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Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 58/2022
Dyrektora CUW Gminy Michatowice
z dnia 30 grudnia 2022 .

EWIDENCJA DOCHODOW | WYDATKOW BUDZETOWYCH

Rozdziat |

Ewidencja dochodéw budzetowych

Jednostki swoje wydatki pokrywajg bezposrednio z budzetu, natomiast uzyskane
dochody odprowadzajg na rachunek Gminy nie pdzniej niz w ciggu 8 dni. Dochody, ktore
wptynety na rachunek jednostki ostatniego dnia miesigca odprowadzane sg po
uzgodnieniu sprawozdania. Jednostka ewidencjonuje dochody na rachunku biezgcym na
wydzielonym koncie analitycznym.

Jednostki, ktére posiadajg wydzielony rachunek dochodéw samorzagdowych oswiatowych
jednostek budzetowych gromadzg réwniez dochody okreslone w uchwale budzetowe;.
Wydatki z rachunku moga by¢ dokonywane do wysokosci kwot zgromadzonych
dochoddw, w ramach planu finansowego. Srodki finansowe na dzieri 31 grudnia roku
budzetowego podlegajg odprowadzeniu na rachunek budzetu Gminy w terminie do 5
stycznia nastepnego roku. Dochody jednostek obejmujg miedzy innymi: optaty za
zywienie dzieci w przedszkolach publicznych, wptywy z najmu pomieszczen szkolnych,
darowizny, odsetki od nieterminowych wptat oraz odsetki od salda na rachunkach
bankowych.

Dochody jednostek w budzecie obejmujg miedzy innymi: wptywy za pobyt dzieci w
przedszkolach publicznych, opfaty za wydane duplikaty swiadectw i legitymacji szkolnych,
odsetki od salda na rachunkach bankowych, odsetki od nieterminowych wpfat,
wynagrodzenie dla ptatnika z tytutu terminowych wptat podatku do Urzedu Skarbowego i

ZUS oraz inne wptywy z optat i dochodéw budzetowych.



4. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe: polecenie
ksiegowania, raporty, wyciaggi bankowe, noty ksiegowe i faktury. Numery nadawane sg
dla danego dokumentu w kolejnosci chronologicznej w danym roku: Nr/Rok.

6. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw optat i
dochoddéw budzetowych.

7. Zasady ksiegowania dochoddéw budzetowych:

1) przypisy dochoddw budzetowych ksieguje sie na podstawie:

- WB — wyciggu bankowego przy wptacie na rachunek jednostki,
- PK — polecenia ksiegowania w oparciu o rejestry przypisow i odpiséw przekazanych z
jednostek obstugiwanych oraz innych zestawien,

2) przypisy odsetek bankowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
wptywu na rachunek bankowy na podstawie WB- wyciggu bankowego,

3) przypisy i odpisy naleznych odsetek ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty pod WB- wyciggiem bankowym lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu na PK - polecenie ksiegowania,

4) przeksiegowania roczne zgodnie z zasadami zawartymi w opisach kont w Zaktadowym

Planie Kont Jednostki pod datg 31 grudnia na PK —polecenie ksiegowania.

Rozdziat Il

Ewidencja wydatkow budzetowych

1. Wydatki jednostki realizowane sg w sposéb celowy i oszczedny, gospodarny,
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan i zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o
zamowieniach publicznych nie powodujgc naruszenia dyscypliny budzetowej. Faktury
ksiegowane sg pod datg wptywu do CUW. Uzyskane wptywy ze zwrotéw wydatkow w
biezgcym roku zmniejszajg wydatki tego roku, natomiast wptywy z wydatkéw z lat
ubiegtych przekazywane sg na rachunek budzetu Gminy.

2. Srodki finansowe na dzien 31 grudnia roku budzetowego podlegaja odprowadzeniu
na rachunek Gminy w terminie do 31 grudnia roku budzetowego.

