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Zarządzenie Nr OA 0050.13.2023
Burmistrza Miasta i Gminy Gołańcz

z dnia 23.01.2023 r. 

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych
 dotyczących projektów realizowanych w ramach
 Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020
___________________________________

Na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity z  Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), zasad, procedur, wytycznych UE dotyczących Programu operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 ustalam, co następuje:

§ 1

Instrukcja ustala właściwy obieg dokumentów, pozwala na podejmowanie szybkich i trafnych decyzji gospodarczych opartych na pełnym i rzetelnym  stanie finansowym i ekonomicznym, umożliwia kontrolę wewnętrzną zdarzeń i badanie sprawozdań finansowych i stanowi dla pracowników instrukcję postępowania z dokumentacją zdarzeń gospodarczych związanych z projektami realizowanymi w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.
§ 2

1.Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli i obiegu dokumentów.

§ 3

I.1.Ilekroć w instrukcji użyto określenia:

1)   „kierownik jednostki" - rozumie się przez to Burmistrza Miasta i Gminy Gołańcz,

2)  „skarbnik  - rozumie się przez Skarbnika Miasta i  Gminy Gołańcz, który jest  jedno-

       cześnie głównym księgowym Urzędu Miasta i Gminy Gołańcz,
3)  „PO PC ” – rozumie się Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020,
4) „jednostka" - rozumie się przez to Urząd Miasta i Gminy w Gołańczy, który realizuje 
      zadania gminy, tj. beneficjenta, grantobiorcy.
5) „projekt" - rozumie się przez to operację, przedsięwzięcie realizowane w ramach  

       Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020,

6) „dokument" - rozumie się każdy dokument świadczący o zaszłych lub przyszłych czynnościach    (przedsięwzięciach)    albo    stwierdzający    pewien    stan    rzeczy.
W odróżnieniu od dokumentu ogólnego dokumentem  księgowym nazywamy taki
dokument który stwierdza dokonanie operacji gospodarczej.  Tylko tego rodzaju
dokumenty podlegają ewidencji księgowej.

Poza spełnieniem podstawowej roli, jaką jest uzasadnienie zapisów księgowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych, dokumenty księgowe mają za zadanie stworzenie podstaw zarządzania, kontroli legalności i celowości dokonanych operacji gospodarczych, stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopełnienia obowiązków.

II. Przygotowanie dokumentów księgowych do księgowania

1. Rodzaje dowodów księgowych i ich cechy.

	Pojęciem dowodu księgowego jest dokument stwierdzający dokonanie operacji gospodarczej, tj.:

	-
	zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,

	-
	zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,

	-
	wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki,

	-
	zbiorcze – służące do dokonywania łącznych zapisów zbioru dowodów    

                  źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo 

                  wymienione,

	-
	korygujące poprzednie zapisy - pk,

	-
	zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu 

                    źródłowego,

	-
	rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.


W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych, kierownik jednostki zezwoli na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzanych przez osoby dokonujące tych operacji. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług oraz skup metali nieżelaznych od ludności.
Treść dowodu  księgowego powinna być pełna i zrozumiała.

Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się na podstawie sprawdzonych, rzetelnych dowodów księgowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletnych i wolnych od błędów rachunkowych.

Dowody księgowe muszą zawierać cechy zawarte w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowości, tj.:

1)   określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2)   określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej;

3)   opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych;

4)   datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą - także datę sporządzenia dowodu;

5)   podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów;

6)   stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Można zaniechać zamieszczania na dowodzie danych, o których mowa:

pkt 1-3 i 5, jeżeli wynika to z odrębnych przepisów oraz w pkt 6, jeżeli wynika to z techniki dokumentowania zapisów księgowych.

Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie, chyba że system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutę polską, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej.

Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej

 i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.

2. Kontrola i przyjmowanie dokumentów

Pierwszy etap weryfikacji dokumentów ma miejsce u kierownika jednostki, z-cy burmistrza lub sekretarza urzędu, to oni decydują o adresacie (konkretnym stanowisku merytorycznym) dokumentu. W   ramach   swoich   obowiązków   poszczególne   osoby   zaangażowane 
w   realizację projektu wykonują rzetelnie, terminowo powierzone im zadania.

