Zarzadzenie Nr 16/2023
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

w Jastrzebiu -Zdroju z dnia 29 marca 2023 roku

w sprawie: wprowadzania obowigzku skitadania informacji o zaangazowanych

srodkach.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. 2023 r.
poz. 120 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.;.
Dz.U. 2022 poz 1634 z pdzn.zm.), rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla (...) jednostek budzetowych z 13 wrzesnia
2017 r. ( tj. Dz.U. z 2020 poz. 342), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21
stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2022 poz. 144)
zarzgdzam:
§1

Zobligowa¢ wszystkich pracownikow odpowiedzialnych za wydatkowanie srodkéw
finansowych w zakresie zadan statutowych Osrodka Pomocy Spotecznej, jak réwniez
innych zadan realizowanych przez jednostke, gdy obowigzek ten wynika z
obowigzujgcych przepisow prawa, do biezgcego sktadania w Dziale Ksiegowosci
Osrodka Pomocy Spotecznej informacji finansowej o zaangazowaniu kwoty

zacigganego zobowigzania.

§2
Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku danego roku
kalendarzowego i obejmuje wartos¢ wydatkowanych kwot w ramach zatwierdzonego
planu finansowego.
Zaangazowanie jest mechanizmem kontroli wstepnej, zapewniajgcej zgodnosc¢
dokonanych wydatkéw z planem finansowym, a tym samym zapobiega przekroczeniu

planu finansowego.



§3
Wartos¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ na dzien 31 grudzien limitu wydatkéw
zaplanowanych dla danego roku budzetowego.
W ciggu roku budzetowego limit zaplanowanych wydatkow budzetowych moze byé
przekroczony w uzasadnionych przypadkach (np. przyznane decyzjg swiadczenie
finansowane jest w 100% ze Srodkéw budzetu panstwa, a ze wzgledu na okresowy
charakter przyznawania srodkow ze strony wojewody na jego realizacje nie zostat

jeszcze zwiekszony plan finansowy).

§4
Kwoty zaangazowanych s$rodkow oraz wszystkie zmiany /korekty/ wykazanych

wczesniej wartosci nalezy przekazywaé na druku ,Dyspozycja zaangazowania

Srodkow ..."l zalacznik nr 1 do Zarzadzenia / zgodnie z klasyfikacjg budzetowa, chyba

ze zobowigzanie powstaje w wyniku zlecenia/zamowienia, wowczas dokument ten staje

zarzadzenial.
Pracownik dziatu ksiegowosci moze dokonac przeksiegowania zaangazowania w

zwigzku z rozliczaniem $rodkow na druku ,polecenie ksiegowania.”

§5
Zaangazowanie obejmuje kwoty roku biezgcego oraz zobowigzan roku ubiegtego, ktore

nie mogqg przekroczyc¢ planu finansowego na dany rok kalendarzowy.

§6
1. Zaangazowanie srodkéw roku biezacego na wydatki budzetowe ustala sie
zgodnie z przyjetymi zasadami:
Podstawg zaangazowania srodkow na wydatki budzetowe jest:
- zawarta umowa ( przy zatozeniu, ze w umowie zawarta jest tgczna wartosc
umowy badz przy wykorzystaniu znanych miernikéw, zatgcznikéw itp. mozna tg

warto$¢ okreslic)



-zawarte porozumienie ( przy zatozeniu, ze w porozumieniu zawarta jest tgczna
wartos¢ porozumienia badz przy wykorzystaniu znanych miernikdw, zatgcznikow
itp mozna tg wartos$¢ okreslic)

-wartos¢ decyzji administracyjnych ( angazujemy wartos¢ decyzji, jesli jest
dookreslona)

-podpisane przez Dyrektora zlecenie/zamowienie/polecenie przelewu ( przy
zatozeniu, ze w zleceniu/zamdéwieniu/poleceniu wartosc¢ jest okreslona)
-faktura/rachunek/nota/inne dokumenty wskazujgce na zaangazowanie srodkow
w przypadku braku innego dokumentu jednoznacznie wskazujgcego na
zaciggniecie zobowigzania przez Dyrektora jednostki.

