ZARZADZENIE NR 164/2015
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA

z dnia 9 wrzesnia 20135 1.

w sprawie instrulicii znangazowania §rodkéw budzetowych.

2

Na podstawie arl. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowoscei (Dz.U. z 2013, poz. 330 z
K51

zm.). arl. 69 ust. 1 pkt 2w zwiazku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tel
jednolity: Dz, U. 2 2013 roku poz. 885 ze zm.). zarzadzam co nastepyje:

§ 1. llekro¢ wdalszej czgsci instrukeji wdrozenia programu oraz eejestrowania dokumentow w _Systemie
ewidencji zaangazowania™ Urzedu Miejskiego w Augustowie jest mowa o:

- Komarkach merytoryeznyeh — nalezy w rozumieniu zapisow Regulaminu Organizacyjnego rozumicé komdrki
organizacyjne tj.: wydzial, referat badz inng komorkg organizacyjmy Urzedu Miejskiego. ktéra realizuje
samodzielnie Jub wspolnie z inng komorka zadanie, i w ktérej planie finansowym zostaly ujete srodki na jego
sfinansowanie,

- Kierownikach — nalezy przez to rozumiec pelnomocnikow, kierewnikow wydziatéw, kierownikdw releratow
i innych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

§ 2. 1. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanic wydatku i powstaje z chwilg podpisania uméw.
zlecent bezumownego dokonania zakupu. decyzji. porozumien badz dokonania innych postanowien, kidrych
wykonanic spowoduje koniceznosé dokonania wydatkéw ze érodkow budzetowych. Wartodé zaangazowania
danego roku nie moze przekroczy¢ fimitu wydatkow zaplanowanych w budzecie na ten rok. zaréwno wedlug
podzialek klasytikacji budzetowe). jak i przydzielonych do realizacji zadan.

2. Rejestr zaangazowania Srodkow budZetowveh” zwany dalej .systemem™ oparty jest o aktualny plan
finansowy komarki merytorycznej. Plan obliczany jest na podstawie uchwalonych dokumentow w programie Pl
B 1 jest prezentowany jako .stan na dzien™.

3. Celem wdrozenia systemu jest usprawnienie ewidencjonowania dokumentdw oheigzajacveh plan budzetowy
zarGwno roku biezacego jak i lat przyszlych. Poza rejestrem Zaangazowania system ewidencjonuje zobowinzania
i ptatnosci dajac tym samym pelen obraz realizacji wydatkow Urzedu Miejskicgo. Ewidencja prowadzona w (ym
programic sluzy wstepnej kontroli zgodnosei zamierzonych wydatkéw z planem finansowym, aby nie dopusci¢ do
naruszenia dyscypliny finansow publicznych juz na poziomie komorki organizacyjne;j.

§ 3. 1. Podstawonwe funkcje systemu:

- Rejestracia umowy angazujgeej wydatki.

- Angazowanie srodkow wedlug tytuldw zaangazowania (umowy. faktury. rachunki. perozumienia, polecenia
przekazania dotacji. protokoly rokowan. delegacje. akty notarialne. listy wyplat. ugody itp.).

- Automatyezne rozliczanie umonw.

- Bwidencja aneksdw oraz korekt do umow.

- Automatyezna dekretacia na podstavwie klasyfikacji budzetowe] araz zadai vjetveh w systemic Planenvanie
P reclizacio hudzete — Plan B.

- Mozliwose dekretacji w powigzaniu z kontrahentem,

- Bwidencia planosci /przelew;.

- Prezenticja wolnvel srodkow na poziomie komorki merviorvezngj i cale) jednosiki.

- Rejestrac)a termindw platnosci wynikajaevels 7 zawartveh umow, ke i rachunkow,

- beontasyvznata orar zatwicrdzanie dokomentdw angazojicyeh srodki budzclowe,

- Kontrofa clironigen preed przekraczeniem plane Mnansowego danel omorki men omeme). Svstem spravwdza

podezas debretnci zaanpazowania stan wobnych Srodkdw i nie dopuszeza do angazowaria powsyie] plan,
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2. Swstem na biezieo podaje pracownikom merytorycznym oraz osobom decyzyjnym w Urzedzie Miejskim
aktualny stan realizacji budzetu. Oznacza to prezentacje wolnych frodkéw natychmiast po dokonaniu z
aangazowania dokumentu, Dzigki takiej funkcjonalnosci kierownictwo Urzedu Migjskiego zabezpiecza sie

przed nickontrolowanym zaciagnigeiem zobowiazan ponad zaplanowany limit. Proba przekroczenia planu

powoduje pojawienie si¢ komunikatu ., i fef pozveji zostal preekroczony plan jednostki ™.

