UWAGA I
Przed przystapieniem do zamkniecia roku prosze zrobi¢ kopie
bezpieczenstwa

Nastepnie nalezy sprawdzi¢ czy w iIFK w ,,Stownik i-> Dokumenty->"" znajduje si¢ dokument
BO- Bilans Otwarcia (w grupie Bilans Otwarcia) oraz dokument BZ- Bilans Zamkniecia (w
grupie Bilans Zamknigcia)

Generowanie Bilansu Zamkniecie, Zamykanie Roku i generowanie Bilansu Otwarcia:

Wykonanie operacji zamknigcia roku wigze si¢ z wygenerowaniem Bilansu Zamknigcia.
W tym celu nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Zatwierdzamy wszystkie dokumenty w kazdym miesigcu od stycznia do grudnia.

gt
Ksiega gtéwna Funkcje pomocnicze  Sprawozda
: @ Dokument Prosty |
-5' Zakupy krajowe
i .5' Zakupy importowe
Mabycie wewnatrzwspalnotowe
Sprzedaz krajowa
| Sprzedaz eksportowa
f Dostawa wewnatrzwspdlnotowa
Faktury wewnetrzne krajowe
Faktury wewnegtrzne do nabycia w UE
Raport kasowy
@ Wyciag bankowy
o Bilans otwarcia
Bilans zamkniecia

TaxFree

e Przeksiegowania 4

Réznice kursowe

flecenia state / wzorce dokumentdw
Wzorce ksiegowan
Rozdzielniki ksiegowan

E Przegladanie dokumentow 4
Przegladanie rejestrow 4
Potwierdzanie faktur korygujacych
i Data dokonania dostawy / wykonania ustugi
Data powstania ocbowiazku podatkowego u dostawcy

Z Latwierdzanie dokumentéw

= Cofnigcie zatwierdzenego dokumentu

l
Wybieramy miesigc i wszystkie grupy, symbole MPZ i naciskamy zatwierdz. Czas

zatwierdzania jest zalezny od ilo$ci dokumentow.

BT Zatwierdzanie dokumentow =N e
Dokument Nurmer Data wystawisnia Miesiac Aok Waluta
1. Dekumenty | 2 Ksiggowania
Dokument |Numer [Data wys .. |Miesiac [Aok | Waluta|Suma W |Suma M4 | Status Ksiegowak Data ksig... | Modyfikowat i
( G G ’
Top [Wozpsthie grupy =]
yp | E2pee Orupy o o Zatwierdt
mbol [wWszystkie symbole Y] d [Stczen =] 2021 =
iesiaca swidencii S ol e
MPZ [00 Centrala MFZ | J ¢ Daty wystawienia dok. [2021-01-01] | [2021-01-31] = I = Aifszystiis dokument

Jesli zostanie jakis dokument o statusie ,,Niezbilansowany” nalezy zalogowac si¢ do danego
miesigca i MPZ i doprowadzi¢ do zbilansowania zapisow.



2. Otwieramy nowy rok

5+owr1iki Okno  Pomoc

— Zmiana Firmmy
+— Zmiana MPZ

,D Imiana hasta

w Imiana roku/miesiaca

— Zmiana uzytkownika

@ Ustawienia uzytkownika (kolory/czcionka)
) Przywroc ustawienia domyslne

Na_te;pnie opcja otworz nowy rok

Okresy sprawozdawcze *
Lata podatkowe Status w MPZ
| | Rok | Statuz | A Kod Nazwa Status | "
20§18 Oltwwarky oo Centrala Obwarty
2019 Oltwwarty o Oddziat \wWarszawa 1 Olbwwarty
2020 Oltwarky o1 Dziak Inforrmatyki Olbwarty
Oltwwarky | v ooz Dziak Ksiegowosc Olbwarty
: 02 Oddziat LadZ Qlbwarty
Miesigce w roku podatkowym Inwe;'t(?:r'_;,léaqa | ] 03 Oddziak Poznar Obwarty
04 Oddziat Fujame Olbwwarty
Rok | Miesigc | Status Autornatyczne ksiegowania | ~ 05 Oddziat Gdarisk Dlbwarly
B o202 T Dby Dhwarty | 06 |Oddeiat Kisloe Olbwearty
|20 2 Dwuarty Dbty 07 | Oddaiat Krakém Dhwarty
L 2021 3 Nie otwisrany Dtwatty 08 Oddziat Fatowice Obwarty
L 2021 4 Nie atwierany Dttty 09 Oddziat Czestachowa Olbwarty
|| 2021 & Mie otwierany Olbwaarty 10 Oddziak wWiockaw Dlbwarly
L 2021 & Nie atwierany Dtwarty 1 Oddziat Szozecin Obwarty
|| 2021 7 Mie otwierany Olbwaarty 12 Oddziab Lublin Clbwarty
L] 2021 2 Mie otwierany Olbwgarky 13 Oddziat Fzeszdm Dlbwarly
|| 2021 9 Mie atwierary Cibwaarty 14 Oddziat Bishystok Clbwarty
o 2021 o Nie otwisrany Dttty 15 |Oddziat Zielona Géra Dbwarty
2021 11 Mie atwierany Cibwaarty
7 2021 12 Mie otwierany Olbwaarty
- W W
Otwdrz row rak. I Spiz 2 natury dla miesigca |