- w ciggu roku budzetowego dokonuje sie korekt wartosci zaangazowania
wyniktych z aneksébw do umowy, porozumien, zmiany decyzji, przesuniecia
terminu ptatnosci, ruchow kadrowych i innych przyczyn.

Najczes$ciej angazowane srodki w jednostce budzetowe;:

Zespdét Kadrowo-Placowy

WYNAGRODZENIA (UMOWA O PRACE) | SKLADKI OD NICH
ODPROWADZANE ( ZUS, FP):

- na poczatku roku budzetowego ewidencjonuje sie wszystkie state sktadniki
wynagrodzenia wynikajgce z zawartych uméw ( umowy O prace oraz umowy
cywilnoprawne), w szczegoélnosci: ptaca zasadnicza, dodatek stazowy, dodatek
funkcyjny i inne state elementy ptacy, ptatne w danym roku

- zmienne skfadniki wynagrodzenia takie jak np. nagrody, odprawy, premie — na
podstawie dyspozycji do wyptaty

-zaangazowanie dotyczgce ubezpieczenia spotecznego bedgcego kosztem
zaktadu pracy i funduszu pracy ewidencjonuje sie w sposob zgodny z listg ptac.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje sie pod datg 31 grudnia, jako
zaangazowanie lat przysziych ( jesli podlega wyptacie w roku nastepnym)

- sktadke PPK ( czes¢ pracodawcy) na podstawie list ptac.

Pozostate wg zasad ogoélnych ujetych w ust 1 niniejszego paragrafu, w

szczegolnosci :



-umowy zawarte z rodzinami zastepczymi zawodowymi, pomocowe, osoby do
pomocy, likwidacja barier architektonicznych, konserwator, inne umowy zlecenia
bedgce w dyspozycji zespotu- naleznos¢ gtbwna wg umow, pochodne wg list
ptac.

- na podstawie zawartych umow: wartos¢ kwoty ryczattow samochodowych dla

pracownikow

- na podstawie list ptac ekwiwalent nalezny pracownikowi za pranie odziezy
roboczej

- kazdorazowo na podstawie dyspozyciji, deklaracji, rachunkéw/Faktur itp.: skfadki
na PFRON, wartos¢ refundacji zakupu okularéw korekcyjnych dla pracownikow
pracujgcych przy komputerach, zakup biletéw MZK

- w przypadku wniosku o zaliczke na delegacje- na podstawie wniosku o zaliczke,
polecenia przelewu

- koszt delegaciji pracowniczych- na podstawie rozliczonej delegacji

- szkolenia pracownicze- w zaleznosci od tego, czy wartosc¢ jest okreslona czy tez
nie: na podstawie zawartych umow, zlecenie/zamowienie- skierowania na
szkolenie, faktur/rachunkéw

- badania lekarskie- na podstawie FV/rachunku

- sktadki na rzecz organizacji, stowarzyszen lub zwigzkéw, ktérych OPS jest

cztonkiem — na podstawie noty ksiegowej lub dyspozyciji do zaptaty,

Przewodniczacy lub czionkowie Komisji Socjalnej

- na poczatku roku- planowany odpis na ZFSS w wysokosci 100 % ( odpis
ewidencjonuje sie na podstawie obliczen zgodnych z przepisami ustawy o ZFSS)
- w trakcie roku budzetowego — zmiany wysokosci odpisu w odniesieniu do
rzeczywistego zatrudnienia
Zespbt projektowy
- wynagrodzenia wraz z pochodnymi oraz inne swiadczenia pracownicze wg
zasad okreslonych
dla Zespotu Kadrowo-Ptacowego

- wg zasad ogolnych ujetych w ust 1 niniejszego paragrafu, w szczegdlnosci:



- umowy zawarte ze specjalistami/podmiotami realizujgcymi zadania na rzecz
projektu wg wartosci na dany rok

- porozumienia zawarte z MZN na media, czynsz i inne optaty uzytkowanych
obiektow

- zlecenia/zamdéwienia/ FV/rachunki przy drobnych ustugach i zakupach

- zaangazowanie sporzgdza pracownik zespotu projektowego, zatwierdza Z-pca
Dyrektora lub Dyrektor. W przypadku kazdego z projektéw w przypadku
nieobecnosci ktoregos ze wskazanych pracownikow Dyrektor OPS lub jego z-pca

moga sporzgdzi¢ druk zaangazowania i go zatwierdzic.

Punkt Interwencji Kryzysowej | Przeciwdziatania Przemocy

- wg zasad ogolnych ujetych w ust 1 niniejszego paragrafu, w szczegoélnosci:
-zakupy, ustugi zwigzane z kampanii Biatej Wstgzki- zlecenie/zamdwienie, FV,
rachunek

- zakup literatury fachowej na potrzeby punktu- zlecenie/zamoéwienie, FV,
rachunek

-szkolenia  Zespotu Interdyscyplinarnego  na  podstawie  zawartych

umow/zlecenia/zamoéwienia

Placéwka Wsparcia Dziennego

- wg zasad ogolnych ujetych w ust 1 niniejszego paragrafu, w szczegdélnosci:

- umowy zawarte w zwigzku z organizacjg czasu wolnego dzieci z PWD, dziatan
profilaktycznych

- umowy zawarte ze specjalistami pracujgcymi z klientami PWD

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

- wg zasad ogolnych ujetych w ust 1 niniejszego paragrafu, w szczegdlnosci:
-zaliczki na paliwo, zakupy- na podstawie wniosku o zaliczke, polecenia przelewu
- wartos¢ zakupionej odziezy i obuwia ochronnego dla pracownikéw obstugi na
podstawie zlecenia/zaméwienia, FV, rachunkéw

-ubezpieczenie majgtku OPS wg wartosci polis, certyfikatow

-podatek od nieruchomosci, wywoz odpadow— na podstawie deklaracji



-wartosc¢ optat RTV- wg ustawowo okreslonej optaty za odbiornik

-wartos¢ umow zawartych na zakupy i ustugi m.in. w zakresie materiatéw
biurowych, srodkow czystosci, akcesoriow komputerowych,

-warto§¢ rachunkow, FV dotyczacych zakupédw i wustug wykonywanych
jednorazowo, okazjonalnie, ktérych wartos¢ nie jest mozliwa do okreslenia na
etapie zlecenia/umowy

- porozumienia zawarte z MZN na media, czynsz i inne optaty uzytkowanych
obiektow

- rozmowy telefoniczne, media nie zwigzane z MZN- zgodnie z upowaznieniem
PM w przypadku uméw wieloletnich, wg FV/rachunkow lub umow w pozostatym
przypadku

- naprawa sprzetu, konserwacja sprzetu i pomieszczen- wg zlecenia/zamowienia
lub FV/rachunkow

Dzial Ksiegowosci

- wg zasad ogolnych ujetych w ust 1 niniejszego paragrafu, w szczegoélnosci:

- wartos¢ kosztébw egzekucyjnych na podstawie obcigzeh komornika-
decyzja/postanowienie

- wartos¢ optat za zwrot przekazoéw pocztowych

- wartos¢ optat pocztowych za przekazy pocztowe

Dziat Pieczy Zastepczej

- wg zasad ogolnych ujetych w ust 1 niniejszego paragrafu, w szczegdlnosci:

- wartos¢ decyzji przyznajgcych pomoc pieniezng dla wychowankow placéwek
opiekunczo-wychowawczych, rodzin zastepczych

