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w sprawie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej na powierzenie zadan z Funduszu
Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej-Funduszu SprawiedliwoSci
w zakresie Wsparcia i rozwoju systemu instytucjonalnego pomocy osobom pokrzywdzonym
przestgpstwem i $wiadkom oraz realizacji przez jednostki sektora finansow publicznych zadan
ustawowych zwiazanych z ochrong intereséw 0s6b pokrzywdzonych przestepstwem i $wiadkdéw oraz
likwidacja skutkéw pokrzywdzenia przestgpstwem — nabycie: wyposazenia i urzadzen ratownictwa,
niezbednych do udzielenia pomocy poszkodowanym bezposrednio na miejscu popetnienia
przestepstwa ( Program I Priorytet I B).

Na podstawie art. 206 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.
U z 2017r., poz.2077), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2017r., poz. 2342 ) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U z 2017r., poz. 760) zarzadzam, co

nastepuje:
§1

Wprowadzam — obowiazek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej otrzymanych
od Dysponenta Funduszu $rodkéw oraz dokonywanych z tych Srodkow wydatkéw zwigzanych

z realizacja umowy.

§2

Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Koordynatorowi.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 35/2018

Burmistrza Miasta i Gminy
Wachock

z dnia 14 maja 2018

Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dotycza powierzenia zadaf z Funduszu
Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej-Funduszu Sprawiedliwosci
w zakresie Wsparcia i rozwoju systemu instytucjonalnego pomocy osobom pokrzywdzonym
przestepstwem i $wiadkom oraz realizacji przez jednostki sektora finansow publicznych zadan
ustawowych zwiazanych z ochrong intereséw 0sob pokrzywdzonych przestgpstwem i $wiadkoéw oraz
likwidacja skutkéw pokrzywdzenia przestgpstwem — nabycie: wyposazenia i urzadzen ratownictwa,
niezbednych do udzielenia pomocy poszkodowanym bezposrednio na miejscu popelnienia
przestepstwa ( Program I Priorytet 11 B ).

1. Postanowienia ogdlne

Gmina Wachock reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy w zakresie operacji odpowiadajacych warunkom przyznania pomocy dotacji celowej na
realizacje zadan ze srodkéw Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej-
Funduszu Sprawiedliwosci. Na podstawie umowy nr DSRiN-1-7211-244/18 z dnia 27.03.2018
roku o powierzenie realizacji zadan z Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy
Postpenitencjarnej-Funduszu Sprawiedliwosci, zawartej pomigdzy Ministrem Sprawiedliwosci
zwanym ,,Dysponentem Funduszu”, reprezentowanym  przez Mikolaja Pawlaka-Dyrektora
Departamentu Spraw Rodzinnych i Nieletnich Ministerstwa Sprawiedliwo$ci, a Gming Wachock
reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Wachock i Skarbnika Gminy zwanym
., Wykonawca”’, otrzyma $rodki na realizacje operacji.

Dysponent Funduszu, w ramach realizacji powierzonych zadan przekaze dotacje celowa, co stanowi
99% udziatu sumy kosztéw do pokrycia wartosci kosztow realizacji zadania.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia i wykorzystania wkiadu wlasnego w wysokosci 1%
warto$ci wszystkich zadaf, okreslonych we wniosku tj. 783 zt.

2. Ogéblne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
a. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku zgodnie z art. 11 ustawy o rachunkowosci

prowadzone sg w siedzibie jednostki.
b. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy — od 01 stycznia do 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego.



Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania finansowe w trybie
przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzadzone na podstawie ksiag rachunkowych.
Okresami sprawozdawczymi sg poszczegolne miesigce w roku obrotowym.

c. Przekazanie wyposazenia i urzadzen.

