DBF.3020.3.2018
Zarzadzenie nr 136/2018
Wéjta Gminy Swidnica
z dnia 7 grudnia 2018 r.

w sprawie ewidencji w programie komputerowym ,,System zarzgdzania budzetem-
Budzet24” planu finansowego oraz zaangazowania wydatkéw  budzetowych
w jednostkach budzetowych Gminy Swidnica

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzegnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
2018 poz. 395 z pozn. zm.) , Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911), zarzqdza sie,

co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie ewidencji planu finansowego i zaangazowania wydatkow
budzetowych w jednostkach budzetowych Gminy Swidnica, ktéra stanowi zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Dysponentami $rodkéw budzetowych sa: kierownicy komorek organizacyjnych,
pracownicy Urzedu Gminy Swidnica oraz pracownicy jednostek budzetowych wykonujacy
plan wydatkdw.
2. Do obowigzkéw dysponenta nalezy:

1) opracowanie i ewidencjonowanie planu finansowego dysponenta

2) wnioskowanie zmiany w planie finansowym i ewidencjonowanie zmian:

3) ewidencjonowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie

finansowym.
§3.

Przyjmuje si¢ do uzytkowania program ,,System zarzadzania budzetem — Budzet24” do

prowadzenia ewidencji planu, zmian i prawnego zaangazowania wydatkow przez dysponentow



planu wydatkow Urzedu Gminy Swidnica oraz dysponentéw planow wydatkéw jednostek

budzetowych Gminy Swidnica.

§4.

I. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom  referatdw pracownikom
merytorycznym wykonujacym plan finansowy wydatkow Urzedu Gminy Swidnica oraz
pracownikom merytorycznym  wykonujacym plany finansowe wydatkow  jednostek
budzetowych.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

do Zarzadzenia nr 136/2018
Wéjta Gminy Swidnicy

z dnia 7 grudnia 2018 r.

w sprawie ewidencji w programie komputerowym ,,System zarzadzania budzetem-
Budzet24” planu finansowego oraz zaangazowania wydatkéw budzetowych
w jednostkach budzetowych Gminy Swidnica

W zwigzku ze zmiang oprogramowania w Urzgdzie Gminy zaktualizowano przepisy
wewnetrzne dotyczace dokumentacji przetwarzania danych przy uzyciu programu
komputerowego ,,System zarzadzania budzetem- Budzet24” stosownie do potrzeb jednostki

i stanu faktycznego.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 136/2018
Woéjta Gminy Swidnica

z dnia 7 grudnia 2018 r.

Instrukeja ewidencji w programie komputerowym ,,System zarzgdzania budzetem-
Budzet24” planéw finansowych, zmian oraz zaangazowania prawnego wydatkow
budzetowych w jednostkach budzetowych Gminy Swidnica

Definicje:
1. Ilekroé w dalszej czesci instrukeji mowa jest o:

1) Komérkach merytorycznych — nalezy w rozumieniu zapisw Regulaminu Organizacyjnego
rozumie¢ komoérki organizacyjne tj. dzialy, zespoly badz samodzielne stanowiska, ktore
realizujg zadania samodzielnie lub wspolnie z inng komorka i w ich planie finansowym zostaty

ujete $rodki na jego sfinansowanie.

2) Pracownikach merytorycznych — nalezy przez to rozumieé pracownikéw realizujacych plan

finansowy wydatkéw tj. dysponentow srodkéw budzetowych.

3) Prawnym zaangazowaniu wydatkow budzetowych - nalezy przez to rozumie¢ kazda
czynnos¢ prawng, ktéra w przysziosci moze powodowa¢ wydatek budzetu ujety w planie
finansowym jednostki budzetowej, np. zawarcie umowy zlecenia lub o dzieto, wykonanie
ustugi, zakupu: materiatu, wyposazenia, $rodka trwalego, wydanie decyzji przyznajacej srodki
z budzetu, zawarcie umowy cywilnoprawnej, zawarcie porozumienia z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego lub innymi podmiotami w wyniku ktérego zostaje udzielona dotacja.
ZaangaZzowanie moze powstaé¢ w wyniku uchwaty organu stanowigcego jednostki samorzadu

terytorialnego np. przyznajacej dotacje celowe lub podmiotowe.
Projektowanie planu finansowego

1. Dysponenci $rodkéw budzetowych sporzadzajg i zglaszaja projekt planu finansowego na

kolejny rok budzetowy w systemie informatycznym Budzet24.

