Zarzadzenie Nr 34/2013 r.
Starosty Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 19 grudnia 2013 roku

w sprawie zmiany do Zarzadzenia Starosty Nr 19 z dnia 1 wrzesnia 2008 r. w sprawie:
wprowadzenia instrukeji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych,
instrukcji inwentaryzacyjnej oraz elektroniczny obieg dokumentow zewnetrznych
w Starostwie Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego, zmienionego zarzadzeniami
Nr 20/2009 r. z dnia 15 lipca 2009 roku, Nr 24/2009 r. z dnia 15 pazdziernika
2009 roku, Nr 19/2010 r. z dnia 8 pazdziernika 2010 roku, Nr 31/2010 r. z dnia 30
grudnia 2010 roku, Nr 14/2011 r. z dnia 14 marca 2011 roku, Nr 30/2011 r. z dnia 20
czerwca 2011 roku, Nr 35/2011 r. z dnia 12 pazdziernika 2011 roku, Nr 11/2012 r.
z dnia 3 lipca 2012 roku, Nr 20/2012 z dnia 23 listopada 2012 roku, Nr 20/2013
z dnia 2 wrzesnia 2013 roku, Nr 31/2013 z dnia 26 listopada 2013 roku.

Na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézniejszymi zmianami)

zarzadzam co nastgpuje:
Wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

§ 1. W zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2008 Starosty Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego z dnia 1 wrzesnia 2008 r. Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych
i ksigg rachunkowych po zmianach dokonuje si¢ zmiany:

1) § 10 otrzymuje brzmienie:
.,§ 10. Zarzadzanie systemem informatycznym, przechowywanie i archiwizowanie

dokumentéw ksiegowych

1. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego posiada odrgbny identyfikator i hasto.

2. Hasto uzytkownika umozliwiajace dostgp do programu nalezy utrzyma¢ w tajemnicy.

3. Bezposredni dostep do danych uzyskuje si¢ wylacznie po nadaniu identyfikatora
i wlasciwego hasta.

4. Dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

5. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréow dokumentow
z poszczegolnych okresow. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki

organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym



rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.)
oraz symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;j.

6. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
w  Archiwum, drugi w ksiegowosci. Wydanie poszczegdlnych akt ksiggowych
z Archiwum moze nastapi¢ na wniosek gtéwnego ksiggowego.

7. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentoéw okreslaja aktualnie
obowiazujace przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej.

8. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega
szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera. W celu zapewnienia
ochrony danych stosuje si¢ nastgpujace rozwigzania:

- codziennie automatycznie dokonywane sa kopie zapisow zbioréw danych na zdalnym
nosniku,

- rotacja kopii nastepuje w cyklu tygodniowym,

- po zamknigciu ksiag rachunkowych na koniec kazdego miesiagca tworzona jest

dodatkowa kopia danych na plycie CD.

Po zamknieciu roku tworzona jest dodatkowa kopia danych (z dokladnym opisem
kopii) zabezpieczona przed dokonaniem zmiany danych. Kopia bazy danych po
zamknieciu roku przechowywana jest przez okres okreslony w ustawie o rachunkowosci.
Kopie danych deponowane sa szafie pancernej (sejfie) znajdujacym si¢ w Biurze Rady
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie. Udostgpnianie ww. kopii odbywa si¢ za zgoda
wylacznie skarbnika glownego ksiggowego budzetu lub glownego ksiggowego

Starostwa.
§ 2. W zalgczniku Nr 2 do zarzadzenia Nr 19/2008 w sprawie Instrukcji

inwentaryzacyjnej, gospodarki majatkiem trwalym powiatu z dnia 1 wrzesnia 2008 r.
po zmianach dokonuje si¢ zmiany:

1) Zalacznik Nr 5 do Instrukeji gospodarki majatkiem trwalym powiatu, zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie i inwentaryzacji zast¢puje si¢ nowym o tym

samym brzmieniu.
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§ 3. Pozostale postanowienia zarzadzenia nie ulegaja zmianie.
§ 4. Zobowiazuje do zapoznania i przestrzegania zasad zawartych w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 01.01.2013 r.




