
Załącznik Nr 3 

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI 1 ARCHIWIZACJI DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH 

DLA PROJEKTU DLA PROJEKTU WSPÓŁFINANSOWANEGO ZE ŚRODKÓW UE 

REALIZOWANEGO W RAMACH  EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOŁECZNEGO 

„ŚLĄSKIE POMAGA” 

Postanowienia ogólne 

1. Instrukcja określa zasady sporządzania, kontroli, obiegu i archiwizację dokumentów 

finansowo-księgowych w ramach realizowanych projektów ze środków UE. 

2. Instrukcja została sporządzona na podstawie ogólnie obowiązujących oraz wypracowanych 

i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji 

dokumentów księgowych na podstawie przepisów prawnych: 

a) Ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z późn. 

zm.), 

b) Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. 

Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 z późn. zm), 

c) komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogłoszenia 

Standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansów 

Nr 15, poz. 84), 

d) Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie rachunkowości oraz 

planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek 

budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 

państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej 

Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 760 z późn. zm.) 

e) Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej 

klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze 

źródeł zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z późn. zm.) 

3. Pracownicy jednostki z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z treścią 

instrukcji i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. Fakt zapoznania się z 

przepisami zawartymi w instrukcji winien być potwierdzony własnoręcznym podpisem. 

4. Sprawy nieuregulowane niniejszą Instrukcją zostały uregulowane odrębnymi zarządzeniami 

kierownika jednostki. 

Pojęcie, cechy i funkcje dowodu księgowego 

1. Wszystkie operacje gospodarcze związane z realizowanym projektem powinny być 

udokumentowane odpowiednimi dowodami księgowymi (dowodami źródłowymi). 

2. Dowód księgowy jest dokumentem stwierdzającym dokonanie operacji gospodarczej lub 

finansowej w określonym czasie i miejscu. Prawidłowo wystawiony stanowi podstawę do 

zaksięgowania go w wyodrębnionej ewidencji księgowej dla każdego realizowanego projektu. 

3. Każdy badany dowód księgowy powinien cechować: 

1) dokumentalność zaistniałych zdarzeń lub stanów (dokumentuje zdarzenia lub stany w 

danym miejscu lub czasie), 

2) trwałość wpisanej treści i liczb (zapobiegająca usunięciu, wymazaniu, poprawieniu, 

wyblaknięciu z upływem czasu), 

3) rzetelność danych (dane na dowodzie księgowym muszą odzwierciedlać stan faktyczny, 

realnie istniejący), 

4) kompletność danych (dane na dowodzie księgowym muszą być kompletne, zawierające co 

najmniej elementy określone w art.21 ustawy o rachunkowości), 



5) jednorodność dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym 

dowodzie księgowym można dokonywać operacje tego samego rodzaju lub jednorodne, za 

wyjątkiem faktur VAT), 

6) chronologiczność wystawionych kolejno dowodów księgowych (kolejne dowody tego 

samego rodzaju muszą być datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatować 

dowodów księgowych), 

7) systematyczność numerowania dowodów księgowych, 

8) identyfikacyjność każdego dowodu księgowego, 

9) poprawność formalna (tj. zgodność wystawionego dowodu księgowego z przepisami prawa 

i niniejszą Instrukcją),  

10) poprawność merytoryczna (tj. zgodność przedmiotowa, cenowa, podatkowa, 

odpowiedniość zastosowanych miar), 

11) poprawność rachunkowa (tj. zgodność obliczeń rachunkowych ze stanem faktycznym i 

zasadami matematyki, przy czym wartość w dowodzie może być pominięta, jeżeli w toku 

przetwarzania w rachunkowości danych, wyrażonych w jednostkach naturalnych, następuje ich 

wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem), 

12) podmiotowość dowodu księgowego (każdy badany dowód księgowy musi zawierać dane o 

podmiocie lub podmiotach uczestniczących w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej 

cechy stosuje się podział kolejnych egzemplarzy, np. oryginał dla nabywcy, kopia dla 

sprzedawcy). 

