
Zarzqdzenie Nr 3712016 
Starosty Powiatu Ropczycko - Sqdziszowskiego 

z dnia 15 czerwca 2016 roku 

w sprawie ustalenia: 

Instrukcji kontroli finansowej, obiegu dokumentdw ksiqgowych oraz 
kontroli dowod6w ksiqgowych. 

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czenvca 1998 roku o samorzqdzie 
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2016 roku, poz. 814 z p6in.zm.), ustawy z dnia 29 
wrzeinia 1994 roku o rachunkowoici (tekst jedn. Dz. U. z 2013 roku, poz. 330 z p6zn. 
zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity 
Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 z p6in. zm.) zarzqdzam, co nastqpuje : 

Ustala siq dla Starostwa Powiatowego w Ropczycach: 

- Instrukcjq kontroli finansowej, obiegu dokument6w ksiqgowych oraz kontroli 
dowod6w ksiqgowych stanowiqcq zalqcznik Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia 

Traci moc Zarzqdzenie Nr 8412014 Starosty Powiatu Ropczycko - Sqdziszowskiego 
z dnia 29 grudnia 2014 roku w sprawie ustalenia ,,Instrukcji kontroli finansowej, obiegu 
dokument6w oraz kontroli dowodow ksiqgowych", Zarzqdzenia Starosty Ropczycko - 
Sqdziszowskiego; Nr 3312015 z dnia 7 maja 2015 roku, Nr 3612015 z dnia 26 maja 
2015, Nr 5112015 z dnia 3 sierpnia 2015 zmieniajqce Zarzqdzenie nr 8412014, 
Zarzqdzenie Starosty Ropczycko - Sqdziszowskiego Nr 10 1 120 1 5 z dnia 14 grudnia 
201 5 zmieniajqce zarzqdzenie Nr 5 1120 15 oraz Zarzqdzenia Starosty Ropczycko - 
Sqdziszowskiego Nr 512016 z dnia 7 stycznia 20 16, Nr 27120 16 z dnia 8 kwietnia 2016 
zmieniajqce Zarzqdzenia Nr 5 1 120 15 i 84120 14. 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



Zalqcznik do Zarzqdzenia 
Nr 3712016 z dnia 15 czenvca 2016 r. 
Starosty Powiatu Ropczycko - 
S~dziszowskiego w Ropczycach 

INSTRUKC JA 
kontroli finansowej, obiegu dokumentdw ksiqgowych oraz kontroli 

dowodbw ksiqgowych 

1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 
roku o rachunkowoSci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 330 z p6in. zm.) oraz 
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 
2013 roku poz. 885 z pbin. zm.). 

2. Cel instrukcji 

Celem instrukcji jest : 
dokonywanie wstqpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem 
finansowym, 
zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstqpnej oceny 
celowoSci zaciqgania zobowipari finansowych i dokonywania wydatkbw, 
badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia 
Srodk6w publicznych, zaciqgania zobowipaii finansowych i dokonywania wydatkow ze 
Srodk6w publicznych, udzielania zam6wien publicznych oraz zwrotu Srodkow 
publicznych, 
udokumentowanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, 
ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwiqzanych z obslugq finansowo- ksiqgowq, 
wlagciwe sprawowanie kontroli nad przebiegiem oraz udokumentowaniem operacji 
gospodarczych, 
okreSlenie os6b odpowiedzialnych za dyspozycje, zalatwianie oraz skutki realizowanych 
operacj i. 

3. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy. 
4. Okresem sprawozdawczym jest miesiqc. 
5. SprawozdawczoSC sporzqdzana jest w oparciu o odrqbne przepisy. 
6. Wprowadza siq nastqpujqce zasady sporzqdzania, obiegu i kontroli dokument6w: 
a/ wydatkowanie Srodkow budzetowych i pozabudzetowych moze nastqpid tylko na okreSlone 

zadania w zatwierdzonym planie dochod6w i wydatkbw, 
b/ miany w planie mogq by6 dokonywane tylko na podstawie przepis6w ustawy z dnia 5 

czenvca 1998 roku o samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku, poz. 
814 z pbin. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst 
jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 z p6in. zm.), oraz na podstawie upowainien 
zawartych w uchwale Rady Powiatu Ropczycko - Sqdziszowskiego w sprawie budzetu 
Powiatu i uchwaly Zarzqdu Powiatu, 



C/ Skarbik Powiatu przyjmie od pracownikow ~Swiadczenia o przyjeciu przez nich 
odpowiedzialnoSci materialnej i przestrzeganiu obowiqzujqcych zasad w tym zakresie, 

dl Sekretarz Powiatu dostarczy Skarbnikowi Powiatu wykaz : 
- wzor6w podpisow osbb upowaznionych do podpisywania dokumentow i dowodow 

ksiegowych bqdqcych podstawq podejmowania decyzji gospodarczych i finansowych, 
- pracownikow upowainionych do sprawdzania pod wzgledem merytorycznym i 

formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych i innych dokumentow. 

7. Zakres i rodzaj decyzji, do podejmowania ktorych upowainieni sq poszczegolni 
pracownicy winien by6 okreilony w zakresach czynnoici tych pracownikow. 

0 ewentualnych zmianach personalnych osob odpowiedzialnych za podejmowanie i 
wykonywanie decyzji oraz o zmianach osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im 
mienie majqtkowe nalezy bezzwlocznie pisernnie powiadomid Skarbnika Powiatu oraz 
dokona6 aktualizacji zakresow czynnoici i oSwiadczen tych pracownikow. 

1. Dokumenty ksiqgowe. 

Dowodem ksiegowym jest kazdy dowod stwierdzajqcy dokonanie operacji gospodarczej. 
Dowod ksiegowy stanowi podstawe zapisow w ksiqgach rachunkowych i powinien zawiera6 
co najrnniej : 
a/ okreSlenie rodzaju dowodu, 
bl okreSlenie stron (nazwy, adresy ) dokonujqcych operacji gospodarczej, 
C/ opis operacji oraz jej wartoit, jezeli to mozliwe okreSlone rowniez w jednostkach 

naturalnych, 
dl date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzqdzony z innq datq - t a k e  date 

sporzqdzenia dowodu, 
el podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kt6rej wydano lub od kt6rej przyjeto skladniki 

majqtkowe, 
f/ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujqcia w ksiqgach rachunkowych przez 

wskazanie miesiqca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiqgach rachunkowych 
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania. 

