Instrukcja zostata przygotowana , aby przedstawic proces wprowadzenia do systemu TETA

dokumentéw dotyczacych nabycia towardw z UE, sktadnikdw majatku z UE oraz ustug z UE oraz

nabycia ustug spoza UE.

Instrukcja nie dotyczy zasad elektronicznego obiegu dokumentéw. Jednakze prosze pamietac o
tym, ze kompletowanie dokumentéw w danej koszulce w EZD, jest analogiczne do tego, co

do tej pory robiliSmy w wersji papierowej. Dla przyktadu, jezeli chca Paristwo dokonaé

przedptaty zagranicznej, to nalezy stworzy¢ w EZD odrebng koszulke na przedptate-stanowigca
komplet dokumentow, ktéry do tej pory robili§my dla przedptat, potem po otrzymaniu faktury
druga koszulke zawierajaca fakture transakcyjng, z wygenerowang z systemu TETA faktura
wewnetrzna, potwierdzeniem zaptaty, opisem dokumentu z wszystkimi akceptacjami i pozostate
dokumenty, jesli sg konieczne. Jezeli do zaptaty idzie od razu faktura to komplet dokumentéw musi
sie znalez¢ w jednej koszulce.

PROSZE PAMIETAC, ZE W PRZYPADKU NABYCIA TOWAROW ORAZ SKEADNIKOW MAJATKU SPOZA
UE KLUCZOWYM DOKUMENTEM DOTYCZACYM NABYCIA JEST SAD POSWIADCZAJACY DOKONANIE
ODPRAWY CELNEJ. STANOWI ON PODSTAWOWY DOKUMENT NA PODSTAWIE KTOREGO
DOKUMENTY ZWIAZNE Z TAKIM NABYCIEM, BEDA EWIDENCJIONOWANE W SYSTEMIE
KSIEGOWYM. W celu przygotowania Panstwa do samodzielnego wprowadzania dokumentéw SAD
do systemu ksiegowego zostanie przygotowana odrebna instrukcija.

1. Wybieramy zaktadke ,, WSTEPNA REJESTRACJA DOKUMENTOW” i dalej ,,DOKUMENTY WRD
W REJESTRACH”

Opracowata: Monika Cymborska
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2. Na ekranie pojawi sie ponizsze okno. W celu wybrania wtasciwego rejestru dla Jednostki
wpisujemy w okienko: ,SYMBOL REJESTRU” , uzywajac duzych liter, RZ oraz symbol Jednostki
np. RZ001 (co dotyczy Jednostki WYDZIAL ARCHITEKTURY) i wciskamy przycisk TAB.
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3. Po wykonaniu powyzszych czynnosci system przejdzie do rejestru dokumentéw, dotyczacych
Jednostki 001, co widaé na ponizszym obrazku.
4. W celu wprowadzenia do systemu faktury, uzywamy wskazanego przycisku ,,Dodaj

dokument”
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5. Zeby wypetnié rodzaj rejestru Ksiegi Gtéwnej naciskamy na zielong strzatke, w celu
rozwiniecia Listy wartosci.

6. Zlisty wybieramy odpowiedni rejestr. Nalezy tu zwrdci¢ uwage na wybér odpowiedniego
rejestru, pod wzgledem mozliwosci odliczenia VAT tzn. czy zakupiony towar jest z prawem do
odliczenia VAT-wybieram w tej sytuacji rejestr ZZBL, czy jest bez prawa do odliczenia VAT-
wybieram w tej sytuacji rejestr ZBBL.
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7. W celu wybrania Typu dokumentu, naciskamy zielong strzatke. Rozwija sie Lista wartosci.

8. Z Listy wybieramy odpowiedni rodzaj dokumentu w zaleznosci od typu operacji gospodarcze;j:

-IMPT- dla importu towardw spoza unii,

-WNT_MT-wewnatrzwspdlnotowe nabycie sktadnikow majatku,

-WNT-wewnatrzwspdélnotowa dostawa towardow,

-IMPU-wewnatrzwspdlnotowy import ustug,

-IMP_MT- import sktadnikow majatku,

-IMP-import ustug spoza ue.

Opracowata: Monika Cymborska
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9. W kolejnych polach uzupetniamy odpowiednio daty.

10. W celu wybrania odpowiedniego kontrahenta, prosze nacisng¢ zielong strzatke znajdujaca sie
przy polu SYMBOL KONTRAHENTA i rubryce NAZWA wpisa¢ nazwe kontrahenta, w celu
wyszukania go z bazy. Bardzo prosze o uwazne sprawdzanie, czy dany kontrahent istnieje juz

w bazie i nie dodawanie nowego kontrahenta jezeli istnieje juz taki w bazie. Na ekranie

pojawi sie Lista wartosci, i jezeli zgadzajg sie dane kontrahenta, prosze nacisngé przycisk OK.
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11. Z listy wybieralnej znajdujacej sie przy polu Forma zaptaty, wybieramy odpowiednig forme

zaptaty.
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12. Po wprowadzeniu tych danych dokonujemy pierwszego zapisu dyskietka.
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15

wpisujemy wartos$¢ faktury w walucie.

