Zarzadzenie Nr 0050.153.2011
Wojta Gminy Nedza
z dnia 20 czerwca 2011 r.

w sprawie: ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w urzedzie
Gminy i w samorzadowych jednostkach budzetowych Gminy
Nedza

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam, conast¢gpuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje¢ w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w
urzedzie gminy i w samorzadowych jednostkach budzetowych Gminy Nedza zgodnie z
zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i kierownikom samorzadowych
jednostek budzetowych Gminy Nedza.

2. Kierownicy samorzadowych jednostek budzetowych Gminy Nedza wprowadzaja zasady
okreslone niniejszym zarzadzeniem w terminie do 10 sierpnia 2011 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik

do Zarzadzenia

Nr 0050. 153 .2011
Wojta Gminy Nedza

z dnia 20 czerwca 2011 r.

Instrukcja w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w urzedzie
gminy i w samorzadowych jednostkach budzetowych Gminy Nedza

. Do ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym  jednostki urzad gminy 1 ujetych w planach poszczegolnych
samorzadowych jednostek budzetowych oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym lub w latach
nastepnych stuza konta pozabilansowe:

1) 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

2) 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

. Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego 1 zaangazowania
wydatkéw budzetowych przysziych lat jest prowadzona w szczegotowosci klasyfikacji
budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf) z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych
wydatkow.

. Przez zaangazowanie wydatkow nalezy rozumie¢ stan prawny poprzedzajacy wydatek i
obejmujacy warto§¢ umow, decyzji 1 innych postanowien, ktorych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym lub w
latach przysztych.

. Na zaangazowanie wydatkow budzetowych sktada si¢ rownowarto$¢ zawartych:

1) umow oraz aneksow do umow;

2) aktow notarialnych,

3) zlecen, zaméwien;

4) decyzji;

5) postanowien;

6) porozumien;

7) innych dokumentéw powodujacych konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
( np.: faktury, rachunki — w przypadku zaciagnigcia zobowiazan bez formy pisemnej,
noty ksiggowe, delegacje, zaliczki, listy diet radnych, deklaracje podatkowe, wyroki
sadowe itp.)

8) dotacji udzielanych z budzetu;

9) niezaptaconych zobowiazan, w tym z lat ubieglych wymagajacych dokonania
wydatkow w roku biezacym.



5. Zaangazowanie w zakresie wydatkow na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen W
zakresie umow o prace podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych w terminie do 15
stycznia danego roku na podstawie zawartych umoéw na podstawie pisma kadr
angazujacego s$rodki roku budzetowego z wyszczegélnieniem: dzialu, rozdzialu i
paragrafu. Wszelkie zmiany wydatkow na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen
dokonywane w trakcie roku budzetowego podlegaja ujeciu w ksiggach rachunkowych
niezwlocznie na podstawie pisma kadr. Kazdy rok budzetowy angazowany jest odrgbnie
w wysokosci przypadajacej do zaptaty w tym roku budzetowym.

6. Zaangazowanie w zakresic wydatkow zwiazanych z:

- inne niz wyszczeg6lnione w pkt 5 wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen;

- realizacja ich statutowych zadan;

- dotacji na zadania biezace;

- $wiadczen na rzecz osob fizycznych;

- wydatkow na programy finansowane z udziatem $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust
1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych, w czgsci zwiazanej z realizacja zadan
jednostki samorzadu terytorialnego;

- wyplatami z tytulu porgczen i gwarancji udzielonych przez jednostke samorzadu
terytorialnego, przypadajace do sptaty w danym roku budzetowym

- obstuga dhugu jednostki samorzadu terytorialnego;

- oraz wydatkoéw majatkowych

podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych w momencie wptywu zawartych umoéw,
decyzji 1 innych postanowien, o ktérych mowa w pkt 4 na stanowisko dokonujace ujgcia
zaangazowania w ksiggach rachunkowych w peilnej ich wysokosci na kontach
wskazanych w pkt 1.

7. W przypadku gdy z zawartych umow, decyzji 1 innych postanowien, o ktérych mowa w
pkt 4 nie wynika kwota zobowiazan pracownik merytoryczny dokonuje stosowych
adnotacji na tych dokumentach planujac skutki finansowe jakie z nich wynikaja z
wyszczegolnieniem: dzialu, rozdzialu i paragrafu.

8. Odpowiedzialno$¢ za brak ujecia zaangazowania w ksiggach rachunkowych ponosi osoba,
ktéra dopuscita si¢ nieprzekazania, badz zwloki w przekazaniu powyzszych
dokumentow na stanowisko dokonujace wujecia zaangazowania w  ksiggach
rachunkowych.

