WOIT GMINY

w Brodach Zarzadzenie Nr 123 / 2013

Wdjta Gminy w Brodach
zdnia 11 wrzes$nia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 18/2011 Wdjta Gminy w Brodach z dnia 01
marca 2011r. w sprawie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu pn. ,, e-
$wigtokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST” realizowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata 2007-2013.

Na podstawie art. 203, art. 204, art. 206 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r.,, poz. 885 z pdin. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci ( tekst jednolity: Dz. U. z 2013r., poz.330 z pdin. zm) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budietu paristwa, budietow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budietowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz parnstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity
Dz. U z2013r, poz. 289 ) Wojt Gminy w Brodach zarzadza, co nastepuje:

§1

Zmienia sie tres¢ zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2011 Wéjta Gminy w Brodach z dnia 01 marca
2011r. w sprawie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksicgowej dla projektu pn. , e-
swigtokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej IST” realizowanego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata 2007-2013, ktéry otrzymuje nowe
brzmienie zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy Brody oraz Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowigzujgca od dnia 01 lipca 2013r.

W6t |
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Zatacznik Nrl

do zarzadzenia Nr 123 /2013
Wéjta Gminy w Brodach

z dnia 11 wrzesnia 2013 roku

WOIT GMINY
w Brodach

Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowe] dla projektu pn. e-Swietokrzyskie
Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST” realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata 2007-2013, 0§ Priorytetowa 2: ,, Wsparcie
innowacyjnosci, budowa spoteczenstwa informatycznego oraz wzrost potencjatu inwestycyjnego
regionu, Dziatanie 2.2: ,Budowa infrastruktury spoleczenstwa informacyjnego”.

1. Postanowienia ogélne

Gmina Brody — Urzad Gminy w Brodach ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody, w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego na lata 2007-2013 realizuje
zadanie pn. ,e-$wigtokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST”. Na podstawie umowy
partnerskiej o wspdinej realizacji zadania inwestycyjnego zawartej pomigdzy Wojewodztwem
Swietokrzyskim z siedzibg w Kielcach, Aleja IX Wiekdw Kielc 3, 25-516 Kielce, a Gming Brody — Gmina
otrzyma $rodki na realizacje projektu.

Projekt jest finansowany ze érodkdéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
$wietokrzyskiego oraz ze $rodkéw budzetu Gminy Brody.

2. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

2.1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Brodach zgodnie z art. 11 ustawy 0 rachunkowoéci prowadzone
sq w siedzibie jednostki w Brodach, ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody.

2.2. Okreélenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresdw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy — od 01 stycznia do dnia 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego.

Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktéry sporzadza sig sprawozdanie finansowe W trybie
przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzgdzone na podstawie ksiag rachunkowych.
Okresami sprawozdawczymi s3 poszczegdlne miesiace w roku obrotowym.

2.3. Metody wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa stanowig kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej
wartoéci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktore spowodujq w przysziosci wptywy do jednostki
korzysci ekonomicznych (art.3 ust. 1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci). Aktywa i pasywa jednostka



wycenia wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych
wydanych na podstawie ustawy 0 finansach publicznych.

$rodki trwate jednostka wycenia wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia. Umorzenia w
érodkach trwatych dokonuje sie stosujac roczne stawki amortyzacyjne srodkow trwatych okreslone w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tj. Dz. U. Nr 74 poz. 397 z 2011r. z pézn. zm}).

Jednostka rozpoczyna odpisy umorzeniowe érodkéw trwatych od pierwszego miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym $rodek trwaly przyjeta do uzytkowania. Odpiséw dokonuje sig raz w roku na
dzien 31 grudnia danego roku.

Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.

2.4. Ustalenie wyniku finansowego.
Wynik finansowy projektu w jednostce ustalany jest na koncie 860 — wynik finansowy.

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustalany jest na koncie 961 — Wynik
wykonania budzetu (wedtug operacji kasowych). Natomiast operacje nie kasowe ujmuje sig¢ na koncie
962 — Wynik na pozostafych operacjach . Dopiero pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budietu w roku nastepnym saldo konta 962 przenosi sig na konto 960 — Skumulowane wyniki
budzetu.

