Uchwata Nr 86/371/2016
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 19 grudnia 2016 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.l ustawy o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2016 r.
poz.814 z pbézn.zm.) oraz § 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. Wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1.w czesci VI zatacznika Nr 1 do Uchwaty Zarzadu Powiatu w Kluczborku Nr 45/174/2016
z dnia 12 stycznia 2016 r. w sprawie przyjecia instrukcji obiegu dokumentdéw ksiegowych
dla jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego, ktérych obstuga finansowo-
ksiegowa prowadzona jest przez Wydziat Obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego, ktory otrzymuje brzmienie:

,,Czes¢ VI, Ochrona danych

820.Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe i sprawozdania finansowe w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku przechowywane sg w nalezyty sposéb, chronigcy przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym upowszechnianiem, uszkodzeniem,
zniknieciem i zniszczeniem. Warunkiem wiarygodnosci, a wiec mocy dowodowej ksiag
rachunkowych i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan finansowych jest — z jednej
strony — tatwy dostep do nich takze po uptywie lat i mozliwo$¢ szybkiego znalezienia
poszukiwanych informacji, z drugiej za$ strony — ich niezmiennos¢ i poufnos¢,
uzyskiwana dzieki ochronie tych zbioréw.

Ustawa zobowigzuje jednostke do przechowywania w swojej siedzibie dowodéw
ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oraz opisu przyjetych zasad
rachunkowosci, sprawozdania finansowego, jak réwniez sprawozdania z dziatalnosci w
oryginalnej postaci. W porzgdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigqg, z
podziatem na okresy sprawozdawcze ( miesigce).

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentow z
poszczegoblnych okresdw. Gromadzi sie je w teczkach zgodnie z ich numeracjq, oznacza
sie nazwa jednostki, data, numerami dowodéw oraz znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentéw ( np. listy ptac) i symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego danej jednostki organizacyjnej odbywa sie
na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego w roku nastepnym po roku w ktérym
zamknieto ksiegi rachunkowe roku poprzedniego, sporzadzanego w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktdérych jeden pozostaje w archiwum, a drugi



Wydziale Obsiugi finansowo- ksiegowej jednostek organizacyjnych  Powiatu
Kluczborskiego.

Zbiory dokumentéw ksiegowych przechowuje sie:

1) ksiegi rachunkowe przez 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych jednak nie krécej niz
5 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace inwestycji, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objete postepowaniem karnym albo
podatkowym w okresie 5 lat liczac od poczatku raku nastepujgcego po roku
obrotowy, w ktérym transakcje i postepowania zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci,

5) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty przez okres 5 lat.

Okresy przechowywania zbioréw oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktdérego dotyczg te zbiory.

Zbiory te zaopatruje sie nazwg i symbolem roku, utatwiajagcym ich odszukanie, oraz
poczatkowym i koncowym numerem zbioru dowodéw ksiegowych, dokumentéw
inwentaryzacyjnych, zbioréw ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych, pomocny przy kontroli
kompletnosci danych.

Inne dokumenty anizeli dotyczace przeniesienia praw majgtkowych do nieruchomosci,
powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki majatku, znaczgcych umow, list ptac oraz
okreslone jako wazne, przez kierownika jednostki, moga by¢ — po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego — przeniesione na mikrofilmy, a oryginaty zniszczone.

Ochrona danych z ksiqg rachunkowych sporzadzanych na nosnikach za pomocg
komputera podlega szczegélnym wymogom art. 71 i 72 ustawy o rachunkowosci, ktére
umozliwiajg przechowywanie danych na nosnikach komputerowych.

Nosniki komputerowe sporzadzane sg w jednym egzemplarzu i przechowywane sg na
stanowisku administratora ( informatyk w Wydziale Organizacyjnym).

Zbiory lub ich czesci mogg by¢ udostepniane osobie trzeciej na terenie jednostki za zgodq
kierownika jednostki lub poza siedzibg jednostki za pisemng zgodg kierownika jednostki
pod warunkiem pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentow.”

2. w dziale | zalacznika nr 2 dotyczacego procedury wspoélnej obstugi finansowej
jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego stanowiacq, ktéory 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 31.12.2016 roku.

8§ 2.1. Jednostki, w ktérych likwidowana jest obstuga finansowa , prowadzg samodzielnie
rachunkowos$¢ za rok 2016.



