2"~  Finanse

Jak zamknacé rok obrachunkowy?

W poradzie opisano czynnosci, ktére nalezy wykonac¢ w aplikacji Finanse, aby mozliwe byto zamkniecie
roku obrachunkowego.

Opisane operacje moze wykonac uzytkownik, ktéremu przypisano role Gtowny ksiegowy lub Starszy ksiegowy.

Nadanie dokumentom roboczym statusu ,,zamkniety do edycji”

Aby ustawic¢ status dokumentu:
1. W menu Dzienniki wybierz pozycje Biezace.

2. Zaznacz dokument w drzewie danych, rozwijajgc gatez Biezace/ [dziennik]/[miesigc w rokul].

Administracia ~ Dokumenty Zrodtowe  Dzienniki = Zestawienia  Import/Eksport VAT = Pomoc § ﬂg
Dzienniki - Biezgce - PK/2012/000016 Ksiegowy Finanse (ksiegowy_A) 5 Wyloguj
= Biezace Dokument Ksiegowy Pozycje Rozrachunki Dokument zrodtowy Wydruk dokumentu
# Gtowny ILO . 0Ogdlne
= Glowny 5P1 23 Powiel dokument # Zmien
= Maj 2012 Stat W trakci i
us raKcie opracowywania
PK/2012/000016 2 &
PK/2012/000019 | Znacznik obiegu
¥ Kwiecieri 2012 Numer dokumentu Numer: PK/2012/000016, Wzorzec numeracji: PK GEOWNY
# Marzec 2012 Tresé dokumentu Gim1/FVs/2012/000003 FVS-42/05/2012
# Luty 2012 Daty Operacji gospodarczej: 01-05-2012, Utworzenia: 01-05-2012, Otrzymania: 01-05-2012
# Styczen 2012

3. Na zaktadce Dokument Ksiegowy w sekcji 0golne kliknij przycisk Zmien.

4. W wyswietlonym formularzu w polu Status z listy rozwijalnej wybierz pozycje Zamkniety do edyciji.

Dokument ksiegowy PK/2012 /000016, dziennik: GEOWNY SP1, data operacji gospodarczej: 01-05-2012 =
Sprawdz dokument
Status |Zam knigty do edygji - I
Znacznik obiegu -
Typ dokumentu Dokument ksiggowy — PK -
Dziennik GLOWNY SP1 M
Wzorzec numeradji PK GLOWNY M
Tresc dokumentu Gim1/FVs/2012/000003 FV5-42/05/2012
Data operacji 01-05-2012 E
Data utworzenia 01-05-2012 E
Data otrzymania 01-05-2012 E
Numer dokumentu PK/2012/000016 || Numer wiasny
» Dalegg « Zapisz « Zapisz i zakoricz = Llsun &) Anuluj

5. Kliknij przycisk Zapisz i zakohcz.

\ UI_CAN www.vulcan.edu.pl

RAZEM DLA LEPSZE) OSWIATY



Finanse. Jak zamkngc rok obrachunkowy?

2/5

Ksiegowanie dokumentow
Aby zaksiegowac dokumenty z wybranego miesigca:

1.

2.
mkniety do edycji.

W widoku Dzienniki/ Biezace w drzewie danych zaznacz gataz Biezace/[dziennik]/ [miesigc w rokul].

Przejdz na karte Ksiegowanie — w sekcji Dokumenty PK wyswietli sie lista dokumentéw o statusie Za-

3. Wskaz dokumenty do ksiegowania poprzez wstawienie znacznika ¥ w pierwszej kolumnie.

4. Kliknij przycisk Ksieguj znajdujacy sie nad listg dokumentéw.

Administracja Dokumenty Zrodtowe Dzienniki Zestawienia Import/Eksport

Dzienniki -

=l Biezace Dokumenty ksicgowe
= Giowny ILO - Filtr
® Grudzier 2012
# Listopad 2012
= Glowny SP1
@ Maj 2012
@ Kwiecier 2012
& Marzec 2012
@ Luty 2012
® Styczen 2012

Ksiegowanie

Numer:
Status dokumentu: Zamkniety do edycii

Data operacgji 01-11-2012

<& Dokumenty PK

*  Ksizguj

E Numer

|« | PK/GHéwny ILO/2012/000001 19-11-2012
| PK/Gtéwny ILO/2012/000002 15-11-2012

VAT

Pomoc

Dziennik:
+ | Wzorzec numeradji:

E Data operadji

Data operacji gospodarczej

=m

Ksiegowy Finanse (ksiegowy_A) .5 Wyloguj
#

Giowny ILO v
-

30-11-2012 [a5]
Zastosuj

Wyswietli sie okno Ksiegowanie dokumentow w dzienniku [nazwa], w ktérym mozesz zmienic kolejnosé su-

gerowanego przez program ksiegowania, korzystajgc z przyciskow

strony okna.

znajdujgcych sie z prawej

Zmiana kolejnosci ksiegowania dokumentow jest mozliwa tylko w obrebie daty operacji gospodarcze;j.

Ksiegowanie dokumentow w dzienniku Ghowny ILO
Numer w dz. Data oper. gosp. Numer

1/19-11-2012
2/19-11-2012

PK/Gléwny ILO/2012/000001 Przyjecie - Drukarka ( ILO/ST/20
PK/Gtéwny ILO/2012/000002 Modernizacja - Drukarka ( ILO/ST/

Opis

012

=

Data wyst. | Data otrz.

03-12-2012
03-12-2012

*  Ksieguj & Anuluj

5. Kliknij przycisk Ksieguj.

Po zaksiegowaniu status dokumentéw zmienia sie na Zaksiegowany. Zmienia sie takze status dokumen-
téw zrédtowych, na podstawie ktérych zostaty utworzone dokumenty ksiegowe.
Uzytkownik nie ma mozliwosci edycji zaksiegowanych dokumentéw oraz dokumentéw zrédtowych ze

statusem Zaksiegowany.
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Zamykanie okreséw sprawozdawczych

Okresy sprawozdawcze mozna zamykac miesigc po miesigcu lub grupowo.
Zamkniecia okresow dokonuje sie w widoku Dzienniki/ Zaksiegowane lub Dzienniki/ Okresy sprawozdawcze.

Aby zamkna¢ wybrany okres sprawozdawczy:

1. Przejdz do widoku Dzienniki/ Zaksiegowane.

2. W drzewie danych rozwin gataz wybranego dziennika zaznacz okres (miesigc), ktdry chcesz zamkngc.
3. Kliknij przycisk Zamknij okres sprawozdawczy.

Administracia Dokumenty Zrodiowe Dzienniki Zestawienia Import/Eksport VAT  Pomoc @
Ksiegowy Finanse (ksiegowy_A) 5 Wyloguj

Dzienniki - Zaksiegowane - Czerwiec 2012 y
= Zaksiggowane Dokumenty ksiegowe
= Gléwny SP1 £ Odswiez == Utwérz BO I Zamknij okres sprawozdawczy
+ Czerwiec 2012 = Filtr
Numer: Dziennik: GEOWNY SP1 A
Status dokumentu: Zaksiggowany ~ | Wzorzec numeracjiz -
Data operacji gosp. od: |01-06-2012 [i5] Data operacyi gosp. do: |30-06-2012 fis]
Znacznik obiegu: Fastosuj

< Dokumenty PK

Nrwd Numer Dziennik Nr dok. Zrédloweg Wzorzec numerac  Opis Data oper. go
'E 3 PK/2012/000022 Gléwny SP1 PK GLOWNY oplata za abonamen | 06-06-2012
9= 1 PK/2012/000020 Glowny SP1 PK GLOWNY 01-06-2012
4= 2 | PKf2012/000023 Ghéwny SP1 PK GLOWNY whb z dnia 01.06.201| 01-06-2012
4 | 3

4. W oknie komunikatu kliknij przycisk TAK.
Zamkniety okres sprawozdawczy zostanie wyrdzniony w drzewie danych na zielono.

Aby zamkng¢ grupowo okresy sprawozdawcze:

1. Przejdz do widoku Dzienniki/ Okresy sprawozdawcze.

2. W drzewie danych rozwin gataz Otwarte i wybierz dziennik.

3. W sekcji Okresy sprawozdawcze wstaw znaczniki w wierszach tych okresach, ktore chcesz zamknac.

4. Kliknij przycisk Zamknij okres sprawozdawczy.

Administracja Dokumenty Zrodiowe  Dzienniki =~ Zestawienia Import/Eksport = VAT = Pomoc m

~TH 1 Ksiegowy Finanse (ksiegowy_A) ;5 Wyloguj

Dzienniki - Okresy sprawozdawcze - Glowny GIM1 y
= Okresy sprawozdawcze || ‘& Odswiez | Zamknij okres sprawozdawczy
= Otwarte = Filtr
¥ Glowny GIM1
# Gldwny ILO Dziennik: GLOWNY GIM1 ~ Miesiac: Wybierz hd
® Gléwny SP1 Rok: Status: Otwarty -
® Zamknigte Data wydruku dziennika od: E Data wydruku dziennika do: @
Data wydruku sald od: E Data wydruku sald do: @
Zastosuj
s Okresy sprawozdawcze
= Okres Dziennik Status |Data wydruku dziennika Data wydruku sald
W1 | 9= |styczen 2013 GEOWNY GIM1 | Otwarty -
[~ Luty 2013 GLOWNY GIM1 | Otwarty
|1 Marzec 2013 G NY GIM1 | Otwarty
W] | 95 | kwiecierd 2013 | GLOWNY GIM1 | Otwarty
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Podczas grupowego zamykania okresdow sprawozdawczych nalezy wzigé pod uwage nastepujace

