ZARZADZENIE NR 117.2020
WOJTA GMINY ODRZYWOt
z dnia 27 maja 2020 roku

W sprawie: zasad ewidencji, prowadzenia ksigg rachunkowych, obiegu dokumentéw, procedur
kontroli finansowej oraz rozliczania $rodkéw w zwiqzku z realizacjq zadania pn. "Rozbudowa sieci

wodno-kanalizacyjnej w gminie Odrzywét” realizowanego w ramach ,,Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020".

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2019 r. poz. 351 z pézn. zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, (Dz. U. z 2020 poz. 342), zarzadzam, co nastepuje:

§1

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o, nalezy przez to rozumieé:

1. Program: ,Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020”,

Zadaniu: ,,Rozbudowa sieci wodno-kanalizacyjnej w gminie Odrzywdt’,

Jednostce organizacyjnej Gminy realizujgcej zadanie - Urzad Gminy Odrzywoét,

Okresie realizacji zadania — 2020-2023 rok,

Kosztach kwalifikowanych — wydatki uznane za kwalifikowane, zgodnie z umowg na

dofinansowanie,

6. Kontroli dokumentéw ksiegowych — kontrole polegajacg na sprawdzeniu i zbadaniu ich:
legalnosci rzetelnosci, prawidtowosci zdarzer i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w
tych dokumentach.

a) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, oraz czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu,
widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi przepisami.

b) kontrola finansowo-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera dane
wynikajgce z ustawy o rachunkowosci.

7. Fakturach VAT — faktury stuzace do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawca.
Dostawca bedacy podatnikiem podatku VAT ma obowigzek wystawienia na rzecz nabywcy
faktury VAT.

8. Fakturach korygujgcych VAT — faktury, ktore stuzy¢ bedg do korekty btedéw w fakturze VAT.

9. Nocie korygujacej — zewnetrznej — dokument wystawiany w celu wstepnego sprostowania
btedow wynikajacych z dokumentéw - uprzednio juz przejetych przez Urzad w celu
sprostowania btedu.

10. Polecenia ksiggowania — dokument wewnetrzny wystawiany przez pracownika Urzedu Gminy
Odrzywot dokonujacego zapiséw na kontach ksiegowych. Stuzyé bedzie do ksiegowania sum
zbiorczych, wynikajacych z zestawiert lub rejestréw oraz rozliczed wewnetrznych bad? tez
mylnych zapisow.

11. Pozostatej korespondencji dotyczacej realizowanego zadania -nalezy przez to rozumied,
sporzadzane protokoty przekazania, odbioru lub rozbieznosci, a takze korespondencje
pomiedzy wykonawcami w trakcie realizacji zadania.
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§2
1. Beneficjentem dofinansowania jest Gmina Odrzywot, a jednostkg obstugujgca realizacje zadania
Urzad Gminy w Odrzywole.



2. Do celu obstugi zadania, stuzy¢ bedzie rachunek bankowy prowadzony w Banku
Spotdzielczym w Radomiu Nr 22 9147 0009 0000 7272 2000 0002, z ktorego beda
realizowane wydatki dotyczace projektu.

§3

Za prawidtowa realizacje zadania zgodnie z podpisanymi umowami odpowiedzialni sg:

Wojt Gminy Odrzywot

1
2
3.
4.
5
6

Podpisanie umowy o dofinansowanie;

Podpisanie umowy z Wykonawcami;

Protokoty odbioru;

Rozliczanie wydatkdw;

Pisma wychodzgce;

Stwierdzenie za zgodno$¢ kserokopii z oryginatem.

Sekretarz Gminy Odrzywét

1.
2.

Opis faktur i sprawdzenie oraz podpisanie pod wzglgdem merytorycznym;
Stwierdzenie za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentu.

Pracownik Urzedu Gminy wskazany przez Woijta

1. Dokumentacja procedury przetargowej;

Kontakt z Wykonawcg w trakcie realizacji zadania;

Protokoty odbioru;

Pisma wychodzgce;

Systematyczny monitoring przebiegu realizacji zadania, oraz niezwloczne

informowanie Wajta o zaistniatych nieprawidtowosciach.

