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ERPologia | kontrola zamkniecia miesigca

Jak korzystaé¢ z checklisty

Ta publikacja nie zastepuje polityki rachunkowo$ci ani oceny osoby odpowiedzialnej za ksiegi. Jest

procedurg kontrolng: pokazuje kolejnos¢ sprawdzen, ryzyka i dowody, ktore warto zachowac.

Zasada zamkniecia

Najpierw kompletnosc¢ i wyjatki, nastepnie ksiegowanie i uzgodnienia, na koncu raportowanie oraz
blokada okresu. Zamkniecie nie powinno stuzy¢ do ukrywania nierozwigzanych réznic.

Karta szybkiej kontroli

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

Ustal wtasciwy okres i granice ksiegowania

Znajdz dokumenty niegotowe do ksiegowania

Wyzeruj niekontrolowany bufor dziennika

Sprawdz dekrety, bilansowanie i powigzania

Uzgodnij VAT i oznaczenia JPK

Poréwnaj obroty, salda i zestawienia

Uzupetnij raporty kasowe i wyciggi bankowe

Uzgodnij naleznosci, zobowigzania i zaptaty

Nalicz i zweryfikuj réznice kursowe

Potwierdz miesieczne odpisy amortyzacyjne

Nalicz RMK i sprawdz ciggto$¢ rozliczen

Zamknij korekty i pakiet sprawozdawczy
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A. KOMPLETNOSC | OKRES

01 Ustal wtasciwy okres i granice ksiegowania

Dlaczego: Kontrola wykonana w ztym okresie obrachunkowym lub z btednym zakresem dat moze wygladac¢
poprawnie, a mimo to pomija¢ dokumenty.

Jak sprawdzi¢
1. Potwierdz aktywny okres obrachunkowy i zakres dat miesigca.

2. Sprawdz dozwolony okres ksiegowan oraz dozwolony okres rozliczen zapiséw.
3. Zweryfikuj, czy data zamkniecia nie blokuje uzasadnionych korekt.

Sygnat alarmowy: Rozne zakresy dla ksiegowan i rozliczen albo wiecej niz jeden biezgcy okres
pozostawiony bez kontroli.

Dowaod zamkniecia: Zrzut ustawien okresu i zapis zakresu zamkniecia w karcie kontrolne;j.

Zrédto funkcjonalne: Finanse i Ksiegowosé, s. 38-39.
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02 Znajdz dokumenty niegotowe do ksiegowania

Dlaczego: Dokument moze istnie¢ w ewidencji, lecz przez niewtasciwy stan nie wejs¢ do VAT, dekretac;ji lub
raportowania.

Jak sprawdzi¢
1. Odfiltruj dokumenty miesigca wedtug stanu.

2. Oddziel pozycje robocze, do wyjasnienia i wprowadzone.

3. Dla kazdej pozycji przypisz wiasciciela decyzji i termin.

Sygnat alarmowy: Dokumenty bez wymaganego stanu, daty, definicji albo z nieuzupetnionymi danymi VAT.
Dowdd zamkniecia: Eksport listy wyjgtkdéw z wiascicielem i statusem rozwigzania.

Zrédto funkcjonalne: Finanse i Ksiegowos¢, s. 159 oraz 288.
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03 Wyzeruj niekontrolowany bufor dziennika

Dlaczego: Dekret w buforze jest nadal zapisem roboczym. Moze by¢ zmieniony lub usuniety i nie stanowi
wpisu w dzienniku na czysto.

Jak sprawdzi¢
1. W Dzienniku ustaw zakres miesigca i wigcz uwzglednianie bufora.

2. Wyjasnij kazdy dekret pozostajgcy w stanie Bufor.

3. Renumeracje i ksiegowanie zbiorcze wykonuj dopiero po kontroli kompletnosci.

Sygnat alarmowy: Predekretowane dokumenty pozostajgce w buforze bez opisanej przyczyny.
Dowdd zamkniecia: Lista bufora przed zatwierdzeniem i wynik po ksiegowaniu na czysto.

Zrédto funkcjonalne: Finanse i Ksiegowos¢, s. 159-162.
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B. KSIEGA ORAZ VAT

04 Sprawdz dekrety, bilansowanie i powigzania

Dlaczego: Technicznie zapisany dekret moze mie¢ poprawne sumy, ale niewtasciwe konto, date podatkowg
lub brak powigzania z ptatnoscia.

Jak sprawdzi¢
1. Przejrzyj wyjatki schematow i reczne dekrety.

2. Sprawdz konta rozrachunkowe oraz powigzanie naleznosci lub zobowigzania z ptatnoscia.
3. Poréwnaj date dokumentu, dekretu i reakcje podatkowa.

