ZARZADZENIE NR 5N fo
STAROSTY CHODZIESKIEGO

‘.
z dnia :ﬁ..&[ﬁ@fm@@o}? r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia Instrukeji
kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy

Na podstawie podstawie art. 10ust. 112 ustawy zdnia 29 wrzeSnia 1994 1.
o rachunkowosct (Dz. U. z2016r., poz. 1047 ze zm.), art. 35ust. 2 ustawy zdnia
5 czerweca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r., poz. 814 ze zm.) oraz
w zwiazku zart. 11 pkt 2 ustawy zdnia 7lipca 2017 r. o zmianie ustawy o zasadach
realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 oraz niektorych innych ustaw (Dz U. z2017r., poz. 1475)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do Zarzadzenia Nr69/2011 Starosty Chodzieskiego zdnia
30 grudnia 2011 r. wsprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli iobiegu dokumentow
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, zmienionym Zarzadzeniem
Nr31/2012 Starosty Chodzieskiego z dnia 26 lipca 2012 r, Zarzadzeniem Nr 53/2013
Starosty Chodzieskiego z dnia 20 grudnia 2013 1. oraz Zarzadzeniem Nr 74/2014 Starosty
Chodzieskiego z dnia 6 listopada 2014 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

l.wd5Sust 1

a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) wstepnie sprawdzony pod wzgledem merytorycznym - przez kierownika
wydziatlu odpowiedzialnego za operacje gospodarcza. Zatwierdzenie oznacza, ze
srodki na ten cel sa zabezpieczone w powierzonym planie finansowym
(uwzgledniajac jego dotychczasowe wykonanie izaangazowanie). Kierownik
wydzialu odpowiada za =zaciggniecie zobowigzania nie majgcego pokrycia
w planie finansowym.

Wstepne sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na
ustaleniu rzetelnosci, celowosdcl, gospodarnosei ilegalnosci operacii
gospodarczych, atakze na stwierdzeniu, ze: dowody zostaty
wystawione prawidlowo, transakcje przeprowadzono zgodnie
z postanowleniami przepiséw o zamdwieniach publicznych, zgodnie
z zawartyml umowami lub zleceniami oraz ze dana operacja jest
zgodna z przypisanymi prawem zadaniami powiatu. Wstepne
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym obejmuje takze ustalenie
zgodnosei ilosci, cen istawek zzawartymi umowami, ztozonymi
zamowieniami, faktycznie otrzymanymi dostawami (z
uwzglednieniem ich jakosci) itp., wtym réwniez w odniesieniu do
okreslonych w dowodzie warunkdw platnosci, a takze w odniesieniu
do rozliczenia delegacji stuzbowych podanej liczby przejechanych
kilometrow.

Wstepnego sprawdzenia  dokumentu  pod  wzgledem
merytorycznym dokonuja kierownicy wydziatdw zjednoczesnym
wskazaniem powierzonege planu finansowego (dzial, rozdziat,
paragraf), ze wydatek zostal wpisany do zaangazowania oraz
zamieszczeniem na dowodzie ksiegowym niezbednych objasnien
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wskazujacych na istnienie zwiazku celowosdciowego. Opis dowodu
polega na umieszczeniu na odwrocie dowodu  bardziej
szczegotowych danych o nabytym skfadniku majatku, zakupionych
materiatach lub ustudze, ich przeznaczeniu (np. okreslone zadanie
inwestycyjne, reklama, biezaca dzialalno$¢ Starostwa itp.) lub
okolicznosci powstania wydatku.

Podczas sprawdzania dowodu ksiegowego pod wzgledem
merytorycznym nalezy dodatkowo zamieszczad adnotacje:

a)na fakturach obcych dotyczacych robot iustlug ~ o przyjeciu
wykonanych prac
1 ustug (w catosci lub czesci), nr i data umowy lub zlecenia oraz
termin platnosci, data 1podpis osoby odbierajacej, w przypadku
realizacji inwestycjl dodatkowo informacja o terminie wystawienia
OT,

byna fakturach dotyczacych zakupu s$rodkéw trwalych, wartosc
niematerialnych
1 prawnych oraz wyposazenia — o ujeciu w stosownej ewidencji,
wydaniu na stanowiska i dotaczeniu OT,

¢) na fakturach dotyczacych zakupu publikacji, wydawnictw — o ujeciu
w stosowne] ewidencji i wydaniu na stanowiska pracy.

