Zarzadzenie Nr 74/2018
Starosty Powiatu Ropczycko - Se¢dziszowskiego
z dnia 25 wrze$nia 2018 roku

W sprawie ustalenia:

Instrukcji  kontroli finansowej, obiegu dokumentéw ksiegowych oraz
kontroli dowodéw ksiegowych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2018 roku, poz. 995 z p6zn.zm.), ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2018 roku, poz. 395 z pozZn.
zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. 22017 roku, poz. 2077 z poZn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje :

§1

Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego .Instrukcje Kkontroli finansowe;j,
obiegu dokumentow ksiegowych oraz kontroli dowodéw ksiggowych” w Starostwie
Powiatowym w Ropczycach stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Przestrzeganie i $ciste stosowanie »Instrukcji kontroli finansowej, obiegu dokumentow
ksiggowych oraz kontroli dowoddw ksiggowych”, o ktérej mowa w § 1, zapewnia
prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowe;.

§3

Nieprzestrzeganie postanowien »Instrukcji kontroli finansowej, obiegu dokumentow
ksiggowych oraz kontroli dowoddéw ksiggowych”, o ktérej mowa w § 1, stanowi
naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§4

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



§5

Zobowigzuje dyrektoréw poszczegélnych komorek organizacyjnych  Starostwa
Powiatowego w Ropczycach do zapoznania sie z trescia ,,Instrukcji kontroli finansowe;j,
obiegu dokumentéw ksiegowych oraz kontroli dowodow ksiggowych”, o ktorej mowa
w § 1, wszystkich pracownikow wykonujacych zadania okreslone w zakresach
czynnosci.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2016 Starosty Powiatu Ropezycko — Sedziszowskiego
z dnia 15 czerwca 2016 w sprawie ustalenia »Instrukeji kontroli finansowej, obiegu
dokumentéw oraz kontroli dowodow ksiggowych”, Zarzadzenia Starosty Ropczycko —
Sedziszowskiego; Nr 92/2016 z dnia 14 grudnia 2016 roku, Nr 6/2017 z dnia 31
stycznia 2017 roku, Nr 44/2017 z dnia 15 maja 2017 roku, Nr 12/2018 z dnia 6 marca
2018 roku, Nr 14/2018 z dnia 16 marca 2018, Nr 38/2018 z dnia 6 czerwca 2018.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 74/2018 z dnia 25 wrzes$nia 2018 r.
Starosty Powiatu Ropczycko —
Sedziszowskiego w Ropczycach

INSTRUKCJA
kontroli finansowej, obiegu dokumentow ksiegowych oraz kontroli
dowodow ksiegowych

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

2.

Niniejsza instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2018 roku, poz. 395 z pdzn. zm.) oraz ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017
roku, poz. 2077 z p6zn. zm.).

Cel instrukcji

Celem instrukcji jest :

AN DN B W

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

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkow publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu Srodkéw
publicznych,

udokumentowanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym,

ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstuga finansowo- ksiegowa,
wlasciwe sprawowanie kontroli nad przebiegiem oraz udokumentowaniem operacji
gospodarczych,

okreslenie 0s6b odpowiedzialnych za dyspozycje, zalatwianie oraz skutki realizowanych
operacji.

. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

. Sprawozdawczos¢ sporzadzana jest w oparciu o odrgbne przepisy.

. Wprowadza si¢ nastepujace zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw:

a/ wydatkowanie srodkéw budzetowych i pozabudzetowych moze nastapi¢ tylko na okreslone

zadania w zatwierdzonym planie dochodow i wydatkdw,

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

czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2018 roku, poz. 995
z p6zn.zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2017 roku, poz. 2077 z pézn. zm.), oraz na podstawie upowaznien zawartych w




uchwale Rady Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego w sprawie budzetu Powiatu i
uchwaly Zarzadu Powiatu,
¢/ Skarbnik Powiatu przyjmie od pracownikéw os$wiadczenia o przyjeciu przez nich
odpowiedzialnosci materialnej i przestrzeganiu obowiazujacych zasad w tym zakresie,
d/ Wydzial Administracyjny i Kadr dostarczy Skarbnikowi Powiatu wykaz :
- Wzorow podpiséw 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw i dowodow
ksiggowych bedacych podstawa podejmowania decyzji gospodarczych i finansowych,
- pracownikdw upowaznionych do sprawdzania pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych i innych dokumentéw.

7. Zakres i rodzaj decyzji, do podejmowania ktérych upowaznieni sa poszczegdlni
pracownicy winien by¢ okre$lony w zakresach czynnosci tych pracownikow.

O ewentualnych zmianach personalnych oséb odpowiedzialnych za podejmowanie i
wykonywanie decyzji oraz o zmianach 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im
mienie majgtkowe Wydzial Administracyjny i Kadr zobowigzany jest niezwlocznie pisemnie
powiadomi¢ Skarbnika Powiatu oraz dokona¢ aktualizacji zakresow czynnosci i o$wiadczen
tych pracownikow.

II. ZASADY WYSTAWIANIA I KONTROLI DOKUMENTOW

1. Dowody ksi¢gowe.

Dowodem ksiggowym jest kazdy dowod stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarcze;.

Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmnie;j:

a/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b/ okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

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

d/ dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony z inna datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

e/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow,

t/ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach 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,
rachunkéw, not ksiggowych, raportéw kasowych, wyciagdw bankowych wykorzystywana jest
piecze¢ zawierajaca dane dotyczace sposobu ujecia operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych wraz ze wskazaniem miesiaca oraz podpisem osoby odpowiedzialnej za
zakwalifikowanie dowodu ksiggowego. Dekretacja dokumentow ksiegowych takich jak.:
wyciagi bankowe, raporty kasowe moze by¢ prowadzona w formie wydruku komputerowego
dokumentu ,,polecenie ksiegowania”, ktéry spelnia wymagania zawarte w art. 21 ust. 1 pkt 6
ustawy o rachunkowosci.

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



W sytuacjach gospodarczo uzasadnionych za dowdd ksiegowy mozna uzna¢ dokument, w
ktorym okreslony zostal cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami Zrodlowymi:

a/ zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b/ wewnetrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢/ wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawag zapisdéw mogg by¢ takze sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a/ zbiorcze - stluzace do dokonania lgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b/ korygujace poprzednie zapisy,

¢/ zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

d/ rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriéw klasyfikujgcych.

2. Wystawianie dowodow.

Dowody ksiegowe sg wystawiane w takiej ilosci, aby po jednym egzemplarzu otrzymaty:
- komorka ksiegowosci,
- odbiorca i dostawca.

Dowody powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne /zawierajace co najmniej dane okreslone w art.
21 ustawy o rachunkowosci/ oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Tre$é dowodu nie moze by¢ wycierana, zamazywana lub usuwana innymi Srodkami. Bledy w
dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem (nota korygujaca).

Bledy w dowodach wewngtrznych mozna poprawiac¢ przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

Takie poprawki majg zastosowanie do dowodéw wtasnych, dla ktérych nie zostat ustalony
zakaz dokonywania poprawek (kwit przychodowy, czeki ).

3. Kontrola dokumentow

Wszelkie dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapisow ksiggowych s3 poddawane
kontroli. Ma ona na celu ustalenie prawidlowosci ich danych, celowosci gospodarczej i
zgodnosci z przepisami.

Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu prawidlowosci wszystkich elementéw dokumentu,
a w szczegolnosci na zbadaniu zgodno$ci z umowsa lub zleceniem, legalnosci, celowosci
gospodarczej.

Ponadto na dowodach dotyczacych wykonywania ustug nalezy stwierdzi¢, ze ushuga zostata
wykonana i odebrana zgodnie ze zleceniem lub zalaczy¢ protoko6t odbioru robot.

Przy wykonywanych robotach inwestycyjnych i remontowych oprécz wyzej wymienionego
stwierdzenia dowody podpisuje inspektor nadzoru.
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Przy zakupie materiatéw, przedmiotow nietrwatych (wyposazenia) oraz $rodkoéw trwatych
nalezy stwierdzi¢ fakty ich przyjecia.
Do faktur za wykonanie ushugi nalezy dotaczy¢ rozliczenia materiatéw wlasnych lub obcych.

Dokonanie kontroli powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez podpisanie;

,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Kontrola formalno-rachunkowa polega na zbadaniu dowodéw czy sa kompletne, czy
zawieraja wszystkie wymagane podpisy, klauzule, potwierdzenia i zatgczniki, czy wszystkie
dzialania arytmetyczne sg wykonane prawidtowo.

Fakt dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik potwierdza na dowodzie poprzez
umieszczenie klauzuli z podpisem;

,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

”»

QAR i podpis.......... .

Sprawdzone dokumenty pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowig
postawe do zatwierdzenia do wyptlaty przez Skarbnika lub pracownika sprawujgcego jego
zastepstwo i Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu.

Podpisy umieszczajg pod klauzulg :

,, Zatwierdzono na SUme ... ... ...... .. cee cee v

stownie zt................... S O i s wobpusis s
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Glowny Ksiegowy Kierownik Jednostki

Wykaz os6b dokonujacych kontroli merytorycznej i formalno—rachunkowej dokumentow
stanowi zalgcznik Nr 1 niniejszej Instrukeji.

4. Przyjmowanie dokumentow.

Dowody ksiegowe zewnetrzne przyjmowane sa przez odpowiednich pracownikéw celem
opisania i sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

Dowody te nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Wydziatu Finansowego do dalszej ich
realizacji.

Pracownicy, ktérzy nie dostarczg faktur i dokumentéw w terminie w celu dokonania zaplaty
beda ponosié materialng odpowiedzialnos¢ za wynikle z tego tytutu odsetki.

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



S. Ochrona dowodow ksiegowych i innych dokumentéw

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 wptynieciu do Wydziatu Finansowego i zaksiegowaniu, nie mogg by¢é -
wydawane z komorki, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki dokument mozna udostepnié, ale
tylko na miejscu.

Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organéw S$cigania, sadéw itp.) moze
nastgpi¢ po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksiag rachunkowych kompletne ksiegi rachunkowe
przenoszone sg nie p6zniej niz na koniec roku na informatyczny nosnik danych zapewniajacy
trwatos¢ zapisu informacji, przez okres nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku
nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

III. ZASADY I FORMY ROZLICZEN GOTOWKOWYCH I BEZGOTOWKOWYCH

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

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy powinny by¢
zabezpieczone folig przeciwwlamaniowa. Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ specjalnej
konstrukcji, z blokadami bocznymi lub wzmocnione blachg i zaopatrzone w zamek.

2. W pomieszczeniu 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 stalowa do przechowywania wartosci pienieznych.

4. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

5. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w kasecie stalowej zamykanej w szafie
stalowe;j.

6. Transport wartosci pienieznych winien odbywaé sie samochodem w obecnosci
dodatkowego pracownika urzedu.

7. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie mogg by¢é réwnoczesnie
transportowane inne ladunki oraz nie moga by¢é w nich przewozone osoby postronne, nie
uczestniczgce w tym transporcie.

2. Rozliczenie pieni¢zne w formie gotowkowej

Rozliczenie pienigzne w formie gotéwkowej odbywa sie poprzez wyplaty gotéwki, wreczenie
czeku gotdowkowego badz przekazania gotowki przekazem pocztowym.

Wplywy gotéwki do kasy sa udokumentowane w systemie obstugi kasy w programie ,,Kasa”
BUK ,,Softres” kwitem przychodowym KP, ktéry drukuje sie w dwdch egzemplarzach —

5



jeden dla wplacajacego, a drugi dla ksiegowos$ci wraz z raportem kasowym. Pokwitowanie
wystawia kasjer lub pracownik upowazniony zastepujgcy kasjera, powinno ono zawieraé
nastepujace informacje: nr kolejny KP oraz nr raportu kasowego, ktérego dotyczy wplata,
imi¢ i nazwisko oraz adres wplacajacego, date wplaty, tytul wplaty, kwote cyframi i stownie
oraz podpis sporzadzajacego pokwitowanie. Na dowdd przyjecia gotowki kasjer umieszcza
swoj podpis.

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

Blegdnie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie i wpisanie adnotacji
»anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Kwity
anulowane dolgczane sg do raportu kasowego, w ktérym zostaly ujete operacje pieniezne z
adnotacjg ,,anulowano”.

Anulowane czeki przechowywane sa w przeznaczonej do tego teczce.

Zrodtowymi dokumentami kasowymi sa:

- rachunki oraz faktury zakupu materiatow i ushug,

- zwroty kosztow podrdzy, diet, itp.,

- listy plac,

- wnioski o wyplaty zaliczek na wyjazdy stuzbowe,

- decyzje,

- listy wyptat zapomog,

- pozostate listy wyplat (dofinansowanie do zadan z zakresu §wiadczen z funduszu PFRON) .

Wyplata gotéwki z kasy nastepuje na podstawie zatwierdzonych zrédlowych dokumentéw
kasowych uzasadniajacych wyptate.

Po otrzymaniu dowodéw kasowych do realizacji kasjer zobowigzany jest sprawdzié czy
dowody odpowiadajg warunkom niniejszej Instrukcii.

Dowody, ktére nie zostaly zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione nie moga by¢
przyjete przez kasjera do realizacji. Kasjer odpowiada materialnie za wyplaty odpowiednio
nieudokumentowane.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer ma obowigzek zadaé okazania dowodu
osobistego lub innego dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢é i dane wpisaé na dowodzie
kasowym.

Osoba odbierajgca gotowke potwierdza odbior naleznosci poprzez wypelnienie i podpisanie
na dowodzie:

., Potwierdzam odbior gotéowki w kwocie
censnes s om TESTOWHC. . o o v o s T

Odbior gotowki potwierdza si¢ piorem lub dtugopisem.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowkowych dokonanych w danym
dniu kasjer ujmuje w kolejnosci ich realizacji w raporcie kasowym (formularz kasowy RK).
Po zakonczeniu wplat i wyplat oraz wyprowadzeniu zgodnosci gotowki z saldem kasjer
podpisuje raport i przekazuje go w dniu nastepnym do sprawdzenia przez pracownika
ksiegowosci budzetowe;j.

Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany potwierdzeniem odbioru nie jest brany pod
uwage przy ustalaniu gotowki w kasie. Sumy takie stanowig niedobdr kasowy i obcigzaja
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kasjera. Gotdwka w kasie nieudokumentowana kasowymi dowodami przychodu traktowana
jest jako nadwyzka.

Kasjer prowadzi raporty kasowe odrebnie dla:

- dochodéw budzetowych - niepodatkowych,

- dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan zleconych jst,

- dochodéw z tytulu oplat komunikacyjnych i geodezyjnych,

- wydatkéw budzetowych,

- wydatkéw inwestycyjnych,

- dochodéw i wydatkéw funduszow celowych,

- sum depozytowych.

Odprowadzenie gotéwki do banku nastgpuje na podstawie bankowego ,,Dowodu wplaty”,
ktory wystawia kasjer w trzech egzemplarzach, a po dokonaniu wplaty ujmuje w raporcie
kasowym. Jezeli wysoko$¢ gotowki w kasie nie przekracza 30.000 zt (trzydziesci tysiecy
zlotych) odprowadzenie do banku moze nastgpié raz na tydzien.

