Na to, co w ksiegowosci nazywamy zamknieciem roku obrachunkowego, skfada sie wiele czynnosci.
Doswiadczonemu ksiegowemu zadna z tych czynnosci od strony merytorycznej nie sprawi ktopotu.
Problemem jednak moze by¢ witasciwa obstuga programu, biorgc pod uwage zwtaszcza to, ze czynnosci
wykonywane na przetomie roku nie sg powtarzalne (tak jak wprowadzanie faktur do systemu), natomiast
btad popetniony np. przy zatozeniu bilansu otwarcia bedzie niekorzystnie rzutowat na dalszg prace z

WF-FaKir dla Windows

Zamkniecie roku

(opracowat Przemystaw Gola)

programem.

Dlatego wydato mi sie stuszne opracowanie samouczka, dzieki ktéremu uporzadkujemy naszg wiedze na
temat standardowych czynnosci wykonywanych w programie WF-FaKir dla Windows na przetomie lat
obrachunkowych. W szczegdlnosci zalezy mi na przedstawieniu uzytkownikowi odpowiedniej kolejnosci

wykonywania poszczegdlnych zadan oraz na wskazanie momentéw newralgicznych.

Najczesciej wykonywanymi czynnosciami na przetomie roku obrachunkowego sa:

=>» Przeniesienie sald kont wynikowych na konto wyniku finansowego

=>» Przeniesienie bilansu zamkniecia na bilans otwarcia

=>» Zatwierdzenie roku obrachunkowego

Niniejsza instrukcja w prosty sposdb prezentuje zasady ich wykonania.

Uwaga: Przed wykonaniem jakichkolwiek czynnosci zalecamy wykonanie archiwum bazy danych!

Niektore z czynnosci opisanych w tym skrypcie sg czynnosciami nieodwracalnymi!

Zawartosc:
1. Wstep i spis tresci 1
2. Przeniesienie sald kont wynikowych na konto wyniku finansowego 2
3. Przeniesienie bilansu zamkniecia na bilans otwarcia 10
4. Zatwierdzenie roku obrachunkowego 14



Przeniesienie sald kont wynikowych na konto wyniku finansowego

Wyksiegowanie sald z kont wynikowych na wynik finansowy kojarzy¢ sie moze z bardzo zmudng
czynnoscig, ktéra naraza uzytkownika na niebezpieczeristwo popetnienia btedu. Oczywiscie WF-FaKir
zapewnia mozliwos¢ wykonania takiego przeniesienia w sposob tradycyjny, na przyktad poprzez
wprowadzenie do systemu dokumentu PK z odpowiednimi ksiegowaniami. Na szczescie proces ten mozna
znaczaco przyspieszy¢ i do przeniesienia sald kont wynikowych na wynik finansowy uzy¢ automatu, ktory
sam stworzy odpowiedni dokument.

Oto jak nalezy to wykonac:
1. Z menu gtéwnego programu wybieramy KSIEGA GtOWNA -> KSIEGOWANIA AUTOMATYCZNE.

2. Na ekranie pojawi sie okno. W jego lewym gérnym rogu wybieramy opcje SZABLONY
PRZEKSIEGOWAN OKRESOWYCH:

Ksiggowania automatyczne

Szablony przeksiegowan okresowpch W ,;é.‘

3. W oknie tym wybieramy przycisk PRZEKSIEGOWANIA:

| P
Chl+P Chrl+Dr Chrl+F,
Przekzieqowania

Drakument K.ziequ
4. W kolejnym oknie klikamy DODAJ.




5. W kolejnym oknie uzupetniamy pole NAZWA oraz OPIS i znéw klikamy przycisk DODAJ:

A Szablony przeksiegowan/Dodaj @

Szablony przeksiegowarni/Dodaj

Mazwa = Wik, finansowy 2014

Opis Przeksiegowanie sald z kont wynikowech na wnik, finansow

Globalna

Saldo z konta... Ma konto... Opiz pozpc) dokumentu
Iz 2 Del
Dodaj FPopraw Izur
F10 Ezc
£apisz Anuluj

6. Pojawi sie mate okienko, ktérego zasadnicze czesci tworzg ramki ,,Saldo z konta...” i ,na konto”. W
ramce ,,Saldo z konta...” klikamy symbol teczki:

o

Przeksiegowania/Pozycje/Dodaj
Szablony przeksiegowari/Pozycje/Dodaj

Saldo z konta ...

|

=T

H]

i
ha kotto . B
: (]
Opiz pozpcii —
F10 Ezc

£apisz Anuilu




Na ekranie pojawi sie okno z planem kont. W oknie tym nalezy wcisngc¢ ten przycisk:

Po wecisnieciu przycisku, o ktorym mowa w poprzednim punkcie, widok planu kont zmieni sie na
bardziej szary. Kolejnym krokiem jest wcisniecie przycisku filtra:

W kolejnym ukazanym oknie zaznaczamy zespoty kont ksiegowych, z ktérych bedziemy
wyksiegowywac salda, na przyktad tak:

P

= Filtr ===

£ezpoky kont
1o 1 [J2
Typy kont
[] Bilansowe [ ] Rozrachunkowe
[ ] wnikowe [] walutowe
[ ] Pozabilansowe W s Elams ] MPK

£akres kont spntetycznych
0d 000 = Do 19933 -

Chrl+C F10 Ezc

Czyic ustawienia Wikona Anulu




10. Klikamy przycisk WYKONAJ. Teraz plan kont ograniczyt sie wytgcznie do kont zespotu 4 i 5. Na

ktorymkolwiek koncie klikamy prawym klawiszem myszy i wybieramy z podrecznego menu

ZAZNACZ WSZYSTKO. Tym samym wszystkie konta wynikowe zostaty zaznaczone. Na koricu klikamy
przycisk WYBIERZ:

K.oszk obrotdw wewnstiznch:

Miprikowe

o Plan kont = R =
: Plan kont & 8L Nrkonta o B el == =,
Mumer Mazma Twp Rozrach.  Dwus &

[+ B55-003-001 W momencie regulaci zobowiazania lub naleznogci Wunikowe

[+] | 855-003-002 Ma dzien bilanzowy Winikowe

[+ | ¥55-004 Pozostale koszty finansowe Winrikowe

[+] | 880-001 Ze spreedazy rzeczovch sktadnikdw majatku tnwakego niemat. Winikowe

[+ | e0-002 Datacje, subwencie | dopkaty Winrikowe

[+] | BB0-003 Odpiz ujemne) warkogci firmy Winikowe

[+ | BB0-004 |nhe pozostate praychody operacyjne Winrikowe

[+] | 8B5-001 Wartoic netto sprzedazy rzeczowych skkadnikaw majatku tneabego | wWonikowe

[+ | BE5-002 |nne zmnigjzzenia majatku tnwateqo Winrikowe

[+ ®R5-003 Odpizy amortyzaci od wartogci firmy Winikowe

[+  BE5-004 Inne pozostate koszty operacyjne Woorikowe

[+ 0 Zyzki nadzwyczajne Whnnikowe

[+#] 1 Straty nadzwyczaine Wwunikowe

| 0 Obroty wewnetrzne Whonikowe

Iz E2 [igl

2 ; CFIET .
[roda| FPopraw [lzun

il
Fartateka

I:Zh!-l-Fi
Frzetor raku

Esg
Eamkr_ﬂi

o

11. Po kliknieciu przycisku WYBIERZ rezultat powinien by¢ taki:

P

Przeksiegowania/Pozycje/Dodaj
Szablony przeksiegowarni/Pozycje/Dodaj

Saldo z kaonta ..

. * | llogé wpbrarypch elementdw: 91 o
L
ha konto ...
<[l =
Dpiz pozycii —
F10 Ezc
£apisz Anulu

-

Jak wida¢, powyzej uwidoczniona jest liczba wybranych przez nas kont wynikowych.

12. Teraz klikamy na symbol teczki w rubryce ,na konto...”.



13.Zndéw pojawia nam sie plan kont. Plan kont jest ograniczony do kont wynikowych, natomiast teraz
zalezy nam na tym, aby wybra¢ konto 860 lub inne, na ktérym zaewidencjonowany zostanie wynik

finansowy. Aby mdc wybrac to konto, musimy wytgczy¢ uprzednio zatozony filtr. Klikamy zatem na
ikonce filtra:

14. W oknie filtra klikamy przycisk CZYSC USTAWIENIA a potem WYKONA.

15. Teraz widzimy wszystkie konta i mozemy zaznaczy¢ ptaszkiem konto 860, a nastepnie klikngé
przycisk WYBIERZ.

16. Na ekranie powinno pojawic sie to:

.

Przeksiegowania/Pozycje/Dodaj
Szablony przeksiegowan/Pozycje/Dodaj

Saldo z kaonta ..

_ * | lofé wybranych elementdn: 91 ]
L

ha konta ..