Nabyte wyposazenie i urzadzenia winny by¢ przekazane na rzecz ochotniczych strazy pozarnych
z obszaru wlasciwosci Wykonawcy niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 21 dni od daty nabycia.
Przekazanie wyposazenia i urzadzen na rzecz ochotniczych strazy pozarnych z obszaru whasciwosci
Wykonawcy moze odby¢ si¢ albo poprzez umowe darowizny albo poprzez umowe uzyczenia.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do zawiadomienia Dysponenta o terminie przekazania nabytych
urzadzeni i wyposazenia dla ochotniczych strazy pozarnych z co najmniej tygodniowym
wyprzedzeniem oraz umozliwienie przedstawicielowi Dysponenta uczestniczenia w przekazaniu
rzeczy ruchomych, nabytych w ramach niniejszej umowy. Zgloszenia nalezy dokonaé na adres email:

fundusz sprawiedliwosci@ms.gov.pl

d. Promocja powierzonego zadania

Wykonawca zobowiazuje si¢ do informowania, ze zadanie ,, Wsp6tfinansowano ze $rodkow Funduszu
Sprawiedliwosci, ktérego dysponentem jest minister Sprawiedliwo$ci’’. Informacja ta powinna by¢
zamieszczana w sposob trwaly na kazdym nabytym wyposazeniu i urzadzeniu oraz na wszystkich
materiatach, publikacjach, informacjach dla mediow, ogloszeniach oraz w wystapieniach publicznych

dotyczacych realizowanego zadania.
Wykonawca zobowigzuje sig¢ do stosowania powyzszych znakéw i informacji przez caly okres

uzytkowania nabytego wyposazenia lub urzadzenia.

3. Wykaz kont ksiggowych dla projektu.

JEDNOSTKA BUDZETU

Symbol konta Nazwa konta

Syntetyczny | Analityczny

011 $rodki trwate

011-109 Narzedzia i przyrzady — Fundusz Sprawiedliwosci

080 $rodki trwate w budowie (inwestycje)

080-10 ¢rodki trwate w budowie (inwestycje) — Wyposazenie Fundusz
Sprawiedliwosci




141 141 $rodki pieniezne w drodze

139 Inne rachunki bankowe
139-3 Inne rachunki bankowe - Fundusz Sprawiedliwosci
240 Pozostate rozrachunki
240-10 Pozostate rozrachunki— Fundusz Sprawiedliwosci
240-10-1 Pozostate rozrachunki — Fundusz Sprawiedliwosci - srodki

z Funduszu Sprawiedliwosci

240-10-2 Pozostate rozrachunki — Fundusz Sprawiedliwosci — wktad
Wtasny
240-10-3 Pozostate rozrachunki — Fundusz Sprawiedliwosci — odsetki
bankowe
800 Fundusz jednostki
800-10 Fundusz jednostki — $rodki trwate Fundusz Sprawiedliwosci

4. Ewidencja operacji gospodarczych

Ewidencja operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja zadania z Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu Sprawiedliwo$ci w zakresie ,,Wsparcia i
rozwoju systemu instytucjonalnego pomocy osobom pokrzywdzonym przestgpstwem i swiadkom oraz
realizacji przez jednostki sektora finanséw publicznych zadan ustawowych zwigzanych z ochrong
intereséw 0sob pokrzywdzonych przestgpstwem i $éwiadkow oraz likwidacja skutkow pokrzywdzenia
przestepstwem” — nabycie wyposazenia i urzadzen ratownictwa dla ochotniczych strazy pozarnych,
niezbednych do udzielenia pomocy poszkodowanym bezposrednio na miejscu popetnienia

przestgpstwa.
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Konto Wn Konto Ma
1. Wplyw na rachunek bankowy érodkow dotacji | 139-3 240-10-1
z Ministerstwa Sprawiedliwosci
2. Wplyw na rachunek bankowy wkiadu wlasnego | 139-3 141
Gminy Wachock
3. Odsetki bankowe od $rodkéw na rachunku 139-3 240-10-3
bankowym




