Zarzadzenie Nr 29 /2008
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 31 grudnia 2008 roku

w sprawie wprowadzenia przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa
w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z2001r. Nr 142, poz.1592 z p6zn. zmianami)

zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadzam szczegdtowe zasady regulujace gospodarke finansowsa okreslone wr:

1.

2.

Regulaminie kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym stanowiacy
zalacznik nr 1 do zarzadzenia;

Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw ksiggowych w Starostwie Powiatowym
stanowigcej zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

Instrukeji inwentaryzacyjnej Starostwa Powiatowego stanowigcej zatacznik nr 3
do zarzadzenia;

. Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym stanowigcej

zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

Regulaminie udzielania zaméwien publicznych stanowiacy zatacznik nr 5 do
zarzadzenia,

Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow S$cistego zarachowania w
Starostwie Powiatowym stanowiace] zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2004 Starosty Grudziadzkiego z dnia 1 wrzesnia 2004r. w
sprawie wprowadzenia przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa w
Starostwie Powiatowym.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009r.




Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 29 /2008
Starosty Grudziadzkiego

z dnia 31 grudnia 2008 roku

Regulamin Kontroli Wewnetrznej

w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin zostal opracowany na podstawie:
Ustawy z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104 z pdzn.

1.

2.

zm.),

Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie
standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz.
Urz. MF Nr 7 poz. 58),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z

pozn. zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2007r., Nr
223, poz. 1655 z poézn. zm.).

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 1. Ogolne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej

w Starostwie Powiatowym

Kontrola wewngtrzna jest narzgdziem zarzadzania, stuzacym do uzyskania pewnosci,

ze:

wytyczone zadania sa prawidtowo realizowane,

zaciaggane zobowigzania i dokonywane wydatki sg celowe i
racjonalne,

kazda operacja finansowa i gospodarcza jest prawidtowo
udokumentowana i zacwidencjonowana,

przestrzegane sg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo
zamowien publicznych przy zlecaniu i zakupie towaréw robot i
ustug,

dochody sa ustalone, pobierane i ewidencjonowane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie prawidlowego wykonania okreslonych
zadan, zabezpieczenie majatku, ujawnienie wszelkiego rodzaju nieprawidlowosci,
zapobieganie przed marnotrawstwem 1 naduzyciami, wskazanie sposobdéw i srodkow
umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

Czynnosci kontrolne polegaja na sprawdzeniu legalnosci, gospodarnoscei, rzetelnosci,
przejrzystosci, celowosci, jawnosci podejmowanych dziatan poprzez badanie operacji
biezacych oraz stanu faktycznego dokumentow. '

Kazdy pracoWnik bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest zobowiazany do
wykonywania obowiazkéw shizbowych, okreslonych w zakresie czynnosci,
wynikajacych z wewngtrznych unormowan i polecen stuzbowych.



System kontroli wewnetrznej wymaga znajomosci i stosowania obowigzkoéw przez

pracownikow,

a w szczegolnoscei:

doktadnego ustalenia obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci w
zakresie czynno$ci pracownikéw zatrudnionych na wszystkich
stanowiskach pracy;

Scistego przestrzegania zasad przyjetego systemu dokumentacji,
ewidencji, rozliczenia, legalnosci podpiséw itp.;

stosowania w pelni zasady powierzania pieczy nad wszystkimi
sktadnikami majatkowymi $cisle (imienne) okreslonym pracownikom
i potwierdzenia tego faktu ich podpisem, a takze stworzenia
warunkéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajacych dozor
nad tym mieniem;

przestrzegania zasad powierzania stanowisk kierowniczych tacznie z
odpowiedzialnoscia materialna;

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, okresowe sprawdzenie
sktadnikow majatkowych.

