WOIT GMINY GOLESZOW
43-440 Goleszow, ul. | Maja 5
Zarzgdzenie nr 0050.17.2014
Wojta Gminy Goleszow
z dnia 20 stycznia 2014 r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Wéjta Gminy Goleszow nr 51/09 z dnia 22 kwietnia 2009
roku w sprawie instrukeji sporzgdzania, obiegu, kontroli oraz archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych

Na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm.) zarzadza sie,
co naste¢puje:

§ 1

Zmienia si¢ ,,Instrukcj¢ sporzadzania, obiegu, kontroli oraz archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych” stanowigcg Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr51/09 z dnia
22 kwietnia 2009 r. w ten sposob, ze zalgcznik nr 1 do instrukcji ,,Obieg dokumentow
finansowo-ksiggowych dokumentujacych wydatki budzetowe Gminy Goleszéw na podstawie
zewngtrznych  dokumentéw obeych: faktury zakupu, rachunku innego dokumentu
o rébwnowaznej wartosci formalnej do faktur, rachunkéw” otrzymuje brzmienie jak
w zalgczniku do zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem4 lutego 2014 roku.




Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 0060.17.2014
Wojta Gminy Goleszow

z dnia 20 stycznia 2014 r.

Zalgcznik Nr 1

do Instrukcji sporzadzania, obiegu oraz
archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych dokumentujgeych wydatki
budzetowe Gminy Goleszow na podstawie zewne¢trznych dokumentéow
obcych: faktury zakupu, rachunku, innego dokumentu o réwnowaznej
warto$ci formalnej do faktur, rachunkow

I«

Kazdy dokument finansowo-ksiggowy stanowigcy podstawe wyplaty powinien byé
wystawiony

na Gming Goleszow, 43-440 Goleszow, ul. 1 Maja 5, NIP 5482404996

Dokument niezalezniec od sposobu dorg¢czenia (poczta, doreczenie osobiste lub przez
pracownika merytorycznego) wplywa do sekretariatu, gdzie zostaje opatrzony stemplem
wplywu z datg.
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Sekretariat dekretuje dokument do pracownika merytorycznego, rejestruje w dniu wplywu
w rejestrze faktur prowadzonym w systemie e-SOD wraz z zalgczonym skanem
dokumentu i przesyla w systemie e-SOD do pracownika merytorycznego.

Pracownik sekretariatu na dokumencie papierowym na pieczatce wplywu wpisuje numer
z rejestru, a na odwrocie dokumentu umieszcza pieczgé ksiggowaq:



oraz pieczatke dotyczaca zamdowien publicznych:

L

Na koniec kazdego dnia drukowany jest raport dzienny z rejestru faktur.

Oryginalny dokument pracownik merytoryczny odbiera za potwierdzeniem na wydruku
dziennym rejestru faktur.

Jezeli dokument jest blednie zadekretowany dokument pozostaje w sekretariacie do
poprawnej dekretac;i.

Pracownik merytoryczny na odwrocie dokumentu u gory zamieszcza opis zawierajacy cel
wydatku. Wypelnia w pieczgice dotyczgcej trybu udzielenia zamowienia publicznego
wlasciwe pola zaleznie od zastosowanej procedury udzielenia zamowienia i potwierdza to
podpisem. Na pieczeci ksiggowej potwierdza swoim podpisem z datg dokonanie kontroli
merytorycznej.  Nastgpnie  jezeli dokument dotyczy wydatku  strukturalnego
przyporzadkowuje do kwoty wydatku odpowiedni kod, odciska pieczec:

wWydatek zakwallflkowano

do wydatkéw strukturalnych
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i uzupelnia pozycje zgodnie z § 2 zarzgdzenia w sprawie ewidencji i sporzgdzania
sprawozdan budzetowych RB-WS w zakresie wydatkow strukturalnych.

Czynnodci s wykonywane bezzwlocznie, a w przypadku koniecznosci wyjasnien nie
pozniej niz 5 dni przed terminem platnosci, majgc na uwadze dalsze czynnosci zwigzane
z przygotowaniem dokumentu do zaplaty. W przypadku nieobecnodci pracownika
merytorycznego czynnosci te wykonuje jego przelozony.

Pracownik merytoryczny przekazuje dokument pracownikowi ds. zaméwien publicznych.
Pracownik do spraw zamowien publicznych weryfikuje procedurg udzielenia zamowienia
publicznego i rejestruje zamowienia w elektronicznym rejestrze zaméwien publicznych,
a nastepnie niezwlocznie przekazuje dokument do Referatu Finansowego.

. Upowazniony pracownik dokonuje kontroli formalno — rachunkowej. Tak sprawdzony

dokument podlega nast¢pnie zatwierdzeniu przez wojta gminy lub jego zastepcey.




