Zarzadzenie Nr 94/2022
Wojta Gminy Zakrzewo
z dnia 23 listopada 2022 r.

w sprawie okreSlenia zasad ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych gromadzenia
i wydatkowania $rodkéw zwigzanych z realizacja zadan finansowanych z Funduszu
Przeciwdzialania COVID-19 przeznaczonych na realizacje ustawy z dnia S sierpnia 2022
r. o dodatku weglowym oraz ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022 r. o szczegolnych
rozwigzaniach w zakresie niektorych zrédel ciepla w zwigzku z sytuacja na rynku paliw.

Na podstawic art. 33 ust. 3ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym  (Dz. U. 22022 r. poz. 559, poz. 583, poz. 655, poz. 1079, poz. 1561), art. 4 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 22021 r. poz. 217, poz. 2105, poz. 2106,
2 2022 r. poz. 1488) w zwiazku z art. 65 ustawy z dnia 31 marca 2020 r. o zmianie ustawy o
szezegoblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych oraz
niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2020 r. poz. 568 z pézn. zm.") zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam zasady ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych dotyczgcych
gromadzenia i wydatkowania srodkéw zwigzanych z realizacja zadan w ramach finansowanych
ze srodkow Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 przeznaczonych na realizacje ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o dodatku weglowym oraz ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022 1. o szczegolnych
rozwigzaniach w zakresie nicktorych Zrodet ciepla w zwiazku z sytuacja na rynku paliw, ktore
zostaly okreslone w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

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

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

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 82/2022 Wéjta Gminy Zakrzewo z dnia 30 wrze$nia 2022
roku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienione; ustawy ogloszone zostaly w Dz. U. 22020 r. poz. 695, poz. 1086, poz.
1262, poz. 1478, poz. 1747, poz. 2157, poz. 2255, z2021 r. poz. 1535, poz. 2368, 2022 . poz. 64, poz. 202,
poz. 1561, poz. 1692, poz. 1730, poz. 1967, poz. 2127, poz. 2246.



Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 94/2022
Wojta Gminy Zakrzewo

z dnia 23 listopada 2022 r.

Instrukcja w sprawie okreslenia zasad ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
gromadzenia i wydatkowania Srodkéw zwigzanych z realizacja zadan na realizacje
ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o dodatku weglowym oraz ustawy z dnia 15 wrze$nia 2022
r. o szczegllnych rozwigzaniach w zakresie niektérych zrédel ciepla w zwigzku z sytuacjg
na rynku paliw w Urz¢dzie Gminy w Zakrzewie.

§ 1. Celem Instrukeji jest okreslenie zasad ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z
gromadzeniem pozyskanych srodkéw z przeznaczonych na realizacje ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o dodatku weglowym oraz ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie niektorych zrodet ciepla w zwiazku z sytuacja na rynku paliw zwanej
dalej ustawg oraz ich wydatkowaniem. Instrukcja dotyczy Urzedu Gminy w Zakrzewie oraz
bedzie miala w czesci zastosowanie w jednostkach organizacyjnych Gminy Zakrzewo, ktore
zgodnice z przyjetym planem finansowym jednostki realizuja zadania finansowane z Funduszu
Przeciwdzialania COVID-19.

§ 2. Wydatkowanie srodkow z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 odbywac¢ sie bedzie na
podstawie budzetu Gminy Zakrzewo i planu finansowego rachunku przeznaczonego na
gromadzenie i wydatkowanie srodkow Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, dla ktérego w
celu jednoznacznego wyodrgbnienia zadan finansowanych z Funduszu Przeciwdzialania
COVID-19 wprowadzono odrgbny zalacznik w formie planu wydatkéw do uchwaly
budzetowej lub zarzadzenia Wéjta Gminy Zakrzewo.

