Starosty Kieleckiego
z dnia »%’:LL/DC[& 2021r.

zmieniajace Zarzadzenie wewnetrzne Nr 186/2015 Starosty Kieleckiego z dnia
31 grudnia 2015r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia zasad rachunkowosci dla
budzetu Powiatu Kieleckiego i Starostwa Powiatowego w Kielcach.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z p6zn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 305) i § 19-22 rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw 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 (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 342) oraz § 10 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Kielcach (Uchwata Nr 122/160/2020 Zarzadu Powiatu w Kielcach
z dnia 23 czerwca 2020r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kielcach z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

W Zarzadzeniu wewnetrznym Nr 186/2015 Starosty Kieleckiego z dnia 31 grudnia 2015 r.
w sprawie ustalenia i wprowadzenia zasad rachunkowosci dla budzetu Powiatu Kieleckiego
i Starostwa Powiatowego w Kielcach, zmienionym Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 138/2016
Starosty Kieleckiego z dnia 30 grudnia 2016 r., Zarzadzeniem wewngtrznym Nr 1/2018
Starosty Kieleckiego z dnia 2 stycznia 2018 r., Zarzadzeniem wewngtrznym Nr 129/2018
Starosty Kieleckiego z dnia 4 grudnia 2018 r., Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 32 Starosty
Kieleckiego z dnia 19 lutego 2019 r., Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 1/2020 Starosty
Kieleckiego z dnia 2 stycznia 2020 r., Zarzadzeniem wewngtrznym Nr 93/2020 Starosty
Kieleckiego z dnia 7 lipca 2020 r., oraz Zarzadzeniem Nr 134/2020 Starosty Kieleckiego
z dnia 26 sierpnia 2020 r.: wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) zatacznik nr 4 ,, Wykaz zbioréw danych tworzqcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych oraz opis systemu informatycznego i systemu zabezpieczen” otrzymuje
nowe brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

2) zalacznik nr 3 do Instrukcji w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiggowych otrzymuje nowe brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

3) traci moc obowigzywania zatacznik nr 8 ,, Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej”,



4) zatgeznik nr 9 ,Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania”
otrzymuje nowe brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

5) w zataczniku nr 3 ,,Zaktadowy plan kont dla Starostwa Powiatowego w Kielcach” konto
130 — ,,Rachunek biezgcy jednostek budietowych” otrzymuje nowe brzmienie:

,shuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunkach bankowych
Starostwa Powiatowego z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywéw) budzetowych objetych
planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych
(ewidencja szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wilasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;j,
jak réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacjg¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegbtowa  wedlug  podziatek  klasyfikacji ~ wydatkéw  budzetowych),
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,2, 3, 4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotéw oraz niezbedne dane do sporzgdzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne do zachowania czystosci
obrotow.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w podziale na rachunki biezgce
Urzedu odrgbne do ewidencji poszczegdlnych rodzajéow dochodéw oraz wydatkow
budzetowych z wyodrebnieniem obrotow i sald dochodéw i wydatkéw budzetowych.
Ewidencja szczegolowa do konta 130 jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujgtych w  planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowej, kategorii zadan, podzadan oraz dodatkowo wg wydzialow Starostwa —
realizujgcych poszczegdlne wydatki.

Konta analityczne tworzy si¢ w ukladzie: 130-X-Y-D-R-P-Z-PZ-W, gdzie:

X — przeznaczenie konta

Y — oznaczenie rachunku bankowego, np.:

130-1 — rachunek biezacy wydatkow,

130-1-1 — wydatki - R-ek ,,001”

130-2 — rachunek biezacy dochodéw

130-2-1 — dochody - R-ek ,,003”

130-2-1 — GUGIK - ewidencji srodkéw GUGIK

130-2-2 — dochody - R-ek ,,004”

130-2-2-VAT - ewidencja $rodkow z tytutu VAT

130-2-2 - CEPIK - ewidencji optaty ewidencyjnej CEPIK



130-2-2 — BP - REJA 24 - ewidencja dochodow za rejestracje sprzetu ptywajacego
130-2-3 — dochody — R-¢k ,,025”

130-3 — rachunek biezacy - dochody Budzetu Panstwa — R-ek ,,002”
130-3-1 — dochody BP

130-3-1-1 — dochody BP w czesci nalezne BP

130-3-1-2 — dochody BP w czesci nalezne Powiatowi

130-3-2 — dochody BP — VAT

130-4 — rachunek biezacy — VAT powigzany

130-4-1 - VAT powigzany - R-ek 0018

130-4-1-1 - VAT powigzany R-ek 0018 do r-ku 0002

130-4-1-2 - VAT powigzany R-ek 0018 do r-ku 0004

130-4-1-3 — VAT powigzany R-ek 0018 do r-ku 0003

130-4-2 - VAT powigzany (R-ek 0022)

130-4-3 - VAT powigzany (R-ek 0023)

D — dzial,
R —rozdziat,
P — paragraf,

7 — symbol zadania,

PZ — symbol podzadania

W — wydziat realizujacy zadanie.

Dla oznaczenia wydatkow w ramach dotacji do wyzej okreslonych kont dodaje si¢ paragraf
powigzany.

Dla ewidencji srodkow otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw tworzy sie konta analityczne
w uktadzie: 130-X-Y-0

Ewidencja szczeg6towa moze zosta¢ rozbudowana dla potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
znajdujacych sie na rachunkach biezacych Urzgdu. Saldo konta 130 musi odpowiada¢ sumie
sald kont prowadzonych oddzielnie dla wydatkow budzetowych oraz zrealizowanych
dochodéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac:

- w zakresie wydatkow budzetowych saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow budzetowych
otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

- w zakresie dochodéw budzetowych saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych
z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane na
rachunek budzetu.

Ponadto saldo Wn konta 130 moze oznacza¢ stan $rodkéw niestanowigcych dochodow
jednostki, lecz tylko przej$ciowo znajdujacych si¢ na tym rachunku.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksi¢gowanie:

1) przelewu srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

3) przelewu podatku VAT w korespondencji z kontem 225.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wplywy $rodkéw na rachunek bankowy z budzetu powiatu, przeznaczonych
na wydatki jednostki. 223




2. |Wplywy z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych:
- z sum pieni¢znych w drodze, 141
- z innych rachunkéw bankowych jednostki, 135,139
- z tytutu naleznosci przypisanych, 221
- z tytutu naleznosci nieprzypisanych. 720,750,760
3. |Przeksiegowanie zryczaltowanego wynagrodzenia naleznego ptatnikowi za 130
terminowe odprowadzenie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych| (subkonto wydatkdw)
(subkonto dochoddw).
4. | Zwrot nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym. 225
5. | Zwrot nadptaconego podatku dochodowego od oséb fizycznych. 225
6. |Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku. 224,810
7. | Wplywy z tytutu niewlasciwych obcigzen banku, korekt. 240
8. | Wplyw odsetek naliczonych przez bank od srodkéw na rachunku bankowym. 750
9. | Wplyw srodkéw wykupionego przez bank czeku obcego. 141
10. |Wplyw srodkéw na rachunek bankowy stanowigcych odsetki naliczone przez
bank od $rodkdéw zgromadzonych na rachunkach pomocniczych, ktore 141,240
podlegaja zaliczeniu na dochody budzetowe.
11. | Wptata bezgotowkowa odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci. 201,221,240,750
12. | Sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania:
a) zkasy iinnych rachunkéw bankowych, 101,141,135,139
b) przelewem od dtuznikéw z tyt. zwrotu wydatkow:
- dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw, 201,225,229,231,234,
240
- dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych kosztow. Konta zespotu ,,4”,7”
13. |Otrzymane kary i odszkodowania - bez przypisu. 760
14. | Wptaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut wptaty. 245
15. | Zaptata przez dtuznika zasadzonych kosztéw procesu wynikajacych z nakazu 221,720
lub wyroku.
16. | Wplywy z rachunku VAT (powigzany) prowadzonego do rachunku biezacego, 141,130

ktore bedg przekazane na rachunek VAT (powigzany) prowadzony dla
centralnego rozliczenia VAT.

