Zarzadzenie nr 6/2020
Starosty Sokolowskiego
z dnia 21 stycznia 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie okreslenia polityki rachunkowosci oraz
zakladowych planéw kont dla budietu Powiatu Sokolowskiego i Starostwa
Powiatowego

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. =z 2019 r,,
poz. 351 z péin. zm.) w zwigzku z § 19, § 201 § 21 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetdow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budizetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek budzetowych majgcych  siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r, poz. 1911 z poin. zm.) zarzgdza sig, co
nastepuje:

§1

W zataczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 14/2016 Starosty Sokolowskiego z dnia 31 marca
2016 r. w sprawie okreélenia polityki rachunkowosci oraz zaktadowych plandw kont dla
budzetu Powiatu Sokolowskiego i Starostwa Powiatowego zmienionym zarzadzeniem
Nr 23/2016 z dnia 6 czerwca 2016 r., zarzgdzeniem Nr 71/2016 z dnia 30 grudnia 2016
r. oraz zarzadzeniem Nr 50/2019 z dnia 20 listopada 2019 r. wprowadza sig nastgpujace
zmiany:
1) ust. 4 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
4. 3) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszezegOlne miesigee.
A.w jednostee budzetowej (). Starostwic Powiatowym w Sokolowie Podlaskim
sporzadza sig:
a) w okresach miesiecznych:
o deklaracje ZUS,
e deklaracje VAT:
b} roczna deklaracje na podatek dochodowy od osob fizycznych:
¢) sprawozdania budizetowe na podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra
Finansow z 9 stveznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczodel budZzelowej
(Dz.U, z 2019 r, poz. 1393 z pozn. zm.) sporzadzane dla Starostwa
Powiatowego funkcjonujacego jake jednostka budzetowa 1 dla Powiatu
Sokolowskicgo oraz na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
7z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji linansowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773):

Sprawozdania miesigczne:

¢« Rb-278 dla Starostwa Powiatowego i Powiatu Sokolowskiego,

s Rb-28S dla Starostwa Powiatowego 1 Powiatu Sokolowskicgo,
Sprawozdania kwartalne:

e  Rb-NDS dla Powiatu Sokolowskiego,

e« Rb-ZiRb-N dla Starostwa Powiatowego 1 Powiatu Sokolowskiego,
Rb-2777 dla Starostwa Powiatowego 1 Powiatu Sokotowskiego,
Rb-50 dla Starostwa Powlatowego 1 Powiatu Sokolowskiego,

e Rb2ZENWS dla Starostwa Powiatowego 1 Powiatu Sokolowskiego.

s Rb-348 dla Starostwa Powiatowego 1 Powlatu Sokolowskicgo,
Sprawozdania roczne:

e Rb-Z, Rb-N dla Starostwa Powiatowego 1 Powiatu Sokolowskiego,

e Rbh-2777 dla Starostwa Powiatowego 1 Powiatu Sokolowskiego.,



e Rb-27S, Rb-28S dla Starostwa Powlatowego 1 Powiatu Sokolowskiego,
e Rb-ST dla Starostwa Powiatowego 1 Powiatu Sokolowskiego,
e Rb-UZ, Rb-UN dla Starostwa Powiatowego 1 Powiatu Sokotowskiego.

B. w jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sig:

a) bilans z wykonania budzetu,

b) lgezny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych JB,

¢) skonsolidowany bilans Powiatu Sokotowskiego,

d) lgczny rachunek zyskow 1 strat obejmujacy dane wynikajace z rachunku
zyskow 1 strat samorzadowych 1B,

¢) laczne zestawienie zmian w  fundusru  obejmujace dane wynikajace
z zestawien zmian fundusezu samorzadowych JB,

f) taczna informacje dodatkows obejmujaca dane wynikajgee
z informacji dodatkowych samorzgdowych 1B,

& procedura przyjmowania sprawozdan:

a) jednostki organizacyjne skladaja sprawozdania w  Biurze Podawczym
Starostwa Powiatowego,

b} pracownicy Biura Podawczego zamieszezaja pieczatke wphywu i niezwlocznie
przekazuja:
- sprawozdania za dany micsige wraz z informacja o zrealizowanych
dochodach i wydatkach do Wydzialu Finansowego (sprawozdanie za dany
okres sprawozdawery wygenerowane w systemic Bestiia@),

