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Agenda webinaru

➢ Weryfikacja poprawności dokumentów przed księgowaniem i zamknięcie miesiąca.

➢ Przygotowanie do zamknięcia roku: przeksięgowania, ustawienia kont i nietypowe sytuacje.

➢ Otwarcie nowego roku, generowanie BO oraz rozwiązywanie najczęstszych problemów.

➢ Przeszacowanie walut: wybór metody i najważniejsze zasady.

➢ Korekta proporcji VAT, obsługa dokumentów z przełomu roku i inne wyzwania.

➢ Najczęstsze problemy związane z zamknięciem roku w programie

➢ Pytania
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Przygotowanie do zaksięgowania dokumentów

Następnie zaznaczamy dokumenty na liście lub wybieramy 
polecenie Wszystkie i klikamy na klawiaturze klawisz F5.

Krok 1 – Weryfikacja poprawności dokumentów

Przed zapisaniem dokumentów do ksiąg należy zweryfikować poprawność dokumentów w buforze.

Operację wykonujemy po przejściu na listę dokumentów w 
buforze Dokumenty->Przeglądanie->Bufor.
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• Komunikaty błędów i ostrzeżenia przy weryfikacji dokumentów przed zaksięgowaniem:

Przygotowanie do zaksięgowania dokumentów
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• Problem 1: 

Wprowadzanie dokumentów na przełomie roku
Dokument wystawiony w styczniu/lutym 2026
do kosztów ma trafić w grudniu 2025
VAT styczeń/luty 2026
Rozwiązanie:
Dokument należy wprowadzić do ksiąg w grudniu 2025
w zakładce rejestr należy wskazać styczeń/luty 2026
okres sprawozdawczy to grudzień 2025.

• Problem 2: 

Faktura sprzedaży wystawiona styczeń 2026
operacja gosp. Grudzień 2025
Rozwiązanie: Należy dokument zaksięgować w grudniu 2025 z datą 
wystawienia styczniową 2026.

Jak wprowadzić dokumenty otrzymane na przełomie roku?
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Chronologia a księgowanie dokumentów walutowych

Kolejność księgowania dokumentów w obrębie wskazanego miesiąca, w 

których występują rozrachunki złotówkowe jest dowolna.

Kolejność księgowania dokumentów w obrębie wskazanego miesiąca, w 

których występują rozrachunki walutowe jest przez program 

weryfikowana. W pierwszej kolejności zaksięguj dokument, który tworzy 

nową transakcję, a następnie dokument, który tą transakcję rozlicza.

Uwaga!

Jeśli zastosujesz odwrotną kolejność księgowania dokumentów program 

uniemożliwi ich zaksięgowanie i wyświetli komunikat, w którym 

poinformuje, że dokument, który chcesz zaksięgować zawiera rozliczenie 

transakcji walutowej, która nie została jeszcze zaksięgowana.

Po zaksięgowaniu dokumentów z rozrachunkami walutowymi, modyfikacja 

tych rozrachunków nie będzie już możliwa.



symfonia.pl

• Najważniejsze założenia zamknięcia miesiąca.

• Kiedy można otworzyć zamknięty miesiąc.

✓ Krok 1: Księgowanie dokumentów i zamykanie miesięcy  (link do instrukcji).

UWAGA !
Operacja księgowania dokumentów jest operację nieodwracalną. Przed księgowaniem dokumentów do 
ksiąg należy wykonać kopię bezpieczeństwa.

Zamknięcie i otwarcie miesiąca 

https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/sections/15889294760978-Krok-1-Ksi%C4%99gowanie-dokument%C3%B3w-i-zamykanie-miesi%C4%99cy
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/sections/15889294760978-Krok-1-Ksi%C4%99gowanie-dokument%C3%B3w-i-zamykanie-miesi%C4%99cy
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• Data księgowania dokumentów nie ma wpływu na datę 
dokumentów oraz okres sprawozdawczy. Należy jedynie 
pamiętać, że jest ona jednak widoczna w dzienniku 
księgowań.