9. Podstawowy zakres zaangazowania wydatkow budzetowych zawiera zatacznik do
niniejszej instrukcji.



Zatacznik do

Instrukeji w sprawie ewidencji zaangazowania
wydatkéw budzetowych w urzedzie gminy i w

samorzadowych
Gminy Nedza

jednostkach

budzetowych

PODSTAWOWY ZAKRES ZAANGAZOWANIA WYDATKOW BUDZETOWYCH

Lp. Rodzaj wydatku

1. Wydatki biezace, w tym:

osobowe, w tym:

1 wynagrodzenie
brutto (umowy o
prace)

2 dodatkowe
wynagrodzenie
roczne

sktadki, w tym:

3 sktadki na
ubezpieczenia
spoleczne placone
przez pracodawcg

4 sktadki na fundusz
pracy placone przez
pracodawce

5 odpisy na ZFSS

Forma informacji

pismo kadr na podstawie
zawartych umow o pracg

pismo kadr na podstawie
zawartych umow o pracg

pismo kadr na podstawie
zawartych umow o pracg

pismo kadr na podstawie
zawartych umow o pracg

dokument zawierajacy
wyliczenie wysokosci

Szczegélowosé
ewidencji
zaangazowania
wydatkéw
budzetowych

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

Moment
powstania

zaangazowania

do 15 -go
stycznia danego
roku
budzetowego

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

do 15-go
stycznia danego
roku
budzetowego

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

do 15 —go
stycznia danego
roku
budzetowego

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

do 15-go
stycznia danego
roku
budzetowego

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
dokumentu na

Termin
przekazania
informacji
stanowiacej
podstawe

Zrédlo
informacji

kadry do 15 -go
stycznia
danego roku
budzetowego

kadry do 15-go
stycznia
danego roku
budzetowego

kadry do 15 —go
stycznia
danego roku
budzetowego

kadry do 15-go
stycznia
danego roku
budzetowego

pracownik
merytoryczny

nie pozniej
niz do 31- go

Sposéb ewidencji

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

- weryfikacja na 31 - go grudnia
danego roku do  wysokosci
zrealizowanych wydatkow przez

stanowisko  dokonujace  ujecia
zaangazowania w ksiggach
rachunkowych

998,,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

- weryfikacja w momencie wyplaty
dodatkowego wynagrodzenia
rocznego do wysokosci
zrealizowanych wydatkéw przez
stanowisko  dokonujace  ujecia
zaangazowania w ksiggach
rachunkowych

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

- weryfikacja na 31 - go grudnia
danego roku do  wysokosci
zrealizowanych wydatkéw przez

stanowisko  dokonujace  ujecia
zaangazowania w ksiggach
rachunkowych

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

- weryfikacja na 31 - go grudnia
danego roku do  wysokosci
zrealizowanych wydatkow przez

stanowisko  dokonujace  ujecia
zaangazowania w ksiggach
rachunkowych

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”



bezosobowe, w tym:

6 wynagrodzenia

7 sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne placone
przez pracodawce

8 sktadki na fundusz
pracy placone przez
pracodawce

9 zakup materialow,

srodkow trwatych i
wyposazenia itp., w
tym:
wspotfinansowanie
ze $rodkow
unijnych

odpisu na ZFS$S zgodnie z
obowigzujacymi przepisami
ustawy o ZFSS oraz
dokument korygujacy to
wyliczenie na koniec roku

umowy zlecenia lub umowy
o dzielo i aneksy umow

umowy zlecenia lub umowy
o dzielo i aneksy umow

umowy zlecenia lub umowy
o dzieto i aneksy umow

umowy, aneksy do umow,
zamOwienia i inne
dokumenty

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

stanowisko w zakresie
dokonujace zf8§

ujecia

zaangazowania w

ksiggach

rachunkowych

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
umowy zlecenia
lub umowy o
dzieto i aneksow
do tych uméw na
stanowisko
dokonujace
ujgcia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
umowy zlecenia
lub umowy o
dzielo i aneksow
do tych uméw na
stanowisko
dokonujace
ujecia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
umowy zlecenia
lub umowy o
dzieto i aneksow
do tych uméw na
stanowisko
dokonujace
ujecia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
umoéw i aneksow
do tych uméw na
stanowisko
dokonujace
ujecia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

maja danego
roku

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

- weryfikacja na 31 - go grudnia
danego roku do  wysokosci
zrealizowanych wydatkéw przez
stanowisko

dokonujace  ujgcia
zaangazowania w ksiggach
rachunkowych ~ na  podstawie

dokumentu korygujacy to
wyliczenie na koniec roku

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat™

- weryfikacja w momencie wyptaty
sktadek do wysokosci
zrealizowanych wydatkow przez
stanowisko  dokonujace  ujgcia
zaangazowania w ksiggach
rachunkowych