§ 4. . Komorki merytoryeczne wprowadzg do dnia 15.01.2016r. dokumenty. Ktore dotycza zawartych przed
2016 rokiem umow, zlecen itp.. kidre spowodowaly zaangazowanie srodkow budzetowyeh roku 20167 lat
nasigpnych (2 rozbiciem kwol wramach poszezegolnych przedziulek klasyfikacji budzetowe] oraz zadan
w kazdym roku) {j. dokonaja tzw. bilansu otwarcia zaangazowania budzetu, a takze od dnia 02 stycznia 2016 r.
wprowadzajq na biezgco dokumenty angazujace plan roku 2016 i lat nastepnych zgodnie z klasyfikacja budzetowy
oraz zadaniami.

2. Do systemu wprowadzone zostana umowy wieloletnie w rozbiciu na poszczegdlne lata budzetowe. co
umozliwi w przyszlosci wigksza kontrole srodkow budzetowveh na poszezegolne lata.

§ 5. Zasady obiegu irejestracii faktur. rachunkow i dokumentdw rownowazpnyeh w programie  zwanych

~dokumentami®

I. Wszystkie dokumenty angazujqce plan wydatkdw zwane dalej |, elokumeniami™ wplywajace do Urzedu
Migjskiego rejestrowane sa z oznaczeniem daty wplywu w sekretariacie urzedu.

2, Nastepnie . dokwnenny”  przekazywane sy do  wlaschwych  mervtoryeznie  kierownikow  komdrek
organizacyjnych. aby kazdy w zakresie swoich zadan mégl dokonac opisu oraz kontroli merytorycznej.

3. Po opisaniu .dokumentu ", okresleniu klasyfikacji budzetowej oraz nazwy zadania jakiego dotyczy, komorki
meryloryczne zobowiagzane sa zarejestrowac | dokwment” w programic . Rejestr caangaiovwanio Srodkéw
budzerowyeli . Whw. czynnosei dokonuje sig nanoszac stosowne adnotacje na dokumencie fub stosujac wydruk tzw.
Aelrvezke” z programu Rejestr zaangazovwania Srodkdv budzetonyel” wybierajae kolejno:

4. Raporty — Opis dokumenti — Drukuyf,

3. Rejestracji dokonuje wihasciwy kierownik komorki merytoryeznej lub wyznaczony przez niego pracownik tej
komorki. oznaczajac dokument .papierowy™. obok kiauzuli potwierdzajacej kontrole merytorvezng. numerem
ksigzki nadawanym automatycznie w systemie .Rejestr zawnguzowarnia Srodkovw  budzerowvel™. Wszystkie
dokumenty przyporzadkowuje sie kontrahentom. W przypadku braku kontrahenta w bazie pracownik komorki
mervioryczne] dodaje nowego.

6. W zakladee | debretacja™ pracownik komorki merytloryezne] wpisuie klasylikacje budzetows, nazwe
zadania, kwolg oraz termin platnosci. zas w zakladee zamdwienia publiczne wskazuje tryb udzielenia zamdwienia
i rodza) udzielonego zamdwienia sposrad grup okreslonyeh w slowniku sysrenne. W przypadku watplivosci tryb
udzielania zamowienia oraz rodzaj grupy zamowienia vzgadnia sie z pracownikiem wilasciwym merviorycznie ds.
zamowien publicznych.

7. Po zakonczeniu dekretacji natezy nadaé . dokimeniowi” status ,wiioskuj ™.

8., Akcepracii™ dokumentu w programie po dokonaniu kontroli merytoryeznej dokonuje kierownik konéeki
merytorycznej lub wyznaczony pracownik,

9. Po wydrukowaniu metryezki dokumentu pracownik mervtoryezoy uzupelnia ju podajac klasviikacje
wydatkow strukturalnyeh.

10. Nastgpnie dokument przekazywany jest do komorki odpowiedzialnej za zamowicnia pubiiczne celem
weryfikacji prawidiowosel ujecia udzielanyeh zamdwien (zlece/zamowien/umow ip.) w svsicniie. w zakresie
danyeh dotyczieveh prowadzonyeh w sywiemiv rejestrow z zakresu zamowien publicznveh oraz poprinvnosci
zastosowanego ryvbu udziclenia zlecenia, Wiasciwy pracownik komorki odpowiedzialne] za zamowicnia publiczne
porwierdza prawidlowoscei zastosowanego trvbu udzielenia zlecenia oraz poprawnosé ujecia zamowienia wwiw,
rejestrach whasnorgeznym padpisem,

PLNastepmie wodomen preekazywany jest Jo Wdziolu Finansowego.