Do dekretacji poszczeg6lnych operacji gospodarczych wynikajqcych m.in. z faktur, 
rachunkow, not ksiqgowych, raportow kasowych, wyciqgow bankowych wykorzystywana 
jest pieczed zawierajqca dane dotyczqce sposobu ujecia operacji gospodarczej w ksiegach 
rachunkowych wraz ze wskazaniem miesiqca oraz podpisem osoby odpowiedzialnej za 
zakwalifikowanie dowodu ksiqgowego. Dekretacja dokumentow ksiqgowych takich jak.: 
wyciqgi bankowe, raporty kasowe moze by6 prowadzona w formie wydruku 
komputerowego dokumentu ,,polecenie ksiqgowania", ktory spelnia wymagania zawarte w 
art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowoSci. 

g/ numer identyfikacyjny dowodu. 

WartoSC wymienionych w ppkt. a i c moze by6 w dowodzie pominieta, jezeli w toku 
przetwarzania w rachunkowoSci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastqpuje ich 
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem. 
W sytuacjach gospodarczo uzasadnionych za dowod ksiqgowy mozna uznaC dokument, w 
kt6rym okreSlony zostal cel dokonania wydatku obciqzajqcego jednostke. 



Kryteria klasyfikacji dowodow ksiqgowych : 
11 ze wzglqdu na jednostkq wystawiajqcq (miejsce powstania) oraz przeznaczenia dokumentu 

(odbiorcq dokurnentu ), dowody ksiqgowe dzieli siq na: 
a/ zewnqtrzne obce - otrzymane od kontrahent6wY 
b/ wewnqtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, 
C/ wewnqtrzne - dotyczqce operacji wewnqtrz jednostki, 

21 podstawq zapis6w mogq by6 takze sporzqdzone przez jednostkq dowody ksiqgowe: 
al zbiorcze - sluzqce do dokonania lqcznych zapisow zbioru dowodow irodlowych, kt6re 

muszq by6 w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, 
b/ korygujqce poprzednie zapisy, 
cl zastqpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnqtrznego obcego dowodu irodlowego, 

d/ rozliczeniowe - ujmujqce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow 
klasyfikujqcych. 

2. Wystawianie dowod6w. 

Dowody ksiqgowe sq wystawiane w takiej iloSci, aby po jednym egzemplarzu otrzymaly: 
- ksiqgowoS6, 
- odbiorca i dostawca. 

Dowody wystawia siq w sposob staranny, czytelny i tnvaly oraz zgodny z rzeczywistym 
przebiegiem operacji gospodarczej, kt6rq dokumentuje siq. 
TreSC dowodu nie moze by6 wycierana, zamazywana lub usuwana innymi Srodkami. Blqdy w 
dowodach irodlowych zewnqtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaC przez wyslanie 
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajqcego sprostowanie wraz ze stosownyrn 
uzasadnieniem (nota korygujqca). 
Blqdy w dowodach wewnqtrznych mozna poprawiak przez skreilenie blednej treSci lub kwoty 
z utrzymaniem czytelnoSci skreilonych wyraien lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty 
poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowainionej. 
Takie poprawki majq zastosowanie do dowodow wlasnych, dla ktorych nie zostal ustalony 
zakaz dokonywania poprawek (kwit przychodowy, czeki ). 

3. Kontrola dokument6w 

Wszelkie dowody ksiqgowe stanowiqce podstawq zapisow ksiegowych sq poddawane 
kontroli. Ma ona na celu ustalenie prawidlowoici ich danych, celowoSci gospodarczej i 
zgodnoSci z przepisami. 
Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu prawidlowoSci wszystkich element6w dokumentu, 
a w szczegolnoSci na zbadaniu zgodnoici z umowq lub zleceniem, legalnoSci, celowoSci 
gospodarczej . 
Ponadto na dowodach dotyczqcych wykonywania uslug nalezy stwierdzik, ze usluga zostala 
wykonana i odebrana zgodnie ze zleceniem lub zalqczyC protok61 odbioru rob6t. 
Przy wykonywanych robotach inwestycyjnych i remontowych opr6cz wyzej wymienionego 
stwierdzenia dowody podpisuje inspektor nadzoru. 
Przy zakupie material6wY przedmiot6w nietnvalych (wyposaienia) oraz Srodk6w trwalych 
nalezy stwierdzi6 fakty ich przyjqcia. 
Do faktur za wykonanie uslugi naleg dolqczyC rozliczenia materialow wlasnych lub obcych. 
Dokonanie kontroli powinno by6 stwierdzone na dowodzie poprzez podpisanie; 



,, sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym dnia.. ..... .podpis. ...... ". 
Kontrola formalno-rachunkowa polega na zbadaniu dowod6w czy sq kompletne, czy 
zawierajq wszystkie wymagane podpisy, klauzule, potwierdzenia i zalqczniki, czy wszystkie 
dzialania arytrnetyczne sq wykonane prawidlowo. 
Fakt dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik potwierdza na dowodzie poprzez 
umieszczenie klauzuli z podpisem; 
,, sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym dnia.. ...... .podpis.. ........ ". 
Sprawdzone dokumenty pod wzglqdem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowiq 
postawq do zatwierdzenia do wyplaty przez Skarbnika, lub pracownika sprawujqcego jego 
zastqpstwo i Starostq, Wicestarostq, Etatowego Czlonka Zarzqdu lub Sekretarza Powiatu. 
Podpisy urnieszczajq pod klauzulq : 

................................... ,, Zatwierdzono na sumg 
slownie zl ....................... slownie .................................. 
do wyptaty z sum budietowych - pozabudietowych,, 
.......................................................................................... 
dzial.. ......... rozdzial.. .............. §. .................................. 
Ropczyce dnia ...................................... 201.. ... r, 
................................................................... 
Gldwny Ksiggowy Kierownik Jednostki" 

Wykaz os6b dokonujqcych kontroli dokument6w stanowi zalqcznik Nr 1 niniejszej 
Instrukcji. 

4. Przyjmowanie dokument6w. 

Dowody ksiqgowe zewnqtrzne przyjmowane sq przez odpowiednich pracownikow celem 
opisania i sprawdzenia pod wzglqdem merytorycznym. 
Dowody te nalezy niezwlocznie przekazak do Wydzialu Finansowego do dalszej ich 
realizacji. 
Pracownicy, kt6rzy nie dostarczq faktur i dokument6w w terminie w celu dokonania zaplaty 
bqdq ponosiC materialnq odpowiedzialnoSC za wynikle z tego tytulu odsetki. 
Terminy regulowania naleznogci sq okreSlone na dokumentach (fakturach), wzglqdnie 
okreilone w odpowiednich przepisach. 

5. Ochrona dowod6w ksiqgowych i innych dokument6w 

Dowody ksiqgowe oraz inne dokumenty przetwarzane w Wydziale Finansowym 
przechowywane sq w segregatorach w szafach zamykanych na klucz w celu uniemozliwienia 
dostqpu do nich osobom postronnym. 

