ZARZADZENIE NR 253/2023
WOJTA GMINY SZYDLOWO

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie ewidencji budzetu, sprawozdawczo$ci, zaangazowania i wykonania wydatkéw budzetowych
w Urzedzie Gminy Szydlowo oraz podleglych jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 10ust.]1 12 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. orachunkowosci (Dz.U. z2023r,
poz.210 zpo6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 11 stycznia 2022r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 144 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie projektowania, ewidencji planu finansowego, zaangazowania
i wykonania wydatkow budzetowych oraz ewidencji dochodow i wydatkow budzetowych w Urzgdzie Gminy
Szydtowo oraz jednostkach budzetowych, ktora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Dysponentami $rodkow budzetowych w urzedzie sg: Dyrektor Wydzialu, Kierownicy komorek
organizacyjnych, Samodzielne Stanowiska i pracownicy Urzedu Gminy Szydlowo wykonujacy plan wydatkow.

2. Dysponentami $rodkéw budzetowych w jednostkach organizacyjnych sa dyrektorzy i pracownicy jednostek
wykonujacy plan dochodéw i wydatkow.

3. Do obowiazkéw dysponenta nalezy:

1) sporzadzenie planu finansowego dysponenta w szczegoélowosci do zadan budzetowych wraz z uzasadnieniem
wielkosci planowanych kwot wydatkow;

2) biezace ewidencjonowanie planu finansowego dysponenta a w szczegolnos$ci wnioskowanie o zmiany w planie
finansowym i ewidencjonowanie zmian;

3) biezace ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym.
4) biezace ewidencjonowanie wykonania wydatkow.

§ 3. Wprowadza si¢ program komputerowy ,,System zarzadzania budzetem — Budzet,," do projektowania
i prowadzenia ewidencji planu, zmian oraz prawnego zaangazowania oraz wykonania wydatkow przez
dysponentow planu wydatkéw Urzedu Gminy Szydlowo i jednostek organizacyjnych.

§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu, kierownikom komoérek organizacyjnych,
Samodzielnym Stanowiskom oraz pracownikom merytorycznym wykonujacym plan finansowy wydatkéw Urzedu
Gminy Szydlowo.

2. Zarzadzenie przekazuje si¢ dyrektorom jednostek budzetowych objetych instrukcja, o ktdrej mowa w § 1.
3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Szydlowo.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Szydtowo

Tobiasz Wiesiolek



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 253/2023
z dnia 29 grudnia 2023r.

Instrukcje w sprawie projektowania, ewidencji planu finansowego, zaangazowania i wykonania
wydatkéw budzetowych oraz ewidencji dochodow 1 wydatkéw budzetowych w Urzedzie Gminy
Szydtowo oraz jednostkach budzetowych

Definicje:
1. llekro¢ w dalszej cze$ci instrukcji mowa jest o:

1) komorkach merytorycznych — nalezy w rozumieniu zapiséw Regulaminu Organizacyjnego
rozumie¢ komorki organizacyjne tj. wydziat, referat badz samodzielne stanowiska, ktére
realizujg samodzielnie lub wspdlnie z inng komorka zadanie i w ich planie finansowym zostaty
ujete srodki na jego sfinansowanie;

2) pracownikach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow wykonujgcych plan
finansowy wydatkow

3) prawnym zaangazowaniu wydatkow budzetowych — nalezy przez to rozumie¢ kazdg
czynno$¢ prawna, ktora w przysztosci moze powodowaé wydatek budzetowy ujety w planie
finansowym jednostki budzetowej, np. zawarcie umowy zlecenie, o dzieto, o wykonanie
ustugi, zakupu: materialu, wyposazenia, srodka trwatego, wydanie decyzji przyznajacej §rodki
z budzetu, umowa cywilnoprawna podlegajaca na udzieleniu zamdwienia publicznego,
zawarcie porozumienia z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego Iub innymi
podmiotami w wyniku ktérego zostaje udziclona dotacja. Zaangazowanie moze powsta¢ w
wyniku uchwaty organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego np. przyznajacej
dotacje podmiotowe, przedmiotowe dla wiasnych zakladow budzetowych lub instytucji
kultury.

