BURMISTRZ

MIASTA KETRZYN
ZARZADZENIE

BURMISTRZA MIASTA KETRZYN
Nr 323/2019
z dnia 26 listopada 2019r.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych
w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019r. poz. 506 z p6z. zm.), art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 869 z poz. zm.), art. 20 ust. 11 art. 22 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 poz. 351) oraz § 3 ust. 3 § 35 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonego Zarzadzeniem nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 23.07.2019r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, w brzmieniu
z p6z. zm., zarzadzam, co nastepuje :

§1

Ustalam zasady ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych w Urzedzie Miasta Ketrzyn,
okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikom / Kierownikom komérek organizacyjnych oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miasta Ketrzyn
wykonujacych plan wydatkéw (dysponentom planu finansowego) .

§3

Nadz6r nad realizacjg postanowien niniejszego zarzadzenia powierza sie Gtownemu Ksiggowemu
Urzedu Miasta Ketrzyn.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2019 roku.

BURKIUNTRZ MIASTA

Niedziolka



BURMISTRZ

MIASTA

KETRZYN

Zatacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn

Nr 323/2019 z dnia 26.11.2019r.

ZASADY EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA WYDATKOW BUDZETOWYCH
w Urzedzie Miasta Ketrzyn

I. Informacje ogoine

1.

Przez zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe nalezy rozumie¢ kazda czynnos¢
prawna, ktéra w przysztosci moze powodowa¢ wydatek budzetowy jednostki.
Na zaangazowanie wydatkéw budzetowych skfada sie rownowarto$¢ zawartych :
1) umow oraz aneksow do umow,
2) umow o prace,
3) aktéw notarialnych,
4) zlecen,
5) decyzji,
6) postanowien,
7) porozumien,
8) innych dokumentéw powodujacych koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych:
a) faktury, rachunki - bez pisemnej formy umowy lub zlecenia,
b) koszty podrézy stuzbowych - ewidencja na podstawie rozliczonych delegacii,
umoéw o ryczatt,
c) zaliczki state, jednorazowe - ewidencja na podstawie zrealizowanego wniosku
0 zaliczke,
d) zaliczki na optaty sadowe,
e) opfaty za wypisy z ksiag wieczystych, optaty targowe i miejscowe itp.,
9) zaplanowanych w uchwale budzetowej dotacji podmiotowych lub przedmiotowych
oraz inwestycyjnych dla instytucji kultury i zaktadéw budzetowych,
10) zapisane w planie finansowym Urzedu Miasta kwoty dotacji dla przedszkoli
publicznych i niepublicznych,
11) zapisane w planie finansowym Urzedu Miasta, zobowiazania na rzecz zwiazkow, do
ktérych miasto nalezy np. sktadki wynikajace z ré6znych dokumentow,
12) niesptaconych zobowigzan, w tym z lat ubiegtych wymagajacych dokonania
wydatkéw w roku biezacym.

Podstawg do ustalenia zaangazowania wydatkéw budzetowych sg réwniez uchwaty Rady
Miejskiej w Ketrzynie, w wyniku ktorych dokonuje sie¢ wydatkéw, a miedzy innymi :
a) ustalenie wysoko$ci diet dla radnych,
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10.

1.

12.

b) przyznawanych nagrdéd, stypendiéw i wynagrodzen podejmowanych na
podstawie ustaw, np. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
albo kulturze fizycznej, o policji, 0 systemie oSwiaty,

c) okreslenie wysokos$ci prowizji z tytutu poboréw podatkow i optat.

Podstawg ujecia zaangazowania wydatkéw budzetowych sg dokumenty wskazane w pkt.
2i3oraz:

a) inne dokumenty zrédtowe okreslone w instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych,
b) inne dokumenty nie wymienione w procedurze, na podstawie ktorych kierownik
jednostki tworzy zobowiazania dotyczace budzetu roku biezacego lub przysztego.

W przypadku gdy nie mozna wyliczy¢ ostatecznej kwoty zaangazowania nalezy dokonac
kalkulacji prognozy wydatkéw na podstawie posiadanej dokumentacji oraz planow
finansowych.

Podstawa zaksigegowania zaangazowania wydatkow budzetowych jest ztozenie wniosku
zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury, ktory nalezy
przekaza¢ do Biura Ksiegowosci Urzedu w terminie max. do 7 dni kalendarzowych od
daty ich podpisania (sporzadzenia), a dokumenty sporzadzone z koncem danego
miesigca, nie pozniej niz do 5-go kazdego dnia (kalendarzowego) nastgpnego miesiaca.
Dopuszcza sig ztozenie zbiorczego zaangazowania dla danego paragrafu wydatkow, wg
wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do procedury.

Za ztozenie wniosku o ujecie w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta zaangazowania
wynikajacego z zawartych uméw i innych dokumentéw, o ktorych mowa w procedurze
odpowiada Naczelnik / Kierownik komorki organizacyjnej oraz samodzielne stanowiska
bedace dysponentami budzetu wydatkéw na zadania zwigzane z ich merytorycznym
zakresem dziatania.

Za ewidencje ksiggowa zaangazowania wynikajaca ze ztozonego wniosku badz zbiorczego
zestawienia, odpowiada pracownik Biura Ksiegowosci Urzedu zajmujacy sig
ksiegowaniem wydatkow budzetowych Urzedu Miasta. Zaangazowanie nalezy
zaksieggowa¢ max. w terminie 2 dni roboczych od otrzymania wniosku.

Zaangazowanie wydatkow nie moze przekracza¢ planéw finansowych zaréwno
w kwotach tacznych jak i w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;.

W przypadku umoéw wieloletnich, w zaangazowaniu wydatkéw budzetowych biezacego
roku ujmuje sie tylko kwoty obciazajace plan finansowy danego roku, a kwote obcigZajaca
lata nastepne ujmuje sie w zaangazowaniu na lata przyszte.

Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego i lat przysztych
prowadzona jest w szczegétowosci: dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowe.

1. Ustalanie zaangazowania Srodkéw na wydatki budzetowe

1.

Zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe ustala sig zgodnie z przyjgtymi zasadami :
1.1. Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych.

a)

Wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen angazuije sig na poczatku roku do wysokosci
planu finansowego na dany rok budzetowy. Dodatkowe wynagrodzenie roczne
ewidencjonuje sie pod datg 31 grudnia, jako zaangazowanie lat przysztych.
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1.2. Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych umoéw bez wskazania konkretnej
kwoty.

a) W szczegdlnosci s to zawierane umowy o dostawe energii cieplnej, elektrycznej, wody,
o odprowadzanie $ciekéw, o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych i inne. Ewidencje
zaangazowania tego typu uméw dokonuije sie sukcesywnie na podstawie otrzymywanych
faktur.

1.3. Ewidencja zaangazowania w pozostatych przypadkach.

a) drobne, jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i ustug angazuje sig na podstawie
otrzymanych faktur, rachunkow,

b) koszty podrézy stuzbowych ewidencjonuje sig na podstawie rozliczonej delegacji, umowy
0 ryczaft,

c) zaliczki ewidencjonuje sie na podstawie zrealizowanego wniosku 0 zallcsz,

d) odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ewidencjonuje si¢ na podstawie
obliczen zgodnych z przepisami ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
w wysokosci planowanych wydatkéw w § 4440,

e) wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych angazuje sig na
poczatku roku do wysokosci planu finansowego,

f) dostawe robot, towaréw i ustug objetych wczesniej zawartymi umowami ze wskazaniem
kwoty ewidencjonuje sie w dniu zawarcia umowy,

g) diety dla radnych i cztonkéw komisji organu stanowiagcego angazuje sig na poczatek roku
budzetowego,

h) dotacje dla samorzadowych zaktadéw budzetowych i samorzadowych instytucji kultury
angazuje sie na poczatek roku budzetowego,

i) pozostate dotacje z budzetu ujmuje si¢ w zaangazowaniu w dacie zawarcia umow
0 udzielenie dotacji.

1.4. W ciggu roku budzetowego dokonuje si¢ korekt wartoSci zaangazowania wyniktych

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

lll. Ewidencja ksiggowa zaangazowania wydatkow budzetowych 1

1. Do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych stuzg konta
pozabilansowe :
a) konto 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”,
b) konto 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”.

2. Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"

Typowe zapisy strony Ma :

a) niezaptacone zobowiazania z roku poprzedniego, ktore wynikajg z ksiqg rachunkowych
i sprawozdan na dzien 31 grudnia,

b) zaangazowanie z lat poprzednich dotyczace danego roku budzetowego przekangowane
z konta 999,
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c) zobowiazania wynikajace z zawartych umow, ktérych termin ptatnosci przypada na dany
rok budzetowy,

d) zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem pfatnosci
w danym roku budzetowym,

e) zobowiazania wobec pracownikdéw wynikajace z zawartych uméw, ptatne do 31 grudnia
danego roku,

f) naliczone zobowigzania z tytutu pochodnych od wynagrodzen w  danym roku
budzetowym, |

g) zwiekszenie lub zmniejszenie (zapis ujemny) uprzednio zaksiegowanego Zaangazowania
wydatkéw danego roku budzetowego na podstawie aneksu do umowy, pisma z wydziatu
merytorycznie odpowiedzialnego za dany wydatek, zmiany decyzji, w tym takze w wyniku
przesunigcia terminu pfatno$ci na rok nastepny, ruchu kadrowego, ‘

h) zaangazowanie w wysokos$ci dokonanych wydatkéw dotyczacych dostaw i ustug
nieobjetych wczesniej zawartymi umowami, kosztéw podrézy S’(uibOWyCh, zaliczek
statych, jednorazowych,

i) zaangaZowanie odpisu na ZFSS.

Typowe zapisy strony Wn :

a) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

b) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

3. Ujete na koncie 998 po stronie Ma zaangazowanie wydatkéw budzetowych wykazuje sie
w kwartalnych sprawozdaniach Rb-28S. Suma wykazanego w nich zaangazowania nie
moze byC mniejsza od sumy wydatkéw wykonanych i wystepujacych na koniec okresu
zobowigzan.

4. Platno$ci za miesigc grudzien, ktére na podstawie stosownych przepisow moga byé
dokonywane w styczniu nastgpnego roku (np. sktadki ZUS) i nie s ujete w planie
finansowym danego roku budzetowego, nie powinny by¢ zaangazowane w danym roku
budzetowym bowiem zaangazowaniu powinny podlega¢ $rodki na wydatki ujete w planie
okreslonym na rok budzetowy.

5. Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Typowe zapisy strony Ma :

a) zobowiazania wynikajace z zawartych uméw o dostawy, roboty i ustugi, ktorych termin
ptatno$ci przypada w przysztych latach,

b) zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, ktorych termin
ptatnosci przypada w przysztych latach,

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

d) wartoS¢ zobowiazan wystepujacych na 31 grudnia, a nie wynikajacych z wczesniej
ujetego na tym koncie zaangazowania przysztych lat.
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Typowe zapisy strony Wn :

a) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow zaewidencjonowanych w latach poprzednich,
ktore przechodza do zaangazowania wydatkéw roku biezacego (ksiegowanie na poczatku
nastepnego roku budzetowego).

6. Ewidencje ksiegowa zaangazowania wydatkow budzetowych prowadzi sie zgodnie
z zasadami (polityka) rachunkowo$ci obowigzujacg w Urzedzie Miasta Ketrzyn.

7. Zaangazowanie dotyczace zobowiagzan ptatnych w roku przysztym jest przeksiggowywane
na konto 999 zgodnie z politykg rachunkowosci, o ktérej mowa w pkt. 6.

IV. Zaangazowanie a sprawozdawczo$¢ budzetowa

1. Zaangazowanie nalezy ujmowa¢ w sprawozdaniu Rb-28S, narastajaco wedtug stanu na
dzien konczacy okres sprawozdawczy.

2. Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniach budzetowych musza byC zgodne
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

3. Na koniec roku budzetowego warto$¢ zaangazowania na koncie 998 musi by¢ réwna
wydatkom dokonanym. W tym celu dokonuje sie odpowiedniej korekty w dzienniku
ksiegowan.

Opracowata :

Iwona Koztowska Skarbnik Miasta
Skc%’zn‘stc
lwo oztowska
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Zatacznik nr 1 do zasad ewidencji zaangazowania wydatkow

w Urzedzie Miasta Ketrzyn
Urzad Miasta Ketrzyn
T T R e SRR MRl R S Y
Wydziat Zarzadzania Finansami Miasta
Biuro Ksiegowosci Urzedu
Dziat wydatkow
Rozdziat wydatkow
Paragarf wydatkow

Limit wydatkéw okreslony dla ww. §

Nr i data umowy skutkujacej zobowigzaniem dla Gminy

Przedmiot umowy - krotki opis

Tryb postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

0,00 zt

Kwota do zaangazowania w
FOREE ... .

Kwota zobowiazania wynikajaca z zawartej umowy */ Kwota do zaangazowania w
roku=s o0

Kwota do zaangazowania w
roku ........

Termin realizacji zaméwienia (data od - do)

*/ w przypadku braku umowy z dostawca/wykonawca nalezy podac szacunkowa wartos¢ wynikajaca ze zfozonego wniosku
o dokonanie zaméwienia publicznego

Data i podpis osoby sporzadzajacej wniosek

Akceptowat/a :
(podpis Naczelnika Wydziatu odpowiedzialnego za realizacjge umowy)

Zatwierdzit/a :
(podpis Gt. Ksiegowego / Skarbnika Miasta)

Potwierdzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania
(data i podpis pracownika FBU)
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