ZARZADZENIE Nr 9/2025
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 14 stycznia 2025r.

w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych w Urzedzie Miasta

Szczecinek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024
r. poz. 1465 z pézn.zm.), art. 5 oraz art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn.zm), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdézn.zm ) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam instrukcje w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w Urzedzie

Miasta Szczecinek, okreslong w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydziatéw, kierownikom referatow, biur,
pracownikom na samodzielnych stanowiskach oraz pracownikom merytorycznym wykonujagcym plan

finansowy wydatkow (dysponenci planu)

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Szczecinek

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie-Douglas



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 9/2025
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 14 stycznia 2025 r.

Instrukcja w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych w Urzedzie Miasta
Szczecinek

Informacje ogdlne
Zaangazowanie wydatkow jest stanem prawnym poprzedzajacym dokonanie zaplanowanego
wydatku ujetego w planie finansowym jednostki.
Zaangazowanie wydatkdw to czynno$¢, na podstawie ktorej dysponent planu wydatkow
dokonuje obcigzenia planu finansowego w roku budzetowym i w latach nastepnych.
Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkow okre§lonych w planie
finansowym danego roku budzetowego.
Podstawe zapisow w ewidencji zaangazowania stanowiag w szczegdlnosci: umowy o dostawe
towarow lub wykonanie robdt i ustug oraz aneksy do uméw, umowy o prace, decyzje
o nagrodach jubileuszowych, umowy zlecenia, umowy o dzieto, akty notarialne, decyzje
administracyjne, porozumienia, umowy dotacyjne, deklaracje, postanowienia, polisy, wyroki
sadowe, ugody, oraz inne dokumenty, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkéw ze $rodkow budzetowych (np. rozliczone delegacje, wnioski 0 zaliczki, noty
obciagzeniowe, rachunki, paragony, faktury dokumentujace drobne wydatki bez pisemnej formy
umowy lub zlecenia itp.).
Podstawa ewidencji zaangazowania jest zarejestrowany 1 zaakceptowany wniosek
0 zaangazowanie S$rodkow budzetowych w Systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentami eKANCELARIA.
Whiosek sporzadza pracownik merytoryczny realizujacy zadanie lub odpowiedzialny za
okreslone czynno$ci. Wskazuje w nim m. in. rodzaj wydatku, kwote wydatku, Zrodto
finansowania (klasyfikacj¢ budzetowg). Celowos¢, legalnos¢ i gospodarnos¢ wydatku
zatwierdza dyrektor wydziatu, Kierownik referatu, biura lub pracownik na samodzielnym
stanowisku. Ostatecznej akceptacji wniosku dokonuje skarbnik miasta a nastepnie burmistrz
miasta lub osoby przez nich upowaznione.
Dysponenci $srodkow budzetowych zobligowani sg w trakcie roku budzetowego do weryfikacji
wartosci zaangazowania oraz do dokonywania korekt w przypadku wystgpienia roéznic
wynikajacych z faktycznego wykorzystania zaangazowanych §rodkéw oraz korekt wyniktych

z aneksow do umoéw, ruchow kadrowych, zmian decyzji itp.



7. Kazdy dokument platniczy (faktura, rachunek, lista ptac itp.) przekazany do realizacji, powinien

by¢ zaopatrzony pieczgcia potwierdzajaca ujecie wydatku w  rejestrze  wnioskow

0 zaangazowanie.

Wzér pieczeci stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji

Ustalenie zaangazowania Srodkow na wydatki budzetowe

Zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe ustala si¢ zgodnie z przyj¢tymi zasadami:

a)

b)

d)

f)

9)

ewidencja zaangazowania dotyczaca wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen
dokonywana jest na poczatku roku budzetowego. Ewidencjonuje si¢ wszystkie sktadniki
stale wynagrodzenia osobowego pracownikéw wynikajace z zawartych umow ptatne
w danym roku budzetowym. Zmienne sktadniki wynagrodzenia (nagrody jubileuszowe,
odprawy emerytalne, dodatki specjalne i inne) ewidencjonuje si¢ w momencie wydania
decyzji o ich przyznaniu.