§ 3. W Urzgdzie Gminy w Zakrzewie zwanym dalej "Urzedem" do ewidencji operacji
gospodarczych i do obiegu dokumentacji ksiggowej zwigzanej z realizacja zadan
finansowanych z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19 ma zastosowanie przyjete w Urzedzie
i aktualnie obowigzujace Zarzadzenie Nr 103/2019 Wéjta Gminy Zakrzewo z dnia 31 grudnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci, ewidencji komputerowej
oraz instrukcji w Urzgdzie Gminy Zakrzewo z pozn. zm.

§ 4. 1. Ewidencj¢ ksiggowa w Urzgdzie prowadzi si¢ w programie finansowo - ksiggowym
~BUDZET" w ramach prowadzonych przez jednostke ksiag rachunkowych dla budzetu Gminy
Zakrzewo dla organu i dla jednostki budzetowej obstugujacej Gming, z wykorzystaniem kont
ksiegowych zgodnie z przyjetym Zakladowym Planem Kont.

2. Srodki otrzymane z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19 gromadzi si¢ na wyodrebnionym
rachunku bankowym.

3. Dysponentom, realizujgcym zadania finansowane z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19
z ww. rachunku bankowego przekazuje sie srodki przeznaczone na finansowanie zadan
realizowanych zgodnie z planem finansowym rachunku przeznaczonego na gromadzenie i
wydatkowanie $rodkéw z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19.

4. Przekazywanie dysponentom srodkow, przeznaczonych na finansowanie wydatkow
zwigzanych z realizacja zadan finansowanych z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19
nastgpuje na podstawie skierowanych do Referatu Finansowego odrebnych dokumentow.



5. Realizujagcym zadania finansowanego z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 w zakresie
wyplaty $wiadczen cyt. ustawy jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zakrzewie, w
pozostalych zadaniach zwigzanych z zapewnieniem dostgpu do edukacji i o§wiaty w ramach
pomocy o ktérej mowa w cyt. ustawie jest Szkota Podstawowa im. Orla Biatego w Sedzinie
wraz z Zespolem Szkol w Zakrzewie, a takze Urzad Gminy w Zakrzewie.

6. Realizacja finansowa zadan obejmuje nast¢pujgce etapy:

1) Wykonawca realizuje zadanie zgodnie z warunkami okre$lonymi dla $rodkéw Funduszu
Pomocy.

2) Referat finansowy Urzedu Gminy w Zakrzewie ustala system ksiegowy dla zadania w
zakresie realizacji zadan o ktorych mowa w art. 13 cyt. ustawy. Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Zakrzewie ustala system ksiggowy dla zadania w zakresie realizacji zadaf o
ktorych mowa wart. 31 cyt. ustawy, natomiast w zakresie zadan dotyczacych edukacji i o$wiaty
jest Szkola Podstawowa im. Orla Bialego w Sedzinie wraz z Zespotem Szkol w Zakrzewie,
ktore odrgbnie ustalaja system ksiegowy dla zadania, ktory:

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

b) zaewidencjonuje platnos¢ po jej faktycznym uiszczeniu;

¢) wyodrebni finansowy wklad obcy;

d) wyodrebni finansowy wklad budzetu gminy;

¢) wskaze szczegélowe informacje o poniesionych wydatkach tj. date zapisu ksiegowego,
kwotg kazdej operacji wydatkow, identyfikacje dokumentow potwierdzajacych wydatki, date i
metode platnosci;

3) Dokumenty finansowe weryfikuje w zakresie zgodnosci pracownik odpowiedzialny za
realizacj¢ zadania, ktory skfada na nich swoj podpis, nastgpnie weryfikowane sg 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 wspélnym dzienniku systemem komputerowym.
Zadania dotyczace kazdego zadania beda wydrukowane oddzielnie — wybidrezo;- ksiegowanie
na kontach analitycznych odbywa si¢ w ramach og6lnych kont.

