Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 2A /2009
Dyrektora MOPS w Ostradzie
z dnia 14 stycznia.2009 roku

PROCEDURA | ZASADY EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA
WYDATKI BUDZETOWE

l. INFORMACJE OGOLNE

1. Przez zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe nalezy rozumie¢ kazda
czynno$¢ prawng, ktéra w przysziosci moze powodowaé wydatek budzetowy
jednostki:
1) zaangazowanie dla danego roku budzetowego dotyczy zawsze planu
finansowego wydatkow i nie moze byé wieksze od wydatkow okreslonych w planie
finansowym danego roku,
2) zaangazowanie powstaje w wyniku podpisanych przez kierownika jednostki
umow, zawartych zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych — zawarta
umowa oznacza, ze budzet panstwa albo budzet jednostki samorzadu
terytorialnego jest przygotowany na poniesienie okreslonego wydatku,
w okreslonym czasie i na rzecz konkretnego podmiotu, jesli umowa zostanie
wykonana prawidtowo,
3) zapfata (decyzje podejmuje Gtéwny ksiegowy) oznacza wykonanie planu
wydatkéw czyli wykonanie budzetu i nie powoduje zmniejszenia zaangazowania.
2. Podstawg ewidencji zaangazowania sg umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy
0 dzieto, umowy o dostawe towardw, robét i ustug, wydane decyzje administracyjne,
decyzje o nagrodach jubileuszowych, nagrodach dla pracownikéw wyptacanych
z tworzonego w tym celu funduszu nagréd, wniosek o zaliczke, faktury, rachunki
i inne dokumenty zrédiowe okreslone w instrukgji obiegu dokumentow, ktore
dokumentujg drobne, jednorazowe wydatki oraz inne dokumenty, na podstawie
ktorych dyrektor jednostki zacigga zobowigzania dotyczace budzetu roku biezacego
lub przysziego.
3. Dokumenty dotyczace zamierzonych przysztych wydatkéw powinny byé przed
decyzjg powodujaca powstanie zobowigzania przedtozone Gtéwnemu Ksiegowemu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie w celu dokonania przez niego
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

II.  USTALENIE = ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA  WYDATKI
BUDZETOWE
1. Zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe ustala sie  zgodnie
Z przyjetymi zasadami:
1) Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych (sktadek
ZUS i FP).
a) Na poczatku roku budzetowego ewidencjonuje sie wszystkie state sktadniki
wynagrodzenia wynikajgce z zawartych uméw, a w szczegdInosci ptace
zasadnicza, dodatek stazowy, dodatek funkcyjny i inne state elementy ptacy,
ptatne w danym roku.



b) Zmienne skfadniki wynagrodzenia takie jak np. nagrody, odprawy
emerytalne, dodatki specjalne ewidencjonuje sie w momencie wydania decyz;ji
0 ich przyznaniu. (Data sporzadzenia dokumentu przez pracownika ds. kadr).
c) Zaangazowanie dotyczace ubezpieczenia spotecznego bedgcego kosztami
Zaktadu Pracy i Funduszu Pracy ewidencjonuje sie w sposéb zgodny
z ewidencjg wynagrodzen. Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje
sie pod datg 31 grudnia, jako zaangazowanie lat przysztych.
2) Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych umoéw bez wskazania
konkretnej kwoty.
a) Tego typu dokumenty gromadzone sg chronologicznie w segregatorze
stuzgcym gromadzeniu dokumentéw Zaangazowania wydatkow budzetowych
| opatrzone adnotacjg ,Zaangazowanie” ksiegowane jest z ,Faktury, Rachunku,
Noty".
b) Ewidencje zaangazowania tego typu umoéw dokonuje sie sukcesywnie na
podstawie otrzymanych faktur, w dacie wptywu faktury do Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrodzie.
3) Ewidencja zaangazowania w pozostatych przypadkach:
a) Drobne, jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i ustug nieobjete
wczesniej zawartymi umowami ewidencjonuje sie na podstawie otrzymanych
faktur, rachunkow,
b) Koszty podrézy stuzbowych ewidencjonuje sie na podstawie rozliczone;
delegacji,
c) Zaliczki ewidencjonuje sie na podstawie zrealizowanego wniosku
o zaliczke,
d) Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ewidencjonuje sie
na podstawie obliczen zgodnych z przepisami Ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz.
335, zpobdzn. zm.),
e) Dostawe robot, towardw i ustug objetych wczesniej zawartymi umowami
ze wskazaniem kwoty ewidencjonuje sie w miesigcu zawarcia umowy.
4) W ciggu roku budzetowego dokonuje sie korekt warto$ci zaangazowania
wyniktych z anekséw do umowy, zmiany decyzji, przesuniecia terminu ptatnosci,
ruchow kadrowych i innych przyczyn. Dopuszcza sie mozliwos¢ ksiegowania
zbiorczych zestawien dokumentéw zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw
finansowo — ksiegowych (np. zestawien wydatkéw dotyczgcych wydanych decyz;ji
W sprawie przyznanej pomocy materialnej).