Nastepnie kontrolujemy daty i otwoérz.
Otwieranie roku podatkowego b4

Mazwa roku podatkowego:

|2022

[rata obwarcia

Drata zamkniecia

Fok: Fok:

|2022 -] |2022 |
Miezigc: Miesziac:

Ist_l,u::zeﬁ ;I Igrudzieﬁ LI

3. Zamykamy wszystkie miesigce 0d stycznia do listopada wigcznie w zamykanym roku.




Stowniki Okno  Pomoc

— Zmiana Firmy

+— Zmiana MPZ

@ Zmiana roku/miesiaca

— Zmiana uzytkownika

,D Zmiana hasla

@ Ustawienia uzytkownika (kelory/czcionka)
D Przywréc ustawienia domysine

ﬁ Otwarcie roku

b Blokowanie/Zamknigcie/Odblokowanie/Ctwarcie miesigca
E Blokowanie/Odblokowanie MPZ

Okresy sprawozdawcze

Lata podatkowe

Status w MP:

Rok Stahuz | A Kod Wazwa
p2m3 Olbvuarky | » ] Centrala
|| 204 Olbyyarty m Oddziat Warszawa 1
|| 205 Obwarty | | mm Dziak Informatyki
|| 2016 Qbwarty v ooz Dziath Ksiegowode

|| 0z Oddzizt ad#
Miesiace w roku podatkowym || 03 Oddziak Poznati
T | - Lee s L : | | 04 Oddziat Kujawy

' ' ' Q| o~ 05 Oddziat Gdarisk
| 2013 1 Zamkhighy Zablokowary ] 0B Oddzist Kielce
L 2013 2 Zamkrigty Zablokowany W o7 Oddziak Krakm
| 2013 3 Zamkhigty Zablokowary ] oa O ddziat K atowice
L 203 4 Zamkrigty Zablokowany I m Oddzist Czestochawa
| 2013 & Zamk.rigty Zablokowany u 10 Oddziat Wiackaw
4 m Dtwarly Dtwarty || 11 |Oddeist Szczecin
| 2013 7 Oltwarty Oltwarty u 12 Oddziat Lublin
|| 2013 8 Oltwaarty Oltwwarky ] 13 O ddzisk Rzeszom
| 2013 9 Oltwaarty Oltwwarty W 14 Oddziat Bishystok
o em3 g Dtwarty Dttty | 15 |Dddeist Zielona Géra
| | 2013 11 Oltwaarty Oltwarty —

W
Automatyczne ksiggowania
Zankni migzigo Zablokuj miesiac | Ohwiirz miesiac | DOdblakuj miezige | Zablokvj Ddblakuj

Uwagall!!
Grudziefn powinien zosta¢ otwarty do momentu wygenerowania BZ, poniewaz
w tym miesigcu sg tworzone dokumenty rodzaju: Bilansu Zamknigcia.

Jesli pozostanie jaki$ dokument niezatwierdzony (PKT 1.)program nie zamknie
miesigca.
Zamykanie miesigca bada czy w danym miesigcu zostalty wytworzone roznice
kursowe. Moze pokaza¢ si¢ komunikat informujgcy 0 konieczno$ci wytworzenia
roznic kursowych za zdany miesiac .

