ZARZADZENIE NR ORG.0050.617.2017
WOJTA GMINY GORZYCE

z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie sposobu i terminach realizacji przedsiewzie¢ zaplanowanych w ramach Funduszu Soleckiego
w 2018 roku

Na podstawie art. 30 ust. 1 iust.2 pkt4 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2017 roku, poz.1875), art.247 ust.] i2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U.z 2017 roku, poz.2077) oraz § 7 ust. 2 Uchwaly Nr XXXV/311/17 Rady Gminy Gorzyce z dnia
21 grudnia 2017 roku, w sprawie budzetu Gminy Gorzyce na 2018 rok, postanawiam co nastepuje: ‘

§ 1. Zgodnie z tredcig Uchwaty Nr XXXIX/334/14 Rady Gminy Gorzyce z dnia 27 marca 2014 roku,
w sprawie wyrazenia zgody na wyodrebnienie funduszu soteckiego w budzecie Gminy Gorzyce, w uchwale
budzetowej Gminy Gorzyce na 2018 rok, zostaly wyodrebnione srodki funduszu softeckiego, zwanego
w dalszej czesci ,.,Funduszem Soteckim".

2. Wysokos¢ "Funduszu Soteckiego,, na 2018 rok, w tacznej kwocie 372.603,46zt, zostata ustalona zgodnie
z art.3 ust.1 ustawy z dnia 21 lutego 2014 roku o funduszu soteckim (Dz.U. z 2014 roku poz.301).

3. Wysokoéei oraz sposdb wyliczenia ,,Funduszu Soleckiego” dla poszczegdlnych solectw przedstawia
zatgeznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zasady i terminy realizacji przedsiewzieé planowanych do realizacji w 2018 roku w ramach "Funduszu
Soleckiego", przedstawia zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacym Rad Soteckich, Skarbnikowi Gminy Gorzyce
oraz kierownikom i pracownikom Urzedu Gminy Gorzyce odpowiedzialnym za merytoryczny nadzér nad
realizowanymi przedsiewzigciami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Waéjt Gminy Gorzyce

Daniel Jakubczyk
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr ORG.0050.617.2017
Woejta Gminy Gorzyce

z dnia 29 grudnia 2017r.

Zasady i terminy realizacji przedsiewzie¢ planowanych do realizacji w 2018 roku w ramach "Funduszu
Sofeckiego"

Rozdzial 1
Podstawy prawne realizacji przedsigwzie¢ zaplanowanych do realizacji w 2018 roku w ramach ,Funduszu
Soleckiego”

1. Ustawa z dnia 21 lutego 2014 roku o funduszu soteckim (Dz.U. z 2014 roku, poz.301)
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 roku, poz.2077)
3. Uchwata Nr XXXV/311/2017 Rady Gminy Gorzyce w sprawie budzetu Gminy Gorzyce na 2018 rok

Rozdziat 2
Zasady realizacji przedsiewzie¢ planowanych do realizacji w 2018 roku w ramach "Funduszu
Soleckiego”

§ 1. Przygotowanie zaplanowanych w ramach ,,Funduszu Soleckiego” przedsiewzie¢ do realizacji.

1. Po podjeciu uchwaly budzetowej na dany rok budzetowy, soltys niezwtocznie kontaktuje sig z wtasciwymi pracownikami
Urzedu Gminy, w celu ustalenia:

1) planowanych zakreséw zadan

2) planowanych terminow realizacji zadan

3) wymaganej dokumentacji kosztorysowe;j i projektowej dla zadan

2. Softys realizuje wydatki w ramach przedsiewzie¢ w sposéb okreslony w przepisach art. 44 ustawy o finansach publicznych,
ti. na cele i w wysokosciach ustalonych w uchwale budzetowej oraz planie finansowym jednostki Urzad Gminy Gorzyce na
2018 rok. Zgodnie z w/w przepisem wydatki powinny by¢ dokonywane w sposoéb:

1) celowy i oszczedny,

2) umozliwiajgcy treminowa realizacje zadan

3) na podstawie wczesniej zaciagnietych zohowigzan.

