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Krok 1 - Otwarcie nowego roku 

Otwarcie roku należy rozpocząć od dodania do systemu roku 2018. Operacje tą należy 

przeprowadzić w roku 2017 w module Konfiguracja-> Lata obrotowe/budżetowe. Do listy lat 

prosimy dodać rok 2018 i oznaczyć dla niego status Otwarty. Po wykonaniu tej czynności 

zamykamy program i logujemy się do roku 2018. 

Pierwszym krokiem jaki wykonujemy w roku 2018 jest otwarcie miesiąca stycznia. 

Opis funkcjonalności-> załącznik otwarcie roku obrachunkowego.pdf 

 

                             Czynność można wykonać przed 31 grudnia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 2  - Otwarcie miesiąca stycznia 

W roku 2018 należy otworzyć miesiąc styczeń. W tym celu w module Konfiguracja-> Okresy 

obrotowe/budżetowe i oznaczyć dla niego status Otwarty, a następnie kliknąć Zapisz i 

Zamknij. 

Jeśli podczas otwierania okresu ukaże nam się komunikat: 

 

Należy ponownie zalogować się do roku 2017 i przejść na listę Okresów 

obrotowych/budżetowych i sprawdzić czy wszystkie okresy roku 2017 mają status otwarty. 

Jeśli nie należy otworzyć wszystkie miesiące roku 2017. Po wykonaniu tej czynności należy 

wrócić do nowo otwartego roku i otworzyć styczeń. 

Drugim powodem problemów z otwarciem roku może być komunikat: 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

W systemie na własną odpowiedzialność można dowolnie zwiększać ilość otwartych okresów. 

W tym celu przechodzimy do modułu Konfiguracja->Opcje-> Ustawienia i z listy Dodaj 

wybieramy pole Ilość otwartych okresów, a następnie w polu wartość wpisujemy 24 albo 36. 

Pozwoli to na otwarcie kolejnych okresów bez potrzeby zamykania starych okresów w 2017 

roku.  

Jeśli nie chcemy zwiększać ilości otwartych okresów wówczas należy wrócić do roku 2017 i 

zamknąć kilka okresów z lat poprzednich. 

Opis funkcjonalności-> załącznik otwarcie okresu obrachunkowego.pdf 

 

                             Czynność można wykonać przed 31 grudnia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 3 - Utworzenie nowych szablonów numeracji 

Jeśli chcą Państwo aby w nowym roku numeracja np. faktur, wyciągów bankowych, asygnat i 
pozostałych dokumentów zaczynała się od numeru 1 należy założyć nowe szablony 
autonumeracji. W ramach całego programu aktywny może być tylko jeden autonumer o 
danym schemacie. Zatem jeśli w roku 2018 chcemy aby numeracja wyglądała tak samo jak w 
roku ubiegłym, najpierw należy szablon dla roku 2017 oznaczyć jako nieaktywny, a następnie 
dodać taki sam dla roku 2018. Funkcjonalność ta wyeliminuje w roku 2018 tworzenie 
podwójnych numerów. 
 
Szablony można dodać ręcznie lub przekopiować z roku poprzedniego. W celu przekopiowania 
należy w module Konfiguracja-> Szablony autonumercji-> np. Asygnaty zaznaczyć określony 
szablon lub szablony i z górnego menu wybrać opcję Kopiuj zaznaczone szablony. Skopiowany 
szablon będzie miał w nazwie znak „*_”. Po skopiowaniu należy przejść do edycji 
skopiowanego szablonu, zmienić jego nazwę poprzez dodanie np. roku oraz oznaczyć szablon 
jako aktywny. 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

  
 

 
 

 
 
Skopiowanie szablonów można wykonać przed 31 grudnia i pozostawić je jako nieaktywne. 
A rano 2 stycznia tylko aktywować szablony. Taki zabieg zaoszczędzi nam wiele pracy.  

Radzimy także nie nadawać takich samych nazw szablonów jak istniejące już szablony. 
Najlepiej zawsze wpisywać w nazwie rok 2018. Ponieważ na przełomie roku gdy księgujemy 
nadal w ubiegłym roku przy takich samych nazwach może dość do wybrania błędnych 
numeracji- użytkownik nie ma wiedzy dla jakiego roku szablon wybrał.  

Przez kilka pierwszych dni stycznia będą nadal wykonywane księgowania w grudniu 2017. W 
związku z tym w dokumentach, asygnatach bankowych będą przez pewien czas występować 
podwójne szablony z roku 2017 i 2018.  

Aby system pozwolił nam aktywować drugi szablon o takim samym układzie segmentów np. 

PK/autonumer/ROK 

Należy w skopiowanym szablonie zmienić segment Rok w formacie RRRR na segment Stały 
tekst i wpisać na sztywno rok 2018. W przeciwnym wypadku system pozwoli nam na 
posiadanie tylko jednego szablonu – albo z roku 2017 albo 2018. 

Gdy zdecydujemy się na tą sytuację wówczas trzeba zwracać uwagę jaki szablon wybieramy i 
w jakim roku księgujemy. Radzimy już 2 stycznia dezaktywować szablony, które nie będą już 
używane w 2017 roku ( należy odznaczyć pole aktywny).  

Opis funkcjonalności-> załącznik tworzenie szablonów autonumeracji.pdf 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 4 - Konfiguracja budżetu 

W celu wygenerowania planu kont z poprzedniego roku musimy najpierw ustalić konfigurację 

budżetu na rok 2018, czyli jaka podziałka klasyfikacji będzie występowała w planie dochodów 

i wydatków.  

