ZARZADZENIE Nr 24/2020
BURMISTRZA PRUSZCZA GDANSKIEGO

z dnia 12 lutego 2020 r.

w sprawie kontroli i ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w Urzedzie
Miasta Pruszcz Gdanski.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 506, poz. 1309, poz. 1696, poz. 1815, poz. 1571)
oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U.z2019r. poz.351)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Dla potrzeb niniejszego zarzadzenia:

1) ,zaangazowanie wydatkOw” oznacza Wwywotanie takiego stanu prawnego, ktory
spowoduje w przysztosci wykonanie legalnego wydatku budzetowego, np.: zawarcie
umowy o praceg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o ustugi, umowy o dostawy,
umowy o dotacje, wydanie decyzji o przyznaniu §wiadczen, itp.,

2) ,legalno$¢” oznacza, ze podj¢te dzialania sg zgodne z obowigzujagcymi przepisami
prawnymi, w tym z uchwatami Rady Miasta Pruszcz Gdanski,

3) ,.celowos” oznacza, ze operacje pociagajace skutki finansowe sa zgodne z celami
dziatania podmiotu je realizujacego, okreslonymi w aktach normatywnych, a do ich
realizacji zastosowano metody 1 srodki optymalne dla osiggnigcia zatozonego celu,

4) ,gospodarnos¢” oznacza, ze dziatania rodzace skutki finansowe podejmowane sg zgodnie
z zasada efektywnego gospodarowania, tj. oszczednie i wydajnie (przy korzystnej relacji
naktadow do efektow),

5) ,regulamin organizacyjny” oznacza Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Pruszcz

Gdanski.
§2

1. Obowigzek ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych realizowany
jest na podstawie wprowadzonych w systemie ewidencji umoéw FORUM, przez

stanowiska odpowiedzialne merytorycznie za ich realizacje¢ i dotyczy:



1) umoéw, zlecen, zamowien lub innych dokumentow, podpisywanych przez Burmistrza
I kontrasygnowanych przez Skarbnika, z ktorych wynika kwota zobowiazania i rok
poniesienia wydatkow,

2) wnioskéw o zaangazowanie wydatkow w sytuacji gdy:

- umowa nie zawiera kwoty okreSlajacej zaangazowanie (Srodki zostajg
zaangazowane na przyktad na podstawie zuzycia lub planowanego zuzycia
I ceny jednostkowej),

- planowane jest zamowienie, gdzie data zawarcia umowy zostanie okre$lona przez
kontrahenta, znana jest kwota przysziego zobowigzania, dokonano kontroli
projektu umowy, za date¢ zaangazowania nalezy uzna¢ dat¢ kontroli przez
kierownika referatu/samodzielnego stanowiska,

- dokonuje si¢ wydatku na podstawie zamowienia ustnego (w sporadycznych
sytuacjach dotyczacych drobnych zakupow, gdzie nie ma mozliwosci zamowienia
w formie pisemnej), przy czym dokonanie takiego zamowienia wymaga uprzednio
podpisania wniosku 0 zaangazowanie,

- kwota zaangazowania jest sumg kwot ustalonych na podstawie decyzji
wystawionych w tym samym dniu (do wniosku nalezy dotaczy¢ zestawienie
decyzji zawierajace nr decyzji, date i kwoty wydatkéw na poszczegdlne lata
z podsumowaniem),

- zaangazowanie dotyczy sfinansowania kosztow podrozy stuzbowe;j,

- w innych uzasadnionych sytuacjach.

2. Na dokumentach wymienionych w § 2 ust.l pkt 1 nalezy nadrukowa¢ metryke
zaangazowania wydatkéw, zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 1
do zarzadzenia. Wzor wniosku 0 zaangazowanie wydatkow, wymieniony w § 2 ust.1 pkt
2 stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. W przypadku zmiany kwoty zaangazowania wydatkow budzetowych (zwigkszenia
lub zmniejszenia) okreslonej w metryce lub wniosku, nalezy niezwlocznie dokonaé
korekty zaangazowania wydatkow na formularzu stanowigcym zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia, jednak nie pdézniej niz w terminie ztozenia ostatniego
dokumentu bedacego podstawa wyptaty zaangazowanych s$rodkow budzetowych,
zachowujac pelng procedure kontroli jak dla zaangazowania.