§ 2. Dokumenty ksiegowe potwierdzajgce wydatki realizowane w ramach ,,Funduszu Soteckiego”
1. Dokumentem ksiegowym, zwanym w dalszej czesci ,dokumentem”, nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowe;.

2, Za podstawe dokonania wydatku mogg stuzy¢ wytgcznie dokumenty spetniajace nastepujgce warunki:
1) autentyczne tzn. nie nasuwajace podejrzen ewentualnego fatszerstwa
2) rzetelne tzn. ilustrujgce dokonang operacje w sposob zgodny z rzeczywistoscig
3) wiarygodne tzn. zaopatrzone w pieczatki i podpisy 0sob uprawnionych do dysponowania majgtkiem Gminy.
4) sg wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaly (atramentem, diugopisem, pismem maszynowym [ub
komputerowym).

3. Podpisy na dokumentach sklada sie atramentem lub diugopisem. Tres¢ dokumentéw ksiegowych nie moze byc
zamazywana, wycierana lub usuwana innymi sposobami.

4. Bfedy w dokumentach nalezy poprawiaé przez skre$lenie niewtasciwego tekstu lub sumy i wpisanie tekstu
i sumy wiasciwej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposob, aby mozna odczytac tekst lub sume pierwotna.

Poprawka tekstu lub kwoty dokumentu powinna by¢ zaopatrzona w podpis osoby upowaznionej oraz date dokonania
poprawki.

5. Za prawidtowy uwaza sie dokument, stwierdzajgcy fakt dokonania operacji w ramach ,Funduszu Soteckiego”, zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dokumentu
2) okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujgcych operacji gospodarczej
3) opis operacji oraz jej wartosc¢
4) date wykonania operacji , a gdy dokument zostat sporzadzony ped inng datg - takze date sporzadzenia dokumentu
5) podpis wystawcy dokumentu oraz osoby , ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki majgtkowe
6) dokument powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym oraz wzgledem
zgodnosci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych, przez wtasciwe komdrki organizacyjne Urzedu Gminy oraz
podpisane przez osoby upowaznione na dowdd sprawdzenia
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§ 3. Zasady zaciagania zobowiazart na wydatki realizowane w ramach sFunduszu Soleckiego™
1. Wydatki Rad Soleckich, ktérych warto$é przekracza kwote 2.000,00z, sg realizowane na podstawie wczesniej
zaciggnigtych zobowiazan (tj. umoéw, zlecen, zamdwien, zaliczek), z zastrzezeniem ust.2.

2. Zadania realizowane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo, niezaleznie od wartosci, sa kazdorazowo
paprzedzone umows.

3. Softys =zglasza potrzebe sporzadzenia umowy, zamoéwienia, zlecenia, wniosku o zaliczke pracownikowi
odpowiedzialnemu merytorycznie za wykonanie zadania, co najmniej 7 dni przed planowanym wydatkiem. W przypadku
wriosku o zaliczke co najmniej 1 dzien przed planowanym wydatkiem..

4. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za wykonanie zadania:
1) dokonuje wyboru dostawcy z uwzglednieniem przepisow ,Prawo zaméwien publiczaych”
2) przygotowuje w dwach egzemplarzach umowe, zlecenie, zamowienie (po jednym dla kazdej ze stron) natomiast
wniosek o zaliczke w jednym egzemplarzu oraz nadaje tym dokumentom numer z rejestru umdw, najpdzniej w dniu
rozpoczecia realizacji zadania.

