Zarzadzenie Nr 309/2007
Wéjta Gminy Tworég
z dnia 19 grudnia 2007 roku

w sprawie : zasad prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy .

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 oraz art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990

roku o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. nr 142 z 2001 roku , poz. 1591 z
pdzniejszymi zmianami ) oraz na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. Nr 76 z 2002 roku , poz. 694 z p6zniejszymi
zmianami)

Zarzadzam :

§1

Wprowadzi¢ zmiany do Zarz. Nr 137/2003 z dnia 31 pazdziernika 2003 roku w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy oraz GOPS .

1

W zataczniku nr 1 do w/w zarzadzenia dot. instrukcji w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci

a) W pkt. I - pkt. 1 ppkt. a otrzymuje nowe brzmienie ;

,, jednostce - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Tworogu .”

b) W pkt II pkt. 3 dodaje si¢ :

- warto$ci niematerialnych i prawnych

- Srodkow trwalych w budowie , z wyjatkiem maszyn i urzadzen

- Srodkow pieni¢znych w drodze

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

- naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow

W zalaczniku nr 2 do w/w zarzadzenia w instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow
finansowo- ksiggowych
a) w § 1 pkt. 1 skresla sig stowa - ,, oraz w GOPS Twordg”,
b) w § 4 pkt. 7 ppkt. ¢ dodaje si¢ objasnienia do nast¢pujacych dowodoéw

kasowych;
- Dowod wyptaty KW ( kasa wyptaci ) - wystawia go upowazniony przez
kierownika jednostki pracownik ( nie kasjer) . Oryginal dokumentu
pozostaje w raporcie kasowym .
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego. — po stowach parkingowej dodaje si¢
zdanie: ,, Wajt moze ustali¢ do rozliczen jazdy samochodem prywatnym
nizsza stawke za kilometr niz stawka okreslona przepisami wydanymi
na podstawie ustawy o transporcie drogowym
Pracownik chcac powroci¢ z podrozy sluzbowej w innym dniu niz
wynika z polecenia wyjazdu sluzbowego , musi uzyskac¢ pisemna zgode
kierownika jednostki do pokrycia kosztow transportu. ,,
- Kwitariusze przychodowe K-103 — (wplaty podatkow i oplat ) Kwit
wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zwiera¢ dane okreslone w
§ 5 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 roku w
sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow , oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw



podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. nr 112, poz.
761). Oryginal otrzymuje wplacajacy.

c) w § 6 Tabela nr 1 otrzymuje nowe brzmienie
Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania poprawek na dowodach
wewnetrznych w Urzedzie Gminy.

Lp. Rodzaj dokumentacji Osoba upowazniona do
dokonywania poprawek
1. Dokumentacja podrozy stuzbowych , ryczalty za e Sporzadzajacy
uzywanie wilasnych srodkow lokomocji do dokumentacjg
celow stuzbowych e Kontrolujacy pod
wzgledem
merytorycznym
e Kontrolujacy pod
wzgledem formalno —
rachunkowym
1) Agata Wallach
2) Danuta Wowro
2. Zbiorcze dowody ksiggowe 1) Grzesiek Matgorzata
2) Agata Wallach
3) Wowro Danuta
4. Sobczyk Leokadia
3. Zastepcze dowody ksiggowe e Sporzadzajacy
dokumentacjg
e Kontrolujacy pod
wzgledem formalno —
rachunkowym
1) Agata Wallach
2) Danuta Wowro
W przypadku zmian personalnych na stanowisku odpowiedzialnym za w/w
zadania upowaznia si¢ nowo zatrudnionego pracownika. .
d) w § 7 Tabela nr 2 otrzymuje nowe brzmienie
Lp. Komoérka organizacyjna Nazwisko 1 imi¢ Wzor podpisu
osoby upowaznionej | upowaznionego
1. Dokumentacja ptacowa , umowy .Teodor Dramski
zlecenia , o dzielo w tym ZUS , Elzbieta
PFRON. U.S, diety radnych, badania | Buczkowska
lekarskie pracownikow,
swiadczenia rzeczowe bhp,
2. Sekretarz Gminy Teodor Dramski

Promocja gminy, ochrona zdrowia,
wspolpraca gminy z zagranica ,
udostepnienie informacji
publicznej, remonty budynku
Urzedu Gminy, — zakupy
materialéw , towaréw 1 ustug
Zwrot kosztéw podrozy , zakupy
materialdéw biurowych,




wyposazenie biur urzedu oraz
archiwum , szkolenia, zakupy
inwestycyjne takie jak : fax, ksero,
centrala telefoniczna, komputery,
zakupy S$rodkow czystosci ,
ogloszenia , zakup ustug
telefonicznych, pocztowych,
prenumerata, ubezpieczenie mienia
Urz¢du Gminy, dokumentacja
potwierdzajaca przekazanie dotacji
W postaci pomocy finansowej innym
jedn. sam. terytorialnego, zakup
energii dot. budynku Urzedu Gminy.
Zadania zlecone przez Krajowe
Biuro Wyborcze dot. wyborow do
sejmu, senatu, , prezydenta RP rady
gminy, rady powiatu i sejmiku
wojewodztwa, wybory wojtow,
burmistrzow i prezydentoéw miast .