5. W celu zapewnienia niezbednej dyscypliny wykonania obowiazkow kazdy pracownik

powinien:

zna¢ zadanie, zasady organizacji pracy, zakres kompetencji 1
powigzan wspdlpracy swej jednostki organizacyjnej z podleglymi
jednostkami organizacyjnymi, a takze rol¢ zajmowanego stanowiska
pracy w realizacji zadan tych jednostek;

znaé podstawowe przepisy zewnetrzne i wewnetrzne regulujace
zagadnienia wchodzace w zakres dzialania Starostwa;

realizowaé powierzone czynnosci i zadania zwierzchnika, przy
zachowaniu samokontroli prawidtowosci ich wykonania;

kontrolowaé prawidlowos$¢ wykonanych czynnosci lub dokumentéw
przez poprzednikéw w procesie zalatwiania spraw;

udzieli¢ pomocy innym pracownikom i udostgpni¢ im informacjeg i
materialy potrzebne do wlasciwego wykonania zadan;

wspomagaé wykonujacych czynnosei kontrolne przedstawicieli
kontroli instytucjonalnej;

przeciwdziala¢ zagrozeniu zdrowia i zycia ludzkiego oraz mienia,
niedbalstwu, niegospodarnosci i marnotrawstwu oraz sprawdzac
whasne stanowisko pod wzgledem zachowania tajemnicy pafnstwowej
i stuzbowe;.

§ 2. Organizacja kontroli wewnetrznej w jednostkach podleglych

1. W éwietle obowiazujacych przepiséw ustawowych - art.187 ust.3 ustawy o finansach
publicznych Starostwo Powiatowe w podleglych jednostkach organizacyjnych
kontroluje co najmniej 5% wydatkéw w danym roku.

2. Kontrole przeprowadza sie na podstawie ustalonego planu na dany rok.

3. Kontrole wewnetrzng gospodarowania s$rodkami publicznymi w  jednostkach
organizacyjnych Starostwa przeprowadza sic w celu wiasciwego administrowania
finansami publicznymi w tych jednostkach.

4. Kontrola wewnetrzna obejmuje catos¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych
przez jednostki organizacyjne aby uzyska¢ zapewnienie, ze:
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1.

- jednostka osigga swoje cele w sposéb oszczedny, wydajny i
efektywny,

- jednostka dziata zgodnie 2z przepisami prawa oraz aktami
wewnetrznymi i wytycznymi swojego kierownictwa,

- zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione,

- zapobiega si¢ i wykrywa bledy i nieprawidlowosci,

- informacje sa rzetelne i tworzone terminowo.

§ 3. Standardy kontroli

Srodowisko systemu kontroli:

- uczciwos¢ 1 inne wartosci etyczne kierownika jednostki oraz
pracownikow, (kontrola wlasnej pracy wykonywana przez kazdego
pracownika wzgledem siebie zgodnie z zakresami obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci — samokontrola),

- struktura organizacyjna kontrolowanej jednostki,

- powierzanie uprawnien dotyczacych gospodarki finansowej lub
majatkowej jednostki poszczegdlnym pracownikom.

2. Mechanizmy systemu kontroli finansowe;j:

- dokumentowanie  systemu kontroli  finansowej  (instrukcje,
zarzadzenia, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkow),

- dokumentowanie i rejestrowanie operacji  finansowych 1
gospodarczych, prawidtowe ich klasyfikowanie,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby do tego uprawnione,

- podzial obowigzkéw pomigdzy pracownikow jednostki,

- nadzor prowadzony w ramach hierarchii stuzbowej,

- ciagtos¢ dziatalnosci jednostki w kazdym czasie i okolicznosciach,

- ograniczenie dostepu do zasobow finansowych, materialnych i
informacyjnych osobom nieupowaznionym.

