ZARZADZENIE NR d...12014
Dyrektora Instytutu Reumatologii
0
z dnia =.. grudnia 2014r.

w sprawie: sporzadzania budzetow.

Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych

(Dz.U. 2010 nr 96 poz. 618 z pozn. zm.) Instytut Reumatologii zobowigzany jest

do tworzenia planu finansowego. W celu zwiekszenia skutecznosci i efektywnosci

zarzadzania, zmierzajacego do optymalizacji biezacej dziatalnosci Instytutu oraz

zaangazowania w ten proces kierownikéw jednostek/komorek organizacyjnych,

niniejszym zarzadzam:

1.

§1
Z dniem 1 stycznia 2015 r. do celéw budzetowania dziatalnosci
jednostek/komorek organizacyjnych Instytutu Reumatologii wyodrebnia sie
w strukturze organizacyjnej osrodki kosztéw i odpowiedzialnosci w brzemieniu
okreslonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. W przypadku
utworzenia nowych badz likwidacji istniejacych  o$rodkéw  kosztow
I odpowiedzialnosci, nie ma potrzeby wprowadzania zmian.
Jednostki’/lkomorki  organizacyjne  Instytutu Reumatologii  wymienione
w Zatgczniku Nr1 sg jednocze$nie o$rodkiem (miejscem) generowania
(powstawania) kosztdéw, a niektére z nich rowniez przychodéw (dalej zwane
,Osrodkami”).
Kierujacy Osrodkiem sprawuje nadzor i kontrole nad opracowaniem, realizacjg
| raportowaniem  wykonania budzetu w podlegajacej mu jednostce
organizacyjnej.
W ramach jednej komorki organizacyjnej moze by¢ rozpoznanych wiecej niz
jeden o$rodek kosztow i odpowiedzialnosci. Nie kazdy Osrodek jest tozsamy
z komorka organizacyjng wyodrebniong w schemacie organizacyjnym Instytutu.
Kierownikowi jednostki’lkomérki organizacyjnej moze podlegaé wiecej niz jeden
osrodek kosztow i odpowiedzialnosci.
Nie moze by¢ rozpoznany osrodek kosztéw i odpowiedzialnosci nie
przyporzadkowany do komoérki organizacyjnej wyodrebnionej w schemacie

organizacyjnym Instytutu.



§2
1. Osoba odpowiedzialna za dany Osrodek, okreslona w zataczniku nr 1
do Zarzadzenia, odpowiada w ramach wtasciwej sobie jednostki/lkomorki
organizacyjnej za:
1.10rganizacje procesu budzetowania i raportowania realizacji budzetu
jednostki’komorki organizacyjnej Instytutu,

1.2Przygotowanie i akceptacje projektu budzetu Osrodka w ujeciu iloSciowym
i wartosciowym, w tym uzgadnianie i koordynacje zebrania informacji
od komérek merytorycznych (np. Dziat Kadr, Dziat Finansowo Ksiggowy,
Sekretariat Naukowy),

1.3Dyscypline realizacji zatwierdzonego budzetu w ujeciu ilosciowym
i wartosciowym,

1.4Monitorowanie i zgtaszanie wnioskow dotyczgcych korekt budzetu w trakcie
roku budzetowego do Dziatu Kosztéw i Analiz,

1.5Raportowanie wykonania budzetu w ujeciu ilosciowym i wartosciowym,
Dziatowi Kosztow i Analiz dotyczacych odchylen w realizacji budzetu.

2. Wytyczne dotyczace procesu budzetowania i raportowania realizacji budzetu
sg zatwierdzane przez Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno Finansowych,
w ktérego obszarze nadzorowania znajduje sie¢ proces budzetowania,
a nastepnie przekazywane odpowiednim kierownikom jednostek/komorek

organizacyjnych.

§3

Budzet sporzadzany jest rocznie z podziatem na kwartaty.

§4

Rok budzetowy jest tozsamy z rokiem kalendarzowym.

§5
Budzet powinien by¢  sporzadzony na  odpowiednich  formularzach

pisemnie i w plikach elektronicznych w formie ustalonej przez Dziat Kosztow i Analiz.



§6
1. Wszelkie dane przekazywane do budzetu powinny byé ujete w kwotach brutto
(zgodnie z obowiazujgcymi aktualnie przepisami, ds. VAT, pdof, ZUS i rodzajem
budzetowanej dziatalno$ci) bez jakichkolwiek wytaczen pozycji i bez potracen.
2. Ewidencja kosztu lub wydatku wymaga potwierdzenia dekretacji na dokumencie
zrodfowym przez odpowiedzialnego za Osrodek kosztowy lub osobe przez niego

wskazana.

§7
Ujete w budzecie:
1. przychody — sg dolng granicg i stanowig prognozy ich wielkosci lub wielkosci
okreslone np. umowami, kontraktami,
2. koszty — stanowig gorng granice ich wielkosci, z zastrzezeniem pkt. 3,
3. koszty mogg ulec zwigkszeniu, jezeli zrealizowano przychody wtasne wyzsze
od okreslonych w budzecie z zastrzezeniem, ze warto$¢ zwiekszenia kosztow

bedzie mniejsza od wartosci zwiekszenia przychodéw.

§8

Budzet powinien by¢ sporzadzony przed okresem jego realizacji.

