Z a r z ą d z e n i e Nr 1/2003

Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 10 stycznia 2003 r.

w sprawie:  ustalenia harmonogramu dochodów i wydatków na I kwartał 2003 r.

        Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt. 4 art. 61 ust. 2 oraz art. 51 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. Nr 142 z 2001 r. poz. 1591 zm. Dz.U. z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Dz.U. Nr 62, poz. 558) oraz art. 128 ust. 1 pkt. 1 , ust. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz.U. Nr 15 poz. 148), § 11 uchwały nr XXXl231/2002 Rady Gminy Wodzierady z dnia 27 marca 2002 r. w sprawie uchwalania budżetu gminy i po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji Planowania, Finansów, Ochrony Środowiska i Rolnictwa - Wójt Gminy Wodzierady

z a r z ą d z a,   c o   n a s t ę p u j e

§ 1 Ustala się harmonogram realizacji dochodów i wydatków budżetu gminy na I kwartał 2003r. wg załącznika.

§ 2  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia i podlega ogłoszeniu.

                                                                                                            WÓJT

                                                                                              Grażyna Mazuchowska

Harmonogram dochodów i wydatków

na I kwartał 2003 r.
	Miesiąc
	Stan środków

na początku
	Wpływy
	Wydatki
	Stan środków 

na koniec               miesiąca
	Uwagi

	Styczeń
	221.574
	162.679
	261.315
	122.938
	

	Luty
	122.938
	193.380
	195.601
	120.717
	

	Marzec
	120.717
	448.530
	551.512
	17.735
	

	
	221.574
	804.589
	1.008.428
	17.735
	


W wydatkach ogółem w miesiącu marcu znajdują się miedzy innymi następujące wydatki:

· Spłata zobowiązania za gimnazjum
159.403 zł
· Spłata kredytów
  40.179 zł

· Spłata odsetek
    7.946 zł

· 13-tki bez pochodnych tj. kwota 25.123
123.577 zł
                                                                              SKARBNIK  GMINY

                                                                 Elżbieta Sroczyńska
Z A R Z Ą D Z E N I E  NR 2 /2003

W ójta Gminy Wodzierady

z dnia 12 lutego 2003 roku

w sprawie: powołania Komisji Przetargowej.

        Na podstawie art. 30 ust.2 pkt.3 ustawy o samorządzie gminnym ( tekst jednolity Dz.U z 2001r. Nr 142, poz.1591 zmiany: z 2002r. Dz.U 23, poz. 220, Nr 62, poz.558 iNr 113, poz.984) oraz art.20 "a" ust 1 ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku o zamówieniach publicznych ( tekst jednolity Dz.U z 2002r. Nr 72 poz.664) Wójt Gminy Wodzierady zarządza co następuje:

§ 1. W celu przeprowadzenia przetargu na wykonanie wodociągu wraz z przyłączami Chorzeszów - Pelagia - Elodia współfinansowanego z Programu SAP ARD powołuję Komisję przetargową w składzie:

1.Alicja Augustyniak 2.Alina Kołodziejczyk 3 .Florian Podębski 4. Stanisław Manias 5.Roman Kujawiński

- Przewodniczący


-Sekretarz

-członek głosujący -członek głosujący


-członek głosujący

§ 2. Wykonanie Zarządzenia powierza się Przewodniczącemu Komisji.

§ 3.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                                        WÓJT

                                                                            Grażyna Mazuchowska

Zarządzenie Nr 3/2003

Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 28 marca 2003 r.

w sprawie: zmian w budżecie gminy.

        Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2, pkt 4 w związku z art. 61 ust. 2 oraz art. 51 ust. 1 i

ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220) oraz art. 128 ust. 1 pakt l ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych, (tekst jednolity, Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148), oraz na podstawie art. 10 ust. 1 uchwały Nr V/38/2003 Rady Gminy z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie uchwalenia budżetu gminy zarządza się co następuje:
§ 1 Zwiększa się dochody i wydatki budżetu gminy o kwotę 11.311 zł. zgodnie z załącznikiem.

§ 2 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu.

                                                                                           WÓJT

                                                                               Grażyna Mazuchowska

Załącznik do zarządzenia Wójta Nr 3/2003 z dnia 28 marca 2003 r.
	Dz
	Roz.

	Wyszczególnienie
	Plan pod zmianę
	
	Zmiany
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Zarządzenie Nr 4/2003

Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 28 marca 2003 r

w sprawie: ustalenia harmonogramu dochodów i wydatków na II kwartał 2003 r.

        Na podstawie art. 30 ust. 1i ust. 2,  pkt 4 w związku z art. 61 ust. 2 oraz art. 51 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j.Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Dz. U. Nr 62, poz. 558)) oraz art. 29 ust. 2 i 3 i art. 92 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych, (tekst jednolity, Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 § 11 uchwały Nr V/38/2003 Rady Gminy z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie uchwalenia budżetu gminy zarządza się co następuje.

§ 1.  Ustala się harmonogram realizacji dochodów i wydatków budżetu gminy na II kwartał     2003 r. wg załącznika.

§ 2.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania podlega ogłoszeniu.

                                                                                                    WÓJT

                                                                                         Grażyna Mazuchowska

Zarządzenie Nr 5/2003
Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 28 marca 2003 r.

w sprawie: układu wykonawczego dochodów i wydatków budżetu gminy Wodzierady

na 2003 r. i w zakresie zadań własnych oraz zatwierdzenie zadań zleconych  w zakresie administracji rządowej.

        Na podstawie art. 30 ust. 1i ust. 2,  pkt 4 w związku z art. 61 ust. 2 oraz art. 51 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220) oraz art. 126 ust. 1 pkt1i 3 ustawy z dnia   26 listopada 1998 r. o finansach publicznych, (tekst jednolity, Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148), oraz na podstawie art. 11 uchwały Nr V/38/2003 Rady Gminy z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie uchwalenia budżetu gminy zarządza się co następuje:

§ 1.  Ustala się szczegółowy podział dochodów  i wydatków budżetu gminy Wodzierady na 2003 r w zakresie zadań własnych zgodnie z załącznikiem 1 i 2.

§ 2.  Zatwierdza się układ wykonawczy planu finansowego na 2003 r. zadań zleconych z zakresu administracji rządowej zgodnie z załącznikiem 3 i 4.

§ 3.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu.


WÓJT

                                                                                        Grażyna Mazuchowska
Zarządzenie Nr 6/2003
Wójta Gminy Wodzierady

z  dnia 23 kwietnia 2003 r.

w  sprawie: zmian w budżecie gminy.

        Na podstawie art. 30 ust. 1i ust. 2,  pkt 4 w związku z art. 61 ust. 2 oraz art. 51 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220) oraz art. 128 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych, (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148), oraz na podstawie art. 10 ust. 1 uchwały Nr V/38/2003 Rady Gminy z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie uchwalenia budżetu gminy zarządza się co następuje. 

§ 1.  Dochody i  wydatki zwiększa się o kwotę 6.491 zł i zmniejsza się o kwotę 3.672 zł, zgodnie z załącznikiem do zarządzenia.
§ 2.   Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu.


       WÓJT
                                                                                          Grażyna Mazuchowska

Załącznik do zarządzenia Wójta Nr 6/2003 z dnia 23 kwietnia 2003 r.
	Dz
	Roz.
	§
	Wyszczególnienie
	Plan pod

zmianię
	Zmiany
	Plan po zmianie

	
	
	
	
	
	   +
	  ---
	

	853
	85314
	2010
	Dochody celowe z budżetu państwa na realizację zadań bieżących z zakresu administracji rządowej i innych zadań z zakresu gminy
	187.710
	11.311
	
	199.021

	
	
	
	Razem
	187.710
	11.311
	
	199.021

	853
	85314
	3110
	Wydatki
Świadczenia społeczne - zapomogi
	168.136
	11.311
	
	179.447

	
	
	
	Razem
	168.136
	11.311
	
	179.447


Z a r z ą d z e n i e Nr 7/2003

Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 21 maja 2003 r.

w sprawie: powołania obwodowych komisji ds. referendum.

        Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 14 marca 2003 r. o referendum ogólnokrajowym (t.j. Dz.U. Nr 57, poz. 507).