§ 4. Kryteria kontroli

Kryteriami kontroli sa:

1.

kryterium legalnosci — polega na kontroli zgodnosci dzialalnosci kontrolowanych
jednostek z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawnymi, w tym
przepisami wewnetrznymi (zarzadzenia, instrukcje, regulaminy organizacyjne,
wytyczne itp.) obowigzujacymi w danej jednostce,

kryterium gospodarnosci — oznacza zbadanie czy dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki
jest zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania, czy oszczednie 1 wydajnie
wydatkowano $rodki, jakie byly relacje nakltadow do efektow. W ocenie
gospodarnosci nalezy uwzgledni¢ uwarunkowania ekonomiczno - organizacyjne w
jakich dziala kontrolowana jednostka,

kryterium celowosci — zwiazane jest =z ustaleniem w trakcie  postgpowania
kontrolnego, czy dziatania kontrolowanej jednostki mieszcza si¢ w celach
okreslonych dla niej w aktach normatywnych (statucie, regulaminie organizacyjnym
itp.), a takze czy zastosowane metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie do
osiagniecia zatozonych celow i czy zatozone cele zostaly osiagnigte,

kryterium rzetelnosci — oznacza zbadanie w toku postgpowania kontrolnego, czy
zobowiazania kontrolowanej jednostki byly wykonywane zgodnie z ich trescia, czy
pracownicy odpowiedzialni za okreslona dziatalnos¢ kontrolowanej jednostce
wykonywali swoje obowiazki z nalezyta starannoscia, sumiennie i we wlasciwym
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czasie, czy przestrzegano wewnetrznych regul funkcjonowania kontrolowane]
jednostki, czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sa udokumentowane zgodnie z
rzeczywistoscia i czy zbadana dokumentacja odpowiada stwierdzonemu stanowi

faktycznemu.

§ 5. Podstawowe zasady kontroli oraz zasady post¢gpowania kontrolnego

1. Podstawowymi zasadami kontroli sa:

bezstronnos¢ i obiektywizm — wyrazana w rzetelnym 1 bezstronnym
ustaleniu stanu faktycznego oraz dokumentowaniu wszystkich
aspektow kontrolowanej dziatalnosci we wnikliwosci i rzetelnosci w
stosowaniu okreslonych kryteriow,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i dyskrecji w sprawach bedacych
przedmiotem kontroli oraz dotyczacych kontroli,

udzielanie kontrolowanym wyjasnien i instruktazu dotyczacych
przedmiotu kontroli,

wskazywanie kierownictwu potencjalnych problemow i trudnosci w
kontroli oraz sposobow ich rozwigzywania.

2. Postgpowanie kontrolne:

przygotowanie kontroli — polega na identyfikacji i sformutowaniu
problemu planowanego do skontrolowania, ktory powinien zawierac;
temat, cel i zakres kontrolowanej jednostki,

przeprowadzenie kontroli — polega na dokonywaniu ustalen kontroli
w protokole. Kontrole przeprowadza osoba upowazniona przez
Starostg¢ (kontroler) po zawiadomieniu kierownika jednostki majacej
by¢ kontrolowana o przedmiocie kontroli,

kontroler ma prawo do:

a) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z
dziatalnoscig kontrolowanej jednostki,

b) pobierania i zabezpieczania materialéw dowodowych,

¢) zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej
udzielenia mu, w terminie przez niego wyznaczonym
ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli,

d) zwracania si¢ do kierownika jednostki kontrolowanej o
ztozenie dodatkowych wyjasnien na pismie dotyczacych
przyczyn i okolicznosci powstania nieprawidlowosci
wykazanych w protokole kontroli,

e) sporzadzania odpiséw lub wyciagow z dokumentéw
dotyczacych dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie materialdéw zebranych
w toku kontroli, bedacych dowodami w postepowaniu kontrolnym.
Moze on réwniez przeprowadzac ogledziny stanu obiektu lub innych
sktadnikow majatku i przebiegu okreslonych procesow.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek:

zapewnienia warunkoéw i $rodkdw niezb¢gdnych do sprawnego
przeprowadzenia kontroli,

przedstawienia na zadanie kontrolera dokumentow i materialow
dotyczacych przedmiotu kontroli,



informowania kontrolera o podje¢tych dziataniach zaradczych i
usprawniajgcych,

udzielania ustnych lub pisemnych wyjasnien w zakresie objetym
kontrola,

4. Protokot kontroli — sporzgdza si¢ w dwoch egzemplarzach (po jednym dla stron).
Protokét kontroli powinien zawierac:

oznaczenie jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko, stanowisko
stuzbowe kontrolera,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego
kontrola, date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli,

opis stanu faktycznego oraz opis przyczyn powstania, zakresu i
skutkéw  stwierdzonych nieprawidlowosci (w przypadku ich
stwierdzenia), uwagi i wnioski w sprawie ich usunigcia i wskazanie
0s6b za nie odpowiedzialnych,

