Zarzadzenie Nr 0050.121 .2011
Waéjta Gminy Nedza
zdnia 31 maja 2011 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 0152/3/11 Wéjta Gminy Nedza z dnia 11 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji okreSlajacej zasady sporzadzania, obiegu i Kkontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w
Urzedzie Gminy w Nedzy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].

Dz. U.z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 4 i art. 10 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152 , poz. 1223 z p6zn. zm.)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

W zataczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 0152/3/11 Wojta Gminy Nedza z dnia 11 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji okre$lajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy w Nedzy wprowadza sig
nastgpujace zmiany:

1) w § 3 ust 6 otrzymuje brzmienie:

»$ 3 ust 6 Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegdtowej kontroli merytorycznej w komorce
organizacyjnej. Umieszczenie przez pracownika merytorycznego na fakturze/rachunku Ilub innym
dokumencie spetniajacym wymogi dokumentu ksiegowego pieczatki: Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym, data i podpis OZNACZA, ze pracownik potwierdza, ze:

. wyszczego6lniona operacja gospodarcza jest zgodna z jej rzeczywistym przebiegiem;

. dokonal sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze stanem
faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz jest w posiadaniu  kompletnej
dokumentacji w postaci np protokotu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robot
lub protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych i innych elementéw
rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych;

. dokonal sprawdzenia terminowosci (a w przypadku nie dotrzymania terminu realizacji
przystapil juz do naliczenia kary umownej);

Pracownik merytoryczny obok opisu merytorycznego na fakturze/rachunku lub innym dokumencie
spelniajacym wymogi dokumentu ksiggowego powinien wpisaé¢ klasyfikacje budzetowa z ktérej dany
wydatek bedzie realizowany.

W przypadku faktury/rachunku dotyczacej realizacji inwestycji pracownik merytoryczny okresla:
KST dot. danej inwestycji i kwote , kosztow posrednich i kwoty lub warto$ci niematerialnej i prawnej i
kwoty (np. dotyczy KST: 3.31.310 w kwocie ... , kosztow posrednich: w kwocie ... )

WYKAZ o0s6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.”

2) w § 4 ust 5 otrzymuje brzmienie:

»§ 4 ust 5 Pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do przekazywania do referatu finansowego:
informacji o zakonczeniu inwestycji zawierajaca prosba o jej wyksiggowanie wraz z ostatnia faktura
konczaca realizacje inwestycji oraz innych dokumentéw w zakresie ruchu Srodkéw trwalych.
Wraz z informacja o zakonczeniu inwestycji pracownicy merytoryczni przekazuja rozliczenie
kosztéow posrednich zwiazanych z dana inwestycja. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowa realizacje
przyjecia, likwidacji lub przekazania $rodkoéw trwalych ponosi osoba, ktora dopuscita si¢ zwloki w
przekazaniu powyzszych dokumentéw do referatu finansowego.”



§2
Zobowiazuje sie pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania sie z instrukcja oraz przestrzegania zasad w
niej zawartych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



