Konfiguracja parametrow =z
obszaru ksiegowoscil

Gtéwne parametry ksiegowe mozna okresli¢ z poziomu System -
Konfiguracja - Ksiegowo$¢. Parametry ksiegowe ustawione w
konfiguracji systemu dotyczg catej struktury firmy.

Parametry ogolne

Ogélne
Skrécona nazwa dla debet: Wn
Komp
Skrocona nazwa dla kredyt Ma
Formul
Przedrostek symbolu dokumentu w buforze ;]
Ksies
Wskazanie kont w dekredie: Dowolne
Wprowadzanie ujemnych dekretow: Z|
Handel
Storno zame: —l
Drukarka fiskalna
MNumeragja rejestrow VAT miesieczny
Kolektor
Kentrola kregu kosztow: _Vl
Waga
Generowanie faktur VAT w rejestrze do faktur z paragondw: J

Waga metkujaca

Generowanie faktur VAT w rejestrze do faktur uproszezonych 7|
Terminal platniczy

o Qkresy ebrachunkowe
Wyszukiwarka
Wymiana danych

Okresy obrachunkowe bez luk czasowych: L]
POS

Tylko dwa okresy obrachunkowe otwarte: |

O programie

Plan kont
Konta walutowe dodawane jako subanalityki: 7|
Kontrola numeracji kont: Blokada »
Wyswietlanie nazwy konta w tooltipie: Biezgce konto

Operagie kasowe'\bankowe

Automatyczne wypetnianie pola .Tytubem™: i‘
Domyslna numeracja automatyczna: —|
Przenoszenie ustawienia parametru .Rozliczenie™ na dekret -/l
Wprowadzanie ujemnych operacji _I
Ogranicz liste ptatnoéci przy dodawaniu operagji J

Opis analityezny

Modyfikacja na zaksiegowanych dokumentach: |

Pozwalaj na opis pozydi o zerowych wartodeiach J

Parametry zwigzane z obszarem ksiegowosSci podzielone sg na
nastepujace grupy:

Parametry ogodlne

= Skrocona nazwa dla debet — umozliwia okres$lenia nazwy
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lewej strony konta ksiegowego

= Skrécona nazwa dla kredyt — umozliwia okres$lenia nazwy
prawej strony konta ksiegowego

» Przedrostek symbolu dokumentu w buforze - umozliwia
okreslenia przedrostku dokumentu zapisanego do bufora

- Wskazanie kont w dekrecie
 Dowolne — dekrety moga by¢ wprowadzane zardéwno z
kontem przeciwstawnym, jak i bez

= Jednostronne — dekrety mogg by¢ wprowadzane
wytgcznie po jednej stronie konta
- Dwustronne - dekrety moga by¢ wprowadzane
wytacznie po obu stronach konta
- Wprowadzanie ujemnych dekretéw - po zaznaczeniu

parametru system umozliwia wprowadzanie wujemnych
dekretow w poleceniach ksiegowania. O0dznaczenie
parametru preferowane jest dla firm dziatajgcych na
terytorium Standéw Zjednoczonych.

» Storno czarne — przy zaznaczonym parametrze, podczas
usuwania zatwierdzonego zapisu ksiegowego, tworzone sg
dekrety na kwote dodatnig po stronach przeciwnych do
stron zapisu korygowanego. Jesli parametr jest
odznaczony, system dziata na zasadzie storna czerwonego,
tzn. tworzone sg dekrety korygujace na kwote ujemng po
tej samej stronie, co zapis korygowany.

- Ksiegowanie zbiorcze — parametr dostepny we francuskiej
i hiszpanskiej wersji jezykowej systemu. Przy
zaznaczonym parametrze podczas zbiorczego ksiegowania
kilku dokumentdéw, generowany jest jeden zbiorczy zapis
ksiegowy.

- Numeracja rejestrow VAT — parament decydujgcy o sposobie
numeracji porzadkowej dokumentdédw w rejestrach VAT (LP.).
Do wyboru s dwie opcje — miesieczna lub roczna.

- Symbol schematu ksiegowego dla rdéznicy - parametr



dostepny we francuskiej 1 angielskiej wersji jezykowe]
systemu. Stuzy do przypisywania schematu ksiegowego dla
réoznicy wyswietlanej na formularzu rozliczenia z
bankiem, poprzez wpisanie symbolu wczesnie]j
zdefiniowanego schematu.

Symbol schematu ksiegowego dla prowizji bankowych -
parametr dostepny we francuskiej i angielskiej wersji
jezykowej systemu. Stuzy do przypisywania schematu
ksiegowego dla prowizji bankowych poprzez wpisanie
symbolu wczesniej_zdefiniowanego schematu.

Symbol schematu ksiegowego dla naleznych odsetek -
parametr dostepny we francuskiej i angielskiej wersji
jezykowej systemu. Stuzy do przypisywania schematu
ksiegowego dla naleznych odsetek poprzez wpisanie
symbolu wczesniej zdefiniowanego schematu.

Kontrola kregu kosztow — parametr decyduje o dostepnosci
funkcjonalnosci zwigzanych z kontrolg kregu kosztéw. Na
bazie polskiej parametr jest domysSlnie zaznaczony.
Szczeg6towy opis kontroli kregu kosztéw znajduje sie w
kategorii Kontrola kregu kosztow.

Generowanie faktur VAT w rejestrze do faktur z paragonow
— parametr dostepny w polskiej wersji jezykowej systemu.
Decyduje on o tym, czy w momencie zatwierdzenia
dokumentu faktury (lub jej korekt) wygenerowanej do
paragonu powstanie dokument faktury VAT w rejestrze
sprzedazy VAT (lub dokument korekty faktury VAT)
sprzedazy VAT (lub dokument korekty faktury VAT).

Generowanie faktur VAT w rejestrze do faktur
uproszczonych — parametr dostepny w polskiej wersji
jezykowej systemu. Decyduje, czy podczas zatwierdzania
paragonu/korekty paragonu bedgcego fakturg uproszczong
ma zosta¢ wygenerowana faktura VAT sprzedazy/korekta
faktury VAT sprzedazy.
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Okresy obrachunkowe

 Maksymalna dtugos¢ okresu obrachunkowego - ilos¢
miesiecy — ustawienie maksymalnej ilosSci miesiecy, z
ktéorych sktada sie okres obrachunkowy. W polskiej i
francuskiej wersji jezykowej sg to 23 miesigce,
natomiast w wersji hiszpanskiej 12 miesiecy, bez
mozliwo$ci zmiany.

