Zalcznik nr 4

do Zaradzenia Nr 9/10
Wojta Gminy Lisewo

z dnia 31 marca 2010 roku

Zasady ewidencji kgjowej w Urzdzie Gminy Lisewo

1. Podstawowe okrélenia stosowane w prowadzeniu rachunkow&ai oznaczaj :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Konto syntetyczne — urzdzenie do ewidencji ksgjowej, zgodnie z zasad
podwadjnego ksigowania tak, aby zapewnione byto bilansowangedsinych ujtych
na wszystkich prowadzonych przez jednestontach syntetycznych. Za konta
syntetyczne uwea st rowniez konta pozabilansowe, w ktérych obauilje zasada
zapisu jednostronnego.

Konto analityczne — urzdzenia do szczegodtowej ewidencji ¢gdwej danych
podlegagcych ewidencji na kontach syntetycznych .

Ksiegi rachunkowe — obejmugce zbiory wszystkich zespotéw kgowych, obrotow
(sum zapisow) i sald, ktére twarzdziennik, ksige gtdbwmg, ksiegi pomocnicze,
zestawienia obrotéw i sald kont &gi gtownej i sald kont kgag pomocniczych ,
wykaz sktadnikow aktywow i pasywow ( inwentarz )

Przyjete zasady (polityka) rachunkowdci — rozumie s przez to wybrane
i stosowane przez Usd, i odpowiednio do prowadzonej dziatadnp rozwigzanie
dopuszczone przepisami ustawy o rachunkawbzapewniagce wymagag jakaosé
sprawozda finansowych .

Sprawozdania budietowe — to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze élkree
w rozporzdzeniu Min. Fin. z 27 czerwca 2006r.w sprawie smatawczeci
budzetowej (Dz.U. z Nr 115.p0z.781 z 2007r zpdzm.)

Sprawozdania finansowe- to bilans sposdzony zgodnie z rozpogdzeniem Min.
Fin. z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegoélnych dasehunkowséci oraz planéw
kont dla budetu pastwa, budetéw jednostek samaquau terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finansow publiczny@w (U. Nr 142 poz.1020 i z 2008
r.Nr 72 poz 422.)

Okres sprawozdawczy- to okres, za ktory spaydzane s sprawozdania bugtowe

i finansowe ( miesiczne, kwartalne, roczne),

Rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

Dzien bilansowy — jest to dzi&, na ktory Urad sporadza sprawozdanie finansowe-
31 grudnia

lo)Srodki pieni ¢zne — gotdbwka w kasie i na rachunkach bankowych,
11)Srodki trwate —rzeczowo aktywa trwate i zrbwnane z nimi o prisgwanym

okresie ekonomicznepyteczndgci, diuzszym ni rok, kompletne zdatne daytku
I przeznaczone na potrzeby &dn o wartdci pocatkowej, przekraczagej kwot
ustalor w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawayeigjatkiem
srodkow trwatych wymienionych w 85 ust. 3 pkt 1-Zporzdzenia Min. Fin.



z 28 lipca 2006 r. wymienionego w punkcie ,,6” nisieej instrukcji, (-tj.3.500 z1),
zalicza s¢ do nich w szczegOlroi :

- nieruchoméci , w tym grunty, prawo wieczystegayitkowania gruntu

- budynki i budowle, lokale , spoitdzielcze prawo dikdlu mieszkalnego lub
uzytkowego

- maszyny, urgdzeniasrodki transportu i inne rzeczy
- ulepszenia w obcycirodkach trwatych

- inwentarzzywy.

12)Srodki trwate w budowie — to srodki zaliczane do aktywéw trwatych w okresie
budowy, montau lub ulepszenia jistniepcegosrodka trwatego,

13)Wartosci niematerialne i prawne— rozumie si przez nie prawa mgtkowe nadajce
sic do gospodarczego wykorzystania o przewidywalnynresik ekonomicznej
uzyteczngci diuzszym n# rok, przeznaczone dozywania na potrzeby ugdu
(autorskie prawa matkowe, pokrewne licencje, prawo do wynalazkéw, \mor
uzytkowych itp.)

