ZARZADZENIE NR VI1/287/2017
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 14 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych Urzedu
Miejskiego Orzesze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2017r.
poz. 1875 ze zminami) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.Dz. U.
z2017r. poz. 760 ze zmianami) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej(Dz. U. z 2016r. poz. 1015 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych Urzedu Miejskiego
Orzesze okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam wzor zestawienia zaangazowania wydatkéow budzetowych zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustalam wykaz wzordéw pieczeci dotyczacych zaangazowania zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzm Naczelnikom Wydzialow, Kierownikom Referatow, Samodzielnym
Stanowiskom Urzedu Miejskiego Orzesze.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 57/05 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 13wrzesnia 2005 roku w sprawie
okreslenia zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w jednostkach budzetowych
Gminy Orzesze.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.

Burmistrz Miasta

inz. Mirostaw Blaski
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Orzesze Nr VII/287/2017 z dnia 14 grudnia 2017r.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA WYDATKOW
BUDZETOWYCH URZEDU MIEJSKIEGO ORZESZE

§ 1. Definicja zaangazowania:

1) Przez zaangazowanic wydatkow budzetowych nalezy rozumie¢ kazdg czynno$¢ prawna,
ktéra w przysztosci moze powodowa¢ wydatek budzetowy jednostki.

2) Zaangazowanie obejmuje warto$¢ wszelkich uméw, aneksow do umoédw, decyzji,
porozumien i innych postanowien, ktore pociagaja za soba powstanie zobowigzan
finansowych w danym roku budzetowym oraz w latach nastepnych.

3) Zaangazowanie jest etapem poprzedzajagcym dokonanie wydatku.

4) Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkow okre§lonych w planie
finansowym Urzegdu Miejskiego Orzesze danego roku, za wyjatkiem decyzji przyznajacych
Swiadczenia mieszkancom na podstawie odrebnych ustaw.

5) W przypadku umoéw wieloletnich, w zaangazowaniu wydatkow budzetowych biezacego
roku ujmuje si¢ tylko kwoty obcigzajace plan finansowy danego roku, a kwotg obciazajaca
lata nastgpne ujmuje si¢ w zaangazowaniu na lata przyszie. Warto§¢ umow wieloletnich
nie moze przekroczy¢ kwot ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej dotyczacych
danego przedsigwzigcia w rozbiciu na poszczegolne lata.

§ 2.Rodzaje dokumentow dotyczgce zaangazowania

1) umowy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy na uzywanie samochodow prywatnych
do celow stuzbowych zawarte w danym roku budzetowym, umowy dotacji, porozumienia,
aneksy itp. zwane dalej ,,umow3g”,

2) umowy na dostawe¢ medidow np. energii, wody, gazu, ustug telekomunikacyjnych zwane
dalej ,,umowg za media”,

3) umowy zawarte na czas nieokreslony,

4) listy ptac dotyczace wyptat wynagrodzen, nagrod, premii, odpraw, ekwiwalentow za urlop
dotyczace pracownikow itp. zwane ,,listami ptac pracownikow”,

5) decyzje na dodatki mieszkaniowe, energetyczne,
6) naliczenie odpisu na ZFSS,

7) polecenia wyjazdu stuzbowego, deklaracja PFRON
8) wniosek o zaliczke, rozliczenie pobranej zaliczki

9) listy wyptat $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, alimentacyjnych, , pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli oraz innych zwigzanych z pomoca spoleczna,

10)  stan pogotowia kasowego,

11)  faktury, rachunki, noty ksiggowe nie wynikajace z uméw o ktorych mowa w punkcie
1),2), 3), rowniez zataczone pod rozliczenie zaliczki,

12)  dotacje podmiotowe do instytucji kultury
13)  naliczenie sktadek ZUS i FP od uméw zlecen

14)  pisma w sprawie odsetek, prowizji od kredytow i pozyczek,
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15)  pozostate dokumenty nie wymienione wyzej w szczegolnosci : zawiadomienia, pisma,
pozostate decyzje administracyjne , akty notarialne, wyroki, postanowienia sgdowe,
polecenia ksiggowania, pozostate listy ptac.

