Zalacznik

do Zarzadzenia nr 9/2017
Dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Michalowice
z dnia 5 stycznia 2017r.

ZASADY EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA WYDATKOW W CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH GMINY MICHALOWICE I W JEDNOSTKACH OBSLUGIWANYCH

I. INFORMACJE OGOLNE

1. Przez zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe nalezy rozumie¢ kazda czynno$¢
prawna, ktora w przysztosci moze powodowaé wydatek budzetowy jednostki.

2. Podstawa ewidencji zaangazowania sg umowy o dostawe towarow, roboét i ustug, umowy
zlecenia, umowy o dzieto oraz aneksow do uméw, wydane decyzje administracyjne, wnioski o
zaliczke, faktury, rachunki i1 inne dokumenty zrodlowe okreSlone w instrukcji obiegu
dokumentéw, ktére dokumentuja drobne, jednorazowe wydatki oraz inne dokumenty, na
podstawie ktorych dyrektor jednostki i1 dyrektorzy jednostek obstugiwanych tworza
zobowigzania dotyczace budzetu roku biezacego lub przysziego.

3. Dokumenty dotyczace zamierzonych przysztych wydatkow powinny by¢ przedlozone
gtéwnemu ksiegowemu, w celu dokonania przez niego wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4. W celu terminowego ewidencjonowania zaangazowania wydatkow zobowigzuje si¢
dyrektorow lub osoby upowaznione przez dyrektora CUW i jednostek obstugiwanych do
niezwlocznego przekazywania dokumentow wymienionych w ust. 2 do ksiegowosci CUW.

5. Osoby upowaznione przez dyrektorow wlasnorgcznym podpisem pod instrukcja

potwierdzaja, ze zapoznali si¢ z niniejszg instrukcja.

Il. USTALANIE ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA WYDATKI BUDZETOWE
1. Podstawa ewidencji zaangazowania jest pieczatka, ktorg zamieszczamy na wszystkich
dokumentach stuzacych do zaangazowania o tresci:
»» Zabezpieczono $rodki
wplanie .....na...... rok

dz.....rozdz..... §.....



2. Jezeli dokumenty dostarczone do zaksiggowania zaangazowania wptyna po dacie zawarcia

umowy lub wystawienia dokumentéow, ktére stuza do zaksiegowania, data podpisania

dokumentu przez Gtownego Ksiggowego jest jednoczesnie datg potwierdzajaca jego wplyw

do CUW celem ujecia w ewidencji ksiggowe;.

3. W ciagu roku budzetowego dokonuje si¢ korekt warto$ci zaangazowania wynikajacych z

aneksow do umowy, zmiany decyzji, przesunigcia terminu ptatnosci i z innych przyczyn na

podstawie informacji otrzymanych od dyrektorow jednostek.

4. Zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe ustala si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami:

1)

2)

3)

Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych (skladek ZUS i
FP).

Na poczatku roku budzetowego ewidencjonuje si¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenia
wraz z pochodnymi do wysokosci planu finansowego na dany rok budzetowy.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje si¢ pod datg 31 grudnia roku
poprzedniego, jako zaangazowanie lat przysztych.

Informacje¢ o zaangazowaniu wydatkbw na wynagrodzenia ze stosunku pracy i

pochodne od wynagrodzen sporzadzaja pracownicy CUW naliczajacy wynagrodzenia.

Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych umow bez wskazania
konkretnej kwoty.

W szczego6lnoscei sg to zawierane umowy o dostawe energii elektrycznej, gazu, wody,
odprowadzanie $ciekow, $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych i inne.

Ewidencje zaangazowania tego typu umoéw dokonuje si¢ na podstawie zalgczonej
informacji o przewidywanej wartosci umowy, ktorg sporzadzajg dyrektorzy wszystkich
jednostek. Informacja ta jest zatagczona pod kazda umowg.

Informacja podpisana przez dyrektora jednostki powinna by¢ tresci:

Przewidywana maksymalna wysoko$¢ zobowigzania finansowego wynikajaca z

zawarte] umowy Nr .......... z dnia ...l Z i na

Ewidencja zaangazowania w pozostalych przypadkach.
Drobne, jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i uslug nieobj¢te wezesniej zawartymi
umowami ewidencjonuje si¢ na podstawie otrzymanych faktur, rachunkow.

Koszty podrozy stuzbowych ewidencjonuje si¢ na podstawie rozliczonej delegaciji.



c. Zaliczki state, jednorazowe ewidencjonuje si¢ na podstawie zrealizowanego wniosku
0 zaliczke. Jezeli zaliczka pobrana jest z okreslonego paragrafu, a wydatek dotyczy
innego paragrafu to korekta zaangazowania jest dokonywana przy fakturze.

d. Odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ewidencjonuje si¢ na poczatku
roku budzetowego na podstawie obliczen zgodnymi z przepisami ustawy o
Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych (zaangazowanie powinno byé réwne
wysokosci kwoty planowanej w § 4440).

e. Dostawg robot, towarow 1 uslug objetych wczesniej zawartymi umowami

ewidencjonuje si¢ w dniu zawarcia umowy.

III EWIDENCJA KSIEGOWA ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA WYDATKI
BUDZETOWE

1. Do ewidencji prawnego zaangazowania Srodkow budzetowych sluza konta
pozabilansowe:

998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego",

999 — | Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat".

Do kont 998 i 999 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowe;.

2. Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw budzetowych w ujetych

planach finansowych jednostek danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie¢:

- roéwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym
dokonuje si¢ w okresach miesigcznych poleceniem ksiggowania (na podstawie
sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych i konta 130).

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Ujete na koncie 998 po stronie Ma zaangazowanie wydatkéw budzetowych wykazuje si¢

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

moze by¢ mniejsza od sumy wydatkdbw wykonanych i wystepujacych na koniec okresu

zobowigzan.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw na podstawie dokumentow,

ktore powoduja konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku budzetowym.



3. Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Typowe zapisy strony Ma:

- zobowigzania wynikajace z zawartych umow o dostawy, roboty 1 ustugi, ktérych termin
ptatnosci przypada w przysztych latach;

- zobowigzania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, ktérych termin
platnosci przypada w przysztych latach;

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

- warto$¢ zobowigzan wystepujacych na 31 grudnia, a nie wynikajgcych z wczesniej ujgtego
na tym koncie zaangazowania przysztych lat.

Typowe zapisy strony Wn

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow zaewidencjonowanych w latach poprzednich,
ktore przechodza do zaangazowania wydatkow roku biezacego (ksiggowanie na poczatku

nastepnego roku budzetowego).



