Zarzadzenie Nr 19/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzgbiu -Zdroju
z dnia 30 kwiecien 2018 roku

w sprawie: wprowadzania obowigzku skladania informacji o zaangazowanych $rodkach.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. 2018 r. po0z.2342 z
pézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2017r poz 2077 z
pozn.zm.),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla (...)
jednostek budzetowych z 13.09.2017r ( t.j. Dz.U. Z 2017 poz 1911)
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej (Dz. U. 2018 poz. 109)

zarzgdzam:

§1
Zobligowa¢ wszystkich pracownikdéw odpowiedzialnych za wydatkowanie Srodkéw finansowych w
zakresie zadan statutowych Os$rodka Pomocy Spotecznej, jak rowniez innych zadan realizowanych
przez jednostke, gdy obowiazek ten wynika z obowigzujacych przepisow prawa, do biezacego
sktadania w Dziale Ksiggowosci Osrodka Pomocy Spotecznej

informacji finansowej o zaangazowaniu kwoty zaciagni¢tego zobowigzania.

§2
Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku danego roku kalendarzowego i
obejmuje warto§¢ wydatkowanych kwot w ramach zatwierdzonego planu finansowego.
Zaangazowanie jest mechanizmem kontroli wstepnej, zapewniajacej zgodnos¢ dokonanych wydatkow
z planem finansowym, a tym samym zapobiega przekroczeniu planu finansowego.

§3
Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ na dzien 31 grudzien limitu wydatkow zaplanowanych
dla danego roku budzetowego.
W ciggu roku budzetowego limit zaplanowanych wydatkow budzetowych moze by¢ przekroczony w
uzasadnionych przypadkach ( np. przyznane decyzja $wiadczenie finansowane jest w 100% ze
srodkéw budzetu panstwa, a ze wzglgdu na okresowy charakter przyznawania $rodkow ze strony
wojewody na jego realizacje¢ nie zostat jeszcze zwigkszony plan finansowy).

§ 4
Kwoty zaangazowanych $rodkow oraz wszystkie zmiany /korekty/ wykazanych wcze$niej wartosci
nalezy przekazywac na druku ,,Dyspozycja zaangazowania srodkow ...”
/ zalacznik nr 1 do Zarzadzenia / zgodnie z klasyfikacjg budzetows najpdzniej do 5-go dnia po
zakonczonym miesigcu.
Pracownik dzialu ksiggowosci moze dokona¢ przeksiggowania zaangazowania w zwiazku z
rozliczaniem $rodkow na druku ,,polecenie ksiggowania.”

§5

Zaangazowanie obejmuje kwoty roku biezacego oraz zobowigzan roku ubiegtego, ktore nie moga
przekroczy¢ planu finansowego na dany rok kalendarzowy.

§6

Do sktadania informacji w zakresie zaangazowanych srodkow zobowiazuje:



Dzial Pomocy Srodowiskowej- Sprawcy przemocy
- wartos$¢ rachunkow za szkolenia Zespotdéw Interdyscyplinarnych oraz wydatki grup wsparcia za
wyjatkiem angazowanych przez Dzial A-G.

Dzial Ustug

- kwota wyptaconych stypendiow dla dzieci i mtodziezy,

- kwota wyptaconych wynagrodzen w ramach prac spotecznie uzytecznych,

- kwota optaconych sktadek zdrowotnych dla 0séb pobierajacych zasitek staly oraz dla 0sob nie
objetych ubezpieczeniem zdrowotnym z innego tytutu,

- kwota zrealizowanych positkow z programu ostonowego ustanowionego uchwata RM Jastrzebie-
Zdr6j w ramach programu rzgdowego ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”,

- warto$¢ decyzji przyznajacych zasitki state,

- wartos$¢ faktur, rachunkow, not obcigzeniowych otrzymywanych z innych jednostek z tytulu
wyptaconych $wiadczen dla podopiecznych z terenu miasta Jastrzgbie-Zdroj przebywajacych na
terenie innych miast i gmin w kraju w zakresie zadan Dziatu,

- warto$¢ decyzji przyznajacych specjalne zasitki celowe,

- wartos$¢ decyzji przyznajacych zasitki celowe, w tym rowniez zasitki celowe w ramach programu
rzadowego ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”,

- warto$¢ decyzji przyznajacych zasitki okresowe,

- wartos$¢ decyzji przyznajacych jeden goracy positek dziennie dzieciom i mtodziezy, w tym rowniez
positki dla w/w grupy §wiadczeniobiorcow w ramach programu rzadowego ,,Pomoc panstwa w
zakresie dozywiania”,

