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WOIT GMINY
Brody

ZARZADZENIE NR 208/2017
WOJTA GMINY BRODY

z dnia 06 grudnia 2017r.

w sprawie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksi¢gowej dla zadania pn. ,, Kompleksowa
poprawa dostepu do infrastruktury sportowej w sotectwach Adaméw i Ruda oraz wyposazenie
pracowni naukowych w placéwkach owiatowych na terenie Gminy Brody”
wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach dzialania 7.4
»,Rozwéj infrastruktury edukacyjnej i szkolnej” Osi 7 ,Sprawne ustugi publiczne’”
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 203, art. 204, art. 206 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009+, o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U z 2017r., poz.2077), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2017r., poz.1089 ) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010r,
w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu padstwa, budzetow
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednotity Dz. U z 2017r. , poz. 760)

Wajt Gminy Brody zarzadza , co nastgpuje:
§i

Wprowadzam obowigzek prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej operacji pn.
» Kompleksowa poprawa dostepu do infrastruktury sportowej w solectwach Adaméw i Ruda
oraz wyposazenie pracowni naukowych w placéwkach oéwiatowych na terenie Gminy Brody”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach dzialania 7.4
»Rozwdj infrastruktury edukacyjnej i szkolnej” Osi 7 ,Sprawne uslugi publiczne”
Regionalnego Programu Qperacyjnego Wojewbdztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020

§2

Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej okredla zalacznik Nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Brody, Kierownikowi Referatu
Inwestycyjnego oraz Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Brodach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WwWOIT GMINY
Brody

Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 208/2017
Wajta Gminy Brody

7 dnia 06 grudnia 2017r.

Zasady prowadzone wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczy operacji pn. ,, Kompleksowa
poprawa dostepu do infrastruktury sportowej w solectwach Adaméw i Ruda oraz wyposazenie
pracowni naukowych w  placowkach oswiatowych na terenie Gminy Brody”
wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach dzialania 7.4
»Rozwéj infrastruktury edukacyjnej i szkolnej” Osi 7 ,,Sprawne ushlugi publiczne”
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020

1. Postanowienia ogolne

Beneficjent - Gmina Brody z siedziba ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody reprezentowany przez
Wéjta Gminy Brody w zakresie operacji odpowiadajacych warunkom przyznania pomocy w ramach
dziatania 7.4 ,,Rozwdj infrastruktury edukacyjnej i szkolnej” Osi 7 ,,Sprawne ustugi publiczne”
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020, realizuje
projekt pn. ,, Kompleksowa poprawa dost¢pu do infrastruktury sportowej w solectwach Adaméw
i Ruda oraz wyposazenie pracowni naukowych w placéwkach oswiatowych na terenie Gminy
Brody” wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Na podstawie
umowy nr RPSW.07.04.00-26-0069/19-00 o dofinansowanie Projektu nr RPSW.07.04.00-26-0069/16
z dnia 24.10.2017r. pomiedzy Wojewédztwem Swigtokrzyskim z siedziba 25-516 Kielce, Al IX
Wiekow Kielc 3, reprezentowanym przez Zarzad Wojewodztwa, pelnigcym funkcje Instytucji
Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-
2020, w imieniu ktérego dziataja: Adam Jarubas —Marszalek Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz
Marek Szczepanik — Czlonek zarzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego a Beneficjentem - Gminq
Brody z siedzibg ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody reprezentowanym przez Wéjta Gminy
Brody otrzyma dofinansowanie czgéci poniesionych wydatkow.

Operacja bgdzie wspoétfinansowana ze srodkow Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 na zasadzie zaliczki na podstawie zatwierdzonego przez
Instytucje Zarzadzajaca wniosku o ptatno$é w jednej lub kilku transzach przy czym wysoko$¢ transzy
zaliczki nie moze przekroczy¢ 85% kwoty dofinansowania okreslonej w § 2 ust.3 Umowy o
dofinansowanie.

2. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
2.1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

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

2.2.  Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych.