5. Protokol z kontroli nalezy przedstawi¢ kierownictwu Starostwa oraz sporzadzié
wystapienie pokontrolne lub informacj¢ o wynikach kontroli w celu oceny
kontrolowanej dziatalnosci, sformutowania wynikajacych z ustalen kontroli uwag 1
wnioskow pokontrolnych.

6. Whnioski do realizacji w wystapieniu pokontrolnym powinny by¢ sprawdzone co do
rzetelnoscei i terminowosci ich wykonania.

§ 6. Organizacja kontroli wewnetrznej

1. Koordynatorem kontroli wewnetrznej ustalam Sekretarza Powiatu.

2. Za organizacje¢ i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej odpowiedzialni sa:

Skarbnik Powiatu,
Kierownicy Wydziatow i stanowisk rdéwnorz¢dnych.

3. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Powiatu ma prawo:

wnioskowaé okredlenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonane
przez inne wydziaty prace niezb¢dne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ksiggowosci i sprawozdawczosci;
zada¢ od innych wydziatlow udzielenia niezbgdnych informacji 1
wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i
wyliczen bedacych zrodlem informac;i;
zada¢ od innych wydzialow usunigcia w wyznaczonym terminie
nieprawidlowosci dotyczacych zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiani, obiegu 1  Kkontroli

dokumentow,

b) systemu kontroli wewnetrznej,

¢) przebiegu realizacji budzetu.
wystgpowa¢ do Kierownikow Wydziatbw z wnioskiem o
przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien, ktére nie sa w
zakresie dziatania Skarbnika;
Skarbnik Powiatu moze upowazni¢ podlegtych mu pracownikow do
przeprowadzenia w okreslonym zakresie kontroli wewnetrznej jak
réwniez do podpisywania dokumentéw nie wymagajacych zgloszenia
odmowy podpisu.



POSTANOWIENIA KONCOWE

Przy wypelnianiu obowiazkéw 2z zakresu sprawowanej kontroli wewnetrznej nalezy
przestrzega¢ ustalen zawartych w :

- Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,

- Instrukcji inwentaryzacyjnej,

- Instrukeji dotyczacej gospodarki kasowe;,

- Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

- Regulaminie udzielania zaméwien publicznych,

- Zarzadzeniu Nr 28 /2008 z dnia 31 grudnia 2008r. w sprawie

ustalenia zasad rachunkowosci.

STARDSTA

/
Marel{slf.. panowski



Zalacznik

do Regulaminu

kontroli wewnetrznej

w Starostwie Powiatowym
w Grudziadzu

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem (¢tam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania
zasady okre§lone w Regulaminie kontroli wewngtrzne] oraz zobowigzuje sie
w zakresie kontroli postgpowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
Jednoczesnie zobowiazuje sie do zapoznania z trescig niniejszego Regulaminu podleglych
mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
ktorym przekazano egzemplarze
»Regulaminu kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu”

/‘:
Y
| L. p. Imie¢ i nazwisko Stanowisko Ifoyéis}
1. Bozeslaw Tafelski Sekretarz

2. Grazyna Kalita Skarbnik //%14
: . . ' ] /A AN .
3. Edward Wiatrowski | Kierownik Wydzialu /7

Geodezji, Kartografii,

Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami

'i
4. Kazimierz Sobotka | Kierownik Wydzialu 5 [ !

