BT GROINT

T e
et e

ZARZADZENIE NR 247/2018
WOJTA GMINY BRODY

Z dnia 31 grudnia 2018r.

w sprawie prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej na powierzenie zadan z Funduszu
Sprawiedliwo§ci — Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej
w zakresie Wsparcia i rozwoju systemu instytucjonalnego pomocy osobom pokrzywdzonym
przestepstwem i $wiadkom oraz realizacji przez jednostki sektora finanséw publicznych zadan
ustawowych zwigzanych z ochrong intereséw osdb pokrzywdzonych przestepstwem i $wiadkow oraz
likwidacja skutkéw pokrzywdzenia przestgpstwem — nabycie: wyposazenia i urzadzen ratownictwa,
niezbednych do udzielenia pomocy poszkodowanym bezposrednio na miejscu popetnienia
prZestepstwa.

Na podstawie art. 206 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.
U z 2017r., poz.2077 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U.z 2018 r., poz. 395 z p6zn. zm. } oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010r.
w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budizetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U z2017r., poz. 760)

Wajt Gminy Brody zarzadza , co nast¢puje:
§1

Wprowadzam obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej otrzymanych
od Dysponenta Funduszu srodkéw oraz dokonywanych z tych srodkéw wydatkow zwigzanych
z realizacja umowy.

-

§2

Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Brody Pani Dorocie Dyka oraz Seretarzowi
Gminy Brody Panu Janowi Kosiela.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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WOIT GMINY
Brody

Zalagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 247/2018
Wiéjta Gminy Brody

z dnia 31grudnia 2018r.

Zasady prowadzone wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dotyczy powierzenia zadan z Funduszu
Sprawiedliwosci - Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej
w zakresic Wsparcia i rozwoju systemu instytucjonalnego pomocy osobom pokrzywdzonym
przestepstwem i $wiadkom oraz realizacji przez jednostki sektora finanséw publicznych zadan
ustawowych zwigzanych z ochrong intereséw oséb pokrzywdzonych przestgpstwem i swiadkow oraz
likwidacja skutkéw pokrzywdzenia przestgpstwem — nabycie: wyposazenia i urzadzen ratownictwa,
niezbednych do udziclenia pomocy poszkodowanym bezposrednio na miejscu popelnienia
przestepstwa.

1.  Postanowienia ogolne

Gmina Brody reprezentowana przez Wajta Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy w zakresie
operacji odpowiadajgcych warunkom przyznania pomocy dotacji celowej na realizacj¢ zadan ze
srodkéw Funduszu Sprawiedliwoéci - Fundusz Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy
Postpenitencjarnej. Na podstawie umowy nr DFS-III-7211-18/18 z dnia 24.10.2018 r.
o powierzenie realizacji zadaf z Funduszu Sprawiedliwo$ci- Fundusz Pomocy Pokrzywdzonym
oraz Pomocy Postpenitencjarnej, zawartej pomiedzy Ministrem Sprawiediiwosci zwanym
»Dysponentem Funduszu”, reprezentowanym przez Mikolaja Pawlaka-Dyrektora Departamentu
Spraw Rodzinnych i Nieletnich Ministerstwa Sprawiedliwoécei, a Gmina Brody reprezentowana przez
Wojta  Gminy Brody Marzeng Bernat i Skarbnika Gminy Brody Dorote Dyka- zwanym
»Wykonawca ™, otrzyma $rodki na realizacje operacji.

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

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia i wykorzystania wkiadu wlasnego w wysokosci 1%
wartosci wszystkich zadan, okreslonych we wniosku.

2. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
a.  Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Brody zgodnie z art. 11 ustawy o rachunkowosci prowadzone sa
w siedzibie jednostki w Brodach ul. Stanislawa Staszica 3, 27-230 Brody.

b.  Okreslenie roku obrotowego i wehodzacych 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 ustawq' lub inne sprawozdania sporzadzone na podstawie ksiag rachunkowych.



Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdine miesiace w roku obrotowym.

¢.  Przekazanie wyposaZenia i urzadzen.

