_LZARZADZENIE NR 156/2022
WOJTA GMINY WLOSZAKOWICE

z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie ewidencji w programie komputerowym ,,System zarzadzania budzetem — Budzet24”
planow finansowych, zmian oraz zaangazowania wydatkéw budzetowych w Urzedzie Gminy
Wloszakowice

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22022 r. poz. 559 ze zm.), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.z2021r. poz. 217 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandow kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje ewidencji w programie komputerowym ,,System zarzgdzania
budzetem — Budzet24” planow finansowych, zmian oraz zaangazowania wydatkéw budzetowych
w Urzedzie Gminy Wioszakowice, ktéra stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Dysponentami srodkéw budzetowych sa: kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy
Urzedu Gminy Wloszakowice wykonujacy plan wydatkdw.

2. Do obowigzkow dysponenta nalezy:

1) opracowanie i ewidencjonowanie planu finansowego dysponenta,
2) wnioskowanie zmiany w planie finansowym i ewidencjonowanie zmian,
3) ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym.

§ 3. 1. Przyjmuje si¢ do uzytkowania program ,,System zarzadzania budzetem — Budzet24”
do prowadzenia ewidencji planu, zmian i prawnego zaangazowania wydatkow przez dysponentow
planu wydatkéw Urzedu Gminy Wloszakowice.

2. Dysponenci dokonujacy zamowienia przed wprowadzeniem danych do ewidencji planu wypetniaja
kart¢ zamowienia publicznego, ktdrej wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Karta, o ktérej mowa w ust. 2 podlega akceptacji:

1) Glownego Ksiggowego albo Skarbnika Gminy, ktéry podpisem potwierdza zgodnosé
zadania z planem finansowym i budzetem Gminy oraz zabezpieczenie $rodkow
finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadania;

2) Wojta Gminy, ktory podpisem akceptuje i wyraza zgodg na rozpoczgcie realizacji zadania.

4. Wypetniong i podpisang kart¢ zamowienia publicznego pracownik przekazuje stanowisku
ds. zamdwien publicznych.
5. Stanowisko ds. zaméwien publicznych:
1) rejestruje i gromadzi karty zamowien publicznych;
2) okresla wspolnie z pracownikiem wymagany na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019
r. — Prawo zamowien publicznych tryb realizacji zamdwienia publicznego;
3) sprawdza faktury z wykonanych zaméwien publicznych i stwierdza ich zgodno$¢
z przepisami ustawy - Prawo zamoéwien publicznych podpisem oraz przekazuje do Biura
Ksiggowosci Budzetowe;;
4) do 1 marca kazdego roku wykonuje za poprzedni rok sprawozdanie z udzielonych przez
Urzad zamoéwien publicznych.

§4.1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatdw, biur i pracownikom
merytorycznym wykonujacym plan finansowy wydatkéw Urzedu Gminy Wioszakowice.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.



§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 1/2020 Wojta Gminy Wloszakowice z dnia 2 stycznia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia elektronicznego rejestru dokonywanych zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy Wloszakowice.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

mgr Rob aspercyak

.



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 156/2022
Wojta Gminy Wioszakowice
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Instrukeja ewidencji w programie komputerowym ,,System zarzadzania budzetem — Budzet24” planéw
finansowych, zmian oraz zaangazowania wydatkéw budzetowych w Urzedzie Gminy Wloszakowice

I. Definicje

1. Ilekro¢ w Instrukcji mowa jest o:

1) komérkach merytorycznych — nalezy w rozumieniu zapiséw Regulaminu Organizacyjnego rozumieé
komorki organizacyjne, tj. referaty, biura badz samodzielne stanowiska, ktore realizujg zadania samodzielnie
lub wspdlnie z inng komorka i w ich planie finansowym zostaly ujete $rodki na jego sfinansowanie,

2) pracownikach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow realizujacych plan finansowy
wydatkow, tj. dysponentow srodkéw budzetowych,

3) prawnym zaangazowaniu wydatkow budzetowych —nalezy przez to rozumie¢ kazdg czynnosé prawng, ktora
w przysziosci moze powodowac wydatek budzetu ujgty w planie finansowym jednostki budzetowej, np.
zawarcie umowy zlecenie lub o dzieto, wykonanie ustugi, zakupu: materiatu, wyposazenia, $rodka trwaltego,
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. Zaangazowaniec moze powsta¢ w wyniku uchwaly organu stanowigcego jednostki samorzadu
terytorialnego, np. przyznajacej dotacji celowe lub podmiotowe.

I1. Projektowanie planu finansowego

1. Dysponenci srodkéw budzetowych sporzadzaja i zglaszaja projekt planu finansowego na kolejny rok
budzetowy w systemie informatycznym Budzet24.

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

111. Ewidencja planu finansowego, zmian i wykonania

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

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

3. Podstawe zapisow w ewidencji zaangazowania stanowig zamowienia, zawarte i planowane umowy, aneksy
do umow, prawomocne decyzje organéw administracji, porozumienia, orzeczone wyroki, ugody oraz inne
dokumenty, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow ze srodkow budzetowych.

4. Wlasciwi merytorycznie pracownicy (dysponenci $rodkéw budzetowych) dokonujg opisu i kontroli
merytorycznej wszystkich dokumentéw angazujacych plan wydatkow zwanych dalej ,,dokumentami”.

5. Pracownicy merytoryczni rejestrujg 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 organéw administracji, porozumienia, orzeczone wyroki, ugody oraz inne
dokumenty.

7. Po zarejestrowaniu i zatwierdzeniu dokumentu zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami obiegu
dokumentow w Urzedzie Gminy Wloszakowice, pracownicy merytoryczni przekazujg go do zaptaty
w czasie umozliwiajacym jego terminowsg zaplate.



8. Pracownik Biura Ksiegowosci Budzetowej w Urzedzie Gminy po otrzymaniu dokumentu dokonuje
kontroli dekretacji budzetowe;.

9. Zaakceptowany dokument podlega realizacji poprzez jego zaplate.

10. Wydatki zaewidencjonowane w systemie Budzet24 podlegaja comiesigcznemu uzgodnieniu
i wprowadzeniu do ewidencji ksiggowej na podstawie wydrukow ,Rejestrow zaangazowania Srodkow
budzetowych” dysponentéw $rodkéw budzetowych. Bezwzgledna zasadg jest doprowadzenie zgodnosci
kwot zaangazowanych wydatkow z ich faktycznym wykonaniem — zasada ta dotyczy zadan zakonczonych.

11. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wprowadzenie korekt w systemie Budzet24 na podstawie
aneksow do umoéw, anekséw do porozumien lub rownowaznych dokumentéw. Korekty dokonuje pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za prawidtowa realizacje planu finansowego.

12. Ewidencj¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych nalezy prowadzi¢ zgodnie z Instrukcja
uzytkownika ,,System zarzadzania budzetem — Budzet24”.



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 156/2022
Wojta Gminy Wloszakowice
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Numer: z dnia

KARTA zamé6wienia publicznego

1. Pracownik realizujacy zadanie:

2. Przedmiot zamowienia [nazwa i opis przedmiotu zaméwienia| :

3. Okres realizacji zamowienia:

4. Szacunkowa warto$é zamoéwienia:

5. Finansowanie:

Dzial Rozdziatl Paragraf Srodki finansowe
przeznaczone na realizacjg
zadania:

6. Potwierdzenie zgodnos$ci z planem finansowym i budzetem Gminy:

[data i podpis Gtéwnego Ksiegowego albo Skarbnika |

7. Pracownik realizujacy zadanie:

[data i podpis Wnioskodawcy ]

8. Zatwierdzenie zadania do realizacji:

[data i podpis Wdjta]