§9
Procedury i wszystkie regulacje dotyczace budzetowania obowigzujg w catym cyklu
budzetowania.
§10
1. Sporzadzony budzet zatwierdzajg Kierownik Osrodka jako Wykonawca oraz
witasciwy Zastepca Dyrektora w Pionie jako nadzorujacy wykonanie budzetu dla
komorki organizacyjnej oraz Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych
w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym.
2. Za plan finansowy zgodnie z art. 18 ust. 10 do 12 ustawy o instytutach
badawczych odpowiada Dyrektor Instytutu.

§11
Za realizacje zatwierdzonego budzetu odpowiada Kierownik o$rodka i witasciwy

merytorycznie Zastepca Dyrektora w pionie.



§12
1. Po zakonczeniu kazdego miesigca Kierownik danego O$rodka zobowigzany jest
sprawozda¢ do Dziatu Kosztow iAnaliz i wiasciwemu merytorycznie Zastepcy
Dyrektora statystyke na podstawie, ktérej Dziat Kosztéw iAnaliz sporzadzi
rozliczenia wewnetrzne oraz raport z wykonania budzetu.
2. Statystyka to zestaw informacji niezbednych do okreslenia przychodéw osrodkow
kosztow i odpowiedzialnosci oraz alokowania kosztéw o$rodkéw kosztow

| odpowiedzialnosci ustalony zasadami, metodami i kluczami podziatu kosztéw.

§13
Statystyke nalezy ztozyé do dnia 5 nastepnego miesigca w wersji elektronicznej
(na nosniku danych lub przesta¢ e-mailem na adres Dziatu Kosztéw i Analiz

dzial.analiz@ir.ids.pl).

§14

1. Kierownicy = Osrodkéw  (kosztéw i  odpowiedzialnosci)  zobowigzani
sg do odebrania z Dziatu Kosztow i Analiz danych z wiasciwymi formularzami
w terminie od 20 do 25 kazdego miesigca.

2. Po zatwierdzeniu do realizacji druku pn. ,Arkusz uzgodnien”, przed faktycznym
dokonaniem wydatku z niego wynikajacego nalezy przedtozy¢ do Dziatu Kosztow
i Analiz celem rejestracji wydatku, co zostanie potwierdzone w prawym gérnym
rogu z nadaniem wiasciwego nr budzetowego.

3. Do budzetu wprowadzane beda wszystkie zaliczki i delegacje w dacie
ich rozliczenia.

4. Po rozstrzygnigciu kazdego postepowania nalezy przedtozyé dokumenty
zrodtowe do Dziatu Kosztéw i Analiz celem wpisania do rejestru budzetu
w podziale na lata, co zostaje odnotowane na dokumencie postepowania przez
osobe z komérki wiasciwej ds. budzetowania.

5. Kierownicy = Os$rodkéw  (kosztébw i  odpowiedzialnosci)  zobowigzani
sg poinformowa¢ o kazdorazowym zawarciu umoéw, powodujacych skutki
w zakresie osiggniecia przychodow lub wydatkéow.

6. Kierownicy Osrodkdéw sg zobowigzani w nieprzekraczalnym terminie do 5 dni

po podpisaniu umowy, powiadomi¢ Dziat Kosztdéw i Analiz w sposéb mailowy lub



za potwierdzeniem na pisSmie o kwocie brutto, (wraz z ewentualnymi narzutami)

podajgc wtasciwy Osrodek kosztow i odpowiedzialnosci.

§15
Dziat Kosztdéw i Analiz przesle do wiasciwego Kierownika O$rodka poréwnanie
budzetu z jego wykonaniem, wskazujac ewentualne odchylenia do ostatniego dnia
miesigca za poprzedni kwartat.

§16
Kierownik Osrodka zobowigzany jest do ustalenia przyczyny powstania
ewentualnych odchylen i przekazania stosownych wyjasnien, potwierdzonych przez
wiasciwego Zastepce Dyrektora w pionie, w wersji pisemnej oraz e-mailem w wers;ji

elektronicznej na adres Dziat Kosztéw iAnaliz; dzial.analiz@ir.ids.pl w terminie

do ostatniego dnia miesigca.

§17
Kierownik Osrodka zobowigzany jest do niezwlocznego reagowania na wszelkie
odchylenia od zatozen budzetowych poprzez identyfikowanie i eliminowanie przyczyn

tych rozbieznosci.

§18
Kierownik Osrodka kosztoéw i odpowiedzialno$ci zobowigzany jest do przestrzegania
przyjetych w zakresie budzetowania harmonograméw i terminéw, okreslonych

w Zarzadzeniu.

§19

Budzet moze by¢ korygowany w trybie okreslonym niniejszym Zarzadzeniem.

§ 20

Budzetowanie zgodne z Zarzadzeniem obowigzywac¢ bedzie do czasu wprowadzenia
spojnego i skonsolidowanego systemu informatycznego umozliwiajgcego

zgromadzenie w jednej bazie danych pochodzacych z poszczegodlnych komérek



organizacyjnych oraz z systeméw ewidencji ruchu chorych, obstugi apteki
I magazynow, a takze analizy z ewidencji badan przeprowadzanych w laboratoriach
i zaktadach i pracowniach jak rowniez kosztéw pracy personelu w podzielne
na komérki organizacyjne.

§ 21

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 01.01.2015 r.

Otrzymujg komaérki organizacyjne wg rozdzielnika.