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”

- weryfikacja w momencie wyptlaty
skladek do wysokosci
zrealizowanych wydatkéw przez
stanowisko  dokonujace  ujecia
zaangazowania w ksiggach
rachunkowych

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat™

- weryfikacja na 31 - go grudnia
danego roku do  wysokosci
zrealizowanych wydatkow przez
stanowisko  dokonujace  ujecia
zaangazowania w ksiggach
rachunkowych  na  podstawie
dokumentu korygujacy to
wyliczenie na koniec roku z
jednoczesnym zaksiggowaniem na
1—go stycznia roku nastepnego



10

zaciagnigte zobowigzania
bez formy pisemnej
zamoOwienia (faktury,
rachunki, noty ksiggowe,
zaliczki i inne)

Klasyfikacja budzetowa

zakup ustug, w tym umowy, aneksy do uméw, Klasyfikacja budzetowa

wspotfinansowanie zamoOwienia i inne
ze $rodkow dokumenty
unijnych

zaciagnigte zobowiazania
bez formy pisemnej zlecenia
(faktury, rachunki, noty
ksiggowe, zaliczki i inne)

Klasyfikacja budzetowa

II. Wydatki majatkowe:

2

inwestycje — umowy i aneksy do umow Klasyfikacja budzetowa
dotacje
inwestycje umowy, aneksy do umow, Klasyfikacja budzetowa

akty notarialne i inne
dokumenty dot.
zaangazowania $rodkow
roku biezacego

data przekazania
dokumentu (np.
faktury) umow na
stanowisko
dokonujace
ujecia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
umowy zlecenia
lub umowy o
dzieto i aneksow
do tych umoéw na
stanowisko
dokonujace
ujecia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
dokumentu (np.
faktury) umow na
stanowisko
dokonujace
ujecia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
umow lub aneksu
do tych uméw na
stanowisko
dokonujace
ujecia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
umow lub aneksu
do tych uméw na
stanowisko
dokonujace
ujecia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

lub

data przekazania
dokumentu (np.
faktury) na
stanowisko
dokonujace
ujgcia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”

- weryfikacja na 31 - go grudnia
danego roku do  wysokosci
zrealizowanych wydatkéw przez
stanowisko  dokonujace  ujecia
zaangazowania w ksiggach
rachunkowych ~ na  podstawie
dokumentu korygujacy to
wyliczenie  na  koniec  roku
jednoczesnym zaksiggowaniem na
1 —go stycznia roku nastgpnego

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”

- weryfikacja na 31 - go grudnia
danego roku do  wysokosci
zrealizowanych wydatkéw przez
stanowisko  dokonujace  ujecia
zaangazowania w ksiggach
rachunkowych ~ na  podstawie
dokumentu korygujacy to
wyliczenie  na  koniec  roku
jednoczesnym zaksiggowaniem na
1 —go stycznia roku nastepnego



faktury z odroczonym
terminem platnosci, akty
notarialne — platnosci
dotyczace lat przysztych

Klasyfikacja budzetowa

zaciagnigte zobowiazania
bez formy pisemnej
zamoOwienia (np.: oplaty
sadowe, zaliczki i inne)

Klasyfikacja budzetowa

3 majatkowe
(udzialy, akcje)

Pismo pracownika
merytorycznego

Klasyfikacja budzetowa

I11. Swiadczenia na rzecz
0s6b fizycznych:

1 decyzje dokument zawierajacy
wyliczenie kwot na
$wiadczenia na rok biezacy i
lata przyszte. Wyliczenie
kwot nastgpuje zgodnie z
przepisami wlasciwych
ustaw

Klasyfikacja budzetowa

V. Dotacje:

1 dotacje umowy, ancksy do umow i

inne dokumenty

Klasyfikacja budzetowa

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
dokumentu (np.
faktury) na
stanowisko
dokonujace
ujgcia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
dokumentu (np.
faktury) na
stanowisko
dokonujace
ujecia
Zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
dokumentu na
stanowisko
dokonujace
ujecia
Zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym

data przekazania
dokumentu na
stanowisko
dokonujace
ujecia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

data przekazania
uméw lub aneksu
do tych umoéw na
stanowisko
dokonujace
ujecia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych

pracownik
merytoryczny

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysziych lat”

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”

999 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”

- weryfikacja na 31 - go grudnia
danego roku do  wysokosci
zrealizowanych wydatkéw przez
stanowisko  dokonujace  ujecia
zaangazowania w ksiggach
rachunkowych ~ na  podstawie
dokumentu korygujacy to
wyliczenie na koniec roku

998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”



