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Praca z Programem  

Na poczŃtek kilka wskaz·wek 
 
Ognik -  to nie tylko program ksiňgowy - to mağy System, kt·ry moŨesz przyjŃĺ do stosowania 

w swojej jednostce.  
 

Zwr·ĺ uwagň, Ũe jako Samodzielny Ksiňgowy - wykonujesz wiňkszoŜĺ operacji zwiŃzanych z dokumentami 
w swojej firmie.  

 * wystawiasz faktury;  

 * wystawiasz druki KW i KP; 
 * robisz Raporty Kasowe; 

 
Dziňki Systemowi Ognik te czynnoŜci moŨesz poğŃczyĺ z ksiňgowaniem, a to oznacza, Ũe wykonujesz je 

tylko raz.  

 
Jak to zrobiĺ? 

JeŜli wypğacasz pieniŃdze - skorzystaj z druku KP lub KW dostňpnego w dowodzie KASA. 
JeŜli skorzystağeŜ z powyŨszego typu dokumentu "Kasa" to wtedy RAPORT KASOWY moŨesz wydrukowaĺ 

od razu w Systemie Ognik. 
Co waŨne - te dane znajdujŃ siň juŨ w Dzienniku. 

 

To tylko przykğady udogodnieŒ dla samodzielnych ksiňgowych - jakie oferuje System Ognik. 
 

Ognik to takŨe wydruk POLECENIA KSIŇGOWANIA, KALKULATOR ODSETKOWY, FAKTUROWANIE, 
POTWIERDZENIE SALD i inne funkcje, kt·rych obecnoŜĺ sprawia, Ũe nie jest Ci potrzebny Ũaden dodatkowy 

program... no moŨe tylko pğacowy - ale nad tym r·wnieŨ pracujemy. 

 
A wiňc - zacznij pracň! 

Na poczŃtku zastan·w siň czy bňdziesz korzystaĺ z dotychczas stosowanych zasad rachunkowoŜci, czy teŨ 
byĺ moŨe przyjmiesz te proponowane domyŜlnie przez System Ognik. Zapoznaj siň z tematem "Polityka 

rachunkowoŜci". 

 
Po pierwsze ustal, jaki plan kont powinna stosowaĺ Twoja jednostka, 

W Systemie Ognik przy zakğadaniu nowej firmy jest dla niej zakğadany domyŜlny plan kont. SprawdŦ czy 
speğnia on Twoje potrzeby. JeŜli tak moŨesz go przyjŃĺ do stosowania wykorzystujŃc dostňpne w menu 

Pomocy do Systemu wzory dokument·w dotyczŃce Polityki RachunkowoŜci. 
JeŜli uŨywasz innego planu kont, wystarczy, Ũe poprawki naniesiesz w jednej z firm, a do kaŨdej nowej 

moŨesz ten plan importowaĺ!  

 
Ustal, czy bňdziesz wprowadzaĺ dokumenty chronologicznie czy systematycznie. System Ognik 

pozwala na podziağ zapis·w ksiňgowych w ramach gğ·wnego dziennika na poszczeg·lne najwaŨniejsze 
grupy. JeŜli Twoja jednostka nie ma zbyt wielu dokument·w taki podziağ naszym zdaniem jest 

wystarczajŃcy, dlatego moŨesz prowadziĺ wyğŃcznie chronologiczny ukğad dokument·w. To przecieŨ po to 

kupujesz program, Ũeby to on za Ciebie dokonağ systematycznego podziağu na poszczeg·lne grupy. 
 

Nie zapomnij o szablonach  
Szablony w Systemie Ognik pozwalajŃ na usprawnienie Twojej pracy. PoŜwiňĺ trochň czasu na naukň 

wykorzystywania szablon·w. JeŜli wprawnie posğugujesz siň klawiaturŃ wprowadzenia faktury do Systemu 
zajmie Ci kilkanaŜcie sekund. Warto poĺwiczyĺ, zwğaszcza jeŜli co miesiŃc wprowadzasz kilkadziesiŃt lub 

kilkaset podobnych zapis·w.  

Wreszcie wprowadzanie ciŃgle tych samych dokument·w do programu ksiňgowego przestanie byĺ udrňkŃ. 
Zağ·Ũ testowŃ firmň w Systemie Ognik i poeksperymentuj z szablonami - postaraj siň okreŜliĺ najlepszŃ dla 

Ciebie ich strukturň oraz parametry.  
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Instalacja  

Wğ·Ũ pğytň do napňdu CD Instalacja powinna rozpoczŃĺ siň automatycznie. JeŜli po kilkunastu sekundach to 

nie nastŃpi odszukaj na pğycie plik setup.exe i uruchom go. Zobaczysz pierwszy ekran instalatora. 
  

 
 

Zaakceptuj warunki umowy licencyjnej.  
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OkreŜl katalog docelowy. 

Zapamiňtaj lub zapisz katalog w kt·rym instalujesz System Ognik. Ta informacja bňdzie Ci potrzebna 
podczas aktualizacji Systemu. W tym miejscu znajdzie siň r·wnieŨ katalog z danymi ksiňgowymi, kt·ry 

musisz archiwizowaĺ. 
 

 
 

Wybierz rodzaj instalacji. JeŜli na Twoim komputerze byğ juŨ zainstalowany System Ognik [nawet w innym 
katalogu] wybierz opcjň ĂAktualizacjaò.  

JeŜli na Twoim komputerze System Ognik, ani jego wersja demonstracyjna nie byğy nigdy instalowane 
wybierz opcjň ĂPeğnaò. 
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Podaj nazwň jaka ma byĺ widoczna dla Systemu Ognik w menu "Start". 

 

 
 

OkreŜl czy instalator ma utworzyĺ skr·ty na pulpicie Twojego komputera i w pasku szybkiego 
uruchamiania.  
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SprawdŦ podane parametry instalacji. MoŨesz jeszcze wr·ciĺ do poprzednich ekran·w aby dokonaĺ zmian. 

JeŜli wszystko siň zgadza. 
 

 
 
Czekaj cierpliwie aŨ instalator skopiuje wymagane pliki.  

 

 
 
JeŜli wybrağeŜ opcjň Aktualizacja po skopiowaniu plik·w instalator wyŜwietli okno poŨegnalne. PrzejdŦ do 

kroku 11. JeŜli wybrana zostağa ĂPeğnaò instalacja po skopiowaniu plik·w uruchomiony zostanie kolejny 
instalator. Jego zadaniem bňdzie zainstalowanie na Twoim komputerze Aparatu Bazy Danych w skr·cie 

ĂBDEò. Nie przejmuj siň, cağy proces instalacji jest zautomatyzowany i nie musisz konfigurowaĺ Ũadnych 
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parametr·w. Postňpuj zgodnie ze wskaz·wkami: 

W oknie ñBorland Database Engine Installation/Upgradeò   
 

 
 
Kliknij przycisk OK 

 
Nie zmieniaj domyŜlnej ŜcieŨki instalacji, jeŜli nie musisz. 

 

 
 

Gratulujemy. Tw·j System Ognik zostağ pomyŜlnie zainstalowany.  

MoŨesz go uruchomiĺ uŨywajŃc jednego z utworzonych skr·t·w. 
 

WaŨne w tej sekcji: 
Zapisz lub zapamiňtaj katalog gdzie zainstalowany zostağ System Ognik. W przypadku 

instalacji Systemu Ognik w Ŝrodowisku Windows Vista lub 7 zapoznaj siň z tematem na 

stronie 72 . 
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Instalacja na innej wersji  

JeŜli na komputerze byğa zainstalowana wersja wczeŜniejsza lub wersja demonstracyjna  

Systemu Ognik i chcesz zachowaĺ wprowadzone tam dane moŨesz nağoŨyĺ na niŃ System Ognik 
instalujŃc program w tym samym katalogu. Zapisy dokonane w poprzedniej wersji lub w wersji 

demonstracyjnej pozostanŃ nienaruszone.  
JeŜli na komputerze byğa zainstalowana wersja demonstracyjna Systemu Ognik, a nie chcesz 

zachowaĺ wprowadzonych tam danych, przed instalacjŃ skasuj folder zawierajŃcy demo, lub 

zainstaluj System w innym katalogu. UwaŨaj, Ũeby w tym drugim przypadku nie pomyliĺ skr·t·w do 
Systemu. 

Lokalizacja Programu  

Katalog Systemu Ognik to domyŜlnie: 

 

C:/OGNIK  
 

MajŃc jednak na uwadze bezpieczeŒstwo danych oraz przewidujŃc w przyszğoŜci ponownŃ instalacjň 
systemu Windows, o ile to tylko moŨliwe zalecamy instalacjň na dysku, kt·ry nie jest dyskiem systemowym, 

czyli np D, E.  

 
Jest to o tyle waŨne, Ũe w razie powaŨnej awarii komputera, nieostroŨny uŨytkownik reinstalujŃc system 

Windows moŨe, przy okazji sformatowaĺ dysk systemowy, nieodwracalnie kasujŃc istniejŃce tam dane.    

Pierwsze Uruchomienie  

Po instalacji Systemu na pulpicie oraz w menu Start pojawiğ siň skr·t do programu ĂOgnikò.  

 
Uruchomienie Systemu wymaga autoryzacji. Konieczne jest podanie hasğa dostňpu.  

 

 
 
W widocznym okienku System domyŜlnie po instalacji zağoŨyğ uŨytkownika ADMINISTRATOR z domyŜlnym 
hasğem. Hasğo to brzmi: Ă0ò (zero) p·Ŧniej moŨesz je zmieniĺ. Wpisz hasğo i kliknij przycisk DALEJ [alt + D], 

aby przejŜĺ do nastňpnego okna Systemu ï listy obsğugiwanych FIRM. 

 
WaŨne w tej sekcji: 

JeŜli zapomnisz lub zgubisz hasğo, zainstaluj ponownie System Ognik. Hasğa i uŨytkownicy Systemu zostanŃ 
przywr·ceni do ustawieŒ wyjŜciowych, tzn. dla Administratora hasğo zmieni siň na Ă0ò (zero).  

 
JeŜli mimo wszystko zapomnisz hasğo i zagubisz pğytň z Systemem Ognik lub usuniesz pobrany plik 
setup.exe, skontaktuj siň z nami. Aktualne dane adresowe, numery telefonu znajdziesz na stronie 

internetowej www.ognik.com.pl 
 

Aktualizacja Starszych Wersji  

Aby zaktualizowaĺ starszŃ wersjň Systemu Ognik w pierwszej kolejnoŜci, pobierz plik instalacyjny z naszej 
strony internetowej. Cağy proces aktualizacji poczŃwszy od wersji 9.xx przebiega automatycznie. Po 
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pobraniu pliku instalacyjnego wystarczy go odszukaĺ i uruchomiĺ. Nastňpnie postňpuj zgodnie z instrukcjŃ 

zawartŃ w instalatorze. Po przejŜciu przez cağy proces aktualizacji moŨesz rozpoczŃĺ swojŃ pracň w nowej 
wersji Systemu Ognik. W przypadku pracy w Ŝrodowisku Windows Vista lub 7 zapoznaj siň z tematem 

znajdujŃcym siň na stronie 72. 
 

 

WaŨne informacje dotyczŃce aktualizacji 
Zalecamy przed przeprowadzeniem procesu aktualizacji, wykonanie kopi bezpieczeŒstwa  

bazy danych. W tym celu wystarczy skopiowaĺ katalog "FK" do innego katalogu. Ma to na celu 
ochronň danych w przypadku pojawieniu siň bğňd·w podczas aktualizacji. 

Aktualizacji do wersji 2012.xx, spowoduje zablokowanie dostňpu do danych dla starszych 
wersji Systemu Ognik.  

JeŜli mimo wszystko doszğo do takiej sytuacji skontaktuj siň z naszym serwisem 

 
Firma  

 

System Ognik pozwala na prowadzenie maksymalnie 99 zestaw·w danych ï ksiŃg dla wielu firm.  
Obsğuga zestaw·w danych odbywa siň w oknie  ĂWyb·r UŨytkownika". 

 
Lista uŨytkownik·w - firm  

W dolnej czňŜci okna widoczne sŃ klawisze edycji. Gğ·wna czňŜĺ okna zawiera listň wszystkich 

zdefiniowanych w programie firm.   
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Aby dodaĺ Firmň  

Na liŜcie firm uŨyj przycisku [ALT+N].  
 

 
W oknie, kt·re siň pojawi wprowadŦ wszystkie wymagane dane firmy. Po wprowadzeniu danych zapisz je, 

uŨywajŃc przycisku  [ALT+Z]. Z poziomu tego okna moŨesz poprawiĺ wprowadzone firmy, 

zaznaczajŃc wybranŃ firmň i klikajŃc przycisk  [ALT+E]. SwojŃ pracň z firmŃ rozpoczynasz, 

zaznaczajŃc jŃ na liŜcie i przyciskajŃc ENTER lub przycisk  [ALT+W].  

Przy pierwszym uruchomieniu nowej firmy Systemu Ognik utworzy dla niej domyŜlne katalogi z danymi i 
wprowadzi predefiniowane ustawienia. Na tym etapie potwierdzaj kolejne kroki klawiszem ENTER. 

TworzŃc nowy zestaw danych, System zağoŨy domyŜlny Plan Kont oraz Parametry.  

 
Kasowanie firmy  

MoŨesz usunŃĺ firmň z listy przyciskiem . Jej folder z danymi pozostanie jednak na dysku.  
Aby cağkowicie usunŃĺ dane firmy z dysku odszukaj katalog Systemu Ognik, w nim katalog FK, a w nim z 

kolei katalog firmy, kt·rŃ chcesz skasowaĺ i usuŒ go rňcznie. 

 
Aby przywr·ciĺ na listň wczeŜniej skasowanŃ pozycjň - po prostu dodaj nowŃ pozycjň wpisujŃc taki symbol, 

jak nazwa katalogu doğŃczanej firmy. 
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Plan kont  

Plan kont w Systemie Ognik tworzony jest automatycznie po zağoŨeniu nowej firmy. Przed rozpoczňciem 

pracy w Systemie Ognik zachňcamy do zapoznania siň z utworzonym Planem Kont oraz ewentualne 
naniesienie zmian w celu dostosowania Planu kont do wğasnych preferencji oraz potrzeb. 

 

KaŨde konto w Systemie Ognik jest kontem analitycznym o okreŜlonej strukturze. np.: 201 -7352501880. 
KaŨde z kont posiada identyczne cechy techniczne. KaŨde konto skğada siň z trzycyfrowej czňŜci 

syntetycznej oraz maksymalnie dziesiňciu znak·w analitycznych. Proszň zauwaŨyĺ, Ũe dziesiňĺ znak·w to: 
na przykğad, dğugoŜĺ unikalnego dla kaŨdego podmiotu gospodarczego i os·b fizycznych numeru NIP. Taka 

struktura konta to oszczňdnoŜĺ czasu podczas generowania wyliczeŒ przez System oraz prostota i 

przejrzystoŜĺ samego Planu kont. 
 