5. Umowa na realizacje zadania w ramach Funduszu Soleckiegs powinna zawieraé co najmnisj nastgpujace elementy:

1) okreslenie daty i numeru:
a} numer z zamowieni publicznych (jezeli zaméwienie bylo realizowane zgodnie z przepisami o zamdwieniach
publicznych - 2 niezaleznie od zastosowanego trybu)

b} kolejny numer z Rejestru — ,FN ...........", ti. numer identyfikacyjny
2) okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujgcych operacji gospodarczej
3) okreslenie przedmiotu umowy (

4) wartos¢ umowy
5) termin realizacji przedmiotu umowy
8) podpis pracownika merytorycznago, kierownika referatu, radcy prawnego oraz kontrasygnate skarbnika gminy

8. Umowa zlecenia lub umowa o dzielo sporzadzana jest niezaleznie od wysokogci wynagrodzenia i powinna;
a) by¢ sporzgdzana na okreslony dzien, w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na drukach ustalonych w
Urzedzie Gminy
b} wyczerpujaco okreslaé przedmiot umowy, okres realizacji, wysokosé wynagrodzenia oraz wszelkie informacje
pozwalajace na ustalenie zakresu i kontrolowanie wykonania zleconych czynnosci
¢) posiada¢ w prawym gdrnym rogu adnotacje identyfikujaca sotectwo: ,Fundusz Sotecki .................
d) by¢ dostarczona do Urzedu Gminy nie pdznief niz 5 dni od daty jej sporzadzenia
e) by¢ podpisana przez Skarbnika Gminy oraz Wajta Gminy lub inng osobe upowazniona do podpisywania umow
w imieniu gminy
f) by¢ zarejestrowana w Centrainym Rejestrze Uméw w Urzedzie Gminy

E

7. Strong urndw, zlecer , zamdwien jest: ,Gmina Gorzyce 44-350 Gorzyce ul. Koscielna 15", NIP: 647 - 18 — 13 — 220

8. Umowy na realizacjg zadan sg wprowadzone do Centralnego Rejestru Umow, do rejestru sa réowniez wprowadzone
wszelkie zataczniki oraz aneksy do umdw,

§ 4. Zasady postepowania z fakturami lub innymi dokumentami ksiegowymi potwierdzajgeymi realizacje wydatku w
ramach ,Funduszu Sofeckiego™ é
1. Faktury i inne dokumenty, potwierdzajace wydatki dokonane w ramach $rodkéw Funduszy Soleckich, powinny posiadaé ;
na cdwracie nastepujgcy opis:

1) Mydatek zrealizowany w ramach przedsiewziecia , ................oocoo v e oo " (NAZwa zadania musi by¢ zgodna z

nazwa przedsigwziecia ujgtego we wniosku i uchwale budzetowej np. ,Utrzymanie tadu | porzadku — Fundusz Sotecki

2) uszczegolowienie wydatku np. ,Zakupiono materialy weelu ...

3) potwierdzony wiasnorecznymi padpisami przez dwoch cztonkéw Rady Soleckie] (zgodnie z kartg wzoréw podpisow

zlozong w Referacie Finansowym)

4) rachunki wystawiane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo, powinny byé potwierdzone przez soltysa

obok adnotagji: ,Praca zostala wykonana i przyjeta bez zastrzezen, dnia .................."

2. Odbierajgc fakturg od Wystawcy soitys lub inny przedstawiciel Rady Soleckiej sprawdza czy zawiera prawidlowe zapisy:
1} adresat - ,Gmina Gorzyce”
2) termin i forma zaptaty — zgodnie z umowa bad2 wezesniejszymi ustaleniami
3) imiona i nazwiska lub nazwe bad: nazwe skrocong sprzedawcy oraz jego adres
4) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy
5) dzienl, miesige i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako ,FAKTURA",
w przypadku sprzedazy o charakterze ciggtym, podatnik (wystawca) moze podaé na fakiturze miesiac i rok dokonania
sprzedazy
8) nazwe towaru lub usiugi
7} jednostke miary i iloé¢ sprzedanych towardw lub rodzaj wykonywanych ustug
8) ceng jednostkowa towary lub uslugi bez kwoty podatku {ceng jednostkows netto)
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9) warto$¢ towaru lub uslugi, bez kwoty podatku (warto$é sprzedazy netto)