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

Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania finansowe w trybie
przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzone na podstawie ksiag rachunkowych.
Okresami sprawozdawczymi sa poszezegdlne miesiace w roku obrotowym.

2.3 Metody wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa stanowia kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okre$lonej wartosci,
powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowoduja w przyszloéci wplywy do jednostki korzysci
ekonomicznych (art. 3 ust.1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci). Aktywa i pasywa jednostka wycenia
wedlug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na
podstawie ustawy o finansach publicznych.

Srodki trwale jednostka wycenia wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia. Umorzenia
w $rodkach trwalych dokonuje si¢ stosujac roczne stawki amortyzacyjne $rodkéw trwatych okresione
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U . z 2017r. poz.1448).

Jednostka rozpoczyna umorzenie $rodkéw trwalych od pierwszego miesiaca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym $rodek trwaly przyjela do uzytkowania. Odpiséw dokonuje sig raz w roku na
dzief 31 grudnia danego roku.

Zobowiazania wycenia sig w kwocie wymagajacej zaplaty.

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

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustalony jest na koncie 961 — Wynik
wykonania budzetu (wedhug operacji kasowych). Natomiast operacje nie kasowe ujmuje si¢ na koncie
962 - Wynik na pozostatych operacjach. Dopiero pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu w roku nastepnym saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960 — Skumulowany wynik budzetu.

2.5. Wykaz prowadzonych ksiagg rachunkowych oraz technik prowadzenia Ksiag
rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe w Referacie Finanséw Urzedu Gminy w Brodach prowadzone dla realizacji
projektu obejmuja zbiory ksiag, obrotéw i sald ktore tworza:

- dziennik w tym: dzienniki czgsciowe,

- konta ksiggi gléwnej (ewidencja syntetyczna),

- konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawienie obrotéw sald ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych,

- wykaz skladnikéw aktywow i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie
wedlug rodzajéw dowodéw (chronologia dowodéw alfabetyczna wedlug symboli dowoddwy),
a nastepnie dat ( daty chronologicznie w ramach danego dowodu),

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

-sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,



- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald konta ksiegi glownej.

Dzienniki czgéciowe prowadzi sie grupujac zdarzenia wedhug ich rodzajow (symboli dokumentow
ksiggowych), a nastgpnie dat (daty chronologicznic w ramach danego symbolu dowodu), zapisy sg
kolejno numerowane w okresie roku. Kazdy z dziennikow cz¢éciowych posiada mechanizm numeragji
porzadkowej pozycji dziennika oraz sumowanie obrotéw dziennika w miesigcu i narastajgco od
poczatku toku obrotowego.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikow
czesciowych.

Konta ksiggi gtownej stuzg do ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych w porzadku
syntetycznym i chronologicznym z uwzglednieniem ich tresci ekonomicznej. Systematyka kont
syntetycznych jest ustalona w zakladowym planie kont. Chronologia zapiséw oznacza ksiggowanie
operacji gospodarczych i finansowych kolejno datami tj. w dniu, w ktorym operacja wystapila..

Konta ksiag pomocniczych stuza do uszczegdlowienia i uzupetnienia zapiséw syntetycznych ksiegi
gléwnej. Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) prowadzi si¢ w porzadku systematycznym
w postaci wyodrebnionych ksiag, kartotek, zbioréw danych do wybranych kont syntetycznych ksiegi
gtéwnej (suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych powinna stanowi¢ salda
poczatkowe i obroty odpowiedniego konta syntetycznego).

Konta ksiag pomocniczych (analitycznych) prowadzi si¢ w szezegdlnosci dla:

- rozrachunkow, wedtug podmiotow i klasyfikacji budzetowej,

- planu finansowego wydatkéw budzetowych wedlug szezegdtowoscei klasyfikacji budzetowej,

- zaangazowania $rodkow wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Zestawienia obrotéw i sald ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
tj. na koniec kazdego miesigca.

Zestawienie obrotow i sald wszystkich ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na dzien zamknigcia Ksiag
rachunkowych,

Wykaz kont ksiegowych dla projektu.