W tym celu przechodzimy do modułu Planowanie-> Konfiguracja-> Budżet i określamy jakie 

pola mają występować w dochodach, wydatkach, rozchodach i przychodach. Swoją wiedze 

powinniśmy opierać na konsultacjach z współpracownikami, którzy zajmują się w urzędzie 

budżetem. Jeśli chcemy importować uchwały z systemu Besti@ nasza konfiguracja klasyfikacji 

musi być taka sama jak w Bestii.  

Uwaga: System Besti@ dopuszcza puste wartości w kolumnie Zadanie, co oznacza, iż nie dla 

każdej pozycji budżetu musi zostać podane zadanie. Natomiast system Foka nie dopuszcza do 

takiej sytuacji. Jeśli zatem zdecydujemy się w Foce na prowadzenie budżetu w szczegółowości 

do zadania budżetowego każda pozycja w budżecie musi posiadać wypełnioną kolumnę 

Zadanie. Jeśli chcemy importować budżet z Bestii plikiem XML należy w Bestii także dla każdej 

pozycji budżetu uzupełnić Zadanie, w przeciwnym razie import z pliku XML nie powiedzie się. 

Jeśli w systemie Besti@ dla jakiejś klasyfikacji nie ma określonego zadania należy nadać mu 

sztuczne zadanie o nazwie „ Zgodnie z treścią paragrafu”. 

Dla każdego elementu budżetu możemy przekopiować konfigurację z poprzedniego roku, a 

następnie dokonać zmian lub nie – jeśli nic się nie zmieniło względem poprzedniego roku. 

W celu skopiowania klasyfikacji wchodzimy do danego elementu np. dochody i z górnego 

menu Operacje wybieramy opcję Kopiuj konfigurację z poprzedniego roku.  

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

 

 

Drugą istotną sprawą jest podpisanie konfiguracji budżetu. Prosimy dokładnie sprawdzić 

zaznaczone pole przed podpisaniem, ponieważ status podpisany jest nieodwracalny. 

Należy podpisać wszystkie elementy budżetu: dochody, wydatki, rozchody i przychody. 

Na bazie Organu należy skonfigurować i podpisać także Plan finansowy w zakresie 

dochodów i wydatków. 

Dla kont, które mają ustawione powiązanie z planem w pełnej szczegółowości ustawi się taka 

klasyfikacja jaka będzie w konfiguracji budżetu. 

Opis funkcjonalności-> załącznik konfiguracja budżetu.pdf 

 

                                           Czynność można wykonać przed 31 grudnia. 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 5 – Utworzenie planu kont 

Kolejnym krokiem otwarcia roku jest skopiowanie planu kont z zeszłego roku. 

W celu  skopiowania planu kont przechodzimy do modułu Konfiguracja-> Plan kont -> Wszystkie konta 

i  górnego menu Operacje wybieramy opcję Kopiuj zeszłoroczny plan kont. 

 

Jeśli podczas kopiowania planu kont wyświetli nam się taki komunikat: 

 

Należy wrócić do kroku 4 i zgodnie z opisem dokonać konfiguracji budżetu. 

Po zaimportowaniu planu kont z poprzedniego roku można go ręcznie zmodyfikować poprzez np.: 

- usuniecie niepotrzebnych kont ( gdy będziemy mieli do czynienia z kontami zbędnymi, których w 

nowym roku nie będziemy już używać) 

- dodanie nowych kont ( gdy powinny zostać utworzone nowe konta, które należy dodać do planu kont) 

 

 



 

  
 

 
 

 

- modyfikację istniejących kont lub przebudowanie grupy kont ( gdy pojawią się konta lub grupy kont, 

które chcielibyście Państwo inaczej zbudować - inaczej nazwać, inaczej podzielić na analityki) 

- zmianę szczegółowości klasyfikacji ( gdy pojawią się konta, w których chcemy zmienić szczegółowość 

klasyfikacji budżetowej. Prosimy pamiętać, że przy zmianie klasyfikacji na mniejszą szczegółowość niż 

była w 2017 roku, bilans otwarcia przeniesie się  jedną kwotą, co nie będzie dla Państwa korzystne. 

Zwiększać klasyfikację można bez problemu) 

 
UWAGA!!! 
  
Nie można zmienić typu konta z rozrachunkowego na podatkowe albo z rozrachunkowego na 
analityczne, ponieważ wówczas, bilans otwarcia przeniesie się jedną kwotą i trzeba będzie go ręcznie 
rozksięgowywać na kontrahentów. 
  
Planując zmiany w planie kont należy w pierwszej kolejności przemyśleć jak dane konto prezentuje 
się  w 2017 roku i jak nasza zmiana wpływanie na wykonanie BO. 
  
Bez problemu możemy dokonywać, np. następujących  zmian: w 2017 roku „opłatę śmieciową” 
księgowaliśmy na koncie 221/01/OP ( konto ustawione jako podatkowe). W 2018 roku chcemy, aby 
opłata ta księgowana była na koncie 221/01/07. Należy wówczas, w planie kont nowego roku, założyć 
nowe konto ( typ: podatkowe), o takiej samej podziałce klasyfikacji jak konto zeszłoroczne i dodatkowo, 
w polu numer zeszłoroczny, podać numer konta z 2017 roku czyli 221/01/OP. Konto 221/01/OP 
usuwamy z planu kont roku 2018 przed wykonaniem Bilansu otwarcia. 
 
