Z,ARZ-ADZENIE NR 55/2005r.
WOIJTA GMINY W BRODACH
z dnia 23 wrzesnia 2005 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukeji okreslajgcej zasady
sporzadzania i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentow
ksiggowych i ksiag rachunkowych wprowadzonych w zycie Zarzadzeniem
Nr 16 /2003 r. Wéjta Gminy w Brodach z dnia 22 maja 2003 r..

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 , poz. 694 z pdzniejszymi zmianami)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ L.

W ., Instrukeji okre$lajacej zasady sporzgdzania i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiegowych i ksiag
rachunkowych” stanowigcej zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 16 / 2003r.
Wojta Gminy w Brodach z dnia 22 maja 2003r. w sprawie wprowadzenia
zasad polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Brodach wprowadza sig
nastepujace zmiany:

1) Wprowadza si¢ w zycie si¢ wzory i tres¢ nowych zalacznikow do  wiw
Instrukcji ponumerowanych od Nr 1 do Nr 9 ¢j.:

Zalacznik Nr 1 - Wykaz komoérek organizacyjnych, stanowisk pracy,
jednostek budzetowych i jednostek organizacyjnych
biorgcych udzial w sporzadzaniu, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych w Urzedzie Gminy w Brodach,

Zalacznik Nr 2 — Rejestr umow,

Zalgcznik Nr 3 — Zakres czynnosei w zakresie spraw finansowych,

Zalgcznik Nr 4 — Obieg faktur i rachunkow,

Zalgeznik Nr 5 — Wzory pieczatek,

Zalgcznik Nr 6 - Rejestr wystawionych faktur prze referat ..... UG Brody,

Zalgcznik Nr 7 — Wzory podpiséw oséb uprawnionych do podpisywania
nizej wymienionych dowodow ksiggowyeh,

Zalgcznik Nr 8 — Notatka stuzbowa,

Zalacznik Nr 9 - Rejestr otrzymanych faktur,

2) Zalaczniki od Nr 1 do Nr 9 stanowig integralng cze$¢ niniejszego
Zarzadzenia.

3) Z dniem 23 wrzesnia 2005 r. traca moc dotychczasowe zalgezniki
oznaczone numerami od Nr 1do Nr7.



§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy i
Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 55/ 2005 r.
Wojta Gminy w Brodach

Z dnia 23 wrzesnia 2005r.

Wykaz komérek organizacyjnych, stanowisk pracy, jednostek budzetowych
i jednostek organizacyjnych biorgcych udzial w sporzadzaniu, obiegu i
kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Gminy w Brodach

Lp. Nazwa jednostki Forma organizacyjna
1 2 3
L. Komoérki organizacyjne i
stanowiska pracy Urzedu Gminy w
Brodach
1. | Referat Organizacyjny, Kadr i Spraw Referat Urzgdu Gminy
Obywatelskich
2. Referat Finansow: Referat Urzedu Gminy

w tym: Skarbnik Gminy
Z-ca Skarbnika
Pozostali pracownicy zgodnie z
zakresami czynnosci

3. | Referat Inwestycyjny i Drogownictwa Referat Urzedu Gminy
4, Referat Geodezji, Gospodarki Referat Urzedu Gminy
Gruntami i Ochrony Srodowiska
5. Radca Prawny Referat Urzgdu Gminy
6. Urzad Stanu Cywilnego Samodzielne stanowisko
7. Samodzielne stanowisko ds. Samodzielne stanowisko
budownictwa
8. | Samodzielne stanowisko ds. rozwoju Samodzielne stanowisko
gminy

I1. | Jednostki budzetowe

1. | Szkota Podstawowa im. Kornela Jednostka budzetowa
Makuszynskiego w Adamowie

2. | Szkota Podstawowa Jednostka budzetowa
w Brodach

3. | Szkla Podstawowa Jednostka budzetowa

w Dziurowie

4. | Szkola Podstawowa Jednostka budzetowa




im. Jana Baranskiego w Krynkach

5. | Szkota Podstawowa Jednostka budzetowa
im. Jana Pawta I1 w Lubieni

6. | Szkola Podstawowa JTednostka budzetowa
im. Stefana Zeromskiego w Stykowie

7. | Publiczne Gimnazjum Jednostka budzetowa
im. Kamila Baczynskiego w
Krynkach

8. | Publiczne Gimnazjum Jednostka budzetowa
im. Stanislawa Staszica w Rudzie

9. | Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej | Jednostka budzetowa
w Brodach

IIIL. | Instytucje Kultury

1 Centrum Kultury i Aktywnosci I[nstytucja kultury
Lokalnej w Brodach

2. | Gminna Biblioteka Publiczna Instytucja kultury
W Brodach

1V. | Zaklady budzetowe

1. | Zaklad Gospodarki Komunalnej w Zaktad Gospodarki Komunalnej
Brodach

V. | Jednostki ktorych organem

zalozycielskim jest Rada Gminy

Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej
w Brodach

Samodzielny publiczny zaktad
opieki zdrowotne)




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 55/2005
Woéjta Gminy w Brodach

Z dnia 23 wrzesnia 2005r.

REJESTR ZAWARTYCH UMOW

Lp. Kontrahent | Umowa Data Wartos¢ | Okres | Przedmiot
Nr Umowy | umowy objety umowy
brutto umowa

17




Zalycznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 55/2005
Wojta Gminy w Brodach

z dnia 23 wrzesnia 2005 roku

Brody, dnia ......ccooevevernen 2003r.

Pan/Pani

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

...............................................

Zakres czynnosci w zakresie spraw finansowych

Na podstawie § 7 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Brodach przyje-
tego uchwalg Nr 173/2002r. oraz § 8 Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania obie-
guikontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji ksiggowej 1 ksiag
rachunkowych - przydzielam Pani/Panu nastepujacy zakres czynnosci

ramach zajmowanego stanowiska pracy :

1/ sporzadzanie dowodow ksiggowych zgodnie z ,, Instrukcjq okreslajaca zasady spo-
rzadzania obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji ksig-
gowej 1 ksiagg rachunkowych dla Urzedu Gminy w Brodach”.

2/ przestrzeganie obiegu dowodéw ksiggowych zgodnie z ,, Instrukcjg okreslajaca za-
sady sporzgdzania obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumen-
tacji ksiegowej 1 ksiag rachunkowych dla Urzedu Gminy w Brodach”.

3/ wykonywanie kontroli dowodow ksiggowych w postaci :

a/ kontroli wstepnej, tzn. kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu zapobie-
ganie niepozadanym lub nielegainym dzialaniom przez badanie zamierzonych dyspozy-
¢ji i czynnosci przed ich dokonaniem ;
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Kontrola wstepna obejmuje takze badania projektéw umoéw, porozumien i innych do-
kumentow powodujacych powstanie zobowigzan.

b/ kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w
toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidiowo i
zgodnie z ustalonymi wzorami.

W czasie kontroli bada sie rowniez rzeczywisty stan rzeczowych 1 pienigznych sktadni-
kéw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem
1 innymi szkodami .

c¢/ kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwier-
ciedlajacych czynnosei juz dokonane.

4/ przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych i ksigg rachunko-
wych,

W czasie wykonywania obowigzkdow stuzbowych nalezy stosowa¢é podstawowe kry-
teria : gospodarnosci, celowosci i legalnosci, oraz przestrzega¢ zasad ustawy o fi-
nansach publieznych i zaméwieniach publicznych.

Jednoczesnie zobowiazuje¢ do zapoznania si¢ z trescig ,,Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentac):
ksiegowej 1 ksiag rachunkowych dla Urzedu Gminy w Brodach”.

W/w instrukcja znajduje si¢ w Referacie Urz¢du Gminy w Brodach.

Podpis pracownika

przyjmujgcego zakres czynnosci :
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Zalacznik nr 4

do Zarzgdzenia Nr 55/2005

Wajta

Gminy w Brodach

z dnia 23 wrzesnia 2005 roku

Obieg faktur i rachunkéow

Lp. | Komérka Organizacyjna Rodzaj Czas
czynnosci Zalatwienia
1 Sekretariat / wptywajace poczta i Rejestracja w dzienniku W dniu
skladane osobiscie przez interesal podawczym i przekazanie |otrzymania
tow do Referatu Finanséw
II |Upowaznieni pracownicy Uzupelnienie dowodow, W ciggu
sprawdzenie pod wzgledem | dwoch dni
merytorycznym
Skarbnik, Z-ca Skarbnika i upow Sprawdzenie pod wzgledem| W ciggu dwéch dni
[ |mieni pracownicy formalno — rachunkowym, |nie dhuzej niz
sporzadzanie polecenia prze|uptywa termin
lewu, czeku zaplaty
IV |Wojt, Z-ca Wojta Zatwierdzenie do wyplaty | W dniu otrzymania
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Zalacznik nr 5

do Zarzgdzenia Nr 55/2005
Wéjta Gminy w Brodach

z dnia 23 wrzesnia 2003 roku

Wzory pieczatek:

Wydatek zgodny z planem finansowym,
Klasyfikacja budzetowa dz. ............ , TOZdZ. ........... s § erinen

Brody, dnia .....cvneriinanenneas POUPIS vierrernenresssrmsmrneescsssesaens
(podpis i pieczytka imienna)

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg

z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U.Nr 19, poz. 177)

1 3, + R

Brody, dnia ..........uu..on. 200.....r. podpis ..cccererericivinnnnen
Sprawdzono pod wzglgdem formalno — rachunkowym
| D)1 1T PodPis covvvrrericicemmerenscnisnereseresions
Zaplacono gotowks, przelewem lub czekiem nr ...........
Dnia ..iiriereiiiiniininiinienes Podpis coocovrerisrcnnenninencrenenenenen
Zaksiegowano dnia .....ccceevnennienierssnes

Numer dowodu ......cocenvenenecennne

WD cvineninianens Ma ciiiiiiicisinisinenieninn

Wi .. 107 - [ TOR

Dz. coiiiienne Rozdz. ....cccceivirnne § crieenias

| ) F: 1 ¢ R Podpis .cccvricniennenee

DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
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Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 55/2005
Woéjta Gminy w Brodach

z dnia 23 wrzesnia 2005 roku

Rejestr wystawionych faktur przez Referat .......oocovvviiiirnnnrsisnrennees

Urz¢du Gminy w Brodach

Data Numer |Nazwa i adres Sposéb | Wartos¢
wystawie| kolejny |odbiorcy zaplaty | Brutto
nia

i 2 3 4 5
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Zalgcznik nr 7
do Zarzadzenia Nr 55/2005

Woéjta Gminy w Brodach

z dnia 73 wrzefnia 2005 roku

Wzory podpisow osob uprawnionych do podpisywania nizej wymienionych
dowodow ksiegowych

Lp. |Nazwa dowodu ksiggowego |Nazwisko i imig Wzoér
Stanowisko stuzbowe podpisu
1. |Umowa o pracg, rachunek 1) Andrzej Sliwa Zal ﬁl |
K " i

kosztéw podrdzy, wniosek o Wéit Gminy Brod
udzielenie, rozliczenie zaliczki ! f‘nmy rody |
2) Andrzej Przygoda

faktury za dostawe towarow B .
z-ca Wojta Gminy

k.
1 ushug ] (M ’idp/\

3) Maria Dudek | | !
Skarbnik Gminy Fo iy
4) Bogumita Bugaj

AN
z-ca Skarbnika Gminy e

2. |Deklaracja rozliczeniowa, 1) Andrzej Sliwa /
deklaracja zgody, zgloszenie Wéijt Gminy Brody i

Zgonu grupowego ubezpiecze-|2) Andrzej Przygoda

nia, zgtoszenie urodzenia z-ca Wdjta Gminy

dziecka, rozliczenie zainkaso- | 3) Maria Dudek

wanych sktadek na grupowe Skarbnik Gminy

ubezpieczenie, listy platnicze, (4) Bogumita Bugaj

listy zasitkéw chorobowych z-ca Skarbnika Gminy
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Czek gotowkowy, zaméwienie| 1) Andrzej Sliwa

zlecenie, ksigga inwentarzowa,

Woéjt Gminy Brody

nota ksiggowa, polecenie 2) Andrzej Przygoda

przelewu, umowa zlecenia,

z-ca Wéjta Gminy

protokét przyjecia srodka 3) Maria Dudek

trwalego, upowaznienie,

Skarbnik Gminy

sprawozdania 4) Bogumita Bugaj

z-ca Skarbnika Gminy

S

Raport kasowy

1) Halina Murzyn

kasjerka




Zalgcznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 55/2005
Wéjta Gminy w Brodach
z dnia 23 wrzesnia 2005 roku
Notatka stuzbowa z dnia .............
W Sprawie Zakupu / dOSTAWY ......cooiviiriiiieioniniii et ries e s e e et

.........................................................................................................................................

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.........................................................................................................................................

klasyfikacja budzetowa: DZ. ...couericnns s FOZAZ. wervrrerererns N SN

Wybor trybu zamowienia publiCZnEgo ...coccvieiciririe et

.............................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

WATEOSE W ZE oeeiieiiiet e ie e s et et eettereanaesennsannaseaaaaeaetsssnssenssasansnmeneresetnstssssesnnnesssssssassossnnrnne
e I1 72110 14 B U EURO

Podstawa prawna : Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 08 marca 2004 r. w
sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawg przelicze-
nia warto$ci zaméwien publicznych (Dz. U. Nr 40, poz. 356 z dnia 12 marca 2004r. )

§ 1 Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci
zamowien publicznych wynosi 4,0468 zi.

Osoba odpowiedzialna za realizacje i dokonanie zakupu ..............c.oociiin,
Stwierdzam zgodno$¢ Zatwierdzam wybdr trybu Sporzadzajacy
wydatku z budzetem zamowienia publicznego
gminy
Skarbnik Wojt Podpis
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REJESTR OTRZYMANYCH FAKTUR

Zatacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 55/2005
Wojta Gminy w Brodach
z dnia 23 wrzesnia 2005r.

Lp. Kontrahent Nr kwota | Przedmiot| Termin Data
faktury faktury zaptaty | zaptlaty
(symbol)

19