Typowe zapisy strony Ma konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1,

Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wlasnej
dziatalnosci:
a) pobrania gotowki z banku do kasy,
b) przelew 2z tytulu zaptaty zobowigzan
rozrachunkowych,
c) przelewow z tytulu oplat ksiggowanych bezposrednio w cigzar

kosztow z pominigciem kont rozrachunkowych,

ujetych na kontach

101,141
201,225,229,231,234,
240
Zespdt ,,47, 080

d) przelewdw rownowartosci odpisow na ZFSS, 405,240
e) przelewow refundacyjnych na rachunek $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia. 135,240
2. | Zakup dtugoterminowych papierow warto$ciowych. 030




3. |Odsetki od zaciggnigtego kredytu na $rodek trwaty do momentu przyjecia 080
srodka do uzywania- kredyt zacigga jednostka realizujgca.

4. |Przeksiegowanie zryczattowanego wynagrodzenia naleznego ptatnikowi za 130
terminowe odprowadzenie podatku dochodowego od o0s6b (subkonto| (subkonto dochoddow)
wydatkéw).

5. |Zwrot kwot wplaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu
wyjasniajacym uznanych za omytkowe wptaty. 245

6. |Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki. 402

7. |Przekazanie dotacji budzetowych. 224

8. |Zapfata sktadki na Pracownicze Plany Kapitatowe 240

9. |Zaptata zobowigzan wobec budzetu (podatek dochodowy od 0sdb fizycznych,
podatek od nieruchomoscei, VAT). 225

10. |Zaptata zobowigzan z tytulu obcigzen publicznoprawnych (sktadki ZUS,
sktadki na Fundusz Pracy, sktadki na PFRON). 229

11. |Zaptata odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzan. 201, 225,229,240, 751

12. |Okresowe przelewy zrealizowanych dochod6éw budzetowych do budzetu. 222

13. | Zapfata kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sadowych. 201, 221, 234, 240,761

14. | Wydatki z tytutu omytkowych obcigzen bankowych. 240

15. | Zwroty niewykorzystanych przez jednostki srodkdéw na wydatki budzetowe. 223

16. | Zwrot nadptat zaliczonych do dochodéw budzetowych

a) przypisanych, 221,
b) nieprzypisanych. 720,750, 760

17. |Zaptata dodatkowego wynagrodzenia dla radcy prawnego, bedacego 231
pracownikiem, z tytutu zastgpstwa prawnego.

18. |Przekazanie na rachunek VAT (powigzany) prowadzony dla rachunku
biezagcego podatku VAT z faktury optaconej w mechanizmie podzielonej 141,130

ptatnosci.
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6) w zalaczniku nr 3 ,,Zakladowy plan kont dla Starostwa Powiatowego w Kielcach” konto
240 — ,,Pozostate rozrachunki” otrzymuje nowe brzmienie:

»stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201 - 234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do
ewidencji pozyczek 1 roéznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i dlugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ m. in. rozrachunki z tytuhu:

potrgcen dokonywanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki

i sktadki odprowadzane do ZUS (np. dobrowolne ubezpieczenie pracownikdw, wptaty
z tytulu uczestnictwa w PPK finansowane przez uczestnika PPK, splaty rat pozyczek

z KZP i ZFSS, potracenia zajecia komorniczego,),

znalezionych pieniedzy,

wplaty z tytutu uczestnictwa w PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy,
— stypendiow,
sum depozytowych ( np. kaucji, wadiow, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,




— mylnych obcigzen i uznan rachunkéw bankowych,

— roszczenia sporne,

— diet radnych,

— odszkodowan,

—  wptywu zwrotu kosztéw sadowych,

— naliczonych odsetek od udzielonych pozyczek,

— rozliczenia niedoboréw, szkod 1 nadwyzek,

— $rodkéw PFRON

— ustug 1 robo6t dotyczacych $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) 1 zakupu
gotowych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

— roznych optat i sktadek (np.: ewidencyjna CEPIK, za udost¢pnienie standardowych
opracowan kartograficznych w postaci nieelektronicznej oraz ortofotomapy, za
rejestracje sprzetu ptywajgcego, ubezpieczenie,

— mylnego obcigzenia i uznania rachunkow bankowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci i1 roszczen.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegdlnych tytulow oraz wedtug podmiotdéw, ktorych rozrachunek
dotyczy. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j,
podzadan.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w ukladzie: 240 — X-Y-D-R-P-PZ-K, gdzie:

X - rachunek bankowy okreslajacy tytul dziatalnosci

Y - tytut rozrachunku

D - dziat

R - rozdziat

P - paragraf

PZ - symbol podzadania (np. projektu)

K - kontrahent

Wsroéd kont analitycznych wyr6znia sie m.in.:

240-0 - R-ek ZFSS

240-0-01 - dofinansowanie réznych form wypoczynku emerytow

240-0-02 - ustugi na rzecz dziatalnosci socjalnej

240-0-03 — pozyczki mieszkaniowe z ZSS - emeryci

240-1 — R-ek sum depozytowych

240-1-01 - kota towieckie - czynsz dzierzawny

240-1-02 - kota towieckie —VAT

240-2 — R-ek sum depozytowych

240-2-01 - wadia

240-2-02 — zabezpieczenia

240-2-03 - wpltywy do wyjasnienia

240-2-04 — rzeczy znalezione (pienigdze)

240-3 — R-ek PFRON

240-4 — R-ek wydatki

240-4-01 - ubezpieczenie pracownikéw PZU

240-4-02 - potracenia z tyt. pozyczek mieszkaniowych ZFSS

240-4-03 - inne potracenia z listy wynagrodzen

240-4-04 — Pekao TFI — sktadka PPK

240-4-05 - ubezpieczenie pracownikéw Alianz

240-4-06 - odszkodowania



240-4-07 - diety radnych

240-4-08 - potracone pozyczki z KZP

240-4-09 - ubezpieczenia

240-4-10 - koszty sagdowe

240-4-11 - optaty i sktadki

240-4-12 - odsetki od kredytu Nr...

240-4-13 - odsetki od kredytu Nr...

240-4-14 - odsetki od kredytu Nr...

240-4-15 - zakupy srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych

240-4-16 — ekwiwalent za wylgczenie gruntdw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych

240-5 — R-ek dochodow - oplata ewidencyjna CEPIK- Ministerstwo Cyfryzacji WARSZAWA

240-5-01 — pozwolenia czasowe - oplata ewidencyjna CEPIK

240-5-02 - znaki legalizacyjne — oiplata ewidencyjna CEPIK

240-5-03 — dowody rejestracyjne — optata ewidencyjna CEPIK itd.

