ZARZADZENIE NR ORG.0050.949.2023
WOJTA GMINY GORZYCE

z dnia 21 lutego 2023 r.

w sprawie ewidencji budzetu, sprawozdawczo$ci i zaangazowania wydatkow budzetowych w Urzedzie
Gminy w Gorzycach oraz podleglych jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 10 ust.1 12 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j.Dz. U. z2023r.,
poz. 120 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinansow zdnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t. j. Dz.U.
z 2020r., poz.342), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ w sprawie projektowania, ewidencji planu finansowego, zaangazowania oraz
ewidencji dochodow i wydatkow budzetowych w Urzedzie Gminy w Gorzycach oraz jednostkach budzetowych
(w tym zaktad budzetowy), ktora stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Dysponentami $rodkow budzetowych w Urzgdzie Gminy w Gorzycach sa kierownicy referatow
i pracownicy Urzedu wykonujacy plan wydatkow budzetowych;

2. Dysponentami $rodkow budzetowych w jednostkach budzetowych sa dyrektorzy / kierownicy
i pracownicy jednostek wykonujacy plan dochodow i wydatkéw;

3. Do obowigzkéw dysponenta nalezy:

1) sporzadzenie planu finansowego dysponenta w szczegolowosci do zadan budzetowych wraz
z uzasadnieniem wielkos$ci planowanych kwot wydatkow;

2) biezace ewidencjonowanie planu finansowego dysponenta aw szczegdlnosci wnioskowanie o zmiany
w planie finansowym i ewidencjonowanie zmian;

3) biezagce ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym;

§ 3. Wprowadza si¢ program komputerowy ,,System zarzadzania budzetem — Budzet,," do projektowania
i prowadzenia ewidencji planu finansowego, zmian oraz prawnego zaangazowania wydatkow przez
dysponentow planu wydatkow budzetowych Urzedu Gminy w Gorzycach oraz jednostek budzetowych (w tym
zaktad budzetowy).

§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom i Kierownikom jednostek budzetowych gminy,
kierownikom referatow oraz pracownikom merytorycznym wykonujacym plan finansowy wydatkéw Urzedu
Gminy w Gorzycach.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr ORG.0050.720.2022 Wojta Gminy Gorzyce z dnia 28 lipca 2022 roku,
w sprawie ewidencji budzet, sprawozdawczosci i1 zaangazowania wydatkow budzetowych w Urzedzie Gminy
w Gorzycach oraz podlegtych jednostkach budzetowych.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania .

Wéjt Gminy Gorzyce

Daniel Jakubczyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr ORG.0050.949.2023
Wojta Gminy Gorzyce
z dnia 21 lutego 2023 r.

INSTRUKCJA
w sprawie projektowania, ewidencji planu finansowego, zaangazowania oraz ewidencji dochodow
i wydatkéw budzetowych w Urzedzie Gminy w Gorzycach oraz jednostkach budzetowych (w tym zaklad
budzetowy).

1. llekro¢ w dalszej czgsci instrukcji mowa jest o:

- Dysponentach $rodkow budzetowych — nalezy w rozumieniu zapisow Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Gorzycach rozumie¢ komorki organizacyjne tj. referat badz samodzielne stanowisko,
ktore realizujg samodzielnie lub wspoélnie z inng komorka zadanie 1 w ich planie finansowym zostaty ujete
srodki na jego sfinansowanie a takze jednostki budzetowe oraz zaktad budzetowy,

- Pracownikach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw wykonujacych plan finansowy
wydatkow Urzedu Gminy w Gorzycach.