§ 1.  Powołuję Obwodowe Komisje ds. Referendum zwane dalej "komisjami" w n/w składach osobowych:

1.0bwodowa Komisja ds. Referendum Nr 1 w Wodzieradach
  1. Krupowczyk Teresa

  2. Baczyńska Anna

  3. Urbański Ryszard

  4. Tyczyński Paweł

  5. Frank Anna

  6. Cymerman Małgorzata

  7. Kałemba Roman

  8. Janiszewski Marek

  9. Krysiak Krystyna

 10. Juszczak Małgorzata

 11. Kołodziejczyk Alina

   2.0bwodowa Komisja ds. Referendum Nr 2 w Kwiatkowicach

1. Derbiszewski Kazimierz

2. Piasecki Henryk

3. Janiszewska Danuta

4. Pietrzak Zdzisław Stanisław

5. Kijańska Elżbieta

6. Adamczyk Aleksandra

7. Sobkowiak Teresa

8. Gil Daniel

9. Grzegorzewski Grzegorz

10. Manias Robert

11. Nazarczyk Urszula

§ 2.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                            WÓJT
                                                                                               Grażyna Mazuchowska
Harmonogram dochodów i wydatków na II kwartał 2003 r.

	Miesiąc
	Stan środków na początku

miesiąca
	Wpływy
	Wydatki
	Stan środków na koniec miesiąca 
	Uwagi

	Kwiecień
	190.000
	204.050
	315.168
	78.882
	

	Maj
	78.882
	396.750
	309.124
	166.508
	

	Czerwiec
	166.508
	224.350
	352.858
	38.000
	

	Razem
	190.000
	825.100
	977.150
	38.000
	


                      Z a r z ą d z e n i e Nr 8/2003

Wójta Gminy Wodzie rady

z dnia 21 maja 2003 roku

w sprawie: powołania komisji ds. wybrakowania i likwidacji mebli będących na      wyposażeniu  poczekalni USC w Urzędzie Gminy w Wodzieradach.

        Działając na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz.U. z 1994r. Nr 121 poz.59l ) z późniejszymi zmianami

z a r z ą d z a m ,  c o n a s t ę p u j e:

§1. Powołuję komisję ds. wybrakowania i likwidacji mebli znajdujących się na wyposażeniu poczekalni USC w następującym składzie:

1. Alicja Augustyniak - przewodnicząca 2. Alina Kołodziejczyk - sekretarz

3. Barbara Kacprzak - członek

4. Roman Kujawiński – członek

§2.   Komisja ds. wybrakowania i likwidacji dokona w okresie od 2l.05.2003r do 30.05.2003 r. oceny stanu technicznego mebli i ich dalszej przydatności, kierując się w tym względzie:

- stanem technicznym

- okresem dotychczasowego użytkowania

§3.  Komisja ulega rozwiązaniu po wykonaniu prac wymienionych w § 2.

§4.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                         WÓJT
                                                                                 Grażyna   Mazuchowska

Zarządzenie Nr 9/2003

 Wójta Gminy Wodzierady

 z dnia 21 maja 2003 r.

w sprawie:  wprowadzenia do użytku służbowego instrukcji w sprawie prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

        Na podstawie art.33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U.z 2001 r. 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) oraz art. 4 ust.3 pkt.3 art.lO ust.1 pkt 3 lit „a”, art.26 i art.27 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (t.j. Dz.U.z 2002 r. Nr 76 poz.694 ; z 2003 r. Nr 60 poz.535)   Wójt Gminy Wodzierady zarządza co następuje:

§1. Wprowadza się do użytku służbowego Urzędu Gminy Wodzierady "Instrukcję w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji" stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.

§2. Z treścią instrukcji powinni zapoznać się kierownicy referatów w Urzędzie Gminy oraz członkowie komisji inwentaryzacyjnej, których zobowiązuje się do przestrzegania zawartych w niej ustaleń.

§3. Nadzór nad przestrzeganiem postanowień instrukcji powierza się Skarbnikowi Gminy.

§4. Traci moc Zarządzenie Nr 3/96 Wójta Gminy Wodzierady z dnia 3 stycznia

1996 roku w sprawie wprowadzenia do użytku służbowego instrukcji w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

§5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.


           WÓJT
                                                                                                Grażyna Mazuchowska

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

l) Zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji określa ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U z 2002 r., Nr 76, poz. 694 roz. 3).

     2) Inwentaryzacja ma na celu wiarygodne ustalenie majątku gminy i jej zobowiązań oraz skonfrontowanie go ze stanem ujętym w ewidencji księgowej. Ma ona też przeciwdziałać powstawaniu nieprawidłowości w gospodarowaniu majątkiem gminy. Przeprowadzenie inwentaryzacji jest warunkiem uznania za prawidłowe ksiąg rachunkowych i sporządzonego na ich podstawie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu).

3) Niniejsza instrukcja zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości przewiduje trzy metody

przeprowadzania inwentaryzacji:


a. drogą spisu z natury ilośc_ wyceny tych ilości, porównania wartości z danymi ksiąg


rachunkowych oraz W)jaśnienia i rozliczenia ewentualnych różnic,


               b. drogą uzyskania od banków i kontrahentów potwierdzeń prawidłowości wykazanego


w księgach rachunkowych jednostki stanu aktywów i pasywów oraz W)jaśnienia i


rozliczenia ewentualnych różnic,

               c. drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i


weryfikacji realnej wartości aktywów i pasywów.

Zakres spisu z natury

Spisem z natury obejmuje się aktywa finansowe (z wyjątkiem środków na rachunkach bankowych), papiery wartościowe, rzeczowe składniki aktywów obrotowych, środki trwałe (z wyjątkiem gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony),oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie.
.

Zakres potwierdzenia sald

Poprzez potwierdzenie sald dokonuje się inwentaryzacji aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, bezspornych należności oraz powierzonych kontrahentom własnych składników majątkowych.

Zakres weryfikacji dokumentów

Drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami dokonuje się inwentaryzacji: gruntów, trudno dostępnych oglądowi środków trwałych, środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, należności spornych i wątpliwych, należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, z tytułów publicznoprawnych, należności zobowiązań wobec pracowników, a także rezerw, wartości niematerialnych i prawnych, długoterminowych aktywów finansowych oraz kapitałów jednostki.

4) Inwentaryzacja może być przeprowadzona w formie:

    
-   pełnej inwentaryzacji okresowej,


-   pełnej inwentaryzacji ciągłej,


-   niepełnej (częściowej, wycinkowej, wyrywkowej).

Pełna inwentaryzacja okresowa

Pełna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich składników aktywów i pasywów objętych inwentaryzacją, na przykład wszystkich rodzajów materiałów objętych ewidencją na jednym koncie syntetycznym w dniu, na który przypadł termin inwentaryzacji. Podstawowym elementem w przygotowaniach do tej inwentaryzacji powinno być takie wypracowanie procedur, które uniemożliwiłyby pominięcie w czasie spisu określonych składników majątkowych.

Pełna inwentaryzacja ciągła

Pełna inwentaryzacja ciągła polega na sukcesywnym ustalaniu' rzeczywistego stanu poszczególnych składników aktywów i pasywów, tak aby w wyznaczonym okresie (na przykład 2 lat) stan ten został ustalony dla wszystkich składników majątku i źródeł jego pochodzenia, a także dla pozycji pozabilansowych i nie objętych ewidencją np. zapasy obce, zobowiązania warunkowe. Według takiej formy inwentaryzacji różne grupy składników majątkowych są inwentaryzowane w różnych. dniach, tak aby w określonym przedziale czasowym pełny ich stan został ustalony dla wszystkich aktywów i pasywów. Forma inwentaryzacji ciągłej stosowana jest głównie dla materiałów, półfabrykatów, wyrobów gotowych, towarów objętych ewidencją ilościowo​-wartościową.

Inwentaryzacja niepełna

Inwentaryzacja niepełna polega na ustaleniu rzeczywistego stanu części składników majątkowych oraz źródeł ich finansowania na wybrany dzień, zaś innej części w ramach określonego przedziału czasowego. Tą formą inwentaryzowane są jedynie materiały, towary, półfabrykaty i produkty gotowe.

     5. Termin i częstotliwość przeprowadzania inwentaryzacji określa w art. 26 ust. 3 ustawa o rachunkowości. Generalnie jednostki mają obowiązek przeprowadzenia inwentaryzacji na ostatni dzień roku obrotowego. Termin ten jest dotrzymany również, gdy inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w terminach wymienionych w poniższej tabeli.

	Terminy inwentaryzacji
	Rodzaj składnika majątku

	1
	2

	Na ostatni dzień roku obrotowego
	. środki pieniężne w kasie.

