ZARZADZENIE NR 120/2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY DOLSK

z dnia 2 grudnia 2024 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie dokumentacji okreslajgcej polityke rachunkowosci przyjetej
w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk

Na podstawie art 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1465 ze zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z2023r.
poz. 120 ze zm.), Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadwych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.
z2018r. , poz. 2471) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie

zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
z 2010 r., poz. 1375) Burmistrz Miasta i Gminy zarzadza co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 107/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie

dokumentacji okreslajgcej polityke rachunkowosci przyjetej w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk Zatgcznik
Nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone w zatgcznikudo niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dolsk

Tomasz Frackowiak
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 120/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia 2 grudnia 2024 r.

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 107/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia z dnia 31 grudnia 2021 r.

Obowigzujace zasady prowadzenia ksiegowosci

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Dolsk (jednostki budzetowej) oraz organu jednostki
samorzadu terytorialnego Miasta i Gminy Dolsk prowadzi sie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w
Dolsku, Plac Wyzwolenia 4 w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy trwajgcy 12 miesiecy t;.
od 1 stycznia do 31 grudnia.

Przy uzyciu komputera prowadzi sie ksiegi syntetyczne i analityczne oraz pomocnicze.
Ponizsza tabela zawiera szczegdétowe informacje dotyczace oprogramowania stosowanego w UMIiG
Dolsk dla ewidencjonowania zapiséw w ksiegach rachunkowych oraz programy pomocnicze.

. Nazwa . . Obecna Aktualizacja z
Petna nazwa oprogramowania Platforma | Data instalacji . .
systemu wersja dnia

System  Finansowo-Ksiegowy

. . . . FKB+ SQL | kw. 2013 r. 3.69 2024-12-05
Ksiegowosci Budzetowej
System Naliczania Podatkéw | oo o)\, | 50 lkw.2013r. | 431 2024-11-12
od Gruntéw i Nieruchomosci
System ~ Windykacji  Opfat | |, o saL | kw. 2013 1. 3.69 2024-10-28
i Podatkéw
System Ptacowy PLACE+ sQL | kw.2013r. 4.90 2024-12-03
System Naliczania Podatkow | ) saL lkw.2018r. |  2.26 2024-01-31
od Srodkéw Transportowych
System Srodki Trwate STW+ saL Il kw. 2018 . 3.38 2024-11-26

Autorem oprogramowania jest firma RADIX Sp. z 0.0. Sp.k. z Gdariska - www.radix.com.pl.

Wszystkie programy (oprécz ST) znajduja sie na nowej platformie bazodanowej SQL. Stara wersja DBF —
DOS stanowi ARCHIWUM.

Dotyczy to réwniez Srodkéw Trwatych (platforma ACCESS) firmy Sputnik Software stanowi ARCHIWUM.
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http://www.radix.com.pl/

Opis systemu przetwarzania danych znajduje sie w instrukcji kazdego programu.

Przy opracowaniu projektu uchwaty budzetowej i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz dokonywanych
w ciggu roku zmian korzysta sie z subskrypcji pakietu ustug BEST, SWP i WPF Asystent firmy Publink Sp.
z 0.0. z Poznania.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- ksiege gfdwng,
- ksiege pomocniczg,
- zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiqg pomocniczych.
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywdw (inwentarz).
Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sa:
1. Trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong) jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,
2. Woyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia,
3. Przechowywane sg w kolejnosci chronologicznej,
4. Skfadaja sie z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz s
sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciggty w roku obrotowym.
Na koniec roku obrotowego zapisy ksigg rachunkowych sg archiwizowane i przechowywane w sposéb
zapewniajgcy trwatos$¢ zapisdw przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

a) zdarzenia, ktére nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmuje sie chronologicznie,

b) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,

c) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia i sald kont ksiegi gtéwnej,

d) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy zasady:

a) podwdjnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjgtkiem dochoddw i wydatkdéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktére
ujmowane sg w terminie ich zaptaty (zasada kasowa),

c) ewidencja przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego stanowigcych dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego, nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest
na podstawie noty ksiegowej na koniec miesigca.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétowiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Prowadzone sg systematycznie a salda uzgadniane sg z zapisami na kontach ksiegi gtdwne;j.

