ZARZADZENIE NR 175/2025
WOJTA GMINY BRODY
z dnia 14 pazdziernika 2025 r.

w sprawie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla zadania ,,Zakup sprzetu
szkoleniowo-specjalistycznego dla koordynatora Programu Pierwszy Ratownik”’.

Na podstawie art. 40 ust.1 1 2, art.112 ust.1, art.149 ust.1 oraz art. 152 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U z 2024 1., poz. 1530 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U z 2020 r. , poz.342),
ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach pozarnych (tekst jednolity Dz.U z 2025 r. poz.
244 ze zm.)

Wéjt Gminy Brody zarzadza , co nastepuje:
§1

Wprowadzam obowigzek prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dla zadania ,,Zakup
sprze¢tu szkoleniowo-specjalistycznego dla koordynatora Programu Pierwszy Ratownik”’.

§2

Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Brody oraz Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 175/2025
Woéjta Gminy Brody

z dnia 14 pazdziernika 2025 r.

Zasady prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej dla zadania ,,Zakup sprzetu szkoleniowo-
specjalistycznego dla koordynatora Programu Pierwszy Ratownik”’.

1. Postanowienia ogoélne

Gmina Brody reprezentowana przez Wo¢jta Gminy Brody- Pana Ernesta Kumka przy kontrasygnacie
Skarbnika Gminy — Pani Moniki Gliny, zwana ,,Gming’> w zakresie operacji odpowiadajacych
warunkom przyznania $rodkéw finansowych w formie dotacji celowej z budzetu Wojewody
Swigtokrzyskiego, na podstawie umowy nr BiZK.IV.644.24.2025 z dnia 13 pazdziernika 2025 r. ,
zawartej pomiedzy Wojewoda Swietokrzyskim — Panem Jozefem Brykiem, zwanym ,,Wojewoda™’, a
Gming Brody- Gmina otrzyma $rodki w 2025 r. w kwocie 4 479,60 zt.

Zadanie dotyczy zakupu sprzetu specjalistycznego takiego jak: fantom szkoleniowy do nauki RKO — 3
szt. oraz apteczka modutowa (plecak ratowniczy) - ,,Pierwszy Ratownik’” — 1 szt. z przeznaczeniem dla
Ochotniczej Strazy Pozarnej w Brodach i Stykowie.

Catkowity koszt zadania wynosi facznie 5 599,50 zt w tym:

- dotacja z rezerwy budzetowej w kwocie 4 479,60 zt co stanowi 80% kosztoéw realizacji zadania,
- wklad wlasny Gminy w kwocie 1 119,90 zt, co stanowi 20% kosztow realizacji zadania.

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

Ksieggi rachunkowe Urzedu Gminy Brody zgodnie z art. 11 ustawy o rachunkowo$ci prowadzone sg 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 ksigg rachunkowych.
Okresami sprawozdawczymi sg poszczegolne miesigce w roku obrotowym.

2.3 Metody wyceny aktywoéw i pasywow.

Aktywa stanowig kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci,
powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktore spowodujg w przysztosci wptywy do jednostki korzysci
ekonomicznych (art. 3 ust.l pkt 12 ustawy o rachunkowosci). Aktywa i pasywa jednostka wycenia
wedltug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na
podstawie ustawy o finansach publicznych.



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 (wedtug operacji kasowych). Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu w roku nastepnym saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960 — Skumulowany wynik budzetu.

2.5 Wykaz prowadzonych ksiag rachunkowych oraz technik prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe w Referacie Finansowym Urzgdu Gminy w Brodach prowadzone dla realizacji
zadania obejmuja zbiory ksiag, obrotow i sald ktore tworza:

- dziennik w tym: dzienniki cze$ciowe,

- konta ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna),

- konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawienie obrotow sald ksiegi gtéwnej 1 ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie
wedtug rodzajow dowodow (chronologia dowodow alfabetyczna wedlug symboli dowodow), a
nastepnie dat (daty chronologicznie w ramach danego dowodu),

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

-sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald konta ksiggi gldwnej.

Dzienniki czeSciowe prowadzi si¢ grupujac zdarzenia wedlug ich rodzajow (symboli dokumentow
ksiggowych), a nastepnie dat (daty chronologicznie w ramach danego symbolu dowodu), zapisy sa
kolejno numerowane w okresie roku. Kazdy z dziennikow czesciowych posiada mechanizm numeracji
porzadkowej pozycji dziennika oraz sumowanie obrotow dziennika w miesigcu i1 narastajaco od
poczatku toku obrotowego.

Na koniec roku obrotowego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikdéw czesciowych.

Konta ksiegi gléwnej stuza do ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych w porzadku
syntetycznym i chronologicznym z uwzglednieniem ich tresci ekonomicznej. Systematyka kont
syntetycznych jest ustalona w zaktadowym planie kont. Chronologia zapisOw oznacza ksiggowanie
operacji gospodarczych i finansowych kolejno datami tj. w dniu, w ktorym operacja wystgpita.

Konta ksigg pomocniczych stuza do uszczegédtowienia i uzupelienia zapisow syntetycznych ksiegi
gtéwnej. Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) prowadzi si¢ w porzadku systematycznym
w postaci wyodrebnionych ksiag, kartotek, zbiorow danych do wybranych kont syntetycznych ksiggi
glownej (suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksigg pomocniczych powinna stanowi¢ salda
poczatkowe 1 obroty odpowiedniego konta syntetycznego).

Konta ksigg pomocniczych (analitycznych) prowadzi si¢ w szczeg6lnosci dla:
- rozrachunkow, wedlug podmiotéw i klasyfikacji budzetowej,



- planu finansowego wydatkow budzetowych wedtug szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej,
- zaangazowania $rodkow wedtug klasyfikacji budzetowe;.
Zestawienia obrotow i sald ksiegi gldwnej sporzadza si¢ na koniec roku obrotowego tj. na koniec roku

kalendarzowego.

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

rachunkowych.

3. Wykaz kont ksiegowych dla projektu.

BUDZET GMINY BRODY

Symbol Konta

Syntetyczny

Analityczny

Nazwa konta

Opis funkcjonowania
kont i zdarzen

133

133 000 00000 000 00
133 021 00000 000 00

Rachunek budzetu

Wn -wplyw $rodkéw, Ma-
wyptata srodkow

223

223 000 0000 0000 00

Rozliczenie
budzetowych

wydatkoéw

Wn - p-w $rodkoéw z
rachunku budzetu na
pokrycie wydatkoéw
Ma 133), Ma -
przeksiggowanie w
okresach miesigcznych, na
podstawie sprawozdania
budzetowego Rb-28S
zrealizowanych wydatkow
w ramach zadania, w
korespondencji z kontem
902

901

901 754 75412 2030 00
901 758 75814 0920 00

Dochody budzetu

Wn — przeniesienie w konicu
roku, sumy osiagni¢tych
dochodéw na konto 961, Ma
— umuje si¢ osiagnigte
dochody z tytulu realizacji
projektu.

902

902 754 75412 4210 00

Wydatki budzetowe

Wn —ujmuje si¢ wydatki na
podstawie
jednostki z

sprawozdan

realizacji
wydatkow ~ w  ramach
zadania, w korespondencji z
kontem 223, Ma -
przeniesienie w koncu roku
sumy dokonanych

wydatkow na konto 961.

960

960 000 00000 0000 00

Skumulowane
budzetu

wyniki

Wn-przeksiggowanie w
roku nastgpnym salda Wn
konta 961 (niedobor
budzetu),Ma-

przeksiegowanie W
nastgpnym salda Ma konta

961(nadwyzka budzetu)

roku




961

961 000 00000 0000 00

Wynik wykonania budzetu

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

Konta pozabilansowe

991 991 754 75412 2030 00 Planowane dochody | Wn- ujmuje si¢ zmiany
991 758 75814 0920 00 budzetowe budzetu zmniejszajace plan
dochodéw, Ma — ujmuje si¢
planowane dochody budzetu
oraz  zmiany  budzetu
zwickszajace  planowane
dochody

992 992 754 75412 4210 00 Planowane wydatki | Wn — ujmuje si¢ planowane
budzetowe wydatki  budzetu  oraz
zmiany budzetu
zwigkszajace  planowane
wydatki, Ma — ujmuje si¢
zmiany budzetu
zmniejszajace plan

wydatkéw budzetu.

JEDNOSTKA BUDZETU - URZAD GMINY BRODY

130 758 75814 0920 00
(dochody)

Symbol Konta Nazwa konta Opis funkcjonowania
Syntetyczny Analityczny kont i zdarzen
013 013 000 0000 0000 00 Pozostate srodki trwate Wn- przychody pozostatych
(00 — numer kolejny srodkéw trwatych, Ma —
nadawany przez rozchdd. Umorzenie w
uzytkownika) korespondencji z kontem
072
072 072 013 00000 0000 00 Umorzenie pozostatych | Wn-zmniejszenie
(00- numer kolejny | Srodkoéw trwatych, wartosci | umorzenia(nieodptatne
nadawany przez | niematerialnych i prawnych | przekazanie) , na stronie Ma
uzytkownika) oraz zbiorow bibliotecznych | zwigkszenia umorzenia
130 130 754 7412 4210 00 Rachunek biezacy jednostki | WYDATKI —Wn-
(wydatki) przeksiggowanie pod data 31
grudnia sumy
130 754 75412 2030 00 zrealizowanych wydatkow

Ma -
wydatki
w korespondencji z kontem
201

na konto 800,

zrealizowane

DOCHODY - Wn- wplyw
srodkéw pomocowych (Ma
221) , Ma — przeksiggowanie
zrealizowanych dochodow
na Wn 800.




201

201 026 00001 0000 00

Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami

Ma —zobowigzania
wynikajace z faktur VAT,
Wn — zaplata zobowigzan za
dostawy i ustugi w
korespondencji z kontem Ma
130. Konto 201 moze
wykazywaé saldo Wn —stan
naleznosci i roszczen, saldo
Ma —stan zobowigzan.

221

221 758 75814 0920 01
221754 75412 2030 00

Nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych

Wn-przypis naleznych
dochodéw Ma 720,750. Ma-
wplaty przypisanych
naleznosci Wn 130. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci,
saldo Ma oznacza stan
nadplfat.

401

401 754 75412 4210 00

Zuzycie materialow i energii

Na stronie Wn ksigguje si¢
faktury VAT z
korespondencji z kontem
201, Ma- przeksiegowanie
kosztow na konto 860.

720

720 754 75412 2030 00

Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych

Wn- przeniesienie na koniec
roku zrealizowanych
dochodéw na konto 860,
Ma- przypis naleznych
dochodéw w
korespondencji z kontem
221

750

750 758 75814 0920 00

Przychody finansowe -
odsetki bankowe

Wn- przeksiggowanie
zrealizowanych dochodow
na konto 860, Wn- przypis
naleznych dochodow w
korespondencji z kontem
221.

860

860 000 00000 0000 00

Wynik finansowy

Wn- przeksiggowanie zysku
netto pod datg przyjecia
sprawozdania, Ma -
przeksiggowanie straty
netto pod data przyjecia
sprawozdania .

Konta pozabilansowe

980

980 754 75412 4210 00

Plan finansowy wydatkoéw
budzetowych

Wn- ujmuje si¢ plan
finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego
korekty, Ma -—ujmuje si¢
réwnowarto$¢

zrealizowanych wydatkow,
warto$¢ planu

niezrealizowanego.




998 998 754 75412 4210 00 Zaangazowanie wydatkéw | Wn- przeksiegowanie
budzetowych roku | zaangazowanych wydatkow
biezacego roku biezacego, Ma —
zaangazowanie wydatkow.

4. Rachunek bankowy.

Rozliczenia finansowe dla zadania ,,Zakup sprzetu szkoleniowo-specjalistycznego dla koordynatora
Programu Pierwszy Ratownik’’ b¢da dokonywane z rachunku bankowego w Banku Spotdzielczym
w Starachowicach o numerze 09 8518 0006 2003 0021 5039 0023.

5. Dokumenty finansowe - podzial kompetencji.

Dokumentacja finansowa operacji potwierdza poniesione wydatki, stanowi podstawe dokonania
ptatnosci oraz jest glownym elementem podstawowym kontroli. Kazda operacja i kazdy wydatek musza
by¢ potwierdzone dowodami zrodtowymi: fakturami,  wyciggami bankowymi, poleceniami
ksiegowania, itd.

Wptyw faktur wraz z wymagang dokumentacjg potwierdza pracownik Urzgdu Gminy Brody,
ktoéremu w zakresie czynno$ci powierzono obowiazki przyjmowania korespondencji

Dowody ksiggowe dokumentujg przedmiot operacji, ktory musi pozosta¢é w zgodnosci
z zatwierdzonym budzetem zadania. Dowody te podlegaja kontroli obejmujacej poprawno$¢ formalna,
rachunkowa i merytoryczna.

W Referacie Finansowym pracownikami upowaznionymi do kontroli formalnej i rachunkowej jest:
1.Joanna Margula — starszy inspektor ds. ksiggowosci budzetowej,

2.Beata Walkiewicz -inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j,

3.Grzegorz Kwiecien- podinspektor ds. obstugi kasy,

4.Anna Jasztal — inspektor ds. ksiggowos$ci budzetowe;j

5.Justyna Usowska — kierownik referatu finansowego.

Kontrola merytoryczna polegajaca na sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach finansowych sa
zgodne z umowa o dofinansowanie zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym, zakresem
rzeczowym zakupionego sprzetu i protokotem odbioru dokonywana jest w Referacie Organizacyjnym
przez Kierownika Referatu Panig Iwong¢ Tamiotto.

Opisu dokumentow w zakresie zastosowania ustawy o zamowieniach publicznych dokonuje Pan
Rajmund Gebura- Inspektor ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego.

Dokumenty muszg zawiera¢ opis wskazujacy:

- nazwe operacji,

- numer umowy i jej datg,

- z jakich $rodkow wydatkowana kwota zostata pokryta,
- jakie jest przeznaczenie zakupionego sprzetu.

Opisu dokonuje Inspektor ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego Pan Rajmund Ggbura.

Prawidlowo opisane i sprawdzone faktury, podlegaja zatwierdzeniu — wydaniu dyspozycji do wyptaty
przez Wéjta Gminy Brody- Pana Ernesta Kumka i Skarbnika Gminy — Panig Monik¢ Gling.



Opisane faktury, wyciagi bankowe podlegaja dekretacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami w
Urzedzie Gminy Brody.

Dokumenty dotyczace organu -Gminy dekretuje do ksiggowania Nina Tomanek- Brzoza -inspektor ds.
ksiggowos$ci budzetowej, a w razie nieobecnosci inspektor ds. ksiggowos$ci budzetowej Anna Jasztal.

Dokumenty dotyczace wydatkow jednostki budzetowej —Urzad Gminy Brody dekretuje:
1. faktury -Joanna Margula — starszy inspektor ds. ksiegowosci budzetowej, a w razie jej
nieobecnos$ci Beata Walkiewicz - inspektor ds. ksiegowosci budzetowej,
2. wyciaggi bankowe — Anna Jasztal — inspektor ds. ksiegowosci budzetowej, a w razie jej
nieobecno$ci- Nina Tomanek- Brzoza -inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;.

