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ul. Macierzy

74 socin =75 . .
29-105 Krasoc Wéjta Gminy Krasocin

z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie zmian zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz.U z 2019
r.poz.351 z poz. zmian., art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.2019 .0869 z
zm) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U.. poz.1911),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zmiany w Zarzadzeniu nr 104/19 Wéjta Gminy Krasocin z dnia 27.08.2019 r.
w sprawie zmian zasad polityki rachunkowosci:

a) § 1 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem nr 1 ,,Wzory podpiséw o0sob
upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i finansowym®™
do niniejszego zarzadzenia

b) § 2 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 2 * Zasady prowadzenia ksigg

rachunkowych w Urzedzie Gminy Krasocin™ do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2020 r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/20 Wjta Gminy Krasocin z dnia 02.01.2020 r.

Wzory podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod

wzgledem merytorycznym

Nazwisko i imi¢

Rodzaje dokumentéw ksiegowych

Wzér
podpisu

Klimezyk Dariusz
Dyksinski Grzegorz
Wytrych Marta

Zadania inwestycyjne wodociggowe, zadania
inwestycyjne zwigzane z kanalizacjg sanitarna,
roboty remontowo budowlane obiektow, inne
inwestycje, materialy do remontu drég, remonty
drog, ogloszenia w prasie dotyczace przetargdéw.

D —

o

Wiodarski Pawet

Faktury 1 rachunki zwigzane 2z zakupem
materiatow eksploatacyjnych do USC,
materialdw do uroczystosci jubileuszowych,
zawarcia zwigzku matzenskiego i innych.

(O8]

Stachura Agnieszka,

Faktury i rachunki zwigzane z zakupem
materiatléw biurowych i gospodarczych oraz
materiatéw eksploatacyjnych do drukarek, fax —u
kserokopiarki oraz faktury za remont urzadzen
biurowych, drukéw dla UG, optata pocztowa,
prenumerata prasy,

Zygmunt Agnieszka

listy ptac, umowy — zlecenia, sprawy zatrudnienia
0s6b na roboty interwencyjne i publiczne sprawy
BHP, r-ki za badania lekarskie, doptaty do
okularéw, zakupy okolicznosciowe, wydatki z
ZFSS.

Stolarczyk Bogdan
Sliwinska Katarzyna

Faktury i rachunki wydatki zwigzane zakupem
energii o$wietlenia ulicznego oraz z remontem 1
konserwacja os$wietlenia ulicznego a takze
faktury  dotyczace rolnictwa 1  ochrony
srodowiska, odpadéw komunalnych, remonty i
naprawa obiektéw mienia komunalnego, zakup
opatu do kottowni UG i budynkéw komunalnych

Ciszek Malgorzata
Aleksandra Malicka-
Gawron

Faktury i rachunki za wycene nieruchomosci
stanowigce wlasnos¢ gminy, ogloszenia w prasie
dotyczace  sprzedazy, dzierzawy  gruntow
stanowigcych wlasnos$é gminy, sprzedazy i kupno
sktadnikow mienia komunalnego, optaty za
uzytkowanie wieczyste, kary i odszkodowania za
zajecie gruntu na rzecz 0sob fizycznych

Janik Dorota
Kot Artur

Potwierdzanie diet dla radnych,
rachunki zwigzane

z zakupem materialdw na posiedzenia Komisji
problemowych oraz na sesje rady gminy.

sottysow,

Wojcik Karolina

Potwierdzanie wynagrodzen z posiedzen GPRPA




i spraw wynikajacych z Gminnego Programu
Przeciwdzialania Alkoholizmowi,

8. |Klim Emila Potwierdzanie list wyplat prowizji dla sottysow
oraz spraw zwigzanych
z ewidencja podatku rolnego, lesnego i podatku i
od nieruchomosci od oséb fizycznych, odpady d/h
komunalne, drukéw podatkowych, publikacji. ‘

9. |Stachura Halina Faktury i rachunki dotyczace zakupu drukow -
podatkowych i innych publikacji o tematyce| L(/\
podatkowe]

