Zarządzenie Nr 60/2005
Wójta Gminy Wielopole Skrzyńskie

z dnia 30 września 2005r.

 zmieniające zarządzenie Nr 6/2001 Wójta Gminy w Wielopolu Skrzyńskim
z dnia 31 grudnia 2001r. w sprawie wprowadzenia w życie instrukcji
obiegu dokumentów księgowych


Działając na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148, z późn. zm.),
zarządzam:

§ 1

1. W instrukcji obiegu dokumentów stanowiącej załącznik do Zarządzenia Nr 6/2001 z dnia 31 grudnia 2001r. dokonuje się zmiany punktów V i VIII, które otrzymują brzmienie:

„V. ZASADY WYSTAWIANIA, OBIEGU I EWIDENCJI DOKUMENTÓW DOTYCZĄCYCH GOSPODARKI POZOSTAŁYMI ŚRODKAMI TRWAŁYMI.

Do pozostałych środków trwałych zalicza się w szczególności:

· książki i zbiory biblioteczne,

· odzież i umundurowanie,

· meble i dywany,

oraz pozostałe środki trwałe (wyposażenie) o wartości nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartości w momencie oddania do używania.
Syntetyczną ewidencję pozostałych środków trwałych prowadzi pracownik referatu księgowości w księdze głównej oraz analityczną w księgach inwentarzowych (Urząd Gminy, jednostki OSP, GOPS, obiekty komunalne).

Odpowiednie przychody pozostałych środków trwałych ewidencjonuje się w księgach inwentarzowych na podstawie faktur uprzednio zaksięgowanych w ewidencji syntetycznej.

Środki trwałe zniszczone, zepsute i nienadające się do użytku podlegają zlikwidowaniu przez komisję likwidacyjną. 
Szczegółowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji określa instrukcja dotycząca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zatwierdzona odrębnym zarządzeniem Wójta Gminy.
Gospodarka księgozbiorem
Księgi i czasopisma fachowe niezbędne do bieżącej działalności są przechowywane w podręcznych księgozbiorach Urzędu.

Wydawnictwa mające charakter instrukcji – przepisów i wydawane pracownikom do celów służbowych nie są ujmowane w ewidencji ilościowej.

Odzież ochronna

Imienne karty wyposażenia osobistego z obliczeniem przysługującej i wydawanej odzieży, obuwia i sprzętu ochrony osobistej zgodnie z przysługującymi normami oraz czasookresem użytkowania prowadzą pracownicy odpowiedzialni w tym zakresie.

VIII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
A.

Obsługę bankową Urzędu Gminy prowadzi Bank Spółdzielczy w Wielopolu Skrzyńskim rachunek numer 67 9173 0002 0000 0273 2000 0010 na którym gromadzone są dochody oraz z którego dokonuje się wydatków.
B.

Księgowość budżetowa gminy prowadzona jest przy użyciu komputera z zastosowaniem programu FK – „System finansowo – księgowy” odrębnie dla 

1) organu finansowego,

2) dochodów budżetowych,

3) wydatków budżetowych,

4) inwestycji,

5) funduszy specjalnego przeznaczenia UG,

6) ZFŚS GOPS,

7) funduszy pomocowych (odrębnie dla każdego projektu),

8) Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej.

Księgowość podatkowa prowadzona jest przy użyciu komputera z zastosowaniem programu „Księgowość podatkowa”.

Powyższa instrukcja obowiązuje od 1 stycznia 2002r. 
Traci moc „instrukcja obiegu dokumentów księgowych oraz kontroli wewnętrznej dowodów księgowych” zatwierdzona przez Wójta Gminy Wielopole Skrzyńskie z 1996r.”
2. Załącznik Nr 2 do Instrukcji obiegu dokumentów księgowych oraz kontroli wewnętrznej dowodów księgowych otrzymuje brzmienie jak w treści załącznika do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Pozostałe postanowienia zarządzenia nie ulegają zmianie.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z wyjątkiem pkt VIII lit. B ppkt. 8, który wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2006r.


Wójt Gminy

Czesław Leja
Załącznik do Zarządzenia Nr 60/2005

Wójta Gminy Wielopole Skrzyńskie

z dnia 30 września 2005r.

Wykaz pracowników upoważnionych do sprawdzania pod względem merytorycznym dowodów księgowych i innych dokumentów

	Lp.
	Rodzaj dokumentów
	Stanowisko
	Imię i
nazwisko

          Podpis

	1.
	Rachunki z zakresu realizacji i budowy urządzeń komunalnych, zmian planu zagospodarowania przestrzennego gminy 

i rachunki związane z przygotowaniem decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
	ds. budownictwa
	Zbigniew Pasela

	2.
	Rachunki dotyczące spraw rolnictwa, m. in. za konserwacje rowów melioracyjnych. Rachunki z zakresu zwalczania chorób zakaźnych bydła oraz z zakresu ochrony zwierząt domowych bezdomnych.

