Zatacenik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 134./2008
z dnia .31 grudnia 2008 .

EWIDENCJA DOCHODOW [ WYDATKOW BUDZETOWYCH

1. Ewidencja dochodéw budzetowych

1.

Dochody urzedu obejmuja wplywy z podatkéw i optat lokalnych, czynszéw z najmu
i dzierzawy, dochodéw majatkowych, wptywy z réznych optat i dochodow budzetowych.

Numeracja dokumentéw: Nr dokumentu/Pozydja.

Podstawy zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe PK- polecenie

ksiggowania, Raporty (w tym: Kasa wyda, Kasa przyjmie, pokwitowania z Kwitariuszy

przychodowych i elektroniczne), Wyciagi (w tym: Polecenie przelewu, Wplata gotéwki, Noty

bankowe) sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

Konto

Kornto Zatwierdzono do wyptaty za srodkéw
W-n Ma
Symbel podziaty Kwota
klasyfikacji
Stownie:
...................... dnia ..... 200...r. kierownik jednostki

Osoby uprawnione do kontroli zawiera Instrukcja Sporzadzania, Obiegu i Kontroli

Dokumentow.

. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

a.) Dziennik (Ksigga giéwna) — konta syntetyczne, konta analityczne, klasyfikacje budzetowe,

b.) Ksiggi pomocnicze — konta szczegétowe, konta kontrahentéw, karty kontowe, ksiegi
kontowe,

C.) Zestawienia obrotéw i sald.

. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajow podatkéw i optat, -

czynszéw i pozostatych dochodow budzetowych( ,,221” i ,750").
Konta szczegétowe prowadzone s3 do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkdéw

z podatnikami z tytutu podatkéw, kiére podlegaja przypisaniu na ich kontach.
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2. Ksiggowos¢ podatkowa prowadzona jest w formie komputerowej (wymiar, wplaty). Przypisy
i odpisy na podstawie decyzji ksiggowane s3 w wymiarze rocznym, badz w danym miesiaqcu,
ktérego dotycza, odpowiednio na kontach podatnikéw, wedhug rodzajéw podatkéw. Wplaty
ewidencjonowane s3 z podzialem na naleznosé¢ biezaca, zalegtos¢, odsetki od zaleglosci, koszty
upomnien, optaty prolongacyjne pod data wyciagu bankowego lub raportu kasowego. Na koniec
kwartatu ksiegowosé¢ budzetowa sporzadza bilans wykonania z poszczegdlnych podatkéw, optat
i czynszow wedtug wzoru:

1.) Saldo zalegtosci
2.) Saldo nadptat

3.) Przypis
4) Odpis

5.} Wplaty
6.) Zwroty

7.} Saldo zaleglodci

8.) Saldo nadptat
Bilans ten shuzy weryfikacji ksiggowari na kontach ksiegi glownej i wspomaga sporzadzanie
sprawozdania Rb-275. Ksiegowos¢ podatkowa sporzadza réwniez informacje o kwotach zaleglosci
i naleznych odsetkach.
Ewidencje ksiggowa czynszéw od najmu i dzierzawy, uzytkowania wieczystego, przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, dochodéw majatkowych z tytutu sprzedazy
majatku, optat za zajecie pasa drogowego, za zezwolenie na sprzedaz alkoholu, sprzedazy i ogloszen
w gazecie lokalnej i innych dochodéw wymagajacych ewidendji szczegotowej ksiegowos¢ podatkowa
prowadzi w formie komputerowej.

3. Ksiggowos¢ budzetowa jednostki prowadzona jest w formie komputerowej.

1. Zasady ksiegowania

Przypisy i odpisy podatkéw, oplat, czynszéw i pozostatych dochodéw budzetowych oraz nalezne
odsetki ksiegujemy raz na koniec kwartatu zgodnie z danymi z ksiegowosci podatkowej tacznie
na PK - polecenie ksiggowania,

Odsetki od zaleglosci podatkowych i pozostatych, koszty upomnien, oplaty prolongacyjne,
wptlacone w danym miesiacu przypisujemy do wysokosci ich wptaty pod data ostatniego dnia

miesiacana PK - polecenie ksiegowania,
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Przypisy, odpisy, wptaty dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe oraz udziaty
w podatku dochodowym zgodnie z danymi ze sprawozdant Rb-27 — memorialowo na koniec
kwartatu tacznie na PK - polecenie ksiggowania,