- Prawnym zaangazowaniu wydatkéw budzetowych — nalezy przez to rozumie¢ kazda czynno$¢ prawna,
ktéra w przysztosci moze powodowac¢ wydatek budzetowy wujety w planie finansowym jednostki
budzetowej, np. zawarcie umowy zlecenie, o dzieto, o wykonanie ushugi, zakupu: materiatu, wyposazenia,
srodka trwatego, wydanie decyzji przyznajacej srodki z budzetu, umowa cywilnoprawna podlegajaca na
udzieleniu zamowienia publicznego, zawarcie porozumienia z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
lub innymi podmiotami w wyniku ktorego zostaje udzielona dotacja. Zaangazowanie moze powstac
w wyniku uchwaly organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego np. przyznajacej dotacje
podmiotowe, przedmiotowe dla wlasnych zaktadow budzetowych lub instytucji kultury

Projektowanie planu finansowego

1. Dysponenci $rodkow budzetowych sporzadzaja i zglaszaja projekt planu finansowego na kolejny rok
budzetowy i lata nastepne w systemie informatycznym Budzet,,.

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

3. W planie wyodrebnia si¢ zadania zwigzane z realizacja dochodow i wydatkéw w podziale na zrodla
finansowania (wlasne, zlecone, finansowane ze §rodkéw Unii Europejskiej itp.) oraz wyodrgbnione dochody
i wydatki (gospodarowanie odpadami komunalnymi, ochrona s$rodowiska 1 gospodarki wodnej,
przeciwdzialanie narkomanii i alkoholizmowi, fundusz sotecki itp.).

4. Dysponenci zglaszajg gotowe plany finansowe poprzez nadanie im statusu Projekt gotowy.

5. Gminny Zesp6t Obstugi Finansowej dokonuje weryfikacji i korekt planow finansowych obstugiwanych
jednostek oswiatowych poprzez nadanie im statusu Akceptacja merytoryczna.

6. Skarbnik gminy dokonuje ostatecznych korekt planéow finansowych wszystkich dysponentéw, w celu
zrownowazenia budzetu gminy.

7. Po uchwaleniu przez Rad¢ Gminy, budzet importowany jest on do systemu BeSTi@ a plan finansowy
urzedu importowany jest do systemu finansowo-ksiegowego.
Ewidencja planu finansowego, zmian i wykonania
1. Dysponenci s$rodkow budzetowych zarzadzaja zatwierdzonym planem finansowym w systemie
informatycznym Budzet,,.

2. W ramach zarzadzania planem finansowym, dysponenci srodkow budzetowych sporzadzajg i zglaszaja
wnioski o zmiany w planie w szczegdtowosci do zadan budzetowych, wraz z uzasadnieniem tych zmian.
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3. Gotowe wnioski o zmiang zglaszane sg poprzez nadanie im statusu Zmiany gotowe.

4. Gminny Zespo6t Obstugi Finansowej dokonuje korekt wnioskéw o zmiany obslugiwanych jednostek
oswiatowych.

5. Skarbnik gminy dokonuje ostatecznych korekt wnioskéw o zmiany wszystkich dysponentow, w celu
zrownowazenia budzetu gminy.

6. Po uchwaleniu zmian, uchwaly i zarzadzenia zmieniajace importowane s3 do systemu finansowo-
ksiggowego 1 systemu BeSTi@.

7. System Budzet,, generuje komunikat powiadamiajacy dysponentdw o zmianie w planie finansowym.
Wygenerowany komunikat jest rownoznaczny z powiadomieniem jednostki o zmianie.

8. Urzad Gminy w Gorzycach i jednostki budzetowe gminy raz w miesigcu aktualizujag wykonanie planu
finansowego w systemie Budzet,; poprzez import wykonania z systemu finansowo-ksiegowego lub import
sprawozdan budzetowych Rb-27S i Rb-28S oraz korekt do tych sprawozdan.

Ewidencja zaangazowania

1. Zaangazowanie wydatkow to czynno$¢ na podstawie, ktorej dysponent planu wydatkéw dokonuje
obcigzenia planu finansowego w roku budzetowym oraz w latach nastepnych.

2. Zaangazowanie wydatkow jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku. Warto$¢ zaangazowania
nie moze przekroczy¢ limitow wydatkow okreslonych w planie finansowym danego roku budzetowego.