§ 3. Za moment powstania zaangazowania przyjmuje sie:

1) umowy — data zawarcia umowy lub data poczatkowa obowigzywania umowy ( przy
umowach zawieranych na przetomie roku),

2) umowy za media — data wystawienia faktury,

3) umowy zawarte na czas nicokreslony — data wystawienia faktury,

4) listy ptac pracownikoéw— styczen danego roku na podstawie planu finansowego,
korygowane w trakcie roku w zwigzku ze zmianami planu finansowego,

5) decyzje na dodatki mieszkaniowe, energetyczne,— na dzien uprawomocnienia decyzji,

6) naliczenie odpisu na ZFSS — data dokonania naliczenia naleznego odpisu na dany rok,

7) polecenia wyjazdu stuzbowego, deklaracja PFRON — na kazdy ostatni dzien miesigca za
dany miesigc,

8) whniosek o zaliczke- na dzien pobrania zaliczki, skorygowane po zatwierdzenia rozliczenia
zaliczki,

9) listy wyptat $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, alimentacyjnych, , pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli oraz innych zwigzanych z pomoca spoleczng- na dzien
zatwierdzenia listy pod wzgledem merytorycznym,

10)  stan pogotowia kasowego — na ostatni dzien roboczy miesigca,

11)  faktury, rachunki, noty ksiggowe nie wynikajace z umoéw o ktérych mowa w punkcie
1),2), 3), - na dzien wystawienia faktury, faktury, rachunki, noty ptacone gotowka na dzien
dokonania rozliczenia pobranej zaliczki,

12)  dotacje podmiotowe do instytucji kultury - styczen danego roku na podstawie planu
finansowego, korygowane w trakcie roku w zwigzku ze zmianami planu finansowego,

13)  naliczenie sktadek ZUS i FP od umoéw zlecen — na dzien wyplaty wynagrodzenia z
tytutu umowy-zlecenia,

14) pisma w sprawie odsetek, prowizji od kredytow i pozyczek — data dokonania zaptaty,

15)  pozostate dokumenty nie wymienione wyzej w szczegolnosci : zawiadomienia, pisma,
pozostate decyzje administracyjne, akty notarialne, wyroki, postanowienia sgdowe,
polecenia ksiggowania, pozostale listy ptac - na dzien dokonania zapflaty.

§ 4.Zasady ewidencjonowania zaangazowania :

1) umowy podlegaja ewidencji w wewnetrznym Rejestrze Umoéw prowadzonym przez
Referat Finansowy ds. Budzetowych.

Ostatni egzemplarz podpisanej umowy niezwlocznie po podpisaniu przekazuje pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ umowy do Referatu Finansowego ds.
Budzetowych celem ewidencji. Umowa powinna zawiera¢ oprocz podpisu Burmistrza lub
osoby upowaznionej rowniez podpis Radcy Prawnego oraz Skarbnika a takze numer z
CRU. Na ostatniej stronie pracownik merytoryczny dokonuje dekretacji zaangazowania
lub jego zmiany na pieczatkach zgodnie z wzorami okre§lonymi w zalgczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia,

2) umowy za media podlegaja ewidencji na podstawie otrzymanych faktur, rachunkow
ujetych w rejestrze dowodow ksiegowych nr 102,

3) umowy zawarte na czas nieokre$lony podlegaja ewidencji na podstawie otrzymanych
faktur, rachunkow ujetych w rejestrze dowodoéw ksiegowych nr 102,
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4) listy ptac pracownikéw ( wynagrodzenia pracownikow i pochodne) podlegaja ewidencji
do wysokosci planu finansowego na co sporzadzany jest dokument polecenie ksiggowania
ujety w oddzielnym rejestrze nr 157,

5) decyzje na dodatki mieszkaniowe, energetyczne na podstawie zestawienia zaangazowania
wydatkow budzetowych wedtug zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia przedtozonego
przez wydziat merytoryczny odpowiedzialny za ich realizacjg, ujetego w rejestrze nr 157
na co sporzadzany jest dokument polecenie ksiggowania,

6) naliczenie odpisu na ZFSS na podstawie zestawienia zaangazowania wydatkow
budzetowych wedlug zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia przedlozonego przez
wydzial merytoryczny odpowiedzialny za realizacje, ujetego w rejestrze nr 157 na co
sporzadzany jest dokument polecenie ksiggowania,

7) polecenia wyjazdu stuzbowego, deklaracja PFRON na podstawie niniejszych dokumentow
uyjetych w oddzielnym rejestrze dowodow ksieggowych nr 101, na co sporzadzany jest
dokument polecenie ksiggowania,

8) wniosek o zaliczke podlega ewidencji na podstawie wniosku, korygowany na podstawie
zatwierdzonego rozliczenia zaliczki na co sporzadzany jest dokument  polecenie
ksiggowania ujety w oddzielnym rejestrze nr 157,

9) listy wyplat $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, alimentacyjnych, , pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli oraz innych zwigzanych z pomocg spoleczng sg
ewidencjonowane poprzez ujecie ich w oddzielnym rejestrze dowodow ksiegowych nr
138, na co sporzadzany jest dokument polecenie ksiggowania,