Koordynator ds. przeciwdziatania

Teresa Checinska

alkoholizmowi W calym zakresie
Dokumentacja zakupu towarow ,

materiatow i ustug dot. dziatalnosci | Gerda Szczudlowska
biezacej (nieinwestycyjnej) , W zakresie

umowy zlecenia , o dzieto , wynagrodzen
wynagrodzenia cztonkow komisji cztonkow komisji
przeciwalkoholowej przeciwalkoholowe;j
Referat ds. obywatelskich Gerda Szczudtowska
Wynagrodzenia z tytutu

ekwiwalentu za udziat w akcji ppoz.
, dokumentacja zakupu towaréw,
materialéw i1 ustug , robot
budowlanych , zakupow
inwestycyjnych z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, obronnosci,
zarzadzania kryzysowego , spraw
wojskowych 1 obrony cywilne;j.
Ubezpieczenia strazakow,
samochodéw ppoz.

Irena Kocurek

Referat Finansow

Wydatki zwiazane z poborem
podatkow i optat - oplata pocztowa ,
prowizja bankowa, zakup drukow,
formularzy podatkowych, oplaty 1
koszty sadowe, optaty komornicze, ,
odsetki naliczone za niedotrzymanie
terminéw , przekazywanie wplat
izbom rolniczym

Matgorzata Grzesiek




Referat gospodarki, rolnictwa i
spraw komunalnych

Dokumentacja zakupu towarow,
dostaw 1 ustug , rob6t budowlanych
oraz inwestycyjnych w zakresie
utrzymania drég . Swiadczenia
spoteczne z tytutu dodatkow
mieszkaniowych, zakup ustug dot.
zakupu energii i konserwacji
oswietlenia ulicznego, zakupu
energii w budynkach gminnych
zarzadzanych przez inne podmioty,
Dokumentacji zwiazanej z
administracja budynkow i lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych,
dokumentacji zwiazanej z
oczyszczeniem $ciekéw — (doptlata
Gminy). Zakupy materiatow ,
towarow i ustug w zakresie
planowania przestrzennego, ochrony
srodowiska , utrzymania czystosci
gminy, z gospodarki gruntami i
nieruchomos$ciami, prac
geodezyjnych, gospodarki lesne;.
Dokumentacja zwigzana z
utrzymaniem groboéw wojennych,

z budowa cmentarzy komunalnych .
Wydatki zwiazane z ochrona roslin
1 zwierzat. Wydatki gminnego
funduszu ochrony srodowiska.
Ogloszenia dot. zamowien
publicznych . Wydatki zwiazane z
kultura fizyczna i sportem w tym
przekazywanie dotacji. Wydatki
zwiazane z dziatalno$cia jednostek
pomocniczych gminy. Wydatki
zwigzane z utrzymaniem melioracji

Alfred Potempa

Izabela Kowoll

USC

Zakup drukéw , zakup towarow i
uslug zwiazanych z organizowaniem
imprez okoliczno$ciowych ( ds.
ztote gody)

Gerda Szczudlowska

W przypadku zmian personalnych na stanowisku odpowiedzialnym za w/w
zadania upowaznia si¢ nowo zatrudnionego pracownika. .

e) w § 8 Tabela nr 3 otrzymuje nowe brzmienie
Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno —

rachunkowej

Lp.

Nazwisko 1 imig¢ osoby Stanowisko Okres

upowaznionej

uprawnienia

Wzér podpisu
upowaznionego




Od —do
Wowro Danuta Inspektor ds. bezterminowo
budzetu
Grzesiek Malgorzata Z-ca Skarbnika | bezterminowo
Wallach Agata referent bezterminowo

W przypadku zmian personalnych na stanowisku odpowiedzialnym za w/w
zadania upowaznia si¢ nowo zatrudnionego pracownika..

f) w zalaczniku nr 2/1 do zarz. Woéjta Gminy nr 137/2003 z dnia 31
pazdziernika 2003 r. skresla si¢ stowa oraz GOPS. Oraz dodaje si¢ nowy
wzdr pieczeci dot. wydatkow strukturalnych wg ponizszego wzoru :

g) w zalaczniku nr 2/2 do zarz. Wojta Gminy nr 137/2003 z dnia 31
pazdziernika 2003 r. na wstegpie skresla si¢ stowa oraz Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Tworogu .

W ,,Dokumentacji w obrocie kasowym ,, — w poz. —,, Raport kasowy ,,
skresla si¢ ;

Rap. Kasowy /GOPS

Rap. Kasowy/FSS/GOPS

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




