wOIT GMINY

ZAKRZEW KE | Zarzadzenie Nr 27/2022
i), KijasesRuspORIaiaEs Wajta Gminy Zakrzewo
z dnia 5 kwietnia 2022 r.

w sprawie okreslenia zasad ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych gromadzenia
i wydatkowania §rodkow zwiagzanych z realizacja zadan w ramach Funduszu Pomocy
przeznaczonych na rzecz pomocy Ukrainie i obywatelom dotknietym konfliktem
zbrojnym na terytorium Ukrainy w Urzedzie Gminy w Zakrzewie.

Na podstawie art. 33 wust. 3ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym  (Dz. U. 22022 r. poz. 559, poz. 553) w zwiazku z art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021 r. poz. 217, poz. 2105, poz. 2106), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych dotyczacych
gromadzenia i wydatkowania srodkéw zwigzanych z realizacjg zadan w ramach Funduszu
Pomocy przeznaczonych na rzecz pomocy Ukrainie i obywatelom dotknietym konfliktem
zbrojnym na terytorium Ukrainy w Urzedzie Gminy w Zakrzewie, ktore zostaty okreslone w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, zgodnie z
powierzonymi im obowigzkami, do stosowania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Zakrzewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOj i«,ujn‘.\'s"rm pomorskie

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2022
Wojta Gminy Zakrzewo

z dnia 5 kwietnia 2022 r.

Instrukeja w sprawie okreslenia zasad ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
gromadzenia i wydatkowania Srodkéw zwigzanych z realizacja zadan w ramach
Funduszu Pomocy przeznaczonych na rzecz pomocy Ukrainie i obywatelom dotkni¢tym
konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy w Urzedzie Gminy w Zakrzewie.

§ 1. Celem Instrukcji jest okreslenie zasad ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z
gromadzeniem pozyskanych srodkéw z przeznaczonych na rzecz pomocy Ukrainie i
obywatelom dotkni¢tym konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy zgodnie z ustawg z dnia
12 marca 2022 roku o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa (Dz. U. z 2022 poz. 583) zwanej dalej ustawg oraz ich
wydatkowaniem.

Instrukcja dotyczy Urzedu Gminy w Zakrzewie oraz bedzie miata w czesci zastosowanie w
jednostkach organizacyjnych Gminy Zakrzewo, ktore zgodnie z przyjetym planem finansowym
jednostki realizuja zadania finansowane z Funduszu Pomocy.

§ 2. Wydatkowanie $rodkéw z Funduszu Pomocy odbywaé sie bedzie na podstawie budzetu
Gminy Zakrzewo 1 planu finansowego rachunku przeznaczonego na gromadzenie i
wydatkowanie srodkoéw Funduszu Pomocy, dla ktorego w celu jednoznacznego wyodrebnienia
zadan finansowanych z Funduszu Pomocy wprowadzono odrebny zalacznik w formie planu
wydatkéw do uchwaty budzetowej lub zarzadzenia Wojta Gminy Zakrzewo.

§ 3. W Urzedzie Gminy w Zakrzewie zwanym dalej "Urzedem" do ewidencji operacji
gospodarczych i do obiegu dokumentacji ksiegowej zwigzanej z realizacja zadan
finansowanych z Funduszu Pomocy ma zastosowanie przyjete w Urzedzie i aktualnie
obowigzujace Zarzadzenie Nr 103/2019 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia 31 grudnia 2019 r. w
sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci, ewidencji komputerowej oraz
instrukeji w Urzedzie Gminy Zakrzewo z pozn. zm.

§ 4. 1. Ewidencje ksiegowa w Urzgdzie prowadzi si¢ w programie finansowo - ksieggowym
-,BUDZET" w ramach prowadzonych przez jednostke ksiag rachunkowych dla budzetu Gminy
Zakrzewo dla organu i dla jednostki budzetowej obstugujacej Gming, z wykorzystaniem kont
ksiggowych zgodnie z przyjetym Zaktadowym Planem Kont.

2. Srodki otrzymane z Funduszu Pomocy gromadzi si¢ na wyodrgbnionym rachunku
bankowym.

3. Dysponentom, realizujacym zadania finansowane z Funduszu Pomocy z ww. rachunku
bankowego przekazuje si¢ srodki przeznaczone na finansowanie zadan realizowanych zgodnie
z planem finansowym rachunku przeznaczonego na gromadzenie i wydatkowanie srodkow z
Funduszu Pomocy.

4. Przekazywanie dysponentom $rodkdw, przeznaczonych na finansowanie wydatkow
zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych z Funduszu Pomocy nastgpuje na podstawie
skierowanych do Referatu Finansowego odrebnych dokumentow.

5. Realizujacym zadania finansowanego z Funduszu Pomocy w zakresie wyplaty swiadczen
pienig¢znych o ktérych mowa w art. 13 ustawy z dnia 12 marca 2022 roku o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy jest Urzad Gminy w



Zakrzewie, natomiast w zakresie wyplaty $wiadczen o ktérych mowa w art. 31 cyt. ustawy jest
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zakrzewie, w pozostatych zadaniach zwigzanych z
zapewnieniem dostgpu do edukacji i o§wiaty w ramach pomocy o ktorej mowa w ¢yt. ustawie
jest Szkota Podstawowa im. Orla Biatego w Sedzinie wraz z Zespotem Szkot w Zakrzewie.

6. Realizacja finansowa zadar obejmuje nastepujace etapy:

1) Wykonawca realizuje zadanie zgodnie z warunkami okreslonymi dla srodkéw Funduszu
Pomocy.