4. Dowód księgowy winien spełniać funkcję: 

1) dokumentu prawidłowo wystawiony dowód księgowy jest dokumentem w rozumieniu prawa; 

dowody księgowe wchodzą do zbioru dokumentów, 

2) dowodową — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiście nastąpiły w 

określonym miejscu i czasie, w wymiarze wartościowym lub ilościowym — dowód w sensie 

prawa materialnego, 

3) księgową — jest podstawą do księgowania, 

4) kontrolną pozwala na kontrolę analityczną (źródłową) dokonanych operacji gospodarczych i 

finansowych. 

5. Za równoważne z dowodami źródłowymi uważa się zapisy w księgach rachunkowych, 

wprowadzone automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności, komputerowych nośników 

danych lub tworzenie według algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych już w 

księgach, przy zapewnieniu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione co 

najmniej następujące warunki: 

1) uzyskają one trwale czytelną postać, zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych, 

2) możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich 

wprowadzenie, 

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawności przetworzenia odnośnych 

danych oraz kompletności i identyczności zapisów, 

4) dane źródłowe w miejscu ich powstawania są odpowiednio chronione, w sposób 

zapewniający ich niezmienność przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju 

dowodów księgowych. 

Treść dowodu księgowego 

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, 

każdy dowód księgowy powinien zawierać co najmniej: 

1) określenie rodzaju dowodu, 

2) numer identyfikacyjny dowodu, 



3) określenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczących w operacji 

gospodarczej, której dowód dotyczy, 

4) datę wystawienia dowodu oraz datę lub okres dokonania operacji, której dowód dotyczy 

(jeżeli data operacji gospodarczej jest zbieżna z datą wystawienia dowodu, wystarczy podanie 

jednej daty), 

5) opis i wartość operacji gospodarczej oraz ilościowe jej określenie, jeżeli operacja jest 

wymierna w jednostkach naturalnych, na fakturze VAT — wyszczególnienie stawek i wysokości 

podatku od towarów i usług, 

6) podpis wystawcy dowodu jak również osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki 

majątkowe, 

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym, 

potwierdzone podpisami osób odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu, 

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych (dekretacja) 

przez wskazanie miesiąca księgowania, sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych 

wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej. Zgodnie z art. 21 pkt. 1a ustawy o rachunkowości 

można zaniechać zamieszczania  zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach 

rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach 

rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Wynika to ze 

sposobu dokumentowania zapisów księgowych w jednostce. Zapisy w księgach nie są 

wprowadzane ręcznie lecz następują poprzez zastosowanie schematów księgowych. 

Wprowadza się do systemu dokument źródłowy, który zostaje zaksięgowany poprzez 

zastosowanie schematów księgowych zdefiniowanych w programie CDN Optima. Działanie 

schematów polega na wprowadzeniu dokumentu w dany moduł (Kasa, Handel, Środki Trwałe, 

Płace i Kadry, Rejestr VAT) i nadaniu  mu w niektórych przypadkach  kategorii (lista kategorii 

stanowi jeden ze słowników w programie komputerowym). Na podstawie wprowadzonym 

danych system automatycznie dokonuje zapisów w księgach rachunkowych.  

Po wprowadzeniu dokumentu do systemu i jego zaksięgowaniu zostaje mu przypisany numer 

dziennika cząstkowego oraz numer dziennika głównego.  Na dokumencie w prawym górnym 

rogu kolorem czerwonym nadaje się numer pod jakim dokument został zakwalifikowany w 

dzienniku głównym. W ten sposób powiązuje się nierozerwalnie dokument z zapisami  w 

księdze głównej. 

Sposób ujęcia w księgach handlowych dokumentu można sprawdzić na wydruku jak również 

bezpośrednio w systemie komputerowym. 