Dowody ksiqgowe, po wplyniqciu do Wydzialu Finansowego i zaksiqgowaniu, nie mogq by6 
wydawane z kombrki, kt6ra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznoSci 
sprawdzenia dokurnentu przez pracownika innej kom6rki dokument mozna udostqpnik, ale 
tylko na miejscu. 

Wydanie dowodow ksiqgowych na zewnqtrz (dla organow Scigania, sqd6w itp.) moze 
nastqpik po uzyskaniu pisernnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem. 

W celu zapewnienia ochrony zbior6w ksiqg rachunkowych kompletne ksiqgi rachunkowe 
przenoszone sq nie p6iniej niz na koniec roku na informatyczny noSnik danych zapewniajqcy 



trwaloSC zapisu informacji, przez okres nie krotszy niz 5 lat, liczqc od poczqtku roku 
nastqpujqcego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotyczq. 

1. Pomieszczenia kasy, ochrona i transport wartoici pieniqinych 

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartoici pieniqznych powinno byc 
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy powinny by6 
zabezpieczone foliq przeciwwlamaniowq. Drzwi wejiciowe do kasy winny by6 specjalnej 
konstrukcji, z blokadami bocznymi lub wzmocnione blachq i zaopatrzone w zamek. 
2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaC siq okienko, przez ktdre kasjer dokonuje 
wyplaty. Powinno by6 tak zainstalowane, aby uniemozliwialo wejicie jakiejkolwiek osoby do 
wnqtrza kasy. 
3. W pomieszczeniu kasy powinno by6 zainstalowane urzqdzenie alarmowe. Ponadto 
powinno ono by6 wyposaione w szafq stalowq do przechowywania wartoici pieniqznych. 
4. Wartoici pieniqzne muszq by6 przechowywane w warunkach zapewniajqcych nalezytq 
ochronq przed zniszczeniem, utratq lub zagarniqciem. 
5. WartoSci pieniqzne powinny by6 przechowywane w kasecie stalowej zamykanej w szafie 
stalowej. 
6. Transport wartoSci pieniqznych winien odbywaC siq samochodem w obecnoici 
dodatkowego pracownika urzqdu. 
7. W samochodach przewozqcych wartoSci pieniqzne nie mogq by6 rownoczeinie 
transportowane inne ladunki oraz nie mogq by6 w nich przewozone osoby postronne, nie 
uczestniczqce w tym transporcie. 

2. Rozliczenie pieniqine w formie got6wkowej 

Rozliczenie pieniqzne w formie got6wkowej odbywa siq poprzez wyplaty gotbwki, wrqczenie 
czeku gotdwkowego bqdi przekazania gotbwki przekazem pocztowym. 
Wplywy gotowki do kasy sq udokumentowane w systemie obslugi kasy w prograrnie ,,KasaV 
BUK ,,Sofires" kwitem przychodowym KP, kt6ry drukuje siq w dw6ch egzemplarzach - 
jeden dla wplacajqcego, a drugi dla ksiqgowoici wraz z raportem kasowym. Pokwitowanie 
wystawia kasjer lub pracownik upowazniony zastqpujqcy kasjera, powinno ono zawieraC 
nastqpujqce informacje: nr kolejny KP oraz nr raportu kasowego, kt6rego dotyczy wplata, 
imiq i nazwisko oraz adres wplacajqcego, date wplaty, tytul wplaty, kwotq cyframi i slownie 
oraz podpis sporzqdzajqcego pokwitowanie. Na dow6d przyjqcia gotowki kasjer umieszcza 
sw6j podpis. 
W razie awarii systemu kasowego wplywy got6wki do kasy dokumentowane sq 
kwitariuszami przychodowymi K- 103. 

Blqdnie wypelnione druki powinny by6 anulowane przez przekreilenie i wpisanie adnotacji 
,,anulowano" wraz z datq i czytelnym podpisem osoby dokonujqcej tych czynnoSci. Kwity 
anulowane dolqczane sq do raportu kasowego, w kt6rym zostaly ujqte operacje pieniqine z 
adnotacjq ,,anulowano". 
Anulowane czeki przechowywane sq w przeznaczonej do tego teczce. 

~rbdlowymi dokumentami kasowymi sa: 

- rachunki oraz faktury zakupu materialow i uslug, 
- zwroty kosztow podrozy, diet, itp., 
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- listy plac, 
- wnioski o wyplaty zaliczek na wyjazdy sluzbowe, 
- decyzje, 
- listy wyplat zapombg, 
- pozostale listy wyplat (dofinansowanie do zadah z zakresu iwiadczen z funduszu PFRON) . 

Wyplata got6wki z kasy nastqpuje na podstawie zatwierdzonych ir6dlowych dokumentdw 
kasowych uzasadniajqcych wyplatq. 
Po otrzymaniu dowodbw .kasowych do realizacji kasjer zobowiqzany jest sprawdzik czy 
dowody odpowiadajq warunkom niniejszej Instrukcji. 
Dowody, ktdre nie zostaly zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowainione nie mogq by6 
przyjqte przez kasjera do realizacji. Kasjer odpowiada materialnie za wyplaty odpowiednio 
nieudokumento wane. 
Przy wyplacie gotbwki osobom nieznanym kasjer ma obowiqzek zqdak okazania dowodu 
osobistego lub innego dowodu stwierdzajqcego tozsamoSk i dane wpisak na dowodzie 
kasowym. 
Osoba odbierajqca got6wkq lub czek potwierdza odbi6r naleznoici poprzez wypelnienie i 
podpisanie na dowodzie: .. Kwotg ..................... zl slownie ................. zl otrzymalem gotbwkq, czekiem 
Nr.. ........ .dnia.. .... .podpis odbierajqcego.. ...... ". 
Odbidr got6wki potwierdza siq pi6rem lub dlugopisem. 
Wszystkie dowody kasowe dotyczqce wplat i wyplat got6wkowych dokonanych w danym 
dniu kasjer ujmuje w kolejnoici ich realizacji w raporcie kasowym (formularz kasowy RK). 
Po zakonczeniu wplat i wyplat oraz wyprowadzeniu zgodnoici got6wki z saldem kasjer 
podpisuje raport i przekazuje go w dniu nastqpnym do sprawdzenia przez pracownika 
ksiqgowoici budzetowej . 
Rozchdd got6wki z kasy nieudokumentowany potwierdzeniem odbioru nie jest brany pod 
uwagq przy ustalaniu got6wki w kasie. Sumy takie stanowiq niedob6r kasowy i obciajajq 
kasjera. Got6wka w kasie nieudokumentowana kasowymi dowodami przychodu traktowana 
jest jako nadwyika. 
Kasjer prowadzi raporty kasowe odrqbnie dla: 
- dochod6w budzetowych - niepodatkowych, 
- dochodbw budzetu pahstwa zwiqzanych z realizacjq zadan zleconych jst, 
- dochod6w z tytulu oplat komunikacyjnych i geodezyjnych, 
- wydatkow budzetowych, 
- wydatk6w inwestycyjnych, 
- dochod6w i wydatkdw funduszow celowych, 
- sum depozytowych. 
Odprowadzenie got6wki do banku nastqpuje na podstawie bankowego ,,Dowodu wplaty", 
kt6ry wystawia kasjer w trzech egzemplarzach, a po dokonaniu wplaty ujmuje w raporcie 
kasowyrn. Jezeli wysokoik got6wki w kasie nie przekracza 30.000 zl (trzydzieici tysiqcy 
zlotych) odprowadzenie do banku moze nastqpik raz na tydzien. 
Skarbnik Powiatu ma obowiqzek przeprowadzik kontrolq kasy jeden raz w miesiqcu, a fakt 
przeprowadzenia kontroli uwidocznik podpisem na kopii raportu. 