P20 Pracownik Wydziala Finansowego po otizymaniv L dokunennd dokonuge kontroli Tormalo-rachunkowe,
Lontroli dekretacti budietowey sprasvdas czy siasolne srodki™ na okreslonym zadaniu i Kasyikacji budzetowed.
W oprzvpadia braku wcastrzezen, wlnicine pracownik Wiydzinlo Finansowego oznacza dokument pieczecin we
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wZwerytikowano zgodnodé z planem w rejestrze zaangaiowaniadata: ................ R podpis:

13. Wi, pieczeci mozna zaniecha¢ w przypadku stosowania .nefrvezki™ 7 systemu _Rejestr zaangazovweaniv
srodidw budzetonyel” skladajac na ww. metryezee dalg 1 podpis stwierdzajacy weryvfikacje zeodnosei z planem.

I4. Na dokumentach opatrzonych wiw. picezgeia Skarbnik sklada kontrasygnate o ile nie wniesie do niego
zastrzezen. Jesli dokument posiada aprobate Skarbnika Miasta przypisuje sig zaangazowanie do odpowiednich
kont.

I5. Kierownik Wydzialu Finansowego lub osoba upowazniona zatwierdza ., dokunent” w programie nadajac
mu status |, zanknicne .

16. Nastepnie Skarbnik { Burmistrz Miasta zatwierdza dokument do wyplaty.

I'7. Ujete  na  koncie 998 zaangazowanic wydatkéw  budzetowyeh  wykazywane jest w kwartalnych
sprawozdaniach Rb 288S.

I8. Dokumenty opatrzone ww. pieczgciami podlegaja realizacji 1j. zaplacie z kasy lub z rachunku bankowego.

§ 6. Zasady obiegu umodw. porozumien. decyzji, protokoléw rokowan i rownowaznyveh dokumentdw zwanych
umowami” oraz ich rejesiracia w programie

I. Pracownik komorki merylorycznej przed dokonaniem przekazania do kontrasygnaty Skarbnika umowy.
porozumienia. ugody, protokolu rokowan itp. dokonuje wpisania ich do .svsremu” zgodnie z klasyfikacjy
budzetows 1 zadaniem.

2. Pracownik komorki merytorycznej w zakladee .dekretacia” przypisuje umowe do podzialki budzetowej oraz
realizowanego zadania, okresla terminy piatnosci wynikajace z zawartej umowy oraz sume.

3. W przypadku umow wicloletnich tj. zaangazowania lat przyszlych nalezy:
- okreslic terminy platnosci w kolejnych latach podajuc date oraz wartosé (kwole) przypadajaca na dany rok.
- zadekretowac Kolejne lata zgodnie z Klasyfikacja budzetowa w ramach okreslonego zadania.

4. Rejestracji dokonuje wiasciwy kierownik komaérki merytoryeznej lub wyznaczony przez niego pracownik te]
komarki. oznaczajac umowe w wersji .papierowej”. obok klauzuli poiwierdzajacej kontrole meryLoryczni,
numerem ksigzki nadawanym automatycznie wsystemie . Rejestr zamngazowania Srodkow  budzetowvel”™,
Wszystkie umowy przyporzadkowuje si¢ kontrahentom. W przypadku braku kontrahenta w bazie pracownik
komérki merytoryeznej dodaje nowego i dodatkowo w zakladee .zamdwienia publiczne™ wskazuje tryb udzielenia
zamowienia irodzaj uvdzielonego zamowienia sposrod grup okreslonych wslowniku sysiem. W przypadku
walpliwosei wyb udzielania zamowienia oraz rodzaj grupy zamdwienia vzgadnia si¢ z pracownikiem wlaseivwym
meryloryeznie ds. zamowien publicznych.

5. Po zakotiezeniu dekretacji nalezy nadaé umowie status , wijosknj ™

6., Akceptacii” umowy w programie, po dokonaniu kontroli mervioryeznej dokonuje kierownik komarki
merytorycznej lub upowazniony pracownile.

