W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr Or.1.120.1.86.2019 Starosty Ostrowieckiego z dnia 16.12.2019r.
w sprawie zasad-polityki rachunkowos$ci w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz.U. z 2019r. poz. 869 z poéin.zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz. 351 z pozn.zm.) i § 20 Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r.
poz. 342)

§1

Zmienia si¢ Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr Or.]1.120.1.86.2019 Starosty Ostrowieckiego z dnia
16.12.2019r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim i nadaje mu si¢ tres¢ wg.
Zakgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom, ktérzy bezposrednio wykonuja lub
uczestniczg w wykonywaniu obowiazkéw zwigzanych z realizacja zadan wlasnych, zleconych, zadan
wynikajacych z zawartych porozumien oraz zadan wspotfinansowanych  z funduszy pomocowych,
objetych procedurami i zasadami okre§lonymi w niniejszej polityce rachunkowosci.

§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia w zakresie rachunkowosci powierza si¢ Skarbnikowi
Powiatu, a w pozostalym zakresie naczelnikom wydzialéw, ktorym bezposrednio podlegaja
pracownicy wykonujacy obowiazki objete procedurami i zasadami okreslonymi w niniejszej polityce
rachunkowo$ci.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

Zatacznik Nr 4 do Zarzgdzenia
Nr Or.1.120.1.86.2019

Starosty Ostrowieckiego

z dnia 16.12.2019r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 z wykorzystaniem n/w programéw
komputerowych. Dopuszcza sie  dodatkowe prowadzenie  ewidencji
pomocniczej dla Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w ksiegach

inwentarzowych.
Wykaz stosowanych programow
komputerowych w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Sw.
Nazwa programu Przeznaczenie i opis programu Rok Wersja
i autor rozpoczecia programdw
eksploatacji |komputerowych
2. 3. 4. 5.
System PUMA zarzadza nalezno$ciami Klientow
P ZETO ) . . :
uma Urzedu, jest punktem naliczania, obstugi wplat, 2016 04.

OLSZTYN windykowania zobowigzan klientéw Urzedu.

- Modut Administracji — zawiera funkcje obstugi
uzytkownikow, edycji danych jednostki
organizacyjnej obstugi stownikéw wspolnych.

- Modut Finanse i Ksiggowos¢ jest
zautomatyzowanie procesu ksiegowania
wszystkich operacji finansowych w zakresie
ksiggowosci jednostek budzetowych.

-modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie
zwigzanych z budzetem, zaréwno na etapie
tworzenia jego projektu, jak rowniez z realizacja
(po zatwierdzeniu).

-Modut Faktury i Modut Kontrahentéw obstuguje
nastepujace zagadnienia:

¢ zakladanie i utrzymanie w aktualnym




stanie kartotek produktow sprzedawanych

i kupowanych przez podmiot obstugiwany,
rejestracje faktur zakupu oraz sprzedazy

i ich korekt, sporzagdzanie rejestréw: roczne,
kwartalne, miesi¢czne, zarzadzanie

rejestrami: rozliczanie bilanséw

zamknigcia, tworzenie bilanséw otwarcia,
mozliwos¢ jednoczesnego tworzenia kilku
rozdzielnych rejestrow dla réznych

oddziatow, konfiguracja poszczegolnych
rejestrow z mozliwoscig rozliczania albo

nie rozliczania dokumentéw zakupowych/
sprzedazowych.

-Modut Ptace jest to informatyczna obstuga
kartotek ptacowych pracownikéw Starostwa
zwigzanych z naliczaniem list plac.

- Modut Kadry zawiera funkcje obstugi kadr.

- Modut ,,Przelewy Masowe” stuzy do
automatycznego wprowadzania do systemu danych
ptatnosci z wyciagdw bankowych. Pozwala
zastapic reczny proces wprowadzania wyciagow
do systemu poprzez jego automatyzacije.

- Modut Srodki Trwale jest:

- usprawnienie zarzadzania srodkami trwatymi,
zautomatyzowanie prac ewidencyjnych

i obrachunkowych w zakresie $srodkéw trwatych,
Wwyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych obstugiwany przez wydziat
merytoryczny,

-Modut Windykacja, Modut Nieruchomo$ci i
Modut Optat Réznych s3 modutami zintegrowanej
ksiggowosci zobowigzan podatkowych oraz innych
naleznosci, stuzg do windykacji nalezno$ci.
Umozliwiaja na biezaco kontrolowanie stanu
naleznosci, tworzenie

wydrukéw - rézne zestawienia, oraz naliczanie
odsetek .

PEATNIK Prowadzenie ewidencji pracownikdw 2006r. 10.
Asseco Poland zatrudnionych na umowe o prace, umowe zlecenie,
9 A Rzesstv umowe o dzieto podlegajacych ubezpieczeniu
spotecznemu. Sporzadzanie deklaracji imiennych i
zbiorczych
2006 r. 5.