10) stawki podatku

11) sume wartodci sprzedazy netto towardw lub wykonywanych usiug z podzialem na poszczegélne stawki podatku i
zwolnionych od podatku oraz niepodlegajgeych opodatkowaniu

12} kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (lub ustug), z podziatem na kwoty dotyczgce
paszczegdinych stawek podatkowych

13) wartos¢ sprzedazy towarow lub usiug wraz z kwotg podatku (wartos¢ sprzedazy brutto) z podzialem na kwoty
dotyczace poszezegdinych stawek podatku lub zwolnionych z podatku, lub niepodlegajgeych opodatkowaniu

14} kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie

3. Faktury i inne dokumenty opisane zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 1, sa dostarczane do Urzedu Gminy - Biura
Obstugi Klienta przez Softysa lub upowaznionego przedstawiciela Rady Soleckie], w celu zarejestrowania w Centrainym
Rejestrze Fakiur, nie poZniej niz 8 dni roboczych przed terminem platnosci.

4, Pracownik Biura Obslugi Klienta potwierdza odbidr faktury, przedstawia Soltysowi lub przedstawicielowi Rady Socleckiej
do pedpisania pod wzgledem merytorycznym, na pieczeci, o ktdrej mowa w ust.5.

5. Faktury s3 rejestrowane w Centralnym Rejestrze Faktur niezwiocznie (nie podZniej w dniu nastgpnym po ich
przedioZzeniu), nastepnie opatrzone przez pracownika Biura Obstugi Interesanta pieczeciami o nastepujacsj tredci:

1) w prawym, gérnym rogu strony tytulowej opatrzone pieczecia Urzgdu Gminy w Gorzycach, z datg wplywu oraz
numerem RKP na stronie tylutowej pieczecig o nastepujacej tresci:

JUrzad Gminy w Gorzycach,

wplynelo dnia, ...............

RKP s e,

2) na odwrocie faktury opatrzone pieczeciami:

- .Polecam dokonanie wydatku z dzialu ...,

rozdzialu ................. L 28 i, 2@ Srodkdw budzetu,

nakwole .........ccovicinineians L slownie: e

i po sprawdzeniu merytoryCznym ...........ocoovoneeee ciinns .

data podpis (w tym miegjscu soitys fub inna osoba upowazniona skiada podpis

wraz z imienng pieczatka a nastepnie kierownik referatu lub pracownik,
kidry jest adpowiedzialny merytorycznie za realizacjg zadania)

formalno - rachUnKOWYM ........coveivrienvievn i s vee e
data podpis

oraz wstepnym przez gtdwnego ksiegowego .......occeeee..l
data podpis Gléwnego Ksiegowego

zatwierdzono dowyplaty ..o
data podpis Kierownika jednostki ,,

- Przekazano do KsSiegowosei ... i
data podpis pracownika meryterycznego

Naliczono Wg PR I e i e e

Zaptacono przelewam/gotowka ..o
data podpis

6. Zarejestrowans faktura opatrzona wiw pieczeciami jest kierowana do kierownika referatu lub pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje zadania.

7. W przypadku brakow formalnych na fakturze, w tym: braku opisu o ktdérym mowa w ust.1, podpisu pod opisem lub na
pieczeci, pracownik odsyta fakture Sottysowi do uzupelnienia brakow oraz wykresla fakture z Cenfralnego Rejestru Faktur,

8. Softys niezwlocznie uzupelnia braki na fakturze i dostarcza jg w celu ponownego zarejestrowania i dokonania jej
terminowej zaplaty.

9. Za nisterminowe ujgcie faktury w zobowigzaniach jednostki oraz jej zaptaty odpowiada osoba powodujaca opéznienie
w terminowym zalatwieniu sprawy.

