SFARk: 1INY
Wajt Gy

Gietrzwel
Nasz znak: Zarzadzenie Nr 91/2016
7.0050.91.2016 Wojta Gminy Gietrzwald

z dnia 28 grudnia 2016 r.
W sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie

Na podstawie art. 40 ust. | i art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.) oraz na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z¢ zm.), w zarzadzeniu Nr 48/2016 z dnia
28 lipca 2016 r. w sprawie przepisow regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy
w Gietrzwaldzie wprowadzam nastepujace zmiany:

§ 1.
W zataczniku nr 1 do zarzadzenia Nr 48/2016 z dnia 28 lipca 2016 r. w sprawie przepisow

regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie w wykazie kont dla budzetu
Gminy Gietrzwald (zal. nr 1 do Zakladowego Planu Kont) dodaje si¢ konta oznaczone:

225 — Rozliczenie niewygasajacvch wydatkow.

226 - Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT

§2.
W zalaczniku nr 7 do zarzadzenia Nr 48/2016 z dnia 28 lipca 2016 r. w sprawie przepisow

regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie wprowadzam dodaje si¢
rozdzial V- w brzmieniu:

s»» Rozdzial V
Procedury ewidencjonowania zaangazowania wydatkéw i uzyskiwania kontrasygnaty
Skarbnika Gminy Gietrzwald

§18

1. Poprzez zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe nalezy rozumie¢ kazda
czynnos¢, ktora w przyszlosci moze powodowaé wydatek (zlozenie zamodwienia,
przygotowanie projektu umowy naroboty, dostawy lub ustugi i aneksow do tych umow,
wniosek 0 wydanie decyzji. ogloszenie postgpowania, zlecenie odptatnych czynnosci
administracyjnych, zawarcie porozumien, protokoty uzgodnien przed zawarciem aktu
naotarialnego itp.).

2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i podlega
ewidencjonowaniu. Wartos¢ zaangazowania nic moze przekroczy¢ limitu wydatkow
okreslonych w planie finansowym danego roku.

3. Zaangazowania Srodkow dokonuja pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy
o pracg 1 zleceniobiorcy. o ile zakres czynnosci lub umowa zawiera upowaznienie do
wydatkowania srodkow w ramach planu finansowego albo powierzono im
przeprowadzenie postgpowania wylaniajagcego wykonawce ustugi lub dostawy.

4. Kierownicy referatow lub samodzielne stanowiska pracy sa uprawnieni do czynnosci
zaangazowania Srodkow w zakresie, w jakim w systemie ksiegowym imiennie
wskazano im realizacje planu finansowego (lub jego cz¢sci) poprzez przypisanie zadan



jednostki na dany rok. Pozostali pracownicy na wykonanie czynnosci zaangazowania
srodkdw zobowiazani sg uzyska¢ zgode Wojta.

Zaangazowanie musi by¢ okreslone co do wartosci wyrazonej w zlotych oraz co do
terminu poniesienia wydatku.

Potwierdzeniem faktu dokonania zaangazowania srodkow jest sporzadzenie przez
pracownika dokonujgcego zaangazowania i przekazanie ksiggowemu dokumentu
0 ponizszej tresci

Zaangazowanie WydatkOW realiZOWANE PrZeZ ... s

data

podstawa ewidencji zaangazowania klasyfikacja (dziat, rozdz., paragraf) wartos¢ ckres realizacji

Razem X

Os$wiadczam, ze czynnosci wskazane w tabeli
ujete sg w planie finansowym na rok ..........
podpis pracownika

konto poz. ksiegowa, klasyfikacja, kwota podpis ksiegowego data

998

999

7. W przypadku faktur i rachunkow potwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych

8.

w dacie zaangazowania srodkow, dopuszcza si¢ adnotacj¢ o jednoczesnym
zaangazowaniu i realizacji poprzez opis merytoryczny wydatku dokonany przez
pracownikow wskazanych w pkt. 3 i 4 wskazujacym na realizacj¢ planu finansowego
w danej klasyfikacji budzetowe;.

Na poczatku roku budzetowego dokonuje si¢ ewidencji zaangazowania wszystkich
stalych skladnikéw ~wynagrodzenia osobowego pracownikow wynikajacych
z zawartych umoéw, platnych w danym roku budzetowym. Zmienne sktadniki
wynagrodzenia (nagrody, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytelne, dodatki
specjalne i inne) ewidencjonuje sic w momencie wydania decyzji o ich przyznaniu.
Zaangazowanie dotyczace ubezpieczenia spotecznego bedacego kosztami zaktadu
pracy i Funduszu Pracy ewidencjonuje si¢ w sposob zgodny z ewidencjg wynagrodzen.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje si¢ pod data 31 grudnia, jako
zaangazowanie lat przysztych. Czynnosci te dokonuje si¢ na podstawie zestawienia
zaangazowania wydatkow wskazanego w pkt. 6 sporzadzonego przez pracownika ds.
kadr.

Odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych ewidencjonuje si¢ na poczatku roku
budzetowego w wysokosci kwoty planowanej na dany rok budzetowy, na podstawie



zestawienia zaangazowania wydatkow wskazanego w pkt. 6, sporzadzonego przez
pracownika ds. plac.

10. Zaangazowania wydatkow z tytutu dostaw energii dokonuje sie na podstawie sredniego
miesigeznego zuzycia z 10 miesiecy poprzedniego roku budzetowego oraz ceny energii
obowigzujacej na dany rok budzetowy. Wyliczenia dokonuje  pracownik
odpowiedzialny za o$wietlenie uliczne i utrzymanie mienia komunalnego.

11. W ciggu roku budzetowego pracownicy merytoryczni dokonuja korekt i weryfikacji
wartosci zaangazowania wyniklych z aneksow do umow. zmiany decyzji, zmian
kadrowych i innych przyczyn i przekazujg niezwlocznie korekte zaangazowania.

§19

1. Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za przygotowanie projektow dokumentow
wymagajacych kontrasygnaty Skarbnika i przedktadanych do podpisu Wojtowi lub
upowaznionym osobom zobowigzani sa do uzyskania pisemnej opinii (akceptacji)
osoby upowaznionej do obstugi prawnej Gminy Gietrzwatd przed ich przekazaniem do
kontrasygnaty. Wraz z dokumentem sklada si¢ zestawienie zaangazowania wydatkow
wskazane w § 18 pkt. 6.

2. Jeden egzemplarz dokumentu podlegajacego kontrasygnacie Skarbnika ujmuje sig
w odrebnej ewidencji zawierajgcej zestawienic numerowane w sposob ciagly dla
danego roku. datg przediozenia do kontrasygnowania, opis dokumentu, sposob
zatatwienia i wskazanie komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy (akta w klasyfikacji
3251-inne sprawy nadzoru finansowego).

3. Czynnosci mogace powodowa¢ w przyszlosci powstanie koniecznosci uzyskania
kontrasygnaty (np. wszczecie procedury udzielania zamowien publicznych) wymagaja
pisemnej aprobaty Skarbnika przed ich rozpoczeciem.

4. Projekty uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta mogace wywotaé skutki finansowe dla
budzetu gminy wymagaja pisemnej aprobaty Skarbnika przed ich przedtozeniem Radzie

lub Wojtowi. ”

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia







