Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 2/11
Burmistrza Drezdenka

z dnia 03 stycznia 2011 roku

Obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej

1. Referaty uczestniczace w obiegu dokumentow:
— sekretariat Urzedu Miejskiego, Biuro Obstugi Klienta
— Referat Realizacji Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Drogownictwa
— Referat Rozwoju Gospodarczego i Promocji
— Referat Finansowo-Budzetowy
— osoba odpowiedzialna za archiwizowanie dokumentéw — w ramach dziatan kazdego referatu,
zgodnie z zakresem czynnosci

2. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegajg sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym:
— sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik przypisany
do danego programu, zgodnie z zakresem czynnosci;
— sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje pracownik referatu finansowo-budzetowego,
pracownik przypisany do danego programu;
— sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym dokonuje skarbnik lub osoba upowazniona
przez skarbnika.

3. Dekretacja czyli czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania tj.
segregacji, oznaczenie sposobu ksiegowania dokonuje pracownik referatu finansowo-budzetowego,
zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:
— nadaniu dokumentom numerow ewidencyjnych,
— umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urzgdzeniach
ksiegowych (numery kont, klasyfikacja budzetowa),
— okresleniu daty ksiegowania,
— podpisie skarbnika, osoby upowaznionej przez skarbnika.

5. Stwierdzone w dokumentach btedy mozna poprawic przez:
— w dowodach zewnetrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujacego wraz z
uzasadnieniem,
— w dowodach wewnetrznych — poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz
podpisem osoby do tego uprawnionej.

6. Obieg dokumentéw winien odbywac sie najkrotszg drogq. Referaty uczestniczace w obiegu danego
dokumentu ponosza wspolng odpowiedzialnosé za terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

7. W roku realizacji projektu do momentu rozliczenia dokumenty ksiegowe sg przechowywane w
referacie finansowo-budzetowym. Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sg do
archiwum zakfadowego i przechowywane przez okres 10 lat.

8. Osoba, ktérej burmistrz powierzyt realizacje i koordynacje projektu odpowiedzialna jest za
przygotowanie wniosku o ptatnos¢ oraz sporzadzanie sprawozdanh z wykonania zadania.

9. Sprawozdania Rb-28S i Rb-27S sporzadza pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego.