14)Pozostate srodki trwate w uzywaniu — (wyposaenie) — to aktywa trwate
niespetniajce warunkéw dldrodkéw trwatych okrdonych w punkcie ,11” niniejszej
instrukcji, a take wymienione w 85 ust. 3 pkt. 1 — 6 rozpmlzenia wymienionego
w punkcie ,6” instrukcji, ktore umarza esijednorazowo w 100 % w miesiu
przyjecia do wywania ( umorzenie ksjuje s¢ w koszty ) i ktorych zakup finansuje
si¢ z wydatkdw biegcych

15)Materialy, surowce i paliwa — materiaty wykorzystywane do higej dziatalngci
urzedu , a take pomocnicze niezlne do bieagcego funkcjonowania ugdu,

16)Koszty i straty — rozumie si przez to uprawdopodobnione zmniejszenie w okresie
sprawozdawczym korZgi ekonomicznych, o wiarygodnie oktenej wartgci w
formie zmniejszenia warfoi aktywow albo zwgkszenie wartéci zobowhzan, ktére
doprowadz do zmniejszenia warfoi kapitatu wtasnego.

17)Rozliczenia gotowkowe— rozliczenie przeprowadzone czekiem gotéwkowyguzb
przez wptat lub wyptat gotowki,

18)Rozliczenia bezgotéwkowe- rozliczenia przeprowadzane w formie :

- polecenia przelewu
- czeku rozrachunkowego ( potwierdzony do eloeej kwoty Iub
niepotwierdzony)

- akredytywy

Rozrachunki bezgotowkowe przeprowadzase za pdrednictwem bankow,

w ktoérych prowadzoneaggachunki bankowe kontrahentow.

19)Rozrachunki — to nalencsci i zobowizania bezsporne , ktorych tytuly i kwoty
uznap zaréwno wierzyciele jak i dimicy

20)Roszczenia— to nalencsci kwestionowane przez kontrahentéw a roszczeniami
spornymi staj sic w dniu wniesienia pozwu dadu

21)XKierownik jednostki — rozumie si osolg, ktora zgadnie z obowZujacymi
przepisami, uprawniony jest do zagszania jednostki zatwierdzenia sprawozdania
finansowego.



Wszystkie operacje gospodarcze ujmowamevsksigach rachunkowych i wykazywane
w sprawozdaniach budtowych i finansowych zgodnie z ichdcey ekonomiczg.

2. Rachunkowsé¢ Urzedu Gminy w Lisewie obejmuje:

1) przyjete zasady (polity rachunkowseci,

2) prowadzenie na podstawie dowoddéweksiwych ksig rachunkowych ujmagych
opisy zdarzé w porzdku chronologicznym i systematycznym,

3) okresowe ustalenie lub sprawdzanie drogwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

4) wycery aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansoweg

5) sporadzanie sprawozdaabudzetowych i finansowych,

6) gromadzenie i przechowywanie dowodéweksiwych oraz pozostatej dokumentacii,

7) urzad w ramach przytych zasad stasowdcdzie uproszczenia w ewidencji ktore nie
beda wywotywaty istotnego wptywu na sytuagj wynik finansowy,

8) kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnepkdimentagj tworzaca zasady
(polityki) rachunkowdci.

