Zatagcznik Nr 3

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI 1 ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
DLA PROJEKTU DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW UE
REALIZOWANEGO W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

,SLASKIE POMAGA”

Postanowienia ogdine

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacje dokumentow
finansowo-ksiegowych w ramach realizowanych projektow ze srodkéw UE.

2. Instrukcja zostata sporzgdzona na podstawie ogdlnie obowigzujgcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentéw ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoéci (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn.
zm.),

b) Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 z pézn. zm),

¢) komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogtoszenia
Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw
Nr 15, poz. 84),

d) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 760 z pézn. zm.)

e) Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczegétowe;j
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow oraz Srodkéw pochodzgcych ze
zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.)

3. Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sie z trescig
instrukcji i bezwzglednie przestrzegac¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sie z
przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony wiasnorecznym podpisem.

4. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami
kierownika jednostki.

Pojecie, cechy i funkcje dowodu ksiegowego

1.  Wszystkie operacje gospodarcze zwigzane z realizowanym projektem powinny by¢é
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi (dowodami zrodtowymi).

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okres$lonym czasie i miejscu. Prawidtowo wystawiony stanowi podstawe do
zaksiegowania go w wyodrebnionej ewidenciji ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.
3. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowac:

1) dokumentalnosc¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub czasie),

2) trwato$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknieciu z uptywem czasu),

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejgcy),

4) kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne, zawierajgce co
najmniej elementy okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci),



5) jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokonywac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne, za
wyjatkiem faktur VAT),

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé
dowodow ksiegowych),

7) systematycznos¢ numerowania dowoddéw ksiegowych,

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego,

9) poprawnosc¢ formalna (1j. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejszg Instrukcjg),

10) poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar),

11) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnosc¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze byé pominieta, jezeli w toku
przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem),

12) podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy badany dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane o
podmiocie lub podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej
cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

4. Dowodd ksiegowy winien spetniac funkcije:

1) dokumentu prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa;
dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

2) dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastgpity w
okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — dowdd w sensie
prawa materialnego,

3) ksiegowg — jest podstawg do ksiegowania,

4) kontrolng pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych operacji gospodarczych i
finansowych.

5. Zardéwnowazne z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych nosnikow
danych lub tworzenie wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w
ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co
najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng postac, zgodng z trescig odpowiednich dowoddéw ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie Zzrodta pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposdb
zapewniajgcy ich niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju
dowodow ksiegowych.

Tres¢ dowodu ksiegowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) numer identyfikacyjny dowodu,



3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

4) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktérej dowéd dotyczy
(jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie
jednej daty),

5) opis i wartos¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych, na fakturze VAT — wyszczegdlnienie stawek i wysokosci
podatku od towardéw i ustug,

6) podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
potwierdzone podpisami oséb odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
przez wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej. Zgodnie z art. 21 pkt. 1a ustawy o rachunkowo$ci
mozna zaniecha¢ zamieszczania zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Wynika to ze
sposobu dokumentowania zapiséw ksiegowych w jednostce. Zapisy w ksiegach nie sg
wprowadzane recznie lecz nastepujg poprzez zastosowanie schematow ksiegowych.
Woprowadza sie do systemu dokument zrédtowy, ktéry zostaje zaksiegowany poprzez
zastosowanie schematéw ksiegowych zdefiniowanych w programie CDN Optima. Dziatanie
schematéw polega na wprowadzeniu dokumentu w dany modut (Kasa, Handel, Srodki Trwate,
Ptace i Kadry, Rejestr VAT) i nadaniu mu w niektérych przypadkach kategorii (lista kategorii
stanowi jeden ze stownikow w programie komputerowym). Na podstawie wprowadzonym
danych system automatycznie dokonuje zapisow w ksiegach rachunkowych.

Po wprowadzeniu dokumentu do systemu i jego zaksiegowaniu zostaje mu przypisany numer
dziennika czgstkowego oraz numer dziennika gtbwnego. Na dokumencie w prawym gornym
rogu kolorem czerwonym nadaje sie numer pod jakim dokument zostat zakwalifikowany w
dzienniku gtéwnym. W ten sposéb powigzuje sie nierozerwalnie dokument z zapisami w
ksiedze gtownej.

Sposéb ujecia w ksiegach handlowych dokumentu mozna sprawdzi¢ na wydruku jak réwniez
bezposrednio w systemie komputerowym.