4. Zaangazowanie, za ktore nie dokonano ptatnosci w danym roku nalezy formularzem

korekty (druk — zatacznik nr 3 do zarzadzenia) przenie$¢ na rok nastgpny.



§3

1. Metryka oraz wniosek 0 zaangazowanie wydatkow, o ktérych mowa w § 2 ust.2,

dokumentujg  przeprowadzenie kontroli poprzedzajacej zacigganie zobowigzan

finansowanych z budzetu:

1)

2)

3)

4)
5)

podpis Kkierownika referatu / samodzielnego stanowiska, odpowiedzialnego
merytorycznie za realizacj¢ wydatku oznacza, ze zaciggni¢cie zobowigzania zostato
poprzedzone oceng pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci,
a w przypadku zamowien publicznych, realizowane jest zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie oraz jest ujete w planie finansowym urzedu,
potwierdzenia celowosci wydatku dokonuje  stanowisko, ktore  zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski sprawuje
bezposredni nadzoér nad referatem / samodzielnym stanowiskiem odpowiedzialnym
za budzet, z ktorego wydatek ten jest finansowany,

zgodnos¢ z planem finansowym i prawidlowos¢ wprowadzonych do systemu
FORUM danych na wnioskach o zaangazowanie i metrykach potwierdza swoim
podpisem uprawniony pracownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej,

kontroli wstepnej operacji dokonuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona,
wniosek 0 zaangazowanie wydatkéw zatwierdza do realizacji Burmistrz, a w razie
jego nieobecno$ci osoba uprawniona, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym

Urzegdu Miasta Pruszcz Gdanski do sprawowania funkcji Burmistrza.

2. Karty obiegu dokumentéw, wymienionych w § 2 ust. 2 i 3 zawarto w zalaczniku nr 4

do zarzadzenia.

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 381/2012 Burmistrza Pruszcza Gdanskiego z dnia 12 grudnia

2012 r. w sprawie kontroli i ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w Urzgdzie

Miasta Pruszcz Gdanski.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 r.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2020
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 12 lutego 2020 r.

.................................................................... Pruszcz Gdanski, dnia ........................
(Referat odpowiedzialny merytorycznie za realizacje budzetu)

METRYKA ZAANGAZOWANIA WYDATKOW ID ................

(o [o 3o (o)1 1Vo o [ N o |
(nr umowy, zlecenia, zaméwienia, lub innego dokumentu Zrédtowego)

1. Nazwa zobowigzania, zamowienia, il0$¢:

2. Kwota zaangazowania:

a) planu roku biezacego .................... ZE (STOWIIE: ..o /100)
b) plan lat nastepnyCh ..........ccocevrrenne ZE (STOWINIE: ..ocvviiiei e /100),
wtym: rok ........ kwota ................... z1, rok ......... Kkwota......coovveeveneens z1,
rok ........ kwota .....coeeevveeenee, zi, rok ........ Kwota ....ccocoevveeevnnen, z1,
rok ........ kwota ....cccceevveeinee, z1, rok ........ Kwota ....ccoevvveeeinnen, z1.

3. Zacigganie zobowigzan na lata nastepne: pozycja WPF ............... /umowa, ktorej realizacja w roku
budzetowym i latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggloéci dziatania jednostki/inne podstawy
07288V 1S3 ¥ 1) PP

4. Wydatek zaplanowano w budzecie (planie finansowym Urzedu Miasta) w: jednostka.......... dzial
............ rozdziat .......... § ....... zadanie.............. typ zadania.........

5. Data zaangazowania (data zawarcia umowy, zlecenia, decyzji, itp.) ........coooviiiiiiiii

6. Wymagalnosc¢ stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych:
a) do udzielania zamowienia nie stosuje si¢ przepisow ww. ustawy na podstawie jej
AN e
b) do udzielania zamoéwienia stosuje si¢ tryb ............... zgodnie z art. ... w/w ustawy
c) wydatek nie jest zaméwieniem publicznym.

Kontrola merytoryczna:

............................................................ Celowos¢ potwierdzam:
(data i podpis kierownika referatu
lub stanowiska samodzielnego
odpowiedzialnych merytorycznie
zarealizaCje wydatku)
(data i podpis)

Kontrola zgodnosci z dokumentem Zrodlowym,
ewidencja umow i planem finansowym:

(data i podpis pracownika Referatu KB)

1) nadanie nr metryki zaangazowania wydatku polega na wpisaniu nadanego w rejestrze umow
systemowego ID

2) w pkt 3i 6 podkresli¢ i uzupehié

3) nadokumentach do wyptaty poda¢ date i ID dokumentu, w ktérym ujeto wydatek



a)
b)

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 24/2020
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 12 lutego 2020 r.