 Wpływające  dokumenty takie jak faktury, itp. są rejestrowane w  Biurze Obsługi Interesanta przekazywane do wglądu Burmistrzowi, Z-cy Burmistrza,  Sekretarzowi, następnie przekazane są za pomocą elektronicznego obiegu dokumentów odpowiednim rzeczowo pracownikom w jednostce  w celu kontroli opisanej w punkcie 3. Po dokonaniu kontroli dokumenty bezzwłocznie należy przekazać pracownikom księgowości budżetowej.

W wyżej omawiany sposób powstaje tzw. obieg dokumentów księgowych, który obejmuje drogę dokumentów od chwili wpływu, które podlegają kontroli w czasie obiegu.

Bez względu na rodzaj dokumentów należy dążyć zawsze do tego, aby ich obieg odbywał się najprostszą i najkrótszą drogą, a prowadzący kontrolę pracownicy są zobowiązani skrócić czas kontroli do minimum.

	3.
	Kontrola merytoryczna – podlegają jej prawidłowo wystawione dowody i polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa  z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowiązującymi przepisami w zakresie zastosowania norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegółowości na sprawdzeniu:



	
	-
	czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

	
	-
	czy operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upoważnione,

	
	-
	czy dokonana operacja gospodarcza była celowa,

	
	-
	czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości,

	
	-
	czy na wykonanie operacji gospodarczej zawarta została umowa o pracę lub wykonawstwo usługi, umowa o dostawy, względnie czy złożono zamówienie,

	
	-
	czy zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w tym zakresie,

	
	-
	czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem,

	
	-
	przed dokonaniem operacji gospodarczej, osoba która będzie dokonywała kontroli merytorycznej musi sprawdzić, czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w założeniach zatwierdzonego budżetu.


Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne winny być uwidocznione na załączonym do dowodu szczegółowym opisie nieprawidłowości, który winien zawierać datę i podpis sprawdzającego.

Jeżeli zachodzi konieczność, opis nieprawidłowości winien być potwierdzony dodatkowo przez osobę do tego upoważnioną. Stwierdzenie nieprawidłowości uwidocznione w tej formie będzie podstawą do ewentualnego dochodzenia  odszkodowania od osób materialnie odpowiedzialnych, względnie do zażądania od kontrahenta wystawienia faktury korygującej.

Korekta błędów zawartych w dowodach wewnętrznych może być dokonywana tylko w sposób określony w niniejszej instrukcji.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest również zadbanie o wyczerpujący opis operacji gospodarczej. Jeżeli z dowodu księgowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbędnym jest jego uzupełnienie. Uzupełnienie takie winno być zamieszczone na odwrocie dokumentu. Z przodu dokumentu dozwolone jest zamieszczenie numeru identyfikacji wewnętrznej dokumentu. Pomimo tego, że pracownik upoważniony do kontroli merytorycznej potwierdza, że  zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem dodatkowo na odwrocie dokumentu pracownik ds. zamówień publicznych lub osoba go zastępująca opisuje dokument potwierdzając zgodność z ustawą o zamówieniach publicznych. 
Kontrolujący w dowód dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności datę dokonania kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju działalności gospodarczej dotyczy operacja, opatrując ją własnym podpisem.

Kontrola merytoryczna może być dokonywana przez osoby do tego upoważnione, tj. pracownika ds. zarządzania projektami bądź pracownika ds. inwestycji lub w przypadku nieobecności w pracy przez osoby  zastępujące lub osoby upoważnione przez kierownika jednostki.
Wpisu do rejestru zamówień publicznych dokonuje pracownik BOI lub w przypadku nieobecności w pracy osoba zastępująca.
Kontrola merytoryczna powinna swym zakresem obejmować również kontrolę dokumentacyjną i rzeczową oraz częściowo kontrolę formalną, a zakres ten jest ściśle związany aspektem merytorycznym uzależnionym od charakteru funkcji pełnionej przez kontrolującego.

4. Kontrola formalno – rachunkowa – polega na sprawdzeniu, czy dokument został wystawiony w sposób technicznie prawidłowy i zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza została poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowód jest wolny od błędów rachunkowych.