Sygnat alarmowy: Reczny zapis na koncie rozrachunkowym bez powigzanej ptatnosci albo dekret
zakwalifikowany do niewtasciwego okresu.

Dowaod zamkniecia: Raport wyjgtkdow predekretacii i probka dekretow wysokiego ryzyka.

Zrédto funkcjonalne: Finanse i Ksiegowosé, s. 56, 163 oraz 294.
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05 Uzgodnij VAT i oznaczenia JPK

Dlaczego: Dane rejestru zalezg od stanu dokumentu, okresu rozliczenia i oznaczen, ktére pdzniej trafiajg do
JPK_V7.

Jak sprawdzi¢
1. Poréwnaj ewidencje VAT z dokumentami zrodtowymi i kontami VAT.

2. Sprawdz moment obowigzku podatkowego, okres odliczenia oraz korekty.
3. Zweryfikuj typ dokumentu, oznaczenie KSeF, grupy towarowe i procedury VAT.

Sygnat alarmowy: Dokument ma kwoty VAT, ale nie osiggnat stanu pozwalajgcego na ujecie w rejestrze,
albo brakuje wymaganego oznaczenia JPK.

Dowdd zamkniecia: Zestawienie VAT, lista wyjgtkow oznaczen i wynik walidacji JPK.

Zrodto funkcjonalne: Finanse i Ksiegowosé, s. 24, 93, 102 oraz 288-290.
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06 Poréwnaj obroty, salda i zestawienia

Dlaczego: Zestawienie moze liczy¢ sie z buforem lub bez niego. R6zna konfiguracja filtrow prowadzi do
pozornych rozbieznosci.

Jak sprawdzi¢
1. Oblicz zestawienia dla wtasciwego okresu i zakresu.

2. Poréwnaj wynik z uwzglednieniem bufora i bez bufora.

3. Wyjasnij niezgodnosci miedzy analityka, syntetykg i zestawieniami.

Sygnat alarmowy: Raport nie dokumentuje ustawienia filtra bufora, typu obrotéw albo zakresu biezgcego.
Dowdd zamkniecia: Zapis parametrow raportu oraz zestawienie kontrolne sald i obrotow.

Zrédto funkcjonalne: Finanse i Ksiegowosg, s. 39, 159 oraz 178.
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C. SRODKI PIENIEZNE | ROZRACHUNKI

07 Uzupetnij raporty kasowe i wyciagi bankowe

Dlaczego: Niepetna ewidencja srodkow pienieznych zaburza salda, rozrachunki, roznice kursowe i czes¢
korekt VAT.

Jak sprawdzi¢
1. Potwierdz ciggtos¢ raportow dla kazdej kasy i kazdego rachunku.

2. Poréwnaj saldo kofcowe raportu z bankiem lub kasa.
3. Wyjasnij operacje bez dokumentu, podmiotu albo rozliczenia.

Sygnat alarmowy: Brak wyciggu dla jednego rachunku, raport w stanie roboczym albo saldo niezgodne ze
zrodiem zewnetrznym.

Dowaod zamkniecia: Lista raportow z saldami i potwierdzenie kompletnosci wyciggow.

Zrédto funkcjonalne: Finanse i Ksiegowo$é, s. 619 oraz 626.
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08 Uzgodnij naleznosci, zobowigzania i zaptaty

Dlaczego: Rozrachunki nalezy oglada¢ jednoczes$nie od strony operacyjnej i ksiegowej. Sama zgodnos¢
salda konta nie wyjasnia btednego rozliczenia dokumentow.

Jak sprawdzi¢
1. Ustaw date aktualnosci na koniec miesigca.

2. Oddziel ptatnosci nierozliczone, niedoksiegowane i przeterminowane.
3. Poréwnaj wartosci kasowe z ksiegowymi oraz aktualne konto rozrachunkowe.

Sygnat alarmowy: Zaptata jest rozliczona kasowo, ale nie ksiegowo, albo rozrachunek wskazuje nieaktualne
konto.

Dowdd zamkniecia: Aging naleznosci i zobowigzan, lista niedoksiegowan oraz uzgodnienie kont.

Zrédto funkcjonalne: Finanse i Ksiegowos¢, s. 650-651.
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09 Nalicz i zweryfikuj réznice kursowe
Dlaczego: Réznice kursowe zalezg od dokumentdw, zaptat, dat rozliczen i stanu raportéw ESP.

Jak sprawdzi¢
1. Sprawdz kompletnos¢ kurséw oraz dokumentéw walutowych.

2. Nalicz réznice dla rozrachunkéw i - jesli dotyczy - magazynu walut.
3. Zweryfikuj zakres jednostronnie otwarty i date korica miesigca.

Sygnat alarmowy: Raport ESP nie ma wymaganego stanu albo ptatno$¢ i zaptata nie majg zapiséw
ksiegowych.