3.Zadaniem rachunkowoi jest biegaca i zgodna z przepisami rejestracja operacji
gospodarczych w sposéb prawidiowy , kompletny iteystyczny przy zachowaniu
nastpujacych zasad:

1) zapewniona zostaje kompletidoujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno
w porzdku chronologicznym jak i systematycznym,

2) operacje ujmowanegsvedtug okreséw sprawozdawczych, ktérych dogycz

3) zapewnione zostanie pelne , zgodne z pgawdaterialma oddanie formalnej
I materialnej tréci operacji, niezalenie od formy jej przedstawienia,

4) wartas¢ poszczegolnych skiadnikow aktywow i pasywow, datdw i wydatkow,
przychodow i kosztow jak #e zyskow i strat nadzwyczajnych ustalonadhe
oddzielnie,

4.Przygte zasady kspowania operacji, przedstawienie ich rezultatow mprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza g&posob ustalenia waskm aktywow i pasywow, a tee wyniku
finansowego, nie magby¢ zmienione w @&gu kolejnych lat, chybae jest to uzasadnione
waznymi dla urzdu przyczynami.

5.Wartai¢ aktywow i pasywow ustalona wedtug przepisdw ustawgga zmianie, gdy
odrebne przepisy przewidaijch oszacowanie.

6.W sprawach nieuregulowanych przepisaradzie s¢ stosowa zasady okrdone przez
nauke rachunkowsci oraz utrwalone przez praktyk zwyczaje.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzoneg sv siedzibie Urzdu Gminy w Lisewie w sposob
ustalony w zaktadowym planie kont.

8. Zapisy w ks¢gach rachunkowych prowadzigsw jezyku polskim, w walucie polskie]
na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.



9. Ksiggi rachunkowe prowadzieiv ztotych i groszach.

10. Ewidencg operacji gospodarczych prowadzie siv poradku chronologicznym i
systematycznym:

1) operacje gospodarcze ujmuje sia bieagco w ksegach rachunkowych w kolejia dat
ich powstania , co najmniej z podziatem na posz@inegokresy sprawozdawcze,

2) srodki trwate , wyposzenie oraz zapasy materiatéw etiej s odpowiedra ewidency w
kolejnaéci dat ich powstawania, co najmniej z podzialem pwszczegdlne okresy
sprawozdawcze,

3) stan, przychodow i rozchodéw w kolejnych dniachotogvki ujmuje s¢ biezaco w
raporcie kasowym za poszczegolne dni lugcizokresu sprawozdawczego,

4) wysoka¢ poniesionych kosztéw , agjnictych dochodéw , strat , zyskow
nadzwyczajnych oraz innych elementéw wyniku finamsgo, ujmuje s w
odpowiednich przekrojach.

11. Podstaw zapisu w ksigach rachunkowych jest dowodd &gowy stwierdzajcy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym pregiem i zawieracy co najmniej:

1) okresilenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjoeg

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokoacych operacji gospodarczej,

3) dak dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzpny pod ing dag , take dat
sporadzenia dowodu,

4) opis operacji oraz jej war6, jezeli jest to maliwe, okrelong takze w jednostkach
naturalnych,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktorej wydanmogrzygto sktadniki aktywow,

6) stwierdzone zakwalifikowanie dowodu doe¢cip w ksetgach rachunkowych przez
wskazania miejsca oraz sposobucig dowodu ksigowego w ksigach rachunkowych
(dekretacji) wraz z podpisem osoby odpowiedziahaejo wskazanie

Zasady okrdone w pkt. ,5” i ,6” mog by¢ zaniechane, jeli bedzie to wynikato
z wprowadzenia techniki dokonywania zapisovegeivych.

Dowdd ksegowy przed ujciem w kségach rachunkowych powinien byprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym i na ddwsprawdzenia podpisany
przez osoby do tego uprawnione

Podpisy na dowodach kgjowych sktada si odrcznie. Dowdd powinien k#y oznaczony
numerem umgdiwiajacym powgzanie dowodu z zapisami kgowymi dokonywanymi na
jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu kgjowego pod wzgdem merytorycznym oznacza rowhigego
sprawdzenie pod wzgdem celowséci, gospodarngi , legalngci.

