BURMISTRZ KELABUCKA <M.120.045. 2016
ul. 11 Listopada 6 42-10f KEOBUCK
tel. 0343100160, fax 0343172661
Zarzadzenie Nr FK.120.43.2016

Burmistrza Klobucka
z dnia 21.12.2016 roku

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 10/FK/2012 Burmistrza Ktobucka z dnia 1
lutego 2012 r. w sprawie: przyjecia instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow ksiegowych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1047), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870).

zarzadzam co nastepuje:

§1

W zataczniku Nr 1 do zarzgdzenia Nr 10/FK/2012 Burmistrza Ktobucka z dnia 1 lutego
2012 r. w sprawie: przyjecia instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
ksiegowych wprowadza sie nastepujgce zmiany:

pkt Il. Dowody ksiegowe, ppkt 1 przyjmuje nastepujace brzmienie:
1. Faktury, rachunki

Do udokumentowania zakupu towaréw, materiatdw i ustug stuzg nastepujgce
zewnetrzne dowody obce:

a) faktury (faktury, faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur)
b) rachunki

c) polisy ubezpieczeniowe

d) noty ksiegowe obce

e) inne dokumenty (np. decyzje administracyjne).

W celu prawidtowego i terminowego ewidencjonowania faktur VAT i innych
dokumentow zakupu, a takze w celu terminowego dokonywania ptatnosci ustala sie
nastepujgcy obieg w/w dokumentow :

- wszystkie wptywajace do Urzedu za posrednictwem poczty lub dostarczane osobiscie
przez kontrahentéw zewnetrzne dowody ksiegowe rejestrowane sa w odrebnej ksigzce
korespondenciji stuzacej tylko do rejestracji dokumentéw zakupu,

- po zaopatrzeniu pieczatka i datg wptywu, nadaniu numeru i symbolu wydziatu oraz
parafy burmistrza, sekretarza lub upowaznionego pracownika przekazywane sg za
pokwitowaniem w ksigzce korespondencji do odpowiedniego merytorycznie
pracownika,

- wydzialy merytoryczne zobowigzuje sie do niezwtocznego przekazywania opisanych
i podpisanych faktur, rachunkéw i innych dyspozycji wyptaty zawierajacych: opis,



celowo$¢, merytorycznos¢, umowe oraz klasyfikacje budzetowg wydatku (dziat,
rozdziat, paragraf) do Wydziatu Finansowego nie p6zniej niz w ciggu 4 dni od daty
wptywu i nie pdzniej niz w ciggu 2 dni przed terminem ich zaptaty,

- upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje adnotacji o dacie wptywu i
godzinie przekazania dokumentu z wydzialu merytorycznego (dotyczy faktur,
rachunkéw),

- po sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym osoba
odpowiedzialna za t¢ czynno$¢ umieszcza na dowodzie klauzule: ,sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dnia, podpis”

- dowody stanowigce podstawe do zaptaty przelewem winny mie¢ zamieszczong
klauzule ,zaptacono przelewem, dnia”; polecenia przelewu dokonywane sg w formie
elektronicznej z wykorzystaniem systemu elektroniczno-komputerowego banku
prowadzgcego obstuge budzetu przez osoby upowaznione w Wydziale Finansowym
lub recznie o ile odrebne przepisy lub regulaminy tak stanowia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

BURMISTRA KIfOBUCKA

Jerzy Zalraewski
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