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1. Przeglądanie i wyszukiwanie dokumentów  

Po zalogowaniu do programu, po prawej stronie znajdują się ustawienia domyślne, które każdy 

użytkownik może dostosować pod swoją pracę w systemie. Dostępne są konfiguracje dla: 

• bieżącego okresu sprawozdawczego,  

• rejestru księgowego 

• daty księgowania/generowania wydruków. 

Ustawienia te zostaną zapamiętane i staną się konfiguracją domyślną na panelu użytkownika 

co oznacza, że przy przeglądaniu i wprowadzaniu dokumentów domyślnie wyświetlać będzie 

się wybrana placówka, rejestr księgowy jak również okres sprawozdawczy.  

 

Użytkownicy systemu, którzy mają dostęp do kilku rejestrów księgowych mogą przełączać się 

pomiędzy nimi, jak również wybrać rok obrotowy, w którym rejestrowane są dokumenty.  
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Przegląd oraz rejestracja nowych dokumentów odbywa się w zakładce Księgowość → 

Dokumenty oczekujące 

 

 

Każdy nowo wprowadzony dokument otrzymuje konkretny status w zależności od etapu 

przetwarzania przez użytkowników systemu. 

Możliwe statusu dokumentu to: 

• W trakcie kontroli w jednostce - dokument został zarejestrowany w systemie, oczekuje 

lub został zatwierdzony pod względem Formalno-rachunkowym, merytorycznym, 

legalności i gospodarności przez pracownika rejestrującego dokument oraz 

zatwierdzenia do wypłaty przez Dyrekcję placówki.  

• W trakcie kontroli w CUW - Dokument oczekuje na sprawdzenie pod względem 

Formalno-rachunkowym przez pracownika CUW. 

• Zatwierdzone - dokument przeszedł kontrolę wstępną oraz został zatwierdzony przez 

pracownika CUW i oczekuje na zamknięcie.  

• Zamknięte - dokument został zaksięgowany i zamknięty przez pracownika CUW. 

Oraz dwa dodatkowe niezależne filtry  

• Do zaksięgowania - dokumenty oczekujące na zaksięgowanie przez księgowość   

w CUW 

• Filtrowanie dokumentów według daty wystawienia - filtr ten pozwala 

na wyświetlenie dokumentów w wybranym przez użytkownika okresie czasu. 
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Przeglądanie dokumentów ułatwia możliwość sortowania dokumentów według formy płatności 

lub grupowania jak również sortowanie samych kolumn z danymi (rosnąco i malejąco). 

 

 

 

Kolumny, po których możemy sortować dokumenty to: 

Data, kontrahent, wartość, pozostała wartość do zaksięgowania, termin płatności. 

Kolumny te są oznaczone na kolor szary. Po kliknięciu w kolumnę, którą chcemy sortować, 

pojawi się symbol strzałki skierowanej w górę lub dół: 
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Kolejnym miejscem w systemie pozwalającym na sprawne przeszukanie listy dokumentów jest 

pole “Wyszukaj” znajdujące się z prawej strony ekranu. W polu tym możemy szukać 

dokumentów wpisując całe wyrażenie bądź ich część składową znajdującą się np. w: 

• nazwie kontrahenta np. “Wizja”, “net”,  

• numerze dokumentu np. “Test” , 

• opisie faktury np. “sprzęt”, “serwis”. 
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2. Rejestracja i podpis nowego dokumentu - uprawnienia podstawowe 

 

Dodanie nowego dokumentu rozpoczynamy klikając w ikonę 

 

Formularz dodania dokumentu składa się z kilku części. 

Dane Podstawowe:  

 

 

 

Pola, które należy uzupełnić przy wypełnianiu danych podstawowych to: 

a) Rodzaj dokumentu - rodzajem może być faktura, zaliczka, rozliczenie zaliczki, polecenie 

zapłaty itp. 

b) Data przyjęcia - data z jaką dokument został zarejestrowany w systemie przez użytkownika 

Informacja: Pola na formularzu oznaczone symbolem [*] to pola obowiązkowe do wypełnienia ! 
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c) Data wystawienia dokumentu dostawcy - faktyczna data z dokumentu dostawcy 

d) Numer - numer dokumentu  

e) Kontrahent - osoba fizyczna lub prawna, będącą stroną umowy.  

