Wyświetla wszystkie księgowania, które są
na tą samą nazwę kontrahenta, na to samo konto rozrachunkowe (np. 200-0101010101, które ma dowiązanego
kontrahenta), tą samą walutę i te same kwoty po stronie winien i ma. Dodatkowo wyświetli ten sam wpis
podwójnie, jeżeli do konta rozrachunkowego dowiązanych jest dwóch kontrahentów, potrójnie, jeżeli trzech
kontrahentów itd. Chodzi o sytuację, w której dokumenty mogą mieć różne daty dokumentu lub numery
dokumentów, wówczas taki dokument wyświetli się w tym raporcie ponieważ np. w numerze dokumentu zrobiono
literówkę, ale księgowanie było z tym samym kontrahentem i z tymi samymi kwotami. Dlatego w nazwie raportu
jest "prawdopodobnie zdublowanych".
 
− Zestawienie dokumentów sprzedaży/zakupu - różne daty VAT/księgowania od daty dokumentu -
wyświetlane są dokumenty, które mają różne daty VAT od daty dokumentu i różne daty księgowania od daty
dokumentu. Pozwala wychwycić sytuacje, gdy ktoś pomylił się w któryś z tych dat.
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6.7. Korekty podstawy opodatkowania za złe długi
 
Na raporcie widoczne są zapisy z ewidencji Korekty podstawy opodatkowania za złe długi:
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6.8. Księga

Stare przepisy dotyczą poprzednich wersji wzoru tabulogramu Księgi z 17 kolumnami (podobnie dla raportów
Wyposażenia).
Pozostałe raporty znajdujące się w tej grupie dotyczą obecnego wzoru księgi. Ponieważ program pozwala
pracować przez wiele lat gromadząc informacje (nie ma ograniczeń programowych) pozostawiono część starych
raportów tak, aby można było ponownie wydrukować informacje dotyczące poprzednich lat w układzie graficznym
odpowiadającym ówczesnym przepisom.
W celu wykonania raportu „Rozliczenie roczne Księgi PiR” należy oprócz daty wykonania raportu określić miesiąc,
do którego mają być zawarte dane na wydruku.

 

Raporty „Rozliczenie Księgi PiR...” są do siebie podobne i ustawiamy w nich zakres dat oraz datę wykonania
raportu.
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W raporcie „Rozliczenie Księgi PiR z grupowaniem wg paczek” dodatkowo wybieramy też interesującą nas
paczkę (grupę dokumentów), a w „Rozliczenie Księgi PiR z grupowaniem wg właściciela” interesującego nas
właściciela i sposób naliczania podatku (w tym przypadku dodatkowo na raporcie mamy informację o zaliczce na
podatek dochodowy do zapłaty po uwzględnieniu odliczeń).
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UWAGA! Dokładne rozliczenie zaliczki należy wykonać przez raporty z grupy Rozliczenie PIT, ponieważ w
tym raporcie kwota zaliczki jest wartością szacunkową.
 
Ostatnie trzy raporty, to wydruki tabulogramu Księgi. We wszystkich ustawiamy zakres dat i datę wykonania raportu.

Raport „Wydruk Księgi PiR” pozwala na dodatkowe ustawienie parametrów filtrujących takich jak:
•  księgowania na wybrane kolumny,
•  księgowania z wybranym kontrahentem,
•  maskowanie zdarzenia gospodarczego.
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Przy raporcie "Wydruk Księgi PiR (2)" do ustawienia jest jedynie zakres dat.
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„Wydruk Księgi PiR z grupowaniem wg paczek” umożliwia wydruk tylko interesujących nas grup dokumentów
(paczek).
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6.9. Rozliczenia międzyokresowe
 
Raport umożliwia wydruk Rozliczeń międzyokresowych z określonego roku obrachunkowego.
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6.10. Rozrachunki

Z poziomu tej opcji istnieje możliwość kompleksowego raportowania stanu rozrachunków z kontrahentami.
Wszystkie zaległe należności i zobowiązania z danym kontrahentem można przejrzeć wykonując raporty
[Zestawienie dokumentów – należności wg kontrahentów], [Zestawienie dokumentów – zobowiązania
wg kontrahentów] oraz [Zestawienie dokumentów - należności i zobowiązania wg kontrahentów], gdzie
jako parametr określamy wybranego kontrahenta (lub też wszystkich kontrahentów poprzez zaznaczenie opcji
„WSZYSCY”). Istnieje możliwość określenia sortowania – po dacie lub po walucie i dacie.

 

Raporty [Zestawienie należności wg kontrahentów] i [Zestawienie zobowiązań wg kontrahentów] przedstawiają
wszystkich kontrahentów z którymi nie mamy rozliczonych dokumentów. Przy tych raportach nie wybieramy
żadnego parametru.

Następne raporty to [Nadpłaty kontrahentów] i [Nadpłaty nasze], w których podajemy datę końcową
dokumentów, które chcemy zobaczyć na raporcie, przedstawiają wszystkie niesparowane do końca płatności
(widnieją więc w systemie jako nadpłaty).
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Następna para raportów – [Zestawienie należności i płatności kontrahentów (wg daty płatności)] i [Zestawienie
zobowiązań i płatności naszych (wg daty płatności)] zawierają zaległości wraz ze sparowanymi z nimi
płatnościami, gdzie parametrem jest data wykonanych płatności.

Kolejne dwa ([Zaległe należności] i [Zaległe zobowiązania]) przedstawiają zaległe dokumenty wszystkich
kontrahentów, ale do danego terminu płatności lub do danej daty dokumentu.
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6.11. Różnice kursowe z kompensat
 
Podczas kompensowania należności ze zobowiązaniami lub nadpłat kontrahentów z naszymi o innych kursach powstaną w
systemie różnice kursowe pomiędzy zaległościami lub nadpłatami. Dostępne raporty służą do wydruku takich właśnie
różnic.
Na raportach [Rozliczenie kompensat zaległości] i [Rozliczenie kompensat płatności] wybieramy te same parametry:
- Zakres dat – dotyczy daty dokumentu,
- „Status różnic”– do wyboru: zaksięgowane poprzez automatyczne księgowanie, usunięte lub przygotowane do
automatycznego księgowania i nie usunięte (opcja pozostałe).
 

 

 
Natomiast na raportach [Rozliczenie kompensat zaległości wg daty księg.] i [Rozliczenie kompensat płatności wg daty
księg.] wybieramy jedynie zakres dat. Różnica polega na tym, że zakres dat dotyczy daty księgowej a nie daty dokumentu
jak to jest w wcześniej wspomnianej parze raportów. Na raportach z datą księgową ujęte zostaną oczywiście tylko różnice
zaksięgowane.
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6.12. Różnice kursowe

Podczas rozliczania dokumentów walutowych sprzedaży i zakupu z płatnościami o innych kursach powstaną w
systemie różnice kursowe pomiędzy zaległością a płatnością. Dostępne raporty służą do wydruku takich właśnie
różnic. Na raportach [Rozliczenie sprzedaży] i [Rozliczenie zakupu] wybieramy te same parametry:
− zakres dat – dotyczy daty dokumentu,
− „Status różnic” – do wyboru: zaksięgowane poprzez automatyczne księgowanie, usunięte lub przygotowane do
automatycznego księgowania i nieusunięte (opcja pozostałe).

Natomiast na raportach [Rozliczenie sprzedaży wg daty księg.] i [Rozliczenie zakupu wg daty księg.] wybieramy
jedynie zakres dat. Różnica polega na tym, że zakres dat dotyczy daty księgowej, a nie daty dokumentu jak to jest
we wcześniej wspomnianej parze raportów. Na raportach z datą księgową ujęte zostaną oczywiście tylko różnice
zaksięgowane.
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6.13. VAT

Wszystkie raporty dotyczące rejestrów VAT znajdują się w opcji [Raporty] → [VAT].
Pierwszy poziom raportów dotyczy raportów, które obowiązują od 1 października, a te które obowiązywały
wcześniej znajdują się na kolejnym poziomie w menu "Stare przepisy do 2020-09-30".

W menu [Raporty] → [VAT] dostępne są wydruki rejestrów VAT sprzedaży i zakupu oraz raporty rozliczenia
podatku VAT. Rejestr VAT jest wspólny dla wszystkich modułów, a więc w niniejszych raportach ujęte będą
dokumenty nie tylko zaksięgowane, ale przy np. współpracy z modułem magazynowym zostaną ujęte na raporcie
faktury wystawione w Magazynie, choć jeszcze nie będą zaksięgowane w Księdze PiR.

Wydruki rejestru sprzedaży VAT są dostępne poprzez pięć osobnych raportów:
•  „Rejestr sprzedaży VAT” – kompletny wydruk całego rejestru,
•  „Rejestr sprzedaży VAT z grup. wg paczek” – wydruk rejestru z dokumentów znajdujących się w konkretnej
grupie dokumentów (paczce),
•  „Rejestr sprzedaży VAT szczegółowy” – wydruk rejestru o określonym rodzaju ewidencji (np. sprzedaż
eksportowa); ponadto posiada dodatkową kolumnę           informującą, czy dany zapis w rejestrze VAT ma
odzwierciedlenie w Księdze,
•  „Rejestr sprzedaży VAT szczegółowy z grup. wg paczek” – wydruk rejestru z dokumentów znajdujących się w
konkretnej grupie dokumentów (paczce) i           określonym rodzaju ewidencji (np. sprzedaż eksportowa); ponadto
posiada dodatkową kolumnę informującą, czy dany zapis w rejestrze VAT ma odzwierciedlenie      w Księdze,
•  „Rejestr sprzedaży VAT marża” – wydruk całego rejestru sprzedaży rozliczanego jako VAT marża wraz z
zakupami służącymi sprzedaży VAT marża.

Podobnie podzielone są rejestry zakupu VAT oprócz raportu rozliczenia VAT marża. Dodatkowym parametrem do
wyboru przy rejestrach zakupu jest „Rodzaj zakupu”, gdzie możemy określić, czy w rejestrze mają się znaleźć
wszystkie zakupy, czy tylko handlowe, inwestycyjne, czy pozostałe.
Wspólnymi parametrami dla wszystkich wydruków rejestrów VAT (oprócz „Rejestr sprzedaży VAT marża”) są:
•   Zakres dat,
•  „Zapisy” – istnieje możliwość wydrukowania: samych dokumentów korygujących, pomijając dokumenty
korygujące oraz wszystkich dokumentów,
•  „Sortowanie w jednym dniu” – określamy, czy kolejność dokumentów wystawionych w tym samym dniu mają
być ułożone według kolejności wprowadzania, czy           mają być posortowane według daty dokumentu,
•  „Sortowanie raportu” –  pozwala zdecydować użytkownikowi w jaki sposób mają być posortowane zapisy na
wydruku: po dacie VAT, po dacie dokumentu, po           numerze dokumentu lub w kolejności wprowadzania.
•  Kontrahenci - możliwość wyboru konkrtnego kontrahenta lub wszystkich kontrahentów
•  Typ dokumentu - możliwość wygenerowania raportu z konkretnym typem dokumentu.

Do wykonania raportu „Rejestr sprzedaży VAT” potrzebne jest ustawienie parametrów wspólnych dla wszystkich
wydruków rejestru. Dodatkowo istnieje możliwość filtrowania wydruku w zależności od wybranego kontrahenta
oraz maskowania zdarzenia gospodarczego.
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Przy raporcie „Rejestr sprzedaży VAT z grup. wg paczek” oprócz ustawienia parametrów wspólnych dla
wszystkich wydruków rejestru, dodatkowo mamy możliwość wybrania interesujących nas grup dokumentów
(paczek).

„Rejestr sprzedaży VAT szczegółowy” pozwala na wybór konkretnego rodzaju ewidencji, które są dostępne dla
sprzedaży. Dostępne są rodzaje ewidencji identyczne, jak w zakładce VAT podczas dodawania wpisu w Księdze,
czy dodawania wpisu w ewidencji VAT.
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„Rejestr sprzedaży VAT szczegółowy z grup. wg paczek” to połączenie dwóch powyższych raportów.

 
„Rejestr sprzedaży VAT marża” wymaga jedynie ustawienia zakresu dat.
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"Rejestr sprzedaż VAT OSS"

Poniżej przedstawione jest okno wyboru parametrów w raporcie „Rejestr zakupów VAT” – różni się od rejestru
sprzedaży dodatkowym parametrem „Rodzaj zakupu”.
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Kolejne dwa raporty przedstawiają rozliczenia VAT. „Rozliczenie VAT” to podsumowania w poszczególnych
stawkach ewidencji VAT z rozdzieleniem na podatek należny i naliczony, a „Rozliczenie zakupów i sprzedaży
VAT” to także podsumowania w stawkach, ale z rozdzieleniem na sprzedaż i zakup, gdzie zakup jest rozdzielony
na poszczególne rodzaje zakupu i uwzględniony jest też współczynnik VAT. W obu tych raportach parametrami jest
tylko zakres dat.
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6.14. Wyposażenie
 
Dostępny raport Wyposażenia umożliwia wydruk ewidencji wyposażenia firmy z zakresu dat. Dany zakup będzie
widniał w ewidencji wyposażenia, jeżeli na poziomie dodawania wpisu do Księgi zaznaczymy opcję Wyposażenie.
Szerzej zostało to opisane w rozdziale 7.1.2.
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6.15. Czynności cywilno prawne

Jest dostępny jeden raport ewidencji czynności cywilno-prawnych. Parametrem raportu jest jedynie zakres dat.
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6.16. Rejestr podejrzanych transakcji

Raport umożliwia wydruk ewidencji dokumentów w rejestrze podejrzanych transakcji z określonego zakresu dat.
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6.17. Rozliczenie PIT
 
Z poziomu tej opcji mamy do wyboru cztery raporty:
•  Zestawienie obrotów i zobowiązań podatkowych (wg skali),
•  Zestawienie obrotów i zobowiązań podatkowych (wg skali) - kwartalnie,
•  Zestawienie obrotów i zobowiązań podatkowych (liniowy),
•  Zestawienie obrotów i zobowiązań podatkowych (liniowy) - kwartalnie.
 
Schemat wszystkich czterech raportów jest taki sam. Wpierw wybieramy właściciela firmy, dla którego ma zostać
obliczona zaliczka na podatek dochodowy.
 

 
W następnym kroku, wybieramy wersję deklaracji. Przy podatku liczonym wg skali do wyboru są dwie wersje, z
których jedna dotyczy nowych przepisów (obowiązujących od 2017 roku), a druga przepisów z poprzednich lat.

Po wypełnieniu deklaracji otrzymujemy poniższy raport:
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Przy wyborze zestawienie kwartalnego raport wygląda tak jak poniżej:

Na powyższych raportach uwzględniane są odliczenia właściciela, które dodajemy wybierając Konfiguracja →
Właściciele → Odliczenia właściciela → Dodaj.
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6.18. Rozliczenie Podatnika
 
Raport Rozliczenie Podatnika zawiera informacje dotyczące zaliczki na podatek dochodowy, jak i rozliczenie
podatku VAT za dany okres. Okno wyboru parametrów wygląda następująco:

Jeśli raport ma uwzględniać rozliczenie podatku VAT, opcja Rozliczenie VAT powinna być zaznaczona, a ponadto
należy wybrać deklarację VAT za interesujący nas okres rozliczeniowy klikając w Wybierz deklarację VAT-7. Jeżeli
uwzględniony ma być również podatek dochodowy, należy zaznaczyć Rozliczenie PIT/CIT, a następnie kliknąć w
Wybierz dane do obliczenia PIT. Pojawi się poniższe okno, gdzie należy wybrać właściciela, interesujący nas
okres rozliczeniowy, jak i sposób obliczenia podatku.

Gotowy raport wygląda następująco:
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Jeżeli jest zdefiniowany mikrorachunek właściciela, to na wydruku zostanie on zaprezentowany. Jeżeli
mikrorachunek właściciela nie został wprowadzony to numer konta bankowego zostanie pobrany z numer konta ze
słownika Urzędów Skarbowych.
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6.19. Zestawy raportów
 
Zestaw standardowych raportów służy do wykonywania zestawu raportów według definicji użytkownika.
Przeznaczony jest przede wszystkim dla użytkowników, którzy cyklicznie wykonują kilka raportów za dany okres.
Dobrym przykładem może tu być użytkownik KPiR, który rozlicza firmę miesięcznie i co miesiąc musi wykonać
wydruk KPiR, rozliczenie KPiR, wydruk rejestrów VAT sprzedaży i zakupu oraz rozliczenie VAT. Funkcjonalność
składa się z dwóch części:
•  definicji zestawu standardowych raportów,
•  opcji wykonania standardowych raportów.
Obie te opcje dostępne są w menu głownym [Raporty] → [Zestawy raportów]. Po wybraniu tej opcji pokazane
zostanie poniższa zakładka w oknie głównym.
 

 
Po lewej stronie umieszczona jest tabela z listą zdefiniowanych zestawów raportów z widoczną nazwą zestawu.
Prawą górną część zakładki zajmuje tabela z dostępnymi raportami w wybranym zestawie.
W prawej dolnej części umieszczone są tabele z parametrami oraz ich wartościami ustawionymi jako domyślne dla
wybranego raportu w zestawie.
W górnej części zakładki znajdują się przyciski odpowiedzialne za definiowanie zestawów (dodanie, edycja,
usnięcie) oraz wykonanie zdefiniowanego zestawu raportów.

Ważne, aby przy definiowaniu raportów zdefiniować zestaw raportów zawierających taką samą orientację
strony wydruku.
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6.19.1. Definicje
 
W celu zdefiniowania zestawu raportów należy wybrać opcję "Dodaj" w górnej częsci zakładki. Po wybraniu tej
opcji wyświetlone zostanie okno, w którym należy podać nazwę definiowanego zestawu.

Po wpisaniu i zatwerdzeniu nazwy zestawu można przystąpić do definiowania, które raporty będą dostępne dla
wybranego zestawu. W celu dodania raportu do zestawu należy wybrać opcję "Dodaj" znajdującą się pod tabelą
"Raporty w zestawie". Po wybraniu tej opcji wyświetlone zostanie okno ze wszystkimi raportami dostępnymi w
systemie.

 
Po wybraniu raportu wyświetlone zostanie kolejne okno z dostępnymi parametrami raportu wyłączając parametry
dat. Warto zauważyć na poniższym ekranie, że są to te same parametry, które wybieramy podczas normalnego
wykonywania raportu – w tym przypadku [Raporty] → [Księga] → [Wydruk Księgi PiR]. W oknie tym przy
każdym parametrze dostępny jest też znacznik "Pytaj o parametr przed wykonaniem raportu". Jeżeli ten znacznik
jest odznaczony, to podczas dodawania raportu do zestawu należy określić jego wartość – na poniższym
przykładze są tak wybrane prawie wszystkie parametry: wszyskie kolumny, wszyscy kontrahenci i wszystkie
zdarzenia gospodarcze (maskowanie %).  W przypadku, gdy znacznik zostanie zaznaczony wartość parametru
niezostanie ustawiona podczas definicji i będzie dostępna do ustawienia podczas wykonywania zestawy. Na
poniższym przykładzie jest tak oznaczony parametr "Uwzględnij remanenty", co zostanie przedstawionew
następnym rodziale opisującym wykonanie zestawu raportów.
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Po zatwierdzeniu wybrany raport z odpowiednim oznaczeniem parametrów raportu zostanie dodany do zestawu.
Istnieje oczywiście opcja usuwania raportu z definicji zestawu (przycisk "Usuń" pod tabelką "Raporty w zestawie")
oraz usuwanie całego zestawu wraz z definicją raportów znajdujących się w usuwanym zestawie (przycisk "Usuń"
w górnej części zakładki). Opcja edycji zestawu dostępna jest pod przyciskiem "Edytuj" w górnej części zakładki
i odnosi się tylko do edycji nazwy wybranego zestawu. Nie ma opcji edycji raportu w zestawie. W celu zmiany
raportu lub definicji jego parametrów należy raport usunąć z zestawu oraz ponownie go dodać do tabelki "Raporty
w zestawie".
Operację definiowania (dodawania lub usuwania) raportów do zestawu przeprowadzić należy dla całej definicji
zestawu. Przykładowo po dodaniu do naszego zestawu "Mój nowy zestaw miesięczny" jeszcze rozliczenia KPiR,
raportów rejestru VAT sprzedaży i zakupu oraz rozliczenia VAT zakładka zestawu raportów będzie wyglądała, jak
to zostało przedstawione na poniższym obrazku.
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Po zakończeniu definiowania zestawu raportów można przystąpić do wykonania raportów zdefiniowanych w
zestawie.



 

340

6.19.2. Wykonanie

Wykonanie zestawu raportów wykonywane jest po wybraniu opcji "Wykonaj" dostępnej w górnej częsci zakładki
zestawu raportów. Po wybraniu tej opcji wyświetlone zostanie okno z zapytaniem o zakres dat oraz z wyświtlonymi
zakładkami reprezentującymi wszystkie raporty zdefiniowane w zestawie. Zakładki poszczególnych raportów
zawierają parametry określone w definicji znacznikiem "Pytaj o parametr przed wykonaniem raportu". Jeżeli ten
znacznik podczas definicji nie był zaznaczony, to parametr nie będzie zaprezentowany na zakładce raportu, ponieważ
jego wartość określona już została w definicji raportu w zestawie. Można to zaobserwować na poniższym ekranie,
gdzie dla raportu "Wydruk Księgi PiR" widoczny jest tylko parametr "Uwzględnij remanenty".

 
Pozostałe parametry określone już w definicji nie są widoczne w oknie. Jeżeli wszystkie parametry zostały już
określone w definicji, to na zakładce reprezentującej dany raport nie będzie widocznych żadnych parametrów.

Po zatwierdzeniu wykonane zostaną wszystkie raporty zawarte w zestawie, scalone w jeden zbiorczy raport i
wyświetlenie podglądu scalonego raportu w standardowym oknie podglądu raportu dostępnym w DGCS System. Z
poziomu tego okna dostepne są już wszystkie funkcje, jak przy wykonywaniu pojedynczych raportów, czyli wydruk,
zapis do pliku, wysłanie e-mailem itp. Na przykładowej bazie danych z kilkoma zapisami każdy z raportów jest
dostępny na osobnej stronie w scalonym zbiorczym raporcie, jak to widać na poniższych ekranach.
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7. Pozostałe elementy pracy
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7.1. Zatwierdzanie wpisów

W systemie DGCS System zamykanie poszczególnych okresów rozliczeniowych jest realizowane poprzez opcję
[Księga]->[Zatwierdź wpisy]. Dopóki wpisy nie zostały zatwierdzone możliwa jest edycja, usuwanie i sortowanie
lp. wpisów według dat. Po przeprowadzeniu opcji zatwierdzenia te funkcje stają się niedostępne. Podczas
zatwierdzania wybieramy rok obrachunkowy oraz lp. wpisu, do którego chcemy zatwierdzić.

UWAGA!
Bardzo często przed zatwierdzeniem należy przeprowadzić sortowanie lp. wpisów (opisane w następnym
rozdziale), szczególnie w przypadku, gdy w księgowanym okresie były usuwane zapisy lub też księgowane
były wpisy w kolejności niezgodnej z ciągłością dat (np. zaksięgowaliśmy fakturę sprzedaży z dnia 10.03.2011
a następnie fakturę z dnia 3.03.2011). Zatwierdzenie wykonujemy, gdy już jesteśmy całkowicie pewni, że w
zatwierdzanym okresie nie będziemy wykonywać żadnych modyfikacji ani dodawania zapisów księgowych.

Warto wspomnieć, że wszystkie raporty uwzględniają zarówno zatwierdzone jak i nie zatwierdzone wpisy, tak więc
po zatwierdzeniu wszystkie zestawienia pozostaną takie same.

 
Jeżeli chcemy zatwierdzić cały rok obrachunkowy, to wybieramy wartość lp. ostatniego księgowania w danym roku
obrachunkowym.
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7.2. Sortowanie lp. wpisów

Wszystkie lp. zapisów w księdze powinny być ustawione chronologicznie według dat, ale system DGCS System
  nadaje lp. dynamicznie podczas księgowania. Przy takim rozwiązaniu może się okazać, że istnieją luki w numeracji
lp. (w przypadku, gdy jakiś wpis został usunięty, a istniał już inny wpis o lp. większym niż ten usunięty) lub lp. nie jest
chronologicznie ustawione według dat (w przypadku, gdy wstrzeliwujemy się z datą księgowanego dokumentu w
pomiędzy daty istniejących już dokumentów w Księdze). Często przed wykonaniem wydruków lub zatwierdzeniem
zapisów należy wykonać opcję sortowania lp. dostępną w menu głównym [Narzędzia] → [Sortuj według dat]

Uwaga!
Opcja sortowania lp. według dat sortuje jedynie lp. zapisów niezatwierdzonych.

Sortowanie zawsze sortuje wszystkie lp. chronologicznie według dat, natomiast w przypadku, gdy daty
dokumentów są identyczne, sortowanie w danym dniu zachowuje się w sposób określony wcześniej w konfiguracji
([Konfiguracja] → [Ustawienia ogólne] → [Parametry] → [Parametry pracy] opisane w rozdziale konfiguracji
początkowej). W opcji sortowania wybieramy więc tylko rok obrachunkowy, w którym mają zostać przesortowane
lp. wpisów i program pomija zapisy zatwierdzone do pewnego lp. i rozpoczyna sortowanie pozostałych zapisów
w wybranym roku.
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7.3. Przenumeruj LP
 
Opcja dostępna w menu Narzędzia → Przenumeruj lp służy do sortowania zapisów według kolejości
wprowadzania zapisów w bazie danych.
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7.4. Narzędzie do sprawdzania księgowań
 
Sprawdzanie księgowań to narzędzie dla np. głównych księgowych będące alternatywą do sprawdzania księgowań w formie
papierowych wydruków, ponieważ nie trzeba generować wydruków ponieważ wszystkie potrzebne informacje znajdują się
na ekranie.
Narzędzie do sprawdzania księgowań pozwala na elektroniczną kontrolę poprawności wprowadzonych księgowań.
W pierwszym kroku należy przejść do słownika → Statury wpisów i w nim dodać nazwę statusu, symbol statusu oraz
przypisać klawisze funkcyjne dla 5 najważniejszych statusów. Można przypisać klawisze od F1 do F5. W programie został
dodany predefiniowany status "Zatwierdzony" (symbol OK) z przypisanym klawiszem F1.
 
Zakładka Sprawdzanie księgowań podzielona jest na trzy części:
•  górna – wszystkie nagłówki wpisów w księdze/VAT i prezentuje kolumny zarówno z nagłówka księgi, jak i VAT.
Ponadto w górnej części okna znajdują się parametry filtrujące:

a.  wybór typu zakresu dat: dla VAT i dla PIT/CIT. W zależności od tego parametru będą wyświetlane wpisy mające
datę księgowania lub datę VAT w wybranym zakresie,
b.  zakres dat,
c.  wybór statusu pokazywanych dokumentów – tylko dokumenty z wybranym statusem będą prezentowane w tym
oknie.
d.  Powiązania - opcja pokazująca powiązania danego wpisu z innymi dokumentami wprowazonymi w Systemie.

•  środkowa – prezentuje pozycje dekretu. Jeżeli na górnej tabeli jest nagłówek samego wpisu w VAT, to oczywiście ta tabela
będzie pusta,
•  dolna – prezentuje pozycje w VAT:
 

 
Edytuj - opcja umożliwia edycję wybranego zapisu, a po zakończeniu wprowadzania poprawek dopisania komentarza, który
będzie widoczny na raporcie poprawek.
 
Sam proces sprawdzania jest bardzo prosty, ponieważ wszystkie dane widzimy w oknie (tabeli górnej). Poruszanie się po
zapisach odbywa się przy użyciu klawiatury. Skróty klawiszowe, które zostały zdefiniowane przez Użytkownika w słowniku
statusów pozwalają na szybką zmianę statusu na np. Zatwierdzony, czy Do poprawki. Jeżeli potrzeba będzie nadania statusu,
który nie ma przypisanego klawisza funkcyjnego (F), to również istnieje taka możliwość wybrania statusu ze słownika (F7-
zmień status).
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7.5. Odświeżanie okna głównego

W zależności od opcji konfiguracyjnych wyświetlania wpisów – opisanych w konfiguracji początkowej – może być
przydatna opcja odświeżania okna głównego (np. dla głównego księgowego chcącego mieć wgląd w danej chwili we
wszystkie zaksięgowane dokumenty z danego okresu), która jest dostępna w menu głównym [Księga] → [Odśwież
wpisy]. Po wykonaniu takiej operacji widok w oknie głównym z wybranego okresu jest całkowicie pobierany z
bazy danych.
Okno główne programu może być nieodświeżane  (jeżeli tak ustawiliśmy w konfiguracji), gdy pracujemy
jednocześnie na kilku stanowiskach, a posiadany sprzęt jest stosunkowo wolny. Jeżeli praca na naszej bazie nie
jest zbytnio obciążona proponujemy ustawienie automatycznego odświeżania po każdym wpisie. W przypadku
zauważalnego spowolnienia pracy ustawienie to można zmienić [Konfiguracja] → [Ustawienia ogólne] →

[Parametry] → [Wyświetlanie wpisów].
Dodatkowo może zaistnieć sytuacja, że w lewej dolnej części okna głównego (nad tabelą szczegółów) będziemy
mieli dostępny przycisk „Odśwież szczegóły”, co też jest zależne od ustawień konfiguracyjnych wyświetlania
wpisów. Jeżeli przycisk jest widoczny w oknie głównym, to szczegóły dokumentu nie są odświeżane przy każdej
zmianie aktywnego dokumentu. W przypadku, gdy chcemy podejrzeć szczegóły dokumentu należy nacisnąć ten
przycisk, w przeciwnym razie dane szczegółów nie będą dotyczyć wybranego dokumentu. Jeżeli przycisk jest
niewidoczny szczegóły odświeżane są po każdej zmianie aktywnego wiersza w górnej tabeli okna głównego.



 

350

7.6. Narzędzia administracyjne

Narzędzia administracyjne pozwalają na wykonanie operacji masowych lub też na wykonanie operacji, które nie są
standardowo dostępne z poziomu np. słowników. W programie KPiR dostępna jest funkcja:
− księgowania – operacje wykonywane od strony zaksięgowanych dokumentów.
Operacje te mogą nieodwracalnie wpłynąć na zaewidencjonowane dane, tak więc po uruchomieniu narzędzia
administracyjnego użytkownik ujrzy poniższy komunikat.

Oczywiście zalecane jest wykonanie kopii bezpieczeństwa oraz niezalecana jest praca na innych stanowiskach
na wybranej bazie danych.
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7.6.1. Księgowania
 
Funkcja dostępna jest w menu głównym w [Narzędzia] → [Narzędzia administracyjne] → [Plan kont] i pozwala
na wykonanie następujących operacji:
− masowe usuwanie księgowań,
− wycofanie zatwierdzenia wpisu,
− zmiana numery lp. wpisu.

„Usuń zaznaczone” pozwala usunąć zaznaczone w tabeli księgowania z dziennika wraz z powiązanymi z
nim zapisami w innych ewidencjach (VAT, rozrachunki, akcyza itp.). Usuwane mogą być jedynie księgowania
niezatwierdzone. W celu usunięcia zatwierdzonego wpisu należy najpierw wykonać operację wycofania
zatwierdzenia.
Konta w tabeli możemy zaznaczyć na kilka sposobów:
− ręcznie – kolumna „Z”,
− poprzez filtrowanie danych spełniających kryterium wyszukiwania CFT i zaznaczenie dostępne przez kliknięcie
prawym klawiszem myszy na nagłówku tabeli i wybranie opcji „Zaznacz wszystkie wiersze spełniające kryteria”.

„Wycofaj zatwierdzenia” umożliwia odznaczenie danego wpisu jako zatwierdzonego, a więc po takiej operacji
wpis staje się odblokowany do edycji i usunięcia.

„Zmień LP” to funkcja pozwalająca zmienić lp. wybranego wpisu – nowy numer lp. musi być jednak taki, którego
jeszcze nie ma w ewidencji w bieżącym roku obrachunkowym. Opcja ta jest przydatna w momencie, gdy chcemy
„załatać dziurę” w numeracji po usunięciu jakiegoś dokumentu innym dokumentem.
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7.6.2. Rejestry VAT sprzedaży
 
W opcji tej można ustawić zakres dat, wyfiltrować dane i masowo zmienić:
•  paczkę,
•  datę VAT,
•  typ dokumentu,
•  oznaczenie dostaw,
•  oznaczenie procedur.
 

 
Zaznaczenie wielu wieszy odbywa się poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy na nagłówek kolumny:
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7.6.3. Rejestry VAT zakupu
 
W opcji tej można ustawić zakres dat, wyfiltrować dane i masowo zmienić:
•  paczkę,
•  datę VAT,
•  typ dokumentu,
•  oznaczenie procedur.
 

 
Zaznaczenie wielu wieszy odbywa się poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy na nagłówek kolumny:
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7.6.4. Kontrahenci
 
Opcja służy do porządkowania kontrahentów w bazie danych w, przypadku, gdy jeden kontrahent został
wprowadzony do bazy danych kilkukrotnie.
Zdublowanych kontrahentów można wyszukać według NIP lub nazwy kontrahenta.
Kontrahenci docelowi - są to dane kontrahentów, które pozostaną w bazie po wykonaniu porządkowania.
Kontrahenci źródłowi - są to kontrahenci z których dane zostaną przeniesione a oni sami usunięci z bazy danych.
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8. Importy danych
 
Importy danych służą do zasilenia czystej bazy danych danymi, które do tej pory wykorzystywane były w innych
systemach.
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8.1. Import danych początkowych z Księgi DOS lub Biznesmen
 
System posiada opcje importu danych początkowych z innych systemów księgowych firmy DGCS, która jest
dostępna w menu głównym modułu w [Narzędzia → Import danych początkowych z innych systemów
księgowych]. Dostępne dane do zaimportowania to:
− dane firmy,
− słownik kontrahentów,
− zapisy księgowań,
− rejestry VAT,
− rozrachunki.
Program pozwala zaimportować dane z programu Księga PiR w wersji DOS (producent DGCS S.A.) oraz Księga
Biznesmen (producent dGCS Biznesmen sp. z o.o.)
Importu możemy dokonać tylko i wyłącznie na bazie danych, na której nie zostały wykonane jeszcze żadne
księgowania.

 

Na początku wybieramy system, z którego ma zostać przeprowadzony import danych. Mamy do wyboru dwa
systemy:
− Księga PiR – DOS (wersja DOS),
− Ksiega PiR – Biznesmen (wersja Windows).
Kolejnym parametrem jest wybór ścieżki, gdzie zainstalowany jest system, z którego ma być przeprowadzony
import (np. c:\dGCS\KSIEGA). W przypadku importu z Wieloksięgi należy wybrać katalog, gdzie zainstalowana
jest Wieloksięga (katalog główny programu). Po naciśnięciu przycisku OK, jeżeli wybór był prawidłowy pokaże
się okno

a następnie wybór roku:



 

357

w celu wybrania katalogu firmy której dane chcemy zaimportować. Program zaimportuje dane z ostatniego roku
otwartego na KPiR DOS.

Kodowanie DBF w większości przypadków powinno być ustawione na cp852, tak jak to jest domyślnie
podpowiadane, ale w niektórych przypadkach powinno być zmienione na inne kodowanie, aby polskie litery zostały
dobrze zapisane. Kodowanie systemowe domyślnie jest ustawione na windows-1250 i takie powinno zostać, gdy
DGCS System  uruchomiony jest na platformie z systemem Windows. W przypadku innych systemów operacyjnych
kodowanie systemowe powinno zostać zmienione przez użytkownika.
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8.2. Import słowników z pliku Excel (xls)
 
W programie istnieje także możliwość importu danych z pliku Excela. Funkcja  tajest dostępna w [Narzędzia →
Import słowników z pliku Excel (xls)] i pozwala zaimportować następujące słowniki:
- słownik magazynów,
- słownik stawek VAT,
- słownik towarów i usług,
- słownik kontrahentów,
- stany magazynowe,
- płatności,
- cenniki,
- plan kont.

Jeżeli pracujemy jedynie z modułem Księgi PiR, to oczywiście wystarczy zaimportować jedynie słownik
kontrahentów i ewentualnie słownik stawek VAT. Natomiast przy współpracy Księgi PiR z modułem magazynowym
można importować też pozostałe ze słowników dostarczanych w powyższej opcji.
Standardowo w katalogu głównym programu znajduje się podkatalog importXLS, w którym znajdują się 2 pliki:
- import.xls, który jest właściwym plikiem pozwalającym na import danych do programu. Im więcej danych
zostanie zamieszczonych w pliku zgodnie z przygotowanym szablonem tym więcej zostanie zaczytanych do pliku,
- Przyklad.xls, który jest przykładowym plikiem z już wypełnionymi danymi.
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8.3. Eksport / import danych początkowych poprzez XML
 
W module KPiR istnieje możliwość eksportu danych zdefiniowanych w bazie do zewnętrznego pliku XML oraz
importu danych z zewnętrznego pliku XML do bazy. Plik taki jest domyślnie dostarczany do każdej wersji
instalacyjnej DGCS System. Każdy użytkownik zaczynając pracę z programem może więc zaimportować te dane
z dostarczonego pliku.
Ogólnie opcja eksportu i importu pozwala na transmisję następujących danych:
− wzorce VAT
− paczki (grupy dokumentów),
− zdarzenia gospodarcze,
− kontrahenci.
 

Po uruchomieniu opcji [Narzędzia] →[Eksport / Import danych początkowych poprzez XML] ukaże nam się
powyższe okno.
Domyślnie w polu ścieżki jest wskazany plik zdefiniowany przez naszych ekspertów (plan kont, definicje
sprawozdań finansowych, wzorce księgowania i zdarzenia gospodarcze) i dostarczany z wersją instalacyjną.
Przykładem zastosowania może być eksport i import w przypadku, gdy zmienia się podmiot gospodarczy, ale
wszystkie kontakty zostają takie same. Można wtedy przenieść pomiędzy bazami także kontrahentów powiązanych
z kontami rozrachunkowymi poprzez zaznaczenie wszystkich znaczników w okienku i dokonanie eksportu do pliku,
a na nowej pustej bazie importu z pliku.
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9. Deklaracje podatkowe
 
Moduł Deklaracji podatkowych DGCS System  udostępnia funkcjonalności wypełniania, drukowania oraz
zarządzania dokumentami o charakterze deklaracji podatkowych dla pozostałych modułów systemu. Są to w
szczególności deklaracje podatkowe VAT (np. VAT-7, VAT-8, VAT-11, VAT-UE...), PIT (np. PIT-5, PIT-40,
PIT-11,...), CIT (np. CIT-2, CIT-2/0,...) oraz wiele innych – systematycznie dodawanych do repozytorium deklaracji
wraz z kolejnymi wersjami systemu.
Podczas wypełniania odpowiednich deklaracji moduł uwzględnia zasady przenoszenia wartości pól z deklaracji
za poprzednie okresy rozliczeniowe. Udostępnia również możliwości zapisywania oraz wczytywania wartości
wypełnionych wcześniej deklaracji. Posiada różne tryby drukowania: normalny – pełen wydruk deklaracji oraz tzw.
wydruk "wstrzeliwany" – pozwalający wydrukować wartości pól na gotowych wzorach deklaracji uzyskanych np.
z lokalnego Urzędu Skarbowego. Pozwala na wypełnianie deklaracji wpisując dane bezpośrednio z klawiatury jak
również przejmuje wartości z innych modułów systemu DGCS System  w szczególności modułów księgowych.
Moduł został również wzbogacony o możliwość współpracy z E-Deklaracjami. Pozwala na wysyłanie deklaracji
VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-UE, PIT-4R, PIT-11 oraz PIT-40 drogą elektroniczną do Urzędu Skarbowego,
ewidencję wysłanych deklaracji oraz pobieranie i ewidencję Urzędowego Potwierdzenia Odbioru (dokument UPO).
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9.1. Wypełnienie deklaracji – graficzny interfejs użytkownika

Oto główne okno modułu DGCS System Deklaracje, przed wybraniem deklaracji.

 
Aby wybrać deklaracje należy nacisnąć przycisk „Nowa”, co spowoduje wyświetlenie następującego okna:

 
Za pomocą widoku w formie drzewa zostały przedstawione dostępne do wypełnienia deklaracje. Warto zauważyć,
że w przypadku odpowiednich deklaracji dostępne są różne wersje deklaracji: oznaczone rokiem publikacji oraz
numerem wersji widocznym również w prawym dolnym rogu jej wydruku.
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Po wybraniu właściwej naciskamy przycisk „OK”. Spowoduje to pojawienie się okienka umożliwiającego wybranie
wcześniej zapisanej deklaracji (np. z poprzedniego miesiąca), z której chcielibyśmy przenieść dane na aktualnie
wypełnianą.

UWAGA!
Przenoszenie danych między deklaracjami zachodzić będzie tylko dla deklaracji, które posiadają odpowiednie
pola, w których wartość bazuje na wartościach z poprzednich okresów rozliczeniowych. Natomiast okienko
będzie pojawiać się zawsze.

UWAGA!
Podczas uruchomienia deklaracji z modułów księgowych poprzez opcję [Raporty]->[Deklaracje] powyższe
okna się nie pojawią, ponieważ już zostanie wybrana odpowiednia deklaracja – opcja opisana w rozdziale
dotyczącym raportowania w module księgowym. Pojawi się od razu okno do przenoszenia danych z wcześniej
zapisanych deklaracji.

W oknie tym możemy zawężać widok do zapisów występujących tylko w danych miesiącach oraz latach.
Przeniesienie danych lub rezygnacja z niego spowoduje wyświetlenie wybranego dokumentu w trybie do edycji:
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W przypadku uruchomienia deklaracji z modułu księgowego dane zostaną wypełnione automatycznie na podstawie
danych zamieszczonych w modułach księgowych.
Program w trybie do edycji ma aktywne następujące przyciski:
Nowa – pozwala wybrać oraz wypełnić inną deklarację.
Zapisz – domyślnie (kliknięcie w lewą część przycisku) wywołuje okno zapisu wartości deklaracji w bazie danych.
Opis okna dostępny poniżej. Kliknięcie w prawą część przycisku  umożliwia wskazanie katalogu oraz zapis gotowej
do druku deklaracji we wskazanym przez użytkownika katalogu w formacie „PDF”.
Drukuj – domyślnie (kliknięcie w lewą część przycisku) tworzy gotową do druku deklarację w katalogu gotowe,
będącym podkatalogiem katalogu instalacyjnego DGCS System oraz wyświetla ją przy użyciu przypisanej w
systemie przeglądarki dokumentów PDF. Kliknięcie w prawą część przycisku umożliwia wybranie opcji wydruku
tylko wartości deklaracji – tzw. "wydruk wstrzeliwany".
Kartoteka deklaracji – widoczne są wszystkie deklaracje, zarówno wysłane, jak i te przygotowane do wysłania.
E-deklaracje -mamy cztery opcje do wyboru:
 

 
•  Wyślij e-Deklarację - wywołane zostanie okno wyboru klucza szyfrującego, który wcześniej powinniśmy mieć
zainstalowany w systemie. Jeżeli jest to klucz umieszczony na karcie, to karta powinna znajdować się już w czytniku
przed uruchomieniem tej opcji. Po wybraniu odpowiedniego certyfikatu następuje połączenie z bramką Ministerstwa
Finansów i deklaracja zostaje wysłana drogą elektroniczną. Na końcu dostępny będzie komunikat odbioru deklaracji
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przez Urząd Skarbowy. Po poprawnym wysłaniu powinien się pojawić komunikat o numerze 301, 302 lub 303 wraz
z opisem. Każda wysłana deklaracja zapisywana jest w ewidencji wysłanych deklaracji dostępnej w „Kartotece e-
Deklaracji”.
•  Przygotuj e-Deklaracje - deklaracja zostanie zapisana w bazie danych i będzie widoczna w kartotece deklaracji.
•  Przygotowane e-Deklaracje do wysłania - kartoteka deklaracji przygotowanych do wysłania do Urzędu.
Deklaracje już wysłane nie będą widoczne w tej kartotece.
•  Kartoteka wysłanych e-Deklaracji - widoczne są wszystkie wysłane e-Deklaracje. Z poziomu tego okna
dostępnych jest kilka funkcji:
− Dodaj E-Deklarację – funkcja może być wykorzystana, gdy wysłana deklaracja nie widnieje w kartotece (np.
została wysłana z poziomu innego programu), a chcemy pobrać dokument UPO w systemie DGCS System ,
−  Pobierz UPO – służy do pobrania Urzędowego Potwierdzenia Odbioru dla wybranej deklaracji. Operacja
pobrania kończy się ukazaniem komunikatu odbioru z bramki Ministerstwa Finansów (numer komunikatu 200 dla
poprawnie przetworzonego dokumentu),
−  Pokaż UPO – wyświetla dokument UPO dla wybranej deklaracji, jeżeli dokument UPO został pobrany dla
danej deklaracji,
−  Usuń E-Deklarację – pozwala usunąć E-Deklarację z ewidencji wysłanych w systemie deklaracji – operacja
nieodwracalna.

Przestrzeń pod przyciskami zajmuje widok deklaracji. Mimo, że jest on przygotowany w najbardziej intuicyjny
dla użytkownika sposób – na wzór "ręcznego" wypełniania deklaracji – jest to dokument w pełni dynamiczny
udostępniający:
− Wybór urzędu skarbowego z pola wyboru.
− Dostosowanie pól wprowadzania danych do poprzednio zmienionych parametrów. Przykład danych
identyfikacyjnych na zrzucie ekranu powyżej – zmiana pola nr 8 wpływa na układ pola nr 9.
− Kontrolę wprowadzanych danych – daty, pola NIP, liczby, zwykły tekst.
− Dynamiczne przeliczanie wartości pól na podstawie bieżących zmian – zgodnych z merytoryką danej deklaracji.

Pola wypełniamy, umieszczając kursor w pierwszym polu, następnie wpisujemy wartość, po czym następuje
przyciśniecie przycisku Tab lub Enter – w wyniku czego kursor zostaje przeniesiony do następnego pola.
Program automatycznie oblicza wartości pól, dla których jest to możliwe – tylko i wyłącznie wtedy, gdy ma
wypełnione wszystkie pola potrzebne do kalkulacji. Dlatego też pola, których wartości nie znamy lub nie chcemy
wpisywać powinniśmy wypełnić zerami.
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9.2. Zapis oraz odczyt wartości deklaracji

Zapis

Domyślnym działaniem przycisku „Zapisz” z okna głównego DGCS System Deklaracji jest wyświetlenie
następującego okna:

pozwalającego na zapis wartości pól aktualnie wypełnianej deklaracji do bazy danych. Okno pozwala:
− określić rok oraz miesiąc zapisu – ze względu na charakter okresów rozliczeniowych deklaracji,
− w polu Uwagi wpisać dowolny opis.

Naciśnięcie przycisku „Zapisz” spowoduje przesłanie informacji do aktualnie używanej bazy danych. Przycisk
„Anuluj” spowoduje zamknięcie okna bez podejmowania dodatkowych działań.

Odczyt

Wybranie przycisku „Kartoteka Deklaracji” z okna głównego DGCS System Deklaracji powoduje wyświetlenie
okna:
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Powyższe okno:
− pozwala wybrać okres rozliczeniowy w jakim dane zapisy zostały utworzone – pola rok oraz miesiąc,
− udostępnia informacje, czy dany zapis został przygotowany do wysłania czy wysłany do Urzędu, a także czy
pobrane zostało UPO,
− usunąć nieodwracalnie dany zapis wartości deklaracji z bazy danych – przycisk „Usuń Deklaracje”.

Wyboru dokonujemy używając przycisku „Otwórz Deklaracje”. Wybranie opcji „Zamknij” powoduje zamknięcie
okna bez podejmowania dodatkowych działań.
 
Uwaga!
Program DGCS System Deklaracje wymaga zainstalowanej w systemie przeglądarki dokumentów PDF,
takiej jak na przykład Adobe Reader. Jest ona dostępna na każdej płycie instalacyjnej systemu DGCS System
oraz pod adresem: http://www.adobe.com/

http://www.adobe.com/
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9.3. Ochrona danych osobowych (RODO) przy deklaracjach
 
W kartotece deklaracji znajdziemy opcję Ochrona danych osobowych.
 
Wybierając daną deklaracje i wybierając opcje Ochrona danych osobowych mamy możliwość
animizowania, pseudoanimizowania, depseudoanimizowania oraz zapisywania zgód na przetwarzanie
danych osobowych.
 
W przypadku deklaracji podatkowych animizacja danych może nastąpić w przypadku skończenia się
terminu przechowywania danych i nie ma potrzeby dalszej przechowywania deklaracji. W przypadku
tworzenia deklaracji dla firmy może taka sytuacja nastąpić jeżeli skończyła się umowa na przetwarzanie
danych osobowych lub nie wyraziła zgody na przetwarzanie danych.
 
W przypadku deklaracji dane możemy pseudoanimozawać od razu po wysłaniu deklaracji, gdyż
po wysłaniu dokumentu do Ministerstwa Finansów zazwyczaj nie wracamy do danej deklaracji.
Pseudoanimizacja jest dobrą metodą na zabezpieczenie wysłanej już deklaracji przed naruszeniem
zasad bezpieczeństwa danych.
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10. Pomoc techniczna
 
DGCS S.A. prowadzi pomoc techniczną telefoniczną, e-mail oraz przez zdalne połączenie przy pomocy programu
TeamViewer:
http://www.teamviewer.com/link/?url=505374&id=291675886

http://www.teamviewer.com/link/?url=505374&id=291675886
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10.1. Pomoc do programu
 
Wybranie tej opcji spowoduje wyświetlenie instrukcji do programu. Instrukcje do programu znajdują się w
podkatalogu instrukcja, przy domyślnej instalacji jest to C:\dGCS\DGCSSystem\instrukcja
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10.2. Wyślij zgłoszenie błędu lub sugestię
 
Istnieje także możliwość bezpośredniego kontaktu mailowego z serwisem i twórcami oprogramowania poprzez
opcję [Pomoc] → [Wyślij zgłoszenie błędu lub sugestię].

Funkcja umożliwia zgłoszenie sugestii użytkownika do programu odnośnie jego funkcjonalności oraz zgłoszenie
błędu w programie. Należy w oknie szczegółowo opisać sugestię lub też wystąpienie błędu oraz podać adres e-mail,
na który serwisanci mogą wysłać odpowiedź. Możliwe jest też dołączenie danych programu. Jest to często potrzebne
dla serwisantów w przypadku błędu w programie, żeby dany błąd w jak najszybszym czasie zidentyfikować i
naprawić.
Z serwisem można także kontaktować się drogą e-mailowa nie używając funkcji zamieszczonej w programie. Adres
poczty elektronicznej to: pomoc@dgcssystem.pl
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10.3. Nieprzeczytane komunikaty
 
Wybranie tej opcji spowoduje wyświetlenie nieprzeczytanych komunikatów, które pojawiają się w programie.
Komunikaty dotyczą informacji o nowych wersjach, dostępnych aktualizacjach programu, a także ważnych
zmianach.
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10.4. Archiwum komunikatów
 
Wybierając tą opcję otworzy się okno zawierające archiwum wszystkich komunikatów pokazujących się w
programie. Wyświetlone zostaną komunikaty przeczytane, jak i te jeszcze nieprzeczytane. Mamy tu możliwość
ustawienia jedynie zakresu dat, z którego chcemy podejrzeć komunikaty.
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10.5. Sprawdź czy są dostępne aktualizacje
 
Proces uaktualnienia składa się z dwóch etapów:
− uaktualnienie oprogramowania na stanowisku,
− uaktualnienie bazy danych – mogą wystąpić sytuacje, że baza danych nie będzie uaktualniana.

Uwaga !
Po uaktualnieniu oprogramowania pierwsze uruchomienie programu przeprowadza aktualizację bazy
danych. Przy pracy wielostanowiskowej jest to pierwsze uruchomienie na jakimkolwiek stanowisku.
Przy pracy wielostanowiskowej uaktualnienie oprogramowania należy przeprowadzić na wszystkich
stanowiskach. Przeprowadzenie uaktualnienia oprogramowania i uruchomienie go tylko na jednym
stanowisku uniemożliwi uruchomienie programu na pozostałych stanowiskach. Ponadto przeprowadzenie
uaktualnienia na jednym stanowisku i uruchomienie go na tym stanowisku podczas pracy także na
pozostałych stanowiskach może prowadzić do nieodwracalnego uszkodzenia bazy danych.
Po uaktualnieniu wszystkich stanowisk należy najpierw uruchomić program TYLKO na jednym stanowisku
(np. na serwerze), ponieważ program będzie przeprowadzał aktualizację bazy danych. Uruchomienie kilku
stanowisk jednocześnie może prowadzić do uszkodzenia bazy danych. Dopiero po zakończeniu aktualizacji
bazy danych można uruchomić program na pozostałych stanowiskach.

Uaktualnienie oprogramowania można wykonać w dwojaki sposób. Pierwszy z nich to pobranie wersji
instalacyjnej z naszej strony internetowej www.dgcs.pl i zainstalowanie jej w tej samej lokalizacji bez usuwania
poprzedniej wersji. Zostaną wtedy podmienione pliki nie zawierające danych użytkownika. Ten sposób jest
zawsze wykorzystywany przy aktualizacjach płatnych. Drugi ze sposobów, to uaktualnienia z wykorzystaniem
„łatek” (patches). Można go tylko i wyłącznie wykorzystywać do uaktualnień bezpłatnych, ale dodatnim aspektem
jest kontrola, żeby nie uaktualnić programu aktualizacją płatną.
Proces uaktualnienia z wykorzystaniem „łatek”:
− należy uruchomić w menu głównym modułu [Pomoc]->[Sprawdź czy są dostępne aktualizacje]; program
sprawdzi posiadaną wersję i czy są dostępne uaktualnienia; jeżeli są, to zostaną one wyświetlone i będziemy mogli
pobrać je wykorzystując połączenie internetowe,
− po zakończeniu pobierania należy zamknąć program i uruchomić plik Uaktualnij.exe znajdujący się w katalogu
DGCS System  (np. przy domyślnej instalacji Windows jest to katalog c:\dGCS\DGCSSystem\),
− uruchomione zostanie oprogramowanie uaktualniające program, gdzie wyświetlone zostaną aktualizacje do
zainstalowania; po zaakceptowaniu program zostanie zaktualizowany.
Program domyślnie jest tak skonfigurowany, aby „łatki” były składowane w katalogu „patches” w lokalizacji, gdzie
jest zainstalowany program. Można to zmodyfikować w konfiguracji, która została opisana w rozdziale dotyczącym
konfiguracji początkowej.
Po uaktualnieniu programu należy uruchomić program. W przypadku, gdy uaktualnienie zawiera także aktualizację
bazy danych, to przy tym uruchomieniu zostanie przeprowadzona aktualizacja bazy danych.

http://www.dgcs.pl/
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10.6. Abonament

 
Jest to miejsce, w którym możemy sprawdzić jakie moduły są wykupione i do kiedy abonament jest ważny.
Ponadto w opcji "Odśwież dane o abonamencie" pozwala na przedłużenie abonamentu (po jego upływie) lub
odświeżenie informacji o stanowiskach lub modułach, które zostały dokupione w trakcie trwania abonamentu.
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10.7. O programie
 
Po wybraniu tej opcji wyświetlić można informacje o posiadanym programie:
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10.8. Zmień rozmiar czcionki
 
Funkcja pozwala na zmianę rozmiaru czcionki w programie. Zmiana rozmiaru czcionki wymaga ponownego
uruchomienia programu.
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11. Pytania i odpowiedzi / najczęściej zadawane pytania
 
W tym rozdziale zapreznetowane zostaną najczęściej zadawane pytania i odpowiedzi.
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11.1. Praca online - ERP24.CLOUD
 
Kiedy potrzebujesz elastycznych i nowoczesnych narzędzi pracy, z dowolnego miejsca na świecie,  
zachęcamy do zapoznania się z usługą pracy w chmurze DGCS - ERP24.Cloud.
 

 
Dzięki ERP24.Cloud możesz wynająć oprogramowanie w stałym miesięcznym abonamencie i zyskać:
•  przyspieszenie Twoich działań - przez stały dostęp do aktualnych plików pracujesz wygodnie, z każdego miejsca
i zawsze na bieżąco,
•  automatyzację zadań - wszystkie działy wykonują zadania zsynchronizowane, więc prace wykonujesz płynnie i
szybko,
•  wiele sposobów pracy- poprzez łatwy dostęp przez przeglądarkę internetową, łatwo dopasujesz formę pracy do
swojej aktualnej sytuacji.
 
Przygotowaliśmy wygodne Pakiety, które komfortowo dopasujemy do Twojej firmy. Koszt licencji uzależniony
jest od Twoich potrzeb.
Pakiet ERP24.Cloud zawiera:

https://ERP24.cloud
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11.2. Sortowanie zapisów - w jaki sposób program sortuje zapisy
 
Program DGCS System KPiR przy sortowaniu według dat (Narzędzia → Sortuj wg dat) w pierwszej kolejności
bierze pod uwagę datę księgowania, a następnie parametr, który ustawiony jest w konfiguracji i dotyczy sortowania
dokumentów wprowadzonych w jednym dniu:
•  W kolejności wprowadzania,
•  Posortowane po numerze dokumentu,
•  Posortowane po dodatkowym numerze księgowym.
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11.3. Wydłużony czas księgowania dokumentów
 
Jeżeli w bazie danych znajduje się dużo zapsów, a komputer, na którym pracuje program posiada zbyt mało
pamięci RAM może to spowodować wolniejszą pracę. W takim przypadku proszę wejść w Konfiguracja →
Ustawienia ogólne → Parametry → Wyświetlanie wpisów → odznaczyć parametr "Odświeżaj po każdej
modyfikacji" → w okresie ustawić datę Bieżącego miesiąca → OK → zamknąć i uruchomić program.
Przyśpieszy to pracę z programem, odświeżenie wpisów można wymusić opcją: Księga / Dziennik → Odśwież
wpisy.
 
Inym sposobem na przyśpieszenie pracy w programie jest odznaczenie parametu "Słownik szukania
kontrahentów przechowywany w pamięci RAM", który zmienia sposób wyszukiwania kontrahentów w oknie
„Szukaj kontrahentów”.  Parametr dotępny jest w opcji Konfiguracja → Ustawienia ogólne → Parametry →
Parametry pracy → Słownik szukania kontrahentów przechowywany w pamięci RAM.

Po odznaczeniu tego parametru nie jest pobierany cały słownik kontrahentów przy wywołaniu okna wyszukiwania
kontrahenta. W pierwszej kolejności trzeba wpisać kryterium wyszukiwania i dopiero wtedy program pobiera listę
kontrahentów spełniających wpisane przez Użytkownika kryterium wyszukiwania, co sprawia, że zajmuje mniej
miejsca w pamięci RAM i po zamknięciu słownika ta pamięć jest zwalniana. Standardowy słownik szukania jest
cały czas trzymany w pamięci już po pierwszym wyszukiwaniu, więc przez cały czas pracy na programie cała
kartoteka kontrahentów zapisana jest w pamięci RAM.
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11.4. Czy można rozpocząć pracę w połowie roku?
 
Tak, program pozwala na wprowadzenie zapisu jako BO z wprowadzeniem kwot na poszczególne kolumny a
także startowe LP.
 
Bilans otwarcia można wprowadzić poprzez opcję F2-dodaj pis bez VAT → w oknie Szukaj kontrahenta
wybieramy Anuluj → wprowadza się numer dokumentu, zdarzenie gospodarcze a następnie w nazwie wzorca
wybrać "Bilans otwarcia" i wprowadzić odpowiednie wartości w kolumnach.
Wpis z użyciem wzorca "Bilans otwarcia"  zawsze będzie miał przypisane LP = 0.
 
Ponadto należy ustalić numer liczby  początkowej Lp. W tym celu należy wejść w menu Konfiguracja → Lata
rozrachunkowe i kliknąć w nowo otwartym oknie na opcję „Startowe Lp.”, w którym proszę wprowadzić kolejny
numer liczby początkowej.
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11.5. Przy uruchomieniu programu nie pokazuje się okno z wyborem firm - w przypadku
obsługi wielu firm
 
Proszę wejść w opcję Konfiguracja → Ustawienia ogólne → Parametry → Wielofirmowość → odznaczyć
(pozostawić nie zaznaczone) Podłączaj automatycznie do domyślnej bazy danych → Ok → ponownie uruchomić
program.
 