2.5, Wykaz prowadzonych ksiag rachunkowych oraz technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe w Referacie Finanséw Urzedu Gminy w Brodach prowadzone dla realizacji
projektu obejmuja zbiory zapiséw ksigg, obrotow i sald ktére tworzg:

- dziennik w tym: dzienniki czesciowe,

- konta ksiegi gtdownej (ewidencja syntetyczna),

- konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywéw i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastgpujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie
wedtug rodzajow dowodéw (chronologia dowodéw alfabetyczna wedtug symboli dowodow) a
nastepnie dat (daty chronologicznie w ramach danego symbolu dowodu),

- zapisy s kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksieggowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sq w sposab ciagly,

- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald konta ksiggi gtéwnej.



Dzienniki czesciowe prowadzi sie grupujac zdarzenia wedtug ich rodzajéow (symboli dokumentow
ksiegowych), a nastepnie dat (daty chronologicznie w ramach danego symbolu dowodu), zapisy s3
kolejno numerowane w okresie roku. Kazdy z dziennikéw czgsciowych posiada mechanizm numeracji
porzadkowej pozycji dziennika oraz sumowanie obrotéw dziennika w miesigcu i narastajgco od

poczatku roku obrotowego.
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw

czesciowych.

Konta ksiegi gtownej stuzg do ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych w porzadku
systematycznym i chronologicznym, z uwzglednieniem ich tresci ekonomicznej. Systematyka kont
syntetycznych jest ustalona w zaktadowym planie kont. Chronologia zapisow oznacza ksiegowanie
operacji gospodarczych i finansowych kolejno datami tj. w dniu, w ktérym operacja wystapita.

Konta ksigg pomocniczych stuza do uszczegotowienia i uzupetnienia zapiséw kont syntetycznych
ksiegi gtownej. Konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) prowadzi sig w porzadku
systematycznym w postaci wyodrebnionych ksigg, kartotek, zbiorow danych do wybranych kont
syntetycznych ksiegi giéwnej (suma sald poczatkowych i obrotdw na kontach ksiag pomocniczych
powinna stanowic salda poczgtkowe i obroty odpowiedniego konta syntetycznego).

Konta ksiag pomocniczych (analityczne) prowadzi sig w szczegolnosci dla:

- rozrachunkéw, wedtug podmiotéw i klasyfikacji budzetowe),

- planu finansowego wydatkow budzetowych wedtug petne] szczegétowosci klasyfikacji budzetowe],
- zaangazowania srodkow wedtug klasyfikacji budzetowe].

Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej sporzadza sig na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
tj. na koniec kazdego miesigca.

Zestawienie obrotéw i sald wszystkich ksiag pomocniczych sporzadza sie na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych.

3. Wykaz kont ksiggowych dla ewidencji projektu.

BUDZET GMINY BRODY

Symbol Konta Nazwa konta Opis funkcjonowania kont i
zdarzen

Syntetyczny analitycany

133 133 683 90000 0000 00 Rachunek budzetu W-n — wplyw $rodkéw , Ma — wyptaty
srodkow.

133 000 00000 0000 00
223 223 000 00000 0000 00 Rozliczenie wydatkow W-n — p-w §rodkéw z rachunku budzetu
budzetowych na pokrycie wydatkéw w ramach

projektu (Ma 130}, Ma -
przeksiggowania w okresach
miesiecznych, na podstawie
sprawozdania budzetowego RB-28 5
zrealizowanych wydatkéw w ramach




programu, w korespondencji z kontem
902,

901

901 720 72095 6207 00

901 758 75814 0920 00

Dochody budzetu

W-n - przeniesienie w koricu roku, sumy
osiggnietych dochodéw na konto 961,
Ma — ujmuije sig osiagnigte dochody z
tytutu realizacji projektu.

902

902 720 72095 6050 00

902 720 72095 6057 00

902 720 72095 6059 00

Whydatki budzetu

Wn- ujmuije sie wydatki na podstawie
sprawozdan jednostki z realizacji
wydatkéw w ramach projektu, w
korespondencji z kontem 223, Ma -
przeniesienie w koricu roku, sumy
dokonanych wydatkéw na konto 961,

960

960 000 00000 0000 00

skumulowane wyniki
budzetu

W szczegdInosci na stronie Wn fub Ma
konta 960 ujmuje sie, pod datq
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio
przeniesienia salda konta 961. Konto
moze wykazywat saldo Wn lub saldo
Ma.

