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I. Menu Programu DRUKI Gofin

Program DRUKI Gofin posiada proste i czytelne menu, przy pomocy ktérego mozna uruchamiac poszczegdlne funkcje
programu. Menu sktada sie z rozwijanego Menu gtdwnego (rys. 1.), Paska narzedziowego programu (rys. 2) oraz Paska
narzedziowego podrecznego (rys. 3), zawierajacego linki do najczesciej uzywanych funkcji programu. Uruchamianie funkcji

programu mozliwe jest takze przez odpowiednie skréty klawiaturowe.
Rys. 1. Menu gtéwne

Druk | Podmioty | Widok Wyczys¢ e-Dokumenty JPK BILANS PIT Licencja Ustawienia New

|
Baza podmiotow |

Zapisz kopie bazy
Weczytaj baze z kopii
Eksportuj dane z serwera

Eksport bazy podmiotéw w formacie Excel

Sprawdz status VAT podmiotu
Zweryfikuj rachunki bankowe podmiotéw z bazy podmiotow

Zestawienie statuséw rachunkéw bankowych podmiotéw z bazy podmiotow

Rys. 2. Pasek narzedziowy programu

Z 7DRUKI | == T FA| N | PreR EWP| |WST LIPK| BILANS (=) ﬁ ™ @
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Rys. 3. Pasek narzedziowy ,,podreczny”
BILA!E Sprawozdanie Eﬂ Rozliczenie DRUKI Pobierz o= Otwérz Otwérz druk :_ Baza POMOC
xmiL finansowe - PIT gofinpl nowy druk L druk z Dysku Google podmiotéw TECHNICZNA

Szczegdtowy opisu funkcji Programu DRUKI znajduje sie w serwisie pomoc.gofin.pl w dziale ,,Program DRUKI Gofin”. Link do

strony znajduje sie w zaktadce POMOC w Menu gtéwnym lub po naci$nieciu na klawiaturze przycisku F1.

Il. Tworzenie nowego dokumentu PKPiR

Utworzenie nowego dokumentu podatkowej ksiegi przychoddéw i rozchodéw (PKPiR) wymaga przejscia do serwisu

Druki.Gofin.pl (www.druki.gofin.pl) i pobrania nowego druku PKPiR. W tym celu nalezy:

DRUKI
qofin.pl
1. klikng¢ w pasku narzedziowym gtéwnym ikone

DRUKI Pobierz
goin.pl nowy druk
lub w pasku narzedziowym podrecznym ikone
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2. po przejsciu do serwisu Druki.Gofin.pl, w podziale tematycznym drukéw (lewa kolumna serwisu) nalezy wybraé
dziat ,Podatek dochodowy >>> Podatkowa ksiega przychodow i rozchodéw” — wyswietlona zostanie lista drukéw

dostepnych w tym dziale, w tym druk PKPiR,

3. po wybraniu druku PKPIiR otworzy sie strona z dostepnymi formatami druku PKPiR — nalezy klikng¢ wizerunek

druku lub przycisk ,,0twdrz druk GOFIN”, aby otworzy¢ druk w formacie ,gofin” (rys. 4),

Rys. 4. Przycisk umozliwiajgcy otwieranie druku w formacie ,,gofin”

Otworz druk GOFIN

Druk otworzy siel) w Programie DRUKI Gofin gotowy do uzupetniania odpowiednich pél. Pola, ktére wypetnia

uzytkownik programu, sg zaznaczone kolorem zielonym.

lll. Praca z drukiem PKPiR

Wyjasnienie rodzaju wpiséw dokonywanych w poszczegdlnych kolumnach druku ,Podatkowa ksiega przychodéw
i rozchodow” zawiera dokument ,Objasnienia do podatkowej ksiegi przychoddéw i rozchoddéw” dostepny w serwisie

Druki.Gofin.pl (www.druki.gofin.pl) w dziale ,,Podatek dochodowy >>> Podatkowa ksiega przychoddw i rozchodow”, ktéry

stanowi zatgcznik do PKPiR, opublikowany w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 23.12.2019 r. w sprawie prowadzenia

podatkowej ksiegi przychodoéw i rozchodéw (Dz. U. z 2019 r. poz. 2544).

IV. Zapisywanie dokumentu PKPiR

1. Po wypetnieniu druku nalezy zapisa¢ wprowadzone dane. W tym celu w menu gtéwnym , Druk” nalezy wybrac
opcje ,,Zapisz” lub ,,Zapisz jako” lub klikna¢ ikone , dyskietki” B .
Szybkiego zapisu danych mozemy dokonaé rowniez poprzez skrot klawiaturowy Ctrl+S.
2. Po wydaniu polecenia ,Zapisz” otworzy sie okno zapisu druku, w ktérym nalezy:
=  wskazac odpowiedni katalog na dysku komputera,

= nada¢ drukowi nazwe umozliwiajagcg jego identyfikacje; wskazane jest, aby nazwa nadawana
wypetnionemu drukowi podczas zapisywania dokumentu pozwalata na jego identyfikacje w czasie,

tj. zawierata oznaczenie miesigca oraz roku,

= zapisac druk na nosniku danych komputera.

Y W zaleznosci od oprogramowania zainstalowanego na komputerze, druk moze w pierwszej kolejnosci zosta¢ pobrany
i zapisany w komputerze uzytkownika. W takiej sytuacji po pobraniu i zapisaniu druku nalezy otworzy¢ katalog, do ktérego
zostat zapisany druk, i klikngc¢ pobrany druk dwukrotnie.
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3. Zchwilg zakonczenia operacji zapisu zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajacy zapisanie druku (rys. 5).

