WOIT GMINY Zarzadzenie Nr 40/2024
]i‘il—.‘ll «3 . 1 ’l r
GadEow Wéjta Gminy Radkéw

z dnia 16 lipca 2025 roku

w sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Radkow.

Na podstawie przepisow art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2023 1. poz. 120 ze zm.) i szczegélnych ustalen zawartych
w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2024r. poz.
1530 ze zm.) oraz:

1) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r. poz. 342),

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz.1375),

3) rozporzgdzenia Ministra Finansdéw z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 samorzgdowych zaktadéw budzetowych
(. & Dz U. 2 2019 1, poz.1718),

zarzadzam co nastepuje:

§1

w Zarzadzeniu Nr 77/2023 Wojta Gminy Radkow z dnia 29 grudnia 2023r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Radkow, Zarzadzeniu Nr
33/2024 Wojta Gminy Radkow z dnia 17 czerwca 2024r. w sprawie zmiany zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Radkow, Zarzadzeniu Nr 53/2024 Wojta Gminy Radkow z
dnia 16 wrzesnia 2024r. w sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Radkow, Zarzadzeniu Nr 66/2024 Wojta Gminy Radkéw z dnia 12 grudnia 2024r. w sprawie
zmiany zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Radkow; Zarzgdzeniu Nr 71/2024
Wojta Gminy Radkéw z dnia 18 grudnia 2024r. w sprawie zmiany zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Radkow wprowadza sie nastgpujaca zmiang:

1) zalgcznik Nr 1 Ogdlne zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych otrzymuje brzmienie
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje¢  wszystkich  pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych z  tytulu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w zatgczniku
i przestrzegania w pelni zawartych w nim postanowien.



Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 77/2023

Wajta Gminy w Radkowie
z dnia 29.12.2023 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 1. Ogolne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia
29 wrzesénia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023r., poz. 120 z pézn.zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w  skroconej formie tre$¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawierac
okreslone elementy niezbedne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarcze].

3. Przyjcte zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w polityce rachunkowosci Urzedu
Gminy Radkdéw majg za zadanie zapewni¢:

a) ujecic operacji w sposdb rzetelny, bezwzgledny i sprawdzalny pozwalajace na
prawidlowe ustalenic stanu majatkowego 1 finansowego, wyniku finansowego,
rentownosci jednostki, w odpowiednich przekrojach, stanu aktywow 1 pasywow,
kosztow 1 strat, przychoddw i zyskow,

b) dane niezb¢dne do wszelkich rozliczen z tytulu podatkéow oraz rozrachunkow
z kontrahentami i pracownikami,

¢) skuteczng kontrole wewnetrzng dokonanych operacji  gospodarczych 1 stanu
sktadnikow majatku, bedgcych w posiadaniu i dyspozycji jednostki,

d) mozliwo$é sporzadzenia wymaganych sprawozdan finansowych, deklaracji
podatkowych 1 innych informacji wymaganych odr¢bnymi przepisami,

e) aby wykazy kont syntetycznych uwzglednialy potrzeby w zakresie grupowania
informacji wynikajgcych ze specyfiki, rodzaju i rozmiardw polityki gospodarczej,

) poprzez konta ksigg pomocniczych do poszezegdlnych kont syntetycznych —
ewidencje szczegodlowg w szezegdlnosei rzeczowych skladnikow majatku trwalego
obrotowego 1 finansowego,

g) aktualizacje majatku poprzez odpisy umorzeniowe 1 amortyzacyjne - dokonywane raz
w roku.

4. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:

Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy 1 budzetu (Organu) Gminy Radkow prowadzone sg
w siedzibie: Urzedu Gminy Radkoéw, Radkow 99, 29-135 Radkow,

5. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych:

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc za ktdry sporzgdza sie:



» W jednostkach budzetowych:

— deklaracje ZUS,

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 11 stycznia 2022r. w sprawie sprawozdawczoscei budzetowej (t.j. Dz.
U. z2022r., poz. 144):

— sprawozdanie Rb 278
— sprawozdanie Rb 288

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
0 sprawozdanie Rb 27S
a sprawozdanie Rb 28S
0 sprawozdanie Rb 2727,
O sprawozdanie Rb 50
0 sprawozdanie Rb N
Q sprawozdanie Rb Z
0 sprawozdanie Rb NDS

Za okresy | i II kwartatu sporzadza si¢ sprawozdanie:
0 sprawozdanie Rb 28N'WS

Za okresy poélroczne sklada sie¢:
O sprawozdanie Rb 278
0 sprawozdanie Rb 28S
a sprawozdanie Rb 2727
a sprawozdanie Rb 50
O sprawozdanie Rb N
Q sprawozdanie Rb Z
O sprawozdanie Rb NDS

Za rok sktada sig:
a sprawozdanie Rb PDP
O sprawozdanie Rb 27S
0 sprawozdanie Rb 28S
0 sprawozdanie Rb 2727
0 sprawozdanie Rb 50
a sprawozdanie Rb N
a sprawozdanie Rb Z
0 sprawozdanie Rb NDS
a sprawozdanie Rb ST
a sprawozdanie Rb UZ
Q sprawozdanie SG-01



¢ W jednostce budzetowej sporzadza sig:
Za rok obrotowy zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. 2020r.,
poz.342):
> bilans jednostki budzetowej, wedlug zalacznika nr 5 do ,.,rozporzgdzenia”,
> rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy), wedtug zalacznika nr 10 do
,rozporzadzenia®,
» zestawienie zmian w funduszu jednostki, wedlug zalacznika nr 11 do
,rozporzadzenia™
» informacji dodatkowej, wedtug zalgcznika nr 12 do ,rozporzadzenia”.

W okresie sprawozdawczym sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020r. w sprawic sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2023r.
p0z.652).

W sprawozdaniach jednostkowych Urzedu Gminy wykazywane s3 takze dane
wynikajace z ewidencji ksiggowej ,,Organu” (np. subwencje, dotacje, dochody uzyskiwane
z Urzedéw Skarbowych, naleznosci i zobowigzania z tyt. kredytow i pozyczek, $rodki na
rachunkach bankowych i lokatach).

¢ W jednostce samorzgdu terytorialnego (organie) sporzadza sie:

Za rok obrotowy zgodnie z rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017r. w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. 2020r.,
poz.342):

> bilans z wykonania budzetu, wedlug zatgcznika nr 7 do ,,rozporzadzenia®,

» skonsolidowany bilans jednostki samorzgdu terytorialnego, wedlug zatacznika nr 9 do
.rozporzadzenia”,

» laczny bilans obejmujacy dane wynikajgee z bilansow jednostek budzetowych gminy
i samorzgdowych  zaktadow  budzetowych, wedlug zalacznika nr 5 do
,Jozporzadzenia”,

» laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunku zyskow i strat
jednostek budzetowych gminy i samorzadowych zakladow budzetowych, wedlug
zalgcznika nr 10 do ,,rozporzadzenia™,

> lgczne zestawienie zmian w funduszu jednostki obejmujgce dane wynikajgce
z zestawienia zmian w funduszu jednostki jednostek budzetowych gminy
i samorzgdowych zaktadéow budzetowych, wedlug zatgcznika nr 11 do
,rozporzadzenia®,

» lgczng informacje dodatkowa, wedtug zatacznika nr 12 do ,,rozporzadzenia™.

Przy sporzgdzaniu sprawozdan finansowych (tgcznych) dokonuje si¢ wylgczen wzajemnych
rozliczen migdzy jednostkami.



Sprawozdania zbiorcze dla jednostki samorzadu terytorialnego Rb 27 i Rb 28 za miesigce
nickonczace kwartatow: styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad
sporzadza si¢ w terminie nie pézniej niz 22 dni po okresie sprawozdawezym.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Radkow przekazuja sprawozdania
jednostkowe wylgcznie w formie elektronicznej za posrednictwem platformy e-PUAP.