	
	. weksle, czeki obce, akcje obligacje i inne papiery wartościowe,

	
	. środki pieniężne na rachunkach bankowych

	
	. środki trwałe w budowie

	Ostatni kwartał roku obrotowego
	. należności z tytułu dostaw i usług,

	do pierwszej połowy pierwszego
	. salda udzielonych i zaciąniętych pożyczek i kredytów,

	miesiąca roku następnego
	. grunty i trudno dostępne środki trwałe (np. budowle podziemne)

	
	. należności i zobowiązania publicznoprawne,

	
	. należności i z obowiązania wobec osób nie prowadzących

	
	ksiąg rachunkowych,

	
	. wartości niematerialne i prawne,

	
	. rezerwy, kapitały oraz fundusze specjalne,

	
	. zapasy objęte bieżącą ewidencją ilościowo-wartościową

	
	i znajdujące się na terenie strzeżonym: materiały, półfabrykaty


	
	i produkty gotowe. towary,

	
	. środki trwałe (z wyjątkiem trudno dostępnych i gruntów),

	
	maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie,

	
	znajdujące się na terenie nie strzeżonym,

	
	. składniki majątkowe będące własnością innych jednostek.

	Raz w ciągu dwóch lat
	. pozostałe środki trwałe znajdujące się na terenie strzeżonym

	
	objęte ewidencją ilóściowo-wartościową.

	Raz w ciągu czterech lat
	. środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład

	
	środków trwałych w budowie znajdujące się na terenie strzeżonym.


6. Terminy i częstotliwość spisów inwentaryzacyjnych określa Wójt.

7. Spis z natury polega na rzeczywistym ustaleniu ilości składników majątkowych w

. zależności od rodzaju i wpisaniu ich do oddzielnych arkuszy spisowych.

8. Oprócz inwentaryzacji określonych w pkt. 5 spisy z natury przeprowadza się w

       następujących przypadkach:

-  zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej

-  wystąpienia wypadków losowych lub innych przyczyn, w wyniku których

-  nastąpiło naruszenie stanu składników majątkowych (pożar, włamanie itp.)

     9. Inwentaryzacje aktywów i pasywów przeprowadza komisja inwentaryzacyjna. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powołuje się zespoły spisowe (co najmniej 2 ​osobowe). Komisja inwentaryzacyjna i zespoły spisowe powołuje Wójt na wniosek Skarbnika Gminy. W ich skład nie mogą wchodzić pracownicy księgowości budżetowej ani osoby, które ponoszą odpowiedzialność za spisywane składniki majątkowe.

           10. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy: 

           -  wyznaczenie swojego zastępcy oraz wyznaczenie zadań dla członków komisji 

           -  przeprowadzenie szkolenia członków komisji i zespołów spisowych,

           -  organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie wykonania    ich w określonym terminie,

-  przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

-  kontrolowanie przebiegu spisów z natury i prawidłowości wypełniania arkuszy spisowych,

-  ustalenie przyczyn powstania. różnic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjaśnień od osób materialnie odpowiedzialnych i postawienie wniosków w sprawie ich rozliczenia,

-  przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych,

-  stawianie wniosków w sprawie usprawnienia gospodarki pieniężnymi i rzeczowymi składnikami majątkowymi.

         11. Do obowiązków zespołów spisowych należy:

-  przeprowadzenie spisu z natury w określonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
-  właściwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczeń i obiektów na czas spisu, 

-  terminowe przekazanie przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej poprawnie wypełnionych arkuszy spisowych.

       12. W ponumerowanych arkuszach spisowych należy zamieścić:

-  imiona i nazwiska członków zespołu spisowego,

-  datę wykonania czynności spisowych, .

-  nazwę spisywanych składników majątkowych,

-  ilość tych składników,

-  własnoręczne podpisy członków zespołu spisowego.

13. Błędy w arkuszach spisowych można poprawiać wyłącznie przez skreślenie błędnego zapisu, tak aby pozostał on czytelny i wpisaniu obok zapisu poprawnego.

     14.  Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za inwentaryzowane składniki majątkowe składa pisemne oświadczenie, stwierdzające, że wszystkie składniki majątkowe zostały udostępnione zespołowi spisowemu oraz, że wszystkie rozchody i przychody tych składników zostały ujęte w ewidencji majątkowej.

     15.  Środki trwałe w leasingu lub dzierżawione powinny być spisane na oddzielnym arkuszu, a o wynikach spisu należy zawiadomić właściciela środków trwałych. W tym celu należy obce środki trwałe oddzielić od własnych środków trwałych, aby uniknąć ewentualnych błędów przy ich wpisywaniu w arkusze spisowe.

     16. Inwentaryzacja własnych składników majątkowych znajdujących się u obcych kontrahentów polega na uzyskaniu od nich potwierdzenia o ilości składników, jaka została im powierzona. Zgodnie ze znowelizowaną treścią ust. 2 art. 26 ustawy o rachunkowości jednostka jest zobowiązana dokonać spisu z natury składników aktywów będących, własnością innych jednostek, powierzonych jej do sprzedaży, przechowania, przetwarzania lub używania, powiadamiając te jednostki o wynikach spisu.

     17. Arkusze spisowe sporządza się w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach. Oryginał kierowany jest do Referatu Finansowego, a kopie zatrzymuje Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej

               Na osobnych arkuszach spisuje się:

a) środki pieniężne

b) środki trwałe

c) wyposażenie

d) pozostałe składniki.

    18. Po dokonaniu przez księgowość wyceny składników majątkowych i sporządzeniu wykazu

     różnic inwentaryzacyjnych dokumenty inwentaryzacyjne przekazuje się przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej w celu wyjaśnienia ewentualnie zaistniałych różnic. Komisja inwentaryzacyjna opracowuje protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych i wraz z wnioskami przedkłada go Wójtowi do zatwierdzenia.

    19. Referat Finansowy ujmuje w księgach rachunkowych wyniki rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych w następnym miesiącu po terminie inwentaryzacji, nie p6źniej jednak niż pod datą ostatniego dnia roku.
.

20. Sprawy roszczeniowo - sporne w ciągu 30 dni winny być skierowane na drogę postępowania sądowego.

21. Dokumenty inwentaryzacyjne winny być przechowywane przez okres 5 lat od rozliczenia

inwentaryzacyjnego.

-
--​

                                                                                               SKARBNIK GMINY
                                                                                                Elżbieta Sroczyńska
Zarządzenie Nr 10/2003

 Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 21 maja 2003 r.

w sprawie: określenia środków trwałych podlegających wyłącznie ewidencji ilościowej

         Na podstawie art.33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 L o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U.z 2001 r 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) oraz art. 4 ust3 pkt3 art. lO ust.1 pkt 3 lit. „a”, art.26 i art.27 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (t.j. Dz.U.z 2002 r. Nr 76 poz.694  z 2003  Nr 60 poz.535)  Wójt Gminy Wodzierady zarządza co następuje:

§ 1 Ewidencji ilościowej podlegają następujące środki trwałe:

· których wartość zakupu lub nabycia jest większa niż 30zł a nie przekracza 50 zł oraz okres użytkowania jest dłuższy niż 1 rok,

· żyrandole,

· wykładziny,

· firany,

· zasłony,

· niskiej atrakcyjności, małej funkcjonalności i nazbyt drobiazgowe np. dziurkacze, linijki, zszywacze.

§ 2 Traci moc zarządzenie Nr 1/2000 Wójta Gminy Wodzierady z dnia 31 lipca   2000 roku.

§ 3 Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy.

§ 4 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.


WÓJT
                                                                                              Grażyna Mazuchowska
Z a r z ą d z e n i e Nr 11/2003

Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 21 maja 2003 r.

w sprawie: zasad rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organu podatkowego Urzędu Gminy.
        Na podstawie art. 14 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. Nr 15 z 2003 r., poz. 148) Wójt Gminy Wodzierady zarządza co następuje:

§ 1. Wprowadza się do użytku służbowego Urzędu Gminy Wodzie rady "Instrukcję w sprawie zasad rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organu podatkowego Urzędu Gminy".

§ 2. Nadzór nad przestrzeganiem postanowień instrukcji powierza się Skarbnikowi Gminy".

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.


