ZARZADZENIE NR FN.7.2019
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 12 lutego 2019 1.

w sprawie ustalenia zasad postepowania przy sporzadzaniu wnioskow o zaangazowanie wydatkow
budzetowych w Urzedzie Miasta w Redzie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (jednolity tekst: Dz. U.
22018 roku, poz. 994 z pozniejszymi zmianami) i art. 40 ust.2 pkt.2, art. 256 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (jednolity tekst: Dz U. z2017 roku. poz.2077, zpdzniejszymi zmianami), oraz
art. 4 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz.U. z2018 roku,
poz. 395 z pézniejszymi zmianami), atakze w zwigzku z zatgcznikiem nr 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
13 wrzeénia 2017 roku, (Dz. U. poz. 1911 z pozniejszymi zmianami), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady sporzadzania wnioskéw o zaangazowanie wydatkéw budzetowych w Urzgdzie
Miasta w Redzie stanowigce zataczniki do niniejszego zarzadzenia:

1. Zatacznik nr 1- zasady sporzadzania wnioskéw o zaangazowanie wydatkow budzetowych w Urzedzie
Miasta w Redzie;

2. Zalacznik nr 2 — wzor wniosku o zaangazowanie wydatkow budzetowych na dany rok i lata nastgpne;

3. Zatacznik nr 3 - wzoér wniosku o zaangazowanie wydatkéw budzetowych na dany rok i lata nastgpne, gdy
sporzadzenie wniosku jest wynikiem wspdlnych ustalen Kilku referatow:

4. Zatacznik nr 4 — wzoér wniosku o zaangazowanie wydatkéw budzetowych na dany rok i lata nast¢pne, gdy
sporzadzane jest zbiorcze zestawienie zaangazowania;

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 01/FIN/2009 Burmistrza Miasta Redy z dnia | stycznia 2009 roku w sprawie
procedury ustalania i zasad postepowania przy sporzadzaniu informacji o zaangazowaniu wydatkow budzetowych
w Urzedzie Miasta w Redzie.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu Ksiegowemu w Urzgdzie Miasta w Redzie.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie do zapoznania sig z trescig niniejszego
Zarzadzenia oraz do $cislego przestrzegania tego postanowienia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2019 roku.
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Zalgcznik nr |

do Zarzadzania nr FN.7.2019
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 12 lutego 2019 1.

Zasady postepowania przy sporzadzaniu wnioskéw o zaangazowanie wydatkow budzetowych
w Urzedzie Miasta w Redzie

§1

Informacje ogolne

l. Przez zaangazowanie wydatkow budzetowych nalezy rozumie¢ kazda czynnosé, ktora w
przysztosci moze powodowac wydatek budzetowy jednostki.

2. Zaangazowanie poprzedza powstanie zobowiazania, jest etapem poprzedzajacym dokonanie
wydatku, pozwala zapewnic¢ indywidualizacje wydatku, ktéra uniemozliwia wykorzystanie
zaplanowanych kwot na inny cel. Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczyé¢ limitu
wydatkdw okreslonych w planie finansowym danego roku.

3. Zaangazowanie obejmuje warto$¢ umow, aneksow do uméw, decyzji, porozumien, zlecen,
zamoOwien, odpisow i innych postanowien. ktdre pociagaja za soba powstanie zobowiazarn
finansowych w danym roku budzetowym oraz w latach nastepnych.

§2

Rodzaje i sposob angazowania wydatkéow

L. W przypadku umdéw zawieranych na dany rok, z ktérych wynika. ze zobowiazanie obejmie
rowniez czgdciowo wydatek roku nastgpnego nalezy zaangazowac srodki na rok biezacy i
rok przyszty.

2. W przypadku uméw wieloletnich w zaangazowaniu wydatkéw budzetowych biezacego roku
ujmuje si¢ kwoty obcigzajace plan finansowy danego roku, a kwote obcigzajaca lata
nastepne ujmuje si¢ w zaangazowaniu na lata przyszfe.

3. W ciagu roku dokonuje si¢ korekt zaangazowania na podstawie anekséw do uméw, zmiany
decyzji czy ruchéw kadrowych oraz weryfikacji wartosci zaangazowania sporzadzanego na
podstawie szacunku wydatkow lat ubiegtych.

4. Na koniec roku pracownik merytoryczny sporzadza korekte wniosku o zaangazowanie do

wysokosci  poniesionego  wydatku  wskazujac  zmniejszenie  wartosci  wczesniej

zaangazowane] lub wskazujac zmniejszenie w roku biezacym z przeniesieniem wartosci
pozostalego zaangazowania na lata przyszfe.

Korekty zaangazowania ,.in minus™ nalezy wykazywaé ze znakiem minus lub na czerwono.

6. Whnioski odnosnie korekty wartosci lub terminu platno$ci na inny rok budzetowy sporzadza
si¢ z numeracjg pierwotna wniosku z okre$leniem daty sporzadzenia korekty.

7. Wnioski o zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego i lat przysztych
prowadzone sa w szczeg6lowosci: dzial, rozdzial i paragraf klasyfikacji budzetowe;j.

wn
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§3
Odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie wniosku

1. Za sporzadzenie ,,wniosku o zaangazowanie” odpowiedzialny jest kazdy pracownik, do
ktorego obowiazkdéw nalezy prowadzenie spraw merytorycznie, zgodnie z zakresem
czynnosci w ramach zakresu dzialan danej komorki organizacyjnej wedlug regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie.

2. Pracownik jest zobowiazany do sprawdzenia zgodnosci zaplanowanych kwot na wykonanie
okreslonego zadania, ktorego warto$¢ nie moze przekroczy¢ limitu wydatkow okreslonych
w planie finansowym dla tego zadania w klasyfikacji budzetowej danego roku.

3. W przypadku, gdy platnosci z wniosku o zaangazowanie wynikaja z tytufow
wykonawczych, wyrokow sadowych lub ugod i stanowig wydatki nieprzewidziane,
pracownik sporzadza wniosek o zaangazowanie z dniem otrzymania ww. dokumentow z
terminem platnosci z nich wynikajacych i zgtasza do Kierownika potrzebe zmiany planu
wydatkow.

4. Kierownik wtornie sprawdza i akceptuje kazdy sporzadzony wniosek, w szczegdlnosci, co
do zgodnosci opisanej w ust. 2 kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej, a w
przypadku, gdy ptatnosci z wniosku o zaangazowanie wynikaja z tytulow wykonawczych,
wyrokow sadowych lub ugdd i stanowia wydatki nieprzewidziane Kierownik akceptuje
wniosek o zaangazowanie i jednoczesnie sporzadza wniosek do Burmistrza Miasta o zmiang
planu wydatkow.

5. Gdy sporzadzenie wniosku jest wynikiem wspdlnych ustalen kilku referatow, wowczas
wniosek o zaangazowanie sporzadza pracownik tego referatu, ktory zostat wyznaczony do
prowadzenia sprawy w imieniu wszystkich zainteresowanych. Sporzadzenie tego wniosku
dokonuje sie wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 i wymaga wykonania wszystkich
czynnosci poprzedzajacych opisanych w § 3ust. 1. 211 4.

§4
Forma wniosku

1. Wniosek o zaangazowanie wydatkéw sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 2, 3 lub 4 i po akceptacji Kierownika przekazuje sie do wyznaczonego pracownika
Referatu Finansow i Planowania.

2. Pracownik Referatu Finansow i Planowania dokonuje kontroli zgodnosci, czy zobowiazanie
miesci sie w planie finansowym Urzedu Miasta w Redzie zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.
W przypadku, gdy platno$ci z wniosku o zaangazowanie wynikajg z tytulow
wykonawczych, wyrokéw sadowych lub ugdd i stanowia wydatki nieprzewidziane,
pracownik Referatu Finanséw i Planowania moze nie potwierdzi¢ zgodnosci ww. wydatku
z planem finansowym podpisujac go z adnotacja ,.Nie potwierdzam zgodnosci z planem™.