Kontrola formalno – rachunkowa polega w szczególności na sprawdzeniu:

	-
	czy dowód wystawiony został w sposób technicznie prawidłowy i czy zawiera wszystkie elementy prawidłowego dowodu, czy  posiada cechy określone ustawą o rachunkowości,


	-
	czy dokonano kontroli pod względem merytorycznym , tj. czy dowód opatrzony jest 

w klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umożliwia prawidłowe ujęcie zdarzenia gospodarczego w księgach rachunkowych,



	-
	czy dowód został sprawdzony pod kątem ustawy o zamówieniach publicznych,

	
	

	-
	czy dowód jest wolny od błędów rachunkowych,

	-
	czy dowód posiada przeliczenie na walutę polską, jeżeli opiewa na walutę obcą, czy 

w sposób prawidłowy dokonano przeliczenia dowodu wystawnego w walucie obcej na walutę polską. Jeżeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujący pod względem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia.

Korekta błędów zawartych w dowodach może być dokonywana tylko we sposób określony przepisami o rachunkowości, które zostały zapisane w pkt.II.1.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksięgowania dokumentu posiadającego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujący w dowód wykonania kontroli formalno – rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności datę przeprowadzenia kontroli, opatrując klauzulę własnym podpisem. Do kontrolującego należy przygotowanie dowodu księgowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzającej kwoty, na która opiewa dowód, liczbą i słownie oraz zadbanie o to, ażeby dowód księgowy został zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksięgowaniem) do ujęcia w księgach rachunkowych przez osoby upoważnione. Kontrolujący również dekretuje dokument zgodnie z przyjętym zakładowym planem kont.




Kontroli formalno – rachunkowej dokonuje  upoważniony  zgodnie z zakresem czynności pracownik ds. księgowości budżetowej lub osoba go zastępująca podczas nieobecności w pracy. Ostatecznego podpisu na dowodzie dokonuje Skarbnik i kierownik jednostki lub osoby przez nich upoważnione. 

§ 4

1. Dokumenty księgowe winny być archiwizowane, przechowywane zgodnie z klasyfikacją akt, przepisami ustawy o rachunkowości,  a także zgodnie z umową z zawartą w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020  jak i z założeniami w/w programu.
Zgodnie z przyjętymi zasadami archiwizowania, dokumenty znajdujące się w księgowości  przed wprowadzeniem do ksiąg rachunkowych podlegają ponumerowaniu kolejną cyfrą arabską kolorem czerwonym w prawym górnym rogu każdej nieparzystej strony dowodu księgowego i jego załączników. Po zaksięgowaniu dowodu księgowego (komputerowo) w  księdze 
głównej na dowodzie zamieszcza się pozycję pod którą dany dowód ujęty jest w ewidencji komputerowej.

Za terminowe ujęcie dowodów księgowych w księdze głównej zgodnie z planem kont i ich przechowywanie w okresie trwania zadania i w czasie jego rozliczenia i po jego rozliczeniu odpowiedzialna jest Kierownik referatu finansowego – Główny specjalistę ds. księgowości budżetowej lub osoba go zastępująca podczas jego nieobecności w pracy.W/w dowody księgowe stanowią osobny zbiór dokumentów. W przypadku podpisania umowy na zadania w ramach Programu Polska Cyfrowa 2014-2020 po zrealizowaniu lub w trakcie realizacji zadania następuje przeksięgowanie zadania na wyodrębniony dziennik na podstawie dokumentu pk. Umieszcza się pod pk oryginalne dokumenty dotyczące zadania, nie numeruje się ich ponownie. 
    Urząd Miasta i Gminy Gołańcz prowadzi rachunkowość techniką komputerową dla budżetu gminy i jednostki budżetowej. W związku z powyższym tworzy się poszczególne dzienniki posiadające symbol i nazwę. W dziennikach tych wyodrębnia się poszczególne rodzaje  zdarzeń gospodarczych dotyczących budżetu gminy oraz funkcjonowania jednostki budżetowej.
Ujęcie  operacji w  poszczególnych dziennikach oznacza  zaszeregowanie jej wg treści. Dla ewidencji zadań  w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 ustalono następujące dzienniki:
	Symbol dziennika
	Nazwa dziennika
	Zdarzenia gospodarcze

	GRA
	Akademia kompetencji cyfrowych dla mieszkańców Gminy Gołańcz
	Ewidencja zadania o nazwie „Akademia kompetencji cyfrowych dla mieszkańców Gminy

Gołańcz „ – zadanie realizowane w ramach Programu Operacyjna Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

 Nr zadania w ewidencji księgowej 900049



	ZS1
	Zdalna Szkoła – wsparcie Ogólnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie kształcenia zdalnego – gmina

Gołańcz
	Ewidencja zadania o nazwie „Zdalna Szkoła – wsparcie Ogólnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie kształcenia zdalnego – gmina Gołańcz „ –zadanie realizowane w ramach Programu Operacyjna Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

 Nr zadania w ewidencji księgowej 900050



	ZS2
	Zdalna Szkoła – wsparcie Ogólnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie kształcenia zdalnego – gmina

Gołańcz
	Ewidencja zadania o nazwie „Zdalna Szkoła Plus-gmina Gołańcz „ –zadanie realizowane w ramach Programu Operacyjna Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

 Nr zadania w ewidencji księgowej 900051



	CGM
	Cyfrowa Gmina
	Ewidencja zadania o nazwie „Cyfrowa Gmina „ –zadanie realizowane w ramach Programu Operacyjna Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

 Nr zadania w ewidencji księgowej 900836


	PGR
	Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym - Granty PPGR
	Ewidencja zadania o nazwie „Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym - Granty PPGR„ –zadanie realizowane w ramach Programu Operacyjna Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

 Nr zadania w ewidencji księgowej 900086


Dla budżetu gminy - organu jest to oznaczenie DZB.
Dowody zostają zabezpieczone w księgowości urzędu również na okres ich przechowywania zgodnie z umową o przyznanie pomocy jak i założeniami programu pok. 6. Odpowiedzialny jest pracownik ds. księgowości budżetowej. 

Ewidencja księgowa dotycząca realizacji projektu jest wyodrębniona w komputerowym programie finansowo – księgowym RESPONS, którego autorem jest Zeto Software Sp. z o.o., jako integralna  część całej  ewidencji,  w wyznaczonej jednostce organizacyjnej. 

Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych są identyczne jak dla ksiąg całości jednostki ustalone w polityce rachunkowości, zakładowym planie kont.

Ewidencję prowadzi się z zgodnie z praktyką dobrej rachunkowości, by możliwe było wykazanie pełnej ewidencji projektu w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

Ustala się nadanie indywidualnego numeru poszczególnym projektom.

W przypadku nowych projektów z w/w programu zostaną wyodrębnione do ewidencji  nowe dzienniki.

2. Dokumentacja związana z projektem.

Dokumentacja związana z projektem, kosztorys, itp. znajdują się na stanowisku pracownika ds. inwestycji, oraz pracownika ds. zarządzania projektami w czasie ubiegania się o pomoc finansową, trwania i rozliczania projektu.

Dowody  stosowania  procedur dotyczących  udzielenia  zamówienia  publicznego
(ogłoszenie o zamówieniu, protokoły z posiedzeń komisji, ogłoszenie o rezultacie
postępowania, umowy z wykonawcami) sporządzane przez pracownika zajmującego się zamówieniami publicznymi, a w razie ich nieobecności przez osoby zastępujące i  znajdują się na stanowiskach w/w osób w czasie trwania i rozliczania projektu.

Osobą upoważnioną do podpisywania umów dotyczących projektu jest kierownik
jednostki lub osoba go zastępująca/ upoważniona.
Wnioski, umowy o dofinansowanie projektu, wnioski o płatność w czasie ubiegania się o pomoc finansową, trwania i rozliczania projektu, sprawozdania z realizacji projektu, plan wdrażania projektu, promocja projektu znajdują się  na stanowisku pracownika ds. inwestycji oraz pracownika ds. zarządzania projektami, którzy zajmują się przygotowaniem w/w dokumentów i czuwają nad realizacją projektu. Gwarancje bankowe należytego wykonania umowy, gwarancje ubezpieczeniowe należytego wykonania umowy  i inne dokumenty potwierdzające wniesienie zabezpieczeń  są rejestrowane i zabezpieczone na stanowisku pracownika ds. zarządzania projektami lub osoby zastępującej.
Po rozliczeniu projektów, otrzymaniu dofinansowania wszelkie dokumenty z nim związane ( z wyjątkiem dokumentów księgowych)  zostaną zabezpieczone na okres ich przechowywania zgodnie z umową o przyznanie pomocy jak i założeniami programu w metalowej  szafie  odpowiedzialni: pracownik ds. gospodarczych i budownictwa.  W/w dokumenty  przejmą upoważnieni pracownicy od komórek zaangażowanych w projekcie za potwierdzeniem i zadbają aby komplet dokumentów znajdował się w/w szafie.