 

Pole to wymaga wybrania kontrahenta z listy kontrahentów. Wybrać można poprzez wpisanie 

części lub całej nazwę kontrahenta ręcznie. 

 

lub nie wpisywać nic tylko od razu kliknąć w ikonę i przeszukiwać listę korzystając z pola 

wyszukaj według nazwy/numeru NIP. 

 

Jeżeli kontrahent, którego szukasz nie znajduje się na liście skorzystaj z możliwości dodania go 

przy pomocy przycisku “GUS



 

 

 

Część druga formularza - Przedmiot zakupu 
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Część trzecia – Podsumowanie 

 



 

Część czwarta - wybranie załączników (skanów dokumentów) oraz określenie terminu i formy 

płatności 

 

 

 
Po zapisaniu formularza na liście pojawi się nowy dokument z określonym statusem jako  

zarejestrowany. 

 

 

Na każdym zarejestrowanym dokumencie znajdują się (z prawej strony) przyciski akcji. Są to: 

Skanowanie dokumentu zarejestrowanego przez jednostkę - jest to opcja podpinania faktury 

bezpośrednio ze skanera (jeżeli jest on połączony z komputerem uzytkownika).  

Informacja: System posiada ograniczenie dodawania załączników. Zalecane rozmiary plików to 

kilkaset KB, maksymalnie do kilku MB. Dokumenty zawierające załączniki o zbyt dużym rozmiarze nie 

będą mogły zostać podpisane. 
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Jeżeli nie posiadamy takiej opcji to skan dokumentu podpinamy przez edycję dokumentu w 

części “Załączniki”. 
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Podpisywanie dokumentu 

 

 

 

 

 

 

Pierwszy etap podpisu to sprawdzenie pod względem formalno-rachunkowym - czyli 

sprawdzenie czy dokumenty zostały wystawione w sposób poprawny oraz czy zawierają 

określone dane. 

Informacja: Podpisywanie dokumentu wymaga zainstalowania aplikacji lokalnej oraz podpisu 

niekwalifikowanego - przejdź do rozdziału Instalacja aplikacji WizjaLocalApp oraz indywidualnego 

podpisu niekwalifikowanego aby sprawdzić jak pobrać aplikację i podpis na swój komputer  

 



14 
 

 

 

 

Po podpisaniu dokument, otrzyma status “sprawdzony pod względem formalno-rachunkowym” 

i widoczny będzie podpis osoby, która dokument zatwierdziła. Kolor dokumentu zmienił się na 

czarny. 
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Powielenie dokumentu - opcja powielenie dokumentu pozwala nam dodać kolejny 

dokument z uzupełnioną częścią pól (w przypadku jeżeli wprowadzamy podobny dokument na 

tego samego kontrahenta lub z tymi samymi pozycjami na dokumencie). Dzięki tej opcji nie 

musimy uzupełniać całego dokumentu od początku. 

 

 

 

 

 

WAŻNA INFORMACJA: Po podpisaniu dokumentu przez osobę, która wprowadzała dokument znika 

możliwość edycji (poprawy) tego dokumentu. Aby ponownie wróciła możliwość edycji, osoba z 

uprawnieniami wyższego poziomu (Dyrekcja/księgowość) musi cofnąć dokument do poprawy ! 
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Zmiana rejestru księgowego w dokumencie zarejestrowanym przez jednostkę  

 

 

Może się zdarzyć (jeżeli założonych jest kilka rejestrów), że użytkownik będzie miał wybrany 

zły rejestr księgowy domyślny i pomyłkowo przypisze do niego dokument.  

Przy dodawaniu dokumentu pole “Rejestr” jest nieedytowalne i odgórnie zablokowane, dlatego 

jeżeli w porę użytkownik nie zorientuje się, że wprowadza dokument do złego rejestru to może 

skorzystać z funkcji zmiany rejestru księgowego.  