Ikona Planu kont widoczna jest ponad listŃ zapis·w w gğ·wnym menu. Po przejŜciu do planu kont mamy 
moŨliwoŜĺ dowolnego zarzŃdzania zawartoŜciŃ Planu kont. PoniŨej znajduje siň opis wszystkich 

podstawowych zagadnieŒ zwiŃzanych z zarzŃdzaniem planem kont. 
 

Tworzenie kont  

Nowe konto tworzysz przy pomocy przycisku NOWE [ALT+N]. W pierwszej kolejnoŜci okreŜlasz jego symbol 
wraz z analitykŃ. Gdy wykonasz tŃ czynnoŜĺ, wpisz nastňpnie nazwň tworzonego konta, a System Ognik 

doda nowŃ pozycjň do Planu kont.  
 

Poprawianie kont  

W kaŨdej chwili moŨna poprawiĺ nazwň kaŨdego konta oraz pozostağe parametry poza symbolem, 
naciskajŃc przycisk EDYTUJ [ALT+E].  

 
Usuwanie kont  

Jedynie konta nie zawierajŃce Ũadnych zarejestrowanych zapis·w mogŃ zostaĺ usuniňte z Planu kont. 
Robisz to naciskajŃc przycisk KASUJ [ALT+K], pojawi siň wtedy odpowiedni komunikat. SwojŃ decyzjň 

potwierdzasz przyciskiem OK. 

 
Szukanie kont  

Po wejŜciu do planu kont wciŜnij cyfrň Ă1ò aby wejŜĺ do pola wyszukiwania, a nastňpnie wpisz wybrany 
fragment nazwy poszukiwanego konta. Gdy juŨ je znajdziesz uŨyj Klawisza ENTER, aby je wybraĺ do edycji 

lub zatwierdziĺ. MoŨesz r·wnieŨ uŨyĺ zakğadek, filtrujŃcych konta wg poczŃtku nazwy lub grupy. 

 
Import kont  

Do planu kont moŨesz zaimportowaĺ konta z dowolnego roku, wybranej firmy.  
W tym celu uŨyj klawisza IMPORT KONT, a nastňpnie wskaŨ firmň oraz rok, z kt·rych majŃ byĺ pobrane 

konta.  

 
Funkcja PoğŃcz obroty 

Ponad listŃ kont znajduje siň przycisk "PoğŃcz Obroty".  
UŨyj przycisk, a wtedy System Ognik doğŃczy nowy widok poniŨej listy kont. Ta funkcja pozwala na bardzo 

szybkie przeglŃdanie zawartoŜci poszczeg·lnych kont. Wystarczy zaznaczyĺ wybrane konto z listy, a poniŨej 
widoczne bňdŃ wszystkie zarejestrowane na nim operacje gospodarcze.   

 

Aktualizacja  
Prezentowane w widoku listy kont, obroty - ze wzglňd·w technicznych mogŃ r·Ũniĺ siň od faktycznego ich 

stanu, dlatego przed analizŃ sald uŨyj opcji Aktualizacja. 
Po wykonanej aktualizacji stany kont zostanŃ odŜwieŨone. 

 

Potwierdzenie sald  
Dla kont rozrachunkowych - moŨesz wydrukowaĺ potwierdzenie sald. Uwaga - dane kontrahent·w zostanŃ 

wydrukowane tylko dla kont, kt·re sŃ przypisane do danych adresowych kontrahenta.  
 

System Ognik pierwsze trzy znaki konta analizuje w zakresie cağego planu grupujŃc je jako konta 
syntetyczne. Dla kaŨdego konta syntetycznego moŨesz okreŜliĺ jego nazwň, kt·ra bňdzie pojawiağa siň na 

wydrukach. KorzystajŃc z przycisku SYNTETYCZNE [ALT+S]. Dziňki wykonaniu tej czynnoŜci na wydrukach 
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widoczne bňdŃ nazwy kont syntetycznych. W przypadku gdy nie okreŜlisz nazw kont syntetycznych, na 

wydruku obok symbolu konta widniağa bňdzie nazwa "KONTO SYNTETYCZNE". 
 

Z poziomu Planu kont masz moŨliwoŜĺ tworzenia wielu wydruk·w, naciskajŃc przycisk "Drukuj" [ALT+D], 
nastňpnie wybierasz wybrany rodzaj wydruku. Szerzej temat wydruk·w przedstawiony jest w temacie 

"Raporty". 

 

Zalecamy prowadzenie analityk kontrahent·w wedğug ich numeru NIP pozwoli 
to na zachowanie przejrzystoŜci Planu Kont.  

 

Kontrahenci  

Dane kontrahent·w gromadzone sŃ przez System Ognik, tak aby mogğy byĺ wielokrotnie wykorzystane 
podczas ksiňgowania kolejnych dokument·w. Ikona kontrahent·w widoczna jest w gğ·wnym menu. 

 

 
 
Poruszanie siň po liŜcie kontrahent·w uğatwisz sobie korzystajŃc z pola wyszukiwania i filtru nazwa, 

dostňpnych w g·rnej czňŜci okna Systemu. 

W miarň swoich moŨliwoŜci korzystaj ze skr·t·w klawiszowych. Usprawni to w znaczŃcy spos·b TwojŃ 
pracň w Systemie Ognik.  

 
JeŜli w danych szczeg·ğowych kontrahenta wprowadziğeŜ jego konto, funkcja "Drukuj Obroty" pozwoli Ci na 

wyŜwietlenie transakcji zwiŃzanych z tym kontrahentem, 
StŃd teŨ moŨesz wydrukowaĺ przelew dla wybranego kontrahenta. 

Dodawanie kontrahent·w 

Wszystkie klawisze edycyjne znajdujŃ siň nad listŃ kontrahent·w. Aby dodaĺ nowego kontrahenta 
wystarczy uŨyĺ klawisz "PLUS" na klawiaturze numerycznej lub poprzez ikonň "Nowy" [ALT+N]. Pojawi siň 

wtedy komunikat, swojŃ decyzjň potwierdzasz przyciskajŃc "OK". 
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Symbol kontrahenta  

Wpisz kr·tki symbol kontrahenta, kt·ry pozwoli Ci ğatwo skojarzyĺ danŃ firmň, nie wpisuj tu skr·t·w w 
rodzaju FH, PPHU itp. bo te zaciemniŃ orientacjň w Systemie. Symbol nie przenosi siň na wydruki - stanowi 

tylko uğatwienie dla uŨytkownika. 
Uwaga  - raz zatwierdzonego symbolu nie moŨna p·Ŧniej zmieniĺ.  

 
 

Dane kontrahent·w 
Uzupeğnij wszystkie podstawowe dane kontrahenta takie jak: NIP, nazwa oraz pozostağe dane kontrahenta.  

Dla firm, z kt·rym rozliczasz siň z terminem pğatnoŜci potrzebujesz zağoŨyĺ r·wnieŨ konta analityczne.  
MoŨesz to zrobiĺ od razu w tym miejscu, stojŃc na polach Konto-Odbiorca lub Konto-Dostawca, naciŜnij 

klawisz SZAREGO PLUSA lub kliknij w przyciski po prawej stronie. Przejdziesz do formularza dodawania 
konta. 

W danych szczeg·ğowych moŨesz r·wnieŨ, wprowadziĺ domyŜlny opis transakcji z kontrahentem, bňdzie 

on automaty cznie podpowiadany przy kolejnych dokumentach. W tym miejscu moŨesz 
wprowadziĺ informacje potrzebne do wydruku polecenia przelewu dla kontrahenta. 

 

 
 
Brak wprowadzonego konta w kartotece kontrahenta spowoduje, Ũe nie bňdzie ono podpowiadane w 

szablonach. Konta jakie moŨna tutaj dodaĺ muszŃ siň zaczynaĺ od symbolu konta syntetycznego 
okreŜlonych w Parametrach jako konta dostawc·w lub odbiorc·w. 
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Import danych kontrahent·w 

Masz moŨliwoŜĺ importu kartotek kontrahent·w z innych firm prowadzonych w Systemie Ognik. Z 
gğ·wnego menu wybierz przycisk "Import kontrahent·w", wybierz katalog oraz rok z kt·rego dane majŃ 

zostaĺ zaimportowane. Po wykonaniu tej czynnoŜci za pomocŃ przycisku "Importuj kontrahent·w"(w dolnej 
czňŜci okna), nastŃpi import kartotek. 

 

Szukanie kontrahent·w 
Po wciŜniňciu cyfry 1 przejdziesz do pola wyszukiwania, wpisujesz dowolny fragment nazwy, symbolu lub 

numer NIP. Po wprowadzeniu frazy na liŜcie zostanŃ wyŜwietlone kartoteki speğniajŃce warunki 
wyszukiwania. Natomiast cyfra 2 zaprowadzi Ciň na filtr nazw. Istnieje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ sortowania 

kartotek kontrahent·w, po naciŜniňciu prawego przycisku myszki na liŜcie kontrahent·w wedğug 
nastňpujŃcych kryteri·w: 

 

 Symbolu  - w przypadku wyboru tej opcji, wpiszesz symbol poszukiwanego kontrahenta. 

 Nazwy Skr·conej - w przypadku wyboru tej opcji, wpiszesz nazwň skr·conŃ poszukiwanego 

kontrahenta. 

 NIP  - w przypadku wyboru tej opcji, wpiszesz numer NIP poszukiwanego kontrahenta. 

 Mia sta  - w przypadku wyboru tej opcji, wpiszesz miasto poszukiwanego kontrahenta. 

 

Po zastosowaniu wybranego sposobu sortowania, System wyŜwietli wszystkie kartoteki speğniajŃce 
wymagane kryteria. Istnieje moŨliwoŜĺ wydruku listy kontrahent·w, w pierwszej kolejnoŜci naciskasz prawy 

przycisk myszki i nastňpnie z podrňcznego menu wybierasz pozycjň "Lista kontrahent·w". 

 
Drukuj Obroty  

BezpoŜrednio z listy kontrahent·w moŨesz liczyĺ obroty dla poszczeg·lnych kontrahent·w. Uwaga - w 
przypadku gdy dane kontrahenta nie majŃ doğŃczonego konta zobaczysz nastňpujŃcy komunikat. 

 

 
 

Popraw dane kontrahenta i doğŃcz do jego danych odpowiednie konta. 
JeŜli wybrane konta bňdŃ wprowadzone poprawnie, zobaczysz formularz filtrowania dat. 

 

 

Po zatwierdzeniu dat zobaczysz nastňpujŃcy formularz, wciŜnij przycisk [ALT+O] zobaczysz 

wtedy obroty dla wybranego konta lub komunikat o ich braku jeŨeli w wybranym okresie rozliczeniowym 

nie zostağy zarejestrowane Ũadne zapisy. WciskajŃc przycisk [ALT+D], przejdziesz do 
podglŃdu wydruku. 
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Brak konta w danych kontrahenta ograniczy funkcjon alnoŜĺ szablon·w, zawsze wpisuj konto.   
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Parametry  

W menu gğ·wnym znajduje siň moduğ "Program", tam widoczna jest ikona "Ustawienia". Z poziomu tego 

menu moŨesz okreŜliĺ wszystkie najwaŨniejsze parametry dla wybranej firmy.  
 

Zakğadki: 
 
Stağe podatkowe 

W tej zakğadce okreŜlasz wszystkie podstawowe dane dotyczŃce skali podatkowej, podatku CIT/PIT oraz 
VAT. 

 

 
 
Ustaw rejestry  

W tej zakğadce okreŜlasz powiŃzanie kont z podstawowymi operacjami gospodarczymi:  

 

 '200' - Konto rozrachunkowe kontrahent·w ï ODBIORCA ï dotyczy Rejestru sprzedaŨy; - w to 

miejsce naleŨy wpisaĺ konto, na kt·re ujmowane sŃ rozrachunki z tytuğu dokument·w sprzedaŨy, 
domyŜlnie w Systemie podpowiadane jest konto "200ò ustawienie to ma wpğyw na pracň szablon·w 

ksiňgowych. Po okreŜleniu szablonu, wystarczy w nim ustawiĺ ten czğon, a dalsze znaki(analityka 

konta) zostanie uzupeğniona zgodnie z wpisem w danych kontrahenta,   

 '201' - Konto rozrachunkowe kontrahent·w ï DOSTAWCA ï dotyczy Rejestru zakup·w; - w to 

miejsce naleŨy wpisaĺ konto, na kt·re ujmowane sŃ rozrachunki z tytuğu dokument·w zakupu, 

domyŜlnie w Systemie podpowiadane jest konto "201ò. 

 '490' - Rozliczenie koszt·w - JeŜli ksiňgujecie PaŒstwo koszty na ĂpiŃtkiò przez konto rozliczeniowe 

np.: 490 naleŨy je wpisaĺ tutaj. Dziňki temu w trakcie ksiňgowania, System bňdzie reagowağ 
komunikatem, jeŜli suma zapis·w na Ăczw·rkachò bňdzie r·Ũna od sumy zapis·w na ĂpiŃtkachò.  

 '300' - Rozliczenia zakupu - pole gdzie naleŨy wpisaĺ konto rozrachunkowe zakup·w, np. 300, (jeŜli 

jest stosowane). W takim przypadku zapisy Ksiňgowe zawierajŃce to konto bňdŃ por·wnywane z 
zapisami w rejestrze VAT pod kŃtem zgodnoŜci wartoŜci netto dokumentu. JeŜli jednostka nie stosuje 

konta rozrachunkowego naleŨy w to pole wpisaĺ Ă000ò. NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe w takim przypadku 

zapisy nie bňdŃ kontrolowane.  

 '010' - Zakup Ŝrodka trwağego - jeŨeli pole wyboru jest zaznaczone uŨytkownik decyduje, czy 

domyŜlnie zakup Ŝrodka trwağego zwiŃzany jest ze sprzedaŨŃ wyğŃcznie opodatkowanŃ, czy teŨ ze 
sprzedaŨŃ opodatkowanŃ i zwolnionŃ. Po wyğŃczeniu pierwszego pola wszystkie zapisy bňdŃ 

ksiňgowane jako zwiŃzane ze sprzedaŨŃ opodatkowanŃ i zwolnionŃ. W g·rnej czňŜci po prawej stronie 

znajduje siň pole gdzie moŨna wpisaĺ konto, na kt·rym ujmowane sŃ Ŝrodki trwağe np. 010. Dziňki 
temu zaksiňgowane dokumenty zakupu środka Trwağego bňdŃ podpowiadane jako nowe w ewidencji 

Ŝrodk·w trwağych.  
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 '100' - kasa  - wpisanie w tym miejscu konta powoduje, Ũe w czasie tworzenia raportu kasowego 

bňdzie ono automatycznie podpowiadane, jako podstawa do wygenerowania raportu.  
 