¢) pracownicy Wydzialu Finansowego sprawdzajg poprawnos¢ rachunkowa,
ponadto sprawozdania sprawdzane sg pod wzgledem formalnym, 1. czy
zastosowano wlasciwy druk, czy jest kompletne, czylelne, czy zawiera nazwe
jednostki. podpis kierownika 1 gléwnego ksiggowego (z  imiennymi
pieczatkami), czy jest zgodne 7z planem, opracowane we wiasciwej
szezegolowoscel, czy zawiera prawidlowa klasyfikacje budzetows. Ponadto
pracownik sprawdza terminowos¢ zlozenia sprawozdania oraz  jest
zobowigzany do pisemnego informowania Skarbnika o niezachowaniu
ustawowych termindw zlozenia sprawozdan badz o ich braku. Na okolicznosc
dokonania tych czynnogel zamieszeza adnotacyg, datg i czytelny podpis (lub
podpis z imienng pieczatkg).”

2) ust. 4 plt 14 otrzymuje brzmienie:
.4 14) Zasady prowadzenia ksigg:
Ksiegi rachunkowe s to zbiory trwalk oznaczone nazwa jednostki, rodzajem
ksiegi rachunkowej, nazwa programu przetwarzania, prowadzone w jezyku i w
walucie polskiej, oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego,
daty sporzgdzenia, przechowane starannie w ustalone] kolejnosci. Ksiggi
rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie poZniej niz na koniec okresu
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg
rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych zapewniajgcy trwalosc
zapisu informacji przez okres wymagany dla przechowywania ksiag.
Przy prowadzeniu ksiag majg zastosowanie ponizsze zasady:
a) $rodki trwate i won.p. podlegajg ponizszej ewidencji:
- w Wydziale Finansowym - prowadzona jest ewidencja syntetyczna
i analityczna $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych w systemie finansowo - ksiegowym
- Wydziat Administracyjno - Gospodarczy: prowadzi ewidencje
analityczng  ilbsciowo-wartosciowa 1 do 15 dnia miesiaca po
kwartale nastepuje pisemne uzgodnienie ewidencji.



- Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki
Nieruchomoéciami prowadzi ewidencje gruntdéw w programie
Ewumapa i Ewuopis firmy GEOBID i do 15 dnia miesigca po kwartale
nastepuje pisemne uzgodnienie gruntdow w ujeciu warto$ciowym
celem weryfikacji Administracyjno-Gospodarczej.

b) uruchomienie srodkéow dla jednostek budzetowych ksiggowane jest
nastepujaco:

Wn konto 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Ma konto 133 Rachunek budzetu.

Wykorzystanie uruchomionych $Srodkéw dla  poszczegdlnych
jednostek budzetowych ksiegowane jest na podstawie miesiecznych
sprawozdan budzetowych, dostarczanych przez poszczegolne
jednostki budzetowe.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan niewvkorzystanych Srodkow
budzetowych przez dysponenta jednostke budzetowa.

Na koniec roku niewykorzystane srodki budzetowe podlegajg
odprowadzeniu na rachunek podstawowy budzety,

c) welisle, gwarancje bankowe podlegaja ksiegowaniu pozabilansowo
raz na kwartal odpowiednio: na koncie 910 - weksk wlasne, na
koncie 911 - weksle obce, na koncie 912 - Udzielone gwarancje
i poreczenia, na koncie 913 - Otrzymane gwarancje i poreczenia.”

3) ust. 4 pkt 17 otrzymuje brzmienie:

L4, 17) Wezwanie do zaplaty/upomnienie przesylane s3 do kontrahenta jezeli kwota
naleznoéci cywilnoprawnych/publicznoprawnych jest wicksza od kosztow
przesyiki pocztowej poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Noty odsetkowe dla naleznodci cywilnoprawnych przesylane sa do kontrahenta,
jezeli kwota naleznoéci jest wieksza od kosztdw przesytki pocztowe) poleconej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Moty odsetkowe dla naleznosci publicznoprawnych przesytane s3 do kontrahenta,
jezeli kwota naleznosci jest wieksza od trzykrotnosci kosztow przesytki pocztowe]
polecone].