-warto§¢ decyzji przyznajgcej wyprawki rzeczowe dla wychowankow
opuszczajgcych placowki opiekunczo-wychowawcze lub rodziny zastepcze
-korekty o dokonane wptaty nienaleznie pobranych swiadczen wg decyzji

-korekty z tytutu wyksiegowania swiadczen niepodjetych

- kwoty zwrotéw Swiadczen w zakresie dziatah dziatu



- wartos¢ realizowanych porozumien wydatkowych —wg podlegajgcych zwrotowi
powiatowi wiasciwemu kwot kosztéw wynikajgcych z porozumien na dany rok
budzetowy

- umowy podpisane ze specjalistami/podmiotami w zakresie zadan dziatu nie
nalezgce do zadan innych dziatéw

-zlecenie/zaméwienie/FV/rachunek za zakup zabawek, artykutdw szkolnych,
ksigzek dla dzieci interwencyjnie odbieranych z rodzin biologicznych

Dziat Ustug

- wg zasad ogolnych ujetych w ust 1 niniejszego paragrafu, w szczegdlnosci:

- kwota sktadek zdrowotnych, spotecznych, ktéore OPS zobligowany jest optacac
za klientow OPS ( na podstawie decyzji lub $wiadczenia bezdecyzyjnego)
-Swiadczenia dorazne, jednorazowe na podstawie decyzji, dyspozycji, pisma,

- , Positek w szkole i w domu” -program ostonowy- wg kwoty zrealizowanych
positkow

-wartos¢ decyzji: zasitki state, zasitki celowe, specjalne zasitki celowe, zasitki
okresowe, zasitki w ramach programu ,, Positek w szkole i w domu”

-wartos¢ umowy: jadtodajnia, pogrzeb, opat z dowozem, ustugi opiekuncze,
specjalistyczne ustugi opiekuncze, ustugi psychiatryczne

- wartos¢ faktur, not obcigzeniowych, rachunkéw otrzymanych z innych jednostek
z tytutu wyptaconych swiadczen dla podopiecznych z terenu Miasta Jastrzebia-
Zdroju przebywajgcych na terenie innych miast i gmin w kraju w zakresie zadan
Dziatu

-wartos¢ wynagrodzen dla opiekunéw prawnych wynikajgcych z postanowien
sgdow

-wartos¢ wynagrodzen dla kuratorow

-wartos¢ decyzji o umieszczeniu pensjonariusza w DPS w czesci naleznej do
zaptaty przez gmine oraz kwoty zastepcze optacone przez gmine za
pensjonariuszy DPS

- korekty wg decyzji przyznajgcych swiadczenia na zasadach zwrotu w zakresie

zadan Dziatu o dokonane wptaty za rok biezgcy



-korekty o dokonane wptaty zasitku okresowego oraz zasitku statego przez
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych za rok biezgcy

-korekty wg decyzji weryfikujgcych, notatek stuzbowych, postanowien sgdu w
zakresie zadan Dziatu, w tym rowniez swiadczen niepodjetych

-korekty wg faktycznie wydanych positkbw na rzecz oséb uprawnionych

- korekty wg decyzji o dokonane wptaty lub potrgcenie przez tut. Osrodek
nienaleznie pobranych swiadczen za rok biezgcy w zakresie zadan dziatu
-wartos¢ kosztu wydanych decyzji dla oséb innych niz ubezpieczeni

Dziat Pomocy Srodowiskowej

- wg zasad ogolnych ujetych w ust 1 niniejszego paragrafu, w szczegdlnosci:

- wartos¢ uméw na schronienia, hostel i inne osrodki i miejsca pobytu oséb
bezdomnych

-umowy podpisane ze specjalistami / podmiotami w zakresie zadan dziatu nie
nalezgce do zadan innych dziatéw

- zlecenie/zaméwienie/ umowa w przypadku ustug, zakupow

-FV/rachunkéw- drobne, jednorazowe, nieprzewidziane zakupy, ustugi, opfaty
itp.