 
 
Uwaga! Zmiana tych ustawieŒ w trakcie pracy Systemie Ognik nie wpğynie na juŨ zapisane 

dokumenty.  
 

Wydruki  

W tej zakğadce moŨesz okreŜliĺ zgodnoŜĺ wydruk·w z starszŃ wersjŃ Ŝrodowiska Windows. 
-  pozwala na rozwiŃzanie problem·w z wydrukami generowanymi w trybie tekstowym. NaleŨy tu 

wprowadziĺ ustawienia odpowiednie dla uŨywanego systemu Windows.  
-  JeŜli stosujesz formularze do nadruku przelew·w, w tym miejscu moŨesz okreŜliĺ marginesy i odstňpy 

wydruk·w. ZauwaŨ, Ũe o poğoŨeniu wszystkich czterech odcink·w decydujŃ wsp·ğrzňdne pierwszego i 

czwartego odcinka formularza.  
 

Dzienniki  
W tej zakğadce moŨesz zağoŨyĺ nowe dzienniki. Nowy dziennik dodajesz za pomocŃ przycisku "Dodaj" 

[ALT+D], nastňpnie uzupeğniasz jego nazwň. W trakcie edytowania dowod·w bňdziesz miağ moŨliwoŜĺ 
wyboru, w kt·rym Dzienniku ma zostaĺ zapisany ksiňgowany dow·d. 

Opcja zakğadania wielu dziennik·w przydatna jest szczeg·lnie w przypadku duŨych podmiot·w. Dziňki 

takiej moŨliwoŜci w spos·b bardziej wydajny sprawujesz kontrolň nad wprowadzonŃ dokumentacjŃ oraz 

procesami ksiňgowymi. 
 

Stawki ZUS  
Sğownik skğadek ZUS zostağ utworzony, pod kŃtem przyszğych opcji Systemu Ognik, w tym automatycznego 

liczenia zaliczek PIT;  

 
Sğowniki 
W module znajdujŃ siň dwie zakğadki dotyczŃce sğownik·w. Pierwsza zwiŃzana jest z opisami, natomiast 

druga z nazwami kont. SŃ to sğowniki dynamiczne, kolejne sğowa dodawane sŃ do sğownik·w przy 
ksiňgowaniu kolejny zapis·w. Aby sğowo znalazğo siň w sğownikach musi mieĺ dğugoŜĺ co najmniej czterech 

liter i nie zawieraĺ cyfr oraz innych nietypowych znak·w. 
Zmiana parametr·w nie wpğywa na wczeŜniej zapisane dokumenty! 
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Okres rozliczeniowy  
Po uruchomieniu Systemu Ognik wybierasz Firmň. Pojawia siň okienko, okreŜlasz rok i miesiŃc 
rozliczeniowy, w kt·rym chcesz pracowaĺ. Ognik zawsze proponuje aktualny rok oraz miesiŃc 

rozliczeniowy. OczywiŜcie masz prawo dowolnie okreŜliĺ miesiŃc oraz rok. Aby zmieniĺ wybrany parametr 

przesuŒ strzağkami w g·rň lub w d·ğ, albo uŨyj do tego celu myszki.  
 

Pamiňtaj, Ũe dostňpny jest tylko rok bieŨŃcy i starsze.  
 

MiesiŃc moŨesz zmieniĺ takŨe w trakcie pracy z wybranŃ firmŃ. Identyczne pole wyboru znajduje siň 
bowiem w g·rnej prawej czňŜci gğ·wnego okna. Aby w trakcie pracy zmieniĺ rok rozliczeniowy wciŜnij 

klawisz F2, ponownie wybierz firmň oraz okres rozliczeniowy. 

 
Lata kolejne uaktywniane sŃ w Systemie w ostatniej w danym roku aktualizacji. 

 

 
 

Okres rozliczeniowy  
Wybrany w formularzy okres rozliczeniowy to filtr zakğadany na niekt·re zestawienia i wydruki oraz do 

niekt·rych wyliczeŒ, np. do rejestr·w VAT, na podstawie kt·rych generowana jest deklaracja VAT-7. W 
wielu miejscach Systemu moŨesz zmieniĺ okres rozliczeniowy lub zakres dat za jakie majŃ byĺ generowane 

wybrane zestawienia. 

W dolnej czňŜci okna, po lewej stronie znajduje siň pole pozwalajŃce na wybranie daty, jaka znajdzie siň na 
drukowanych zestawieniach i raportach. UŨywaj tej opcji ostroŨnie, aby nie oznaczyĺ wydruk·w np. za 

sierpieŒ 2011 datŃ wczeŜniejszŃ.  

Wprowadzanie Danych  

Dokumenty w Systemie Ognik zapisywane sŃ w kilku grupach narzuconych przez producenta Systemu. 

Przed rozpoczňciem ksiňgowania dokument·w zapoznaj siň z podstawowymi zagadnieniami dotyczŃcymi 
dostňpnych grup dokument·w, wpğywu wyboru grupy na ujecie dokumentu w Dzienniku i w rejestrach 

VAT, Poznaj moŨliwoŜĺ skorzystania z szablon·w ï funkcji dziňki kt·rej nawet trzykrotnie moŨesz 

przyspieszyĺ swojŃ pracň.  
 

Zwracaj uwagň na skr·ty klawiaturowe. Korzystanie z nich takŨe przyspiesza pracň. JeŜli lubisz posğugiwaĺ 
siň myszkŃ ï w Systemie Ognik znajdziesz r·wnieŨ dla siebie ciekawe funkcje pozwalajŃce na uğatwienie Ci 

pracy.  
 

Przed rozpoczňciem pracy z Systemem Ognik podejmij decyzje czy bňdziesz korzystağ z grup KASA i BANK, 

czy teŨ tylko z grupy INNE. Ten wyb·r nie ma wpğywu na ujňcie w Dzienniku poszczeg·lnych dowod·w, 
jednak uğatwia ich sortowanie i przeszukiwanie. 

 
Pamiňtaj r·wnieŨ o tym, Ũe parametry Systemu dziağajŃ tylko w chwili ksiňgowania dokumentu. Zmiana 

wiňkszoŜci z nich nie ma wpğywu na juŨ zapisane dokumenty.  

Nie ma r·wnieŨ moŨliwoŜci przeniesienia zapis·w z jednego konta na inne.  
 

System Ognik pozwala jednak na poprawianie juŨ zapisanych dowod·w. W kaŨdej chwili moŨesz poprawiĺ 
dow·d nawet z poczŃtku roku. Pamiňtaj jednak, Ũe takie dziağanie jest nieprawidğowe. Dokumenty naleŨy 
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poprawiaĺ poprzez wprowadzanie zapis·w korygujŃcych.   

 
WaŨne 

JeŨeli chcesz zaksiňgowaĺ dokumenty zwiŃzane z transakcjami np. wewnŃtrzwsp·lnotowymi, 
importem, eksportem. Najpierw wprowadzasz je jako dokumenty sprzedaŨy(Grupa 10). W 

polu  Typ VAT [ALT+8] wybierasz odpowiedni sp os·b rozliczenia podatku VAT. Nastňpnie 

uzupeğniasz wszystkie pozycje tak samo jak w przypadku wszystkich dokument·w 
zwiŃzanych z rozliczeniem podatku VAT. Nastňpnie wprowadzasz drugie ksiňgowanie 

zwiŃzane z dokumentem zakup·w(Grupa 20). 

Bilans Otwarcia  

System Ognik pozwala na wprowadzenie Bilansu Otwarcia na dwa sposoby - rňczny lub automatyczny. 

 
Bilans Otwarcia -  wprowadzanie rňczne 

Po zağoŨeniu nowego roku, odszukaj w Styczniu dow·d Bilansu Otwarcia. Upewnij siň, Ũe jest 
odksiňgowany(podŜwietlony na kolor czerwony). Wczytaj go, klikajŃc dwukrotnie myszkŃ. 

 
WprowadŦ wszystkie wymagane pozycjň dekret·w przy pomocy przycisku "Nowy" [ALT+N] lub klawisza 

PLUS na klawiaturze numerycznej. Pamiňtaj, Ũe nie ma moŨliwoŜci wpisania pustych dekret·w, wszystkie 

dekrety muszŃ zostaĺ kolejno uzupeğnione. 
JeŜli chcesz przerwaĺ pracň nad Bilansem Otwarcia, a jego strony siň nie zgadzajŃ dodaj konto techniczne 

o symbolu np. 999 i na nim zapisz r·Ũnicň. Dokumentu Bilansu Otwarcia nie moŨna usunŃĺ. 
 

Bilans Otwarcia -  Import automatyczny  

Zanim bňdziesz m·gğ skorzystaĺ z opcji importu Bilans Otwarcia w nowym roku ksiňgowym. NaleŨy 
przygotowaĺ Bilans Zamkniňcia roku poprzedniego.  

W tym celu otw·rz poprzedni rok w Systemie i uŨyj w g·rnym menu Narzňdzia Opcji zamknij rok ï 
przygotuj bilans zamkniňcia. Po wygenerowania dokumentu Bilansu Zamkniňcia. PrzejdŦ do nowego roku.  

 
Po wczytaniu dowodu Bilans Otwarcia przejdŦ klawiszem ENTER do pierwszej linii. 

JeŜli widoczny jest przycisk NOWY oznacza to Ũe dow·d jest w trybie edycji i wtedy moŨesz skorzystaĺ z 

funkcji IMPORTUJ BZ. Po aktywowaniu tej Opcji System Ognik automatycznie uzupeğni dekrety w 
tworzonym Bilansie Otwarcia.  

 

Typy Dokument·w 

W Systemie Ognik dokumenty moŨna ksiňgowaĺ w 7 grupach dowod·w oraz dodatkowej grupie 

przewidzianej dla Bilansu Otwarcia. 
Na ilustracji poniŨej znajduje siň ich wykaz.  

 

 
 

Typy dokument·w zwiŃzane z podatkiem VAT 
Dla pğatnik·w VAT niezbňdne jest ksiňgowanie dokument·w zwiŃzanych z rozliczeniem podatku VAT w 
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odpowiednich grupach dowod·w, zdefiniowanych w Systemie Ognik jako: 

 

 SprzedaŨ naleŨy ksiňgowaĺ w Grupie 10, 

 Zakupy w Grupie 20,  

 Zakupy środk·w Trwağych w Grupie 25. 
 

Dokumenty ksiňgowane w innych grupach nie sŃ bowiem ujmowane w rejestrach VAT. 

 
Typy dokument·w niezwiŃzane z podatkiem VAT 

Ksiňgowanie dowod·w w poszczeg·lnych grupach nie wymusza na uŨytkownik·w stosowania okreŜlonego 
rodzaju dekretu, jednak uğatwia orientacjň w dokumentach, pozwala na ğatwe filtrowanie dowod·w 

kasowych lub bankowych.  

Daje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ korzystania z pewnych uğatwieŒ - jak np. wydruk KP i KW w grupie dowod·w 
KASA(Grupa 60).  

 

 WyciŃgi bankowe w Grupie 30, 

 Inne dokumenty w Grupie 40,  

 Dokumenty Kasowe w Grupie 60, 

 Noty Ksiňgowe w Grupie 70, 

 DodatkowŃ grupŃ dowod·w jest Grupa 00 - w kt·rej znajduje siň wyğŃcznie Bilans Otwarcia. 

 

Obecnie nie jest moŨliwa zmiana zdefiniowanych grup, ani teŨ dodanie lub usuniňcie istniejŃcych grup. 
 

Dodatkowo w przypadku korzystania z Rozrachunk·w w grupach mogŃ byĺ ksiňgowane wyğŃcznie dowody 
tworzŃce rozrachunek, natomiast w pozostağych grupach dowody rozliczajŃce rozrachunek. 

Nie jest zatem moŨliwe(ani zresztŃ zasadne), aby po zaksiňgowaniu w Grupie 20 faktury zakupu na koncie 

np. 201 w tym samym dekrecie rozliczyĺ jŃ got·wkŃ, dekretem WN201/MA100 (KASA) i r·wnoczeŜnie 
poğŃczyĺ ten dokument z rozrachunkami zar·wno jako transakcjň jak i rozliczenie. System Ognik nie 

pozwoli wygenerowaĺ rozliczenia z tego dowodu. Zapğatň faktury naleŨy zaksiňgowaĺ w innej grupie 
dowod·w. 

 
Zalecamy do korzystania ze wszystkich Typ·w Dokument·w, dziňki temu zostanie zachowany 

porzŃdek w dokumentacji oraz uğatwi to orientacjň we wprowadzonych dowodach. 

SprzedaŨ 

Ognik pozwala na rejestrowanie faktur VAT sprzedaŨy na dwa sposoby:  

 
1. Automatyczne rejestrowanie faktur z podprogramu Faktury doğŃczonego do Systemu Ognik. 

2. Rňczne wprowadzanie danych - w tym przypadku w celu bğyskawicznego ksiňgowania dokument·w - 

System posiada wbudowany system prostych, lecz niezwykle skutecznych szablon·w.  
 

Ksiňgowanie faktury sprzedaŨy z uŨyciem szablonu.  
 

Po wybraniu odpowiedniego Typu dokumentu tj. w przypadku sprzedaŨ, Grupa 10 . SprawdŦ oraz 

zatwierdŦ datň dokumentu klawiszem ENTER. Uzupeğnij numer wprowadzanego dokumentu, wciŜnij klawisz 
ENTER. W tym momencie automatycznie otworzy siň kartoteka kontrahent·w. Z listy wybierz 

odpowiedniego kontrahenta zatwierdŦ swojŃ decyzjň klawiszem ENTER. JeŨeli poŨŃdanego kontrahenta nie 
ma na liŜcie, musisz dodaĺ go do listy. Dodaĺ nowego kontrahenta moŨesz za pomocŃ ikony NOWY 

[ALT+N], przycisku INSTERT(na klawiaturze) lub przycisku PLUS obok klawiatury numerycznej. 
DodajŃc kontrahenta, z kt·rym rozliczasz siň na odroczony termin pğatnoŜci pamiňtaj o r·wnoczesnym 

zağoŨeniu dla niego konta ksiňgowego. 

 
Kiedy juŨ znajdziesz i zatwierdzisz kontrahenta, nastňpnie uzupeğnij numer wprowadzanego dokumentu 

oraz treŜĺ nagğ·wka(uzupeğniania siň automatycznie gdy wprowadzisz treŜĺ w danych kontrahenta). 
Klawiszem ENTER lub skr·tem [ALT+7] przejdŦ do p·l rejestru VAT. 