3. W przypadku zawieranych umoéw, zlecen wniosek wymaga potwierdzenia dokonania
wstepnej kontroli, w tym zgodnos$ci wydatku z klasyfikacja budzetowa, poprzez zlozenie
podpisu przez Skarbnika Miasta jako ..Kontrasygnata™ lub w jego zastgpstwie pracownika
posiadajacego upowaznienie Skarbnika do kontrasygnaty. W przypadku, gdy platnosci z
wniosku o zaangazowanie wynikaja z tytutow wykonawczych, wyrokéw sagdowych lub ugod
i stanowig wydatki nieprzewidziane, pracownicy wymienieni wyzej mogg potwierdzi¢
dokonanie czesciowej wstepnej kontroli jedynie w zakresie kompletnosci i rzetelnosci
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dokumentdéw stanowiacych podstawe ww. operacji skladajac podpis z adnotacja ,,Kontrola
czesciowa™.

4. W pozostatych przypadkach wniosek wymaga potwierdzenia dokonania wstepnej kontroli,
w tym zgodnosci wydatku z klasyfikacja budzetowa, poprzez zlozenie podpisu przez
Glownego Ksiggowego urzedu jako ..Kontrasygnata”, w jego zastepstwie potwierdza
wniosek Skarbnik Miasta albo pracownik posiadajacy upowaznienie Skarbnika do
kontrasygnaty.

5. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta lub jego Zastepcow albo
Sekretarza Miasta. Zatwierdzony wniosek o zaangazowanie stanowi podstawe
zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych urzedu.

§5
Zasady i terminy ustalania zaangazowania

I. Wnioski wynikajgce z zawartych uméw o prace corocznie ustala sie jako taczne skutki
okreslonych wynagrodzen wedhug kalkulacji obejmujacej wszystkie ich skfadniki zgodnie z
obowigzujacym regulaminem wynagradzania, pierwszego dnia kazdego roku budzetowego
oraz kazdorazowo w momencie zaistnienia koniecznosci ich zmian.

2. Wniosek o zaangazowanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz ze skladkami
pracodawcy na ubezpieczenia spofeczne i FP ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych
urzgdu pod data 31 grudnia jako zaangazowanie lat przyszlych. Nie pdzniej niz na koniec
roku dokonuje sie korekty do wysokosci faktycznie poniesionych wydatkow.

3. Whnioski na wartos¢ pochodnych od wynagrodzen tj. sktadki na ZUS i FP od uméw o prace
o ktorych mowa w ust. 1 i umow zlecenia z pracownikami witasnymi platnych przez
pracodawce, ustala sie w oparciu o wartos$¢ ustalonych wydatkéw na wynagrodzenia wedtug
oprocentowania wysokosci sktadek oraz w momencie zaistnienia zmian.

4. Wnioski na warto$¢ odpiséw na ZFSS ustala sie corocznie wedlug stanu zatrudnienia na
pierwszy dzien kazdego roku budzetowego w oparciu o planowang liczbe zatrudnienia
pracownikow, planowang liczbe zatrudnienia pracownikéw z uwzglednieniem stopnia
niepetnosprawnosci oraz o liczbg emerytow. Wyliczenia wartoéci dokonuje sie w oparciu o
obowigzujace przepisy w zakresie odpisu podstawowego i dobrowolnego, ktére tworza
jeden odpis. Wnioski o odpis na ZFSS sporzadzane sa na pierwszy dzien roboczy danego
roku. Na koniec roku dokonuje si¢ korekty odpisu podstawowego do faktycznej przecietnej
liczby zatrudnionych. Dopuszcza si¢ mozliwo$é dokonania w ciagu roku korekty odpisu
zwiazanej ze zmiana stanu zatrudnienia.

5. Wnioski wynikajace z umdw zlecenia, uméw o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi
nie bedgcych pracownikami sporzadza sie kazdorazowo przed podpisaniem umowy wraz z
zaangazowaniem dotyczacym ubezpieczenia spolecznego bedacego kosztem pracodawcy i
skfadkami Funduszu Pracy.

6. Wartos¢ wniosku wynikajacego z zapotrzebowania na zakup materialow i wykonanie ustug
majacych charakter powtarzalny ustala si¢ w oparciu o szacunek wydatkéw poniesionych w
latach poprzednich w szczegdlnosci dotyczy to wydatkow na ustugi ksero, koszty podrézy
stuzbowych. koszty zwiazane z uczeszczaniem dzieci mieszkancdw Redy do przedszkoli w
innej jednostce samorzadu terytorialnego. koszty optaty komorniczej, materiatow stuzacych
do konserwacji i biezacych napraw. Wnioski te sporzadza sie wedtug potrzeb na biezaco i
koryguje sig, gdy zachodzi istotna ich zmiana.

