ANEKS

z dnia 13 stycznia 2017 roku

Do zarzgdzenia Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa

nr 16/2010 z dnia 4 pazdziernika 2010 r.

w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

Na podstawie § 10 ust.1 p-kt 6 Regulaminu organizacyjnego WIORIN Poznan wprowadza sie w
Zarzadzeniu w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych nastepujgce zmiany:

§ 3 pkt.12 i otrzymuje on brzmienie:

Zasady obowigzujgce przy wystawianiu rachunkéw:

1.

6.

7.

Numeracja rachunkdéw : nr kolejny w danym roku / symbol danej komérki organizacyjnej /
rok
Dane nabywcy — nalezy wpisywa¢ petng nazwe kontrahenta (nie stosowaé zadnych skrétéw)
—muszg one byc¢ zgodne z danymi osoby/firmy ktdra sktada wniosek lub zlecenie.
Na kazdym rachunku musi znalez¢ sie podstawa prawna — cennik zgodnie z ktérym dokonuje
sie obcigzenia.
Przy kazdej pozycji ustugi lub sprzedazy etykiet, paszportéw i plomb powinien znalez¢ sie nr
odpowiedniej pozycji z cennika.
Sposob zapfaty :
Zgodnie z przepisami ustawy o nasiennictwie
a. przelew 14 dni od daty doreczenia rachunku — dotyczy tylko nastepujgcych optat:
e dokonanie oceny tozsamosci oraz czystosci odmianowej materiatu siewnego,
® pobranie urzedowych préb oraz dokonanie oceny polowej i oceny laboratoryjnej
materiatu siewnego oraz pobranie préb gleby i podtoza, w ktérych jest wytwarzany
materiat szkotkarski kategorii elitarny i kategorii kwalifikowany, przez organy
Paristwowej Inspekcji,
e wydawanie $wiadectwa mieszanki materiatu siewnego,
e wydawanie etykiet i plomb urzedowych

b. przelew 14 dni od daty wystawienia rachunku — dotyczy pozostatych optat

Kopie wystawionych rachunkéw nalezy przesyta¢ do dziatu finansowego niezwiocznie a
przynajmniej raz w tygodniu celem zaksiegowania. W przypadku korca kwartatu czy roku
kopie rachunkéw nalezy wysytac na koniec ostatniego dnia danego miesigca.

Jesli jest to mozliwe to rachunki nalezy wydawa¢ kontrahentom do reki i zadaé¢ wpisu na
kopiach rachunku daty odbioru i czytelnego podpisu osoby odbierajgcej rachunek. Jesli nie
ma mozliwosci wydania rachunku osobiscie to rachunek nalezy wystaé¢ niezwtocznie po
wystawieniu do kontrahenta:



a. listem poleconym za potwierdzeniem odbioru - dotyczy to rachunkéw wystawionych
za czynnosci wymienione w punkcie 5a.

Na zwrotce nalezy wpisa¢ nr rachunku.

Do rachunkéw wystawianych przez Oddziaty i Delegatury nalezy dosta¢ do dziatu
finansowego w formie skanu dokument ZPO (potwierdzenie odbioru)

Zwrotki do rachunkéw wystawianych w siedzibie jednostki w Poznaniu w oryginale trafiajg
bezposrednio do dziatu finansowego

b. listem poleconym zwyktym rachunki za pozostate czynnosci

8. W przypadku gdy kontrahenta zagranicznego reprezentuje polski petnomocnik:
e Rachunek wystawiany jest na firme lub osobe zagraniczna.
e Zlecenie powinno by¢ wystawione na firme lub osobe zagraniczng a podpisane przez
petnomocnika.
e Do rachunku nalezy dofgczyé oéwiadczenie podpisane przez petnomocnika (wzor
os$wiadczenia w zatgczeniu — zat.nr 1).
9. W przypadku gdy kontrahentem jest firma lub osobg zagraniczna ktdra nie posiada polskiego
petnomocnika:
¢ Rachunek wystawiamy na kontrahenta zagranicznego.
e Zlecenie powinno byé wystawione na kontrahenta zagranicznego i podpisane przez
witasciciela lub przedstawiciela.

10. W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu lub zagingt nalezy wystawic
kontrahentowi rachunek ponownie. Wystawiony rachunek powinien zawieraé wszystkie
dane pierwotnie wystawionego rachunku oraz wyraz ,DUPLIKAT” i date jego ponownego
wystawienia. Kopie duplikatu nalezy przesta¢ do dziatu finansowego.

11. W przypadku btednie wystawionego rachunku nalezy przesta¢ do dziatu finansowego pismo z
wyjasnieniem przyczyn zaistniatej pomytki, a dziat finansowy na tej podstawie wystosuje do
kontrahenta note ksiegowa.

12. Rachunki wystawiajg i podpisujg tylko osoby do tego upowaznione.

Aneks wchodzi w zycie z dniem 1.02.2017 rok.

Z dniem 1.02.2017 r. traci moc Aneks z dnia 18 wrzesnia 2012 roku do Zarzgdzenia Wielkopolskiego
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa nr 16/2010 z dnia 4 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.
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Zatacznik nr 1

Imie i nazwisko Miejscowosé i data

Nr telefonu

Nr konta bankowego

OSWIADCZENIE

Zobowiazuje si¢ do zapfaty naleznosci za zlecone Wojewddzkiemu Inspektoratowi Ochrony Roélin i
Nasiennictwa w Poznaniu ustugi
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