 

 

 

 

 

Zmiana danych dokumentu - możliwość edycji lub nadpisania dokumentu/dodania 

załącznika 

Uwaga! Rejestr można zmienić tylko PRZED podpisaniem dokumentu ! 

 

Uwaga! Możliwość edycji dokumentu jest możliwa tylko przed podpisaniem dokumentu. 

 



17 
 

 

 

Usunięcie dokumentu - możliwość skasowanie dokumentu z listy 

 

 

Poniższy zrzut przedstawia przykład opisu dokumentu podpisanego przez osobę weryfikującą 

pod względem formalno-rachunkowym oraz merytorycznym i legalności. 

 

Następny etap obiegu dokumentu to weryfikacja i podpis dokumentu przez Dyrekcję jednostki. 

 

  Uwaga! Skasowanie dokumentu jest możliwe tylko przed podpisaniem dokumentu. 
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3. Zatwierdzenie dokumentu przez Dyrekcję 

Kolejną osobą, którą zatwierdza dokument w obiegu jest Dyrekcja jednostki. 

Po zalogowaniu się, osoba posiadająca uprawnienia w systemie jako “Dyrektor” ma możliwość 

jedynie weryfikacji dokumentu i zatwierdzenia go do wypłaty.  

Przed próbą podpisu również musi zostać zainstalowania aplikacja oraz (imienny) podpis 

niekwalifikowany.  

Podpis dokumentu na tym etapie wygląda następująco: 

 

Zgodnie z posiadanymi uprawnianiami do podpisywania dokumentu należy zaznaczyć 

odpowiednie ikony i zatwierdzić podpisanie.  
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W przypadku zauważenia nieprawidłowości na wprowadzonym dokumencie, Dyrektor ma 

możliwość zwrotu do poprawy. 

 

 

Po podpisaniu przez Dyrekcję dokument zmienia kolor na czerwony i oczekuje na kontrolę i 

zatwierdzenie przez Księgowość. 
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Poniższy zrzut przedstawia przykład dokumentu podpisanego przez osobę weryfikującą i 

zatwierdzającą do wypłaty. 

 

 

Kolejny i ostatni już etap to weryfikacja i podpis przez pracownika Księgowości. 

W przypadku dłuższej nieobecności w placówce osoby na stanowisku Dyrektora, istnieje 

możliwość przypisania zastępstwa na określony czas. 

Zastępstwo to można wprowadzić w zakładce Konfiguracja → Zastępstwa 
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Po zapisaniu na liście pojawi się dodane zastępstwo dla wybranego pracownika. Oznacza to, że 

w trakcie trwania zastępstwa wybrany pracownik otrzyma uprawnienia do podpisywania 

dokumentów w obiegu w imieniu Dyrekcji placówki. 
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4. Kontrola dokumentu przez Księgowość 

Ostatni etap to ponowna weryfikacja pod względem formalno-rachunkowym przez Księgowość 

jednostki oraz kontrola wstępna przed zaksięgowaniem dokumentu. 

 

Podpis na tym etapie wygląda w sposób następujący: 
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Dokument, który przeszedł pełny obieg z podpisami jest prezentowany na liście w następujący 

sposób: 

 

Po podpisaniu na dokumencie pojawią sie nowe przyciski akcji. Są to:  

a) Wycofanie zatwierdzenia dokumentu - ponowne odblokowanie dokumentu i 

możliwość cofnięcia go do poprzednich poziomów.  
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b) Zamknięcie dokumentu z różnicami - akceptacja dokumentu, zaksięgowanie i 

zamknięcie. 

Status ten zmienia dokument na kolor szary pozbawiając go możliwości jakiejkolwiek edycji.  

 

 

W razie pomyłkowego zamknięcia, dostępna jest opcja przywrócenia dokumentu do 

poprzedniego statusu.  

