Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 44/24
Starosty Swieckiego

z dnia 14 maja 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury

i zasad ewidencji zaangazowania
wydatkéw budzetowych

w Starostwie Powiatowym w
Swieciu

Procedury i zasady ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych w Starostwie
Powiatowym w Swieciu.

IInformacje w zakresie procedur dotyczgcych zaangazowania wydatkéw budzetowych w Starostwie
Powiatowym w Swieciu

Ustalenia ogélne

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

§ 2. Warto$¢ zaangazowania nie moze przekraczaé¢ limitu wydatkéw okre$lonych w planie finansowym.
§ 3. Podstawa zaangazowania sg dokumenty:

1) w ktoérych zostata okreslona kwota wydatku,w szczegélnosci:
a) umowy zawarte z kontrahentami na dostawe towaréw i ushug,
b) umowy dotacyjne,

C) porozumienia,

d) ugody,

e) decyzje administracyjne,

f) akty notarialne,

g) postanowienia,

h) wyroki sadowe,

i) deklaracje podatkowe,

J)dokumenty Zrédlowe obejmujace faktury, rachunki, noty ksiggowe, paragony, ktére dokumentuja drobne
jednorazowe wydatki;

2) w ktorych nie zostata okreslona kwota wydatku, w szczegélnosci:
a) umowy o charakterze licznikowym, w szczegélnosci: umowy na dostawe energii elektrycznej, energii

cieplnej, wody, odprowadzania $ciekow i odbior odpadéw, umowy na zakup ushug telefonicznych, pocztowych,
dostepu do sieci internetowe;j,

3) umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
4) umowa o prowadzenie pracowniczego planu kapitatowego.

§ 4. Do ewidencji ksiggowej zaangazowania beda ujmowane:
a) kserokopie dokumentow okreslonych w § 3pkt 1 lit. a — i;

bjoryginaly dokumentéw zrédtowych obejmujacych faktury, rachunki, noty ksiegowe, paragony, ktore
dokumentuja drobne jednorazowe wydatki.

§ S.Do ewidencji ksiggowej zaangazowania nie beda ujmowanefaktury, rachunki, noty ksiggowe, ktore
dokumentuja wydatki na podstawie uméw zawartych z kontrahentami na dostawe towaréw i ustug ujetych w
ewidencji ksiggowej zaangazowania.

§ 6. Na fakturach, rachunkach, notach ksiggowych okreslonych w § 5 osoby odpowiedzialne merytorycznie
umieszczajg adnotacjg ,, Nie ujmowaé do zaangazowania”.



Ustalenia szczegétowe

§ 7.Wszystkie projekty umoéw dotacyjnych oraz pozostalych umoéw, porozumien, ugdd, ktorych skutkiem jest
poniesienie wydatku budzetowego musza by¢ sprawdzone pod wzgledem formalno — prawnym przed
udzieleniem kontrasygnaty Skarbnika Powiatu i przekazaniem ich do podpisania przez osoby upowaznione —
Staroste Powiatu i Wicestaroste Powiatu.

§ 8. Wszystkie osoby odpowiedzialne merytorycznie za przygotowanie dokumentow okreslonych w § 3 pkt. 1
lita — e sa zobowigzane do niezwlocznego ich przekazania do Wydziatu Finansowego wraz z pismem
przewodnim zawierajacym wskazanie klasyfikacji budzetowej ( dziat, rozdzial, paragraf).

§ 9. Przekazanie do Wydziatu Finansowego dokumentow dotyczacych zaangazowania okreslonych w §3 pkt 1
lit. a — i nastgpuje w terminie trzech dni od daty wplywu do Starostwa Powiatowego w Swieciu podpisanych
dokumentow przez Strony zawierajgce transakcje, uzgodnienia.

§ 10. Przekazanie dokumentéw, o ktéorym mowaw § 3pkt 1 lit. a — i nastepuje za pokwitowaniem pracownika
Wydziatu Finansowego wedlug zakresu czynnosci w zaleznosci od rodzaju obstugiwanej ksiegi rachunkowe;.

IL.Informacje w zakresie zasad ewidencji zaangaZowania wydatkéw budzetowych w Starostwie
Powiatowym w Swieciu

Ustalenia og6lne

§ 11. Ewidencja zaangazowania wydatkow roku biezgcego i lat przysztych prowadzona jest w szczegdtowosci
klasyfikacji budzetowe;j.

§ 12. Ewidencja ksiggowa zaangazowania wydatkéw budzetowych prowadzona jest na kontach
pozabilansowych 998 i 999.

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

§ 14. Zmniejszenie uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego nastgpuje na podstawie zapisu ( minusowego ) ujetego po stronie Ma konta 998.

§ 15. Réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw w danym roku budzetowym oraz wydatkéw, ktére nie wygasty
ujmuje si¢ na stronie Wn konta 998 na koniec okresu sprawozdawczego.

