Zatycznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 116/2018
Starosty Tureckiego

z dnia

31 grudnia 2018 r.

Spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych
w Starostwie Powiatowym w Turku
Zakladowy plan kont.

W jednostce samorzadu terytorialnego (powiat) oraz w jednostce budzetowej (Starostwo Powiatowe)
ksiggi rachunkowe prowadzone sq w oparciu o zakladowy plan kont, opracowany na podstawie planu kont
stanowigcego zalacznik nr 1 1 zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. poz. 1911).

Zasady klasyfikacji zdarzen.

Zakladowy plan kont oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzefi, a takze zasady
prowadzenia kont stanowig zatacznik nr 4a i 4b do zarzgdzenia.

System ochtrony zbiotow ksiagg rachunkowych.

Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniajq sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sq to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz
zabezpieczenie okien w postaci krat (kasa).

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdéw sa odpowiednie szafy zamykane na
Klucz (sejfy — kasa).

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansow,

— ksiggowy system informatyczny,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentatyzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na oddzielnych nosnikach informatycznych,

W celu zabezpieczenia ciaglosci pracy, informacja przechowywana i przetwarzana w systemie podlega
codziennej, przyrostowej archiwizacji oraz pelnej archiwizacji przeprowadzanej nie rzadziej niz raz na dwa
tygodnie. Kopie archiwalne danych przechowywane sq przez Administratora Systemu Informatycznego.
Uzycie kopii zapasowych nastepuje na polecenie Administratora Systemu Informatycznego w przypadku
odtwarzania systemu po awaril.

b) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi haslami dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu
do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

c) profilaktyke antywirusowsa — przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

d) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

e) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS - serwery).

Szczegolowe zasady, tryb postepowania i zalecenia Administratora Danych Osobowych, ktére nalezy
stosowaé w trakcie przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych ze szczegblnym
uwzglednieniem wymogéw bezpieczenstwa informacji, zostaly uregulowane Zarzadzeniem Starosty



Tureckiego Nr 19/2016 z dnia 23.02.2016 r. w sprawie Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
sluzagcym do przetwarzania danych osobowych oraz Polityki bezpieczefistwa danych osobowych w
Starostwie Powiatowym w Turku.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pbzniej niz na koniec roku obtotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych,
zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.

Przechowywanie zbiotow.

W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emetytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowac u
danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 . o
emeryturach i rentach z FUS (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 748 z pdin. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace §rodkéw trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo podatkowym — przez
okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym opetacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone lub ulegly przedawnieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenta rachunkowosci — przez okres nie krdtszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i gwarancji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu gwarancji,
— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — przez
okres 5 lat,

— dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej 1 innych pafistw oraz
organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w
dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrédel finansowania danego
ptojektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres
przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentow stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

W przypadku zakoficzenia dzialalnosci jednostki na skutek:

— polaczenia z inng jednostky lub przeksztalcenia formy prawnej — zbioty beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dzialalnosc.

— jej likwidacji — zbioty przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wlaciwy organ prowadzacy ewidencje dzialalnosci.

Udostepnienie sprawozdafi finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Starosty lub upowaznione]j przez niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentdw.
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