Jeśli w roku 2018  konto ma zostać zmienione z analitycznego na konto rozrachunków budżetowych 
należy po przekopiowaniu planu kont oznaczyć w tym koncie w roku 2018 pole rozrachunki budżetowe. 
Należy mieć także świadomość, że po przeprowadzaniu takiej operacji Bilans otwarcia dla tego konta 
będzie należało nanieść ręcznie w roku 2018. 

  
  
Wszelkie zmiany w planie kont roku 2018 należy zrobić przed rozpoczęciem księgowań, dopóki na 

kontach nie ma żadnych zapisów, dlatego warto plan kont przygotować wcześniej, aby mieć czas na 

wykonanie poprawek. 

 

                                         Czynność można wykonać przed 31 grudnia. 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 6 - Kwalifikatory i zadania 

Przed przystąpieniem do tworzenia bilansu otwarcia oraz kopiowania pozostałych ustawień  należy 
wykonać kopiowanie kwalifikatorów oraz zadań z zeszłego roku. 
 
Kopiowanie kwalifikatorów jest dostępne w module Planowanie-> Kwalifikatory, górne menu 
Operacje, opcja Kopiuj kwalifikatory z poprzedniego roku. 
 
Kopiowanie zadań jest dostępne w module Planowanie-> Zadania, górne menu Operacje, opcja Kopiuj 
zadania z poprzedniego roku. 
 
Oczywiście po przekopiowaniu kwalifikatorów i zadań możemy dokonać ich modyfikacji oraz usunąć 
te, które już nie będą wykorzystywane.  
 
  
UWAGA!!! 
 
Najpierw należy skopiować kwalifikatory oraz zadania, a dopiero następnie tworzyć bilans otwarcia, 
czy kopiować tytuły asygnat. Jeśli zrobimy na odwrót będziemy musieli w tytułach asygnat i w 
bilansie otwarcia uzupełnić kwalifikatory ręcznie. 
 
Od roku 2015 w całym programie obowiązuje historyczność kwalifikatorów. 
 
 
 

 

                                 Czynność można wykonać przed 31 grudnia. 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 7 -  Automaty księgowań podatkowych 

Jednostki, które w programie Foka prowadzą ksiegowość podatkową muszą dodatkowo ustawić 

automaty odpowiedzialne za automatyczne ksiegowanie należności podatkowych. 

Pierwszą grupą automatów są automaty odpowiedzialne za przesyłanie dokumentów z programu 

Wydra. Automaty te są dostępna w module Konfiguracja-> Księgowość podatkowa -> Automaty 

księgowości podatkowej.  

W systemie istnieje możliwość przekopiowania tych automatów z roku poprzedniego. W tym celu z 

górnego menu Operacje wybieramy opcję Kopiuj z roku -> 2017 

Drugą kwestią są dynamiczne szablony automatów księgowych odpowiedzianych za większość 

księgowań w systemie. Automaty te są dostępna w module Konfiguracja-> Księgowość podatkowa -> 

Dynamiczne szablony automatów księgowych. Automaty te dla ułatwienie można skopiować z 

poprzedniego roku. W tym celu z górnego menu Operacje wybieramy opcję Kopiuj z roku 2017. 

 

 

Po przekopiowaniu automatów można: 

- zmienić w nich numery kont księgowych jeśli dla jakiejś należności uległy ono zmianie, 

- zmienić klasyfikacji na, którą księgujemy odsetki, koszty upomnienia, 

 

 



 

  
 

 
 

 

Trzecią kwestią są ręczne automaty, których używamy w dokumentach księgowych( dostępnych w 

menu Operacje-> automaty księgowości podatkowej) do tworzenia dekretów. Automaty te ustawiamy 

w module Konfiguracja-> Księgowość podatkowa -> Automaty księgowości podatkowej. Automaty 

te przekopiuje się automatycznie podczas kopiowania automatów odpowiedzialnych za księgowanie 

dokumentów z Wydry. 

 

 

 

Czwartym typem automatów są automaty księgowań dla inkasentów na koncie 991. Automaty te 

ustawiamy w module Konfiguracja-> Księgowość podatkowa -> Automaty księgowości podatkowej. 

Automaty te przekopiuje się automatycznie podczas kopiowania automatów odpowiedzialnych za 

księgowanie dokumentów z Wydry. 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

 

 

Ostatnimi automatami są grupy zapisów wykorzystywane najczęściej do łącznego zobowiązania 

pieniężnego i należności czynszowych. Grupy te ustawiamy w module Konfiguracja-> Księgowość 

podatkowa -> Grupy zapisów. Najlepiej przepisać je z zeszłego roku.  

GRUPĘ ZAPISÓW PROSIMY WPISAĆ DOPIERO W NOWYM ROKU. 

 

 

 

 

                                         Czynność można wykonać przed 31 grudnia. 
 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 8 - Bilans otwarcia 

W księgowości podatkowej bez bilansu otwarcia ciężko cokolwiek sprawdzić i przyjąć wpłatę, dlatego 

system umożliwia wykonanie bilansu otwarcia już 2 stycznia bez potrzeby zamykania roku. Jednak nie 

warto się z nim spieszyć, gdy nie jesteśmy do końca pewni, że wszystkie księgowania są już uzgodnione. 

W tym roku przygotowaliśmy dla Państwa nowy, ulepszony generator bilansu otwarcia. 

Operację przeniesienia bilansu otwarcia wykonujemy w module Konfiguracja -> Bilans otwarcia. 
Dodajemy nowy dokument, ustawiamy w nim kontrole bilansowania na poziome dekretu, a następnie 
z górnego menu Operacje wybieramy opcję -> Generuj BO. 
 