10.. | Nyga Krzysztof Faktury i rachunki dotyczace zakupu sprzetu 1
oprogramowania  komputerowego wraz =z
wyposazeniem oraz wartosci niematerialnych i /ij
prawnych, ustugi telekomunikacyjne, Internet, )‘Sa
obstuga dostawcow licencjonowanego “
oprogramowania . )

11. |Lukasz Karpinski Faktury i rachunki dotyczace wydatkéw OSP, ﬁxf

Agnieszka Gacia promocji gminy, kultury, sportu. Faktury 1
Lapot Renata rachunki dokumentujace wydatki zwigzane z
Anita Fraczek cmentarzami wojennymi, obstuga zakladowego 6* 7
Robak Karol archiwum X%Mw/
12. |Kowalczyk-Laczek Faktury dotyczace zakupéw z funduszy soteckich 5%% '@
Sylwia oraz wydatkéow z projektow unijnych. Faktury,|[ \
Robak Barttomiej rachunki zwigzane z przynaleznos$cig gminy do \
stowarzyszen, zwigzkdw gmin, WTZ Ostrow. N

13. |Kowalczyk Wiestawa |Zadania zwigzane z planem zagospodarowania -
przestrzennego gminy oraz z oOpracowaniami \E
decyzji 0 warunkach zabudowy,
przeprowadzaniem wyboréw organizowanych
przez Panstwowa Komisje Wyborcza

14. |Jasiowski Wojciech Faktury dotyczace zakupu paliwa, wydatki /J{{I{“K
zwigzane z eksploatacja samochodu stuzbowego

15. |Jacek Lazarski Faktury dotyczace zakupu paliwa, czesci do Y

kosiarek, narzedzi i przyrzadéw
wykorzystywanych przy pracach porzadkowych,
wydatki zwigzane z eksploatacja samochodu
stuzbowego,




Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéow pod

wzgledem rachunkowym

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér/podpisu
1. |Dorota Jackiewicz Skarbnik
2. | Monika Bukowska Z — ca Skarbnika Gminy 0 -,
3. |Ewa Borkowska mlodszy referent (b{)‘a

Wzory podpiséw o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplat

(V8]

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. | Gliscinski Ireneusz Wéijt Gminy Glryr, sk, TrEneul
2. |Dorota Jackiewicz Skarbnik Gminy Dt/
3. |Sienkiewicz Jacek Z-ca Wojta /AR~
4. |Monika Bukowska Z-ca Skarbnika Gminy e L);‘y B
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: 99.105 Krasocin

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy w Krasocinie

1. Ksiegi rachunkowe dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej oraz organu
prowadzone sg przy zastosowaniu techniki rgcznej i komputerowej za pomocg programéw
komputerowych Puma wydanej przez ZETO Olsztyn wersja nr 02.941 z pdzniejszymi
aktualizacjami (na dzien11.06.2015 wersja 03.450), przyjety do eksploatacji od 01.01.2008
r.

- Finanse i ksiegowos¢;

- Grunty (podatek od 0s6b fizycznych);

- Pojazdy (podatek od srodkow transportu);

- Budzet;

- Windykacja optat i podatkow;

- Kontrahent;

- Podatek OPJ (podatek od oséb prawnych);

- Symulacje podatkowe.

- Gospodarka odpadami

- Kasa

- Przelewy masowe

- Srodki trwate
2. W urzedzie jako jednostce budzetowej, ewidencja wplywow z tytutu podatkow od oséb
fizycznych i prawnych (podatku od nieruchomosci. podatku od srodkéw transportu, rolnego
1 lesnego) prowadzona jest w formie elektronicznej. Zestawienia  obrazujgce stan
rozrachunkow z poszezegodlnymi podatnikami , stanowig ewidencje analityczna. Zestawienia
obrazujace sum¢ obrotdw drukowane sg na koniec kazdego kwartatu w formie obrotow
kwartalnych jak i narastajaco od poczatku roku. Prezentuja one wielkosci przypisow,
odpiséw, wplat, bilans otwarcia z podziatem na zalegtosci i nadptaty, umorzen, zwrotow,
odsetek, a takze kwote na jakg wystawiono upomnienia. Suma zestawien obrotéw jest
sporzadzana z podzialem na podatek od nieruchomosci, podatek lesny, podatek rolny oraz
podatek od srodkéw transportowych.