BeSTi@ Sputnik
Software

Stuzy do obstugi budzetu w zakresie
sprawozdawczos$ci i uchwat budzetowych




OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH W JEDNOSTCE
1. Zapisy danych ksiegowych sa dokonywane w programie ksiggowym PUMA
zgodnie z  instrukcjami  uzytkowania  programéw  komputerowych

zatwierdzonych planem kont.

2. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi glownej sporzadza si¢ wydruk
zestawienia obrotow i sald w formie pliku PDF na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca.

3. Obroty tego zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikéw czesciowych. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych
sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na dzien
inwentaryzacji -zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

4, Zapisbw w ksiggach rachunkowych przy uzyciu komputera dokonuje si¢ w
sposob trwaty, przy zastosowaniu wiasciwych procedur i $rodkéw chronigcych
przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

5. Celem spelnienia warunku rzetelnoSci i pelnosci zapisow ksiegowych, na
potrzeby niniejszego planu kont, przyjmuje si¢ definicje zawarte w obowigzujacej
ustawie o rachunkowosci.

6. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego roku
obrotowego, a zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzone za pomocg komputera powinny spetniaé
nastepujace wymagania:

a) kazdy zapis ksiegowy ujety w dzienniku musi mie¢ automatycznie nadany numer,
b) zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje osoby odpowiedzialnej za tre$é

Zapisow,
¢) stosowa¢ procedury i Srodki chronigce dostep do danych przed modyfikacja,

zniszczeniem zapisu, z tym ze:

- bledne zapisy moga by¢ korygowane wylacznie przez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu korygujacego, zawierajacego zapisy dodatnie lub ujemne,

- zapewniona jest mozliwo$¢ kontroli cigglosci zapiséw, ich kompletnosci oraz
prawidlowosci przeniesienia obrotow czy sald,

d) wydruki komputerowe musza:

- zawiera¢ dane identyfikacyjne jednostki, okreslonego urzadzenia ewidencyjnego czy




programu przetwarzania,

-mie¢  automatycznie = numerowane  strony z  oznaczeniem pierwszej
1 ostatniej oraz by¢ sumowane w sposob ciggly na kolejnych stronach,

- by¢ dokonywane nie pdzniej niz na koniec roku budzetowego lub tez musza byé
przenoszone na inny komputerowy no$nik danych, gwarantujgcy trwatos¢ zawartych

informacji przez okres obowiazujacy do przechowywania ksigg rachunkowych.

8. Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych. Co najmniej na dzien zamkniecia
ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzief inwentaryzacji - zestawienia sald danej grupy sktadnikow
aktywow. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly, bez
pozostawiania miejsc pozwalajagcych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wiasciwe
procedury i  $rodki  chronigce  przed  zniszczeniem, modyfikacja
lub ukryciem zapisu. Zestawienia o ktérych mowa wyzej sa przenoszone na
komputerowe nosniki danych i deponowane w sejfie w pomieszczeniu serwerowni.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treéci ksiag rachunkowych na
informatyczny no$nik danych, przez okres nie krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku
roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

9. W celu uproszezenia dokonywania zapisow ksiegowych dopuszcza
si¢ stosowanie art4 ust4 ustawy o rachunkowosci, jezeli nie spowoduje
to ujemnego wptywu na realizacje zatozefi sprawozdawczych jednostki.

10.  Zmiany niniejszego planu kont wymagaja pisemnego Zarzadzenia Kierownika
Jednostki, 7 wyjatkiem kont pomocniczych, wynikajacych
z podziatu konta podstawowego wedtug okreslonej szczegdlowosci np. w zakresie
dochodéw budzetowych lub realizowanych kolejnych nowych inwestycji. Podziat
kont moze by¢ dostosowany do potrzeb wynikajacych z aktualnych potrzeb. Podzial
kont do nazw inwestycji wprowadzany jest w celu przejrzystosci  konta
inwestycyjnego

1 mozliwosci analitycznego wykazania poszczegdlnych zadan.

11. Szczegélowy opis zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe oraz opis
przetwarzania tych danych zawarty jest w opisie dzialania systemu informatycznego

PUMA w katalogach w ninicjszym zataczniku:




a) modul Administracja
b) modut Budzet
¢) modut Finanse i Ksiegowo$¢ - FK
¢) modut Kontrahenci
d) modut Przelewy Masowe
e) modut Srodki trwale
f) modul Windykacja
g) modul Optaty Rozne
h) modut Ptace
1) modut Faktury
J) modutl Nieruchomosci
k) modut Kadry.
12. Oprogramowanie do obstugi rachunkowosci jest aktualizowane na

biezaco, po udostepnieniu nowej wersji systemu przez producenta.




