Definiowanie okresu
obrachunkowego

Okres obrachunkowy to okres, za ktéry sporzgdza sie
sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym przepisami
prawa. Moze to by¢ rok kalendarzowy lub inny okres stosowany
réowniez do celéw 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
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 okreséw obrachunkowych dostepna jest z poziomu
Konfiguracja - Ksiegowos$¢ pod przyciskiem Okresy obrachunkowe.

= Dodaj okres obrachunkowy X Usui EDZI "% Dodaj przez formularz EDZI H -I— Dzienniki
s}
“# Dodaj przez formularz Q Odéwiez 5~ Schematy ksiegowe
Dodaj Dodaj X Plan kont

£~ Edytuj ks Zamknij 4~ Edytuj 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
. 20181231 Otwarty » | *BO* Bilans otw...
e 2019-12... Otwarty Domyélny Domyélny
- | 2018-01-31 Otwarty RK Réznice ku...
Miesia... 2019-0.. 2019-02-23 Otwarty
K Koszty
Miesia..., 2019-0.. 20190331 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.. 20190731 Otwarty ZAKUP Zakup
Miesia..., 2019-0.. 2019-05-31 Otwarty SPRZEDAY Sprzedaz
Miesia... 2019.0.. 2019-09-30 Otwarty BAME Bank
Miesia... 2019-1.. 2019-10-31 Otwarty KOMP Kompensaty
Miesig..., 2019-1.. 2019-11-30 Otwarty MAGAZYN Magazyn
Miesig... 2019-1.. 2019-12-31 Otwarty WEWN Dokument...
> 2020 2020-0... 20201231 Otwarty

Lista okresdéw obrachunkowych
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Dodawanie okresu obrachunkowego

Sposoby dodawania okresu obrachunkowego:

= po wybraniu przycisku [Dodaj okres obrachunkowy] -
dodanie okresu bezposrednio w tabeli. Uzytkownik musi
wypeinié¢ pole Symbol. Pola z data 0d/Do wypeiniane sa
automatycznie z mozliwo$cig ich zmiany. Okres
obrachunkowy nie musi trwac¢ 12 miesiecy, czyli pokrywad
sie z rokiem kalendarzowym. Dtugo$¢ jego trwania moze
przekracza¢ 12 miesiecy lub by¢ krdétsza niz jeden
miesigc, jesli zajdzie taka potrzeba. W polskiej i
francuskiej wersji jezykowej okres obrachunkowy moze
trwaé¢ maksymalnie 23 miesigce.

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



Okres obrachunkowy

Podstawowe

Symbol: | O
Data otwarcia: 2015-01-01 El-
a DHugose (w mies.): 12.=

2015-12-31 |:| Zamkniety

Dzienniki

|:| Mumeracja tylko w dzienniku czastkowym

Mumeracja dziennikow IW okresie obrachunkowym v]

Domyslny dziennik I v]

Dekrety kompensacyjne

Dziennik I v]
Data ksiegowania IPéiniejszegn dekretu v]
Dodatkowe

-
Opis:

Formularz okresu obrachunkowego

Formularz okresu obrachunkowego sktada sie z elementdw:

Sekcja Podstawowe

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

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

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

Dtugos¢ (w mies.) — pole stuzy do okres$lania dtugosci
okresu obrachunkowego z doktadnoscig do miesigca np.,
gdy Date otwarcia ustawimy na 2019-01-01, a DtugosS¢ (w
mies.) na 6 miesiecy, to w polu Data zamkniecia
automatycznie wyswietli sie data 2019-06-30, ktdrej nie
mozna edytowac. Maksymalnie mozna wybra¢ ilos¢ miesiecy
okreslong w parametrze Maksymalna dtugo$S¢ okresu
obrachunkowego — ilo$¢ miesiecy, ktdry jest dostepny z
poziomu System - Konfiguracja - Ksiegowos¢ - Okresy
obrachunkowe. W polskiej 1 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¢ postugujac sie
strzatkami gora — doét.

Data zamkniecia — pozwala na precyzyjne okreslenie daty
zamkniecia okresu obrachunkowego, co do dnia.
Wykorzystywana jest w sytuacji, gdy uzytkownik chce
wprowadzi¢ okres obrachunkowy, ktéry nie trwa petnej
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 opcjli Data zamkniecia.