Zasady sporządzania dowodów księgowych 

1. Prawidłowo sporządzony dowód księgowy powinien: 

a) zawierać zapisy dokonane w sposób trwały, wypełniony czytelnie, ręcznie (piórem, 

długopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegający ich usunięciu, poprawieniu lub 

uzupełnieniu 

b) kompletny, a treść i liczby w poszczególnych polach (rubrykach) winny być nanoszone 

starannym pismem, w sposób poprawny i bezbłędny, nie budzący żadnych wątpliwości, 

c) poszczególne pola (rubryki) wypełnione zgodnie z przeznaczeniem, 

d) być wypełniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposób wolny od błędów 

rachunkowych, 

e) kompletny, zawierający wszystkie dane wymagane przepisami i wynikający z operacji, którą 

dokumentuje, 

f) zawierać elementy, o których mowa w S 3, 

g) zawierać pieczątki, daty oraz podpisy, 



h) posiadać numeracje kolejno wystawionych dowodów księgowych — numeracja musi być 

ciągła, bezpośrednio przyporządkowana chronologii (wg kolejności dat) i przyjętych w jednostce 

zasad numerowania dowodów księgowych, 

i) w przypadku zbiorczych dowodów księgowych być sporządzony na podstawie prawidłowo 

wystawionych dokumentów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym prawidłowo 

wypełnione, 

j) pozbawione jakichkolwiek przeróbek, wymazywania. 

2. Dowód księgowy powinien być sporządzony w języku polskim. 

3. Treść dowodu powinna być pełna i zrozumiała, dopuszczalne jest stosowanie skrótów 

ogólnie przyjętych w języku polskim. 

4. Jeśli określone operacje gospodarcze są udokumentowane dwoma lub więcej dowodami 

lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala się na stałe, że oryginał dowodu stanowi 

podstawę zapisu w księgach rachunkowych. 

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek. 

Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie 

przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze 

stosownym uzasadnieniem, chyba, że inne przepisy stanowią inaczej,   błędy w dowodach 

wewnętrznych mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem 

czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz 

złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej, o ile odrębne przepisy stanowią inaczej. 

6. Zasady wyrażone w pkt 5 nie mają zastosowania do dowodów księgowych, dla których 

został ustalony przepisami szczególnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki, 

weksle itp.) oraz dowodów obcych. 

7. Dokumenty księgowe własne są wystawiane przez upoważnionych do tego pracowników: 

• Księgowość — listy wynagrodzeń, dowody księgowe   PK (polecenie księgowania), 

8. Dowody obce (faktury, rachunki, noty księgowe) wpływające jednostki, opisywane są przez 

kierowników merytorycznych, a następnie przekazane są do Księgowości. 

Obieg dokumentów — dokumentowanie operacji księgowych 

Zasady obiegu dowodów księgowych 

1. W sprawdzeniu dowodów bierze udział szereg właściwych samodzielnych stanowisk pracy, 

na skutek czego zachodzi konieczność przekazania dokumentów pomiędzy poszczególnymi 

stanowiskami. W ten sposób powstaje tzw. obieg dokumentów księgowych, który obejmuje 

drogę dokumentu od chwili sporządzenia, względnie wpływu do jednostki aż do momentu ich 

dekretacji i przekazania do zaksięgowania. Poszczególne dowody księgowe mają różne drogi 

obiegu. 

2. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć, aby ich obieg odbywał się 

najkrótszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady obiegu dowodów 

księgowych: 

zasada terminowości — przestrzeganie terminu przekazania dokumentów pomiędzy ogniwami, 

skrócenie do minimum czasu przetwarzania dokumentów przez poszczególne ogniwa, zasada 

systematyczności — wykonywanie czynności związanych z obiegiem dokumentów w sposób 

systematyczny, ciągły, zapobiegający okresowemu spiętrzeniu prac, powodującemu możliwości 

zwiększenia pomyłek, zasada częstotliwości przepływ tych samych dokumentów przy 

określonej powtarzalności, zasada odpowiedzialności indywidualnej imienne wyznaczenie osób 

odpowiedzialnych za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu dokumentów, 

przekazywanie dokumentów tylko do tych ogniw, które istotnie korzystają z zawartych w nich 

danych i są kompetentne do ich sprawdzenia. 



zasada samokontroli obiegu poszczególne ogniwa kontrolują się nawzajem i wymuszają ciągły 

ruch obiegowy. 