Salda tych naleznosci podlegajg odpisaniu w pozostale koszty operacyjne po
zatwierdzeniu wykazu przez Staroste.”

4) ust. 6 pkt 11 otrzymuje brzmienie:
,6.11) Ustala si¢ zasade:

- dla naleinosci cywilnoprawnych - ze dokonana wplata naleznosci
cywilnoprawnych niepokrywajaca kwoty zaleglodci wraz z odsetkami podlega
proporcjonalnemu zaliczeniu na poczet kwoty zaleglosci i odsetek, z wylgczeniem
nalezno$ci ktérych egzekucja zostala zakonczona postepowaniem sadowym,
wowczas sptata naleznosci w pierwszej kolejnosci podlega zarachowaniu na poczet
kosztow postepowania sadowego oraz odsetek.

- dla naleznosci  publicznoprawnych - zZe dokonana wplata naleznosci
niepokrywajaca lewoty zalegloéci wraz z odsetkami, w pierwszej kolejnosci podlega
zaliczeniu na poczet kosztoéw upomnienia a nastepnie podlega proporcjonalnemu
zaliczeniu na poczet kwoty zaleglosci i odsetek.

Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci wraz z odsetkami za
zwloke, kosztéw upomnienia oraz innych biezacych zobowiazan, a w razie ich braku
podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba Ze kontrahent ztozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w catosSci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan.

Nie dochodzi sie zaleglosci innych niz przewidziane w przepisach ustawy Ordynacja
podatkowa, jesli kwota zaleglosci nie przekracza jednokrotnosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym. Kwoty tych zalegtosci podlegajg
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne po zatwierdzeniu wykazu przez Staroste.”



5) wust. 6 dodaje sie pkt 17 w brzmieniu:
L0. 17) Zasady ewidencji dotacji z budZetu panstwa
1. Dotacje otrzymane z budzetu panstwa na realizacjg zadan zleconych oraz zadan
z zakresu administracji rzgdowej przekazywane 53 niezwlocznie z rachunku
budzetu na wydzielony rachunek bankowy ,dotacje z budzetu panstwa”.
Ewidencja ksiegowa przedstawia sie nastepujgco:
Budzet
Wn konto 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
Ma konto 133 Rachunek budietu
Wydzial Finansowy
Wn konto 139 Inne rachunki bankowe
Ma konto 240 Pozostate rozrachunki

2. Zobowigzania wynikajace z realizacji powyiszych zadan regulowane sg
z rachunku podstawowego Starostwa Powiatowego, poprzedza je przekazanie
$rodkow z wydzielonego rachunku. Wydatki na wynagrodzenia pokrywane sg
ze Srodkow dotacyjnych w wysokosci netto. Potracenia finansowane sa
ze Srodkéw  wiasnych Powiatu  Sokotowskiego. Dodatkowo ze Srodkow
dotacyjnych pokrywane s3 skiadki na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy
nalezne od pracodawcy.

Ewidencja ksiegowa przedstawia sie nastepujgco:
Wydzial Finansowy - wydzielony rachunek

Wn konto 240 Pozostate rozrachunki

Ma konto 139 Inne rachunki bankowe

Wrydziat Finansowy - Rachunek podstawowy

Wn 130 konto Rachunek biezacy jednostki

Ma 223 konto Rozliczenie wydatkow budietowych

3. Naleznosci, o ktdre pomniejszane sg przedmiotowe zobowiazania, podlegaja
przekazaniu na wydzielony rachunek.
Ewidencja ksiegowa przedstawia sie nastepujaco:
Wydziat Finansowy - wydzielony rachunek
Wn 130 konto Rachunek biezacy jednostki
Ma 221 konto Naleznoéci z tytutu dochoddw budzetowych
Wn 223 konto Rozliczenie wydatkdw budzetowych
Ma 130 konto Rachunek biezagcy jednostki
Zapis techniczny do konta 150

Wn konto 139 Inne rachunki bankowe
Ma konto 240 Pozostale rozrachunki

4. Odsetki od $rodkdw zgromadzonych na wydzielonym rachunku naliczane sa
automatycznie przez bank, raz na kwartat.
Ewidencja ksiegowa przedstawia sie nastgpujgco:
Wrydziat Finansowy - wydzielony rachunek
Wn konto 139 Inne rachunki bankowe
Ma konto 240 Pozostate rozrachunki