5) Sprawozdania wynikajace Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2020 r. w
sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej dotyczace zadania bedg sporzadzane wybidrczo, na koniec
kazdego roku i na koniec kwartatu (sprawozdanie Rb 28s) i kopie tych sprawozdan beda
dolgczone do dokumentacji zadania. Sprawozdanie o sposobie realizacji Funduszu Pomocy
oraz o wysokosci niewykorzystanych $rodkéw pochodzgcych z Funduszu Pomocy wedlug
stanu na koniec kazdego kwartalu beda przedkladane przez jednostki realizujgce zadania
Funduszu w terminie 15 dni od dnia uplywu kazdego kwartalu danego roku w celu
informowania dysponenta czeéci budzetowej od ktérego otrzymano srodki 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 dokumentow w zakresic ksiegowosci budzetowej nalezy wpia¢ do akt
wydzielonych dotyczacych tylko danego zadania, a kserokopie tych dokumentéw beda
przechowywane w og6lnych zbiorach — urzgdzeniach ksiegowych.

8) Oryginaly zabezpieczenia prawidlowej realizacji zadania przez wykonawce ztozone w tzw.
papierach wartosciowych lub cesjach ubezpieczeniowych beda przechowywane i
zaewidencjonowane w ogélnym rejestrze depozytow na stanowisku kasy. Natomiast
kserokopie zostang wpigte do ogolnej dokumentacji ksiggowosci budzetowe;.

7. Ewidencja $rodkow finansowych obejmuje nastepujace etapy:

1) Wplyw faktury do ksiggowosci - dostarczona faktura od wystawcy podlega wstepnej kontroli



pod wzglgdem celowosci, legalnosci, gospodarnosci oraz okreslenie wg klasyfikacji
budzetowej udziatu kosztow kwalifikacyjnych sfinansowane ze srodkéw z Funduszu

Pomocy oraz pozostatych kosztow (kwalifikowalnych i nickwalifikowalnych).

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

a) srodki na dofinansowanie - § 3030, 3110, 4010, 4110, 4170, 4120, 4210, 4300, 4430, 4700,
4710;

b) srodki wlasne gminy - § 3030, 3110, 4010, 4110, 4170, 4120, 4210, 4300, 4430, 4700, 4710:
¢) srodki wlasne nicobjete umowg lub objete umowa, ale zrealizowane w okresie
wezesniejszym (przed podpisaniem umowy) - § 3030, 3110, 4010, 4110, 4120, 4170, 4120,
4210, 4300, 4430, 4700, 4710.

3) Ewidencja dochodéw i wydatkéw w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego i w
Urzedzie Gminy w Zakrzewie odbywa si¢ na kontach ujetych w obowiazujacej polityce
rachunkowosci jednostki organizacyjnej w zakresie realizacji zadania z Funduszu:

6) Realizowane zadanie ewidencjonowane b¢dzie na nizej wymienionych kontach:

a) ,,Dodatki weglowe™ 130-185, 013-185, 011-185, 401-185, 402-185, 404-185, 405-185, 080-
185, 201-185, 231-185, 225-185, 229-1-185, 229-13-185, 998-185, 133-185, 224-185, 720-
185,901-185, 810-185, 800-185, 971-1-185, 971-2-185.

b) ..Dodatki dla gospodarstw domowych™ 130-190, 013-190, 011-190, 401 -190, 402-190, 404-
190, 405-190, 080-190, 201-190, 231-190, 225-190, 229-1-190, 229-13-190, 998-190, 133-
190, 224-190, 720-190, 901-190, 810-190, 800-190, 971-1-190, 971-2-190.

¢) ,,Dodatki dla podmiotow wrazliwych ” 130-195, 013-195, 011-195, 401-195, 402-195, 404-
195, 405-195, 080-195, 201-195, 231-195, 225-195, 229-1-195, 229-13-195, 998-195, 133-
195, 224-195, 720-195, 901-195, 810-195, 800-195, 971-1-195, 971-2-195.
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