ZARZADZENIE NR 345a

WOIT GMINY  Wéjta Gminy Zaniemysl z dnia 28 wrzesnia 2018 roku
ZANIEMYSL
w sprawie: dodatkowych przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg zadan
realizowanych ze $Srodkéw Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej
— Funduszu Sprawiedliwosci.

1.

Dokumentacja okresla dodatkowe zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Gminy
Zaniemy$l, zwanym w dalszej czgsci ,,Urzedem™ przy realizacji zadan ze érodkéw Funduszu
Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu Sprawiedliwosci zwanej
dalej ,,Zadaniem”,

Podstawg opracowania stanowig:

a)
b)

<)

d)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018r., poz. 395);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r., poz. 2077);
rozporzadzenie z dnia 28 lipca 2006r. Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosei oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. z 2017r.,
poz. 1911); ‘

rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz.U. z 2014r., poz. 1053);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej ( Dz.U. z 2018r., poz. 109).

3. W Zakladowym Planie kont dla budzetu Gminy i Urzgdu Gminy Zaniemys! obowiazujacym
w Urzedzie przy realizacji Zadania ustala si¢ konta syntetyczne i analityczne z rozszerzeniem
koddéw — kod ten to 5555.

4. W obiegu i kontroli dokumentéw biorg udziat:

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - sekretariat,
Referat Finansowo - Ksiegowy;

Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej;

Kierownik Jednostki - Wéjt Gminy Zaniemysl;
Skarbnik Gminy;
Sekretarz Gminy.

5. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz referatdw organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiggowych

przedstawiaja ponizsze tabele.

REFERAT ORGANIZACYJINY I SPRAW OBYWATELSKICH:

SEKRETARIAT
N kredleni Komérka lub
Lp. Az, oRresienie Rodzaj dokumentu Termin przekazania stanowisko
dokumentu L

przyjmujgce dokument

Korespondencja Pisma, umowy, Kazdego dnia Kierownik Jednostki,
przychodzaca zawiadomienia itp. do godziny 14.00 Z-ca Wéjta, Sekretarz w

: (po wpisaniu do ksiazki | celu zadekretowania

korespondencyjnej)




Dokumentacja

Faktury, rachunki,

Kazdego dnia

Inspektor ds. obronnych,

finansowa noty itp. do godziny 14.00 obrony cywilnej,
2 : {po wpisaniu do ksiazki | zarzgdzania
korespondencyjnej) kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej -
komérka merytoryczne
INSPEKTOR DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ, ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO I OCHRONY PRZECTWPOZAROWEJ
Komérka lub
Nazwa, okreflenie . ) . . "
Lp. Rodzaj dokumentu Termin przekazania stanowisko
dokumentu R
przyjmujace dokument
Dokumenty kosztowe Faktury, rachunki, 2 dni od daty Referat Finansowo -
| po opisaniu i akceptacji | noty itp. otrzymania Ksiggowy — stanowisko:
pod wzgledem podinspektor do spraw
merytorycznym ksiggowoéci budzetowej
Sprawozdania Sprawozdanie W terminach Ministerstwo
) merytoryczne i okre$lonych w umowie | Sprawiedliwosci
informacje z przebiegu na powierzenie
realizacji zadania realizacji zadan
W terminach Ministerstwo
. . . ) . . okreslonych w umowie | Sprawiedliwosci
3 Rozliczenie dotacji Rozliczenie dotacji . Y ) P
na powierzenie
realizacji zadan
REFERAT FINANSOW, STANOWISKO:
PODINSPEKTOR DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
. R Komérka lub
Nazwa, okreslenie . Termin .
Lp. Rodzaj dokumentu ] stanowisko
dokumentu przekazania ..
przyjmujgce dokument
Faktury, rachunki bezgotowkowe, Faktury, rachunki, inne Kazdego dnia do Referat Finansow — stanowisko:
inne dokumenty stanowigce dokumenty stanowigce godziny 14.00 pedinspektor do spraw ksiegowosci
dowody ksiggowe sprawdzone pod | dowody ksiggowe i obstugi kasowej (przelewy)
| wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,
podpisane przez uprawnionych
pracownikdw i przygotowane do
zaplaty przelewem
Sprawozdania z przychodow i Druki, wydruki 2 systemu Do 15 dnia po Skarbnik Gminy, Kierownik
kosztow, dochodow | wydatkow, finansowo -ksiggowego zakoficzeniu Jednostki
N inne sprawozdania dotyczace miesiaca lub na