 

WprowadŦ tam kwoty netto i sprawdŦ czy nie wystŃpiğy r·Ũnice w obliczeniu podatku VAT. 
JeŜli wszystko siň zgadza klawiszem ENTER lub skr·tem [ALT+8] przejdŦ do pola Typ VAT, gdzie domyŜlnie 
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System podpowiada Typ 0 - tzn. zwiŃzany z sprzedaŨŃ krajowŃ. JeŜli istnieje taka potrzeba, wybierz inny 

Typ VAT.  
Uwaga, po zmianie typu w niekt·rych przypadkach System Ognik przeniesie kwoty do odrňbnych p·l, 

zerujŃc pola rejestru VAT - co jest poŨŃdanym dziağaniem.  
 

Po zatwierdzeniu typu VAT, klawiszem ENTER lub skr·tem [ALT+S] przejdŦ do przycisku SZABLON i 

uruchom go.  
W oknie, kt·re pojawi siň na Ŝrodku ekranu zobaczysz listň dostňpnych szablon·w sprzedaŨy, a w 

przypadku, gdy jeszcze nie masz szablon·w - tu moŨesz je utworzyĺ. (Przeczytaj temat Szablony) 
 

Po liŜcie szablon·w moŨesz siň poruszaĺ, wybierajŃc ten, kt·ry najbardziej odpowiada dokonanej 
transakcji. Wyb·r w znaczŃcy spos·b moŨe Ci uğatwiĺ podglŃd w dolnej czňŜci okna. Zobaczysz tam jakie 

dekrety powstanŃ przy uŨyciu wybranego szablonu.  

Kiedy juŨ znajdziesz lub utworzysz odpowiedni Szablon klawiszem ENTER lub skr·tem [ALT+D] zatwierdŦ 
wyb·r.  

Szablon zostanie uŨyty, a zapisany w nim schemat zostanie wprowadzony do dekretu z uŨyciem 
odpowiednich kwot z rejestru VAT.  

 

Zwr·ĺ uwagň, Ũe jeŜli bňdziesz ksiňgowaĺ kolejnŃ fakturň sprzedaŨy dla tego samego kontrahenta - System 
Ognik po otwarc iu szablon·w podpowie ostatnio uŨyty dla tego kontrahenta szablon.  

Dodatkowo zauwaŨ, Ũe konto doğŃczone do kontrahenta zostanie w prowadzone do szablonu w miejsce 
kont parametr·w: np. 200, lub 201 (konta te okreŜlasz w ustawieniach) - dziňki temu szablon zdefiniowany 

w spos·b prezentowany poniŨej: 
 

WN 200  

 MA  700 
 MA  224 

 
Parametr konta "200" - po uŨyciu szablonu zostanie zamieniony na przypisane dla kontrahenta konto.  

 

Po uŨyciu szablonu, sprawdŦ poprawnoŜĺ dekretu i ewentualnie uzupeğnij go, a nastňpnie skr·tem [ALT+Z] 
zapisz dow·d. OczywiŜcie masz moŨliwoŜĺ wprowadzenia wszystkich dekret·w rňcznie. Jednak zachňcamy 

do korzystania z Szablon·w. 
 

O ile ksiňgowanie pierwszych dokument·w i tworzenie pierwszych szablon·w zajmie Ci kilka minut na 

jeden dokument. O tyle - po nabraniu doŜwiadczenia, zauwaŨysz, Ũe samo wprowadzenie do Systemu 
Ognik jednej faktury sprzedaŨy zajmuje kilkanaŜcie sekund. Wykorzystaj potencjağ szablon·w w Systemie 

Ognik i oszczňdzaj czas.  
 

Zwracamy na to szczeg·lnŃ uwagň, gdyŨ uŨytkownicy Systemu Ognik czňsto nie zdajŃ sobie sprawy, jak 
szybko dziňki szablonom moŨe przebiegaĺ ich praca.  

JeŜli masz problemy z rozpoczňciem korzystania z szablon·w- zadzwoŒ do nas, nasz konsultant chňtnie 

poprowadzi Ciň przez proces dodawania i korzystania z szablon·w. 
 

WaŨne 
JeŨeli chcesz zaksiňgowaĺ dokumenty zwiŃzane z transakcjami np. wewnŃtrzwsp·lnotowymi, 

importem, eksportem. Najpierw wprowadzasz je jako dokumenty sprzedaŨy(Grupa 10). W 

polu  Typ VAT[ALT+8] wybierasz odpowiedni spos·b rozliczenia podatku VAT. Nastňpnie 
uzupeğniasz wszystkie pozycje tak samo jak w przypadku wszystkich dokument·w 

zwiŃzanych z rozliczeniem podatku VAT. Nastňpnie wprowadzasz drugie ksiňgowanie 
zwiŃzane z dokumentem zakup·w(Grupa 20). 
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Typy VAT sprzedaŨ 

Przy dodawaniu nowego dowodu naleŨy wybraĺ jeden z poniŨszych Typ·w VAT, dotyczŃcych podatku 

naleŨnego: 
 

0 -  Dostawa  - zgodnie z definicjŃ dotyczy dostawy na terenie kraju. W przypadku wyboru tego Typu VAT, 
zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiedniej pozycji na deklaracji VAT. W zaleŨnoŜci od wprowadzonych 

stawek VAT w zapisach, kwoty zostanŃ przeniesione do odpowiednich kolumn w deklaracji VAT.  

WaŨne!! 
W przypadku gdy zapis zawiera stawki VAT, kt·rych deklaracja VAT nie uwzglňdnia. Taki zapis nie zostanie 

przeniesiony na deklaracjň VAT. 
 

DPK - Dostawa Towar·w Poza Krajem - zgodnie z definicjŃ dotyczy dostawy towar·w oraz 

Ŝwiadczenia usğug, poza terytorium kraju. W przypadku wyboru tego Typu VAT, uwzglňdniona zostanie 
kwota netto zapisu w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego na deklaracji VAT. 

 
DPKa -  Dostawa Towar·w Poza Krajem art. 100 ust.1 pkt 4 ustawy - zgodnie z definicjŃ dotyczy 

dostawy towar·w oraz Ŝwiadczenia usğug, poza terytorium kraju. W przypadku wyboru tego Typu VAT, 

uwzglňdniona zostanie kwota netto zapisu w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego na 
deklaracji VAT. 

 
EXP - Eksport Towar·w - zgodnie z definicjŃ dotyczy eksportu towaru. W przypadku wyboru tego Typu 

VAT, uwzglňdniona zostanie kwota netto zapisu w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego na 
deklaracji VAT. 

 

IMP -  Import Usğug - zgodnie z definicjŃ dotyczy importu usğug. W przypadku wyboru tego Typu VAT, 
zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego. 

 
IMPa -  Import Usğug art. 28b ustawy - zgodnie z definicjŃ dotyczy szczeg·lnego przypadku importu 

usğug. W przypadku wyboru tego Typu VAT, zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiedniej kolumnie 

rozliczenia podatku naleŨnego. 
 

IMT -  Import Towar·w - zgodnie z definicjŃ dotyczy importu towar·w. W przypadku wyboru tego Typu 
VAT, zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego. 

 
WDT -  WewnŃtrzwsp·lnotowa Dostawa Towar·w -  zgodnie z definicjŃ dotyczy 

wewnŃtrzwsp·lnotowej dostawy towar·w. W przypadku wyboru tego Typu VAT, na deklaracji VAT zapis 

zostanie uwzglňdniony w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego. 
 

WNT -  WewnŃtrzwsp·lnotowe Nabycie Towar·w - zgodnie z definicjŃ dotyczy 
wewnŃtrzwsp·lnotowego nabycia towar·w. W przypadku wyboru tego Typu VAT, na deklaracji VAT zapis 

zostanie uwzglňdniony w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego. 

 
WTT - Dostawa Towar·w, kt·rych podatnikiem jest nabywca - zgodnie z definicjŃ dotyczy dostawy 

towar·w dla kt·rej podatnikiem jest nabywca. W przypadku wyboru tego Typu VAT, zapis ten zostanie 
uwzglňdniony w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego. 

Zakupy  

Wprowadzanie dokument·w Zakupu przebiega w analogiczny spos·b jak w przypadku dokument·w 
SprzedaŨy. 

 
Aby wprowadziĺ dokument Zakupu naleŨy wybraĺ odpowiedni Typ dokumentu tj. Grupa 20 Zakupy . W 

odr·Ũnieniu od dokument·w SprzedaŨy, dla dokument·w Zakup·w zdefiniowane sŃ zupeğnie inne Typy 

VAT, zwiŃzane tylko z tŃ grupŃ dokument·w.  
 

W Systemie Ognik zostağ wprowadzony podziağ na Grupy Szablon·w. Dla dokument·w Zakupu niewidoczne 
bňdŃ Szablony zwiŃzane ze sprzedaŨŃ. Ma to na celu uğatwiĺ zarzŃdzanie Szablonami oraz utrzymanie 

porzŃdku. Dlatego dla dokument·w Zakupu naleŨy zdefiniowaĺ nowe Szablony. 
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WaŨne 

JeŨeli chcesz zaksiňgowaĺ dokumenty zwiŃzane z transakcjami np. wewnŃtrzwsp·lnotowymi, 
importem, eksportem. Najpierw wprowadzasz je jako dokumenty sprzedaŨy(Grupa 10). W 

polu  Typ VAT[ALT+8] wybierasz odpowiedni spos·b rozliczenia podatku VAT. Nastňpnie 
uzupeğniasz wszystkie pozycje tak samo jak w przypadku wszystkich dokument·w 

zwiŃzanych z rozliczeniem podatku VAT. Nastňpnie wprowadzasz drugie ksiňgowanie 

zwiŃzane z dokumentem zakup·w(Grupa 20). 
 

Typy VAT zakup 

Przy dodawaniu nowego dowodu naleŨy wybraĺ jeden z poniŨszych Typ·w VAT, dotyczŃcych podatku 

naliczonego: 

 
1 -  Nabycia zwiŃzane z dostawŃ opodatkowanŃ oraz zwolnionŃ - zgodnie z definicjŃ dotyczy 

pozostağych nabyĺ. Kwoty nabyĺ zostanŃ przeniesione do odpowiednich pozycji na deklaracji VAT. W 
przypadki wyboru tego Typu VAT, naliczony podatek VAT zostanie przeniesiony na deklaracje VAT zgodnie 

z proporcjŃ wprowadzonŃ przy tworzeniu okresu rozliczeniowego. 
WaŨne!! 

W przypadku gdy proporcja wynosi 100% cağa kwota podatku naliczonego zostanie przeniesiona na 

deklaracje VAT. 
 

2 -  Nabycia zwiŃzane wyğŃcznie z dostawŃ opodatkowanŃ - zgodnie z definicjŃ dotyczy pozostağych 
nabyĺ. Kwoty nabycia zostanŃ przeniesione do odpowiednich pozycji na deklaracji VAT. W przypadku 

wyboru tego Typu VAT cağy naliczony podatek VAT zostanie przeniesiony na deklaracje VAT. 

 
3 -  Nabycia zwiŃzane wyğŃcznie z dostawŃ zwolnionŃ - zgodnie z definicjŃ dotyczy pozostağych 

nabyĺ. W przypadku wyboru tego Typu VAT, na deklaracje zostanie przeniesiona jedynie kwota netto, 
podatek naliczony nie zostanie uwzglňdniony na deklaracji VAT. 

 
4 -  Nabycia zwiŃzane z dostawŃ nie podlegajŃcŃ VAT -  zgodnie z definicjŃ dotyczy pozostağych 

nabyĺ. W przypadku wyboru tego Typu VAT, zapis nie zostanie uwzglňdniony natomiast na deklaracji VAT. 

 

Zakupy środka Trwağego 

Wprowadzanie dokument·w Zakupu środka Trwağego przebiega w analogiczny spos·b jak w przypadku 
dokument·w SprzedaŨy. 

 

Aby wprowadziĺ dokument Zakupu naleŨy wybraĺ odpowiedni Typ dokumentu tj. Grupa 25 Zakup 
środka Trwağego. W odr·Ũnieniu od dokument·w SprzedaŨy, dla tej Grupy dokument·w zdefiniowane sŃ 

takie same Typy VAT, jak w przypadku dokument·w z Grupy 20 Zakupy. 
 

W Systemie Ognik zostağ wprowadzony podziağ na Grupy Szablon·w. Dla dokument·w Zakupu środka 

Trwağego niewidoczne bňdŃ Szablony zwiŃzane ze sprzedaŨŃ. Ma to na celu uğatwiĺ zarzŃdzanie 
Szablonami oraz utrzymanie porzŃdku. Dlatego dla dokument·w Zakupu środka Trwağego naleŨy 

zdefiniowaĺ nowe Szablony. 
 

DodatkowŃ funkcjŃ w przypadku tej grupy dokument·w jest moŨliwoŜĺ importu do Ewidencji środk·w 
Trwağych, zaksiňgowanych w tej Grupie dokument·w. 

 

Bank  

Wprowadzanie dokument·w do grupy 30 -  BANK jest dokonywane rňcznie.  

W oknie kolejno wprowadŦ dzieŒ ksiňgowy, a nastňpnie TreŜĺ nagğ·wka i poszczeg·lne dekrety dowodu. 
Zwr·ĺ uwagň, Ũe elementy dotyczŃce rozliczenia podatku VAT bňdŃ niewidoczne. 

  

Aby dodaĺ nowy dekret uŨyj przycisk ñSzarego plusò na klawiaturze numerycznej lub przycisk "Nowy" 
[ALT+N]. Za pomocŃ przycisku "Kasuj" lub Ctrl+DEL usuwasz zaznaczony dekret. Ujmowanie dowod·w w 

jednej z grup nie ma wpğywu na ich spos·b ujňcia w Dzienniku. Uğatwia natomiast orientacjň we 
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wprowadzonych dokumentach, ich wyszukiwanie oraz sortowanie. 

Kasa  

Wprowadzanie dokument·w do Grupy 60 -  KASA jest dokonywane rňcznie.  

W oknie kolejno wprowadŦ dzieŒ ksiňgowy, a nastňpnie TreŜĺ nagğ·wka i poszczeg·lne dekrety dowodu. 
Zwr·ĺ uwagň, Ũe elementy dotyczŃce rozliczenia podatku VAT bňdŃ niewidoczne. 

  

Aby dodaĺ nowy dekret uŨyj przycisk ĂSzarego plusaò na klawiaturze numerycznej lub przycisk "Nowy" 
[ALT+N]. Za pomocŃ przycisku "Kasuj" lub Ctrl+DEL usuwasz zaznaczony dekret. Ujmowanie dowod·w w 

jednej z grup nie ma wpğywu na ich spos·b ujňcia w Dzienniku. Uğatwia natomiast orientacjň we 
wprowadzonych dokumentach, ich wyszukiwanie oraz sortowanie. 