Nabyte wyposazenic i urzadzenia winny by¢ przekazane na rzecz ochotniczych strazy pozarnych
z obszaru wlasciwosci Wnioskodawcy niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 21 dni od daty
nabycia.

Przekazanie wyposazenia i urzadzed na rzecz ochotniczych strazy pozarnych z obszaru wlasciwoscei
Whnioskodawey moze odby¢ sie albo poprzez umowe darowizny albo poprzez umowg uzyczenia.
Wykonawca zobowiazuje si¢ do zawiadomienia Dysponenta o terminie przekazania nabytych
urzadzefi i wyposazenia dla ochotniczych strazy pozarmych z co najmnigj tygodniowym
wyprzedzeniem oraz umozliwienie przedstawicielowi Dysponenta uczestniczenia w przekazaniu
ruchomosci. Zgloszenia nalezy dokona¢ na adres email: funduszsprawiedliwosci@ms.gov.pl

d. Promocja powierzonego zadania

Wykonawca zobowigzuje sie do informowania, ze zadanie ,,Wspéfinansowano ze $rodkéw Funduszu
Sprawiedliwosci, ktérego dysponentem jest Minister Sprawiedliwosci’’. Informacja ta powinna by¢
zamieszczana w sposdb trwaly na kazdym nabytym wyposazeniu i urzadzeniu oraz na wszystkich
materiatach, publikacjach, informacjach dla mediow, ogloszeniach oraz w wystapieniach publicznych
dotyczacych realizowanego zadania.

Wykonawca zobowiazuje si¢ do stosowania powyzszych znakéw i informacji przez caly okres
uzytkowania nabytego wyposazenia lub urzadzenia.

e. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, uyymowane sa w nim chronologicznic
wedtug rodzajéow dowodéw (chronologia dowodow alfabetyczna wedtug symboli dowoddw),
a nastgpnie dat ( daty chronologicznie w ramach danego dowaodu),

- zapisy 53 kolejno numerowane w okresie roku,

-sumy zapisdéw (obroty) liczone sg w sposob ciagly.

Dzienniki czgsciowe prowadzi sig grupujac zdarzenia wedlug ich rodzajdw (symboli dokumentdw
ksiggowych), a nastepnie dat (daty chronologicznie w ramach danego symbolu dowodu), zapisy sa
kolejno numerowane w okresie roku. Kazdy z dziennikow czesciowych posiada mechanizm numeracji
porzadkowej pozycji dziennika oraz sumowanie obrotéw dziennika w miesigcu i narastajaco od
poczatku roku obrotowego.

Na koniec roku obrotowego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikéw czesciowych.

3.  Wrykaz kont ksiggowych dla projektu.



JEDNOSTKA BUDZETU - URZAD GMINY BRODY

Symbol Konta Nazwa konta Opis funkcjonowania
Syntetyczny Analityezny kont i zdarzen
139 139 453 40000 0000 00 Inne rachunki bankowe Na stronie Wn konta ujmuje |

sic wplywy wydzielonych
$rodkéw pienigznych.

Na stronie Ma konta ujmuje
sig wyplaty $rodkdw
pienigznych  dokonanych
z wydziclonego rachunku
bankowego.

Konto moze wykazywad
saldo Wn, ktére oznacza
stan $rodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ rachunku
bankowym.

240 240 453 40000 0000 00 Pozostale rozrachunki Na stronie Wn konta ujmuje
’ sic powstale nalcanodei i
roszczenia oraz  splatg i
zmnicjszenic zobowiazaf,
Na stronie Ma konta ujmuje
si¢ powsiale zobowigzania
oraz splatg i zmnigjszenie
naleznodci i roszczen.

Konto moze micé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan
naleznogci i roszezen, a
saldo Ma —stan zobowigzar.