Ustala siq w Referacie Komunikacji w Sqdziszowie pobieranie got6wki za tablice 
rejestracyjne, prawa jazdy i inne dokumenty rejestracyjne przez pracownik6w referatu, 
kt6rym powierzono powyzsze zadanie zakresem czynnoici. 
System obslugi kasy odbywa siq w programie ,,Kasam w spos6b powyzej opisany, w kt6rym 
drukuje siq wszystkie dokumenty wplat KP, wyplat got6wki KW i odprowadzenia gotowki do 



banku w dw6ch egzemplarzach, z ktdrych jeden otrzymuje wplacajqcy, a drugi przekazywany 
jest wraz z raportem kasowym do ksiqgowoSci. 

Raporty kasowe dostarcza odpowiedzialny pracownik do Wydzialu Finansowego 
Starostwa Powiatowego w ostatnim dniu pracy kazdego tygodnia. Ustala siq wielkoSC 
przechowywanych wartoSci pieniqznych w Zamiejscowym Referacie Komunikacji w 
Sqdziszowie w pomieszczeniu sluzqcym do jej przechowywania w wysokoici 10.000 zl 
(dziesiqC tysiqcy zlotych). 

3. Dokumentacja obrotu got6wkowego 

Rachunki kosztbw podrdzv 

Polecenie wyjazdu sluibowego wystawia pracownik do tego upowainiony na podstawie 
dyspozycji osoby zlecajqcej wyjazd. 
Na wniosek delegowanego pracownika przyznaje siq zaliczkq na niezbqdne koszty podrozy. 
Wykonanie polecenia wyjazdu sluzbowego polega na potwierdzeniu pobytu i ewentualnych 
adnotacjach o korzystaniu z wyzywienia i noclegow. 
Adnotacje stwierdzajqce pobyt winny by6 zaopatrzone pieczqciq, datq i podpisane lub zawarte 
w stosownym oiwiadczeniu pracownika. 
Polecenie wyjazdu sluzbowego stanowi jednoczehie udokumentowanie poniesionych 
kosztdw podrdzy, kt6re wypelnia delegowany pracownik. 
Rozliczenie koszt6w podrdzy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia 
zakonczenia podr6zy. 
Do rozliczenia koszt6w podrdzy pracownik zalqcza dokumenty (rachunki) potwierdzajqce 
poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow objqtych ryczaltami. 
Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sklada pisemne 
odwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. 
Rachunki koszt6w podr6zy wraz z zalqcznikami po uprzednim sprawdzeniu i zatwierdzeniu 
nalezy skladaC w kasie Starostwa. 

Wynaarodzenia i Swiadczenia z ubezpieczenia spoleczneao (udokumentowanie i wyplaty) 

Do dokumentdw okreSlajqcych wysokoSC wynagrodzenia pracownika nalezq: 
- umowa o pracq, 
- decyzje o zmianie wysokosci wynagrodzenia, 
- zawiadomienie o udzieleniu urlopu bezplatnego, 
- wykazy ewentualnych premii, nagrod, 
- inne informacje na piSmie majqce wplyw na wyliczenie wysokosci wynagrodzenia. 

Dokumenty te nalezy przekazywaC do Wydzialu Finansowego, gdzie sporzqdzane sq listy 
plac za dany miesiqc, najpoiniej na dwa dni przed sporzqdzeniem list plac. 
W oparciu o wyzej wymienione dokumenty ustala siq miesiqczne wynagrodzenie za pracq, 
nanoszqc dane na kartoteki wynagrodzeli oraz dokonujqc obliczenia plac na komputerze z 
wykorzystaniem Systemu ,,Sprawny Urzqd" - programu ,,Placem. 
Listy plac sporzqdza siq w formie wydrukow szczegolowych dla kazdego pracownika oraz 
zbiorczo dla poszczeg6lnych grup pracowniczych. 
Do wyplaty Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego wymagane sq dokumenty okreilone 
odrqbnymi przepisami w tym zakresie. 



W listach plac ksiqgowoik dokonuje potrqceri dobrowolnych iwiadczen (np. ubezpieczenie 
PZU, kasy zapomogowe itp.) oraz naleznego podatku dochodowego od osob fizycznych, jak 
tez ewentualnych zajqC sqdowych i komorniczych. 
Wyplata wynagrodzen pracownikom dokonywana jest w terminie do 26 dnia kaidego 
miesiqca. 
Pracownicy Wydzialu Finansowego dokonujq wszelkich rozliczen zwiqzanych ze 
sporzqdzeniem listy plac, to jest: 
- rozliczenie podatku z Urzqdem Skarbowym, 
- rozliczenie z ZUS w sprawie wyplaty zasilkow oraz rozliczen skladek, 
- rozliczenie z PZU, 
- rozliczenie z Powiatowym Urzqdem Pracy - w sprawie refundacji poniesionych koszt6w 

zwiqzanych z zatrudnieniem os6b w ramach robot publicznych oraz prac interwencyjnych. 

Wszelkie wyplaty rachunk6w za towary i uslugi, listy plac itp. winny by6 w pelni 
udokumentowane i sprawdzone przez odpowiednich pracownikow, a takze zatwierdzone do 
wyplaty zgodnie z czqSciq I1 pkt. 3 niniejszej Instrukcji. 
Wyplaty z zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych oraz finansowanie dzialalnoici 
socjalnej dokonuje siq zgodnie z regulaminem okreilajqcym zasady gospodarowania 
Srodkami tego funduszu. 

4. Dokumentacja oraz zasady i formy rozliczen bezgot6wkowych 

Zam6wienia na dostawy, wykonanie uslug i rob6t budowlanych dokonuje siq zgodnie z 
ustawq - Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku (tekst jedn. Dz. U. z 
20 15 roku, poz. 2 164). 

