ZARZADZENIE NR 17/2020
DYREKTORA POWIATOWEGO ZESPOLU
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO W SWIECIU
z dnia 13 sierpnia 2020 r.

w sprawie ustalenia brocedury i zasad ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym w Swieciu oraz jednostkach
obslugiwanych przez Zespol.

Na podstawie art. 40 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 869"), art. 10 ust. 112, art. 13 ust. 1 - 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (t.j.Dz. U. z 2019 r., poz. 351%) oraz § 14 ust. 1, pkt 2 i 3, § 14 ust. 2,
§ 16 rozporzagdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw 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. z 2020 r. , poz. 342) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam procedury i zasady ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w
Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym w Swieciu oraz w jednostkach
obstugiwanych przez Zespol, okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Gléwnej Ksiegowej PZEA.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Nse

Bozena Gaca-Zielinska

! Zmiany do wymienionej ustawy zostaty ogloszone: Dz.U. z 2019 r. poz. 1649; z 2020 r. poz.284, 374, 568, 695,
1175

2 Zmiany do wymienionej ustawy zostaly ogloszone: Dz.U. 22019 r. poz. 1495, 1571, 1680, z 2020 r. poz. 568



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 17/2020
Dyrektora PZEA w Swieciu
z dnia 13.08.2020r.

Procedury i zasady ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w Powiatowym
Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym w Swieciu oraz w jednostkach obslugiwanych
przez Zespol

I. Informacje w zakresie procedur dotyczacych zaangazowania wydatkéw budzetowych.
Ustalenia ogolne

1. Zaangazowanie wydatkow budzetowych jest stanem prawnym poprzedzajacym dokonanie
wydatku ujetego w planie finansowym jednostki.

2. Warto$¢ zaangazowania nie moze przekracza¢ limitu wydatkéw okreslonych w planie
finansowym.

3. Podstawg zaangazowania sg dokumenty:

1) w ktorych zostata okreslona kwota wydatku, w szczegdlnosci:

a) umowy zawarte z kontrahentami na dostawe towaréw i ustug,

b) umowy dotacyjne,

¢c) porozumienia,

d) ugody,

e) decyzje administracyjne,

f) akty notarialne,

g) postanowienia,

h) wyroki sgdowe,

i) deklaracje podatkowe,

j) dokumenty zroédlowe obejmujace faktury, rachunki, noty ksiggowe, paragony, ktore
dokumentuja poniesione wydatki;

2) umowy zlecenia, umowy o dzieto.

4. Do ewidencji ksiegowej zaangazowania beda ujmowane:

1) kserokopie dokumentéw okreslonych w ust. 3 pkt 1a — 1i;

2) oryginatly dokumentow zréodtowych obejmujacych faktury, rachunki, noty ksiggowe,
paragony, ktore dokumentuja drobne jednorazowe wydatki.

~

Ustalenia szczegolowe

Wszystkie osoby odpowiedzialne merytorycznie za przygotowanie dokumentéw okreslonych w
Ustaleniach ogdlnych w ust. 3 pkt 1a— 1j s3 zobowiazane do niezwlocznego ich przekazania do
Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego PZEA wraz ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej ( dzial,
rozdzial, paragraf’).



I1. Informacje w zakresie zasad ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych.

Ustalenia ogoélne

1. Ewidencja zaangazowania wydatkow roku biezacego i lat przyszlych prowadzona jest
w szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;.

2. Ewidencja ksiegowa zaangazowania wydatkow budzetowych prowadzona jest na kontach
pozabilansowych 998 1 999.

3. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego ( w tym zaangazowanie z lat
poprzednich przeksiggowane z konta 999 pod datg 02 stycznia danego roku budzetowego ) oraz
jego zwigkszenia nastepuje na podstawie zapisu ujetego po stronie Ma konta 998.

4. Zmniejszenie uprzednio zaksiggowanego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego nastepuje na podstawie zapisu ( minusowego ) ujetego po stronie Ma konta 998.

5. Rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow w danym roku budzetowym oraz wydatkow, ktore
nie wygasty ujmuje si¢ na stronie Wn konta 998 na koniec okresu sprawozdawczego.

6. Warto$¢ zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku budzetowego ujetych po stronie
Ma konta 998 ujmowana jest w kwartalnym sprawozdaniu budzetowym RB- 28S.

7. Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat ( w tym zaangazowanie niewygasajacych
wydatkow budzetowych, ktoére majg by¢ zrealizowane w nastepnym roku budzetowym)
nastepuje na podstawie zapisu ujetego po stronie Ma konta 999.

8. Zmniejszenie uprzednio zaksiggowanego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
nastgpuje na podstawie zapisu ( minusowego ) ujetego po stronie Ma konta 999.

9. Rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére
przechodzg do zaangazowania wydatkow roku biezacego ujmuje si¢ pod data 02 stycznia danego
roku budzetowego po stronie Wn konta 999.

Ustalenia szczegolowe

1. Ewidencja zaangazowania wydatkéw na podstawie zawartych uméw, porozumien.
Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych uméw badz porozumien, w ktdrych zostata
okreslona kwota wydatku prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial,
paragraf ) w ramach planu finansowego w dacie zawarcia umowy badZ w dacie przekazania
umowy do PZEA.

2. Ewidencja zaangazowania wydatkéw na Swiadczenia.

Ewidencja zaangazowania wydatkoéw na $wiadczenia prowadzona jest wedlug klasyfikacji
budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf ) w ramach planu finansowego w dacie sporzadzenia
dokumentéw stanowiagcych podstawe dokonania wydatku.