14.

zawsze taka jak data wystawienia
15.
16.

i dostawy.

Zapisujemy wprowadzone dane dyskietka.
Przechodzimy do Pozycji dokumentu, gdzie uzupetniamy dane zgodnie z fakturg. Stawka VAT

. Wybieramy, z listy rozwijalnej walute, w ktdrej jest wystawiona faktura zagraniczna oraz

Wybieramy date obowigzku VAT, ktéra w przypadku faktur z nabyciem z zagranicy, jest

i Rodzaj VAT, w przypadku faktur dotyczacych naby¢ z zagranicy, na tym etapie

wprowadzania dokumentu, zawsze sg NP. W celu wybrania Rodzaju VAT musimy zielong

strzatkg rozwing¢ Liste wartosci i wybra¢ odpowiedni rodzaj VAT.

Opracowata: Monika Cymborska
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17. W przypadku faktur zagranicznych, nalezy wybraé odpowiedni kurs waluty. W tym celu
nalezy przej$¢ do zaktadki POZOSTALE INFORMACIE, rozwingc zielong strzatkg liste
wybieralng Tabel kursowych i zatwierdzi¢ przyciskiem OK, podang przez system tabele
kursowg. System kazdorazowo podpowiada odpowiednig tabele kursowg, ktdra jest srednim
kursem NBP z dnia poprzedzajacego dzier wystawienia faktury.

18. Wprowadzamy opis dokumentu

Opracowata: Monika Cymborska
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19. Uzupetniamy dekret ksiegowy,
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20. Zapisujemy dokument dyskietkg oraz zatwierdzamy. System nadaje Symbol w rejestrze, np.
Rz001/2022/00030.

21. Po dokonaniu powyzszych zapiséw, uaktywnita sie ikona do wygenerowania faktury
wewnetrzne;.

Opracowata: Monika Cymborska
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22. Po kliknieciu w ikone do generowania faktury wewnetrznej pojawi sie nam na ekranie
nastepujace okno. W oknie tym, po kolei, wybieramy informacje dotyczgce konkretnego

nabycie zagranicznego.

Opracowata: Monika Cymborska
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23. Rozwijajac strzatke zielong znajdujaca sie przy polu REJESTR pojawia sie nam okienko z LISTA
WARTOSCI. Dla ufatwienia, wyszukiwania odpowiedniego rejestru, proponuje w kolumnie
SYMBOL, w okienku do filtrowania danych wpisa¢ nr Jednostki. System zawezi nam ilos¢
rejestréw tylko do danej jednostki. Z nich wybieramy odpowiedni rejestr.
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24. Rozwijajac strzatke zielong znajdujaca sie przy polu TYP pojawia sie nam okienko z LISTA
WARTOSCI. Wybieramy odpowiednig warto$¢.
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25. Rozwijajac strzatke zielong znajdujaca sie przy polu STAWKA VAT pojawia sie nam okienko z
LISTA WARTOSCI. Wybieramy odpowiednig wartos¢.
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26. Rozwijajac strzatke zielong znajdujgcy sie przy polu RODZAJ VAT pojawia sie nam okienko z
LISTA WARTOSCI. Wybieramy odpowiednig wartos¢.
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27. Rozwijajac strzatke zielong znajdujaca sie przy polu RODZAJ DOK. VAT pojawia sie nam
okienko z LISTA WARTOSCI. Wybieramy odpowiednig wartos¢.

Uzywamy tylko:

-IMPW (w przypadku nabycia ustug spoza Unii),
-IMPW-UE (w przypadku nabycia ustug z Unii),
-WNTW- (w przypadku nabycia towardw z Unii).
Pozostatych mozliwosci nie uzywamy!
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29. System generuje dokument faktury wewnetrznej. Pojawia sie okno z wprowadzonym
dokumentem. Wybieramy rejestr KG, zgodny ze sposobem rozliczenia VATu w projekcie i z tym w jaki
sposoéb zostata wprowadzona faktura transakcyjna. Dla sprzedazy bez odliczenia VAT wybieramy
rejestr ZBBL, dla sprzedazy z odliczeniem VAT wybieramy rejestr ZZBL.
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30. Zapisujemy wprowadzone dane dyskietkg oraz zatwierdzamy.
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Tak przygotowane dokumenty sg gotowe do przekazania do akceptacji.
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