ZARZADZENIE NR 120.42.2023
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 24 lipca 2023 roku

w sprawie prowadzenia wyodrebnionej ewidenciji ksiegowej na powierzenie zadan z Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej - Funduszu Sprawiedliwosci w zakresie Przeciwdziatania
przyczynom przestepczo$ci dla jednostek sektora finansdw publicznych — nabycie: urzadzen i wyposazenia,
zadania majace na celu przeciwdziatanie przyczynom przestepczo$ci, polegajace na organizowaniu oraz
przeprowadzaniu akcji i przedsiewzie¢ informacyjnych. Program Nr DFS-V.7241.1.1.2023 Przeciwdziatania
Przyczynom Przestepczosci na lata 2019-2025 w ramach Funduszu Sprawiedliwosci.

Na podstawie art. 206 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U z 2022r.,
poz. 1634 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2021r., poz.
217 z pbzn. zm. ) oraz Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U z 2020r. , poz. 342)

Burmistrz Miasta i Gminy Opatéw zarzadza , co nastepuje:
§1

Wprowadzam obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej otrzymanych od Dysponenta Funduszu
$rodkow oraz dokonywanych z tych Srodkoéw wydatkéw zwigzanych z realizacjg umowy.

§2

Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidenciji ksiegowej okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy oraz Koordynatorowi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Grzegorz Gajewski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.42.2023
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 24 lipca 2023 roku

Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotycza powierzenia zadan z Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu Sprawiedliwosci w zakresie Przeciwdziatania
przyczynom przestepczosci dla jednostek sektora finansdw publicznych — nabycie: urzadzen i wyposazenia,
zadania majace na celu przeciwdziatanie przyczynom przestepczo$ci, polegajace na organizowaniu oraz
przeprowadzaniu akcji i przedsiewzie¢ informacyjnych. Program Nr DFS-V.7241.1.1.2023 Przeciwdziatania
Przyczynom Przestepczosci na lata 2019-2025 w ramach Funduszu Sprawiedliwo$ci.

1. Postanowienia ogéline.

Gmina Opatéw reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Opatow przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy
w zakresie operacji odpowiadajacych warunkom przyznania pomocy dotacji celowej na realizacje zadan ze
$rodkow Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej-Funduszu Sprawiedliwosci
na podstawie umowy nr DFS-V.7241.1.419.2023 z dnia 14 kwietnia 2023 r. 0 powierzenie realizacji zadan z
Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej - Funduszu Sprawiedliwosci,
zawartej pomiedzy Ministrem Sprawiedliwosci zwanym ,,Dysponentem Funduszu”, reprezentowanym przez
Urszule Dubejko - Dyrektora Departamentu Fundusz Sprawiedliwo$ci w Ministerstwie Sprawiedliwosci, a Gming,
Opatow reprezentowang przez Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw i Skarbnika Gminy zwanym ,,Wykonawcg”,
otrzyma $rodki na realizacje operacji.

Dysponent Funduszu, w ramach realizacji powierzonych zadan przekaze dotacje celowg, co stanowi 100% udziatu
sumy kosztéw do pokrycia wartosci kosztow realizacji zadania tj. 14 823,38 zt.

2. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

2.1 Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Opatéw zgodnie z art. 11 ustawy o rachunkowos$ci prowadzone sg w
siedzibie jednostki.

2.2 Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow 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 sie sprawozdania finansowe w trybie przewidzianym
ustawg lub inne sprawozdania sporzadzone na podstawie ksigg rachunkowych.

Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesiace w roku obrotowym.

2.3 Przekazanie wyposazenia i urzadzen.

Nabyte wyposazenie i urzadzenia winny by¢ przekazane na rzecz két gospodyn wiejskich niezwtocznie, nie pozniej
niz w terminie realizacji zadania.

Przekazanie wyposazenia i urzadzen na rzecz k&t gospodyr wiejskich moze odbyé sie albo poprzez umowe
darowizny albo poprzez umowe uzyczenia.

Wykonawca zobowigzuije sie do zawiadomienia Dysponenta o terminie wydarzenia, opisanego we wniosku oraz
o terminie przekazania nabytych urzadzen i wyposazenia dla két gospodyn wiejskich z co najmniej 7-dniowym
wyprzedzeniem oraz umozliwienie przedstawicielowi Dysponenta uczestniczenia w wydarzeniu oraz przekazaniu
rzeczy ruchomych, nabytych w ramach niniejszej umowy. Zgtoszenia nalezy dokonac na adres email: fundusz
naborKGW@ms.gov.pl.



24  Promocja powierzonego zadania

Wykonawca zobowigzuije sie do informowania, ze zadanie ,,Sfinansowano ze $rodkéw Funduszu
Sprawiedliwosci, ktorego dysponentem jest Minister Sprawiedliwo$ci”. Informacja ta powinna by¢ zamieszczana
w sposéb trwaty na kazdym nabytym wyposazeniu i urzadzeniu oraz na wszystkich materiatach, publikacjach,
informacjach dla mediow, ogtoszeniach oraz w wystapieniach publicznych dotyczacych realizowanego zadania.
Dodatkowo Wykonawca zobowigzuije sie do umieszczania logotypu Funduszu Sprawiedliwo$ci oraz Ministerstwa
Sprawiedliwosci oraz sformutowania: ,,Sfinansowano ze $rodkéw Funduszu Sprawiedliwosci, ktérego
dysponentem jest Minister Sprawiedliwo$ci” na wszystkich materiatach drukowanych / powielanych /
internetowych, w szczegdlno$ci promocyjnych i informacyjnych, dotyczacych realizowanego zadania, w
widocznym miejscu.

Wykonawca zobowigzuje sie do stosowania i nieusuwania powyzszych znakéw i informacii, przez caty okres
uzytkowania nabytego wyposazenia lub urzadzenia.

2.5 Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie wedtug
rodzajow dowodéw (chronologia dowodow alfabetyczna wedtug symboli dowodow), a nastepnie dat ( daty
chronologicznie w ramach danego dowodu),

- zapisy sq kolejno numerowane w okresie roku,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagty.

Dzienniki czeSciowe prowadzi sie grupujac zdarzenia wedtug ich rodzajow (symboli dokumentow ksiegowych), a
nastepnie dat (daty chronologicznie w ramach danego symbolu dowodu), zapisy sg kolejno numerowane w
okresie roku. Kazdy z dziennikow cze$ciowych posiada mechanizm numeracji porzadkowej pozycji dziennika
oraz sumowanie obrotéw dziennika w miesigcu i narastajgco od poczatku roku obrotowego.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotdw dziennikdw czesciowych.

3. Wykaz kont ksiegowych dla projektu.

3.1 Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dzienniku cze$ciowym ,Fundusz Sprawiedliwosci:

Symbol konta
Syntetyczny Analityczny Nazwakonta

013 Pozostate srodki trwate

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

139 Inne rachunki bankowe
139 -1 Inne rachunki bankowe — KGW Brzezie
139-2 Inne rachunki bankowe — KGW Jagnin
139-3 Inne rachunki bankowe — KGW Kornacice
139-4 Inne rachunki bankowe — odsetki od $rodkdw na rachunku bankowym

201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

225 Rozrachunki z budzetami

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki




245 Wptywy do wyjasnienia

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 Fundusz jednostki

860 Wynik finansowy

997 Pozabilansowe ujecie wyposazenia
997 -1 Pozabilansowe ujecie wyposazenia - KGW Brzezie
997 -2 Pozabilansowe ujecie wyposazenia — KGW Jagnin
997 -3 Pozabilansowe ujecie wyposazenia — KGW Kornacice

3.2 Ewidencja operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektu:

) Dekretacja
Lp. Tres$¢ operacii
Konto Wn Konto Ma
1 Wptyw na rachunek bankowy $rodkdw dotacji z Ministerstwa 139 - analityka 720
Sprawiedliwo$ci
2 Odsetki bankowe od $rodkow na rachunku 139-4 240
3 Faktury lub rachunki za dostawy wyposazenia i urzadzen lub |  Konta zespotu 4
201
ustug dla KGW
4 Pokrycie zobowigzan za dostawy 201 139 - analityka
5 Przyjecie wyposazenia - OT 013 072
6 Ewidencja pozabilansowa wyposazenia 997
7 Zwrot odsetek bankowych (niewydatkowanych) na rachunek 240 139-4
Ministerstwa Sprawiedliwosci
8 Zwrot niewydatkowanych dotacji na rachunek Ministerstwa 720 139 - analityka
Sprawiedliwo$ci
10 | Ustalenie wyniku finansowego 860 Konta zespotu 4
11 | Ustalenie wyniku finansowego 720 860
12 | Przeksiegowanie wyniku na Fundusz jednostki — zysk netto 860 800
13 | Przeksiegowanie wyniku na Fundusz jednostki — strata netto 800 860
14 | Przekazanie zakupionego wyposazenia do KGW 997
4. Rachunek bankowy.

Rozliczenia finansowe na powierzenie realizacji zadania z Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy
Postpenitencjarnej - Funduszu Sprawiedliwosci dokonywane bedg z rachunku bankowego Nr 02 1240 1372
1111 0011 2263 0814.

5.

Dokumenty finansowe- podziat kompetenc;ji.




Dokumentacja finansowa operacji potwierdza poniesione wydatki, stanowi podstawe dokonania ptatnosci oraz
jest gtdwnym elementem podstawowym kontroli. Kazda operacja i kazdy wydatek musza by¢ potwierdzone
dowodami zrodtowymi: fakturami, rachunkami, listami ptac, wyciggami bankowymi, poleceniami ksiegowania(PK),
itd.

Whptyw faktur, rachunkéw wraz z wymagang dokumentacja potwierdza pracownik Urzedu , ktéremu w zakresie
czynnosci powierzono obowigzki przyjmowania korespondencii.

Dowody ksiegowe dokumentujg przedmiot operacii, ktory musi pozosta¢ w zgodno$ci z zatwierdzonym budzetem
projektu.Dokumentacja realizacji zadania prowadzona jest w sposab rzetelny, biezacy i kompletny.

Dokument, ktdry bedzie wprowadzony do ewidencji ksiegowej Wykonawcy jako dowdd ksiegowy, a nastepnie
przedtozony Dysponentowi Funduszu do rozliczenia dotacji, powinien zawierac¢:
1) okreslenie rodzaju dowodu i numer identyfikacyjny,
2) okre$lenie stron dokonujacych operaciji,
3) date dokonania operacii, a takze date sporzadzenia dokumentu, jezeli zostat sporzadzony pod inng
data,
4) wskazanie okresu, za jaki dokonywana jest ptatno$¢ Swiadczenia okresowego (np. 1-30 czerwca 2023r.)

) szczegotowy opis operacji gospodarczej, ktérej 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 okre$lonym czasie, wykonanie ustug w okreslonym czasie i o okre$lonej jakosci, itp.:
opis w zakresie kontroli merytorycznej powinien by¢ na tyle wyczerpujacy, by na jego podstawie mozna
byto dokona¢ prawidtowej dekretacji dokumentu jako dowodu ksiegowego oraz przyporzadkowaé
wydatek do dziatania w ramach zadania,

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

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

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

10) zapis, z jakich srodkow zostat sfinansowany wydatek,

11) wskazanie daty dokonania ptatno$ci oraz dokumentu potwierdzajgcego dokonanie ptatno$ci.

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

1. Martyna Rusak — Skarbnik Gminy

2. Sylwia Partyka — Z-ca Gtéwnego Ksiegowego

3. Kornelia Kedziora — Referent ds budzetowych

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne z umowg o

przyznaniu pomocy, wykonawcg projektu, harmonogramem rzeczowo-finansowym, zakresem rzeczowym

wykonanych i odebranych robét. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez Sekretarza Gminy — Huberta

Dziadczykowskiego - KOORDYNATOR PROJEKTU, a w razie nieobecno$ci przez Z-ce Burmistrza — Marcina

Stapka i zatwierdzana przez Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw — Grzegorz Gajewskiego.

Opisu dokumentow w zakresie zastosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych dokonuje Tomasz Pilch — Z -
ca Kierownika Referatu — stanowisko ds. ewidencji ludno$ci, bezpieczenstwa i porzadku publicznego a w razie
nieobecno$ci Hubert Dziadczykowski — Sekretarz Gminy

Dokumenty muszg zawiera¢ opis wskazujacy:

- nazwe operacii,

numer umowy i jej date,

pozycje kosztorysu,

kwote dofinansowania,

z jakich Srodkow wydatkowana kwota zostata pokryta,

jakie bylo przeznaczenie optaconej nalezno$ci,

Sciste powigzanie wydatku ze zrédtem finansowania, dziataniem, ktérego ten wydatek dotyczy i zakupem
towarow i ustug.



Opisu dokonuje Koordynator Projektu.
Prawidtowo opisane i sprawdzone faktury, rachunki podlegaja zatwierdzeniu — wydaniu dyspozycji do wypfaty
przez Burmistrza Miasta i Gminy Opatdw lub przez Z-ce Burmistrza.

Opisane faktury, rachunki oraz wyciagi bankowe podlegajg dekretacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami
przyjetymi w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie.

Dokumenty finansowe dotyczace operaciji przechowywane sg w odrebnych segregatorach przez okres 5-ciu lat
po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym realizowane byto zadanie fj. 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 zobowigzuije sie do
biezacego i kompletnego prowadzenia dokumentacji rzeczowej i ksiegowej dotyczacej realizowanego zadania.

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

Dotacja z Funduszu Sprawiedliwo$ci nie stanowi dochodéw budzetu Gminy.

6. Archiwizacja dokumentéw.

Dokumenty zwigzane z realizacjg zadan w ramach Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy
Postpenitencjarnej-Funduszu Sprawiedliwos$ci sg przechowywane w siedzibie jednostki tj. Urzedzie Miasta i
Gminy w Opatowie z tym, ze:

dokumenty finansowe przechowywane sg w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie. Za ich
przechowywanie i archiwizacje odpowiada Skarbnik Gminy,

pozostate dokumenty w Referacie Organizacyjnym. Za ich przechowywanie i archiwizacje odpowiada
Koordynator.

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

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisow
1. Grzegorz Gajewski Burmistrz Miasta i Gminy
2. Marcin Stapek Z-ca Burmistrza
3. Hubert Dziadczykowski Sekretarz Gminy
4. Martyna Rusak Skarbnik Gminy
Z - ca Kierownika Referatu -
5. Tomasz Pilch stanowlgko ds._ eW'd,enCJ' :
ludnosci, bezpieczenstwa i
porzadku publicznego




Sylwia Partyka

Z-ca Gtéwnego Ksiegowego

Kornelia Kedziora

Referent ds. budzetowych