Na podstawie zapisbw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego zestawienie obrotéw i sald. Natomiast zestawienie sald i obrotéw ksiagg
pomocniczych w miare potrzeby. Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest jeden miesigc.

Ksiegi rachunkowe majg forme zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych.

Zbiory prowadzone przy uzyciu komputera przenoszone sg na dysk twardy (serwer) oraz odpowiednio
zabezpieczone.

Czas przechowywania dokumentéw ksiegowych okresla art. 73 i 74 ustawy o rachunkowosci.
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Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane,
nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem, ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujgce dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji zwane dowodami zrédtowymi:
1) wewnetrzne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) zawiadomienia o wielkosci planu dochodéw i wydatkéw budzetowych,
b) zawiadomienia o zmianach w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych,
c) decyzje administracyjne,
d) listy ptac,
e) rozliczenia delegacji stuzbowych,
f) dowody dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji Srodka trwatego,
g) dowody zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych z
dotacji udzielonych z budzetu,
h) noty ksiegowe,
i) polecenia dokonania zaptaty.
2) obce, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) umowy,
b) faktury,
c) rachunki,
d) sprawozdania z podlegtych jednostek,
e) wyciagi bankowe,
f) noty ksiegowe,
g) wyroki sgdowe.

Dowdd ksiegowy rzetelnie sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
podpisany przez osoby upowaznione stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerébek. Btedy w dowodach wewnetrznych nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

Btedy w dowodach zewnetrznych obcych i wtasnych nalezy korygowaé jedynie poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze dowodoéw
ksiegowych, stuzgce do dokonywania tagcznych zapisdw zbioru dowoddw zrédtowych, ktdre zawiera:

1) nazwe zestawienia;

2) wskazanie okresu, ktérego dotyczg dowody objete zestawieniem;

3) kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;

4) podpis osoby sporzadzajacej.
Zestawienie zbiorcze powinno obejmowac¢ dowody dokumentujgce operacje gospodarcze dokonane
wytgcznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci oraz zapewnic sprawdzalne powigzanie
ujetych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktdrych zostato sporzadzone. Zbior dowodow
ksiegowych stanowi dokumentacje ksiegowa.

Podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych mogg stanowic takze:
1) dokumenty korygujace - stanowigce podstawe skorygowania poprzednich zapisow w ksiegach
rachunkowych;
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2) dokumenty zastepcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu otrzymania obcego
dokumentu zrédtowego, gdy konieczne jest zaewidencjonowanie operacji gospodarczej w zwigzku ze
sporzadzeniem sprawozdania finansowego, lub w przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego
dowodu zZrédtowego, z wytaczeniem operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

Oryginaty dokumentdéw ksiegowych przechowywane sg w Urzedzie Miasta i Gminy w Dolsku.
Potwierdzenie kontroli merytorycznej powinno zawiera¢ odnotowanie istotnych cech dokonanego
zakupu.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dowdd jest wolny od
bteddw formalnych i rachunkowych.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajgcej. Wolny od btedow
merytorycznych oraz formalno-rachunkowych dokument opatrzony zostaje numerem, pod ktérym
zostat ujety w ksiegach rachunkowych.

Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dofgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej karty.
Dotaczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiegowym badz jest jednoznacznie przypisana do ww.
dowodu.

Ponoszone z gory wydatki dotyczgce w szczegdlnosci kosztéw zakupu prenumeraty, biletéw, optat
abonamentowych, ubezpieczenn majgtkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za okres
przekraczajacy jeden miesigc, ale dotyczacy danego roku budzetowego, nie podlegajg rozliczeniom w
czasie za posrednictwem rozliczenn miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na
sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowe]j jednostki i
wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany
wydatek.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze z
uwagi na cyklicznos¢ i poréwnywalnosé kwot w poszczegdlnych okresach ksiegowane sg do danego roku
obrotowego.