 Okresy obrachunkowe bez luk czasowych — we francuskiej
wersji jezykowej systemu parametr ten jest domys$lnie
zaznaczony, bez mozliwo$ci jego odznaczenia. Jezeli
parametr jest zaznaczony:

»przy definiowaniu okresdéw obrachunkowych
sprawdzana jest data =zamkniecia poprzedniego
okresu obrachunkowego, natomiast jako data
otwarcia ustawiany jest kolejny dzien nastepujgcy
po dacie zamkniecia

 przy edytowaniu okreséw obrachunkowych i proébie
zmiany daty zamkniecia nastepuje weryfikacja, czy
istnieje kolejny okres obrachunkowy. Jezeli
istnieje kolejny okres, mozliwo$¢ zmiany daty
zamkniecia jest zablokowana.

Jezeli parametr jest odznaczony to, przy definiowaniu okresow
obrachunkowych uzytkownik moze zdefiniowa¢ dowolng date
otwarcia kolejnego okresu.

» Tylko dwa okresy obrachunkowe otwarte — we francuskiej
wersji jezykowej systemu parametr ten jest domyslnie
zaznaczony, bez mozliwo$ci jego odznaczenia. Jezeli w
bazie danych bedg otwarte wiecej niz dwa okresy
obrachunkowe lub otwarte okresy obrachunkowe nie bedg
wystepowal kolejno po sobie — nie bedzie mozliwosci
zaznaczenia danego parametru. Podczas definiowania
okresu obrachunkowego:

 jezeli parametr jest zaznaczony, woOwczas przy
definiowaniu okreséw obrachunkowych sprawdzana



jest liczba otwartych okreséw obrachunkowych.
Uzytkownik nie bedzie mégt dodal trzeciego z kolei
okresu obrachunkowego, jezeli pierwszy nie jest
zatwierdzony.

» jezeli parametr nie jest zaznaczony, wowczas przy
definiowaniu okreséw obrachunkowych uzytkownik
moze zdefiniowa¢ dowolng liczbe otwartych okresoéw
obrachunkowych.

Plan kont

 Konta walutowe dodawane jako subanalityki - po
zaznaczeniu tej opcji system umozliwia tworzenie kont
walutowych jako oddzielnych subanalityk dla kont
stownikowych podmiotéw. W przypadku ksiegowania danego
dokumentu schematem ksiegowym, konieczne jest
zaznaczenie parametru Ksiegowanie walutowe. Parametr ten
rowniez dotyczy automatycznego zaktadania konta podczas
ksiegowania schematem.

Plan kont wyglgda wtedy jak nizej:

v 203 Rozrachunk walutowe Aktywa-Pasywa PLN
v  203K1 K1 Aktywa-Pasywa PLN
203K1-EUR K1 Aktywa-Pasywa EUR

Jezeli parametr ten zostanie odznaczony, w sytuacji
analogicznej, plan kont bedzie wygladat* nastepujgco:

v 203 Rozrachunki walutowe Aktywa-Pasywa PLN
203K1 K1 Aktywa-Pasywa PLN
203K1_EUR K1 Aktywa-Pasywa EUR

- Dodawanie syntetycznych kont stownikowych — parametr

dostepny wytgcznie w niemieckiej wersji jezykowe]j
systemu. W przypadku zaznaczenia tej opcji uzytkownik ma
mozliwo$¢ zdefiniowania konta stownikowego na poziomie
syntetycznym.

- Kontrola numeracji kont
» Brak kontroli — wytgczona kontrola numeracji kont.
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Podczas kreacji bazy danych oraz konwersji
kontrola numeracji kont jest domy$lnie wytagczona.

-0strzezenie — podczas zapisu konta, ktore nie
speinia warunkéw okreslonych w przypisanym do
niego schemacie numeracji, system wyswietli
odpowiedni komunikat, ale pozwoli na zapis takiego
konta.

»Blokada — system nie pozwoli na zapis konta,
niespetniajgcego warunkéw okreslonych w
przypisanym do niego schemacie numeracji.

- Wyswietlanie nazwy konta w tooltipie — pozwala okreslic
sposOb wyswietlania nazwy konta wskazanego na obiektach
lub listach. System umozliwia wybodr jednej z dwdch
opcji:

= Biezgce konto — wySwietlana jest nazwa biezgcego
konta wskazanego na obiekcie lub liscie

 Petna sciezka nazwy konta — wysSwietlana jest petna
§ciezka nazwy konta, czyli nazwy wszystkich kont
nadrzednych w stosunku do wskazanego konta i nazwa
danego konta, zaczynajagc od nazwy konta
najnizszego poziomu.

Uwaga
Ustawienia dotyczgce sposobu wysSwietlania nazwy kont sg
uwzgledniane po przelogowaniu sie w systemie.

Opis analityczny

- Modyfikacja na zaksiegowanych dokumentach — wXgczenie
danego parametru umozliwia zmiane opisu analitycznego na
zaksiegowanych dokumentach. Parametr jest domys$lnie
odznaczony. Uzytkownik ma mozliwosS¢ jego zaznaczenia w
dowolnym momencie pracy w systemie.

 Pozwalaj na opis pozycji o zerowych wartosciach -
wigczenie danego parametru pozwala na zapis pozycji
opisu analitycznego o zerowej wartos$ci. Parametr jest
domyslnie odznaczony. Uzytkownik ma mozliwos¢ jego



zaznaczenia w dowolnym momencie pracy w systemie.

Numeracja dokumentéw w module
ksiegowym
Zasady numerowania dokumentéw w module ksiegowym:

» Podczas dodawania nowego dokumentu w cztonie numeratora
z segmentem Numer wysSwietlana jest opcja AUTO.

NM |/ 2016 |, AUTO

» Po zapisaniu dokumentu lub po jego zapisie automatycznym
(np. po przejsciu na zaktadke Ptatnosci w przypadku
faktur VAT), system nadaje mu konkretny numer. Jest to
pierwszy wolny numer zgodny z datg wykorzystang w
numeratorze konkretnego typu dokumentu (dokumenty VAT -
data ewidencji, nota memoriatowa oraz polecenie
ksiegowania — data wystawienia).