• W sytuacji zaksięgowania dokumentu z błędną datą nie 
ma opcji edycji i poprawy dokumentu zaksięgowanego!
W takiej sytuacji zalecamy odtworzenie kopii 
bezpieczeństwa sprzed księgowania dokumentów lub 
skorzystanie z możliwości usługi odpłatnego 
odksięgowania dokumentów, które realizowane jest przez 
Dział Usług Profesjonanych.

• Po odksięgowaniu dokumentów za pomocą powyżej 
wskazanych możliwości należy zaksięgować ponownie 
dokument upewniając się przy tym, czy ustawiono 
właściwą datę.

Zmiana daty zaksięgowanych dokumentów - czyli co w sytuacji 
zaksięgowania dokumentu z błędną datą?



symfonia.pl

Roczna korekta proporcji VAT 

Proporcja odliczenia podatku 

naliczonego VAT jest ustalana jako 

udział rocznego obrotu z tytułu 

czynności, w związku z którymi 

przysługiwało podatnikowi prawo do 

obniżenia podatku należnego, w 

całkowitym obrocie podatnika, na 

podstawie obrotu osiągniętego w roku 

poprzedzającym rok podatkowy, w 

odniesieniu do którego ustalana jest 

proporcja.

https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018693040--F50-FKF-Roczna-korekta-proporcji-VAT
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Roczna korekta proporcji VAT 

Ustalenie poziomu proporcji odliczenia podatku naliczonego VAT w programie

Krok 1. Nadaj znaczniki rejestrom sprzedaży VAT zgodnie z instrukcją 
postępowania Jak ustawić znaczniki dla rejestrów

Krok 2. Wejdź do menu Rejestry → Specjalne → Proporcja VAT.

Krok 3. Jeśli znaczniki dla rejestrów VAT zostały nadane potwierdź ten 
fakt przyciskiem Tak w wyświetlonym przez program oknie.

Obraz zawierający tekst, linia, zrzut ekranu, Czcionka

Zawartość wygenerowana przez AI może być niepoprawna.

https://finanse.wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/25915147261586
https://finanse.wsparcie.symfonia.pl/hc/article_attachments/25920231140626
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Roczna korekta proporcji VAT 

Ustalenie poziomu proporcji odliczenia podatku naliczonego VAT w programie – ciąg dalszy

Krok 4. W oknie Obliczanie proporcji VAT (Rejestry->Specjalne->Proporcja VAT) wskaż okres, dla którego chcesz 
obliczyć poziom proporcji VAT. W kolejnych polach okna z rozwijanej listy wybierz znacznik, który został 
przypisany do danej grupy rejestrów i zaznacz pozostałe parametry raportu według własnych preferencji. 
Wprowadzone parametry zaakceptuj przyciskiem OK.
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Roczna korekta proporcji VAT 

Ustalenie poziomu proporcji odliczenia podatku naliczonego VAT w programie – ciąg dalszy

Krok 5. Program wyświetli raport Proporcja VAT, w którym zostanie 
wyliczony rzeczywisty poziom proporcji VAT dla wybranego okresu.



symfonia.pl

✓ Roczna korekta proporcji VAT (link do instrukcji).

Wyliczoną proporcję wprowadź do kolejnego roku, w 
którym będzie ona obowiązywać do jego 
zakończenia. Ustaw datę systemową programu za pomocą 
klawiszy Ctrl + D na pierwszy dzień roku obrotowego 
przykładowo 01.01.2026 i przejdź do poleceń Ustawienia-
>Parametry stałe->Rejestry i konta VAT.