10) stan pogotowia kasowego na podstawie salda raportu kasowego wydatkowego na ostatni
dzien roboczy danego miesigca poprzez ujecie ich w oddzielnym rejestrze dowodow
ksiggowych nr 157, na co sporzadzany jest dokument polecenie ksiggowania,

11)faktury, rachunki, noty ksi¢ggowe nie wynikajace z umow ewidencjonowane w ramach
ujecia ich w rejestrze dowodow ksiegowych nr 102, faktury, rachunki, noty ptacone
gotéwka ewidencjonowane w ramach ujecia ich w rejestrze dowodow ksiegowych nr 100,

12) dotacje podmiotowe do instytucji kultury na podstawie zestawienia zaangazowania
wydatkéw budzetowych wedtug zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia przedlozonego
przez wydziatl merytoryczny odpowiedzialny za realizacje, ujgtego w rejestrze nr 157 na co
sporzadzany jest dokument polecenie ksiggowania,

13) naliczenie sktadek ZUS i FP od uméw zlecen na podstawie wyptaty z tytulu umowy
zlecenia ujetych w rejestrze dowodow ksiegowych nr 100,

14)pisma w_sprawie odsetek, prowizji od kredytow i pozyczek ewidencja na podstawie
zatwierdzonych pism ujeta w rejestrze dowodow ksiegowych nr 100,

15)pozostate dokumenty ewidencjonowane w ramach ewidencji ksiggowej dowodow
ujmowanych w rejestrze nr 100.

§ 5. Zestawienie zaangazowania wydatkow budzetowych

1) Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za realizacj¢ wydatkow wskazani w
obowigzujacej instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych zobowigzani sa do zlozenia
»Zestawienia zaangazowania wydatkéw budzetowych” wedlug zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia W zakresie punktu 2,3,5,6,9,11,12 oraz 15 o ktorych mowa w § 2. Powyzsze
zestawienie nalezy przekazywa¢ za dany miesigc nie pdzniej niz do 5 dnia nastgpnego
miesigca do Referatu finansowego ds. budzetowych.

§ 6 Ewidencja ksieggowa zaangazowania wydatkow budzetowych.
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1) Do ewidencji prawnego =zaangazowania wydatkow budzetowych stuza konta
pozabilansowe:

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

2) Ewidencje ksiggowa zaangazowania wydatkow budzetowych prowadzi si¢ zgodnie
z polityka rachunkowosci obowiazujaca w Urzedzie Miejskim Orzesze.

§ 7 Zaangazowanie a sprawozdawczo$¢ budzetowa.

1) Jednostka budzetowa zobowigzana jest do ujmowania zaangazowania w sprawozdaniu
budzetowym Rb-28S , kwartalne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
jednostek samorzadu terytorialnego.

2) Kwota zaangazowanych wydatkow roku biezgcego nie powinna by¢ nizsza od sumy
wykonanych wydatkow 1 wykazanych w sprawozdaniu zobowigzan.

3) Zaangazowanie w sprawozdaniu wykazuje si¢ narastajaco wedtug stanu na dzien konczacy
okres sprawozdawczy.

4) Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniach budzetowych muszg by¢ zgodne z

danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

Id: 4537AC4C-501E-42EF-A679-38623405B5A7. Przyjety Strona 5



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Orzesze nr VII/287/2017 z dnia 14.12.2017r.

WYDZIAL:
ZESTAWIENIE ZAANGAZOWANIA WYDATKOW BUDZETOWYCH
ZAMIESIAC ......ocovvveeien,
Dzial | Rozdzial | Paragraf Podstawa zaangazowania wydatkow, Krétki opis zadania Zaangazowanie | Zaangazowanie

Nr dowodu, Data, Wykonawca, Termin

na rok biezacy

na lata przyszle
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Orzesze nr VII/287/2017 z dnia 14.12.2017r.

Przyjmujg do realizacjl postanowiania
wynikajgce z niniejsze] umowy
Jake Zrédio finansowanla wykazuje:

dziaf ...... rozdziat .......... paragraf ...........
[1+] SO kwota ...ccrvvrererercnnns

o] SN KWOLE .ccrverierererirrerraneranas
(=1, ST kwota veaceiersennes rmesssennns

------------------------------

Zmisne Irddia Inansowenia:

dziat ..... rozdzial.......... PETAGRET wwwesrsrnee
PO e ervesarnsaneess OWIOTE

FOK .enancarsrrseesss KWOLA
data i podpis ssand

Id: 4537AC4C-501E-42EF-A679-38623405B5A7. Przyjety Strona 7





