Zarzadzenie Nr 11/2013
Burmistrza Borku Wikp.
Z dnia 6 lutego 2013 r.

w_sprawie: ustalenia procedury i zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow

budzetowych w Urzedzie Miejskim w Borku Wlkp.

Na podstawie art.40 ust. 8 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240 z p6ézn. zm.), 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 zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861 z pdzn, zm.), w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010

roku Nr 20 poz. 103) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedurg i1 zasady prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych w Urzedzie Migjskim w Borku Wlkp. okreslone w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy referatow oraz samodzielni pracownicy merytoryczni przekazuja
Skarbnikowi Gminy miesi¢czne zestawienie zaangazowania wydatkéw budzetowych wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ ostateczny termin skiadania miesigcznych zestawien zaangazowania
wydatkéw budzetowych na 4 dzien nastepnego miesiaca.

§ 4. Nadzér nad terminowoscia skladania zestawien zaangazowania wydatkéw
budzetowych powierza sig¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 ma zastosowanie do zdarzen

gospodarczych poczawszy od roku budzetowego 2013.




Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 11 /2013
Burmistrza Borku Wlkp.

z 6 lutego 2013 1.

Procedura i zasady ewidencji zaangazowania srodkéw na wydatki budzetowe.

L. Informacje ogoélne.

L.

Przez zaangazowanie wydatkéw budzetowych nalezy rozumie¢ kazdg czynnosé
prawna, ktora w przyszloéct moze powodowaé wydatek budzetowy jednostki.
Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku. Wartosé
zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw okreslonych w  planie
finansowym danego roku.

Zaangazowanie obejmuje warto§¢ wszelkich umoéw, anekséw do umoéw, decyzji,
porozumien 1 innych postanowien, ktdre pociagaja za sobg powstanie zobowigzan
finansowych w danym roku budzetowym oraz w latach nastepnych.

Do wydatkow, ktore nie pociagaja za soba powstania zobowiazan finansowych
(jednorazowe wydatki} nie uruchamia si¢ limitow - ksigguje sie¢ je na postawie
otrzymanych faktur VAT, rachunkéw i not ksiggowych.

W przypadku uméw wieloletnich, w zaangazowaniu wydatkdéw budzetowych biezacego
roku uwmuje si¢ tylko kwoty obciazajace plan finansowy danego roku,
a kwote obciazajaca lata nastgpne yymuje sie¢ w zaangazowaniu na lata przyszte.
Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego i lat przysztych
prowadzona jest w szczegdlowosei: dzial, rozdzial, paragraf klasyfikacji budzetowe;j
oraz wyszczegdlnienie przedmiotu umowy (decyzji, porozumienia, postanowienia).
Kierownicy referatow oraz samodzielni pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do
ztozenia ,, zestawienia zaangazowania wydatkéw budzetowych” w  zakresie
wynagrodzeni i pochodnych, zawartych i podpisanych wszelkich uméw, aneksow do
umow, decyzji, porozumien i innych postanowien. Powyzsze zestawienie nalezy
przekazywaé w miesigcu zawarcia umowy (nie pézniej niz 4 dnia nastgpnego miesigca)
ale przed dokonaniem wydatku, gdyz stanowi ono podstawe ujgcia zaangazowania
wydatkoéw budzetowych w ksiggach rachunkowych.

Zestawienie zaangazowania wydatkOw budzetowych danej komorki organizacyjnej
pracownicy merytoryczni przekazuja Skarbnikowi Gminy po wczesniejsze] akceptacji

Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.
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IT .Ustalenie zaangazowania $rodkéw na wydatki budzetowe.

Zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe ustala sie zgodnie z przyjetymi zasadami:

1.
1y

2)

Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych.

Na poczatku roku budzetowego ewidencjonuje sie wszystkie skladniki stale
wynagrodzenia osobowego pracownikéw wynikajace z zawartych uméw platne
w danym roku budzetowym.

Zmienne skfadniki wynagrodzenia (nagrody, nagrody jubileuszowe, odprawy
emerytalne, dodatki specjalne 1 inne) ewidencjonuje sie w momencie wydania decyzji

o0 ich przyznaniu.

3) Zaangazowanie dotyczace ubezpieczenia spolecznego bedacego kosztami zaktadu pracy

4)

1)

i Funduszu Pracy ewidencjonuje si¢ w sposdb zgodny z ewidencjg wynagrodzen.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje si¢ pod data 31 grudnia, jako
zaangazowanie lat przysztych.

Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych i podpisanych uméw z tytutu robdt,
dostaw i ustug, umow o dziefo i uméw zlecen, anekséw do umoéw, decyzji, porozumien
i innych postanowien.

Zaangazowanic na podstawie zawartych i podpisanych wszelkich uméw, anekséw do
umoéw, decyzji, porozumien i innych postanowienn ewidencjonuje si¢ na podstawie
zestawienia zaangazowania wydatkow budzetowych w miesigcu zawarcia umowy, ale
przed dokonaniem wydatku.

Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych i podpisanych uméw bez wskazania
konkretnej kwoty.

W szczegllnosel sa to zawierane umowy o dostawe energii elektrycznej, wody, gazu,
odprowadzanie Sciekéw, o $wiadczenie ustlug telekomunikacyjnych 1 inne
ewidencjonuje si¢ na podstawie otrzymanych faktur VAT, rachunkdw.

Ewidencja zaangazowania w pozostatych przypadkach.

Jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i ustug nieobjete wezesniej zawartymi
umowami, koszty podrézy stuzbowych na podstawie rozliczonej delegacji, ryczalty
samochodowe, diety dla radnych i soltyséw, zaliczki i inne ewidencjonuje sie

automatycznie na podstawie otrzymanych faktur VAT, rachunkéw i not ksiggowych.

2) Odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych ewidencjonuje si¢ na poczatku roku

budzetowego w wysokosci kwoty planowanej na dany rok budzetowy na podstawie
zestawienia zaangazowania wydatkow budzetowych.
W ciagu roku budzetowego kierownicy referatéw, samodzielni pracownicy

merytoryczni dokonujg korekt i weryfikacji wartosci zaangazowania wyniktych
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Zestawienie zaangazowania wydatkow budzetowych w miesiaca

dotyczace: _ '
wynagrodzen i pochodnych wynikajacych z zawartych uméw

...................

zawartych i podpisanych wszelkich uméw, decyzji, porozumien i innych postanowien oraz aneksow do umoéw

Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 11/2013
Burmistrza Borku Wikp.

z dnia 6 lutego 2013 r.

Kwota zaangazowania

Kwota zaangazowania

Wyszczegolnienie Plan finansowy | wydatkéw budzetowych roku| wydatkdw budzetowych
L.p.| (rodzaj iuordokumentu,zadanic) | Dzial | Rozdziat | Paragraf | roku budzetowego biezacego przysziych lat
sporzadzil: ... zaakeeptowal........ocoviiiiii i
(data i podpis) (data i podpis)

Korekty zaangazowania in minus wykazywac ze znakiem minus lub na czerwono.