Roczna korekta proporcji VAT 

Jeżeli oprócz proporcji VAT stosujesz 
prewspółczynnik, możesz w polu „Proporcja 
odliczenia podatku naliczonego” wpisać iloczyn 
proporcji VAT i prewspółczynnika. Pole umożliwia 
wpisanie wartości z dokładnością do dwóch 
miejsc po przecinku.

https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018693040--F50-FKF-Roczna-korekta-proporcji-VAT
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018693040--F50-FKF-Roczna-korekta-proporcji-VAT
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Roczna korekta proporcji VAT

• W programie Symfonia Finanse i Księgowość roczna korekta proporcji podatku VAT, w polu 45 
deklaracji/pliku JPK_V7 zostanie wyliczona automatycznie, jeśli pod datą pierwszego dnia bieżącego 
roku obrotowego wskażesz inny poziom proporcji odliczenia podatku naliczonego VAT niż w roku 
poprzednim, a dokumenty zakupu w poprzednim roku wprowadzone zostały zgodnie z instrukcją Zakupy 
z zastosowaniem proporcji VAT. 

• Wysokość podatku z tytułu korekty podatku naliczonego od nabycia pozostałych towarów i usług jest 
wyliczana w programie Symfonia Finanse i Księgowość w pierwszej deklaracji składanej za dany rok.

• Program podczas generowania pierwszej deklaracji w danym roku wylicza wartość korekty i umieszcza 
automatyczny wyjątek w Ewidencji Danych Podatkowych EDP, na podstawie, którego uzupełniane jest 
pole 45 deklaracji/pliku JPK_V7. Program wyświetla komunikat, który informuje o tym.

• Jeśli wyliczoną rzeczywistą proporcję podatku VAT za rok poprzedni chcesz wskazać jako poziom 
wstępnej proporcji w bieżącym roku obrotowym, to zrób to zgodnie z instrukcją Pole Proporcja wstępna 
VAT w deklaracji JPK_V7

https://finanse.wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/23317346355602
https://finanse.wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/23317346355602
https://finanse.wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/23317315779986
https://finanse.wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/23317315779986


symfonia.pl

Roczna korekta proporcji VAT
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• Ogólne założenia zamknięcia roku.

• Ręczne przeksięgowania przed automatycznym przeksięgowaniem na wynik 
finansowy 860.

• Brak ustawienia konta 860 wynik finansowy jako konto specjalne.

• Ponowne zamknięcie – czy to możliwe i kiedy należy wykonać.

• Podczas zamykania roku, brak przypisanych kont do układów.
Odświeżanie układów.

• Jak zamknąć rok pod datą systemową 31.12.202X skoro znajdują się w grudniu 
dokumenty wprowadzone z datą późniejszą?

Zamknięcie roku
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Ogólne założenia zamknięcia roku

➢ Przystępując do operacji zamknięcia roku, należy zaksięgować wszystkie dokumenty do ksiąg i zamknąć miesiące 

do listopada włącznie.

➢ Datę zamknięcia roku można ustawić do 31.03 następnego roku.

➢ Przed zamknięciem roku konieczne jest wykonanie kopii bezpieczeństwa, gdyż jest to operacja nieodwracalna.

➢ Zamknięcie roku uruchamiamy z polecenia Rok -> Zamknięcie roku, znajdującym się w górnym menu. Operację 

zamknięcia roku można wykonywać wielokrotnie, do momentu zatwierdzenia roku.

➢ Podczas zamknięcia roku obliczany jest RZiS oraz Bilans, a także wykonywane są przeksięgowania z kont 

wynikowych na konto Wynik finansowy 860. Wykonanie ręcznych przeksięgowań na wynik nie jest zalecane.

➢ Przedsiębiorstwa produkcyjne muszą przeksięgować ręcznie salda kosztów wydziałowych i pomocniczych na 

konto produkcji podstawowej, a także przeksięgować produkcję w toku na konto zespołu 6. 

https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018692980--F50-FKF-Zamykanie-roku
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• Jak rozpocząć pracę z planem kont w programie Symfonia Finanse i 
Księgowość, Jak dodać konto syntetyczne oraz analityczne w planie kont 

✓Modyfikacja planu kont (link do instrukcji).

• Jak przypisać konto dodane w planie kont do układu Bilansu lub Rachunku 
Zysków i Strat

✓ Przypisywanie konta do pozycji układu Bilansu\Rachunku Zysków i Strat (RZiS) 
(link do instrukcji).