= Uzytkownik ma mozliwo$¢ wykorzystania wolnego numeru
poprzez jego reczne wskazanie w numeratorze w polu z
numerem, przy czym musi posiada¢ uprawnienia do
wykorzystania wolnego numeru (Konfiguracja - Struktura
firmy - Grupy operatoréw - Inne uprawnienia: Mozliwos¢
wykorzystania wolnego numeru).

MM | ;| 2016 | ;| AUTO |-

Kwota Whn: » { AUTO
Kwota Ma: 00005
Ronica: 00003

Uwaga
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Po wyborze wolnego numeru w numeratorze dokumentu, nalezy
zapisa¢ dokument, w przeciwnym wypadku system wysSwietli
odpowiedni komunikat.

W przypadku zamkniecia catego systemu wybrany numer dokumentu

jest zapisywany automatycznie.

» Podczas edycji dokumentu, po zmianie daty dokumentu Llub
elementu np. rejestru VAT, ktdéry bezposSrednio wpitywa na
numer, system automatycznie podpowiada pierwszy wolny
numer dla daty danego dokumentu. Uzytkownik ma mozliwos$¢
jego zmiany, jesli dla okres$lonej daty istnieje kilka
wolnych numerdw. Nowy numer systemowy jest automatycznie
zapisywany, a poprzedni zwalniany (moze zostad
wykorzystany na innym dokumencie). Uzytkownik nie ma
mozliwo$ci zamkniecia dokumentu bez zapisu, poniewaz
pojawia sie komunikat ,Btgd: Zamkniecie dokumentu nie
jest mozliwe. Nalezy zapisac dokument.”

=Zmiana numeru dokumentu jest mozliwa do momentu
zatwierdzenia dokumentu.

Zamykanie dziennikow
czastkowych

Zapisy ksiegowe mozna zamkng¢:

 Dla catego okresu obrachunkowego

Dla czagstkowego okresu obrachunkowego do konkretnego
dnia

W konkretnych dziennikach czgstkowych

Funkcjonalno$¢ zamykania dziennikow ksiegowych jest dostepna
tylko w przypadku, gdy na formularzu okresu obrachunkowego
wybrano parametr Numeracja tylko w dzienniku czgstkowym. Jest
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ona $cisle powigzana z danym okresem obrachunkowym.

Parametr Zamykanie dziennikdéw jest widoczny na formularzu
okresu, jesli operator posiada uprawnienie do =zamykania
okresdéw obrachunkowych (Konfiguracja - Struktura firmy - Grupy
operatoréw - Inne uprawnienia - Zamykanie okresow
obrachunkowych). Jezeli chociaz jeden z dziennikdéw zostanie
zamkniety, nie ma mozliwosci odznaczenia danego parametru.

Okres obrachunkowy

Podstawowe

2019

Symbaol:
Diata otwarcia: 20190101 [E-
@ DHugose [w mies.): 121*
20191231 Zamkniety
Dzienniki
¥ | Mumeragja tylko w dzienniku czastkowym V| Zamykanie dziennikow
Mumeracja dziennikow |W okresie obrachunkowym v|
Domyslny dziennik | v|
Dekrety kompensacyjne
Dziennik | v|
Data ksiegowania |P6i’niejszegcu dekretu v|

Dodatkowe

Opis:

Parametr wumozliwiajgcy zamykanie dziennikOw
ksiegowych na definicji okresu obrachunkowego

Dzienniki czastkowe mozna zamykaé¢ z dwéch pozioméw:

= Konfiguracja - Ksiegowo$¢ - Okresy obrachunkowe - edycja
dziennika
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Ogdlne | Historia zmian

5 EE

Sprzedaz

2019-01-31

J| Zamknij do: 20190131 E~

Stan: Zamkniety wstepnie -
m o

Zamknig |

Zamykanie dziennika z poziomu formularza dziennika czgstkowego

Przyktad

Uzytkownik ustawia na dzienniku stan Zamkniety wstepnie na
28-02-2019 nastepnie prdébuje zmieni¢ date zamkniecia wstepnego
dziennika na 15-01-2019 — nie jest to mozliwe.

Uzytkownik ustawia na dzienniku stan Zamkniety wstepnie na
28-02-2019, nastepnie probuje zmieni¢ date zamkniecia
wstepnego dziennika na 31-03-2019 - jest to mozliwe.

Uzytkownik ustawia na dzienniku stan Zamkniety wstepnie na
28-02-2019, nastepnie proébuje zmienié¢ stan na Zamkniety na
31-01-2019 — jest to mozliwe.

= Ksiegowos¢ -» Dziennik - Zamkniecie dziennika

Przy zaznaczonym parametrze Zamykanie dziennikdéw, na 1liscie
zapiséw ksiegowych w menu gtdéwnym wysSwietlany jest przycisk
[Zamkniecie dziennikal.
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Lista Wydruki
Zapisy ksiegowe : dz... X

2019 (okres otwarty)
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Przeciagnij naghdwek kolumny tutaj, aby pogrupowad po tej kolumnie,
Mumer w dzienniku MNumer dokumentu Data ksiegowania « | Opis Kwota Wn Kwota Ma Zapis
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} | Domyélny/1 2019-02-13 100,00 100,00 Reczny
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Lista zapisdw ksiegowych z aktywnym przyciskiem [Zamkniecie
dziennika]

Jezeli w filtrze wybrano Dzienniki <Wszystkie> przycisk
[Zamkniecie dziennika] umozliwia =zamkniecie wszystkich
dziennikéw. Jezeli nie mozna zamkng¢ ktérego$ z dziennikdéw (bo
znajdujg sie zapisy w buforze), zostajg zamkniete tylko
dzienniki mozliwe do zamkniecia i zostaje wysSwietlona
informacja o niezamknietych dziennikach. Nie ma mozliwosSci
usuniecia dziennika, ktéry zostat zamkniety.

Przyktad

Jezeli uzytkownik zamknat przynajmniej jeden dziennik w stanie
Zamkniety wstepnie do danego dnia 1 przy ponownej edycji
prébuje zamkng¢ wszystkie dzienniki do dnia wczesSniejszego,
nie jest to mozliwe. Zmiana stanu na Zamkniety wstepnie jest
mozliwa na dzien pdzniejszy niz data ostatniego zamkniecia
oraz pOZniejszy niz data ostatniego zamkniecia wstepnego
chociaz jednego z dziennikdw.