Rachunki dotyczące wydatków związanych z działalnością Gminnej Komisji ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.
	ds.

rolnictwa
	Jadwiga Cebula

	3.
	Rachunki w zakresie budowy, modernizacji, remontów i utrzymania dróg, mostów, przystanków PKS, ulic, placów, chodników.

Oznakowanie dróg, oświetlenie ulic.

Rachunki w zakresie użytkowania samochodu służbowego Urzędu.

Rachunki dotyczące realizacji projektu pn. „Zaspokojenie potrzeb społeczno kulturalnych poprzez modernizacje budynków GOKiW w Wielopolu i Nawsiu”.
	ds. budowy,

modernizacji,

utrzymania dróg


	Dariusz Wośko

	4.
	Rachunki w zakresie realizacji zadań inwestycyjnych (budynki i obiekty) faktury za wykonywane prace oraz zakupy materiałów inwestycyjnych. Rachunki związane 

z remontami obiektów komunalnych 

(z wyłączeniem budynku Urzędu Gminy).
Rachunki w zakresie zakupu narzędzi dla pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i publicznych.
	ds.

inwestycji
	Dariusz Cebula 

	5.


	Rachunki w zakresie remontów i utrzymania budynku Urzędu Gminy, zakup sprzętu, oprogramowania komputerowego, środków ochrony i odzieży roboczej. 

Rachunki związane z gospodarką lokalami m. in. ubezpieczenia budynków komunalnych.

Rachunki w zakresie gospodarki środkami rzeczowymi, drukami, formularzami, papierem, środkami czystości. Rachunki związane z naprawą i konserwacją sprzętu i urządzeń Urzędu. Rachunki za usługi telefoniczne, gaz, energię elektryczną (ewid. liczników) prenumeratę prasy, czasopism i wydawnictw (Dz. U., M. P. Dzienniki Urzędowe). 
	ds.

gospodarczych


	Jadwiga Róg



	6.
	Rachunki za prace geodezyjne związane z komunalizacją, ze sprzedażą nieruchomości niezabudowanych i zabudowanych.
	ds.

gospodarki ziemia
	Maciej Grabski

	7.
	Dokumenty dotyczące wynagrodzeń pracowników UG, nagród, odpraw oraz działalności socjalnej w Urzędzie. Rachunki za udział w szkoleniach i seminariach pracowników, rachunki za badania lekarskie pracowników.
	ds.

kadr
	Agata Marć

	8.
	Rachunki związane z przesyłkami pocztowymi.

	ds. obsługi kancelarii technicznej
	Danuta Tebich

	9.
	Listy zasiłków, rachunki za dożywianie uczniów, zakup środków żywności, odzieży, węgla dla podopiecznych, ewentualne remonty budynków podopiecznych. Dokumenty dotyczące wynagrodzeń pracowników GOPS, nagród, odpraw działalności socjalnej GOPS oraz pozostałe wydatki związane z funkcjonowaniem GOPS.
	Kierownik 

GOPS


	Bożena Mucha

	10.
	Listy diet za udział w pracach Rady Gminy radnych i sołtysów.
	ds. obsługi Rady
	Helena Bokota

	11.
	Rachunki na zakup publikacji dla potrzeb Urzędu. Wydatki zwiane z wyborami i spisem ludności i rolnym, rachunki z zakresu promocji gminy.
	Sekretarz 

Gminy
	Krystyna Wlezień

	12.
	Rachunki tytułem kosztów egzekucyjnych, opłat prowizyjnych, rachunki tytułem opłaty komorniczej za ściąganie należności przez US, listy płac z tytułu inkasa zobowiązań podatkowych.
	ds. podatków
	Zofia Marciniec

	13.


	Rachunki związane z ochroną przeciwpożarową, w tym dotyczące zakupu sprzętu i urządzeń przeciwpożarowych, remontów, dostaw energii elektrycznej 

i cieplnej w jednostkach OSP, ubezpieczenie, zakup paliwa dla jednostek OSP.

Stwierdzanie udziału w akcjach gaśniczych członków OSP, wykonywania usług konserwatorskich w jednostkach OSP.

Rachunki związane z zarządzaniem kryzysowym. Rachunki za konserwacje sprzętu OC i szkolenia z zakresu obrony cywilnej, przepisów BHP.
	ds. obrony

cywilnej

p. pożarowej


	Andrzej Kisiel



	14.
	Rachunki z zakresu ochrony środowiska oraz związane z gospodarką odpadami (wywóz nieczystości, przyjęcie odpadów, zakup worków, koszy).

Rachunki związane z realizacją zadań objętych programem współpracy z organizacjami pozarządowymi.
	ds. ochrony

środowiska
	Jolanta Wośko