6. Przygotowywanie i przekazywanie do sprawozdan oraz innych informaciji i rozliczen
wynikajgcych z umowy.

S G2

Skarbnik Gminy Odrzywoét

1,
2,
3,

Zabezpieczenie w budzecie gminy srodkéw finansowych na sfinansowanie zadania;

Sktadanie podpisu na wszelkich dokumentach wymagajacych kontrasygnaty Skarbnika Gminy;
Pobieranie, gromadzenie i dokonywanie wydatkow ze $rodkéw publicznych, a takze ich zwrotu
na zasadach, okreslonych w umowie na realizacje zadania;

Referat Finansowy Urzedu Gminy
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Przyktadanie pieczeci oraz kontrola podpisdw;

Przygotowanie faktur do zatwierdzenia;

Sprawdzenie i podpisanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
Przygotowanie i sporzgdzenie przelewdw w systemie elektronicznym lub recznym;
Opis ksiegowy -dekretacja faktur i innych dokumentow ksiegowych.

Ewidencja dokumentéw w systemie ksiegowym;

Przechowywanie dokumentdéw do czasu ewidencji ksiegowej;

Przygotowanie informacji /wydruki/ do celéow sprawozdawczych.

§4

Ustalam nastepujgcy obieg dokumentow:

1. Wykonawca zadania sktada faktury VAT i pozostatg korespondencje dotyczaca realizowanego
zadania w Sekretariacie Urzedu Gminy Odrzywdt, ktéry dokonuje jej rejestracji. Odcisk pieczeci
wptywajacej na fakturach VAT nalezy przyktadac na licu faktury w miejscu wolnym od jakichkolwiek
zapiséw.



2. Pozostaty korespondencje w sprawach, dotyczgcych realizacji zadania pracownik Sekretariatu
przekazuje Wojtowi, ktéry jg kieruje do oséb odpowiedzialnych za realizacje zadania wymienionego
w Zarzadzeniu.

3. Faktury VAT, faktury korygujace lub noty korygujace, sg przekazywane do Skarbnika Gminy, ktéry
sprawdza, czy przedtozone dokumenty spetniaja wymogi okreslone w aktualnych przepisach prawa.
4. Skarbnik Gminy przekazuje je pracownikowi Referatu Finansowego, ktéry przyktada pieczecie
dekretujace, zgodnie z instrukcja obiegu, dokumentéw Urzedu Gminy i dokonuje dekretu zdarzenia
gospodarczego. Jezeli nie wystarczy miejsca na przytozenie pieczgci dekretujgcej dopuszcza sie
mozliwos¢ doklejenia czystej kartki, na ktérej dokona sie dekretu zdarzenia gospodarczego. Faktury
VAT lub faktury korygujace przekazywane sg Wéjtowi i Skarbnikowi celem zatwierdzenia do wyptaty.
Podpis Wojta jest wyrazeniem zgody na przelew $rodkéw finansowych Wykonawcy w kwocie
wynikajacej z faktury VAT lub faktury korygujacej natomiast podpis Skarbnika stwierdza posiadanie
srodkow finansowych na pokrycie wydatku. Po dokonaniu zatwierdzenia do wyptaty pracownik
Referatu Finansowego dokonuje przelewu na konto podane na fakturze VAT. Zaptacona faktura VAT
lub faktura korygujgca zostaje przekazania pracownikowi Referatu Finansowego celem
zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego Jezeli korespondencja dotyczy innych spraw niz
faktury VAT, faktury korygujace lub noty korygujace, Wéjt kieruje sprawy do w/w osdb, ktére
wspdlnie z Radcg Prawnym przygotowujg wytgcznie w formie pisemnej odpowiedz w danej sprawie.

§5

1. Urzad Gminy Odrzywot jako obstugujgcy zadanie, przechowuje dokumenty zwigzane z realizacjg
zadania przez okresy wskazane w poszczeg6lnych umowach o przyznaniu pomocy.

2. Odpowiedzialny za przechowywanie dokumentéw ksiggowych jest Skarbnik Gminy, a za inng
dokumentacje zadania odpowiedzialny jest pracownik wskazany przez Wojta Gminy —
odpowiedzialny za realizacje tego zadania.

3. Po umownym terminie zakoriczenia inwestycji dokumenty zostang przekazane do archiwum
Urzedu Gminy w Odrzywole.

§6

Beneficjent umozliwi przedstawicielom Samorzadu Wojewddztwa Wojewddzkiego lub innemu

podmiotowi upowaznionemu do kontroli, kontrole w siedzibie Gminy Odrzywét -budynku Urzedu

Gminy w Odrzywole.