 

c) Wycofanie zamknięcia dokumentu z różnicami - opcja ta pojawi się po zamknięciu 

dokumentu. Zaznaczenie ikony wycofania przywróci dokument do ostatniego poziomu 

kontroli wstępnej.  
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Poniższy zrzut przedstawia przykład opisu dokumentu z kompletem podpisów. 
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5. Raport przekazania dokumentów do JST 

 

Dokumenty, które wprowadzane są do systemu muszą zostać zebrane i przekazane w oryginale 

do Organu nadzorującego. Wszystkie zarejestrowane dokumenty po wprowadzeniu otrzymują 

status “Oczekujące na przekazanie” do Jednostki Samorządu Terytorialnego. 

 

 

System daje możliwość zestawienia dokumentów, które chcemy przekazać do Jednostki z 

jednoczesnym ich oznaczeniem, że zostały przekazane co znacznie ułatwia przeglądanie listy 

dokumentów i odróżnienie, które z nich już zostały przekazane do JST. Wykaz ten możemy 

wykonać wchodząc w zakładkę Księgowość → Wykazy → Wykaz faktur przekazanych do JST 

lub od razu na liście dokumentów korzystając ze skrótu i klikając w ikonę “drukarki”. 
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Po wyświetleniu listy dokumentów, należy zweryfikować czy zaznaczony jest filtr 

“oczekujące na przekazanie“ i wybrać, te faktury, które chcemy przekazać. 

(Filtr “Oczekujące na przekazanie” jest zaznaczony automatycznie po przejściu na listę 

dokumentów) 

 

Aby wyświetlić WSZYSTKIE dokumenty również te przekazane należy odznaczyć filtr 
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Przykładowo wygenerowany wydruk zestawienia przekazania dokumentów zakupu 

przedstawia się w następujący sposób: 
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Po wykonaniu wydruku dokumentów do przekazania, na fakturach zmieni się status przekazania 

(status można zobaczyć na danych szczegółowych każdego dokumentu) 
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6. Wykaz faktur przyjętych przez placówkę 

 

Oprócz możliwości wygenerowania wykazu faktur przekazach do JST, system umożliwia 

również wygenerowanie zestawienia faktur jakie zostały przyjęte przez placówkę.  

Zestawienie takie możemy zrobić wchodząc w zakładkę Księgowość → Wykazy → Wykaz 

faktur przyjętych przez placówkę lub od razu na liście dokumentów korzystając ze skrótu i 

klikając w ikonę pierwszej “drukarki”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

             Przykładowo wygenerowany  wykaz  faktur zakupu przyjętych we wskazanym okresie (od-do) przedstawia się w następujący sposób 

 



 

7. Zamówienia Publiczne 

System udostępnia możliwość prowadzenia rejestru umów z kontrahentami w sprawie 

zamówienia publicznego. 

Podczas rejestracji dokumentu, na formularzu znajduje się pole, w którym należy określić czy 

dany zakup jest sklasyfikowany w ramach umowy czy tez poza nią.  

 

 

Wybierając pole “Zakup w ramach umowy” należy taka umową zarejestrować w systemie.  

Aby dodać nową umowę w sprawie zamówienia publicznego należy wejść w Księgowość → 

Zamówienia → Umowy w sprawie zamówienia publicznego. 

 

Klikamy w symbol - Dodanie zamówienia publicznego 



 

    Następnie uzupełniamy formularz zgodnie z zawartą mową 

 

 



 

Do wprowadzonych zamówień możemy w łatwy sposób wygenerować zestawienie przyjętych faktur. Aby to zrobić należy wejść w Księgowość → 

Zamówienie publiczne → Zestawienie faktur zakupu 

 

W dostępnych tutaj polach wyszukiwania możemy określić parametr według, którego chcemy wyszukać faktury jak i sposób ich 

pogrupowania/sortowania.  
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Aby w szybki sposób wygenerować raport wystarczy kliknąć w jedną z ikon importu danych do wybranego formatu. 

 

 

 

Przykładowy gotowy wydruk zestawienia faktur w formacie PDF przedstawiono poniżej: 
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8. Kontrola wykonania budżetu 

 

Roczny plan wydatków danej jednostki możemy weryfikować przy pomocy raportu wykonania 

budżetu. Sprawozdanie zestawiające plan, zobowiązania, wydatki oraz saldo pozostające 

do dyspozycji jednostki można uzyskać korzystając z opcji: Księgowość → Sprawozdania → 

Wykonanie budżetu. 

 

 

 

 

Po uruchomieniu prezentowane jest pełne sprawozdanie w aktualnie obsługiwanym rejestrze 

sprawozdawczym dla wybranego okresu sprawozdawczego. Użytkownik ma możliwość 

zawężenia pozycji do wskazanych elementów klasyfikacji budżetowej, wyboru kolumn oraz 

grupowania i częściowego podsumowania wyników według wskazanego kryterium. 



 

 
Przykładowo wygenerowany raport zestawienia wykonania wydatków za wybrany okres prezentuje się w następujący sposób 



 

9. Instalacja aplikacji WizjaLocalApp oraz indywidualnego podpisu 

niekwalifikowanego 

 

Pobranie oraz aktualizacja oprogramowania JAVA 

Aby rozpocząć pracę w systemie niezbędne jest zainstalowanie aplikacji WizjaLocalApp 

na komputerze. Do prawidłowego działania, aplikacja wymaga oprogramowania Java.  

Aby pobrać lub zaktualizować Javę należy: 

a) wejść w menu: System ---> WizjaLocalApp – pobranie aplikacji: 

 

b) kliknąć w przycisk „Pobierz lub aktualizuj oprogramowanie Java”: 

 

 

 

 

 

c) następnie wybrać wersję odpowiadającą naszemu systemowi i zainstalować: 
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Instalacja aplikacji WizjaLocalApp 

 

Po pobraniu lub aktualizacji Javy należy przejść do zainstalowania aplikacji lokalnej. 

W tym celu należy : 

a) wejść w menu: System ---> WizjaLocalApp – pobranie aplikacji, 

b) kliknąć w przycisk „Pobierz WizjaLocalApp”. 

 

 

Po kliknięciu „Pobierz”, należy wybrać miejsce zapisu lub zostawić domyślnie proponowaną 

opcję.  

 

Po zapisaniu rozpocznie się pobieranie aplikacji. Gdy aplikacja zostanie pobrana należy kliknąć 

w nią dwukrotnie lewym przyciskiem myszy  

  

Następnie należy postępować zgodnie z kolejnymi krokami instalacji aplikacji: 

Wybranie lokalizacji docelowej – nic nie zmieniamy i klikamy DALEJ 
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Następnie klikamy INSTALUJ 

 

Po zakończeniu instalacji klikamy – ZAKOŃCZ 

 

Następnie po zainstalowaniu aplikacji należy przejść do pobrania Indywidualnego podpisu 

niekwalifikowanego  

W tym celu należy: 

1) wejść w menu: System ---> WizjaLocalApp – pobranie aplikacji, 

 

2) kliknąć w przycisk „Pobierz Indywidulany podpis niekwalifikowany”. 

UWAGA: Przed pobraniem podpisu należy wpisać hasło jakim logujemy się do systemu! 
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Po kliknięciu „Pobierz Indywidualny podpis niekwalifikowany”, należy wybrać miejsce zapisu 

lub zostawić domyślnie proponowaną  opcję.  

 

Aby zainstalować pobrany plik z podpisem należy kliknąć w niego dwukrotnie lewym 

przyciskiem myszy.  

 

  

 

Następnie należy postępować zgodnie z kolejnymi krokami kreatora importu certyfikatów:  

Wybór lokalizacji przechowywania – zaznaczone „Bieżący użytkownik” -> klikamy DALEJ  
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Certyfikat nie jest chroniony hasłem – pomijamy to pole, zostawiamy zaznaczone domyślne 

opcje importu i klikamy DALEJ  
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Wybór lokalizacji certyfikatu – zostawiamy opcję zaznaczoną „Automatycznie wybierz…” – 

klikamy DALEJ  

 

Zakończenie pracy – klikamy ZAKOŃCZ  
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Po kliknięciu „Zakończ” pojawi się komunikat o pomyślnie zakończonym imporcie – 

klikamy OK  

 

Od tego momentu jest możliwe już podpisywanie dokumentów przy pomocy podpisu 

niekwalifikowanego. 
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10. Weryfikacja podpisów  

 

 

W tym celu należy umożliwić weryfikację indywidualnych certyfikatów i pobrać Certyfikat do 

weryfikacji podpisów. Aby to zrobić należy: 

1) Wejść w menu: System ---> WizjaLocalApp – pobranie aplikacji 

 

2) Kliknąć w przycisk „Pobierz certyfikat do weryfikacji podpisów” 

 

!MOŻLIWE PROBLEMY Z WERYFIKACJĄ PODPISÓW NA DOKUMENCIE! 