Na dowdd przeprowadzonej kontroli kierownik wydziatu skiada
podpis opatrzony pieczecia imienng oraz data.”,

b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym — przez Sekretarza Powiatu.
Podpis
na preczgtce ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym™ oznacza, ze:

a) wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa izgodna
z obowigzujacymi przepisami,

b) zostaty spelnione wszystkie postanowienia niniejszej Instrukcji.

W przypadku pelnienia zastepstwa przez Kierownika lub
pracownika Wydziatlu Organizacyjnego podpis na pieczatce
~sprawdzono pod wzgledem merytorycznym™ oznacza, ze zostato
dokonane rowniez wstepne sprawdzenie dokumentu pod
wzgledem merytorycznym w zakresie powierzonego planu
finansowego Wydziatu Organizacyjnego.”.

2.w§bustl:
a) pkt 3 lit. a otrzymuje brzmienie:
»a) umieszczenie na dokumentach prawidtowych kont syntetycznych
i analitycznych, klasyfikacji budzetowej.”,
b) Skresla si¢ pkt 4 lit. b.
3.w§7:

a) ust. 4 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
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4. prawidtows klasyfikacje budzetowa.”,
b) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»3. Dokonanie wstepnego sprawdzenia merytorycznego 1 zaklasyfikowania
w ukfadzie klasyfikacji budzetowej ikategorii wydatku wynikajgcego z faktury
(rachunku) lub rozliczenia oraz zatwierdzenia do zaptaty powinno zawiera¢ opis na
odwrocie dokumentu, co najmniej w brzmieniu jak ponizej 1 winno by¢ podpisane.
Brak stosownego opisu skutkowaé bedzie zwrotem dokumentacji dla whasciwego
jej uzupelnienia bez realizacji finansowej, a czasokres dodatkowy do otrzymania
starannie wypelnionej dokumentacji obciazat bedzie kierownika wydziatu.

Potwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umow3/zleceniem

Nr...... zdnia
(na dowodach ksiegowych dotyczacych zlecen, wczesniey zawartych
uméw itp.)

Wpisano do zaangazowania w miesigeu ............

Nie wnosze uwag co do terminu ijakoSci wykonania
zadania..........

Termin platnodci...c.ocvveiiiiniininnaas, na kwote «ooovvveininnnnne.. zl

Zadanie (np. wiasne/ zlecone/ na podstawie porozumienia/ wiasne
FOS/wiasne PODGIK)

Planowane ze $rodkéw budZetowych (np. wiasnych/ dotacji/
dochodow FOS/ dochodéw PODGIK)

dz......... rozdz............ §rerreiinrninns
data ipodpis pracownika wiasciwego rzeczowo - kierownika
wydziatu.

Przy realizacji programoéow lub projektéw finansowanych z udziatem
srodkow, o ktérych mowa wart. Sust. 1 pkt 213 ustawy o finansach
publicznych, dowedy ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi pieczeciami
1 adnotacjami wynikajacymi z umodw 1 wytycznych obowiazujacych przy
realizacji tych projektéw. Dowody ksiegowe podlegaja weryfikacji przez
pracownika Zespotu Funduszy Pomocowych 1 Rozwoju.”™.

4.w § 13 ust 1. Etap II pkt 1:
a) skresla sie ppkt 8,
b) ppkt 10 otrzymuje brzmienie:

»10.na dowdd przeprowadzonej kontroli sktada podpis opatrzony pieczecia
imienng 1 data.”.

§2.7Z dniem 2wrzeSnia 2017 r. nie ewidencjonuje sie wydatkdow strukturalnych
w ksiegach rachunkowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi
Powiatu i kierownikom wydziatow.
§ 4. Zarzadzenie wchodzt w zycie z dniem 2 wrzesnia 2017 1.
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