ZARZADZENIE Nr 01/FIN/2009

Burmistrza Miasta Redy
z dnia 1 stycznia 2009 roku

w sprawie procedury ustalania i zasad postepowania przy sporzadzaniu
informacji o zaangazowaniu wydatkéw budzetowych w Urzedzie Miasta w Redzie

1. Na podstawie art. 4 Ustawy z dnia 24 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. Nr 121, poz. 591 z p6zniejszymi zmianami) wprowadza si¢ procedure
ustalania i zasad postgpowania przy sporzadzaniu informacji o zaangazowaniu
wydatkéw budzetowych w Metropolitalnym Zwigzku Komunikacyjnym Zatoki
Gdanskiej stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Postanowienia zarzadzania obowigzuja z dniem podpisania.

3. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 4/2002 Burmistrza Miasta Redy z dnia 2 stycznia
2002 roku w sprawie procedury ustalania i zasad postepowania przy
sporzadzaniu informacji o zaangazowaniu wydatkéw budzetowych w Urzedzie

Miasta w Redzie.
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Zatacznik nr |

do Zarzadzenia nr 01/FIN/2009
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 2 stycznia 2009r.

PROCEDURA
ustalania i zasad postgpowania przy sporzadzaniu wniosku o zaangazowanie
wydatkow budzetowych w Urze¢dzie Miasta w Redzie

1. Pojecie ogdlne zaangazowania.

a) Przez zaangazowanie wydatkéw roku biezacego nalezy rozumieé kwoty wynikajace
z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie pociagnie za
sobg koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w danym roku przez Urzad
Miasta w Redzie. Kazda z wyzej wymienionych czynnosci podpisanych przez osoby
do tego upowaznione $wiadczy o zaangazowaniu srodkéw budzetowych i jest
przyrzeczeniem danym drugiej stronie, Ze zostanie jej przekazana okreslona kwota
tytutem zaptaty.

b) Przez zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat nalezy rozumieé kwoty
wynikajace z podpisanych umoéw, decyzji, ktorych wykonanie pociagnie za soba
koniecznos¢ dokonania wydatkéw w latach nastepnych

2. Wielko$¢ zaangazowania
Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku. Warto§é
zaangazowanie nie moze przekroczy¢ limit wydatkéw zaplanowanych dla danego roku
budzetowego.

3. Odpowiedzialnos¢ za sporzadzenie wniosku.
Za sporzadzenie ,,wniosku o zaangazowanie” odpowiedzialny jest kazdy pracownik do
ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie spraw merytorycznie, zgodnie z zakresem
czynnosci w ramach zakresu dziataii danej komérki organizacyjnej w zgodzie z
regulaminem organizacyjnym Urzgdu Miasta w Redzie. W przypadku braku
jednoznacznosci, co do obowigzkéw danego pracownika, ,,wniosek o zaangazowanie”
sporzadza kazdorazowo kierownik komérki organizacyjnej. W czasie nieobecnosci
pracownika w/w czynnosci dokonuje osoba go zastepujaca. Kierownik sprawdza i
akceptuje kazdy sporzadzony wniosek, co do zgodnosci z planem finansowym
kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej. Gdy sporzadzenie wniosku jest
wynikiem wspélnych ustalen kilku referatow, wowczas niezbedne dane na pismie
dostarcza pracownik tego referatu, ktéry dysponuje wlasciwymi informacjami w oparciu
o pierwotne zrédta do pracownika referatu, ktéry ustala wtorme zaangazowanie wydatkéw
w szczegoOlnosci takich jak narzuty i odpisy.

4. Forma wniosku.
Whniosek o zaangazowanie wydatkéw sporzadza si¢ wg wzoru stanowiacego zatacznik
nr 2 i przekazuje si¢ do wyznaczonego pracownika referatu finansowo. Whniosek
wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub wyznaczonej przez niego osoby
(Petnomocnika) i podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta lub jego Zastepcy.




5. Rodzaje wnioskéw.

a)
b)

©)
d)

wnioski wynikajace z uméw o prace i zwigzanych z tym wydatkéw pochodnych oraz
obowigzujacych odpisow,

wnioski wynikajace z uméw na dostawy towaréw i $wiadczenie ustlug majacych
charakter ciagly zawartych na okresy wieloletnie w szczegllnoscei takich jak dostawa
energii elekirycznej, wody, odprowadzenie nieczystosci plynnych i innych o
podobnym znaczeniu,

wnioski wynikajace z uméw na dostawy towaréw i $wiadczenie ustug zawartych na
okresy wieloletnie, .

wnioski wynikajace z jednorazowego zapotrzebowania na dostawy towaréw i
swiadczenie ustug.