Jezeli uzytkownik zamknat przynajmniej jeden dziennik w stanie
Zamkniety do danego dnia i przy ponownej edycji proébuje
zamkng¢ wszystkie dzienniki do dnia wczesSniejszego, nie jest
to mozliwe. Zmiana stanu na Zamkniety jest mozliwa z datg
pozniejszg niz data ostatniego zamkniecia.

Zamkniecie zapisdw ksiegowych w dzienniku moze przyja¢ stan:

- Zamkniety wstepnie — uzytkownik posiadajgcy uprawnienie
do zamykania okresdéw obrachunkowych moze dodawac,
modyfikowac¢, wusuwaé¢, zatwierdzac¢, stornowad¢ i
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renumerowal zapisy ksiegowe w dziennikach zamknietych
wstepnie. Operatorzy bez danego uprawnienia mogg
wytgcznie renumerowal zapisy ksiegowe oraz przenosit
zapisy do ksiegi gtdéwnej i wykonywa¢ ich storno z data
ksiegowania réwng dacie zamkniecia.

- Zamkniety — stan ten jest ostatecznym zamknieciem
zapis6w w danym dzienniku. Wszyscy operatorzy,
niezaleznie od uprawnienia do zamykania okresu, maja
zablokowane dodawanie, modyfikacje, usuwanie,
przenoszenie do ksiegi gtéwnej oraz wykonywanie storna i
renumeracje zapiséw ksiegowych.

Zaznaczenie parametru Zamknij do automatycznie ustawia
domyslny stan Zamkniety wstepnie, z mozliwosScig wyboru tylko
stanu Zamkniety.

Uwaga

Jezgli dziennik zostat juz zamkniety, nie ma mozliwo$ci zmiany
jego stanu na Otwarty.

Zamykanie okresu obrachunkowego 1lub =zamykanie okresu
czastkowego jest nadrzedne w stosunku do zamykania dziennikéw.
Jezeli uzytkownik w danym okresie obrachunkowym zaznaczy
parametr Zamykanie dziennikéw, to funkcja Zamykania okresoéw
czgstkowych bedzie dziata*a jako zamkniecie ostateczne
wszystkich dziennikéw ksiegowych do dnia zamkniecia okresu
czgstkowego (stan Zamkniety na wszystkich dziennikach).
Zamkniecie okresu zamyka wszystkie dzienniki do ostatniego
dnia okresu obrachunkowego.

Jezeli jakis dziennik zostat* zamkniety z data pdéZzniejszg niz
zamkniecie okresu czgstkowego, to data zamkniecia nie zostanie
przestawiona na date wczesSniejszg. Data zamkniecia nie jest w
tym przypadku aktualizowana.

W przypadku zaznaczonego parametru tgcz okresy handlowe =z
okresami obrachunkowymi (System - Konfiguracja - Handel),
operator chcagc zamyka¢ dzienniki czgstkowe, musi posiadad
uprawnienia do zamykania okreséw operacji handlowych



(Konfiguracja - Struktura firmy - Grupy operatorow - Inne
uprawnienia - Zamykanie okreséw operacji handlowych).

Definiowanie dziennikow
czastkowych

Dzienniki to chronologiczne (dzieA po dniu) ujecie zdarzen,
jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, zgodnie z
kolejnoscig zapisdéw operacji ksiegowych. Utworzony w ten
sposéb zbiér danych ma na celu ciagte

i rzetelne odwzorowywanie poprawnos$ci i kompletnos$ci operacji
ksiegowych zebranych w ksiegach rachunkowych w danym okresie
sprawozdawczym.

System umozliwia prowadzenie rdéwnolegle wielu dziennikdw
czastkowych w tym samym okresie obrachunkowym, zestawlajacych
np. operacje tego samego typu, przyktadowo dziennik SPRZEDAZ
zawierajacy wytacznie zapisy ksiegowe dotyczace sprzedazy.
Kazdy dziennik posiada niezalezng numeracje.

Zapisy ksiegowe mogg byc¢ wprowadzane do dziennika recznie lub
automatycznie w wyniku ksiegowania dokumentéw czy dodania
bilansu otwarcia (zapisy w predefiniowanym dzienniku o symbolu
*BO*) .

W danym okresie obrachunkowym zbiér wszystkich dziennikdw
czagstkowych sktada sie na ksiege gtowna, w ktdrej znajduja sie
wszystkie zapisy ksiegowe.

W celu zdefiniowania dziennika czastkowego nalezy z poziomu
Konfiguracja - Ksiegowos¢ - 0Okresy obrachunkowe zaznaczy¢
odpowiedni okres obrachunkowy i wybrac¢ przycisk [Dodaj] z
grupy Dzienniki czgstkowe.


https://pomoc.comarch.pl/altum/20211/documentation/definiowanie-dziennikow-czastkowych/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20211/documentation/definiowanie-dziennikow-czastkowych/

Po prawej stronie w tabeli Dzienniki czgstkowe pojawili sie
wiersz, w ktorym nalezy wprowadzi¢ unikalng nazwe i symbol
dziennika, a nastepnie wybra¢ przycisk [Zapisz].

Okresy obrachunkowe

Symbaol od Do Data za... | Status Opis Symbal Mazwa Data wstepnego... | Data zamkniecia

7 | Qec Bec Bec Bec Bec [Bec 7 | Bec Bec [Bec [Bec

2018-0... 20181231 Otwarty b [ *BO* Bilans otw...
i 2019-... 2019-12.. Otwarty Domyslny Domysiny
2020-0... 20201231 Otwarty RE Raznice ku
K Koszty
KASA Kasa

DEL Delegacje
PK PK

ZAKUP Zakup
SPREZEDAZ Sprzedaz
BANK Bank

KOMP Kompensaty
MAGAZYMN Magazyn
WEWN Dokument...

Lista dziennikéw czastkowych

Dostepnoscig dziennikow czastkowych w centrach danej firmy
mozna zarzadzal z poziomu Konfiguracja - Struktura firmy -
Dostepnos¢ obiektéw. Szczegdtowy opis zarzgdzania dostepnosScig
dziennikdéw znajduje sie w artykule Dostepnosé¢ obiektéw-

Obiekty.

