Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 46/2007
Burmistrza Miasta i Gminy w Drezdenku z dnia 2 lipa 2007 roku

Obieg dokumentow oraz procedury kontroli finansowej

1. Referaty uczestnigeze w obiegu dokumentow:
- sekretariat Urgdu Miasta i Gminy,
- Referat Inwestycji i ZamowiePublicznych,
- Referat Finansowo-Budtowy
- stanowisko ds. archiwizowania dokumentow

2. Dowody kstgowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlggarawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym:

- sprawdzania dokumentow pod wadgm merytorycznym dokonuje pracownik
przypisany  do danego programu, zgodnie z zakrezgnmaci ;

- sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje afienansowy, pracownik

przypisany do danego programu;

- sprawdzenia zgodiad z planem finansowym dokonuje skarbnik, zpsa

skarbnika.

3. Dekretacja czyli czynoi zwiazane z przygotowaniem dokumentéw daggsiwvania tj.
segregaciji, oznaczenie sposobgdmivania dokonuje pracownik referatu finansowego,
zgodnie
z zakresem czynia.

4. Wiaciwa dekretacja polega na:
- nadaniu dokumentom numerdw ewidencyjnych,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposef@stracji dokumentu
w urzdzeniach ksigowych (numery kont, klasyfikacja bketowa),
- okreileniu daty kstgowania,
- podpisie skarbnika, zagicy skarbnika.

5. Stwierdzone w dokumentactethy mazna poprawé przez:
- w dowodach zewgtrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu
korygupcego wraz z uzasadnieniem,
- w dowodach wewgirznych — poprzez skékenie bkdnej tréci lub kwoty
z utrzymaniem czyteloi skrelen, wpisanie tréci poprawnej z umieszczeniem
daty
poprawki oraz podpisem osoby do tego uprawimione

6. Obieg dokumentéw winien odbywaie najkrotsa droga. Referaty uczestnigeze
w obiegu danego dokumentu ponpaspolra odpowiedzialnéé za terminowe i nalg/te
ich zatatwienie.

7. W roku realizacji projektu do momentu rozliczedokumenty kggowe g
przechowywane w dziale finansowym. Po catkomitpzliczeniu projektu dokumenty
przekazywaneasdo archiwum zaktadowego i przechowywane przezsokeelat.



8. Osoba, ktorej burmistrz powierzyt realizackoordynacg projektu odpowiedzialna jest
za przygotowanie wniosku o ptatdmraz sporadzanie sprawozaaz wykonania
zadania.

9. Sprawozdania Rb 28S i Rb 27S spdra Referat Finansowo-Bietowy.