Kontrola dowodów księgowych 

1. Każdy badany dowód księgowy winien być sprawdzony przed dokonaniem realizacji 

księgowej lub bankowej. Kontrola dokumentów księgowych ma na celu ustalenie prawidłowości, 

zgodności z przepisami normującymi budowę dokumentów, samych dokumentów oraz 

prawidłowości operacji gospodarczych, których te dokumenty dotyczą. 

2. Sprawdzenia dowodów księgowych dokonuje się pod względem merytorycznym i formalno-

rachunkowym. 

Kontrola merytoryczna 

1. Sprawdzenie pod względem merytorycznym dowodów księgowych polega na sprawdzeniu 

rzetelności zawartych w nich danych, celowości, gospodarności i legalności operacji 

gospodarczych, a także na stwierdzeniu, że dowody zostały wystawione przez właściwe 

jednostki. 

2. Kontrola merytoryczna polega w szczególności na sprawdzeniu: 

1) czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot, 

2) czy operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upoważnione, 

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w założeniach 

zatwierdzonego planu finansowego, 

4) czy dokonana operacja gospodarcza była celowa, tj. czy była zaplanowana do realizacji w 

okresie, w którym została dokonana, 

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, np. czy dane dotyczące 

wykonania rzeczowego, faktycznie zostały wykonane (kontrola na gruncie), czy zostały 

wykonane w sposób rzetelny i zgodnie z obowiązującymi normami 

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta: umowa o pracę lub wykonawstwo 

usługi, umowa o dostawy, względnie czy złożono zamówienie zgodnie z obowiązującymi 

przepisami w zakresie udzielania zamówień publicznych. 

7) czy zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami 

obowiązującymi w danym zakresie, 

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem. 

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upoważnione osoby dokonuje 

pracownik zajmujący się sprawą. Przygotowanie dokumentu polega na: 

1) opisie dokumentu: 

- numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu, 

- informacja o współfinansowaniu projektu w EFS. 

2) opisie operacji gospodarczej: 

nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach którego 

wydatek jest ponoszony lub adnotacja, że dokument dotyczy wydatków pośrednich, nazwa 

wydatku oraz z jakiego tytułu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia), 

* kwota kwalifikowana, jeżeli dokument księgowy dotyczy kilku zadań  wyszczególnienie kwot w 

odniesieniu do każdego zadania. 

4. Opis, o którym mowa w pkt.3 dokonuje Kierownik Sekcji/Działu na odwrocie dokumentu, 

podpisując się poniżej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub umieszczając parafkę 

wraz z pieczątką imienną. 

5. Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Sekcji/Działu lub upoważniony pracownik. 



6. Kontrolujący na dowód dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie 

dokumentu klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności umieszcza datę 

dokonania kontroli i własnoręczny podpis wraz z pieczątką imienną. 

Kontrola formalno-rachunkowa 

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

1) dowód księgowy posiada cechy wymienione w S 3, 

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowód księgowy jest opatrzony odpowiednia 

klauzulą o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umożliwia 

prawidłowe ujęcie zdarzenia gospodarczego w księgach rachunkowych. 

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksięgowania 

dokumentu posiadającego wady formalne i merytoryczne. 

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonują pracownicy Sekcji Finansowo-Księgowej. 

4. Kontrolujący w dowód wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie 

dokumentu klauzule stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności umieszcza datę 

dokonania kontroli i własnoręczny podpis. 

