ZARZADZENIE NR 2/2023
WOITA GMINY STRAWCZYN

z dnia 02.01.2023 r.

w sprawie wprowadzenia elektronicznego rejestru dokumentéw ksiegowych w Urzedzie

Gminy Strawczyn

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) oraz art. 44 ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U.

22022 r. poz. 1634 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§1.

W celu zapewnienia rzetelnosci gospodarowania srodkami publicznymi tworzy sie

elektroniczny rejestr dokumentdéw ksiegowych do zaptaty (w skrdcie: ERD) dotyczacy

wydatkéw Urzedu Gminy Strawczyn.

Do prowadzenia Rejestru zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
Strawczyn.

Ujeciu w rejestrze podlegajg wszystkie dokumenty ksiegowe do zaptaty wptywajgce do
Urzedu Gminy Strawczyn.

Ww. dokumenty wptywajgce do Urzedu Gminy dekretowane sg przez Wéjta lub
Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy do referatu wtasciwego wedtug przedmiotu

faktury/rachunku/noty.

§2.

Rejestr powinien zawierac:

numer i rodzaj dokumentu (np. FV nr 65/2023 lub rachunek nr 1/2023)

date wptywu do Urzedu Gminy

date wystawienia dokumentu

przedmiot dokumentu ksiegowego (np. za ustuge naprawy; zakup wyposazenia)
dane kontrahenta

kwote brutto

Rejestr jest tworzony na okres roczny. Numeracje zapiséw zaczyna sie w kazdym

roku od nr 1/......(rok)



3. Rejestr prowadzi sie elektronicznie w pliku excel znajdujgcym sie na dysku sieciowym
pod adresem:

Folder PUBLIC - REJESTR DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

4. Dokumenty ksiegowe do rejestru wpisuje pracownik odpowiedzialny za jego
merytoryczny opis, umieszczajgc stosowng informacje na dokumencie ksiegowym
o tresci: L. p. ERD ....(wpisac nr z rejestru)”.

5. Nadzér nad prawidtowoscig zamieszczenia dokumentu w rejestrze sprawuje
pracownik ds. ksiegowosci budzetowe;j.

6. Dokumenty ksiegowe wpisywane sg do rejestru przez pracownika niezwtocznie po ich
otrzymaniu, a nastepnie opisane pod wzgledem merytorycznym przekazywane sg do
referatu finansowego w celu dokonania ptatnosci.

7. Pracownicy zobowigzani sg do doreczenia dokumentéw ksiegowych do zaptaty

w czasie umozliwiajgcym terminowe dokonanie ptatnosci zobowigzania.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Strawczyn

/-/ Tadeusz Tkaczyk