Zasady sporzgdzania dowoddéw ksiegowych

1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

a) zawierac zapisy dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie (piérem,
dtugopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegajgcy ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu

b) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdinych polach (rubrykach) winny by¢ nanoszone
starannym pismem, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzgcy zadnych watpliwosci,

c) poszczegolne pola (rubryki) wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

d) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedéw
rachunkowych,

e) kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operaciji, ktérg
dokumentuje,

f) zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w S 3,

g) zawieraC pieczatki, daty oraz podpisy,



h) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — numeracja musi by¢
ciaggta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci dat) i przyjetych w jednostce
zasad numerowania dowodow ksiegowych,

i) w przypadku zbiorczych dowodow ksiegowych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

j)  pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.

2. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

3. Tresé dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogodlnie przyjetych w jezyku polskim.

4. Jesli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami
lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na state, ze oryginat dowodu stanowi
podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystfanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba, Zze inne przepisy stanowig inaczej, btedy w dowodach
wewnetrznych mogg byé poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy stanowig inaczej.

6. Zasady wyrazone w pkt 5 nie majg zastosowania do dowodow ksiegowych, dla ktorych
zostat ustalony przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki,
weksle itp.) oraz dowodéw obcych.

7. Dokumenty ksiegowe wiasne sg wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow:

» Ksiegowos¢ — listy wynagrodzen, dowody ksiegowe PK (polecenie ksiegowania),

8. Dowody obce (faktury, rachunki, noty ksiegowe) wplywajgce jednostki, opisywane sg przez
kierownikdw merytorycznych, a nastepnie przekazane sg do Ksiegowo$ci.

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzagdzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegodlne dowody ksiegowe majg rézne drogi
obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzyc, aby ich obieg odbywat sie
najkrétszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowodéw
ksiegowych:

zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegoélne ogniwa, zasada
systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow w sposéb
systematyczny, ciggty, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci
zwiekszenia pomyitek, zasada czestotliwosci przeptyw tych samych dokumentéw przy
okreslonej powtarzalnosci, zasada odpowiedzialnosci indywidualnej imienne wyznaczenie osob
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich
danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.



zasada samokontroli obiegu poszczegolne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggly
ruch obiegowy.

Kontrola dowodéw ksiegowych

1. Kazdy badany dowdéd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiegowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowosci,
zgodnosci z przepisami normujgcymi budowe dokumentoéw, samych dokumentéw oraz
prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia dowodéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

Kontrola merytoryczna

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wiasciwe
jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktérym zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczgce
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych.

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje
pracownik zajmujacy sie sprawg. Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu:

- numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu,

- informacja o wspdéftfinansowaniu projektu w EFS.

2) opisie operacji gospodarczej:

nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach ktérego
wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkéw posrednich, nazwa
wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia),

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan wyszczegdlnienie kwot w
odniesieniu do kazdego zadania.

4. Opis, o ktérym mowa w pkt.3 dokonuje Kierownik Sekcji/Dziatu na odwrocie dokumentu,
podpisujgc sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub umieszczajgc parafke
wraz z pieczatkg imienna.

5. Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Sekcji/Dziatu lub upowazniony pracownik.



6. Kontrolujgcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegolnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wkasnoreczny podpis wraz z pieczatkg imienna.

Kontrola formalno-rachunkowa

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

1) dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w S 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiegowy jest opatrzony odpowiednia
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg pracownicy Sekcji Finansowo-Ksiegowe;.

4. Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis.

5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajgcej kwote, na ktéra opiewa dowdd, liczbg i stownie

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktorej
dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej (zaptaty) przez kierownika jednostki oraz
gtébwnego ksiegowego. Podpis gtdwnego ksiegowego na pieczeci zatwierdzajgcej oznacza
dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym zgodnie z art.45 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

Okres przechowywania dokumentow ksiegowych zwigzanych z projektem

1. Dokumentacja dotyczgca projektow unijnych musi by¢ przechowywana co najmniej tak
dtugo jak projekt moze podlegaé kontroli. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w trakcie okresu
wskazanego w umowie o dofinansowanie.

2. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci - przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci.

3. Ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty - przez okres 5 lat.

4. Niektore zbiory przechowywane sg przez okres wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej lub
innych przepiséw w szczegodlnosci:

a. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,

b. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajgcych z przepisdéw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50
lat.

Ochrona danych

1. Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg zamykane szafy.



Szczegolnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiegowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

Q regularne, automatyczne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na inne dyski
twarde na koniec kazdego dnia pracy,

Q odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

Q profilaktyke antywirusowa — na kazdym stanowisku komputerowym dziata program
antywirusowy regularnie uaktualniany,

Q zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

Q systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS) na serwerze
zawierajgcym baze danych.

2. Wydawanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organdw $cigania, sadéw, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego za pokwitowaniem, na podstawie
pisemnej zgody Kierownika.

3. Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

¢ W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody dyrektora jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

¢ poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

Wykaz zbiorow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

1) Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego CDN OPT!IMA — program do zarzgdzania i ksiegowosci dla matej, Sredniej
firmy oraz biura rachunkowego zakupionego w firmie: Optikom-Bis Sp. z 0.0. w Czestochowie,
przy ul. Wilsona 10/12 dnia 23 czerwca 2006 r., wykonanego przez: Comarch S.A. w Krakowie,
przy Al. Jana Pawta Il 41g

Aktualna instrukcja obstugi programu jest dostepna bezposrednio w programie z poziomu
SYSTEM—POMOC

Kazda kolejna wersja programu posiada CERTYFIKAT poswiadczajgcy zgodnosé Systemu
Comarch OPTIMA Ustawg o Rachunkowosci, o nastepujgcej tresci:

Potwierdzamy, ze moduty o nazwie Ksiega Handlowa (KH) i Ksiega Handlowa Plus (KHP)
wchodzgce w sktad zintegrowanego sytemu do zarzgdzania Comarch OPTIMA, stuzgcego do



prowadzenia ksigg rachunkowych przy pomocy komputera, spetniajg wymagania Ustawy o
RachunkowoS$ci z dnia 29.09.1994 r.

Informacje o programie oraz procedurze prowadzenia ksiegowosci wg postanowien art. 10 ust.
1 ww. ustawy:

a) Program nie ogranicza liczby ani pozioméw analityk zaktadowego planu kont; nie ogranicza
réwniez liczby i rodzaju prowadzonych dziennikdéw oraz ksigg pomocniczych, decyzje co do ich
struktury podejmuje osoba prowadzgca ksiegowosc¢ i okredla je w utworzonej przez siebie
dokumentac;ji (Art. 17). Informacje o strukturze ewidencji ksiegowej dotyczgcej danego
podmiotu gospodarczego nie sg wiec przedmiotem dokumentacji programu.

b) Zgodnie z Art. 13 program umozliwia prowadzenie:

» dziennika, lub kilku odrebnych dziennikéw zapiséw ksiegowych w sposéb zgodny z zasadami
okreslonymi w Art. 14,

« zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych wg zasad
opisanych w Art. 18,

* ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych wg zasad opisanych w Art. 15 16.

c) Spetniajgc warunek rzetelnosci zapiséw z Art. 22 ustawy, program uniemozliwia
dokonywanie zmian zapisu ksiegowego ujetego w dzienniku.

d) Z punktu widzenia technicznego, dane obstugiwane przez program zorganizowane sg w
zbiory danych, wydzielone w odrebnych kartotekach dyskowych, z ktérych kazda zawiera petng
ewidencje ksiegowg dla danej jednostki. Oznacza to, ze w przypadku prawidtowej obstugi przez
program ksiegowosci kilku jednostek, informacje ksiegowe dotyczace jednostki nie moga by¢
zafatszowane przez dane innej jednostki.

3) System Comarch OPT!MA zbudowany jest z kilku modutéw i aplikaciji, z ktérych kazdy
obstuguje inny dziat firmy.
Faktury — funkcjonalno$¢ modutu obejmuje miedzy innymi wystawianie faktur sprzedazy
dla podmiotéw gospodarczych, faktury sprzedazy dla oséb fizycznych, z mozliwoscig ich
fiskalizaciji, korekty (ilosci, wartosci, podatku VAT) oraz sprzedaz paragonowsg i faktury
zakupu. Ponadto obejmuje obstuge kodéw kreskowych, prowadzenie kartotek towaréw/
ustug, ustalanie cen sprzedazy oraz przygotowanie oferty handlowej
Handel — w potgczeniu z modutem Faktury zapewnia petna obstuge firmy handlowe;.
Funkcjonalnos¢ modutu Handel obejmuje dokumenty zewnetrzne WZ- wydania
zewnetrzne i PZ- przyjecia zewnetrzne oraz dokumenty wewnetrzne: BO — bilanse
otwarcia, PW —przyjecia wewnetrzne, RW —rozchody wewnetrzne, MM — przesuniecia
miedzymagazynowe. Program zapewnia obstuge wielu lokalnych magazynow.
Rozliczenie kosztu sprzedazy odbywa sie z wykorzystaniem jednej z metod: FIFO, LIFO,
AVCO, z mozliwoscig okresowego naliczania kosztow (QUAN). Modut Magazyn nie moze
pracowac bez modutu Faktury.
Ksigega Handlowa - oprécz funkcji opartych na ogdinych zasadach prowadzenia
rachunkowosci modut dostarcza szeroki wachlarz informacji z zakresu analizy finansowej
firmy. Program zostat przygotowany specjalnie dla biur rachunkowych oraz
przedsigbiorstw, ktérych forma prawna lub wielko$¢ obrotéw zobowigzujg do prowadzenia
ksigg handlowych. Celem jego jest zapewnienie najbardziej kompleksowej obstugi
ksiegowosci.
Srodki Trwate — modut pozwala na prowadzanie ewidencji $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informac;ji
0 poszczegolnych srodkach Uzytkownik automatycznie generuje odpisy amortyzacyjne
oraz plan amortyzacji. Dodatkowo program pozwala na prowadzenie ewidenc;ji
wyposazenia.