240-6 — R-ek dochodéw z optat geodezyjnych

240-6-01- optata za udostepnienie standardowych opracowan kartograficznych w postaci
nieelektronicznej oraz ortofotomapy — GUGIK

240-7 — R-ek dochodow

240-7-01 — oplata za rejestracje sprzgtu plywajacego — BP

240-8 — R-ki PFRON (programy)

240-9 — R-ki projektowe

Konta analityczne mogg by¢ rozbudowywane o kolejne poziomy wedtug potrzeb Urzedu.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda bedace sumg sald wystepujgcych na kontach analitycznych.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Faktury VAT lub rachunki za dostawy i ustugi finansowane z whasnych i
obcych srodkéw na budowe srodkow trwalych (inwestycji) oraz z sum

depozytowych. 201,234
2. | Zwrot niewykorzystanych kaucji, sum zabezpieczenia oraz wyptata sum
depozytowych. 101,139

3. | Obcigzenie wlascicieli kaucji 1 kwot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy kosztami poniesionymi przez jednostke, ale

pokrywanymi z tych kwot. 139, zespdt ,,4”
4. | Udzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS osobom niebedacym
pracownikami (emerytom i rencistom). 101, 135
5. | Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS 851
(emerytom).
6. | Naleznosci od jednostek i oséb fizycznych niebedacych pracownikami z 101, 130, 135

tytutu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkdéw.

7. | Ujawnione niedobory i szkody: gotéwki, materiatdw w magazynie,
podstawowych srodkow trwatych (warto$¢ nieumorzona), zwigzane ze
srodkami trwatlymi w budowie (inwestycjami), obcych sktadnikéw 101,310, 011, 080,

majatkowych. 201,240,
8. | Kompensata nadwyzek z niedoborami. 240
9. | Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkow trwatych. 760

10. | Rozliczenie nadwyzki srodkéw trwatych umarzanych stopniowo oraz
srodkéw trwatych w budowie (inwestycji). 800




11. | Roszczenia sporne z tytutlu dostaw 1 sprzedazy, naleznosci od

pracownikow. 201, 231, 234
12. | Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 130, 135, 139
13. | Faktura korygujaca kwote zobowigzan wobec dostawcy dotyczaca

budowy srodka trwalego. 011, 020, 080
14. | Naleznosci z tytutu odszkodowan przyznanych przez ubezpieczyciela. 760,
15. | Odpisanie zobowigzann przedawnionych dotyczgcych dziatalnosci:

inwestycyjnej, operacyjnej, funduszy celowych. 080, 761, 851
16. | Zaliczenie wadium z przetargu na sprzedaz nieruchomos$ci na poczet

przychodow ze sprzedazy nieruchomosci. 760

Typowe zapisy strony Ma konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Tresc operacji

Konta przeciwstawne

.

Whlaty naleznosci. 101, 130, 135, 139
Otrzymane kwoty kaucji, wadiow i zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy oraz wplaty sum depozytowych. 101, 139
3. | Zobowiazania z tytulu potracen dokonanych na listach ptac na rzecz
Jjednostek innych niz budzet i ZUS 231
4. | Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych lub
nieistotnych. 761,851
5. | Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS od oséb 101, 135
niebgdgcych pracownikami
6. | Ujawnione nadwyzki: gotowki w kasie, materiatow, $rodkéw trwatych
umarzanych stopniowo, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
srodkéw trwatych w budowie (inwestycji). 101,310,011,013,080
7. | Zobowiazania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu dostaw,
robdt i ustug dotyczacych dziatalnosci inwestycyjne;j. 011, 020, 080
8. | Naliczone odsetki za zwloke¢ w =zaplacie zobowigzan dotyczacych
inwestycji:
- przed rozliczeniem inwestycji, 080
- po zakonczeniu inwestycji. 751
9. | Rozliczenie niedobordw i szkdd srodkéw obrotowych. 080, 401,201, 234, 240,
800, 761, 851,
10. | Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych. 130, 135, 139,
11. | Zwigkszenie zobowigzan zwigzanych z depozytami pienieznymi z tytulu
oprocentowania obcych srodkéw pienigznych na rachunku bankowym. 135, 139
12. | Naliczenie sktadki na Pracownicze Plany Kapitatowe finansowanej przez 405
podmiot zatrudniajacy

%

7) w zalaczniku nr 3 ,,Zakladowy plan kont dla Starostwa Powiatowego w Kielcach” konto
405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia” otrzymuje nowe brzmienie:

»stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci operacyjnej Urzedu z tytutu ubezpieczen
spofecznych, réznego rodzaju $wiadczen oraz koszty z tytutu uczestnictwa w PPK w czesci
finansowanej przez pracodawce na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do

wynagrodzen.

Na Kkoncie 405 ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

— § 302 »wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen” (w czesci dot.
pracownikow),

§ 411 - ,,sktadki na ubezpieczenie spoteczne”,




- § 412 - ,,sktadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy”,

- § 428 - ,,zakup ustug zdrowotnych” (w czesci dot. pracownikow),

- § 444 — ,,odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”,

- § 470 — ,, szkolenia pracownik6w niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne”.

- § 471 — ,,wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy”.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
1 Swiadczen oraz koszty z tytulu uczestnictwa w PPK w czesci finansowanej przez
pracodawcg na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzieto, zlecenie i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw, a na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Ewidencje¢ szczegélows prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Dodatkowo ewidencja moze by¢é poszerzona dla potrzeb planowania, analiz
1 sprawozdawczosci o symbol zadania oraz symbol wydzialu merytorycznego realizujacego
zadanie.

Konta analityczne tworzy si¢ w ukladzie 405- D-R-P-Z-PZ, gdzie:

D - dziat

R - rozdziat

P — paragraf

Z — symbol zadania

PZ — symbol podzadania

Typowe zapisy strony Wn konta 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Naliczone sktadki na: ubezpieczenia spoteczne (ptacone przez Urzad),
Fundusz Pracy. 229
2. | Wartos¢ przelanych lub naliczonych odpiséw ZFSS. 130,240
3. |Naliczenie skfadki na Pracownicze Plany Kapitalowe finansowanej przez 240

podmiot zatrudniajacy

Typowe zapisy strony Ma konta 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych. 240,851
2. |Przeniesienie poniesionych kosztéw w korncu roku obrotowego na wynik
finansowy. 860
§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Gtéwnemu Ksiggowemu, Dyrektorom Wydziatow,
Kierownikom/Koordynatorom  samodzielnych komérek  organizacyjnych  Starostwa
Powiatowego w Kielcach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. S 1] /%/



Zatgcznik Nr 1 Y -
do Zarzqdzenia Nr 47, 7 /é«(a&f /
Starosty Kieleckiego

z dnia AQL4BCAL.. 20217

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNMEGO I SYSTEMU ZABEZPIECZEN

WYKAZ PROGR{&M(’)W WYKORZYSTYWANYCH DO PROWADZENIA
RACHUNKOWOSCI JEDNOSTKI (URZEDU) I ORAGANU

W Starostwie Powiatowym w Kielcach ewidencja ksieggowa prowadzona jest komputerowo.
Trzon systemu informatycznego rachunkowosci jednostki i organu stanowi oprogramowanie
Przedsiebiorstwa Ustlug Informatycznych ,»ProKomp” z siedzibg
w  Kielcach, ul. Piesza 11/10, 25-556 Kielce reprezentowanego przez Jerzego
Przygodzkiego. System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci
jednostek prowadzacych tzw. pelng ksiegowo$¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,
umozliwiajgc m.in.:
a) prowadzenie kartoteki dowodéw ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,
b) przegladanie i drukowanie obrotdw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
¢) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,
d) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwos$cia sporzgdzania wykazéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
€) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
System komputerowy ewidencji ksiggowej speinia wymogi art. 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego
dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte s3 w instrukcjach
dostarczonych przez PUI ProKomp w Kielcach.

Elektroniczng obstuge rachunkéw bankowych umozliwia platforma bankowosci
elektronicznej oferowana przez bank prowadzacy obstuge Powiatu.

Rozliczen z zaktadem Ubezpieczen Spotecznych dokonuje si¢ za pomocg programu Platnik.
Dla potrzeb sprawozdawczosci wykorzystuje si¢ Program Besti@ Informatyczny System
Zarzgdzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego - stuzacy do zarzgdzania
finansami publicznymi.