2. Projekt planu finansowego sporzadza si¢ w szczegotowosci do zadan budzetowych.



Ewidencja planu finansowego, zmian i wykonania

1. Dysponenci $rodkéw budzetowych zarzadzaja zatwierdzonym planem finansowym

w systemie informatycznym Budzet24.

2. W ramach zarzadzania planem finansowym dysponenci srodkow budzetowych sporzadzaja

1 zglaszajg wnioski 0 zmiany w planie.

3. Jednostki budzetowe gminy raz w miesigcu aktualizuja wykonanie planu finansowego

w systemie Budzet24 poprzez import sprawozdan budzetowych RB-27S i RB-28S.

4. Urzad Gminy Swidnica co najmniej raz w miesigcu aktualizuje wykonanie planu
finansowego w systemie Budzet24 poprzez import wykonania budzetu z systemu finansowo-

ksiggowego PUMA.

Ewidencja zaangazowania

1. Zaangazowanie wydatkow to czynnos¢ na podstawie, ktorej dysponent planu wydatkow

dokonuje obcigzenia planu finansowego w roku budZzetowym oraz w latach nastepnych.

2. Zaangazowanie wydatkow jest etapem poprzedzajagcym dokonanie wydatku. Wartogé
zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitow wydatkow okreslonych w planie finansowym

danego roku budzetowego.

3. Podstawe zapisow w ewidencji zaangazowania stanowig zamowienia, zawarte i planowane
umowy, aneksy do uméw, prawomocne decyzje organéw administracji, porozumienia,
orzeczone wyroki, ugody oraz inne dokumenty, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé

dokonania wydatkow ze $rodkow budzetowych.

4. Wiasciwi merytorycznie pracownicy (dysponenci $rodkéw budzetowych) dokonuja opisu
i kontroli merytorycznej wszystkich dokumentéw angazujgcych plan wydatkow zwanych dalej

»~dokumentami”.

5. Pracownicy merytoryczni rejestruja dokument w programie Budzet24.

6. Pracownicy merytoryczni niezwlocznie wprowadzaja do systemu nastepujace dokumenty

angazujgce wydatki):
1) zamowienia, planowane umowy, aneksy do umow,

2) prawomocne decyzje organow administracji, porozumienia, orzeczone wyroki, ugody,

oraz inne dokumenty.



7. Po zarejestrowaniu i zatwierdzeniu dokumentu zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami
obiegu dokumentow w Jjednostkach budzetowych, pracownicy merytoryczni przekazujg go do

zaplaty w czasie umozliwiajacym jego terminowg zapfate.

8. Pracownik Zespotu ds. Finansow w Urzgdzie Gminy i wlasciwy pracownik w Jjednostkach

budzetowych po otrzymaniu dokumentu dokonuje kontroli dekretacji budzetowe;.
9. Zaakceptowany dokument podlega realizacji poprzez jego zaplate.

10. Wydatki zaewidencjonowane w systemie Budzet24 podlegajg  comiesiecznemu
uzgodnieniu i wprowadzeniu do ewidencji ksiggowej na podstawie wydrukow .Rejestrow
zaangazowania srodkow budzetowych” dysponentéw rodkéw budzetowych. Bezwzgledna
zasadg jest doprowadzenie zgodnosci kwot Zaangazowanych wydatkéw z ich faktycznym

wykonaniem — zasada ta dotyczy zadan zakonczonych.

I1. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie wprowadzanie korekt w systemie Budzet24
na podstawie anekséw do umow, anekséw do porozumien lub rownowaznych dokumentdw.
Korekty dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za prawidlows realizacje planu

finansowego.

12. Ewidencje zaangazowania wydatkéw budzetowych nalezy prowadzié zgodnie z instrukcjg

uzytkownika ,,System zarzadzania budzetem - BUDZET24”,



