ZARZADZENIE NR 515/2012
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 16 maja 2012 r.

w sprawie: zmiany zarzadzenia wprowadzajacego w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy instrukcji: zasad
(polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 4, art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (jednolity tekst Dz.
U. z 2009 roku Nr 152 poz. 1223 z pé2zn. zm); art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz.
U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.); art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (jednolity tekst
Dz. U. 22001 roku Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.} oraz szczegdinych ustalen zawartych w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 pozn. zm.); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialinego
(Dz. U. Nr 208 poz. 1375); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103),rozporzadzenie z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. Nr 43 poz. 247); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
7 grudnia 2010r. w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych (Dz. U. Nr 241 poz. 1616) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Zataczniku nr 1do niniejszego Zarzadzenia zmiany w Czeéci Ill w § 43, ktéry otrzymuje
brzmienie:

"§ 43. Kontrola dowodéw ksiggowych abejmuje:

1. Dowody ksiegowe podlegaja opisowi przez osobe upowazniong w wydziale merytorycznym (samodzielne
stanowiska) w przypadku okreslenia nazwy towaru/ustugi w sposéb uniemozliwiajacy stwierdzenie koniecznoéci
poniesienia wydatku (opis powinien zawiera¢ np. przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace wydatku).

2. Opisane dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:

a) merytorycznym, gdzie kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistoéci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z purktu widzenia gospodarczego, czy
jest zgodna z obowiazujacymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:
- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
- czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w budzecie gminy,

- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym
zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidiowego funkcjonowania gminy, itp.,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania rzeczowego
faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly wykonane w sposob rzetelny izgodnie
z obowigzujacymi normami,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglednie czy zlozono zamowienie,

- czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi w danym
zakresie,

-czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie zobowigzujacym prawem, wtym Z Prawem Zamoéwien
Publicznych.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wystawionym dokumencie ksiggowym, podlega on reklamacji
awydatek nie jest realizowany, gdy nie stanowi wydatku publicznego wynikajacego z weczeéniej zaciggnietych
zobowiazan (np. uméw).

Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego, zagranicznego polega na:

- sprawdzeniu czy polecenie wyjazdu stuzbowego zostato wystawione i podpisane przez wtasciwa, upowaznione
osobe,

- czy dane (dotyczace wyzywienia i kosztow przejazdu) odpowiadajg rzeczywistosci,

- sprawdzeniu czy w ewidencji czasu pracy widniejg zapisy dotyczace wyjazdu stuzbowego pracownika,
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- wpisaniu 2rédta finansowania (dziat, rozdziat, paragraf).
Kontroli merytorycznej dokonuje osoba upowazniona przez Burmistrza.

b) formalno-rachunkowym, gdzie kontrola formalino-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiggowe zostaty
wystawione w sposéb technicznie prawidtowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, oraz ze ich dane
liczbowe nie zawieraja bleddéw arytmetycznych. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego.

Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione podpisem osoby sprawdzajacej oraz datg
sprawdzenia.

Dowodem dokonania przez gtownego ksiegowego, skarbnika badz innej osoby upowaznionej do wstepnej kontroli
jest podpis ztoZony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu na dokumencie przez wiw osoby,
obok podpisu osoby wlasciwej rzeczowo, oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezer do przedstawionej przez whasciwych rzeczowo pracownikdw oceny prawidtowosci
merytorycznej tej operaciji i jej zgodnoéci z prawem,
- nie zgiasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci prawidtowosci dokumentow,
dotyczacych tej operacji,
- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym, a jednostka posiada $rodki finansowe na
ich pokrycie.
3> Fakt zatwierdzenia potwierdzajg podpisy.
a) Osoby uprawnione do akceptacji przelewow dokonujg sprawdzenia dokumentéw poprzez stwierdzenie, czy dowody
sq skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wypfaty.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, ptatno$é nie jest realizowana, a dowody wymagajg
uzupetnienia. Osoby uprawnione do akceptacji przelewdw informuja przetozonego o nieprawidtowosciach."

§ 2. Wprowadza sig w Zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia zmiany w Czesci IX w § 54 poprzez rozszerzenie
planu kont ksiegi gtéwnej dla jednostki budzetowej o nastepujace konto pozabilansowe:

Konta pozabilansowe

985 | Reklamacje do rozliczenia

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci ztozonych reklamacji faktur wystawionych niezgodnie z wezesniej
zaciggnigtymi zobowiazaniami.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta powinna umozliwi¢ ustalenie kontrahenta, co do ktérego zostaly
przedtozone reklamacje faktur oraz ich wartosci.

§ 3. Wprowadza si¢ w Zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia zmiany w Czesci X w § 55 regulujacym zasady
prowadzenia ewidencji analitycznej ijej powigzanie zkontami syntetycznymi wjednostce budzetowej poprzez
rozszerzenie planu kont ksiegi gtéwnej dla jednostki budzetowej o nastepujgce konto pozabilansowe

Symbol konta Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji szczegdtowej Oznaczenia ksiag
syntetycznego (ksiag pomocniczych) pomocniczych
(ewidencji analitycznej)
1 2 3 4
Konta pozabilansowe
985 Reklamacje do Ewidencja szczegolowa prowadzona wg -
rozliczenia kontrahenta.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Z-cy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, Kierownikom
Wydziatéw, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnym stanowiskom.

§ 5. Zobowiazuje osoby, oktérych mowa w§ 2do zapoznania pracownikéw ztreécia zmiany niniejszego
2arzgdzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistg;/Nid{icy
o

SKARBNIK MIASTA

agring. Wigstaws Ewa Rozmus
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