wskazania:

e okresy sprawozdawcze nalezy zamykac po kolei w ramach jednego roku obrachunkowego, np. sty-
czen, luty, marzec i kolejne miesigce biezgcego roku,

e w ramach réznych lat obrachunkowych mozna zamykac okresy sprawozdawcze niezaleznie, np.
mozna zamkna¢ styczen biezgcego roku, w wypadku gdy nie zostat zamkniety grudzien roku po-
przedniego,

e nie mozna zamkngc¢ grupowo ostatniego okresu sprawozdawczego, w wiekszosci wypadkow grud-
nia, w ramach poszczegélnych lat obrachunkowych, np. kolejnych miesiecy pazdziernik, listopad,
grudzien, gdy jest on ostatnim miesigcem roku obrachunkowego.

Zamkniecie roku obrachunkowego
Operacja zamkniecia roku obrachunkowego jest wykonywana podczas operacji zamkniecia ostatniego
okresu sprawozdawczego w obrebie danego roku obrachunkowego.
Podczas operacji zamykania roku obrachunkowego aplikacja Finanse tworzy dokument Bilans otwarcia:
— jezeli jest to pierwsze BO to system tworzy je zawsze, za wyjatkiem sytuacji, gdy jest puste,
- jezeli jest to BO réznicowe to system tworzy je zawsze,

— zamyka wszystkie rozrachunki dla zamykanego roku obrachunkowego — dla zamknietych roz-
rachunkéw nie bedzie juz mozliwa edycja rozrachunku i jego regulacji.

Wydruki wedtug ustawy

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci po zamknieciu kazdego miesigca nalezy wydrukowac dziennik obro-
téw oraz zestawienie sprawozdawcze obrotéw i sald. Sg to dokumenty Scistego zarachowania. Mozna je
wydrukowa¢ w widoku Dzienniki/ Zaksiegowane lub Dzienniki/ Okresy sprawozdawcze.

Aby sporzadzi¢ wydruki wedtug ustawy w widoku Dzienniki/ Zaksiegowane:

1. W drzewie danych rozwin gataz wybranego dziennika i zaznacz gataZz zamknietego okresu (gataz ozna-
czong na zielono)

2. Aby wydrukowad dziennik obrotdw, kliknij przycisk Dziennik obrotow.

3. Aby wydrukowaé zestawienie obrotéw i sald, kliknij przycisk Obroty i salda.

= Zaksiggowane
= SP3 Budzet
# Marzec 2013
# Luty 2013
+ Styczen 2013
= SP3 RDW
# Luty 2013
# Styczen 2013
= SP3 ZFSS
* Marzec 2013
# Luty 2013
# Styczen 2013

Dokumenty ksiegowe

% Odéwiez Utwdrz BO Zamknij okres sprawozdawczy — Dziennik obrotdw —~J| Obroty i salda
- Filtr
Numer: Dziennil: SP3 Budzet
Status dokumentu: Zaksiggowany ~ | Wzorzec numeracji:

Data operacji gosp. od: |01-01-2013 [15] Data operacji gosp. do: |31-01-2013

Znacznik obiegu:

. Dokumenty PK

Nrw d | Numer Dziennik Nr dok. Zrédloweg Wzorzec numerac Opis Data op

Aby sporzadzi¢ wydruki wedtug ustawy w widoku Dzienniki/ Okresy sprawozdawcze:

1. W drzewie danych rozwin gatgz Okresy sprawozdawcze/ Zamkniete/[dziennik]/ [rok] i zaznacz gatgz wybra-

nego miesigca.
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W panelu po prawej stronie wyswietli sie karta Wydruki okresu z przyciskami Dziennik obrotow oraz Obroty
i salda.

Dzienniki - Okresy sprawozdawcze - Styczen

= Okresy sprawozdawcze Wydruki okresu
# Otwarte
=l Zamknigte
=l 5P3 Budzet
= 2012
Styczen
Luty

Dziennik obrotéw | Obroty 1 salda

Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec
Lipiec
Sierpien

Wrresiad

2. Aby wydrukowa¢ dziennik obrotdw, kliknij przycisk Dziennik obrotow.

3. Aby wydrukowaé zestawienie obrotéw i sald, kliknij przycisk Obroty i salda.

Podczas wydruku pojawia sie komunikat o zamkniecie mozliwosci wydruku oryginatu. Po jego za-
mknieciu bedzie mozna wydrukowac tylko kopie.

Wydruki nalezy sporzadza¢ po kolei w ramach jednego roku obrachunkowego, np. styczen, luty, ma-
rzec i kolejne miesigce biezgcego roku.

Ocen przydatnosc porady
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http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/184