4. Rachunek bankowy,

Rozliczenia finansowe na powierzenie realizacji zadania z Funduszu Sprawiedliwosci - Funduszu
Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarne dokonywane beda z rachunku
bankowego w ING Bank Slaski S.A. ul. Sokolska 34, 40-086 Katowice, Oddziat w Starachowicach ul.
Bankowa 5, 27-200 Starachowice Nr 50 1050 1416 1000 0024 3847 4534

5.  Dokumenty finansowe- podzial kompetencji.

Dokumentacja finansowa operacji potwierdza poniesione wydatki, stanowi podstawe dokonania
platno$ci oraz jest gléwnym elementem podstawowym kontroli. Kazda operacja i kazdy wydatek
musza byé potwierdzone dowodami Zrodlowymi: fakturami, rachunkami, listami plac, wyciagami
bankowymi, poleceniami ksiggowania(PK), itd.

Wplyw faktor, rachunkéw wraz z wymagang dokumentacjg potwierdza pracownik Urz¢du Gminy
Brody , ktéremu w zakresie czynno$ci powierzono obowigzki przyjmowania korespondencji.

Dowody ksiggowe dokumentujg przedmiot operacji, ktdory musi pozostaé w zgodnosci
z zatwierdzonym budzetem projektu. Dokumentacja realizacji zadania prowadzona jest w sposob
rzetelny, biezgcy i kompletny.

Dokument, ktéry bedzie wprowadzony do ewidencji ksiggowej Wykonawcy jako dowod ksiggowy,
a nastepnie przedtozony Dysponentowi Funduszu do rozliczenia dotacji, powinien zawieraé:
1) okreslenie 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 platno$¢ $wiadczenia okresowego (np. 1-31
grudnia 2018 r.)

5) szczegdlowy opis operacji gospodarczej, ktorej dotyczy ptatnose,

6) potwierdzenie sprawdzenia poprzez podpis osoby upowaznionej z data zlozenia 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 , zakresie i o okreslonej jakosci, itp.: opis w zakresie kontroli merytorycznej powinien
byé na tyle wyczerpujacy, by na jego podstawie mozna byto dokonaé prawidtowej dekretacji
dokumentu jako dowodu ksiggowego oraz przyporzadkowaé wydatek do dziatania w ramach
zadani,

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

8) zapis sposobu wskazania ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

9) wskazanic numeru ewidencyjnego oraz okresu sprawozdawczego pozwalajacego na
powiazanie dokumentu z odpowiednia pozycja w ksi¢gach,

10} zapis, z jakich srodkow zostal sfinansowany wydatek,

11} wskazanie daty dokonania platnosci oraz dokumentu potwierdzajacego dokonanie platnosei.

W Referacie Finanséw pracownikami upowaznionymi do kontroli formalnej i rachunkowej jest:
1. Joanna Margula — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej,

2. Monika Glina - inspektor ds. ksiggowoséci budzetowej,

3. Nina Tomanek-Brzoza —podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej
4. Anna Jasztal- podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej
5. Justyna Usowska — p.o kierownika referatu finansow

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach finansowych sa zgodne
z umowg O przyznaniu pomocy, wykonawca projektu, harmonogramem rzeczowo-finansowym,
zakresem rzeczowym wykonanych i odebranych robdt. Kontrola merytoryczna dokonywana jest
przez Sekretarza Gminy Brody Pana Jana Kosiela.

Opisu dokumentéw w zakresie zastosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych dokonuje Pan
Mateusz Bidzinski- inspektor ds. inwestycji i zamowien publicznych Referatu Inwestycyjnego,
a w razie nieobecnosci Pan Jacek Wdjcik — Kierownik Referatu Inwestycyjnego.

Dokumenty muszg zawiera¢ opis wskazujacy:

- nazwe operacji,

- numer umowy i jej date,

- pozycie kosztorysu,

- kwote dofinansowania,

- proporcje wspoifinansowania,

- z jakich Srodkéw wydatkowana kwota zostala pokryta,

- jakie bylo przeznaczenie optaconej naleznosci,

- $ciste powigzanie wydatku ze zrodlem finansowania, dziataniem, ktorego ten wydatek dotyczy
i zakupem towardw i ustug.