- warto$¢ wynagrodzen dla opiekunow prawnych wynikajacych z postanowien sadu,

- warto§¢ umowy na przygotowanie i wydawanie goracych positkow dla klientow tut. Osrodka
znajdujacych sie w trudnej sytuacji zyciowej z terenu Miasta Jastrzebie —Zdroj,

- warto$¢ umowy zawartej na zorganizowanie kolonii letnich dzieci i mtodziezy,

- warto$¢ umowy zawartej na zakup opatu wraz z dowozem dla §wiadczeniobiorcow,

- warto$¢ umowy za sprawienie pogrzebu,

- korekty wg decyzji przyznajacych swiadczenia na zasadach zwrotu w zakresie zadan Dziatu o
dokonane wptaty za rok biezacy,

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

- korekty wg decyzji weryfikujacych, notatek stuzbowych, postanowien sadu w zakresie zadan Dziatu,
w tym réwniez $§wiadczen niepodjetych,

- korekty wg faktycznie wydanych positkdw na rzecz oséb uprawnionych,

- korekty wg decyzji o dokonane wplaty lub potracenie przez tut. Osrodek nienaleznie pobranych
$wiadczen za rok biezacy w zakresie zadan Dziatu,

- korekta o niewykorzystang warto$¢ umowy w zakresie zadan Dziah,

- korekta zrodet finansowania w zakresie zadan Dziatu.

Dzial Pomocy Rodzinie, Osobom Bezdomnym i Niepelnosprawnym

-warto$¢ decyzji przyznajacych pomoc pieni¢zng dla wychowankow placowek opiekunczo-
wychowawczych , rodzin zastepczych,

-warto$¢ decyzji przyznajacej wyprawki rzeczowe dla wychowankow opuszczajgcych

placowki opiekunczo-wychowawcze lub rodziny zastepcze,

-warto$¢ umowy na petnienie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi oraz korekty w zakresie
faktycznej ilosci godzin petionych ustug,

-warto$¢ decyzji o umieszczeniu pensjonariusza w domu pomocy spotecznej w czgsci naleznej do
zaplaty przez gming oraz kwoty zastepcze oplacane przez gming za pensjonariuszy domow pomocy
spotecznej,

-korekty o dokonane wptaty nienaleznie pobranych $wiadczen wg decyzji,

-korekty z tytulu wyksiggowania §wiadczen niepodjetych,



-kwoty zwrotow $§wiadczen w zakresie dziatan Dzialu PRONIB,
-warto$¢ umowy na pobyt 0séb bezdomnych w schroniskach, hostelu i innych osrodkach i miejscach,
-warto$¢ decyzji przyznajacych dodatek wychowawczy

Dzial KsiegowoSci

1/ pracownik, ktéremu powierzono zadania w zakresie sporzadzania list ptac dla pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej oraz w zakresie sporzadzania list ptac z tytutu umow zlecenia angazuje:
-wartos$¢ sktadki ZUS / czes$¢ pracodawcy / oraz sktadki na fundusz pracy naliczonej od
wynagrodzenia brutto naliczanego za dany miesiac,

-warto$¢ kwoty ryczattow samochodowych dla pracownikow na podstawie listy wyptat,

2/ pracownik, ktéremu powierzono zadania w zakresie zadan obstugi kasy angazuje:

-warto$¢ wyplaconego ekwiwalentu na zakup okularéw korekcyjnych dla pracownikow pracujacych
na komputerach,

-warto$¢ oplat pocztowych na przekazy pocztowe,

- warto$¢ pogotowia kasowego.

3/ pracownik wystawiajgcy Tytuly Wykonawcze angazuje:
- wartos¢ kosztow egzekucyjnych na podstawie obcigzen komornika,

4/ pracownik ksiegowosci rozliczajgcy transakcje z poczta:
- wartos$¢ oplaty za zwrot przekazéw pocztowych,

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

-warto$¢ rachunkow za zakupiong wodg do picia dla pracownikéw OPS,

-warto$¢ rachunkow zakupionej odziezy i obuwia ochronnego dla pracownikéw obstugi,

-wartos$¢ polisy ubezpieczajacej majatku OPS,

-warto$¢ rachunkow za rozmowy telefoniczne, media

-warto$¢ rachunkoéw za naprawy 1 konserwacje sprzgtu i pomieszczen,

-warto$¢ rachunkow za pozostale ushugi,

-warto$¢ optat RTV,

-warto$¢ rachunkow zakupionego paliwa, czg¢sci zamiennych, akcesoriow samochodowych,