 

W Grupie 60 KASA opr·cz polecenia ksiňgowego, jak w przypadku wszystkich Grup Dokument·w. Masz 
dodatkowŃ moŨliwoŜĺ drukowania dw·ch wydruk·w: dow·d KP lub KW. 

Inne  

Wprowadzanie dokument·w do grupy 40 -  INNE jest dokonywane rňcznie.  

 
W tej grupie dowod·w ujmuj wszelkie polecenia ksiňgowania nie zwiŃzane z rejestrami VAT, kasŃ lub 

bankiem, czyli np. przeksiňgowanie wyniku.   

Rozliczenie VAT, Naliczenie wynagrodzeŒ, itp.  
 

W oknie kolejno wprowadŦ dzieŒ ksiňgowy, a nastňpnie TreŜĺ nagğ·wka i poszczeg·lne dekrety dowodu. 
Zwr·ĺ uwagň, Ũe elementy dotyczŃce rozliczenia podatku VAT bňdŃ niewidoczne. 

  

Aby dodaĺ nowy dekret uŨyj przycisk ĂSzarego Plusaò na klawiaturze numerycznej lub przycisk "Nowy" 
[ALT+N]. Za pomocŃ przycisku "Kasuj" lub Ctrl+DEL usuwasz zaznaczony dekret. Ujmowanie dowod·w w 

jednej z grup nie ma wpğywu na ich spos·b ujňcia w Dzienniku. Uğatwia natomiast orientacjň we 
wprowadzonych dokumentach, ich wyszukiwanie oraz sortowanie. 

 

Nasza sugestia  
Korzystanie z Szablon·w w Systemie Ognik moŨliwe jest w obecnej wersji wyğŃcznie w trakcie 

wprowadzania dokument·w powiŃzanych z rejestrami VAT. JeŜli ksiňgujesz firmň, kt·ra nie 
jest pğatnikiem VAT a chcesz znacznie przyspieszyĺ swojŃ pracň, zaznacz w jej danych opcjň 

VAT. W trakcie ksiňgowania wszystkie kwoty wpisuj w rejestrze w pozycjň ZWOLNIONE. 
Pozwoli Ci to na skorzystanie z mechanizmu Szablon·w.  

 

Usuwanie Zapis·w 

W Systemie Ognik moŨesz usunŃĺ w dowolnym momencie kaŨdy wprowadzony dow·d za wyjŃtkiem 

Bilansu Otwarcia.  

 
Po wprowadzeniu dokumentu i zapisaniu go, jeŜli dane sŃ poprawne - zostanie on oznaczony jako 

zaksiňgowany.  
 

Usuniňcie wprowadzonego zapisu moŨliwe jest jedynie po jego wczeŜniejszym odksiňgowaniu.  
 

UŨyj do tego celu przycisku o symbolu OD/KSIŇGUJ nad listŃ zapis·w, lub kliknij w zaznaczone pole w 

kolumnie "K". MoŨesz teŨ uŨyĺ skr·tu klawiszowego [CTRL+SPACJA] lub [O].  
JeŜli dow·d zostağ odksiňgowany(na liŜcie ma on teraz kolor czerwony), moŨesz go usunŃĺ za pomocŃ 

przycisku USUő [K]. 
 

Uwaga  

JeŜli usuniesz dow·d, kt·ry nie byğ ostatni na liŜcie - przed wydrukiem ksiŃg musisz dokonaĺ renumeracji 
zapis·w, dziňki tej operacji numeracja bňdzie kompletna i chronologiczna. 
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Renumeracja zapis·w 

Wprowadzenie funkcji renumeracji zapis·w w Systemie Ognik ma na celu utrzymanie porzŃdku we 

wprowadzanych zapisach. Ewentualna renumeracja pomaga uğoŨyĺ zapisy w porzŃdku chronologicznym 
oraz eliminuje luki w numeracji powstağe na skutek usuwania zapis·w. 

 
Renumeracjň zapis·w dokonujesz za pomocŃ ikony "Renumeracja Zapis·w" w gğ·wnym menu nad listŃ 

zapis·w. Po naciŜniňciu symbolu tej ikony, pojawi siň stosowny komunikat. ZatwierdŦ swojŃ decyzjň 

przyciskiem OK. System Ognik dokona renumeracja Dziennika. Po wykonaniu tej czynnoŜci wyŜwietlony 
zostanie komunikat informujŃcy o pomyŜlnym przebiegu procesu renumeracji. 

Funkcja kopiuj zapis  

Wiele dokument·w, jakie ksiňgujesz powtarza siň np. Lista Pğac, Rozliczenie VAT. 

To tylko niekt·re przykğady zapis·w bardzo do siebie podobnych, kt·re ksiňgujesz co miesiŃc. Dokumenty 

takie moŨesz skopiowaĺ. Wystarczy, Ũe ustawisz siň na dokumencie z kt·rego chcesz skopiowaĺ dane. 
Nastňpnie wybierasz odpowiedniŃ opcje widocznŃ po rozwiniňciu menu, przy naciŜniňciu ikony "Nowy" 

[ALT+N].  
 

 
 

Wybierz ostatniŃ widocznŃ pozycjň. Po wykonaniu tej operacji pojawi siň okienko widoczne poniŨej. 

 

 
 
JeŨeli chcesz aby do tworzonego zapisu zostağy przeniesione r·wnieŨ kwoty. Zaznaczasz Opcje "Kopiuj 

wraz z danymi kwotowymi -  stağe zlecenie".  W przeciwnym przypadku do nowego zapisu zostanie 

przeniesiony jedynie spos·b dekretacji zapisu. Zatwierdzasz swojŃ decyzjň naciskajŃc ikonň . 

Po utworzeniu nowego zapisu, uzupeğniasz pozostağe wymagane dane. 
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Gğ·wne Okno Systemu Ognik 

Okno Gğ·wne jest najwaŨniejszym miejscem w Systemie Ognik. Tu spňdzisz 95% czasu pracy z Systemem. 

Wszystkie dokumenty i funkcje dostňpne sŃ w tym miejscu Ăna klikniňcieò. 
 

W tym miejscu wprowadzasz nowe zapisy, tworzysz wszelkiego rodzaju wydruki. Z tego miejsca r·wnieŨ 
masz dostňp do wszystkich gğ·wnych moduğ·w Systemu Ognik. 
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Rozrachunki  

Szczeg·lnie w duŨych firmach, gdzie z jednym kontrahentem w ciŃgu roku dokonujesz wielu transakcji - 

przydadzŃ Ci siň rozrachunki.  
 

Tak, jak w przypadku cağego Systemu Ognik, r·wnieŨ w przypadku Rozrachunk·w - korzystanie z nich jest 
wyjŃtkowo proste, wymaga jednak zrozumienia najwaŨniejszych zağoŨeŒ, jaki przyŜwiecağy nam przy 

tworzeniu tego moduğu.  

 
Po pierwsze, rozrachunki zawsze analizujesz w kontekŜcie wybranego konta(powiŃzanego z kontrahentem).  

Zwr·ĺ uwagň, Ũe po wejŜciu do rozrachunku z dekretu w kt·rym znajduje siň konto rozrachunkowe - w 
g·rnej czňŜci widocznego poniŨej okna - zostanie ono domyŜlnie podpowiedziane, natomiast w widocznych 

obok dw·ch tabelkach zobaczysz zwiŃzane z nim transakcje.  

 

 
 

Jak wiesz - prowadzenie rozrachunk·w polega w pierwszej kolejnoŜci na powiŃzaniu transakcji - 
powstağych w wyniku zakupu lub sprzedaŨy - z ich rozliczeniami - kt·re to z kolei wynikajŃ gğ·wnie z 

dokument·w kasowych lub bankowych.  

 
W oknie rozrachunk·w transakcje znajdujŃ siň w g·rnej tabeli, z kolei rozliczenia w tabeli dolnej. 

Aby poğŃczyĺ transakcje z rozliczeniem zaznacz w g·rnej tabeli ŨŃdany wiersz jednym klikniňciem, podobnie 
w dolnej tabeli zaznacz wiersz z rozliczeniem, a nastňpnie uŨyj przycisku "PoğŃcz z wybranŃ transakcjŃ".  

 

Zobaczysz mağe okienko, zawierajŃce kwoty z obu transakcji. JeŜli kwoty sŃ zgodne - zaakceptuj 
rozliczenie. JeŜli kwota transakcji jest wyŨsza, pozostanie ona czňŜciowo nierozliczona. JeŜli kwota 

rozliczenia jest wyŨsza - ogranicz kwotň rozliczenia do wysokoŜci transakcji. PozostağŃ kwotň rozliczyĺ 
moŨesz z kolejnŃ transakcjŃ.  
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Funkcje przycisk·w 

 

 - za pomocŃ tego przycisku ğŃczysz transakcjň z rozliczeniem. 

 

 - za pomocŃ tego przycisku zamieniasz rozliczenie na transakcjň. Wybrana pozycja 

pojawi siň w dolnym oknie jako transakcja. 

 

 - za pomocŃ tego przycisku kasujesz omyğkowo dodany do rozliczeŒ dekret. JeŜli pomylisz 

siň w dekrecie - uŨyj tego przycisku, aby usunŃĺ jeszcze nie rozliczony wiersz. 

 

 - za pomocŃ tego przycisku drukujesz stanu rozrachunk·w dla wybranego konta. Istnieje 

moŨliwoŜĺ drukowania stanu dla wybranego konta jak i dla wszystkich kont. 

 

- za pomocŃ tego przycisku zamieniasz transakcjň na rozliczenie. Wybrana pozycja 

pojawi siň w dolnym oknie jako rozliczenie. 
 

- za pomocŃ tego przycisku moŨesz "odwiŃzaĺ" dokonane rozliczenie od transakcji. 

Zostanie ono przywr·cone na listň rozliczeŒ, natomiast transakcja, kt·rej dotyczyğo zostanie ponownie 
oznaczona, jako nierozliczona.  

 
Rozliczone transakcje moŨna zobaczyĺ zaznaczajŃc odpowiedniŃ opcjň ponad ListŃ transakcji. Po 

zaznaczeniu tej opcji zobaczysz wszystkie rozliczone transakcje dla wybranego konta oraz kwoty sum oraz 

sald.  
 

Tworzenie Rozrachunk·w w czasie ksiňgowania  
 

Dowody SprzedaŨy (Grupa 10) i Zakup·w (Grupy 20 i 25) 

 
Dokumenty SprzedaŨy dodawane sŃ do Rozrachunk·w jako transakcje. W obecnych wersjach Systemie 

Ognik - nawet w przypadku korzystania z szablon·w nie odbywa siň to automatycznie. Aby dany wiersz 

dekretu dodaĺ do Rozrachunk·w ustaw na nim kursor i wciŜnij "R" lub kliknij przycisk  

Uwaga - do rozrachunk·w moŨesz dodawaĺ tylko wiersze z kont wymienionych w ustawieniach jako 

Odbiorcy i Dostawcy. Dla odbiorc·w - moŨesz dodaĺ transakcjň tylko ze strony WN tego konta i odwrotnie - 
dla Dostawc·w tylko ze strony MA ich konta.  

Po klikniňciu pojawi siň Okno Rozrachunk·w, gdzie w g·rnym okienku zobaczysz dodana wğaŜnie 
transakcje. Na tym etapie pracy z rozrachunkami to juŨ wszystko. Zamknij okno Rozrachunk·w i dow·d.  

 

Dow ody Kasy (Grupa 60) i BANKU (Grupa 30)  
Dokumenty Rozliczeniowe (wpğaty, wypğaty, operacje bankowe) dodawane sŃ do Rozrachunk·w jako 

rozliczenie. Aby dany wiersz dekretu dodaĺ do Rozrachunk·w ustaw na nim kursor i wciŜnij "R" lub kliknij 

przycisk  

Dla odbiorc·w - moŨesz dodaĺ rozliczenie tylko ze strony MA tego konta. I odwrotnie - dla Dostawc·w tylko 

ze strony WN ich konta.  
 

Po klikniňciu pojawi siň Okno Rozrachunk·w, gdzie w dolnym okienku zobaczysz dodane wğaŜnie 
rozliczenie. Zwr·ĺ w tym momencie uwagň na g·rne okienko rozrachunk·w powinny byĺ tam wczeŜniej 

dodane transakcje, jeŜli tak jest wybierz poprzez pojedyncze klikniňcie myszkŃ transakcjň, kt·rŃ chcesz 

rozliczyĺ i kliknij . 
JeŜli kwoty transakcji i rozliczenia sŃ r·wne - pozycje te zniknŃ z listy jako rozliczone (ŧeby je zobaczyĺ 

zaznacz opcjň "PokaŨ transakcje w peğni rozliczone"). JeŜli kwoty nie sŃ r·wne - zobaczysz okienko, gdzie 
naleŨy skorygowaĺ wysokoŜĺ rozliczenia do wysokoŜci transakcji. Po zaakceptowaniu, zamknij Rozrachunki i 

ksiňgowany dow·d (lub dodawaj w nim kolejne dekrety). 
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Skr·ty Klawiszowe 

Po uruchomieniu Systemu Ognik nie potrzebujesz juŨ myszki.  
WiňkszoŜĺ zadaŒ moŨesz wykonywaĺ korzystajŃc tylko i wyğŃcznie z klawiatury.  

Zwr·ĺ uwagň na podkreŜlone litery i cyfry w opisach poszczeg·lnych przycisk·w. SŃ to klawisze skr·tu.  

WiňkszoŜĺ z nich nie wymaga nawet korzystania z klawisza ALT. 

Myszka  

Korzystanie z myszki podczas ksiňgowania dowod·w w Systemie Ognik - nie jest konieczne, wrňcz wydğuŨa 

czas potrzeby na dodanie nowego dowodu. Dlatego zachňcamy do zapoznania siň ze skr·tami 
klawiszowymi oraz moŨliwoŜciŃ przechodzenia pomiňdzy polami za pomocŃ przycisk·w klawiatury. 

MajŃc na uwadze, Ũe niekt·rzy z PaŒstwa jednak preferujŃ ten spos·b pracy - pozwoliliŜmy sobie na 
dodanie kilku udogodnieŒ.  

 
NajwaŨniejszym jest moŨliwoŜĺ filtrowania dokument·w przy uŨyciu widocznych na g·rze ekranu zakğadek. 

Tak moŨemy filtrowaĺ wedğug grup dokument·w oraz miesiňcy okresu rozliczeniowego. 

Po klikniňciu jednej z nich na liŜcie pozostanŃ widoczne dowody speğniajŃce ŨŃdane kryterium. 
 

Innym udogodnieniem jest moŨliwoŜĺ sortowania listy zapis·w i innych list poprzez klikniecie na nagğ·wek 
wybranej kolumny na listach.  

