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1)

2)

Zatacznik nr 1 do umowy z zaltacznika nr 1b do SIWZ

Wyciag z Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Sprawiedliwosci

stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 33/10/BDG
Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 31 marca 2010 r.

Rozdziat 20

Biuro Administracyjno-Finansowe

§ 30. 1. Do zakresu zadan Biura Administracyjno-Finansowego nalezy:

wykonywanie zadan dysponenta trzeciego stopnia $rodkéw budzetowych Ministerstwa

Sprawiedliwosci oraz prowadzenie rachunkowosci Ministerstwa Sprawiedliwosci, w tym:

2)
b)

k)
)

sporzadzanie projektu planu finansowego Ministerstwa Sprawiedliwosci,
sporzadzanie planu finansowego Ministerstwa Sprawiedliwos$ci po ogloszeniu
ustawy budzetowej na dany rok,

potwierdzanie zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym
Ministerstwa Sprawiedliwosci,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw 1 wydatkow
budzetowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych,

dokonywanie kontroli dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

prowadzenie obstugi kasowej Ministerstwa Sprawiedliwosci,

sporzadzanie dokumentacji ptacowej,

prowadzenie rejestru zawartych umoéw, z ktorych wynikaja zobowigzania finansowe
Ministerstwa Sprawiedliwosci,

rozliczanie kosztow krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

prowadzenie rachunkowos$ci Funduszu Pomocy Postpenitencjarnej, w tym dokonywanie

kontroli formalnej i rachunkowej przekazywanych przez Departament Wykonania

Orzeczen 1 Probacji dowodéw ksiegowych dotyczacych wydatkowania srodkéw funduszu,



2
a takze sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu finansowego Funduszu Pomocy
Postpenitencjarnej na podstawie sprawozdan przesylanych przez jednostki organizacyjne
resortu sprawiedliwosci oraz podmioty okreslone w art. 43 § 5 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 1. — Kodeks karny wykonawczy, ktorym przyznano srodki z Funduszu Pomocy
Postpenitencjarnej;

3) prowadzenie ewidencji rzeczowych skladnikéw majatkowych pozostajacych w zarzadzie
Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz gospodarowanie nimi, z wylaczeniem gospodarowania
sprzetem komputerowym;

4) administrowanie = nieruchomosciami  pozostajacymi w  posiadaniu  Ministerstwa
Sprawiedliwosci;

5) planowanie i realizacja zadan inwestycyjno-remontowych dotyczacych nieruchomosci
pozostajacych w posiadaniu Ministerstwa Sprawiedliwosci;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem sprzetu, wyposazenia i materiatéw biurowych
oraz ustug z zakresu obslugi administracyjno-gospodarczej;

7)  zapewnienie obslugi oraz prowadzenie rozliczen w zakresie zakwaterowania, transportu,
poligrafii, facznosci telefonicznej, opieki zdrowotnej pracownikéw oraz gromadzenia i
udostepniania zbioréw bibliotecznych Ministerstwa Sprawiedliwosci;

8) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Ministerstwa Sprawiedliwosci przez wyodrebniong w
strukturze biura Kancelari¢ Gtéwna w zakresie ustalonym w instrukcji kancelaryjnej;

9) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem powierzonego Dyrektorowi
Generalnemu Ministerstwa Sprawiedliwosci nadzoru nad zakltadami budzetowymi
utworzonymi przez Ministra Sprawiedliwosci, w tym prowadzenie zbiorczej
sprawozdawczosci;

10) przygotowywanie planéw wymiany pojazdow stuzbowych w jednostkach organizacyjnych
resortu sprawiedliwosci, z wylaczeniem jednostek organizacyjnych Stuzby Wicziennej,
oraz wspolpraca z tymi jednostkami w zakresie zakupow samochodéw.

2. Wykonujac zadania okreslone w ust. 1 pkt 1 w zakresie srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej przeznaczonych na wspotfinansowanie projektéw realizowanych w
Ministerstwie  Sprawiedliwosci, Biuro — Administracyjno-Finansowe — wspoéldziala  z
Departamentem  Wspolpracy Miedzynarodowej 1 Prawa Europejskiego, wtym w
szczegolnosci:

1) prowadzi wyodrebniona ewidencje ksieggowa zdarzen gospodarczych zwigzanych



2)

3)

4)

5)
6)

3
z realizacja projektow i dokonuje platnosci z uwzglednieniem podzialu na poszczegdlne
priorytety, projekty, zadania i realizujace je departamenty lub biura oraz na paragrafy
klasyfikacji budzetowej;
potwierdza dostgpnosé srodkéw na realizacje zadan w ramach projektow na podstawie
opracowanego przez Departament Wspolpracy Miedzynarodowej i Prawa Europejskiego
planu wydatkéw na realizacje projektow;
przekazuje Departamentowi Wspolpracy Miedzynarodowej i Prawa Europejskiego
biezace informacje o stanie wykonania planu wydatkéw i zaangazowania §rodkéw;
przekazuje Departamentowi Wspdlpracy Miedzynarodowej i Prawa Europejskiego
sprawozdania  finansowe  niezwlocznie po  zamknigciu  kazdego  okresu
sprawozdawczego;
sporzadza cz¢$¢ finansowsa wnioskow beneficjentéw o platnosc;
przekazuje Departamentowi Wspolpracy Miedzynarodowej i Prawa Europejskiego
comiesi¢czng informacje¢ o wydatkach poniesionych w ramach realizacji projektéw,
wraz z kopiami dowodéw ksiggowych oraz wyciggéw bankowych.

3. Wydzialem Rachunkowosci Budzetowej kieruje gléwny ksiggowy Ministerstwa

Sprawiedliwo$ci, ktérego uprawnienia i obowiazki okreslaja odrebne przepisy.