Terminy wypelniania wniosku.

2)

b)

Whnioski wynikajace z zawartych uméw o prace i zwigzanych z tym wydatkéw
pochodnych oraz odpiséw wypelnia si¢ corocznie wg stanu zatrudnienia na pierwszy
dzien kazdego roku budzetowego oraz kazdorazowo w momencie zaistnienia zmian w
zatrudnieniu.,
Whnioski o odpis na ZFSS wypehnia si¢ corocznie:
- wg stanu zatrudnienia na pierwszy dzien kazdego roku budzetowego,
- wg rozliczenia przecigtnego stanu zatrudnienia przez okres 9 miesigcy

1 przewidywanego zatrudnienia do korica roku na dzien ostatniego wrzes$nia,
- wg rozliczenia przecigtnego stanu zatrudnienia przez okres roku

na ostatni dzien w roku.
Wnioski wynikajace z uméw na dostawy towaréw i $wiadczenie ustug zawartych na
okresy wieloletnie wypelnia si¢ kazdorazowo po zatwierdzeniu wynikow przetargu,
wypeliajac odrgbnie kwoty wydatkéw w poszczegdlnych latach.
Whnioski wynikajace z zapotrzebowania na dostawy towaréw i $wiadczenie ustug
majacych charakter ciagly wypehia sie na pierwszy dzien kazdego roku budzetowego
i koryguje si¢ gdy zachodzi istotna jego zmiana.
Whioski wynikajace z uméw na dostawy towaréw i $wiadczenie ushug zawartych na
okresy wieloletnie wypehia si¢ kazdorazowo po zatwierdzeniu wynikOw przetargu,
wypelniajac odrgbnie kwoty wydatkéw w poszezegélnych latach lub w terminie
przewidzianym dla podpisania aneksu, gdy postepowanie o zamowienie publiczne
przewidywato rewaloryzacje wynagrodzenia w formie aneksu.
Whioski wynikajace z jednorazowego zapotrzebowania na dostawy towarow i
swiadczenie ushug wypetnia sie kazdorazowo przed podpisaniem umowy, zlecenia lub
dokonaniem wydatku.

Termin uwaza si¢ za dochowany, gdy wniosek o zaangazowanie wydatkow ujetych pod
litera a, b i d zostal sporzadzony nie pézniej niz do ostatniego dnia stycznia biezacego
roku.

Zasady ustalania wartosci wniosku.

2)
b)

c)

Wartos¢ wniosku wynikajaca z zawartych uméw o prace ustala si¢ jako taczne skutki
wyplaty okreslonego w nich wynagrodzenia.

Wartos¢ pochodnych od uméw o prace tj. sktadke na ZUS i sktadka na FP platnych
przez pracodawcg ustala si¢ w oparciu o warto$é ustalonych wydatkéw na
wynagrodzenia wg umow o pracg wg naleznego obowiazujacego narzutu.

Warto$¢ odpiséw na ZFSS ustala sic w oparciu o planowang liczbe zatrudnienia
pracownikow z ewentualnym uwzglednieniem stopnia niepetlnosprawnosci w
przeliczeniu na pelne etaty, liczbe emerytéw, planowanej wartosci przecigtnego
wynagrodzenia i obowiazujacej wartosci odpisu



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 01/FIN/2009
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 2 stycznia 2009r.

...........................................................

nazwa referatw/komorki organizacyjnej

Whiosek Nr .................
o zaangazowanie wydatkéw budzetowych na rok 20....r.
i na lata nastgpne .........ceuuene.

I. Podstawa zaangazowania wydatkéw (rodzaj dokumentu, numer, data)

........................................................................................................................................

Kwota wydatku w 20....t. oo, zt,
Kwota wydatku w 20....t. e zt,
Kwota wydatku w 20....t. e, 7k,
2. Klasyfikacja budzetowa wydatku: .............. eSS T
oz SRR paragraf ............

..........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

Sporzadziti i wssmiiincoisn s ssmeommsmerssmrsasmrmoss s
podpis i pieczatka sporzadzajacego wniosek
Sprawdzil i akCeptuje: ....c.ovvvivivriiiirereceeeeeeeesesoens
podpis i pieczatka kierownika komérki organizacyjnej
Potwierdzenie zgodnosci, Potwierdzenie zgodnosci
ze zobowigzanie z zaangazowania wnioskowanego wydatku i

wydatku miesci si¢ w planie finansowym  z klasyfikacja budzetows

Kontrasygnata: Zatwierdzam:
Giéwny Ksiegowy UM Skarbnik Miasta Burmistrz Miasta/
Z up inny pracownik z up/Pelnomocnik Zastgpca Burmistrza Miasta

referatu FN z up/Pelnomocnik