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

§ 17. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat ( w tym zaangazowanie niewygasajacych
wydatkéw budzetowych, ktére maja by¢ zrealizowane w nastgpnym roku budzetowym) nastepuje na podstawie
zapisu ujetego po stronie Ma konta 999.

§ 18. Zmniejszenie uprzednio zaksiggowanego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat nastepuje
na podstawie zapisu ( minusowego ) ujetego po stronie Ma konta 999.

§ 19. Réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére przechodza

do zaangazowania wydatkéw roku biezacego ujmuje si¢ pod data 02 stycznia danego roku budzetowegopo
stronie Wn konta 999.



Ustalenia szczegélowe

§ 20. Ewidencja zaangazowania wydatkéw na podstawie zawartych uméw, porozumiei.

Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych uméw badz porozumien, w ktérych zostala okre§lona kwota
wydatku prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf ) w ramach planu
finansowego w dacie zawarcia umowy badz w dacie przekazania umowy do Wydziatu Finansowego.

Umowy badZ porozumienia obejmuja w szczegolnosci wydatki dotyczace dotacji na zadania biezace,
inwestycyjne, wydatki na dostawe towaréw i ustug.

§ 21. Ewidencja zaangazowania wydatkéw na §wiadczenia.

Ewidencja zaangazowania wydatkow na $wiadczenia m.in. z tytutu: diet radnych, wydatkow osobowych
pracownikow niezaliczonych do wynagrodzen (ekwiwalenty, nagrody o charakterze szczegélnym ) 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 zrealizowany wydatek na koniec okresu sprawozdawczego w ramach planu finansowego.

§ 22. Ewidencja zaangazowania wydatkow na wynagrodzenia osobowe i pochodne od wynagrodzei
osobowych i bezosobowych ( skladki spoleczne i na fundusz pracy ) oraz na skladki PPK.

Ewidencja zaangazowania wynagrodzen osobowych oraz pochodnych od wynagrodzen osobowych, pochodnych
od wynagrodzefi osobowych i bezosobowych oraz skladek na PPK prowadzona jest wedlug klasyfikacji
budzetowe;j ( dzial, rozdzial, paragraf ) na podstawie zatwierdzonego planu finansowego w uchwale budzetowej
na dany rok budzetowy pod datg 02 stycznia danego roku budzetowego z wyjatkiem zaangazowania $rodkéw na
sktadki na PPK na rok 2021, ktore zostaly wprowadzone do ewidencji zaangazowania w miesiacu kwietniu 2021
r. Kazdorazowa zmiana planu finansowego wydatkéw na wynagrodzenia oraz pochodnych od wynagrodzen
osobowych i bezosobowychoraz sktadek na PPK powoduje konieczno$¢ zaewidencjonowania korekty
zaangazowania w dacie podjecia uchwaty budzetowej zmieniajacej plan finansowy wydatkéw budzetowych.
Ostateczna korekta zaangazowania wydatkow na wynagrodzenia osobowe i pochodne od wynagrodzen
osobowych i bezosobowych ( sktadki spoteczne i na fundusz pracy ) oraz sktadek na PPK dokonywana jest wraz
z koficem roku budzetowego do wysokosci wartosci naliczonych i wyptaconych wynagrodzen osobowych i

pochodnych od wynagrodzen osobowych i bezosobowych ( sktadki spoteczne i na fundusz pracy ) oraz sktadek
na PPK.

§ 23. Ewidencja zaangaZowania wydatkéw na dodatkowe wynagrodzenie roczne ( ,13”) wraz z
pochodnymi.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne wraz z pochodnymi za dany rok budzetowy ewidencjonuje sie pod data 31
grudnia danego roku budzetowego jako zaangazowanie lat przysztych. Pod data 02 stycznia nastepnego roku
przeksiggowuje si¢ na zaangazowanie biezacego roku. Zaangazowanie z tytutu dodatkowego wynagrodzenia
rocznego wraz z pochodnymi ewidencjonuje si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdziat, paragraf ) na
podstawie wstepnie naliczonych list plac.

Ostateczna korekta zaangazowania wydatkow na wynagrodzenia roczne (,,13”) dokonywana jest wraz z koricem
roku budzetowego do wysokos$ci wartosci naliczonego i wyptaconego wynagrodzenia rocznego ( ,,13”).

§ 24. Ewidencja zaangazowania wydatkow na odpis na ZFSS.

Ewidencja zaangazowania wydatkéw na odpis na ZFS§Sprowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej( dziat,
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 odpis na ZF SSpowoduje konieczno$¢ zaewidencjonowania korekty zaangazowania w dacie podjecia uchwaty
budzetowej zmieniajgcej plan finansowy wydatkéw budzetowych.

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

§ 25. Ewidencja zaangazowania wydatkéw na wynagrodzenia bezosobowe.

Ewidencja zaangazowania wynagrodzen bezosobowych z tytulu zawartych umoéw zlecen lub o dzieto
prowadzona jest wedhug klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdziat, paragraf ) na podstawie sporzadzonej
wewnetrznej noty ksiggowej w formie ,Polecenia ksiggowania” w dacie jej sporzadzenia.,Polecenie
ksiggowania sporzadzane jest w oparciu o naliczenia wynikajace z listy plac.