Ewidencje $rodkow trwatych zapewnia system PUMA dostarczony przez firme ZETO
Software Sp. z 0.0., ul. Pienigznego 6/7, 10-005 Olsztyn — modut $rodki trwate.

Ponadto w Starostwie Powiatowym w Kielcach funkcjonujg programy: Ewida Standard
stuzacy do ewidencji i inwentaryzacji sprzetu komputerowego i oprogramowania, Mienie
stuzacy do ewidencjonowania zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatowego zasobu
nieruchomosci — wspomagajace modut srodki trwate oraz program BDMB — kalkulator
odsetek i rozliczania naleznosci.



Starostwo Powiatowe w Kielcach posiada réwniez oprogramowanie ,,sprzedaz z JPK
z centralizacjg” stuzace do wypeklienia obowigzku wytworzenia Jednolitego Pliku
Kontrolnego - dostarczone przez Przedsigbiorstwo Ustug Informatycznych ,,ProKomp”
z siedzibg w Kielcach, ul. Piesza 11/10, 25-556 Kielce reprezentowane przez Jerzego
Przygodzkiego. Aplikacja posiada nastepujgce funkcje:

a) wystawianie i rozliczanie faktur z generowaniem rejestru sprzedazy,

b) ewidencja dokumentéw zakupu z generowaniem rejestru zakupu,

¢) automatyczne generowanie plikdw JPK wraz z centralizacja,

d) nielimitowana licencyjnie liczba uzytkownikéw programu.

Szczegotowe opisy procedur i funkcji wystepujgcych w poszezegdlnych systemach znajduja
si¢ w instrukcjach eksploatacyjnych dla uzytkownikow, opracowanych oddzielnie dla
wszystkich  systemow. Instrukcje stanowig integralng czg$¢  oprogramowania
zainstalowanego na stanowiskach pracy kazdego uzytkownika.

Oprogramowanie firmy PUI , Prokomp” jest aplikacjg opartg na bazie danych MS SQL.
Dane gromadzone sa na serwerze W2KI12R2-SQLEXP. Eksploatacje rozpoczeto
01.02.1999r. Oprogramowanie to sktada sie z pakietow:

. Finanse i ksiegowos$¢ pracujgcego pod nadzorem systemu operacyjnego Windows 7,8,10.
Programy wchodzace w sktad pakietu finansowo — ksiggowego zostaty stworzone z myslg o:
a) prowadzeniu ksiag rachunkowych 1 sporzadzaniu na ich podstawie sprawozdan

finansowych o $cisle okreslonym uktadzie oraz innych raportdéw i zestawien liczbowych,

b) archiwizowaniu sprawozdan finansowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentow
przez ustalony czas,

c) zapewnieniu wiarygodnosci informacji zawartych w ksigegach rachunkowych, ich
bezbtednosci, sprawdzalnoscei i biezgcego prowadzenia.

Opis algorytméw 1 struktur danych podsystemu finansowo- ksiggowego PUI ProKomp
jest zawarty w wersji elektronicznej na ptycie CD zawierajacej petng dokumentacje
systemu stanowigcej zatacznik do zarzadzenia.

W sktad pakietu Finanse 1 Ksiegowos¢ wchodzg moduty:

1) Finanse i Ksi¢gowosé.net, wersja 3.6. — stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych
Urzedu 1 Organu. Program realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiegowe,
poczawszy od budowania planu kont, ksiggowania dokumentéow, poprzez pelne
rozrachunki i rozliczenia, az do zestawien i sprawozdan zakonczonych bilansem
zamkniecia, otwarcia. Program umozliwia generowanie zestawien:

e Dziennik,

e Ksiega gltéwna,

e Ksiggi pomocnicze,

e Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdwne;,
e Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych.

2) Sprawozdawczo$¢, wersja 2.11.- stuzy do sporzgdzania sprawozdan budzetowych.
Dane do sprawozdan importowane sg z modutéw: finansowo-ksiegowego, planowania
1 zaangazowania. Modul ten umozliwia eksport sprawozdan do Systemu Besti@. Stuzy
réwniez do uzupelniania i uaktualniania stownika klasyfikacji budzetowe;.



3)

4)

5)

6)
7)

Polecenia przelewéw mve asp.net, wersja 2.09. - stuzy do komputerowego
sporzadzania przelewow,

Planowanie, wersja 1.5. - stuzy do ewidencji uchwal: Rady Powiatu uchwalajgcej
budzet, Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu wprowadzajacych zmiany w budzecie i planie
wydatkow, potencjalnych zarzadzen wewnetrznych kierownikoéw powiatowych
jednostek budzetowych w planach finansowych jednostek przez nich kierowanych oraz
przesylania w/w uchwal 1 zarzadzen do jednostek organizacyjnych powiatu
realizujacych budzet. Ponadto, w module tym istnieje mozliwos$¢ przegladania pozycji
planu dochodéw i wydatkdéw w dowolnej szczegétowosci. Modut stuzy réwniez do
uzupelniania i uaktualniania stownika klasyfikacji budzetowej oraz do ewidencji zadan
ujetych w zalgczniku ,,wykaz przedsiewzig¢” do uchwalanej przez Rade Powiatu
Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu Kieleckiego.

Sprzedaz z fakturowaniem, wersja, 2.0.- stluzy do dokumentowania sprzedazy
(wystawianie faktur, sporzadzanie rejestru sprzedazy).

Gospodarka magazynowa mvc asp.net, wersja 2.09.

Uzytkowanie wieczyste, wersja 2.09. — sluzy do ewidencjonowania optat i naliczania
odsetek za uzytkowanie wieczyste Skarbu Panstwa.

. Kadry i place — obstuga kadr 1 plac, pracujacego pod nadzorem systemu operacyjnego
Windows 7,8,10 sktadajgcego si¢ z modutow:

Place, wersja 2.12.

Kadry, wersja 10.0.

Eksport dokumentéw ubezpieczeniowych ZUS, wersja 1.2.
Zlecenia, wersja 2.12.

Pakiet Kadry i Place umozliwia:

a)

b)

d)
e)

skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno- sprawozdawczych, realizowanych
w komorce kadrowej oraz prac, zwigzanych z wyliczeniem i wyptatg wynagrodzen,
gromadzenie wszystkich niezbgdnych informacji o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku,
wspotmatzonku, dzieciach, itd.,

informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,
$wiadczenia socjalne, kary, szkolenia, itp. (,,Modut ,,Kadry™),

ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikéw,

tworzenie 1 automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list plac w ukladzie
analitycznym i syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym
dokumencie placowym, automatyczne rozliczenie z urzedem skarbowym i ZUS -em, na
poziomie poszczegdlnych list ptac izbiorowo dla catej jednostki, roczne rozliczenie
podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow (,,Modut ,,Ptace”). W ramach
modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do przegladania
na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o uktadzie danych, szczegdtowoscei i zakresie
czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na
poziomie  pracownika  iposzczegélnych  skladnikow  jego  wynagrodzenia,
a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki
organizacyjne;j.



System bankowy, wersja 2.54A.002 - udostgpniony przez bank prowadzgcy obstuge
wyciggow bankowych Powiatu Kieleckiego i Starostwa Powiatowego w Kielcach.

System Platnik, wersja programu 10.02 — zapewnia pelng obstuge dokumentow
ubezpieczeniowych i wymiang informacji z zakltadem Ubezpieczen Spotecznych. Aplikacja
zostala stworzona przez Asseco Poland S.A. ul. Olchowa 14, 35-322 Rzeszéw. Dane
gromadzone sg na serwerze MS SQL. Eksploatacj¢ rozpoczeto 01.01.1999r. System platnik
nie jest systemem krytycznym.

System umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Kielcach (umowa o pracg, umowa zlecenie), podlegajgcych ubezpieczeniu
spotecznemu. Pozwala na rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych, import
danych z podsystemu kadrowo-placowego, utrzymanie danych historycznych o0séb
ubezpieczonych, tworzenie dokumentéw rozliczeniowych, drukowanie dokumentow
zgloszeniowych i rozliczeniowych oraz sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Program Besti@, wersja 7.012.03.02 Informatyczny System Zarzgdzania Budzetami
Jednostek Samorzadu Terytorialnego - shuzy do zarzadzania finansami publicznymi. System
bazo-danowy: SqlExpress. Podstawowym zadaniem systemu jest gromadzenie,
przetwarzanie i przekazywanie i udostgpnianie danych. System zawiera funkcje (moduty),
ktdre sg uzytkowane przez jednostki samorzgdu terytorialnego:

e modut sprawozdania (generowanie, weryfikacja sprawozdan i bilansow),

e modut komunikacyjny (przetwarzanie wiadomosci obieranych oraz wysylanych —
raporty, zestawienia sprawozdania w formacie XML),

modut raporty (generowanie raportow),

modut analiza (weryfikacja danych),

mozliwo$¢ sktadania podpisu elektronicznego,

zdalne wsparcie techniczne.

Modul $rodki trwale, wersja 04.188 - pozwala na usprawnienie zarzadzania $rodkami
trwatymi, zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie $rodkow
trwalych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Zastosowanie modutu pozwala zrealizowaé nastepujgce zadania:

e zakladanie kartoteki $rodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych,

e aktualizacj¢ informacji zawartych w kartotece,

e wykonywanie operacji na $rodkach trwatych (przyjecie, modernizacja, zmiana wartosci

poczgtkowej, sprzedaz, cze$ciowa sprzedaz, likwidacja, czesciowa likwidacja,

przekazanie, przesuniecie),

wyznaczanie plandw amortyzacji i umorzen,

naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji,

dokonywanie przecen na zadanie,

inwentaryzacje srodkow trwatych,

import danych do modutu finansowo — ksiegowego systemu (PUMA)

Program EWIDA STANDARD, wersja 6.0.0 — ewidencja i inwentaryzacja sprzetu
komputerowego i oprogramowania. System bazo-danowy: MS Acces lub SqlExpress.
Funkcje systemu:

e ecwidencja i inwentaryzacja dokumentéw,

e cwidencja i inwentaryzacja uzytkownikow,

e ewidencja i inwentaryzacja komputerow,
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ewidencja 1 inwentaryzacja oprogramowania,

ewidencja i inwentaryzacja sprzetu komputerowego,

ewidencja i inwentaryzacja materialéw eksploatacyjnych,

ewidencja i inwentaryzacja licencji na oprogramowanie i CAL,

ewidencja i inwentaryzacja napraw sprzetu komputerowego,

ewidencja historii napraw, modernizacji i zestawow uzytkownika,

ewidencja systemu gwarancji i wygasania termindw licencji okresowych,

ewidencja ruchu urzadzen, oprogramowania, licencji i zestawéw komputerowych
(historia zmian),

ewidencja i inwentaryzacja kosztéw oprogramowania, licencji, sprzetu komputerowego,
ewidencja 1 inwentaryzacja modernizacji oprogramowania, licencji, sprzetu
komputerowego,

ewidencja i inwentaryzacja konserwacji i napraw oprogramowania, licencji, sprzetu
komputerowego,

kompleksowe zarzgdzanie zasobami IT w firmie,

praca sieciowa, wielostanowiskowa,

zarzadzanie danymi dotyczacymi kontrahentow oraz uzytkownikow,

generowanie dowolnych raportéw i zestawien w formacie XML oraz PDF (zliczanie,
sumowanie wartosci sprzgtu i oprogramowania),

generowanie drukéw i dopasowywanie ich do potrzeb pracy w urzedzie, firmie,
generowanie kodow kreskowych i mozliwos$¢ ich drukowania,

mozliwos¢ dotgczania skanéw faktur, licencji, dokumentéw gwarancji, dokumentéw
napraw,

ewidencja legalnosci oprogramowania.

Program MIENIE, wersja 3.16. stuzy do:

a)

b)
c)

ewidencjonowania zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa, powiatowego zasobu
nieruchomosci,

ewidencjonowania nieruchomosci SP i Powiatu oddanych w uzytkowanie wieczyste,
tworzenia 1 aktualizacji "wykazow", o ktorych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007
r. 0 ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa.

Funkcje 1 zadania:
Program MIENIE umozliwia prowadzenie dla gruntow Skarbu Panstwa i Powiatu:

ewidencji nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomodci (art. 1 ust. 1 pkt 1 ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami),

ewidencji Srodkéw trwatych (gruntéw i budynkoéw) poszerzonej o ich lokalizacje
przestrzenng w oparciu o Klasyfikacje Srodkéw Trwatych (KST),

wykazow gruntéw podlegajgcych ujawnieniu w ksiggach wieczystych zgodnych z art. 1
ustawy o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wilasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego.

Program BDMB, wersja 7.4.120 — kalkulator odsetek i rozliczania naleznosci.

Program pozwala oblicza¢ odsetki: ustawowe za op6znienie, odsetki ustawowe kapitatowe,
podatkowe, wg stopy redyskonta weksli, wg stopy kredytu lombardowego i umowne dla
pojedynczych naleznosci, jak réwniez rozliczaé na wiele sposobéw wykazy naleznosci
wykazami dokonanych wptat.

Program zawiera w sobie podrgczny kalkulator, ktory umozliwia obliczanie odsetek za
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opéznienie dla pojedynczych zaleglosci z uwzglednieniem okreséw przerw w ich obliczaniu
jak réwniez obliczania odsetek kapitatowych dla rat kredytéw i pozyczek, oraz kalkulator
waloryzacji kwot wg miesigcznego wskaznika cen i ustug ogtaszanego przez Prezesa GUS.
Program nie wymaga instalacji i moze zosta¢ uruchomiony z dowolnego nosnika.

ZASADY OCHRONY DANYCH I SYSTEM ZABEZPIECZEN

W Starostwie Powiatowym w Kielcach stosuje si¢ zabezpieczenia dostepu do danych,
kierujgc sig zasada ograniczenia dostgpu do tych funkcji systemu, ktére sg niezbedne w celu
realizowania zadan powierzonych pracownikowi na zajmowanym stanowisku.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢ odpowiedni poziom zarzadzania
dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach.

Dostep uzytkownikéw do systemu informatycznego jest dwustopniowy:

pierwszy poziom zabezpieczen stanowi unikalne konto uzytkownika z osobistym solidnym
hastem dostgpu do systemu operacyjnego Windows - okres aktualnosci haset ustalono na
30 dni kalendarzowych,

poziom drugi stanowi unikalne konto uzytkownika z osobistym solidnym hastem do
poszczegdlnych programéw eksploatacyjnych.

System informatyczny zabezpieczony jest ponadto poprzez okreslenie pozioméw uprawnien
uzytkownikow w poszczegélnych podsystemach oraz rachunkéw bankowych do nich
przypisanych.

System operacyjny i oprogramowanie tworzgce ksiegi rachunkowe, zaréwno na koncowych
komputerach, jak i na serwerze, sa zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym
1 antyspamowym o wysokiej skutecznodci dziatania, a baza sygnatur wirusow jest
aktualizowana raz dziennie. Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innymi typami
szkodliwego oprogramowania odpowiadajg informatycy zatrudnieni w jednostce.