5. Do kontrolującego pod względem formalno-rachunkowym należy również: 

1) przygotowanie dowodu księgowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli 

zatwierdzającej kwotę, na która opiewa dowód, liczbą i słownie 

6. Sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest 

podstawą stwierdzenia celowości, legalności oraz gospodarności operacji gospodarczej, której 

dotyczy i zatwierdzenia do realizacji księgowej (zapłaty) przez kierownika jednostki oraz 

głównego księgowego. Podpis głównego księgowego na pieczęci zatwierdzającej oznacza 

dokonanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym zgodnie z art.45 ust. 1 ustawy o finansach publicznych 

Okres przechowywania dokumentów księgowych związanych z projektem 

1. Dokumentacja dotycząca projektów unijnych musi być przechowywana co najmniej tak 

długo jak projekt może podlegać kontroli. Kontrola może być przeprowadzona w trakcie okresu 

wskazanego w umowie o dofinansowanie.  

2. Dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres nie krótszy 

niż 5 lat od upływu ich ważności. 

3. Księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i 

dokumenty - przez okres 5 lat. 

4. Niektóre zbiory przechowywane są przez okres wynikający z instrukcji kancelaryjnej lub 

innych przepisów w szczególności: 

a. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu, 

b. karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostępu 

do tych informacji wynikających z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 

lat. 

Ochrona danych 

1. Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia 

pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Są to atestowane zamki 

zamontowane  w drzwiach. 

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są zamykane szafy. 



Szczególnej ochronie poddane są: 

– sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym, 

– księgowy system informatyczny, 

– kopie zapisów księgowych, 

– dowody księgowe,  

– dokumentacja inwentaryzacyjna,  

– sprawozdania budżetowe i finansowe, 

– dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości. 

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się: 

❑ regularne, automatyczne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów na inne dyski 

twarde na koniec każdego dnia pracy, 

❑ odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych 

stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami 

dostępu, możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od 

zakresu obowiązków danego pracownika),  

❑ profilaktykę antywirusową – na każdym stanowisku komputerowym działa program 

antywirusowy regularnie uaktualniany, 

❑ zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. firewalls, 

❑ systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS) na serwerze 

zawierającym bazę danych. 

2. Wydawanie dowodów księgowych na zewnątrz (dla organów ścigania, sądów, itp.), może 

nastąpić w oparciu o upoważnienie organu żądającego za pokwitowaniem, na podstawie 

pisemnej zgody Kierownika. 

3. Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg 

rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce: 

 w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody dyrektora jednostki lub upoważnionej przez niego 

osoby, 

 poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki i pozostawieniu 

pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów. 

Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych 

1) Księgi rachunkowe jednostki budżetowej prowadzone są z wykorzystaniem programu 

komputerowego CDN OPT!IMA – program do zarządzania i księgowości dla małej, średniej 

firmy oraz biura rachunkowego zakupionego w firmie: Optikom-Bis Sp. z o.o. w Częstochowie, 

przy ul. Wilsona 10/12  dnia 23 czerwca 2006 r., wykonanego przez: Comarch S.A. w Krakowie, 

przy Al. Jana Pawła II 41g 

Aktualna instrukcja obsługi programu jest dostępna bezpośrednio w programie z poziomu 

SYSTEM→POMOC 

Każda kolejna wersja programu posiada CERTYFIKAT poświadczający zgodność Systemu 

Comarch OPT!MA  Ustawą o Rachunkowości, o następującej treści: 

Potwierdzamy, że moduły o nazwie Księga Handlowa (KH) i Księga Handlowa Plus (KHP) 

wchodzące w skład  zintegrowanego sytemu do zarządzania Comarch OPT!MA, służącego do 



prowadzenia ksiąg rachunkowych przy pomocy komputera, spełniają wymagania Ustawy o 

Rachunkowości z dnia  29.09.1994 r. 

Informacje o programie oraz procedurze prowadzenia księgowości wg postanowień art. 10 ust. 