Ostatecznego zatwierdzenia sprawozdań dokonuje kierownik jednostki, a podczas
jego nieobecności Zastępca Burmistrza.

W przypadku nieobecności osób uprawnionych do poszczególnych czynności związanych z obsługą projektów, w tym  kontroli merytorycznej i formalno – rachunkowej  ich zadania wykonują osoby je zastępujące zgodnie z zakresami czynności.
§ 5

I. 1.Dowodami wydatków są faktury.

2.  Sprostowanie błędów w fakturach  lub udzielenie rabatu po wystawieniu faktury  dokonuje się przez wystawienie faktury korygującej, które powinny zawierać wyraz „KOREKTA”. Faktury wystawione powinny być zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie.

3.  Faktury, faktury korygujące dotyczące faktur, wystawia się, co najmniej w dwóch egzemplarzach, przy czym oryginał otrzymuje nabywca, a kopie zatrzymuje sprzedawca.

4. Faktury, faktury korygujące i noty powinny zawierać dane określone w ustawie od podatku od towarów i usług oraz dane zgodne z rozporządzeniami ministra właściwego do spraw finansów publicznych, wydanymi w wykonaniu delegacji do ustawy o VAT.

§6.

 Jeżeli nie jest możliwe przedłożenie faktury, płatności potwierdza się dokumentami rachunkowymi o równoważnej wartości, w tym m.in.:
     1.  Polecenie przelewu.

Podstawą do wystawienia polecenia przelewu powinien być oryginał dokumentu podlegający zapłacie. Polecenie przelewu wystawia komórka finansowo księgowa, który po podpisaniu przez upoważnione osoby składa się w banku. Polecenia przelewu dokonuje się przede wszystkim przez  INTERNET BANKING.
     2. PK – polecenie księgowania .

      Polecenie księgowania służy do udokumentowania koniecznych przeksięgowań.

      3.Wyciągi z rachunków bankowych.

1) Dokumentami stwierdzającymi uregulowanie zobowiązań są wyciągi bankowe podające sumy zrealizowanych czeków, załączone do wyciągów kopie przelewów bankowych lub inne dowody bankowe.

        2) Otrzymane z banku wyciągi z rachunków bankowych sprawdzane są przez 

pracownika ds. księgowości budżetowej z załączonymi do nich dokumentami lub przez osobę, która ją zastępuje. W przypadku stwierdzenia niezgodności należy  niezwłocznie zawiadomić bank.
4.Inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej  np. rachunki, polecenie wyjazdu służbowego.

§ 7.
Obieg i kontrola dokumentów po zakończeniu projektu 

1. Odbiór zadania następuje na podstawie protokołu odbioru robót. 

2. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie pracownik ds. zarządzania projektami lub osoba go zastępująca wystawia dokument księgowy „OT ” w przypadku inwestycji, zakupu inwestycyjnego.

3. Dowody „OT” należy wystawiać niezwłocznie po zakończeniu realizacji zadania  i oddaniu do użytkowania środków trwałych oraz  przekazać do księgowości budżetowej nie później niż do końca miesiąca, w którym zaistniała w/w okoliczność.

§  8.  

Stwierdzenia za zgodność  kserokopii z oryginałem pisma  dotyczących projektów realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 -2020 dokonuje kierownik jednostki, Z-ca Burmistrza,  Sekretarz MiG Gołańcz, a w sprawach finansowych może dokonać stwierdzenia również skarbnik.

            §  9.  

1. Sekretarza MiG Gołańcz  zobowiązuje się do zapoznania pracowników z postanowieniami niniejszej instrukcji i egzekwowanie przestrzegania jej zasad.

           § 10

Zmiany stanowisk oraz upoważnienia mogą być dokonywane na podstawie pism zatwierdzanych przez burmistrza.

          § 11
Traci moc Zarządzenie nr OA 0050.44C.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Gołańcz z dnia 23.04.2020 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych dotyczących projektów realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 wraz ze wszystkimi zmianami.
          § 12
Poniżej znajdują się upoważnienia - wzory podpisów dla osób, które zajmują się obsługą projektów realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

          § 13
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.     