Korzystanie z Szablon·w 

Przy wprowadzaniu danych kontrahenta okreŜlamy(zakğadamy) dla niego konto analityczne w planie kont. 
W trakcie ksiňgowania pierwszej faktury dla danego kontrahenta, wprowadzamy dane do rejestru VAT(co 

jest podstawŃ do pobrania danych dla szablonu). Zwr·ĺ uwagň, Ũe do dekretu w wiňkszoŜci przypadk·w 

przenoszone bňdŃ, jako samodzielne kwoty nastňpujŃce wartoŜci:  
 

 Brutto  ï na konta rozrachunkowe; 

 Netto  ï na magazyn, Ŝrodki trwağe, RMK lub w koszty; 

 VAT ï na rozliczenie VAT; 

 

OczywiŜcie istnieje moŨliwoŜĺ ustalenia innych parametr·w Szablonu, przedstawionych w temacie 
Parametry Szablon·w. 

Po wprowadzeniu danych do rejestru VAT i klikniňciu przycisku:  [ALT+S] zobaczysz 
formularz, gdzie korzystajŃc z Planu kont wymienionych powyŨej wartoŜci brutto, netto i VAT, moŨesz 

zdefiniowaĺ nowy szablon, wedğug kt·rego bňdŃ od tej pory ksiňgowane dowodu tego kontrahenta. JeŨeli 

chcesz skorzystaĺ z szablonu wczeŜniej utworzonego, wystarczy wybraĺ go z widocznej listy.  
W dolnej czňŜci formularza widoczny jest ksztağt potencjalnego dekretu. Po zatwierdzeniu 

przyciskiem  [ALT+D] lub ENTER, dekret zostanie uzupeğniony o przypisane do 
kontrahenta konto analityczne i zapisany. Wybrany szablon bňdzie od tej pory domyŜlnie podpowiadany 

przy wprowadzaniu kolejnych dokument·w dla tego kontrahenta. 
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/Uwaga! Po zapisaniu dowodu, szablon nie jest juŨ w Ũaden spos·b powiŃzany z dowodem. 

Oznacza to, Ũe zmiana lub usuniecie szablonu nie ma wpğywu na juŨ zaksiňgowane zapisy./ 

 

Tworzenie Szablonu  

Szablony definiujemy, w oknie wyboru Szablon·w lub gdy w menu gğ·wnym wybierzemy ikonň "Szablony". 

Po klikniňciu  [ALT+N] rozpoczynasz tworzenie Szablonu. 

 

 
 
W pierwszej kolejnoŜci naleŨy wprowadzi nazwň, a nastňpnie po zatwierdzeniu uzupeğniasz jego pozycje 

korzystajŃc z dolnego okienka. 

W pierwszej linii ustalasz parametr  dotyczŃcy rozliczenia podatku VAT. Nastňpnie przypisujesz mu konto 
oraz decydujesz po kt·rej stronie dekretu wybrany parametr bňdzie ksiňgowany(WN/MA). Kolejne dekrety 

szablony ustalasz przy pomocy przycisku  [ALT+D] i ok reŜlasz kolejny parametr 

oraz konto. W przypadku gdy nie ma potrzebnego Ci konta, moŨesz dodaĺ je bezpoŜrednio z tego miejsca 

uŨywajŃc przycisku  z prawej strony parametru szablonu. JeŨeli chcesz usunŃĺ wybrany wiersz, 

zaznaczasz go i naciskasz przycisk  [ALT+K].  
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Parametry Szablon·w 

Parametry stağe: 
 

 Brutto  - suma brutto dowodu z rejestru  

 Netto - suma netto dowodu z rejestru  

 VAT - suma VAT dowodu z rejestru 

 Inne - w to miejsce zostanie wpisane 0,00  do rňcznego poprawienia 

 

Parametry zmienne -  odpowiadajŃ poszczeg·lnym stawkŃ podatku VAT, zdefiniowane na podstawie 
wprowadzonych stawek VAT w Systemie Ognik. Przedstawiony jest poniŨej przykğadowy zestaw 

parametr·w dla stawki VAT 23%. 
 

 Brutto 23%  - kwota brutto dla stawki VAT 23%  

 Netto 23%  - kwota netto dla stawki VAT 23%  

 VAT 23%  - kwota podatku VAT dla stawki VAT 23% 

 

Modyfikacja Szablon·w 

Zdefiniowane Szablony w Systemie Ognik mogŃ byĺ dowolnie modyfikowane. To znaczy, Ũe w kaŨdej chwili 

masz prawo do zmiany nazw lub usuniňcia parametr·w. Zmieniĺ nazwň wybranego szablonu z listy, moŨesz 

za pomocŃ przycisku   [ALT+E]. Po jego aktywowaniu w nowym okienku wpisz nowŃ 
nazwň Szablonu. 

 
Poszczeg·lne pozycje dekret·w zawarte w Szablonie moŨesz usuwaĺ za pomocŃ przycisku 

, natomiast nowe parametry ustanawiasz za pomocŃ przycisku 

. W kaŨdej chwili moŨesz r·wnieŨ modyfikowaĺ juŨ wprowadzone pozycjň. 
Zaznacz wybranŃ pozycjň i w polach ponad listŃ pozycji zmieŒ wybrane parametry dekretu. 

 

/Uwaga! Po zapisaniu dowodu, szablon nie jest juŨ w Ũaden spos·b powiŃzany z dowodem. 
Oznacza to, Ũe zmiana lub usuniecie szablonu nie ma wpğywu na juŨ dokonane zapisy./ 
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Szablony Obsğuga wyjŃtk·w 

JeŜli dla danego kontrahenta pojawi siň faktura inna niŨ standardowa masz do wyboru trzy opcje: 
 

1.  MoŨesz skorzystaĺ z pierwszej pozycji na liŜcie Szablon·w: KSIŇGOWANIE RŇCZNE i samodzielnie 
wprowadziĺ dekrety dla dowodu. 

2.  MoŨesz skorzystaĺ z domyŜlnie podpowiadanego Szablonu, a nastňpnie poprawiĺ w utworzonym 

dekrecie r·Ũnice lub braki. 
3.  MoŨesz skorzystaĺ z innego Szablonu z listy lub utworzyĺ nowy speğniajŃcy wymagane kryteria. 

Ostatnio uŨyty szablon bňdzie domyŜlnie podpowiadany przy nastňpnej ksiňgowanej dla tego 
kontrahenta fakturze.  

Sortowanie i Filtrowanie danych  

Sortowanie dowod·w moŨliwe jest poprzez naciŜniňcie na nagğ·wek wybranej kolumny. Masz r·wnieŨ 
moŨliwoŜĺ sortowania wprowadzonych dowod·w za pomocŃ Grup Dokument·w oraz miesiňcy okresu 

rozliczeniowego. Poprzez naciŜniňcie na symbol grupy lub miesiŃca. Widocznych ponad listŃ zapis·w. 
 

 
 

Po naciŜniňciu prawego przycisku myszki na liŜcie zapis·w, widoczne sŃ nastňpujŃce moŨliwoŜci 
sortowania: 

 Numer dowodu  - w przypadku wyboru tej opcji, wpiszesz numer p oszukiwanego dowodu. 

 Suma dowodu  - w przypadku wyboru tej opcji, wpisujesz kwotň poszukiwanego dowodu. 

 Opisu  - w przypadku wyboru tej opcji, wpisujesz opis poszukiwanego dowodu. 

 KolejnoŜci zapis·w - w przypadku wyboru tej opcji, wpisujesz numer Dzien nika poszukiwanego 

dowodu. 

 Symbolu kontrahenta  - w przypadku wyboru tej opcji, wpisujesz symbol wybranego kontrahenta.  
 

Po zastosowaniu wybranego sposobu sortowania, System wyŜwietli wszystkie dowody speğniajŃce 

wymagane kryteria. 

Szybki PodglŃd 

Wystarczy, Ũe zaznaczysz na liŜcie zapis·w wybrany dow·d. W dolnej czňŜci okna gğ·wnego zobaczysz 
spos·b dekretacji wybranego dowodu, bez koniecznoŜci wchodzenia do okna edycji. W tabeli podglŃdu 

widoczne sŃ wszystkie podstawowe informacje na temat wybranego dowodu.  

 

 
 

Raporty Deklaracje  Sprawozdania  

W Systemie Ognik nie ma pojňcia Ăzamkniňcia miesiŃcaò. Zawsze moŨesz wr·ciĺ do dowolnego dowodu 
aby go poprawiĺ. Niesie to za sobŃ wiele uğatwieŒ, ale i niebezpieczeŒstw. NaleŨy uwaŨaĺ, aby nie zmieniĺ 

danych w poprzednich okresach ksiňgowych. Po zaksiňgowaniu wszystkich dowod·w za dany miesiŃc 

konieczne jest dokonanie wydruku stosownych dokument·w. Do 20 dnia miesiŃca nastňpujŃcego po 
miesiŃcu ksiňgowym naleŨy wydrukowaĺ Dziennik zapis·w oraz zestawienie obrot·w i sald kont 

syntetycznych.  
 

Na koniec roku naleŨy dokonaĺ wydruk·w sald kont analitycznych i zabezpieczyĺ dane w wersji 

elektronicznej, tak aby zapewniony pozostağ bieŨŃcy dostňp do nich przez nastňpne 6 lat. 
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Raporty  
Rejestry VAT 
Po zaksiňgowaniu miesiŃca, wybierz z gğ·wnego menu ikonň "VAT". Nastňpnie okreŜl, z kt·rej grupy 

dowod·w System Ognik ma utworzyĺ rejestr VAT: 

 10  ï sprzedaŨ, 

 20  ï zakupy, 

 25  ï zakupy Ŝrodk·w trwağych 

 

 
 

Po wybraniu okreŜlonej grupy, zdecyduj za jaki okres ma zostaĺ wygenerowany rejestr VAT. ZatwierdŦ 
swojŃ decyzjň klawiszem ENTER. Pojawi siň okno zawierajŃce wszystkie dowodu dla wybranego okresu 

rozliczeniowego. MoŨesz w tym miejscu odszukaĺ wybrane dowody za pomocŃ pola wyszukiwarki w g·rnej 

czňŜci okna. R·wnieŨ moŨesz ograniczyĺ podglŃd rejestru VAT do wybranego Typu VAT. 
 

 

UŨyj przycisku  [ALT+D] aby wyŜwietliĺ podglŃd wydruku. JeŜli nie wprowadzisz wartoŜci 
wskaŦnika do odliczeŒ VAT, System Ognik poinformuje Ciň o tym nastňpujŃcym komunikatem. 

 

 
 
Aby wprowadziĺ wskaŦnik musisz przejŜĺ do zakğadki "Stağe Podatkowe" w module Ustawienia i wprowadziĺ 

tam stosownŃ wartoŜĺ. JeŜli wprowadziğeŜ wszystkie dane poprawnie System wyŜwietli wybrany rejestr 
VAT. 
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Dziennik 

 
 

Wydruk Dziennika moŨliwy jest po naciŜniňciu ikony "Zestawienia" z gğ·wnego menu. Nastňpnie wybierz 
pozycjň "Dziennik" masz do wyboru trzy opcje wydruku Dziennika: 

 

 Dziennik wybrany miesiŃc - pojawi siň komunikat zwiŃzany z wyborem sposobu numeracji 

Dziennika, po wyborze poŨŃdanej opcji. System automatycznie przejdzie do podglŃdu wydruku 

aktualnego miesiŃca rozliczeniowego.  

 Dziennik (z pozycjami) za okres - pojawi siň w pierwszej kolejnoŜci okienko, w kt·rym wybierz 

zakres dat obejmujŃcy wydruk. Po zatwierdzeniu swojej decyzji, pojawi siň komunikat zwiŃzany z 

wyborem sposobu numeracji Dziennika, wybierasz poŨŃdanŃ opcjň. System automatycznie przejdzie do 
podglŃdu wydruku wybranego okresu. 

 Wybrany Dziennik  - opcja potrzebna w przypadku gdy prowadzisz wiňcej niŨ jeden Dziennik. 

 
Wydruk Dziennika jest czytelny, a dowody ukğadane w porzŃdku chronologicznym. 

 
Zestawienie obrot·w i sald 

Wybierasz z menu widocznego powyŨej pozycjň salda lub klikasz bezpoŜrednio na ikonň . 
Kolejno okreŜl zakres dat oraz kont(domyŜlnie zestawienia zawiera wszystkie konta) jakie majŃ obejmowaĺ 

Zestawienie, nastňpnie zastosuj przycisk  i poczekaj chwilň. W przypadku gdy na liŜcie 

zapis·w znajdujŃ siň nie zaksiňgowane zapisy pojawi siň nastňpujŃcy komunikat. Jednak nie bňdzie miağo 
to wpğywu na wygenerowane zestawienie, zapisy ten zostanŃ pominiňte. 

 
 
 Gotowe Zestawienie zostanie przygotowane dosğownie w kilka chwil.  
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Po wyŜwietleniu gotowej tabeli, uŨyj przycisk , a pojawi siň podglŃd wydruku gotowego 

Zestawienia. System Ognik generuje ğŃczne zestawienie dla kont syntetycznych i analitycznych. Nie ma 

wiec potrzeby oddzielnego drukowania tych ostatnich. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



38 / 76 

Analityka 

Wydruk Analityk moŨliwy jest po naciŜniňciu ikony "Zestawienia" z gğ·wnego menu. Nastňpnie wybierz 

pozycjň "Analityka". KolejnoŜci okreŜlasz okres za jaki ma zostaĺ przygotowane zestawienie analityczne 
oraz zakres kont, kt·re zestawienie bňdzie zawierağo.  

 

 

Po wykonaniu tych czynnoŜci za pomocŃ przycisku  System Ognik przygotowuje gotowe 

zestawienie analityczne. W tabeli widzisz sumy kwot zarejestrowanych na kontach w wybranym okresie aby 

przejŜĺ do podglŃdu wydruku przyciskasz . 

W przypadku gdy na liŜcie zapis·w znajdujŃ siň nie zaksiňgowane zapisy pojawi siň nastňpujŃcy komunikat. 
Jednak nie bňdzie miağo to wpğywu na wygenerowane zestawienie, zapis ten zostanie pominiňty. 
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Potwierdzenie sald 

Wydruk potwierdzenia sald moŨliwy jest z poziomu okna Planu kont. W pierwszej kolejnoŜci musisz 

zaktualizowaĺ(przycisk Aktualizacja) stany kont. Po wykonaniu aktualizacji potwierdzenie sald dla kont 
rozrachunkowych moŨesz wygenerowaĺ. Poprzez naciŜniňcie przycisku "Drukuj" w gğ·wnym menu i z 

widocznego menu wybierz opcje "Potwierdzenie Sald". 
 

 
 
Dla kont rozrachunkowych, kt·re majŃ przypisanych kontrahent·w zostanŃ wygenerowane dokumenty 

potwierdzenia sald. 
WaŨne  

Po dokonaniu aktualizacji oraz wygenerowaniu dokument·w potwierdzenia sald. Na Planie kont widoczne 

bňdŃ jedynie konta rozrachunkowe zwiŃzane z odbiorcami. Aby przywr·ciĺ podglŃd peğnego planu kont 
naleŨy zamknŃĺ okno planu kont i ponownie je wğŃczyĺ. 

