WOJT Gy Zalgcznik nr 12A

MASEOwW do Zarzadzenia Nr 17/2018
WOoj. Swietokrzyskie Wojta Gminy Mastow
z 31 stycznia 2018 roku.

,Obieg dokumentoéw oraz procedury kontroli finansowej dla projektow
finansowanych lub wspolfinansowanych ze srodkow budzetu Unii
Europejskiej, budzetu panstwa oraz z budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego”

§ 1. Zasady ogolne.

1. Obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej realizowane s zgodnie z
Zarzadzeniem Wojta Gminy Mastéw w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci.

2. Referaty uczestniczace w obiegu dokumentéw
a.  sekretariat urzedu gminy,

b. referat finansow,
c. pozostale referaty i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
odpowiedzialni merytorycznie za realizowane zadanie.

3. Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiggowej podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznymi formalno-rachunkowym:

a. sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje
pracownik odpowiedzialny za realizacje projektu —koordynator projektu,
b. sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje pracownik referatu finansow.

4. Odpowiednia do ustalonych obowiazkéw nadzorczo-kontrolnych poszczegdlnych
referatéw bioracych udziat w realizacji projektu, kontrole wstepna, biezaca i
nastepcza nalezy prowadzié¢ we wszystkich fazach dziatalnosci. Kazdy pracownik
na stanowisku pracy zwiazanym z realizacja zadania zobowiazany jest do
prowadzenia samokontroli wykonywanych czynnosci.

5. Dekretacji czyli czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania tj. segregacji, oznaczenia sposobu ksiggowania dokonuje pracownik
w referacie finansow.

6. Wiaéciwa dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji o
sposobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach ksiggowych (numerdéw kont,
klasyfikacji budzetowej, numeréw zadan, pozyci dziennika, numerow
ewidencyjnych).

7. Obieg dokumentdéw winien odbywac sie najkrétsza droga. Referaty uczestniczace
w obiegu danego dokumentu ponosza wspolna odpowiedzialno$¢ za terminowe i
nalezyte ich zatatwienie.

8. Przygotowanie wniosku o ptatnos¢, sporzadzanie sprawozdan z realizacji
projektu oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacja projektu
dokonuje pracownik merytoryczny — koordynator projektu przy wspotpracy z
referatem Finansow.



§ 2. Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiegowych
przez pracownikow merytorycznych i ich obieg.

Realizacja projektéw powinna byé wykonywana zgodnie z zatwierdzonym

planem finansowo - rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw finansowych na

dany rok budzetowy.

Zaciagnigte zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych

w umowach lub zleceniach.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana

ispetnia¢ wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z przepisami

art. 21 1 22 ustawy o rachunkowosci.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu

ksiggowego przedkladane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do

ewidencji wptywu korespondencji prowadzonej przez Sekretariat Urzedu Gminy

i opatrzone pieczecia z data wplywu. Ksiegowos¢ potwierdza odbidr

dokumentéw ksiggowych.

Faktury i rachunki s3 poddawane szczegétowej kontroli merytorycznej i powinny

zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz
opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze
(rachunku) pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym, z zawarta umowa
lub zleceniem, oraz sprawdzenia kompletnosci zataczonej dokumentacji w
postaci protokotu czesciowego lub koricowego odbioru wykonanych robét lub
protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych i innych
elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w
przypadku niedotrzymania terminu realizacji umowy - przystapienia do
naliczenia kary umowne;j;

4) prawidlowaq klasyfikacje budzetowa i zadaniowg;

5) dyspozycje do wypfaty.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i zaklasyfikowania

w uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej powinno by¢ opatrzone pieczecia

i podpisane w miejscach do tego wskazanych w pieczeci. Ztozenie podpiséw

w miejscach dowolnych skutkowaé bedzie zwrotem dokumentacji w celu witasci-

wego jej uzupelnienia, bez realizacji finansowej, a czasokres dodatkowy do chwili

otrzymania starannie wypelnionej dokumentacji bedzie obcigzal wiasciwego
pracownika/ /kierownika przedktadajacego dokumentacje.