W trakcie roku obrotowego wszystkie dowody ksiegowe, ktére wptynety do Referatu Finansowego do
dnia 5 nastepnego miesigca, a dotyczg miesigca poprzedniego ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
w miesigcu, ktérego dotycza. Dowody ksiegowe, ktére wptynety do Referatu Finansowego po tym dniu
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu nastepnym.

Na koniec roku obrotowego wszystkie dowody ksiegowe, ktére wptynety do Referatu Finansowego po
dniu 31 grudnia do 15 stycznia roku nastepnego, a dotyczg poprzedniego roku obrotowego ujmowane
sq w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadg memoriatu.

Okres sprawozdawczy — rozumie sie przez to okres, za ktdry sporzadza sie sprawozdania finansowe;
najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktérych sporzadza sie:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od osdb fizycznych,

- deklaracje VAT,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2020, poz.1564 ze zm.) —
sprawozdania Rb-27S, Rb-28S, Rb-NWS, Rb-30S, Rb-34S, Rb-NDS, Rb-27ZZ, Rb 50, Rb-ST oraz Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2020, poz. 2396 ze zm.) -
sprawozdania Rb-Z, Rb-N, Rb- UZ, Rb-UN i Rb-ZN.

- sprawozdania wynikajgce z innych przepiséw prawa.
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Sprawozdania do organu Jednostki Samorzadu Terytorialnego (Gminy) przez jednostki budzetowe i
Samorzadowy Zaktad Budzetowy sktadane sg w formie papierowe;j i elektronicznej.
Sprawozdania jednostkowe sporzadzane s3 przez jednostki na podstawie ksigg rachunkowych jednostki
Sprawozdania zbiorcze sporzgdzane sg na podstawie sprawozdan jednostkowych od podlegtych
jednostek, urzedu oraz zaktadu budzetowego.

Terminy przekazywania sprawozdan przed jednostki organizacyjne, urzad i zaktad budzetowy do

Jednostki Samorzadu Terytorialnego oraz przez Jednostke Samorzadu Terytorialnego do organdw

nadrzednych.

Rodzaj sprawozdania

Jednostka przekazujaca

Termin przekazania sprawozdania po
uptywie okresu sprawozdawczego nie

poéiniej niz

Sprawozdania miesieczne

Jednostki budzetowe,  jednostki 10 dni
Rb-27S, Rb-28S obstugujace

Zarzad JST za |, I, VI, IX, XI, X1l = 22 dni
Sprawozdania kwartalne (za |, 11, 11LIV kw.)
Rb-NDS Zarzad JST 22 dni

Jednostki bezposrednio realizujace 8 dni
Rb-2722 zadania, jednostki obstugujace

Zarzad JST 12 dni

Jednostki bezposrednio realizujace 10 dni
Rb-50 zadania, jednostki obstugujgce

Zarzad JST 14 dni

Samorzadowe zaktady budzetowe, 10 dni
Rb-30S jednostki obstugujace

Zarzad JST 22 dni

Jednostki budzetowe, jednostki .

. 10 dni

Rb-34S obstugujace

Zarzad JST 22 dni

Jednostki budzetowe, Samorzadowe 10 dni
Rb-Z, Rb-N zaktady budzetowe

Zarzad JST 22 dni

Jednostki bezposrednio realizujgce .
Rb-ZN zadania 10 dni

Zarzad JST 22 dni
Sprawozdania kwartalne (za |, Il kw.)

Jednostki budzetowe, jednostki .

