BURMISTRZ LABISZYNA
Zarzadzenie Nr 120.59.2018

Burmistrza Labiszyna z dnia 16 sierpnia 2018 r.

w sprawie: ustalenia zaktadowego planu kont oraz instrukcji obiegu dokumentéw dla projektu
realizowanego przez Gmine tabiszyn pn. ,Nabycie, w roku 2018, w imieniu jst na rzecz
ochotniczych strazy pozarnych : nabycie wyposazenia i urzadzen ratownictwa, niezbednych
do udzielenia pomocy poszkodowanym bezposrednio na miejscu popetnienia przestepstwa”
dofinansowanego przez Ministerstwo Sprawiedliwosci ze $rodkéw Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu Sprawiedliwosci.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze
zm.) oraz na podstawie przepiséw art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 1 pkt. 3 a ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994. R. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm. ) oraz rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jst, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017
poz. 1911 ze zm.) ustalam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam zaktadowy plan kont oraz instrukcje obiegu dokumentéw dla projektu pn.
,Nabycie, w roku 2018, w imieniu jst na rzecz ochotniczych strazy pozarnych : wyposazenia i
urzadzen ratownictw, niezbednych do udzielenia pomocy poszkodowanym bezposrednio na
miejscu popetnienia przestepstwa” w ramach ogtoszonego 29 wrzesnia 2017 Programu |
Priorytetu [lIB ,Wsparcie i rozwdj systemu instytucjonalnego pomocy osobom
pokrzywdzonym przestepstwem i Swiadkom oraz realizacja przez jednostki sektora finanséw
publicznych zadan ustawowych zwigzanych z ochrong intereséw oséb pokrzywdzonych
przestepstwem i Swiadkéw oraz likwidacjg skutkéw pokrzywdzenia przestepstwem” -
zgodnie z zat. 1i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Nadzoér nad wprowadzeniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
2. Nadzér merytoryczny nad realizacjg projektu powierzam Komendantowi Gminnemu
Ochrony Przeciwpozarowe;j.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia realizacji
projektu do dnia jego zakonczenia.
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BURMISTRZ EABISZYNA
Zat. Nr 1 do

Zarzadzenia Burmistrza tabiszyna
nr 120.59.2018
z dnia 16.08.2018
ZAKLADOWY PLAN KONT DLA PROJEKTU

Nabycie wyposazenia i urzgdzen ratownictwa, niezbednych do udzielenia pomocy
poszkodowanym bezposrednio na miejscu popetnienia przestepstwa” dofinansowanego
przez Ministerstwo Sprawiedliwosci ze $rodkéw Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz
Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu Sprawiedliwosci.

1. Rachunkowos$¢ w zakresie funduszy dofinansowanych (dotacji) z budzetu Panstwa
jest prowadzona zgodnie z ZPK Urzedu Gminy w tabiszynie oraz na zasadzie
wyodrebnionych zapiséw ksiegowych.

2. Do realizacji dochodéw i wydatkéw stosuje sie konto bankowe o nr 61 8181 0000 0016
7325 2000 0002.

3. Ewidencja ksiegowa operacji prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje
zadania nr 30 w wyodrebnionym rejestrze pn. : FUNDUSZ POMOCY
POKRZYWDZONYM oraz POMOCY POSTPENITENCJARNEJ.

Wykaz kont bilansowych :
013-30 WYPOSAZENIE OSP (Nabycie na rzecz OSP wyposazenia i urzgdzen ratownictwa)

072-30 UMORZENIE POZ.SR.TRWALYCH ((Nabycie na rzecz OSP wyposazenia i urzadzen
ratownictwa)

130-30-1 RACHUNEK FPP oraz PP -WYDATKI (Nabycie na rzecz OSP wyposazenia i
urzgdzen ratownictwa)

130-30-2 RACHUNEK FPP oraz PP — DOCHODY (Nabycie na rzecz OSP wyposazenia i
urzgdzen ratownictwa)

201-XXXX ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI ((Nabycie na rzecz OSP wyposazenia i
urzadzen ratownictwa)

221-30-1 NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW ((Nabycie na rzecz OSP wyposazenia i
urzadzen ratownictwa)

401-30-2 ZUZYCIE MATERIALOW | ENERGII (Nabycie na rzecz OSP wyposazenia |
urzadzen ratownictwa)

