Zarzadzenie nr 6/2023
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,, SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
z dnia 30 sierpnia 2023 r.

w sprawie: ustalenia procedury i zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych przez Dom Pomocy Spolecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.

Na podstawie art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
Dz.U. 22023 1., poz. 1270 z pézn. zm.) , art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z pézn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 11
stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022 poz. 144), oraz § 10 Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi przyjetego
Zarzadzeniem nr 218/2022 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 26 maja 2022 r.

zarzadzam co nastepuje:

8 1. Ustala sie procedure i zasady prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych
w DPS ,,SENIOR” w Czeladzi, okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikom, w zakresie realizowanego planu finansowego:

1. Pomocy administracyjnej dziatu administracji i obstugi;

2. Pracownikowi, ktéremu powierzono czynno$ci zwigzane z przygotowaniem umoéw cywilno
prawnych, umow o prace, anekséw do umow, porozumien, decyzji i innych dokumentéw powodujacych
skutki finansowe.

3. Pracownikom dziatu ksiegowosci w zakresie prowadzenia ewidencji ksiegowej z dostarczonych
dokumentow.

8 3. Traci moc zarzadzenie nr 7/2016 r. z dnia 25 kwietnia 2016 r. w sprawie ustalenia procedury i
zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przez Dom Pomocy Spotecznej
»SENIOR” w Czeladzi.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej
LSENIOR”
im. Jana Kaczmarka

mgr Dominik Hodurek



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 6/ 2023

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

zdnia 30 sierpnia 2023 r.

Procedura i zasady ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych.

I.Informacje ogodlne.

1. Przez zaangazowanie wydatkow budzetowych nalezy rozumie¢ kazda czynno$¢ prawng, ktora
W przyszto$ci moze powodowac wydatek budzetowy jednostki.

2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku. Warto$¢ zaangazowania nie moze
przekroczy¢ limitu wydatkow okreslonych w planie finansowym danego roku.

3. Podstawa ewidencji zaangazowania s umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy

o dzieto, umowy o dostawy towarow, robét i ustug, wydane decyzje administracyjne, decyzje o nagrodach
jubileuszowych, nagrodach dla pracownikéw, faktury, rachunki , noty ksiggowe i inne dokumenty, ktore
potwierdzajg inne jednorazowe wydatki.

4. Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych prowadzona jest w szczegdtowosci:

dzial, rozdzial, paragraf klasyfikacji budzetowe;.

5. Pracownicy wyszczegdlnieni w niniejszym zarzadzeniu w § 2. pkt 1 do 3 zobowiazani sg do ztozenia
w dziale ksiggowosci, zestawienia ,,zaangazowania wydatkow budzetowych” w zakresie opisanym w pkt 3
niniejszej procedury.

Powyzsze zestawienie nalezy przekaza¢ do dziatu ksiggowo$ci do 3 dnia nast¢gpnego miesigca za miesigc
poprzedni, celem ujecia w ksiggach rachunkowych.

Wzér zestawienia ,,Zaangazowania wydatkow budzetowych” stanowi zatacznik do niniejszej procedury.

6. Zestawienie ,,Zaangazowania wydatkow budzetowych” sporzadzane przez pracownikow DPS ,,.SENIOR”
winno by¢ zatwierdzone przez dyrektora DPS ,,SENIOR” lub osoby go zastgpujace.

Il.Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych (skladek ZUS i Funduszu
Pracy)

Na poczatku roku budzetowego ewidencjonuje si¢ wszystkie stale skladniki wynagrodzenia,
a W szczegdlnosci: place zasadnicza, dodatek stazowy, dodatek funkcyjny i inne state elementy ptacy platne
w danym roku.

Zmienne sktadniki wynagrodzenia, takie jak, wynagrodzenie za prace w godzinach nocnych, nagrody,
odprawy emerytalne, itp. ewidencjonuje si¢ w momencie wydania decyzji o ich przyznaniu.