Skarbnik Powiatu ma obowiazek przeprowadzié¢ kontrole kasy jeden raz w miesiacu, a fakt
przeprowadzenia kontroli uwidoczni¢ podpisem na kopii raportu.

Ustala si¢ w Referacie Komunikacji w Sedziszowie Mlp. pobieranie gotéwki za tablice

rejestracyjne, prawa jazdy i inne dokumenty rejestracyjne przez pracownikéw referatu,
ktérym powierzono powyzsze zadanie zakresem czynnosci.
System obstugi kasy odbywa si¢ w programie ,,Kasa” w sposob powyzej opisany, w ktorym
drukuje si¢ wszystkie dokumenty wptat KP, wyptat gotowki KW w dwéch egzemplarzach, z
ktérych jeden otrzymuje wplacajacy, a drugi przekazywany jest wraz z raportem kasowym do
ksiggowosci. Odprowadzenie gotowki do banku nastepuje na podstawie bankowego ,,Dowodu
wplaty”, ktéry wystawia pracownik referatu, ktéremu powierzono obowiazki w zakresie
obstugi programu ,,Kasa” w trzech egzemplarzach.

Raporty kasowe dostarcza odpowiedzialny pracownik do Wydziatu Finansowego
Starostwa Powiatowego w ostatnim dniu pracy kazdego tygodnia. Ustala si¢ wielko$¢
przechowywanych wartoéci pienieznych w Referacie Komunikacji w Sedziszowie Mip. w
pomieszczeniu stuzacym do jej przechowywania w wysokosci 10.000 zt (dziesieé tysiecy
ztotych).

3. Dokumentacja obrotu gotéwkowego

Rachunki kosztéw podrozy

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

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

Adnotacje stwierdzajace pobyt winny by¢ zaopatrzone pieczecia, datg i podpisane lub zawarte
w stosownym oswiadczeniu pracownika.

Polecenie wyjazdu shizbowego stanowi jednoczesnie udokumentowanie poniesionych
kosztéw podrozy, ktore wypetnia delegowany pracownik.

Rozliczenie kosztéw podrdézy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy.

Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zalacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegblne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkdéw objetych ryczattami.
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Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sklada pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

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

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

Do dokumentéw okreslajacych wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika naleza:

- umowa o prace,

- decyzje o zmianie wysokosci wynagrodzenia,

- zawiadomienie o udzieleniu urlopu bezptatnego,

- wykazy ewentualnych premii, nagrod,

- inne informacje na pismie majace wptyw na wyliczenie wysokosci wynagrodzenia.

Dokumenty te nalezy przekazywa¢ do Wydziatu Finansowego, gdzie sporzadzane sg listy

plac za dany miesigc, najp6zniej na dwa dni robocze przed sporzadzeniem list ptac.

W oparciu 0 wyzej wymienione dokumenty ustala si¢ miesigczne wynagrodzenie za pracg,

nanoszac dane na kartoteki wynagrodzen oraz dokonujac obliczenia ptac na komputerze z

wykorzystaniem Systemu ,,Sprawny Urzad” - programu ,,Place”.

Listy plac sporzadza si¢ w formie wydrukéw szczegétowych dla kazdego pracownika oraz

zbiorczo dla poszczegolnych grup pracowniczych.

Do wyplaty $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego wymagane sa dokumenty okreslone

odrebnymi przepisami w tym zakresie.

W listach plac ksiggowo$¢ dokonuje potracen dobrowolnych swiadczen (np. ubezpieczenie

PZU, kasy zapomogowe itp.) oraz naleznego podatku dochodowego od oséb fizycznych, jak

tez ewentualnych zaj¢¢ sadowych i komorniczych.

Wyplata wynagrodzefi pracownikom dokonywana jest w terminie do 26 dnia kazdego

miesigca.

Pracownicy Wydzialu Finansowego dokonuja wszelkich rozliczen zwigzanych ze

sporzadzeniem listy plac, to jest: :

- rozliczenie podatku z Urzedem Skarbowym,

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

- rozliczenie z PZU,

- rozliczenie z Powiatowym Urzedem Pracy - w sprawie refundacji poniesionych kosztow
zwigzanych z zatrudnieniem 0s6b w ramach rob6t publicznych oraz prac interwencyjnych.

Wszelkie wyptaty rachunkéw za towary i ustugi, listy plac itp. winny by¢ w pelni
udokumentowane i sprawdzone przez odpowiednich pracownikoéw, a takze zatwierdzone do
wyplaty zgodnie z czes$cig II pkt. 3 niniejszej Instrukcji.

Wyplaty z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz finansowanie dziatalno$ci
socjalnej dokonuje sie zgodnie z regulaminem okreslajacym zasady gospodarowania
srodkami tego funduszu.

4. Dokumentacja oraz zasady i formy rozliczen bezgotéwkowych
ZamoOwienia
Zamowienia na dostawy, wykonanie ushug i robot budowlanych dokonuje si¢ zgodnie z

ustawa - Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku (tekst jedn. Dz. U. z
2017 roku, poz. 1579 z pdzn. zm.).