Btedy w dowodach ksgowych poprawione dula wytacznie przez sk&enie niewtdciwie
napisanego tekstu w sposob pozwsaigjodczyté tekst lub liczle pierwotry i wpisanie tekstu
lub liczby wiaciwej.

Poprawki tekstu lub liczby powinny byzaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby



dokonugcej poprawki.

12. Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych stanaywryginaty dowodow ksigowych ,
réwniez dowody ks¢gowe sporzdzone przez Ued :

1) zbiorcze stagce do dokonaniagéznych zapisow zbioru dowoddsvédtowych, ktore
musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, (nksjggowe, polecenia
ksiegowania )

2) korygujce zapisy poprzednie (refaktury, noty korygej, polecenia ksgowania),

3) zastpcze wystawione do czasu otrzymania zgvemego dowodurodiowego,

4) rozliczanie ujmujce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw kwalifilgpxych.

W przypadku uzasadnionego braku #ineosci uzyskania zewgirznych obcych dowodow
zrédtowych , podstaw zapisu w ksigach rachunkowych me by réwniez zastpczy
dowod ks¢gowy sporadzony przez osabdokonujcej tej operacji i zatwierdzony przez
upowaniong osolz.

Dowdd ten powinien zawieéa

1) dat dokonania operacii,

2) miejsce i daf wystawienia dowodu , t§é, - opis operacji,
3) podpis osoby dokonagej operacji

W dowodzie nalegy pod& réwniez:
1) przy zakupie — rodzaj sktadnikdéw mtu , ilos¢, cena, warté
2) w pozostatych wypadkach — cel dokonywania wydatku

13. Dowody ks¢gowe powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebragie
operacji gospodarczej, ktore zawigraj co najmniej dane wymienione
w pkt. 11, oraz s wolne od b¢dow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksigowych poprawek przez wymazywanie i korektorowanie.

Btedy w zrédtowych dowodach zewgtrznych obcych i wlkasnych moa korygowa
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniegokumentu zawieragego
sprostowanie , wraz ze stosownym uzasadnienielyhackhe inne przepisy stanowvi
inaczej.

Btedy w dowodach wewtrznych mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnych tréci
lub kwot z utrzymaniem czyteldo skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie trei
poprawnej i daty poprawki oraz zenia podpisu osoby do tego uprawnionej, o ile
odrebne przepisy nie stanogvinaczej. Nie mgna poprawia pojedynczych liter lub cyfr.

14. Przepisy pkt. 11 — 14 wykorzystywane do ewidencji operacji przy prowadzeniu d¢pi
przy wyciu komputerow.

Przy tej ewidencji za rownowae uwaa Sk rowniez zapisy w ksigach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za spEdnictwem urzdzen tacznaici komputerowych
nasnikbw danych i tworzone wedtug algorytmu (programmg podstawie informacji
zawartych ja w ksiegach, przy zapewnieniuze podczas rejestrowania tych zapisow
zostam spetnione co najmniej warunki:



1)
2)
3)

4)

15.

16.

1)
2)

3)

4)

uzyskup one trwale czyteln postg zgodm z treicia odpowiednich dowoddéw
ksiegowych,

mozliwe jest stwierdzenigrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odp@iadtk]

za ich wprowadzanie,

stosowna procedura zapewni, sprawdzenie popraivnarzetwarzania danych oraz
kompletna¢ i identycznd¢ zapisow,

dane zrodiowe leda odpowiednio chronione w miejscu ich powstania, pos®b
zapewniajcy ich niezmienng&, przez okres wymagany do przechowania danego jwodza
dowoddw ks¢gowych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtoégo merytoryczne powinny gy uwidocznione
w dowodach lub zatzniku do dowodu i podpisane przez osoby obeame do
sprawdzenia dowodu.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przyyeiu komputera s rownowane z dowodami
zrodtowymi jak réwnie zapisy w ksigach rachunkowych wprowadzone automatycznie
za parednictwem komputeréw, tworzone wedtug programu pagstawie informacii
zawartych ja w ksiegach, przy zapewnieniwe podczas rejestrowania tych zapisow
zostam spetnione co najmniej ngpujace warunki:

uzyskup one trwad postd zgodn z trescig odpowiednich dowoddéw ksjowych,

mozliwe jest stwierdzeniérodta ich pochodzenia ustalenie osoby odpowiedgjaa ich
prowadzenie,

stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprmivr@rzetwarzania danych oraz
kompletngci i identyczngci zapisow,

dane zrodlowe w miejscu ich powstaniag sodpowiednio chronione w sposéb
zapewnigjcy ich niezmienn& , przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodoéw ksgowych.

Wydruki komputerowe kgg rachunkowych sktadajsic z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej i ostatnieg isemowane na kolejnych stronach w sposob
ciagty w roku obrotowym.

Przy zapisie komputerowym dowdd posiada automatgcmadawany numer pozycji, pod
ktérym zostat wprowadzony do dziennika.

Dziennik zawiera chronologiczne coje zdarzé , jakie nasgfpity w danym okresie
sprawozdawczym. Unxtiwia on uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestsia obrotow
i sald kont ksigi gtébwnej.

Konta ksegi gtdwnej zawieraj zapis zdarze w ujeciu systematycznym. Na kontach ¢gi
gtéwnej obowazuje ugcie zarejestrowanych uprzednio rownatee w dzienniku zdarze
zgodnie z zasadpbodwOjnego zapisu.

Zapisow na okrgonych kontach ksgi gtdwnej dokonuje siw kolejnaici chronologiczne;j.

Konta ksig pomocniczych zawiergjzapisy lgdace uszczegotowieniem zapiséw kontelkgsi
gtéwne.

Prowadzi s} je w ugciu systematycznym ,jako wyagdimiony system kartotek (zbiorow



kont), komputerowych zbioréw danych uzgodnionyckaldami i zapisami na kontach ¢
gtéwne.

Konta ksag pomocniczych prowadziedla:

1) srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych rodh
odpiséw umorzeniowych

2) rozrachunkow z Zaktadem UbezpietiZgpotecznych, z Uezlem Skarbowym),

3) operacji zakupu,

4) operacji sprzedsy,

5) kosztow, wydatkow,

6) operacji gotbwkowych,

Na podstawie zapisOw na kontachelgsigtownej sporzdza s¢ na koniec kadego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziejznha koniec miegca zestawienie obrotow i sald

zawierajce:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzfeotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocztku roku obrotowego oraz salda na koniec okresavepzdawczego

Obroty tego zestawienia powinnydygodne z obrotami dziennika lub obrotami zastaigien
obrotow dziennikow agciowych .

Na dzieén zamknecia ksag rachunkowych sprawdzaeskestawienie sald wszystkich kont
ksiag pomocniczych, a na dzienwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanejpy
sktadnikoéw aktywow.

17. Ksiegi rachunkowe obejmaljzbiory zapisow ksigowych obrotow ( sum zapisow ) i sald,
ktore twora:

1) dziennik,

2) ksigge gtown,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienie obrotéw i sald kont &gi gtdbwnej oraz salda kont kg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

Dziennik zawiera chronologiczne e¢aje zdarzé jakie wysgpity w danym okresie
sprawozdawczym, powinien on umievi¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawieniami obrotéw i sald kgi gtéwnej.

Zapisy w dzienniku s kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liezensposéb
ciagly, sposob dokonywania zapisow w dzienniku, aliméa jednoczesne potwierdzenie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamiekgiwymi.

Dla zdarzé grupowych wedtug rodzajow stosuje dzienniki czsciowe. Zestawienie
obrotéw i sald w tych dziennikach spedza s¢ na dany okres sprawozdawczy.