Wpfaty i zwroty z Raportu kasowego ksiegujemy w kwotach tacznych wedtug rodzaju dochodu,
Whplaty i zwroty z wyciagu bankowego ksiegujemy tacznie wedtug rodzaju dochodu zgodnie
z danymi z ksiggowosci podatkowej (weryfikacja z kontami szczegétowymi - Rejestr Zbiorczy
Wplat Podatkowych),

Podatek nalezny VAT ksiggowany jest raz na miesigc

Rozliczenie dochodéw budzetowych raz w miesigcu pod daty sprawozdania Rb - 278
z wykonania dochodéw, roczne pod datg 31 grudnia,

Rozliczenie dochodow z tytulu dotacji, subwencji, dochodéw realizowanych przez Urzedy
Skarbowe oraz udzialéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych raz na kwartat zgodnie ze
sprawozdaniem Rb-275,

Refundacje wczesniej poniesionych wydatkow dotyczacych ustug telekomunikacyjnych, energii,
gazu, sciekéw jednostek podleglych kwalifikujemy jako zwrot wydatkow budzetowych,
Ewidencja na kontach pozabilansowych - raz na koniec kwartatu wedtug danych z ksiggowosci
podatkowej,

Przypisy, odpisy, wplaty dochodéw z tytutu dotacji i subwengji ksiegujemy memoriatowo raz na
kwartat zgodnie z danymi z budzetu,

Przeksiggowania roczne zgodnie z zasadami zawartymi w opisach kont w Zaktadowym Planie
Kont Jednostki pod data 31 grudnia,

Przeksiggowania wyniku finansowego pod data 31 marca roku nastepnego.

4. Dochody budzetu obejmuja dotacje na zadania zlecone, powierzone, dofinansowanie wlasnych
zadan biezacych, dotacje na inwestycje i zakupy inwestycyjne, dotacje z funduszy pomocowych
oraz subwencje ogolng ~ czgs¢ oswiatowa, wyréwnawcza, dochody realizowane przez Urzedy
Skarbowe i udziaty w podatku dochodowym od os6b fizycznych.

1. Zasady ksiggowania
a.) Przeksiggowanie wplat dokonanych przez Urzedy Skarbowe zgodnie ze ziozonymi
sprawozdaniami Rb-27 raz na koniec kwartahu na PK - polecenie ksiegowania,
b.) Ewidencja na kontach pozabilansowych dokonywana jest na biezaco,
c.} Rozliczenie dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie ze ztozonymi sprawozdaniami

kwartalnymi w miesigcu nastepujacym po kwartale,
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d.)Do dochodéw wykonanych danego kwartalu zaliccamy memoriatowo wplaty
z tytuhu udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych oraz dochody realizowane
przez Urzedy Skarbowe, ktore wplywaja w miesiacu nastepnym
a dotycza danego kwartahy,

e.) Czgs¢ oswiatowa subwencji na miesiac styczeri nastepnego roku ksiegujemy na koncie
~909” - Rozliczenia migdzyokresowe pod data wptaty (m-c: grudziedn roku
poprzedzajacego), a w dochody wykonane (klasyfikacja) w miesiacu styczniu roku, ktérego
dotyczy,

f.} Przeksiegowania roczne zgodnie z zasadami zawartymi w opisach kont w Zaktadowym
Planie Kont Budzetu pod data 31 grudnia,

g.) Przeksiggowanie nadwyzki/niedoboru budzetu pod data 31 marca roku nastepnego.

5. Ewidencja wydatkéw budzetowych.

1.

N o g o w

Wydatki budzetowe Urzedu Miejskiego w Krosniewicach realizowane $4 W sposob celowy
1 oszczedny, umozliwiajacy terminowa realizacje zadari, w wysokodci i terminach
wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazar i zgodnie z zasadami okreslonymi

w przepisach o zamowieniach publicznych nie powodujac naruszeri dyscypliny budzetowej.

- Dowody ksiegowe obejmuja: Faktury, R-ki, Noty, PK- polecenie ksiggowania, Raporty (w tym:

Kasa wyda, Kasa przyjmie, Wniosek o zaliczke, Rozliczenie zaliczki, Delegacje, Decyzje,
Polisy), Wyciagi (w tym: Polecenie przelewu, Wpiata gotéwki, Noty bankowe).

Numeracja dokumentéw: Nr dokumentu/Pozycja.

- Kontrola dowodéw ksiegowych: formalno-rachunkowa, merytoryczna, akceptacja Skarbnika.

. Obowiazujace pieczecie opisuje Instrukcja obiegu dokumentdéw.

Osoby uprawnione do kontroli zawiera Instru kcja Obiegu Dokumentow.

. Ksiegi rachunkowe obejmuja;

a.) Dziennik (Ksiega gléwna) - konta syntetyczne, konta analityczne, klasyfikacje budzetowe,
b.) Ksiegi pomocnicze - konta kontrahentéw, ksiegi inwentarzowe, karty kontowe, ksiegi
kontowe,

¢.) Zestawienia obrotéw i sald.

Srodki trwate konto ,,011” obejmuje srodki o wartosci poczatkowej od kwoty 3.500zt. umarza
si¢  je metodq liniowa za pomoca stawek amortyzacyjnych  okreslonych
w zalaczniku do ustawy z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz.U.z 2000r. Nr 54, poz.654 z pézn.zm.). Ksiggowanie w ksigdze glownej nastepuje na
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podstawie dowodu OT - przyjecie srodka trwatego. Odpisy umorzeniowe s
ewidencjonowane w korespondendji ze strona Wn konta ,401” raz w roku, . na koniec
kazdego roku bilansowego.

9. Wartosci niematerialne i prawne (konto ,,020”) o cenie jednostkowej nie przekraczajacej kwoty
3.500z} odpisuje sig jednorazowo w petnej wartosci w koszty. Pozostale umarzane sa wedhug
zasad | stawek amortyzacyjnych ujetych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Umorzenia dokonuje si¢ jednorazowo za caty rok.

10. Pozostale srodki trwale (konto ,,013”) obejmuje przedmioty o okresie uzywania dhuzszym niz
rok o wartosci jednostkowej pomad 200 zt do 3.500zt umarzanych jednorazowo
w momencie oddania ich do uzytkowania. Do konta ,,013” prowadzi sie ksiegi inwentarzowe.
Konto ,,080” stuzy do ewidendji kosztéow inwestycji rozpoczetych, zakupéw inwestycyjnych
oraz do rozliczania kosztéw inwestydji na uzyskane efekty. Pod pojeciem inwestycji rozumie
sig zaliczane do aktywéw srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz

istniejacego srodka trwatego.

6. Konta pozabilansowe
1. Konto ,998” stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym urzedu. Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ zaplanowanych
wydatkéw dla danego roku budzetowego. W programie komputerowym KSIEGOWOSC
BUDZETOWA zaangaZzowanie ksieguje sig automatycznie z wydatkiem.

2. Konto ,980” stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych urzedu.

Ksiggowanie odbywa si¢ na podstawie Zarzadzeri Burmistrza.

7. Refundacja z Biura Pracy
Na kontach ,,405” i ,406” na paragrafach wynagrodzer ksiggowane sa comiesigcznie wynagrodzenia
pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych. Refundacja czesci

wynagrodzen i sktadek ZUS przez Biuro Pracy zmniejsza wydatki na w/w kontach.

8. Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Na koniec kazdego roku sprawozdawczego dokonuje sie ksiggowania na PK - polecenie
ksiggowania dodatkowego rocznego wynagrodzenia za dany rok a wyptaconego w roku
nastepnym. Wobec tego na dzien 31 grudnia powstaje zobowiazanie wobec pracownikow  z tytutu

niewyplaconego wynagrodzenia oraz wobec ZUS z tytutu skiadek na ubezpieczenie spoteczne
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i Fundusz Pracy. Natomiast rozksiegowanie ,trzynastki” na podstawie listy plac ujmuje sie
w ksiggach roku, w ktérym nastepuje jej wyplata. Pod datg 31 grudnia w ksiggach roku, za ktéry
wyptacamy dodatkowe wynagrodzenie roczne stosujemy paragrafy:

4040 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

4110 - Skiadki na ubezpieczenia spoleczne,

4120 - Skiadki na Fundusz Pracy.

Na koniec okresu sprawozdawczego (miesiac) na zobowiazania ksiegowane s3 wszystkie faktury
i rachunki, ktére wplynety do urzedu do 7 dnia nastgpujgcego po miesigcu sprawozdawczym.
Natomiast na koniec roku sprawozdawczego na zobowiazania ksiggowane sa faktury {rachunki),

ktére dotycza danego roku obrotowego i wptynety do Urzedu do dnia 31 stycznia roku nastepnego.
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