Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 106/2016
Wojta Gminy Szrensk

z dnia 21 grudnia 2016 r.

Obieg dokumentéw w Gminie Szrensk niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej

1.

deklaracji VAT-7

W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i
ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych,
przelewdw naleznych budzetowi panstwa, podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala
sig nastgpujacy obieg dokumentow w Urzedzie Gminy w Szrensku:

a) pracownicy merytoryczni jednostek Gminy Szrensk zobowiazani sa do dostarczenia
do Skarbnika Gminy wszelkich dokumentéw potwierdzajacych obowiazek
wystawienia faktury sprzedazy lub noty obcigzeniowej niezwlocznie po ich
podpisaniu przez strony,

b) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt
zakupu sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ opisane przez
pracownikow merytorycznych i sktadane u Skarbnika Gminy. Na dowdd wplywu
dokumentow, o ktorych mowa wyzej na kazdym z nich umieszcza sie pieczeé z data
wplywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury gotéwkowe, bedace
dowodem przy rozliczaniu zaliczek nalezy zalaczy¢ pod rozliczone zaliczki.

¢) pracownicy merytoryczni jednostek Gminy Szrefisk zobowiazani sq do:

sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
dokonania opisu faktury,

wskazania pozycji budzetu w zakresie ptatnosci,
przekazywania opisanych faktur zakupu towaréw i ustug umozliwiajac

uregulowanie zobowigzan w terminie.
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