2. W okresie od 1 stycznia 2017 roku do dnia 31 marca 2017 roku jednostki , w
ktorych likwidowana jest obstuga finansowa dokonujg wszystkich operacji
ksiegowych za 2016 rok prowadzacych do zamkniecia ksiqg rachunkowych za
2016 rok. tj.:

uzgadniajq i weryfikujg salda w ksiegach rachunkowych,

sporzadzajq sprawozdania budzetowe za grudzien 2016 roku do dnia 10 stycznia
2017 roku i przekazujg je do Starostwa Powiatowego w Kluczborku,

sporzadzajq sprawozdania budzetowe za IV kwartat 2016 roku do dnia 31 stycznia
2017 roku i przekazujg do Starostwa Powiatowego w Kluczborku,

sporzgdzajg sprawozdania do Urzedu Statystycznego ,

sporzgdzajg deklaracje VAT za 12.2016 roku i przekazujg jg do Urzedu
Skarbowego,

sporzgdzajq deklaracje DRA wraz z imiennymi raportami za 12.2016 i przekazujq
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

sporzgdzajg deklaracje PIT 4 R i przekazujg jg do Urzedu Skarbowego w
ustawowym terminie,

sporzadzajg deklaracje rozliczenia podatku od oso6b fizycznych PIT 11 za rok 2016
i przekazujq w ustawowym terminie pracownikom oraz do Urzedu Skarbowego,

dokonujg naliczenia trzynastki dla pracownikéw za rok 2016,
ujmujg w ksiegach rachunkowych wszelkie koszty i naleznosci roku 2016 ,

rozliczajg inwentaryzacje jezeli byta prowadzona w jednostce na koniec 2016
roku,

zamykajq ksiegi rachunkowe za 2016 rok,

sporzgdzajq sprawozdanie finansowe za rok 2016 zatwierdzone przez Kierownika
Jednostki i Gtéwnego Ksiegowego i przedkifadajg do 31 marca 2017 roku w
Starostwie Powiatowym w Kluczborku

sporzadzajq zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych na
dzien 31 grudnia 2016 roku wraz ze szczegétowym opisem kazdego salda.
Zestawienie nalezy przedtozy¢ wraz ze sprawozdaniem finansowym za 2016 rok.

3. W terminie do dnia 30 grudnia 2016 roku jednostki , w ktorych likwidowana jest
obstuga finansowa przekazujq 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 2016 rok.

4. W terminie do 4 stycznia 2017 roku jednostki w ktérych likwidowana jest obstuga
finansowa przekazujg do Wpydzialu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek
Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego informacje o wysokosci skfadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy za miesigc grudzien 2016
roku, ktérych termin zaptaty przypada na 5 stycznia 2017 roku.

5. 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 2016 roku, ktérych termin
zaptaty przypada na 20 stycznia 2017 roku.

6. W terminie do 22 stycznia 2017 roku przedktadajg w Wydziale Obstugi Finansowo-
Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego kopie deklaracji
VAT 7 za miesigc grudzien 2016 roku oraz rejestry sprzedazy i zakupow.

7. W terminie do 15 stycznia przedktadajg uwierzytelnione kserokopie dokumentéw,
ktore wptywajgq na wynik finansowy roku 2016, a termin ich zaptaty przypada na
rok 2017, natomiast niezwtocznie gdy termin ptatnosci jest wczesniejszy ( tj.
faktury , umowy itp.) takze dokumenty , ktérych ptatno$¢ zostata juz
zrealizowana.

8. Niezwlocznie przekazujg oryginaty dokumentéw , ktére dotyczg roku 2017.

9. W terminie do 20 stycznia 2017 roku przedktadajg kserokopie dokumentacji
opisujacej zasady rachunkowosci w tym zaktadowy plan kont , zasady rozliczania
kosztow.

10.W terminie do 31 grudnia 2016 roku jednostki, w ktérych likwidowana jest
obstuga finansowo-ksiegowa powiadamiajg wtasciwy urzad o miejscu prowadzenia
ksiag.”

8§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:

1. PrzeWOdNICZACY ueeruueteieei et e e e aaaees

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. Dodatkowo przyjeto procedure
wspdlnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych w celu okreslenia przejrzystych
zasad postepowania.



