Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 43/2021
Burmistrza MiG Ostrzeszow
z dnia 23 lutego 2021 r.

Instrukcja w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

1. Definicje:

Ilekro¢ w dalszej czgsci instrukcji mowa jest o:

1) Komoérkach merytorycznych — nalezy w rozumieniu zapisow Regulaminu
Organizacyjnego rozumie¢ komorki organizacyjne tj. wydziat, referat badz samodzielne
stanowiska, ktére realizujg samodzielnie lub wspdlnie z inng komdrka zadanie i w ich
planie finansowym zostaly ujete $rodki na jego sfinansowanie.

2) Pracownikach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw wykonujgcych
plan finansowy wydatkow Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

2. Zaangazowanie wydatkow to czynnos¢ na podstawie ktorej dysponent planu wydatkow
dokonuje obciazenia planu finansowego w roku budzetowym oraz w latach nastgpnych.

3. Zaangazowanie wydatkdw jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku. Wartos¢
zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkow okreslonych w planie finansowym
danego roku budzetowego.

4, Podstawe zapisow w ewidencji zaangazowania stanowig zawarte umowy, aneksy
do umow, prawomocne decyzje organéw administracji, porozumienia, orzeczone wyroki,
ugody, faktury i rachunki z tytulu bezumownego dokonania zakupu oraz inne dokumenty,
ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw ze sSrodkow
budzetowych.

5. Wilasciwi merytorycznie pracownicy (dysponenci §rodkéw budzetowych) dokonuja opisu
i kontroli merytorycznej wszystkich dokumentéw angazujacych plan wydatkow zwanych
dalej ,, dokumentami”.

6. Po opisaniu dokumentu, okresleniu klasyfikacji budzetowej oraz nazwy zadania jakiego
dotyczy, pracownicy merytoryczni zobowigzani sa zarejestrowaé dokument w programie
»~Rejestr zaangazowania Srodkoéw budzetowych”. Czynnosci tych dokonuje si¢ nanoszac
stosowne zapisy w programie. Potwierdzeniem wprowadzenia dokumentu angazujgcego
wydatki jest wydruk z programu, tzw. ,metryczka” wg wzoru dostgpnego pod $ciezkg
raporty = opis dokumentu (uproszczony) lub adnotacja na dokumencie ,,wprowadzono
do rejestru zaangazowania” z podaniem pozycji rejestru.

7. Pracownicy merytoryczni wprowadzajg dokument (angazujg wydatki) zgodnie z datg
wystawienia dokumentu, natomiast datg wplywu do Urzedu Miasta i Gminy wprowadzaja
w zaktadce — informacje dodatkowe. Dokumenty, ktore sa przekazywane do wydziatu
finansowego do 7 dnia po zakonczeniu miesigca a dotyczg miesigca minionego, nalezy
angazowac¢ z datg wystawienia dokumentu.

8. Po zarejestrowaniu i zaakceptowaniu dokumentu pracownicy merytoryczni przekazujg
go do wydziatu finansowego niezwlocznie, jednak w terminie nie krotszym niz jeden dzien
przed data jego zaplaty.

9. Pracownicy wydziatu finansowego po otrzymaniu dokumentu dokonuja kontroli dekretacji
budzetowej. W przypadku braku zastrzezen nadaja mu status ,,zatwierdzony”.

10. Zatwierdzony dokument podlega realizacji poprzez jego zaplate.

11. Wydatki zaewidencjonowane w systemie ,,Rejestr zaangazowania srodkéw budzetowych”
podlega comiesiecznemu uzgodnieniu i kwartalnemu wprowadzeniu do ewidencji
ksiggowej na podstawie wydrukow z systemu dysponentow srodkéw budzetowych.
Bezwzgledng zasadg jest zgodno$¢ kwot zaangazowanych z faktycznie poniesionymi
wydatkami w przypadku zadan zakonczonych.
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12. Korekta zaangazowania wystgpuje w przypadku, kiedy wczesniej zatwierdzony dokument
tego wymaga (aneksy do umoéw, porozumien lub réwnowazne dokumenty). Korekty
dokonuje wlasciwy merytorycznie pracownik podajac jej przyczyne.

13. Ewidencj¢ zaangazowania nalezy prowadzi¢ wg instrukcji uzytkownika ,Rejestru
zaangazowania srodkoéw budzetowych” firmy DOSKOMP.

 BUBMISTRZ
/ Patryk Jedrowiak