Nowy Generator BO pozwala na generowanie wielku dokumentów bilasnu otwarcia. Dotyczas istniała 
możliwość stworzenia automatycznie tylko dwóch dokumentów dla kont podatkowych oraz 
pozostałych.  
 
Nowy generator pozwala wygenerować dokumenty według: 
 
- dziennika ksiegowań ( zapisy z dzienników częściowych np. unijnego mogą znajmować się w osobnym 
dokumencie BO) 
 
- rodzaju konta (dla każdego rodzaju konta możemy utworzyć oddzielny dokument. Zatem możemy do 
jednego dokumnetu wygenerować wszystko, bądź osobno dokument dla kont bilansowych i osobno 
dla pozabilanosowych) 
 
- numeru konta (dla każdego konta lub grupy wybranych kont możemy wygenerować osobne 
dokumenty np. dla kont podatku leśnego, rolnego i nieruchomości osoby dokument, osobny dla 
użytkowania wieczystego, osobno dla odpadów, osobno dla hipotek) 
 
- rodzaju rozrachunku (możemy utworzyć osobne dokumenty BO dla kont rozrachunków podatkowych, 
budżetowych oraz kont bez rozrachunków) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
 

 
 

 

 
 
 
*** Opcja filtruj rozrachunki jest domyślnie odznaczona. Jej zaznacznie powoduje uaktywnienie się 
przycisków dotyczących rozrachunków. Jeśli chcemy generować BO tylko dla kont podatkowych na 
liście rozrachunków musimy odhaczyć pozostałe opcje. 
 
Wprowadzenie takiego podejścia pozwala na generowanie BO z różnych typów należności, w różnym 
czasie bez potrzeby czekania, aż np. w całym urzędzie zostanie uzgodnione BO dla kont podatkowych. 
Np. odpady komunalne mogą wygenerować dokument BO o nazwie „odpady” już 2 stycznia, zaś 
dzierżawa może wygenrować swój dokumnet dopiero 31 stycznia. 
 
Sposób podziału kont podczas generowania BO jest dowolny i zależy od preferencji danej jednostki. 
Przed przystąpieniem do generowania należy odpowiedzieć sobie na pytanie: Czy chcemy mieć jeden 
dokument BO dla wszystkich kont podatkowych ( tak jak było dotychczas) czy jednak wygodniej byłoby 
gdyby każdy podatke czy opłata miała swój dokument. 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
 

 
 

 
 

*** Gdy bilans otwarcia zostanie utworzony w osobnych dokumentach dla każdego podatu/opłaty 
w przypadku wystąpienia niezgodności kwot lub błędu podczas generowania, nie będzie 

konieczności usuwania całego BO podatkowego i tworzenia zamieszania w całej ksiegowości 
podatkowej. Wówczas usuniemy tylko błędny dokument. 

 
*** Bilans otwarcia dla podatku leśnego, rolnego i od nieruchomości zalecamy wykonywać łącznie 

w jednym dokumencie BO. 
 

Ważne, aby, przed stworzeniem bilansu otwarcia dla należności podatkowych uruchomić kreator 
przeksięgowania nadpłat i rozksięgować nadpłaty. Wykonanie tej operacji przyczyni się do 
zmniejszenia ilości pozycji w Bilansie Otwarcia. Jeśli np. u podatnika występuje zarówno nadpłata jak i 
należności, to po uruchomieniu kreatora przeksięgowań nadpłata pokryje, choć część zaległości i na 
BO pojawią się tylko zaległość.  

Należy pamiętać, że po stworzeniu, BO w nowym roku nie należy dokonywać już modyfikacji na 
kontach podatników w 2017 i nie przesyłać już do roku 2017 żadnych dokumentów z Wydry. A jeśli już 
to zrobimy należy w 2018 ręcznie zmienić stan bilansu otwarcia. 

W najnowszej wersji systemu opatrzonej numerem 1.07.018, która będzie dostępna do pobrania w 

połowie stycznia 2018 r. wprowadziliśmy możliwość generowania Bilansu otwarcia dla kont 

rozrachunków budżetowych przy poprzednim otwartym roku obrachunkowym. 

Dla jednostek, które nie mają zamiaru 2 stycznia tworzyć bilansu otwarcia podpowiadamy, że w kasie 

( oraz w przelewnie przychodzącym) istnieje mechanizm podglądania należności z roku ubiegłego. 

Po wejściu w Wyszukiwarkę pozycji prosimy wybrać opcję Operacje-> Odśwież dla rok 2017. 

Wówczas system pokaże nam zaległości danego podatnika. Przez pewien czas na koncie podatnik 

będzie widniała nadpłata, która zlikwiduje się automatycznie po wygenerowaniu bilansu otwarcia. 

Jeśli podczas generowania bilansu otwarcia w procesach wystąpią jakiekolwiek błędy lub bilans 

otwarcia nie będzie zgadzał się z bilansem zamknięcia prosimy o kontakt z działem wsparcia 

technicznego.  

Przed wygenerowaniem Bilansu otwarcia prosimy upewnić się czy kwalifikatory i zadania zostały 

przekopiowanie z zeszłego roku. 