3. Dowody ksiegowe obejmujg: Faktury (w szczegdlnych przypadkach faktury Pro-

forma), Rachunki, Noty Ksiegowe, Polecenie ksiegowania, Raporty kasowe, Wniosek



o zaliczke, Rozliczenie zaliczki, Delegacje, Decyzje, Polisy, Listy wyptat, Wyciagi

bankowe.

Kontrola dowoddw ksiegowych: formalno-rachunkowa, merytoryczna, akceptacja

0s0b upowaznionych oraz Gtéwnego Ksiegowego.

Wszystkie faktury i rachunki oraz inne o podobnej warto$ci dowodowej

ewidencjonowane sg na koncie 201, w podziale na kontrahentdw.

Na koniec kazdego miesigca na zobowigzania ksiegowane sg wszystkie dowody

ksiegowe z datg wystawienia w miesigcu sprawozdawczym, ktére wptynety do CUW

do 5 dnia miesigca nastepujgcego po okresie sprawozdawczym (sprawozdania
miesieczne).

Na koniec kazdego roku sprawozdawczego dokonuje sie ksiegowania na PK —

polecenie ksiegowania dodatkowego rocznego wynagrodzenia za dany rok, a

wyptaconego w roku nastepnym. Wobec tego na dzier 31 grudnia powstaje

zobowigzanie wobec pracownikow z tytutu niewyptaconego wynagrodzenia oraz
wobec ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy. Natomiast
rozksiegowanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego na podstawie listy ptac
ujmuje sie w ksiegach roku, w ktorym nastepuje jego wyptata.

Pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynnos$ciami stuzbowymi dokonujg wydatkow

mogg by¢ wyptacane zaliczki state lub jednorazowe. Do rozliczenia dotgcza sie faktury,

rachunki lub inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkow.

1) zaliczki state - na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
dyrektora i gtéwnego ksiegowego wniosku (podania) o zaliczke wyptaca sie zaliczki
dla pracownikdw zatrudnionych na podstawie umowy o prace. Dotyczg
pracownikéw, ktdrzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja stale
powtarzajgce sie wydatki i dokonujg biezgcych zakupdw. Zaliczki sg zwracane
pracownikom na biezgco w catosci na podstawie przedstawionego rozliczenia
zaliczki bez koniecznosci zwrotu réznicy pomiedzy pobrang zaliczkg a kwotg
dokonanych wydatkéw. Zaliczki rozliczane sg w terminach zatwierdzanych
corocznie przez dyrektora, jednak nie pézniej niz do korica roku budzetowego.

2) zaliczki jednorazowe - na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
dyrektora i gtéwnego ksiegowego wniosku o zaliczke wyptaca sie zaliczki na

dokonanie zakupdw lub zapfate za ustuge wykonywang w terenie. W zwigzku z
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powyzszym na przedmiotowym wniosku nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu
badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Rozliczenie zaliczki powinno nastgpi¢ w ciggu
14 dni od dnia otrzymania zaliczki. Wysokos$¢ udzielanych zaliczek jednorazowych
ustala sie kazdorazowo z dyrektorem jednostki. Jezeli zaliczka podjeta przez
pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym przez kierownika jednostki
terminie, potraca sie jg z najblizszych wynagrodzen pracownika.
W przypadku zaliczek na poczet kosztéw podrézy stuzbowych zatwierdzenia i wyptaty
dokonuje sie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego. Zatwierdzone zapotrzebowanie
na zaliczke w walucie obcej nalezy ztozy¢ co najmniej 10 dni przed planowanym
terminem wyjazdu.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia upowazniony pracownik jednostki po
otrzymaniu zgtoszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym od delegowanego
pracownika co najmniej dzien przed planowanym terminem wyjazdu i przekazuje do
zatwierdzenia dyrektorowi jednostki. W rozliczeniu delegacji pracownika celem
odbycia podrdzy stuzbowej winno znajdowac sie potwierdzenie pobytu. Przy
rozliczaniu kosztow podrdzy stuzbowej pracownik musi zatgczy¢ bilety potwierdzajgce
koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomocji. Przewidywana jest mozliwosé
stosowania ryczattu za przejazd prywatnym samochodem podczas podrdozy
stuzbowej. Stawka ta nie moze by¢ wyzsza niz okres$lona w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkdéw ustalania
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju. Zaliczki
dotyczgce kosztdw podrézy nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od zakoriczenia podroézy.
Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie
zarzadzenia dyrektora kazdej jednostki. Postawg wyptaty jest zaswiadczenie od
lekarza o potrzebie stosowania okularéw korygujacych oraz faktury wystawionej na
pracodawce z zaznaczeniem dla kogo byty zakupione okulary.
Faktury za szkolenia i kursy pracownikéw, finansowane sg przez pracodawce i
wystawiane na jednostke. Zaptata nastepuje przez jednostke przelewem na konto
organizatora.
Rozliczenie zakupu odziezy ochronnej nastepuje na podstawie zarzadzenia dyrektora