Faktury, rachunki

Podstawowymi dokumentami wzajemnych rozliczen pomiedzy kontrahentami z tytutu

zakupu, dostawy lub ustugi jest faktura wystawiona w formie papierowej lub elektroniczne;j,

wzglednie rachunek wystawiony przez dostawce. Znaczna czg$é transakcji pomiedzy

kontrahentami dokonywana jest w ramach operacji bezgotowkowych za posrednictwem

banku przy pomocy przelewdw elektronicznych.

Faktura jest dokumentem ksiggowym i powinna zawieraé:

- nazwe 1 adres podatnika,

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

- date wystawienia i numer kolejny,

- nazwe 1 adres nabywcy i odbiorcy

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

- sposob zaplaty,

- numer i dat¢ zamdowienia, umowy,

- wykaz ilo$ci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,

- sumg brutto,

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

- sume naleznosci,

- kwotg naleznosci wpisang stownie,

- potwierdzenie zaptaty gotéwkowej,

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

- powotanie na cenniki i symbole indeksow,

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

Sprawdzone faktury realizuje Wydziat Finansowy.

Stosujgc komputerowe oprogramowanie ,.e-Firma PBS” za posrednictwem Centrum Ustug
Internetowych Podkarpackiego Banku Spotdzielczego pracownik Wydzialu Finansowego
wystawia przelew, ktéry po zatwierdzeniu przez osoby upowaznione przesyla w formie
elektronicznej do banku.

Do wystawiania przelewow oraz obstugi bankowego oprogramowania ,.e-Firma PBS”
posiadajg upowaznienia pracownicy Wydziatu Finansowego; Wieslawa Dziak, Ewa Urban,
Urszula Pigta. Do zatwierdzania przelewdw upowaznia si¢ osoby wymienione w zalaczniku
Nr 2 niniejszej Instrukcji.

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

W przypadku zlozenia jednorazowo wiecej niz trzech przelewow nalezy sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie przelewow.

Po zrealizowaniu przelewow Powiat otrzymuje z banku wyciag bankowy, ktéry jest
wydrukiem komputerowym.

Otrzymane wyciagi z rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone przez pracownika
Wydzialu Finansowego. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy pisemnie je
uzgodni¢ z oddziatem banku obstugujgcego Powiat.

Rozliczenia z wykorzystaniem terminala ptatniczego

Zgodnie z umowa z dnia 1 grudnia 2015 roku nr WK.273.4.2015 zawartg z Polskg Wytwornia
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Papierow Warto$ciowych wprowadzono mozliwos¢ dokonywania platnosci za czynnosci
zwigzane z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami oraz dopuszczaniem pojazdow
do ruchu w formie bezgotowkowe;j.

W kasie Starostwa Powiatowego w Ropczycach rozliczenia bezgotéwkowe dokonywane sg z
wykorzystaniem Modulu Kasa. W Referacie Komunikacji w Sedziszowie Mlp. rozliczenia
bezgotéwkowe dokonywane sg z wykorzystaniem Systemu Platnosci PiK.

Realizacja platnosci odbywa si¢ za posrednictwem terminala platniczego. Potwierdzeniem
zrealizowania operacji dla klienta jest wydruk z terminala. Dokumentem zawierajacym
informacje o zrealizowanych transakcjach jest udostgpniany droga mailowa tzw. Raport
dzienny. Jeden jego egzemplarz przekazywany jest do komérki ksiegowosci po sprawdzeniu
przez kasjera lub osobe, ktorej powierzono obowigzki obstugi systemu w Referacie
Komunikacji (przez umieszczenie parafki). Drugi egzemplarz zostaje w kasie lub
odpowiednio w Referacie Komunikacji wraz z wydrukami z terminala. ~
PWPW zapewnia réwniez dokonywanie platnosci za czynnosci zwiazane z wydawaniem
uprawnien do kierowania pojazdami i dopuszczeniem pojazdéw do ruchu w ramach portalu
internetowego  info-car.pl z wykorzystaniem platnosci internetowych. Dokumentem
zawierajagcym informacje o zrealizowanych transakcjach jest udostepniany droga mailowsg
tzw. Raport dzienny. Jeden jego egzemplarz przekazywany jest do komérki ksiegowosci, a
drugi egzemplarz zostaje w kasie lub w Referacie Komunikacji.

IV. INWESTYCJE 1SRODKI TRWALE.

1. Inwestycje.

Inwestycje s3 to naktady gospodarcze majace na celu stworzenie lub powiekszenie
istniejgcych obiektéw majatku trwalego.

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

- fakturami i protokotami przekazania dokumentacji,

- fakturami za wykonane roboty,

- protokotami stanu roboét,

- kosztorysami powykonawczymi,

- protokotami koncowego odbioru robot,

- zestawieniami powierzonych i wbudowanych materialéw oraz ich rozliczenie.

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

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

Inwestycje, ktére pozostaja w ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa Powiatowego w
Ropcezycach przyjmowane sg na stan ksiggowy dokumentem przyjecia $rodka trwatego OT.