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

Sekcja Dzienniki

Uwaga

Parametry dotyczgce 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
gtoéwnej, numeracja dokonywana jest tylko w dzienniku
czgstkowym. Dzieki temu mozliwe jest zatwierdzanie
zapisow ksiegowych w konkretnych dziennikach
czgstkowych. Szczegdétowy opis znajduje sie w artykule
Numeracja zapiséw ksiegowych.

- Zamykanie dziennikéw — parametr dostepny wytgcznie w
przypadku, gdy zostat zaznaczony parametr Numeracja
tylko w dzienniku czgstkowym. Szczegdtowy opis parametru
znajduje sie w artykule Zamykanie dziennikéw
czastkowych.

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

 Rok kalendarzowy — jest niezbedny z uwagi na
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
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 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 ktédrym 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 parametrdéw 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
czcionkg na liscie okreséw obrachunkowych. W systemie moze by¢
ustawiony tylko jeden okres biezgcy dla okreslonej firmy, ale
nie moze to by¢ okres zamkniety.

Uwaga



Aby ustawi¢ okres obrachunkowy jako biezgcy, nalezy zamkngd
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 obiektdéw ksiegowych

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

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

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

= Dzienniki - przenoszone sa dzienniki czgstkowe 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 sg 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
czgstkowe za pomocg ponizszych opcji:

- [Podziel na miesigce] — przycisk automatycznie dzieli
zaznaczony okres obrachunkowy na miesieczne okresy
czgstkowe. Powstate po podziale okresy czastkowe utozone
sg w porzadku chronologicznym (czyli miesigc po
miesigcu). Na liscie okresow, przy symbolu podzielonego
okresu obrachunkowego pojawia sie znacznik umozliwiajagcy
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 szes¢ czagstkowych okresoéw
obrachunkowych, z ktérych pie¢ bedzie trwa¢ po miesigcu, a
szosty bedzie trwat dwadzie$cia dni.

Symbol Od Do Data zamkniecia Status Opis
Bec Bec Hec Bec Bec Bec
~ 2018 2018-01-01 { 2018-06-20 i Otwarty

Miesiac 1/2018 201530101 201501-31 Otwarty

Miesiac 2/2018 20180201 2018-02-28 Ctwarty

Miesiac 3/2018 20150301 2015-03-31 Otwarty

Miesiac 4/2018 201530401 2013-04-30 Otwarty

Miesiac 5/2018 20180501 20180531 Otwarty

Miesiac 6/2018 2018-06-01 2018-06-20 Ctwarty
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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
dwadziescia dni

Symbol Od Do Data zamkniecia Status Opis
(Al e e (A4 Qe (Al
v 2018 2018-01-01 2018-06-20 Otwarty

Kwartat 1,/2018 20180101 20180331 Otwarty

Kwartat 2/2018 2018-04-01 2015-06-20 Otwarty

Okres obrachunkowy podzielony na kwartaty

Okres czgstkowy mozna rdéwniez dodaé¢ recznie za pomocga
przyciskow:

- [Dodaj w tabeli] — dodanie okresu bezpos$rednio na liscie

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

Ogolne

symbol: 1/2018|
Okres czastkowy

Od; 1 stycznia 2018 E+* Do 31 stycznia 2013 [E-
Data zamkniecia:

Zamknij do: stan: Otwarty

Opis:

Formularz czastkowego okresu obrachunkowego

Formularz czgstkowego okresu obrachunkowego sktada sie z
elementoéw:
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Symbol - pole obligatoryjne, pozwalajgce na wprowadzenie do
piec¢dziesieciu znakéw (liter T1lub cyfr) stuzacych do
identyfikacji poszczegélnych okreséw czagstkowych 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 okreséw 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
czastkowych w danym okresie obrachunkowym.

Daty obowigzywania czgstkowych okreséw obrachunkowych nie moga
wychodzi¢ poza daty obowigzywania okresu obrachunkowego.
System blokuje wprowadzanie niepoprawnych dat. Daty otwarcia 1
zamkniecia okreséw czgstkowych moga na siebie ,nachodzic”.

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