= | B0 =

Opiz pozwai || ]

F10 Ezc

£apizz Al

17. Klikamy przycisk ZAPISZ.



18. W kolejnym oknie znéw przycisk ZAPISZ:

FAY Szablony przeksiegowan/Dodaj @
Szablony przeksiegowan /Dodaj

Mazwa *wfunik finanzowy 2014

Opis Przeksiegowanie zald z kont wurikowych na wynik finansoe
Globalna
Saldo z konta... Ma konta... Opiz pozycii dokumentu "
7E5-001 8e0
7EE-002 ae0
7ER-003 8e0
7E5-004 ae0
i 8e0
7l ae0
a0 8e0
731 8e0
W
Inz F2 Del
Doda Popraw WENTY
F10 Eszc
Zapisz Anuluj

19. A nastepnie klikamy przycisk ZAMKNIJ.

20. Tym samym wrdciliSmy do pierwszego otwartego przez nas okna. W oknie tym klikamy na przycisk
KSIEGUJ:

Chrl+F Chrl+D l+F.
Przekziegowania Dakument K.zieguj




21.7 rozwijanej listy wybieramy utworzony przez nas w poprzednich krokach schemat ksiegowania, a jako okres,
z ktérego pobierzemy wartosci wybierzemy GRUDZIEN:

o

A Ksiegowania automatyczne 5|
Ksiegowania automatyczne
Automat ksieguigoy: Winik finanzowy 2014

Szablon przeksiegowat # kziegowan
_{.‘ Fok.az szablory nnmch uzotkovnik.ae

Wwhunik, finangowy 20014 LY

Pobierz wartogci 2 okrasu ..

e |8
Chil+ - Chrl+ = Ezg
< Wiateoe Dale) > Zamknij

Na koncu wciskamy przycisk DALEJ.

22. W kolejnym oknie ustawiamy jako okres ksiegowania BZ, jako date ksiegowania dowolny dzien, np.
31 grudnia, dziennik oraz typ dokumentu, ktérym chcemy zaksiegowaé nasze przeniesienie na
wynik. W koricu klikamy przycisk ZAKONCZ:

Ksiegowania automatyczne
Ksiggowania automatyczne
Autamat kziegujgcy: Wik finanzowy 2014

Okres obrotowy

Data ksiegowania 3112-2014 -3.: |

waluta PLN v |
Dzienriik PK, vid
Tvp dokumenty  PE W | ]

Opiz dokumentu ™=

Mr ewidencyjny

Chrl+ < Clrl+ = Ezo

< WWistecz Lakofcz Zamknij




23. Program poinformuje nas o tym, ze zostat stworzony stosowny dokument:

WF-FaKir: Informacja -

f i y Operacia przeksiggowania zostata wikonana,

L 4 4 Ciakument: 00001/PE.A10

Dokument ten posiada takie same wiasciwosci, jak kazdy inny dokument wprowadzony przez
uzytkownika. Oznacza to, ze mozna go edytowac lub nawet catkowicie usung¢, jesli nie spetnia
naszych oczekiwan.

Prosze zwrdci¢ uwage, ze wygenerowany przez nas dokument umiesciliimy w okresie
obrachunkowym BZ (bilans zamkniecia). Dzieki takiemu postepowaniu, z jednej strony dokonalismy
wyksiegowania sald kont wynikowych na wynik finansowy, z drugiej zas strony caty czas mamy
mozliwo$¢ generowania rachunku zyskéw i strat. Umieszczenie dokumentu w okresie GRUDZIEN tez
w zasadzie bytoby poprawne, ale wtedy wygenerowanie RZiS statoby sie niemozliwe, jako ze na
kontach wynikowych wszystkie salda bytyby zerowe.
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Przeniesienie bilansu zamkniecia na bilans otwarcia

W drugim i kolejnych latach obrachunkowych nie majg Panstwo mozliwosci modyfikowania bilansu

otwarcia recznie. Nalezy go przenosi¢ z BZ poprzedzajagcego roku za pomocg automatu

wbudowanego w program. W tym rozdziale nauczymy sie uzywac tegoz automatu.

1. Logujemy sie w poprzedzajagcym roku obrachunkowym. Np. Jesli chcemy zatozy¢ BO na rok

2015, to nalezy sie zalogowac w roku 2014.

2. W menu gtéwnego wybieramy KSIEGA GEOWNA -> ZAMKNIECIE ROKU -> BO W NASTEPNYM

ROKU.

