Uchwata Nr 130/568/2017
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 28 grudnia 2017 r.

w sprawie: zmiany Uchwatly Zarzadu Powiatu w Kluczborku w sprawie przyjecia
instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych dla jednostek organizacyjnych
Powiatu Kluczborskiego, ktorych obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest
przez Wydziat Obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu
Kluczborskiego w Starostwie Powiatowym w Kluczborku oraz procedury
wspolnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego

Dziatajgc na podstawie art.32 ust.1 ustawy o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2017
r. poz.1868) oraz 8 3 Uchwaly Rady Powiatu w Kluczborku Nr XV/108/2015
z dnia 29.12.2015 r. w sprawie prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych powiatu przez Starostwo Powiatowe w Kluczborku

Zarzad Powiatu w Kluczborku uchwala co nastepuje:

8 1. W Uchwale Nr 45/174/2016 Zarzadu Powiatu w Kluczborku z dnia 12 stycznia 2016
r. w sprawie przyjecia instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych dla jednostek
organizacyjnych  Powiatu Kluczborskiego, ktérych obstuga finansowo-ksiegowa
prowadzona jest przez Wydziat Obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych
Powiatu Kluczborskiego wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. 8§ 14 czesci 111 zatacznika Nr 1 otrzymuje brzmienie:

»1.Podstawowym dokumentem upowazniajgcym do wyptaty wynagrodzen jest lista ptac.
Liste ptac sporzadza sie na podstawie:

1) Umobw o prace,

2) Umoéw o prace zlecong lub o dzieto,

3) Zmian umoéw o prace (aneksy),

4) Informacji o rozwigzaniu umowy na czas nieokreslony,

5) Rachunkéw za wykonane prace na umowe zlecenie lub umowe o dzieto,

6) Decyzji kierownika jednostki o przyznanych nagrodach,

7) Decyzji kierownika jednostki o przyznanym urlopie bezptatnym,

8) Decyzji kierownika jednostki o wyptacie odprawy emerytalnej lub rentowej,
odszkodowania z tytutu rozwigzania umowy o prace z winy pracodawcy,

9) Decyzji kierownika o wyptacie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy,

10)Zaswiadczenia lekarskiego o czesSciowej niezdolnosci do pracy,

11)Opieka ZzUS + druk Z15, )

12)Decyzji kierownika jednostki o przyznanych $wiadczeniach z ZFSS,

13)Decyzji o przyznanych dodatkach do wynagrodzen tj. dodatek za wychowawstwo,
motywacyjny, opiekuna stazu, kierowniczy, funkcyjny, stazowy, specjalny, urlopy
okoliczno$ciowe, opieka na dziecko z art.188 kodeksu pracy, premie.

Wszystkie wymienione wyzej dokumenty nalezy dostarczy¢ niezwiocznie do Wydziatu
Obstugi Finansowo — Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego



najpézniej do 20 kazdego miesigca. Natomiast wykazy godzin ponadwymiarowych za
biezacy miesigc kalendarzowy nalezy dostarczy¢ dwa dni robocze pod koncem
miesigcem. W przypadku ewentualnych korekt wynikajacych z nieobecnosci nauczycieli
informacje takg nalezy dostarczy¢ w ostatnim dniu miesigca do godziny 9.00.

2. Na prace dorazna, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera sie umowe zlecenie lub umowe o dzieto. Umowe sporzadza jednostka
organizacyjna zlecajgca prace w 3 egzemplarzach z zachowaniem przepiséw o
ubezpieczeniu spotecznym:

1)pierwszy egzemplarz dla pracownika

2)drugi egzemplarz dla Wydzialu Obstugi Finansowo — Ksiegowej Jednostek
Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego,

3)trzeci egzemplarz pozostaje w jednostce.

3. Umowe o prace zlecong/dzieto podpisuje kierownik jednostki lub upowaznione przez
niego osoby i zleceniobiorca oraz parafuje Naczelnik Wydzialu Obstugi Finansowo -
Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego.

4. Rachunki za prace zlecone/dzieto wystawiane sg przez osoby wykonujace te prace i
majg na celu pokrycie zobowigzan za wykonanie ustug, polegajgcych na osobistej pracy.
Rachunki za wykonane prace zlecone/dzielo powinny odpowiada¢ warunkom oraz
podlegac kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.

5. Wynagrodzenie za prace zlecone i prace wykonywane na podstawie umowy o dzieto
wyptacane jest réwniez na podstawie list ptac sporzadzonych w oparciu o zawarte
wczesniej umowy.

6. Zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy — dostarcza pracownik na
stanowisko do spraw kadr w jednostce organizacyjnej, po rejestracji przekazywane jest
ono niezwtocznie do Wydziatu Obstugi Finansowo — Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych
Powiatu Kluczborskiego.

7. Decyzje o przyznanych $wiadczeniach z ZFSS do Wydzialu Obstugi Finansowo —
Ksiggowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego sq przekazywane zgodnie z
zapisami regulaminu ZFSS. Na podstawie ktérych Wydziat Obstugi Finansowo — Ksiegowej
Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego sporzgdza listy bedace podstawg do

wyptaty.”

2. zatacznik nr 2 otrzymuje brzmienie:
,Dziat |. Przeniesienie danych z ksigg rachunkowych.

8 1. Przeniesienie danych z ksigg rachunkowych z jednostek, w ktdrych likwidowana jest
obstuga finansowa nastepuje w formie zagregowanej tj. zestawienia obrotéw i sald na
dzien 31.12.2017 roku.

8§ 2.1. Jednostki, w ktérych likwidowana jest obstuga finansowa, prowadza samodzielnie
rachunkowos¢ za rok 2017.

2. W okresie od 1 stycznia 2018 roku do dnia 31 marca 2018 roku jednostki, w
ktorych likwidowana jest obstuga finansowa dokonujg wszystkich operacji
ksiegowych za 2017 rok prowadzacych do zamkniecia ksiqg rachunkowych za
2017 rok. tj.:

uzgadniajq i weryfikujg salda w ksiegach rachunkowych,



sporzadzajq sprawozdania budzetowe za grudzien 2017 roku do dnia 10 stycznia
2018 roku i przekazujg je do Starostwa Powiatowego w Kluczborku,

sporzadzajq sprawozdania budzetowe za IV kwartat 2017 roku do dnia 31 stycznia
2018 roku i przekazujg do Starostwa Powiatowego w Kluczborku,

sporzgdzajg sprawozdania do Urzedu Statystycznego,

sporzgdzajg deklaracje VAT za 12.2017 roku i przekazujg jgq do Starostwa
Powiatowego w Kluczborku,

sporzgdzajq deklaracje DRA wraz z imiennymi raportami za 12.2017 i przekazujq
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

sporzgdzajq deklaracje PIT 4 R za rok 2017 i przekazujq jg do Urzedu Skarbowego
w ustawowym terminie,

sporzadzajg deklaracje rozliczenia podatku od oséb fizycznych PIT 11 za rok 2017
i przekazujq w ustawowym terminie pracownikom oraz do Urzedu Skarbowego,

dokonujg naliczenia trzynastki dla pracownikéw za rok 2017,
ujmujg w ksiegach rachunkowych wszelkie koszty i naleznosci roku 2017,

rozliczajg inwentaryzacje, jezeli byta prowadzona w jednostce na koniec 2017
roku,

zamykajq ksiegi rachunkowe za 2017 rok,

sporzgdzajq sprawozdanie finansowe za rok 2017 zatwierdzone przez Kierownika
Jednostki i Gtéwnego Ksiegowego i przedkifadajg do 31 marca 2018 roku w
Starostwie Powiatowym w Kluczborku

sporzadzajq zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych na
dzien 31 grudnia 2017 roku wraz ze szczegétowym opisem kazdego salda.
Zestawienie nalezy przedtozy¢ wraz ze sprawozdaniem finansowym za 2017 rok.

W miesigqcu styczniu 2018 r. w terminie do 5 stycznia 2018 roku dokonujg
wszelkich ptatnosci dotyczacych roku 2017 z tytutu dostaw towardéw i ustug
powstatych w 2017 roku oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz
Fundusz Pracy, a takze biezacych dokumentéw, ktérych termin ptatnosci przypada
do dnia 5 stycznia 2018 roku. Po tym terminie zostanie zablokowany dostep do
bankowosci elektronicznej i ptatnosci beda dokonywane w Wydziale Obstugi
Finansowo — Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego.

W terminie do dnia 20 stycznia 2018 roku jednostki, w ktérych likwidowana jest
obstuga finansowa przekazujqg do Wydzialu Obstugi Finansowo-Ksiegowej
Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego pracownikéw zatrudnionych w
jednostce, wykaz kont bankowych na ktére nalezy dokonywaé przelewy
wynagrodzen oraz pozostate dane niezbedne do naliczenia ptac w tym karty
wynagrodzen i karty zasitkowe za 2017 rok.

W terminie do 19 stycznia 2017 roku jednostki w ktorych likwidowana jest
obstuga finansowa przekazujqg do Wydzialu Obstugi Finansowo-Ksiegowej
Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego informacje o kwotach podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych za miesigc grudzien 2017 roku, ktérych termin
zaptaty przypada na 20 stycznia 2018 roku.



