Zarzadzenie Nr 64/2019
Wdjta Gminy Biate Bfota

z dnia 26 czerwca 2019 r.

w sprawie zmiany w przepisach wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg Gminy Biate Bfota

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395ze
zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Dowody ksiegowe muszg zawierac cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowasci dlatego
w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych, wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1. W czescill, Rozdziale V - kontrola dowoddéw ksiegowych dodaje sie § 22.A w brzmieniu:

2.

1)

2)

3)

4)

5)

Opisu faktury, rachunku i innych dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie
operacji gospodarczych dokonuje pracownik odpowiedzialny zgodnie z zakresem
obowigzkow, najpdiniej nastepnego dnia od otrzymania dokumentu w PROTONIE.
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym — kierownik, pod ktérego podlega
pracownik — najpozniej nastepnego dnia, po przedfozeniu przez pracownika.
Pracownik, najpdZniej nastepnego dnia po akceptacji merytorycznej, przedkiada
dokumenty do Skarbnika lub Kierownika Referatu Budzetu, za potwierdzeniem
odbioru z datg. Dokumenty winny by¢ dostarczone nie pdzniej niz na 2 dni przed
terminem pfatnosci.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokonujg pracownicy
Referatu Budzetu, najpdziniej dzien przed terminem zapfaty.

Zatwierdzenie do zaptaty — data i podpis:

- Waijt lub osoba upowazniona przez Woéjta
- Skarbnik lun osoba upowaziniona przez Skarbnika.

6)

W przypadku zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez
Zastepce Wojta, wowczas zatwierdzenia do zaptaty dokonuje Wajt.

Przy kazdym podpisie nalezy wpisaé date oraz umiesci¢ pieczatke imienna.
Przelewy w systemie bankowosci elektronicznej przygotowywane sg przez
pracownikéw Referatu Budzetu, posiadajgcych nadane przez Bank kody PIN i hasta.
Zaptaty dokonuje sie 1 dzier przed okreslonym terminem ptatnosci.

Opis merytoryczny faktury :
1) Opiszdarzenia gospodarczego powinien byé wyczerpujacy, tak zeby byto mozliwe

prawidtowe zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w urzgdzeniach
ksiegowych. Opis ten nalezy zamiesci¢ na odwrocie dokumentu, badzZ zataczniku do
dokumentu,



3)

4)
5)

6)

8)

W przypadku dowodu dokumentujgcego wykonanie zadania inwestycyjnego, nalezy
podac w opisie numer umowy, doktadng nazwe zadania zgodng z umowsg i finansowanie
(dotacja, Fundusze UE czy dofinansowanie z funduszy celowych itp.). Jezeli wydatek
podlega wspétfinansowaniu ze Srodkéw UE nalezy wartosc faktury rozbi¢ wedtug
wspotczynnika dofinansowania zawartego w umowie na Srodki UE i srodki wtasne,
Wskazanie co do zastosowania Prawa zamdwien publicznych, opisac¢ w jakim trybie
dokonano zakupu towardw badz ustug (przywota¢ odpowiedni przepis Prawa zamowien
publicznych),

W opisie merytorycznym nalezy powotac sie na numer dokumentu Zrodtowego tj.
zlecenie, umowe i czy wydatek zgodny jest z zaciggnietym zobowigzaniem,

Wskazac¢ zrédfo finansowania (klasyfikacje budzetowa) zgodne z planem finansowym i
wystawionym zleceniem,

Termin ptatnosci wskazany na fakturze potwierdzic czy jest zgodny z warunkami
umowy/zlecenia,

Dokumenty z przekroczonym terminem ptatnosci beda przyjmowane wytacznie z
pisemnym przedtuzeniem terminu ptatnosci, w przypadku jego braku, pracownik
odpowiedzialny za fakture bedzie pfacit odsetki ustawowe oraz jesli kontrahent naliczy to
réwniez rownowarto$¢ 40 euro rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci ( co
przewiduje art. 10 ust. 1 ustawy o terminach zaptaty w transakcjach handlowych)

W przypadku faktury gotéwkowej w opisie nalezy wskaza¢ personalnie kto sfinansowat
zakup oraz konto bankowe na jaki nalezy zwrécic srodki.

§2

Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych w
urzedzie Gminy Biate Blota otrzymuje nowe wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania
do zaptaty dowodow ksiegowych.
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