Po wygenerowaniu bilansu otwarcia możemy do nowego roku przekopiować upomnienia, wezwania 

do zapłaty, rozłożenia na raty oraz tytuły wykonawcze. Nigdy nie należy kopiować tych rzeczy przed 

stworzeniem bilansu otwarcia. 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Nie należy kopiować upomnień/wezwań itp. jeśli nie mamy wygenerowanego  bilansu otwarcia DLA 
WSZYTKICH KONT PODATKOWYCH, ponieważ wówczas upomnienia i wezwania nie przypną się do 
odpowiednich rat. 

GENEROWANIE UPOMNIEŃ/TYTUŁÓW ITP. ODBYWA SIĘ W RAMACH WSZYTKICH KONT 
PODATKOWYCH.  

TYLKO BILANSE OTWARCIA MOŻNA TWORZYĆ OSOBNO DLA KAŻDEGO KONTA. 

Jeśli stwierdzą Państwo, że wygenerowany bilans otwarcia jest błędny albo coś w nim nie pasuje 

można go oczywiście usunąć. Należy pamiętać o jednej ważnej rzeczy, po usunięciu Bilansu otwarcia 

należy usunąć wszystkie przekopiowane z 2017 roku upomnienia, wezwania do zapłaty i tytuły 

wykonawcze. Ponieważ ponowne stworzenie, BO nie spowoduje automatycznego połączenie się 

tych należności z upomnieniami czy tytułami. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 9 - Kasa 

Jedną z najważniejszych rzeczy, które należy skonfigurować w nowym roku są oczywiście kasy. 
Czynność tę najlepiej wykonać 29 grudnia po zamknięciu kas albo 2 stycznia zaraz po przyjściu do pracy.  
 
Należy pamiętać, że kasy nie są przypisane do lat. Dlatego w roku 2018 widoczne będą wszystkie kasy 
z poprzedniego roku.  
 
Jednak, aby w 2018 zaczęły one w pełni funkcjonować należy: 
 
- w każdej kasie wskazać konto 101 dla danej kasy 
 
- zmienić szablon autonumeracji raportów kasowych na nowy dla roku 2018 
 
- zmienić szablon autonumeracji asygnat na nowy dla roku 2018 
 

 
 

Bardzo ważne jest wskazanie konta 101 w każdej kasie, ponieważ brak konta spowoduje pojawienie 

się zapisów jednostronnych( tylko po stronie kont zespołu 2) w dekretach raportów kasowych. 

 

Opis funkcjonalności-> załącznik konfiguracja kas.pdf 

 

Czynność można wykonać 29 grudnia po zamknięciu kas albo 2 stycznia rano. 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 10 - Rachunki bankowe 

Rachunki bankowe tak samo jak kasy nie są przypisane do lat. Jednak aby w 2018 zaczęły one w pełni 
funkcjonować należy: 
 
- w każdym rachunku bankowym wskazać odpowiednie konto 130 
 
- zmienić szablon autonumeracji asygnat na nowy dla roku 2018 
 
UWAGA!!! 

JEŚLI W 2017 MUSIMY DODAĆ JESZCZE ZALEGŁE ASYGNATY BANKOWE TO NUMERACJE ASYGNAT W 
RACHUNKU BANKOWYM NALEŻY ZMIENIĆ DOPIERO PO DEFINITYWNYM ZAKOŃCZENIU 
WYSTAWIANIA ASYGNAT W ROKU 2017. 
 
RACHUNKI BANKOWE NIE SĄ PRZYPISANE DO LAT I NUMERACJA MOŻE BYĆ TYLKO JEDNA. ZMIANA 
NUMERACJI NA NOWĄ, POWODUJE ,ŻE ASYGNATY W 2017 BĘDĄ NUMEROWANE NOWĄ 
NUMERACJĄ NP. PP/0001/2018. 
 

 
 

 

Czynność można wykonać po zakończeniu księgowań w wyciągach bankowych w 

poprzednim roku 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 11 - Tytuły asygnat 

Z kasą i rachunkiem bankowym nierozerwalnie związane są tytuły asygnat. System umożliwia 

skopiowanie tytułów asygnat z zeszłego roku. W tym celu należy w module Środki pieniężne->Tytuły 

asygnat z górnego menu Operacje wybrać opcję Kopiuj z poprzedniego roku 

 

Po skopiowaniu tytułów asygnat można z listy tytułów usunąć te niepotrzebne w nowym roku. 
Czynność tą należy wykonać przed otwarciem kas, ponieważ tytuł asygnaty już raz użyty staje się nie 
edytowany na cały kolejny roku budżetowy. 

Można oczywiście dokonać także edycji istniejących już tytułów. Najlepiej zrobić to na początku roku. 

Jednostkom, które posiadają tytuły asygnat wykorzystywane podczas ksiegowania wpłat od 

inkasentów zalacamy sprawdzenie kilku tytułów i upewnienie się, że w środku tych asygnat jest 

wybrany kwalifikator dla inkasenta. 

Przed przekopiowaniem tytułów asygnat prosimy upewnić się czy kwalifikatory i zadania zostały już 

przekopiowane. Jeśli nie prosimy je najpierw przekopiować. 

 

                                      Czynność można wykonać przed 31 grudnia. 

 

 
 



 

  
 

 
 

 
Krok 12 - Eksport różnicowy 
 
Jeśli w roku 2018 chcemy wykonywać eksport różnicowy sprawozdań jednostkowych musimy 

skonfigurować opcje eksportu różnicowego.  

Konfiguracji należy dokonać w module Konfiguracja -> Opcje -> Opcje eksportu różnicowego.  