Definiowanie okresu
obrachunkowego

Okres obrachunkowy to okres, za ktéry sporzadza sie
sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym przepisami
prawa. Moze to byc¢ rok kalendarzowy lub inny okres stosowany
rowniez do celdéw podatkowych. Okres obrachunkowy lub jego
zmiany okresla statut lub umowa, na podstawie ktdrej utworzono
jednostke. Jezeli jednostka rozpoczeta dziatalno$¢ w drugiej
potowie przyjetego roku obrotowego, to ksiegi rachunkowe 1
sprawozdanie finansowe za ten okres mozna potaczy¢ z ksiegami
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rachunkowymi i sprawozdaniem finansowym za rok nastepny.

W strukturze wielofirmowej kazda z firm ma swdj odrebny okres
obrachunkowy wraz z okresami czgstkowymi. Z kolei kazdy okres
obrachunkowy ma swéj plan kont, zestaw dziennikéw czgstkowych
oraz dziennik g*éwny. Tak jak w przypadku innych obiektéw
ksiegowych, okres obrachunkowy dodany dla centrum typu firma
dziedziczony jest przez wszystkie centra podrzedne danej
firmy.

Lista okresdéw obrachunkowych dostepna jest z poziomu
Konfiguracja - Ksiegowos$¢ pod przyciskiem Okresy obrachunkowe.

= Dodaj okres obrachunkowy X Usui I:ll:'|:I "% Dodaj przez formularz I:ll:'|:I [ :T: 1. Dzienniki
= |-
“# Dodaj przez formularz E Odéwiez 5~ i Schematy ksiegowe
Dodaj Dodaj Plan kont ;
£~ Edytuj ks Zamknij 4~ Edytuj i Schematy ksiegowan okresowych
Lista Okresy czastkowe Dzienniki czastkowe Aktualizacja

Okresy obrachunkowe
Symbaol od Do Data za... | Status Opis Symbaol Mazwa Data wstepnego... | Data zamkniecia

¥ | [ec [ec [ec [ec [ec [lec ? | [ec [lec [lec [lec

20180... 20181231 Otwarty » [+Bo= Bilans otw...

: 2019-12... Otwarty

Domyélny Domysilny
Miesia... 2019-0... 2019-01-31 Otwarty RK RéEnice ki
Miesia... 2019-0... 2019-02-28 Otwarty

K Koszty
Miesia... 2019-0... 2019-03-31 Otwarty
Miesia... 2019-0.. 2019-04-30 Otwarty KasA Kasa
Miesia... 2019-0.. 2019-05-31 Otwarty DEL Delegade
Miesia... 2019-0.. 20190630 Otwarty PK PK
Miesia... 2019-0... 2019-07-31 Otwarty ZAKUP Zakup
Miesia... 2019-0... 2019-08-31 Otwarty SPRZEDAZ Sprzedaz
Miesia... 2019.0.. 2019-09-30 Otwarty BAME Bank
Miesia... 2019-... 2018-10-31 Otwarty KOMP Kompensaty
Miesia... 2019-1... 2019-11-30 Otwarty MAGAZYN Magazyn
Miesia... 2019-1... 20181231 Otwarty WEWN Dokument...
> 2020 20200, 2020-12-31 Otwarty

Lista okresdéw obrachunkowych

Dodawanie okresu obrachunkowego

Sposoby dodawania okresu obrachunkowego:

» po wybraniu przycisku [Dodaj okres obrachunkowy] -
dodanie okresu bezposSrednio w tabeli. Uzytkownik musi
wypetnié¢ pole Symbol. Pola z data 0d/Do wypetniane sa
automatycznie z mozliwo$Scig ich zmiany. Okres
obrachunkowy nie musi trwac¢ 12 miesiecy, czyli pokrywac
sie z rokiem kalendarzowym. Dtugos¢ jego trwania moze
przekracza¢ 12 miesiecy lub by¢ krétsza niz jeden
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miesigc, jesli zajdzie taka potrzeba. W polskiej i
francuskiej wersji jezykowej okres obrachunkowy moze
trwa¢ maksymalnie 23 miesigce.

= po wybraniu przycisku [Dodaj przez formularz] - po
wybraniu danej opcji otwiera sie formularz nowego okresu
obrachunkowego

Okres obrachunkowy

Podstawowe

Symbol: | 0
Data otwarcia: 2015-01-01 El-
a DHugose (w mies.): 121=

2015-12-31 Zamkniety

Dzienniki

Mumeracja tylko w dzienniku czastkowym

Mumeracja dziennikow |W okresie obrachunkowym v|

Domyslny dziennik | v|

Dekrety kompensacyjne

Dziennik | v|
Data ksiegowania |P6i’niejszegcu dekretu v|
Dodatkowe

Opis:

Formularz okresu obrachunkowego

Formularz okresu obrachunkowego sktada sie z elementéw:

Sekcja Podstawowe

= Symbol — pole obligatoryjne, pozwalajgce na wprowadzenie
do pieddziesieciu znakéw (liter lub cyfr) stuzacych do
tatwej identyfikacji poszczegdlnych okreséw. Symbol musi
mie¢ unikalng wartos¢ w obrebie danej firmy.


https://pomoc.comarch.pl/altum/20211/wp-content/uploads/2019/08/word-image-14.png

Uwaga
Nie mozna doda¢ kilku okresdéw obrachunkowych o takich samych
symbolach w obrebie jednej firmy.

- Data otwarcia - oznacza date rozpoczecia okresu. Data
widoczna jest w kolumnie 0d na 1lidScie okresoéw
obrachunkowych.

= Dtugos¢ (w mies.) — pole stuzy do okreslania dtugosci
okresu obrachunkowego z doktadno$cig do miesigca np.,
gdy Date otwarcia ustawimy na 2019-01-01, a Dtugos¢ (w
mies.) na 6 miesiecy, to w polu Data zamkniecia
automatycznie wyswietli sie data 2019-06-30, ktdrej nie
mozna edytowac. Maksymalnie mozna wybra¢ ilos¢ miesiecy
okreslong w parametrze Maksymalna dtugos¢ okresu
obrachunkowego — ilos¢ miesiecy, ktéry jest dostepny z
poziomu System - Konfiguracja - KsiegowosS¢ - Okresy
obrachunkowe. W polskiej i francuskiej wersji jezykowej
sg to 23 miesigce, natomiast w wersji hiszpanskiej 12
miesiecy, bez mozliwosSci zmiany. Minimalna dtugosc
okresu obrachunkowego to 1 miesigc. Liczbe miesiecy
mozna wprowadzi¢ recznie lub wybrac¢ postugujgc sie
strzatkami goéra — dot.