720 PRZYCHODY Z TYT. DOCHODOW (Nabycie na rzecz OSP wyposazenia i urzadzen
ratownictwa)

Wykaz kont pozabilansowych :

980 PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH (Nabycie na rzecz OSP
wyposazenia i urzadzen ratownictwa)

998 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW (Nabycie na rzecz OSP wyposazenia i urzadzen
ratownictwa)



W Dziale 755 Wymiar Sprawiedliwosci, Rozdziat 75501 Centralne administracyjne jednostki
wymiaru sprawiedliwos$ci i prokuratury § 2440 dotacje przekazane z panstwowych funduszy
celowych na realizacje zadan biezacych jednostek sektora finanséw publicznych — ujete sg
dochody zwigzane z realizacjg projektu.

W Dziale 754 Bezpieczenstwo publiczne i ochrona p.poz., Rozdziat 75412 Ochotnicze
Straze Pozarne § 4210 ujete sg wydatki zwigzane z realizacjg projektu.

4. Osoby odpowiedzialne za projekt:
- przygotowywanie zmian budzetowych, dekretacja faktur zgodnie z wymogami dla
Projektu : Iwona Krajka Skarbnik Gminy Labiszyn,
-ksiegowanie projektu -Referat budzetu i podatkéw : Matgorzata Banaszak i Henryka

Klonowska
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RMIS LABISZYNA
BU TR Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza
tabiszyna nr 120.59.2018
z dnia 16.08.2018 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW

1.Instrukcja jest dokumentem zawierajgcym wymagania dotyczace zasad sporzgdzania,
kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich archiwizacji wraz ze
wskazaniem os6b odpowiedzialnych za poszczeg6ine czynnosci.
1.1.Podstawowe dokumenty i ich obieg:
1.2.0bowigzuje zasada kompletowania dokumentéw w aktach wg uktadu
chronologicznego.
1.3.Pisma przychodzgce i wychodzace rejestrowane sa w kancelarii ogéinej Urzedu
Miejskiego w Labiszynie,nastepnie dekretowane przez Burmistrza i przechowywane
w specjalnie do tego celu wyznaczonym segregatorze.
1.4.Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z projektem realizowanym w ramach
dotacji naleza:
-umowa dotacji,
-umowy,zamaéwienia,zlecenia,rachunki,faktury,wyciagi bankowe,
-sprawozdania.
2.Dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki,to wszelkie dokumenty finansowo-
ksiegowe na podstawie ktérych ewidencjonuje sie koszty w systemie jednostki
i dokonuje ptatnosci w zwigzku z realizacjg tego zadania .W zalezno$ci od rodzaju
wydatku,dokumentami potwierdzajgcymi jego poniesienie s3:
-faktury VAT
-rachunki,
-polecenia ksiegowania,
-wyciggi bankowe,
3.Przechowywanie dokumentow (archiwizacja).
3.1.Dokumenty finansowo-ksiegowe pouktadane sg wg kryterium czasowego .
Oryginaty dokumentéw,po opisaniu ich w zakresie kwalifikowalnosci sg
dekretowane i ewidencjonowane w systemie ksiegowosci informatyczne;.
3.2.Dokumenty ksiegowe przechowywane sg w segregatorze ,wyodrebnionym
na cele projektu pod nazwg :"Nabycie wyposazenia i urzadzen ratownictwa
dla Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy Labiszyn”.
3.3.Catos¢ dokumentacji zwigzanej z przyznang pomoca przechowywana bedzie
w terminie zgodnym z § 4 pkt.7 umowy DFS-7211-586/18 z dnia 28.06.2018 t;.
przez okres 5 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego,w ktérym realizowane
byto zadanie oraz zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
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4 Wykaz os6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw zwigzanych z projektem:
"Nabycie wyposazenia i urzadzen ratownictwa dla Ochotniczych Strazy Pozarnych
z terenu Gminy tabiszyn”:

Podpis pod wzgledem merytorycznym:
Artur Pliszkowski- Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej

Kontrola formalno-rachunkowa:

Matgorzata Banaszak-inspektor

Podpis zatwierdzajacy:

Jacek Idzi Kaczmarek -Burmistrz BURMI Z

Iwona Krajka- Skarbnik Gminy 7
; k

¢k Idzi Kaczmare



