Zarzadzenie Nr 140/2019
Wojta Gminy Etk
z dnia 18 czerwca 2019r.

w sprawie szczegdlowych zasad planowania zakupdw oraz opisu i obiegu faktur oraz innych
dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowe;

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2019r. poz. 506 ze zm.) art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 869) ustalam, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla szczegbtowe procedury zwigzane z planowaniem zakupdw oraz opisu
i obiegu faktur oraz innych dokumentow o rownowaznej warto$ci dowodowej w Urzedzie Gminy Etk oraz
ustala zasady:

—zatwierdzania wniosku o planowany zakup/ustuge/robote budowlang Iub inng czynno$¢
powodujacg wydatek powyzej kwoty 200,00 zt, - przyjecia oraz rejestracji faktur oraz innych
dokumentéw o rbwnowaznej wartosci dowodowej,

—prawidtowego opisu faktur oraz innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej,

— zatwierdzenia faktur oraz innych dokumentéw o rbwnowaznej warto$ci dowodowej pod wzgledem
merytorycznym i pod wzgledem formalno-rachunkowym,

—zatwierdzenia faktur oraz innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej do wyplaty.

§ 2. 1. Przed planowanym zakupem/usluga/robotg budowlang lub inng czynnoscig powodujaca wydatek
pracownik sklada pisemny wniosek lub zlecenie do Skarbnika Gminy wediug wzoru zatacznika nr 1
lub 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Skarbnik Gminy akceptuje wniosek lub zlecenie potwierdzajac, Zze wydatek jest planowany
w budzecie Gminy.

3. Nastepnie pracownik odpowiedzialny za wniosek przekazuje wniosek do Wéjta Gminy Elk
lub upowaznionej osoby celem zatwierdzenia danego zakupulustugifroboty budowlanej lub innej
czynnos$ci powodujacej wydatek.

4. Zatwierdzony wniosek pracownikowi odbiera w sekretariacie Wojta i przystepuje do realizacii
zadania.

§ 3. 1. Faktury moga by¢ dostarczane do Urzedu jako przesytki pocztowe, elektronicznie lub mogg by¢
odbierane przez upowaznionych pracownikéw.

2. Faktury oraz inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej odbierane bezposrednio
przez pracownikéw muszg by¢ przekazane do punktu kancelaryjnego sekretariatu, przekazanie
faktur musi nastapic¢ niezwlocznie.

3. Na kazdej fakturze oraz innych dokumenach o réwnowaznej wartosci dowodowej pracownik
punktu kancelaryjnego postepuje zgodnie Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych m.in.: umieszcza pieczatke
wplywu okre$lajacg date otrzymania faktury, rejestruje ja w dzienniku i wpisuje na fakturze
kolejny numer wynikajacy z rejestru.

4. Zarejestrowane faktury oraz inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej
przekazywane sg przez pracownika punktu kancelaryjnego osobie upowaznionej do ich
dekretacii.

5. Faktury oraz inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowe;j zadekretowane przez osobe
upowazniong, przekazywane sg zgodnie z dyspozycjg do pracownikéw wyznaczonych do ich
opisania.

§ 4. 1. Pracownik wyznaczony do opisania faktury lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej jest odpowiedzialny za opis, na odwrocie dokumentu, w taki sposob, aby wyraznie widoczny
byt zwigzek dokumentu z wydatkiem.

2. Opis powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

— krotki opis wydatku wraz z podaniem zadania z budzetu i zgodno$cia z wnioskiem/zleceniem,
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— na dokumentach zwiazanych z realizacja projektu powinien znalez¢ sie zapis: ,Dotyczy projekiu
[podaé nr i nazwe] realizowanego w ramach umowy [podaé nr] zawartej dnia ..., dotyczy takze
dokumentow  ksiegowych  potwierdzajacych  poniesienie wydatkow w  calosci
niekwalifikowalnych,

— adnotacje, ze wydatek wykazany na fakturze jest poniesiony zgodnie z ustawg Prawo
Zamowieh Publicznych, wraz z podaniem podstawy prawnej — nr artykutu, ustepu oraz punktu
ustawy, a takze wskazaniem wtasciwego Dziennika Ustaw lub adnotacje, ze wydatek wykazany
w dokumencie nie jest objety przepisami Ustawy Prawo zamowien publicznych.

W przypadku braku mozliwosci (zbyt maio miejsca) umieszczenia wszystkich wymaganych Zapisow
na drugiej stronie faktury, dopuszcza sig¢ moziiwos¢ umieszczenia informacji na kartce papieru —
na stale dotgczonej do dokumentu ksiggowego -z nagtowkiem: ,Zalacznik do faktury nr ... z dnia ....".
W takim przypadku na fakturze powinna znalez¢ si¢ takze informacja, Zze dany dokument posiada
zatacznik.