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

W zbiorach dokumentéw Gminy Brody i jednostki budzetowej Urzedu Gminy Brody znajduja si¢
kserokopie dokumentow dotyczacych operacji, potwierdzone za zgodno$¢ przez Skarbnika Gminy-
Panig Monike Gling lub Kierownika referatu Justyng Usowska.

Zadekretowane dokumenty ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej. Wyodrebniong ewidencj¢ prowadzi si¢
w programie komputerowym FKB+ System Finansowo-Ksiegowy Ksiggowosci Budzetowej RADIX.
Ewidencj¢ prowadzi Anna Jasztal — inspektor ds. ksiegowo$ci budzetowej, a w razie jej nieobecnosci-
Nina Tomanek- Brzoza -inspektor ds. ksiggowos$ci budzetowe;.

6. Wyciagi bankowe.

Potwierdzenie poniesionych wydatkoéw finansowych dotyczacych operacji w obrocie bezgotowkowym
nastepuje wyltacznie poprzez wyciagi bankowe.

7.Ewidencja ksiegowa i sprawozdawczos¢.

Gmina Brody prowadzi ksiggi rachunkowe i sporzadza sprawozdania zgodne z ustawa 0
rachunkowosci. Ewidencj¢ ksiggowg budzetu Gminy Brody oraz jednostki budzetowej Urzedu Gminy
Brody prowadzi si¢ komputerowo w systemie finansowo — ksiggowym ksiegowosci budzetowej FKB+
(RADIX). Zasady polityki rachunkowosci okreslone zostaly Zarzadzeniem Nr 242/2022 r. Wéjta Gminy
w Brodach z dnia 30 grudnia 2022 .

Wyodrebniong ewidencj¢ ksiggowa dla zadania ,,Zakup sprzetu szkoleniowo-specjalistycznego dla
koordynatora Programu Pierwszy Ratownik’’ prowadzi si¢ w Systemie Finansowo — Ksiggowym
Ksiegowosci Budzetowej FKB+ (RADIX) stosujac zasady okreslone w niniejszym Zarzadzeniu.

8.Archiwizacja dokumentow
Dokumenty zwigzane z realizacjg zadania ,,Zakup sprzetu szkoleniowo-specjalistycznego dla
koordynatora Programu Pierwszy Ratownik’’ s3 przechowywane w siedzibie jednostki tj. Urzedzie

Gminy Brody ul. Stanistawa Staszica 3, 27- 230 Brody z tym, ze:

- dokumenty finansowe przechowywane sg w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Brody. Za ich
przechowywanie i archiwizacj¢ odpowiada Skarbnik Gminy,

- pozostate dokumenty w Referacie Organizacyjnym. Za ich przechowywanie i archiwizacj¢
odpowiada Kierownik Referatu Organizacyjnego.



9. Wzory podpisow 0sob uczestniczacych w realizacji zadania

specjalistycznego dla koordynatora Programu Pierwszy Ratownik’’:

»Zakup sprzetu szkoleniowo-

zarzadzania kryzysowego

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzor podpisow
1. Ernest Kumek Wéjt Gminy
2. Monika Glina Skarbnik Gminy
3. Pawet Zigba Sekretarz Gminy
Ki ika Referat
4, Justyna Usowska .1erown1 a Beleratt
Finansowego
St i ktor ds.
5. Joanna Margula grszy m,sp,e or‘ ) )
ksiggowosci budzetowej
Inspek . ksi Sci
6. Beata Walkiewicz nsp'e tor d's SIEOWOSEL
budzetowej
. Podi ktor ds. obshugi
7. Grzegorz Kwiecien odinspeitor ds. obstugt
kasy
Inspek . ksi Sci
8. Nina Tomanek-Brzoza nsp.e tor d.s SIEBOWOSC]
budzetowej
Inspek . ksi $ci
9. Anna Jasztal nsp‘e tor d.S SIegowosel
budzetowej
10. Iwona Tamiotto Klerov.vmk Referatu
Organizacyjnego
: Inspektor ds. ob hi
11. Rajmund Re¢bura fspercior €3, obronnyoi t