BUDZET GMINY BRODY

Symbol Konta Nazwa konta Opis funkcjonowania

Syntetyczny Analityezny kont i zdarzen
133 133 006 000600 000 00 Rachunek budzetu Wn -wplyw srodkéw, Ma-

133 641 80000 000 00 wyplata Srodkéw

223 223 000 0000 0000 00 Rozliczenie wydatkéw | Wn - p-w  Srodkéw
budzetowych z rachunku budzetu na
pokrycie wydatkow
w ramach projektu (Mal30),
Ma -  przeksiggowanie

w okresach miesiecznych,
na podstawie sprawozdania
budzetowego Rb-28S
zrealizowanych  wydatkow
w  ramach  programu,
w korespondenciji z kontem
502

901 901 801 80195 6207 00 Dochody budzetu Wn — przeniesienie w korcu




901 926 92695 6257 00
901 758 75814 0920 00

roku, sumy osiagnietych
dochoddw na konto 961, Ma
-~ ujmuje sig osiagnigte
dochody z tytulu realizacji

. projekiu.

902 902 801 80195 6050 00 Wydatki budzetowe Wn —uimuje si¢ wydatki na
202 801 80195 6057 00 podstawie sprawozdan
902 801 80195 6059 00 jednostki  z  realizacji
902 926 92695 6050 00 wydatkéw  w  ramach
902 926 92695 6057 00 projektu, w korespondencji
902 926 92695 6059 00 z kontem 223, Ma -
902 926 92695 6060 00 przeniesienie w kofteu roku
902 926 92695 6057 00 sumy dokonanych

902 926 92695 6039 00 wydatkéw na konto 961.
260 960 000 00000 0000 00 Skumulowane wyniki | W szczegdlnosci na stronie
budzetu Wn lub Ma konta 960
ymuje sig pod datg
zatwierdzenia sprawozdania
z  wykonania  budzetu,
odpowiednio  przeniesienie
salda konta 961. Konto
moze wykazywa¢ saldo Wn

lub saldo Ma.

961 961 000 00000 0000 G0 Wynik wykonania budzetu Pod data ostatniego dnia

roku budzetowego na stronie
Wn konta 961 ujmuje si¢
saldo konta 902, a na stronie
Ma — saldo konta 901.

Konta pozahilansowe

991 991 801 80195 6207 00 Planowane dochody | Wn- :ujmuje si¢ zmiany
991 926 52695 6257 00 budietowe budzetu zmniejszajace plan
991 758 75814 0920 00 dochodéw, Ma — ujmuje sig
planowane dochody budzetu
oraz  zmiany  budzeiu
zwickszajace planowane
dochody
992 992 801 80195 6050 00 Planowane wydatki | Wn — ujmuje si¢ planowane
992 801 80195 6057 00 budzetowe wydatki  budfetu  oraz
992 801 80195 6059 00 zmiany budzetu
992 926 92695 6050 00 zwigkszajace planowane
992 926 92695 6057 00 wydatki, Ma — ujmuje sig
992 926 92695 6059 00 zmiany budzetu
992 926 92695 6060 00 Zmnicjszajace plan
992 926 92695 6057 00 wydatkdw budzetu.
992 926 92695 6059 00

JEDNOSTKA BUDZETU - URZAD GMINY W BRODACH

Symbol Konta Nazwa konta Opis funkcjonowania

Syntetyczny Analitycany ' kont i zdarzen
011 0i1 000 00000 0000 02 Srodki trwale Wn przyjecie  $rodka
011000 00000 0000 04 trwatego z  zakupu Jub
011 000 00000 0000 06 inwestycji z
011 000 00000 0000 08 korespondencji 2z kontem
080, Ma -likwidacja,

sprzedaz

013 013000 00000 0000 31 Pozostale $rodki trwale Wn przyjecie  Srodka
trwalego z zakupu lub




inwestycji z
korespondencji z kontem
080, Ma  -likwidacja,
sprzedaz .