1. W celu zbadania czy zadanie zostato zrealizowane zgodnie z wnioskiem i czy zatozone rezultaty
realizacji zadania zostaty osiggniete.

2. Zapewni prawo wgladu do wszelkich dokumentdw w tym dokumentéw elektronicznych
zwigzanych z realizacjg zadania przez caty okres ich przechowywania,

3. Udostepni dowody stosowania procedur dotyczacych udzielenia zamodwienia publicznego,
regulamin komisji przetargowej, tres¢ ogtoszenia o zaméwieniu, specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia.

§7

1. Gmina Odrzywot jest zobowigzana prowadzi¢ na wydzielonych kontach ewidencje ksiegowa
dotyczaca realizacji zadania.

2. Okresem obrachunkowym: jest 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

W celu prawidtowego ewidencjonowania zdarzen gospodarczych ewidencje ksiegowg
(dekretacje) realizowanych operacji prowadzi¢ bedzie na szczeblu Gminy - ,Organu” i na
szczeblu jednostki organizacyjnej obstugujgcej zadanie Urzedu Gminy pracownik
Referatu Finansowego.

3. System ewidencji ksiegowej Xpertis w Urzedzie umozliwi wyodrebnienie z systemu ksiegowego
odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych (ksiega pomocnicza) dla realizacji zadania.

4. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak dla Urzedu Gminy Odrzywdt. Konta
syntetyczne (symbole i nazwy ) i wynikajg z przepisdw Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,



samorzagdowych zaktadéw budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polski oraz
przepisow wewnetrznych ustalajgcych polityke rachunkowoéci gminy.

5. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji zadania ustalam
nastepujgce konta ksiegowe dla:

Budzetu Gminy Odrzywét - Organ
»133 -Rachunek podstawowy budzetu gminy ",
»224 - Rozrachunki budzetu”,
»240 - Pozostate rozrachunki”,
»901 -Dochody budzetu”,
»902 -Wydatki budzetu”,
»961 -Niedobdr lub nadwyzka budzetu” .

Konta dla Urzedu Gminy w Odrzywole

,011 - Srodki trwate

,080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,
»130 — Rachunek biezgcy jednostki”,

»201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
»225 - Rozrachunki z budzetami”,

»400 — Konta kosztow — rodzaje w/g potrzeb”,
»800 - Fundusz jednostki”,

Dla zadania ,Rozbudowa sieci wodno-kanalizacyjnej w gminie Odrzywot’
realizowanego przy dofinansowaniu w ramach operacji typu ,Gospodarka wodo-$ciekowa” w ramach
poddziatania ,Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzenie, ulepszaniem lub rozbudowg wszystkich
rodzajow matej infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialng i w oszczedzanie energii” w
ramach Programu stosuje sie niepowtarzalny wyrdznik uzywanych kont ksiegowych ( tu stosowany
jest wyréznik ,74 - Rozbudowa sieci wodno-kanalizacyjnej w gminie Odrzywét”). Odczytanie
znaczenia wyrdznika dostepne jest zpoziomu programu ksiegowego oraz wydrukéw ksiag
rachunkowych i zestawien obrotéw. Dwucyfrowy wyrdznik pozwala na sprawng identyfikacje kont
ksiegowych uzywanych do ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych wystepujacych przy realizacji
zadania. Podstawg zaewidencjonowania zdarzen gospodarczych bedg m. in: nastepujace dokumenty:
faktura VAT, faktura korygujagca VAT, wyciggi bankowe, sprawozdania okresowe, polecenie
ksiegowania oraz dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej.

6. Zgodnie z przepisami o sprawozdawczosci budzetowej beda sporzadzane sprawozdania
budzetowe.

7. Ponoszone przez Gmine Odrzywét wydatki zostang zakwalifikowane zgodnie z zapisami uméw o
przyznanie pomocy. Dochody i wydatki zwigzane z realizacja zadania stosownie do
obowigzujacych przepiséw w zakresie klasyfikacji budzetowe;.

8. Koszty, rozrachunki wydatki nalezy wyodrebnia¢ w ksiegach rachunkowych od momentu
powstania zdarzenia. Zaewidencjonowanie tych zdarzert na wyodrebnionych kontach kosztow i
wydatkéw, z uwzglednieniem wskazanej klasyfikacji budzetowej winno nastgpi¢ w momencie
powstania wydatku.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