§ 2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa komputerowo. Do prowadzenia ksigg
rachunkowych w systemach komputerowych wykorzystywane sa programy komputerowe:
» RESPONS — firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0.:

—  modul FINANSE I KSIEGOWOSC

— modul BUDZET

—  modul PLACE

— modul KADRY

— modut PODATKI — OS. FIZYCZNE

—  modut GOSPODARKA ODPADAMI — OPLATY

—  modut KONCESJE ALKOHOLOWE

— modul OPJ ~ PODATEK OD OSOB PRAWNYCH
modul SRODKI TRWALE

— modul FAKTURY

—  modul POST — podatek od srodkow transportowych

—  modul WINDYKACJA

— modul Przelewy Masowe

Programy komputerowe RESPONS — firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. zapewniajg

powigzanic poszczegdlnych zbiordéw ksigg rachunkowych w jedng calo$¢ odzwierciedlajaca
dziennik i ksi¢ge gtdéwna.

Doktadne informacje dotyczace programow komputerowych zostaly przedstawione
w zalgczniku nr 3e i 3f do niniejszego zarzgdzenia.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki wykonywane jest do dnia
30 kwietnia roku nastepnego.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow 1 sald, ktore
tworzy:

— dziennik,

— ksiege gtowna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktdérych jednostka zostata zobowigzana.



Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s W nim
chronologicznie,

— zapisy s kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggly,
— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej.

Obstuga finansowo-ksicgowa Urzedu Gminy prowadzona jest w Referacie Finansowym
w wyodrebnionych ksiegach — dziennikach czgsciowych Organu i Urzedu Gminy.

W przypadku koniecznosci realizacji poszczegdlnych zadan na odrgbnym rachunku
bankowym rachunki te otwierane sa w razie potrzeby.

Dzienniki czeg§ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

Wykaz dziennikow dla budzetu (Organu) Gminy:

dochody (ORGANU) - dziennik o symbolu DDO rach. bankowy 84 85250002 0040 0400

1313 0358,

dziennik planéw finansowych — DPF,

dziennik VAT (rachunck VAT- podzielona ptatnos¢) dziennik o symbolu DVAT rach.
bankowy 45 85250002 0000 0400 1313 0247,

dochody z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, dziennik o symbolu FP COVID-19
rach. bankowy nr 25 85250002 0040 0400 1313 0353,

Dochody Fundusz Pomocy, dziennik o symbolu FP rach.bank. 45 85250002 0000 0400
1313 0381,

dziennik sprawozdan — RB,

dochody z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19-Dodatek Weglowy,  dziennik
o symbolu DDW rach. bankowy nr 92 85250002 0040 0400 1313 0408,

dochody z Rzgdowego Funduszu Polski f.ad — Program Inwestycji Strategicznych —

.Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Radkéw”, dziennik
o symbolu PE2 rach. bankowy nr 47 8525 0002 0040 0400 1313 0442,

dochody z Rzgdowego Funduszu Polski f.ad — Program Inwestycji Strategicznych —

.Budowa kontenerowej oczyszczalni $ciekéw dla  miejscowosci  Krasow
i Skociszewy”, dziennik o symbolu PL2/KO rach. bankowy nr 51 8525 0002 0040
0400 1313 0467,

dochody z Rzgdowego Funduszu Rozwoju Drog — ,,Remont drogi gminnej nr 002980T
Radkow-Sulikow do granicy gminy Secemin-875m.”, dziennik o symbolu RFRD1
rach. bankowy nr 94 8525 0002 0040 0400 1313 0469.

dochody z Rzgdowego Funduszu Rozwoju Drég — ,,Remont drogi gminnej nr 003032T
Kossow-Filipiny”, dziennik o symbolu RFRD2 rach. bankowy nr 02 8525 0002 0040
0400 1313 0476.

dochody z Rzgdowego Funduszu Rozwoju Drég — ,,Remont drogi gminnej nr 002988T
Radkéw-Nowiny-Debnik do granicy gminy Moskorzew”, dziennik o symbolu RFRD3
rach. bankowy nr 72 8525 0002 0040 0400 1313 0477.