071 071 000 00000 G000 02 Umorzenie $rodkéw | Na stronic  Wn -
071 000 00000 0000 04 trwalych oraz  warlodci | zmnigjszenia umorzenia, na
071 €00 00000 0000 06 niematerialnych i prawnych | stronie Ma  zwigkszenia
071 000 00000 0000 08 umorzenia w korespondencji
z kontem 400
072 072 ¢00 00000 0000 31 Umorzenie pozostatych | Na  stronie Wn -
érodkéw  trwalych oraz | zmnicjszenia umorzenia, na
wartosci niematerialnych i | stronie  Ma  zwigkszenia
prawnych umorzenia w korespondencji
z kontern 800 i 400
080 080 801 80101 6050 15 Srodki trwale w budowie | Na stronie Wn ujmuje sig
080 801 80195 6060 01 (inwestycje) ponigsione koszty w
080 926 92695 6050 00 korespondencji  z  kontem
{00- numer nadany w miar¢ 201, 130. Na stronic Ma
potrzeb ksiggowania) ujmuje sig warto$é
080 926 92695 6060 01 uzyskanych  efektéw w
korespondencii z kontem
011
130 130 80! 80195 6050 00 Rachunek bie2acy jednostki | WYDATKI -Wn-
130 801 80195 6057 00 przeksiggowanie pod data
130 801 80195 6059 00 3 grudnia sumy
130926 92695 6050 00 zrealizowanych  wydatkéw
130 926 92695 6057 00 na konto 830, Ma -
130 926 92695 6039 00 zrealizowane wydatki
130 926 92695 6060 00 w korespondencji z kontem
130 926 92695 6057 00 201, 080. Réwnolegly zapis
130 926 92695 6059 00 Wn 810, Ma 800.
' DOCHODY — Wn- wplyw
{wydatki) érodikdw pomocowych (Ma
221) , Ma -
przeksiggowanie
zrcalizowanych  dochoddw
na Wn §00.
130 801 80195 6207 02
130926 92695 6257 02
130 758 75814 0920 02
(dochody)
201 201 000 80195 6050 00 Rozrachunki z odbiorcami i | Saldo Wn oznacza stan
201 000 80195 6057 00 dostawcami nalezno$ci i roszczen,
201 000 80195 6059 00 a saldo Ma  —stan
201 000 92695 6050 00 zobowigzad.
201 000 92695 6057 00 Korespondencja z kontem
201 000 92695 6059 00 130,080
201 000 92695 6060 00
201 000 92695 6057 00
201 000 92695 6059 00
{000-numer kolejny
kontrahentdw)
221 221 801 80195 6207 00 Naleznosci z tytulu | Wn-  przypis  naleznych
221 926 92695 6257 00 dochodéw bud2etowych dochoddéw (ma 720), Ma —
130 758 75814 0920 02 wplyw $rodkéw (Wn-130).
400 400 000 00000 0000 02 Amortyzacja Na stronie Wn ksieguje sig
400 000 00006 0000 04 odpisy amorlyzacji (Ma
400 000 00000 0000 06 071), na stronie Ma-
400 000 0000G 0000 08 przeksiegowanie kosztéw na
konto 860.
401 401 801 801954210 00 Zuzycie matcriatéw i energii | Na stronie Wn ksigguje sig

401 926 92695 4210 00

faktury VAT z
korespondencji  z  kontem




201 po stronie Ma

720 720 801 80195 6207 00 Przychody Z tytule | Wn- przeksiggowanie
720 926 92695 6257 00 dochodéw budzetowych zrealizowanych dochodow
na konto 860, Ma- przypis
naleznych dochoddéw
w korespondencji z kontem
221-Wn.
750 750758 75814 0920 00 Przychody finansowe Wn - przeksiggowanie
zrealizowanych  dochodow
na konto 860, Ma- przypis
naleznych dochoddw
w korespondencji z kontem
221-Wn.
800 800 000 00000 0000 01 Fundusz jednostki Przeksiggowanie pod data
800 000 00000 0600 08 31 grudnia sald konta na 800
800 400 00000 0000 99 i 860.

