Zalacznik

do zarzadzenia Nr 11
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 19 lutego 2014 r.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA
WYDATKOW BUDZETOWYCH

w Kuratorium Oswiaty w Warszawie



Zaangazowanie to czynnosci prawne, na podstawie ktérych kierownik jednostki
budzetowej ksztattuje zobowigzania, z ktérych wynika obcigzenie planu finansowego
w biezgcym roku budzetowym oraz w latach nastepnych.

Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku. Wartos¢
zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitdw wydatkéw okreslonych w planie
finansowym danego roku budzetowego.

Na zaangazowanie wydatkow budzetowych sktada sie réwnowartos¢ zawartych:

1) umdw oraz aneksow do uméw;

2) umow o prace wraz z pochodnymi;

3) zlecen;

4) decyzji;

5) porozumien;

6) innych dokumentéw powodujgcych konieczno$¢ dokonania  wydatkéw
budzetowych:
a) faktury, rachunki — bez pisemnej formy umowy lub zlecenia,
b) koszty podrdzy stuzbowych — ewidencja na podstawie rozliczonych delegacji;

7) kwoty rocznego odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

8) kwoty dokumentoéw ksiegowych wynikajgcych z zawartych uméw bezkwotowych —
ewidencja na podstawie faktur, rachunkow, not ksiegowych;

9) kwoty dotacji celowych wynikajgce z wydanych decyzji Wojewody Mazowieckiego
przeznaczonych na sfinansowanie stypendiow Prezesa Rady Ministrow;

10) kwoty dotacji celowych wynikajgcych z wydanych decyzji Wojewody
Mazowieckiego przeznaczonych na sfinansowanie prac komisji kwalifikacyjnych
w zakresie awansu zawodowego nauczycieli.

Szczegotowy zakres zaangazowania wydatkéw budzetowych zawiera zatacznik Nr 1.

Do wydatkow, ktére nie pociggajg za sobg zobowigzan finansowych (jednorazowe
wydatki) nie uruchamia sie limitbw — ksieguje sie je na podstawie faktur VAT,
rachunkow, not ksiegowych.

W  przypadku umow wieloletnich, w zaangazowanie wydatkéw budzetowych
biezgcego roku ujmuje sie tylko kwoty obcigzajgce plan finansowy danego roku,
a kwote obcigzajgcy lata nastepne ujmuje sie w zaangazowaniu na lata przyszte.

Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezgcego i lat przysztych
prowadzona jest w szczegotowosci: dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Merytoryczne komorki organizacyjne zobowigzane sg do ziozenia ,Zestawienia
Zaangazowania wydatkéw budzetowych” w zakresie wymienionym
w pkt.3 w miesigcu zawarcia umowy, ale przed dokonaniem wydatku zgodnie ze
wzorem zestawienia stanowigcym zalacznik Nr 2.

,<Zestawienia zaangazowania wydatkow budzetowych” obejmujgce wartos¢ umow,
anekséw do umoéw, porozumieh nalezy przekazywa¢ do Wydziatu Finanséw i Kadr
w terminie 7 dni od daty ich sporzadzenia (podpisania), a dokumenty sporzadzone
w koncu danego miesigca nie pozniej niz do 5-go kazdego dnia miesigca za miesigc
poprzedni.

Umowy zlecenia i umowy o dzieto powinny by¢é angazowane bez zbednej zwtoki,
maksymalnie w terminie do trzech dni od daty ich sporzgdzenia/podpisania.
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Gtowny ksiegowy dokonuje sprawdzenia i akceptacji ww. dokumentéw zgodnie
Zz zasadami i w terminach wskazanych w niniejszej instrukcji. Data podpisania
dokumentu przez gtéwnego ksiegowego jest jednoczesnie datg potwierdzajaca jego
wptyw do Wydziatu Finanséw i Kadr celem ujecia w ewidencji ksiegowe;j.

Wszystkie dokumenty ptatnicze (faktury, rachunki, listy wyptat) powstate w wyniku
wczesniej zaewidencjonowanych dokumentow muszg w opisie zatwierdzajgcym
te dokumenty do realizacji powotywac sie na przekazany wczesniej do ksiegowania
dokument o0 zaangazowaniu.

Ewidencja zaangazowania dotyczgcego wynagrodzen odbywa sie na podstawie
.Zestawienia rocznego zaangazowania z tytulu zawartych uméw o prace’,
z wyszczegOlnieniem:

a) wynagrodzenia brutto,

b) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

€) nagrdd jubileuszowych,

d) odpraw emerytalnych,

e) pochodnych od wynagrodzen (sktadki ptacone przez pracodawce),

f) rocznego odpisu na ZFSS.

Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych i podpisanych umoéw bez
wskazania konkretnej kwoty (w szczegolnosci umowy na dostaw energii elektrycznej,
wody, gazu, odprowadzania $ciekow, Swiadczenia ustug telekomunikacyjnych i inne)
odbywa sie na podstawie otrzymanych faktur VAT, rachunkow.

Jednorazowe wydatki dotyczgce dostaw i ustug nie objete wczesniej zawartymi
umowami, ewidencjonuje sie na podstawie otrzymanych faktur VAT, rachunkéw, not
ksiegowych natomiast ewidencja kosztow podrozy stuzbowych odbywa sie
na podstawie rozliczonej delegacii.

Dokumenty ptatnicze (faktury, rachunki, listy wyptat, rachunki za delegacje stuzbowe
itp.), ktdre nie byly wczeéniej ewidencjonowane w ewidencji zaangazowania, muszg
zostac opatrzone pieczecig o tresci ,,Dokument podlega ksiegowaniu w ewidencji
zaangazowania”.

W ciggu roku budzetowego komorki merytoryczne dokonujg korekt i weryfikacji
wartosci zaangazowania wynikajgcych z anekséw do umoéw, zmian decyzji, zmian
kadrowych itp. i przekazujg niezwlocznie korekte do Wydziatu Finansow i Kadr.

.Zestawienia zaangazowania wydatkéw budzetowych” dotyczgce zwolnien $rodkéw
z umow oraz korekty zaangazowania (w tym réwniez zwolnien $rodkéw z uméw
na koniec roku obrotowego) nalezy przedktada¢ w Wydziale Finansow i Kadr
w terminie do 5-go kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Szczegotowy opis w zakresie udokumentowania zaangazowania wydatkéw
budzetowych okresla zatgcznik Nr 3.

Do ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym Kuratorium O$wiaty w Warszawie stuzg konta pozabilansowe:

998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

983 ,Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezgcego”
984 ,Zaangazowanie wydatkéw srodkdw europejskich przyszitych lat”
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Ewidencje ksiegowg zaangazowania prowadzi sie zgodnie z politykg rachunkowosci
obowigzujgcg w Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

Jednostka budzetowa zobowigzana jest do ujmowania zaangazowania
w sprawozdaniu budzetowym Rb-28 ,miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania
planu wydatkow budzetu panstwa”.

Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezgcego nie powinna by¢ nizsza od sumy
wydatkéw wykonanych i wykazanych w sprawozdaniu zobowigzanh.

Zaangazowanie wykazuje sie narastajgco wedtug stanu na dzieh konczgcy okres
sprawozdawczy.

Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniach budzetowych muszg by¢ zgodne
z danymi wynikajgcymi z ewidenciji ksiegowe;.