kazdej jednostki.



14.

16.

17.

18.

19.

20.

Dofinansowanie studidw rozliczane jest na podstawie zawartej umowy pracodawcy z
pracownikiem.

Dotacja dla placowek niepublicznych. Dotacje nalicza sie zgodnie z obowigzujgca
Uchwatg Rady Gminy Michatowice. Aktualizacji dotacji dokonuje sie zgodnie z ustawg
o finansowaniu zadan oswiatowych.

Srodki trwate: (konto 011) obejmuja $rodki o wartosci poczatkowej powyzej

10 000zt. Szczegdtowg ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzi sie w programie
komputerowym ,,Srodki trwate” znajdujacym sie w CUW. Kazda jednostka prowadzi
ksiegi inwentarzowe. Ksiegowanie w ksiedze gtdwnej na poszczegdlne grupy
nastepuje kazdorazowo po otrzymaniu faktury lub dokumentu PT a nastepnie
wystawiany jest dokument OT. Odpisy umorzeniowe sg ewidencjonowane w
korespondencji ze strong Wn konta ,,400” raz w roku tj. na koniec kazdego roku
obrotowego.

Wartosci niematerialne i prawne (konto ,,020”) — jezeli wartos¢ zakup nie przekracza
10 000 zt, a okres uzytkowania jest dtuzszy niz 1 rok umarza sie jednorazowo, przez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Jezeli warto$¢ zakupu przekracza
10 000 zt umarza sie wedtug zasad stawek amortyzacyjnych ujetych w ustawie o
podatku dochodowym od osdb prawnych.

Pozostate srodki trwate (konto ,,013”) obejmuje przedmioty o okresie uzywania
dtuzszym niz 1 rok. Pozostate srodki trwate umarza sie jednorazowo w momencie
oddania ich do uzywania. Zasady ewidencji pozostatych srodkéw trwatych opisane
zostaty w Instrukcji gospodarowania sktadnikami majgtkowymi wprowadzonej
odrebnym Zarzgdzeniem.

Inwestycje (konto ,,080”) stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do
rozliczenia kosztéw inwestycji na uzyskane efekty. Pod pojeciem inwestycji rozumie
sie zaliczane do aktywdw Srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia
juz istniejacego srodka trwatego. Szczegdtowq ewidencje do konta ,,080” prowadzi sie
w podziale na zadania inwestycyjne wedtug uchwalonych zadan inwestycyjnych na
dany rok budzetowy.

Rozliczenia z tytutu podatku VAT stosujemy zgodnie z zarzgdzeniem Waojta Gminy
Michatowice w sprawie konsolidacji rozliczen podatku od towardw i ustug VAT Gminy

Michatowice obejmujacej Urzagd Gminy oraz wszystkie inne jednostki budzetowe



Gminy. W zatacznikach do zarzgdzenia wprowadzone sg procedury rozliczen i
konsolidacji podatku VAT, instrukcja merytoryczna rozliczen podatku VAT oraz

wymienione sg jednostki budzetowe objete procesem konsolidacji rozliczen VAT.