810 810 801 80101 6050 15 Dotacje budzetowe, | Wn - réwnowartos¢
810 801 80195 6060 01 platnodci z budzetu $rodkéw | $rodkow budzetowych
810926 92695 6050 00 europejskich oraz  $rodki | wykorzystanych na
(00- numer nadany w miarg¢ | z budzetu na inwestycje finansowanie inwestycji
potrzeb ksiegowania) (Ma 800)
810926 92695 6060 01

860 860 000 00000 0000 00 Wynik finansowy Whn- przeksiggowanie zysku
netto pod data przyj¢eia
sprawozdania , Ma -
przeksiggowanie straty
netto pod data przyjecia
sprawozdania ,

Konta pozabilansowe

980

980 801 80195 6050 00
980 801 80195 6057 00
980 801 80195 60359 00

Plan finansowy wydatkdw
budzetowych

Wn- ujmuje sie  plan
finansowy wydatkow
budzetowych oraz  jego

980 926 92695 6050 00 korekty, Ma -ujmuje sig
980 926 92695 6057 00 rownowartos¢

980 926 92695 6059 00 zrealizowanych wydatkéw,
980 926 92695 6060 00 warto$é planu
980 926 92695 6057 00 niezrealizowanego

980 926 92695 6039 00 i wygaslego.

998 998 801 80195 6050 00 Zaangazowanie wydatkéw | Wn- przeksiggowanie
998 801 80195 6057 00 budzetowych roku | zaangazowanych wydatkéw
998 801 80195 6059 00 biezacego roku biezacego, Ma -
988 926 92695 6050 00 zaangarowanie  wydatkow
998 926 92695 6057 00 wynikajacych z zawartych
998 926 92695 6059 00 umdw, decyzji i innych
998 926 92695 6060 00 postanowien.

998 926 92695 6057 00
998 926 92695 6059 00

4. Rachunek bankowy.

Rozliczenia finansowe operacji pn. ,, Kompleksowa poprawa dostepu do infrastruktury sportowej
w solectwach Adaméw i Ruda oraz wyposaienie pracowni naukowych w placowkach
oswiatowych na terenie Gminy Brody” dokonywane bgda z rachunku bankowego w ING Bank
Slaski S.A. ul. Sokolska 34, 40-086 Katowice, Oddziat w Starachowicach ul. Bankowa 5, 27-200
Starachowice Nr 29 1050 1416 1000 0024 3421 6418

5. Dokumehty finansowe- podzial kompetencji.



Dokumentacja finansowa operacji potwierdza poniesione wydatki, stanowi podstawe dokonania
platnosci oraz jest gtownym elementem podstawowym kontroli. Kazda operacja i kazdy wydatek
musza byé potwierdzone dowodami Zrodlowymi: fakturami, rachunkami, listami ptac, wyciggami
bankowymi, poleceniami ksiggowania(PK), itd.

Wplyw faktur, rachunkéw wraz z wymagang dokumentacja potwierdza pracownik Urzgdu Gminy
w Brodach , ktéremu w zakresie czynno$ci powierzono obowiazki przyjmowania korespondencji.

Dowody ksiggowe dokumentuja przedmiot operacji, ktéry musi pozostaé w zgodnodci
z zatwierdzonym budzetem projektu. Dowody te podlegaja kontroli obejmujgce] poprawnosé
formalng, rachunkowa 1 merytoryczna.

W Referacie Finanséw pracownikami upowaznionymi do kontroli formalnej i rachunkowej jest:
1.Joanna Margula — inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j,

2.Monika Glina - inspektor ds. ksiggowosci budzetowej,

3.Grzegorz Kwiecien- podinspektor ds. obstugi kasy,

4.Anna Jasztal — podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

5.Justyna Usowska — p.o kierownika referatu finansow

Kontrola merytoryczna polegajaca na sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach finansowych sg
zgodne z umowa o przyznaniu pomocy, wykonawca projektu, harmonogramem rzeczowo-
finansowym, zakresem rzeczowym wykonanych i odebranych robot. Kontrola merytoryczna
dokonywana jest w Centrum Ustug Wspolnych przez Dyrektor CUW Gminy Brody Panig Dorotg
Grudnickg - Glina , w razie nieobecnoséci przez Pania Monikg Sadowska- specjalistke ds. ksiggowosci
Centrum Uslug Wspodlnych Gminy Brody

Opisu dokumentéw w zakresie zastosowania umowy o zamowieniach publicznych dokonuje Pan
Mateusz Bidzinski- inspektor ds. inwestycji i zamowien publicznych Referatu Inwestycyjnego, a w
razie nieobecnosci Pan Jacek Wéjcik- Kierownik Referatu Inwestycyjnego.