Podatki od os6b prawnych ksigguje sie na kontach poszczegdlnych podatnikow i w
dzienniku obrotéw i sald systemem kalkowym.

2. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, ktére tworza:
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a) dziennik

b) dzienniki czastkowe ( dziennik czastkowy wydatkéw, dziennik czgstkowy dochodow
jednostki, dziennik czastkowy sum depozytowych, dziennik czastkowy zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych, dziennik czastkowy lokat terminowych, dziennik czastkowy
dochodéw budzetu, dziennik czastkowy VAT, dziennik czastkowy odpady komunalne,
dziennik czastkowy mechanizmu podzielnej ptatnosci MPP, dzienniki czastkowe projektéw
realizowanych ze srodkow UE oraz w ramach funduszy.

c) konta ksiegi gléwne;j,

d) ksiegi pomocnicze,

e) zestawienie obrotdéw i sald kont ksiegi gtowne;j,
) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.
Dziennik oraz dzienniki czgstkowe prowadzony jest w sposob nastepujacy:
- zdarzenia jakie wystapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa3 w nim
chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane automatycznie w okresie roku co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.
Ksiega glowna zawiera w sobie konta syntetyczne i konta analityczne, a wiec jest swego
rodzaju potaczeniem ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych, dzielge je jednoczesnie na konta
bilansowe i pozabilansowe. Prowadzona jest zgodnie z zasada podwdjnego zapisu, w sposob
zapewniajacy systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych,
zgodnie z podstawowymi zasadami rachunkowosci, m.in. zasada memoriatowa, z wyjatkiem
operacji dotyczacych dokonania wydatkow i realizowania dochodéw, ktére w zwigzku z
kasowym charakterem budzetu, sa rejestrowane w terminie ich zaptaty, niezaleznie jakiego
okresu sprawozdawczego dotycza.
Zestawienie obrotow i sald jest sporzadzane na koniec kazdego miesigca dla kont ksiegi
gtownej. Dla kont ksiag pomocniczych na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych.
.Zestawienie obrotow i sald” - syntetyka zawiera symbole i nazwy kont, obroty miesigca,
bilans otwarcia, obroty narastajaco z bilansem otwarcia, obroty narastajgco danego roku i
salda.
Zestawienie obrotow i sald zawiera symbole kont, obroty miesigca, obroty narastajace roku

z bilansem otwarcia, saldo.

[\ )
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Ksiegi rachunkowe otwierane sa na poczatek kazdego roku obrotowego i zamykane na

koniec kazdego roku obrotowego. Prowadzone sg w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan budzetowych i1 finansowych jednostki, a takze sprawowanie kontroli nad
realizacja budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

W ksiegach rachunkowych dla zachowania czystosci obrotow stosowany jest techniczny
zapis ujemny, ktéry ma forme czerwonego zapisu na dowodzie bedgcym podstawg
dokonania rejestracji.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa zatwierdzone dowody ksiegowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym ( art.2-22 a)
a) dowody zZrédtowe:

zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom na ich wniosek,

wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

b) dowody sporzadzane przez Urzad:

zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisoéw zbioru dowodéw zréodtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,
rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
c¢) dowody polecenia ksiegowania tworzone na podstawie informacji zawartych w ksiegach
Wszystkie ujete w ksiggach rachunkowych dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest
zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne
oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek, a ewentualne bledy nalezy poprawié
zgodnie z art. 22 ustawy o rachunkowosci.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie zgodnie z trescia ekonomiczna,
w porzadku chronologicznym i systematycznym, tj. na biezaco, w kolejnosci dat ich
powstawania, z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, w sposdb wiarygodny i
kompletny.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, chronigc przed

zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu. Kazdy zapis ksiegowy zawiera co najmniej:

(%]
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- date dokonania operacji gospodarcze;j,

- okreslenie rodzaju 1 numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operacji,

- zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci skrétéw lub koddw,

- kwote 1 date zapisu,

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Ksiggi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie
i biezaco. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy
odzwierciedlaja stan rzeczywisty. Bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
1 poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody
ksiggowe, zapewniono ciaglo$¢ zapisow oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych.