Wykaz dziennikow dla Urzedu Gminy:
o dochody jednostki urzedu gminy - dziennik o symbolu DDO rach. bankowy 71 85250002
0040 0400 1313 0010,

o Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — dziennik o symbolu: DFS rach. bankowy
60 85250002 0040 0400 1313 0014,

e dziennik gospodarowania odpadami — dziennik o symbolu: DGO rach. bankowy
49 85250002 0040 0400 1313 0309,

e dziennik kosztéw — dziennik o symbolu DKO,

o dziennik planu finansowego - dziennik o symbolu DPF,

e dziennik przypisow — dziennik o symbolu DPP,

o depozyt i wadium — dziennik o symbolu: DWA zawierajacy roéznego rodzaju sumy
depozytowe i wadia rach. bankowy 06 85250002 0040 0400 1313 0016,

e wydatki jednostki urzedu gminy - dziennik o symbolu DWY rach. bankowy 81 85250002
0040 0400 1313 0024,

e dochody z Funduszy Europejskich na Rozwoj Cyfrowy ..Cyberbezpieczna Gmina
Radkow”, dziennik o symbolu CBGR rach. bankowy nr 40 85250002 0040 0400 1313
0471,

e rachunck S$rodkéw wilasnych do obstugi pozyczki Bank Gospodarstwa Krajowego,
dziennik o symbolu DBGK rach bankowy nr 78 1130 1192 0027 6069 9720 0025.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow
dziennikow czegs$ciowych.

W trakcie roku mogg by¢ tworzone inne dzienniki, szczegoélnie w przypadku otwarcia
rachunkéw bankowych w celu realizacji projektow z udziatem $rodkow pomocowych w tym
z Unii Europejskiej.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajgcy nastepujace

zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialows, z wyjgtkiem dochodow i wydatkdw, ktore ujmowane sg w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

— powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych
kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta glownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

» $rodki trwale obce,



srodki trwale w likwidacji,
zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezgcego,
zaangazowanie srodkdw na wydatki budzetowe przyszlych lat,

YN

A

nalezno$ci warunkowe,

v

zobowigzania warunkowe,
wydatki realizowane w ramach funduszu soleckiego,

A%

Y

plan finansowy wydatkdéw budzetowych,
> wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

» rozrachunki z inkasentami.

W jednostce samorzgdu terytorialnego (organie):
— planowane dochody budzetowe,
— planowane wydatki budzetowe,
— rozliczenia z innymi budzetami.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
— symbole kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczgtku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
» dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanic
operacji gospodarczych.

Przed zaksiegowaniem dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony pod wzglgdem:

1) legalnosci — czy dzialanie gospodarcze jest zgodne z obowiazujagcymi kierunkami
dziatalno$ci oraz z obowigzujgcymi przepisami (plany finansowe, przepisy prawne, instrukcje
wewnetrzne, oraz zlecenia, ustalonymi warunkami realizacji umow),

2)  celowosci — tj. zgodnosci z decyzjami pociagajacymi zamierzone skutki finansowe,

3) gospodarnosci - czy zachowano nalezyta staranno$¢ w zakresie wydatkowanych srodkow
(oszczednosc 1 wybor najkorzystniejsze] oferty),

4)  ogdlu stosowanych metod administracyjnych dla ochrony wlasnosci mienia gminnego,
zwickszenia efektywnosci dziatania i postgpowania przez osoby odpowiedzialne na odcinku
dzialalnoscei gospodarczej 1 finansowe;.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione poprzez umieszczenie
daty i podpisu osoby sprawdzajacej.
Sprawdzenia dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.
1) Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i1 zgodna zobo-
wigzujgcymi przepisami.




Kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyplaty dokonuja
wyznaczeni pracownicy/kierownicy komorek organizacyjnych, odpowiedzialni za
operacje gospodarczg zgodnie z zakresem czynnosci.

2) Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu, czy
dokument zawiera:
a) okreslenie wystawcey, np. odcisk pieczeci,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
¢) date wystawienia dokumentu oraz datg¢ lub czas dokonania operacji gospodarcze],

ktorej dowod dotyczy,

d) okreélenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilodci,
¢) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez pracownika
ksiegowosci.
Gléwny ksiegowy w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przediozonym dokumencie
zwraca go wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a W razie nieusunigcia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. Dokumenty zatwierdzone do wyplaty,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym, podpisane przez Wojta oraz Skarbnika lub osoby upowaznione,
stanowig podstawe dokonania wyplaty w formie przelewu lub gotowki. Stanowig one
podstawe ujecia operacji i zdarzen gospodarczych w ewidencji ksiggowe;.

Dowéd ksiegowy spelnia swojg funkeje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli:
1) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastgpujace dane:

a) okreslenie wystawey i wskazanie stron (nazw i adresdw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie
uczestniczgeych komorek organizacyjnych,

b) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli rozni sie od daty wystawienia dokumentu,

c) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe 1 wartosciowe okreslenic operacji
gospodarczej,

d) podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej 1 jgj
udokumentowanie,

¢) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

4) zostal sprawdzony pod wzgledem:

a) merytorycznym (celowosci),

b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),

¢) rachunkowym (nie zawiera bledéw rachunkowych)

— fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;

5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okreslajgcym powigzanie dowodu
ksiegowego z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku na zgdanie organdéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
ttumaczenie na jezyk polski). Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien
zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszeza si¢ bezposrednio
na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.



Dokumentami zrédlowymi sg:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentowi,
3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki (Polecenia Ksiggowania, noly
ksiegowe).

Podstawa zapiséw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbioreze - stuzgce do dokonywania facznych zapisoéw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (zestawienie dowoddw
ksiegowych sporzqdzone w celu dokonania w  ksiggach rachunkowych ksiggowania
zhiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze),
2) korygujace poprzednie zapisy (polecenia ksiegowania),
3) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych,
4) sprawozdanie z dochodéw i wydatkow,
5) wyciggi bankowe z rachunku bankowego.

Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spelniaé¢ nastepujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie powinny by¢ wypelnione zgodnie z ich
przeznaczeniem piorem, dlugopisem (atramentem, tuszem) lub pismem maszynowym
(komputerowo); nicktére informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa
komoérki organizacyjnej, data, numer porzgdkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone
pieczeciami lub numeratorami;

2) podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢
autentyczne, skladane w dowodzie pidrem lub dtugopisem;

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiala; formutujgc tre$¢ dokumentu, mozna
uzywaé wylgcznie skrétéw powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie
obowigzujacych indeksach.

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewngtrznych mogg by¢ korygowane przez
ich przekredlenie, z calkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisOw
poprawnych, oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonala poprawki. Tres¢
i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢ zamazywane,
przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub
cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obcych i whasnych zewnetrznych. Bledy

w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych i whasnych mozna korygowac jedynie

przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowania

wraz ze stosowanym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inacze;j.

Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiegowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania zgodnie z zasadami
ustalonymi w zarzgdzeniu Wojta Gminy Radkoéw w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacj¢ dokumentow, ktora polega na:

a) wylgezeniu z ogotu dokumentdéw naptywajacych do ksiggowoscei tych dokumentdw,
ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sa ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
dziennikami (np. dowody kasowe, wyciggi bankowe 1 inne oraz dotyczace
poszczegolnych rachunkow bankowych, np. obejmujacych wydatki, dochody, itp.),
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¢) kontroli kompletnosci dokumentéw w oznaczonym terminie (np. dziefl, miesiac);
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, ze sg one podpisane
na dowoéd skontrolowania pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do
wiasciwej komorki w celu uzupelnienia;
3) wlasciwa dekretacje, ktora oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujgcia
w ksiegach rachunkowych poprzez:
a) umieszczenie na dokumentach prawidlowych kont syntetycznych i analitycznych,
klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych,
b) wskazanie daty, pod jaka dowdd ma by¢ ujgty w ksiggach rachunkowych, przy
zastosowaniu zasady memoriatu,
¢) zlozenie podpisu przez osobe odpowiedzialng za dekretacje.