. Generalnie zaangazowanie sporzgdza osoba odpowiedzialna formalnie za
realizacje zadania. W przypadku trudnosci cd wskazania pracownik, ktory
powinien zaangazowac srodki nalezy rozstrzygnagC, ktéra osoba podjeta sie
realizacji danego zadania tzn. ktéry pracownik przeprowadzit analize rynku,
wybierat podmiot, rozmawiat z oferentami, tworzyt wzor
umowy/porozumienia/zamoéwienia, opisata dokument rozliczeniowy. Ten
pracownik winien zaangazowac dany wydatek. Jesli w powyzszy sposob nie jest
mozliwym wskazanie osoby wtasciwej do zaangazowania srodkow, decyzje w tej
sprawie podejmuje Dyrektor OPS.

. Wszystkie kwoty zaangazowane powinny by¢ przekazane do Dziatu Ksiegowosci
w miesigcu, w ktorym powstato zobowigzanie, najpozniej do 5-go nastepnego

miesigca po zakonczonym kwartale.



5. Po kazdym zakonczonym kwartale, w celu prawidtowego wykazania danych w
sprawozdaniu budzetowym Rb-28S, kwota zaangazowania poszczegdlnych
stanowisk powinna by¢ uzgodniona z dziatem ksiegowosci.

6. Zaangazowanie roku biezgcego ksiegowane jest w programie FK Record w
rejestrze 006 pod datg wplywu do ksiegowosci formularza pn ,Dyspozycja
zaangazowania $rodkow”, zlecenia/zamowienia. Roéwnowartos¢ zrealizowanych
wydatkow budzetowych za dany rok budzetowy przeksiegowywana jest pod datg

ostatniego dnia roku budzetowego.

§7
Zaangazowanie przysztych okresow:
W przypadku porozumien wieloletnich, umow wieloletnich, umoéw zapewniajgcych
ciggtos¢ dziatania jednostki, w zaangazowaniu roku biezgcego ujmuje sie tylko kwoty
obcigzajgce plan finansowy danego roku, a kwote obcigzajgcg lata nastepne ujmuje sie
w zaangazowaniu przysztych okresow.
Zaangazowanie przysztych okresow najpozniej ksiegowane jest pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego.
Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat wynika¢ musi z przepisu prawa
zezwalajgcego na zaciggniecie zobowigzan.
Decyzje wystawione na czas nieokreslony lub czas dtuzszy niz rok, angazuje sie na
dziehn 31 grudnia tylko na okres 12 miesiecy.
Porozumienia wydatkowe/dochodowe zawierane na okres dtuzszy niz rok, angazuje sie
najpozniej na dzien 31 grudnia tylko na okres 12 miesiecy.
Umowy zawarte z rodzinami zastepczymi zawodowymi ( zgodnie z ustawg zawarte na 5
lat) , angazuje sie najpozniej na dzien 31 grudnia tylko na okres 12 miesiecy.
Umowy zapewniajgce ciggto$¢ dziatania jednostki- na okres trwania umowy, w podziale
na rok biezacy i lata nastepne.

Umowy wieloletnie- na okres trwania umowy, w podziale na rok biezgcy i lata nastepne.



§8
Zaangazowanie wydatkow niewygasajacych:
W przypadku zaangazowania wydatkow niewygasajgcych rok niewykonania wydatkéw —
ujecie umowy na str Ma konta 998,
Pod datg 31.12. przeksiegowanie z konta 998 na konto 999-2.

W roku realizacji wydatku przeksiegowanie z konta 999-2 na konto 998 strona.

§9
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Po raz pierwszy ma odniesienie do

sprawozdan budzetowych za | kwartat 2023r.

§10
Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2022 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w

Jastrzebiu-Zdroju z dnia 01 lipca 2022 roku.