Zaangazowanie dotyczace skladek na ubezpieczenie spoleczne platne przez zaklad pracy oraz sktadke na
fundusz pracy ewidencjonuje si¢ w sposob zgodny z ewidencja wynagrodzen, na biezaco.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje si¢ pod data 31 grudnia, jako zaangazowanie lat

przysztych.

I11.Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych umow, bez wskazania konkretnej kwoty.

W szczegdlnosci sa to zawierane umowy na dostawe energii cieplnej, wody,odprowadzanie

sciekow, $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych i innych. Ewidencji zaangazowania tego typu umow
dokonuje si¢ sukcesywnie, na podstawie otrzymywanych faktur, rachunkow i innych dokumentéw.

IV.Zaangazowanie wydatkow w pozostalych przypadkach.

1. Drobne, jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i ushug, nieobjete wczesniej zawartymi umowami
ewidencjonuje si¢ na podstawie otrzymanych faktur, rachunkow.

2. Koszty podrozy stuzbowych ewidencjonuje si¢ na podstawie rozliczonej delegacji.

3. Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ewidencjonuje si¢ w momencie otrzymania
dokumentow zawierajacych przeliczenie ilo§ci osob zatrudnionych oraz wysokos¢ odpisu na poszczegdlnych
pracownikow w danym roku.

4. Dostawe robot, towaréw i ustug objetych umowami ewidencjonuje si¢ w miesigcu zawarcia umowy.
Wyjatek stanowi umowa na ustuge gastronomiczng, w przypadku, ktérej angazuje si¢ kazdorazowo



otrzymang fakture z uwagi na rozne miesigczne koszty za zuzyte materialy do przygotowania positkow.

5. W ciaggu roku budzetowego pracownicy merytoryczni wyszczegdlnieni w § 2 niniejszego zarzadzenia
dokonuja korekt i weryfikacji wartoSci zaangazowania wyniklych z anekséw do umoéw, zmiany decyzji,
ruchéw kadrowych i innych przyczyn, przekazuja zatwierdzong korekte zaangazowania na biezaco.

V.Ewidencja ksiggowa zaangazowania wydatkéw budzetowych.

1. Do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych stuzg konta pozabilansowe:
konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

2. Ewidencje¢ ksiggowa zaangazowania wydatkéw budzetowych prowadzi si¢ zgodnie

z polityka rachunkowosci obowiazujacg w DPS ,,SENIOR” im. jana Kaczmarka w Czeladzi.

V1.Zaangazowanie a sprawozdawczo$¢ budzetowa.

1. Zaangazowanie wydatkow budzetowych wynikajace z zapisow ksiggowych, ujmuje si¢ w sprawozdaniu
budzetowym Rb-28S ,,miesigczne/roczne Sprawozdanie z wykonania planu wydatkow jednostek samorzadu
terytorialnego”.

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

3. Zaangazowanie w sprawozdaniu wykazuje si¢ narastajagco wg stanu na dzien konczacy okres
sprawozdawczy.






Zalacznik do Procedury i zasad ewidencji
zaangazowania wydatkow budzetowych.

Zestawienie zaangazowania wydatkow budzetowych w miesiacu .......ccceevvveveereceverennne.

Dziat:
Rozdziat:
dotyczace:
— wynagrodzen i pochodnych wynikajacych z zawartych uméow;
— zawartych i1 podpisanych wszelkich umoéw, decyzji, porozumien i innych postanowien oraz aneksow do umow.
Lp Wyszczegolnienie(rodzaj, numer Paragraf Plan finansowy roku Kwota zaangazowania Kwota zaangazowania
dokumentu) budzetowego wydatkow budzetowych | wydatkéw budzetowych
roku biezacego przysztych lat
Sporzadzit: ... Zatwierdzil: .......ccoooeviiiiiiiiiee

data i podpis data i podpis