 WÓJT

                                                                                             Grażyna Mazuchowska

P L A N  K O N T

DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW I OPŁAT

Wykaz kont

dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat

	Konto
	011
	Środki trwałe

	"
	101
	Kasa

	"
	130
	Rachunek Bankowy Urzędu

	"
	140
	Inne środki pieniężne



	"
	221
	Należności z tytułu dochodów

	
	
	budżetowych

	"
	222
	Rozliczenie dochodów

	
	
	budżetowych

	"
	226
	Długoterminowe należności

	
	
	budżetowe

	"
	310
	Materiały

	"
	750
	Przychody i koszty pomocowe

	"
	800
	Fundusze jednostki


Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat

        Działając na podstawie Rozporządzenia Ministra Finansów z 25.05.1999 r. (t.j. Dz.U. Nr 76, poz. 964 z 2002 r. i Dz. U. Nr 60, poz. 535 z 2003 r.) oraz ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. (tj. Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148) w sprawie zasad rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych, jednostek samorządu podatkowego ustala się plan kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat.

Ewidencja podatków i opłat jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu i obejmuje prowadzenie ewidencji księgowej naliczonych i pobranych podatków i opłat (przypisy, odpisy, spłaty, zwroty oraz kontrolę technicznej realizacji

zobowiązań i likwidację nadpłat. Wpływy z tytułu należności podatkowych są dochodami jednostki samorządu terytorialnego.

Są to wpływy z podatku:

od nieruchomości,

rolnego,

leśnego,

środków transportowych,

- działalności gospodarczej osób fizycznych opłacanych w formie karty

podatkowej,

- od spadków i darowizn,

- od posiadania psów,

- opłaty skarbowej,

- za wodę,

odsetki za nieterminowe regulowanie należności,

innych opłat.

1. Referat prowadzący rozliczenie w zakresie poboru podatków i opłat zobowiązany jest:

1.prowadzić w kartotekach ewidencję przypisów, odpisów, wpłat i zwrotów oraz zaliczek nadpłat z tytułu podatków i opłat,

2. kontrolować terminowe wpłaty należności przez podatników i inkasentów,

3. terminowo podejmować czynności zmierzające do zastosowania środków

egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze,

4. zwracać lub zaliczać na bieżąco należności i nadpłaty,

5. przeprowadzać rozliczenie rachunkowo-kasowe z inkasentami,

6. sporządzać sprawozdania,


7. prowadzić operacje kasowe i uzgadniać obroty kasowe związane z

przyjmowaniem wpłat gotówką i z dokonywaniem zwrotów podatnikom za pośrednictwem kasy urzędu oraz terminowo przekazywać gotówkę z kasy na rachunek bankowy,

8. ustalać na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania


zaświadczeń o wysokości zaległości podatkowych.

W celu udokumentowania przypisów i odpisów podatków i opłat służą:

1. rejestry przypisów i odpisów,

2. decyzje,

3. dowody wpłat,

4. polecenie księgowania,

5. postanowienia o dokonaniu potrącenia z urzędu albo inne dokumenty stwierdzające dokonanie potrącenia (art. 65 ordynacji podatkowej).

Dokonując przypisów rocznych wymiaru podatków księguje się je w kwotach łącznych na podstawie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypisów i odpisów. Pozostałe przypisy i odpisy wynikające z decyzji administracyjnych księguje się nie rzadziej niż raz w miesiącu.

Przypisów należności dokonuje się na kontach syntetycznych wg klasyfikacji budżetowej - winien 221.

Przy zakładaniu konta podatnika zapisuje się: 

      -   kwotę zaległości lub nadpłaty za rok ubiegły, 

      -   kwotę przypisu za rok bieżący,

-   wysokość rat kwartalnych.

Należności z tytułów dochodów budżetowych na koncie 750 - Ma

przychody i koszty finansowe.

Odpisy i umorzenia należności księguje się odwrotnie W -n 750, Ma - 221. Do konta 221 prowadzi się konta pomocnicze z podziałem na dłużników. Wpływy te gromadzone są przez Urząd na koncie 130 - Rachunek bankowy urzędu. Z rachunku tego dokonuje się zwrotu podatków i opłat.

Wpłaty mogą być dokonywane również w kasie urzędu. Wówczas dochody pobrane do kasy są odprowadzane na rachunek bankowy urzędu za pośrednictwem konta 140 - krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne.

Księgowanie dotyczące ewidencji i wpływów w urzędzie. Wpłaty podatników, inkasentów na rok budżetowy.

	W-n
	130
	- Rachunek bankowy urzędu

	Ma
	221
	- Należności z tytułu dochodów

	W-n
	101
	- Kasa

	Ma
	221
	- Należności z tytułu dochodów

	Ma
	101
	- Wpłata do banku


Dochody każdorazowo przekazywane są do budżetu gminy.

Z dochodów budżetowych nie można realizować wydatków.

Na koniec okresu sprawozdawczego należy sporządzić sprawozdanie i dokonać następujących księgowań:

W - n
800               -  Fundusz jednostki

Ma 222                                 -  Rozliczenie dochodów budżetowych

3. Do udokumentowania wpłat służą:

1. kwitariusz przychodowy K 103 (wpłata w kasie urzędu lub inkasenta),

2. pokwitowanie z kontokwitariusza zobowiązania pieniężnego przy dokonywaniu

    wpłaty u inkasenta,

3. dowody wpłat załączone do wyciągu bankowego przy dokonywaniu wpłat za

    pośrednictwem poczty lub banku,

4. dowody przechowań w przypadku gdy wpłata została dokonana na inny rodzaj


podatku niż podatek w którym występuje zobowiązanie podatkowe,

5. inne dowody wpłaty.

4. Do udokumentowania zapłaty w formie niepieniężnej służą:


1. postanowienie o dokonaniu z urzędu potrącenia (art. 65 ust.§1 ordynacji


podatkowej),


2. umowy,


3. dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika.

Księgi rachunkowe i plan kont

Księgi rachunkowe ewidencji podatków o opłat obejmują:

    - księgi rachunkowe,

    - kartoteki syntetyki,

    - kartoteki kont pomocniczych (analityki).

Syntetyka służy do zapisywania w każdym dniu danych o zdarzeniach gospodarczych. Zapisy w syntetyce winny być chronologiczne. Na koniec każdego miesiąca sporządzone jest zestawienie obrotów i sald.

Kontom ewidencji syntetycznej obejmuje:

konto 011 - Środki trwałe,

konto 101 - Kasa,

konto 130 - Rachunek bankowy urzędu,

konto 140 - Inne środki pieniężne,

konto 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych, konto 222 - Rozliczenie dochodów budżetowych,

     konto 226 - Długoterminowe należności budżetowe, konto 310 - Materiały,

konto 750 - Przychody i koszty finansowe,

konto 800 - Fundusz jednostki

Analityka służy do:

- rozliczania z podatnikami z tytułu podatków i opłat,

- z inkasentami z tytułu poboru podatków i opłat od podatników,

- z jednostkami budżetowymi z tytułu potrącenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i


wymagalnej wierzytelności podatnika wobec jednostki samorządu terytorialnego,

- z bankami z tytułu nie przekazania wpłat dokonanych przez podatników przelewem do banku,

Ewidencję analityczną prowadzi się w następujący sposób:

- dla każdego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowadzi się odrębne konto o każdym podatku płaconym przez niego bezpośrednio do kasy lub na rachunek bankowy urzędu,

- dla podatników zobowiązania pieniężnego prowadzi się odrębne konta w podziale na podatników, 

- dla każdej wsi odrębne konto zbiorcze,

- dla każdej jednostki budżetowej i banku prowadzi się odrębne konta.

Na poszczególnych kontach syntetycznych księgowanie przedstawia się następująco:

Konto 221

Na koncie Wn 221 przypisy należności i odsetek w korespondencji z kontem 750 oraz zwroty nadpłat w korespondencji ze stroną Ma konta 130 lub 102.

Na stronie Ma odpisy w korespondencji z kontem 750 oraz wpłaty w korespondencji z kontem 102, 130.

Konto zamyka się dwoma saldami:

- saldo Wn oznacza opłacane a nieprzypisane podatki i opłaty - jest to nadpłata,

- saldo Ma oznacza przypisane a niezrealizowane podatki i opłaty.

Konto 222

Na stronie Wn konto 222 ujmuje się dochody budżetowe przekazane do budżetu w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeksięgowanie zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800 na podstawie sprawozdań budżetowych.

Konto 222 może wykonywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych lecz nie przelanych do budżetu. Ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych.

* Konto 226

Długoterminowe należności budżetowe.

