Zarzadzenie Nr 11/2022
Starosty Powiatu Ropczycko - Sedziszowskiego
z dnia 11 lutego 2022 roku

w sprawic ustalenia:

Instrukcji kontroli finansowej, obiegu dokumentéw ksiegowych oraz
kontroli dowoddéw ksiggowych

Na pedstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2020 roku, poz. 920 z pdézn. zm.), ustawy z dnia
29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2021 roku, poz. 217
z pozm. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2021 roku, poz. 305 z pdzn.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustalam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,Instrukcje kontroli finansowej,
obiegu dokumentéw ksiggowych oraz kontroli dowodéw ksiegowych” w Starostwic
Powiatowym w Ropczycach stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Przestrzeganie i Sciste stosowanie ,,Instrukcji kontroli finansowej, obiegu dokumentéw
ksiggowych oraz kontroli dowodow ksigegowych”, o ktérej mowa w § 1, zapewnia
prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej.

§3

Nieprzestrzeganie postanowien ,JInstrukcji kontroli finansowej, obiegu dokumentow
ksiggowych oraz kontroli dowodéw ksiegowych”, o ktérej mowa w § 1, stanowi
naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 4

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Ropczycach
wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do
zapoznania si¢ z ,,Instrukcja kontroli finansowej, obiegu dokumentéw ksicgowych oraz
kontroli dowodow ksiegowych”, o ktorej mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni
zawartych w niej postanowien.



§5

Zobowigzuje dyrektorow i kierownikoéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Ropczycach oraz wszystkich podlegtych im pracownikow
wykonujacych zadania okres§lone w zakresach czynnosci do zapoznania si¢ z trescig
»Instrukcji  kontroli finansowej, obiegu dokumentéw ksiggowych oraz kontroli
dowodéw ksiegowych”, o ktorej mowa w § 1.

§6

Traci moc Zarzadzenic Nr 59/2020 Starosty Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego
z dnia 1 wrzesnia 2020 w sprawie ustalenia ,,Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
dokumentdéw ksiggowych oraz kontroli dowodéw ksiegowych”, Zarzadzenia Starosty
Ropezycko — Sedziszowskiego; Nr 25/2021 z dnia 26 lutego 2021 roku, Nr 50/2021 z
dnia 17 maja 2021 roku, Nr 87/2021 z dnia 10 wrze$nia 2021 roku, Nr 104/2021 z dnia
29 pazdziernika 2021 roku.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 11/2022 z dnia 11 lutego 2022 r.
Starosty Powiatu Ropczycko —
Sedziszowskiego w Ropczycach

INSTRUKCJA
kontroli finansowej, obiegu dokumentow ksiegowych oraz kontroli
dowodow ksiggowych

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

L.

Niniejsza instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994
roku o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2021 roku, poz. 217 z p6zn. zm.) oraz ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021
roku, poz. 305 z p6zn. zm.).

2. Cel instrukcji

Celem instrukcji jest :

e dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

e zapewnicnie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

e badanie 1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobicrania i gromadzenia
$rodkow publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych,

* udokumentowanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym,

e ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo- ksiegowa,

e wilaSciwe sprawowanie kontroli nad przebiegiem oraz udokumentowaniem operacji
gospodarczych,

e okreslenie 0séb odpowiedzialnych za dyspozycje, zatatwianie oraz skutki realizowanych
operacji.

3. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

4. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

5. Sprawozdawczo$¢ sporzadzana jest w oparciu o odrebne przepisy.

6. Wprowadza si¢ nast¢pujace zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentow:

a/ wydatkowanie §rodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych moze nastgpi¢ tylko na okreslone

zadania w zatwierdzonym planie dochodow 1 wydatkow,

b/ zmiany w planie moga by¢ dokonywane tylko na podstawic przepiséw ustawy z dnia 5

czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2020 roku, poz. 920
z pdzn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2021 roku, poz. 305 z pdzn. zm.), oraz na podstawie upowaznien zawartych w
uchwale Rady Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego w sprawie budzetu Powiatu i
uchwaly Zarzadu Powiatu,



¢/ Skarbnik Powiatu przyjmiec od pracownikéw oswiadczenia o przyjeciu przez nich
odpowiedzialno$ci materialnej i przestrzeganiu obowigzujacych zasad w tym zakresie,
d/ Wydziat Organizacyjny i Kadr dostarczy Skarbnikowi Powiatu wykaz :
- pracownikow upowaznionych do podpisywania dokumentéw i dowodéw ksiegowych
bedgcych podstawa podejmowania decyzji gospodarczych i finansowych,
- pracownikow upowaznionych do sprawdzania pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym dowodoéw ksiggowych i innych dokumentdw.

7. Zakres 1 rodzaj decyzji, do podejmowania ktérych upowaznieni sa poszczegdlni
pracownicy winien by¢ okreslony w zakresach czynnosci tych pracownikéw.

O ewentualnych zmianach personalnych o0s6b odpowiedzialnych za podejmowanie i
wykonywanie decyzji oraz o zmianach 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im
mienie majatkowe Wydzial Organizacyjny i Kadr zobowiazany jest niezwlocznie pisemnie
powiadomi¢ Skarbnika Powiatu oraz dokonaé¢ aktualizacji zakreséw czynnosci i oswiadezen
tych pracownikow.

II. ZASADY WYSTAWIANIA I KONTROLI DOKUMENTOW

1. Dowody ksiegowe.

Dowodem ksiggowym jest kazdy dowdd stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej.

Dowod ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

a/ okre$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b/ okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operaciji gospodarczej,

¢/ opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe okre$lone réwniez w jednostkach
naturalnych,

d/ dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony z inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,

¢/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

f/ stwierdzenic sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Do dekretacji  poszczegdlnych operacji gospodarczych wynikajacych m.in. z faktur,
rachunk6w, not ksiggowych, raportow kasowych, wyciagéw bankowych wykorzystywana jest
pieczgé zawierajaca dane dotyczace sposobu ujecia operacji gospodarczej w ksicgach
rachunkowych wraz ze wskazaniem miesigca oraz podpisem osoby odpowiedzialnej za
zakwalifikowanie dowodu ksiggowego. Dekretacja dokumentéw ksiegowych takich jak.:
wyciagl bankowe, raporty kasowe moze by¢ prowadzona w formie wydruku komputerowego
dokumentu ,,polecenic ksiggowania”, ktory spetnia wymagania zawarte w art. 21 ust. 1 pkt 6
ustawy o rachunkowosci.

Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

W sytuacjach uzasadnionych za dowéd ksiggowy mozna uznaé dokument, w ktérym
okreslony zostal cel dokonania wydatku obciazajacego jednostke.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrodtowymi”:

a/ zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,



b/ wewngtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢/ wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapiséw moga by¢ takze sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a/ zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktére
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b/ korygujace poprzednie zapisy,

¢/ zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,

d/ rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikujacych.

2. Wystawianie dowodow.

Dowody ksiggowe sg wystawiane w takiej ilosci, aby po jednym egzemplarzu otrzymaty:
- komorka ksiggewosci,
- odbiorca 1 dostawca.

Dowody powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne /zawierajgce co najmniej dane okre§lone w art.
21 ustawy o rachunkowosci/ oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Tres¢ dowodu nic moze by¢ wycierana, zamazywana lub usuwana innymi srodkami. Bledy w
dowodach Zrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem (nota korygujaca).

Bigdy w dowodach wewngtrznych mozna poprawiaé przez skreslenic blednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych cyfr lub liter.

3. Kontrola dokumentow

Wszelkie dowody ksicgowe stanowigce podstawe zapiséw ksiggowych sa poddawane
kontroli. Ma ona na celu ustalenie prawidlowosci ich danych, celowoéci i zgodnodei z
przepisami.

Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu prawidtowosci wszystkich elementéw dokumentu,
a w szczegdlnosci na zbadaniu zgodno$ci z umowg lub zleceniem, legalnosci, celowosci.
Ponadto na dowodach dotyczacych wykonywania ustug nalezy stwierdzié, ze ustuga zostala
wykonana i odebrana zgodnie z umowa lub zleceniem i zalgczy¢ protokot odbioru robét.

Przy wykonywanych robotach inwestycyjnych i remontowych oprocz wyzej wymienionego
stwierdzenia dowody podpisuje inspektor nadzoru.

Przy zakupie materiatow, przedmiotéw nietrwalych (wyposazenia) oraz $rodkow trwatych
nalezy stwierdzi¢ fakty ich przyjecia.

Do faktur za wykonanie ustugi nalezy dotaczy¢ rozliczenia materialéw wiasnych lub obcych.

Dokonanie kontroli merytorycznej powinno byé¢ stwierdzone na dowodzie poprzez
podpisanie;

wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(98]



Kontrola formalno-rachunkowa polega na zbadaniu dowoddéw czy s3 kompletne, czy
zawicrajg wszystkie wymagane podpisy, klauzule, potwierdzenia i zataczniki, czy wszystkie
dzialania arytmetyczne sg wykonane prawidtowo.

Fakt dokonania kontroli formalno-rachunkowej potwierdzany jest poprzez umieszczenie na
dowodzie ksiggowym klauzuli z podpisem;

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

i3]

(7 s . podpis.......... .

Sprawdzone dokumenty pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowia
postawg do zatwierdzenia do wyplaty przez Skarbnika lub pracownika posiadajacego
upowaznienie w tym zakresie oraz Starostg, Wicestarostg, Etatowego Czlonka Zarzadu lub
Sekretarza Powiatu.

Podpisy umieszczajg pod klauzulg :

,, Zatwierdzono na sume ... ................
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Glowny Ksiegowy Kierownik Jednostki

Wykaz pracownikéw dokonujacych kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej
dokumentéw wraz ze wzorami ich podpiséw stanowi zatacznik Nr 1 niniejszej Instrukeji.

4. Przyjmowanie dokumentéw.

Dowody ksiggowe zewngetrzne przyjmowane sg przez odpowiednich pracownikéw celem
opisania 1 sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

Dowody te nalezy niezwlocznie przekazaé do Wydzialu Finansowego do dalszej ich
realizacji.

Pracownicy, ktdrzy nie dostarcza faktur i dokumentéw w terminie w celu dokonania zaptaty
bedg ponosi¢ materialna odpowiedzialno$é za wynikle z tego tytulu odsetki.

Terminy regulowania naleznosci sa okre§lone na dokumentach (m. in. fakturach, umowach,
decyzjach), wzglednie okreslone w odpowiednich przepisach.

5. Ochrona dowoddw ksiggowych i innych dokumentow

Dowody ksiggowe oraz inne dokumenty przetwarzane w Wydziale Finansowym
przechowywane sa w segregatorach w szafach zamykanych na klucz w celu uniemozliwienia
dostepu do nich osobom postronnym.

Dowody ksiggowe, po wplyni¢ciu do Wydziatu Finansowego i zaksiggowaniu, nie mogg by¢é
wydawane z komorki, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznodci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki dokument mozna udostepnié, ale
tylko na miejscu.

Wydanie dowodoéw ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw $cigania, sadéw itp.) moze
nastgpi¢ po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.



W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksigg rachunkowych kompletne ksiggi rachunkowe
przenoszone sa nie pdzniej niz na koniec roku na informatyczny no$nik danych zapewniajacy
trwatos¢ zapisu informacji, przez okres nie krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

IIL. ZASADY I FORMY ROZLICZEN GOTOWKOWYCH I BEZGOTOWKOWYCH

1. Pomieszczenia kasy, ochrona i transport warto$ci pienieznych

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pienieznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy powinny by¢é
zabezpieczone folig przeciwwlamaniows. Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ specjalne;
konstrukeji, z blokadami bocznymi lub wzmocnione blachg i zaopatrzone w zamek.

2. W pemieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ okienko, przez ktére kasjer dokonuje
wyplaty. Powinno by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwiato wejscie jakiejkolwiek osoby do
wnetrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy powinno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto
powinno ono by¢ wyposazone w szafe stalowg do przechowywania wartogci pienieznych.

4. Warto$ci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnicciem.

5. Wartosci pienigzne w punkcie kasowym w Ropczycach powinny by¢ przechowywane w
kasecie stalowej zamykanej w szafie stalowej a wartosci pieniczne pobrane w Biurze
Geodezji w Sedziszowie Mip. i Referacie Komunikacji w Sedziszowie Mip. powinny byé
przechowywane w kasetkach stalowych zamykanych w szafie stalowej w pomieszczeniu
Referatu Komunikaciji.