Faktuw, rachunki 
Podstawowymi dokumentarni wzajemnych rozliczen pomiqdzy kontrahentami z tytulu 
zakupu, dostawy lub uslugi jest faktura, wzglqdnie rachunek wystawiony przez dostawcq. 
Znaczna czqiC transakcji pomiqdzy kontrahentami dokonywana jest w rarnach operacji 
bezgotowkowych za poirednictwem banku przy pomocy przelew6w elektronicznych. 
Faktura jest dokumentem ksiqgowym i powinna zawierad: 
- nazwq i adres jednostki wystawiajqcej, 
- date wystawienia i numer kolejny, 
- nazwq i adres odbiorcy, 
- spos6b zaplaty, 
- numer i datq zam6wienia, umowy, 
- wykaz iloici, rodzaj6w i cen zafakturowanych towarow, materialow i uslug, 
- sum? brutto, 
- kwoty potrqcen z okreileniem tytulow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne, przedplaty, 

potrqcenia podatkowe, naliczenia VAT), 
- sumq naleznogci, 
- kwotq naleznoSci wpisanq slownie, 
- pieczqC i podpis wystawcy, 
- potwierdzenie zaplaty gotowkowej, 
- termin zaplaty, nazwq banku i symbole rachunku bankowego wystawcy, 
- podpisy pracownikdw wystawiajqcych, sporzqdzajqcych i akceptujqcych fakturq, 
- powolanie na cenniki i symbole indeksow, 



- okreilenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatdw, kosztdw podatkowych, 
- date i potwierdzenie pmyjecia faktury przez adresata. 
Sprawdzone faktury realizuje Wydzial Finansowy. 
Stosujqc komputerowe oprogramowanie ,,e-Firma PBS" za poirednictwem Centrum Uslug 
Internetowych Podkarpackiego Banku Spbldzielczego pracownik Wydzialu Finansowego 
wystawia przelew, ktdry po zatwierdzeniu przez osoby upowaznione przesyla w formie 
elektronicznej do banku. 

Do wystawiania przelewdw oraz obslugi bankowego oprogramowania ,,e-Firma PBS" 
posiadajq upowainienia nastqpujqcy pracownicy: Wieslawa Dziak, Ewa Urban, Urszula Pieta, 
natomiast do zatwierdzania przelew6w: Starosta Powiatu - Witold Darlak, Wicestarosta - 
Bernadeta Frysztak, Etatowy Czlonek Zarzqdu -Dorota Sqdlak, Sekretarz Powiatu - Elzbieta 
Wojtasik, Skarbnik - Jacek Worowski, Inspektor - Ewa Urban i Inspektor - Urszula Pieta. 
W przypadku awarii oprogramowania bankowego przelewy sq wystawiane rqcznie w dwoch 
egzemplarzach, ktdre po podpisaniu przez osoby upowainione sklada siq w banku. 
W przypadku zlozenia jednorazowo wiqcej niz trzech przelewdw nalezy sporzqdzik zbiorcze 
zestawienie przelewow. 
Po zrealizowaniu przelewdw Powiat otrzyrnuje z banku wyciqg bankowy, ktory jest 
wydrukiem komputerowym. 
Otrzymane wyciqgi z rachunk6w bankowych winny by6 sprawdzone przez pracownika 
Wydzialu Finansowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnoici nalezy pisemnie je 
uzgodniC z oddzialem banku obslugujqcego Powiat. 

Rozliczenia z wvkorzvstaniem terminala ~latniczego 

Zgodnie z umowq z dnia 1 grudnia 201 5 roku nr WK.273.4.2015 zawartq z Polskq Wytworniq 
Papierdw WartoSciowych wprowadzono mozliwoiC dokonywania platnoici za czynnoici 
zwiqzane z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami oraz dopuszczaniem pojazddw 
do ruchu w formie bezgotbwkowej . 
W kasie Starostwa Powiatowego w Ropczycach rozliczenia bezgotdwkowe dokonywane sq z 
wykorzystaniem Modulu Kasa. W Referacie Komunikacji w Sqdziszowie Mlp. rozliczenia 
bezgotdwkowe dokonywane sq z wykorzystaniem Systemu PlatnoSci PiK. 
Realizacja platnoici odbywa siq za poirednictwem terminala platniczego. Potwierdzeniem 
zrealizowania operacji dla klienta jest wydruk z terminala. Dokumentem zawierajqcym 
informacje o zrealizowanych transakcjach jest udostqpniany drogq mailowq tzw. Raport 
dzienny. Jeden jego egzemplarz przekazywany jest do komdrki ksiqgowoSci po sprawdzeniu 
przez kasjera lub osobq, ktorej powierzono obowiqzki obslugi systemu w Referacie 
Komunikacji (przez umieszczenie parafki). Drugi egzemplarz zostaje w kasie lub 
odpowiednio w Referacie Komunikacji wraz z wydrukami z terminala. 
PWPW zapewnia rdwniez dokonywanie platnoici za czynnoici zwiqzane z wydawaniem 
uprawnien do kierowania pojazdami i dopuszczeniem pojazd6w do ruchu w rarnach portalu 
internetowego info-car.pl z wykorzystaniem platnoSci internetowych. Dokumentem 
zawierajqcym informacje o zrealizowanych transakcjach jest udostqpniany drogq mailowq 
tzw. Raport dzienny. Jeden jego egzemplarz przekazywany jest do komdrki ksiegowoici, a 
drugi egzemplarz zostaje w kasie lub w Referacie Komunikacji. 



IV. INWESTYCJE I ~RODKI TRWALE. 

1. Inwestycje. 

Inwestycje sq to naklady gospodarcze majqce na celu stworzenie lub powiqkszenie 
istniejqcych obiekt6w majqtku trwalego. 
Wszystkie naklady inwestycyjne udokumentowane sq dowodami obcymi i wlasnymi, to jest: 
- fakturami i protokolami przekazania dokumentacji, 
- fakturami za wykonane roboty, 
- protokolami stanu rob& 
- kosztorysami powykonawczymi, 
- protokolami koncowego odbioru rob6t, 
- zestawieniami powierzonych i wbudowanych material6w oraz ich rozliczenie. 

Wystawiane faktury (rachunki) za wykonane roboty inwestycyjne podlegajq sprawdzeniu i 
podpisaniu przez inspektora nadzoru. 
Zakonczona inwestycja podlega rozliczeniu pod wzglqdem materialowym i finansowym. 
Rozliczenie materialowe wimo by6 sprawdzone przez inspektora nadzoru. Powstale Srodki 
tnvale w ramach prowadzonych inwestycji, kt6re bqdq przekazywane do jednostek 
podleglych Powiatowi podlegajq przekazaniu protokolem przekazania Srodka tnvalego 
bezpoSrednio z konta inwestycji, bez przyjqcia na stan ksiqgowy w Starostwie. 