Konta ksegi gtdbwnej zawieraj zapisy o zdarzeniach w egju systematycznym. Na
kontach ksigi gidbwnej obowdzuje ugcie zarejestrowanych uprzednio w dziennikach
zdarzé, zgodnie z zasadodwodjnego zapisu.



Zapisoéw na okrdonym koncie ksigi gtdbwnej dokonuje siw kolejncci chronologiczne;.

Ksiegi pomocnicze zawiergj zapisy kdace uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapiséw
kont ksegi gtébwnej. Prowadzi si je w ugciu systematycznym , jako wyadmiony
system komputerowych zbiorow danych, uzgodnionyaldani i zapisami na kontach
ksiegi gtéwnej.

Co najmniej na dzie zamknécia kshg rachunkowych spogdza s¢ zestawienie sald
wszystkich kont pomocniczych, a na dridnwentaryzacji — zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy skfadnikow.

Ksiegi inwentarzowe prowadzone w formie sdiowo — wartgciowe] uzgadnia 8i
z zestawieniami obrotow i sald kont pomocniczych.

18. Ksiggi rachunkowe prowadzong gcznie a od 2011 r. przyzyciu komputeréw Nalezy
zapewnt petrg sprawozdawcz@ zgodndci stosowanych zasad przetwarzania na
komputerze z dokumentacji dowodami ksigowymi oraz zapewni automatycza
kontrok ciggtosci zapisOw przenoszenia obrotow lub sald.

Wydruki komputerowe kgg rachunkowych powinny skfaélasie z automatyczm
numeracj stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz aynowane na kolejnych
stronach w sposobagjty w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe naley wydrukowa nie p&niej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowane z wydrukiem uznaje ¢iprzeniesione te&ei ksiagg rachunkowych, na inny
komputerowy nénik danych, zapewniggy trwatai¢ zapisu informaciji, przez czas nie
krétszy od wymaganego dla przechowywaniadcsachunkowych.

Zapis ks¢ggowy powinien posiadaautomatycznie nadany numer pozycji, pod kizostat
wprowadzony do dziennika, a tekdane pozwalage na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tréc zapisu.
19.Zasad rachunkowéci jest potwierdzenie realda ksiag rachunkowych. Inwentaryzacj
obejmuje s} oprocz wiasnych sktadnikéw nagikowych obgtych ewidengj ilosciowo —
wartasciows , rowniez sktadniki wkasne olje wylkcznie ewidengj ilosciowa oraz skfadniki
obce znajdujce s¢ w Urzedzie.

Wyniki inwentaryzacji naley odpowiednio udokumentowanusz one by powigzane
z kskgami rachunkowymi.

Ujawnione ré@nice inwentaryzacyjne nalg wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
tego roku na ktory przypadt termin inwentaryzaSgczegotowe zasady prowadzenia
inwentaryzacji ustalone zostaty w zagzeniu Nr / Wojta Gminy Liswo z dnia ........... . W
sprawie instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji.

20. Aktywa i pasywa wyceniashie rzadziej ni na dzié bilansowy w sposob nagtujacy:

1) srodki trwate oraz wartei niematerialne i prawne - wedlug cen nabycia kolkztow
wytworzenia, lub wartéci poszczegolnej (po aktualizacji wycedsodkow trwatych) |,
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, az&ak odpisy z tytutu trwatej utraty waso.



2) Srodki trwate w budowie — wysokoi ogétu kosztéw poniesionych w bezpednim
zZwiagzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszorapisy z tytutu trwatej utraty
wartasci,

3) Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycgiczone do aktywow trwatych —
wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytahatej utraty wartéci lub wedtug
wartasci godziwej,

4) Rzeczowe skiadniki aktywédw obrotowych — wedlug ceabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyszych od cen ich sprzedanetto na dzig bilansowy.

5) Naleznosci i udzielone payczki — w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniersady
ostraznosci.