KP i KW 

Wydruk KP lub KW moŨliwy jest dla dowod·w zaksiňgowanych w "Grupie 60 - KASA". Po wprowadzeniu 

dat, treŜci oraz dekret·w. Naciskasz przycisku  z menu wybierasz jeden z moŨliwych 

wydruk·w. W zaleŨnoŜci od sposobu dekretacji moŨe to byĺ KP lub KW, jeŨeli wybierzesz bğňdnie pojawi siň 
stosowny komunikat.  

 

 
 

OczywiŜcie z poziomu tego menu masz r·wnieŨ moŨliwoŜĺ wydruku PK(polecenie ksiňgowania).  
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Przelewy 

Wydruk polecenia przelewu moŨliwy jest z poziomu kartoteki kontrahent·w. Wystarczy zaznaczyĺ 

wybranego kontrahenta i w gğ·wnym menu wybraĺ ikonň "Przelew". Pojawi siň wtedy takie okno. 
 

 
 

Wszystkie podstawowe dane zostanŃ automatycznie uzupeğnione, wpisujesz jedynie kwotň. Ewentualnie 

naleŨy wpisaĺ numer rachunku bankowe jeŨeli nie zostağ wczeŜniej wprowadzony w danych wybranego 
kontrahenta. IstniejŃ dwie moŨliwoŜci wydruku: 

 

 Wydruk Przelewu  - po wyborze tej opcji System utworzy cağy wydruk przelewu. 

 Nadruk Przelewu - po wyborze tej opcji System naniesie jedynie wymagane treŜci na polecenie 

przelewu. Opcja ta przydatna jest w momencie gdy korzystasz z gotowych wzor·w polecenia przelewu.  
 

W przypadku gdy z utworzonej deklaracji VAT powstaje zobowiŃzanie podatkowe. Po wydruku tej 

deklaracji System Ognik automatycznie utworzy polecenie przelewu. Do Ciebie naleŨy decyzja czy chcesz 
wydrukowaĺ czy zrezygnowaĺ z wydruku.  
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Raport Kasowy 

Znalazğ siň w Systemie Ognik na proŜbň uŨytkownik·w, kt·rzy w swoich jednostkach ğŃczŃ pracň 

ksiňgowego z obsğugŃ rejestru kasowego.  Aby wygenerowaĺ i wydrukowaĺ Raport Kasowy po naciŜniňciu 
ikony "Zestawiania" w gğ·wnym menu, wybierasz pozycjň "Raport Kasowy". 

 

 
 

Nastňpnie okreŜlasz jego numer, okres oraz konto z kt·rego majŃ zostaĺ pobrane wymagane dane. 

DomyŜlnie ustawione jest konto okreŜlone w parametrach. Przy pomocy przycisku  wyliczasz 

Raport Kasowy, wciskajŃc przycisk  przechodzisz do podglŃdu wydruku.  

 
 

Raport nie jest zapisywany w Systemie Ognik. Do Raportu nie moŨna r·wnieŨ dopisywaĺ, ani z niego 

usuwaĺ Ũadnych dowod·w. NaleŨy sprawdziĺ w takim przypadku zapisy Ŧr·dğowe. 
Raport kontroluje saldo Kasy i ostrzega uŨytkownika w przypadku gdy wystňpuje saldo po stronie MA. 

 

 
 
Uwaga! Mimo ostrzeŨenia System pozwoli na wydruk raportu kasowego z saldem MA 
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Pozwala to uŨytkownikowi na por·wnanie zapis·w ujňtych w raporcie z posiadanŃ dokumentacjŃ. Raport 
kasowy prezentowany jest na wydruku w standardowej, powszechnie przyjňtej formie.  

Koszty Rodzajowe 

Analizň koszt·w rodzajowych w Systemie Ognik przygotujesz w bardzo prosty i szybki spos·b. Koszty 

rodzajowe sŃ ksiňgowane na kontach z zespoğu "4". Zestawienie koszt·w rodzajowych jest moŨliwe po 

naciŜniňciu ikony "BudŨet" w menu gğ·wnym i wybraniu opcji "Plan roczny - uproszczony rachunek 
wynik·w". W tym miejscu moŨesz wprowadziĺ planowane kwoty wydatk·w dla kont z zespoğu "4" oraz 

planowane kwoty przychod·w. 
 

 
 
Aby okreŜliĺ planowanŃ kwotň wystarczy, Ũe zaznaczysz wybrane konta na liŜcie i w polu "Kwota 

planowana" wprowadzisz odpowiedniŃ wartoŜĺ. Kwoty planowane moŨesz r·wnieŨ okreŜliĺ wybierajŃc 
poŨŃdane konto z pola "Konto". Po zaksiňgowaniu dowod·w w danym miesiŃcu, za pomocŃ przycisku 

 sprawdzasz jak wyglŃda realizacja zağoŨonego planu wydatk·w i przychod·w dla danego 

miesiŃca jak i dla cağego okresu rozliczeniowego.  
W kaŨdej chwili masz moŨliwoŜĺ dowolnie edytowaĺ wprowadzone wczeŜniej plany realizacji zaznaczajŃc na 

liŜcie wybrane konto lub przy pomocy przycisku  [ALT+E].  

Za pomocŃ przycisku  przechodzisz do podglŃdu wydruku uproszczonego rachunku 
wynik·w. JeŨeli wyğŃczysz ten podglŃd pojawi siň stosowny komunikat i uproszczony rachunek wynik·w 

zapisze siň w katalogu z danymi wybranej firmy. 
 

 
Z poziomu tego okna masz r·wnieŨ moŨliwoŜĺ wygenerowania Wykresu dla zaznaczonego na liŜcie konta, 

za pomocŃ przycisku . Wykres bňdzie przedstawiağ obroty wskazanego konta dla 

wszystkich miesiňcy okresu rozliczeniowego. 
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Polecenie ksiňgowania 

Polecenie ksiňgowania moŨesz drukowaĺ dla wszystkich ksiňgowanych dowod·w w Systemie Ognik. 

Wystarczy, Ũe naciŜniesz przycisk  w oknie edycji dowodu. Po wybraniu tej opcji System 
automatycznie utworzy dokument polecenia ksiňgowania(PK). 

 

 
 

Sprawozdania  

W gğ·wnym oknie Systemu, po wybraniu z gğ·wnego menu "Sprawozdania", a nastňpnie z widocznej listy 
jedno ze sprawozdaŒ i zatwierdzeniu okresu pojawi siň formularz edycyjny wybranego sprawozdania.  

Aby je wyliczyĺ ï naleŨy skorzystaĺ kolejno z opcji Importuj, Oblicz, a nastňpnie sprawdziĺ otrzymany 

wynik z Zestawieniem obrot·w i sald. JeŜli wszystkie formuğy zostağy wprowadzone poprawnie ï wyniki 
bňdŃ poprawne. JeŜli nie sŃ, naleŨy sprawdziĺ formuğy (pomocny moŨe byĺ diagram STRUKTURA ï gdzie 

przy poszczeg·lnych pozycjach widaĺ przypisane im formuğy) i wprowadziĺ zmiany. 
 

JeŜli za pierwszym razem poŜwiňcimy nieco czasu na prawidğowe wprowadzenie formuğ ï to w przyszğoŜci 

bňdziemy mogli drukowaĺ interesujŃce nas sprawozdania Ăod rňkiò 
NaleŨy oczywiŜcie pamiňtaĺ o zaktualizowaniu formuğ po zmianach w planie kont, oraz kontrolowaĺ na 

bieŨŃco otrzymywane wyniki z Zestawieniem Obrot·w i Sald. 

Formuğy 

System Ognik pozwala na automatyczne przygotowanie Rachunku Zysk·w i Strat, Bilansu oraz deklaracji 

PIT i CIT.  
 

Dla tych cel·w niezbňdne jest wstawienie formuğ w opcjach ww. sprawozdaŒ.  
W tym celu wdroŨyliŜmy do Systemu "formuğy" - sŃ one wzorem pozwalajŃcym na wyliczanie odpowiednich 

kwot z obrot·w i/lub sald kont: 
 

Budowa Formuğy: 

Formuğa musi byĺ zawarta w nawiasie kwadratowym [...] 
Formuğa zbudowana jest w nastňpujŃcy spos·b: 

Np.: [+SAL 401]  Pierwszy znak to +  lub ï (plus/minus) oznacza on czy dany skğadnik ma zostaĺ 
dodany do danej pozycji zestawienia czy od niej odjňty. KolejnŃ pozycjŃ formuğy jest jeden z 

poniŨszych symboli: 

 OWN oznacza Ũe w tej pozycji zostanŃ uwzglňdnione OBROTY strony WN danego konta  

 OMA oznacza Ũe w tej pozycji zostanŃ uwzglňdnione OBROTY strony MA danego konta 

 SAL oznacza Ũe w tej pozycji zostanie uwzglňdnione SALDO danego konta 

 SMA oznacza Ũe w tej pozycji zostanie uwzglňdnione SALDO strony MA danego konta 

 SWN oznacza Ũe w tej pozycji zostanie uwzglňdnione SALDO strony WN danego konta 
Nastňpny znak to spacja (jest wymagany)  

Nastňpne znaki to numer konta  Np.: 401  
 

Formuğy moŨemy ğŃczyĺ. Przykğad formuğy pozwalajŃcej na wyliczenie bieŨŃcej wartoŜci Ŝrodka trwağego 

(010 Ŝrodki trwağe minus 070 umorzenie): [+OWN 010][-OMA 070] 

 
 

Zapisy dla danego konta zostanŃ zgrupowane i zsumowane do zestawieŒ wedğug iloŜci wpisanych znak·w. 
Oznacza to, Ũe jeŜli chcemy, aby w danym polu znalazğy siň sumy dla konta 401 i poszczeg·lnych jego 

analityk wystarczy wpisaĺ w miejsce konta Ă401ò. JeŨeli chcemy, aby w tym miejscu wyliczone zostağy 
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zapisy tylko dla wybranych kont analitycznych konta 401 wpisujemy np.: 401 -01 lub 401-02. 

Rachunek Zysk·w i Strat 

 

Rachunek Zysk·w i Strat w Systemie Ognik moŨesz wyliczyĺ automatycznie.  
Aby przejŜĺ do Rachunku i Strat w Gğ·wnym oknie Systemu kliknij przycisk "Sprawozdania", nastňpnie z 

podrňcznego Menu wybierz ŨŃdana wersjň Rachunku Zysk·w i Strat, kliknij w wybranŃ pozycjň;  

 

 
Zobaczysz okno zakresu dat. System domyŜlnie zaproponuje zakres dat od poczŃtku roku do koŒca 
wybranego miesiŃca ksiňgowego. ZatwierdŦ lub zmieŒ okres, przejdziesz nastňpnie do okna Sprawozdania. 

 

 
 

W g·rnej czňŜci okna znajdujŃ siň pozycje nadrzňdne, skğadajŃ siň one z pozycji podrzňdnych, kt·re z kolei 

znajdziesz w dolnej czňŜci okna. ŧeby wyliczyĺ Sprawozdanie wprowadŦ formuğy dla wszystkich pozycji.  
(Informacje na temat budowy Formuğ: znajdziesz w rozdziale wczeŜniejszym). W kaŨdej chwili moŨesz 

skorzystaĺ z uğatwienia w postaci Struktury wzorcowego Rachunku Zysk·w i Strat, naciskajŃc 

. R·wnieŨ w tym miejscu masz moŨliwoŜĺ podglŃdu kont z Planu kont. Ma to na celu 

uğatwienie Tobie, tworzenie formuğ potrzebnych do wygenerowania SprawozdaŒ. 
 

ŧeby wprowadziĺ formuğy zaznacz w dolnej tabeli pozycje /na rysunku zaznaczono: poz. B10 Amortyzacja / 

i kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszki lub naciŜnij Enter.  
System automatycznie przeniesie Cie do tabeli edycji formuğy. Tam wprowadŦ wszystkie wymagane 

informacje. 
 

 
Wykonaj podobnŃ czynnoŜĺ dla kaŨdej pozycji Sprawozdania, a nastňpnie kliknij kolejno Przyciski 

 i . Po wykonaniu tych czynnoŜci ikona  jest aktywna i moŨesz 

wydrukowaĺ gotowe sprawozdanie lub plan sprawozdania zawierajŃcy wprowadzone formuğy. JeŜli formuğy 
sŃ poprawne - Sprawozdanie zostanie wyliczone. SprawdŦ jego wynik z zestawieniem obrot·w i sald.  

 
WaŨne! 

Nawet jeŨeli wprowadzisz formuğy w bğňdny spos·b lub okreŜlisz niewğaŜciwe parametry, 

rachunek zysk·w i strat zostanie wyliczony. Dlatego przed wydrukiem i zatwierdzeniem 
rachunku naleŨy sprawdziĺ dokğadnie wszystkie wprowadzone pozycje. 
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Bilans 

Tak jak Rachunek Zysk·w i Strat w Systemie Ognik moŨesz wyliczyĺ automatycznie takŨe Bilans.  

Aby przejŜĺ do Bilansu w Gğ·wnym Oknie Systemu kliknij przycisk "Sprawozdania". Nastňpnie z 
podrňcznego Menu wybierz ŨŃdanŃ wersjň Bilansu, kliknij w wybranŃ pozycjň;  

 

 
 

Zobaczysz okno zakresu dat, System automatycznie zaproponuje okres od poczŃtku roku do koŒca 
wybranego miesiŃca ksiňgowego; 

 

 
 
ZatwierdŦ lub zmieŒ okres. Przejdziesz do okna Bilansu. W tym przypadku jest to Bilans w wersji Peğnej.  

 
W tym oknie zastaniesz trzy zakğadki: Aktywa, Pasywa i Formuğy; ŧeby wyliczyĺ Bilans wprowadŦ formuğy.  

 

 
 
ŧeby wprowadziĺ formuğy zaznacz ŨŃdany wiersz i kliknij dwukrotnie lub naciŜnij Enter.  

Na Samym dole znajduje siň pole do wprowadzania formuğ.  
 

 

Wykonaj podobnŃ czynnoŜĺ dla kaŨdej pozycji Bilansu, a nastňpnie kliknij przycisk . Po 

wykonaniu tej czynnoŜci za pomocŃ  wydrukowaĺ gotowy Bilans lub plan Bilansu. JeŜli 

formuğy sŃ dobrze wprowadzone- Bilans zostanie poprawnie wyliczony.  
 

WaŨne! 