Do Srodkdw trwalych zalicza siq Srodki okreSlone w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o 
rachunkowoSci oraz grunty, drogi powiatowe i Srodki trwale stanowiqce w1asnoSC Skarbu 
Pafstwa lub Starostwa w stosunku do kt6rych wykonuje siq uprawnienia wlaicicielskie. 
Ustawa z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych w art. 16 dokladnie 
okreSla wartoid poczqtkowq Srodk6w tnvalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych. 
Obr6t Srodkami trwalymi polega na udokumentowaniu nastqpujqcymi dowodami: 
- przyjqcia Srodka trwalego OT, 
- przekazania Srodka trwalego PT, 
- zmiana miejsca uzytkowania Srodka tnvalego MT, 
- likwidacja Srodka trwalego LN. 

~rodki  trwale podlegajq oznaczeniu w spos6b trwaly odpowiednim numerem 
inwentarzowym, a nadany numer pozostaje bez zmian przez caly okres uzytkowania. 
Skasowany numer inwentarzowy nie moze by6 wykorzystany do oznaczenia innego Srodka 
tnvalego. 
Szczeg6lowq ewidencjq Srodk6w trwalych wedlug klasyfikacji rodzajowej prowadzi siq w 
programie komputerowym ,,Ewidencja Srodk6w tnvalych". 

3. Zasady wystawiania, obiegu i ewidencji dokumentbw dotyczqcych gospodarki 
pozostalymi irodkami trwalymi 

Do pozostalych Srodk6w tnvalych (wyposazenia) zalicza siq Srodki trwale o wartoSci 
nieprzekraczajqcej wielkoSci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b 
prawnych, dla kt6rych odpisy amortyzacyjne sq uznawane za koszt uzyskania przychodu w 
100% ich wartoSci w miesiqcu oddania do uzytkowania. 



Pozostale Srodki trwale (wyposazenie) podlegajq oznaczeniu w sposob trwaly odpowiednim 
nurnerem inwentarzowym. 
Pracownik odpowiedzialny w momencie przyjqcia Srodka trwalego ustala i utrwala w sposob 
tnvaly numer inwentarzowy tego przedmiotu i przekazuje go do bezpoSredniego uzytkowania. 
Systematycznq ewidencjq pozostalych Srodkow trwalych prowadzi pracownik Wydzialu 
KsiqgowoSci w programie komputerowym ,,Ewidencja Srodkow trwalych" BUK ,,Sofires" 
Sp. z 0.0. z podzialem na poszczegolnych uzytkownikow takich jak: Starostwo Powiatowe, 
Referat Komunikacji w Sqdziszowie Mlp, Biuro Geodezji i Gospodarki Gruntami w 
Sqdziszowie Mlp., Referat Powiatowego OSrodka Dokumentacji Geodezyjnej i 
Kartograficznej, Wydzial Drog, drogi powiatowe, programy wspolfinansowane ze Srodkow 
unijnych, Funduszu PFRON, obiekty skomunalizowane. 
~rodki  trwale zniszczone, zepsute i nienadajqce siq do uzytku podlegajq zlikwidowaniu przez 
komisjq likwidacyjnq. 
Za numeracjq sprzqtu odpowiedzialny jest pracownik prowadzqcy sprawy finansowe zgodnie 
z zakresem czynnoSci. 
Szczeg6lowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreSla instrukcja dotyczqca zasad 
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zatwierdzona odrqbnym zarzqdzeniem Starosty 
Powiatu. 
OdpowiedzialnoSc materialnq za pozostale Srodki trwale znajdujqce siq w pomieszczeniach 
przypisuje siq osobom - pracownikom pracujqcym w danym pomieszczeniu. 0 kazdej 
zmianie miejsca uzytkowania sprzqtu dyrektor wydzialu, kierownik referatu lub osoby przez 
nich upowainione, zobowiqzane sq powiadomik pisemnie pracownika odpowiedzialnego za 
prowadzenie ksiqg inwentarzowych. 

Rozmow telefoniczne 

Do kazdego posiadanego numeru telefonu w Starostwie nalezy prowadzik szczegolowq 
ewidencjq rozmow telefonicznych miejscowych i zamiejscowych. 
Odpowiedzialny pracownik winien w okresach miesiqcznych dokonywak sprawdzenia 
ewidencji rozmow i bilingow z rachunkami za rozmowy telefoniczne. 
Po dokonaniu sprawdzenia, pracownik ten powinien przedlozyk Skarbnikowi wykaz rozm6w 
prywatnych celem obciqzenia tych osob za przeprowadzone rozmowy. 

Gospodarka ksiegozbiorem 

Ksiqgi i czasopisma fachowe niezbqdne do biezqcej dzialalnoici sq przechowywane w 
podrqcznych ksiqgozbiorach Starostwa. 
Wydawnictwa majqce charakter instrukcji - przepisow sq wydawane pracownikom do celow 
sluzbowych i nie sq ujmowane w ewidencji iloSciowej. 

Odziez ochronna 

Imienne karty wyposaienia osobistego z obliczeniem przyslugujqcej i wydawanej odziezy, 
obuwia i sprzqtu ochrony osobistej zgodnie z przyslugujqcymi normami oraz czasookresem 
uzytkowania prowadzq pracownicy odpowiedzialni w tym zakresie. 

WlaSciwymi dokumentami przychodu i rozchodu obrotu materialowego sq dokumenty 
sporzqdzone prawidlowo, sprawdzone pod wzglqdem merytorycznym i formalno- 
rachunkowym przez upowainione do tego osoby. 
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Dokumenty te powinny zawierak: 
- date i miejsce przychodu lub rozchodu, 
- okreilenie nazwy symbolu, 
- okreilenie dostawcy lub odbiorcy, 
- podpisy os6b wystawiajqcych dokumenty, 
- potwierdzenie odbioru. 

Ewidencjq materialow prowadzi siq : 
- iloiciowq dla poszczeg6lnych materialow przez odpowiedzialnych pracownik6w, 
- iloiciowo-wartoiciowq dla poszczeg6lnych materialow w Wydziale Finansowym. 

Ewidencja iloiciowo-wartoiciowa oraz ewidencja iloiciowa podlega uzgodnieniu raz na 
kwartal. 
Ewidencjq materialow biurowych prowadzi siq wylqcznie iloiciowo przez odpowiedzialnego 
pracownika. 
Zakup wszystkich materialow biurowych ksiqguje siq bezpoirednio w koszty. W koncu roku 
odpowiedzialny pracownik zestawia iloiciowo (sporzqdza wykaz zbiorczy zuzytych 
materialow biurowych), kt6re stanowiq podstawq do planowania budzetu zakupu materialow 
biurowych na rok nastqpny. 
Do bilansu odpowiedzialny pracownik sporzqdza spis z natury iloiciowy pozostalych 
materialow na skladzie. 
Ewidencjq material6w (paliwo do samochod6w) prowadzi siq iloiciowo i rozlicza siq 
iloiciowo przez odpowiedzialnego pracownika. W ciqgu roku zakup wymienionego paliwa 
ksiqguje siq w koszty. 
Ewidencjq materialow zakupionych na inwestycje prowadzi siq odrqbnie dla kazdej 
inwestycji. 