Odsetki od srodkow dotacyjnych, ktore zostaly przekazane na wydzielony
rachunek bankowy w terminie podZniejszym niz 1 dzien naliczane sg wedtug
zasady:

Kwota x liczba dni przechowania $rodkéw na innym rachunku niz wydzielony
rachunek x $redniomiesieczne oprocentowanie na rachunku / 365

Odsetki podlegaja przekazaniu na rachunek budzetu, nastepnie na rachunek
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego



Wrydzial Finansowy - wydzielony rachunek
Wn konto 240 Pozostate rozrachunki

Ma konto 139 Inne rachunki bankowe
Budzet

Wn konto 133 Rachunek budzetu

Ma konto 224 Rozrachunki budzetu

Whn konto 224 Rozrachunki budzetu

Ma konto 133 Rachunek budzetu

5. Dotacje niewykorzystane lub pobrane w nadmiernej wysokosci zwracane 53 na
rachunek budzetu w terminie do 31.12 danego roku. Zwrot na rachunek
Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego nastepuje w terminie do 31.01 roku
nastepnego.

Ewidencja ksiegowa przedstawia sie nastepujgco:
Wydziat Finansowy - wydzielony rachunek

Wn konto 240 Pozostate rozrachunki

Ma konto 139 Inne rachunki bankowe

Budzet

Wn konto 133 Rachunek budzetu

Ma konto 224 Rozrachunki budzetu

Whn konto 224 Rozrachunki budzetu
Ma konto 133 Rachunek budzetu.”

6) ust 16 otrzymuje brzmienie:
..16.Charakterystyka programow przetwarzajgcych dane ksiggowe Quorum Modul
F-K.
System przeznaczony jest do: rejestracji, ksiegowania 1 drukowania dowodow
ksiggowych, zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont, sporzadzania
drukowania wyvmaganveh wykazdw 1 sprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznvm lub syntetyeznym, wg dowolnego ukladu klasviikac) budzetowe],
rejestracjl, ksiggowania 1 drukowania dowodow ksiegowych, w tym sprawozdan
kwartalnyeh 1 rocznyveh; przegladania i drukowania dziennika obrotdw, wykaziw
obrotow 1 stanow kont za dowolny okres crasu, w ujeciu analitycznym
1 syntetycznym. zakladania i przeglagdania archiwum lat ubieglveh wg zasad
okreslonych uor.
W Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim system F-K pracuje w wersji
wiclozadaniowej z podziatlem na wydzielone rejestry. Opis zadan zawicra tabela:
Numer Opis
_#adania
DEPO | Sumy Depozytowe i na zlecenia
ksicgowane sg wplaty depozytdw, zabezpieczenia nalezytego
wykonania robdt oraz wadia niestanowiace dochodow budzetu
powiatu
DOSP | Dochody Skarbu Panstwa
ksigpowane 53 dochody realizowane przez powiat jako
dochody z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych powiatowi ustawowo
JEDG Starostwo Powiatowe — Geodezja
ksiegowane sa dochody z tvtutu oplat geodezyinych |
JEDN Starostwo Powialowe
ksiegowane sa dochody 1 wydatki starostwa powiatowego
nieujete w wydziclonych rejestrach
KOLAL | Kola Lowieckie |
ksiegowane sa wplaty z dzierzawy obwoddw lowieckich I




wplacane przez kola lowieckie, a nastepnie przekazywane do
: | poszezegdlnych gmin na mocy przepisow prawa
ORGAN | Budzet Powiatu
ksiegowane sg dochody 1 wydatki oraz przychody 1 rozchody
budzetu powiatu niestanowiace dochodow 1 wydatkow
! starostwa powiatowego g
SOCJ | Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych
| ksiegowany jest wyodrgbniony fundusz specjalny utworzony
B | na mocy przepisow prawa
CUDZ  Cudzoziemcy
ksiegowane sa wplaty za wydanie odwiadczenie o powierzeniu
! wykonywania pracy cudzoziemcowi

(twieranie 1 zamykanie ksiag rachunkowych:

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawic
bilansu zamknigcia roku poprzedniego zapewniajac mozliwose kentrolowania
przez operatora systemu poprawnosel wykonania tej ezynnosei.