Za bezbledne prowadzenie urzadzen ksiggowych uznaje sig jezeli:

1) ujeto w nich wszystkie operacje gospodarcze, ktore wystapity w danym okresie,

2) poprawnie zakwalifikowano dowody ksi¢gowe, zgodnie z zaktadowym planem kont,
3) zapewniono cigglo$¢ zapisow i metod grupowania operacji na kontach.

§ 3. Szczegolowe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. W Urzedzie Gminy Radkéw datg wprowadzenia dowodu ksiggowego do ewidencji
ksiggowej jest jego data wptywu do Urzedu Gminy.

2. W trakcie roku budzetowego, w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ operacje

gospodarcze, ktére wystgpily w danym okresie sprawozdawczym i zostaly

udokumentowane (dowdd ksiegowy bedacy podstawg ksiegowania kosztu wplynat do

Urzedu) w terminie do 5 dnia po zakonczeniu miesigca. Zasada ta nie dotyczy

ostatniego miesigca roku w ktérym koszty sa ksiggowane do dnia sporzadzenia

sprawozdania rocznego.

Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu

operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia, (np.: zbiorcze

zestawienie faktur, rozliczenie dochoddéw...),

4. Koszty dotyczace przyszlych okresow, ktore sa stale powtarzalne (np. ubezpieczenia,
prenumeraty, abonament RTV) uznaje si¢ w koszty miesigca w ktorym wystgpily.

5. Materialy takie jak paliwo, $rodki czystosci, materialy biurowe w momencie zakupu
odpisuje si¢ bezposrednio w koszty i traktuje sie je jak materialy wydane bezposrednio
do zuzycia.

6. Miesieczne zestawienia zapisOw syntetycznych i analitycznych nalezy uzgadnia¢
najpoznicj do 10-go dnia nastgpnego miesigca, a za ostatni miesigc roku do
31 stycznia roku nast¢pnego.

7. Kierujgc si¢ zasadg istotnosci oraz zasada gospodarnos$ci wezwania do zaplaty oraz
noty odsetkowe nie muszg by¢ przesytane do kontrahentow, o ile kwota naleznosci jest
nizsza od kosztow przesylki poleconej za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

8. W koszty jednostki ksieguje sie wyplate diet radnych i soltyséw oraz ekwiwalenty za
udzial w akcjach ratowniczych dla czlonkéw OSP 2z zastosowaniem kont
..Rozrachunkowych”.

9. Dopuszcza si¢ wypinanie ze zbioru dowodoéw ksiggowych - nizej wymienionych
dowodow zrodlowych:

— list plac (o ile jest wystawiony dowdd zastepczy - polecenie ksiggowania),
Akta do ktorych zostajg przepicte wymienione dowody zrodlowe znajdujg sie
w Referacie Finansow Urzedu Gminy.

(8]
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W momencie dokonywania przepiecia innych dowodéw nalezy dokona¢ adnotacji na
dowodzie zbiorczym (zastepczym) dotyczacej miejsca w ktorym beda znajdowaty si¢
wypicte dowody zrédtowe oraz dokona¢ pokwitowania wypinanych dowodéw przez
osobe dokonujgcg przepiecia.

10. W przypadku kiedy Gmina realizuje projekty unijne do obstugi ktérych otwicrane sg

odrebne rachunki bankowe nowo otwarty rachunek bankowy jest rachunkiem Urzgdu.

11.Z uwagi na fakt, iz Urzagd Gminy i ,Budzet” (Organ) majg odrgbny rachunek

bankowy, ustala sie nastepujgce zasady ewidencji dochodow:

1) W ewidencji ksiggowej ,,Budzetu”(Organu) dochody, ktore wplywaja na rachunek
biezacy jednostki (np. subwencje, dotacje, udziaty, dochody zrealizowane przez inne
budzety) ujmuje si¢ na koncie 133 i 901. Podstawg do sporzadzania sprawozdania
jednostkowego Rb-27S Urzedu Gminy jest generowanie wydruku z ewidencji
ksiggowej:

— Urzedu Gminy - z konta 130 —rachunck biezacy, 141 — $rodki pienigzne w drodze
i 222 — rozliczenie dochodéw budzetowych.
2) Dochody, ktére wplywajg na rachunek biezacy jednostki uymowane sg:
— w planie finansowym dochodéw Urzgdu Gminy,
— w ewidencji ksiegowej przychodéw Urzedu Gminy: na koniec roku: Wn 221/Ma
720; Wn 720/Ma 860; Wn 800/Ma 222 (na koniec roku)
3) Sprawozdania kwartalne Rb 27 S sg wykonywane z jednostki Urzgdu.

12. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu,

a)
b)

g)

h)

i przyjmuje si¢ ponizsze ustalenia:

dochodow jednostki, od ktorych nalicza si¢ podatek VAT wykazywane sg
sprawozdaniu Rb 27 S w wartosci netto,

Jednostka nie dokonuje rozliczen miedzyokresowych kosztow, a koszty poniesione
z gory zalicza sie do okresu sprawozdawczego, w ktorym zostal poniesiony wydatek,
faktury, ktére wptynely po terminie platnosci ujmuje si¢ w ewidencji w dacie zaplaty,
ewidencja sprawozdan w ksiegach rachunkowych Organu prowadzona jest poprzez
roznice wartosci sprawozdania miesigca poprzedniego a obecnego,

zwroty kosztow delegacii stuzbowych dla pracownikow ksigguje si¢ z zastosowaniem
konta 234- Rozrachunki z pracownikami,

zwrotly kosztow delegacji dla pracownikoéw ztozone po ostatnim dniu miesigca do 5- go
dnia nastepnego miesigca ksieguje si¢ w koszty z uzyciem konta 234- Rozrachunki
z pracownikami,

zwroty z tytulu refundacji poniesionych wydatkéw dokonane w tym samym roku
budzetowym: z tytulu zwrotu przez pracownikow za rozmowy telefoniczne, za pobor
energii od innych jednostek obcych i inne ($rodki otrzymane z PUP z Funduszu Pracy),
zmniejszajg wykonanie wydatkéw w tym samym roku budzetowym,

w planie finansowym Urzgdu Gminy ujmuje si¢ wydatki z tytulu nienaleznic
pobranych $wiadczen oraz odsetek od tych $wiadczen zgodnie z obowigzujgcy
klasyfikacjg w tym zakresie, w planie finansowym GOPS ujmuje si¢ dochody z tytulu
nienaleznie pobranych $wiadczen oraz odsetek od tych $wiadczen zgodnie
z obowigzujacg klasyfikacjg, tym samym dochody z tego tytulu realizuje GOPS,
a wydatki Urzgd Gminy,

kwoty blednych operacji finansowych - niewtasciwe obcigzenie lub uznanie rachunkow
biezacych wykazuje si¢ w symbolu 4990 zamiast paragrafu, odpowiednio jako liczbe
yjemng dla niewlasciwego uznania, w dziale, rozdziale odpowiednim ze wzgledu na
poniesiony wydatek lub jego zwrot — powyzsze ustalenie pozwoli na to ze wykonanie
sprawozdania Rb-28 S zgadzaé si¢ bedzie z saldem na rachunku bankowym, dlatego
niewlasciwe obcigzenie oraz uznanie rachunkow pokazane w symbolu 4990, gdyz nie
jest to wydatek.

11



§ 4. Uregulowania w zakresie podatku VAT

1) Dochody budzetowe planowane i ewidencjonowane sg w kategoriach netto.

2) Wydatki budzetowe planowane i ewidencjonowane sg w kategoriach netto.

3) Konto 225 ,, Rozrachunki z budzetami “’shuzy do ewidencji VAT naleznego wykazanego
w fakturach, VAT naliczonego podlegajgcego rozliczeniu. W celu wlasciwego okreslenia
kwoty podatku w Jednostkach powinna by¢ prowadzona odpowiednia analityka do konta 225
Rozrachunki z budzetami®:

e Rozliczenic VAT naleznego w danym miesigcu,

e Rozliczenie VAT naliczonego w danym miesigcu,

e VAT naliczony do rozliczenia w nast¢pnych okresach.