Umowy o pracg zawarte na czas nieokre§lony angazuje si¢ na dany rok budzetowy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje si¢ pod data 31 grudnia, jako
zaangazowanie lat przysztych,

ewidencja zaangazowania wynikajaca z zawartych i1 podpisanych umow z tytutu robot,
dostaw i ustug, uméw i dzieto i uméw zlecen, uméw o wyptate dotacji, anekséw do umow,
decyzji, porozumien, i innych postanowien nastepuje w dniu zawarcia umowy w wysokosci
zawartej umowy.

W przypadku uméw wieloletnich, w zaangazowaniu ujmuje si¢ kwoty obcigzajace plan
finansowy danego roku budzetowego oraz kwoty obcigzajace lata nastepne,

ewidencja zaangazowania wynikajaca z zawartych i podpisanych uméw bez wskazania
konkretnej kwoty, w szczegolnosci dotyczy to uméw o dostawe energii elektrycznej, energii
cieplnej, gazu, wody, odprowadzenie $ciekdéw, o §wiadczenie ushug telekomunikacyjnych
(tzw. media) dokonywana jest w warto$ci ustalonej na caly rok budzetowy,

ewidencja zaangazowania dotacji podmiotowej dla instytucji kultury, dla ktorych organ
wykonawczy sporzadza harmonogram wyptat, prowadzona jest na podstawie
zatwierdzonego planu finansowego z uwzglednieniem zmian planu finansowego w trakcie
roku budzetowego,

ewidencja zaangazowania rocznego odpisu na ZFSS dokonywana jest na poczatku roku na
podstawie obliczen wynikajacych z Ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

ewidencja zaangazowania doptat lub srodkow przeznaczonych na podwyzszenie kapitatu
zakladowego w spotkach prawa handlowego, w ktérych udzialy posiada miasto

dokonywana jest na podstawie uchwat podjetych przez zgromadzenie wspolnikow,



h)

)

K)

p)

ewidencja zaangazowania wydatkbw z tytulu dotacji nieobjetych umowami,
przekazywanych na podstawie szczegdlnych przepiséw wynikajacych z ustaw (np. dotacje
o$wiatowe) prowadzona jest w oparciu o otrzymywane dyspozycje wyptat (np. z KCUW),
ewidencja zaangazowania srodkow przeznaczonych na wyptate odsetek od zaciagnietych
kredytoéw i pozyczek prowadzona w wysokosci zatwierdzonego planu finansowego,
zaangazowanie $rodkow przeznaczonych na wyptate wynagrodzen czlonkom komisji
(mowa o Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Miejskiej
Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej) dokonuje si¢ na podstawie listy wyptat
sporzadzonej w oparciu o liste obecnosci potwierdzajacg udziat cztonkdéw w posiedzeniach,
ewidencja zaangazowania pobranych zaliczek dokonywana jest w momencie wyptaty
zaliczki. Jezeli zaliczka zostala zaklasyfikowana z innego paragrafu niz wynika to z jej
rozliczenia (zataczonych faktur), to korekty zaangazowania dokonuje si¢ w momencie
rozliczenia zaliczki,

zaangazowanie S$rodkow przeznaczonych na wyptate kosztow podrézy stluzbowych
ewidencjonuje si¢ W momencie rozliczenia delegacji,

ewidencja zaangazowania diet radnych miasta dokonywana jest na poczatku roku zgodnie
z przyjeta uchwala dotyczaca zasad wynagradzania radnych,

ewidencja zaangazowania stypendiow dla uczniéw i studentdw za wybitne osiggnigcia
W nauce, sporcie i dziedzinach artystycznych dokonywana jest w momencie ich przyznania
zgodnie z uchwalonym regulaminem,

ewidencja zaangazowania wydatkow w pozostatych przypadkach np. z tytutu
jednorazowych wydatkow dotyczacych dostaw i ustug nieobjetych wezeséniej zawartymi
umowami, z tytulu optat sagdowych i egzekucyjnych, z tytutu réznych optat i sktadek,
sktadek cztonkowskich z tytutu przynalezno$ci do organizacji, zwigzkow i izb, optat na
rzecz budzetu panstwa i budzetow jednostek samorzadu terytorialnego itp. dokonywana jest
na podstawie dokumentéw stanowiacych podstawe naliczenia: polis, not ksiggowych, not
odsetkowych, rachunkow, faktur, dyspozycji wyptat, postanowien, orzeczonych wyrokow
itp.,

na koniec roku budzetowego sporzadza si¢ korekte zaangazowania srodkow do wysokosci

zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

Ewidencja ksiegowa zaangazowania wydatkéw budzetowych

1. Do ewidencji prawnego zaangazowania srodkow budzetowych stuzg konta pozabilansowe:

998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”,

999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych”



Do kont 998 i 999 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

2. Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do

realizacji w danym roku budzetowym.

