STAROSTY KIELECKIEGO
z dnia 29.12.2023 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
dzialajacej przy Starostwie Powiatowym w Kielcach.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1526 z pézn. zm.), art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j Dz.U. z 2023 r. poz.120 z p6zn. zm.) oraz art. 49 ustawy z dnia 11 sierpnia

2021 r. o kasach zapomogowo-pozyczkowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1666) , zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady (polityke) rachunkowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dziatajacej przy
Starostwie Powiatowym w Kielcach, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu Zarzgdu Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej przy Starostwie Powiatowym w Kielcach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 .

M.



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 49 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach zapomogowo-pozyczkowych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1666) rachunkowos¢ KZP jest prowadzona zgodnie z odrebnymi
przepisami dotyczacymi zasad prowadzenia rachunkowosci. Przepisy te okresla ustawa
o rachunkowosci. Dotychczas nie byly ustalone w formie pisemnej zasady prowadzenia
rachunkowosci dla KZP przy Starostwie Powiatowym w Kielcach. W tej sytuacji zachodzi
konieczno$¢ wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci dla KZP.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr /g 4//(%
Starosty Kigleckieg "

z dnia. W/’%@MV

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dzialajacej przy
Starostwie Powiatowym w Kielcach

Rozdzial 1

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

§1
1. Rokiem obrotowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia w kazdym roku kalendarzowym.

2. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje na dzien konczacy rok obrotowy, nie
pdézniej niz w ciggu trzech miesi¢cy od dnia zamkniecia roku obrotowego.

3. Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach zapomogowo-
pozyczkowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1666):

1) roczne sprawozdanie finansowe, sporzadzane wedtug zasad rachunkowosci podpisuja:
— Zarzad KZP;
— Komisja Rewizyjna KZP — po przeprowadzeniu kontroli dziatalnosci KZP;
— osoba, ktorej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych.

2) protokoty kontroli dziatalnosci KZP, sporzadzone przez Komisje Rewizyjng KZP
oraz z przeprowadzonej inwentaryzacji rocznej KZP dotacza si¢ do rocznego
sprawozdania finansowego;

3) roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez walne zebranie czlonkow
lub walne zebranie delegatdw.

§2

1. Ksiegi rachunkowe kasy zapomogowo-pozyczkowej dziatajgcej przy Starostwie Powiatowym
w Kielcach zwanej dalej ,,KZP” prowadzone sg w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Kielcach przy ul. Wrzosowej 44, 25-211 Kielce.

2. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzi si¢ przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie, dostarczonego przez Przedsigbiorstwo
Ustug Informatycznych ,,ProKomp” z siedzibg przy ul. Borek 19, 26-050 Zagnansk
reprezentowanego przez Jerzego Przygodzkiego. Program komputerowy zabezpiecza
powigzanie odpowiedrich poszczegdlnych zbiorow stanowigcych ksiggi rachunkowe
w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtdéwna.

3. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzone za pomocg systemu finansowo — ksiggowego
zapewniajg automatyczna kontrole ciggltosci zapisdw oraz przenoszenia obrotow i sald.



. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych KZP skladajg si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajace sumowania na
kolejnych stronach w sposob ciagglty w roku obrotowym.

. Ksiggi rachunkowe KZP obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
1) dziennik;

2) ksiege gldwna;

3) ksiegi pomocnicze (kartoteki imienne pracownikow);

4) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych;

5) wykaz skfadnikéw aktywow i1 pasywow (inwentarz).

. Zdarzenia gospodarcze zapisuje si¢ w ksiggach rachunkowych KZP w formie podwojnego
zapisu Wn i Ma na odpowiednich kontach, na podstawie dowodu ksiegowego w porzadku
chronologicznym.

§3

. Dowodami ksiegowymi sg w szczegdlnosci:

1) polecenie ksiggowania;

2) wyciag bankowy;

3) deklaracja przystgpienia do KZP;

4) umowa o udzielenie pozyczki;

5) wniosek o skresleniz z listy cztonkdéw KZP i przekazanie lub zwrot wktadow.

. Polecenie ksiggowania jest dowodem ksiggowym wewngtrznym, sporzadzanym
w celu ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych KZP, wystawianym
w szczegblnoscei dla:

1) udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktére nie odzwierciedlajg zdarzenia
gospodarczego i dlatego nie mogg by¢ uzasadnione ani dokumentem zewnetrznym ani
wewnetrznym, a takze dla zachowania czystosci zapiséw oraz poprawienia bledow
w ksiegowaniu;

2) udokumentowania ksiggowego uproszczenia, w szczegdlnosci zbiorczego ksiggowania
potracen skladek z listy plac.

. Wyciag bankowy jest dokumentem stanowigcym zbiorcze zestawienie operacji, ktore zostaly
dokonane na poszczegolnych kontach bankowych.

. Deklaracja przystapienia do KZP jest dokumentem, upowazniajacym do potracenia
wpisowego 1 wkiadow cztonkowskich okreslonych statutem KZP.

. Umowa o udzielenie pozyczki jest dokumentem, na podstawie ktorego jest ksiegowana
pozyczka.

. Wniosek o skreslenie z listy czlonkéw KZP i przekazanie lub zwrot wkladow jest
dokumentem, na podstawie ktérego dokonuje si¢ zwrotu lub przeksiegowania wktadow.



§4
Inwentaryzacje sktadnikow aktywdédw i pasywow dotyczacych KZP przeprowadza si¢ zgodnie
z zasadami inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywow okreslonymi w art. 26 1 art. 27
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j Dz.U. z 2023 poz. 120 z p6zn. zm.).

1. Wyréznia si¢ nastepujgce formy inwentaryzacji:

a) uzgodnienie z bankami naleznos$ci aktywéw droga potwierdzenia zgodnosciich stanu
wykazywanego w ksiggach KZP oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

b) pordwnanie danych zapisanych w ksiegach KZP z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

2. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji na dzien bilansowy kazdego roku tj. 31.12 :

a) aktywow  finansowych  zgromadzonychna rachunku bankowym —  droga
potwierdzenia salda,

b) naleznosci i zobovwvigzan wobec 0sdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych — droga
potwierdzenia danych  ksigg rachunkowychz odpowiednimi  dokumentami
1 weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

3. Fundusze KZP inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia
albo zmniejszenia) w minionym roku w swietle obowigzujacych przepisow.

Rozdzial 2
Zakladowy plan kont

§5
1. Ksiegi rachunkowe KZP sg prowadzone w oparciu o zaktadowy plan kont. Plan ten zawiera
wykaz kont ksiggi gldwnej oraz opis przyjetych przez KZP zasad klasyfikacji zdarzen.

2. Ewidencja ksiggowa KZP jest prowadzona w zespotach:
1) zespét 1 —,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe™;
2) zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia™;

3) zespdét 3 — , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”.

§6
W ramach zespotow, o ktérych mowa w § 5 ust. 2, funkcjonujg konta syntetyczne:
1) w zespole wymienionym w § 5 ust. 2 pkt 1:
a) konto 138 —,,Rachunek depozytowy” zwane dalej ,.kontem 1387,
— konto 138-01 — ,,.Lokaty terminowe” zwane dalej ,,kontem 138-01",
b) konto 139 —, Rachunek bankowy” zwane dalej ,.kontem 139,
— konto 139-01 - ,,Rachunek bankowy (biezacy)” zwane dalej ,,kontem 139-017,
¢) konto 141 — , Srodki pieniezne w drodze” zwane dalej ,.kontem 1417;

2) w zespole wymienionym w § 5 ust. 2 pkt 2:



a) konto 242 — , Rozrachunki z cztonkami KZP”

— konto 242-01 - ,Rozrachunki z cztonkami KZP z tytutu udzielonych pozyczek
pracownikom ”, zwane dalej ,,kontem 242-01”

— konto 242-02 - ,Rozrachunki z cztonkami KZP z tytutlu udzielonych pozyczek
bylym pracownikom (emerytom)”, zwane dalej ,.kontem 242-02”,

b) konto 240 —,,Pczostate rozrachunki’:
— konto 240-01 - ,,Pozostate rozrachunki”, zwane dalej ,,kontem 240-01”,
3) w zespole wymienionym w § 5 ust. 2 pkt 3:
a) konto 852 — ,,Fundusze wlasne”:
— konto 852-01 — ,,Fundusz pozyczkowy”, zwane dalej ,.kontem 852-01”

— konto 852-02 — ,,Fundusz rezerwowy”, zwane dalej ..kontem 852-02”

konto 852-03 — ,,Fundusz zapomogowy”, zwane dalej ,.kontem 852-03”

konto 852-04 — ,,Fundusz manipulacyjny”, zwane dalej ,.kontem 852-04”

§7
1. Konto 138 stuzy do ewidencji stanu srodkow przekazanych na rachunek depozytowy
w celu uzyskania odsetek.

2. Nakoncie 138 ksieguje sie operacje na podstawie wyciggu bankowego.
Konto 138 wykazuje saldo Wn, ktére oznacz stan srodkéw na rachunku depozytowym.
4. Na stronach konta 138 ujmuje sie:
1) na stronie Wn:
a) wplyw srodkéw z rachunku biezgcego,
b) odsetki dopisane przez bank;
2) na stronie Ma:

a) przelew srodkdw z rozwigzanej lokaty wraz z odsetkami na rachunek biezacy.

§8
1. Konto 139 stuzy do ewidencji stanu srodkéw KZP oraz obrotow na rachunku bankowym.
2. Na koncie 139 ksieguje si¢ operacje na podstawie wyciggu bankowego.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki na rachunku
bankowym.

4. Na stronach konta 139 ujmuje sie:
1) na stronie Wn:
a) wplaty z tytutu sptat pozyczek od cztonkdéw KZP,
b) wplaty wkiadow i wpisowego przez cztonkow KZP,

c) wplyw $rodkéw z rachunku depozytowego,



d) odsetki naliczone przez bank,
2) na stronie Ma:
a) pobieranie prowizji za obstuge bankowa,
b) przelewy pozyczek i zwrotu wktadow dla cztonkow,

c) przelewy srodkdw na rachunek depozytowy.

§9
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze miedzy kasg a bankiem oraz
miedzy rachunkami bankowymi KZP.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych
w drodze.

Na stronach konta 141 ujmuje si¢ :
a) na stronie Wn — zwigkszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze,

b) na stronie Ma — zmniejszenie stanu srodkdéw pienig¢znych w drodze.

§ 10

. Konto 242-01 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan bezspornych cztonkéw KZP -
pracownikow.

. Na koncie 242-01 ksieguje si¢ operacje na podstawie zatwierdzonych przez Zarzad KZP
umow o przyznanie pozyczek oraz na podstawie zbiorczego ksiegowania potracen skladek
z listy ptac — polecenia ksiegowania.

. Konto 242-01 moze wykazywa¢ salda:

1) saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosci od cztonkéw KZP,

2) saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan wobec cztonkow KZP.

. Na stronach konta 242-01 ujmuje sie:

1) na stronie Wn — wyptaty pozyczek,

2) na stronie Ma — splate i zmniejszenia naleznos$ci (splaty pozyczek).

. Do konta 242-01 prowadzi si¢ konta analityczne z podzialem wedlug nazwisk
poszczegblnych dhtuznikow i1 wierzycieli, czyli imienne karty analityczne poszczegdlnych
czlonkdw, na ktérych ewidencjonuje si¢ pobrane i sptacone przez cztonkoéw KZP pozyczki.

§11

. Konto 242-02 sluzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan bezspornych cztonkéw KZP -
bylych pracownikéw (emerytow).

. Zasady funkcjonowania i ewidencjonowania operacji na koncie 242-02 sg analogiczne jak na
koncie 242-01.



§12

Konto 240-01 stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkéw a w szczegdlnosci rozrachunkow
z bankiem z tytutu mylnego obcigzenia lub uznania rachunku bankowego. Operacje na tym
koncie ujmuje si¢ gtdéwnie na podstawie wyciggu bankowego lub dowodu PK.

§13

1. Konto 852-01 shuzy do ksiegowania wkiadéw czlonkowskich stanowigcych wtasnosé
cztonkéw KZP.

2. Na stronach konta 852-C1 ujmuje sie:

1) na stronie Wn — zwroty wptaconych wktadéw cztonkowskich, przeksiggowanie wkladow
czlonkéw KZP na sptate pozyczek,

2) nastronie Ma — wptaty miesigczne wktadéw cztonkow KZP.
3. Konto 852-01 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan wktadow cztonkow KZP.

4. Do konta 852-01 prowadzi si¢ konta analityczne z podzialem wedlug nazwisk
poszczegolnych dtuznikow i wierzycieli, czyli imienne karty analityczne poszczegdlnych
cztonkéw, na ktorych ewidencjonuje si¢ wptacone i wyptacone wkiady cztonkowskie przez
cztonkow KZP.