4) W Jednostkach budzetowych dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania ksiggowania podatku
VAT na podstawie zbiorczego zestawienia odliczonego VAT.

5) Na dokumentach od ktérych odliczono podatek VAT, umieszcza sie adnotacj¢ o odliczeniu
podatku.

6) Jednostki kwote nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym wynikajaca z Deklaracji
VAT(czastkowe]) przekazujg do Gminy na rachunek budzetu — do zaplaty (w groszach).

7) Centralne rozliczenie podatku VAT prowadzi Organ.

8) Rozliczenie podatku VAT odbywa si¢ miedzy Jednostkami a Gming poprzez rachunek
Organu nr 84 85250002 0040 0400 1313 0358.

9) Organ przekazuje nalezny VAT, wynikajacy z rozliczenia zbiorczej deklaracji VAT do
Urzedu Skarbowego.

10) Gmina przekazuje do Jednostek budzetowych srodki z tytutu rozliczen — podatek
VAT do zwrotu w miesigcu otrzymania $rodkow z US z wyjatkiem zwrotow dotyczacych
rozliczen lat ubiegtych, ktdre przyjmowane sa na dochody.

11) Zaokrgglen wartosci wykazanych w Deklaracji VAT (czastkowej) — stosownie
do obowigzujgcych przepisow prawa - dokonuje si¢ w ksiggach Organu sporzadzajac
deklaracje skonsolidowana Gminy.

§ 5. Metody inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukeji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, zasad weryfikowania w drodze
inwentaryzacji stanu aktywow 1 pasywow wykazanego w ksiggach rachunkowych stanowigce;j
zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzgdzenia.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajgcy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikdéw
majatku 1 poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosei ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksi¢gach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 werylikacja realnej wartosci tych sktadnikdw.

Nalezy przeprowadza¢ takze spis z natury skladnikéw aktywow, bedgcych wlasnoscig

innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub

uzywania.
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Spisowi z natury podlegaja:

- gotéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej
3 miesigcy,

- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznoéci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywdw pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

- warto$ci  powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw —aktywow;

potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej 1 powinno dotyczy¢: nazwy
i rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym
z tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Pordwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- dlugoterminowych aktywdéw finansowych, np. akeji i udzialow w spotkach,
- srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzagdzen,
- materialow i towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
- srodkow pieni¢znych w drodze,
- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
- naleznoS$ci spornych, watpliwych, naleznodci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,
- naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- aktywow 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. | pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,
- gruntow 1 trudno dostepnych ogladowi $rodkéw trwatych,
- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
- rezerw 1 przychoddw przyszlych okresow,
innych rozliczen migdzyokresowych.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami:



— decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym,

— umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego,

— aktem notarialnym potwierdzajgcym nabycie gruntu lub budynku

— wyciggami z ksigg wieczystych;
— umowg dzierzawy itp.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokolow
zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosei jednostce, potwierdzenia
whpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane s w aktywach bilansu urzgdu jednostki samorzadu
terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentdw).

Grunty i budynki wykazywane sg w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww.
dokumentow).

Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje si¢, weryfikujagc zmiany ich stanu
(zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujacych przepisow
regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytuldw
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku diugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci,
ktorych termin platnosci przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

1) Ustala si¢ nastgpujgce terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad srodkéw trwalych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materialow, produktow gotowych i potfabrykatow znajdujacych si¢ na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa,

¢) corok: pozostale sktadniki aktywow i pasywow.

2) Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujgce terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pieni¢znych

- kredytow bankowych

- papierow warto$ciowych

- materialow, towardw, ktore bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci

- skladnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie droga weryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku

- Srodkow trwatych w budowie

- stanu naleznosci

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku, z wyjatkiem
znajdujacych sic w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania

- aktywow objetych wylgcznie ewidencjg iloSciowa
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- aktywow bedgeych wilasnoseia innych jednostek.
c) zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnikow majatku.

WOIJT
GMINY RADK%WW
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