ZARZADZENIE NR OR.120.68.2023
STAROSTY KLUCZBORSKIEGO
z dnia 20 grudnia 2023 roku
zmieniajgce Zarzadzenie Nr OR.120.12.2021 Starosty Kluezborskiego z dnia 26 lutego 2021
roku wprowadzajace zasady (polityke) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w
Kluczbhorku

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. 2023.120 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia
2017 roku w sprawie rachunkowodci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budZetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020r. poz. 342) oraz art. 40 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 2023.1270 z p6in. zm.), zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr OR.120.12.2021 Starosty Kluczborskiego z dnia 26 lutego 2021 roku
wprowadzajacym zasady (polityke) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Kluczborku
dokonuje si¢ nast¢gpujacych zmian:

- W Zalaczniku nr 1 (,,Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych™) do Zarzadzenia nr
0OR.120.12.2021 Starosty Kluczborskiego z dma 26 lutego 202 1r., pkt. 2 (,,Okreélenie roku
obrotowego oaz okresdw sprawozdawczych™) otrzymuje nastepujace brzmienie:

»~Rokiem obrotowym jest roku budzetowy, tj. okres 12 miesigcy od 1 stycznia do 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego.

Najkrotszymi okresami sprawozdawczymi s poszezegolne miesiace w roku obrotowym,
skladajace sie na kwartaty i caty rok. Okresy sprawozdawcze, za ktore sporzadzane sa
sprawozdania, okre$lone zostaly w przepisach wprowadzajgcych obowiazek sporzadzania
poszczegoinych sprawozdan.

Na podstawie ewidencji ksiegowe] w okresach sprawozdawczych sporzgdza sie:
1. deklaracje ZUS.
2. deklaracje podatkowe.
3. sprawozdania budzetowe:
a. sprawozdania miesigczne,
b. sprawozdania kwartaine,
¢. sprawozdania roczne,
4. sprawozdanie finansowe obejmujace:
a. bilans jednostki,
b. rachunek zyskow i strat,
-¢. zestawienie zmian w funduszu jednostki,
d. informacje¢ dodatkowa,
5. sprawozdania statystyczne,
6. sprawozdania finansowo-rzeczowe.

W trakcie roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza si¢ operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody
wplynely do Wydziatu Finansowego lub Wydziahi Obstugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek
Organizacyjnych Powiatu w Starostwie Powiatowym w Kluczborku nie pézniej niz do 3 dnia
nastepnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy, wowcezas dowody
potwierdzajgce dang operacj¢ gospodarcza ewidencjonuje sie do okresu, kidrego dotycza, jezeli



wplyna do ostatniego dnia roboezego przed 3 dniem nastepnego miesigca. Operacje gospodarcze
potwierdzone dowodami otrzymania po 3 dniu nast¢pnego miesigca sa ewidencjonowane w
ksiegach rachunkowych tego miesiaca, w ktérym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotyczg
yjmowania operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych na przelomie roku obrotowego.
Ze wzgledu na termin sporzadzenia rocznego sprawozdania budzetowego dowody ksiegowe
dotyczgce roku poprzedniego, ktore zostana dostarczone do jednostki obstugujacej po 29
stycznia roku nast¢pnego, a dotycza roku poprzedniego, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
roku biezacego.

Faktury wstepne i prognozy, dokumentujace operacje gospodarcze, dotyczgee przysziych
okresow, w szczegOInosci oplaty za media, wprowadza si¢ trakcie roku obrotowego do ksiag
rachunkowych tego miesigca, ktérego dotycza i ktdre wptynety do Wydziahi Finansowego
Starostwa Powiatowego w Kluczborku nie pézniej niz do 3 dnia nastgpnego miesigea, ktérego
dotycza. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy, wowezas dowody potwierdzajace
dang operacje gospodarcza ewidencjonuje si¢ w miesigcu, ktdrego dotycza, jezeli wpltyng do
ostatniego dnia roboczego przed 3 dniem nastepnego miesigca. Operacje gospodarcze
potwierdzone dowodami otrzymania po 3 dniu nastepnego miesigca sg ewidencjonowane w
ksiggach rachunkowych tego miesigca, w ktorym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza
ujmowania operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.
Ze wzgledu na termin sporzadzenia rocznego sprawozdania budzetowego dowody ksiggowe,
ktore zostana dostarczone do jednostki obstugujacej po 29 stycznia roku nastepnego, a zostaly
wystawione w roku poprzednim, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych roku biezgcego.”

- W Zalaczniku nr 1 (,,Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych™) do Zarzadzenia nr
OR.120.12.2021 Starosty Kluczborskiego z dnia 26 lutego 2021r., w pkt. 4.10. (,,Okreslenie
sposobu i zasad prowadzenia ksiag rachunkowych”™) dodaje sie zapis o nastepujacej tresci:

.Na koniec okresu rozliczeniowego, tj. na dziei 31 grudnia kazdego roku budzetowego,
jednostka dokonuje na podstawowy rachunek budzetu powiatu konsolidacji wszystkich $rodkow
pienieznych, znajdujacych sie na rachunkach pomocniczych oraz na rachunkach bankowych
jednostek organizacyjnych powiatu, z wylgczeniem $rodkdw funduszy celowych”.

- W Zalgczniku nr 1 (,,Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych™) do Zarzgdzenia nr
OR.120.12.2021 Starosty Kluczborskiego z dnia 26 lutego 2021r., dodaje sie pkt. 4.30.
(,,Okreslenie sposobu i zasad prowadzenia ksigg rachunkowych™) o nastepujacej tresei:

~Dokumentem, potwierdzajacym dokonanie kazdej operacji w ewidencji ksiggowej,
jest wygenerowany z programu dowdd PK - polecenie ksiggowania, podpisany przez osobe
sporzadzajacg dokument,”

- W Zalaczniku nr 1 (,,Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych™) do Zarzadzenia nr
OR.120.12.2021 Starosty Kluczborskiego z dnia 26 lutego 2021r., pkt. 5.10. (,,Okreslenie
sposobu 1 zasad prowadzenia ksiag rachunkowych przy realizacji projektow unijnych™)
otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»Dokumentem, potwierdzajacym dokonanie kazdej operacji w ewidencji ksicgowej,
Jest wygenerowany z programu dowdd PK - polecenie ksiegowania, podpisany przez osobe
sporzadzajaca dokument.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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