Jeżeli użytkownicy podpisują dokumenty indywidualnymi podpisami niekwalifikowanymi 

wystawionymi w systemie kpfk.wizja.net oprogramowanie do otwierania plików PDF (np. Adobe 

Acrobat Reader) może zgłaszać problemy z weryfikacją podpisów 
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Aby zainstalować pobrany plik z podpisem należy kliknąć w niego dwukrotnie  

Następnie należy postępować zgodnie z kolejnymi krokami Kreatora importu certyfikatów. 

 

Następnie klikamy – ZAINSTALUJ CERTYFIKAT  
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Wybór lokalizacji przechowywania – zaznaczone „Bieżący użytkownik” -> klikamy DALEJ  

 

Wybór lokalizacji certyfikatu – zostawiamy opcję zaznaczoną „Automatycznie wybierz…” – 

klikamy DALEJ  

 

Kończenie pracy kreatora – klikamy ZAKOŃCZ  
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Po kliknięciu „Zakończ” pojawi się komunikat o pomyślnie zakończonym imporcie – klikamy 

OK  

 

Po zainstalowaniu Certyfikatu do weryfikacji podpisów należy skonfigurować 

oprogramowanie do przeglądania plików PDF.  

W tym celu należy otworzyć program Adobe Acrobat Reader, a następnie: 

Klikamy menu Edycja ---> Preferencje 
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Z lewej strony wybieramy kategorię Podpisy 

 

 

Po prawej stronie w ramce Tożsamości i certyfikaty zaufane klikamy przycisk Więcej 

 

 

W otwartym oknie z lewej strony wybieramy kategorię Zaufane certyfikaty i klikamy po 

prawej u góry przycisk Importuj. 

 

 

Po otwarciu okna klikamy z prawej strony w przycisk Przeglądaj 
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Następnie zaznaczamy pobrany certyfikat wizja.net  i klikamy Otwórz 

Certfikat zostanie umieszczony w oknie „Kontakty”, należy w niego klikąc lewym przyciskiem 

myszy, po kliknieciu pojawi się również w oknie „Certyfikaty”, należy również w niego kliknąć 

lewym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknąć Zaufaj.  

 

 

Po otwarciu kolejnego okna należy zaznaczyć „UŻYJ TEGO CERTYFIKATU JAKO 

ZAUFANEGO CERTYFIKATU GŁÓWNEGO”,  a następnie kliknąć OK  
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Po powrocie do okna importu klikamy przycisk Importuj  

 

Import zakończony będzie komunikatem – klikamy OK aby zatwierdzić.   
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Po ponownym otwarciu dokumentów (za pomocą programu Adobe Acrobat Reader) podpisy 

zostaną pomyślnie zweryfikowane.  
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11.  Odinstalowanie aplikacji oraz podpisu 

Aby odinstalować aplikację należy: 

Wyszukać w aplikacjach systemowych „Programy i funkcje” (wpisać w wyszukiwarkę 

komputera słowo „programy”  

 

 

W Polu wyszukaj wpisać słowo „wizja” i odinstalować.  
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Aby odinstalować podpis należy: 

W wyszukiwarce komputera wpisać „cert” i wybrać „Zarządzaj certyfikatami 

użytkowników”  

 

Kliknąć w folder „Osobisty” -> „Certyfikaty” -> z prawej strony pojawi się nasz imienny 

certyfikat -> należy w niego kliknąć lewym przyciskiem myszy, a następnie kiedy będzie 

zaznaczony kliknąć w „czerwony krzyżyk” 

 

 

 