Caly system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez:

a) oddzielng i niezalezng lini¢ zasilania z dwoch réznych zrédet zasilania,

b) zastosowanie odpowiednich zasilaczy awaryjnych (UPS),

¢) zastosowanie odpowiednich zabezpieczen nadmiarowych, réznicowo-pradowych
z dokonaniem wyboru najlepszej fazy.

Koncowki (zestawy komputerowe) zabezpieczone sg dodatkowo lokalnymi zasilaczami
awaryjnymi (UPS).

Pomieszczenie serwerowni, w ktorym znajduje si¢ system, jest pomieszczeniem
klimatyzowanym i chronionym przed dostepem os6b nieupowaznionych. Dostep do
serwerowni jest zabezpieczony cyfrowym systemem kontroli dostepu.

W systemach informatycznych, ktére opierajg si¢ o pracg w technologii klient-serwer kopie
bezpieczefistwa wykonuje si¢ po stronie serwera. Administrator Systeméw Informatycznych
sprawuje nadzor nad wykonywaniem kopii bezpieczenstwa oraz nadzoruje okresowe
weryfikacje ich poprawnosci przez osobe do tego wyznaczong. Kopie bezpieczenstwa
wykonuje si¢ dla kazdego serwera jako pelna kopie systemu operacyjnego wraz z danymi
wiasciwymi dla danego serwera, ktore podlegajg codziennej aktualizacji. Kopie danych
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aktualizowane sporadycznie, przechowywane sa na serwerach plikowych NAS. Kopie
bezpieczenstwa wykonywane sg z zachowaniem nastepujacych cykli:
e w cyklu codziennym - W godzinach nocnych wykonywana jest pelna kopia
bezpieczenstwa;
e w cyklu miesigcznym — w ostatni pigtek kazdego miesigca wykonywana jest petna kopia
bezpieczenstwa miesieczna;
Kopie bezpieczefistwa wykonywane sa za pomoca sieciowego zarzadzalnego
oprogramowania backupowego z centralng konsolg zarzadzania na napedach tasmowych
LTO oraz na serwerach plikowych NAS.
Cyklicznos¢ wykonywania kopii bezpieczehstwa opiera sie o nastepujacy schemat
roczny:
* kopie codzienne (mozliwos¢ odtworzenia danych do 5 dni wstecz);
e kopie miesieczne.
W kazdym cyklu rocznym muszg by¢ dostepne nastepujace kopie:
e 12 kopii miesigcznych dla kazdego serwera;
* Kopie dzienne z ostatniego tygodnia dla kazdego serwera.
Kopie zapasowe przechowuje si¢ w ognioodpornym sejfie  umieszczonym
W pomieszczeniu techniczno-serwisowym Zespotu ds. Informatyzacji Starostwa. Dostep
do kopii posiadaja Administratorzy. Kazdy proces wykonania kopii bezpieczefistwa
(z powodzeniem lub z niepowodzeniem) jest odnotowywany w stworzonym do tego celu
rejestrze papierowym.
W celu zapewnienia pewnosci co do poprawnosci wykonywanych kopii bezpieczefistwa
nalezy co najmniej raz w miesiacu poddaé testowi cyklicznie wybrang kopie. Préba polega
na odtworzeniu danych w warunkach testowych i sprawdzeniu czy jest mozliwosé
odczytania danych. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci, w ktorejkolwiek kopii,
badaniom nalezy poddaé kazdy rodzaj kopii. Wyniki testowania zapisuje si¢ w Rejestrze
prob odtworzenia danych z kopii zapasowych.
Szczegblowe zasady zarzadzania uprawnieniami okreslaja procedury Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji zgodnym z norma ISO 27001 oraz dokumentacji wymagane;
przez ustawg o ochronie danych osobowych. Dotycza one migdzy innymi:
a) zarzadzania ciggloscig dziatania,
b) zarzadzania uprawnieniami,
¢) Zrzadzania zmianami w Systemach Informatycznych
Zabezpieczenie sprzetowe — realizowane jest za pomoca centralnego UPS (Uninterruptible
Power Supply) - urzadzenia podtrzymujacego zasilanie dla wydzielonej sieci energetycznej
dedykowanej do zasilania wszystkich urzadzen komputerowych. Czas podtrzymywania
pracy serweréw oraz komputeréw wynosi $rednio okoto 8 godzin, w zaleznosci od
obcigzenia urzadzenia UPS.

Ochrona fizyczna sprzetu komputerowego wraz zamieszczonymi na nich danymi

w Starostwie Powiatowym w Kielcach dodatkowo polega na:

a) przechowywaniu ich w zamknietych pomieszczeniach, do ktorych dostep maja tylko
upowaznione osoby,

b) zakazie przenoszenia lub przesytania danych poza jednostke, bez zgody kierownika,

¢) wprowadzeniu zakazu samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania oraz
przenoszenia sprzgtu komputerowego przez uzytkownikow systemu,

d) wprowadzeniu zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych
programach,

e) wprowadzeniu zakazu instalowania oprogramowania nie przeznaczonego do celéw
stuzbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego,
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IV.

1)
2)

3)

5)
6)

7)

f) obstudze sprzetu komputerowego oraz programéw uzytkowych na nim zainstalowanych
wylgcznie przez osoby, ktore zostaty przeszkolone w tym zakresie.

PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

W sposob trwaly przechowywane sa zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

ksiegi rachunkowe - 5 lat.

dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy ptac, karty wynagrodzen pracownikéw, inne
dokumenty stanowigce podstawe ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty ) — przez
okres wymaganego dostepu do tych informacji - 50 lat,

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

dowody ksiggowe dot. srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow, umow
handlowych, roszczen  dochodzonych w postepowaniu cywilnym  lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowodci przez okres nie krotszy od
5 lat od uptywu jej waznosci,

dokumentacja w zakresie rgkojmi i reklamacji - 1 rok po terminie upltywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

dowody ksiegowe dot. projektéw finansowanych ze $rodkow unijnych lub pozostatych
srodkow zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi - przez okres wynikajacy z zawartych
umow.

Termin przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2 ppkt 1, 3-8 oblicza sie od
poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty)
dotycza.

Termin dokumentacji okreslonej w pkt 2 ppkt 2 oblicza sie w Starostwie Powiatowym w
Kielcach zgodnie z przepisami zawartymi w art. 125 a, ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia
1998r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (tj. Dz. U. 22021 r.
poz. 291 z pézn. zm.).

Dokumenty okreslone w pkt 1 i 2, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaja
przekazaniu do archiwum zakladowego, znajdujacego sic w odrgbnym pomieszczeniu
1 prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania petnej dokumentacji
wytwarzanej w toku dziatalnosci jednostki.

UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW

Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i przedlozeniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw
(wraz z dowodem tozsamosci).



Zatgcznik Nr 2 o T
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Starosty Kieleckiego
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Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo — ksiegowych

0s6b upowaznionych do kontroli i zatwierdzania dowodéw ksiegowych

Lp. Imie¢ i nazwisko Stanowisko stuzbowe
] 2 3
Zatwierdzenie wydatkéow
1 Mirostaw Gebski Starosta
2 Tomasz Pleban Wicestarosta
Wstepna kontrola ( art. 54 ustawy o finansach publicznych)
1 Anna Moskwa Skarbnik
2 Agnieszka Trepka Gléwna ksiegowa
Kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiegowych
1 Sylwia Ocios Starszy specjalista
2 Anna Koziet Inspektor
3 Agata Kobylecka Podinspektor
4 Jadwiga Bandrowska Inspektor
5 Magdalena Michta Inspektor
6 Martyna Koziet Pomoc administracyjna
7 Halina Sluzek Inspektor
8 Katarzyna Stachura Podinspektor
9 Barbara Pawlik Inspektor
10 Karolina Sidet Podinspektor
11 Kinga Opalska - Olejniczak Kierownik
12 Agata Duda Inspektor
13 Iwona Chrabaszcz Kierownik




Kontrola formalno — rachunkowa sprawozdan budzetowych

1 Kinga Opalska - Olejniczak Kierownik
2 Justyna Kubiec Inspektor
3 Magdalena L.ukawska Podinspektor
Dekretacja dowodéw ksiegowych
1 Agnieszka Trepka Gléwna ksiegowa
2 Karolina Sidet Podinspektor
3 Sylwia Ocios Starszy specjalista
4 Anna Koziet Inspektor
5 Jadwiga Bandrowska Inspektor
6 Katarzyna Stachura Podinspektor
7 Magdalena Michta Inspektor
8 Martyna Koziet Pomoc administracyjna
9 Kinga Opalska -Olejniczak Kierownik
10 Justyna Kubiec Inspektor
11 Ewa Kucharczyk Podinspektor
12 Magdalena Lukawska Podinspektor
13 Agata Duda Inspektor
Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych
(Dyrektorzy/Kierownicy/Koordynatorzy komérek organizacyjnych)
Lp. Dyrektor Zastepstwo w przypadku nieobecno$ci Dyrektora
1 Wydziatu Organizacji i Zarzadzania | Kierownicy referatdw Wydziatu Organizacji
Kryzysowego i Zarzadzania Kryzysowego/osoby upowaznione
. Zastgpca skarbnika/Gtéwny Ksiegowy/Kierownicy
g |Skatbnik- referatow Wydziatu Budzetu Finanséw/osob
Wydziatu Budzetu i Finansow oW WY Y
upowaznione
3 Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu | Kierownicy referatéw Wydziatu Edukacji,
i Turystyki Kultury, Sportu i Turystyki/osoby upowaznione
4 | Wydziatu Strategii i Rozwoju Klerownllcy referatow W.yQZIa’ru Strategii
1 Rozwoju/osoby upowaznione
5 Wydziatu Geodezji Wicedyrektor/Kierownicy referatow Wydziatu Geodezji
i Gospodarki Nieruchomos$ciami i Gospodarki Nieruchomosciami/osoby upowaznione
6 |Wydzaty Budownictwa Kierownicy referatéw Wydzialu Budownictwa/osoby

upowaznione




7 Wydziatu Wicedyrektor/Kierownicy referatow Wydziatu
Komunikacji i Transportu Komunikacji i Transportu/osoby upowaznione
3 Wydzialu Zdrowia Kierownik referatu Wydziatu Zdrowia
i Polityki Spotecznej i Polityki Spotecznej/osoby upowaznione
9 Wydziatu Rolnictwa, Lesnictwa Kierownicy referatow Wydziatu Rolnictwa,
1 Srodowiska Lesnictwa i Srodowiska/osoby upowaznione
Samodzielne komorki organizacyjne
Powiatowy Zespot ds. Orzekania Dyrektor Wydzm’ru Zdrowm . PO.] ik
10 . e Spotecznej/Przewodniczaca Powiatowego Zespotu ds.
o Niepetosprawnosci . . it .
Orzekania o niepetnosprawnosci/osoba upowazniona
Powiatowy Osrodek Zatrudnienia Kierownik Powiatowego Osrodka Zatrudnienia
11 |1 Rehabilitacji Osob i Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych/osoba
Niepetnosprawnych upowazniona
12 | Zespot kontroli Kierownik Zespotu kontroli/osoba upowazniona
13 | Zespst informasii i promeci KlCI‘OV\{m'k Zespotu informacji i promocji/osoba
upowazniona
14 | Zespst wsparcia informatycznego Klerovsfm.k Zespotu wsparcia informatycznego/osoba
upowazniona
15 | Zespot radcéw prawnych Koordynator/radca prawny
Samodzielne stanowiska pracy
16 | Audytor wewnetrzny -
17 | Powiatowy Rzecznik Konsumentow -
18 Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych )
Petnomocnik ds. Systemu
19 | Zarzadzania Bezpieczenstwem -
Informacji
20 Petnomocnik ds. Systemu

Zarzadzania Jakoscig
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do Zarzgdzenia Nr. 41 y/éﬁ’ff
Starosty Kieleckiego
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INSTRUKCJA o
W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW $CISEEGO
ZARACHOWANIA

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie przepisow ogblnych obowigzujacych
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji
i kontroli drukéw scistego zarachowania, a w szczeg6Inoéci na podstawie przepisow:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021r., poz. 217
z pOzn. zm.).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 I., pOZ.
305).

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
- jednostka (Urzad) — Starostwo Powiatowe w Kielcach,
- kierownik jednostki — Starosta Kielecki,

II. OBJASNIENIA

1. Druki scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukéow
scistego zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje sie, pod odpowiednig data, liczbe
1 numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy kazdorazowo
wyprowadza si¢ tez stan poszczegélnych drukéw scistego zarachowania. Przyktad
ksiegi drukow scistego zarachowania stanowi wzér nr 1 do niniej szej instrukcji.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

4. W Starostwie Powiatowym w Kielcach do drukéw scistego zarachowania zalicza sie
m.in.:

1) druki dotyczace operacji finansowych ewidencjonowane i rozliczane przez Wydzial
Budzetu i Finansow:

a) weksle,
b) druki arkuszy spisu z natury (ponumerowane).

2) druki ewidencjonowane i rozliczane przez Wydzial Organizacji i Zarzadzania
Kryzysowego:

a) karty drogowe,
b) bilety komunikacji miejskiej,



3) druki dokumentéw ewidencjonowane i rozliczane przez Wydzial Komunikacji
1 Transportu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i),
k)
1)

miedzynarodowe prawa jazdy,

pozwolenia do kierowania tramwajem,

znaki legalizacyjne,

nalepki kontrolne,

dowody rejestracyjne,

pozwolenia czasowe,

karty pojazdu,

karty pojazdu czyste,

druki zezwolenia na przejazd pojazdéw nienormatywnych,
licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob,
wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob,
licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

m) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

n)
0)
p)

Q)

z)

za$wiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

wypis z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

zezwolenie na wykonywanie przewozéw regularnych oséb w  krajowym
transporcie drogowym,

wypis z zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych 0séb w krajowym
transporcie drogowym,

zezwolenie na wykonywanie przewozéw regularnych specjalnych oséb w
krajowym transporcie drogowym,

licencja na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy,

legitymacja instruktora nauki jazdy,

Wypis z zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych oséb
w krajowym transporcie drogowym,

zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

Wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu
powyzej 7 0s6b i nie wiecej niz 9 0sob tgcznie z kierowea,

wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu os6b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do
przewozu powyzej 7 0sob i nie wigcej niz 9 0séb facznie z kierowca,

licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b samochodem osobowym,

aa) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie

przewozu 0sob samochodem osobowym,

bb) zezwolenie na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem

przewozacym wartosci pieniezne,

cc) profesjonalny dowdd rejestracyjny,
dd) znaki legalizacyjne dla pojazdéw elektrycznych,
ee) znaki legalizacyjne dla pojazdow wodorowych,



Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami s$cistego zarachowania.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scislego zarachowania i zaewidencjonowaniu niezwlocznie po
ich otrzymaniu,

b) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéow w ksiegach
ewidencyjnych prowadzonych przez odpowiedzialne wydziaty,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych  serii
1 numerdw nadanych przez drukarnie.

Pracownikami  odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje

1 zabezpieczenie drukéw $cislego zarachowania sg pracownicy wyznaczeni przez

Dyrektoréw Wydziatow.