Pruszcz Gdanski, dnia ...............coooiiiiiiii i,

Kwota zaangazowania:

planu roku biezacego .................... ZE(SIOWNIE: . ... i /100)
planu lat nastepnych .........ccccoveriennne ZE (STOWNIE! 1. /100),
w tym:

rok ........ kwota ......ccoeueenee. zh, 1ok ......... Kwota......ccoveveveeennn zh, rok ........ kwota ............... 71,
rok ........ kwota ......coveevenen. zt, rok ......... Kwota......ccoeevvenennne. zh, rok ........ kwota ................ zt.

Zaciaganie zobowiazania na lata nastepne: pozycja WPF ............... /umowa, ktorej realizacja w roku
budzetowym i latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciagloéci dziatania jednostki/inne podstawy
(WYMIBNIE) L.

Data zaangazowania .................coceeeenennnnnn,

Wydatek zaplanowano w budzecie wydatku w jednostka .......... dziat ....... rozdziat .......... -
zadanie.............. typ zadania.......... .

Kwote zaangazowania ustalono Na POASTAWIE: ... ......oviiiiitit e e
Wymagalno$¢ stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych:

do udzielania zamowienia nie stosuje sie przepisdw ww. ustawy na podstawie jejart. .......................
do udzielania zamowienia stosuje si¢ tryb ............... zgodnie z art. ... w/w ustawy

wydatek nie jest zamowieniem publicznym

Kontrola merytoryczna: Celowo$¢ potwierdzam: Kontrola zgodnosci z danymi w ewidencji
umow i z planem finansowym:

(data i podpis kierownika referatu
lub stanowiska samodzielnego
odpowiedzialnych merytorycznie (data i podpis) s
za realizacje wydatku) (data i podpis pracownika referatu KB)

Dokonano wstegpnej kontroli zgodnosci
z planem finansowym: Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis) (data i podpis )

1) nadanie nr polega na wpisaniu kolejnego numeru wniosku, symbolu referatu, roku i nadanego w rejestrze umow
systemowego 1D

2) w przypadku podrozy stuzbowej w pkt 2 wpisuje si¢ skalkulowang kwote, w pkt 6 wpisuje sie nr polecenia
wyjazdu stuzbowego, wniosek o zaangazowanie jest podpisywany tacznie z poleceniem wyjazdu stuzbowego

3) w przypadku zakupow dokonywanych na podstawie ustnego zamoéwienia (dla ktorych zgodnie z przepisami nie
obowigzuje forma pisemna) w pkt 2 wpisuje si¢ szacunkowa kwote, w pkt 6 wpisuje Sie zlecenie ustne, przy czym
dokonanie takiego zamowienia przez pracownika wymaga uprzedniego podpisania wniosku o zaangazowanie

4) wpkt3i7podkresli¢ i uzupehic

5) wypelni¢ w 2 egzemplarzach, 1 niezwtocznie przekaza¢ do Referatu Ksiggowosci Budzetowej

6) na dokumentach do wyptaty poda¢ date i nr i ID wniosku, w ktorym ujeto wydatek



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 24/2020
Burmistrza Pruszcza Gdanskieg0
z dnia 12 lutego 2020 r.

2. Kwota korekty (zmniejszenie ze znakiem -, zwigkszenie ze znakiem +):

a) planu roku biezacego .................... (stownie:........oooiiii /100)

b) plan lat nastgpnych .................. ZE (STOWNIE: ..ot ), W tym:
rok ........ kwota ................... zh, rok ......... kwota..........ccevevveennen. 7k, rok ........ kwota ................ 7k
rok ........ kwota ........ceee.... zh, 1ok ......... kwota........c.ccovevveneen. zt, 1ok ........ kwota ................ 7

3. Datakorekty .......coooiiiiiiii

4. Wydatek zaplanowano w budzecie wydatku w jednostka.......... dzial ....... rozdziatl ..........
§...... zadanie.............. typ zadania..........