4. Faktury za dostawy wyposazenia i urzadzefi dla
OSP
080-10 240-10-1
- Fundusz Sprawiedliwosci
080-10 240-10-2
- wkiad wlasny
5. Zaptata za fakture - Fundusz Sprawiedliwosci | 240-10-1 139-3
- wkiad wiasny 240-10-2 139-3
6. Przyjecie srodka trwalego — OT
- zakupionych z dotacji Fund. Sprawiedliwosci 011-109 080-10
- zakupionych z srodkéw Gminy
7. Przekazanie $rodka trwatego do OSP — PT 800-10 011-109
8 Zwigkszenie funduszu — inne zwigkszenia — $rodki | 240-10-1 800-10
MS na zakupy inwestycyjne.
9. Zwrot niewydatkowanych przychodéw z tytutu | 240-10-3 139-3
odsetek bankowych na rachunek Ministerstwa
Sprawiedliwosci
12. | Zwrot niewydatkowanych s$rodkow dotacji na | 240-10-1 139-3
rachunek Ministerstwa Sprawiedliwosci
13. | Zwrot niewydatkowanych  $rodkéw  wkiadu 240-10-2 139-3
wlasnego na rachunek wydatkéw urzedu

5. Rachunek bankowy.

Rozliczenia finansowe na powierzenie realizacji zadania z Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz
Pomocy Postpenitencjarnej-Funduszu Sprawiedliwosci dokonywane beda z rachunku bankowego

Nr 78 8523 0004 0000 0039 2000 0035
6. Dokumenty finansowe- podzial kompetencji.

Dokumentacja finansowa operacji potwierdza poniesione wydatki, stanowi podstawe dokonania
platnosci oraz jest gtownym elementem podstawowym kontroli. Kazda operacja i kazdy wydatek
musza by¢ potwierdzone dowodami zrodlowymi: fakturami (FF), wyciagami bankowymi (Wf),
poleceniami ksiggowania(PF).

Wptyw faktur, rachunkéw wraz z wymagang dokumentacja potwierdza pracownik Urzedu , ktéremu
w zakresie czynnosci powierzono obowiazki przyjmowania korespondencji.

Dowody ksiegowe dokumentuja przedmiot operacji, ktéry musi pozostat w  zgodnosci
z zatwierdzonym budzetem projektu. Dokumentacja realizacji zadania prowadzona jest w sposob

rzetelny, biezacy i kompletny.




Dokument, ktéry bedzie wprowadzony do ewidencji ksiggowej Wykonawcy jako dowdd ksiggowy,
a nastepnie przedtozony Dysponentowi Funduszu do rozliczenia dotacji, powinien zawierac:

1) okre$lenie rodzaju dowodu i numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji,

3) date dokonania operacji, a takze datg¢ sporzadzenia dokumentu, jezeli zostat sporzadzony pod
inng data,

4) wskazanie okresu, za jaki dokonywana jest pfatnosc $wiadczenia okresowego (np. 1-30
kwietnia 2018r.)

5) szczegbtowy opis operacji gospodarczej, ktorej dotyczy ptatnose,

6) potwierdzenie sprawdzenia poprzez podpis osoby upowaznionej z datg ztozenia podpisu, ze
dokument potwierdza faktyczny przebieg i zakres dokonanej operacji gospodarczej — np.
dostawe towaréw w okreslonej ilosci i okreslonym czasie, wykonanie ustug w okreslonym
czasie i o okre$lonej jakosci, itp.: opis w zakresie kontroli merytorycznej powinien by¢ na tyle
wyczerpujacy, by na jego podstawie mozna bylo dokona¢ prawidfowej dekretacji dokumentu
jako dowodu ksiggowego oraz przyporzadkowaé wydatek do dzialania w ramach zadani,

7) potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej przez osoby do tego upowaznione
poprzez ztozenie podpisu z data dokonania kontroli,

8) zapisu sposobu wskazania ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

9) wskazanie numeru ewidencyjnego oraz okresu sprawozdawczego pozwalajacego na
powiazanie dokumentu z odpowiednig pozycja w ksiggach,

10) zapis, z jakich $rodkéw zostat sfinansowany wydatek,

11) wskazanie daty dokonania pfatnosci oraz dokumentu potwierdzajacego dokonanie platnosci.