Ptace i Kadry — zapewniajg petna ewidencje kadrowg i ptacowa . Pozwalajg wyliczy¢
wynagrodzenie etatowe i wyptaty wynikajace z zawartych uméw cywilno-prawnych. Dzieki
wspotpracy z Programem Platnika mozliwe jest przygotowanie deklaracji zgtoszeniowych
(ZUA, ZCNA, ZIUA, ZWUA, ZZA) i rozliczeniowych (DRA wraz z zatgcznikami). Program
przygotowuje rowniez deklaracje rozliczeniowe dla wtascicieli i oséb z nimi
wspotpracujgcych. Na podstawie wyliczonych list ptac generowane sg deklaracje
podatkowe PIT-4R i PIT-8AR oraz deklaracje rozliczajgce pracownikéw PIT-11, PIT-40
i IFT-1/IFT-1R. Modut cisle wspotpracuje z modutem Kasa/ Bank.
Ptace i Kadry Plus — posiada petng funkcjonalno$¢é modutu Ptace i Kadry, a dodatkowo
umozliwia m.in. tworzenie ztozonych systeméw wynagrodzenh przy wykorzystaniu
zaawansowanych algorytmow obliczeniowych oraz tworzenie opiséw analitycznych.
Wspotpracuje z Rejestratorami Czasu Pracy i umozliwia rozliczanie czasu pracy za
pomocg wielu stref. Zapewnia obstuge firm wieloodziatowych,
Kasa/Bank — modut zawiera kompletne dane o ruchu srodkow pienieznych
w przedsiebiorstwie. Kompletnosé danych pozwala nie tylko na biezgce analizy wptywdow
i wydatkéw, ale rowniez na generowanie precyzyjnych prognoz dotyczacych przeptywu
Srodkow pienieznych.
Z modutow ksiegowych do Kasy/Banku wprowadzane sg informacje o planowanych lub
dokonanych ptatnosciach zwigzanych z podatkami czy zapfaty za faktury kosztowe.
Z modutu Pface i Kadry — listy ptac i wszelkie Swiadczenia zwigzane z pracownikami firmy.
Duza czes$¢ informacji wymieniana jest rowniez pomiedzy modutami Faktury i Kasa/Bank
np.:
= kazda faktura gotéwkowa powoduje zapis (wptate lub wyptate w przypadku korekt)
we wskazanym rejestrze kasowym
= kazda faktura z odroczong ptatnoscig zapisuje w preliminarzu zdarzenie.
Planujemy w ten sposob przyszie wptaty i wyptaty zwigzane z realizacjg ptatnosci
= rozliczenie ptatno$ci z poziomu modutu Kasa/Bank automatycznie jest widoczne
na fakturze (faktura otrzymuje status zaptaconej)

Wprowadzane z poziomu Faktur informacje o wystawionych fakturach sg przekazywane do
rejestrow VAT, a z rejestrow, juz na poziomie modutu ksiegowego dokonywane sg zapisy na
odpowiednich kontach planu
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System komputerowy rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Kontkiewicza 2 w
Czestochowie uzytkuje nastepujgce moduty:

6. Ksiega Handlowa
7. Ptace i Kadry Plus
8. Kasa/Bank

9. Faktury

10. Handel

11. Srodki Trwate

4) Informacje podstawowe o systemie CDN OPTIMA

0 umozliwia biezgcg i chronologiczng rejestracje operacji gospodarczych przeprowadzanych

w jednostce, przy czym dokument zrédtowy (dowdd ksiegowy) jest wprowadzany

jednorazowo i dostepny ze wszystkich modutéw systemu,

pozwala ksiegowa¢ do nastepnego okresu (miesigca, roku) przed zamknieciem
poprzedniego,

o daje mozliwosé zdefiniowania, dla wybranych grup dokumentéw, automatycznej dekretacji
petnej lub czesciowej,

o umozliwia wprowadzanie faktur sprzedazy i zakupu z wyliczeniem VAT, sumy wartosci
netto,
wartoéci brutto i automatycznym zaksiegowaniem na zdefiniowane konta z mozliwoscig
zmian i uzupetnien,

0 daje mozliwos$¢ zaktadania pozycji rejestru czy konta kontrahenta, w trakcie wprowadzania
dokumentu,

0 wspomaga rozbudowang pomoc kontekstowa, to znaczy opis dziatania poszczegdlnych
przyciskdw oraz znaczenia konkretnych pol, ktére mozna wyswietli¢ bezposrednio z tego
miejsca programu, w ktérym to pole sie znajduje,

0 pozwala budowac i aktualizowa¢ prawidtowy zaktadowy plan kont,

0 umozliwia sporzgdzenie sprawozdan finansowych i budzetowych,

0 pozwala na kontrole wprowadzanych danych z poszczegolnych modutéw.

O

5) Modut KSIEGA HANDLOWA do prowadzenia ksiegowosci i wykonywania sprawozdawczosci
obejmuje:

m dziennik,

m konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),

m konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

m wykaz sktadnikow aktywow i pasywow,

m zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych.

Podstawowe funkcje modutu:

m automatycznie numerowane strony, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej;

m podsumowania na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym;

m okreslenie nazwy programu przetwarzania:

— zabezpieczenie danych w Dzienniku dla modyfikacji poza wprowadzeniem danych lub
dokumentow wprowadzajgcych korekty,

— automatyczng kontrole ciggtosci zapisow i przenoszenia obrotow,

— wydruk dziennika wedtug kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesigca lub przeniesienie danych na inny trwaty nosnik, np. dysk twardy przenosny lub CD
ROM,;

m dokonywanie zapiséw systematycznych, ktére muszg by¢ powigzane z zapisami
wprowadzanymi



na biezgco (chronologicznie);

m nadawanie kolejnych numerow rejestracji w dzienniku;

m udostepnianie systemu tylko dla oséb uprawnionych i ustalenie oséb dokonujgcych
okreslonych

operacji gospodarczych;

m uzyskiwanie informacji w okreslonym przez pracownika terminie;

m wskazanie roku budzetowego;

m budowa zaktadowego planu kont;

m ewidencjonowanie bilansu otwarcia — weryfikacja tych zapisow;

m ksiegowanie obrotéw biezacych;

m rozliczanie rozrachunkow;

m wytwarzanie polecen ksiegowania i not ksiegowych;

m eksportowanie danych do innych modutéw zgodnie z poleceniem operatora;

m importowanie danych ewidencyjnych z innych modutow zgodnie z poleceniem operatora;
m zamykanie i otwieranie roku budzetowego;

m generowanie danych do sporzgdzania sprawozdan finansowych i budzetowych.

6) Podstawowe informacje o module PLACE | KADRY PLUS:

m pozwala na sporzgdzenie list wynagrodzen i pozostatych naleznosci pracownikow,

m umozliwia analizy struktury wydatkéw na wynagrodzenia w okresie czasowym i zakresie
liczbowym zgodnie z poleceniem operatora,

m ewidencjonuje dochody pracownikéw do celow rozliczenia podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

m umozliwia sporzgdzenie rozliczenia podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i sporzgdzenie
informac;ji do urzedu skarbowego.

m umozliwia naliczenie naleznej odpfatnosci za pobyt w Domu Pomocy Spotecznej przy ul.
Kontkiewicza 2 w Czestochowie mieszkanca oraz gminy kierujgcej

7) Charakterystyka modutu systemu do ewidencji sSrodkow trwatych:

m prowadzenie kartoteki sSrodkéw trwatych,

m generowanie dokumentow dotyczgcych srodkéw trwatych — PT, OT itd.,
m obliczanie amortyzacji,

m wykonywanie zestawien i wydrukow zgodnie z poleceniem operatora,

m wspomaganie procesOw przeszacowania,

m aktualizacja grup srodkéw trwatych, kont ksiegowych, uzytkownikdw itd.

(-) Zbigniew Kaminski
Dyrektor Domu Pomocy Spoteczne;j