5. Kwote korekty zaangazowania ustalono w zw1qzku L

6. Wymagalno$¢ stosowania przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych:

a) do udzielania zaméwienia nie stosuje si¢ przepisOw ww. ustawy na podstawie jej art. .....

b) do udzielania zamowienia stosuje si¢ tryb ............... zgodnie z art. ... w/w ustawy

c) wydatek nie jest zamowieniem publicznym

Kontrola merytoryczna: Celowos¢ potwierdzam: Kontrola zgodno$ci z dokumentem
zroédlowym, ewidencjg umow
i planem finansowym
(data i podpis kierownika referatu
lub stanowiska samodzielnego e,
odpowiedzialnych merytorycznie (dataipodpis)
za realizacje wydatku) (data i podpis pracownika referatu KB)

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci
z planem finansowym: Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis) (data i podpis )

1) Numer korekty jest to kolejny numer nadany w Referacie merytorycznym

2) Nalezy przywota¢ numer wniosku, ktory ma by¢ skorygowany i nr systemowy 1D tego wniosku
3) Kwotg korekty wpisujemy ze znakiem plus lub minus

4) Pozostale pozycje wypehnia si¢ tak jak we wniosku 0 zaangazowanie

5) Na dokumentach do wyptaty poda¢ date i nr korekty.

6) Wypehi¢ w 2 egzemplarzach, 1 niezwtocznie przekaza¢ do Referatu Ksiggowosci Budzetowe;j



Zakacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 24/2020
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 12 lutego 2020 r.

Karty obiegu dokumentéw, wymienionych w § 2 ust.2 i 3 zarzadzenia

Karta nr 1 obiegu dokumentu: Umowa, zlecenie, zaméwienie lub inny dokument, podpisywany przez Burmistrza
i Skarbnika, na podstawie ktorego mozna ustali¢ kwote zobowiqzania oraz rok budzetowy, w ktérym bedzie realizowany
wydatek wraz z metrykq zaangazowania wydatkéw

Lp. Czynnosci Stanowisko Termin
1 | Sporzadzenie umowy (innego dokumentu) i Kierownik lub uprawniony na biezaco, przed

nadrukowanie metryki zaangazowania wydatkow
lub dotaczenie jej do 2 egzemplarzy umowy (innego
dokumentu), rejestracja zaangazowania w systemie
umoéw - FORUM, wpisanie ID na metryce

pracownik Referatu/samodzielne
stanowisko

terminem podpisania
dokumentu przez
Burmistrza

2 | Kontrola umowy(lub innego dokumentu) pod Radca Prawny na biezgco, przed
wzgledem formalno-prawnym i potwierdzenie tego terminem podpisania
faktu na 2 egzemplarzach dokumentu, ktére dokumentu przez
pozostaja w Urzedzie Burmistrza

3 | Kontrola w zakresie odpowiedzialno$ci Kierownik Referatu/ samodzielne | na biezaco, przed
merytorycznej, potwierdzona podpisem na metryce | stanowisko terminem podpisania
oraz potwierdzenie na dokumencie (umowa, dokumentu przez
zamoOwienie, zlecenie, inne) dokonanej kontroli pod Burmistrza
wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci
oraz przekazanie dokumentow do Referatu
Ksiggowosci Budzetowej

4 | Kontrola zgodnosci z planem finansowym Pracownik Referatu Ksiggowosci | na biezaco
i prawidtowosci danych wprowadzonych Budzetowej
do systemu FORUM i metryki (poréwnanie
z dokumentami do ktérych zalacza si¢ metryke),
potwierdzona podpisem na metryce

5 | Potwierdzenie celowosci Stanowisko, ktore zgodnie z na biezaco

regulaminem organizacyjnym
Urzedu sprawuje bezposredni
nadzor nad Referatem
odpowiedzialnym za budzet,

z ktorego wydatek jest finansowany

6 | Kontrasygnata Skarbnik na biezaco

7 | Podpisanie dokumentu Burmistrz na biezaco

8 [ Przekazanie 1 egzemplarza dokumentu wraz Kierownik lub uprawniony 1 dzien, jednak nie
z metryka do Referatu Ksiggowosci Budzetowej pracownik Referatu pozniej niz w ostatnim

dniu miesigca, w ktorym
podpisano dokument

9 | Umowa i pozostale dokumenty: Liczba

egzemplarzy — 3

Sporzadzajacy — Referat merytoryczny

Rozdzielnik:

Referat merytoryczny — 1 egzemplarz

Referat Ksiggowosci Budzetowej — 1 egzemplarz

Strona (np. ustugobiorca, zleceniobiorca, strona
postepowania) — 1 egzemplarz dokumentu (np.
umowy, decyzji)