6. Transport wartodci pienigznych winien odbywa¢ si¢ samochodem w obecnosci
dodatkowego pracownika urzedu.

7. W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nic mogg by¢ réwnoczesnie
transportowane inne fadunki oraz nic mogg by¢ w nich przewozone 0soby postronne, nie
uczestniczgce w tym transporcie.

2. Rozliczenie pieniezne w formie gotowkowej

Rozliczenie pieniezne w formie gotdwkowej odbywa si¢ poprzez wplaty lub gotdwki,
wreczenie czeku gotdwkowego badz przekazania gotéwki przekazem pocztowym.

W tut. Urzedzie pobieranie wplat gotowkowych za swiadczone ustugi odbywa si¢ w kasie
Starostwa Powiatowego w Ropezycach oraz w punktach kasowych utworzonych w Referacie
Komunikacji w Sedziszowie Mip. i Biurze Geodezji w Sedziszowic Mip. w zakresic
swiadczonych ustug przez te komorki. Wplaty gotowkowe sa dokumentowane w systemie
obstugi kasy w programie ,,Kasa” BUK »Softres” kwitem przychodowym KP, ktéry drukuje
si¢ w dwoch egzemplarzach - jeden dla wplacajgcego, a drugi dla ksiegowosci wraz z
raportem kasowym. Pokwitowanie wystawia kasjer, pracownik zastgpujacy kasjera 1 osoby
posiadajgce upowaznienie w ramach zakreséw czynnosci w punktach kasowych w
Se¢dziszowie Mlp. Pokwitowanie powinno zawiera¢ nastepujace informacje: nr kolejny KP
oraz nr raportu kasowego, ktérego dotyczy wplata, imi¢ i nazwisko oraz adres wplacajgcego,
date wplaty, tytut wplaty, kwote cyframi i stownie oraz podpis sporzadzajacego
pokwitowanie. Na dowéd przyj ¢cla gotowki kasjer umieszcza swoj podpis.

Odprowadzenie gotéwki do banku nastgpuje na podstawie bankowego ,,Dowodu wplaty”,
ktory wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach, a po dokonaniu wplaty ujmuje w raporcie
kasowym.

Ustala si¢ limit wartogci pieni¢znych przechowywanych w punktach kasowych;



- kasa Starostwa Powiatowego w Ropczycach —do 30 000,00 zt (trzydziesci tysicey zlotych),
- punkt kasowy w Referacie Komunikacji w Sedziszowie Mip. — 10 000,00 z (dziesieé
tysigcy zlotych),

- punkt kasowy w Biurze Geodezji w Sedziszowie Mip. — 10 000,00 zt (dziesi¢é tysiecy
zlotych)

Ustala si¢ czgstotliwos¢ odprowadzania gotéwki z punktéw kasowych do banku raz w
tygodniu lub z wigksza czestotliwoscia w przypadku obrotow w kasie, ktére moglyby
spowodowa¢ przekroczenie ustalonych limitéw dotyczacych przechowywania wartosci
pieni¢znych dla kazdego punktu kasowego.

Raporty kasowe z zamiejscowych punktow kasowych dostarcza odpowiedzialny pracownik
do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w ostatnim dniu pracy kazdego tygodnia.
Skarbnik Powiatu ma obowigzek przeprowadzi¢ kontrole kasy jeden raz w miesigcu, a fakt
przeprowadzenia kontroli uwidoczni¢ podpisem na kopii raportu.

W razie awarii systemu kasowego wplywy gotéwki do kasy dokumentowane sa
kwitariuszami przychodowymi K-103.

Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie 1 wpisanie adnotacji
wanulowano” wraz z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Kwity
anulowane dotaczane sg do raportu kasowego, w ktérym zostaly ujete operacje pieniezne z
adnotacja ,,anulowano”.

Anulowane czeki przechowywane sg w przeznaczonej do tego teczce.

Zroédlowymi dokumentami kasowymi sa:

- rachunki oraz faktury zakupu materiatéw i ushug,

- zwroty kosztow podrdzy, diet, itp.,

- listy plac,

- wnioski o wyplaty zaliczek na wyjazdy stuzbowe,

- decyzje,

- listy wyptat zapomog,

- pozostale listy wyplat (dofinansowanie do zadan z zakresu $wiadczen z funduszu PFRON) .

Wyplata gotowki z kasy nastgpuje na podstawic zatwierdzonych zrédlowych dokumentow
kasowych uzasadniajacych wyptate.

Po otrzymaniu dowodéw kasowych do realizacji kasjer zobowiagzany jest sprawdzi¢ czy
dowody odpowiadaja warunkom niniejszej Instrukeji.

Dowody, ktére nie zostaly zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione nie moga by¢
przyj¢te przez kasjera do realizacji. Kasjer odpowiada materialnie za wyptaty odpowiednio
nicudokumentowane.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer ma obowigzek zada¢ okazania dowodu
osobistego Iub innego dowodu stwierdzajgcego tozsamo$¢ i dane wpisa¢ na dowodzie
kasowym.

Osoba odbierajgca gotowke potwierdza odbiér naleznosei poprzez wypelnienie i podpisanie
na dowodzie:

., Potwierdzam odbior gotowki w kwocie
cvvenew Z Stownie ... ... ... 2




Odbiér gotéwki potwierdza sig piorem lub dhugopisem.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotdéwkowych dokonanych w danym
dniu kasjer ujmuje w kolejnosci ich realizacji w raporcie kasowym (formularz kasowy RK).
Po zakoficzeniu wplat i wyplat oraz wyprowadzeniu zgodnosci gotéwki z saldem kasjer
podpisuje raport i przekazuje go w dniu nastgpnym do sprawdzenia przez pracownika
komorki ksiggowosci.

Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany potwierdzeniem odbioru nie jest brany pod
uwage przy ustalaniu gotowki w kasie. Sumy takie stanowia niedobor kasowy i obcigzaja
kasjera. Gotéwka w kasic nicudokumentowana kasowymi dowodami przychodu traktowana
jest jako nadwyzka.

