Zatacznik do Zarzadzenia nr 24/19
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo
z dnia 25.02.2019

Instrukcja w sprawie ewidencji planu finansowego, zaangazowania wydatkdw

§1

§2

§3

i ich wykonania w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie

Dysponenci $rodkéw budzetowych sporzadzajg i zgtaszaja projekt planu finansowego
na kolejny rok budzetowy w systemie informatycznym Budzet24.
Projekt planu finansowego sporzadza sie w szczegdtowosci do zadan budzetowych.

Dysponenci srodkow budzetowych zarzadzaja zatwierdzonym planem finansowym
w systemie informatycznym Budzet24, w tym wnioskujg o zmiany w planie.

Whnioski o zmiany w planie sporzadzane sa w systemie Budzet24. Na wniosku nalezy
uzyskac akceptacje Burmistrza Miasta i Gminy Bardo. Wydrukowany i zaakceptowany
wniosek nalezy przedtozy¢ Skarbnikowi Gminy.

Jednostki budzetowe gminy raz w miesigcu aktualizujg wykonanie planu finansowego
w systemie Budzet24 poprzez import sprawozdarn budzetowych Rb-27s i Rb-28s.
Urzad Miasta i Gminy Bardo raz w miesigcu aktualizuje wykonanie planu finansowego
w systemie Budzet24 poprzez import wykonania z systemu finansowo-ksiegowego
PUMA.

Zaangazowanie wydatkow to kazda czynnos¢ prawna, ktdéra w przysztosci moze
powodowac wydatek budzetowy ujety w planie finansowym, np. zawarcie umowy-
zlecenie, umowy o dzieto, umowy na wykonanie ustugi, umowy dotadcji, udzielenie
zamdwienia publicznego, dokonanie bezumownego zakupu materiatu, wyposazenia,
srodka trwatego, wydanie decyzji przyznajacej rodki z budzetu. Zaangazowanie moze
rowniez powsta¢ w wyniku uchwaty organu stanowigcego jst, np. przyznajacej dotacje
podmiotowe.
Zaangazowanie wydatkéw jest etapem poprzedzajagcym dokonanie wydatku. Warto$é
zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitéw okreslonych w zatwierdzonym planie
finansowym danego roku budzetowego.
Podstawe zapiséw w ewidencji zaangazowania stanowia:
a) zawarte i planowane umowy, aneksy do uméw, prawomocne decyzje organéw
administracji, porozumienia, orzeczone wyroki, ugody - rejestrowane
niezwtocznie po powzieciu informagji o koniecznosci dokonania wydatku,
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b) faktury i rachunki, pisma oraz inne dokumenty, ktérych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw ze $rodkdéw budzetowych — rejestrowane
niezwtocznie po otrzymaniu dokumentu przez dysponenta, z zachowaniem
terminéw okre$lonym w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

4. Dysponenci rejestruja faktury/rachunki/pisma bezposrednio poprzedzajace dokonanie
wydatku w systemie Budzet24 oraz dokonuja ich opisu za posrednictwem systemu,
poprzez wydruk dekretu.

5. Brak planu finansowego lub wyczerpanie $rodkéw przeznaczonych na dane zadanie
spowoduje brak mozliwosci opisu dokumentu, a tym samym jego zaptaty. W takim
przypadku, przy wystapieniu uzasadnionego wydatku, konieczne jest wprowadzenie
zmian do planu finansowego.