1 ww. ustawy: 

a) Program nie ogranicza liczby ani poziomów analityk  zakładowego planu kont; nie ogranicza 

również liczby i rodzaju prowadzonych dzienników oraz ksiąg pomocniczych, decyzje co do ich 

struktury podejmuje osoba prowadząca księgowość i określa je w utworzonej przez siebie 

dokumentacji (Art. 17). Informacje o strukturze ewidencji księgowej dotyczącej danego 

podmiotu gospodarczego nie są więc przedmiotem dokumentacji programu.  

b) Zgodnie z Art. 13 program umożliwia prowadzenie:  

• dziennika, lub kilku odrębnych dzienników zapisów księgowych w sposób zgodny z zasadami 

określonymi w Art. 14,  

• zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych wg zasad 

opisanych w Art. 18,  

• księgi głównej i ksiąg pomocniczych wg zasad opisanych w Art. 15 i 16.  

c) Spełniając warunek rzetelności zapisów z Art. 22 ustawy, program uniemożliwia 

dokonywanie zmian  zapisu księgowego ujętego w dzienniku.  

d) Z punktu widzenia technicznego, dane obsługiwane przez program zorganizowane są w 

zbiory danych, wydzielone w odrębnych kartotekach dyskowych, z których każda zawiera pełną 

ewidencję księgową dla danej jednostki. Oznacza to, że w przypadku prawidłowej obsługi przez 

program księgowości kilku jednostek, informacje księgowe dotyczące jednostki  nie mogą być 

zafałszowane przez dane innej jednostki. 

3) System Comarch OPT!MA zbudowany jest z kilku modułów i aplikacji, z których każdy 

obsługuje inny dział firmy. 

Faktury – funkcjonalność modułu obejmuje między innymi wystawianie faktur sprzedaży 

dla podmiotów gospodarczych, faktury sprzedaży dla osób fizycznych, z możliwością ich 

fiskalizacji, korekty (ilości, wartości, podatku VAT) oraz sprzedaż paragonową i faktury 

zakupu. Ponadto obejmuje obsługę kodów kreskowych, prowadzenie kartotek towarów/ 

usług, ustalanie cen sprzedaży oraz przygotowanie oferty handlowej 

Handel – w połączeniu z modułem Faktury zapewnia pełna obsługę firmy handlowej. 

Funkcjonalność modułu Handel obejmuje dokumenty zewnętrzne WZ- wydania 

zewnętrzne i PZ- przyjęcia zewnętrzne oraz dokumenty wewnętrzne: BO – bilanse 

otwarcia, PW –przyjęcia wewnętrzne, RW –rozchody wewnętrzne, MM – przesunięcia 

międzymagazynowe. Program zapewnia obsługę wielu lokalnych magazynów. 

Rozliczenie kosztu sprzedaży odbywa się z wykorzystaniem jednej z metod: FIFO, LIFO, 

AVCO, z możliwością okresowego naliczania kosztów (QUAN). Moduł Magazyn nie może 

pracować bez modułu Faktury. 

Księga Handlowa - oprócz funkcji opartych na ogólnych zasadach prowadzenia 

rachunkowości moduł dostarcza szeroki wachlarz informacji z zakresu analizy finansowej 

firmy. Program został przygotowany specjalnie dla biur rachunkowych oraz 

przedsiębiorstw, których forma prawna lub wielkość obrotów zobowiązują do prowadzenia 

ksiąg handlowych. Celem jego jest zapewnienie najbardziej kompleksowej obsługi 

księgowości. 

Środki Trwałe – moduł pozwala na prowadzanie ewidencji środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji 

o poszczególnych środkach Użytkownik automatycznie generuje odpisy amortyzacyjne 

oraz plan amortyzacji. Dodatkowo program pozwala na prowadzenie ewidencji 

wyposażenia. 