Dowdd zamkniecia: Dokument réznic kursowych, parametry naliczenia i kontrola kont wynikowych.

Zrédto funkcjonalne: Finanse i Ksiegowos¢, s. 643.
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D. ROZLICZENIA OKRESOWE | RAPORTOWANIE

10 Potwierdz miesieczne odpisy amortyzacyjne

Dlaczego: Brak planu lub btedne parametry srodka trwatego mogg poming¢ odpis albo przypisa¢ koszt do
ztego okresu.

Jak sprawdzi¢
1. Poréwnaj aktywne $rodki z planem amortyzaciji.

2. Sprawdz dokument amortyzacji miesigca i jego stan.
3. Uzgodnij linie bilansowa, podatkowa i podzielniki kosztow, jesli sg uzywane.

Sygnat alarmowy: Srodek przyjety do uzytkowania bez planu albo dokument amortyzacii nie zostat
zaksiegowany.

Dowaod zamkniecia: Plan amortyzacji, dokument miesigca i uzgodnienie z kontami kosztéw oraz umorzenia.

Zrédto funkcjonalne: Finanse i Ksiegowo$é, s. 457 oraz 476-477.
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11 Nalicz RMK i sprawdz ciggtosé rozliczen

Dlaczego: Koszty rozliczane w czasie wymagajg okresowych odpiséw. Pominigcie jednego miesigca
przesuwa wynik i podatki.

Jak sprawdzi¢
1. Przejrzyj aktywne kartoteki RMK i harmonogramy.

2. Nalicz dokumenty RMK dla miesigca.
3. Poréwnaj warto$¢ poczgtkowa, rozliczong i pozostatg oraz zaksiegowanie odpisow.
Sygnat alarmowy: Aktywny koszt bez odpisu w miesigcu albo odpis istnieje, lecz pozostaje w buforze.

Dowdd zamkniecia: Lista kartotek RMK, dokumenty okresowe i uzgodnienie kont rozliczen
miedzyokresowych.

Zrédto funkcjonalne: Finanse i Ksiegowos$¢, s. 194-195.
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12 Zamknij korekty i pakiet sprawozdawczy

Dlaczego: Przed blokadg okresu trzeba zakonczy¢ korekty ztych diugéw i walidacje danych raportowanych,
a dopiero potem archiwizowa¢ dowody.

Jak sprawdzi¢
1. Sprawdz naleznosci i zobowigzania pod kgtem korekt ztych dtugéw zgodnie z aktualnym stanem prawnym.

2. Jezeli jednostke obejmuje JPK_KR_PD, uruchom kontrole znacznikéw przed wygenerowaniem pliku.
3. Zapisz finalne zestawienia, potwierdzenia sald i karte akceptacji, a nastepnie zamknij okres etapowo.

Sygnat alarmowy: Zamkniecie okresu bez zapisania parametréw raportéw, listy wyjatkéw i formalne;j
akceptaciji.

Dowdd zamkniecia: Pakiet zamkniecia: raporty, walidacje, wyjatki, decyzje i podpis osoby zatwierdzajgce;j.

Zrédto funkcjonalne: Finanse i Ksiegowos¢, s. 39, 258, 269 oraz 601.
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Procedura koncowa: decyzja o zamknieciu

1. Zamroz zakres
Ustal godzine odciecia i liste dokumentow, ktére przechodzg do kolejnego okresu.

2. Rozwiaz wyjatki
Kazda rdznica otrzymuje decyzje: poprawa, akceptacja, przesuniecie albo eskalacja.

3. Zapisz dowody
Eksportuj raporty wraz z parametrami. Sama liczba bez filtra i daty nie jest dowodem.

4. Zatwierdz
Osoba przygotowujgca i zatwierdzajgca potwierdzajg kompletnos¢ oraz liste wyjgtkow.

5. Zamknij etapowo

Blokuj okres dopiero po zatwierdzeniu. enova365 pozwala zamykac¢ okres obrachunkowy etapami, np.
miesiecznie.

Metryka akceptacji

Okres zamykany
Przygotowat / data
Zatwierdzit / data
Wyjatki przeniesione

Zrodta i zakres odpowiedzialnosci

Podstawa funkcjonalna: lokalna dokumentacja producenta ,Finanse i Ksiegowos¢”, w szczegodlnosci strony
38-39, 56, 93, 102, 159-163, 178, 194-195, 258, 269, 288-294, 457, 476-477, 601, 619, 626, 643 oraz
650-651.

Materiat opisuje kontrole pracy w systemie. Dobdr zapisow ksiegowych, rozliczen podatkowych i momentu korekt wymaga uwzglednienia
polityki rachunkowosci jednostki oraz aktualnego stanu prawnego.
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