Zarzadzenie Nr 69/K/2012
Burmistrza Gostynia

Z dnia 29 lutego 2012 r.

w sprawie: ustalenia procedury i zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkéw

budzetowych w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budZetchh, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budZetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 roku Nr 128
poz. 861 ze zmianami), w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego

2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzétowej (Dz. U. z2010 roku Nr 20 poz. 103),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedure i zasady prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkéw
budzetowych w Urzedzie Miejskim w Gostyniu okreslone w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Osobami odpowiedzialnymi za sporzadzanie danych do zaangazowania s3:

- naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw lub osoby przez nich upowaznione,

- Mero%icy referatow lub osoby przez nic_h upowaznione,

- komendant strazy miejskiej,

- samodzielne stanowiska (dotyczy tych pracownikéw, ktérzy planujg i dysponuja kwotg w
wydziale obslugiwanym przez nich) ‘

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powieria sie naczelnikom wydziatow, kierownikom referatow,
komendantowi strazy miejskiej oraz samodzielnym stanowiskom.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5. Traci moc Zarzgdzenie Nr 7/2002 Burmistrza Miasta Gostynia z dnia 6 maja 2002 roku
w sprawie przekazywania niezbednych informacji i wyjasnien oraz ustalenia 0séb
odpowiedzialnych za przekazywanie danych do zaangazowania $rodkow w danym roku

budzetowym oraz zaangazowania wydatkow, ktére beda obcigzaly wydatki roku nastgpnego.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 69/K/2012
Burmistrza Gostynia

z dnia 29 lutego 2012 r.

Procedura i zasady ewidencji zaangazowania srodkéw na wydatki budzetowe.

Informacje ogdlne.

1. Przez zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe nalezy rozumiec kazda
czynno$¢ prawna, ktéra w przyszlosci moze powodowaé wydatek budzetowy
jednostki. A

2. 'ZaangaZO\yanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku. Warto§é

» zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw okreslonych w planie
finansowym danego roku. V

3. Zaangazowanie obejmuje wartos¢ wszelkich uméw, aneksow do umoéw, decyzji,
porozumien i innych postanowien, ktdre pociagaja za sobg powstanie zobowigzan
finansowych w danym roku budzetowym oraz w latach nastepnych. |

4. Do wydatkow, ktore nie pociagajg za soba powstania zobowigzah finansowych .
/jednorazowe wydatki/ nie uruchamia si¢ limitow - ksigguje sie je automatycznie na
postawie otrzymanych przez Wydzial Finansowy faktur VAT, rachunkow, not
ksiegowych.

5. W przypadku umoéw wieloletnich, w zaangazowaniu wydatkéw budzetowych
biezacego roku ujmuje si¢ tylko kwoty obcigzajace plan finansowy danego roku a
kwote obcigzajacy lata nastepne ujmuje sie w zaangaZowaniﬁ na lata przyszle.

6. Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego i lat przyszlych
prowadzona jest w szczegOlowosci: dzial, rozdzial, paragraf klasyfikacji
budzetowej oraz nazwa zadania. ’

7. Komorki organizacyjne urzedu zobowigzane sg do zlozenia w Wydziale
Finansowym ,zestawienia zaangazowania wydatkoéw budzetowych” w zakresie
wynagrodzen i pochodnych, zawartych i podpisanych wszelkich uméw, anekséw
do -uméw, decyzji, porozumien i innych postanowien. Powyzsze zestawienie

nalezy przekazywaé do Wydzialu Finansowego w miesigcu zawarcia umowy ale



przed dokonaniem wydatku, gdyz stanowi ono podstawe uje¢cia zaangazowania
wydatkéw budzetowych w ksiegach rachunkowych.

Wzér ,,zestawienia zaangazowania wydatkéw budzetowych” w zalaczeniu.
Zestawienie zaangazowania wydatkéw budzetowych danej komérki organizacyjnej
urzedu akceptuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona. Po
zaakceptowaniu zestawienia dotyczgce zaangazowania wydatkow budzetowych

przekazywane sg do Wydziatlu Finansowego.

II.  Ustalenie zaangazowania srodkow na V\}ydatki budzetowe.

Zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe ustala si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami:

1.

Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych.

Na poczatku roku budzetowego ewidencjonuje si¢ wszystkie skladniki stale
wynagrodzenia osobowego pracownikéw wynikajace z zawartych umoéw platne w
danym roku budzetowym. Zmienne skladniki wynagrodzenia /nagrody, nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalne, dodatki specjalne 1 inne/ ewidencjonuje sie w
momencie wydania decyzji o ich przyznaniu.

Zaangazowanie dotyczace ubezpieczenia spolecznego bedgcego kosztami zakladu

pracy i Funduszu Pracy ewidencjonuje sic w sposéb zgodny z ewidencja

wynagrodzen.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje sie pod data 31 grudnia, jako
zaangazowanie lat przysztych.

Zaangazowanic ewidencjonuje si¢ na podstawie przekazanego do Wydziatu
Finansowego zaangazowania wydatkéw budzetowych.

Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych i podpisanych uméw z tytutu
robo6t, dostaw 1 ushug, umoéow o dzielo i uméw zlecen, anekséw do uméw, decyzji,
porozumien i innych postanowien.

Zaangazowanie na podstawie zawartych i1 podpisanych wszelkich umoéw, aneksow
do uméw, decyzji, porozumien i innych postanowien ewidencjonuje si¢ na
podstawie przekazanego do Wydzialu Finansowego zaangazowania wydatkéw
budzetowych w miesigcu zawarcia umowy ale przed dokonaniem wydatku.
Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych i podpisanych umow bez
wskazania konkretnej kwoty.

W szczegblnosci sa to zawierane umowy o dostawe energii elekirycznej, wody,

gazu, odprowadzanie $ciekéw, o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych i inne



ewidencjonuje automatycznie Wydzial Finansowy na podstawie otrzymanych
faktur VAT czy rachunkéw.

Ewidencja zaangazowania w pozostatych przypadkach.

Jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i uslug nicobjete wezesniej zawartymi
umowami, koszty podrézy stluzbowych na podstawie rozliczonej delegacii,
ryczalty samochodowe, diety dla radnych i soltyséw, zaliczki i inne ewidencjonuje
automatycznie Wydzial Finansowy na podstawie otrzymanych faktur VAT,
rachunkow, not ksiegowych. Odpis na zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych
ewidencjonuje si¢ na poczatku roku budzetowego w wysokosci kwoty planowane;
na dany rok budzetowy na podstawie przekazanego do Wydzialu Finansowego
zaangazowania. » }

W ciggu roku budzetowego dokonuje si¢ korekt 1 weryfikacji wartosci
zaangazowania wyniklych z aneksow do umoéw, zmiany decyzji, ruchow
kadrowych i innych przyczyn i niezwlocznie przekazuje si¢ korekte

zaangazowania do Wydziatu Finansowego.

III. Ewidencja ksiggowa zaangazowania srodkow na wydatki budzetowe.

1.

Do ewidencji prawnego zaangazowania Srodkéw budzetowych stuza konta
pozabilansowe:

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™

Konto 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Do wyzej wymienionych kont nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtows wedﬁlg
podziatek | klasyfikacji budzetowej 2z wyodrebnieniem planu wydatkéw
niewygasajgcych.

Konto 998 ,,ZéangaZowanie wydatkéw budzetowych roku biezé(cego”

Typowe zapisy strony Wn: |

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym, |

- rdwnowarto$¢ zaangazowania wydatkdw, ktore bedg obcigzaly wydatki roku
nastepnego. ' '

Typowe zapisy strony Ma:

- niezaplacone zobowigzania z roku poprzednjego, ktére wynikajg z ksiag
rachunkowych i sprawozdan na dzien 31 grudnia,

- zaangazowanie z lat poprzednich dotyczace danego roku budzetowego

przeksiggowane z konta 999 na poczatku roku budzetowego,



- zaangazowanie wynikajgce z zawartych uméw o dostawy, roboty i ustugi, ktérych
termin platnosci przypada na dany rok budzetowy,

- zaangazowanie wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem
platnosci w danym roku budzetowym, '

- zaangazowanie wydatkéw wobec pracownikéw wynikajace z zawartych uméw o
prace, ptatne do 31 grudnia danego roku,

- zaangazowanie z tytutu pochodnych od wynagrodzeri wymagalne w danym roku
budzetowym,

- zwiqkszeﬁie' lub zrhniejszenie /zapis minusowy/ uprzednio zaksiegowanego

zaangaiowanié wydatkéw danego roku budzetowego w wyniku aneksu do umowy

lub zmiany decyzii,

- zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkow na podstawie zawartych
umow bez wskazania konkretne) kwoty, |

- zaangazowanie w wysoko$ci dokonanych wydatkow dotyczacych dostaw i ushug
nieojetych wezesniej zawartymi umowami, kosztow podrézy stuzbowych, zaliczek
jednorazowych,

- zaangazowanie z tytulu zobowigzan wystepujacych na koniec okresu
sprawozdawczego a niewynikajace z wezesniej ujetych na tym koncie umow lub
decyzji /mp. kosztéw podrézy shuzbowych, odszkodowan, jednorazowych zakupow
z tytulu towaréw i ushug itp./,

- zaangazowanie odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.

Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa wedhug podziatek klasyfikacji

budzetowej z wyodrgbnieniem planu wydatkoéw niewygasajacych ujetych do realizacji

w danym roku budzetowym.

~

J.

Konto 999 ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Typowe zapisy strony Wn:

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych zaewidencjonowanych
w latach poprzednich a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego lub plan
finansowy niewygasajagcych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku
biezacym.

Typowe zapisy strony Ma:

- zaangazowanie wynikajace z zawartych uméw o dostawy, roboty i ustugi, umow

0 dzieto 1 umow zlecenia, ktdrych termin platnosci przypada w przysztych latach,



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

- naliczone sktadki ﬁa ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne, podatek dochodowy od
0s6b fizycznych, fundusz pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne wymagalne w
przysztym roku, ‘

- warto$¢ zobowigzan wystepujaeych na 31 grudnia a nie wynikajacych z wezesniej
ujetego na tym koncie zaangazowania przyszlych lat,

- éwi¢kszenie lub zmniejszenie /zapis minusowy/ uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkéw przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany
decyzji,

- warto$¢ niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktore na podstawie ustawy o

finansach publicznych mogg by¢ realizowane w latach nastepnych.

Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdlowg wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej z wyodrgbnieniem planu wydatkéw niewygasajacych ujetych do realizacji

w danym roku budzetowym.

IV. Zaangazowanie a sprawozdawczo$¢ budzetowa.

L.

Jednostka budzetowa zobowigzana jest do wujmowania zaangazowania w
sprawozdaniu budzetowym Rb-28S , miesi¢gczne/roczne sprawozdanie z wykonania
planu wydatkow jednostek samorzadu terytorialnego.

Kwota zaangazowanych wydatkdéw roku biezacego nie powinna by¢ nizsza od

‘sumy wykonanych wydatkow i wykazanych w sprawozdaniu zobowigzan.

Zaangazowanie w sprawozdaniu wykazuje si¢ narastajgco Wedlrug stanu na dzien
konczacy okres sprawozdawczy.
Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniach budzetowych muszg byé

zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

BURMISTRZ

- mgr i?LJ. Jerzy Kulck
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 69/K/2012
Burmistrza Gostynia

z dnia 29 lutego 2012 r.

w sprawie: ustalenia procedury i zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow

budzetowych w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010 roku Nr 20 poz. 103), przygotowano
zarzadzenie w sprawie ustalenia procedury i zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania
wydatkéw budzetowych w Urzedzie Miejskim w Gostyniu. Dotychczasowe Zarzadzenie Nr
7/2002 Burmistrza Miasta Gostynia z dnia 6 maja 2002 roku w sprawie przekazywania
niezb¢dnych informacji i wyiagnieﬁ oraz ustalenia osob odpowiedzialnych za przekazywanie
danych do zaangazowania srodkéow w danym roku budzetowym oraz zaangaZzowania

wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego traci moc.

Zaangazowanie jest etapem poprzedzaj qcym dokonanie wydatku. Warto$¢ zaangazowania nie
moze przekroczy¢ limitu wydatkéw okreslonych w planie finansowym danego roku.
Przez zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe nalezy rozumie¢ kazda czynnosé

prawng, ktéra w przysztosci moze powodowaé wydatek budzetowy jednostki.

W . przedlozonym zarzadzeniu ustalono procedury i zasady prowadzenia ewidencji
zaangazowania wydatkoéw budzetowych, ustalono osoby odpowiedzialne za sporzadzanie
danych do zaangazowania, ustalono wydatki, dla ktorych nalezy przekazywa¢ dane do
zaangazowania do Wydziatu Finansowego, przygotowano wzér ,,zestawienia zaangazowania
wydatkéw budzetowych” na podstawie, ktérego nalezy przygotowaé dane aby wprowadzié je
do ksigg rachunkowych.

BURMISTRZ
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