ZARZĄDZENIE nr 62/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Radzyń Chełmiński
z dnia  30 września 2009 r.
w sprawie zmiany przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową Urzędu Miasta i Gminy w Radzyniu Chełmińskim 
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), art. 16 ust. 4, ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) oraz w oparciu o rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości                oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020), wprowadzam do stosowania:

§ 1.  Dokonuje się zmiany w dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości w Załączniku Nr 6 do  Zarządzenia nr 30/2008 z dnia 31 lipca 2008 r. w sprawie przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową Urzędu Miasta i Gminy w Radzyniu Chełmińskim. W załączniku tym  § 9  pkt. 4 otrzymuje brzmienie: 

§ 9  pkt. 4 Poszczególne dowody mają różne drogi obiegu. Bez względu na rodzaj dowodów,  należy zawsze dążyć do tego, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą.                            W tym celu należy stosować następujące zasady:

a) przekazywać dowody tylko do tych pracowników, którzy istotnie korzystają 
z zawartych w nich danych i są kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzegać równomiernego obiegu wszystkich dowodów w celu zapobiegania okresowemu spiętrzeniu się prac powodującemu możliwość zwiększenia                pomyłek,

c) dążyć do skrócenia czasu przetrzymywania dowodów przez odpowiedzialne komórki do minimum.
Pracownik merytoryczny po otrzymaniu faktury/rachunku w ciągu 2 dni dokonuje kontroli merytorycznej i przekazuje go do działu finansowego. W przypadku nie dokonania w/w czynności i tym samym spowodowanie zapłaty odsetek od nieterminowego regulowania zobowiązania, pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie tego terminu pokrywa te odsetki, dokonując wpłaty na konto urzędu gminy.
Pod względem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzają i podpisują: pracownik referatu finansowego (podinspektor posiadający takie uprawnienia w zakresie czynności) skarbnik oraz zastępca skarbnika. Sprawdzenie rachunków/faktur pod względem                               formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:
a) czy poszczególne dowody odpowiadają postanowieniom przepisów ustawy                              o rachunkowości

b) czy dowody są kompletne, zawierają wszystkie wymagane załączniki,

c) czy dowody są zupełne, tj. zawierają wszystkie dane niezbędne do zobrazowania czynności, dla których udowodnienia mają służyć,

d) czy nie zawierają błędów arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotację o udzielenia zamówienia publicznego zgodnie z ustawą                  o zamówieniach publicznych,

W przypadku stwierdzenia, że dowód nie odpowiada w/w  wymogom jest zwracany do uzupełnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno być stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie                       i podpisanie następującej klauzuli: „Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym”. Pod pieczęcią umieszcza się datę dokonania kontroli oraz podpis.
§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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