Zarządzenie Nr 0050/48/2011

Wójta Gminy Słubice

z dnia 30 września 2011 roku

w sprawie: 
zasad przyjmowania, przechowywania, ewidencjonowania i dystrybucji  darowizn rzeczowych i finansowych


Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1
1. Ustala się „Zasady przyjmowania, przechowywania, ewidencjonowania i dystrybucji darowizn rzeczowych i finansowych”, zwane dalej „zasadami”.

2. „Zasady”, o których mowa w ust. 1, mają zastosowanie w sytuacji poniesienia przez osoby lub rodziny zamieszkałe na terenie Gminy strat w wyniku zdarzenia losowego, klęski żywiołowej lub ekologicznej, z zastrzeżeniem ust. 4.
3. Warunkiem niezbędnym dla stosowania „zasad” jest wystąpienie sytuacji, o której mowa w ust. 2 oraz objęcie Gminy pomocą humanitarną. Warunki te muszą być spełnione łącznie.
4. W przypadku decyzji o objęciu pomocą właścicieli lub użytkowników gruntów rolnych warunek dotyczący zamieszkiwania nie musi być spełniony.
§ 2

1. Do uzyskania darowizn rzeczowych i finansowych uprawnione są rodziny lub osoby samotnie gospodarujące poszkodowane w wyniku zdarzenia losowego, klęski żywiołowej lub ekologicznej, niezależnie od osiąganego dochodu, zwane dalej poszkodowanymi.

2. Poszkodowanych wskazuje Wójt.

1) sposób wskazania  rodzin lub osób poszkodowanych w wyniku zdarzenia losowego, klęski żywiołowej lub ekologicznej oraz udokumentowania poniesionych strat, określa w drodze odrębnego zarządzenia Wójt.

2) Wójt wyznacza osoby lub komisje odpowiedzialne za dokonanie ustaleń, o których mowa w pkt. 1 oraz określa termin wykonania tych czynności.

3) wzór wykazu poszkodowanych określa Wójt. Sporządzone wykazy wykorzystywane są przez Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, magazyny, a na zasadach określonych przez Wójta, mogą być udostępnione innym podmiotom świadczącym pomoc na rzecz poszkodowanych.
§ 3

1. W celu prawidłowego pod względem ilościowym i wartościowym przyjęcia od darczyńców darowizn rzeczowych, z zastrzeżeniem ust. 2 i ust. 4, powoływana jest Komisja, do obowiązków której należy:
1) sprawdzanie dokumentów dostaw pod względem zgodności ilości wykazanej w dokumencie dostawy z ilością faktyczną. Wskazane jest, by czynności te Komisja wykonała w obecności darczyńcy lub dostawcy darów,
2) sporządzanie w obecności darczyńcy, przedstawiciela darczyńcy lub dostawcy oraz magazyniera lub innej osoby upoważnionej do przyjmowania darowizn - protokołów przyjęcia, 

3) dokonywanie wycen przyjętych darowizn, biorąc za jej podstawę obowiązujące ceny w kraju identycznych lub zbliżonych przeznaczeniem i wartością użytkową artykułów i przedmiotów,
4) sporządzania opisowego protokołu różnic w przypadku stwierdzenia różnic między dowodami dostaw, a dostawą darów w naturze.

2. Dostawy darów rzeczowych od darczyńców lub dostawców, potwierdzone dokumentami dostawy zawierającymi określenie dostarczonego towaru, ilości, ceny i wartości, nie podlegają protokolarnemu przyjęciu przez komisję. Dostawy te podlegają przyjęciu na stan magazynowy na podstawie wskazanych dowodów dostawy (faktury).
3. Sporządzanie protokołu przyjęcia darowizn rzeczowych i ich wyceny w przypadku przekazania ich przez darczyńców anonimowych.

4. W strumieniu darów rzeczowych przyjmowanych od darczyńców lub dostawców dokonuje się podziału darów rzeczowych na dary nowe i dary używane.

5. W skład komisji, o której mowa w ust. 1 powoływani są: magazynier lub osoby upoważnione do przyjmowania darowizn, przedstawiciele środowisk, które ucierpiały w wyniku klęski żywiołowej lub ekologicznej oraz wolontariusze.