7. Nastepnie dokument przekazywany jest de komorki odpowiedzialne] za zamdwienia publiczne cefem
weryfikacji prawidlowosei ujecia udzielanych zamowies (zleced/zamowien/umow itp.) w svstemie. w zakresie
danych dotyczacyeh prowadzonyeh wsisrenie rejestrow z zakresu zamowien publicznyeh oraz poprawnosci
zastosowanego trybu udzielenia zlecenia. Wiadciwy pracownik komorki edpowiedzialnej za zamowienia publiczne
potwierdza prawidlowoescl zastosowanego trybu udzielenia zlecenia oruz poprawnosé ujecia zamowienia w wiv.
rejestrach wlasnorecznym podpisem,

8. Nastgpnic umowy przekazywane sa do Wydzialu Finansowego.

9. Pracownik - Wydzialu Finansowego poolrzymanio . sows ™ dokonuje konteoli dekretacii budzctowe]
spravdza ey sy owolne srodki™ na okredlonym zadaniv § kasylikacji budzetowei. W przypadku braku zastrzezen.
wlaseiwy pracownik Wdzialu Finansowego ozniacza umows pieczecin wi wzor:

sLweryfikowane zgodnoSe z planem w rejestrze zaangazowanindata: .. podpis:

.

- WL plecrect mozna zaniechad w pray padin stosowania Loweovezhi™ 2 systemu CRejesis SoangaZoweanii
srocikow husdZetoevei” skladajae nawawomerrvezee date 1 podpis stwierdzajacy wery ikacie veodnoscel 2 plinem.
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I'1. Nastepnie pracownik Wydzialu Finansowego po ofrzymaniu ,zmowy” zawwierdzonej (posindajace]
paratke) Skarbnika Miasta przypisuje zaanguzowanie do odpowiednich kont: 998 - zaangazowanie wydatkdw
budzetowych roku biezgeego 999 - zoangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat .

12. Kierownik Wydzialu Finansowego lub osoba upowazniona zatwierdza ., wnowe ™ w programie nadajac mu
status |, zamkaniens”,

13. Ujgte  na  koncie 998 zaangazowanie wydatkow  budzetowych  wykazywane jest  w kwartalnyeh
sprawozdaniach Rl 288S.

§ 7. Zasady wprowadzania faktury. rachunky, polecenia przekazania dotacji dotyezacyeh rozliczenia_wezesniej
zawvarte] umowy. porozumienia lub zlecenia.

1. Aby poprawnie rozliczy¢ umowe nalezy ja uprzednio zaznaczyé, anastepnie kliknad przycisk .nowy:
dokument ",

1-2

- W oknie wyboru nalezy zaznaczy¢ parametr azipiss do umowy ™.
3. Na zakladce dokumenty w polu numer nalezy podaé numer faktury, rachunku itp.

4. W polu data okresli¢ date zadekretowania Faktury.

o

Zaktadka dekretacja” podpowiada zadekretowany wezesniej umowe ina tej podstawie mozna takze
dekretowac fakture klikajac przycisk ., przepisz " w razie potrzeby nalezy poprawic¢ kwote.

6. Nastgpnie pracownik merytoryczny podaje klasyfikacje wydatkow strukturalnych

7. Po zakoticzeniv dekretacji nalezy powrdcié na zakladke .okunenn ™ i nadac mu status .wnioskuj .

8. Rejestracji dokonuje wlasciwy kierownik komdrki merytorycznej ub wyznaczony przez niego pracownik tej
komorki, oznaczajgc dokument ..papierowy™. obok klauzuli potwierdzajacej kontrole merytoryezna. numerem
ksiazki nadawanym automatycznie w systemic .Rejestr zaangazowanio srodkéw  budzeionvvel”™. Wszystkie
dokumenty przyporzadkowuje sig kontrahentom. W przypadku braku kontrahenta w bazie pracownik komorki
merytorycznej dodaje nowego.

9., Akcepracii™ dokumentu w programie po dokonaniu kontrali merytoryeznej dokonuje kierownik komarki
merytoryeznej Jub wyznaczony przez niego pracownik.

10. Nastepnie dokument przekazywany jest do komorki odpowiedzialne] za zamowienia publiczne celem
wery(ikacji prawidlowesei ujecia udzielanych zamowien (ziecen/zamowien/umaw itp.) w sysiemie, w zakresie
dunych dotyczacych prowadzonych w systemie rejestrow z zakresu zamowied publicznych oraz poprawnosei
zastosowanego trybu udzielenia zlecenia. Wladciwy pracownik komorki odpoewiedzialnej za zamawienia publiczne
potwierdza prawidlowosci zastosowanego trybu udzielenia zlecenia oraz poprawnosé ujecia zamowienia w ww.
rejestrach wlasnorecznym podpisem,

1. Nastepnie dokument przekazywany jest do Wvdzialu Finansowego.

12, Pracownik Wydzialu Finansowego po otrzymaniu dokumentu dokonuje kontroli formalno-rachunkowej.
kontroli dekretacji budzetowej. sprawdza czy sq wolne Srodki.