Projektowanie planu finansowego

1. Dysponenci srodkow budzetowych sporzadzaja i zgltaszaja projekt planu finansowego na kolejny
rok budzetowy i lata nastgpne w systemie informatycznym Budzet24.

2. Projekt planu finansowego sporzadza si¢ w szczegdtowosci do zadan budzetowych wraz ze
szczegotowa kalkulacja tych zadan.

3. W planie wyodrgbnia si¢ zadania zwigzane z realizacja dochodow i wydatkéw w podziale na zrodia
finansowania (wlasne, zlecone, finansowane ze $rodkoéw Unii Europejskiej itp.) oraz wyodrebnione
dochody i wydatki (gospodarowanie odpadami komunalnymi, ochrona $rodowiska i gospodarki
wodnej, przeciwdziatanie narkomanii i alkoholizmowi, fundusz sotecki, Rzagdowy Fundusz Polski
Lad — Program Inwestycji Strategicznych, Rzadowy Fundusz Inwestycji Lokalnych, Rzadowy
Fundusz Dréog samorzadowych, Fundusz Pomocy Ukrainie, Fundusz Przeciwdziatania Covid-19,
KPO — Krajowy Plan Odbudowy, Srodki z budzetu pafistwa, itp.).

4. Nowe zadania budzetowe, w tym w szczegolnosci ich nazwe i zakres, dysponent uzgadnia z
Referatem Finansowym- Skarbnikiem Gminy Szydtowo, badz zastepca Skarbnika.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy merytoryczni, Kierownicy Referatow i
Samodzielne Stanowiska Urzedu, zglaszaja gotowe plany finansowe poprzez nadanie im statusu
Projekt gotowy.

6. Dyrektor Wydziatu, Kierownicy referatow sprawujace nadzor merytoryczny, dokonuja korekt
planow finansowych nadzorowanych referatow w trybie Korekta merytoryczna projektu planu.
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Referat Finansowy/Skarbnik gminy dokonuje ostatecznych korekt planéw finansowych wszystkich
dysponentow, w celu zrownowazenia budzetu gminy w trybie Korekta budzetowa projektu planu.

Po uchwaleniu budzetu gminy, importowany jest on do systemu BeSTi(@ a plan finansowy urzedu
importowany jest do systemu finansowo-ksiggowego.

Jednostki organizacyjne importujg swoje plany finansowe do systeméw finansowo-ksiggowych z
systemu Budzet24.

Ewidencja planu finansowego, zmian i wykonania

Dysponenci $rodkéw budzetowych zarzadzaja zatwierdzonym planem finansowym w systemie
informatycznym Budzet24.

W ramach zarzadzania planem finansowym, dysponenci srodkéw budzetowych sporzadzajg i
zglaszaja wnioski o zmiany w planie w szczegdlowosci do zadan budzetowych, wraz z
szczegotowym uzasadnieniem tych zmian.

Gotowe wnioski o zmiane zgltaszane sa przez kierownikow jednostek organizacyjnych i referatow
urzedu oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach poprzez nadanie im statusu Zmiany
gotowe.

Dyrektor Wydziatu, Kierownicy referatow sprawujace nadzor merytoryczny, dokonuja korekt
wnioskéw o zmiany nadzorowanych referatow w trybie Korekta merytoryczna wniosku o zmiang.

Referat Finansowy/Skarbnik, badZ zastepca Skarbnika Gminy dokonuje ostatecznych korekt
wnioskow o zmiany wszystkich dysponentow, w celu zrownowazenia budzetu gminy w trybie
Korekta budietowa wniosku o zmiang.

Po uchwaleniu zmian, uchwaly i zarzadzenia zmieniajace importowane sg do systemow finansowo-
ksiegowych i systemu BeSTi@.

Referat Finansowy przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet i plany
finansowe i generujg zataczniki do tych uchwat i zarzadzen w systemie Budzet24.

Komunikat o uchwaleniu wniosku o zmiang w planie finansowym, generowany przez system

Budzet24, jest rownoznaczny z powiadomieniem jednostki, Dyrektora Wydziatu, Kierownikoéw
Referatow i Samodzielne Stanowiska Urzedu o zmianie planu.

