ZARZADZENIE Nr 47/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Pacanéw
Z dnia 24 kwietnia 2024roku

W sprawie : zmiany zarzadzenia nr 4/12 z dnia 4 stycznia 2012 roku Wojta
Gminy Pacanéw o wprowadzeniu instrukcji sporzadzania, obiegu i1 kontroli
dowodoéw ksiegowych dla Urzedu Gminy Pacanow

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r. poz. 120 z p6Zniejszymi zmianami)

Zarzadzam co nastgpuje :

§1

W § 1 Zarzadzenia Wojta Gminy Pacandéw nr 4/12 z dnia 4 stycznia 2012 roku
w czesci 2. Szczegotowe zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodow

ksiggowych § 8 otrzymuje nowe brzmienie:

,»P0 dokonaniu powyzszych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢

natychmiast do ksiegowos$ci w celu ich realizacji poprzez:

- wystawienie polecenia przelewu w bankowosci elektronicznej — adnotacja na przelewie
przelano dnia.............. - podpis pracownika

Nastepnie dowody kierowane sg do zaksiggowania.

Po sprawdzeniu prawidlowosci 1 kompletnosci otrzymanych dowoddéw dokonywana jest

wlasciwa dekretacja dowodow, polegajaca na:

- nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

- umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych

(pomocniczych ),

- podpisaniu przez osob¢ dokonujaca dekretacji.
Za réwnoznaczne z nadaniem pozycji ksiggowej, dekretacji, wskazaniu sposobu rejestracji
dowodu w urzadzeniu, uznaje si¢ wydruk z ewidencji ksiegowej zawierajacy wszystkie te
dane dotaczony do dokumentu zrodlowego podpisany przez osobe wprowadzajaca dane.

Zaleca si¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiegowym:

- numeru dowodu ksiggowego, w prawym gornym rogu; dotyczy to réwniez zalacznikow do
dowodow ksiegowych

- adnotacji o dacie zaptaty na dokumentach wydatkowych

§2



Zalacznik Nr 3 do instrukcji otrzymuje nowe brzmienie stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikdéw merytorycznie odpowiedzialnych z
tytutu powierzonych im obowigzkow, do zapoznania si¢ z przepisami zawartymi
w zarzadzeniu nr 47/2024 z dnia 24 kwietnia 2024 roku 1 przestrzegania w petni
zawartych w nich postanowien.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od
01.01.2023.

Burmistrz Miasta i Gminy
/-/ mgr Wiestaw Skop



Zalacznik Nr 3

Wykaz stanowisk 1 os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym

Lp Stanowisko sluzbowe Imie¢ i nazwisko ZaKres uprawnien
1. Sekretarz Gminy- Kazimierz Zdziebko =W zakresie spraw
Kierownik referatu prowadzonych przez
organizacyjnego i spraw podlegte referaty
obywatelskich W zakresie posiadanych
uprawnien
2  Kierownik Referatu Dariusz Btach W zakresie spraw
Inwestycji, Gospodarki prowadzonych przez
Przestrzennej i Mienia referat i inwestycji
Komunalnego finansowanych ze srodkow
gminnych 1 zewnetrznych
3  Kierownik Referatu Piotr W zakresie spraw
Komunalnego Wojciechowski prowadzonych przez
referat, a w szczegdlnosci
w zakresie gospodarki
wodno-sciekowe;j
4 Kierownik referatu Dorota Adamczyk W zakresie spraw
Finansowego — Skarbnik prowadzonych przez
referat
5 Pracownik na Olga Nalepa W zakresie prowadzonych

samodzielnym
stanowisku ds. rolnictwa
1 ochrony §rodowiska

spraw
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