§ 14

1. Konto 852-02 stuzy do ewidencji wplywow okreSlonych w statucie KZP,
w szczegblnosci z wptat wpisowego, wnoszonych przez cztonkéw wstepujacych do KZP,
niepodjetych zwrotow wkiadow czionkowskich oraz z odsetek od lokat terminowych
1 odsetek od zasadzonych przez sad od niesptaconych pozyczek oraz z darowizn, spadkéw lub
zapisoéw 1 odsetek od konta bankowego.

2. Na stronach konta 852-02 ujmuje sie:
1) na stronie Wn :
a) umorzenie naleznosci z tytulu pozyczek,
b) przekazanie srodkéw z funduszu rezerwowego na fundusz zapomogowy;
2) na stronie Ma — wszelkie wptaty.

3. Konto 852-02 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu rezerwowego.

§15

1. Konto 852-03 stuzy do ewidencji wptywow tworzacych fundusz zapomogowy oraz wyptaty
zapomog.

2. Na stronach konta 852-03 ujmuje sie:

1) na stronie Wn — wyplaty zapomoég czlonkom KZP, w razie szczegdlnych zdarzen
losowych.



2) na stronie Ma — przekazanie funduszu rezerwowego, w wysokosci zatwierdzonych
wyplat;
3. Konto 852-03 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu zapomogowego.

§16

1. Konto 852-04 stuzy do ewidencji wplywow tworzacych fundusz manipulacyjny tj.
optat/prowizji potracanych jednorazowo przy sptacie pierwszej raty pozyczki i przeznaczony
jest na odpis na fundusz rezerwowy.

2. Na stronach konta 852-04 ujmuje sie:

1) na stronie Wn — przeksiegowanie calej wartosci funduszu manipulacyjnego na fundusz
r€ZEerwowy

2) na stronie Ma - potragcone jednorazowo czlonkom KZP optaty/prowizje przy splacie
pierwszej raty pozyczki;

3. Konto 852-04 na koniec roku, nie wykazuje salda.

Rozdzial 3

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach
danych oraz opis systemu informatycznego i systemu zabezpieczen

§17

1. Ksiggi rachunkowe KZP prowadzi sie przy uzyciu komputera. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych KZP wykorzystywane jest oprogramowanie Przedsiebiorstwa Ustug
Informatycznych ,,ProKomp” =z siedziba przy ul. Borek 19, 26-050 Zagnansk
reprezentowanego przez Jerzego Przygodzkiego. System komputerowy ewidencji ksiegowe;
spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Oprogramowanie
firmy PUI ,,ProKomp” jest aplikacjg opartg na bazie danych MS SQL. Dane gromadzone sa
na serwerze W2K12R2-SQLEXP. Eksploatacje rozpoczeto 01.02.1999 r. Oprogramowanie to
sktada si¢ z pakietu Finanse i ksiggowos$¢ pracujacego pod nadzorem systemu operacyjnego
Windows 7,8,10. Programy wchodzace w skiad pakietu finansowo — ksiegowego zostaty
stworzone z mysla o:

a) prowadzeniu ksigg rachunkowych 1 sporzadzaniu na ich podstawie sprawozdan
finansowych o $cisle okreslonym uktadzie oraz innych raportow i zestawien liczbowych,

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

c) zapewnieniu wiarygodnosci informacji zawartych w ksiegach rachunkowych, ich
bezbtednosci, sprawdzalnosci i biezacego prowadzenia.

2. Opis algorytméw i struktur danych podsystemu finansowo-ksiegowego PUI ,,ProKomp” jest
zawarty w wersji elektrcnicznej na ptycie CD zawierajacej petng dokumentacj¢ systemu.

3. W skiad pakietu Finanse i Ksiggowo$¢ wchodzi m.in. modut Finanse i Ksiegowos¢.net,
wersja 3.6. — stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych. Program realizuje wszystkie
zasadnicze operacje ksiggowe, poczawszy od budowania planu kont, ksiggowania
dokumentéw, poprzez pelne rozrachunki i rozliczenia, az do zestawien i sprawozdan



zakonczonych bilansem zamknigcia, otwarcia. System ten zapewnia kompleksowa obstuge
w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzgcych tzw. petng ksiegowos¢ z uwzglednieniem
specyfiki jednostek, umozliwiajagc m.in.:

a) prowadzenie kartoteki dowoddw ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

b) przegladanie i drukowanie obrotdéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

c) przegladanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,
d) wykonanie analizy rozrachunkowej kont,

e) pelng dowolnos¢ w definiowaniu planu kont — symbole oraz nazwy bez Zzadnych
ograniczen. Wsparcie programowe podczas definiowania struktury planu kont,

f) szereg rozwigzan wspomagajacych codzienng prace uzytkownikow modutu ksiegowego
jak automatyczne ksiegowanie sprawozdan budzetowych, wzorce ksiggowe, mozliwos¢
definiowania scenariuszy automatyzujacych ksiegowanie dokumentéow z zewnetrznych
programow w tym wyciggéw bankowych we wszystkich praktycznie stosowanych
w Polsce formatach,

g) rozbudowany, elastvczny modut przeksiggowan,

h) mozliwos¢ wyszukiwania informacji w/g ztozonych kryteriow budowanych przez
uzytkownika,

1) pelna obstuga ksigg pomocniczych z kompletng weryfikacjg,
J) automatyczna obstuga bilansu otwarcia/zamknigcia,

k) rozbudowany modul statystyczny zawierajacy migdzy innymi wszystkie podstawowe
tabulogramy — jak zestawienie obrotéw i sald, ksiega gtoéwna, kartoteki analityczne itd.,

1) mozliwos¢ pracy w kilku okresach rozliczeniowych jednoczesnie,
m) program umozliwia generowanie zestawien:

— dziennik,

— ksiega gtowna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej,

zestawienie sald kont ksigg pomocniczych.

4. Elektroniczng obsluge rachunkéw bankowych umozliwia platforma bankowosci
elektronicznej oferowana przez bank prowadzacy obstuge Powiatu. System bankowy, wersja
2.59. - udostepniony przez bank prowadzacy obstuge wyciggéw bankowych Powiatu
Kieleckiego 1 Starostwa Powiatowego w Kielcach.

5. Szczegodtowe opisy procedur i funkcji wystepujacych w poszczegolnych systemach znajdujg
si¢ w instrukcjach eksploatacyjnych dostarczonych dla uzytkownikow, opracowanych
oddzielnie dla wszystkich systemow. Instrukcje stanowig integralng czes$¢ oprogramowania
zainstalowanego na stanowiskach pracy kazdego uzytkownika.



§18

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

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢ odpowiedni poziom zarzadzania
dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach.

Dostep uzytkownikéw do systemu informatycznego jest dwustopniowy:

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

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

System informatyczny zabezpieczony jest ponadto poprzez okreslenie poziomow
uprawnien uzytkownikow w poszczegoélnych podsystemach oraz rachunkéw bankowych
do nich przypisanych.
System operacyjny 1 oprogramowanie tworzgce ksiggi rachunkowe, zar6wno
na koncowych komouterach, jak i na serwerze, sg zabezpieczone oprogramowaniem
antywirusowym i antyspamowym o wysokiej skutecznosci dziatania, a baza sygnatur
wiruséw jest aktualizowana raz dziennie. Za zabezpieczenie danych przed wirusami
1 innymi typami szkodliwego oprogramowania odpowiadaja informatycy zatrudnieni
w jednostce.
Caly system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez:
a) oddzielng i niezalezng lini¢ zasilania z dwoch réznych zrodet zasilania,
b) zastosowanie odpowiednich zasilaczy awaryjnych (UPS),
c) zastosowanie odpowiednich zabezpieczen nadmiarowych, réznicowo-pradowych
z dokonaniem wyboru najlepszej fazy.
Koncéwki (zestawy komputerowe) zabezpieczone sg dodatkowo lokalnymi zasilaczami
awaryjnymi (UPS).
Pomieszczenie serwerowni, w ktoérym znajduje sie system, jest pomieszczeniem
klimatyzowanym 1 chronionym przed dostepem o0so6b nieupowaznionych. Dostep
do serwerowni jest zebezpieczony cyfrowym systemem kontroli dostepu.
W systemach informatycznych, ktére opierajg si¢ o prace w technologii klient-serwer
kopie bezpieczenstwa wykonuje si¢ po stronie serwera. Administrator Systemow
Informatycznych sprawuje nadzér nad wykonywaniem kopii bezpieczenstwa oraz
nadzoruje okresowe weryfikacje ich poprawnosci przez osobe do tego wyznaczong. Kopie
bezpieczenstwa wykonuje si¢ dla kazdego serwera jako peilng kopie systemu operacyjnego
wraz z danymi wlasciwymi dla danego serwera, ktore podlegajg codziennej aktualizacji.
Kopie danych aktualizowane sporadycznie, przechowywane sg na serwerach plikowych
NAS. Kopie bezpieczenstwa wykonywane sa z zachowaniem nastepujacych cykli:
— w cyklu codziennym -w godzinach nocnych wykonywana jest petna kopia
bezpieczenstwia,
— w cyklu miesigcznym —w ostatni pigtek kazdego miesigca wykonywana jest petna
kopia bezpieczenstwa miesieczna;
Kopie bezpieczenstwa wykonywane sg za pomocg sieciowego zarzadzalnego
oprogramowania backupowego z centralng konsolg zarzadzania na napedach tasmowych
LTO oraz na serwerach plikowych NAS.
Cyklicznos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa opiera sie o nastepujgcy schemat roczny:
— kopie codzienne (mozliwo$é odtworzenia danych do 5 dni wstecz);
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— kopie miesieczne.
W kazdym cyklu rocznym muszg by¢ dostepne nastepujace kopie:
— 12 kopii miesiecznych dla kazdego serwera;
— kopie dzienne z ostatniego tygodnia dla kazdego serwera.
Kopie zapasowe przechowuje si¢ w ognioodpornym sejfie umieszczonym
W pomieszczeniu techniczno-serwisowym Zespotu wsparcia informatycznego Starostwa.
Dostep do kopii posiadaja Administratorzy. Kazdy proces wykonania kopii
bezpieczenstwa (z powodzeniem lub 2z niepowodzeniem) jest odnotowywany
w stworzonym do tego celu rejestrze papierowym. W celu zapewnienia pewnosci
co do poprawnosci wykonywanych kopii bezpieczefistwa nalezy co najmniej raz
w miesigcu podda¢ testowi cyklicznie wybrang kopie. Préba polega na odtworzeniu
danych w warunkach testowych i sprawdzeniu czy jest mozliwos$¢ odczytania danych.
W przypadku wykrycia nieprawidtowosci, w ktorejkolwiek kopii, badaniom nalezy podda¢
kazdy rodzaj kopii. Wyniki testowania zapisuje si¢ w Rejestrze prob odtworzenia danych
z kopii zapasowych.
Szczegotowe zasady zarzadzania uprawnieniami okre$lajg procedury Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji oraz dokumentacji wymaganej przez ustawe o ochronie
danych osobowych. Dotyczg one miedzy innymi:
— zarzadzania ciggtoscig dziatania,
— zarzadzania uprawnieniami,
— zrzadzania zmianami w Systemach Informatycznych.
Zabezpieczenie sprzetowe — realizowane jest za pomocg centralnego UPS (Uninterruptible
Power Supply) - urzadzenia podtrzymujacego zasilanie dla wydzielonej sieci energetycznej
dedykowanej do zasilania wszystkich urzadzen komputerowych. Czas podtrzymywania
pracy serwerdw oraz komputeréw wynosi S$rednio okoto 8 godzin, w zaleznosci
od obcigzenia urzgdzenia 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 0s0by,
b) zakazie przenoszenia lub przesytania danych poza jednostke, bez zgody kierownika,
c) wprowadzeniu zakazu samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania
oraz przenoszenia sprzetu komputerowego przez uzytkownikow systemu,
d) wprowadzeniu zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych
programach,
e) wprowadzeniu zakazu instalowania oprogramowania nie przeznaczonego do celow
stuzbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego,
f) obstudze sprzetu komputerowego oraz programdw uzytkowych na nim
zainstalowanych wylacznie przez osoby, ktdre zostaty przeszkolone w tym zakresie.

§19

. Roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci jest przechowywana
przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci.

. Dokumenty nie wymienione w ust. 1 i 2, w szczeg6élnosci ksiegi rachunkowe KZP,

dokumenty inwentaryzacyjne oraz dowody ksiegowe, sg przechowywane przez okres
5 lat.



4. Okresy wymienione w ust. 2 i 3 sg liczone od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

§ 20

Sprawozdania finansowe oraz dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe KZP i inne dokumenty
z zakresu rachunkowosci KZP sg udostepniane w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Kielcach, po uzyskaniu zgody Przewodniczacego Zarzadu KZP lub osoby przez niego
upowaznione;.