Płace i Kadry – zapewniają pełna ewidencje kadrową i płacową . Pozwalają wyliczyć 

wynagrodzenie etatowe i wypłaty wynikające z zawartych umów cywilno-prawnych. Dzięki 

współpracy z Programem Płatnika możliwe jest przygotowanie deklaracji zgłoszeniowych 

(ZUA, ZCNA, ZIUA, ZWUA, ZZA) i rozliczeniowych (DRA wraz z załącznikami). Program 

przygotowuje również deklaracje rozliczeniowe dla właścicieli i osób z nimi 

współpracujących. Na podstawie wyliczonych list płac generowane są deklaracje 

podatkowe PIT-4R i PIT-8AR oraz deklaracje rozliczające pracowników PIT-11, PIT-40 

i IFT-1/IFT-1R. Moduł ściśle współpracuje z modułem Kasa/ Bank. 

Płace i Kadry Plus – posiada pełną funkcjonalność modułu Płace i Kadry, a dodatkowo 

umożliwia m.in. tworzenie złożonych systemów wynagrodzeń przy wykorzystaniu 

zaawansowanych algorytmów obliczeniowych oraz tworzenie opisów analitycznych. 

Współpracuje z Rejestratorami Czasu Pracy i umożliwia rozliczanie czasu pracy za 

pomocą wielu stref. Zapewnia obsługę firm wieloodziałowych,  

Kasa/Bank – moduł zawiera kompletne dane o ruchu środków pieniężnych 

w przedsiębiorstwie. Kompletność danych pozwala nie tylko na bieżące analizy wpływów 

i wydatków, ale również na generowanie precyzyjnych prognoz dotyczących przepływu 

środków pieniężnych. 

Z modułów księgowych do Kasy/Banku wprowadzane są informacje o planowanych lub 

dokonanych płatnościach związanych z podatkami czy zapłaty za faktury kosztowe. 

Z modułu Płace i Kadry – listy płac i wszelkie świadczenia związane z pracownikami firmy.  

Duża część informacji wymieniana jest również pomiędzy modułami Faktury i Kasa/Bank 

np.: 

▪ każda faktura gotówkowa powoduje zapis (wpłatę lub wypłatę w przypadku korekt) 

we wskazanym rejestrze kasowym 

▪ każda faktura z odroczoną płatnością zapisuje w preliminarzu zdarzenie. 

Planujemy w ten sposób przyszłe wpłaty i wypłaty związane z realizacją płatności 

▪ rozliczenie płatności z poziomu modułu Kasa/Bank automatycznie jest widoczne 

na fakturze (faktura otrzymuje status zapłaconej) 

Wprowadzane z poziomu Faktur informacje o wystawionych fakturach są przekazywane do 

rejestrów VAT, a z rejestrów, już na poziomie modułu księgowego dokonywane są zapisy na 

odpowiednich kontach planu 



System komputerowy rachunkowości Domu Pomocy Społecznej przy ul. Kontkiewicza 2 w 

Częstochowie użytkuje następujące moduły:  

6. Księga Handlowa  

7. Płace i Kadry Plus 

8. Kasa/Bank 

9. Faktury 

10. Handel 

11. Środki Trwałe 

4) Informacje podstawowe o systemie CDN OPTIMA 

❑  umożliwia bieżącą i chronologiczną rejestrację operacji gospodarczych przeprowadzanych 

w jednostce, przy czym dokument źródłowy (dowód księgowy) jest wprowadzany 

jednorazowo i dostępny ze wszystkich modułów systemu, 

❑ pozwala księgować do następnego okresu (miesiąca, roku) przed zamknięciem 

poprzedniego, 

❑ daje możliwość zdefiniowania, dla wybranych grup dokumentów, automatycznej dekretacji 

pełnej lub częściowej, 

❑ umożliwia wprowadzanie faktur sprzedaży i zakupu z wyliczeniem VAT, sumy wartości 

netto, 

wartości brutto i automatycznym zaksięgowaniem na zdefiniowane konta z możliwością 

zmian i uzupełnień, 

❑ daje możliwość zakładania pozycji rejestru czy konta kontrahenta, w trakcie wprowadzania 

dokumentu, 

❑ wspomaga rozbudowaną pomoc kontekstową, to znaczy opis działania poszczególnych 

przycisków oraz znaczenia konkretnych pól, które można wyświetlić bezpośrednio z tego 

miejsca programu, w którym to pole się znajduje, 

❑ pozwala budować i aktualizować prawidłowy zakładowy plan kont, 

❑ umożliwia sporządzenie sprawozdań finansowych i budżetowych, 

❑ pozwala na kontrolę wprowadzanych danych z poszczególnych modułów. 

