ZARZADZENIE NR 1/2012
Wéjta Gminy Ksaweréw
z dnia 2 stycznia 2012 r.

W sprawie ustalenia zasad i regut funkcjonowania gospodarki finansowej w Urzedzie Gminy
Ksawerow.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142. poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz.220. Nr 62. poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806; z 2003 r. Nt 80, poz. 717.
Nr 162.poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz.1759;
z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457 z 2006 r. Nr 17, poz.128. Nr 181. poz.
1337:2 2007 r. Nr 48. poz. 327. Nr 138. poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008r. Nr 180.
poz. 1111, Nr 223, poz.1458; z 2009 r. Nr 52. poz. 420, Nr 157, poz. 1241 22010 r. Nr
28 poz. 142, Nr 28 poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106 poz. 675; 22011 Nr 21. poz: 113,
Nr 117 poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149 poz. 887, Nr 217 poz. 1281), art. 10 ust. 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152. poz.
[223, Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316; 2 2010 r. Nr 47, poz. 278; z 201 Ir. Nr 102 poz.
585, Nr 199 poz. 1175, Nr 232 poz. 1378) w zwiazku z art. 40 i art. 53 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240: z 2010 r. Nr 28,
poz. 146, Nr 96, poz. 620. Nr 123 poz. 835, Nr 152 poz. 1020, Nr 238 poz. 1578, Nr
257 poz. 1726; z 2011r. Nr 201 poz. 1183, Nr 185 poz. 1092, Nr 234 poz. 1386) oraz §
14 i 15 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzety panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek budzetowych, samorzadowych  zakladow budzetowych.
pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw  podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady i reguly funkcjonowania gospodarki  finansowej
i materiatowej w Urzedzie Gminy Ksaweréw.

§ 1.1. Postanowienia zawarte w przedmiotowym dokumencie zostaly uregulowane
w nastepujacych instrukcjach:



1) zgodnie z zalycznikiem Nr 1 w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci dla
budzetu i Urzedu Gminy Ksaweréw,

2) zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 w sprawie zakladowego planu kont dla budzetu Gminy
Ksawerow,

3) zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 w sprawie zakladowego planu kont dla Urzedu Gminy
Ksawerdw,

4) zgodnie z zalgcznikiem nr 4, w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla organu
podatkowego gminy Ksawerdw

5) zgodnie z zalgcznikiem Nr 5 w sprawie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dla
Urzedu Gminy Ksawerdw,

6) zgodnie z zalacznikiem Nr ¢ w sprawie regulaminu funkcjonowania kontroli wewnetrznej
w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi.

7) zgodnie z zalacznikiem Nr 7, w  sprawie instrukcji dotyczace] postepowania
w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy Ksawerow.

8) zgodnie z zalgeznikiem Nr 8 w sprawie instrukcji kasowej

9) zgodnie z zalacznikiem Nr 9 w sprawie sposobu rozliczania i zwrotu kosztow uzywania do
celow  stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych
wlasnoscig pracodawey w jazdach lokalnych i zamiejscowych na terenie kraju i kosztow
delegacji stuzbowych.

10) zgodnie z zalacznikiem Nr 10 w sprawie przyjecia trybu windykacji naleznosci pienigznych
naleznych Gminie Ksaweréw.

11) zgodnie z zalgcznikiem Nr 11 w sprawie windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i oplat
lokalnych w Gminie Ksawerow. '

12) zgodnie z zalacznikiem Nr 12 w sprawie pieczeci urzedowej stosowanej przez Gmine
Ksawerow.

13)zgodnie z zalgcznikiem Nr 13 w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

14) zgodnie z zalgcznikiem Nr 14 w sprawie trybu pracy komisji inwentaryzacyjnej

15) zgodnie z zalgcznikiem Nr 15 w sprawie zasad i trybu pracy komisji likwidacyjnej.

§ 3. Poszczegélne instrukcje o ktérych mowa w §1.1. stanowi¢ beda cze$¢ czynnosci
zwigzanych z realizacja zadaf z zakresu kontroli zarzadezej, o ktérej mowa w art. 68 ustawy
o finansach publicznych.

§ 4. Traca moc obowiazywania nastgpujace zarzadzenia Wéjta Gminy Ksawerdw:

a) Nr 36/2004 z dnia 31 maja 2004 roku w sprawie sposobu rozliczania i zwrotu
kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw
niebedacych wlasnoscia pracodawcy w jazdach lokalnych i zamigjscowych na terenie kraju
i kosztow delegacji stuzbowych,
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b) Nr 91/2005 z dnia 30 grudnia 2005 roku w sprawie instrukcji obiegu dokumentow
w zakresie rachunkowosci dla Urzedu Gminy Ksawerow,

¢) Nr 92/2005 z dnia 30 grudnia 2005 roku w sprawie regulaminu funkcjonowania
kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi.

d) Nr 108/2006 z dnia 29 grudnia 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych w Urzedzie Gminy Ksawerdw,

e) Nr 112/2006 z dnia 29 grudnia 2006 roku w sprawie instrukcji dotyczace]
przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy
Ksawerow,

f)  Nr25/2007 z dnia 24 maja 2007 roku w sprawie ustalenia dokumentacji dotyczacej
zasad prowadzenia rachunkowosci dla budzetu i Urzedu Gminy Ksawerdw,

g) Nr2/2008 z dnia 3 stycznia 2008 roku w sprawie instrukcji kasowej.

h) Nr 16/2010 z dnia 30 grudnia 2010 roku w sprawie zakladowego planu Kont
w Urzedzie Gminy Ksawerow,

i) Nr 108/2008 z dnia 31 grudnia 2008 roku w sprawie zmian zapisow
w regulaminach obowiazujacych w Gminie Ksawerow,

i) Nr 26/2009 z dnia 8 kwietnia 2009 roku w sprawie windykacji naleznosci
z tytulu podatkéw i optlat lokalnych w Urzedzie Gminy w Ksawerowie,

k) Nr 28/2009 z dnia 9 kwietnia 2009 roku w sprawie przyjecia trybu windykacji
naleznosci pienigznych Gminy Ksawerow,

) Nr29/2009 z dnia 9 kwietnia 2009 roku w sprawie pieczeci urzedowej stosowanej
przez Gming Ksawerow, ’

m) Nr 29/2003 z dnia 27 maja 2003 roku w sprawie wprowadzenia do uzytku
sluzbowego instrukcji w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

§ 5. Wykonanie zarzadzenia w czescei:

a) zalacznikinr 6, 7, 9, 10, 12, 13, 14, 15 powierza si¢ Sekretarzowi Gminy,

b) zatacznikinr 1, 2. 3.4, 5, 7. 8, 9,11, 13, 14, 15 powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazywania od dnia

I stycznia 2012 1.