Ksigga ghowna

Ewidenga VAT

il P

Iruki bilansowe

i kentrolne dechodowego

fenia

Deklaracje

Kartoteki

£

Deklaracje podatku e-Deklaracje

Qkno

(@ Ksiggowania autcmat_\,fcznel %l Utworzenie BO w nastepnym roku
2 Wycena akbywow | pasywow [p| Zatwierdzenie BU

ﬁ Zatwierdzenie roku

Definicje Administrator Pomoc

G &
Mierozliczone KUP wg | Magazyn
art. 15k ust. o pdop.

wali mZamkniecie okresu

Operacje okresowe

Powinno pojawic sie takie okno:

-

A

B0

BO w nastepnym roku obrotowym

Bilans otwarcia

Funkcia urmadliwia ubworzenie bilanzu abwarcia wenawurn raku
[wzgledniajas zmiany w planie kont wonik.ajace 2 tabel
przek siegowar).

IJwagal Operacje bworzenia bilanzu obwarcia mozna powtarzad
do chwili zatwierdzenia BO w nowvym ok,

) Usuniecie bilansu ohwarcia

(@) Zabnzenic bilansu ohwarciz

Zakres kont kziegowyech
i@ W ezustkie
) 'Wybrane

Chrl+af Ear

Wj_,lkl:une_li Eamknii

3. Zaznaczamy opcje ZAtOZENIE BILANSU OTWARCIA i klikamy przycisk WYKONAJ.
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Opcji USUNIECIE BILANSU OTWARCIA nalezy uzywa¢ miedzy innymi w przypadkach (1)
btednego zatozenia BO lub (2) checi jego modyfikacji. Jesli chodzi o przypadek nr 2, to moze
sie zdarzyé, ze po zatozeniu BO doksiegowano jeszcze jakies dokumenty do roku
poprzedzajgcego, a przez to zmieniona zostata warto$é BZ. W takiej sytuacji nalezy wiasnie

najpierw zatozony uprzednio BO usung¢, a nastepnie zatozy¢ go jeszcze raz. Je$li zapomnimy
0 usunieciu nieaktualnego BO, po jego ponownym zatozeniu wartosci na kontach sie
zdubluja.

Zatozony BO weryfikujemy poprzez wydrukowanie ZESTAWIENIA OBROTOW | SALD w roku, w ktérym
zatozylismy BO. Nalezy jednak pamieta¢, aby podczas realizacji wydruku zaznaczy¢ opcje:

[ ] Drukj konta o zaldach dznech od zera [analitpka) [

Troche wiecej pracy musimy wykonaé, jesli posiadamy inny plan kont w roku poprzedzajgcym, a inny plan
kont w roku biezagcym, w ktérym mamy zamiar zatozy¢ BO. W tej sytuacji musimy opracowac tzw.
PRZELOM ROKU.

Zatézmy na przykfad taka sytuacje: w roku 2014 posiadalismy konto 131. W kolejnym roku konto to nabyto
analityki: 131-01 oraz 131-02. Prosta préba przeniesienie BZ na BO zgfosi btad, poniewaz program nie
zdota zapisac salda BZ z konta 131, ktére w roku 2014 nie posiada analityk, na koncie syntetycznym, ale do
ktorego w roku 2015 dodano analityki. | tu z pomoca przychodzi nam witasnie PRZEtOM ROKU:

1. Logujemy sie w biezgcym roku obrachunkowym (w tym, w ktérym bedziemy zaktada¢ BO).
2. Z menu gtéwnego programy wybieramy DEFINICJE -> PLAN KONT.

3. Pojawi sie okno, w ktédrym wybieramy przycisk PRZELOM ROKU:

ia wpnikL finanzowego e pnikooe

1 finanzowega wfunikowe

Pozabilansowe

Chrl+. Chil+H Ezc
k.artateka Przetarn raku Zanmknij
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4. Zaktadam, ze saldo konto 131 w cato$ci ma by¢ umieszczone na koncie 131-01. Dlatego w kolejnym
oknie zaznaczamy:

- Zmiana planu kont

2014 2015
Plan kont poprzedniego roku A Flan kont biezacego raku ﬁ
Murmer Mazwma Murmer Mazwma
03z Srodki trwake w leasingu 1m K.aza krajovch grodkdw pie
033 Srodki trwake obee K.aza zagranicznpch frodkdy
034 Grunty wouzgtkomwaniu wiecz, @_
m K.aza krajowych sodkdw pie Laokaty bankowe
* K.aza zagranicznpch srodkdr 133 Rachunki bankowe Srodkde
I Biezacy rachunek bankaw 134 Akredytyn
L ke mbut ksl mnsis Ml RET L ramb il hanl ame e

5. Aby zapisa¢, klikamy w prawym dolnym roku okna DODAIJ:

Ezc
Zamknij

6. Zapis powinien by¢ umieszczony w tabeli po prawe;j:

Bilameouua

o] )

