ZARZADZENIE NR 273/26
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie ewidencji budzetu i zaangazowania wydatkow budzetowych w Urzedzie Gminy Kostomloty
oraz podleglych jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. z 2023 r., poz. 120 ze
zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinansow zdnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci  oraz  planow  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 (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.342), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ w sprawie projektowania, ewidencji planu finansowego, zaangazowania oraz
ewidencji dochodow i wydatkow budzetowych w Urzgdzie Gminy Kostomtoty oraz jednostkach budzetowych,
ktora stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Dysponentami $rodkow budzetowych w Urzedzie sg kierownicy jednostek organizacyjnych
i pracownicy Urzedu Gminy Kostomtoty wykonujacy plan wydatkow;

2. Dysponentami $rodkow budzetowych w jednostkach organizacyjnych sg dyrektorzy/kierownicy
i pracownicy jednostek wykonujacy plan dochodow i1 wydatkow;

3. Do obowiazkéw dysponenta nalezy:

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

2) biezagce ewidencjonowanie planu finansowego dysponenta, a w szczegoélnosci wnioskowanie o zmiany
w planie finansowym i ewidencjonowanie zmian;

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

§ 3. Wprowadza si¢ program komputerowy ,,System zarzadzania budzetem — Budzet24" do projektowania
i prowadzenia ewidencji planu, zmian oraz prawnego zaangazowania wydatkow przez dysponentéw planu
wydatkéw Urzedu Gminy Kostomiloty.

§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych oraz pracownikom
merytorycznym wykonujacym plan finansowy wydatkéw Urzedu Gminy Kostomtoty.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Kostomtoty.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Kostomtoty

Edward Kulig
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 273/25

z dnia 2.01.2026 r.

Instrukcja ewidencji planéw finansowych, zmian i zaangazowania prawnego wydatkéow

budzetowych w Urzedzie Gminy Kostomloty oraz podleglych jednostkach budzetowych
Definicje:
1. llekro¢ w dalszej cze$ci instrukceji mowa jest o:

- Pracownikach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw realizujacych plan
finansowy wydatkéw Urzedu Gminy Kostomloty.

- Prawnym zaangazowaniu wydatkow budzetowych — nalezy przez to rozumie¢ kazda
czynno$¢ prawna, ktéra w przysztosci moze powodowaé wydatek budzetowy ujety w planie
finansowym jednostki budzetowej, np. zawarcie umowy zlecenia, o dzieto, o wykonanie
ustugi, zakupu: materiatow, wyposazenia, srodka trwatego, wydanie decyzji przyznajacej
srodki z budzetu, zawarcie umowy cywilnoprawnej polegajacej na udzieleniu zamowienia
publicznego, zawarcie porozumienia z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego lub
innymi podmiotami, w wyniku ktérego zostaje udzielona dotacja. Zaangazowanie moze
powsta¢ w wyniku uchwaly organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego np.
przyznajacej dotacje dla instytucji kultury.

Projektowanie planu finansowego

1. Dysponenci srodkow budzetowych sporzadzaja 1 zgtaszaja projekt planu finansowego na
kolejny rok budzetowy i lata nastepne w systemie informatycznym pn. ,,System zarzadzania
budzetem — Budzet24" (dalej Budzet24)

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

3. W planie wyodrebnia si¢ zadania zwigzane z realizacjg dochodow i wydatkow w podziale
na zrédla finansowania (wlasne, zlecone, finansowane ze §rodkéw Unii Europejskiej itp.) oraz
wyodrebnione dochody i wydatki (gospodarowanie odpadami komunalnymi, ochrona
srodowiska, przeciwdzialanie narkomanii i alkoholizmowi, fundusz sotecki itp.).

4. Nowe zadania budzetowe — ich nazwa i zakres — dysponent uzgadnia ze swoim
bezposrednim przetozonym.

5. Dysponenci srodkow budzetowych zglaszaja gotowe plany finansowe poprzez nadanie im
statusu: Projekt gotowy.
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7. Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona dokonuje ostatecznych korekt planow
finansowych wszystkich dysponentow w celu zrownowazenia budzetu gminy.

8. Po uchwaleniu budzetu gminy, jest on importowany do systemu BeSTi@, a plan finansowy
urzedu importowany jest do systemu finansowo-ksi¢gowego, jezeli jest zintegrowany z
systemem Budzet24.