Wszystkie kopie dokumentéw powinny by¢ podpisane za zgodnosé z oryginatem przez osobg do tego
uprawniong oraz opatrzone datg potwierdzenia. Prawidiowo potwierdzona, za zgodnos¢ z oryginalem,
kopia powinna zawieraé na kazdej stronie podpis ,potwierdzam za zgodnos¢ z oryginalem” lub podpis
na pierwszej stronie ,potwierdzam za zgodnos¢ z oryginalem od strony ... do strony ..." — dokument
powinien mie¢ ponumerowane strony i by¢ spiety tak, aby nie ulegalo watpliwosci, co jest potwierdzane
za zgodnos¢ z oryginatem.

3. Opis na fakturze musi by¢ staranny, czytelny i trwaly.

4. Do faktury za ustugi moze by¢ dotaczony protokot odbioru potwierdzajacy wykonanie ustugi.

2. Opisana faktura musi zawiera¢ date, podpis i pieczatke imienng pracownika odpowiedzialnego
za jej opisanie.

3. Przy opisywaniu faktur pracownik musi zwrocic uwage na termin zaptaty, tak Zeby faktura
zastata optacona w wyznaczonym terminie.

4. Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczaine, w zwigzku tym pracownik powinien
niezwlocznie, po otrzymaniu dokumentu dokonac jego opisu.

5. W przypadku wystapienia dodatkowych optat (odsetek) z winy pracownikow odpowiedzialnych
za opis bedzie to stanowi¢ podstawe ich do materialnego obcigzenia na podstawie przepisow
odrebnych.

§ 5. Wykaz pracownikow upowaznionych do odbioru i opisu faktur oraz innych dokumentow
o rownowaznej wartosci dowodowej wedtug zatacznika nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Na fakturach dotyczacych zakupu materialow, czeéci, ktore sa wydane bezposrednio
uzytkownikowi, fakt ich otrzymania musi by¢ potwierdzony podpisem 0soby wykorzystujacej materiaty
lub montujacej czesci.

§ 7. Materialy magazynowane musza by¢ przyjete przez osobe materialnie odpowiedzialng i fakt ten
musi byé potwierdzony jej podpisem na fakturze.

§ 8. 1. W przypadku zakupionych narzedzi musza byé one pokwitowane przez pracownika ktéremu
przydzielono, a na fakturze musi by¢ odnotowany numer ewidencji wyposazenia.
2. Ewidencja wyposazenia prowadzona jest w przez pracownika ds. rozliczeri gotéwkowych.

§ 9. Opisane faktury lub inny dowod ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z oryginatem
wniosku o planowany wydatek pracownik przedstawia osobie upowaznionej, przez Wéjta Gminy Elk
do sprawdzenia ich pod wzgledem merytorycznym wedtug zatacznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu:
— czy wydatek jest zgodny z celem | wysokoscig ustalong w budzecie gminy,
— czy zostat dokonany w sposéb oszczedny z zachowaniem zasad ustalonych w Regulaminie
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Efk,
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— czy zachowano przepisy wynikajace z ustawy prawo zaméwien publicznych,

— czy opisy i zataczone dokumenty w pelni rozliczajg wydatkowang kwote.

2. Stwierdzone nieprawidtowosci muszg by¢ usunigte przez pracownika odpowiedzialnego za opis
dokumentu

3. Fakt sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym powinien by¢ potwierdzony na fakturze
poprzez umieszczenie i podpisanie klauzuli: ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data,
podpis i pieczatka imienna” pracownika upowaznionego.

§ 12. Sprawdzone faktury lub inne dowody ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z oryginatem wniosku o planowany wydatek osoba zatwierdzajgca pod wzgledem merytorycznym
przedstawia osobie upowaznionej, przez Wéjta Gminy Etk do sprawdzenia ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym wedtug zatacznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. 1. Sprawdzenie faktur lub innych dowodow ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej
pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu:
— czy wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy,
— czy zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu ksiegowego,
— czy dane liczbowe nie zawierajg bleddw arytmetycznych.
2. Fakt sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym powinien by¢ potwierdzony poprzez
umieszczenie na fakturze i podpisanie nastepujacej klauzuli: ,Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym, data, podpis i pieczatka imienna” pracownika upowaznionego.

§ 12. Na fakt zgodno$ci operacji gospodarczych Skarbnik Gminy Efk lub upowazniona przez niego
osoba skiada podpis.

§ 13. Opisane i zatwierdzone faktury lub inne dowody ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowe;
sq przedstawiane przez pracownika ksiegowosci budzetowej Wojtowi Gminy Efk lub upowaznionej
przez niego osobie w celu zatwierdzenia do wyptaty.

§ 14. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 roku i podlega ogloszeniu.