Ksiega gtéwna Funkcje pomocnicze  Sprawo:
@ Dokument Prosty

@ Zakupy krajowe
@ Zakupy importowe

MNabycie wewnatrzwspalnotowe
Sprzedaz krajowa
Sprzedaz eksportowa
Dostawa wewnatrzwspalnotowa
Faktury wewnetrzne krajowe
Faktury wewnetrzne do nabycia w UE
Raport kasowy
@ Wyciag bankowy

Bilans otwarcia

Bilans zamkniecia

TaxFree

Przeksiegowania 4

Roznice kursowe




4. Zalogowac si¢ do grudnia zamykanego roku.
5. Wybra¢ z menu-> Stowniki-> Przeksiegowania okno Przeksiggowania
a. W oknie: Przeksiegowania wybra¢ zaktadke: 2.Bilans Zamkniecia

- SEr=l
- - : - Przeglad x

1. Bilans otwarcia | 2 Bilans zamknigoia B3, Okresowe
# Konto 2 Konto na Przebieg Okres Rk Z konta: |4°/o
k4% I MNa kanta : |BBEI

bz 4490 212 2018 .

Przehieg : 1
7% 360 312 2018 g
Okres |F|nk j
Rok @ | 2018 -

| S5 | | ¢E‘| Przeglada | ‘ Raok: E |

Najprostsze stworzenie przeksiggowan BZ prezentuje obrazek u gory.
Mozemy roéwniez skopiowac z poprzedniego roku te wpisy uzywajac przycisku ,,Kopiuj” .

b. Przyciskiem [Dodaj] wywotujemy formularz jak po prawej na obrazku
powyzej. Wywotanie formularza nalezy wykonac tyle razy ile chcemy
wykonac przebiegow przeksiggowan.

Przebiegiem nazywamy jeden cykl przeksiggowan zapisany w dokumencie
rodzaju BZ.
Opis pol formularza:
Uwaga!!l
Musimy wpisa¢ wszystkie konta wynikowe jakie sa w obrotach i saldach zamykanego roku.

a. W polu Z konta: wpisujemy konto, z ktérego ma nastgpi¢ wyksiggowanie.
Znak % oznacza, ze zostang wyksiggowane salda wszystkich kont, ktorych poczatek zostat
wpisany w sposob jawny, a konczg si¢ dowolnym ciggiem znakow.
Takie same salda, zostang zaksiggowane po stronie przeciwnej na koncie wpisanym w polu:
b. W polu Na konto: wpisujemy konto rzeczywiste na ktore majg by¢ ksiggowane
zapisy ksiegowe.
c. W polu Przebieg: nalezy wpisa¢ numer kolejny wg, ktorego majg wykonacé si¢
przeksiggowania, nie moze si¢ on powtarza¢ w zamykanym roku.
d. W polu Okres: nalezy wybra¢ Rok
e. W polu Rok: nalezy wybra¢ rok, dla ktérego wykonujemy BZ.

6. Po zdefiniowania przeksiggowan Bilansu Zamkniecie nalezy otworzy¢ z menu->
Administrator-> Zamkniecie Roku\ Generowanie Bilansu Zamkniecia-Otwarcia:
formularz: Generuj bilans zamkniecia:

S}owniki Ckno  Pomeoc

— Zmiana Firmy

— Zmiana MPZ

& Zmiana roku/miesiaca

._: Zmiana uzytkownika

'D Zmiana hasta

@ Ustawienia uzytkownika (kelory/czcionka)
o) PrzywraE ustawienia domysine

E Otwarcie roku

a Blokowanie/Zamkniecie/Odblokowanie/Otwarcie miesigca
B Blokowanie/Odblokowanie MPZ

-::-- Zamknigcie reku/Generowanie bilansu zamkniecia- otwarcia




Zamykanie roku odbywa si¢ w krokach:
1. Wybieramy zaktadke Bilans zamknigcia. Dla zamykanego roku pokaza sig
zdefiniowane wczedniej zapisy w stowniku przeksiggowan (pkt. 5).
a. Naciskamy ,,Generowanie BZ” dla opcji ,,Caty bilans”.