9. Jednostki organizacyjne importujg swoje plany finansowe do systemdéw finansowo-
ksiggowych, jezeli sa one zintegrowane z systemem Budzet24.

Ewidencja planu finansowego, zmian i wykonania

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

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

3. Gotowe wnioski 0 zmiang¢ zglaszane sg przez dysponentéw $rodkow budzetowych poprzez
nadanie im statusu: Zmiany gotowe oraz wydrukowanie wniosku. Wydrukowany i podpisany
wniosek przez osob¢ sporzadzajaca oraz zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego
sktada si¢ do Skarbnika Gminy.

4. Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona dokonuje ostatecznych korekt
wnioskow o zmiany wszystkich dysponentow, w celu zrownowazenia budzetu gminy.

5. Po uchwaleniu zmian, uchwaty 1 zarzadzenia zmieniajagce importowane sa do systemow
finansowo - ksiggowych i systemu BeSTi@.

6. Referat Finansowy przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet oraz
plany finansowe w systemie Budzet24. Zalaczniki do tych uchwat i zarzadzen mogg by¢
generowane w systemie Budzet24.

7. Komunikat o zatwierdzeniu wniosku o zmiang w planie finansowym, generowany przez
system Budzet24, jest rownoznaczny z powiadomieniem jednostki i referatu o zmianie planu.

8. 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, jesli system finansowo-ksiggowy jest zintegrowany z systemem Budzet24.
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Ewidencja zaangazowania

1. Zaangazowanie wydatkow to czynnos$¢, na podstawie ktoérej dysponent planu wydatkow
dokonuje obcigzenia planu finansowego w roku budzetowym oraz w latach nast¢pnych.

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

3. Podstawe zapisow w ewidencji zaangazowania stanowig: wnioski o zaangazowanie
srodkoéw budzetowych, zawarte 1 planowane 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
konieczno$¢ dokonania wydatkéw ze srodkow budzetowych.

4. Wlasciwi merytorycznie pracownicy (dysponenci srodkéw budzetowych) dokonuja opisu 1
kontroli merytorycznej wszystkich dokumentéw angazujgcych plan wydatkow zwanych dalej
"dokumentami’.

5. Pracownicy merytoryczni rejestruja dokumenty w programie Budzet24. Czynnos$ci tych
dokonuje si¢ nanoszac stosowne zapisy w programie.

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

1) planowane do zawarcia umowy, aneksy do umow — niezwlocznie po podjeciu decyzji o
rozpoczeciu dziatan zmierzajacych do realizacji zadania;

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

7. Dokumenty wymagajace kontrasygnaty Skarbnika, przed ich kontrasygnata musza by¢
zarejestrowane w systemie Budzet24.

8. Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona odnotowuje kontrasygnate dokumentu
w systemie Budzet24 oraz na jego wydruku.

9. Pracownik merytoryczny przetwarza dokumenty w zalezno$ci od ich rodzaju w
nastepujacej kolejnosci:

A. W przypadku umodw, aneksdw, zlecen, porozumien itp. (zaangazowania zobowiazan):

1) Rejestruje i opisuje dokument w systemie Budzet24 oraz sporzadza wydruk.
2) Uzyskuje zatwierdzenie bezposredniego przetozonego.

3) Przekazuje dokument do Skarbnika Gminy (lub osoby upowaznionej) w celu uzyskania
kontrasygnaty.
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B. W przypadku faktur, rachunkéw i innych dokumentdow stanowiacych podstawe ptatnosci:

1) Rejestruje i opisuje dokument w systemie Budzet24 oraz sporzadza wydruk.
2) Uzyskuje zatwierdzenie bezposredniego przetozonego.

3) Niezwlocznie przekazuje go do Referatu Finansowego — najp6zniej na 3 dni przed
terminem ptatnosci.

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

11. Zaakceptowany dokument podlega realizacji poprzez jego zaplate.

12. Korekta zaangazowania wystepuje w przypadku kiedy wczesniej zatwierdzony dokument
tego wymaga (aneksy i zmiany do umoéw, porozumien lub rownowazne dokumenty). Korekty
dokonuje wlasciwy merytorycznie pracownik podajac przyczyny korekty.

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