13. W przypadku braku zastrzezen. wlasciwy pracownik Wydzialu Finansowego oznacza dokument pieczeein
WU WZOILL

wLwerylikowano zgodno$§é z planem w rejestrze zoangazowaniadata: ..., podpis:

[ Wi pieczeci mozaa zaniechad w przypadku stosowania wrenrveski™ 7 syslemu JRejesir zaangazoweania
sradken budzeronwyeh”™ skladajae na ww, metrvezee date i podpis stwierdzajacy wervtikacie zgednosei z planem.

L5, Kierownik Wydzialu Finansowego Jub osoba upowazniona zatwierdza . dokumen:™ w programie nadajac

I sLuS  sa Rnien
Fo. Nustepnie Skarbnil ¥ Burmistrz Miasio zanwierdsa dokiment dowyplaty,
7. Dokumenty opatrzone wiw, picczecia podiegaja realizacii . zaplacie 2 kasy lob 7 rachunku bankowego.
5. Do celo kontrob danej umowy 1 prey pizanveh do nief dokementow shuzy zakladia | podidokmmnenn ™

§ 8. lorekia zoansazosania (ancksy do gmdwg
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I. Zmiana zaangazowania wystepuje, Kiedy wezesniej zatwierdzony dokument fub umowa wymaga korekty lub
aneksu w wyniku kiorych zmieniaja sie wartosei limitow w poszezegdlnych zadaniach i przedzialkach klasyfikacji
budzetowej. lub terminy realizacji.

2.W przypadku ww. dokumentow  zaewidencjonowanych wezesniej w svstemie, nalezy dokument fen
skorygowac. poda¢ wihascivg kwote lub klasyfikacje budzetowy lub termin realizacji opisujac w uwagach
przyczyne karekty.

3. Rejestracji dokumentu korygujacego lub aneksu dokonuje wlasciwy kierownik komorki merytoryeznej lub
wyznaczeny przez niego pracownik tej komorki. oznaczajac dokument _papierowy™, obok klauzuli potwierdzajace]
kontrole merytoryezng, mumerem ksigzki nadawanym  automatyeznie w systemie Refesir Saangazowania
srodkaw  budzeiowyeh”™. Wszystkie  dokumenty  przyporzadkowuje sie  kontrahentom. W przypadku  braku
kontrahenta w bazie pracownik komorki merytorycznej dodaje nowego.

4. Akcepraci” dokumentu w programie po dokonaniu kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komdrki
merytaryeznej lub wyznaczony przez niewo pracowsik.

5. Dokument po zaewidencjonowaniu w systemie . Rejestr zacngaiowania Srodkdw  bucfzetowyel™ przez
wlasciwa merytoryeznie komorke przekazywany jest do Wydzialu Finansowego celem dokonania odpowiednich
korekt na kontach 998 i 999,

6. Jezeli zmiany dotycza rejestrow z zakresu zamowien publiczaych wymagane jest potwierdzenie ich
poprawnosci w tym zakresie przez whasciwego merytorveznie pracownika komorki ds. zamawien publicznych.

7. Nastepnie pracownik Wydzialu Finansowego, po olrzymaniu dokumentu. dokonuje kontroli dekretacji
budzetowe]. stanu wolnych srodkéw. W przypadku braku zastrzezen. wasciwy pracownik Wydzialu Finansowego
oznacza dokument pieczgeiq wg wzoru:

w»Zweryfikowano zgodnosé¢ z planem w rejestrze zaangazowaniadata: ... podpis:

8. Ww. pieczeel mozna zaniechac w przypadku stosowania .mefrezki™ z systemu LRejestr zaangazowania
srodiany budzZetowreh™ odle na ww. metryczee znajduje sic micjsce na oznaczenic daty i podpisem faktu
weryfikacji zgodnosei z planem.

9. Wydzialu Finansowego lub osoba przez nia upowazniona zatwierdza ., dokumernt ™ w programie nadajac mu
status ,, zanrkniens .

§ 9. Rejestr wvdatkow zrealizowanych

1. Pracownik  Wydzialu Finansowego ewidencjonuje na biezaco na podstawie wyciguow  bankowych
wsystemie . Rejeswr zaangazovania Srodkaw budzeronel” realizacje wydatkow kasowo zrealizowana dla celow
informacji zarzadeze) uzyticownikdw systemu,

2o Wydatki zrealizowane zaewidencjonowine wwiy, systemie podlegajg okresowemu — co miesiceznemu
uzgodnieniu z ewidencja ksiggowa. Uzgodnieniu podlegaj rosniez dane w zakresie zaangazowania i zobowiagzan.

3. Uzgodnienie podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Wydziatu Finansowego.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia,

by

Burmistrz Miasia Augusiown

L U

Waojcicel Walulik
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