Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia nr 88/2011

Burmistrza Miasta Nowego Miasta
Lubawskiego z dnia 13 czerwca 2011 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA WYDATKI BUDZETOWE
I. INFORMACJE OGOLNE

Przez zaangazowanie $Srodkdw na wydatki budzetowe nalezy rozumie¢ kazdg czynnosé prawng,
ktdra w przysztosci moze powodowac wydatek budzetowy jednostki.

Podstawg ewidencji zaangazowania s3 umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o dostawe
towardw, robodt i ustug, wydane decyzje administracyjne, wniosek o zaliczke, faktury, rachunki i
inne dokumenty Zréodtowe okreslone w instrukcji obiegu dokumentow, ktére dokumentujg
drobne, jednorazowe wydatki oraz inne dokumenty, na podstawie ktérych kierownik jednostki
tworzy zobowigzania dotyczgce budzetu roku biezgcego lub przysztego.

Dokumenty dotyczace zamierzonych przysztych wydatkéw powinny byé przed decyzjg
powodujgca powstanie zobowigzania przedifozone skarbnikowi w celu dokonania przez niego
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

W celu terminowego ewidencjonowania zaangazowania wydatkéw zobowigzuje sie kierownikéw
referatdw oraz samodzielne stanowiska pracy do niezwtocznego przekazywania dokumentéw

wymienionych w pkt. 2.

. USTALANIE ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA WYDATKI BUDZETOWE

Zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe ustala sie zgodnie z przyjetymi zasadami:

1.

Ewidencja zaangazowania dotyczgcego wynagrodzen i pochodnych (sktadek ZUS i FP)

Na poczatku roku budzetowego ewidencjonuje sie wszystkie sktadniki wynagrodzenia do

wysokosci planu finansowego na dany rok budzetowy. Zaangazowanie dotyczgce 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 uméw bez wskazania konkretnej kwoty.



W szczegdlnosci sg to zawierane umowy o dostawe energii cieplnej, elektrycznej, wody,

o odprowadzanie $ciekdw, o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych i inne. Ewidencje

zaangazowania tego typu umow dokonuje sie sukcesywnie na podstawie otrzymywanych faktur.

3. Ewidencja zaangazowania w pozostatych przypadkach.

- drobne, jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i ustug nieobjete wczesniej zawartymi umowami
ewidencjonuje sie na podstawie otrzymanych faktur, rachunkéw,

- koszty podrézy stuzbowych ewidencjonuje sie na podstawie rozliczonej delegacji, umowy
o ryczatt,

- zaliczki state, jednorazowe ewidencjonuje sie na podstawie zrealizowanego wniosku
o zaliczke,

- odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ewidencjonuje sie na poczatku roku
budzetowego na podstawie obliczenn zgodnymi z przepisami ustawy o Zaktadowym Funduszu
Swiadczert Socjalnych (zaangazowanie powinno byé réwne wysokosci kwoty planowanej
w § 4440)

- dostawe robdt, towardw i ustug objetych wczesniej zawartymi umowami ze wskazaniem kwoty
ewidencjonuje sie w dniu zawarcia umowy.

W ciggu roku budietowego dokonuje sie korekt wartosci zaangazowania wyniktych

z anekséw do umowy, zmiany decyzji, przesuniecia terminu ptatnosci i innych przyczyn.

. EWIDENCJA KSIEGOWA ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA WYDATKI BUDZETOWE

1. Do ewidencji prawnego zaangazowania srodkow budzetowych stuzg konta pozabilansowe:

998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”,

999 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

Do kont 998 i 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

2. Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezgcego”

Typowe zapisy strony Ma:

- niezaptacone zobowigzania z roku poprzedniego, ktdére wynikajag z ksigg rachunkowych
i sprawozdan na dzien 31 grudnia;

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

- zobowigzania wynikajgce z zawartych umoéw o dostawy, roboty i ustugi, ktérych termin ptatnosci
przypada na dany rok budzetowy;

- zobowigzania wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem ptatnosci

w danym roku budzetowym;



zobowigzania wobec pracownikéw wynikajgce z zawartych umdw, ptatne do 31 grudnia danego
roku;

naliczone zobowigzania z tytutu pochodnych od wynagrodzehn 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 ptatnosci na rok nastepny;

zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkdw na podstawie zawartych umoéw bez
wskazania konkretnej kwoty;

zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw dotyczacych dostaw i ustug nieobjetych
wczesniej zawartymi umowami, kosztdw podrdzy stuzbowych, zaliczek statych, jednorazowych;

zaangazowanie odpisu na ZFSS;

Typowe zapisy strony Wn:

rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wedtug sprawozdania Rb-28S na 31

grudnia danego roku.

Ujete na koncie 998 po stronie Ma zaangazowanie wydatkéw budzetowych wykazuje sie

w kwartalnych sprawozdaniach Rb-28S. Suma wykazywanego w nich zaangazowania nie moze byc¢

mniejsza od sumy wydatkéw wykonanych i wystepujgcych na koniec okresu zobowigzan.

3. Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Typowe zapisy strony Ma:

zobowigzania wynikajgce z zawartych umdw o dostawy, roboty i ustugi, ktérych termin ptatnosci
przypada w przysztych latach;

zobowigzania wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowien, ktorych termin ptatnosci
przypada w przysztych latach;

naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, podatki, Fundusz Pracy, dodatkowe
wynagrodzenie roczne wymagalne w przysztym roku;

wartosé zobowigzan wystepujgcych na 31 grudnia, a nie wynikajacych z wczesniej ujetego na tym

koncie zaangazowania przysztych lat.

Typowe zapisy strony Wn

rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéow zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére
przechodza do zaangazowania wydatkéw roku biezgcego (ksiegowanie na poczatku nastepnego

roku budzetowego).