 

 

W jednej z ostatnich wersji systemu rozbudowaliśmy eksport różnicowy sprawozdań Rb-27s i Rb-28s 

do wielu dzienników księgowań. Funkcja ta z pewnością ułatwi księgowania w zakresie projektów 

unijnych, które muszą być prowadzone w osobnym dzienniku. Zalecamy wykonanie ewentualnej 

modyfikacji opcji eksportu różnicowego właśnie w roku 2018. 

W załączniku znajduje się opis wykonania nowej konfiguracji :  Opis funkcjonalności-> załącznik eksport 

różnicowy.pdf 

UWAGA !!! 

W najnowszej wersji systemu opatrzonej numerem 1.07.018, która będzie dostępna do pobrania w 

połowie stycznia 2018 r. dodaliśmy możliwość kopiowania ustawień eksportu różnicowego. Dlatego 

prosimy, aby wstrzymać się do tego czasu z przepisywaniem tych ustawień, ponieważ jest ich dość 

sporo ( osobny zestaw dla każdej jednostki budżetowej) i nie trudno o pomyłkę podczas przepisywania 

z poprzedniego roku. 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 13 - Opcje planu kont 

Poprawność wykonywanie raportów: realizaja wydatków i realizacja dochodów zależy do konfigurcji 

opcji planu kony.  

Konfiguracji należy dokonać w module Konfiguracja -> Opcje -> Opcje planu kont. Konfiguracja polega 
na podaniu konta i jego strony, z której mają być brane kwoty do wykonania. 
 

 

 

W najnowszej wersji systemu opatrzonej numerem 1.07.018, która będzie dostępna do pobrania w 

połowie stycznia 2018 r. dodaliśmy możliwość kopiowania ustawień opcji planu kont. Dlatego 

Jednostki, które mają w tym miejscu wskazane wiele kont prosimy, aby wstrzymały się do tego czasu z 

przepisywaniem tych ustawień ręcznie, ponieważ ta opcja bardzo ułatwi im pracę w tym zakresie. 

 

Opis funkcjonalności-> załącznik opcje planu kont.pdf 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 14 - Sprawozdania skarbowe 

 
Jeśli jednostka prowadzi w programie FOKA sprawozdania skarbowe należy na nowo skonfigurować 
obsługiwane urzędy skarbowe. Urzędy te należy wpisać ręcznie w module Konfiguracja-> Obsługiwane 
urzędy skarbowe. 
 

 

                             Czynność można wykonać przed 31 grudnia. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 15 - Generator sprawozdań 

Jednostki, które chcą pozostać przy obecnych ustawieniach generatora sprawozdań, mogą w roku 2018 
przekopiować generatory z poprzedniego roku.  
 
W tym celu w module Konfiguracja -> Generator sprawozdań otwieramy wybrane przez nas 
sprawozdanie i z górnego menu Operacje wybieramy opcję Kopiuj szablony z poprzedniego roku.  
 
Każde sprawozdanie musimy przekopiować osobno. 
 
Generatorów dla Deklaracji VAT-7 nie należy kopiować do roku 2018, gdyż są to generatory systemowe 
i występują automatycznie w każdym roku. 
 

 
 
 
Jeśli w roku 2018 nastąpiły zmiany w planie kont należy posprawdzać w generatorach sprawozdań 
konta, z których mają być brane dane do sprawozdań i ewentualnie dokonać modyfikacji ( dodać lub 
usunąć konta). Jeśli w roku 2018 nastąpiły zmiany w klasyfikacji budżetowe należy posprawdzać w 
generatorach sprawozdań zaznaczone elementy klasyfikacji, z których mają być brane dane do 
sprawozdań i ewentualnie dokonać modyfikacji. 
 

Czynność można wykonać przed 31 grudnia, ale dopiero po skopiowaniu planu kont, 

kwalifikatorów i zadań. 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 16 - Rozłożenie na raty 

W poprzednim roku mogą zostać rozłożenia na raty, które nie zostały jeszcze opłacone. Jeśli w nowym 

roku będziemy chcieli je odksięgować musimy je przenieść do bieżącego roku. 

W tym celu w  module Księgowość podatkowa-> Ewidencja rozłożeń na raty z górnego menu Operacje  

wybieramy opcję Wygeneruj z poprzedniego roku. 

 

 

 

 

 

Czynność można wykonać dopiero po stworzeniu Bilansu otwarcia dla wszystkich kont 
podatkowych. 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 17 - Upomnienia i wezwania do zapłaty 

Nieopłacone lub częściowo opłacone upomnienia i wezwania do zapłaty także należy przenieść do 

nowego roku. Jest to konieczne, aby podczas wpłat system wiedział, że do danej raty istnieje 

upomnienie/wezwanie za które należy pobrać opłatę. 

Nie należy kopiować upomnień/wezwań jeśli nie mamy wygenerowanego bilansu otwarcia DLA 

WSZYTKICH KONT PODATKOWYCH, ponieważ wówczas upomnienia i wezwania nie przypną się do 

odpowiednich rat. 

System będzie kopiował wszystkie aktualne upomnienia/wezwania , które w kolumnie pozostało do 

rozliczenia będą miały wartość większą od zera. 

PRZED SKOPIOWANIEM UPOMNIEŃ LUB WEZWAŃ UPEWNIJ SIĘ, ŻE JEST WYGENEROWANY BILANS 

OTWARCIA DLA WSZYSTKICH KONT PODATKOWYCH. JEŚLI GO NIE MA WRÓĆ DO KROKU 7 i 

NAJPIERW STWÓRZ BILANS.  