§ 26. Ewidencja zaangazowania wydatkow z tytulu réznych oplat, sktadek czlonkowskich, podatkow.
Ewidencja zaangazowania wydatkow z tytulu réznych oplat, skladek czlonkowskich, w tym skladek
czlonkowskich z tytutu przynaleznosci do organizacji i izb oraz oplat na rzecz budzetu panstwa i budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdziat, paragraf
) na podstawie dokumentu wewnetrznej noty ksiegowej w formie ,,Polecenie ksiegowania’sporzadzonej na
podstawie polisy ubezpieczeniowej, deklaracji okreslajacej wartos¢ sktadki, podatku.

Korekty zaangazowania wydatkéow z tytulu skladek czlonkowskich, podatkéw dokonuje si¢ na podstawie
korekty deklaracji okreslajacej warto$¢ sktadki. podatku.

§ 27. Ewidencja zaangazowania wydatkow nieobjetych umowami.

Wydatki dotyczace dostaw towarow i ustug, nieobjete wezesniej zawartymi umowami, np. zakupy materialy na
potrzeby urzedu, pomoce dydaktyczno — naukowe, nagrody rzeczowe, zaliczki, ustugi remontowe, badania
wstepne, kontrolne i okresowe, ekspertyzy, tlumaczenia, oplaty czynszowe, szkolenia podlegaja ewidencji
wedtug klasyfikacji budzetowej ( dziat, rozdziat, paragraf ) na podstawie faktur, rachunkow, not ksiggowych lub
obciazeniowych oraz innych dokumentéw zZrédtowych stanowiacych podstawe do realizacji wydatku w ramach
planu finansowego.

§ 28. Ewidencja zaangazowania wydatkow z tytulu dotacji nieobjetych umowami, przekazywanych na
podstawie szczegdlnych przypiséw wynikajacych z ustaw.

Ewidencja zaangazowania wydatkow z tytutudotacji nieobjetych umowami ( np. dotacje o§wiatowe, dotacje na
dziatalno$¢ domoéw pomocy spolecznej ) prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdziat,
paragraf ) na podstawie dokumentu wewnetrznej noty ksiggowej w formie ,,Polecenie ksiegowania” w dacie jej
sporzadzenia. ,,Polecenie ksiggowania” sporzadzane jest w oparciu o zrealizowany wydatek na koniec okresu
sprawozdawczego w ramach planu finansowego.

§ 29. Ewidencja zaangazowania wydatkéw z tytulu szkolen i kosztow podrozy stuzbowych.

Ewidencja zaangazowania wydatkow z tytuluszkolen i kosztow podrézy stuzbowych prowadzona jest wedlug
klasyfikacji budzetowej ( dziat, rozdzial, paragraf ) na podstawie dokumentuwewnetrznej noty ksiggowej w
formie ,,Polecenie ksiggowania” w dacie jej sporzadzenia. ,,Polecenie ksiggowania” sporzadzane jest w oparciu o
zrealizowany wydatek na koniec okresu sprawozdawczego w ramach planu finansowego.

§ 30.Ewidencja zaangaZzowania wydatkéw z tytulu odsetek naliczonych od kredytow.

Ewidencja zaangazowania wydatkow z tytuluodsetek naliczonych od kredytow prowadzona jest wedlug
klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf ) na podstawie harmonogramu splaty odsetek wg umow
kredytowych w dacie 02 styczniadanego roku budzetowego. Korekta zaangazowania nastgpuje na podstawie

zawiadomienia z banku o wysokos$ci naliczonych odsetek do zaptaty w danym miesigcu w dacie otrzymania
zawiadomienia.

§ 31.Ewidencja zaangazowania wydatkéw z tytutu odsetek naliczonych od obligacji.

Ewidencja zaangazowania wydatkéw z tytuluodsetek naliczonych od obligacjiprowadzona jest wedlug
klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf ) na podstawie zawiadomienia z banku o wysokosci
naliczonych odsetek do zaptaty w dacie otrzymania zawiadomienia.

§ 32.Ewidencja zaangazowania wydatkow z tytulu kosztéw postepowan sagdowych ( np. oplata sagdowa za
whiesienie pozwu, apelacji ).

Ewidencja zaangazowania wydatkéw z tytulukosztow postepowan sgdowychprowadzona jest wedlug
klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf ) na podstawie dokumentu wewnetrznej noty ksiggowej w
formie ,,Polecenie ksiggowania” w dacie jej sporzadzenia. ,,Polecenie ksiggowania” sporzadzane jest na koniec
okresu sprawozdawczego w ramach planu finansowego w oparciu o zrealizowany wydatekwedlug pisma
otrzymanego od radcy prawnego, w ktorym zostata okre§lona kwota optaty sadowej do zaptaty

Starosta