Na stronie Wn księguje się należności w wysokości zabezpieczonej hipoteką w korespondencji ze stroną Ma konta 221.

Na stronie Ma - zmniejszenie należności w wyniku dokonanej wpłaty w korespondecji ze stroną Wn konta 130. Saldo Wn oznacza wysokość należności zabezpieczonych hipoteką.

* * * Konto 310

Na stronie Wn konto 130 księguje się zapłatę podatku dokonaną przez przeniesienie własności rzeczy nie będących środkami trwałymi na rzecz jednostki samorządu terytorialnego.

Saldo Wn konta 320 oznacza zwiększenie wartości materiałów z tytułu zapłaty podatku.

Konto 750

Służy do ewidencji przychodów i kosztów finansowych.

- przypis należności z tytułu podatków i opłat w korespondencji z kontem 221, - naliczenie odsetek,

- zwroty nadpłat,

- odpisy należności.

Saldo Ma oznacza należny przychód z tytułu przypisanych podatków i opłat.

Konto O 11

Służy do ewidencji zwiększania wartości środków trwałych z tytułu zapłaty podatku dokonanej w formie niepieniężnej. Udokumentowanie zapłaty w tej formie odbywa się zgodnie z przepisami ustawy - ordynacja podatkowa.

Uregulowanie podatku przez podatnika może nastąpić przez przeniesienie własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego.

Zapłatę w tej formie księgujemy:

Konto Wn 011 - Środki trwałe,

Konto Ma 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych,

oraz należy zwiększyć

konto 800 - Fundusz jednostki środków trwałych zmniejszając fundusz środków obrotowych.

Zapłatę w formie niepieniężnej stosuje się również do wzajemnych bezspornych i wymagalnych wierzytelności podatnika wobec samorządowej jednostki budżetowej z tytułu robót budowlanych, dostaw lub usług wykonanych przez niego, pod warunkiem że potrącenie dokonane jest przez tego podatnika i z tej wierzytelności.

Na stronie Wn Konto 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych - księguje się przypis jednostce budżetowej w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika poprzez potrącenie jego należności za wykonane usługi w korespondencji ze stroną Ma Konto 221 uwalniając zobowiązanie podatników.

Przy prowadzeniu ksiąg za pomocą komputera dowody źródłowe mają postać zapisów elektronicznych i muszą być zabezpieczone przed zniekształceniem lub usunięciem pierwotnej - treści operacji gospodarczej której dotyczą i być opatrzone unikalnym identyfiakatorem źródła pochodzenia.

Zapisy następują za pośrednictwem klawiatury komputerowej.

Rozliczenie inkasentów

Rozliczania inkasentów dokonuje się na kontach kontokwitariuszy prowadzonych przez inkasentów i porównaniu ich z dowodem wpłat. W przypadku stwierdzenia różnicy osoba rozliczająca inkasenta zobowiązana jest niezwłocznie powiadomić Wójta Gminy. Inkasent natomiast zobowiązany jest do natychmiastowego uregulowania rozbieżności. Osoba rozliczająca inkasentów zobowiązana jest do natychmiastowego powiadomienia o nie rozliczeniu się w dniu kończącym termin płatności zobowiązania podatkowego.

Wpłaty podatników, inkasentów w kasie Urzędu

W-n 101
-   Kasa

 Ma 221                            -
  Należności z tytułu dochodów 



 Ma 101                            -  Wpłata do banku

W - n 222                         -  Rozliczenie dochodów budżetowych

 Ma 130                            -  Rachunek bankowy urzędu 
Księgowanie w budżecie

W - n
222           -  Rozliczenie dochodów budżetowych 
Ma                   901           -  Dochody budżetowe.

Rozrachunki z poszczególnymi inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków i opłat dokonuje się na kontach pomocniczych prowadzonych do konta 221.

Pomocnicze konto zobowiązania pieniężnego zakładane jest na każdy rok podatkowy oddzielnie i na każdą wieś oddzielnie.

Na koncie tym księguje się wszystkie obroty dotyczące danej miejscowości: przypisy, odpisy, opłaty, zwroty. Przypisy rocznych wymiarów zobowiązania pieniężnego księguje się w kwotach łącznych na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypisów i odpisów.

Z a r z ą d z e n i e Nr 12/2003

Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 21 maja 2003 r.

w sprawie: instrukcji kasowej dla Urzędu Gminy Wodzierady.

        Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz. U. Nr 76, poz. 694 z 2002 r. z 2003 r. Nr 60, poz. 535) oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148, Nr 45, poz. 391) Wójt Gminy Wodzierady zarządza co następuje:

§ 1. Przyjąć instrukcję kasową dla Urzędu Gminy Wodzierady stanowiącą załącznik 
do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie powierza się Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 5/97 Wójta Gminy Wodzierady z dnia 5 grudnia 1997 r. w sprawie instrukcji kasowej dla Urzędu Gminy Wodzierady.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
INSTRUKCJA KASOWA

CZĘŚĆ I OGÓLNA

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy


Wodzierady.


2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczą kasjera i pracowników


uczestniczących w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im


imiennie zakresach czynności.

CZĘŚĆ II SZCZEGÓŁOWA

§ 1

POMIESZCZENIE KASY

1. Kasa powinna być zlokalizowana w miejscu gwarantującym bezpieczeństwo


obrotu, a także umożliwiającym sprawne jej funkcjonowanie.


2. Pomieszczenie kasy powinno być wydzielone. Okna, drzwi oraz mury powinny


być specjalnie wzmocnione. Od zewnątrz okna powinny być okratowane lub


posiadać żaluzje antywłamaniowe.

§2

OCHRONA KASY

1. W kasie modą być przechowywane środki pieniężne w wysokości


zapewniającej właściwą ochronę.

2. W kasie mogą być przechowywane:


a) gotówka na niezbędne wydatki tzw. "pogotowie kasowe" w


kwocie 5.000 zł.


b) maksymalna kwota zapasu gotówki - może wynosić 10.000 zł.

3. Kwoty wymienione w punkcie 2a i 2b ustala każdorazowo kierownik jednostki,


na wniosek głównego księgowego(skarbnika).

§3 ,
.

TRANSPORT SRODKOW PIENIĘZNYCH

1. Kasjer może przewozić z banku samochodem środki pieniężne do wysokości


30 000 zł.

2. W przypadku przewożenia kwoty wyższej niż 30 000 zł ochronę transportu


należy zlecić wyspecjalizowanej firmie.

1. Kasjerem może być osoba:


a) posiadająca minimum wykształcenie średnie lub wyższe (preferowane o

profilu ekonomicznym),

b) nie karana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu, c) posiadająca nienaganną opinię,

d) posiadającą pełną zdolność do czynności prawnych,

e) legitymująca się praktyką w księgowości finansowej lub posiadająca


przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej.

2. Przejęcie (przekazanie kasy) może nastąpić tylko w drodze protokolarnej, w


obecności skarbnika, zastępcy głównego księgowego lub kierownika jednostki.


3. Kasjer zobowiązany jest do podpisania oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności


materialnej za powierzone mienie oraz o znajomości przepisów w zakresie gospodarki


kasowej.

4. Kasjer powinien posiadać aktualny wykaz osób upoważnionych do dysponowania


środkami pieniężnymi i zatwierdzania dowodów kasowych oraz wzory ich podpisów.

§5 GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie może znajdować się:

a) pogotowie kasowe na bieżące wydatki ustalone w §2 pkt 2a,

b) gotówka podjęta z banku na określone rodzaje wydatków,

c) gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy.

2. Znajdującą się na koniec dnia nadwyżkę gotówki ponad ustaloną wysokość określoną w §2 pkt 2a należy odprowadzić - wpłacić do banku w tym dniu, w którym powstała nadwyżka.

3. W jednostkach budżetowych nie można dokonywać bezpośrednio wydatków z przychodów do kasy, uzyskanych z tytułu dochodów budżetowych. Na wydatki budżetowe pobiera się gotówkę z rachunku bankowego gminy.

§6 DOKUMENTACJA KASOWA

1. Dokumentację kasy stanowią:

a) dokumenty operacyjne kasy:

· raport kasowy "RK",

· dowód wpłaty "KP",

· dowód wypłaty "KW".

b) dokumenty źródłowe lub dyspozycyjne:

· dowody zakupu - faktury, rachunki,

· dowody sprzedaży - faktury, rachunki,

· wnioski o zaliczkę,

· rozliczenie zaliczki,

· rozliczenie delegacji służbowej,

· lista płac,

· inne akceptowane przez głównego księgowego(skarbnika), czek gotówkowy,

· kwitariusz przychodowy

c) dokumenty organizacyjne kasy:

· instrukcj a kasowa,

· oświadczenie o odpowiedzialności materialnej,

· zakres czynności kasjera,

· protokoły przejęcia-przekazania kasy,

· protokoły inwentaryzacjne.