JEŚLI STWORZONO JUŻ BILANS DLA PODATKÓW ALE NIE MA JESZCZE BILANSU DLA ODPADÓW LUB 

WIECZYSTEGO NIE NALEŻY GENEROWAĆ UPOMNIEŃ. 

GENEROWANIE UPOMNIEŃ ODBYWA SIĘ W RAMACH WSZYTKICH KONT PODATKOWYCH.  

TYLKO BILANSE OTWARCIA MOŻNA TWORZYĆ OSOBNO. 

*** Generując upomnienia zbyt pochopnie może się okazać, że podatki/opłaty, które wygenerowały 

BO później nie mają podpiętych upomnień pod raty pomimo tego, iż upomnienie znajdują się w roku 

2018. 

W celu skopiowania upomnień w module Księgowość podatkowa-> Upomnienia z górnego menu 

Operacje  wybieramy opcję Wygeneruj z poprzedniego roku. 

W celu skopiowania wezwań do zapłaty w module Księgowość podatkowa-> Wezwania do zapłaty z 

górnego menu Operacje  wybieramy opcję Wygeneruj z poprzedniego roku. 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

 

 

Po przeprowadzeniu operacji kopiowania upomnień/wezwań nie wolno już tworzyć 

upomnień/wezwań w poprzednim roku. 

Kopiowanie upomnień/wezwań prezentowane jest w postaci dziennika zdarzań. Po ukończeniu 

kopiowania warto przejrzeć raport z kopiowania i sprawdzić czy nie występują komunikaty błędów 

podczas kopiowania pojedynczych upomnień/wezwań. 

 
UWAGA!!! 
  
Po przekopiowaniu wezwań/upomnień warto sprawdzić w bieżącym roku czy system przeniósł 
wszystkie upomnienia. W tym celu w 2018 rok spisujemy liczbę upomnień z gałęzi Upomnienia (z 
dolnego paska po lewej stronie). Następnie w 2017 roku w tej samej gałęzi włączamy filtr 
zaawansowany ( dostępny pod prawym przyciskiem myszy) i ustawiamy następujący filtr: 



 

  
 

 
 

 

 

Odczytujemy liczbę upomnień z dolnego paska po lewej stronie. 

Liczba upomnień z 2018 roku musi być taka sama jak liczba upomnień  odczytana w 2017 roku. 

Czasami liczba upomnień w roku 2018 może być trochę większa. Ale nie należy się tym martwić. Są to 
szczególne przypadki, kiedy należności wymienione w upomnieniu zostały częściowo spłacone w 
ubiegłych latach i nie przeniosły się jako BO na następny rok. Wtedy program na wszelki wypadek 
kopiuje je, bo nie wie, że wcześniej były spłacone. 
 
Jeśli liczby te będą różne lub coś będzie Państwa niepokoić prosimy o niezwłoczny kontakt z działem 
wsparcia technicznego pod numerem telefonu 061 624 00 48, ponieważ tylko na początku roku 
możemy uruchomić proces kopiowania upomnień/wezwań ponownie. 

 

    Czynność można wykonać dopiero po stworzeniu Bilansu otwarcia dla wszystkich kont 
podatkowych. 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 18 - Tytuły wykonawcze 

Analogicznie do upomnień należy przekopiować tytuły wykonawcze. Te niezapłacone będą nam także 
potrzebne w nowym roku, z racji toczących się dalej postępować egzekucyjnych. 
 
Nie należy kopiować tytułów wykonawczych jeśli nie mamy wygenerowanego  bilansu otwarcia DLA 

WSZYTKICH KONT PODATKOWYCH, ponieważ wówczas tytuły  nie przypną się do odpowiednich rat. 

System będzie kopiował wszystkie aktualne tytuły wykonawcze, które w kolumnie pozostało do 

rozliczenia będą miały wartość większą od zera. 

PRZED SKOPIOWANIEM TYTUŁÓW WYKONAWCZYCH UPEWNIJ SIĘ, ŻE JEST WYGENEROWANY 

BILANS OTWARCIA DLA PODATKÓW. JEŚLI GO NIE MA WRÓĆ DO KROKU 7 i NAJPIERW STWÓRZ 

BILANS. 

JEŚLI STWORZONO JUŻ BILANS DLA PODATKÓW ALE NIE MA JESZCZE BILANSU DLA ODPADÓW LUB 

WIECZYSTEGO NIE NALEŻY GENEROWAĆ TYTUŁÓW. 

GENEROWANIE TYTUŁÓW WYKONAWCZYCH ODBYWA SIĘ W RAMACH WSZYTKICH KONT 

PODATKOWYCH.  

TYLKO BILANSE OTWARCIA MOŻNA TWORZYĆ OSOBNO. 

W celu skopiowania upomnień w module Księgowość podatkowa-> Tytuły wykonawcze z górnego 

menu Operacje  wybieramy opcję Wygeneruj z poprzedniego roku. 

 
 

 



 

  
 

 
 

 

Po przeprowadzeniu operacji kopiowania tytułów wykonawczych nie wolno już ich tworzyć w 

poprzednim roku. 

Kopiowanie tytułów wykonawczych prezentowane jest w postaci dziennika zdarzań. Po ukończeniu 

kopiowania warto przejrzeć raport z kopiowania i sprawdzić czy nie występują komunikaty błędów 

podczas kopiowania pojedynczych tytułów. 

UWAGA!!! 
System przenosi na nowy rok tylko tytuły o statusie aktywny, zwrot z organu, zbieg egzekucji, 
ograniczony i zawieszony,  których kwota z pola Pozostało do rozliczenia jest większa od 0. 

