Zarzadzenie Nr 710/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
z dnia 03stycznia 2022 r.

W sprawie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w Urzedzie Miasta i
Gminy Sycow.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U z
2019 r., poz. 351 ze zmianami), Ministra Rozwoju i Finanséw 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 siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Sycow, ktora stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Za zaangazowanie wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym odpowiadajg
naczelnicy poszczegélnych wydzialow, pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Sycoéw
wykonujacy plan wydatkow (dysponenci planu).

§ 3.
Wprowadza si¢ program komputerowy ,,System Zarzadzania Budzetem (Budzet24)” do
prowadzenia ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw Urzgdu Miasta i Gminy Sycow.

§ 4.
1. Wykonanie zarzadzenia w zakresie ewidencji zaangazowania powierza si¢ naczelnikom
wydzialow oraz pracownikom merytorycznym wykonujacym plan finansowy wydatkow
Urzgdu Miasta i Gminy Sycow.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Sycow.

§5.
Traci moc Zarzadzenie nr 10/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Sycow z dnia 7 stycznia 2015
r. W sprawie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w Urzedzie Miasta i Gminy

Sycow.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

Dariusz Maniak

Sporzadzita: Radca prawny:

B. Solecka M. Nogala



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Burmistrza

Miasta i Gminy Sycow

nr 710/2022 z dnia 3 stycznia 2022 r.

Instrukcja w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych w Urzgdzie Miasta
1 Gminy Sycow.

1. Definicje:
Ilekro¢ w dalszej czesci instrukcji mowa jest o :

e Komorkach merytorycznych — nalezy w rozumieniu zapisow Regulaminu
Organizacyjnego rozumie¢ komodrki organizacyjne tj. wydzial referat badz
samodzielne stanowiska, ktore realizuja samodzielnie lub wspdlnie z inng komorka
zadanie i w ich planie finansowym zostaty ujete srodki na jego finansowanie.

e Pracownikach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw
wykonujgcych plan finansowy wydatkéw Urzedu Miasta i Gminy Sycow.

2. Zaangazowanie wydatkow to czynnos¢ na podstawie, ktorej dysponent planu wydatkow
dokonuje obcigzenia planu finansowego w roku budzetowym oraz w latach nastepnych.

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

4. Podstawe zapisow w ewidencji zaangazowania stanowig zawarte 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 wydatkow ze srodkéw budzetowych.

5. Wilasciwi merytorycznie pracownicy (dysponenci srodkow budzetowych) dokonuja opisu
i kontroli merytorycznej wszystkich dokumentéw angazujacych plan wydatkéow zwanych
dalej ,,dokumentami”.

6. Po opisaniu ,,dokumentu”, okresleniu klasyfikacji budzetowej oraz nazwy zadania jakiego
dotyczy, a w przypadku platnosci z konta innego niz gtowne okresleniu nazwy/numeru,
pracownicy merytoryczni zobowigzani sg zarejestrowac ,,dokument” w programie ,,System
Zarzadzania Budzetem (Budzet24)”. Czynno$ci tych dokonuje si¢ nanoszac stosowne zapisy
w programie. Potwierdzeniem wprowadzenia dokumentu angazujacego wydatki jest wydruk
z programu tzw. ,,metryczka” wg wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej instrukceji lub
adnotacja na dokumencie ,,wprowadzono do rejestru zaangazowania” z podaniem pozycji
rejestru.(ID)

7. Pracownicy merytoryczni wprowadzaja dokument (angazujg wydatki) zgodnie z datg
wptywu od Urzgdu Miasta i Gminy, natomiast date wystawienia dokumentu wprowadzaja
w zaktadce — Dane podstawowe - dane identyfikacyjne. Dokumenty, ktére przeznaczone s3
do Referatu Ksiegowosci do 5 dnia po zakonczeniu miesiaca, a dotycza miesigca
minionego, nalezy angazowacé z data ostatniego dnia okresu, ktérego dotycza.

8. Po zarejestrowaniu dokumentu i zatwierdzeniu przez naczelnika wydzialu lub oséb
upowaznionych, pracownicy merytoryczni przekazuja go do Wydzialu Finansowego —
Referat ksiggowosci niezwlocznie.

9. Pracownicy Referatu ksiggowosci po otrzymaniu dokumentu dokonujg kontroli dekretacji
budzetowe;j.

10. Zaakceptowany dokument podlega realizacji poprzez jego zaptate.

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



12. Ewidencje zaangazowania nalezy prowadzi¢ wg instrukcji

uzytkownikahttps://budzet24.pl/sycowumig/desktop/pomoc?file=help.pdf
lub https://budzet24.pl/sycowumig/desktop - Pomoc dla uzytkownika,,System Zarzadzania Budzetem

(Budzet24)”