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

1) W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych odzwierciedlajqcych pomoc 
unijnq, ich agregacjq oraz sposdb wprowadzenia do katalogu koszt6w kwalifikujqcych siq do 
wsp6lfinansowania ze Srodkow unijnych ustala siq wykaz kont ksiqgi glownej, przyjqte 
zasady kwalifikacji zdarzen oraz inne powiqzania z kontami ksiqgi glownej dla potrzeb 
prowadzenia wyodrqbnionej ewidencji ksiqgowej rozliczania irodkow unijnych 
realizowanych projekt6w wsp6lfinansowanych z innych irodk6w europejskich. 
2) Prowadzi siq wyodrqbnionq ewidencjq ksiqgowq operacji dotyczqcych realizowanych 
projektow w ukladzie funkcjonalnym umozliwiajqcym identyfikacjq dokumentacyjnq 
irodk6w unijnych, wydatkowanych na poszczeg6lne projekty oraz wielkoici kwot 
przekazywanych do Powiatu Ropczycko-Sqdziszowskiego w drodze refundacji. 
Wyodrqbniona ewidencja ksiqgowa powinna by6 prowadzona w oparciu o nastqpujqce 
zasady: - zgodnoici z umowq o dofinansowanie, - zgodnoici z przepisami krajowymi, - 
zgodnoici z przepisami wsp6lnotowymi, - zgodnoici z zasadq racjonalnego gospodarowania. 
3) Konta ksiqgowe okreilone do prowadzenia wyodrqbnionej ewidencji Srodk6w 
finansowych, przychodow i kosztow realizowanych projekt6w unijnych wyodrqbnione sq w 
planie kont opracowywanym dla kaidego z projekt6w unijnych odrqbnymi Zarzqdzeniami 
Starosty Ropczycko - Sqdziszowskiego. 
4) Dla projektdw zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych um6w o 
dofinansowanie ze Srodk6w unijnych w zaleznoSci od zaloionych celow stosuje siq 
nastqpujqce zasady ewidencji i rozliczania koszt6w: 



a) koszty budowy lub ulepszenia Srodkow trwalych (takze zakupy Srodkow trwalych) 
ewidencjonuje siq wg zasad ogblnych na koncie 080 , ,~rodki trwale w budowie 
(inwestycje)" wsp6lfinansowane ze Srodk6w unijnych z analitycznym wyodrebnieniem 
poszczeg6lnych nakladbw. Na koncie tym ksiqguje siq biezqco wszystkie poniesione 
koszty za okres budowy, montazu, adaptacji, zgodnie z rzeczowym wykazem naklad6w. 

b) Ewidencjq dotacji Srodkow unijnych przeznaczonych na sfinansowanie nabycia lub 
wytworzenia Srodk6w trwalych prowadzi siq na wyodrebnionym dla kazdego projektu 
rachunku bankowym. 

c) Srodki trwale sfinansowane czqSciowo ze Srodk6w unijnych amortyzuje siq wg zasad 
og6lnych okreSlonych w ustawie o rachunkowoSci. 

d) Srodki trwale pochodzqce z rozliczenia inwestycji finansowanej ze Srodkow unijnych 
ewidencjonuje sie na koncie 01 1 i umarza siq na wyodrebnionym koncie 071. 

5) Finansowanie wydatkow ze Srodk6w funduszy unijnych uzaleznione jest od spelnienia 
kryterium kwalifikowalnoSci koszt6w okredlonych przepisami wlaSciwymi dla 
poszczegolnych programow operacyjnych. Wydatki powinny by6 ponoszone z 
wyodrqbnionego konta bankowego projektu. W uzasadnionych przypadkach korzystania z 
innego konta bankowego Powiatu, nalezy do kopii dokument6w potwierdzajqcych wydatki 
dolqczyk kopiq wyciqgu bankowego z ktorego dokonano przelewu Srodkbw. 

6) Dowody ksiqgowe dokumentujqce wydatki i koszty realizowanych projekt6w unijnych 
muszq by6 opisywane zgodnie z wymogarni dla tych projekt6w oraz gromadzone i 
archiwizowane odrqbnie dla kazdego projektu. Okres przechowywania dokumentacji 
ksiegowej i innej projektu musi by6 zgodny z wytycznymi zawartymi w dokumentach 
programowych Unii Europejskiej, przepisach prawa polskiego i w umowie o 
dofinansowanie projektu, jednak nie moze byk krbtszy niz 7 lat od momentu zakonczenia i 
rozliczenia projektu. 

7) Zasady wystawiania, przyjmowania, opisywania, znakowania, dekretowania, kontroli oraz 
przechowywania dowod6w ksiqgowych dotyczqcych realizowanych przez Powiat 
projektow wspolfinansowanych ze Srodk6w unijnych oraz obowiqzki sprawozdawcze i 
informacyjne wobec instytucji nadzorujqcych realizacjq projektu i innych instytucji okreSla 
umowa zawarta z osobq lub instytucjq ktora w imieniu Beneficjenta upowainiona jest do 
prowadzenia prac zwiqzanych z realizacjq i rozliczaniem projektu. 

VII. ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO 
ZARACHOWANIA. 

1. Druki Scislego zarachowania sq to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w 
zakresie ktbrych obowiqzuje specjalna ewidencja, majqca zapobiega6 ewentualnym 
naduhyciom. 
2. Druki Scislego zarachowania podlegajq ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i 
zabezpieczeniu. Ewidencjq drukbw Scislego zarachowania prowadzi siq w ,,Ksiedze drukow 
Scislego zarachowania". W ksiqdze tej rejestruje sie, pod odpowiedniq datq, liczbe i numery 
przyjqtych i wydanych oraz zwrbconych formularzy. 
3. Do druk6w Scislego zarachowania zalicza siq: 
-czeki gotowkowe, 
-kwitariusze przychodowe K- 103/s, 
-dowod wyplaty KW, 
-dow6d wplaty KP, 
-arkusze spisu z natury. 



Czeki gotowkowe wypelniane sq zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami bankowymi przez 
pracownika ksiqgowoici i podpisane przez osoby upowaznione, posiadajqce stosowne 
pelnomocnictwa zlozone w banku. Czeki got6wkowe podlegajq wpisaniu do ksiqgi druk6w 
Scislego zarachowania prowadzonej przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarkq tymi 
drukami. 