Dokumenty muszg zawiera¢ opis wskazujacy:

- nazwe operacji,

- numer umowy i jej date,

- kwote wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych oraz wskazania srodkoéw z jakich dokonana
jest platnosé.

Opisu dokonuje Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Brody , a w przypadku nieobecnosci
Pani Monika Sadowska specjalistka ds. ksiggowosci Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Brody

Opis podlega zatwierdzeniu .przez Wéjta Gminy Brody —Marzeng Bernat i Skarbnika Gminy- Dorote
Dyka.

Prawidtowo opisane i sprawdzone faktury, rachunki podlegaja zatwierdzeniu — wydaniu dyspozycji do
wyplaty przez Wéjta Gminy Brody- Marzene Bernat i Skarbnika Gminy — Dorotg Dyka.

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

Dokumenty dotyczgce organu Gminy dekretuje do ksiggowania Nina Tomanek- Brzoza -podinspektor
ds. ksiggowosci budzetowej, a w razie nieobecnosci podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej Anna
Jasztal.



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

1. faktury, rachunki, listy plac, dowody OT- Margula Joanna - inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej, a w razie jej nieobecnosci - Monika Glina - inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej,

2. wyciagi bankowe - Anna Jasztal — podinspektor ds, ksiggowosci budzetowej, a w razie jej
nieobecnosci- Nina Tomanek- Brzoza -podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

Dane, ktérych nie obejmuje ewidencja ksiggowa prowadzone sa w formie zestawien pomocniczych
i stanowig zalacznik do rozliczenia operacji.

Dokumenty finansowe dotyczace operacji przechowywane sa w odrgbnych segregatorach przez 7 lat
od dnia dokonania platnosci ostatecznej, ale nie krocej niz do 31 grudnia 2024 roku.

W zbiorach dokumentéw Gminy Brody i jednostki budzetowej Urzedu Gminy w Brodach znajduja sig
kserokopie dokumentéw dotyczacych operacji, potwierdzone za zgodnos¢ przez Skarbnika Gminy-
Dorote Dyka.

Zadekretowane dokumenty ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej. Wyodrebniong ewidencjg prowadzi sig
w programie komputerowym FK — System Ewidencji Finansowo Ksiggowej wersja 2012.01.01.
Ewidencje prowadzi Anna Jasztal — podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej, a w razie jej
nieobecnosci- Nina Tomanek- Brzoza -podinspektor ds. ksiegowodci budzetowe;.

6. Wyciagi bankowe.

Potwierdzenie poniesionych wydatkow finansowych dotyczacych operacji w obrocie bezgotowkowym
nastepuje wylacznie poprzez wyciagi bankowe.

7. Ewidencja ksiegowa i sprawozdawczos¢.

Gmina Brody prowadzi ksiggi rachunkowe i sporzadza sprawozdania zgodne z ustawa o
rachunkowosci. Ewidencje ksiegowa budzetu Gminy Brody oraz jednostki budzetowej Urzgdu Gminy
w Brodach prowadzona jest komputerowo w programie finansowo- ksieggowym FK w tym:
prowadzenie rachunkowoéci Gminy — FK-B, prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej
Urzedu Gminy w brodach — FK —JB. Zasady polityki rachunkowosci okreslone zostaty Zarzadzeniem
Nr 14/2017r. Wéjta Gminy w Brodach z dnia 01 marca 201 1r.