l. EWIDENCJIA KSIEGOWA ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA
WYDATKI BUDZETOWE

1. Do ewidencji prawnego zaangazowania $rodkow budzetowych stuzg konta
pozabilansowe:
998 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”,
999 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.
Do kont 998 i 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowg wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe)j. Ewidencja zaangazowania prowadzona jest w odrebnym
Dzienniku.
2. Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
1) Typowe zapisy strony Ma



- niezaptacone zobowigzania z roku poprzedniego, ktére wynikajg z ksiag
rachunkowych i sprawozdan na dzien 31 grudnia,

- zaangazowanie z lat poprzednich dotyczace danego roku budzetowego
przeksiegowane z konta 999,

- zobowigzania wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem
ptatnosci w danym roku budzetowym,

- zobowigzania wobec pracownikéw wynikajace z zawartych umoéw, ptatne do
31 grudnia danego roku,

- naliczone zobowigzania z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalne
w danym roku budzetowym,

- zwiekszenie lub zmniejszenie (zapis minusowy) uprzednio zaksiegowanego
zaangazowania wydatkéw danego roku budzetowego w wyniku aneksu do
umowy lub zmiany decyzji, w tym takze w wyniku przesuniecia terminu pfatnosci
na rok nastepny, ruchu kadrowego,

- zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkow na podstawie zawartych
uméw bez wskazania konkretnej kwoty,

- zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw dotyczgcych dostaw i ustug
nieobjetych wczesniej zawartymi umowami, kosztéw podrézy stuzbowych,
zaliczek statych, jednorazowych,

- zaangazowanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

2) Typowe zapisy strony Wn

- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym.

Ujete na koncie 998 po stronie Ma zaangazowania wydatkéw budzetowych
wykazuje sie w sprawozdaniach Rb - 28S. Suma wykazywanego w nich
zaangazowania nie moze by¢ mniejsza od sumy wydatkédw wykonanych
i wystepujacych na koniec okresu zobowigzan.

Ptatnosci za miesigc grudzien, ktére na podstawie stosownych przepisow moga
by¢ dokonywane w styczniu, lutym nastepnego roku budzetowego (np. sktadki
ZUS) i nie sg nie ujete w planie finansowym danego roku budzetowego, nie
powinny byé zaangazowane w danym roku budzetowym bowiem zaangazowaniu
powinny podlegac srodki na wydatki ujete w planie okreslonym na rok budzetowy.

3. Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
1) Typowe zapisy strony Ma
- zobowigzania wynikajgce z zawartych umow o dostawy, roboty i ustugi, ktoérych
termin ptatnosci przypada w przysztych latach,
- zobowigzania wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowien, ktorych
termin ptatno$ci przypada w przysztych latach,
- naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, podatki, Fundusz
Pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne wymagalne w przysztym roku,
- warto$¢ zobowigzan wystepujgcych na 31 grudnia, a nie wynikajgcych
z wczesniej ujetego na tym koncie zaangazowania przysztych lat.
2) Typowe zapisy strony Wn
- réwnowartosc¢ zaangazowanych wydatkéw zaewidencjonowanych
w latach poprzednich, ktére przechodzg do zaangazowania wydatkow roku
biezacego (ksiegowanie na poczatku nastepnego roku budzetowego).