961

961 000 00000 000G 00

Wynik wykonania budzetu

Pod dat ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Wn konta 961
ujmuje sie saldo konta 902, a na stronie
Ma - saldo konta S01.

Konta pozabilansowe

992 720 72095 6059 00

992 720 72095 6050 00

budzetu

991 991 720 72095 6207 00 Planowane dochody Whn- ujmuje sie zmiany budzetu
budietu zmniejszajace plan dochoddw, Ma —
991 758 75814 0920 00 ujmuje sie planowane dachody budzetu
oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody
992 992 720 72095 6057 00 Planowane wydatki W-n — ujmuje sig planowane wydatki

budzetu oraz zmiany budietu
zwiekszajgce planowane wydatki, Ma —
ujmuje sig zmiany budietu
zmniejszajace plan wydatkdw budzetu

JEDNOSTKA BUDZETOWA — URZAD GMINY W BRODACH

Symbol Konta

Nazwa konta

Opis funkcjonowania kont i
zdarzen

trwatych oraz wartosci

- Syntetyczny analityczny
011 011 000 Q0000 0000 02 $rodki trwate Whn- przyjete $rodki trwate z inwestycji
korespondencji z kontem 080, Ma —~
likwidacja, sprzedaz.
020 020 000 00000 0000 00 | Wartosci niematerialne i | Wn - przviecie wartosci niematerialnych
prawne i prawnych, Ma — likwdajca.
071 071 000 00000 0000 02 Umorzenie $rodkéw Na stronie Wn zmniejszenia umorzenia,

na stronie Ma zwiekszenia umorzenia w




niematerialnych i

korespondencji z kontem 401

prawnych
080 080 720 72095 6050 01 Inwestycje ($rodki trwate W-n — ujmuje sie poniesione koszty w
w budowie) korespandencji 2 kontami 201,130, 137,
Ma — ujmuje sig wartos¢ uzyskanych
efektow w korespondenciji z kontem
011.

101 101 000 00000 0000 01 Kasa W-n przyjecie gotowki do kasy (Ma 140},
Ma — wyplata gotéwki z kasy (Wn- 201).

130 130 720 72095 6059 00 Rachunek biezacy WYDATKI- Wn- przeksiggowanie pod

jednostki datg 31 grudnia sumy zrealizowanych

130 720 72095 6057 00 wydatkéw na konto 800, Ma —
zrealizowane wydatki w korespondenciji

130 720 72095 6050 00 2z kontami 201, 080. Réwnolegly zapis

(wydatki) Wn 810, Ma 800.

130 720 72095 6207 02 DOCHODY — W-n wplyw srodkow
pomocowych {Ma 221), Ma-

130 758 75814 0920 02 przeksiegowanie zrealizowanych
dochoddw na Wn 800.

130 758 75814 06390 02

(dochody)

141 141 101 00000 0000 01 $rodki pieniezne w drodze | W-n - podjgcie gotéwki z banku od kasy,
na stronie Ma — przyjgcie gatowki do
kasy.

201 201 000 72095 6057 00 Rozrachunki z odbiorcami i | Saldo Wn oznacza stan naleznoscii

dostawcami roszezed, a saldo Ma — stan zobowiazan.
201 000 72095 6059 00 Korespondencja z kontami 130, , 080.
201 000 72095 6050 00
221 221 720 72095 6207 Q0 Naleznosci 2 tytutu Wh- przypis naleznych dochodéw (Ma
dochoddéw budzetowych 720}, Ma — wplyw srodkéw (Wn- 130)
221 758 75814 0920 00
[ 225 225 720 72095 6057 00 | Rozrachunki z budzetami | Wn - uimuie sig nadptaty oraz wpaty do
budzelu, a na stronie Ma —
225 720. 72095 6059 00 zobowigzania wobec budzetéw i wplaty
od budzetow
225 720 72095 6050 00

240 240 758 75814 0650 00 Pozostate rozrachunki W-n i Ma — prowizja od prowadzenia
rachunku

400 400 000 00000 0000 02 Amortyzacja Na stronie Wn ksieguje sie odpisy
amortyzacji {Ma 071), na stronie ma
przeksiegowanie kosztéw na konto 860.