Rys. 5. Okno komunikatu potwierdzajqgcego zapisanie dokumentu na nosniku danych

Druk zostat zapisany.

V. Otwieranie zapisanego dokumentu PKPiR

1. Otwieranie wcze$niej zapisanych dokumentdw PKPiR mozliwe jest poprzez:
= klikniecie linku ,,0twdrz” znajdujgcego sie w Menu gtéwnym ,,Druk”, lub
= klikniecie linku ,Ostatnio otwierane” znajdujgcego sie w Menu gtéwnym ,,Druk” i wybranie odpowiedniego
druku z listy ostatnio uzywanych drukéw?), lub

=

= klikniecie ikony , katalogu” i wybraniu odpowiedniego katalogu i druku.

2. Po wykonaniu jednej z opisanych wyzej czynnosci wyswietli sie okno ,Otwieranie”. W oknie tym nalezy wybrac
katalog, w ktdrym druk zostat uprzednio zapisany oraz odpowiedni dokument PKPiR. Po wybraniu odpowiedniego

dokumentu nalezy klikng¢ przycisk ,,Otwérz”.
3. Otwarcie druku mozliwe jest takze poprzez:

=  wybranie dokumentu z listy ,Ostatnio otwierane przez Ciebie druki” wyswietlanej na stronie gtéwnej

Programu DRUKI Gofin, lub

"  znalezienie druku poprzez menedzera plikdw uzywanego komputera i dwukrotne klikniecie wczesniej

zapisanego dokumentu PKPiR.

2 Tylko w przypadku, gdy druk PKPiR byt jednym z 10 ostatnio uzywanych drukéw.
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VI. Drukowanie dokumentéw PKPiR

1. Program DRUKI Gofin umozliwia wydruk danych z zachowaniem wzoru podatkowe] ksiegi przychodow

i rozchodow. W celu wydruku dokumentu PKPiR nalezy:

=  otworzy¢ dokument (Otwieranie zapisanego dokumentu PKPiR — pkt V. niniejszej instrukcji),

= w Menu gtéwnym ,Druk” wybrac¢ opcje , Drukuj”. Pojawi sie okno ,Drukowanie” (rys. 6), w ktérym

mozna wybra¢ zakres drukowanych stron jak réwniez dokona¢ zmiany ustawien drukarki lub innych

parametréw wydruku, takich jak: skalowanie wydruku, wyréwnanie, przesuniecie oraz drukowanie tta

(dodatkowe opcje drukowania dostepne jedynie w wersji komercyjnej programu),

= klikng¢ przycisk , drukuj”.

Rys. 6. Okno drukowania dokumentu

Drukowanie

Drukarka: | HP 2605 PCL 6 . @ Ustawienia drukarki

Rozmiar strony: A4 (210 mm x 297 mm)

PODATHOWA KSIEGA PRZYCHODGW | ROZCHODOW ‘

[ =]

Skalowanie wydruku

(®) Oryginalny rozmiar

Wedtug skali: | 100 9 (max 150%
() Dopasuj do wielkodci strony

/| Zachowaj proporgje
Wyrdwnanie

Poziome | Lewa krawedz “

Pionowe | Garna krawedz

Przesuniecie (mm)

Poziome 4] @ Pionowe 0 @

[] Ustaw kazda strone osobno

Drukuj druk
® Wszystkie (O Wybrany

Strony do druku

®  Wszystkie strany
() Biezaca strona

O Strony [1-2

) Strony parzyste
() Strony nieparzyste

Drukuj zacieniowania

Liczba kopii | 1 =]

| drukuj | | zamknij

-

2.  Wydruk dokumentdw PKPiR mozliwy jest takze poprzez klikniecie ikony drukarki "= lub zastosowanie skrétu

klawiaturowego Ctrl+P. W obu przypadkach pojawi sie okno ,,Drukowanie”.

Szczego6towy opis mozliwosci drukowania dostepny jest w serwisie pomoc.gofin.pl w dziale ,,Program DRUKI Gofin”. Link do

strony znajduje sie w zaktadce POMOC w Menu gtéwnym lub po nacisnieciu na klawiaturze przycisku F1.
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VII. Przechowywanie zapisanych danych

Zgodnie z § 28 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 23.12.2019 r. w sprawie prowadzenia podatkowej
ksiegi przychodow i rozchoddéw warunkiem uznania ksiegi za prawidtowa jest przechowywanie zapisanych danych
na informatycznych nosnikach danych, w sposdb chroniagcy je przed zniszczeniem lub znieksztatceniem, naruszeniem

ustalonych zasad ich przetwarzania lub ich modyfikacjg w sposéb nieuprawniony.

Wypetnienie PKPiR w Programie DRUKI Gofin i zapisanie go na dysku twardym komputera nie zabezpiecza w petni
pliku. Dlatego nalezy pamieta¢, aby dodatkowo zarchiwizowac¢ PKPiR na informatycznym nosniku danych i przetrzymywac
w miejscu niedostepnym dla oséb nieuprawnionych, zabezpieczonym przed dziataniem czynnikéw powodujgcych

ich uszkodzenie, takich jak woda, ogien, wysoka temperatura, silne pole magnetyczne itp.
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PROGRAM

DRUKI Gofin

AKTYWNE WZORY DRUKOW | UMOW

Informacje i zamowienia dotyczace
Programu DRUKI Gofin:

Biuro Obstugi Klienta:

telefon (+48) 95 720 85 40
faks (+48) 95 720 85 60
infolinia 800 162 732
e-mail sklep@gofin.pl

wiecej na sklep.gofin.pl
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