. 10 dni

Rb-NWS obstugujace

Zarzad JST 22 dni
Sprawozdania roczne

Jednostki budzetowe, Samorzadowe

. 1 lutego

Rb-UZ, Rb-UN zaktady budzetowe

Zarzad JST 23 lutego
Rb-PDP Zarzad JST 20 lutego
Rb-ST Zarzad JST 20 lutego
Sprawozdanie SP-1
Czes¢ A 20 stycznia
Czedc B 20 lipca

Do dnia 31 marca sporzadza sie sprawozdanie roczne z wykonania budzetu oraz informacje o stanie

mienia komunalnego, zgodnie z art. 267 ustawy o finansach publicznych i przedstawia je organowi
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stanowigcemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

Sprawozdanie finansowe na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych jednostki (31.12.) sporzadza sie do
dnia 31 marca roku nastepnego. Sktada sie ono z bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienie zmian
w funduszu i informacji dodatkowe;.

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sktada sie z bilansu z wykonania budzetu
Jednostki samorzadu terytorialnego, tgcznego bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilanséw
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych, tgcznego rachunku
zyskoéw i strat oraz tgcznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace ze sprawozdan
jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego. tgczne sprawozdania finansowe sporzadza sie do dnia
30 kwietnia roku nastepnego. Sporzadzajgc sprawozdanie finansowe - bilans taczny- dokonuje sie
wyltgczen wzajemnych rozliczen naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze oraz wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomiedzy jednostkami
gminy oraz informacje dodatkowe o wysokosci sSrodkéw na $wiadczenia pracownicze zabezpieczone

w wieloletniej prognozie finansowe] jednostki samorzadu terytorialnego.

Bilans skonsolidowany sporzadzany jest w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania ostatniego
sprawozdania podlegajacego konsolidacji nie pézniej niz do dnia 30 czerwca roku nastepnego.
Wszystkie sprawozdania sporzadza sie w ztotych i groszach.

Deklaracje na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych sktada sie za okres roczny zgodnie z art. 38 ust. 1a
ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych.

Deklaracje w zakresie sktadek na ubezpieczenie pracownikdow sktada sie w terminie do dnia 5
nastepnego miesigca zgodnie z art. 47 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych

W zakresie rozliczen podatku VAT

Nalezny podatek VAT przekazywany jest do Urzedu Skarbowego z podstawowego rachunku bankowego
Gminy Dolsk. Kwota podatku VAT ustalana jest na podstawie ztozonych przez jednostki budzetowe i
zaktad budzetowy deklaracji czastkowych, ewidencji oraz zweryfikowanych wptywdéw podatku
naleznego na rachunek bankowy Gminy.

Jednolity plik kontrolny wraz z deklaracjg VAT-7 sktadany jest za okresy miesieczne zgodnie z art. 99 ust.
1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug w terminie do 25 dnia nastepnego
miesigca.

Ochrona danych i zbioréw

Gtéwne systemy informatyczne eksploatowane w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk, dziatajg w oparciu o
serwer bazodanowy SQL firmy Microsoft na platformie Windows Server 2008 R2 Standard Edition o
architekturze x64. Dostep do serwera SQL zabezpieczony jest hastami dostepowymi dla uzytkownikow
poszczegdlnych aplikacji.

Logowanie do stacji roboczych (tzw. koncéwek) jest zabezpieczone systemem logindw i haset
nadawanych w momencie otrzymania odpowiedniego upowaznienia. Dostep do poszczegdlnych
systemow, nadawany jest poszczegdlnym pracownikom zgodnie z ich zakresem obowigzkéw.
Szczegbtowe wytyczne zawiera ,Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Miasta i Gminy Dolsk”.

Do przetwarzania danych wykorzystano oprogramowanie gdanskiej firmy RADIX. Sg to systemy:
FKB+ system finansowo-ksiegowy; PLACE+ we wspétpracy z systemem KADRY+, stuzacy do
automatycznego sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikdéw i drukowania zestawien ptacowych.
System eksportuje dane dla programu Ptatnik ZUS, stuzgce do wymiany danych miedzy Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych a jednostky. Dodatkowo dziata system pomocniczy POST+ przeznaczony do
naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkéw od srodkdéw transportu. Opisywane systemy sg
aktualizowane na biezgco oraz zapewniajg trwatosc zapisu zdarzen ksiegowych przez okres nie krétszy
niz 5 lat.
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Program Pfatnik firmy PROKOM Software S.A. stworzono specjalnie dla pfatnikow sktadek.
Zapewnia on petng obstuge dokumentéw ubezpieczonych i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

System BeSTi@ firmy Sputnik Software przeznaczony jest do obstugi budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych.

Ochrone danych i zbiorédw oraz tryb tworzenia i przechowywania kopii zapasowych na nosnikach
informatycznych CD/DVD okresla ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk”.

Udostepnianie danych osobie trzeciej zbioréow lub ich czesci do wgladu na terenie jednostki — wymaga
zgody Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej. Udostepnianie danych poza siedzibg jednostki —
wymaga pisemnej zgody Burmistrza oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentéw lub udostepnia sie kserokopie. Przy przegladaniu dokumentéw przez osoby trzecie zawsze
musi odbywac sie w obecnosci pracownika Urzedu.

Srodki trwate i pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne

Do srodkéw trwatych zaliczane bedg rzeczowe aktywa o wartosci przekraczajgcej 10 000,00 zt i okresie
uzywania dtuzszym niz 1 rok. Zasady ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
przekraczajgcej 10 000,00 zt i okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok bedg tozsame z zasadami ewidencji
Srodkow trwatych.

Amortyzacji i umorzenia sSrodkéw oraz wartosci niematerialnych i prawnych trwatych dokonuje sie raz w
roku na ostatni dzien roku i ksieguje na podstawie noty ksiegowej.

Amortyzacja i umorzenie naliczane sg przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych (zatgcznik Nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1406 ze zm.) od wartosci poczgtkowe;j.

Umorzenia podstawowych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie od
pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym przyjeto je do uzytkowania i do konca
miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczgtkowa lub w ktérym
zostaty postawione w stan likwidacji, sprzedane, przekazane nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobér.
Od ujawnionych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych , nieobjetych uprzednio
ewidencjg, umorzenie nalicza sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym srodki
trwate zostaty wprowadzone do ewidencji.

Odpisoéw aktualizacyjnych dokonywac bedzie sie zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci.

Rzeczowe aktywa i wartos$ci niematerialne i prawne — o wartosci do 1 000,00 zt traktowane bedg jako
materiaty, a ich warto$¢ odpisywana bedzie jednorazowo w koszty w momencie wydania ich do
uzywania.

Rzeczowe aktywa i warto$ci niematerialne i prawne - o wartosci powyzej 1 000,00 zt do wartosci
10 000,00 zt zaliczane bedg do pozostatych srodkéw trwatych i odpisywane jednorazowo w koszty w
momencie wydania ich do uzywania.

Wartos¢ poczatkowg srodka trwatego oraz wartosci niematerialnej i prawnej powiekszajg koszty jego
ulepszenia polegajgcego na przebudowie i rozbudowie oraz modernizacji.

Ewidencja analityczna prowadzona bedzie w ksiedze iloSciowo-wartosciowej komputerowo- program
STW firmy RADIX.

Materiaty i towary

Materiaty i towary ewidencjonowane bedg w cenach zakupu.

Materiaty biurowe, srodki czystosci, materiaty zuzywane do drobnych napraw sg odpisywane w koszty
w dacie zakupu i wydawane do zuzycia, paliwo zatankowane do zbiornikéw samochodéw stanowi koszt
zuzycia materiatéw. Nie prowadzi sie zapasow opatu.

W/w sktadniki rzeczowych aktywow obrotowych sg kupowane na biezgco do zuzycia i nie podlegaja
korekcie kosztéow na dzien bilansowy.
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Nie prowadzi sie ewidencji zapasow do pozostatych materiatéw, w przypadku zgromadzenia zapaséw
na moment sprawozdawczy i bilansowy zapasy wycenione bedg wg cen zakupu.

Zasady wyceny aktywow i pasywow

Na dzien bilansowy wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego dokonywac sie
bedzie zgodnie z rozdziatem 4 art.28 ustawy o rachunkowosci:

- Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia lub kosztdw wytworzenia,
lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji - wedtug zasad,
stosowanych do srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, okreslonych w art. 31,
art. 32 ust. 1-5i art. 33 ust. 1 ustawy o rachunkowosci lub wedtug ceny rynkowej badz inaczej
okreslonej wartosci godziwej,

- grunty w uzytkowaniu wieczystym wedtug wartosci przyjetej w decyzji o przyznaniu prawa do ich
uzytkowania (w akcie notarialnym),

- srodki trwate w budowie - w wysokosci ogétu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- inwestycje krétkoterminowe - wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug ceny nabycia lub ceny
(wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza albo wedtug skorygowanej ceny nabycia -
jezeli dla danego sktadnika aktywéw zostat okreslony termin wymagalnosci, a krétkoterminowe
inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, w inny sposdb okreslonej wartosci godziwej,

- Srodki pieniezne na rachunkach bankowych w wartosci nominalnej,

- rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

- naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci,
- zobowigzania - w kwocie wymagajgcej zaptaty,

- udziaty (akcje) wtasne - wedtug cen nabycia,

- fundusze wtasne - w wartosci nominalnej, wedtug ewidencji ksiegowej,

- fundusze celowe - w wartosci nominalnej, wedtug ewidenc;ji ksiegowej.

Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogét ich kosztéw poniesionych przez jednostke za okres budowy,
montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania.

Przyjecie takiego srodka trwatego do uzytkowania nastepuje w momencie uzyskania wszystkich
wymaganych przepisami prawa pozwolen na uzytkowanie. Umorzenie srodka trwatego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych nastgpi od nastepnego miesigca, nastepujacego po miesigcu, w ktédrym
przyjete zostaty do uzytkowania i amortyzowane na koniec roku.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majgtkowego, a w szczegdlnosci otrzymanego w
formie darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedtug wartosci rynkowej takiego samego lub podobnego
przedmiotu.

Srodki trwate otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu wycenia sie wedtug
wartosci okreslonej w tej decyzji.

Odpis aktualizujgcy naleznosci

Wartos$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

- naleznosci od dtuznikdw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci oraz w stosunku do
ktorych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostat ztozony wniosek o zatwierdzenie
uktadu w postepowaniu o zatwierdzenie uktadu - do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub
innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi w
postepowaniu upadfosciowym lub umieszczonej w spisie wierzytelnosci w postepowaniu
restrukturyzacyjnym;
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- nalezno$ci od dtuznikdw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego -
w petnej wysokosci naleznosci;

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktdrych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji majatkowe;j i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

- naleznos$ci stanowigcych rownowartosé kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania;

- naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg
odbiorcéw - w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na
niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych
lub do kosztow finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji.
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartos¢, natomiast te, dla ktorych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich wartos¢
lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartos¢ aktywow, w tym
rowniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rGwnowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwieksza wartos¢ danego sktadnika aktywow i podlega
zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychoddw operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Ustalenie wyniku finansowego

Na wynik finansowy netto sktadajg sie:

- wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodoéw i kosztédw operacyjnych;

- wynik operacji finansowych;

- obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego, ktérego podatnikiem
jest zaktad budzetowy.