Kasjer prowadzi raporty kasowe odrebnie dla:

- dochoddéw budzetowych - niepodatkowych,

- dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan zleconych jst,

- dochodéw z tytulu optat komunikacyjnych i geodezyjnych,

- wydatkoéw budzetowych,

- wydatkdw inwestycyjnych,

- dochodow i1 wydatkéow funduszow celowych,

- sum depozytowych,

- oplaty skarbowe;j.

3. Dokumentacja obrotu gotéwkowego

Rachunki kosztow podrdzy

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik do tego upowazniony na podstawie
dyspozycji osoby zlecajgcej wyjazd.

Na wniosek delegowanego pracownika przyznaje si¢ zaliczke na niezbedne koszty podrézy.
Wykonanie polecenia wyjazdu shuzbowego polega na potwierdzeniu pobytu i ewentualnych
adnotacjach o korzystaniu z wyzywienia i noclegow.

Adnotacje stwicrdzajace pobyt winny by¢ zaopatrzone pieczgcig, data i podpisane lub zawarte
w stosownym o$wiadczeniu pracownika.

Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi jednoczesnie udokumentowanie poniesionych
kosztow podrdzy, ktore wypelnia delegowany pracownik.

Rozliczenie kosztow podrézy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy.

Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zalacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegodlne wydatki; nie dotyczy to dict oraz wydatkow objetych ryczattami.

Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sklada pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Rachunki kosztow podrézy wraz z zalgcznikami po uprzednim sprawdzeniu i zatwierdzeniu
nalezy sktada¢ w kasie Starostwa.

Wynagrodzenia i $wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego (udokumentowanie i wyplaty)

Do dokumentdéw okreslajacych wysokos$¢é wynagrodzenia pracownika naleza:

- umowa o prace,

- decyzje o zmianie wysokosci wynagrodzenia,

- zawladomienie o udzieleniu urlopu bezptatnego,

- wykazy ewentualnych premii, nagréd,

- inne informacje na pismie majace wplyw na wyliczenie wysokos$ci wynagrodzenia.



Dokumenty te nalezy przekazywaé do Wydzialu Finansowego, gdzie sporzadzane sg listy

plac za dany miesiac, najpézniej na dwa dni robocze przed sporzadzeniem list plac.

W oparciu o wyzej wymienione dokumenty ustala si¢ miesieczne wynagrodzenie za prace,

nanoszac dane na kartoteki wynagrodzen oraz dokonujac obliczenia ptac z wykorzystaniem

Systemu ,,Sprawny Urzad” - modul ,,Place”.

Listy ptac sporzadza si¢ w formie wydrukéw szczegélowych dla kazdego pracownika oraz

zbiorczo dla poszczegdlnych grup pracowniczych.

Do wyplaty swiadczefi z ubezpieczenia spolecznego wymagane sa dokumenty okreslone

odrebnymi przepisami w tym zakresie.

W listach ptac ksiggowos$¢ dokonuje potracen dobrowolnych $wiadczen (np. na ubezpieczenie

PZU, kas¢ zapomogowo - pozyczkows itp.) oraz naleznego podatku dochodowego od osob

fizycznych, jak tez ewentualnych zajeé sadowych i komorniczych.

Wyplata wynagrodzeri pracownikom dokonywana jest w terminie do 26 dnia kazdego

miesigca. <

Pracownicy Wydziatu Finansowego dokonuja wszelkich rozliczen zwiazanych ze

sporzadzeniem listy plac, to jest:

- rozliczenie podatku z Urzgdem Skarbowym,

- rozliczenie z ZUS w sprawie wyplaty zasitkow oraz rozliczen skladek,

- rozliczenie z PZU,

- rozliczenie z Powiatowym Urzgdem Pracy - w sprawie refundacji poniesionych kosztéw
zwigzanych z zatrudnieniem os6b w ramach rob6t publicznych oraz prac interwencyjnych.

Wszelkie wyplaty rachunkéw za towary i uslugi, listy plac itp. winny byé w pelni
udokumentowane i sprawdzone przez odpowicdnich pracownikéw, a takze zatwierdzone do
wyplaty zgodnie z czgseig IT pkt. 3 niniejszej Instrukcii.

Wyplaty z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz finansowanie dziatalnodci
socjalnej dokonuje si¢ zgodnie z regulaminem okreslajagcym zasady gospodarowania
srodkami tego funduszu.

4. Dokumentacja oraz zasady i formy rozliczen bezgotéwkowych
Zamdwienia

Zamoéwicnia na dostawy, wykonanie ushig i robot budowlanych dokonuje si¢ zgodnie z
ustawg - Prawo zamo6wien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 roku (tekst jedn. Dz. U. z
2021 roku, poz. 1129 z pdzn. zm.).

Faktury. rachunki

Podstawowymi dokumentami wzajemnych rozliczeni pomigdzy kontrahentami z tytulu
zakupu, dostawy lub ustugi jest faktura wystawiona w formie papierowej, elektroniczne,
clektronicznej ustrukturyzowanej (e-faktura), wzglednie rachunek wystawiony przez
dostawcg. Znaczna czg$¢ transakcji pomiedzy kontrahentami dokonywana jest w ramach
operacji bezgotdbwkowych za posrednictwem banku przy pomocy przelewow
elektronicznych.”

Faktura jest dokumentem ksiegowym i powinna zawieraé:

- nazwe 1 adres podatnika,

- numer, za pomocg, ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

- date wystawienia i numer kolejny,

- nazwg¢ 1 adres nabywcy i odbiorcy

- numer, za pomoca, ktorego nabywea jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

- SposoOb zaplaty,




- numer i dat¢ zamdwienia, umowy,

- wykaz 1losci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatow i ustug,

- sumg brutto,

- kwoty potragcen z okresleniem tytuléw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne, przedplaty,
potrgcenia podatkowe, naliczenia VAT),

- sumeg naleznosci,

- kwote naleznosci wpisang stownie,

- potwierdzenie zaplaty gotéwkowe;j,

- termin zaplaty, nazwg banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

- powolanie na cenniki i symbole indeksow,

- okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztéw podatkowych,

Sprawdzone faktury realizuje Wydzial Finansowy.

Obstuga rachunkéw bankowych Urzedu nastepuje z wykorzystaniem serwisu internetowego
Internet Banking udostgpnionego przez Bank Spotdzieleczy w Ropezycach. Po zalogowaniu
si¢ do serwisu pracownik Wydziatu Finansowego wystawia przelew, ktory po zatwierdzeniu
przez osoby upowaznione jest realizowany przez bank.