2. W                   2.   Wszystkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi:

· wpłaty gotówkowe - własnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

· wypłaty gotówkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody kasowe lub zastępcze własne dowody wypłat gotówki.

3. Przed przJjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy odpowiednie dowody kasowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecenia wypłaty lub wpłaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upoważnione nie mogą być przez kasjera przJjęte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych wystawianych przez kasjera.

4. Źródłowe dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno​rachunkowym. Pracownicy zobowiązani do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach kasowych swój podpis i datę. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty kierownik i główny księgowy lub osoby przez nich upoważnione składając swe podpisy.

5. Zastępcze dowody wypłat gotówki mogą być podpisane tylko przez jedną osobę zlecającą wypłatę, jeżeli wynika to ze źródłowych dowodów kasowych uprzednio już podpisanych przez kierownika i głównego księgowego (skarbnika) lub osoby przez nich upoważnione (np. wypłata wynagrodzeń nie podjętych w terminie).

6. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje odbiór na dowodzie kasowym w sposób trwały atramentem lub długopisem podając słownie kwotę i datę jej otrzymania oraz zamieszczając swój podpis. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer obowiązany jest zażądać do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki oraz wpisać na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datę oraz określić wystawcę dokumentu. Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, na jej prośbę lub na prośbę kasjera może podpisać inna osoba (nie może to być kasjer), stwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt dokonania wypłaty gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza się numer, datę i określenie wystawcy dowodu stwierdzającego tożsamość osoby otrzymującej gotówkę oraz dane osoby podpisującej jako świadek.

7. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej. Upoważnienie powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie tożsamości własnoręczności podpisu osoby wystawiaj ącej upoważnienie. Potwierdzenie to powinno być dokonane przez notariusza, właściwy urząd administracji państwowej, zakład pracy zatrudniający osobę, która wystawiła upoważnienie lub zakład leczniczy służby zdrowia w razie 
przebywania pracownika ner leczeniu.
..

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w którym objęte nimi wypłaty zostały zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki, dokonywanych w danym dniu powinny być w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporządzonego przez kasjera.

9. Raporty kasowe sporządza się dekadowo. Na koniec każdego miesiąca musi być sporządzony raport kasowy. Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane chronologicznie. Po sporządzeniu raportu kasowego za dzień lub dany okres i ustaleniu pozostałości gotówki w kasie na dany dzień kasjer podpisuje raport i oryginał z dowodami kasowymi, przekazuje za pokwitowaniem głównemu księgowemu (skarbnikowi) lub osobie upoważnionej.

10. Rozchodu gotówki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzględnia się przy ustaleniu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową. Nadwyżka w kasie

nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi pozostałe koszty

operacyjne. ..

11. Kasjer może przechowywać w kasie w formie depozytu otrzymane od działających w Urzędzie Gminy jednostek (jednostki WOD.-KAN. Ksawerów, jednostki GOPS), 
kasy zapomogowo-pożyczkowej,
plombowane kasetki zawierające gotówkę,

pieczątki, druki ścisłego zarachowania. W przypadku konieczności przechowania w pomieszczeniu kasy innych niż wymienionych powyżej dokumentów, złożonych przez podmioty wyżej nie wymienione wymagana jest każdorazowo pisemna zgoda Skarbnika, zastępcy głównego księgowego lub kierownika jednostki. Ewidencję przyjętych i wydanych depozytów prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawierać co najmniej następujące dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) określenie deponowanego przedmiotu, a przy gotówce określić jej wysokość, c) określenie jednostki, której własność stanowi depozyt,

d) datę i godzinę przyjęcia depozytu,

e) datę i godzinę zwrotu depozytu oraz podpis osoby upoważnionej do podjęcia i


podpis kasjera.
.

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotówka nie może być łączona z gotówkąj ednostki.

§7

ZASADY SPORZĄDZANIA DOKUMENTÓW KASOWYCH.

1. Dowód wpłaty - "KP".

Dowód "KP" jest drukiem ścisłego zarachowania.

Bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych mogą być wydawane osobom upoważnionym wyłącznie za pokwitowaniem w ewidencji druków ścisłego zarachowania, która powinna umożliwić kontrolę przychodu, rozchodu oraz stanu bloków formularzy. Formularze dowodów wpłat gotówki powinny być połączone w bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych, które należy ponumerować przed oddaniem do użytku zachowując ciągłość numeracji w okresie każdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w każdym bloku powinna być poświadczona przez głównego księgowego (skarbnika) lub osobę przez niego upoważnioną.

Na okładce bloku formularzy należy odnotować:

a) numer kolejny bloku formularzy,


b) numery kart bloku formularzy (od nr
do nr
),


c) okres;-w którym korzystano z bloku formularzy (od dnia
do dnia
).

Dowód wpłaty wypełnia kasjer w trzech egzemplarzach, z których:

a) oryginał pozostaje jako załącznik do raportu kasowego,

b) pierwsza kopia jest dla wpłacającego,

c) druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

Kasjer wystawiając dowód "KP" określa w nim:

a) datę wpłaty,

b) nazwisko i imię (nazwę) osoby dokonującej wpłaty, c) dokładne określenie tytułu wpłaty,

d) kwotę wpłaty cyfrowo i słownie.

W dowodzie "KP" nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wpłaty gotówki wyrażonej cyframi i słownie. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się przez anulowanie błędnego dowodu i wystawienie nowego prawidłowego dowodu. Anulowane formularze dowodu "KP" nie mogą być zniszczone, podlegaj ą one przechowywaniu w bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia.

Na dowód wystawienia dowodu "KP" kasjer w pozycji "wystawił" składa własnoręczny podpis. Drugi podpis składa kasjer w pozycji "otrzymałem", jako potwierdzenie przyjęcia gotówki, a następnie przekazuje dowód do zatwierdzenia głównemu księgowemu (skarbnikowi).

2. Dowód wypłaty - "KW".

Dowód "KW" jest również drukiem ścisłego zarachowania. W zakresie wydawania, oznakowania i rozliczania wykorzystanych formularzy obowiązują te same zasady jakie dotyczą dowodów "KP". Dowód "KW" stanowi dowód zastępczy i służy do udokumentowania wypłat gotówkowych z kasy, w sytuacji gdy wypłaty nie mogą być udokumentowane dowodami źródłowymi (np. listą płac).

Dowód wypłaty wystawia się w przypadku:

a) wypłaty będącej wynikiem rozliczenia zaliczki,

b) wypłaty wynagrodzenia z tytułu umowy o pracę nie podjętego w terminie,

c) w innych przypadkach, gdy brak jest dowodu źródłowego.

Kasjer wystawiając dowód "KW" określa w nim:

a) datę wypłaty,

b) nazwisko i imię (nazwę) oraz adres osoby na rzecz której dokonuje się

wypłaty,

c) tytuł wypłaty,

d) kwotę wypłaty cyframi i słownie.

Dowód ten sporządza się w dwóch egzemplarzach z których:

a) oryginał jest załącznikiem do raportu kasowego,


b) kopia pozostaje w bloku formularzy.

W dowodzie "KW" nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wypłaty gotówki wyrażonej cyframi i słownie. Sprostowanie błędu może nastąpić tylko w drodze anulowania błędnego dowodu i wystawienia nowego prawidłowego dowodu. Anulowane formularze dowodu "KW" nie mogą być zniszczone, podlegają one przechowywaniu w bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia. Dowód podpisują: wystawiający, wypłacający i otrzymujący gotówkę. Do wypłaty dowód "KW" zatwierdza główny księgowy (skarbnik) lub inny upoważniony przez niego pracownik.
3. Raport Kasowy "RK".
.