F Zamkniecie roku/Generowanie bilansu zamkniecia-otwarcia — O *

Bilanze zostan dla wybranego MPZ |UU-CentraIa MPK
Zamkniecie rokul| Bilans zamknigcia iEiIans obwarcia ]

Lata podatkowe

Rok Status ~
203 Oltwaarty
2014 Otwarty
2015 Olbwarty
2016 Oltwaarty
207 Oltwarty
20 Oltwaarty
20119 Otwarty
2020 Olbwarty
Oltwaarty
w
Przeksiggowania bilansu zamknigcia
Przehieg |2 konta Ma konta ~
M1 860
2 R 450
3 TH 8E0

W

Opcje generowania
" Jeden przebieg | f* Caty bilans M ‘wygenerowany bilans zamkniscia Generj BZ

Uzytkownik moze wygenerowac jeden przebieg lub pozostawi¢ domys$lne ustawienia,
woweczas zostanie wygenerowany BZ wg kolumny: Przebieg.
Przebiegi juz wygenerowane wyrdznione sg kolorem zielonym.
Przeksiggowania Bilansu Zamknigcia zapisywane s3 w dokumencie rodzaju Bilans
Zamkniecie (menu-> Dokumenty -> Bilans Zamknigcia) w wybranym na formularzu MPZ.
Przeksiggowywane sg salda dla kazdego konta 1 MPK osobno.
Kazdy przebieg zapisany jest w osobnym dokumencie BZ.
Bilansu Zamknigcia nie mozna wycofa¢ automatycznie, natomiast mozna modyfikowac,
usuwaé wytworzone przez automat dokumenty Bilansu Zamknigcia. Modyfikacja tych
zapisOw wymaga otwarcia roku (obrazek pniezej)

2. Zamkniecie Roku
Program bo wygenerowaniu BZ sam zamyka rok jesli wszystko jest prawidtowo
rozksiggowane W BZ.

Insignum FK [piostotsgl2017.ifk_i... =

Rok 2013 zostat zamkniety pomysinie

Na zaktadce Zamkniecie rok mozna otworzy¢ ten rok i zamknac ponownie



- il Zamkniecie roku/Generowanie bilansu zamknigcia-otwarcia — O e

Bilanse zostana wygenerowany dla wybranego MPZ IUU—CentraIa MPK.

Zamknigcie ioku | Bilans zamkmiecial Bilans otwarcia'

Lata podatkowe

Rok ‘ Status |Zamkna¥ ostateczhie |Data ostatecznego zam... | Data'Walnego Zgroma... A
» 2M3 Otwarty
|| 2014 Obwarky
205 Obwwarty
| 2016 Dbwarty
|| 27 Obwwarty
|| 28 Otwwarty
|| 209 Otwwarty
|| 2020 Otwwarty
|| 2021 Otwarty

Zamknigcie ksigg rachunkowychl DataWaImegDZgromadzenial Oibwidirz ok, |

Program zapyta si¢ czy czesz utworzy¢ rownie BO

Potwierdzenie

Pamietaj o wygenerowaniu BD na rok 2014, Czy cheesz go teraz
wygenerowad

Tak | Mig

Na zaktadce Bilans otwarcia mozna usuna¢ wygenerowane BO lub ponownie je utworzy¢

[ il Zamkniecie roku/Generowanie bilansu zamkniecia-otwarcia — O h4

Bilanse zostana wygenerowany dla wybranego MPZ IUU-CenllEﬂa MPE

Zamknigcie ioku | Bilans zamknigcia  Bilans otwarcia |

Lata podatkowe

Rk Status
» Zamknigty
|| 2014 Ohwaarty
|| 20115 Otwaarty
|| 2016 Ohwaarky
|| 27 Olbwearty
|| 2m8 Obwaarty
|| 2019 Olbwearty
|| 2020 Otwaarty
|| 2021 Ohwaarky

Wwiycala BO Genery BO




Uwaga!!! Wygenerowany Bilans Otwarcia nie jest zapisywany w postaci dokumentu w
programie tak jak Bilans Zamknigcia, ale jest pamigtany w bazie programu iFK. To sprawia,
ze generowany automatycznie BO nie moze by¢ modyfikowany przez uzytkownika.
Modyfikacji BO mozna dokonaé poprzez tworzenie nowych zapisow ksiegowych w
dokumentach rodzaju Bilans Otwarcia z menu-> Dokumenty-> Bilans Otwarcia.
Wygenerowany automatycznie Bilans Otwarcia mozna wycofaé przyciskiem [Wycofaj] w
sekcji formularza: Generowanie Bilansu Otwarcia

Generowanie Bilansu Otwarcia ze zmiana kont ksiegowych:

W celu wygenerowania BO w ktérym chcemy zmieni¢ konto ksiggowe dla nowego roku
nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Zalogowac si¢ do roku, dla ktorego chcemy wygenerowaé BO.
2. Wybra¢ z menu-> Stowniki-> Przeksiggowania okno: Przeksiggowania