  
Po przekopiowaniu tytułów wykonawczych warto sprawdzić w bieżącym roku czy system przeniósł 
wszystkie tytuły. W tym celu w 2018 rok spisujemy liczbę tytułów (z dolnego paska po lewej stronie). 
Następnie w 2017 roku w tej samej gałęzi włączamy filtr zaawansowany ( dostępny pod prawym 
przyciskiem myszy) i ustawiamy następujący filtr: 

 

Odczytujemy liczbę tytułów z dolnego paska po lewej stronie. 

Liczba tytułów w 2018 roku musi być taka sama jak liczba upomnień  odczytana w 2017 roku. 

Jeśli liczby te będą różne lub coś będzie Państwa niepokoić prosimy o niezwłoczny kontakt z działem 
wsparcia technicznego pod numerem telefonu 061 624 00 48, ponieważ tylko na początku roku 
możemy uruchomić proces kopiowania ponownie. 

Czynność można wykonać dopiero po stworzeniu Bilansu otwarcia dla wszystkich kont 

podatkowych. 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 19 - Automatyczne logowanie się do nowego roku 
 
Podczas logowania system domyślnie podpowiada rok bieżący. Jednak nie dzieje się to automatycznie, 
należy w ustawieniach programu dokonać zmiany roku na 2018.  
Jednostki, które nie posiadają modułu księgowości podatkowej (głównie będą to starostwa 

powiatowe, ale nie tylko) jeśli tylko chcą, aby podczas logowania podpowiadał się już rok 2018 mogą 

w module Konfiguracja-> Opcje-> Ustawienia w opcji Aktualny rok zmienić wartość na 2018. Wówczas 

wszystkie osoby po ponownym zalogowaniu będą automatycznie logowały się do 2018 roku. 

Zalogowanie do innych lat będzie wymagało ręcznego wyboru innego roku podczas logowania. 

 

Natomiast w przypadku jednostek , które posiadają księgowość podkową i przesyłają dokumenty z 

Wydry do Foki nie jest to już takie oczywiste, ponieważ opcja Aktualny rok oprócz funkcji pomocniczej 

podczas logowania do programu odpowiada także za przesyłanie dokumentów z Wydry do 

odpowiedniego roku. 

Dlatego takie jednostki mogą zmienić aktualny rok dopiero po uzgodnieniu z użytkownikami Wydry, że 

kończą wysyłanie dokumentów do roku 2017. Na początku roku zdarzają się przypadki, że wydział 

podatków chce coś jeszcze wysłać do roku 2017 ( jeśli oczywiście bilans otwarcia nie został stworzony), 

a użytkowanie wieczyste lub dzierżawa chce już wysyłać miesięczne raty za styczeń 2018. 

Najważniejsza w tej kwestii jest komunikacja między pracownikami modułów Wydry, pracownikami 

Foki oraz informatykami.  

Jeśli wszyscy wyrażą zgodę na zmianę roku na 2018 Informatyk na serwerze w module Konfiguracja-> 

Opcje-> Ustawienia w opcji Aktualny rok zmienia wartość na 2018. Następnie wykonuje restart 

serwisów komunikacyjnych Foki i Wydry. Dla pewności, że wysyłanie odbywa się do odpowiedniego 

roku można wysłać testowo jeden dokument do Foki i sprawdzić czy trafiła do roku 2018. 

W przypadku jakichkolwiek wątpliwości prosimy o niezwłoczny kontakt z działem wsparcia 

technicznego pod numerem telefonu 061 624 00 48. 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 20 – Zmiana teczek wysyłki do Protona 

Jeśli w nowym roku upomnienia i wezwania mają wysyłać się do nowych teczek należy zmienić 

ustawienia synchronizacji z Protonem. 

W tym celu w module Konfiguracja -> Opcje -> Ustawienia wybrać opcję Ustawienia synchronizacji z 

systemem Proton i w sekcjach Eksport upomnień i Eksport wezwań wskazać odpowiednie nazwy 

teczek. 

Następnie należy wykonać restart serwisu Foki. Zmiany tej może dokonać tylko Informatyk na 

serwerze. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

Krok 21 – Pre i współczynniki stawek VAT dla roku 2018 

Przed wprowadzeniem do roku 2018 pierwszej faktury zakupowej należy wprowadzić wartości 

Prewspółczynników i Wspołczynników stawek VAT dla roku 2018 

W tym celu w module Konfiguracja -> Stawki i prewspółczynnik VAT -> Prewspółczynnik stawek VAT 

dla pre i współczynników z roku 2017 należy określić datę obowiązywania od – do ( 2017-01-01 do 

2017-12-31) oraz założyć nowe pre i współczynniki z datami obowiązywania od 2018-01-01-01 do 

2018-12-31. 

Logując się do konkretnego roku widoczne będą tylko wartości określone dla danego roku. 

 

 

Dla wartości 100 % nie należy określać dat obowiązywania. Jest to parametr uniwersalny dla 

wszystkich lat. 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Sputnik Software Sp. z o.o. 

ul. Górecka 30 

60-201 Poznań 

 

 

Kontakt telefoniczny: 

 

Dział Handlowy: 061 624 00 81 

Dział Wsparcia Technicznego: 061 624 00 48 

 

 

Zapraszamy także do odwiedzenia naszej witryny internetowej: 

 

www.nowoczesnyurzad.pl 

www.sputnik.pl 

 

 

http://www.nowoczesnyurzad.pl/
http://www.sputnik.pl/