3. Ewidencja zaangazowania wydatkéw na wynagrodzenia osobowe i pochodne od
wynagrodzen osobowych i bezosobowych ( skladki spoleczne i na fundusz pracy ).

Ewidencja zaangazowania wynagrodzen osobowych oraz pochodnych od wynagrodzen
osobowych prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf ) na
podstawie zatwierdzonego planu finansowego w uchwale budzetowej na dany rok budzetowy pod
datg 02 stycznia danego roku budzetowego. Kazdorazowa zmiana planu finansowego wydatkow



na wynagrodzenia oraz pochodnych od wynagrodzen osobowych i bezosobowych powoduje
koniecznos$¢ zaewidencjonowania korekty zaangazowania w dacie podjecia uchwaty budzetowej
zmieniajacej plan finansowy wydatkow budzetowych.

Ostateczna korekta zaangazowania wydatkéw na wynagrodzenia osobowe i pochodne od
wynagrodzen osobowych i bezosobowych ( sktadki spoteczne i na fundusz pracy ) dokonywana
jest wraz z koncem roku budzetowego do wysokosci wartosci naliczonych i wyptaconych
wynagrodzen osobowych i pochodnych od wynagrodzen osobowych i bezosobowych ( sktadki
spoteczne i na fundusz pracy ).

4. Ewidencja zaangazowania wydatkéw na dodatkowe wynagrodzenie roczne ( ,,13"') wraz z
pochodnymi. Dodatkowe wynagrodzenie roczne wraz z pochodnymi za dany rok budzetowy
ewidencjonuje si¢ pod data 31 grudnia danego roku budzetowego jako zaangazowanie lat
przysztych. Pod datg 02 stycznia nastgpnego roku przeksiggowuje si¢ na zaangazowanie biezgcego
roku. Zaangazowanie z tytulu dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi
ewidencjonuje si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf ) na podstawie
wstepnie naliczonych list plac.

Ostateczna korekta zaangazowania wydatkow na wynagrodzenia roczne (,,13") dokonywana jest
wraz z koncem roku budzetowego do wysokosci wartosci naliczonego i wyptaconego
wynagrodzenia rocznego ( ,,13").

5. Ewidencja zaangazowania wydatkéw na odpis na ZFSS.

Ewidencja zaangazowania wydatkow na odpis na ZFSS prowadzona jest wedtug klasyfikacji
budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf) na podstawie zatwierdzonego planu finansowego w uchwale
budzetowej na dany rok budzetowy pod data 02 stycznia danego roku budzetowego. Kazdorazowa
zmiana planu finansowego wydatkéw na odpis na ZFSS powoduje konieczno$é
zaewidencjonowania korekty zaangazowania w dacie podjecia uchwaty budzetowej zmieniajacej
plan finansowy wydatkéw budzetowych.

Ostateczna korekta zaangazowania odpisu dokonywana jest wraz z koficem roku budzetowego
do wysokosci wartosci naliczonego i odprowadzonego odpisu na ZFSS.

6. Ewidencja zaangazowania wydatkéw na wynagrodzenia bezosobowe.

Ewidencja zaangazowania wynagrodzen bezosobowych z tytutu zawartych umow zlecen lub
o dzielo prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf )
na podstawie sporzadzonej wewnetrznej noty ksiggowej w formie ,,Polecenia ksiggowania"
w dacie jej sporzadzenia. ,,Polecenie ksiggowania sporzadzane jest na podstawie otrzymanych
umow w ktorych okreslona jest kwota, badz na podstawie wystawionych rachunkdéw za umowe.

7. Ewidencja zaangazowania wydatkow nieobjetych umowami.

Wydatki dotyczace biezacych dostaw towaréw i ushug, nieobjete wezesniej zawartymi umowami,
podlegaja ewidencji wedtug klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf) na podstawie faktur,
rachunkow, paragondw, not ksiggowych lub obciazeniowych oraz innych dokumentéw zrodtowych
stanowigcych podstawe do realizacji wydatku w ramach planu finansowego.

8. Ewidencja zaangazowania kosztéw podroézy stuzbowych.

Ewidencja zaangazowania wydatkow kosztéw podrézy stuzbowych prowadzona jest wedtug
klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf ) na podstawie dokumentu wewnetrznej noty
ksiggowej w formie ,,Polecenie ksiggowania" w dacie jej sporzadzenia. ,,Polecenie ksiggowania"
sporzadzane jest w oparciu o wypelnione i zatwierdzone polecenia wyjazdu stuzbowego w dacie ich
realizacji w banku.



9. Ewidencja zaangazowania wydatkow z tytulu kosztow postegpowan sadowych ( np. oplata
sadowa za wniesienie pozwu, apelacji ).

Ewidencja zaangazowania wydatkow z tytutu kosztow postepowan sadowych prowadzona jest
wedtug klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf ) na podstawie dokumentu
wewnetrznej noty ksiggowej w formie ,,Polecenie ksiggowania" w dacie jej sporzadzenia.
,Polecenie ksiegowania" sporzadzane jest w dacie realizacji przelewu badz wczesniejszej,
w ramach planu finansowego w oparciu o zrealizowany wydatek wedtug pisma otrzymanego od
radcy prawnego, w ktorym zostala okreslona kwota optaty sadowej do zaplaty

DYREKTOR

Bozena Gaca-Zielinska