6. Ustalenie imiennego składu komisji, o której mowa w ust. 1 następuje w drodze ustnej decyzji Wójta lub osoby upoważnionej (wskazanej) przez Wójta.

§ 4
1. Darowizny rzeczowe, przyjmowane przez Gminę, w ramach pomocy na rzecz poszkodowanych, przechowywane są w wydzielonych do tego celu pomieszczeniach magazynowych.

2. W zależności od potrzeb i warunków lokalowych dopuszcza się prowadzenie magazynu głównego i magazynów pomocniczych.
3. Magazyny mogą być prowadzone w obiektach gminy lub na terenie niestanowiącym własności Gminy, na podstawie umów najmu lub użyczenia zawartych przez Wójta z właścicielami tych obiektów lub nieruchomości.
4. Pomieszczenia magazynowe powinny zabezpieczać składowane w nich dary rzeczowe przed wpływami atmosferycznymi, zniszczeniem lub kradzieżą. Powinny być one łatwo dostępne dla przyjmowania i wydawania darów oraz zapewniać warunki bezpieczeństwa i higieny pracy. Powinny być wyposażone w niezbędne urządzenia miernicze.
5. Magazynierów poszczególnych magazynów lub pomieszczeń magazynowych wyznacza Wójt. Magazynierzy składają pisemne zobowiązanie dotyczące odpowiedzialności materialnej.

6. Przyjęcie lub przekazanie magazynu dokonywane jest protokolarnie.

7. Darowizny rzeczowe przyjęte do magazynów obciążają ilościowo i wartościowo magazynierów do czasu ich wydania z magazynu.
§ 5
1. Biorąc pod uwagę doświadczenia powodzi 2010 roku dopuszcza się prowadzenie magazynów jak niżej:

1) artykułów spożywczych,

2) artykułów chemicznych, higienicznych i papierniczych,

3) odzieży, obuwia i pościeli używanej,

4) odzieży, obuwia i pościeli nowej,

5) pomocy paszowej i nasiennej dla rolnictwa,

6) sprzętu gospodarstwa domowego,

7) inne, w tym meble, materiały budowlane itp.

2. Decyzje o otwarciu każdego ze wskazanych w ust. 1 magazynów podejmuje Wójt ustalając jego lokalizację i wskazując osobę odpowiedzialną za prowadzenie magazynu.
3. Czas pracy magazynów oraz terminy wydawania darów rzeczowych określa Wójt w porozumieniu z Gminnym Zespołem Zarządzania Kryzysowego. Informacja o czasie pracy magazynów przekazywana jest do publicznej wiadomości.
4. Przyjmuje się, że odzież i obuwie używane przyjmowane i wydawane są z magazynu w ilościach określonych ich wagą i odpowiadającą im wartościom.
§ 6
1. Przyjmowane do magazynów i wydawane z nich darowizny rzeczowe podlegają ewidencji ilościowo – wartościowej.

2. Dokumenty przychodowe i rozchodowe sporządza się na następujących drukach:
1) „Pz” – przyjęcie darów rzeczowych na stan z zewnątrz (2 egz.),

2) „Pr” – dowód magazynowy – korekta przychodu lub rozchodu (2 egz.),

3) „Mm” – przesuniecie darów rzeczowych pomiędzy magazynami (3 egz),

4) „Rw” – rozchód wewnętrznych (3 egz.)

5) „Wz” – wydanie darów rzeczowych (zdjęcie ze stanu) – 4 egz. 

3. Dowodami przychodowymi i rozchodowymi są także:
1) komisyjnie sporządzone protokoły wskazujące nadwyżki, niedobory lub powstałe szkody. Protokoły te musza zawierać wyjaśnienie okoliczności powstania nadwyżek, niedoborów lub szkód, a dla ich uwzględnienia wymagane jest zatwierdzenie protokołu przez Wójta.
2) listy lub wykazy potwierdzające pobranie jednorodnych darowizn rzeczowych przyznawanych według ściśle określonych kryteriów.
4. Każdy z dokumentów przychodu i rozchodu musi zawierać następujące dane:
1) kolejny numer wynikający z ewidencji dokumentów w magazynie,

2) podpis osoby wystawiającej i zatwierdzającej lub sprawdzającej,

3) dokładną nazwę artykułu, 

4) nazwę dostawcy, w przypadku dokumentów przychodowych,

5) nazwę odbiorcy w przypadku dokumentów rozchodowych,

6) jednostkę miary

7) cenę jednostkową,

8) wartość,

9) datę sporządzenia. 