10. Dalsze postgpowanie z fakturami oraz procedury kontroli wewnetrznej opisujg dokumenty wewnetrzne jednostki ,Urzad
Gminy”

11. Majatek zakupiony ze $rodkdéw Funduszu Soleckiego stanowi wiasnosé Gminy Gorzyce.

A53]
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12. Sposob ewidencji i gospodarowania sktadnikami majatkowymi Gminy Gorzyce opisujg dokumenty wewnetrzne jednostki
WUrzad Gminy”. Skiadniki majgtku moga byé przekazane do uzywania innym podmiotom na zasadach opisanych
w w/w dokumentach.

§ 5. Zasady dokonywania zmian w budzecie, w zwiazku z realizacjg zadan w ramach ,Funduszu Soleckiego”.

1. Zmiany w zakresie planowanych przedsiewzieé, {j.;

- zmiany wysokoéci srodkéw zaplanowanych na realizacje przedsiewziecia

- rezygnacja z realizacji zaplanowanego przedsigwziecia

- wprowadzenie nowego przedsiewzigcia,

- Zmiana nazwy przedsiewziecia

wymagajg uruchomienia procedury opisanej w przepisach art5 ustawy o Funduszu Sofeckim, tj. zwotanie zebrania
wiejskiego i zachowanie peinej procedury ztozenia wniosku Wojtowi Gminy.

2. Zmiany, o ktérych mowa w ust 1 wymagajg zmiany uchwaly budzetowej przez Rade Gminy, w zwigzku z czym wniosek
powinien by¢ ztozony w terminie co najmniej 10 dni przed planowanym posiedzeniem Sesji Rady Gminy.

3. Zmiany polegajace na przesunieciach $rodkéw pomiedzy wydatkami biezgcymi i majgtkowymi wymagaja zmiany uchwaty
budzetowej przez Rade Gminy, w zwiazku z czym wniosek powinien by¢ ztozony w terminie co najmniej 10 dni przed
planowanym posiedzeniem Sesji Rady Gminy.

4. Zmiany dokonywane w ramach zaplanowanych przedsiewzie¢ (przesunigcia $rodkéw pomiedzy paragrafami),
dokonywane sg zarzadzeniami Wéjta Gminy, z zastrzezeniem ust.2. Wniosek w sprawie zmian pomiedzy paragrafami {
powinien by¢ przedstawiony co najmniej 10 dni przed planowanym zakupem, umowag, zleceniem, zamdwieniem itd. \

5. W celu zachowania wymaganych w/w terminéw sottys powinien na biezgco monitorowaé stan wykonania wydatkow
w ramach przedsiewzie¢, na poszczegélnych paragrafach, przy wspélpracy z pracownikami Urzedu Gminy.,

§ 6. Terminy dokonywania wydatkéw w zwiazku z realizacja zadarn w ramach ,Funduszu Soleckiego”.
1. Rady sofeckie planujg realizacje zadan w ciagu roku budzetowego racjonalnie tj. w sposéb zapewniajgcy ich prawidlowe
wykonanie i terminowe rozliczenie.

2. Wydatki w ramach Funduszu Sofeckiego realizowane sg w trakcie roku, przy uwzglednieniu warunkéw pogodowych.
Ze wzgledu na powyzsze, zadania:

- konserwacje i czyszczenie rowow,

- remonty drog

- zakup i montaz wiat przystankowych

- budowy, remonty oraz prace konserwacyjne na placach zabaw i sitowniach plenerowych, powinny by¢ zrealizowane
najpdzniej do kornca miesigca listopada.

3. Zakupy (urzadzen, kosiarek, elementow strojéw dla grup $piewaczych KGW, materiatow i wyposazenia dla OSP,
kot pszczelarskich, $wietlic itp.) nalezy zrealizowaé do konca miesiaca wrzesnia.

4. W miesigcu grudniu nalezy realizowaé wylgcznie niezbednych wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem tadu i porzadku
w sofectwach oraz organizacja zaplanowanych na grudzier imprez kulturalnych.

—
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