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ZARZĄDZENIE Nr 01/FIN/2009

Buľmistľza Miasta Redy
z dnia I stycznia 2009 roku

w snrawie oľoceduľv ustalania ĺzasad postepowania nrzv soorzadzaniu
infoľmacii o zaan wvdatków budżetowvch w Unedzie w Redzie

1. Napodstawie aľt.4 Ustawy zdnia}4września1994 r. o rachunkowości (Dz.

U. Nľ l2I, poz. 59 I z poŹniejszymi zmianami) wpľowad za się proceduľę

ustalania i zasad postępowaniaptzy sporządzaniu infoľmacj i o zaangaŻowaniu

wydatków budzetowych w Metropolitalnym Związku Komunikacyjnym Zatoki

Gdańskiej stanowiącą załączniknľ 1 do niniejszego Zaruądzenia.

2. Postanowienia zarządzania obowiązuj ąz dniem podpisania.

3. Uchyla sięZarządzenie Nľ 412002 Burmistrza Miasta Redy z dnia2 sĘcznia

2002 roku w sprawie procedury ustalania izasad postępowania przy

sporządzaniu informacji o zaangaŻowaniu wydatków budzetowych w Urzędzie

Miasta w Redzie.

BURM
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Załącznikrr l
do Zaľządzenia nĺ 0l/FINi2009

Buľmistrza Miasta Redy
z dnia2 sĘcznia2009r.

PROCEDURA
ustalanĺa i zasad postępowania przy sporządzaniu wnĺosku o zaangażowanĺe

wydatków budżetowych w Uľzędzie Miasta w Redzie

Pojęcie ogólne zaangażowania.
a) Przez zaangaŻowanie wydatków roku bieżącego należy rozumieó kwoty wynikające

z podpisanych umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie pociągnie za
sobą konieczność, dokonania wydatków budzetowych w danym roku przez IJrząd,
Miasta w Redzie. KaŻda z wyŻej wymienionych czyrurości podpisanych przez osoby
do tego upoważnione świadczy o zaangaŻowaniu śľodków budzetowych i jest
przyÍzeczeniem danym drugiej stľonie, Że zostanie jej pľzekazana okĺeślona kwota
tytułem zapłaty.

b) PrzezzaangaŻowanie wydatkówbudzetowych przyszłych|atnaleŻy rozumieć kwoty
wynikające z podpisanych umów, decyzji, których wykonanie pociągnie za soblą
konieczność dokonania wydatków w latach następnych

2. Wielkość zaangażowania
ZaangaŻowanie jest etapem poptzedzającym dokonanie wydatku. Waľtośó
zaangaŻowanie nie moŻe przel<roczyć limit wydatków zap|anowanych dla danego roku
budżetowego.

Za sporządzenie ,,wniosku o zaaĺgaŻowanie'' odpowiedzialny jest każdy pracownik do
któľego obowiązków na|eŻy prowadzenie spraw merýorycznie' zgodnie z zahęsem
czynności w ramach zakľesu działań danej komórki organizacyjnej w zgodzie z
ľegulaminem otganizacyjnym Urzędu Miasta w Redzie. w pľzypadku braku
jednoznaczności, co do obowią7ków danego pracownika, ,,wniosek o zaangaŻowanie"
sporządza kaŻdorazowo kieľownik komóľki organizacyjnej. W czasie nieobecności
pracownika wlw czymości dokonuje osoba go zastępująca. Kierownik sprawdza i
akceptuje kaŻdy sporządzony wniosek, co do zgodności z planem finansowym
kieľowanej pruez siebie komóľki oryanizacyjnej. Gdy sporządzenie wniosku jest
wynikiem wspólnych ustaleń kilku referatów' wówczas niezbędne dane na piśmie
dostaľcza pľacownik tego refeľatu, któľy dysponuje właściwymi informacjami w opaľciu
o pierwotne źrődła do pracownika referatu, który ustala wtórne zaanguŻowanie wydatków
w szczegőlności takich jaknarzuty i odpisy.

4. Foľma wniosku.
Wniosek o zaangaŻowanie wydatków sporządza się wg wzonr stanowiącego załącznik
tlĺ 2 i przekazuje się do .vqĺlznaczonego pracownika ľeferatu finansowo. Wniosek
wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub vĺyznaczonej ptzez niego osoby
(Pełnomocnika) i podlega zatwierdzeniu,przezBuľmistrza Miasta lub jego Zastępcy.
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5. Rodzaje wniosków.
a) wnioski wynikające z umów o pľacę i związanych z tym wydatków pochodnych oraz

obowiązuj ących odpisów,
b) wnioski wynikające z umów na dostawy towarów i świadczenie usług mających

charakteľ ciągły zawartych na okľesy wieloletnie w szczegőlności takichlak dósiáwa
energii elektrycznej, wody, odprowadzenie nieczystości płynnych i innych o
podobnym znaczeniu,

c) wnioski wynikające z umów na dostawy towarów i świadczenie usług zawartych na
okľesy wieloletnie, '

d) wnioski wynikające z jednorazowego zapotrzebowania na dostawy towarów i
świadczenie usług.