W sytuacji gdy wystapi potrzeba wigcej niz 3

egzemplarzy dokumentu — pozostate egzemplarze

wg potrzeb

Metryka zaangazowania wydatkow

Liczba egzemplarzy — 2

Sporzadzajacy: Referat merytoryczny

Rozdzielnik:

Referat merytoryczny — 1 egzemplarz

Referat Ksiggowosci Budzetowej — 1 egzemplarz




Karta nr 2 obiegu dokumentu: Whiosek o zaangazowanie wydatkéw

Covmnoi

Stanowisko

Termin

Sporzadzenie wniosku o zaangazowanie wydatkow
w 2 egzemplarzach, rejestracja zaangazowania w

systemie umow - FORUM, wpisanie ID na wniosku

Kierownik lub uprawniony
pracownik Referatu/samodzielne
stanowisko

na biezaco

Kontrola w zakresie odpowiedzialno$ci
merytorycznej, potwierdzona podpisem na

Kierownik Referatu/samodzielne
stanowisko

niezwlocznie, przed
terminem zaciagnigcia

wniosku i przekazanie dokumentow do Referatu zobowigzania
Ksiggowosci Budzetowe;j
Kontrola zgodnosci z planem finansowym Pracownik Referatu Ksiggowosci na biezaco
i prawidtowosci danych wprowadzonych Budzetowej
do systemu FORUM i wniosku o zaangazowanie
wydatkow potwierdzona podpisem na wniosku
Potwierdzenie celowo$ci Stanowisko, ktére zgodnie z na biezaco
Regulaminem organizacyjnym
Urzedu Miasta Pruszez Gdanski
sprawuje bezposredni nadzor nad
Referatem odpowiedzialnym za
budzet, z ktorego wydatek jest
finansowany
Kontrola wstepna (kontrasygnata) Skarbnik na biezgco
Zatwierdzenie Burmistrz na biezgco

Przekazanie 1 egzemplarza wniosku do Referatu
Ksiggowosci Budzetowe;j

Kierownik lub uprawniony
pracownik Referatu/samodzielne
stanowisko

1 dzien, jednak nie
pozniej niz w ostatnim
dniu miesigca ktorego
whniosek dotyczy

Liczba egzemplarzy — 2

Sporzadzajacy — Referat

Rozdzielnik:

Referat — 1 egzemplarz

Referat Ksiggowosci Budzetowej — 1 egzemplarz




Karta nr 3 obiegu dokumentu: Korekta wniosku/metryki zaangazowania wydatkow

Lp. Czynnosd Stanowisko Termin
1 | Sporzadzenie korekty zaangazowania wydatkow w | Kierownik lub uprawniony na biezaco
2 egzemplarzach, rejestracja w systemie umow - pracownik Referatu/samodzielne
FORUM, nadanie nr korekty stanowisko
2 | Kontrola w zakresie odpowiedzialnosci Kierownik Referatu/samodzielne na biezaco
merytorycznej, potwierdzona podpisem na stanowisko

korekcie zaangazowania wydatkow i przekazanie
dokumentéw do Referatu Ksiggowosci Budzetowej

3 | Kontrola zgodnosci z planem finansowym Pracownik Referatu Ksiggowosci na biezaco
i prawidtowos$ci danych wprowadzonych Budzetowej
do systemu FORUM i korekty zaangazowania

wydatkow, potwierdzona podpisem na korekcie

4 | Potwierdzenie celowosci Stanowisko, ktore zgodnie z na biezaco
regulaminem organizacyjnym
Urzedu sprawuje bezposredni nadzor
nad Referatem odpowiedzialnym za
budzet, z ktorego wydatek jest
finansowany

5 | Kontrola wstepna Skarbnik na biezaco

6 | Zatwierdzenie Burmistrz na biezaco

7 | Przekazanie 1 egzemplarza korekty zaangazowania | Kierownik Referatu/samodzielne 1 dzien, jednak nie
wydatkow do Referatu Ksiggowosci Budzetowe;j stanowisko pdzniej niz w ostatnim

dniu miesiaca ktorego
whniosek dotyczy

8 | Liczba egzemplarzy —2
Sporzadzajacy — Referat
Rozdzielnik:

Referat merytoryczny — 1 egzemplarz X X
Referat Ksiegowosci Budzetowej — 1 egzemplarz