Kierownik jednostki wraz z Dyrektorami Wydzialéw sg zobowigzani stworzy¢

warunki do nalezytego przechowywania tych drukéw w miejscu zabezpieczonym

przed kradziezg lub zniszczeniem.

III.ZASADY OZNACZENIA I EWIDENCJI DRUKOW

1.

10.

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez

drukarni¢ serii inumeréw, dokonuje pracownik odpowiedzialny w wydziale za

gospodarke drukami, bezposrednio po otrzymaniu drukéw po czym ujmuje druki

w prowadzonej ewidencji.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce

kazdego bloku odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukéw posiadajgcych serie i numery

nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart blokuod nr .............. donr........... ,

¢) liczbg kart kazdego bloku, po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Poszczegolne bloki dowoddéw wptlaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie

przyjecia i zaprzychodowac w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich

do uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy

wpisa¢ numery kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisaé okres,

w ktérym druki zostaty wykorzystane.

Arkusze spisu z natury traktuje sie jako druki $cistego zarachowania w momencie

ponumerowania i wydania ich osobie upowaznionej.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie

w miarg potrzeb dla kazdego rodzaju drukow w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera ilos¢ stron, kolejno

ponumerowanych i zalakowanych przez osobe upowazniong, a nastepnie zaopatrzy¢

podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznione;j.

Podstawe zapiséw w ksigdze drukow scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — faktura lub rachunek zakupu, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zapisy w ksiedze drukow scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢
tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé prawidtowy zgodnie z zasadami
okre§lonymi w przepisach ustawy o rachunkowoscl. Osoba dokonujgca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i date dokonania tej
czynnosci.

Wydanie drukéw Scistego zarachowania wykorzystywanych w ramach wydziatu
prowadzacego ewidencje i rozliczanie nastgpuje na podstawie dyspozycji Dyrektora
Wydziatu. Dyrektor merytorycznego wydziatu winien sporzadzi¢ i przekazac
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji drukéw Scistego
zarachowania wykaz os6b upowaznionych do odbioru drukéw (wzér nr 2 do niniejszej
instrukcji).

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.
Egzemplarze wykorzystanych drukow scistego zarachowania pozostajagce w jednostce
wystawiajgcej, lub egzemplarze drukéw z zdezaktualizowanymi kwotami, druki tzw.
wadliwe, pomylkowo obite niewlasciwg pieczatka, bloczki czgsciowo zuzyte itp.
podlegaja komisyjnej likwidacji (komisj¢ powoluje kierownik jednostki odrgbnym
zarzadzeniem). Z wykonania czynnosci likwidacyjnej komisja sporzadza protokot
(wzér nr 3 do niniejszej instrukcji).

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
_uniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujace] tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub‘teczee.

IV.POSTANOWIENIA KONCOWE

L

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow
Scistego zarachowania ze stanem wykazanym w ewidencji. Inwentaryzacja ta odbywa
sie na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki w drodze spisu z natury.
W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie 1 numery drukow oraz
wymieni¢ ich liczbe. Na dowod stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencja
osoby dokonujgce kontroli sporzadzaja protokdt z inwentaryzacji drukow Scistego
zarachowania (wzér nr 5 do niniejszej instrukcji) i zamieszczaja klauzule o
nastepujacej tresci ,,stwierdza si¢ zgodnos¢ drukow scistego zarachowania wedtug
stanu na dzief................... » oraz zamieszczajg swoj podpis i datg. Klauzule
zamieszcza sie pod ostatnig pozycja w ksigdze.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukéw scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole
zdawczo-odbiorczym (wzér nr 4 do niniejszej instrukcji).
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3. W

przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
4. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a)
b)

sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic¢
policje.

5. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nast¢pujace dane:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

6. W

liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

dok}adne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnig lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukow,

okolicznosci zaginigcia drukow,

miejsce zaginiecia drukow,

nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej
druki.

przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy

sporzadzié protokdl, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Wzor nr 1



..........................

(nazwa jednostki)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

L.p. Data Tres¢ od kogo otrzymano lub Seria i nr 1losé¢ Stan Pokwitowanie
komu wydano Przychodu Rozchodu odbioru
/ 2 3 4 9, 6 7 8
KSig08 ZAWISTA. ; swsmsness 15 53 vuers stron ponumerowanych i przesznurowanych.
(pieczeé Wydziatu) (Naczelnik Wydziatu)

Wzor nr 2



WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ODBIORU DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

..................................................................

(rodzaj druku)

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko

Kioles, diif ;s somouomms 113 semens 551200

(podpis Naczelnika Wydzialu)

Wzor nr 3



..........................

(nazwa jednostki)

PROTOKOL
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzonej w dniu .........c.e...... 20..... £ 6d BOAZ. suummsssemmansus do godz. ...ccceevuieunnne
przez zesp6t w sktadzie:

(imie i nazwisko) (wydziat) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scislego zarachowania p. .......ccoevereermunescsnecscssscsunsnnanans

W toku likwidacji zniszczono nastgpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilos¢é Powéd likwidacji

"""" (podpis osoby odpowiedzialne) =a gospodarke
drukami scistego zarachowania)

(podpisy 0séb uczesmiczqcych w likwidacji drukow)
Zatwierdzit:

(kierownik jednostki)

Wzor nr 4



..........................

(nazwa jednostki)

PROTOKOL
ZDAWCZO0-ODBIORCZY EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

SPISAY W ANl weeesvamssemess 20..... 1.

1. Osoba przekazujaca:

2. Osoba odbierajgca:

(imig i nazwisko)

Niniejszym protokotem przekazaniu-przyjeciu podlegaja druki $cistego zarachowania:

...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

Stan rzeczywisty niewydanych drukéw $cistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przejeciu:

Stan ewidencyjny niewydanych drukéw $cistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przejeciu:

...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

(podpis przekazujgcego) (podpis odbierajgcego)

* niepotrzebne skresli

Wzor nr 5



(Nazwa jednostki — pieczeé)

PROTOKOL,
Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W WYDZIALE ....ccoveeueneeeracsecne

Zespdt spisowy w skladzie:
PrrWOANICZAEYT  secsessnovmmen suey s vowmme
Colongle = sscisiossmemsenisssmmeensy
Calonele @ = ce...iccssmmarsiss sovemmes
wyznaczony zarzadzeniem Starosty nr .................. zdnia.......ooooeiiiii .
Osoba odpowiedZialng: « ssees s s scmmmvnssssss spwvecees
Termin INWentaryZacjil: ........cooncssissssormsnesssssas

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Ewidencyjny stan drukow $cistego zarachowania:

Lp. Wyszczegolnienie Jednostka [los¢
miary

2. Faktyczny stan drukdw Scistego zarachowania

Lp. Wyszczegolnienie Jednostka [los¢
miary

3. Stan faktyczny(rzeczywisty) drukow scistego zarachowania zgodny/niezgodny* ze
stanem ewidencyjnym.
4. Uwagi o zabezpieczeniu miejsca przechowywania drukéw Scistego zarachowania:

.........................................................................................................

6. O$wiadczenia i uwagi osoby odpowiedzialngj: ..........coooevvviiiiiiiiiiiin
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Na tym ustalenia kontroli zakoficzono. Protokét —zostat sporzadzony w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisany po uprzednim odczytaniu.

Kielce,dn. ....coovvvvviiineninnn T

Podpis osoby odpowiedzialngj ............coevveevenieiiiinnn
Zespot spisowy:
L) et 53 2 covmsmmctimon « . 3 2. 4 358
2) e
3)

*niepotrzebne skresli¢
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