Wynik dziatalnosci operacyjnej stanowi réznice miedzy przychodami z tytutu podatkéw i opfat
lokalnych, darowizn, innych przychoddéw netto ze sprzedazy towardw i materiatéw z uwzglednieniem
dotacji, opustéw, rabatéw i innych zwiekszen lub zmniejszen, bez podatku od towardw i ustug oraz
innych podatkdéw bezposrednio zwigzanych z obrotem, oraz pozostatymi przychodami operacyjnymi a
wartoscig sprzedanych produktéw, towardw i materiatdw wycenionych w kosztach wytworzenia albo
cenach nabycia, albo zakupu, powiekszong o catos¢ poniesionych od poczatku roku obrotowego
kosztédw ogdlnych zarzadu, sprzedazy produktéw, towardw i materiatéw oraz pozostatych kosztéow
operacyjnych.

Wynik operacji finansowych stanowi réznice miedzy przychodami finansowymi, w szczegdélnosci z
tytutu dywidend (udziatéw w zyskach), odsetek, zyskdw ze zbycia oraz aktualizacji wartosci inwestycji
innych niz sSrodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne i nieruchomosci oraz wartosci
niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji, nadwyzki dodatnich réznic kursowych nad ujemnymi, a
kosztami finansowymi, w szczegdlnosci z tytutu odsetek, strat ze zbycia oraz aktualizacji wartosci
inwestycji innych niz sSrodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne i nieruchomosci oraz wartosci
niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji, nadwyzki ujemnych réznic kursowych nad dodatnimi, z
wyjatkiem odsetek, prowizji, dodatnich i ujemnych réznic kursowych.

Wynik finansowy brutto umniejszany jest o obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego, ktdrego podatnikiem jest zaktad budzetowy.

Jednostka sporzadza rachunek zyskéw i strat metodg poréwnawcza.
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Podziat aktywow i pasywow
Aktywa dzielimy na aktywa trwate i obrotowe.

Aktywa trwate
Aktywa trwate to aktywa, ktérych przewidywany okres zaangazowania w dziatalnosci jest dtuzszy niz
1 rok. Do ich ewidencji stuzg konta zespotu 0, Aktywa trwate” obejmujgce m. in:

1 Wartosci niematerialne i prawne

2 Rzeczowe aktywa trwate

3 Naleznosci dtugoterminowe

4 Inwestycje dtugoterminowe

5 Dtugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe

Aktywa obrotowe
Na aktywa obrotowe sktadajg sie:
1 Zapasy (konta zespotu 3)
2 Naleznosci krotkoterminowe (konta zespotu 2)
3 Inwestycje krétkoterminowe (konta zespotu 1)
4 Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe (konta zespotu 6)

Pasywa
Na pasywa sktadajg sie:
- Kapitat (fundusz) wtasny (konta zespotu 8)
- Wynik finansowy (kont zespotu 8)
- Zobowigzania i rezerwy na zobowigzania (konta zespotu 2 i 8)

Dotacje z budzetu gminy

Dla Instytucji Kultury — Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Dolsk przekazywana jest dotacja
podmiotowa z budzetu gminy do wysokosci ustalonej w budzecie przez Rade Miasta i Gminy Dolsk.
Dotacja przekazywana jest w okresach miesiecznych w wysokosci 1/12 zaplanowanej w budzecie kwoty
do dnia 20 kazdego miesigca. Zwiekszenie miesiecznej raty dotacji powyzej 1/12 dotacji rocznej,
powoduje zmniejszenie rat nastepnych.

W uzasadnionych przypadkach na uzasadniony wniosek Dyrektora Biblioteki to jest w okresach
zwiekszonego tempa realizacji zaplanowanych zadan za zgodg Burmistrza dotacja moze by¢ przekazana
w wyzszej wysokosci.

Dotacje inne udzielane dla jednostek sektora finanséw publicznych i spoza sektora finanséw
publicznych przekazywane sg zgodnie z podpisanymi porozumieniami, umowami do wysokosci
ustalonych przez Rade Miasta i Gminy Dolsk w uchwale budzetowej. Termin przekazania dotacji i zasady
wyptat tych dotacji, dofinansowan okreslone sg w umowach (porozumieniach).
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