6. W terminie do 10 stycznia 2018 roku przedktadajg w Wydziale Obstugi Finansowo-
Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego kopie deklaracji
VAT 7 za miesigc grudzien 2017 roku oraz rejestry sprzedazy i zakupow.

7. W terminie do 15 stycznia przedktadajg uwierzytelnione kserokopie dokumentéw,
ktore wptywajgq na wynik finansowy roku 2017, a termin ich zaptaty przypada na
rok 2018, natomiast niezwtocznie, gdy termin pfatnosci jest wczesniejszy (tj.
faktury, umowy itp.) takze dokumenty, ktérych ptatnos¢ zostata juz zrealizowana.

8. Niezwlocznie przekazujg oryginatly dokumentéw, ktére dotycza roku 2018.

9. W terminie do 20 stycznia 2018 roku przedktadajg kserokopie dokumentacji
opisujacej zasady rachunkowosci w tym zaktadowy plan kont, zasady rozliczania
kosztow.

10.W terminie do 20 stycznia 2018 roku jednostki, w ktorych likwidowana jest
obstuga finansowo-ksiegowa powiadamiajg wtasciwy urzad o miejscu prowadzenia

ksiag.

Dziat 2. Zasady prowadzeni wspoélnej obstugi finansowo - ksiegowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego.

§ 3. Dyrektor kazdej obstugiwanej jednostki zatwierdza dowody ksiegowe, projekty i
plany finansowe oraz zmiany w planie finansowym.

8 4. Ksiegi inwentarzowe wyposazenia, pomocy dydaktycznych pozostajg w
jednostkach, ich stan uzgadniany bedzie w terminach wyznaczonych przez Naczelnika
Wydzialu Obstugi Finansowo - Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu
Kluczborskiego.

8§ 5. Sprawozdania finansowe oraz budzetowe sporzadza Wydziat Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego, ktére zatwierdzane sg
przez Gtéwnego Ksiegowego i Kierownika Jednostki obstugujacej.

8 6. Sprawozdania statystyczne i SIO sporzadza jednostka obstugiwana po
otrzymaniu danych finansowych z Wydziatu Obstugi Finansowo — Ksiegowej Jednostek
Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego w terminie umozliwiajagcym prawidtowe ich
wystanie.

§ 7. Zaswiadczenia o zarobkach pracownikach sporzadzajg jednostki obstugiwane po
uzyskaniu danych finansowych z Wydziatu Obstugi Finansowo — Ksiegowej Jednostek
Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego.

§ 8. Dokumenty finansowo — ksiegowe w tym réwniez dokumenty ptacowe
sporzgdzane do 31 grudnia 2017 roku pozostajg w dotychczasowej siedzibie
jednostki, w ktérych likwidowana jest obstuga finansowo — ksiegowa z zastrzezeniem
zapewnienia wgladu do nich pracownikom Wydziatu Obstugi Finansowo — Ksiegowej
Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego.

§ 9. Jednostki w ktérych dotychczas stosowano do naliczenia ptac program Vulcan
zobowigzane sg do udostepnienia swoich baz danych informatykowi Starostwa
Powiatowego w Kluczborku, natomiast pozostate jednostki muszg przekazac
dokumentacje niezbedng do zbudowania bazy danych w systemie ptacowym.

§ 10. Naliczenie i gospodarowanie S$rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych pozostaje w jednostce organizacyjnej. Wydziat Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego na podstawie



przediozonych dokumentéw przekazuje $rodki na wydzielone rachunki bankowe,
dokonuje wyptat, sporzadza listy ptac oraz prowadzi ewidencje ksiegowa.”

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:

1. PrzeWOdNIiCZACY tueeiuueteini e e e e e

2. CZIONEK s

3. CZIONEK e
Jakub Golinski



UZASADNIENIE

Niniejsza uchwalg zmienia sie zasady obiegu dokumentéw ksiegowych pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi, a Starostwem Powiatowym w Kluczborku dla ktérych
obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest przez Wydziat Obstugi finansowo-ksiegowej
jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego. Przyjeto procedure wspoélnej obstugi
finansowej jednostek organizacyjnych w celu okreslenia przejrzystych zasad
postepowania. Powyzsza zmiana spowodowana jest podjeciem Uchwaty Nr
XXXVII/237/2017 z dnia 21 grudnia 2017 roku przez Rade Powiatu w Kluczborku w
sprawie zmiany uchwaty w sprawie prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych powiatu przez Starostwo Powiatowe w Kluczborku, ktéra dotyczy
przejecia obstugi finansowo- ksiegowej nastepnych dwoéch jednostek Powiatu
Kluczborskiego.