6. Terminy wypełniania wniosku.
a) Wnioski wynikające z zawartych umów o pracę i związanych z tym wydatków

pochodnych oraz odpisów wypełnia się coľocznie wg stanu zatrudnienia nu pi".*r'y
dzieńkaŻdego roku budżetowego oraz kaŻdorazowo w momencie zaistnienia zmian w
zatrudnieniu.

b) Wnioski o odpis na ZFŚS wypełnia się corocznie:
- wg stanu zatrudnienia na pierwszy dzienkaŻdego ľoku budżetowego'
- wg rozlic zenia przeciętnego stanu zatľudnieni a przez okľes 9 miesięcy

i pľzewidywanego zatrudnienia do końca roku na dzienostatniego wľLeśnia,
- wg rozlic zenia przeciętnego stanu zatľudnieni a pÍzez okres roku
na ostatni dzień w roku.

c) Wnioski wynikające z umów na dostawy towaľów i świadczenie usług zawartych na
okľesy wieloletnie wypełnia się każdorazowo po zatwierdzeniu wyniřów przetargu,
wypełniając odrębnie kwoty wydatków w poszczególnych latach.

d) Wnioski wynikające z zapotrzebowania na dostawy towarów i świadczenie usług
mających chaľakteľ ciągły wypełnia się na pieľwszy dzienkaŻdego ľoku budżetowegó
i koryguje się gdy zachodzi istotna jego zmiana.

e) Wnioski wynikające z umów na dostawy towaľów i świadczenie usfug zawartych na
okľesy wieloletnie wypełnia siękaŻdorazowo po zatwietdzeniu wyniŘów ptzetargu,
wypełniając odrębnie kwoty wydatków w poszczególnych latach lub w teľminie
przewidziarlym dla podpisania aneksu, gdy postępowanie o zamówienie publiczne
przewidywało rewalor y zacj ę wy nagr o dzenia w foľmie aneksu.

Đ Wnioski wynikające z jednorazowego zapotrzebowania na dostawy towarów i
świadczenie usług wypełnia się każdoľazowo przedpodpisaniem umowy' zlecenia lub
dokonaniem wydatku.

Teľmin uwďza się za dochowany, gdy wniosek o zaan gaŻowanie wydatków ujętych pod
liteľąa, b i d został sporządzony nie pőżniej niŻ do oitatniego dnia stycznia_bilzącego
roku.

Zasady ustalania wartości wniosku.
a) Wartość wniosku wynikająca z zawafiych umów o pľacę ustala się jako łączne skutki

wypłaty określonego w nich wynagľodzenia.
b) Wartość pochodnych od umów o pľacę tj. składkę na ZIJS i składka na FP płatnych

przez pľacodawcę ustala się w oparciu o wartośi ustalonych wydatków-na
wynagrodzenia wg umów o pracę wg należnego obowiązującego flLerrZltlJ.

c) Wartośó odpisów na ZFŚS ustala się w oparciu o ll*ó*án ą liczbę zatrudnienia
pľacowników z ewentualnym uwzględnieniem stopnia niepełnosprawności w
przeliczeniu na pełne etaty, liczbę emerýów, planowanej *á.toś.i_ pľzeciętnego
wynagľodzenia i obowiązuj ącej warto ś ci o dpi su
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Załączniknr 2
do Zavądzenia nľ 0 I/FIN/2009

Buľmistrza Miasta Redy
z dnia2 stycznia 2009r.

nazwa referatulkomórki organizacyj nej

Kwota wydatku w 20.....r.
Kwota wydatku w 20.....r.
Kwota wydatku w 20.....r.

2. Klasyfikacja budżetowa wydatku:

dział
3. Tryb udzielenia zamőwienia publicznego:

4. Teľmin realizacjiwydatku:

5. Uzasadnienie celowości wydatku:

Spoľządził

Sprawdził i akceptuje:

Wniosek Nr .................
o zaangażowanie rvydatków budżetowych na ľok 20....ľ.
ĺ na lata następne

Podstawa zaangażowlania wydatków (rodzaj dokumentu, numer, data)

ZŁ,

zł,
zł,

ľozdział paľagraf

podpis i piecątka sporządzającego wniosek

podpis i pieczątka kierownika komóľki oľganizacyjnej

Potwieľdzenie zgodności,
Że zobow iązanie z zaanguŻowania
wydatku mieści się w planie finansowym

Potwierdzenie zgodności
wnioskowanego wydatku i
z klasyfikacją budżetową

Główny Księgowy UM
z up inny pľacownik
referatu FN

Kontrasygnata:

Skarbnik Miasta
z up/Pełnomocnik

Zatwięrdzam:

Burmistrz Miastď
Zastępca Burmistrza Miasta
z up/Pełnomocnik