3. Podstawe zapisow w ewidencji zaangazowania stanowig wnioski o0 zaangazowanie $rodkow
budzetowych, zawarte i planowane umowy, aneksy do umow, prawomocne decyzje organow administracji,
porozumienia, orzeczone wyroki, ugody, faktury i rachunki z tytutu bezumownego dokonania zakupu oraz inne
dokumenty, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw ze srodkow budzetowych.

4. Whasciwi merytorycznie pracownicy (dysponenci $rodkow budzetowych) dokonuja opisu i kontroli
merytorycznej wszystkich dokumentow angazujacych plan wydatkow zwanych dalej "dokumentami".

5. Pracownicy merytoryczni rejestruja dokument w programie Budzet,,. Czynnosci tych dokonuje sig¢
nanoszac stosowne zapisy w programie.

6. Pracownicy merytoryczni wprowadzaja do systemu dokumenty (angazujg wydatki) w terminach:

a. planowane umowy, aneksy do umoéw — niezwlocznie po podjeciu decyzji o rozpoczgciu dziatan
zmierzajacych do realizacji zadania;

b. prawomocne decyzje organdow administracji, porozumienia, orzeczone wyroki, ugody, faktury
i rachunki z tytulu bezumownego dokonania zakupu oraz inne dokumenty — niezwtocznie po otrzymaniu
dokumentu;

c¢. wpltywu do Urzedu Gminy w Gorzycach.

7. Dokumenty wymagajace kontrasygnaty skarbnika, przed ich kontrasygnata musza by¢ zarejestrowane
W systemie.

8. Skarbnik odnotowuje kontrasygnate dokumentu w systemie Budzet,,.
9. Pracownicy Referatu Finansowego po otrzymaniu dokumentu dokonujg kontroli dekretacji budzetowe;.
10. Zaakceptowany dokument podlega realizacji poprzez jego zaptatg.

11. Wydatki zaewidencjonowane w systemie Budzet,; podlegaja comiesigcznemu uzgodnieniu
i wprowadzeniu do ewidencji ksiegowej na podstawie wydrukow z "Rejestréw zaangazowania Srodkéw
budzetowych" dysponentow srodkow budzetowych.

Bezwzgledna zasadg jest doprowadzenie zgodno$ci kwot zaangazowanych wydatkow z ich faktycznym
wykonaniem — zasada ta dotyczy zadan zakonczonych.

12. Korekta zaangazowania wystepuje w przypadku kiedy wczeéniej zatwierdzony dokument tego wymaga
(aneksy do umoéw, porozumien lub rownowazne dokumenty). Korekty dokonuje wilasciwy merytorycznie
pracownik podajac przyczyny korekty.
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13. Ewidencj¢ zaangazowania nalezy prowadzi¢ wg instrukcji uzytkownika "System zarzadzania budzetem
— BUDZET24".

Pozabudzet

1. Jednostki o$wiatowe sporzadzaja i zarzadzajg planami rachunk6éw jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalno$¢ okre§long w ustawie o systemie oswiaty na zasadach takich samych jak dla planow s$rodkéw
budzetowych.

2. Dysponenci srodkéw budzetowych sporzadzaja plany dochodow budzetu panstwa z tytutu zarzadzania
nieruchomosciami skarbu panstwa.

3. Zaktady budzetowe sporzadzajg i zglaszaja projekt planu finansowego na kolejny rok budzetowy i lata
nastgpne.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa

1. Jednostki budzetowe gminy prowadza w systemie Budzet24 repozytorium sprawozdan budzetowych.

2. Sprawozdania sg sporzadzane i przekazywane do zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego w systemie
"Budzet24" wytacznie w postaci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym
w formatach zgodnych zsystemem Bestia (pliki xml), zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow,
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2020r., poz. 2396 ze zm.).

3. Wydruki generowane sg w formacie PDF zgodnie ze wzorami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 2022r., poz. 144 ze zm.).
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