7. Wnioski wynikajgce z umoéw zawartych w wyniku trybdw z ustawy o zamowieniach
publicznych na zakup materiatow i wykonanie ustug na okresy wieloletnie sporzadza sie
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kazdorazowo przed zawarciem umowy, wypelniajac odrgbnie kwoty wydatkow w
poszczegdlnych latach lub w terminie przewidzianym dla podpisania aneksu, gdy umowa
przewidywata rewaloryzacj¢ wynagrodzenia w formie aneksu.

8. Whnioski wynikajace z umow zawartych poza ustawa o zamoéwieniach publicznych (tzw. z
wolnej reki) na zakup materialéw i wykonanie ustug, sporzadza si¢ kazdorazowo przed
zawarciem umowy, wpisujac kwoty wydatkéw w okresach ich platnosci z uwzglednieniem
danego roku pfatnosci. Oznacza to, ze jezeli platnos¢ z danej umowy wykracza poza rok
budzetowy, nalezy wskaza¢ we wniosku, jaka czes¢ platnosci bedzie dokonana w danym
roku lub w roku przysztym badz latach nastgpnych. Dotyczy to w szczegdlnosci zobowigzan
wynikajacych z umow/ zlecen, ktorych faktury/rachunki za miesigc grudzien danego roku
budzetowego s3 platne w styczniu lub innym okresie roku nastgpnego badz lat nastepnych.

9. Warto$é wniosku wynikajgcego z umdéw innych niz wymienione w ust. 6 wykonanie ustug
niezbednych dla zapewnienia ciaglosci dziatania jednostki zawartych na okresy wieloletnie
sporzadza si¢ wpisujac kwoty w oparciu o szacunek wydatkow poniesionych w latach
poprzednich, w szczegolnosci dotyczy to ushug przesylu energii, dostawy wody i
odprowadzania $ciekdw. Wnioski sporzadza sie pierwszego dnia roboczego kazdego roku
budzetowego oraz kazdorazowo w momencie zaistnienia koniecznosci ich zmian.

10. Whnioski wynikajace z jednorazowego zapotrzebowania na zakup materiatow i wykonanie
ustug wypetnia si¢ kazdorazowo przed podpisaniem umowy, ziozeniem zamodwienia,
dokonaniem zlecenia lub ustaleniem ustnym (telefonicznym) badz osobistym wydatku.

11. Whnioski wynikajace z postanowienia sadu stwierdzajace dhug, z tytuldéw wykonawczych,
wyrokow sadowych lub ugdd i stanowig wydatki nieprzewidziane sporzadzane sg z dniem
otrzymania ww. dokumentéw z terminem platnosci z nich wynikajacych i zglasza
Burmistrzowi potrzebe zmiany planu wydatkow.

12. Termin uwaza sie za dochowany, gdy wniosek o zaangazowanie wydatkow ujetych w ust.
I, 3. 4, 9 zostal sporzadzony nie pdzniej niz do ostatniego dnia stycznia biezgcego roku,
jednakze nie pozniej niz przed poniesieniem wydatku w tym zakresie.

Nz yfsziol Krzemifiski
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzania nr FN.7.2019
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 12 lutego 2019 r.

nazwa referatu/komoérki organizacyjnej
fC ELi T ol | S ——— R SRR e
0 zaangazowanie wydatkéw budzetowych na rok 20...... r.

i lata nastepne...... e

1. Podstawa zaangazowania wydatkow (rodzaj dokumentu, numer, data)

Kwota wydathuw 20, I, iiiiiiiiiom ossemmssmomesssnnnas sosvmssanns zl,
Kwota wydatku w 20.... 10 zl,
EXOE W ki NI f 0 semessescssescssccessmesseons zl,
2. Klasyfikacja budzetowa wydatku: ............... R — o
dzial rozdzial paragraf