System  F-K  umozliwia  zamknigcie  ksiag  rachunkowych  zpodnie
7 postanowieniami art, 12 ust. 3 uor, ktore polega na nieodwracalnym wylgczeniu
mozliwosci dokonvwania zapisdw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknicte
ksi¢gi rachunkowe i tak powinien by¢ wykorzystywany,

Komputerowe wydruki danych:

Komputerowe wydruki danych powinny spelnia¢ wymagania okreslone w art. 13
ust. 2-6 uor, a w szczegdlnosei:

e powinny by¢ trwale oznaczone nazwa skrocona Starostwa Powiatowego
w Sokolowie Podlaskim oraz nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowe.

» powinny by¢ wyraznie oznaczone. co do roku obrotowego, miesigea 1 daty
sporzadzenia.

e powinny posiada¢ automatyeznie numerowane strony z ozZnaczeniem
picrwszej | ostatnie] (koniee wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w sposob ciggly w miesigcach 1 w roku obrotowym, powinny by¢
OZNAczZane nazwyg programu przetwarzania danych

Wszystkie dowody ksiegowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen lacznosci,
powinny by¢ odznaczane, przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiggach
rachunkowych., w sposob automatyezny wezesnie) zdefiniowany 1 zgodny
7 przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowodci. Transmisja danych powinna
nastepowac po ich sprawdzeniu przez osobg odpowiedzialng 1 byé mozliwa tylko
i wylgeznie po  podaniu  hasta unikalnego”, znanego jedynie osobie
odpowiedzialne). przez co nastepuje jej identytikacja.
System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowoscl jednostek
prowadzacych tzw. pelna ksigpowodci z uwrglednieniem specyliki jednostek.
umozliwiajac m.in.:
- przegladanie i drukowanie obrotdw na wybranym z planu kont koncic
analitycznym lub syntetycznym w podanym czasie,
- prowadzenic Kartoteki dowoddw  ksiggowych 2z mozliwoscia  jej
przegladania
- przegladanie i drukowanie standw kont w zadanym okresie w ujeciu
analitycznym lub syntetveznym,
- prowadzenic kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzanmia
wykazow zawierajacyeh stopien wykonania planu w dowolnym czasu.
- wykonanie analizy rozrachunkowej kont,
- na koniec kardego miesigea pracownicy odpowiedzialni Wydzialu
Finansowego drukujg zestawienia obrotow 1 sald z kazdego rejestru
ksiegowego.



- na koniec kardego miesiaca pracownicy odpowiedzialni Wydzialn
Finansowego drukuja svntetvezne zestawienie obrotow i sald.”

§2

W zataczniku Nr 3 do zarzadzenia Nr 14 /2016 Starosty Sokotowskiego z dnia 31 marca
2016 r. w sprawie okreélenia polityki rachunkowosci oraz zaktadowych plandw kont dla
budzetu Powiatu Sokolowskiego i Starostwa Powiatowego zmienionym zarzadzeniem
MNr 23/2016 z dnia 6 czerwca 2016 r,, zarzadzeniem Nr 71/2016 z dnia 30 grudnia 2016
r. oraz zarzadzeniem Nr 50/2019 z dnia 20 listopada 2019 r. wprowadza sie nastepujace
zmiany:

a) wust. 2:

- dodaje sie do pkt. 12 ppkt 12) w brzmieniu:

,12) 130-PP - ewidencjonowane sa $rodki z tytutu podzielonej ptatnosci”

- dodaje sie do pkt 14 ppkt 7] = 8) w brzmieniu:
»7) 139-60 - rachunek sum depozytowych - Biuro rzeczy znalezionych,
8) 139-70 - rachunek sum depozytowych - Odsetki bankowe na rachunku
dotacje.”

- dodaje sie do pkt 16 ppkt 6) w brzmieniu:
»6) 141-PP - srodki pieniezne w drodze z tytutu podzielonej platnosci”

- dodaje sie do pkt 27 ppkt 12) -13) w brzmieniu:
»12) 240-60 - ewidencja sum depozytowych - Biuro rzeczy znalezionych,
13) 240-70 - ewidencja sum depozytowych - Odsetki bankowe na rachunku
dotacje.”

§3

Wrykonanie zarzgdzenia | nadzor nad jego realizacjg powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




