Zarzadzenie Nr WG.0050.85.2024
Wéjta Gminy Ozarowice

z dnia 28 sierpnia 2024 roku

W sprawie przyjecia ,,Procedury zasad ewidencji i dokumentacji zaangazowania wydatkow
budzetowych jednostek budzetowych Gminy Ozarowice”

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 2 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 poz. 607) art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2023 roku poz. 1270 ze zm.), Rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowy oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. Nrz 2020 r. poz. 342),

Wojt Gminy Ozarowice
zarzagdza

§1

Wprowadza sie ,Procedure zasad ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych” stanowigcag
Zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom merytorycznym Urzedu Gminy oraz dyrektorom
i kierownikom jednostek budzetowych.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 22/2010 Wéjta Gminy Ozarowice z dnia 22 marca 2010 roku w sprawie:
przyjecia ,Procedury zasad ewidencji i dokumentacji zaangazowania wydatkéw budzetowych
jednostek budzetowych Gminy OZarowice”.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.85.2024
Woéjta Gminy Ozarowice

z dnia 28 sierpnia 2024 r.

Procedura zasad ewidencji i dokumentacji zaangazowania wydatkow
budzetowych jednostek budzetowych Gminy Ozarowice

§1

Jednostki budzetowe majg obowigzek biezacej ewidencji (co najmniej raz w miesigcu) na kontach
pozabilansowych poziomu zaangazowania $rodkéw budzetowych w celu niedopuszczenia do
przekroczenia dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wydatkéw budzetowych.

§2
Istota zaangazowania

- Obowigzkiem prowadzenia rachunkowosci jednostki sektora finanséw publicznych jest
ujmowanie w ksiegach rachunkowych jednostki wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajgcych
ptatnos¢ dochodow i wydatkéw, a w zakresie wydatkéw i kosztéw zaangazowania srodkow.

- Zaangazowaniem s$rodkow jest réwnowarto$¢ zawartych umow, porozumien lub wydanych
decyzji i innych postanowien, ktérych realizacja spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym lub w latach przysztych.

- Zaangazowanie wydatkéw prezentuje réznice pomiedzy memorialowym, a kasowym ujeciem
wydatkow (zaangazowanie poprzedza, jednak powstanie samego zobowigzania.)

- Jest to czynnos¢, na podstawie ktorej kierownik jednostki ksztattuje zobowigzania, z ktérych
wynika obcigzenie planu finansowego jednostki budzetowej w biezgcym roku budzetowym oraz
w latach nastepnych.

§3

Rodzaje zaangazowania

Wyrdznia sie:

- zaangazowanie rachunkowe, w skutek ktérego srodki budzetowe zostajg w planie finansowym
przeznaczone na konkretne cele, co pozwala zapewni¢ indywidualizacje wydatku i w zwigzku
mozliwosci wykorzystania zaplanowanych kwot na inny wydatek,

- zaangazowanie prawne, ktére wynika z zawartych uméw o prace, uméw z kontrahentami
0 wykonanie ustug lub dostawe towardéw, a takze wydanych decyzji.

Skutkiem zaangazowania prawnego jest powstanie dtugu jednostki budzetowe.
Zaangazowanie prawne wystepuje najczesciej w postaci aktéw administracyjnych, np.:
» decyzji o przyznaniu $wiadczen z zakresu opieki spoteczne;j
» umébw o prace
» uméw cywilnoprawnych polegajgcych na udzieleniu zamoéwienia publicznego

W sytuacji, gdy zaangazowanie prawne tworzy dlug, musi go poprzedzaé zaangazowanie
rachunkowe, czyli uwzglednienie srodkéw na dany wydatek w planie finansowym.

Jezeli prawne zaangazowanie ograniczg sie do stwierdzenia dtugu np. na wskutek postanowienia
sgdu, to zaangazowanie rachunkowe musi nastgpi¢ po nim (wydatek wynikajgcy z tego faktu powinien
zosta¢ uwzgledniony w planie finansowym.

Prawne zaangazowanie mozna utozsami¢ z pojeciem zobowigzania warunkowego, okreslonego
w prawie bilansowym jako obowigzek wykonania $wiadczen, ktdrych powstanie jest uzaleznione od
zaistnienia okreslonych zdarzen tj. srodkéw na wydatki ujetych w planach finansowych.



§4

Ewidencja zaangazowania

Ewidencja zaangazowania stuzy do okreslenia warto$ci srodkéw finansowych, ktére muszg byé
zabezpieczone na pokrycie przyszitych zobowigzan.

W odniesieniu do niektorych wydatkéw mozliwe jest ustalenie zaangazowania na poczatku roku. Na
koniec roku dokonywana jest korekta zaangazowania wydatkéw do wysokosci dokonanych wydatkéow.

Dotyczy to w szczegodlnosci:
- wynagrodzen osobowych pracownikéw,
- skiadek na ubezpieczenia spoteczne,
- skfadek na Fundusz Pracy,
- sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
- dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,,trzynastki”,
- wynagrodzeh bezosobowych,
- odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,
- dotacji podmiotowych dla instytucji kultury,
- diety radnych, softysow,
- wptat na miedzygminne zwigzki.

§5

Dokumenty stanowigce podstawe do ewidencji zaangazowania

Za zaangazowanie wydatkéw odpowiada dysponent srodkéw budzetowych podpisujagcy umowy, ktére
powodujg zaangazowanie srodkoéw finansowych.
Dokumentami tymi sa:

umowy o dostawy towaroéw lub wykonanie ustugi ptatne w danym roku, wraz z zawartymi
aneksami,

umowy o dostawy towardéw lub wykonanie ustugi ptatne w latach nastepnych,

wartos¢ rocznych wynagrodzen wynikajgcych z zawartych uméw o prace oraz narzuty na
wynagrodzenia,

wartos¢ swiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji administracyjnych,
wartos¢ zuzytej energii, wedtug wskazan licznika,

podatki i optaty administracyjne ,

postanowienia,

akty notarialne,

zalecenia,

faktury, rachunki za wykonane ustugi, dostawy towarow, dla ktérych nie stosuje sie
ustawy- Prawo zaméwien publicznych,

niezaptacone do dnia sprawozdawczego (faktury nieobjete wczesniej zawartymi
umowami),

koszty podrézy stuzbowych.

W przypadku uméw wieloletnich w zaangazowaniu wydatkéw budzetowych roku biezgcego ujmuje sie
tylko kwoty obcigzajagce budzet danego roku (kwote obcigzajgca lata nastepne ujmuje sie
W zaangazowaniu na lata przyszte).

Do ewidencji zaangazowania w jednostce budzetowej stuzg nastepujgce konta pozabilansowe:

- Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw roku biezgcego”,
- Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

Na kontach pozabilansowych nie obowigzuje zasada podwojnego zapisu. Stosuje sie zapis
jednostronny.

Na stronie Ma tych kont ujmuje sie:
o warto$¢ dostaw, robét i ustug wynikajacych z zawartych uméw i ztozonych zamdwien,
o warto§¢ Swiadczen i optat wynikajgcych z wydanych decyzji postanowien i zawartych
porozumien,



e rownowartos¢ dokonanych wydatkéw zwigzanych z operacjami nie poprzedzonymi umowami
czy decyzjami i wobec tego wczesniej nie zaewidencjonowanymi na tym koncie, np. warto$¢
drobnych zakupéw, ustug oraz optat i kosztow podrézy stuzbowych ( na podstawie
miesiecznych zestawien takich operacji),

o zwiekszenie lub zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kwot zaangazowania.

Na stronie Wn tych kont ksieguje sie réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw gotéwkowych lub
bezgotéwkowych z rachunku bankowego jednostki w danym roku budzetowym.

Platnosci za miesigc grudzien, ktére na podstawie stosowanych przepiséw mogg byé dokonywane
w styczniu nastepnego roku np. skfadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenia zdrowotne za
miesigc grudzieh ptatne do 5 stycznia roku nastepnego, nie ujete w planie finansowym danego roku
budzetowego, nie powinny by¢ zaangazowane w danym roku budzetowym bowiem zaangazowaniu
powinny podlegac $rodki na wydatki ujete w planie okreslonym na rok budzetowy.

Na kontach pozabilansowych stuzgcych do ewidencji zaangazowania $rodkéw nalezy zachowac
czystos¢ obrotow. Roéwnowartos¢ zmniejszenia zaangazowania z tytulu anulowania umowy,
podpisania aneksu zmniejszajgcego np. warto$¢ dostawy ujmuje sie stornem czerwonym (zapis
ujemny).

Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za powierzone im zadania zobowigzani sg do dostarczania
umow w ciggu 2 dni od ich podpisania.

§6
Zaangazowanie a sprawozdawczos$¢ budzetowa

Jednostki budzetowe zobowigzane sg do ujmowania zaangazowania w sprawozdaniu budzetowym
Rb28 S ,Miesieczne, roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych”.

W kolumnie ,,Zaangazowanie” wykazuje sie obcigzajgce plan finansowy wydatki danego roku
budzetowego, sporzgdzone za okresy kwartalne , tj. stan na 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia i 31
grudnia.

S3 to wykonane wydatki oraz podjete zobowigzania, w tym niesptacone zobowigzania z lat ubiegtych,
zwigzane z funkcjonowaniem jednostki budzetowej i wypetnianiem przez nig okreslonych zadan
statutowych.

Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezgcego nie powinna byé nizsza od sumy wykonanych
wydatkéw i zobowigzan wymagalnych.

Zaangazowanie w sprawozdaniu Rb 28 S wykazuje sie narastajgco wedtug stanu na dzien konczacy
okres sprawozdawczy, na podstawie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetowych
obcigzajgcej plan finansowy danego roku.

Kwoty wskazane w sprawozdaniach budzetowych muszg byé zgodne z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiegowe;j.

Zapisy na kontach pozabilansowych zaangazowania nalezy okresowo weryfikowa¢ i na biezgco
ujmowacé ewentualne zwiekszenia i zmniejszenia zaangazowania, wynikajgce ze zmian umow.