2) Referat finansowy Urzedu Gminy w Zakrzewie ustala system ksiggowy dla zadania w
zakresie realizacji zadan o ktérych mowa w art. 13 cyt. ustawy. Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Zakrzewie ustala system ksiggowy dla zadania w zakresie realizacji zadan o
ktorychmowa w art. 31 cyt. ustawy, natomiast w zakresie zadan dotyczacych edukacji i o§wiaty
jest Szkota Podstawowa im. Orfa Bialego w Sedzinie wraz z Zespolem Szkot w Zakrzewie,
ktore odrebnie ustalajg system ksiegowy dla zadania, ktory:

a) okresli datg powstania wydatku, jego kwote, odniesienie do dokumentu pomocniczego, date
1 sposob zaplaty;

b) zaewidencjonuje platnosé po jej faktycznym uiszczeniu;

¢) wyodrebni finansowy wktad obcy;

d) wyodrebni finansowy wkiad budzetu gminy;

e) wskaze szczegétowe informacje o poniesionych wydatkach tj. datg zapisu ksiegowego,
kwote kazdej operacji wydatkow, identyfikacje¢ dokumentow potwierdzajacych wydatki, date 1
metode platnosci;

3) Dokumenty finansowe weryfikuje w zakresie zgodnosci pracownik odpowiedzialny za
realizacje zadania, ktéry sklada na nich swo] podpis, nastgpnie weryfikowane sa przez
skarbnika gminy w zakresie zgodnosci z ustawg o finansach publicznych, budzetem zadania
oraz innymi przepisami dotyczacymi gospodarki finansowe;j.

4) Dane ksiggowe beda ujmowane w jednym wspOlnym dzienniku systemem komputerowym.
Zadania dotyczace kazdego zadania beda wydrukowane oddzielnie — wybiorczo;- ksiegowanie
na kontach analitycznych odbywa sie w ramach ogolnych kont.

5) Sprawozdania wynikajace Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2020 r. w
sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej dotyczace zadania beda sporzadzane wybidrczo, na koniec
kazdego roku i na koniec kwartatu (sprawozdanie Rb 28s) i kopie tych sprawozdan bedg
dofaczone do dokumentacji zadania. Sprawozdanie o sposobie realizacji Funduszu Pomocy
oraz o wysokosci niewykorzystanych srodkéw pochodzacych z Funduszu Pomocy wedlug
stanu  na koniec kazdego kwartatu beda przedkladane przez Jednostki realizujace zadania
Funduszu w terminie 15 dni od dnia uplywu kazdego kwartalu danego roku w celu
informowania dysponenta czesci budzetowej od ktorego otrzymano $rodki z Funduszu.

6) Wszelka dokumentacja zwigzana z przygotowaniem zadania, przeprowadzeniem procedury
przetargowej i realizacji oraz archiwizowaniem bedzie przechowywana w specjalnie do tego
celu przeznaczonej szafie.

7) Oryginaly dokumentéw w zakresie ksiggowosci budzetowej nalezy wpiaé do akt
wydzielonych dotyczacych tylko danego zadania, a kserokopie tych dokumentéw beda
przechowywane w ogdlnych zbiorach — urzadzeniach ksiggowych.

8) Oryginaly zabezpieczenia prawidlowe; realizacji zadania przez wykonawce zlozone w tzw.
papicrach wartosciowych lub cesjach ubezpieczeniowych beda przechowywane i
zaewidencjonowane w ogdélnym rejestrze depozytow na stanowisku kasy. Natomiast
kserokopie zostang wpigte do ogdlnej dokumentacji ksiggowosci budzetowej.



7. Ewidencja $rodk6w finansowych obejmuje nastepujace etapy:

1) Wplyw faktury do ksiggowosci - dostarczona faktura od wystawcy podlega wstepnej kontroli
pod wzgledem celowosci, legalnosci, gospodarnosci oraz okreslenie wg klasyfikacji
budzetowej udziatu kosztow kwalifikacyjnych sfinansowane ze $rodkéw z Funduszu

Pomocy oraz pozostatych kosztow (kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych).

2) Zaksiggowanie sprawdzonej faktury, listy ptac pod wzgledem merytorycznym, formalnym
oraz zatwierdzonej do realizacji przez osoby upowaznione w danej jednostce organizacyjnej.
Dokumenty stanowigce podstawe wyplaty tj. faktura, lista ptac zostanie opisana zgodnie ze
wskazéwkami przez udzielajacego pomocy:

a) srodki na dofinansowanie - § 3030, 4010, 4110, 4170, 4120, 4210, 4300;

b) $rodki wlasne gminy - § 3030, 4010, 4110, 4170, 4120, 4210, 4300;

¢) Srodki wlasne nieobjete umowa lub objete umowa, ale zrealizowane w okresie
wezesniejszym (przed podpisaniem umowy) - § 3030, 4010, 4110, 4170, 4120, 4210, 4300.
3) Ewidencja dochodéw i wydatkéw w budzecie Jednostki samorzadu terytorialnego i w
Urzgdzie Gminy w Zakrzewie odbywa si¢ na kontach ujetych w obowiazujacej polityce
rachunkowosci jednostki organizacyjnej w zakresie realizacji zadania z Funduszu Pomocy.

6) Realizowane zadanie ewidencjonowane bgdzie na nizej wymienionych kontach:

a) ,,Fundusz Pomocy” 130-160, 013-160, 011-160, 401-160, 402-160, 409-160, 080-160, 201-
160, 998-160, 133-160, 224-160, 720-160, 901-160, 810-160, 800-160, 971-1-160, 971-2-160.




