
ZARZĄDZENIE NR 57/VIII/2022
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA

z dnia 23 marca 2023 r,

w sprawie zmiany Zarządzenia nr 79/VIII/2021 Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna z dnia 24 maja
2021 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych oraz ich

archiwizowania w Urzędzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Na podstawie art. 40 ust.1 w związku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(tekst jednolit\ Dz. U. z 2022 r. poz 1634 z późn. zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustaw} z dnia 29 września 1994r.
o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2023r.. poz. 102), zarządzam co następuje;

1. W Zarządzeniu nr 79/VIII/2021 Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna z dnia 24 maja 2021 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych oraz ich archiwizowania
xy Urzędzie Miasta i Gminy Konstancin-Jezioma. wprowadzam następujące zmiany;

- * 9 ust. 2 pkt. b) otrzymuje brzmienie;

.„h) następnie wyznaczeni przez kierownika pracownicy wydziału merytorycznego rejestrują dowody
księgowe w systemie komputerowym, sprawdząjq ich zgodność z wcześniej podpisaną urnową lub
zloźonym zleceniem w celu opisu merytorycznego oraz sprawdzają zgodność z planem finansowym
i zgodność zakupu z ustawą o zamówieniach publicznych. Potwierdzeniem dokonania powyższych
czynności jest sporządzenie stosownych opisów i dekretacji w systemie księgowym”,

-
9 ust. 2 pkt. e) otrzymuje brzmienie;

„e) sprawdzone i podpisane pod względem merytorycznym dowody księgowe przekazuje się
wyznaczonemu przez Skarbnika pracownikowi Wydziału Finansowego do sprawdzenia pod względem
formalno-rachunkowym,”,

- * 9 ust. 6 otrzymuje brzmienie;

„6. Sprawdzenia dokumentów pod względem merytorycznym dokonują pracownicy, którym
powierzono taki obowiązek.”,

- 9 ust. 7 otrzymuje brzmienie;

..7. Szczegółowy opis dekretacji dowodu księgowego potwierdzającego chęć dokonania wydatku
drukowany Jest z systemu Budżet24.”.

- * 9 ust. Spki. h otrzymuje brzmienie;

na dowodzie księgowym powinna znajdować się informacja jaki zastosowano tryb zamówienia
publicznego.”.

- 9 ust. II otrzymuje brzmienie:

.„l I. Dokonanie sprawdzenia powinno być potwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu
osoby sprawdzającej.”.

- IQ ust. 6 otrzymuje brzmienie;

..6, Pracownicy Wydzialu Finansowego po dokonaniu zaplaty, na dowodzie księgowym umieszczają
informacje o dacie zaplaty.”,

- II ust. 2 otrzymuje brzmienie;

„.2. Należy zamieszczać na każdym dowodzie księgowym;

a) indywidualny nr systemowy, o którym mowa w ust. I — numer ten należy wyróżnić;

b) dekretację księgową. Dekretacji nie uwzględnia się na dokumentach księgowanych automatycznie
przez system komputerowy oraz na listach plac.”.
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2. Skreśla się Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 79/VIII/2011 Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
z dnia 24 maja 2021 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych oraz ich

archiwizowania w Urzędzie Miasta i Gminy Konstanciu-Jeziorna, zgodnie z Załącznikiem do niniejszego
Zarządzenia.

* 3 Wykonanie Zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy Konstancin-Jeziorna.

4. Zarzadzenie wchodzi \\ życie z dniem podjęcia z mocą obowiązywania od I kwietnia 2023 roku.
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Załącznik do zarządzenia Nr 57/VIII/2022

Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna

z dnia 23 marca 2023 r.

Załącznik do Faktura nr Fy/S303J2023 z dnia 2023-03-29 2183
UrtĄ*y dentySatr

OPIS (szczegółowy opis dokonanego zaangażowania)

r Umo/zamówieniWnie doczy: FaMura nr Fyi83!03/2023

„ Tryb zamówienia publicznego:

Termin p1ności:

ŹRÓDŁA FINANSOWANIA

razem wydatek:j 0,OOzł

słownie: zero i 00/100 zł
Sprawdzono pod względem

formalno-rachunkowym

data i podpis

ZATWIERDZONO DO WYPLĄTYIZWROTU

Główny księgowy Kierownik jednostki
(podpis) (podpis)

KSIĘGOWANIE

Zakwalifikowano do ujęcia w księgach rachunkowych m-ca 20 roku

Kwota Konto Wn Konto Ma Zadekretowano

podpis

Zapłacono przelewem w dniu

Kwota Konto Wn Konto Ma Zadekretowano

podpis

VAT DO ODLICZENIA W WYSOKOŚCI .... zł w miesiącu r.

zakupy: (zaznaczyć wiaściwe) dotyczą sprzedaży: (zaznaczyć właściwe)

pozostałe [opodatkowanej

inwestycyjne opodatkowanej i nieopodatkowanej

opodatkowanej i zwolnionej

opodatkowanej, zwolnionej i nieopodatkowanej

data i podpis - indywidualny wskaźnik
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