‘aku - O

=a FPoprzedni rok obrotowy  Bigzacy ok obratowwy

e
nik.owwe rodkdw

7. Teraz mozemy przelogowac sie do roku poprzedzajgcego i dokonac zatozenia BO.
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Chciatbym zwrdci¢ uwage na te opcje, ktére sg dostepne w oknie konfiguracji PRZEtOMU ROKU:

tetoda przeniesienia BO dla wybranych kont
@ Prosta zmiana konta
Przeniesienie czesci kwaoty [%] 0.0000)F
Przeniezienie stabe) kwoty [wiko dla PLM] - Dt 000 Cr 0.0

Przeniezienie wybrane] analityki

Ca

W powyzszym przyktadzie dokonaliSmy PROSTEJ ZMIANY KONTA, to znaczy cate saldo z konta 131
umiescilismy na koncie 131-01. Moze sie jednak zdarzy¢, ze zechcemy rozksiegowac¢ kwote w bardziej
skomplikowany sposoéb. Dlatego program pozwala nam ustawic¢ badz wartos¢ w procentach, badz wskazac
konkretng kwote do przeniesienia.
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Zatwierdzenie roku obrachunkowego

Ustawa naktada na uzytkownikéw programu obowigzek zatwierdzania okreséw obrachunkowych w taki

sposob, aby nie podlegaty one dalszej edycji. W tym rozdziale przedstawie sposdb zatwierdzenie roku

obrachunkowego.

Jesli chodzi o konstrukcje programu, to fakt niezatwierdzenia okresow obrachunkowych nie wptywa w

zaden sposdéb na funkcjonalnosé¢ programu. Wszystkie opcje, wydruki, zestawienia i wyliczenia deklaracji

podatkowych sg dostepne nawet wtedy, kiedy uzytkownik nie zatwierdzit w programie ani jednego okresu

obrachunkowego.

Proces zatwierdzania roku obrachunkowego sktada sie z trzech etapow:

1. Zatwierdzenie dokumentéw

2. Zatwierdzenie miesiecy

3. Zatwierdzenie roku obrachunkowego

Nie ma mozliwosci zatwierdzenia roku, jesli nie sg zatwierdzone wszystkie miesigce w obrebie tego roku.

Nie ma tez mozliwosci zatwierdzenia miesigca, jesli znajdujg sie w nim jakie$ niezatwierdzone dokumenty.

Uwaga: Przed wykonaniem jakichkolwiek czynnosci
zalecamy wykonanie archiwum bazy danych!

Etap |: Zatwierdzenie dokumentow

Aby zatwierdzi¢ dokumenty w danych okresie:

1.

2.

Wybieramy DOKUMENTY -> PRZEGLADANIE.

Filtrujemy dokumenty w taki sposdb, aby byty widoczne tylko te, ktore chcemy zatwierdzic.
Klikamy prawym klawiszem myszy na dowolnym dokumencie.

Z rozwinietego podrecznego menu wybieramy ZATWIERDZ.

Dokumenty zmienig barwe na kolor zielony:

| | S
D 00002/Pk.A10 25454 -m-2mol

Oznacza to, ze zostaty prawidtowo zatwierdzone.
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Etap Il: Zatwierdzanie miesiecy (okresow)

Aby zatwierdzi¢ poszczegdlne miesigce:
1. Logujemy sie w okresie obrachunkowym, ktéry chcemy zatwierdzic.

2. Z menu gtéwnego wybieramy KSIEGA GEOWNA -> ZAMKNIECIE OKRESU.

3. Zatwierdzamy operacje.

Etap lll: Zatwierdzenie roku obrotowego

Aby zatwierdzi¢ rok obrotowy:

1. Z menu gtéwnego wybieramy KSIEGA GEOWNA -> ZATWIERDZENIE ROKU:

@ Esiegowania automatyczne | Utworzenie BO w nastepnym roku

= Wycena akfywow i pasywow & Fatwierdzenie BO

E‘ Fatwierdzenie roku

P E Zambkniecie okresu

Operage okresowe

2. Potwierdzamy wykonanie operacji.

Jeszcze raz chciatbym podkredli¢, ze zatwierdzenie dokumentéw, okresdéw i roku jest operacja
nieodwracalng. Bezwzglednie zalecam przed dokonaniem zatwierdzenie, wykonanie archiwum bazy
danych. W razie pomyiki, mozna odtworzy¢ wykonane archiwum i w ten sposéb przywracamy stan na
chwile wykonania kopii bezpieczenstwa.



