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Procedura

rejestracji wptywu i wysylki dokumentacji finansowo ~ ksiegowej

| § 1.
Korespondencje stanowigca dokumentacje finansowo — ksiggowa przyjmuje
“tylko 1 wylacznie sekretariat urzedu. Dotyczy to przede wszystkim faktur,
rachunk6w, not ksiggowych przychodzacych poczta, dostarczonych osobiscie

przez pracownikéw urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych gminy,
dostawcdw towardw i ustug, ’ '

. § 2.

Sekretariat urzedu * stwierdza, czy otrzymana poczta lub zlozony
osobiscie dokument finansowo — ksiggowy jest prawidlowo zaadresowany
oraz czy zawiera wszystkie zalaczniki wymienione w piSmie. W razie
stwierdzenia uchybien fakt ten odnotowuje sie na pismie.

§ 3. |
Kazdy dokument ztozony w sekretariacie zostaje zaopatrzony pieczecia

wplywu z okreSlona datq otrzymania oraz naniesionym numerem
ewidencyjnym z rejestru kancelaryjnego.

§ 4.
Po zarejestrowaniu w rejestrze kancelaryjnym dokumentu finansowo —

ksiggowego pracownik sekretariatu przekazuje kierownikowi urzgdu do
naniesienia dyspozycji. ‘

Do przekazania dyspozycji stosuje sie typowe skroty. -

§5.
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Zadysponowane przez kierownika jednostki dokumenty finansowo —

ksiggowe kwituje wiasnorgcznym podpisem skarbnik gminy lub osoba przez
niego upowazniona. :

§6.
Skarbnik gminy przekazuje te dokumenty odpowiednim pracownikom
merytorycznym referatu finansowego. |

§ 7.
W przypadku faktur, rachunkéw, not ksiegowych pracownik ksiggowosci

przedktada dokumenty pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym za ten
zakres dziatalnoscei.
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[image: image2.png]Pracownik merytoryczny dokonuje oceny kompletnoéci dokumentu, w tym
rdwniez prawidlowosci rejestracji opisu merytorycznego
Z Wyszczegllnieniem zakresu | cely zrealizowanego przedsigwziecia.
Podpisuje sporzadzony opis merytoryczny, wskazuje datg i przystawia
Wwiasng pieczatke. Odpowiada za prawidtowogé wykonywanych czynnosci.

§ 8. A
Pracownik merytoryczny  przekazuje niezwlocznie uzupetniony
1 sprawdzony dokument ﬁnansowo-ksiqgowy do ksiegowosci nie pozniej
Jednak niz w trzecim dniu liczac od dnia otrzymania.
Date otrzymania odnotowuje pracownik ksiggowosci na dokumencie
1 pracownik merytoryczny sktada obok swoj podpis.

§ 9.
Korespondencja jest przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
- Pprzesyika listowa
- faxem

- nanosniku informatycznym wysylanym przesytka listowa
- poczta elektroniczna. ‘

§ 10.
Pisma przeznaczone do wysytki sprawdza pracownik sekretariaty czy s3
podpisane, opatrzone znakiem sprawy, datg oraz Czy posiadajg przewidziane
zataczniki. Nastepnie w  dzienniku korespondenciji wychodzacej swoja
paratka stwierdza date wysytki, numer pisma i krétkg jego tresé. Do
sekretariatu dostarcza sie pisma do wysytki w nie zaklejonej kopercie,

§ 11
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ W jednej kopercie.

§ 12.
Do pism wysytanych poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
si¢ wypetniony odpowiedni formularz. "

§ 13. |
Do dorgczenia niektérych terminowych pism miejscowych bezpodrednio
adresatom stuzy ksiazka dorgczen, w ktorej adresat kwituje ich odbiér.

§ 14.

Za nieprzestrzeganie niniejszej procedury pracownik moze by¢ ukarany karg
porzadkowa, ' '
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