ZARZADZENIE NR 15.FIN.2015
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 25 czerwca 2015 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 38/FIN/2009 Burmistrza Miasta Redy z dnia 30 grudnia 2009 roku
w sprawie procedur Kontroli i obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie Miasta w Redzie

Na podstawie Na podstawie art. 68, 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(jednolity tekst: Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 z p6zniejszymi zmianami), art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 roku o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz. U. z 2013 roku, poz. 330, z p6zniejszymi zmianami), zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.W zalaczniku nr 1do Zarzadzenia nr 38/FIN/2009 Burmistrza Miasta Redy zdnia
31 grudnia 2009 roku w sprawie procedur kontroli iobiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie
Miasta Redy dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1. W § 3 po pkt 7 dodaje si¢ pkt 8 o brzmieniu: ,,8) Rachunku — rozumie si¢ przez to, rachunek, faktur¢ VAT,
decyzje lub inny dokument stanowiacy podstawg do zaplaty™.

2. W §22ust 3 otrzymuje brzmienie:...”Na okoliczno$¢ sprawdzenia Gléwny Ksiggowy lub osoba go
zastgpujaca podpisuje klauzulg ,,sprawdzono idokonano kontroli formalno — rachunkowym, data ...... ,
podpis........... ”. Wkazdym przypadku prawo kontroli formalno-rachunkowej ipodpisu przystuguje
Skarbnikowi.”

3. § 23 otrzymuje brzmienie:
...”1. Kontrola pod wzglgdem merytorycznym dowodu ksiggowego polega na:

1) kompleksowym zweryfikowaniu danych wnim zawartych z dokumentacja stanowiacq podstawe jego
wystawienia, w szczegolnosci czy dowdd zostal wystawiony przez wiasciwa strong bioraca udziat w zdarzeniu
1 opatrzony w wlasciwe podpisy 0sob dziatajacych w jej imieniu

2) sprawdzenie, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa, wzglednie czy zlozono
zamoOwienie, oraz czy umowa ta (zamdwienie) zostata zaangazowana,

3) weryfikacje termindéw realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie finansowych konsekwencji
i trybu ich windykacji,

4) sprawdzeniu, czy wskazany na dowodzie ksiggowym numer rachunku bankowego strony odpowiada temu
wskazanemu w dokumentacji stanowiacej podstawe jego wystawienia, Ww szczegolnosci w umowie,
porozumieniu itp.

5) opisaniu merytorycznym operacji gospodarczej wynikajacej z dowodu ksiggowego zpunktu widzenia
celowosci ijego zwiazku zumowa, porozumieniem, zleceniem, zamowieniem lub innym dowodem
stanowiacym jego podstawe, zgodnym ze stanem faktycznym i potwierdzeniu poprawnosci wskazanego nr
rachunku bankowego strony. Pozadanym jest rowniez umieszczenie adnotacji o ztozonym wniosku
0 zaangazowaniu aw przypadku dowodu stanowiacego faktur¢ dotycza wydatkéw realizowanych w trybie
ustawy Prawo Zamowien Publicznych, opisaniu o jej zgodnos$ci z ustawa.

6) sprawdzeniu czy dotaczono do niego wszystkie wymagane zalaczniki w szczegodlno$ci takie jak protokot
odbioru robot, ushug, dostawy badz inne niezbgdne dokumenty Swiadczace
o poprawnosci dowodu ksiggowego.

1. Stwierdzone przez referat merytoryczny w dowodach nieprawidlowosci polegajace na niezgodno$ci ze
stanem faktycznym badz przedmiotem umowy, stanowig podstawg do zadania sporzadzenia korekty dowodu przez
kontrahenta.

2. Kontrolg dokonuje ten pracownik referatu do ktérego nalezy merytoryczne prowadzenie danego zakresu
spraw.
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4.Na okoliczno$¢ sprawdzenia merytorycznego, pracownik referatu podpisuje klauzulg ,,sprawdzono
i dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym za zgodno$¢ ze stanem faktycznym, dokumentacja stanowiaca
podstawe wystawienia Rachunku oraz potwierdza si¢ poprawno$¢ numeru rachunku bankowego, data ............
podpis............. ”. W razie jego nieobecnosci prawo kontroli ipodpisu przystuguje osobie go zastgpujacej iw
kazdym przypadku Kierownikowi referatu, Burmistrzowi Miasta lub jego Zastepcy.

4. W przypadku, gdy sprawozdania jednostkowe sporzadzane iprzekazywane sa w formie elektronicznej,
a nadto sa opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym przez gtownego ksiggowego i kierownika jednostki —
to dowodem kontroli i sprawdzenia poprawnos$ci o ktéorych mowa powyzej jest zaznaczenie przez wyznaczonego
pracownika Referatu Finansowego w obowigzujacym elektronicznym systemie sprawozdawczym okienka o nazwie
»zaakceptowano”.

§ 2. Pozostale zapisy Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 lipca 2015 roku.
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