6) Zobowphzania — w kwocie wymaganej zaptaty, przy czym zobpanie finansowe ,
ktdre uregulowanie zgodnie z umgwiastépuje drog wydania aktéw finansowych
innych niz srodki piengzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtugtodai
godziwej,

7) Rezerwy w uzasadnionej , wiarygodnie oszacowangps#a ,

8) Fundusze wiasne oraz pozostate aktywa i pasywavangsci nominalnej.

21. Na wynik finansowy netto sktadaesiynik na dziatalnéci operacyjnej , operacjach
finansowych i operacjach nadzwyczajnych , w tym :

1) wynik dziatalngci operacyjnej jest to hica medzy suma nabeych przychoddéw
i dochoddéw operacyjnych z uwzghieniem dotacji i innych zwksze lub zmniejsze,

a wartgcig poniesionych od pogiku roku kosztéw operacyjnych.

2) wynik na operacjach finansowych jest to zmiga medzy nalenymi dochodami, a w
szczegolnéci z tytutu udziatdw w innych jednostkach, papierasartaiciowych, odsetek
od payczek i nalenosci , zyskdbw ze sprzedg papierow wartéciowych,
oprocentowanie lokat i rachunkow bankowych, a karsitoperacji finansowych , odsetek
od zobowgzan , prowizji od payczek, strat na sprzedapapieréw wartéciowych,

3) wynik na operacjach nadzwyczajnych jest toniéa miedzy uzyskanymi zyskami
nadzwyczajnymi, a poniesionymi stratami nadzwycpajn

Przez zyski i straty nadzwyczajne nglerozumié skutki finansowe zdariepowstajce
niepowtarzalnie poza zwykfta dziatakoty gminy , w szczegolrigi spowodowanych
zdarzeniami losowymi.

22. Zasady ewidencji kesgowej, kseégi rachunkowe, dowody ksgowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe winny pszechowywane w sposéb natey
I chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodz®, zniszczeniem lub
nierozwanym zaprzepaszczeniem. Udgstienie tych zbiorow osobie trzecielymaga
zgody Wjta lub osoby przez niego upawine;.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przyyeiu komputera podlegajochronie danych ktora
polega na stosowaniu odpornych na zagnie ndnikbw danych, na tworzeniu
rezerwowych kopii zbiorébw danych zapisanych na&nik@ach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwala zapisu informacji systemu rachunkaied oraz o
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i dangystemu informatycznego
rachunkoweci, poprzez stosowanie odpowiednich rogzzeh programowych
i organizacyjnych, chroncych przed nieupowaionym dostpem lub zniszczeniem.

Dowody ksegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowugenssiedzibie uredu



w oryginalnej postaci w ustalonym padku dostosowawczym do sposobu prowadzenia
ksiagg rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawezeposob umdiwiajacy tatwe
odszukanie.

Roczne zbiory dowodéw kglowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza si
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem&owych lat i k@cowych numeréw w
zbiorze.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podiégaatemu przechowaniu. Pozostate
zbiory przechowujemy, co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat

2) karty wynagrodzé pracownikéw i listy ptac 4dz ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dogbu do innych informacji wynikagych z przepisow emerytalnych lub
podatkowych, nie krocej nb lat,

3) dokumentagj przyjetego sposobu prowadzenia rachunkéeie- przez okres jej waaosci
i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

4) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

5) dowody ksggowe dotyczce wieloletnich inwestycji, pgczek, kredytow, umow,
roszczé dochodowych w pogpowaniu cywilnym lub oljtych pos¢gpowaniem karnym
lub podatkowym - przez 5 lat od patau roku nasfpujacego po roku obrotowym , w
ktoérym operacje , transakcje i pgsbwania zostaty ostatecznie zakmone , sptacone,
rozliczone, lub przedawnione,

6) pozostate dowody ksjowe i dokumenty — 5 lat,

Okresy przechowywania ustalonexgyoblicza s¢ od pocatku roku nasipujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycz



