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1. Otworzenie nowego okresu obrachunkowego 

Proszę wybrać w menu Administracja → Konfiguracja systemu → Okresy obrachunkowe → Bieżący 

okres, a następnie sprawdzić, czy na liście wyboru znajduje się nowy, aktualnie uruchamiany okres 

obrachunkowy. 

a) Okres już istniejący 

Jeśli znajduje się on na liście należy go wybrać i zatwierdzić nowe ustawienie. 

 
Rysunek 1 Podgląd zmiany okresu obrachunkowego 

b) Tworzenie nowego okresu obrachunkowego 

W przypadku braku okresu obrachunkowego na liście należy przejść do strony Administracja → 

Konfiguracja systemu → Okresy obrachunkowe → Operacje na okresach rozrachunkowych. 

 
Rysunek 2 Tworzenie nowego okresu obrachunkowego 

Następnie należy otworzyć wszystkie miesiące w aktualnym okresie obrachunkowym. Po 

utworzeniu ostatniego m-ca można otworzyć nowy okres obrachunkowy. System zaproponuje 

domyślne daty początku i końca okresu, które można zmodyfikować wg własnych potrzeb. Po 

potwierdzeniu dat nowego okresu obrachunkowego zostanie on utworzony w systemie. 

Zalecamy otwarcie również okresu obrachunkowego na kolejny rok, ponieważ jest to wymagane w 

przypadku wprowadzania VAT oczekującego na następny okres. 

Po otwarciu nowego okresu, należy przejść ponownie do wyboru aktualnego okresu 

obrachunkowego (1.a). 
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2. Automatyczny import danych 

Kolejnym krokiem jest import danych z poprzedniego okresu obrachunkowego. Proszę upewnić się, 

że aktywnym okresem obrachunkowym jest nowy, obecnie uruchamiany okres. Aktualnie wybrany 

okres obrachunkowy wyświetlany jest np. w prawej górnej części okna na prawo od loginu. 

 
Rysunek 3 Podgląd aktywnego okresu księgowego wraz z miesiącem 

Następnie należy przejść do strony Administracja -> Słowniki -> Import danych. Import należy 

przeprowadzać zgodnie przygotowanymi krokami. Wykonanie importu w innej kolejności może 

spowodować niepełne oraz błędne przeniesienie danych. Jeżeli w trakcie importu pojawi się 

jakikolwiek komunikat błędu należy przerwać proces oraz skontaktować się z zespołem 

serwisowym. Po prawidłowym wykonaniu importu w trzeciej kolumnie zamiast pola wyboru pojawi 

się napis Zaimportowany. Wyjątkiem jest Import planu kont, który można zaimportować wielokrotnie. 

 
Rysunek 4 Skrócona lista kroków przed importem 
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Po uruchomieniu danego kroku należy czekać na jego zakończenie. Gdy przeglądarka nie przeładuje 

strony, ani napis Proszę czekać nie zniknie, system prawidłowo przenosi dane. Gdy przeglądarka 

poinformuje, że czas oczekiwania na odpowiedź został przekroczony, nie należy ponawiać kroku. Taka 

informacja oznacza, że kros nadal jest wykonywany. W takiej sytuacji można się skontaktować z 

zespołem serwisowym lub poczekać jeszcze trochę. 

 
Rysunek 5 Pełna lista kroków po imporcie 
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3. Otwarcie nowego okresu obrachunkowego dla magazynów 

Otwieranie magazynów w nowym okresie obrachunkowym należy wykonać dopiero po 

przeprowadzonym imporcie danych z poprzedniego punktu. W pierwszej kolejności należy powrócić do 

poprzedniego okresu obrachunkowego, z którego chcemy przenieść dane 

(Administracja → Konfiguracja systemu → Okresy obrachunkowe → Bieżący okres). 

Kolejnym krokiem jest utworzenie Bilansu Zamknięcia magazynu. W celu utworzenia dokumentu 

BZ należy wybrać z menu Magazyny → Bilans zamknięcia → Nowy dokument. 

Po poprawnym utworzeniu dokumentu należy go zatwierdzić, co spowoduje automatyczne 

utworzenie dokumentu Bilansu Otwarcia w nowym okresie obrachunkowym. Po utworzeniu 

dokumentów BZ dla wszystkich magazynów należy powrócić do nowego okresu obrachunkowego. 

Na liście dokumentów BO magazynów będą widoczne dokumenty, które należy sprawdzić i zatwierdzić. 

 
Rysunek 6 Pusty dokument bilansu zamknięcia magazynu 
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4. Ręczny import pozostałych elementów systemu 

Każdy z ręcznie wykonanych importów jest ostateczny. Nie ma możliwości wycofania 

wprowadzonych zmian. Każdy z importów można przepisywać tylko o jeden okres obrachunkowy, nie 

ma możliwości bezpośredniego przeniesienia z przedostatniego okresu lub jeszcze wcześniejszych. W 

takich sytuacjach należy wykonać poniżej opisane przeniesienie podwójnie. 

a) CRM → Zamówienia → Lista dokumentów wg zamówień 

W konfiguracji zamówień przypisane są konta analityczne, które należy przypisać na następny 

okres obrachunkowy. Są dwie możliwości wykonania tej operacji. Jedna jest dostępna bezpośrednio z 

poziomu zamówienia. Po otwarciu zamówienia w następnym okresie obrachunkowym, system 

informuje o możliwości przeniesienia. 

 
Rysunek 7 Podgląd zamówienia otwartego, gdy okres aktywny okres obrachunkowy jest późniejszy niż okres 

obrachunkowy zamówienia 

Druga możliwość importu jest zbiorcza. Po otwarciu listy zamówień w okresie obrachunkowym 

kolejnym, niż zamówienia, w ostatnie kolumnie pojawia się checkbox. Zaznaczenie przynajmniej 

jednego checkboxa chowa przyciski obsługujące zamówienia, a ujawnia przycisk Przenieś 

zamówienia do bieżącego okresu obrachunkowego.  

Jego kliknięcie powoduje przeniesienie wszystkich zamówień do bieżącego okresu. Po 

przeniesieniu zamówienia można go używać jedynie w okresie obrachunkowym, do którego zostało 

przeniesione. Nie ma więcej możliwości jego wykorzystania w okresie poprzednim. 

 
Rysunek 8 Lista zamówień  
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b) Księgowość → Księgowanie → Księgowania międzyokresowe 

RMK oraz RMP zarówno generowane ręcznie, jak i automatyczne wymaga przepisania na kolejny 

okres obrachunkowy. Aby to uczynić po przejściu do ich listy można zaznaczyć checkbox w ostatniej 

kolumnie. Spowoduje on zachowanie identyczne jak w przypadku zamówień. Przycisk przenoszący 

przepisze księgowania na następny okres. Jeżeli przeniesienie księgowania z jakiegoś powodu jest 

niemożliwe, pojawi się on w ostatniej kolumnie. Puste pole oznacza, że księgowania znajduje się w 

aktualnie aktywnym okresie obrachunkowym. 

 
Rysunek 9 Przykładowy komunikat widoczny przy otwarciu konfiguracji księgowań międzyokresowych, gdy 

aktywny okres 

 
Rysunek 10 Podgląd listy konfiguracji księgowań międzyokresowych 
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c) Magazyn → Produkcja → Lista dokumentów 

Kolejnym elementem wymagającym ręcznego przeniesienia są zamówienia produkcyjne. Po 

przejściu do ich listy w ostatniej kolumnie znajduje się checkbox, dzięki któremu można zaznaczać 

zamówienia do przeniesienia. Po zaznaczeniu przynajmniej jednego zamówienia, system pokaże 

przycisk, umożliwiający wykonanie akcji przeniesienia zamówień produkcyjnych na kolejny okres 

obrachunkowy. Nie ma konieczności jednoczesnego przenoszenia wszystkich zamówień. W razie 

potrzeb, można przenosić je częściami. 

 
Rysunek 11 Podgląd listy zamówień produkcyjnych 
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5. Przygotowanie modułu kadr oraz płac 

Rozpoczęcie pracy w nowym okresie obrachunkowym w przypadku Kadr i Płac wymaga 

uzupełnienia trzech słowników. 

a) Administracja → Słowniki → Kadry → Dni świąteczne 

Słownik ten zawiera dni świąteczne oraz wolne od pracy obowiązujące w wybranym roku 

kalendarzowym. W celu wyświetlenia listy z interesującego nas roku należy w polu rok świąt 

wprowadzić czterocyfrowy numer i potwierdzić przyciskiem wybierz. Nowe święta dodawane są przez 

przycisk dodaj – następnie należy wprowadzić datę oraz opis. Pole aktywne oznacza czy dane święto 

jest używane w systemie, np. przy tworzeniu miesięcznej ewidencji czasu pracy pracowników. Po 

poprawnym wypełnieniu wartości należy zatwierdzić zmiany przyciskiem zapisz. 

 
Rysunek 12 Słownik dni świątecznych 
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b) Administracja → Słowniki → Płace → Stałe płacowe 

Słownik zawiera listę stałych płacowych używanych w wybranym roku podatkowym. Stałe te są 

używane do obliczania składników wynagrodzenia pracowników i podzielone są na dwie sekcje. W 

części pierwszej stałe płacowe są wyrażone bezpośrednio w złotówkach, natomiast w części drugiej – 

podane są wartości procentowe oddzielnie dla pracownika oraz zakładu. Przycisk Importuj wartości z 

poprzedniego roku skopiuje wartości wprowadzone za rok poprzedni. 

 
Rysunek 13 Słownik składników stałych wynagrodzenia 

c) Administracja → Słowniki → Płace → Progi podatkowe 

Słownik zawiera informacje o stosowanych progach podatkowych w wybranym roku podatkowym. 

Zawiera wartości podstawy podatkowej, dla której stosowany jest dany prog., wysokość podatku 

wyrażoną w procentach oraz kwotę ulgi podatkowej. 

 
Rysunek 14 Słownik progów podatkowych 