Uwaga! Po ponownym uruchomieniu programu w oknie Konfiguracja baz danych należy odznaczyć
(pozostawić nie zaznaczone) "znacznik" w kolumnie Domyślna.
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11.6. Nie można wejść w jedną z ksiąg. Jedno z okien zostało przeniesione poza ekran
 
W przypadku pracy na dwóch monitorach program zapamiętuje położenie okna i zdarzają się przypadki, że okno
to zostanie poza obszarem monitora podstawowego. W takim przypadku pomocny będzie skrót klawiszowy lewy
"ALT + F10". Wprowadzenie tego skrótu klawiszowego spowoduje wyśrodkowanie okna.

Inny przypadek dotyczy sytuacji, gdy nie można wejść w jedną z ksiąg / baz DGCS System. Widać tylko program na
pasku zadań (okno poza rozmiarem monitora). Aby rozwiązać taki przypadek, gdy uruchomi się program wówczas
  po chwili proszę wcisnąć kombinację klawiszy lewy "ALT + O" (O - jak OLGA) czyli potwierdzenie wybrania
roku obrachunkowego, a następnie kombinację klawiszy "ALT + F10 " (2 razy) - wyśrodkowanie okna.
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11.7. Księgowanie wchodzi w inną kolumnę (np. do k11, a powinno do k13)
 
Proszę wykonać resetowanie ustawień w opcji Konfiguracja → Resetowanie ustawień → Resetuj kolejność
wzorców → uruchomić ponownie program, a po uruchomieniu dodać jeden zapis wykorzystując wzorzec bez
kol.11 (trzeba przejść przez zakładkę Księga) i już przy następnym zapisie ten wzorzec będzie podpowiadany jako
domyślny.
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11.8. Jak zaksięgować korektę z minusem?
 
Aby zaksięgować fakturę korygującą proszę wykonać standardowe czynności jak przy księgowaniu dokumentu,
ale w oknie "Dodaj wpis w księdze i VAT" na zakładce "VAT" w polach dotyczących kwot proszę w pierwszej
kolejności wpisać liczbę, a następnie znak minusa "-", potwierdzić Enterem i  dodać wiersz, po czym zaznaczyć
znacznik "Korekta".
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11.9. Księgowanie VAT marża
 
W pierwszej kolejności proszę wejść w opcję Słowniki → Identyfikatory VAT marża i dodać unikalny identyfikator.
 
Następnie należy wprowadzić zakup lub zakupy z wykorzystaniem tego identyfikatora i stawką "np".
Od 01-10-2020 r. dla zakupu służącego sprzedaży VAT marża należy na zakładce "Oznaczenia" wpisać kwotę
VAT marża.
W kolejnym kroku wprowadzamy sprzedaż ze zaznaczeniem identyfikatora wówczas system pozwoli wprowadzić
tylko kwotę brutto.
Rozliczenie będzie widoczne w opcji Raporty → VAT → Rejestry sprzedaży VAT marża.
 
 
Sposób rozliczania sprzedaży VAT marża w celu poprawnego generowania pliku JPK V7M/V7K w przypadku
sprzedaży z marżą ujemną oraz korekty (zwrotu) sprzedaży z marżą dodatnią i ujemną.
 
1.  Sprzedaż z marżą ujemną:
W przypadku gdy marża brutto jest kwotą ujemną, to ujemne są również wartości podatku VAT oraz marża netto
(podstawa opodatkowania). Do rejestru VAT należy wówczas wpisać marżę netto w wartości ujemnej, podatek
VAT w wysokości 0, a w pozycji brutto wartość sprzedaży. W części ewidencyjnej pliku JPK V7M/V7K powinny
pojawić się dokładnie takie kwoty. W części deklaracyjnej nie ma możliwości wykazania ujemnej kwoty netto
oraz podatku VAT w wysokości 0. Zatem jeżeli wartość podatku VAT jest równa 0, to wartość kwoty netto również
zostanie wykazana jako 0.
 
2.  Zwrot sprzedaży z marżą dodatnią:
W przypadku zwrotu sprzedaży z marżą dodatnią należy ręcznie dodać wpis w Rejestrze VAT sprzedaży z takimi
samymi wysokościami kwot jak przy pierwotnej fakturze sprzedaży, ale ze znakami minus. Wówczas zarówno w
części ewidencyjnej, jak i deklaracyjnej pliku JPK V7M/V7K wartości netto, VAT oraz brutto zostaną wykazane ze
znakiem minus.
 
3.  Zwrot sprzedaży z marżą ujemną:
W przypadku zwrotu sprzedaży z marżą ujemną należy ręcznie dodać wpis w Rejestrze VAT sprzedaży z takimi
samymi wysokościami kwot jak przy pierwotnej fakturze sprzedaży, ale ze znakami przeciwnymi. Zatem skoro
przy pierwotnej fakturze wartość marży netto była kwotą ujemną, to przy księgowaniu zwrotu należy wprowadzić
ją jako kwotę dodatnią. Podatek VAT przy pierwotnej fakturze wynosił 0, zatem przy zwrocie również powinien
wynosić 0. Wartość marży brutto przy pierwotnej fakturze była kwotą dodatnią, więc przy zwrocie należy ją
wprowadzić ze znakiem minus. W części ewidencyjnej pliku JPK V7M/V7K powinny pojawić się dokładnie takie
kwoty. W części deklaracyjnej nie ma możliwości wykazania dodatniej kwoty netto oraz podatku VAT w wysokości
0. Zatem jeżeli wartość podatku VAT jest równa 0, to wartość kwoty netto również zostanie wykazana jako 0.
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11.10. Komunikaty z serwera Ministerstwa Finansów dotyczących e-Deklaracji
 
Podczas pobierania UPO mogą pojawić się komunikaty informujące o aktualnym statusie żądania:
100 - Błędny komunikat SOAP
101 – Proszę o ponowne przesłanie dokumentu
102 – Proszę o ponowne przesłanie żądania UPO
200 - Przetwarzanie dokumentu zakończone poprawnie
300 - Brak dokumentu
301 - Dokument w trakcie przetwarzania
302 – Dokument wstępnie przetworzony - należy sprawdzić status za kilka godzin lub następnego dnia
303 – Dokument w trakcie weryfikacji podpisu
400 - Przetwarzanie dokumentu zakończone błędem
401 - Dokument niezgodny ze schematem xsd
402 - Dokument wystawiony przez nieupoważniony podmiot
403 - Dokument z niepoprawnym podpisem
404 - Dokument z nieważnym certyfikatem
405 - Dokument z odwołanym certyfikatem
406 - Dokument z certyfikatem z nieobsługiwanym dostawcą
407 - Dokument z certyfikatem z nieprawidłową ścieżką
408 – Dokument zawiera błędy uniemożliwiające jego przetworzenie
409 - Dokument zawiera niewłaściwą ilość i/lub rodzaj elementów
410 - Złożony dokument (zeznanie) bez podpisu nie może być korekta
411 - W systemie jest już złożony dokument (zeznanie) z takim numerem NIP
412 - Weryfikacja negatywna - niezgodność danych informacyjnych
413 - Dokument z certyfikatem bez wymaganych atrybutów
414 - Weryfikacja negatywna - błąd danych identyfikacyjnych
 
Po pojawieniu się komunikatu z błędem wysyłki warto również śledzić strony Ministerstwa Finansów ponieważ
problem może leżeć po stronie serwerów:
https://www.podatki.gov.pl/komunikaty-techniczne/

https://www.podatki.gov.pl/komunikaty-techniczne/
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11.11. Jaki rodzaj ewidencji VAT wybrać, aby księgowanie weszło w odpowiednie pole na
deklaracji VAT
 
 
W programie DGCS System udostępniono podpowiedź, jaki rodzaj ewidencji VAT wybrać, aby księgowanie
weszło w odpowiednie pole na deklaracji VAT-7. Przy księgowaniu (F1-dodaj wpis z VAT → wybrać kontrahenta)
wystarczy na zakładce "Dodaj wpis w księdze i VAT" kliknąć myszką "Rodzaj ewidencji VAT":
 

 

Podpowiedź, jak poprawnie wybrać rodzaj ewidencji VAT

Po kliknięciu w tą opcję pojawi się okno:
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Okno "Powiązanie rodzajów ewidencji z deklaracją VAT-7" pozwoli na weryfikację jaki rodzaj ewidencji VAT
trzeba zaznaczyć, aby wpis był poprawny. Po sprawdzeniu zamykamy to okno.
 
Żeby zaksięgować fakturę zakupową z oznaczeniem odwrotne obciążenie należy wybrać taki rodzaj ewidencji
VAT:  Zakup -> Krajowy z VAT należny-> Handlowe lub Pozostałe.
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