Raport kasowy służy do ewidencji szczegółowej wszystkich dowodów kasowych dotyczących wpłat i wypłat dokonywanych przez kasj era w danym dniu lub okresie. Należy on również do druków ścisłego zarachowania. Wypełniony jest przez kasjera

. w porządlrn chronologicznym tzn. w kolejności dokonywanych wypłat i wpłat. Raport


kasowy sporządza się w sposób następujący:


a) w lewym górnym rogu raportu odbija się pieczęć firmową a w rubryce "kasa"


wpisuje się oznaczenie kasy, dla której raport jest sporządzony,


b) po prawej stronie w górnej rubryce, wpisuje się numer raportu kasowego; numer


ustala się z zachowaniem ciągłości numeracji rocznej dla roku obrotowego,

c) w części tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje się dowody kasowe na bieżąco w układzie chronologicznym w kolejności ich realizacji, przy czym w rubryce "treść" określa się rodzaj operacji gotówkowej, a w rubryce "dowód" symbol dokumentu wraz zjego numerem np. "KP-l", "KW-l",

d) w dolnej części raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje się ilość

dowodów "KP" i "KW" i łączne kwoty operacji gotówkowych.

Każda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a łączną sumę obrotów objętych raportem kasowym wpisuje się w wierszu "obroty dnia" na ostatniej stronie raportu kasowego. Po ustaleniu obrotów rubryk "przychód" i "rozchód", następuje obliczenie pozostałości gotówki na dzień następny w ten sposób, że do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu "stan kasy poprzedni" przeniesionego z raportu kasowego na dzień (okres) poprzedni dodaje się obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe a kwotę ustalonej pozostałości wpisuje się w wierszu "stan kasy obecny'. Raport kasowy sporządza kasjer w dwóch egzemplarzach, oryginał wraz ze wszystkimi załącznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ułożonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi przekazuje głównemu księgowemu (skarbnika) lub upoważnionej osobie. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportów.

4. Dokumenty


"KP", "KW" i "RK" sporządza się na dostępnych w sprzedaży formularzach.

5. Czek gotówkowy.

Jest drukiem ścisłego zarachowania. Czek to pisemne zlecenie bezwzględnego wypłacenia określonej kwoty pieniędzy wydany bankowi przez posiadacza rachunku bankowego. Stanowi on dyspozycję wystawcy czeku udzieloną bankowi do obciążenia rachunku kwotą, na którą został wystawiony oraz wypłaty tej kwoty okazicielowi (czek na okaziciela) lub osobie wskazanej na czeku (czek imienny).

§8 KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli bieżącej i okresowej.

2. Kontrola bieżąca kasy może ograniczyć się do sprawdzenia wszystkich dokumentów

dotyczących operacji kasowych pod względem formalno-rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujący swoim podpisem. Raport kasowy wraz załącznikami podlega kontroli merytorycznej przez głównego księgowego (skarbnika) i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

3. Doraźne kontrole kasy dokonywane są na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli powinien być udokumentowany protokołem.

Z a r z ą d z e n i e Nr 13/2003

Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 21 maja 2003 r.

w sprawie: kwalifikacji środków rzeczowych i ich likwidacji w gminie Wodzierady.

        Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t. j. Dz. U. Nr 76, poz. 694 z 2002 r. z 2003 r. Nr 60, poz. 535) oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148, Nr 45, poz. 391) Wójt Gminy Wodzie rady zarządza co następuje:

§ 1. Przyjmuję instrukcję w sprawie kwalifikacji środków rzeczowych i ich likwidacji w Urzędzie gminy Wodzierady.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                       Wójt 
                                                                            Grażyna Mazuchowska

Z a r z ą d z e n i e Nr 14/2003

Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 28 maja 2003 r.

w sprawie: zmian w budżecie gminy Wodzierady

Na podstawie art. 30 ust 1 i ust 2, pkt 4 w związku z art. 61 ust 2 oraz art. 51 ust 1 i ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220) oraz art. 128 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 i Dz. U. Nr 45, poz. 391), oraz na podstawie art. 10 ust 1 uchwały Nr V/38/2003 Rady Gminy z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie uchwalenia budżetu gminy 

                                    z a r z ą d z a   s i ę   c o   n a s t ę p u j e:

§ 1. Wydatki zmienia się w działach między paragrafami o kwotę 6.500 zł. .

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życiem z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu.

                                                                                                              Wójt

                                                                                               Grażyna Mazuchowska
Zarządzenie Nr 15/2003

Wójta Gminy Wodzierady

Z dnia 28 maja 2003 r.

w sprawie: zmian w budżecie gminy Wodzierady.

       Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2, pakt 4 w związku z art. 61 ust. 2 oraz art. 51 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220) oraz art. 128 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 15. poz. 148, Dz.U. Nr 45, poz. 391), oraz na podstawie art. 10 ust. 1 uchwały Nr V/38/2003 Rady Gminy z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie uchwalenia budżetu gminy zarządza się co następuje.

§ 1. Dochody i wydatki zwiększa się o kwotę 22.245 zł zgodnie z załącznikiem.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu. 
Z a r z ą d z e n i e Nr 16/2003

Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 30 czerwca 2003 r.

w sprawie: zmian w budżecie gminy Wodzierady.
Na podstawie art. 30 ust 1 i ust 2, pkt 4 w związku z art. 61 ust 2 oraz art. 51 ust 1 i ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Dz.U. Nr 62 poz. 558, Dz.U. Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1086) oraz art. 128 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada 1098 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148, Nr 45, poz. 391) oraz na podstawie art. 10 ust 1 uchwały Nr V/38/2003 Rady Gminy z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie uchwalenia budżetu gminy, zarządza się co następuje:

§ 1. Dochody i wydatki zwiększa się o 196 zł i zmniejsza o 1 zł zgodnie z załącznikiem do zarządzenia.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu.

                                                                                                            Wójt

                                                                                           Grażyna Mazuchowska
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ZARZĄDZENIE NR  17/2003

WÓJT A GMINY WODZIE RADY

z dnia   8 lipca   2003 r

w sprawie: powołania Komisji Egzaminacyjnej dla nauczycieli kontraktowych ubiegających się o awans na stopień nauczyciela mianowanego

Na podstawie art.9gust.2.4. i 5 oraz art. 91 d pkt. 2 ustawy z dnia

26 stycznia 1982 r - Karta Nauczyciela (t.j.  Dz. U. .z 1997 r Nr 56, poz. 357 z 1998 r. Nr 106 poz.668,Nr 162 poz.1118, z 2000 nr 12 poz.136, Nr 19 poz. 239, Nr22 poz.291, Nr 122 poz.1323, z 2001 r. Nr 111 poz.1194, Nr 144 poz.1615 z 2002 r. Nr 113 poz. 984, Nr 240 poz.2052 ) Wójt Gminy Wodzierady

                                              z a r z ą d z a  c o  n as t ę p u j e:

$ 1.  Powołuje się Komisję Egzaminacyjną dla nauczyciela kontraktowego --Anety Pietrasik ubiegającej się o awans na stopień nauczyciela mianowanego w Publicznym Gimnazjum w Kwiatkowicach w składzie:
1. Jadwiga Bośka
- przedstawiciel organu prowadzącego​


Przewodniczący Komisji

2. Marzenna Cymerman     - dyrektor Publicznego Gimnazjum


w Kwiatkowicach

3.Jolanta Potemska
-
ekspert z listy MEN

4. Elżbieta Cieślak - Błasik - ekspert z listy MEN

5. Rajchelt Maria
- ekspert z listy MEN

$ 2.  Do zadań Komisji należy przeprowadzenie postępowania egzaminacyjnego zgodnie z przepisami rozdziału 3a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r-Karta Nauczyciela (Oz.U. z 1997 r Nr 56 poz.357 z poźn. zm.) oraz rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 sierpnia 2000 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczydeli (Oz.U.Nr 70,poz.825 z późn. zm.)
$3.  Komisja podejmuje działania z chwilą powołania i działa do czasu zakończenia postępowania egzaminacyjnego dla nauczyciela Publicznego Gimnazjum.

$4 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                                     Wójt
                                                                                               Grażyna Mazuchowska
Z a r z ą d z e n i e Nr 18/2003

Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 30 czerwca 2003 r.

w sprawie: zmian w budżecie gminy Wodzierady

Na podstawie art. 30 ust 1 i ust 2, pkt 4 w związku z art. 61 ust 2 oraz art. 51 ust 1 i ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Dz.U. Nr 62 poz. 558, Dz. U. Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1086) oraz art. 128 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada 1098 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148, Nr 45, poz. 391) oraz na podstawie art. 10 ust 1 uchwały Nr V/38/2003 Rady Gminy z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie uchwalenia budżetu gminy, zarządza się co następuje:

§ 1. Dochody i wydatki zwiększa się o 1 zł. Wydatki zmienia się w rozdziale między paragrafami o kwotę 13 zł zgodnie z załącznikiem.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu.