4. Jednostka stosuje wykaz kont ksiggi glownej okreslony w zalgczniku Nr 5, 6 do
Zarzadzenia nr 72/18 W¢jta Gminy Krasocin z dn.30.08.2018 r.. Poszczegdlne operacje na
kontach syntetycznych grupuje si¢, prowadzac do kazdego konta ewidencje szczegdtowa
wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow.

5. Konta ksiag pomocniczych( analityka) zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i
uzupehieniem zapiso6w kont ksiggi gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym, jako
wyodrebniony system ksiag kartotek, komputerowych zbiorow danych uzgodniony z
saldami i zapisami na kontach ksiegi gldwnej. Konta analityczne tworzy sie w miare potrzeb.
Prowadzona biezaca aktualizacja kont analitycznych i syntetycznych nie wymaga odrebnego
zarzadzenia.

6. Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ do:

- $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych tj. w ksiegach inwentarzowych
oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych,

- rozrachunkéw z pracownikami — imienne karty wynagrodzen wg sktadnikéw ujetych w
listach ptac, w listach wyptat z tytutéw umow zlecen i uméw o dzieto oraz zryczattowanych
diet,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- operacji sprzedazy,

- operacji gotowkowych, bezgotowkowych
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- podatkéw 1 oplat z dochoddéw jednostki w rejestrach ewidencji poszczegdlnych
dochodow.

7. Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,
nie rzadziej niz na koniec miesiaca.

8. Ewidencje i rozliczanie kosztéw prowadzi si¢ na kontach zespotu 4 wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

9. Ewidencj¢ 1 rozliczanie wydatkéw wedlug zadan prowadzi si¢ poprzez zastosowanie
listy zadan przypisanych na dany rok budzetowy z modutu Budzet wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

10. W ewidencji dochodéw wlasnych w dzienniku czastkowym ..dochody”, jednostka
dokonuje na podstawie dokumentu PK wtoérnego zapisu dochodéw otrzymanych z tytulu
wplywow subwencji, dotacji, udziatow urzedéw skarbowych oraz Ministerstwa Finanséw na
subkoncie 130-03 w celu sporzadzenia okresowych sprawozdan RB - 27 S z wykonania
planu dochodéw budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego.

11. Za zobowiazania okresu sprawozdawczego przyjmuje sie faktury, rachunki, ktére
otrzymuja date wptywu do 10 nastepnego miesigca. W ksiegach rachunkowych ujmuje sie
wszystkie przychody i1 koszty danego okresu sprawozdawczego w momencie ich
wystgpienia. W celu dotrzymania termindw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu
wydatkow budzetowych w ewidencji ksiegowej danego miesigca — w kosztach i
zobowiazaniach — ujmuje sie kwoty zobowiazan wynikajace z faktur, rachunkéw i innych
dokumentéw ksiegowych wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw w miesigcu
sprawozdawczym, a w przypadku dowodow, ktore wplynely do referatu finansowo -
podatkowego jednostki w nastgpnym miesigcu, do ewidencji ksiegowej danego okresu
sprawozdawczego przyjmuje si¢ te, ktére wptynety nie pdzniej niz do 10-go dnia nastepnego
miesigca. Po tym terminie dokumenty ujmowane sa w ewidencji ksiegowej w miesigcu, w
ktérym wplynely do referatu finansowo - podatkowego jednostki. Wyjatek stanowi m-c
grudzien, do ktérego wprowadza sie wszystkie faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe
dotyczace grudnia bez wzgledu na date ich wptywu do referatu finansowo - podatkowego.
12. Ewidencje zapaséw prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

a) materialdow w rzeczywistych cenach zakupu, wedlug o0séb odpowiedzialnych

materialne za powierzone mienie,

(9]
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b) materialy przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno-

gospodarcze dla potrzeb gminy odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z
faktur (rachunkéw) pod data ich zakupu w tym paliwo, olej opatowy.