5) Moduł KSIĘGA HANDLOWA do prowadzenia księgowości i wykonywania sprawozdawczości 

obejmuje: 

■ dziennik, 

■ konta księgi głównej (ewidencji syntetycznej), 

■ konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej), 

■ wykaz składników aktywów i pasywów, 

■ zestawienie obrotów i sald kont syntetycznych i analitycznych. 

 Podstawowe funkcje modułu: 

■ automatycznie numerowane strony, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej; 

■ podsumowania na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym; 

■ określenie nazwy programu przetwarzania: 

– zabezpieczenie danych w Dzienniku dla modyfikacji poza wprowadzeniem danych lub 

dokumentów wprowadzających korekty, 

– automatyczną kontrolę ciągłości zapisów i przenoszenia obrotów, 

– wydruk dziennika według kolejno numerowanych stron nie rzadziej niż na koniec każdego 

miesiąca lub przeniesienie danych na inny trwały nośnik, np. dysk twardy przenośny lub CD 

ROM; 

■ dokonywanie zapisów systematycznych, które muszą być powiązane z zapisami 

wprowadzanymi 



na bieżąco (chronologicznie); 

■ nadawanie kolejnych numerów rejestracji w dzienniku; 

■ udostępnianie systemu tylko dla osób uprawnionych i ustalenie osób dokonujących 

określonych 

operacji gospodarczych; 

■ uzyskiwanie informacji w określonym przez pracownika terminie; 

■ wskazanie roku budżetowego; 

■ budowa zakładowego planu kont; 

■ ewidencjonowanie bilansu otwarcia – weryfikacja tych zapisów; 

■ księgowanie obrotów bieżących; 

■ rozliczanie rozrachunków; 

■ wytwarzanie poleceń księgowania i not księgowych; 

■ eksportowanie danych do innych modułów zgodnie z poleceniem operatora; 

■ importowanie danych ewidencyjnych z innych modułów zgodnie z poleceniem operatora; 

■ zamykanie i otwieranie roku budżetowego; 

■ generowanie danych do sporządzania sprawozdań finansowych i budżetowych. 

6) Podstawowe informacje o module PŁACE I KADRY PLUS: 

■ pozwala na sporządzenie list wynagrodzeń i pozostałych należności pracowników, 

■ umożliwia analizy struktury wydatków na wynagrodzenia w okresie czasowym i zakresie 

liczbowym zgodnie z poleceniem operatora, 

■ ewidencjonuje dochody pracowników do celów rozliczenia podatku dochodowego od osób 

fizycznych, 

■ umożliwia sporządzenie rozliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych i sporządzenie 

informacji do urzędu skarbowego. 

■ umożliwia naliczenie należnej odpłatności za pobyt w Domu Pomocy Społecznej przy ul. 

Kontkiewicza 2 w Częstochowie mieszkańca oraz gminy kierującej 

7)  Charakterystyka modułu systemu do ewidencji środków trwałych: 

■ prowadzenie kartoteki środków trwałych, 

■ generowanie dokumentów dotyczących środków trwałych – PT, OT itd., 

■ obliczanie amortyzacji, 

■ wykonywanie zestawień i wydruków zgodnie z poleceniem operatora, 

■ wspomaganie procesów przeszacowania, 

■ aktualizacja grup środków trwałych, kont księgowych, użytkowników itd. 

(-) Zbigniew Kamiński 

Dyrektor Domu Pomocy Społecznej 