- Data zamkniecia — pozwala na precyzyjne okres$lenie daty
zamkniecia okresu obrachunkowego, co do dnia.
Wykorzystywana jest w sytuacji, gdy uzytkownik chce
wprowadzi¢ okres obrachunkowy, ktory nie trwa peinej
liczby miesiecy, ale np. 2 miesigce i 2 dni. Data
widoczna jest w kolumnie Do na 1isScie okreséw
obrachunkowych. Przy dodawaniu okresu obrachunkowego
system automatycznie ustawia pole Dtugos$¢ (w mies.) na
aktywne, natomiast pole Data zamkniecia jako
niepodlegajgce edycji. Uzytkownik moze je aktywowad
poprzez zaznaczenie opcji Data zamkniecia.

= Zamkniety — parametr jest widoczny, jesli uzytkownik ma
uprawnienie do zamykania okresdéw obrachunkowych. Jego
zaznaczenie oznacza, ze okres obrachunkowy jest juz
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zamkniety. Nie mozna do niego dodawa¢ dziennikow
czgstkowych ani zadnych operacji ksiegowych, nie podlega
on edycji. Okres obrachunkowy nie zamyka sie samoczynnie
po przekroczeniu daty zamkniecia. Zamykanie okresu lezy
wytgcznie w gestii wuzytkownika. Szczegd6towy opis
zamykania okresu obrachunkowego znajduje sie w artykule
Zamykanie okresu obrachunkowego.

Sekcja Dzienniki

Uwaga

Parametry dotyczace numeracji dziennikéw mozna modyfikowac¢ do
momentu dodania pierwszego zapisu ksiegowego w danym okresie
obrachunkowym.

= Numeracja tylko w dzienniku czastkowym — wybdr danej
opcji oznacza rezygnacje z numeracji w obrebie ksiegi
gtdéwnej, numeracja dokonywana jest tylko w dzienniku
czgstkowym. Dzieki temu mozliwe jest zatwierdzanie
zapis6w ksiegowych w konkretnych dziennikach
czgstkowych. Szczegdétowy opis znajduje sie w artykule
Numeracja zapiséw ksiegowych.

- Zamykanie dziennikdw — parametr dostepny wytgcznie w
przypadku, gdy zostat zaznaczony parametr Numeracja
tylko w dzienniku czgstkowym. Szczegdétowy opis parametru
znajduje sie w artykule Zamykanie dziennikoOw

czastkowych.

- Numeracja dziennikéw - zapisy ksiegowe mogg mied
numeracje roczng lub miesieczng. Szczegdtowy opis
numeracji zapisow znajduje sie w artykule Numeracja
zapiséw ksiegowych. Numeracja miesieczna pozwala na
wprowadzanie zapis6w w miesigcu zamknietym, jezeli
rozpoczeto zatwierdzanie zapiséw w kolejnych miesigcach.
Wybranie numeracji miesiecznej powoduje dodanie do
numeru dwdch nowych cztonow:

 Rok kalendarzowy — jest niezbedny z uwagi na
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nietypowy okres obrachunkowy i koniecznos¢
zachowania wunikalno$ci numerdow. W przeciwnym
wypadku mogtoby dojs¢ do powielenia tych samych
numerdw, w tym samym miesigcu w kolejnym roku
kalendarzowym.

= Miesigc

- Domyslny dziennik — dziennik czastkowy, wybierany przez
uzytkownika jako domyslny. Podczas dodawania pierwszego
okresu obrachunkowego jako domyslny zostaje ustawiony
predefiniowany dziennik czastkowy. Uzytkownik ma
mozliwos¢ jego zmiany, po zdefiniowaniu dziennikow
czastkowych w systemie. Dziennik czgstkowy wskazany jako
domyslny ustawiany jest domy$lnie podczas dodawania noty
memoriatowej, recznego zapisu ksiegowego czy schematu
ksiegowego.

Sekcja Dekrety kompensacyjne

= Dziennik - dziennik ksiegowan, w ktdrym sg dodawane
dekrety kompensacyjne

- Data ksiegowania — data pod ktérg dekret kompensacyjny
jest ujety w ksiegach rachunkowych. Mozliwe daty do
wyboru to: PézZniejszego dekretu lub Systemowa.

= Opis — stuzy do wprowadzenia dodatkowego opisu. Opis
jest widoczny na liscie okresow obrachunkowych.

Biezgcy okres obrachunkowy

Po okresleniu parametréw na formularzu okresu obrachunkowego
mozna go zapisac¢ za pomocq przycisku [Zapisz] z grupy Okres
obrachunkowy i jednoczes$nie ustawi¢ jako okres aktualnie
obowigzujacy.

Jesli uzytkownik, zapisujac nowo dodany okres, nie wybierze go
jako biezgcy moze zrobi¢ to pézniej. W tym celu nalezy na
liscie okreséw obrachunkowych zaznaczy¢ okres, ktéry ma zostad
ustawiony jako biezacy i wybrad¢ przycisk [Ustaw jako biezacy].



Okres ustawiony jako biezgcy jest wyrodzniony pogrubiong
czcionkag na liscie okresdéw obrachunkowych. W systemie moze by¢
ustawiony tylko jeden okres biezgcy dla okreslonej firmy, ale
nie moze to by¢ okres zamkniety.

Uwaga

Aby ustawié¢ okres obrachunkowy jako biezacy, nalezy zamkng¢
wszystkie zaktadki. W przeciwnym wypadku system wysSwietli
komunikat: , Zmiana okresu obrachunkowego spowoduje zamkniecie
wszystkich otwartych zaktadek. Czy kontynuowac?” oraz pozwoli
uzytkownikowi zdecydowa¢ o zamknieciu zaktadek.

Okres obrachunkowy jest ustawiany jako biezgcy dla danego
operatora. Oznacza to, ze kazdy operator moze mie¢ ustawiony

inny okres jako biezacy.

Uwaga

Uzytkownik moze rdéwniez ustawié biezgcy okres obrachunkowy z
poziomu System - Okresy obrachunkowe. W tym przypadku jest on
ustawiany jako biezgcy tylko na czas trwania sesji.

Aktualizacje obiektdow ksiegowych

Podczas zapisywania okresu obrachunkowego system wyswietla
pytanie, czy przenies¢ plan kont, schematy numeracji kont,
kregi kosztéw, dzienniki oraz schematy ksiegowe z poprzedniego
okresu obrachunkowego.