Opisu dokonuje Pani Marzena Miliczek — Pracownik biurowy.
Prawidlowo opisane i sprawdzone faktury, rachunki podlegaja zatwierdzeniu — wydaniu dyspozycji do
wyplaty przez Wojta Gminy Brody- Marzeng Bernat i Skarbnika Gminy — Dorotg Dyka.



Opisane faktury, rachunki oraz wyciggi bankowe podlegajg dekretacji zgodnie z obowigzujacymi
zasadami w Urzedzie Gminy Brody.

Dokumenty finansowe dotyczace operacji przechowywane sa w odrgbnych segregatorach przez okres
5-ciu lat po zakoiiczeniu roku kalendarzowego, w ktérym realizowane bylo zadanie w miejscu
wskazanym w ofercie jako biuro projektu. Wykonawca zobowigzuje si¢ do biezgcego i kompletnego
prowadzenia dokumentacji rzeczowej i ksiggowej dotyczacej realizowanego zadania.

W zbiorach dokumentéw Gminy Brody i jednostki budzetowej Urzgdu Gminy Brody znajduja sig
kserokopic dokumentéw dotyczacych operacii, potwierdzone za zgodnos¢ przez Skarbnika Gminy-
Dorote Dyka.

Zadekretowane dokumenty ujmuje sig w ewidencji ksiggowej. Wyodrebniong ewidencjg prowadzi si¢
recznie na kartach kontowych. Ewidencj¢ prowadzi Nina Tomanek-Brzoza — podinspektor ds.
ksiegowosci budzetowej, a w razie jej nieobecnoéci- Anna Jasztal -podinspektor ds. ksiggowosci
budzetowe;.

6. Wydatkowanie,

Wydatkowanie érodkéw dotacji prowadzone bgdzie jedynie w formie bezgotowkowej z rachunku
wskazanego do realizacji zadania poprzez wyciagi bankowe. Nie jest dopuszczalne dokonywanie
platnosci gotowkowych.

7.  Ewidencja ksiegowa i sprawozdawczos¢,
Wyodrebniona ewidencje ksiggowa na powierzenie zadan w ramach Funduszu Sprawiedliwosci —

Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej prowadzi si¢ recznie na
kartach kontowych stosujac zasady okreslone w ninigjszym Zarzadzeniu.

8.  Archiwizacja dokumentéw.

Dokumenty zwiazane z realizacja zadan w ramach Funduszu Sprawiedliwosci- Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej sa przechowywane w siedzibie jednostki tj.
Urzedzie Gminy Brody ul. Stanislawa Staszica 3, 27- 230 Brody z tym, ze:

- dokumenty finansowe przechowywane sa w Referacie Finanséw Urzedu Gminy Brody. Za ich
przechowywanie i archiwizacje odpowiada Skarbnik Gminy Brody,

- pozostale dokumenty w Zespole Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami Urzedu Gminy
Brody. Za ich przechowywanie i archiwizacj¢ odpowiada Koordynator Zespotu.

9,  Wzory podpiséw o0sob uczestniczacych w realizacji zadan z w ramach Funduszu
Sprawiedliwo$ci — Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej.

Lp. . Imie i Nazwisko Stanowisko Wzor po{l}is()w
1. Marzena Bernat Wajt Gminy
2. Dorota Dyka Skarbnik Gminy
3. Justyna Usowska ][;.i(l)l ;ise(:;'\?]wnika Referatu




Inspektor ds. ksiggowosci

4. Joanna Margula budzetowej

5. Monika Glina Insp.ektor dg. ksiggowosci
budzetowej

6. Grzegorz Kwiecieh Podinspektor ds. obstugi
kasy

7. Nina Tomanek-Brzoza Po.dmspekltc.or ds. . .
ksiegowosci budzetowe;j

8. Anna Jasztal Po.dmspelftc?r ds. . .
ksiegowosci budzetowej

9. Jan Kosiela Sekretarz Gminy Brody

10. Mateusz Bidziniski l]]Sp?ktf)l"dS. tnwestycji |
zamowien publicznych

1. Jacek Wajcik Klerowmk. Referatu
Inwestycyjnego

12. Marzena Miliczek Pracownik biurowy