Modyfikacja planu kont na początku roku - podpięcia kont, modyfikacja 
istniejących kont tzw. definicji konta

https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/15056675857554--F50-FKF-Krok-6-Modyfikacja-planu-kont
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/15056675857554--F50-FKF-Krok-6-Modyfikacja-planu-kont
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018696620--F50-FKF-Przypisywanie-konta-do-pozycji-uk%C5%82adu-Bilansu-Rachunku-Zysk%C3%B3w-i-Strat-RZiS
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018696620--F50-FKF-Przypisywanie-konta-do-pozycji-uk%C5%82adu-Bilansu-Rachunku-Zysk%C3%B3w-i-Strat-RZiS
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018696620--F50-FKF-Przypisywanie-konta-do-pozycji-uk%C5%82adu-Bilansu-Rachunku-Zysk%C3%B3w-i-Strat-RZiS
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018696620--F50-FKF-Przypisywanie-konta-do-pozycji-uk%C5%82adu-Bilansu-Rachunku-Zysk%C3%B3w-i-Strat-RZiS
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018696620--F50-FKF-Przypisywanie-konta-do-pozycji-uk%C5%82adu-Bilansu-Rachunku-Zysk%C3%B3w-i-Strat-RZiS
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018696620--F50-FKF-Przypisywanie-konta-do-pozycji-uk%C5%82adu-Bilansu-Rachunku-Zysk%C3%B3w-i-Strat-RZiS
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• Jeżeli po obliczeniu raportu/sprawozdania Rachunek Zysków i Strat program nie prezentuje danych w 
kolumnie "rok ubiegły":

✓ sprawdź, czy dokumenty z roku ubiegłego zostały zaksięgowane i znajdują się w księdze; 

✓ upewnij się, że podczas generowania raportu w parametrach tworzenia Rachunku Zysków i Strat 
zaznaczyłeś parametr „Generuj stan na początek roku”;

✓ Dane w kolumnie rok ubiegły możesz również uzupełnić ręcznie.

✓ Brak danych w kolumnie "rok ubiegły" w Rachunku Zysków i Strat (link do instrukcji).

Brak danych w kolumnie "rok ubiegły" w Rachunku Zysków i Strat

https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/8192150623762--F50-FKF-Brak-danych-w-kolumnie-rok-ubieg%C5%82y-w-Rachunku-Zysk%C3%B3w-i-Strat
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/8192150623762--F50-FKF-Brak-danych-w-kolumnie-rok-ubieg%C5%82y-w-Rachunku-Zysk%C3%B3w-i-Strat
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• Ogólne założenia przeszacowania walut.

• Przeszacowanie walut, którą metodę wybrać.

✓ Odwrócona wycena bilansowa metoda podatkowa.

✓ Nieodwracalna wycena bilansowa metoda bilansowa.

• Metody ustalania różnic kursowych w firmie

Firmy samodzielnie wybierają, czy dla celów podatkowych przy wycenie różnic kursowych będą 
stosować metodę podatkową, czy bilansową.

Jeżeli firma wybrała metodę podatkową to do celów podatku dochodowego wykazuje się 
wyłącznie różnice zrealizowane, czyli powstałe w związku z otrzymaniem należności lub 
zapłatą zobowiązań.

Natomiast jeżeli firma wybrała metodę bilansową, to również niezrealizowane różnice 
kursowe ustalane na dzień bilansowy może uznać za przychody podatkowe lub koszty 
uzyskania przychodu.

W jednym roku podatkowym można stosować tylko jedną metodę ustalania różnic kursowych 
dla celów podatkowych. Nie można obu metod łączyć i ustalać różnic kursowych częściowo 
metodą podatkową, a częściowo bilansowo.