Ewidencja ksiegowa dla operacji pn. ,, Kompleksowa poprawa dost¢pu do infrastruktary
sportowej w solectwach Adamoéw i Ruda oraz wyposaienie pracowni naukowych w placéwkach
oSwiatowych na terenie Gminy Brody ” wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach dziatania 7.4 ,,Rozwéj infrastruktury edukacyjnej i szkolnej”
Osi 7 ,Sprawne ustugi publiczne’’ Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 prowadzi sie w programie komputerowym FK — System
Ewidencji Finansowo Ksiggowej wersja 2012.01.01. stosujac zasady okreslonych w Zarzadzeniach
Wéjta Gminy w Brodach :

Nr10/2017 z dnia 01 lutego 2011r.,
Nr 27/2012 z dnia 02 kwietnia 2012r.,
Nr 189/2013 z dnia 30 grudnia 2013r,,
Nr 210/2016 z dnia 30 grudnia 2016r.,
Nr 38/2017 z dnia 08 marca 2017,
Nr 106/2017 z dnia 17 lipca 2017r.

Al



Wyodrgbniong ewidencje ksiggowa operacji pn. ,, Kompleksowa poprawa dost¢pu do
infrastruktury sportowej w solectwach Adaméw i Ruda oraz wyposazenie pracowni naukowych
w placowkach oéwiatowych na terenie Gminy Brody” wspélfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach dzialania 7.4 ,Rozwéj infrastruktury edukacyjnej i
szkolnej® Osi 7 ,Sprawne ustugi publiczne” Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddziwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020 prowadzi si¢ w programie komputerowym FK —
System Ewidencji Finansowo Ksi¢gowej wersja 2012.01.01 stosujac zasady okreélone  w niniejszym
Zarzadzeniu.

8. Archiwizacja dokumentow

Dokumenty zwiazane z realizacja operacji pn. ,, Kompleksowa poprawa dost¢pu do infrastruktury
sportowej w solectwach Adaméw i Ruda oraz wyposazenie pracowni naukowych w placéwkach
o$wiatowych na terenie Gminy Brody*’ sa przechowywane w siedzibie jednostki tj. Urzgdzie Gminy
w Brodach ul. Stanistawa Staszica 3, 27- 230 Brody z tym, Ze:

- dokumenty finansowe przechowywane sa w Referacie Finansow Urzedu Gminy w Brodach. Za ich
przechowywanie i archiwizacje odpowiada Skarbnik Gminy,

- pozostale dokumenty w Referacie Inwestycyjnym Urzgdu Gminy w Brodach. Za ich
przechowywanie i archiwizacje odpowiada Kierownik Referatu Inwestycyjnego.

9. Wzory podpiséw oséb uczestniczacych w realizacji operacji pn. ,, Kompleksowa poprawa
dostepu do infrastruktury sportowej w solectwach Adaméw i Ruda oraz wyposazenie pracowni
naukowych w placéwkach o$wiatowych na terenie Gminy Brody’’:

Lp. Imig i Nazwisko Stanowisko Wzor podpiiéw
I Marzena Bernat Wajt Gminy M/m
2. Dorota Dyka Skarbnik Gminy C[Zﬁi% '
3. Justyna Usowska p.o K1e,rown1ka Referatu ‘! ! }
Finansow
- .- \
4 Joanna Margula [nsp.ektor d_s. ksiggowosci Nﬁ
budzetowej
]
5. Monika Glina InspF:ktor d_s. ksiggowosci .
: budzetowe] é%ﬁ
6. Graegorz Kwiecied Podinspektor ds. obstugi M
kasy '
. Podinspektor ds.
7 Nina Tomanck-Brzoza ksiggowosci budzetowej {(W\Q/
Podinspektor ds.
8 Anna Jasztal ksiggowosci budzetowej W\‘\
9. Jan Kosiela Sekretarz Urzedu Gminy w
Brodach ]
0. Tacek Wojcik Kierownik Referatu A/ %
Inwestycyjnego yu /

\)




11.

Mateusz Bidzinski

Inspektor ds. inwestycji i

zamdwien publicznych

12

Dorota Grudnicka -Glina

Dyrektor CUW Gminy
Brody
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