dziatalnosei jednostki

Zadanie Kierownika
Jednostki craz
Skarbnika Gminy




WZORY PODPISOW PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH

DO ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH -
POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM, FORMALNO-RACHUNKOWYM ORAZ DO WYPLATY

Wzdr podpisu

odpowiada Skarbnik Gminy.

Lp. Rodzaj dokumentu I'mig i nazwisko Stanowisko
y M Kierownik Jednostki —
Wajt Gminy
ao
L
HOTENG Sekretarz Gminy
RSTIEN L
f’?’(, NHE SLLA Skarbnik Gminy
| Wszystkic dokumenty — do zaplaty '5’().»[',;'?[-' LCE
&o Fl H. Podinspekior do spraw
.1 q J 1 {ﬁ,{%ﬁ ksisgowosct budzetowej
f )
:E’C&;’GQQ&& Z-ca Wijta
. S(,’éf s [(e,-
' A R Inspektor ds. obronnyeh,
Faktury, rachunki, inne dokumenty stanowiace | 1 AlMa obrony cywilnej,
2 dowody ksiggowe dotyezace Zadania - pod o l/\/ zarzgdzania
- alodiom mervtoreany DMy a0 | Gohrony
wrgleden merytorycenym Kryzysowego i ochrony
PrEcCiwpoZarows;
&o(’: {ﬂ— Podinspelcfor do spraw
1%#&%6”@“# ksiegowoscl budzetowej
Faklury, rachunki, inne dokumenty stanowigce L ARE LA Podinspektor do spraw
3 dowody ksiegowe dotyerace Zadania — pod ullle H1V SN ksiggowosel | obslugi
wrgledent tormalno-rachunkowym Kasewej
mj nf Podinspektor do spraw
: wc/ ksiegowosct 1 rozliczen
VAT
6. 7Za dokumenty ksicgowe dotyczgee realizacji Zadania oraz umowe na powierzenie zadan
5 ) I

Zz pozostate dokumenty dotyezgee realizacji Zadania np. wniosek wlasciwy, uzupelnienie

wniosku wiasciwego, dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedury przetargowej,

umowy darowizny odpowiada

[nspektar

ds.

kryzysowego | ochrony przeciwpozarowe).

obrennych,

obrony  cywilng], zarzadzania

8. Dokumenty dotyczgce Zadania, beda przechowywane w archiwum Urzedu przez okres 5 lat

od dnia zakonczenia roku budzetowego, w ktdrym realizowane byly zadania w sposdb

gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych i dokumentéw zwiazanych z

realizacja Zadania. Jednakze przez okres realizacji Zadania dokumenty:

H

ksicgowe dotyczace realizacji Zadania oraz umowa na powierzenie realizacji zadan —

przechowywane beda w Referacie Finansow Urzedu w pokoju nr 205;

b.

wlasciwego, dokumentacja

Zwigzana

z

— przechowywane beda w pokoju nr 218 .

przeprowadzeniem

pozostale dotyczace realizacji Zadania np. wniosek wiasciwy, uzupehienie wniosku

procedury  przetargowej



9. Sprawy nieuregulowane w niniejszym zarzadzeniu podlegajg zarzadzeniu Nr 232 Wéjta Gminy
Zaniemysl z dnia 02 stycznia 2018r. w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowg oraz ogolnie obowiazujgcym przepisom prawa.

10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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inz. Krzysztof Urbas