Pobranie gotowki z banku do kasy Urzedu nastgpuje na podstawie czeku gotowkowego lub z
wykorzystaniem opcji zlecenia autowyplaty w systemie bankowosci elektronicznej, w ktorym
okresla si¢ osobg upowazniona do odbioru gotdwki wraz ze wskazaniem przedziatu
czasowego realizacji wyplaty. Zlecenie autowyptaty podlega standardowym procedurom
podpisywania i akceptowania operacji.

Do wystawiania przelewow oraz obstugi Serwisu bankowosci elektronicznej ,JInternet
Banking” posiadajg upowaznienia pracownicy Wydzialu Finansowego; Wieslawa Dziak, Ewa
Urban, Urszula Pigta. Do zatwierdzania przelewdéw upowaznia sie osoby wymienione w
zalgczniku Nr 2 niniejszej Instruke;ji.

W przypadku awarii oprogramowania bankowego przelewy sa wystawiane recznie w dwdch
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez osoby upowaznione sktada sie¢ w banku.

W przypadku zloZenia jednorazowo wigcej niz trzech przelewow nalezy sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie przelewow.

Po zrealizowaniu przelewéw Powiat otrzymuje z banku wyciag bankowy, ktory jest
wydrukiem komputerowym.

Otrzymane wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez pracownika
Wydzialu Finansowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je
uzgodni¢ z oddzialem banku obstugujgcego Powiat.

Rozliczenia bezgotdwkowe

W ramach podpisanych umoéw z Polska Wytwornia Papierow Wartosciowych w Warszawie
oraz Centrum Rozliczen Elektronicznych Polskie ePlatnosci S.A. z siedziba w Tajecinie
realizowane sa platnosci bezgotdwkowe kasie w siedzibie w Ropczycach i zamiejscowych
punktach kasowych w Sedziszowie Mip.

Realizacja platnosci odbywa si¢ za posrednictwem terminala platniczego. Potwierdzeniem
zrealizowania operacji dla klienta jest wydruk z terminala i pokwitowanie (potwierdzenie)
wystawione przez kasjera.

Dokumentami zawierajacymi informacje o zrealizowanych transakcjach bezgotéwkowych sa
sporzadzane raporty wraz z potwierdzeniami z terminali platniczych i dokumentami
wystawianymi przez kasjera. Raporty sporzadzane sg w programie ,,Kasa” BUK Softres (dla
operacjl obstugiwanych przez CREP ePlatnosci) oraz w module Kasa i Systemie Platnosci



PiK (w ramach umowy z PWPW). Jeden egzemplarz raportu wraz z zalacznikami
przekazywany jest z punktow kasowych do komdérki ksiggowosci po sprawdzeniu przez
kasjera lub osobe, ktérej powierzono obowiazki obshigi systemu (przez umieszczenie
paratki). Drugi egzemplarz raportu wraz z dokumentem zamkniccia dnia zostaje w punkcie

kasowym.
Dokumenty te stanowia podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych.

PWPW zapewnia roéwniez dokonywanie platnosci za czynnosci zwigzane z wydawaniem
uprawnien do kierowania pojazdami i dopuszezeniem pojazdow do ruchu w ramach portalu
internetowego  info-car.pl z wykorzystaniem platnosci internetowych. Dokumentem
zawierajgcym informacje o zrealizowanych transakcjach jest udostgpniany drogg mailowa
tzw. Raport dzienny. Jeden jego egzemplarz przekazywany jest do komorki ksiggowosci, a
drugi egzemplarz zostaje w punkcie kasowym.

IV. POBOR OPLATY SKARBOWEJ W DRODZE INKASA

Zgodnie z umowg z dnia 25.10.2021r. nr BF.3030.4.2021 w sprawie inkasa oplaty skarbowej i
Uchwala Rady Miejskiej w Ropczycach Nr XXXV/356/21 z dnia 29 czerwca 2021r. w
sprawie poboru oplaty skarbowej w drodze inkasa oraz wyznaczenia inkasentow i wysokosci
wynagrodzenia za inkaso Powiat Ropczycko - Sedziszowski przyjat obowigzki inkasenta.

W kasie Starostwa Powiatowego w Ropczycach oraz punktach kasowych w Referacie
Komunikacji 1 Biurze Geodezji w Sedziszowie Mlp. pobierana jest optata skarbowa w formie
gotowkowe] z wykorzystaniem programu BUK ,,Softres” Kasa (UM Ropczyce). Wplywy
oplaty skarbowej do kasy sg dokumentowane w systemic obstugi kasy kwitem
przychodowym KP. Pokwitowanie wystawia kasjer lub pracownik zastgpujacy kasjera a w
Referacic Komunikacji 1 Biurze Geodezji pracownicy, ktérym powierzono obowiazki w
ramach zakresow czynnosci. Pokwitowanie KP powinno zawieraé nastepujace informacje: nr
kolejny KP oraz nr raportu kasowego, ktérego dotyczy wplata, imie i nazwisko oraz adres
wplacajgcego, date wplaty, tytul wplaty, kwote cyframi i stownie oraz podpis
sporzadzajacego pokwitowanie. Na dowdd przyjecia gotéwki kasjer umieszcza swoj podpis.
Kwit przychodowy KP drukuje si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz dla
wplacajacego, a drugi dla ksiegowosci Urzedu Miejskiego w Ropczycach. Komplet
dokumentéw potwierdzajacy pobrang w danym miesiacu oplate skarbowa w formie
gotowkowej, tj.: oryginal raportu wraz z pokwitowaniami KP przekazuje si¢ do komorki
ksiggowosci Urzedu Miejskiego. Kopia raportu kasowego zostaje w kasie Starostwa
Powiatowego w Ropezycach.

Pobrana w danym miesigcu optata skarbowa przekazywana jest w pelnej wysokosci na konto
Urzedu Miejskiego w Ropczycach prowadzone przez Bank Spdétdzielezy w Ropezycach w
terminie do 7 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, ktorego rozliczenie dotyczyto.

W kasie Starostwa Powiatowego w Ropczycach oraz punktach kasowych w Referacie
Komunikacji 1 Biurze Geodezji w Se¢dziszowie Mlp. wprowadzono mozliwosé pobierania
oplaty skarbowej rowniez w formie bezgotowkowej z wykorzystaniem programu BUK
»Softres” Kasa (UM Ropczyce) i Aplikacji Platniczej dostarczonej w ramach umowy przez
Centrum Rozliczen Elektronicznych Polskie ePlatnosci S.A. z siedzibg w Tajecinie.

Pobranie optaty skarbowej w formie bezgotdwkowej odbywa sie poprzez wystawienie przez
kasjera dokumentu potwierdzajacego realizacje operacji, do ktorego dofgczane jest
potwierdzenie zaptaty z terminala.

Komplet dokumentéw potwierdzajacy pobrang w danym miesigcu optate skarbowsg w formie
bezgotowkowej, tj.: oryginal raportu wraz z pokwitowaniami i wydrukami z terminala
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przekazuje sig do komorki ksiggowosci Urzedu Miejskiego. Kopia raportu kasowego wraz z
dokumentem zamkniecia dnia zostaje w punktach kasowych.

V. INWESTYCJE I SRODKI TRWALE.

1. Inwestycje.

Inwestycje s3 to naklady gospodarcze majace na celu stworzenie lub powickszenie
istniejacych obiektow majatku trwatego.

Wszystkie naklady inwestycyjne udokumentowane sg dowodami obcymi i wlasnymi, to jest:

- fakturami 1 protokotami przekazania dokumentacji,

- fakturami za wykonane roboty,

- protokotami- stanu robdt,

- kosztorysami powykonawczymi,

- protokotami koncowego odbioru robot.

Wystawiane faktury (rachunki) za wykonane roboty inwestycyjne podlegajg sprawdzeniu i
podpisaniu przez inspektora nadzoru.

Zakonczona inwestycja podlega rozliczeniu pod wzgledem materialowym i finansowym.
Rozliczenie materiatowe winno by¢ sprawdzone przez inspektora nadzoru. Powstate $rodki
trwale w ramach prowadzonych inwestycji sa przekazywane do jednostek podlegtych
Powiatowi protokolem przekazania $rodka trwatego PT bezposrednio z konta inwestycji, bez
przyjgcia na stan ksiegowy w Starostwic.

Inwestycje, ktore pozostaja w ewidencji $rodkow trwalych Starostwa Powiatowego w
Ropczycach przyjmowane sa na stan ksiggowy dokumentem przyjecia srodka trwatego OT.

2. Srodki trwale.

Do srodkow trwatych zalicza si¢ $rodki okreslone w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz grunty, drogi powiatowe i $rodki trwale stanowigce wilasnosé Skarbu
Panstwa lub Starostwa w stosunku do ktérych wykonuje si¢ uprawnienia wlascicielskie.
Ustawa z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sob prawnych w art. 16d i 16g
dokladnic okreSla warto$¢ poczatkows srodkéow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Obrot srodkami trwatymi polega na udokumentowaniu nast¢pujgcymi dowodami:

- przyj¢cia $rodka trwatego OT,

- przekazania srodka trwatego PT,

- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT,

- likwidacja $rodka trwatego LT.

Srodki trwale podlegaja oznaczeniu w sposéb trwaly odpowiednim numerem
inwentarzowym, a nadany numer pozostaje bez zmian przez caly okres uzytkowania.
Skasowany numer inwentarzowy nie moze by¢ wykorzystany do oznaczenia innego $rodka
trwatego.

Szczegodlowa ewidencje $rodkéow trwatych wedtug klasyfikacji rodzajowe] prowadzi sie¢ w
programie komputerowym ,,EST - Ewidencja $rodkéw trwatych”.
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3. Zasady wystawiania, obiegu i ewidencji dokumentéw dotyczacych gospodarki
pozostalymi Srodkami trwalymi

Do pozostatych Srodkéw trwalych (wyposazenia) zalicza si¢ $rodki trwale o wartosci
nieprzekraczajgce] wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w
100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzytkowania.

Pozostate $rodki trwale (wyposazenie) podlegaja oznaczeniu w sposéb trwaty odpowiednim
numerem inwentarzowym.

Pracownik odpowiedzialny w momencie przyjecia $rodka trwatego ustala i utrwala w sposdb
trwaly numer inwentarzowy tego przedmiotu i przekazuje go do bezposredniego uzytkowania.
Systematyczng ewidencj¢ pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi pracownik Wydziatu
Finansowego- w- programie komputerowym ,,EST - Ewidencja $rodkow trwatych” BUK
.,Softres” Sp. z o.0.

Srodki trwale zniszczone, zepsute 1 nienadajace si¢ do uzytku podlegaja zlikwidowaniu przez
komisje likwidacyjna.

Szczegotowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji okresla instrukcja dotyczaca zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zatwierdzona odrgbnym zarzadzeniem Starosty
Powiatu.

Odpowiedzialno$¢ materialng za pozostate $rodki trwale znajdujace sie w pomieszczeniach
przypisuje si¢ osobom - pracownikom pracujacym w danym pomieszczeniu. O kazdej
zmianie miejsca uzytkowania sprzetu dyrektor wydziahu, kierownik referatu lub osoby przez
nich upowaznione, zobowigzane sa powiadomi¢ pisemnie pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku.

Odziez ochronna

Imienne karty wyposazenia osobistego z obliczeniem przystugujacej i wydawanej odziezy,
obuwia i sprzg¢tu ochrony osobistej zgodnie z przyshugujacymi normami oraz czasookresem
uzytkowania prowadzi pracownik odpowicdzialny w tym zakresie.

VI. GOSPODARKA MATERIAL.OWA, EWIDENCJA DOKUMENTOW OBROTU
MATERIAL.OWEGO.

Wilasciwymi dokumentami przychodu i rozchodu obrotu materialowego sa dokumenty
sporzadzone prawidtowo, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym przez upowaznione do tego osoby.

Dokumenty te powinny zawierac:

- datg 1 miejsce przychodu lub rozchodu,

- okreslenie nazwy symbolu,

- okreslenie dostawcy lub odbiorcy,

- podpisy 0séb wystawiajacych dokumenty,

- potwierdzenie odbioru.

Ewidencj¢ materiatow prowadzi si¢ :

- illosciowg dla poszezegdlnych materiatow przez odpowiedzialnych pracownikow,

- wartosciowa dla poszczegolnych materiatéw w Wydziale Finansowym.

Ewidencja warto$ciowa oraz ewidencja ilosciowa podlega uzgodnieniu raz w roku. Ewidencje
materiatow  biurowych prowadzi si¢ wylacznie ilosciowo przez odpowiedzialnego
pracownika.

12



Zakup wszystkich materialéw biurowych ksieguje sie bezposrednio w koszty. W koncu roku
odpowiedzialny pracownik zestawia ilosciowo wykaz zuzytych materiatéw biurowych, ktore
stanowig podstawe do planowania budzetu zakupu materialéw biurowych na rok nastepny.
Do bilansu odpowiedzialny pracownik sporzadza spis z natury ilosciowy pozostatych
materialéw na sktadzie.

Ewidencj¢ materialéw (paliwo do samochoddéw) prowadzi si¢ ilosciowo i rozlicza sie
ilosciowo przez odpowiedzialnego pracownika. W ciggu roku zakup paliwa ksicguje sic w
koszty.

VII. ZASADY RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE ROZLICZANIA SRODKOW
FINANSOWYCH POCHODZACYCH Z UNII EUROPEJSKIEJ.

1) W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych odzwierciedlajgcych pomoc
unijng, ich agregacj¢ oraz sposdb wprowadzenia do katalogu kosztéw kwalifikujacych si¢ do
wspotfinansowania ze Srodkéw unijnych ustala sie wykaz kont ksiegi glownej, przyjete
zasady kwalifikacji zdarzen oraz inne powigzania z kontami ksi¢gi gtéwnej dla potrzeb
prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji  ksiggowej rozliczania $rodkéw  unijnych
realizowanych projektow wspdtinansowanych z innych srodkéw europejskich.

2) Prowadzi si¢ wyodrgbniona ewidencj¢ ksiggowa operacji dotyczacych realizowanych

projektow ze $rodkéw unijnych. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa powinna byé

prowadzona w oparciu o nastepujace zasady: zgodno$ci z umowg o dofinansowanie,

zgodno$ci z przepisami krajowymi, zgodnosci z przepisami wspdlnotowymi, zgodnosci z

zasadg racjonalnego gospodarowania.

3) Konta ksicgowe okreslone do prowadzenia wyodrebnione] ewidencji $rodkéw

finansowych, przychodéw i kosztéw realizowanych projektéw unijnych wyodrebnione sa w

planie kont opracowywanym dla kazdego z projektéw unijnych odrebnymi Zarzadzeniami

Starosty Ropczycko — Sedziszowskiego.

4) Dla projektow zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych uméw o

dofinansowanie ze srodkéw unijnych w zaleznosci od zalozonych celéw stosuje sie

nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:

a) koszty budowy lub ulepszenia érodkéw trwatych (takze zakupy srodkéw trwatych)
ewidencjonuje si¢ wg zasad ogdlnych na koncie 080 ,Srodki trwale w budowie
(inwestycje)” wspotinansowane ze $rodkow unijnych z analitycznym wyodrebnieniem
poszczegdlnych nakladow. Na koncie tym ksigguje si¢ biezaco wszystkie poniesione
koszty za okres budowy, montazu, adaptaciji, zgodnie z rzeczowym wykazem nakladow.

b) Ewidencj¢ dotacji $rodkéw unijnych przeznaczonych na sfinansowanie nabycia lub
wytworzenia $rodkéw trwatych prowadzi si¢ na wyodrgbnionym dla kazdego projektu
rachunku bankowym.

¢) Srodki trwale sfinansowane czesciowo ze §rodkdéw unijnych amortyzuje sie wg zasad
og06lnych okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

d) Srodki trwate pochodzace z rozliczenia inwestycji finansowanej ze Srodkow unijnych
ewlidencjonuje si¢ na koncie 011 1 umarza si¢ na wyodrebnionym koncie 071.

5) Finansowanie wydatkéw ze Srodkéw funduszy unijnych uzaleznione jest od spemienia
kryterium kwalifikowalnosei  kosztow  okreslonych przepisami wiasciwymi  dla
poszczegOlnych programéw operacyjnych. Wydatki powinny by¢é ponoszone z
wyodrgbnionego konta bankowego projektu. W uzasadnionych przypadkach korzystania z
innego konta bankowego Powiatu, nalezy do kopii dokumentéw potwierdzajacych wydatki
dotaczy¢ kopig wyciggu bankowego z ktoérego dokonano przelewu srodkow.

6) Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki i koszty realizowanych projektéw unijnych
musza by¢ opisywane zgodnie z wymogami dla tych projektow oraz gromadzone i
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archiwizowane odrebnie dla kazdego projektu. Okres przechowywania dokumentacji
ksiegowej 1 innej projektu musi by¢ zgodny z wytycznymi zawartymi w dokumentach
programowych Unii Europejskiej, przepisach prawa polskiego i w umowie o
dofinansowanie projektu.

7) Zasady wystawiania, przyjmowania, opisywania, znakowania, dekretowania, kontroli oraz
przechowywania dowodow ksiggowych dotyczacych realizowanych przez Powiat
projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych oraz obowigzki sprawozdawcze i
informacyjne wobec instytucji nadzorujacych realizacje projektu i innych instytucji okresla
umowa zawarla z osobg lub instytucja ktéra w imieniu Beneficjenta upowazniona jest do
prowadzenia prac zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem projektu.

VIII. ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA.

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna  ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom.

2. Druki scistego zarachowania podlegaja  ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w ,,Ksiedze drukéw
Scistego zarachowania”, W ksigdze tej rejestruje sie, pod odpowiednia data, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

-czeki gotowkowe,

-kwitariusze przychodowe K-103/s,

-dowdd wyptaty KW,

-dowéd wplaty KP,

-arkusze spisu z natury.

Czeki gotowkowe wypelniane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami bankowymi przez
pracownika ksiggowosci i podpisane przez osoby upowaznione, posiadajace stosowne
peinomocnictwa ztozone w banku. Czeki gotowkowe podlegajg wpisaniu do ksicgi drukow
scisfego zarachowania prowadzonej przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke tymi
drukami.

4. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polegana :

-przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

-biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze,

-0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii 1 numeréw nadawanych
przez drukarnie.

5. Gospodarka drukami s$cistego zarachowania prowadzona jest przez WyZnaczonego
pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr z wyjatkiem czekéw gotdwkowych, ktérych
ewidencja winna by¢ prowadzona przez kasjera.

6. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw scistego zarachowania. W
arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, seric i numery drukoéw oraz wymienié¢ ich
liczbe.
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IX. SYSTEM PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH W SYSTEMACH
KOMPUTEROWYCH

1. Systemy sluzace przetwarzaniu danych

Starostwo Powiatowe w Ropczycach prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie przy ul.
Konopnickiej 5, 39-100 Ropezyce za pomoca programu komputerowego System ,,Sprawny
Urzad” program ,.finansowo — ksiggowy” przyjety do uzytkowania z dniem 1 stycznia 2013
(w wersji 2.2.0. wraz z jego aktualizacjami), ktérego autorem jest Biuro Ustug Ksiegowych
»oftres” Sp. z 0.0., 35-326 Rzeszow, ul. Zaciszna 44.

Do obstugi funkcjonujacych punktow kasowych; w siedzibie Starostwa, Referacie
Komunikaeji 1 Biurze Geodezji w Sedziszowie Mip. wprowadzony zostat program pod nazwa
System ,,Sprawny Urzad” - program ,.Kasa” przyjety do uzytkowania z dniem 1 kwietnia
2013r. w siedzibie jednostki (w wersji 1.0.29 wraz z aktualizacjami), z dniem 18 kwietnia
2013r. w Referacie Komunikacji w Sedziszowie Mip. (w wersji 1.0.75 wraz z aktualizacjami)
iz dniem 1 marca 2022 w Biurze Geodezji w S¢dziszowie Mip. (w wersji 1.2.06).

Autorem programu jest BUK ,,Softres” Sp. z 0.0., adres jw.

Obstuge ewidencji $rodkéw trwalych 1 pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest za pomocg programu komputerowego pod
nazwg System ,,Sprawny Urzad” — program ,,EST - Ewidencja srodkéw trwalych” przyjety
do uzytkowania z dniem 1 stycznia 2013 (w wersji 7.14. wraz z aktualizacjami). Autorem
programu jest BUK ,,Softres” Sp. z 0.0., adres jw.

Do ewidencji szczegblowej rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz
rozrachunkéw  publicznoprawnych zwigzanych z wynagrodzeniami w  Starostwie
Powiatowym wprowadzono program komputerowy ,,System kadrowo-placowy”- program
»Place” przyjety do uzytkowania z dniem 1 stycznia 2013 (w wersji 1.0.2 wraz z
aktualizacjami). Autorem programu jest BUK ,,Softres” Sp. z 0.0., adres jw.

Aktualizacje ww. programéw BUK ,,Softres” wykonywane sg po pojawianiu si¢ w programie
informacji o dostgpnej aktualizacji, ktéra przeprowadza administrator systemu posiadajacy
hasta dostepu.

Do realizacji operacji bezgotowkowych wykorzystywany jest Serwis bankowosci
internetowe] ,,Internet Banking” zgodnie z umowa zawarta z Bankiem Spotdzielczym w
Ropezycach, ul. Rynek 13 na $wiadczenie ustug bankowosci elektroniczne;.

Do sporzadzania sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych i sprawozdan
finansowych oraz przesytania tych danych jednostka wykorzystuje udostepniony przez
Ministerstwo Finanséw System BeSTi@.

Do sporzgdzania jednostkowych sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych i
sprawozdan finansowych, analiz z wykonania budzetu oraz przetwarzania sprawozdan
jednostek podleglych stosowane jest program Cesarz firmy OPW Doskomp Sp. z 0.0. z
siedziba w Lodzi, ul. Stanistawa Dubois 114/116.

Do obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych 1 wymiany informacji z Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych wykorzystywany jest program ,,Platnik — przekaz elektroniczny™.
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2. Bezpieczenstwo systemu

Do obstugi programu ksiggowego kody dostepu posiadajg nastgpujacy pracownicy Wydziatu
Finansowego: Jacek Worowski, Ewa Urban, Wiestawa Dziak, Urszula Pigta, Ewelina
Podczaszy, Justyna Ligeska, Paulina Suchon.

Do obstugi programu ,,Place” kody dostgpu posiadajag: Magdalena Mierzwa, a programu
»Kadry” Jolanta Szuciak, Barbara Kro6l 1 Katarzyna Mormol.

Do obstugi programu ,,Kasa” kody dostepu posiadaja punkcie kasowym w Ropczycach: Anna
Janik, Wiestawa Dziak, Ewelina Podczaszy, Justyna Ligeska i Paulina Suchon, w punkcie
kasowym w Referacie Komunikacji w Sedziszowic Mip. kody dostepu posiadaja: Bozena
Daniel, Katarzyna Kubrak, Malgorzata Kozak i Karolina Ziobro a w punkcie kasowym w
Biurze Geodezji w Sedziszowie Mip. kody dostgpu posiadajg Beata Idzik i Krzysztof
Gotkowski.

Do programu ,.Ewidencji srodkéw trwatych™ kod dostepu posiada Wiestawa Dziak.

Ochrona danych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera polega
wykonywaniu codziennej kopii na serwer kopii bezpieczenstwa, ktéra nastepnie jest
kopiowana na serwer zapasowy. Zapisywana kopia obejmuje dane zmienione od ostatniego
kopiowania.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE.

Obstuge bankowa Powiatu prowadzi Bank Spoétdzielezy w Ropcezycach, ul. Rynek 13. Na
rachunku bankowym o numerze 15 9171 0004 0009 8850 2000 0010 gromadzone sa dochody
budzetu Powiatu a nastgpnie z ww. konta dokonuje si¢ wydatkéw na poszczegdlne konta
pomocnicze realizuje si¢ platnosci do innych bankéw np. dotyczace splat kredytow
1 pozyczek oraz obligacji.

Kopia Instrukeji kontroli finansowej, obiegu dokumentow ksiegowych oraz kontroli
dowodow ksiggowych (ksero) zostala przekazana do kazdej komorki celem zapoznania
wszystkich stanowisk pracy z jej trescia.
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