720 720 720 72095 6207 00 przychody z tytulu W-n - przeksiegowanie zrealizowanych

dochodéw budzetowych dochodéw na konto 860, Wn — przypis
720758 75814 0520 00 naleznych dochodéw, w korespondencji




z kontem 221

800 800 720 72095 6057 01 Fundusz jednostki Whn — przeksiegowanie straty bilansowej
z konta 860, przeksiggowanie konta 810,
800 720 72095 6059 01 przeksiegowanie zrealizowanych
dochodéw. Ma — przeksiggowanie
800 720 72095 6050 01 zrealizawanych wydatkéw z konta 130.
810 810 720 72095 6057 01 Dotacje budzetowe, Wwn- réwnowartos¢ srodkow
ptatnosé z budzetu budzetowych wykorzystanych na
810720 72095 6059 01 ¢rodkéw europejskich finansowanie inwestycji (ma 800}, Ma -
oraz $rodki z budzetu na przeksiegowanie pod data 31 grudnia
810720 72095 6050 01 inwestycje salda na konto 800
860 860 000 00000 0000 00 Wynik finansowy W ciagu roku obrotowego jednostki

ujmuja na stronie Wn konta 860 straty
nadzwyczajne, a na stronie Ma — zyski
nadzwyczajne.

Konta pozabilansowe

960 960 000 00000 Q000 12 Zabezpieczenia nalezytego | wn- dokenuje sig ksiegowania
wykonania umow nastepnego dnia po dacie korczace}
whniesione w formie okres zwigzany umowa gwarancji, Ma—
gwarangji ujmuje si¢ wniesienie zabezpieczenia
ubezpieczeniowej nalezytego wykonania umdéw, usunigcia

wad i usterek w formie gwarancji
ubezpieczeniowej.

975 975 002 72095 1300 00 Whydatki strukturalne Wn pod data 31 grudnia dokonuje sig
przeksiggowania rocznej kwoty
wydatkéw poniesionych na cele
strukturalne, Ma — poniesione wydatki
na cele strukturalne

980 980 720 72095 6057 00 Plan finansowy wydatkdw | W-n—ujmuje si¢ plan finansowy
budzetowych wydatkéw budzetowych oraz jego

980 720 72095 6059 00 korekty, Ma — ujmuje sig réwnowarto$¢
zrealizowanych wydatkéw, wartosé
980 010 01010 6050 000 planu niezrealizowanego i wygastego.

998 998 720 72095 6057 00 Zaangazowanie wydatkéw | Wn- przeksiegowanie zaangazowanych
budzetowych roku wydatkéw roku biezacego, Ma-

998 720 72095 6059 00 biezacego zaangazowanie wydatkéw wynikajacych
z zawartych uméw, decyzji i innych
postanowien.

999 999 720 72095 6057 00 Zaangazowanie wydatkéw | w-n-uimuje sig réwnowarto$t
budzetowych przysztych zaangazowanych wydatkow

999 720 72095 6059 00 lat budzetowych w latach poprzednich, a a

obciazajacych plan finansowy roku
biezgcego. Na stronie Ma ujmuje sig
wysokoé¢ zaangazowanych wydatkéw
lat przysztych.




4. Rachunek bankowy.

Rozliczenia finansowe zadania pn. ,e-éwietokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST”.
dokonywane beda poprzez wyodrgbniony rachunek bankowy w ING Bank Slaski S.A. ul. Sokolska
34, 40- 086 Katowice ,Oddzial w Kielcach z/s w Starachowicach ul. Krzosa 4, 27-200 Starachowice, Nr
19 1050 1416 1000 0023 5063 6839.

érodki z RPOWS na realizacie zadania pn. ,e-$wigtokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury
Informatycznej JST”. przekazywane bedg na wyodrebniony rachunek bankowy w ING Bank Slaski
S.A. ul. Sokolska 34, 40- 086 Katowice ,0ddziat w Kielcach z/s w Starachowicach ul. Krzosa 4, 27-200
Starachowice, Nr 19 1050 1416 1000 0023 5063 6839.

Operacje finansowe dotyczace projektu dokonywane bedg z wyodrebnionego rachunku dla realizacji
projektu Nr 19 1050 1416 1000 0023 5063 6839 poprzez zasilenie konta z rachunku podstawowego
budzetu gminy w Brodach w ING Bank Slaski S.A. ul. Sokolska 34, 40- 086 Katowice Oddziat w
Kielcach z/s w Starachowicach ul. Krzosa 4, 27-200 Starachowice, Nr 45 1050 1432 1000 0005 0015

4448.
5. Dokumenty finansowe — podziat kompetencii.