10



2. Srodki trwale.

Do $rodkéw trwatych zalicza sie srodki okre§lone w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz grunty, drogi powiatowe i $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu
Panstwa lub Starostwa w stosunku do ktérych wykonuje sie uprawnienia wlascicielskie.
Ustawa z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych w art. 16d i 16g
dokladnie okresla warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Obro6t srodkami trwatymi polega na udokumentowaniu nastepujacymi dowodami:

- przyjecia Srodka trwatego OT,

- przekazania $rodka trwalego PT,

- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT,
- likwidacja srodka 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.

Szczegotowa ewidencje Srodkow trwatych wedtug klasyfikacji rodzajowej prowadzi sie w
programie komputerowym ,,Ewidencja $rodkéw trwatych”.

3. Zasady wystawiania, obiegu i ewidencji dokumentéw dotyczacych gospodarki
pozostalymi Srodkami trwalymi

Do pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) zalicza si¢ Srodki trwale o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w
100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzytkowania.

Pozostate srodki trwate (wyposazenie) podlegaja oznaczeniu w sposéb trwaly odpowiednim
numerem inwentarzowym.

Pracownik odpowiedzialny w momencie przyjecia $rodka trwatego ustala i utrwala w sposéb
trwaly numer inwentarzowy tego przedmiotu i przekazuje go do bezposredniego uzytkowania.
Systematyczng ewidencj¢ pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi pracownik Wydziatu
Ksiggowosci w programie komputerowym ,.Ewidencja $rodkéw trwatych” BUK ,Softres”
Sp. z 0.0. z podzialem na poszczegdlnych uzytkownikow takich Jjak: Starostwo Powiatowe,
Referat Komunikacji w Sedziszowie Mip, Biuro Geodezji 1 Gospodarki Gruntami w
Sedziszowie Mlp., Referat Powiatowego Osrodka Dokumentacji ~ Geodezyjnej i
Kartograficznej, Wydzial Drog Powiatowych, drogi powiatowe, programy wspotfinansowane
ze §rodkéw unijnych, Funduszu PFRON, obiekty skomunalizowane.

Srodki trwate zniszczone, zepsute i nienadajace sie do uzytku podlegaja zlikwidowaniu przez
komisje likwidacyjng.

Za numeracjg sprzetu odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy sprawy finansowe zgodnie
z zakresem czynnosci.

Szczegblowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji okresla instrukcja dotyczaca zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zatwierdzona odrebnym zarzadzeniem Starosty
Powiatu.

Odpowiedzialno$¢ materialng za pozostate $rodki trwate znajdujace si¢ w pomieszczeniach
przypisuje si¢ osobom - pracownikom pracujacym w danym pomieszczeniu. O kazdej
zmianie miejsca uzytkowania sprzetu dyrektor wydziatu, kierownik referatu lub osoby przez
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nich upowaznione, zobowigzane sg powiadomi¢ pisemnie pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Gospodarka ksiegozbiorem

Literatura fachowa (ksigzki) niezbedna do biezacej dziatalnosci jest zamawiana i uyjmowana w
ewidencji ilo$ciowej przez upowaznionego pracownika Starostwa, a nastepnie jest
przekazywana do Wydziatow.

Czasopisma majace charakter instrukcji - przepisow sa wydawane pracownikom do celow
stuzbowych i nie sg uyymowane w ewidencji ilosciowe;j.

Odziez ochronna

\

Imienne karty wyposazenia osobistego z obliczeniem przystugujacej i wydawanej odziezy,
obuwia i sprzetu ochrony osobistej zgodnie z przystugujacymi normami oraz czasookresem
uzytkowania prowadzi pracownik odpowiedzialny w tym zakresie.

V. GOSPODARKA MATERIAL.OWA, EWIDENCJA DOKUMENTOW OBROTU
MATERIATL.OWEGO.

Wiasciwymi dokumentami przychodu i rozchodu obrotu materiatowego sg dokumenty
sporzadzone prawidlowo, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym przez upowaznione do tego osoby.

Dokumenty te powinny zawieraé:

- datg i miejsce przychodu lub rozchodu,

- okreslenie nazwy symbolu,

- okreslenie dostawcy lub odbiorcy,

- podpisy 0s6b wystawiajacych dokumenty,

- potwierdzenie odbioru.

Ewidencje materialow prowadzi sie :
- ilosciowg dla poszczegdlnych materialéw przez odpowiedzialnych pracownikow,
- warto$ciowa dla poszczegolnych materiatdéw w Wydziale Finansowym.

Ewidencja warto$ciowa oraz ewidencja ilosciowa podlega uzgodnieniu raz w roku. Ewidencje
materiatéw biurowych prowadzi sie wyltgcznie iloSciowo przez odpowiedzialnego
pracownika.

Zakup wszystkich materialéw biurowych ksieguje si¢ bezposrednio w koszty. W koncu roku
odpowiedzialny pracownik zestawia ilosciowo (sporzadza wykaz zbiorczy zuzytych
materialéw biurowych), ktore stanowig podstawe do planowania budzetu zakupu materiatow
biurowych na rok nastepny.

Do bilansu odpowiedzialny pracownik sporzadza spis z natury ilosciowy pozostatych
materiatéw na sktadzie.

Ewidencje materiatow (paliwo do samochoddéw) prowadzi si¢ ilosciowo 1 rozlicza sie
ilosciowo przez odpowiedzialnego pracownika. W ciggu roku zakup wymienionego paliwa
ksieguje sie w koszty.