3. Tryb udzielenia zamdwienia publicznego:

4. Termin realizacii Wydatku: . ...
5. Uzasadnienie celowosci wydatku: .........ooooiiiiiiiii e
SPOLZAAZIEL cviin v cinmmmnn s onnm mmmsenies Sprawdzit | akeeptuje:. v s s
Podpis 1 pieczatka sporzadzajacego wniosek Podpis 1 pieczgtka kierownika komork: organizacyjnej
Potwierdzenie zgodnosci, Zze zobowigzanie Potwierdzenie dokonania wstepnej kontroli,
z zaangazowania wydatku miesci si¢ w planie w tym zgodnosci wydatku z klasyfikacja budzetows

finansowym Urzedu Miasta w Redzie

.Kontrasygnata” Zatwierdzam:
Glowny Ksiggowy UM Skarbnik Miasta Burmistrz Miasta/
Z up inny pracownik z up /Petnomocnik Zastepca Burmistrza Miasta
referatu FN z up/Pelnomocnik
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzania nr FN.7.2019
Burmistrza Miasta Redy
zdnia 12 lutego 2019 .

nazwa referatw/komorki organizacyjnej

Whniosek NI ......cocommennsrassassasines R R AR RS o zaangaZzowanie wydatkow
budzetowych na rok 20.......... r. i lata nastgpne.....................

1. Podstawa zaangazowania wydatkow (rodzaj dokumentu, numer, data)

2. Klasyfikacja budzetowa, kwota i termin realizacji wydatku *:

. Podpis
Kwota Termin e
Symbol ; : _ : L pracownika i
Dzial Rozdziat § zaangazowania realizacji . ;
referatu kierownika
wydatku wydatku
referatu
¢
200
/
e e
4
e
/
200 cvvsvessnenn
/
20
/
20
3. Tryb udzielenia zaméwienia publicznego:
4. Uzasadnienie celowosci wydatku
SporZadzit; .o mnmssmmmmmem Sprawdzil i akceptuje:............oo
Podpis i pieczatka sporzadzajacego wniosek Podpis i pieczatka kierownika komorki organizacyjnej
Potwierdzenie zgodnosci, ze zobowigzanie Potwierdzenie dokonania wstepnej kontroli,
z zaangazowania wydatku miesci si¢ w planie w tym zgodnosci wydatku z klasyfikacja budzetowg
finansowym Urzedu Miasta w Redzie
Kontrasygnata: Zatwierdzam:
Glowny Ksiggowy UM Skarbnik Miasta Burmistrz Miasta/
z up inny pracownik z up /Petnomocnik Zastgpea Burnustrza Miasta
referatu FN z up/Petnomocnik

*Dopuszcza si¢ sporzadzenie zatacznika umozliwiajacego identyfikacje kwoty zaangazowania w poszczegélnych latach
dla kazdego referatu w danej klasyfikacji budzetowe;j
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzania nr FN.7.2019
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 12 lutego 2019 r.

...................................................... Reda.dnia ..............ooooivnnn,
nazwa referatw/komérki organizacyjnej
Whiosek o zaangazowanie wydatkéw budzetowych na rok 20...... r. i lata nastepne.........
1. Klasyfikacja budzetowa i kwota wydatku:
Podstawa
. Kwota Termin zaangazowania
Nr wniosku o . . : ; P ; ;
zannpafiowarie Dzial | Rozdzial zaangazowania | realizacji wydatkow (rodzaj
& wydatku wydatku dokumentu, numer,
data)
D0k ey
20 sssannnan
200 suiinisin.
20,0
20w
o | —
205 anmnann
2. Tryb udzielenia zamdéwienia publicznego:
3. Uzasadnienie celowosci wydatku:
Sporzadzily .o vmersisseinie i s Sprawdzit i akceptujer............o

Podpis 1 pieczatka sporzadzajacego wniosek

Potwierdzenie zgodnosci, ze zobowiazanie
z zaangazowania wydatku miesci sie w planie
finansowym Urzedu Miasta w Redzie

Glowny Ksiegowy UM
z up inny pracownik
referatu FN

Podpis 1 preczatka kierownika komérkr organizacyjnej

Potwierdzenie dokonania wstepnej kontroli,
w tym zgodnosci wydatku z klasyfikacja budzetowa

..Kontrasygnata”

Skarbnik Miasta
2 up /Pelnomocnik

Zatwierdzam:

Burmistrz Miasta/
Zastgpea Burmistrza Miasta
z up/Pelnomocnik
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