ZARZĄDZENIE NR 5/11
Kierownika Jednostki Urzędu Gminy w Nowince

Z dnia 5 stycznia 2011 roku

W sprawie: przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową Urzędu Gminy w Nowince .


Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240), ustawy z 29 września 1994 roku o rachunkowości (j.t. Dz. U. z  2002 r. nr 76, poz. 694; ost. zm. Dz. U. z 2009 r. nr 91, poz.742) oraz Rozporządzenie Ministra finansów z 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 128, poz. 861; ze zm.) oraz komunikatu Ministra Finansów nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych – zarządzam co następuje:

§ 1 . Z dniem 1 stycznia 2011 roku wprowadzam do stosowania dokumentację opisującą przyjęte w Jednostce Budżetowej Urzędu Gminy w Nowince zasady rachunkowości - politykę rachunkowości zawierającą:
1. Określenie roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów sprawozdawczych – załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia,

2. Metody wyceny aktywów i pasywów - załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia,

3. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych, - załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.

w tym:

· Zakładowy plan kont,

· Wykaz planu kont dla jednostki Urzędu Gminy w Nowince,

· Zasady funkcjonowania kont

· Wykaz planu kont dla organu Urzędu Gminy w Nowince

· Zasady funkcjonowania kont
· Wykaz ksiąg rachunkowych,

· Wykaz stosowanych programów komputerowych

· Opis systemu przetwarzania danych
4. Instrukcję obiegu i kontroli dokumentów księgowych - załącznik nr 4 do  niniejszego zarządzenia w tym:
· Schemat ogólny dowodu księgowego – załącznik nr 1,

· Wzory podpisów osób upoważnionych do zatwierdzania dowodów księgowych – załącznik nr 2,

· Terminarz samodzielnych stanowisk pracy biorących udział w obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów księgowych – załącznik nr 3

· Oświadczenie o przyjęciu do wiadomości i stosowania zasad przyjętych w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów księgowych, - załącznik nr 4

· Wykaz własnych dowodów księgowych wewnętrznych stosowanych podstawę dokumentowania operacji gospodarczych – załącznik nr 5
· Wykaz akt finansowo - księgowych według grup tematycznych i archiwizowania dokumentów księgowych dla jednostek j.s.t. – załącznik nr 6,

5.  Instrukcję kasową - załącznik nr 5 do niniejszego zarządzenia.

· Protokół z kontroli kasy – załącznik Nr 1

6. Instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie w jednostce Urzędu Gminy w Nowince  - załącznik nr 6 do niniejszego zarządzenia.

· Oświadczenie – załącznik nr 1,

· Spis inwentarza – załącznik nr 2,

· Zarządzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji – załącznik nr 3,

· Harmonogram inwentaryzacji – załącznik nr 4,

· Protokół likwidacji środka trwałego/środków trwałych w używaniu/ - załącznik nr 5,

· Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacją – załącznik nr 6,

· Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury – załącznik nr 7,

· Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji – załącznik nr 8,

· Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych – załącznik nr 9,

· Rozliczenie końcowe (ilościowo-wartościowo) – załącznik nr 10,

· Protokół z rozliczenia wyników inwentaryzacji – załącznik nr 11,

· Decyzja kierownika jednostki w sprawie różnic inwentaryzacyjnych – załącznik nr 12,

· Wezwanie do potwierdzenia salda – załącznik nr 13,

· Protokół z weryfikacji aktywów i pasywów – załącznik nr 14.

 7.  Procedura kontroli  finansowej i zarządczej - załącznik nr 7 do niniejszego zarządzenia.
 8.  Zakres i formę informacji o przebiegu wykonania budżetu gminy  w okresach 

        kwartalnych – przedstawia załącznik nr 8 do niniejszego zarządzenia.

 9.  Instrukcję w sprawie przeciwdziałania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartości 
majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz finansowaniu 
terroryzmu – przedstawia załącznik Nr 9 do niniejszego zarządzenia.

10.   Regulamin udzielania zamówień publicznych – przedstawia załącznik nr 10

· Procedura postępowania zakupu towarów i usług do których nie stosuje się Ustawy Prawo Zamówień Publicznych w Urzędzie Gminy Nowinka – załącznik nr 1
11.  instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat – przedstawia załącznik Nr 11 do      
niniejszego zarządzenia
· Instrukcja opłaty poboru miejscowej – załącznik Nr 1

· Instrukcja opłaty poboru opłaty skarbowej– załącznik Nr 2

· Instrukcja opłaty poboru opłaty od posiadania psów – załącznik Nr 3

· Instrukcja opłaty poboru opłaty renty planistycznej – załącznik Nr 4

12. instrukcja w sprawie udzielania ulg w spłacie i umarzania zobowiązań podatkowych – przedstawia załącznik Nr 12 -  do niniejszego zarządzenia
13. Instrukcja wydawania kart drogowych przedstawia załącznik Nr 13 – do niniejszego zarządzenia
14. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania w Urzędzie gminy w Nowince – przedstawia załącznik Nr 14 – do niniejszego zarządzenia

15. Instrukcja w sprawie ochrony zasobów i dostępu do materiałów w Urzędzie gminy w Nowince – przedstawia załącznik Nr 15 – do niniejszego zarządzenia

16.Instrukcja w sprawie wstępnej oceny zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków przedstawia załącznik nr 16 – do niniejszego zarządzenia

17. Instrukcja w sprawie procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu środków publicznych przedstawia załącznik Nr 17 – do niniejszego zarządzenia
  § 2. Zobowiązuję się wszystkich pracowników właściwych merytorycznie, z tytułu powierzonych                 
im obowiązków, do zapoznania się z ww. instrukcjami w pełni    
zawartych w nich 
postanowień.
§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 09/10 z dnia 5 lutego 2010 roku przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową Urzędu Gminy .

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
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