                                                                                                     Wójt 

                                                                                          Grażyna Mazuchowska
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ZARZĄDZENIE Nr 20 / 2003
Wójta Gminy Wodzierady
z dnia 8 lipca 2003 roku

w sprawie:  powołania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzania postępowania do udzielenia zamówienia publicznego o wartości powyżej 30 000 EURO w trybie przetargu nieograniczonego na zadanie pn. "Modernizacja stacji uzdatniania wody w Wodzieradach"

        Na podstawie art.20a Ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku o zamówieniach publicznych  (t.j. Dz.U z 2002 r. Nr 72 poz.664) oraz Rozporządzenia Rady Ministrów z 4 czerwca 2002 r. w sprawie szczegółowych zasad powoływania członków komisji przetargowej oraz trybu

jej pracy e Dz .U. z 2002 r. Nr 82 poz.743).

zarządzam co następuje:

§ 1. Powołuję z dniem 08 lipca 2003 r. komisję przetargową do przygotowania i przeprowadzania postępowania do udzielenie zamówienia publicznego o wartości powyżej 30 000 EURO w trybie przetargu nieograniczonego na zadanie pod nazwą" Modernizacja stacji uzdatniania wody w Wodzieradach" w następującym składzie:

1/ Alicja Augustyniak 2/ Florian Podębski

3/ Radosław Doliwka

4/ Leonarda Antoniewska

Przewodniczący Sekretarz Członek 

§ 2 .Do zadań komisji należy przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego a w szczególności przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia Wójtowi Gminy:

1) projektu specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

2) ogłoszenia wymaganego dla danego trybu postępowania o udzielenie


zamówienia publicznego,

3) projektu innych dokumentów, w szczególności wniosków Wójta Gminy


do właściwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawą.

§ 3 W zakresie przeprowadzania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego komisja ma prawo:

1) udzielania wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych

warunków zamówienia, 2) dokonania otwarcia ofert,


3) oceniania spełnienia warunków stawianych wykonawcom oraz


wnioskowania do Wójta Gminy o wykluczenie wykonawców w


przypadkach określonych ustawą,

4) wnioskowania do Wójta Gminy o odrzucenie oferty w przypadkach

przewidzianych ustawą, 5) oceny ofert nie podlegających odrzuceniu, 6) przygotowania propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej bądź


wystąpienia o unieważnienie postępowania

§ 4 . W przypadkach określonych w art.27 b ust! ustawy o zamówieniach publicznych komisja występuje do Wójta Gminy z wnioskiem o unieważnienie postępowania przetargowego,

§ 5 .Komisja przetargowa pracować będzie w oparciu o Regulamin Pracy Komisji, stanowiącej załącznik do niniejszego zarządzenia,

§ 6. Zarządzenie wchodzi \v życie z dniem podjęcia.

                                                                                              Wójt                                                                                                       
                                                                                 Grażyna Mazuchowska

REGULAMIN PRACY

Komisji Przetargowej, powołanej do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

1. Komisja działa w oparciu o Zarządzenie Nr 20 I 2003 Wójta Gminy


Wodzierady

1.1.  Komisja rozpocznie działalność z dniem powołania.
1.2.  Komisję obowiązują przepisy ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku o zamówieniach publicznych (t.j .Dz .U .z 2002 r nr 72 poz.664 ), Rozporządzenia Rady Ministrów z 4 czerwca 2002 roku w sprawie szczegółowych zasad powoływania członków komisji przetargowej oraz trybu jej pracy (t.j. Dz.U.z 2002 r Nr 82 poz.743) oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

1.3.  Pracą Komisji kieruje Przewodniczący Komisji do którego zadań należy w szczególności: .

· odbieranie oświadczeń członków komisji o istnieniu lub braku okoliczności określonych w art.20 ustawy o zamówieniach publicznych, wyłączenie z prac komisji członka, który złożył oświadczenie o zaistnieniu okoliczności wskazanych w art.20 uozp, nie złożył oświadczenia albo złożył oświadczenie niezgodne z prawdą, przekazanie Wójtowi Gminy informacji o podjętej decyzji o wyłączeniu członka komisji lub przekazanie informacji o samodzielnym wyłączeniu


     się członka komisji,
.

· wyznaczenie terminów posiedzeń komisji oraz ich prowadzenie, podział między członków komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

· nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

· informowanie Wójta Gminy o problemach związanych z pracami


     komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

1.4.  Dokumentację postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzi sekretarz Komisji.

1.5.  Ocena oferty spełniającej wszystkie kryteria odbywać się będzie wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert zawartych w specyfikacji istotnych

warunków zamówienia.
.
1,6.  Komisja podejmuje decyzje i wyraża opinie w głosowaniu jawnym. O przyjęciu decyzji - opinii przesądza zwykła większość głosów. W przypadku równej liczby głosów decydujący jest głos Przewodniczącego Komisji.

1,7 Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny dokonanej przez członków komisji,

2. Komisja w zakresie przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w szczególności:
2.1 udziela wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków

zamówienia,

2.2 dokonuje otwarcia ofert,.

2.3 dokonuje oceny złożonych ofert i wybranietoferty najkorzystniejszej bądź


występuje do Wójta Gminy o unieważnienie postępowania,

2.4 wnioskuje do Wójta Gminy o odrzucenie oferty w przypadkach


przewidzianych ustawą,

2.5 przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt


odpowiedzi na protest.

3. Otwarcie ofert.

3.1. Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert.

3.2. Przewodniczący Komisji przedstawia zebranym:

· skład komisji przetargowej,

· nazwy oferentów których oferty zostały uznane za nieważne z powodu złożenia ich po wyznaczonym terminie,

· oferty, okazując, że zostały one złożone w stanie nie uszkodzonym oraz, że nie noszą śladów wskazujących na próbę naruszenia ich tajemnicy.

               3.3. Po otwarciu każdej oferty, Przewodniczący odczyta: nazwę i adres oferenta,

cenę oferty.

4.  Ocena złożonych ofert.

               4.1.  W trakcie oceny złożonych ofert Komisja określi czy:

· każda z ofert odpowiada warunkom i zasadom określonym w ustawie o zamówieniach publicznych,

· każda z ofert została podpisana przez uprawnionego przedstawiciela oferenta.

· każda z ofert zawiera stawiane wymogi ujęte w specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

4.2.   W przypadku odrzucenia wszystkich ofert Komisja zamieści uzasadnienie


odrzucenia ofert.

4.3.   W przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w art.27 b ust. 1


ustawy komisja występuje do kierownika jednostki o unieważnienie


postępowania.

      5.  Po podpisaniu protokołu postępowania przez Komisję i jego zatwierdzeniu przez Wójta Gminy, podaje się wyniki przetargu do publicznej wiadomości i niezwłocznie powiadamia na piśmie oferentów, którzy złożyli oferty.

Zarządzenie Nr 21 /2003

Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 11 lipca 2003 r.

w sprawie: powołania Komisji do spraw Szacowania Szkód.

       Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym   (t.j. Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1591, zmiany Dz.U. z 2002 r. Nr 23  poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113  poz. 984, Nr 214 poz. 1806)

                                        z a r z ą d z a m   c o   n a s t ę p u j e:

§ 1.  Powołuję z dniem 11 lipca 2003 r. Gminną Komisję do spraw Szacowania Szkód w następującym składzie:

1. Radosław Doliwka  -  przewodniczący

2. Elżbieta Brzezińska  -  członek

3. Andrzej Gil  -  członek

§ 2.  Do zadań Gminnej Komisji do spraw Szacowania Szkód należy:

1. Przeprowadzenie lustracji poszkodowanych gospodarstw oraz sporządzenia imiennych protokołów, strat. Lustracja gospodarstw wielkotowarowych winna być dokonana z udziałem przedstawicieli Komisji Wojewódzkiej,

2. Weryfikacja zgłaszanych przez rolników areałów i procent strat upraw dotkniętych klęskami w oparciu o dane będące w posiadaniu gminy, jak również przeprowadzoną lustrację terenową,

3. Sporządzenie zbiorczego protokołu strat wraz z załącznikami zgodnie z opracowanym i dostarczonym przez Wydział Środowiska i Rolnictwa Łódzkiego Urzędu Wojewódzkiego wzorem.

§ 3.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