13. Przedmioty 1 wartosci niematerialne i prawne o okresie uzywania dtuzszym niz rok, lecz
o wartosci jednostkowej nie przekraczajacej 500 zi, odpisuje si¢ w koszty pod datg
przekazania do uzywania w pelnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatéw, podmioty
o wartosci jednostkowej ponad 500 zt do 10.000 zt wprowadza sie do ewidencji pozostatych
Srodkéw trwalych i umarza sie jednorazowo.

14. Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci jednostkowej od 500 zt do 10.000 zt
odpisuje si¢ jednorazowo w pelnej wartosci w koszty, natomiast o wartosci wyzszej
amortyzowane sa wedlug zasad i stawek podatkowych.

15. Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza sie w koszty w momencie przyjecia do
eksploatacji:

- odziez 1 umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich wartosci w miesigcu oddania do uzytkowania.

16. Bez wzgledu na wartosé, ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla nastepujacych
pozostatych srodkéw trwatych:
- meble,
- maszyny do pisania,
- maszyny do liczenia, drukarki, skanery,
- sprzet audiowizualny,
- aparaty fotograficzne,
- elektronarzedzia,
- lodéwki, odkurzacze,
- sprzet elektroniczny.
17. Srodki trwate amortyzowane sa za pomoca stawek podatkowych.
18. Przyjmuje si¢ stawke roczng dla amortyzacji Prawa Uzytkowania Wieczystego w

wysokosci 1%
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19. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢, jako zobowigzania na

rzecz tych jednostek.
20. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do
wydatkéw na pozostalych operacjach niekasowych.
21. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzaja fundusz.
22. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obcigzaja zobowigzania wobec tych jednostek.
23. Dokonuje sie odpiséw aktualizacyjnych wartosci nie pézniej niz na dzien bilansowy.
24. Odsetki od naleznosci i zobowigzan w tym réowniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.
25. Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich wartosci
wynikajacej z ewidencji
26. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w
walutach obcych wycenia sie nie p6éZniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy.
27. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostajg wycenione wedtug
zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé, chyba ze przepisy o likwidacji
jednostki stanowig inacze;j.
28. Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a
wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.
29. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje
jednorazowo za okres catego roku w grudniu.
30. Nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i
amortyzuje poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym je przyjeto do
uzywania.
31. Przyjmuje si¢ nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
aktywow obrotowych:

- Zakupione materiaty (towary) sa bezposrednio po zakupie zaliczone w cigzar

wiasciwego konta kosztow.
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32. Przeksiggowania z kont 222 i 223 dokonuje sie na podstawie miesiecznych sprawozdan
budzetowych.

33. Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowdd (egzemplarz dowodu),
podstawe zapisu stanowi faktura, rachunek, nota obcigzeniowa, decyzje.

34. Jednostka zobowiazuje si¢ do stosowania okreslonych ustawag zasad rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajacych sytuacje majatkowsa i finansowg oraz wynik finansowy.
35. Ustala sie zapas gotéwki w kasie “pogotowie w kasie,, w kwocie 7.000 zt i wysokos¢
stalej zaliczki na realizacje biezacych wydatkow budzetowych w kwocie 500 zt (zaliczka dla
pracownika-kierowca samochodu osobowego). Wysokos¢ zaliczki i ,,pogotowia™ nalezy
podja¢ z rachunku wydatkéw budzetowych i zaklasyfikowaé do dziatu 750 — Administracja
publiczna Rozdziat 75023 - Urzedy Gmin § 4210.

36. Dowody zrédlowe przechowywane sa w zamknietych szafach przez okres 3 lat a
nastepnie przekazywane sa do archiwum zakladowego i przechowywane przez okresy
zgodne z instrukcja kancelaryjng

37. Ochrony danych dokonuje si¢ przez zapis danych na ptyte CD lub dysk przenosny ktore
to urzadzenia sg przechowywane w metalowej szafie - sejfie.

38. W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o rachunkowosci oraz nieokreslonych
Ww niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ krajowe standardy rachunkowosci, a w przypadku ich

braku- Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci.
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