5. Dokumenty dotyczące przychodu i rozchodu materiałów sporządzają magazynierzy lub osoby do tego upoważnione. Dowody te muszą być sporządzone prawidłowo pod względem merytorycznym i formalnym.
6. Przez przyjęcie materiałów na stan magazynowy rozumie się:

1) wystawienie dowodu przyjęcia dostawy z zewnątrz („Pz”), z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w § 3 ust. 2,

2) zaewidencjonowanie przychodu w ujęciu ilościowym w kartotece magazynowej,

3) dokumentami dla przychodów i rozchodów magazynowych są także:
a) „Pr” – korekta przychodu lub rozchodu,

b) „Mm” – przesunięcie darów rzeczowych pomiędzy magazynami. Dowód ten jest dowodem rozchodowym w jednym magazynie, a dowodem przychodowym w drugim magazynie.

§ 7
1. Wydawanie darów rzeczowych z magazynów następuje na podstawie dowodu „Wz”, poza przypadkami, których podstawę zdjęcia ze stanu stanowi lista (§ 6 ust. 3, pkt 2).
2. Jeden egzemplarz dowodu „Wz” przekazywany jest za pokwitowaniem do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, w którym na odrębnych kartotekach (prowadzonych niezależnie od kartotek magazynowych)  ewidencjonowana jest pomoc świadczona na rzecz poszczególnych poszkodowanych.

3. Ewidencja obrotów materiałowych w magazynach polega na bieżącym rejestrowaniu na kartotekach magazynowych przychodów i rozchodów oraz wykazywaniu stanu zapasów. Każdy magazyn prowadzi oddzielną kartotekę magazynową. 
4. Wprowadzanie zapisów w kartotekach magazynowych możliwe jest jedynie w oparciu o obowiązującą dokumentację obrotu magazynowego. 
5. Zapisy w kartotekach magazynowych prowadzi się na bieżąco.  Zamknięcie kartotek następuje na dzień inwentaryzacji. Polega ona na podkreśleniu i zsumowaniu kolumnami przychodów i rozchodów oraz ustaleniu stanu zapasów wynikającego z kartoteki.
6. Ewidencję ilościowo – wartościową, stanowiącą powtórzenie zapisów ilościowych w magazynie prowadzi referat finansów w Urzędzie Gminy Słubice. Ewidencja ilościowo – wartościowa musi być prowadzona w sposób umożliwiający ustalenie w poszczególnych magazynach obrotów materiałowych oraz stanów zapasów na koniec miesiąca.

7. W celu zapewnienia wykonywania czynności, o których mowa w ust. 6 wyznaczeni magazynierzy zobowiązani są do terminowego przekazywania dokumentów stanowiących podstawę przyjmowania i wydawania darów rzeczowych do referatu finansów. 

§ 8
Dopuszcza się możliwość wykorzystania programów komputerowych dla obsługi poszczególnych magazynów.

§ 9

1. Otrzymane darowizny rzeczowe przyjęte na magazyny są księgowane: Wn 310 - materiały, Ma 760 - pozostałe koszty operacyjne.

2. Wydawane z magazynów dary rzeczowe są księgowane: Wn 401 -  zużycie materiałów i energii Ma 310 – materiały.
§ 10
1. Sposób rozdysponowania zgromadzonych darów rzeczowych uzależniony jest od liczby poszkodowanych i ilości darów znajdujących się na stanach magazynowych wg poszczególnych asortymentów.
2. Generalną zasadą według której następuje rozdysponowanie darów, jest potrzeba rodzin lub osób poszkodowanych wynikajaca z poniesionej straty.
3. Przyjmuje się, że dary spożywcze i chemiczne rozdysponowywane są z uwzględnieniem liczby osób poszkodowanych w rodzinie, co do zasady w równych ilościach dla każdej poszkodowanej osoby, z zastrzeżeniem ust. 3 i 4.
4. Osób zakwaterowanych tymczasowo poza miejscem zamieszkania w lokalach udostępnianych przez Gminę i korzystających w miejscu zakwaterowania z całodobowego wyżywienia, nie uwzględnia się przy rozdysponowywaniu darów spożywczych wskazanych w ust. 2. 
5. W przypadku konieczności bezpośredniej dostawy darów do miejsc zamieszkania poszkodowanych, poszkodowani objęci tymi dostawami nie są uwzględniani przy wydawaniu darów z magazynów.

6. Magazynierzy przedkładają Wójtowi bieżące informacje o ilościach i rodzajach zgromadzonych darów.
7. W przypadku konieczności podjęcia innych rozstrzygnięć związanych z rozdysponowaniem darów, w tym również innych niż spożywcze i chemiczne, Wójt podejmuje te rozstrzygnięcia po wysłuchaniu opinii kierownika GOPS i przedstawicieli poszkodowanych, w tym radnych oraz sołtysów.
§ 11
Rodziny lub osoby samotnie gospodarujące niezaliczone w trybie, o którym mowa w § 2 do poszkodowanych, mogą w przypadku braku dostaw wody z gminnej sieci wodociągowej do ich gospodarstw domowych, spowodowanego zdarzeniem losowym, klęską żywiołową lub ekologiczną, uzyskać wodę do spożycia w ilości do 15 l na osobę dziennie.
§ 12
1. W przypadku braku możliwości przekazania darów spożywczych dla osób poszkodowanych  spowodowanego krótkim ich terminem przydatności do spożycia, dary te mogą być przeznaczone dla stołówki szkolnej, osób zakwaterowanych tymczasowo lub podopiecznych ośrodka pomocy społecznej, którzy nie są poszkodowanymi. 
2. W przypadku zgromadzenia przyborów szkolnych, zabawek i podręczników, ich rozdysponowanie dokonywane będzie za pośrednictwem placówek oświatowych funkcjonujących na terenie gminy.

3. Dla każdej okoliczności, o której mowa w ust. 1 i 2, niezbędne jest sporządzenie protokołu. Treść i decyzję protokołu zatwierdza Wójt.

4. Dowodem magazynowym potwierdzającym rozchód jest „Rw”.
§ 13
1. Dopuszcza się możliwość przyjmowania pomocy finansowej na rzecz osób poszkodowanych innej niż pomoc z budżetu państwa:

1) od podmiotów zaliczonych do sektora finansów publicznych,
2) spoza sektora finansów publicznych.
2. Otrzymane środki pieniężne od podmiotów zaliczanych do sektora finansów publicznych włącza się do budżetu gminy po stronie dochodów i wydatków. Środki te wpływają na rachunek bieżący – podstawowy Urzędu Gminy, z którego przekazywane są na rachunek bieżący Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w celu ich wydatkowania.
1) dla przyjęcia środków wymagane jest zawarcie umowy lub porozumienia,
2) umowy lub porozumienia wskazują termin rozliczenia dotacji oraz cel, na który została ona przekazana.

3. Czynności związane z ostatecznym rozliczeniem uzyskanych dotacji i rozliczeniem zawartych umów nadzoruje skarbnik.

4. Dysponowanie środkami następuje w trybie ustawy o pomocy społecznej.

5. Środki otrzymywane spoza sektora finansów publicznych ewidencjonowane są na wyodrębnionym rachunku bankowym Urzędu. Ich dysponentem jest Wójt, który określa zasady rozdysponowania środków.

6. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej uprawniony  jest do otwarcia rachunku bankowego, na którym gromadzone będą środki pochodzące spoza sektora finansów publicznych, przeznaczone na pomoc poszkodowanym. Zasady dysponowania środkami określa kierownik GOPS. 
§ 14
Dokumentację związaną z przyjmowaniem, przechowywaniem, ewidencjonowaniem i dystrybucją darowizn finansowych i rzeczowych przechowuje się przez okres co najmniej 5 lat, a w przypadku dłuższych okresów wskazanych w jednolitym rzeczowym wykazie akt zgodnie z tym wykazem.

§ 15
Niniejsze zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega zmianie w trybie określonym dla jego wprowadzenia.
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