Instrukeja wprowadzania danych do programu komputerowego
»DYSPONENT”

1. Niniejsza instrukeja dotyczy wprowadzania danych (rejestrowania) wszystkich
dokumentéw i zdarzen powodujacych zaangazowanie S$rodkéw finansowych
i stanowi uzupelmienie Instrukcji uzytkownika programu komputerowego
Dysponent, opracowanej przez Rekord Systemy Informatyczne sp. z 0.0. 2 Bielska
Bialej.

Obsluga systemu Dysponent, zwanego dalej ,Dysponentem” zajmuja si¢ nizej
wymienione wydzialy, komodrki organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz jednostki
organizacyjne:

101 | WF Wydzial Finansowy

102 | WO | Wydziat Organizacyjny

103 | WE | Wydziat Edukacji

104 | WI Wydzial Inwestycji

105 | WK | Wydzial Komunikacji

106 | WG | Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru

107 | WN | Wydzial Nieruchomosci

108 | WS Wydzial Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa
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109 | WR | Wydzial Rozwoju i Funduszy Europejskich

10. | 110 | WZ Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Zarzgdzania Kryzysowego

11. | 111 | WK | Wydziat Kultury, Sportu, Turystyki i Organizacji Pozarzadowych

12, 1112 | EF Biuro Obslugi Informatycznej

13, || 113 | ZP Biuro Zaméwien Publicznych

14. | 114 | BR Biuro Rady

15. | 115 | BPZ | Biuro Promocji Zdrowia

16, | 116 | BZ Biuro Zarzadu

17. | 117 | PCPR | Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w zakresie zadain okreslonych w regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Cieszynie oraz zgodnie z planami finansowymi uchwalonymi w budzecie.




2. W Starostwie Powiatowym w Cieszynie w zakresie kartoteki umow funkecjonujg
nastepujace rejestry:

Symbol | Nazwa rejestru Rodzaj dokumentéw wprowadzanych do danego rejestru
rejestru powodujacych zaangazowanie §rodkéw finansowych.
001 Umowy z podmiotami | Typowe umowy zawarte z firmami i osobami fizycznymi
gospodarczymi (NIP) | prowadzacymi dziatalnosé gospodarcza, aneksy do tych
umow
002 Umowy z osobami Typowe umowy z osobami nieprowadzacymi

fizycznymi (PESEL) | dziatalnosci gospodarczej np. umowy zlecenia , umowy
0 dzielo, aneksy do tych umow

003 Zaméwienia i zlecenia | Zamowienia i zlecenia sktadane kontrahentom
(NIP)
004 Inne Inne wyzej nie zdefiniowane dokumenty np. decyzje,
porozumienia, wynagrodzenia i pochodne , odpis na
ZFSS, itp.

Umowy, zamowienia, zlecenia i inne dokumenty wpisujemy do ,Dysponenta” wg wartosci
brutto.

Umowy z kontrahentami zawarte w kwotach jednostkowych (lub bez kwoty), np. za zuzyta
energie, wodg nalezy ewidencjonowaé do wysokosei planu.

Pozycje aneksu wypelnia si¢ analogicznie, jak przy umowach.

Wynagrodzenia pracownikéw, pochodne od w.w. wynagrodzen, odpisy na ZFSS angazuje si¢
do wysokosci planu, wprowadzajac dane do rejestru 004.

W przypadku braku mozliwosci wprowadzania do ,,Dysponenta” danych dotyczacych
kontrahenta (nazwy i symbolu) nalezy zwréci¢ si¢ do Wydziatu Finansowego o utworzenie
kontrahenta.

Umowy (rejestr 001,002), zamdéwienia, zlecenia i inne dokumenty (rejestr 003,004) nalezy
wpisywac do ,,Dysponenta” w miesiagcu w ktérym sg zawarte (wystawione) za wyjatkiem
dwdch nizej wymienionych przypadkow:

® przy wpisywaniu umoéw (rejestr 001,002) lub zamdwien, zlecen i innych (rejestr
003,004) w okresie od 1 do 5 dnia miesigca zawartych w miesigcach poprzednich,
nalezy wpisaé miesigc poprzedni, np. umowa zawarta w maju wpisywana
do 5 czerwca => miesiac ksiegowy maj,

® przy wpisywaniu uméw (rejestr 001,002) lub zamdwien, zlecen i innych (rejestr
003,004) w okresie od 6 dnia miesigca zawartych w miesigcach poprzednich nalezy
wpisa¢ miesigc biezacy, np. umowa zawarta w maju wpisywana od 6 czerwca =>
miesige ksiggowy czerwiec.




3. W Starostwie Powiatowym w Cieszynie w zakresie kartoteki faktur funkcjonuja

nastepujjce rejestry:
Symbol Nazwa rejestru Rodzaj dokumentdéw wprowadzanych do
rejestru danego rejestru
001 Faktury (rachunki, noty) do Dokumenty do umow ujetych w rejestrze
umow, zlecen i zamowien umow oraz do wezesniej wystanych
zlecen 1 zamowien pisemnych
002 Faktury (rachunki, noty) bez

umowy do zlecen i zamoéwien
ustnych

Dokumenty bez wczesniej zawartych
umow, wystawionych zlecen i zaméwien
czyli dotyczace zlecen i zamowien
ustnych

Faktury, rachunki, noty czyli dokumenty zaplaty wpisujemy do ,.Dysponenta” wg wartosci
brutto w rejestrze 001 [ub 002.

e przy wpisywaniu faktur,

rachunkéw, not nalezy wpisa¢ miesigc z daty

sprzedazy/wystawienia, np. faktura, rachunek, nota wystawiona w maju, otrzymana
1 wpisywana w maju => miesiac ksiggowy maj,
e przy wpisywaniu faktur, rachunkéw, not wystawionych w miesigcach poprzednich,
otrzymanych i wpisywanych w okresic od 1 do 5 dnia miesigca, nalezy wpisaé
miesigc poprzedni , np. faktura, rachunek, nota wystawiona w  maju, wpisywana

do 5 czerwca => miesigc ksiegowy maj,

e przy wpisywaniu faktur, rachunkow, not wystawionych w miesigcach poprzednich,
otrzymanych i wpisywanych w okresie od 6 dnia miesiaca, nalezy wpisaé miesiac
biezacy, np. faktura, rachunek, nota wystawiona w maju, wpisywana od 6 czerwca

1 péznie] => miesigc ksiggowy czerwiec,

Powyzsza zasada nie ma zastosowania do faktur, rachunkéw, not dotyczacych miesiaca
grudnia, ktdre bezwzglednie nalezy uja¢ w miesigeu, ktorego koszt dotyczy.
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