-warto$¢ rachunkow za zakupione materiaty biurowe, $rodki czystosci, czes$ci zamienne,
akcesoria komputerowe itp.,

-warto$¢ rachunkow zakupionego wyposazenia do pomieszczen pracownikéw OPS,

-warto$¢ zakupionych ksigzek fachowych, prenumeraty czasopism ,

- wartos$¢ rachunkéw pozostatych zakupow ,

- warto$¢ umow w zakresie wykonywanych ustug na rzecz jednostki OPS,

- wartos$¢ rachunkoéw na ustugi wykonywane jednorazowo, okazjonalnie oraz na ustugi,
ktérych okreslenie warto$ciowe w umowie jest nie mozliwe,

-warto$¢ rachunkow dotyczacych zakupow materiatow i ustug dla grup wsparcia,

-warto$¢ rachunkow FV z tytutu ustug serwisowych w zakresie utrzymania oprogramowania,

napraw, przegladow, konserwacji kserokopiarek, zestawow komputerowych.

Pozostale

1/ Stanowisko Glownego Specjalisty ds. Kadr angazuje:
— warto$§¢ umoéw o prace oraz uméw cywilno-prawnych,
— warto$¢ wyptaconego ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej (...) na podstawie listy ptac
— warto$¢ wyptaconych delegacji pracowniczych na podstawie zrealizowanych delegacji

- wartos$¢ rachunkow za szkolenia pracownikow OPS,



- warto$¢ rachunkéw za badania okresowe pracownikéw OPS,
- wartos$¢ zakupionych biletow MZK,

2/ Przewodniczacy lub cztonkowie Komisji Socjalnej angazuja: )
- kwote odpisu na Fundusz Swiadczen Socjalnych przekazana na rachunek bankowy FSS

3/ Pracownicy realizujacy zadania projektow unijnych angazuja wszelkie wydatki zwigzane z
projektem, w szczegdlnosci:

— warto$¢ zawartych umow w ramach realizacji projektu,

— warto$¢ zakupionych ustug w ramach realizacji projektu,

— warto$¢ wyptaconych $wiadczen na podstawie wystawionych decyzji,

— warto$¢ wynagrodzen pracownikow projektu na podstawie zawartych umow,

— warto$¢ odprowadzonych sktadek z tego tytutu,

— warto$¢ umow zlecen,

— warto$¢ odprowadzonych sktadek z tego tytutu,

— warto$¢ wyptaconych stypendiéw szkoleniowych wraz z naleznymi sktadkami ZUS,
— warto$¢ zaptaconych podatkow,

— warto$¢ wyptaconych ekwiwalentow, ryczattow naleznych pracownikom projektu.

Wszystkie kwoty zaangazowane powinny by¢ przekazane do Dzialu Ksiggowosci w miesigcu, w
ktérym powstato zobowigzanie.

Po kazdym zakonczonym kwartale, w celu prawidlowego wykazania danych w sprawozdaniu
budzetowym Rb-28S, kwota zaangazowania poszczegolnych stanowisk powinna by¢ uzgodniona z
dziatem ksiggowosci .

Zaangazowanie roku biezacego ksiggowane jest w programie FK Record w rejestrze 006 pod data
wplywu do ksiegowos$ci formularza pn ,,Dyspozycja zaangazowania §rodkow”. Roéwnowarto$¢
zrealizowanych wydatkow budzetowych za dany rok budzetowy przeksiggowywana jest pod data
ostatniego dnia roku budzetowego.

Zaangazowanie przysztych okresow najpozniej ksiggowane jest pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat wynika¢ musi z przepisu prawa zezwalajgcego
na zaciggnigcie zobowigzan.

Decyzje wystawione na czas nicokreslony lub czas dtuzszy niz rok, angazuje si¢ na dzien 31 grudnia
tylko na okres 12 miesigcy.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr OPS .021/34/10 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-
Zdroju z dnia 27 grudnia 2010 roku.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej

/-/ Klaudia Nietrzebka



Zatgcznik Nr 1do Zarzgdzenia Nr 19/2018

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju

Z dnia 30 kwietnia 2018 r.

Dyspozycja zaangazowania srodkow
nadzien ....................

Rozdziat 8§ Szczegodtowe okreslenie zadania kwota
Ogotem
kwota
(podpis pracownika angazujacego (zatwierdzit)

srodki finansowe