Uzytkownik moze réwniez przenies¢ powyzej wymienione obiekty z
poprzedniego okresu obrachunkowego w pdzZniejszym czasie po
wybraniu ponizej opisanych przyciskéw z sekcji Aktualizacja na
liscie okreséw obrachunkowych lub z poziomu listy konkretnych
obiektodw.

- Plan kont — przenoszony jest plan kont, definicje kregéw
kosztow oraz schematy numeracji z poprzedniego okresu
obrachunkowego

=Dzienniki - przenoszone sg dzienniki czagstkowe z
poprzedniego okresu obrachunkowego



- Schematy ksiegowe — przenoszone sg schematy ksiegowe z
poprzedniego okresu obrachunkowego. W przypadku, gdy w
nowym okresie obrachunkowym znajduje sie juz schemat o
takim samym symbolu i typie jak w okresie poprzednim,
nie jest on przenoszony.

- Schematy ksiegowan okresowych — przenoszone s3g schematy
ksiegowan okresowych z poprzedniego okresu
obrachunkowego. W przypadku, gdy w nowym okresie
obrachunkowym znajduje sie juz schemat o takim samym
symbolu i typie jak w okresie poprzednim, nie jest on
przenoszony.

Czastkowy okres obrachunkowy

System umozliwia podziat* okresu obrachunkowego na okresy
czastkowe za pomocg ponizszych opcji:

- [Podziel na miesigce] — przycisk automatycznie dzieli
zaznaczony okres obrachunkowy na miesieczne okresy
czgstkowe. Powstate po podziale okresy czgstkowe utozone
sg w porzadku chronologicznym (czyli miesigc po
miesigcu). Na liscie okreséw, przy symbolu podzielonego
okresu obrachunkowego pojawia sie znacznik umozliwiajacy
rozwijanie i zwijanie listy okresdw czgstkowych.

- [Podziel na kwartaty] - przycisk automatycznie dzieli
zaznaczony okres obrachunkowy na kwartaty czyli okresy
trzymiesieczne.

Przyktad

Dzielenie okresu obrachunkowego, ktdéry trwa np. 5 miesiecy i
20 dni od 01-01-2018 do 20-06-2018:

» Dzielenie na miesieczne czgstkowe okresy obrachunkowe

System podzieli okres na szesS¢ czagstkowych okresoéw
obrachunkowych, z ktérych pie¢ bedzie trwa¢ po miesigcu, a
szosty bedzie trwat dwadzie$Scia dni.



Symbol Cd Do Data zamkniecia Status Opis

Bec [ec [ec Bec Bec Bec
v 2018 2018-01-01 1 2018-06-20 - Obwarty

Miesiac 1/2018 20180101 20180131 Ctwarty

Miesigc 2/2018 2018-02-01 2018-02-28 Ctwarty

Miesigc 3/2018 2018-03-01 2018-03-31 Otwarty

Miesigc 4/2018 20150401 20180430 COtwarty

Miesige 5/2018 20150501 201805-31 Ctwarty

Miesigc 6/2018 2018-06-01 2018-06-20 Ctwarty

Okresy obrachunkowy podzielony na miesigce

» Dzielenie na kwartalne czagstkowe okresy obrachunkowe

System podzieli okres na dwa kwartaty, z ktérych jeden bedzie
trwat trzy miesigce, a drugi bedzie trwat dwa miesigce 1
dwadzie$cia dni

Symbol od Do Data zamknigecia Status Opis
e Bec Bec Bec Bec e
v 2018 2018-01-01 2018-06-20 Otwarty

Kwartat 1,/2018 20180101 20180331 Otwarty

Kwartat 2/2018 20180401 2018-06-20 Otwarty

Okres obrachunkowy podzielony na kwartaty

Okres czastkowy mozna réwniez dodaé¢ recznie za pomoca
przyciskoéw:

- [Dodaj w tabeli] — dodanie okresu bezposrednio na liscie

» [Dodaj przez formularz] - po zaznaczeniu okresu
obrachunkowego i wybraniu przycisku [Dodaj przez
formularz] wyswietla sie formularz czgstkowego okresu
obrachunkowego
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Ogolne

symbal: 1/2013|
Okres czastkowy

Od: 1 stycznia 2018 E~ Do 31 stycznia 2018 E~-

Data zamkniecia:

Zamknij do: stan: Otwarty

Opis:

Formularz czastkowego okresu obrachunkowego

Formularz czgstkowego okresu obrachunkowego sktada sie z
elementéw:

Symbol — pole obligatoryjne, pozwalajgce na wprowadzenie do
piec¢dziesieciu znakdéw (liter T1lub cyfr) stuzacych do
identyfikacji poszczegdélnych okreséw czgstkowych np. skrét
nazwy. Symbol musi mie¢ unikalng wartos¢. Symbol widoczny jest
po rozwinieciu listy okreséw czgstkowych w danym okresie
obrachunkowym.

Uwaga

Symgole czastkowych okresdow obrachunkowych muszg by¢ unikalne.

Data otwarcia — pozwala na wpisanie daty otwarcia czastkowego
okresu obrachunkowego, czyli daty poczatku jego obowigzywania.
Data widoczna jest po rozwinieciu listy okresdow czastkowych w
danym okresie obrachunkowym.

Data zamkniecia - pozwala na wpisanie daty zamkniecia
czastkowego okresu obrachunkowego, czyli daty zakonczenia jego
obowigzywania. Data widoczna jest po rozwinieciu listy okresow
czgstkowych w danym okresie obrachunkowym.

Daty obowigzywania czgstkowych okreséw obrachunkowych nie moga
wychodzi¢ poza daty obowigzywania okresu obrachunkowego.
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System blokuje wprowadzanie niepoprawnych dat. Daty otwarcia i
zamkniecia okresow czastkowych moga na siebie ,nachodzid”.

Opis — stuzy do wprowadzenia dodatkowego opisu. Opis jest
widoczny na liscie okresow czgstkowych w danym okresie
obrachunkowym.

Zamykanie okresu
obrachunkowego

System pozwala na zamkniecie catego okresu obrachunkowego oraz
zamkniecie zapiséw ksiegowych na konkretny dzien.
Funkcjonalnos¢ ta pozwala przede wszystkim na spetnienie
wymagan, jakie stawia ustawa o rachunkowosci, a mianowicie
umozliwienie przez program ksiegowy zamkniecie okresu na
dowolny dzien — wiarygodnos¢ prowadzenia ksigg wymaga, by
zapisy byty dokonywane w sposéb trwaty, bez mozliwo$ci zmiany.
Dodatkowo funkcja zamkniecia miesigca na dzien blokuje
mozliwo$¢ usuwania zapiséw o dacie wczesniejszej od daty
zamkniecia.

Uwaga

Za#iniecie okresu czgstkowego jednej firmy nie powoduje
zamkniecia okresdOw czgstkowych o takich samych przedziatach
czasowych innej firmy.

W praktyce prawo do zamykania okresdéw ksiegowych i zamykania
zapisow ksiegowych na dany dzien ma np. tylko dyrektor
finansowy 1lub gtdéwna ksiegowa. System umozliwia nadanie
uprawnien do zamykania zapiséw ksiegowych dla konkretnych grup
operatoréw. Dodatkowo system pozwala na zamkniecie wstepne
okresu, gdzie tylko osoba z uprawnieniem do zamykania okresu
ma mozliwo$¢ dodawania, usuwania oraz modyfikacji zapiséw
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ksiegowych. Natomiast ostateczne zamkniecie okresu
obrachunkowego blokuje taka mozliwo$¢ wszystkim operatorom.

Uprawnienie do zamykania okreséw obrachunkowych mozna nada¢
grupie operatordéw z poziomu menu Konfiguracja - Struktura
firmy - Grupy operatoréow - Inne uprawnienia - Zamykanie
okreséw obrachunkowych.

Operator, ktéory ma zaznaczony powyzszy parametr, moze zamykac:

= okresy obrachunkowe
= czgstkowe okresy obrachunkowe

Jesli dla danej grupy operatordéw parametr Zamykanie okreséw
obrachunkowych przy stanie Zamkniety wstepnie jest:

= zaznaczony — uzytkownicy moga dodawa¢, modyfikowad,
usuwa¢, przenosi¢ do ksiegi gtdéwnej zapisy ksiegowe,
wykonywa¢ ich storno oraz je renumerowad

=0odznaczony — dodawanie, modyfikacja oraz usuwanie
zapisOw sa zablokowane dla danej grupy operatordw.
Operatorzy mogg natomiast renumerowac¢ zapisy ksiegowe,
przenosi¢ je do ksiegi gtownej i wykonywa¢ ich storno z
datg ksiegowania réwnej dacie zamkniecia.

Jezeli uzytkownik ma odpowiednie uprawnienia 1 status
zamkniecia wszystkich okreséw czastkowych jest inny niz
Zamkniety, renumeracja zapiséw ksiegowych jest dostepna.
Jezeli chociaz jeden okres czgstkowy ma status Zamkniety, to
renumeracja zapiséw jest niedostepna.

W okresie zamknietym wszyscy operatorzy, niezaleznie od
uprawnienia do zamykania okresu, majg zablokowane dodawanie,
modyfikacje, usuwanie, przenoszenie do ksiegi g*ownej oraz
wykonywanie storna i renumeracje zapiséw ksiegowych.
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Okres czastkowy

Od: 1 stycznia 2018 E* Do 31 styeznia 2018 E-
Data zamkniecia:

V| Zamknij do: 31 stycznia 2018 [E- stan: Zamkniety wstepnie v|
Opis:

Formularz czagstkowego okresu obrachunkowego dla
operatora z uprawnieniem do zamykania okresoéw
czastkowych

Na formularzu czgstkowego okresu obrachunkowego dostepne sg
dodatkowe pola 1 parametry:

- Data zamkniecia - pole jest nieaktywna i przyjmuje
wartos¢ ostatniego zamkniecia zapisOw ksiegowych w
ramach danego czgstkowego okresu obrachunkowego tzn. nie
moze by¢ wczes$niejsza lub pdéZniejsza niz data otwarcia i
zamkniecia czgstkowego okresu obrachunkowego.

« Stan — parametr przyjmuje wartosci:

= Otwarty
= Zamkniety wstepnie
= Zamkniety

Zaznaczenie parametru [Zamknij do] domysSlnie ustawia stan na
Zamkniety wstepnie, z mozliwoscig zmiany na stan Zamkniety.

Uwaga
Zasady zmiany stanu okresu obrachunkowego:

= Zmiana stanu jest mozliwa po zaznaczeniu opcji [Zamknij
do]

- Wybdér stanu i jego zapis jest ostateczny i nieodwracalny

» Zablokowana jest mozliwos¢ zmiany stanu z Zamkniety na


https://pomoc.comarch.pl/altum/20211/wp-content/uploads/2019/08/word-image-27.png
https://pomoc.comarch.pl/altum/20211/documentation/modul-ksiegowosc/konfiguracja-modul-ksiegowosc/definiowanie-okresu-obrachunkowego/

Zamkniety wstepnie lub Otwarty

»« Zablokowana jest mozliwo$¢ zmiany stanu z Zamkniety
wstepnie na Otwarty; mozliwy jest wtedy tylko wybor
stanu Zamkniety

Jezeli uzytkownik zamkngt* zapisy do danego dnia 1 przy
ponownej edycji formularza czastkowego okresu obrachunkowego
prébuje zamknag¢ zapisy do dnia wcze$niejszego, nie bedzie to
skutkowa¢ zmiang daty zamkniecia. Zapisy pozostang zamkniete
zgodnie z datg najpdéZniejszego zamkniecia.

Uwaga

Po gaznaczeniu lub zmianie parametru [Zamknij do], a nastepnie
wybraniu przycisku [Zapisz] wySwietlony zostanie komunikat
informujgcy o tym, ze operacja ta jest nieodwracalna.

W przypadku, gdy zapisy we wczesniejszych okresach czgstkowych
nie zostaty zamkniete, wyswietlone zostanie dodatkowo pytanie
,Zapisy ksiegowe we wczeSniejszych okresach czagstkowych
zostang zamkniete. Czy kontynuowac?”. Wybér opcji Tak
spowoduje wustawienie daty =zamkniecia na wszystkich
wczesniejszych okresach czgstkowych jako daty zamkniecia
danego okresu czgstkowego.

Uwaga
Nie mozna usung¢ czagstkowego okresu obrachunkowego, ktory
zostat zamkniety.