Ewidencje materiatow zakupionych na inwestycje prowadzi si¢ odrebnie dla kazdej
inwestycji.
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VI. ZASADY RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE ROZLICZANIA SRODKOW
FINANSOWYCH POCHODZACYCH Z UNII EUROPEJSKIEJ.

1) W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych odzwierciedlajgcych pomoc
unijng, ich agregacje oraz sposdb wprowadzenia do katalogu kosztow kwalifikujgcych sie do
wspolfinansowania ze $rodkéw unijnych ustala si¢ wykaz kont ksiegi glownej, przyjete
zasady kwalifikacji zdarzen oraz inne powiazania z kontami ksiegi gléwnej dla potrzeb
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji  ksiegowej rozliczania $rodkéw  unijnych
realizowanych projektow wspotfinansowanych z innych $rodkow europejskich.

2) Prowadzi si¢ wyodrgbniona ewidencje ksiggowa operacji dotyczacych realizowanych

projektow w ukladzie funkcjonalnym umozliwiajgcym identyfikacje dokumentacyijng

srodkéw unijnych, wydatkowanych na poszczegblne projekty oraz “wielkosci kwot
przekazywanych do Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego w  drodze refundaci.

Wyodrebniona ewidencja ksiggowa powinna by¢é prowadzona w oparciu o nastepujace

zasady: zgodnosci z umowa o dofinansowanie, zgodnosci z przepisami krajowymi, zgodnosci

z przepisami wspdlnotowymi, zgodnosci z zasadg racjonalnego gospodarowania.

3) Konta ksiggowe okreslone do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji $rodkow

finansowych, przychodéw i kosztow realizowanych projektéw unijnych wyodrebnione sg w

planie kont opracowywanym dla kazdego z projektéw unijnych odrebnymi Zarzadzeniami

Starosty Ropczycko — Sedziszowskiego.

4) Dla projektéw zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych umoéw o

dofinansowanie ze S$rodkéw unijnych w zaleznosci od zatozonych celéw stosuje sie

nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:

a) koszty budowy lub ulepszenia srodkéw trwatych (takze zakupy srodkéw trwalych)
ewidencjonuje sie wg zasad ogélnych na koncie 080 ,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)” wspétfinansowane ze $rodkéw unijnych z analitycznym wyodrebnieniem
poszczegblnych nakltadéw. Na koncie tym ksieguje sie biezaco wszystkie poniesione
koszty za okres budowy, montazu, adaptacji, zgodnie z rzeczowym wykazem nakladow.

b) Ewidencje dotacji $rodkéw unijnych przeznaczonych na sfinansowanie nabycia lub
wytworzenia srodkéw trwalych prowadzi si¢ na wyodrebnionym dla kazdego projektu
rachunku bankowym.

¢) Srodki trwale sfinansowane czeSciowo ze $Srodkdw unijnych amortyzuje sie wg zasad
ogdlnych okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

d) Srodki trwate pochodzace z rozliczenia inwestycji finansowanej ze $rodkéw unijnych
ewidencjonuje si¢ na koncie 011 i umarza si¢ na wyodrebnionym koncie 071.

5) Finansowanie wydatkow ze $rodkéow funduszy unijnych uzaleznione jest od spelnienia
kryterium kwalifikowalnosci  kosztow okre$lonych przepisami wiasciwymi dla
poszczegblnych programéw operacyjnych. Wydatki powinny by¢é ponoszone =z
wyodrebnionego konta bankowego projektu. W uzasadnionych przypadkach korzystania z
innego konta bankowego Powiatu, nalezy do kopii dokumentéw potwierdzajacych wydatki
dofaczy¢ kopi¢ wyciagu bankowego z ktérego dokonano przelewu srodkow.

6) Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki i koszty realizowanych projektéw unijnych
muszg by¢ opisywane zgodnie z wymogami dla tych projektow oraz gromadzone i
archiwizowane odrebnie dla kazdego projektu. Okres przechowywania dokumentacji
ksiegowej i innej projektu musi byé zgodny z wytycznymi zawartymi w dokumentach
programowych Unii Europejskiej, przepisach prawa polskiego i w umowie o
dofinansowanie projektu, jednak nie moze by¢ krotszy niz 7 lat od momentu zakoniczenia i
rozliczenia projektu.

7) Zasady wystawiania, przyjmowania, opisywania, znakowania, dekretowania, kontroli oraz
przechowywania dowodéw ksiggowych dotyczacych realizowanych przez Powiat
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projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw unijnych oraz obowigzki sprawozdawcze i
informacyjne wobec instytucji nadzorujacych realizacje¢ projektu i innych instytucji okresla
umowa zawarta z osobg lub instytucjg ktéra w imieniu Beneficjenta upowazniona jest do
prowadzenia prac zwigzanych z realizacjg 1 rozliczaniem projektu.

VIL. ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI DRUKAMI SCISEEGO
ZARACHOWANIA.

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom.

2. Druki S$cislego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w ,,Ksiedze drukdéw
scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig datg, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

-czeki gotdéwkowe,

-kwitariusze przychodowe K-103/s,

-dowdd wyptaty KW,

-dowdd wptaty KP,

-arkusze spisu z natury.