Typowe zapisy strony Wn konta 998:

a) roéwnowartos¢ zrealizowanych w danym roku wydatkow budzetowych zgodnie ze sprawozdaniem
Rb-28s,
b) nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku- saldo Ma konta 998, ktore

31 grudnia przeksiegowuje si¢ na konto 999.

Typowe zapisy strony Ma konta 998:

a) zaangazowanie z lat poprzednich, przeksiggowane z konta 999 na poczatku roku,

b) zaangazowanie wynikajace z zawartych umow na dostawy i ustugi, ktorych termin ptatnosci
przypada na dany roku,

C) zaangazowanie wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem platnosci
w danym roku,

d) zaangazowanie wynikajace z zawartych umow o prace lub decyzji o zatrudnieniu oraz uméw
0 dzieto lub zlecenia — dotyczy ptatnosci do 31 grudnia danego roku,

e) zaangazowanie wydatkow z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalnych w danym roku,

f) zwigkszenie lub zmniejszenie (zapis minusowy) uprzednio zaksiggowanego zaangazowania
wydatkow dotyczacych danego roku w wyniku, np. aneksu do umowy lub zmiany decyzji, w tym
takze z tytutu przesuniecia terminu wykonania lub ptatnosci na rok nastepny,

g) zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw zwigzanych z operacjami niepoprzedzonymi
umowami lub decyzjami, ktore nie byty wczesniej zaewidencjonowane na koncie.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3. Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow lat przysztych” stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania

wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkdw, ktdre majg by¢ zrealizowane

w latach nastepnych.



Typowe zapisy strony Wn konta 999:

a) rownowarto$¢ zaangazowania wydatkéw zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktore
przechodzg do zaangazowania wydatkow roku biezacego (przeksiggowanie na poczatku danego

roku na konto 998).

Typowe zapisy strony Ma konta 999:

a)

b)

c)

d)

zaangazowanie wynikajace z zawartych uméw o dostawy, roboty i ustugi, a takze umoéw o dzieto
1 uméw zlecenia, ktorych termin platnos$ci przypada w przysztych latach,

zobowigzania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, ktorych termin platno$ci
przypada w przysztych latach,

saldo konta 998 (nadwyzka zaangazowania roku konczacego si¢ nad sumg dokonanych wydatkow),
ktore podlega przeksiggowaniu na konto 999 pod data 31 grudnia,

zwigkszenie lub zmniejszenie (zapis minusowy) uprzednio zaksiggowanego zaangazowania
wydatkoéw przysztych lat w wyniku np. aneksu do umowy lub w przypadku zmiany decyzji.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych

V. Zaangazowanie a sprawozdawczo$¢ budzetowa

1. Jednostka zobowigzana jest do ujmowania zaangazowania wydatkow budzetowych
w sprawozdaniu budzetowym Rb-28s (kwartalnym i rocznym).

2. Zaangazowanie wykazuje si¢ narastajagco wedlug stanu na dzien konczacy okres
sprawozdawczy.

3. Kwota zaangazowania wydatkéw roku biezacego nie moze by¢ nizsza od sumy wydatkow
wykonanych i wykazanych w sprawozdaniu zobowigzan, z wylaczeniem sprawozdania
rocznego, w ktorym kwota zaangazowania wydatkow nie powinna by¢ nizsza od sumy
wykonanych wydatkow i zobowigzan, ktorych termin ptatnosci uptynat przed koncem roku,
za ktory sporzadzane jest sprawozdanie.

4. Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniu muszg by¢ zgodne z danymi wynikajacymi

z ewidencji ksiegowe;j.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie-Douglas



Zalacznik Nr 1 do Instrukcji

w sprawie ewidencji zaangazowania
wydatkow budzetowych w Urzgdzie
Miasta Szczecinek

Wydatek ujety w rejestrze wnioskow o zaangazowaniu

podpis i pieczatka pracownika merytorycznego