Dokumentacja finansowa projektu potwierdza poniesione wydatki, stanowi podstawe dokonania
ptatnosci oraz jest gléwnym elementem poddawanym kontroli. Kazda operacja i kazdy wydatek
musza, by¢ potwierdzone dowodami srédtowymi: fakturami, rachunkami, listami plac, wyciggami
bankowymi, poleceniami ksiggowania (PK), itd.

Wptyw faktur, rachunkow wraz z wymagana dokumentacja potwierdza pracownik Urzgdu Gminy w
Brodach ktéremu w zakresie czynnosci powierzono obowiazki przyjmowania korespondencji.

Dowody ksiggowe dokumentujg przedmiot operacji, ktéry musi pozostawa¢ w zgodnosci z
zatwierdzonym budzetem projektu. Dowody te podiegaja kontroli obejmujacej poprawnos¢
formalng, rachunkow3 i merytoryczng.

W Referacie Finanséw pracownikami upowaznionym do kontroli formalnej i rachunkowej jest:
1. lJoanna Margula - podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej,
2. Monika Glina —inspektor ds. ksiegowosci budietowej,
3. Grzegorz Kwiecieri — podinspektor ds. obstugi kasy,
4. Justyna Usowska — inspektor ds. ksiegowosci budzetowej,
5. Nina Tomanek-Brzoza — podinspektor ds. ksiegowosci budzetowe;.

Kontrola merytoryczna, polegajgca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych s3
zgodne z umowami z Instytucjg Zarzadzajaca, wykonawcy projektu, harmonogramem rzeczowo-
finansowym, zakresem rzeczowym wykonanych i odebranych robdt. Kontrola merytoryczna
dokonywana jest w Referacie Organizacyjnym, Kadr i Spraw Obywatelskich przez Kierownika Referatu

Pana Pawta Zigbe.



Opisu dokumentéw w zakresie zastosowania ustawy O zaméwieniach publicznych dokonuje Pan
pawet Zieba — Kierownik Referatu Organizacyjnego Kadr i Spraw Obywatelskich, a w razie jego
nieobecnosci Pan tukasz Wzorek — informatyk.

Dokumenty muszg zawierac opis wskazujacy:

- nazwe i numer projektu,

- numer umowy z Instytucjg Zarzadzajaca,

- nazwe programu z ktérego finansowany jest projekt,

- kwote wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych oraz wskazanie érodkéw z jakich dokonana
jest ptatnos¢.

Opisu dokonuje pracownik Referatu Inwestycyjnego Pan Pawet Zigha — Kierownik Referatu
Organizacyjnego Kadr i Spraw Obywatelskich, a w razie jego nieobecnoéci Pan tukasz Wzorek —
informatyk.

Opis podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy w Brodach - Andrzeja Przygode i Skarbnika Gminy —
Bogumite Bugaj.

Prawidlowo opisane i sprawdzone faktury, rachunki podlegajg zatwierdzeniu - wydaniu dyspozycji do
wyptaty przez Wojta Gminy w Brodach - Andrzeja Przygode i Skarbnika Gminy — Bogumite Bugaj.

Opisane faktury, rachunki oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji zgodnie z obowigzujacymi
zasadami w Urzedzie Gminy w Brodach.

Dokumenty dotyczace organu Gminy dekretuje do ksicgowania mtodszy referent ds. ksiggowosci
budzetowej Nina Tomanek —Brzoza - podinspektor ds. ksiegowoéci budzetowej , a w razie
nieobecnoéci Justyna - Usowska — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej.

Dokumenty dotyczace wydatkéw jednostki budzetowej — Urzad Gminy w Brodach dekretuje:

1. faktury, rachunki, listy ptac, dowody OT - Joanna Margula - podinspektor ds. ksiegowosci
budzetowej, a w razie jej niecbecnosci, Monika Glina — inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej,

2. wyciggi bankowe - Justyna - Usowska — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, a w razie jej
niecbecnoéci - Nina Tomanek —Brzoza podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe].

Dane, ktorych nie obejmuje ewidencja ksiggowa prowadzone s3 w formie zestawien pomocniczych i
stanowig zafaczniki do rozliczenia projektu.

Dokumenty finansowe dotyczgce projektu przechowywane sq w odrebnych segregatorach przez 10
lat od dnia zawarcia umowy z Instytucjq Zarzadzajaca, ale nie krocej niz do 31 grudnia 2020 roku.

W zbiorach dokumentéw Gminy Brody i jednostki budzetowej Urzedu Gminy w Brodach znajduja sie
kserokopie dokumentéw dotyczacych projektu, potwierdzone za zgodno$¢ przez Skarbnika Gminy -
Bogumite Bugaj.



Zadekretowane dokumenty ujmuje sie w ewidencji ksiggowe;j. Wyodrebniong ewidencje prowadzi
sie w programie komputerowym FK — System Ewidencji Finansowo-Ksiggowej wersja 2012.01.01.
Ewidencje prowadzi Justyna - Usowska — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, a w razie jej
nieobecnoéci - Nina Tomanek —Brzoza podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej.

6. Wyciagi bankowe.

Potwierdzenie poniesienia wydatkow finansowych dotyczacych projektu w obrocie bezgotowkowym
nastepuje wylgcznie poprzez wyciagi bankowe wyodrebnionego rachunku projektu.

Potwierdzenie poniesienia wydatkéw finansowych ze érodkéw wihasnych Gminy poza projektem o
obrocie bezgotéwkowym nastepuje wylacznie poprzez wyciagi bankowe istniejacych rachunkow
bankowych Urzedu Gminy w Brodach.

Odsetki wynikajace z przechowywania na wyodrgbnionym rachunku bankowym projektu srodkow
otrzymanych w formie refundacji, do momentu przekazania na rachunek budzetu, stanowig dochéd

Gminy.
7. Ewidencja ksiegowa i sprawozdawczo$¢.

Gmina Brody prowadzi ksiggi rachunkowe i sporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z ustawg o
rachunkowosci (tzw. Pelna ksiegowo$¢). Ewidencja ksiggowq budzetu Gminy Brody oraz jednostki
budzetowej Urzedu Gminy w Brodach prowadzona jest komputerowo w programie finansowo -
ksiegowym FK w tym: prowadzenie rachunkowoéci budzetu Gminy — FK — B, prowadzenie
rachunkowosci jednostki budzetowej Urzgdu Gminy w Brodach — FK — JB. Zasady polityki
rachunkowoéci okreélone zostaly Zarzadzeniem Nr 14/2011r. W6jta Gminy w Brodach z dnia 01
marca 2011r.

Ewidencja ksiegowa dla projektu pn. , e-$wietokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej
JST” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
$wietokrzyskiego na lata 2007-2013 prowadzona jest w programie FK na zasadach okreslonych w
Zarzadzeniach Wéjta Gminy w Brodach:

1. Nr 10/2011 z dnia 01 lutego 2011r.,

2. Nr27/2012 z dnia 02 kwietnia 2012r.

Wyodrebniong ewidencje ksiggowq dla projektu pn. ,, e-swigtokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury
Informatyczne]j JST” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata 2007-2013 prowadzi sie w programie komputerowym FK -
System Ewidencji Finansowo-Ksiggowej wersja 2012.01.01. stosujac zasady okreslone w niniejszym
Zarzadzeniu.

8. Archiwizacja dokumentéw.

Dokumenty zwigzane z realizacja projektu pn. ,, e-$éwietokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury
Informatycznej IST” s3 przechowywane w siedzibie jednostki tj. w Urzedzie Gminy w Brodach ul.
Stanistawa Staszica 3, 27 — 230 Brody z tym, ze:

- dokumenty finansowe przechowywane sq w Referacie Finanséw Urzedu Gminy w Brodach. Za ich
przechowywanie i archiwizacjg odpowiada Skarbnik Gminy Pani Bogumita Buga,j.



- pozostate dokumenty w Referacie Organizacyjnym, Kadr i Spraw Obywatelskich Urzgdu Gminy w
Brodach. Za ich przechowywanie i archiwizacje odpowiada Kierownik Referatu Pan pawet Zieba.

9. Wzory podpiséw 0s6b uczestniczacych w realizacji projektu pn. , e-$wietokrzyskie Rozbudowa
Infrastruktury Informatycznej JST”
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