4. Ewidencja druk6w Scislego zarachowania polega na : 
-przyjqciu druk6w Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu, 
-biezqcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow druk6w w ksiqdze, 
-0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajqcych serii i numerow nadawanych 
przez drukarniq. 
5. Gospodarka drukami Scislego zarachowania prowadzona jest przez wyznaczonego 
pracownika Wydzialu Administracyjnego i Kadr z wyjqtkiem czekow gotowkowych, kt6rych 
ewidencja winna by6 prowadzona przez Kasjera. 

6. Druki Scislego zarachowania powinny by6 inwentaryzowane raz w roku. Komisja 
inwentaryzacyjna jest obowiqzana ustali6 stan faktyczny druk6w Scislego zarachowania. W 
arkuszach spisu z natury nalezy podaC rodzaje, serie i numery druk6w oraz wyrnieniC ich 
liczbq. 

VIII. SYSTEM PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH W SYSTEMACH 
KOMPUTEROWYCH 

1. Systerny sluiqce przetwarzaniu danych 

Starostwo Powiatowe w Ropczycach prowadzi ksiqgi rachunkowe w swojej siedzibie przy ul. 
Konopnickiej 5, 39-100 Ropczyce za pomocq programu komputerowego System ,,Sprawny 
Urzqd" program ,,finansow0 - ksiqgowy" przyjqty do uzytkowania z dniem 1 stycznia 201 3 
(w wersji 2.2.0. wraz z jego aktualizacjami), kt6rego autorem jest Biuro Uslug Ksiqgowych 
,,Sofires" Sp. z o.o., 35-326 Rzesz6w, ul. Zaciszna 44. 

Do obslugi funkcjonujqcych punkt6w kasowych; w siedzibie Starostwa i w Referacie 
Komunikacji w Sqdziszowie Mlp. wprowadzony zostal program do obslugi kasy pod nazwq 
System ,,Sprawny Urzqd" - program ,,Kasa" przyjqty do uzytkowania z dniem 1 kwietnia 
2013 w siedzibie jednostki (w wersji 1.0.29 wraz z aktualizacjami) i z dniem 18 kwietnia 
20 13 w Referacie Komunikacji (w wersji 1.0.75 wraz z aktualizacjami). Autorem programu 
jest BUK ,,Sofires" Sp. z o.o., adres jw. 

Obslugq ewidencji Srodkow trwalych i pozostalych Srodk6w trwalych oraz wartoSci 
niematerialnych i prawnych prowadzona jest za pomocq programu komputerowego pod 
nazwq System ,,Sprawny Urzqd" - program ,,Ewidencja Srodk6w trwalych" przyjqty do 
uiytkowania z dniem 1 stycznia 2013 (w wersji 7.14. wraz z aktualizacjami). Autorem 
programu jest BUK ,,Sofires" Sp. z o.o., adres jw. 

Do ewidencji szczegblowej rozrachunkdw z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz 
rozrachunk6w publicznoprawnych zwiqzanych z wynagrodzeniami w Starostwie 
Powiatowym z wprowadzono program komputerowy ,,Systemu kadrowo-placowyV- program 
,,Place" przyjqty do uzytkowania z dniem 1 stycznia 2013 (w wersji 1.0.2 wraz z 
aktualizacjami). Autorem programu jest BUK ,,Sofires" Sp. z o.o., adres jw. 



Aktualizacje ww. programow BUK ,,SoftresV wykonywane sq po pojawianiu siq w programie 
inforrnacji o dostqpnej aktualizacji, kt6ra przeprowadza administrator systemu posiadajqcy 
hasla dostqpu. 

Do realizacji operacji bezgotowkowych wykorzystywany jest program bankowy ,,e-Firma 
PBS" na podstawie umowy zawartej z Podkarpackim Bankiem Sp6ldzielczym, Oddzial w 
Dqbicy, ul. Straiacka 9 na Swiadczenie uslug bankowoici elektronicznej. 

Do zarzqdzani budzetem Powiatu, sporzqdzania sprawozdan budzetowych, z operacji 
finansowych i sprawozdah finansowych oraz przesylania tych danych jednostka wykorzystuje 
udostqpniony przez Ministerstwo Finansdw System BeSTi@. 

Do sporzqdzania jednostkowych sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych i 
sprawozdah finansowych, analiz z wykonania budzetu oraz przetwarzania sprawozdah 
jednostek podleglych stosowane sq programy Budzet JST Plus i Budzet JB firmy OPW 
Doskomp Sp. z 0.0. z siedzibq w Lodzi, ul. Stanislawa Dubois 11411 16. 

Do obslugi dokument6w ubezpieczeniowych i wymiany informacji z Zakladem Ubezpieczen 
Spolecznych wykorzystywany jest program ,,Platnik - przekaz elektroniczny". 

2. Bezpieczeristwo systemu 

Do obslugi programu ,,Finansow0 - ksiqgowego" posiadajq kody nastqpujqcy pracownicy 
Wydzialu Finansowego: Worowski Jacek, Urban Ewa, Dziak Wieslawa, Podczaszy 
Ewelina, Urszula Piqta, Ligqska Justyna. 
Do obslugi programu ,,Placen kody dostqpu posiada: Magdalena Mierzwa, a programu 
,,KadryV Jolanta Szuciak, Barbara Kr61. 
Do obslugi programu ,,Kasan kody dostqpu posiadajq: Anna Janik, Wieslawa Dziak, Ewelina 
Podczaszy, a w Referacie Komunikacji w Sqdziszowie Mlp. kody dostqpu posiadajq: 
Bartlomiej Lesinski, Bozena Daniel, Maria Gwizdala, natomiast do programu ,,Ewidencji 
Srodk6w trwalych" kod dostqpu posiada Wieslawa Dziak. 
Hasla dostqpu do programow przechowywane sq w pomieszczeniu Kasy. 

Ochrona danych przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera polega 
wykonywaniu codziennej kopii na sewer kopii bezpieczenstwa, kt6ra nastqpnie jest 
kopiowana na serwer zapasowy. Zapisywana kopia obejmuje dane zmienione od ostatniego 
kopiowania. 

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE. 

Obslugq bankowq Powiatu prowadzi Podkarpacki Bank Sp6ldzielczy w Sanoku Oddzial w 
Dqbicy Filia w Ropczycach numer 66 8642 1139 2013 3903 7295 0001, na kt6rym 
gromadzone sq dochody budzetu Powiatu oraz z kt6rego dokonuje siq wydatk6w na 
poszczegdlne konta pomocnicze oraz inne banki np. dotyczqce zaciqgania i splat kredyt6w i 
pozyczek oraz obligacji . 

Kopia Instrukcji (ksero) zostala przekazana do kazdej kom6rki celem zapoznania wszystkich 
stanowisk pracy z jej treSciq. 
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