Czeki gotowkowe wypehiane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami bankowymi przez
pracownika ksiegowosci i podpisane przez osoby upowaznione, posiadajagce stosowne
pelnomocnictwa zlozone w banku. Czeki gotéwkowe podlegaja wpisaniu do ksiegi drukéw
Scistego zarachowania prowadzonej przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke tymi
drukami.

4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na :

-przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

-biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze,

-oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii i numeréw nadawanych
przez drukarnie.

5. Gospodarka drukami $cistego zarachowania prowadzona jest przez wyznaczonego
pracownika Wydzialu Administracyjnego i Kadr z wyjatkiem czekow gotowkowych, ktorych
ewidencja winna by¢ prowadzona przez kasjera.

6. Druki Scislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego zarachowania. W
arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich
liczbe.
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VIII. 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 Ropczyce za pomocg programu komputerowego System ,,Sprawny
Urzad” program ,,finansowo — ksiegowy” przyjety do uzytkowania z dniem 1 stycznia 2013
(w wersji 2.2.0. wraz z jego aktualizacjami), ktérego autorem jest Biuro Uslug Ksiegowych
»Softres” Sp. z 0.0., 35-326 Rzeszow, ul. Zaciszna 44.

Do obstugi funkcjonujacych punktéw kasowych; w siedzibie Starostwa i w Referacie
Komunikacji w Sedziszowie Mlp. wprowadzony zostat program do obstugi kasy pod nazwa
System ,,Sprawny Urzad” - program ,.Kasa” przyjety do uzytkowania z dniem 1 kwietnia
2013 w siedzibie jednostki (w wersji 1.0.29 wraz z aktualizacjami) i z dniem 18 kwietnia
2013 w Referacie Komunikacji (w wersji 1.0.75 wraz z aktualizacjami). Autorem programu
jest BUK ,,Softres” Sp. z 0.0., adres jw.

Obstuge ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest za pomoca programu komputerowego pod
nazwa System ,,Sprawny Urzad” — program ,Ewidencja $rodkéw trwatych” 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 szczegoétowej rozrachunkéw z tytulu wynagrodzed z pracownikami oraz
rozrachunkéw  publicznoprawnych zwigzanych z wynagrodzeniami w  Starostwie
Powiatowym wprowadzono program komputerowy ,.System kadrowo-ptacowy”- 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 sa po pojawianiu si¢ w programie
informacji o dostepnej aktualizacji, ktéra przeprowadza administrator systemu posiadajacy
hasta dostepu.

Do realizacji operacji bezgotéwkowych wykorzystywany jest program bankowy ,,e-Firma
PBS” na podstawie umowy zawartej z Podkarpackim Bankiem Spotdzielczym, Oddzial w
Dgbicy, ul. Strazacka 9 na swiadczenie ustug bankowosci elektroniczne;.

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

Do sporzadzania jednostkowych sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych i
sprawozdan finansowych, analiz z wykonania budzetu oraz przetwarzania sprawozdan
jednostek podlegtych stosowane sg programy Budzet JST Plus i Budzet JB firmy OPW
Doskomp Sp. z 0.0. z siedzibg w £.0dzi, ul. Stanistawa Dubois 114/116.

Do obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany informacji z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych wykorzystywany jest program ,,Platnik — przekaz elektroniczny”.
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2. Bezpieczenstwo systemu

Do obstlugi programu ,,Finansowo — ksiegowego™ posiadajg kody nastepujgcy pracownicy
Wydziatu Finansowego: Worowski Jacek, Urban Ewa, Dziak Wiestawa, Urszula Pieta,
Podczaszy Ewelina, Liggska Justyna.

Do obshugi programu ,Place” kody dostepu posiada: Magdalena Mierzwa, a programu
,Kadry” Jolanta Szuciak, Barbara Krdl, Maria Jasek.

Do obstugi programu ,,Kasa” kody dostgpu posiadajg: Anna Janik, Wiestawa Dziak, Ewelina
Podczaszy, a w Referacie Komunikacji w Sedziszowie Mip. kody dostgpu posiadaja:
Katarzyna Kubrak, Bozena Daniel, Maria Gwizdata, natomiast do programu ,,Ewidencji
srodkow trwatych” kod dostepu posiada Wiestawa Dziak.

Hasta dostepu do programéw przechowywane sg W pomieszczeniu Kasy.

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

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE.

Obstuge bankowg Powiatu prowadzi Podkarpacki Bank Spotdzielezy w Sanoku Oddziat w
Debicy Filia w Ropczycach numer 66 8642 1139 2013 3903 7295 0001, na ktérym
gromadzone sa dochody budzetu Powiatu oraz z ktérego dokonuje si¢ wydatkow na
poszczegodlne konta pomocnicze oraz inne banki np. dotyczace zaciggania i splat kredytow 1
pozyczek oraz obligacji .

Kopia Instrukcji kontroli finansowej, obiegu dokumentéw ksiegowych oraz kontroli
dowodéw ksiegowych (ksero) zostata przekazana do kazdej komorki celem zapoznania
wszystkich stanowisk pracy z jej trescig.
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