3. W oknie: Przeksiegowania wybraé zaktadke: 1.Bilans Otwarcia

m Okno  Pomec
Plan Kont

Stownik uzupetnien Biezacy uzytkownik 1

[P Stownik towardw

o MPZ
ﬁ Dokumenty

| :Plzeksigguwania
Automatyczne ksiegowania
Stownik warunkdw

Rejestry VAT

Stawki VAT

Stownik typow odliczen

Stownik terminow deklaracji VAT
Kalendarz dni roboczych

- Hi Przeksiggowania EI@
1. Bilans obwarcia | 2. Bilans zamknigcia | 3. Okresowe

# | Konto 2 Konta na Fiok MPE,

% Rachunki bankowe b 222.22

% Banki
@ Kursy walut
& Operacje bankowe

Import wyciagow bankowych
W Kasy
iﬁ Operacje kasowe

pakaEapEb g Ch U ¥ Dodaj i 7] Edyt | ) Usuri | 7] Przegladai | Kopiuj... | Fok: |2013 - Praek sigquj

Stownik formatdw transakcji
Stownik odsetek

Nalezy otworzy¢ formularza za pomoca przycisku [Dodaj],

Dodaj >

Z kanta: 22222
Ma kanta : |225-UE|
Fok : |pEuyhe

MPK | MPK | wipcaysc |

g Zatwierdé| o Anulu |

i wprowadzi¢ w pole Z konta: konto z jakiego a w pole Na konto: konto na jakie maja si¢
wykona¢ przeksiegowania Bilansu Otwarcia.



w pole Rok: nalezy wpisa¢ rok dla ktérego wykonujemy BO

pole MPK: nalezy pozostawi¢ puste jezeli definiowane przeksiggowania maja dotyczy¢ calej
firmy, lub nalezy wskaza¢ MPK jezeli przeksiggowania powinny wykonac si¢ tylko dla
wybranego MPK

4. Po zdefiniowania przeksieggowan Bilansu Otwarcia generowanie BO wykonujemy z menu-
> Administrator-> Zamkniecie Roku\ Generowanie Bilansu Zamkniecia-Otwarcia:

z formularza: Generuj bilans zamkniecia

Do tego celu stuzy przycisk [Generuj] w sekcji formularza: Generowanie Bilansu Otwarcia

Jezeli w stowniku Przeksiegowan nie zostanie zdefiniowane: z jakiego konta na jakie ma
zosta¢ wykonany BO to salda takich konta z poprzedniego roku przechodza na saldo takich
samych kont w roku nast¢pnym.

Jezeli w roku poprzednim istnieje konto, ktérego nie ma w roku, dla ktorego wykonywany
jest BO, a w stowniku przeksiggowan nie zostanie wskazane na jakie konto powinny by¢
przeksiggowane zapisy program wskaze btad podczas generowania BO.

5. Przegladanie BZ odbywa si¢ za pomoca: raportu wywotanego z menu -> Raporty-> Ksiega
Glowna-> Przeksiegowania Bilansu Zamkniecia.

Faktur_l.-' e-Obieg Administrator  Stowniki  Okno  Pomoc

| B Rejestry b
Rozrachunki r Lestawienie ksiegowan
Rozliczenie zakupu r . Zestawienie ksiegowan (2)
Analityka zapisdw ksiegowych Obroty i salda
Raport kasowy Obroty i salda(2)
Wyciag bankowy = Przeksiegowania Bilansu zamknigcia

Przeksiggowania bilansu zamknigcia hod
HPE:

|Wy|:urane kP j |EIEI Centrala - MPK
|'W'sz_l,lstkie konta ﬂl

|Bez pravkiwania znakdw kaonta j |1 2345678301 2345675301 2345

£a miesigc:

| arudzier | |ams 2

§| Eu:u:lglqd| Dk | 1L Zamkrii




6. Przegladanie BO odbywa si¢ za pomoca: raportu wywotanego z menu -> Raporty-> Ksigga
Gtowna-> Bilans Otwarcia.

Faktury e-Obieg Administrator Sowniki Okno  Pomoc
E) Rejestry b

Ksiega gtéwna - Bilans otwarcia

=1 —
Bilans otwarcia pod
MPE.
IW_I,Ibrane b P, ;I IEIEI Centrala MPE
IWszystkie konta L”

IBez pravknwania znakdw kaonta ;”1 234RET3301 2345675901 2345

£a miesiac:
| arudzier R EEE

[ whydnak graficzny

5| B rodgad| B Dk |