Przeszacowanie walut

https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/4414997639058--F50-FKF-Przeszacowanie-walut-metoda-bilansowa-odwracalna
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/4414997639058--F50-FKF-Przeszacowanie-walut-metoda-bilansowa-odwracalna
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018764759--F50-FKF-R%C3%B3%C5%BCnice-kursowe-i-Przeszacowanie-Walut-na-koniec-roku
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018764759--F50-FKF-R%C3%B3%C5%BCnice-kursowe-i-Przeszacowanie-Walut-na-koniec-roku


symfonia.pl

Podczas zamykania roku, brak przypisanych kont do układów. 
Odświeżanie układów

• Nieprawidłowa definicja dla pozycji konta

• Przypisywanie konta do układu pozycji RZiS/Bilansu

 

https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018694720--F50-FKF-Nieprawid%C5%82owa-definicja-pozycji-dla-konta
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018694720--F50-FKF-Nieprawid%C5%82owa-definicja-pozycji-dla-konta
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018696620--F50-FKF-Przypisywanie-konta-do-pozycji-uk%C5%82adu-Bilansu-Rachunku-Zysk%C3%B3w-i-Strat-RZiS
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018696620--F50-FKF-Przypisywanie-konta-do-pozycji-uk%C5%82adu-Bilansu-Rachunku-Zysk%C3%B3w-i-Strat-RZiS
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018696620--F50-FKF-Przypisywanie-konta-do-pozycji-uk%C5%82adu-Bilansu-Rachunku-Zysk%C3%B3w-i-Strat-RZiS
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018696620--F50-FKF-Przypisywanie-konta-do-pozycji-uk%C5%82adu-Bilansu-Rachunku-Zysk%C3%B3w-i-Strat-RZiS
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• Nie widać zapisów z BO w raportach (BO zapisany do 
bufora).

• Brak aktywnego przycisku Rozrachunki w BO.

• Konto XXX nie istnieje – komunikat przy generowaniu 
BO.

Otwarcie nowego roku oraz generowanie Bilansu otwarcia
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Generowanie BO, konto *** nie istnieje

• Rozbudowa konta w kolejnym roku:

• Brak konta w nowym roku: 
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Brak ustawienia konta 860 wynik finansowy jako konto specjalne

• Konto „wynik finansowy” nie istnieje lub jest niepoprawnie zdefiniowane. 

https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018766279--F50-FKF-Komunikat-Konto-wynik-finansowy-nie-istnieje-lub-jest-niepoprawnie-zdefiniowane
https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/360018766279--F50-FKF-Komunikat-Konto-wynik-finansowy-nie-istnieje-lub-jest-niepoprawnie-zdefiniowane
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Możemy zaproponować zestawienie w Excelu na podstawie wygenerowanego 
wcześniej pliku JPK_KR,

Link do instrukcji:
[F50/FKF] Raportowanie do Excela na podstawie JPK_KR.

Czy jest możliwy wydruk dziennika do Excela?

https://wsparcie.symfonia.pl/hc/pl/articles/17919389499794--F50-FKF-Raportowanie-do-Excela-na-podstawie-JPK-KR
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Nowa strona wsparcia Symfonii Finanse i księgowość

• Strona https://finanse.wsparcie.symfonia.pl/ 

https://finanse.wsparcie.symfonia.pl/
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Podczas szkolenia:

• dowiesz się, jak przygotować księgi rachunkowe 
do zamknięcia roku i przypisać znaczniki JPK_KR_PD,

• poznasz zasady inwentaryzacji majątku, wyceny walut 
i zamknięcia roku w Symfonii,

• zapoznasz się z przygotowaniem danych do struktur JPK 
oraz sporządzeniem e-sprawozdania finansowego,

• nauczysz się, jak rozliczać podatek dochodowy, uzgodnić 
dane i prawidłowo podpisać dokumenty do urzędów.

Szkolenie online
Zamknięcie roku w rzeczywistości cyfrowej

Prowadząca: Magdalena Chomuszko

Zapraszamy na sklep.symfonia.pl

29 stycznia 2026 r. godz. 10:00-15:00

26 lutego 2026 r. godz. 10:00-15:00

Z kodem WEBINAR_2701 
otrzymasz 10% rabatu!
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Pytania



symfonia.pl

Dziękujemy
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