Urzad Gminy i jednostki budzetowe Gminy raz w miesigcu aktualizuja wykonanie planu

finansowego w systemie Budzet24 poprzez import wykonania z systemu finansowo-ksiegowego
lub import sprawozdan budzetowych Rb-27S i Rb-28S oraz korekt do tych sprawozdan.

Ewidencja zaangazowania

Zaangazowanie wydatkow to czynno$¢ na podstawie, ktérej dysponent planu wydatkow dokonuje
obcigzenia planu finansowego w roku budzetowym oraz w latach nastgpnych.

Zaangazowanie wydatkow jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku. Wartos¢
zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitow wydatkow okre§lonych w planie finansowym
danego roku budzetowego.

Podstawe zapisow w ewidencji zaangazowania stanowig wnioski o zaangazowanie $rodkow
budzetowych, zawarte i1 planowane zamowienia, umowy, aneksy do umoéw, prawomocne decyzje
organdw administracji, porozumienia, orzeczone wyroki, ugody, faktury i rachunki z tytulu
bezumownego dokonania zakupu oraz inne dokumenty, ktérych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkow ze srodkow budzetowych.
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Wilasciwi merytorycznie pracownicy (dysponenci srodkow budzetowych) dokonuja opisu i kontroli
merytorycznej wszystkich dokumentéw angazujacych plan wydatkow, zwanych dalej
,,dokumentami”.

Pracownicy merytoryczni rejestruja dokumenty w programie Budzet24. Czynnosci tych dokonuje
si¢ nanoszac stosowne zapisy w programie.

Pracownicy merytoryczni wprowadzajg do systemu dokumenty (angazuja wydatki) w terminach:

1) planowane umowy, aneksy do uméw, zamdwienia — niezwlocznie po podjeciu decyzji
o rozpoczeciu dzialan zmierzajacych do realizacji zadania;

2) prawomocne decyzje organéw administracji, porozumienia, orzeczone wyroki, ugody,
faktury i rachunki z tytutu bezumownego dokonania zakupu oraz inne dokumenty —
niezwlocznie po otrzymaniu dokumentu;

3) wptywu do Urzgdu Miasta/Gminy.

Dokumenty wymagajace kontrasygnaty karbnika, przed ich kontrasygnata musza by¢
zarejestrowane w systemie.

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona, odnotowuje kontrasygnate dokumentu w systemie
Budzet?24.

Po zarejestrowaniu dokumentu i zatwierdzeniu przez dyrektora/kierownika wtasciwego referatu,

pracownicy merytoryczni opisuja dokument w systemie Budzet24 i przekazuja go do Referatu
Finansowego — ksiegowo$¢ niezwlocznie, jednak w terminie nie krotszym niz 5 dni przed datg jego
zaplaty.

Pracownicy Referatu Finansowego po otrzymaniu dokumentu dokonuja kontroli dekretacji
budzetowe;j.

Zaakceptowany dokument podlega realizacji poprzez jego zaplate.

Wydatki zaewidencjonowane w systemie Budzet24 podlegaja comiesi¢cznemu/kwartalnemu
uzgodnieniu i wprowadzeniu do ewidencji ksiggowej na podstawie wydrukéow z "Rejestrow
zaangazowania srodkow budzetowych" dysponentow srodkdéw budzetowych. Bezwzgledng zasada
jest doprowadzenie zgodnosci kwot zaangazowanych wydatkow z ich faktycznym ich wykonaniem
— zasada ta dotyczy zadan zakonczonych.

Korekta zaangazowania wystepuje w przypadku kiedy wczesniej zatwierdzony dokument tego
wymaga (aneksy do uméow, porozumien lub réwnowazne dokumenty). Korekty dokonuje wtasciwy
merytorycznie pracownik podajac przyczyny korekty.

Ewidencj¢ zaangazowania nalezy prowadzi¢ wg instrukcji uzytkownika "System zarzadzania
budzetem - BUDZET24".

Pozabudzet

Plan wydatkow niewygasajacych w zakresie planowania, wykonania i zaangazowania
prowadzony jest w systemie Budzet24.

Sprawozdawczos¢ budzetowa

Jednostki budzetowe podlegle prowadza w systemie Budzet24 repozytorium sprawozdan
budzetowych.
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