W Referacie Finanséw pracownikami upowaznionymi do kontroli formalnej i rachunkowej jest:

1. Joanna Chruscielewska

2. Elzbieta Krogulec

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach finansowych s3 zgodne
z umowa O przyznaniu pomocy, wykonawca projektu, harmonogramem rzeczowo-finansowym,
zakresem rzeczowym wykonanych i odebranych robot. Kontrola merytoryczna dokonywana jest

przez Stefana Miernika — koordynator.

Opisu dokumentéw w zakresie zastosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych dokonuje Stefan
Miernik.

Dokumenty musza zawiera¢ opis wskazujacy:

- nazwg operacji,

- numer umowy i jej date,

- pozycje kosztorysu,

- kwote dofinansowania,

- proporcje wspotfinansowania,

- z jakich $rodkéw wydatkowana kwota zostata pokryta,
- jakie bylo przeznaczenie optaconej naleznosci,

- 4ciste powigzanie wydatku ze zrédlem finansowania, dzialaniem, ktérego ten wydatek dotyczy
i zakupem towardw i ustug.

Opisu dokonuje Stefan Miernik

Prawidlowo opisane i sprawdzone faktury, rachunki podlegaja zatwierdzeniu - wydaniu dyspozycji
do wyptaty przez Burmistrza Miasta i Gminy Wachock

Opisane faktury, rachunki oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji zgodnie z obowigzujacymi
zasadami w Urzedzie Miasta i Gminy Wachock



Dokumenty finansowe dotyczace operacji przechowywane sa w odrebnych segregatorach przez okres
5-ciu lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym realizowane bylo zadanie tj. w siedzibie
Wykonawcy. W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentéw Wykonawca jest
zobligowany do powiadomienia o tym fakcie pisemnie Dysponenta Funduszu na adres Ministra
Sprawiedliwosci. Wykonawca zobowiazuje si¢ do biezacego i kompletnego prowadzenia
dokumentacji rzeczowej i ksiegowej dotyczacej realizowanego zadania.

7. Wydatkowanie.

Wydatkowanie $rodkéw dotacji prowadzone bedzie jedynie w formie bezgotdwkowej z rachunku
wskazanego do realizacji zadania poprzez wyciagi bankowe. Nie jest dopuszczalne dokonywanie
platnosci gotowkowych.

8. Archiwizacja dokument6w.

Dokumenty zwigzane z realizacja zadan w ramach Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz
Pomocy Postpenitencjarnej-Funduszu Sprawiedliwosci sa przechowywane w siedzibie jednostki
tj. Urzedzie Miasta i Gminy Wachock z tym, ze:

- dokumenty finansowe przechowywane sag w Referacie Finanséw Urzedu Miasta i Gminy Wachock.
Za ich przechowywanie i archiwizacj¢ odpowiada Skarbnik Gminy,

- pozostale dokumenty przechowywane sa na stanowisku Inspektora do spraw obrony cywilnej
i spraw obronnych. Za ich przechowywanie i archiwizacj¢ odpowiada Koordynator

9. Wzory podpiséw o0sob uczestniczacych w realizacji zadan z w ramach Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej-Funduszu Sprawiedliwosci.

Lp. Imi¢ i Nazwisko Stanowisko Wzor podpiséw

1 Jarostaw Samela Burmistrz Miasta i Gminy - '
Wachock —

2 Sebastian Staniszewski Zastepca Burmistrza { (
A
’

3 Barbara Derlatka Sekretarz 0@‘/

4 Beata Franczyk Skarbnik (7 J’LWC/«/(%/L

[
5 Stefan Miernik Insp .ektc?r.do spraw obrony ml(g W ,’Z
cywilnej i spraw obronnych
6 Anna Gembska Zastepca Skarbnika ﬂ‘ qu b YKD/
{
7 J a Chruscielewska Inspektor
oann uscielew nsp Q\ Y
8 Elzbieta Krogulec Podinspektor g, Vn,O!W(/

10. Dotacja z Funduszu Sprawiedliwosci nie stanowi dochodéw budzetu gminy.