Nawet jeŨeli wprowadzisz formuğy w bğňdny spos·b lub okreŜlisz niewğaŜciwe parametry, 
Bilans zostanie wyliczony. Dlatego przed wydrukiem i zatwierdzeniem Bilansu naleŨy 

sprawdziĺ dokğadnie wszystkie wprowadzone pozycje. 
 

OczywiŜcie w przypadku Bilansu Otwarcia masz moŨliwoŜĺ wprowadzenia wszystkich dekret·w rňcznie. 
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VAT-7 

KorzystajŃc z przycisku "VAT" w gğ·wnym menu, a nastňpnie wybierajŃc opcje VAT-7 moŨesz wyŜwietliĺ 

formularz edycyjny deklaracji. 

 
 

Zaznacz ŨŃdany miesiŃc i uŨyj przycisku  dane aby zaktualizowaĺ deklaracjň za wybrany 

miesiŃc. 
 

 
 

KorzystajŃc z widocznych na g·rze zakğadek: strona 1, strona 2 sprawdŦ zgodnoŜĺ danych z rejestrami, 
poprawnoŜĺ kwoty przeniesienia i datň wypeğnienia.  

Na stronie pierwszej pamiňtaj o okreŜleniu, czy generowana deklaracja jest deklaracjŃ pierwotnŃ, czy moŨe 

korektŃ. 
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Na ostatnie stronie zwr·ĺ uwagň na opcje zwiŃzane ze zwrotem VAT i jego ewentualnym przyspieszeniem. 
Wpisz dane osoby wprowadzajŃcej dane sprawdŦ datň i jeŜli wszystko siň zgadza kliknij przycisk 

[Alt+D].  
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JeŜli z deklaracji wynika kwota do zapğaty, System Ognik zaproponuje wydruk lub nadruk polecenia 
przelewu. 

VAT-7K 

Deklaracja Kwartalna VAT -7K 

 

Uwaga! Aby korzystaĺ z kwartalnego rozliczania VAT - zaznacz odpowiedniŃ opcjň w 
Ustawieniach w zakğadce "Stağe Podatkowe" 

 
KorzystajŃc z przycisku "VAT" w gğ·wnym menu, a nastňpnie wybierajŃc opcje VAT-7K moŨesz wyŜwietliĺ 

formularz edycyjny deklaracji. 
 

Zaznacz ŨŃdany kwartağ i uŨyj przycisku   dane aby zaktualizowaĺ deklaracjň za wybrany 
kwartağ. 

KorzystajŃc z widocznych na g·rze zakğadek: strona 1, strona 2 i Informacje Dodatkowe sprawdŦ zgodnoŜĺ 

danych z rejestrami, poprawnoŜĺ kwoty przeniesienia i datň wypeğnienia.  
Na stronie pierwszej pamiňtaj o okreŜleniu, czy generowana deklaracja jest deklaracjŃ pierwotnŃ, czy moŨe 

korektŃ. 
Na ostatnie stronie zwr·ĺ uwagň na opcje zwiŃzane ze zwrotem VAT i jego ewentualnym przyspieszeniem. 
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Wpisz dane osoby wprowadzajŃcej dane sprawdŦ datň i jeŜli wszystko siň zgadza kliknij przycisk 

[Alt+D].  
JeŜli z deklaracji wynika kwota do zapğaty, System Ognik zaproponuje wydruk lub nadruk polecenia 

przelewu. 

 
VAT-UE 

 
Wybierz okres rozliczeniowy. Np. StyczeŒ 2012.  

KorzystajŃc z przycisku "VAT" w gğ·wnym menu, a nastňpnie wybierajŃc opcje VAT-UE moŨesz wyŜwietliĺ 

formularz edycyjny deklaracji. 
 

 
 

Pojawi siň wtedy widoczny poniŨej formularz.  
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Na listach w osobnych tabelach zobaczysz oddzielnie nabycia, dostawy, Ŝwiadczenie usğug.  

JeŜli wszystko siň zgadza kliknij przycisk [Alt+D]. W przypadku wiňkszej liczby pozycji, 

zağŃczniki zostanŃ wydrukowane automatycznie. 

PIT i CIT 

Zaliczki na PIT i CIT, Deklaracja CIT -8 

 
Uwaga! Wybierz odpowiedni rodzaj deklaracji w Ustawieniach w zakğadce "Stağe podatkowe" 
 
Aby przejŜĺ do Zaliczek lub Deklaracji na podatek dochodowy w Gğ·wnym oknie Systemu, korzystajŃc z 

przycisku "Sprawozdania" w g·rnym menu, a nastňpnie wybierajŃc opcje "PIT/CIT". 

 

 
 

OkreŜl ŨŃdany okres, wybierz rodzaj deklaracji i uŨyj przycisku [IMPORT] aby zaktualizowaĺ deklaracjň za 
wybrany okres.  

 
KorzystajŃc z widocznych na g·rze zakğadek: SprawdŦ Dane na poszczeg·lnych kartach deklaracji.  

JeŜli to konieczne uzupeğnij r·wnieŨ formuğy dla poszczeg·lnych deklaracji. (JeŜli wszystko siň zgadza kliknij 

przycisk . [Alt+D]  

 

JeŜli z deklaracji wynika kwota do zapğaty System Ognik zaproponuje wydruk lub nadruk polecenia 

przelewu. 

Utworzenie Nowego Roku  

Utworzenie nowego roku powinno byĺ wykonane dopiero bezpoŜrednio przed zamierzonŃ pracŃ w kolejnym 
roku. Ma to zwiŃzek z faktem, Ũe dane kontrahent·w, konta i szablony sŃ kopiowane do nowego roku tylko 

raz - w chwili jego utworzenia.  

 
Otwarcie nowego roku jest moŨliwe po zainstalowaniu ostatniej - zwykle grudniowej aktualizacji Systemu 

Ognik. Po wyborze firmy z listy i okreŜleniu nowego roku obrotowego pojawi siň widoczny poniŨej 
komunikat. SwojŃ decyzjň zatwierdzasz przyciskiem OK. System w tym momencie utworzy nowy rok i 

moŨesz rozpoczŃĺ swojŃ pracň w nastňpnym roku.  

 

 
 
JeŜli nowy rok zostağ utworzony wczeŜniej, gdy w starym roku trwağy jeszcze prace - moŨna mimo to 

uzupeğniĺ dane kont i kontrahent·w ze starego roku, uŨywajŃc dostňpnego w odpowiednich moduğach 
Importu. W tym przypadku zostanŃ dopisane konta i kontrahenci - kt·rych symbole nie wystňpujŃ w 

nowym roku.  
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WaŨne 

Dla pozycji juŨ istniejŃcych - dane nie zostanŃ zmienione.  

Przenoszenie Bilansu Otwarcia  

Bilans Otwarcia -  Import automatyczny  
 

Zanim bňdziesz m·gğ skorzystaĺ z opcji importu Bilans Otwarcia w nowym roku ksiňgowym. NaleŨy 

przygotowaĺ Bilans Zamkniňcia z roku poprzedniego.  
W tym celu otw·rz poprzedni rok w Systemie i uŨyj w g·rnym menu Narzňdzia Opcji zamknij rok ï 

przygotuj bilans zamkniňcia. Po wygenerowania dokumentu Bilansu Zamkniňcia. PrzejdŦ do nowego roku.  
 

 
 

Po utworzeniu kolejnego roku, na liŜcie zapis·w widnieje Bilans Otwarcia(kolor czerwony). Wczytaj dow·d 

Bilansu Otwarcia i przejdŦ klawiszem ENTER do pierwszej linii dekretu. 

JeŜli aktywny jest przycisk  oznacza to Ũe dow·d jest w trybie edycji i moŨesz skorzystaĺ z 

funkcji (widoczna w dolnej czňŜci okna). Po aktywowaniu tej opcji System Ognik 

automatycznie uzupeğni dekrety w Bilansie Otwarcia. SprawdŦ czy wszystkie pozycjň sŃ prawidğowe i 
zatwierdŦ Bilans. 

 
W przypadku bilansu otwarcia zawsze masz moŨliwoŜĺ wprowadzania dekret·w rňcznie. 

Ksiňgowanie VAT do przeniesienia 

System Ognik tworzŃc rejestry VAT przeszukuje dane z okresu wczeŜniejszego, do dw·ch miesiňcy wstecz 
w przypadku rozliczenia miesiňcznego lub jeden kwartağ wstecz w przypadku rozliczenia kwartalnego. 

SzukajŃc dokument·w oznaczonych datŃ rejestru wypadajŃcŃ w aktywnym miesiŃcu rozliczeniowym.  
 

Aby termin rozliczenia podatku VAT przypadağ na przyszğy okres wystarczy, Ũe w polu "Data rejestru VAT" 

wprowadzisz odpowiedniŃ p·ŦniejszŃ datň rozliczenia podatku VAT. 
 

Uwaga funkcja ta dziağa r·wnieŨ na przeğomie roku. Oznacza to, Ũe ksiňgujŃc fakturň do miesiŃca Grudnia i 
wpisujŃc datň rozliczenia podatku VAT do miesiŃca Stycznia - bez Ũadnych dodatkowych dziağaŒ 

powinniŜmy zobaczyĺ ten dokument w rejestrach VAT za miesiŃc StyczeŒ.  

Rozrachunki na przeğomie roku 

Rozrachunki w Systemie Ognik sŃ kartotekŃ wieloletniŃ. To oznacza, Ũe po utworzeniu nowego roku 

obrotowego rozrachunki dla wybranej firmy zostanŃ automatycznie przeniesione do nowego roku. 
Widoczne bňdŃ wszystkie transakcje oraz rozliczenia, kt·re zostağy zaksiňgowane w poprzednim roku.  

 
Po utworzeniu nowego roku obrotowego bez wiňkszych przeszk·d moŨe rozpoczŃĺ pracň z rozrachunkami. 

Ewidencja środk·w Trwağych 

W Systemie Ognik moŨesz prowadziĺ Ewidencjň środk·w Trwağych. 
 

Wprowadzenie środka Trwağego 
Po przejŜciu do moduğu "środki Trwağe"(widoczny w gğ·wnym menu), aby dodaĺ nowy środek Trwağy uŨyj 

"PLUSA" na klawiaturze numerycznej lub kliknij na ikonň NOWY [ALT+N] w g·rnym menu. W pierwszej 

kolejnoŜci w nowym oknie pojawi siň lista wprowadzonych dowod·w zwiŃzana z GrupŃ dokument·w 
dotyczŃcych środk·w Trwağych(Grupa 25 ). JeŨeli Ũadna z pozycji Ci nie odpowiada wystarczy, Ũe 

naciŜniesz przycisk ZAKOőCZ. Nastňpnie wprowadzaĺ Symbol nowego Ŝrodka trwağego, po dodaniu nowej 
pozycji w ewidencji. Przechodzisz do uzupeğniania wszystkich wymaganych informacji o wprowadzonym 

Ŝrodku trwağym. 
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W g·rnej czňŜci okna wprowadŦ informacje dotyczŃce nabycia Ŝrodka trwağego w dolnej czňŜci okna 
uzupeğnij dane dotyczŃce parametr·w amortyzacji. W tym miejscu moŨesz teŨ wprowadziĺ dane dotyczŃce 

ulepszenia Ŝrodka trwağego, wartoŜĺ wczeŜniejszych umorzeŒ lub jeŨeli decydujesz siň na amortyzacjň 

jednorazowŃ wystarczy, Ũe w odpowiednim polu wpiszesz cağŃ wartoŜĺ Ŝrodka trwağego. Z prawej strony 
zobaczysz symulacje wielkoŜci odpis·w amortyzacyjnych dla wprowadzanego Ŝrodka trwağego.  

 
Edycja środk·w Trwağych 

Aby przejŜĺ do edycji Ŝrodk·w trwağych wprowadzonych do ewidencji. Klikasz dwa razy lewy przycisk 

myszki na wybranej pozycji lub przycisk "Edytuj"[ALT+E] znajdujŃcy siň w gğ·wnym menu. Po przejŜciu do 
okna edycji, moŨesz w dowolny spos·b zmodyfikowaĺ informacjň oraz parametry Ŝrodka trwağego.  

 
Usuwanie środk·w Trwağych 

JeŨeli chcesz usunŃĺ wybrany Ŝrodek trwağy w pierwszej kolejnoŜci w oknie edycji musisz wprowadziĺ 

informacjň dotyczŃcŃ likwidacji Ŝrodka trwağego. JeŨeli nie uzupeğnisz tych danych i spr·bujesz usunŃĺ 
wybranŃ pozycjň pojawi siň stosowny komunikat i System Ognik zablokuje moŨliwoŜĺ usuniňcia takiej 

pozycji. 
 

 
 
Lista środk·w Trwağych 

Po wprowadzeniu do ewidencji wszystkie Ŝrodki trwağe widoczne sŃ na liŜcie. Przedstawione tam sŃ 
podstawowe informacje o wprowadzonych Ŝrodkach trwağych, takie jak grupa KśT, nazwa, wielkoŜĺ 

odpis·w w ujňciu miesiňcznym i rocznym oraz daty nabycia i wprowadzenia. 
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Raporty  

System Ognik stwarza moŨliwoŜĺ utworzenie dw·ch rodzaj·w raport·w dotyczŃcych odpis·w 
amortyzacyjnych. Jest to standardowy wydruk odpis·w amortyzacyjnych(ukğadany wedğug daty nabycia) 

lub amortyzacja z podziağem na grupy na KśT(ukğadany wedğug grupy KśT). OczywiŜcie dla kaŨdego 
wprowadzonego do ewidencji Ŝrodka trwağego masz moŨliwoŜĺ wydruku dokument·w PT, LT, OT. 

Na koniec kaŨdego miesiŃca wydrukuj zestawienie odpis·w amortyzacyjnych i ujmij je w ksiňgach.  

Odpisy  

Odpisy w Systemie Ognik sŃ wyliczane automatycznie na podstawie danych wprowadzonych do Systemu. 

Wydruk odpis·w amortyzacyjnych na koniec wybranego miesiŃca moŨliwy jest po naciŜniňciu na ikonň 
"Amortyzacja" w module środki Trwağe. 

 

 
 

Istnieje moŨliwoŜĺ wydruku odpis·w amortyzacyjnych wedğug podziağu KśT. Wystarczy nacisnŃĺ na ikonň 

"Amortyzacja wg. KśT" w module środki Trwağe. 

PT 

Przy przekazaniu Ŝrodka trwağego masz moŨliwoŜĺ wydruku dokumentu PT - protok·ğ przekazania-przyjňcia 

Ŝrodka trwağego. W tym celu wystarczy w menu gğ·wnym nacisnŃĺ ikonň . 
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OT 

Po wprowadzeniu nowego Ŝrodka trwağego masz moŨliwoŜĺ wydruku dokumentu OT - przyjňcie Ŝrodka 

trwağego. W tym celu wystarczy w menu gğ·wnym nacisnŃĺ ikonň . 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




