Ochrony Srodowiska,
Lesnictwa i
Gospodarki Wodnej

5. Henryk Pasik Kierownik Wydzialu
Architektury i
Budownictwa

6. Andrzej Rodziewicz | Kierownik Wydzialu
Komunikacji

Lokalnego, Edukacji i

7. | Dorota Kaczerowska | Kierownik Rozwoju \ Q
Zamowien Publicznych




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 29 /2008
Starosty Grudzigdzkiego

z dnia 31 grudnia 2008 r.

Instrukecja obiegu i kontroli dokumentéow ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

l.

2.

3.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.),

Ustawy z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pdzn.
zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2007r., Nr
223, poz. 1655 z p6zn. zm.)

Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 7,
poz. 58).

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 1. Podstawowe zasady sporzadzania ksigg rachunkowych i dowodéw ksiegowych

1.

Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciagly, dokonujac w
kolejnych latach obrotowych:
jednakowego grupowama operacji gospodarczych,
- wyceny aktywow i pasywow, w tym dokonywania odpisow amortyzacyjnych
lub umorzeniowych,
- ustalania wyniku finansowego,
- sporzadzania sprawozdan finansowych w taki sposéb, aby informacje z nich
wynikajace za kolejne lata byly poréwnywalne.
Wykazywane w ksiggach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywow i
pasywow nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy
ksiggach rachunkowych.
W ksiggach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie
osiagniete, przypadajace na jej rzecz dochody i obciazajace ja koszty zwiazane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Wszystkie operacje gospodarcze w Starostwie Powiatowym powinny by¢
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi.
Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Wystawienie konkretnego
dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo finansowych — gotéwkowych lub bezgotowkowych, w
postaci: wplat, wyplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania, naliczenia ptatnosci,
wyceny skladnikow majatkowych i réznych rozliczeh wartosciowych. Dowodami
ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez korekty zapisow ksiggowych.
Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych — prawidlowe, rzetelne i starannie
opracowane dowody ksiegowe maja za zadanie stworzenie:



7.

8.

10.

11.

12.

13.

- podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dzialalnosci jednostki, szczegolnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

- podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkow.

W przypadkach uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowoddéw Zrédlowych, Starosta moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dokumentéw zastepczych w formie oswiadczeh
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te powinny zawiera¢
date dokonania operacji gospodarczej, dat¢ wystawienia dokumentu, przedmiot i
warto$¢ operacji gospodarczej, cel dokonania wydatku oraz podpis osoby, ktéra
bezposrednio dokonata wydatku.

Dowdd ksiegowy powinien zawierad:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos$¢, jezeli to mozliwe, okreslong w jednostkach
naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze
dat¢ sporzadzenia dowodu,

- sprawdzenie pod wzglegdem merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnosci, zgodnosci z ustawa — prawo zaméwien publicznych, formalno -
rachunkowym przez wlasciwe wydzialy organizacyjne oraz na dowod
sprawdzenia podpisy 0séb upowaznionych,

- zatwierdzenia pokrycia wydatkow 1 zaciagnigtych zobowiagzan w planie
finansowym (podpis przez Skarbnika i Staroste lub 0sob zastepujacych),

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania

- numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.
Dowody ksiggowe powinny byé wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaty i
rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢
kompletne, zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktére dokumentuja; by¢ wolne od btedoéw rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem w
kolejnosei chronologicznej wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowodow ksiggowych.

Btedy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz z stosownym uzasadnieniem.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Podstawa ksiggowan sa dowody zrodtowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej):

- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

- zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

- wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

- zbiorcze — shuzace dokonaniu tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych,

- korygujace poprzednie zapisy,



- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego (lub — wobec braku mozliwosci jego otrzymania, za zgoda Starosty,
nie moze to jednak dotyczy¢ operacji opodatkowanych podatkiem VAT),

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

§ 2. Obieg dokumentow ksiggowych

1. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu
do Starostwa Powiatowego az do momentu ich zadekretowania i ksiggowania. W
przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrocié do
wlasciwego wydzialu w celu uzupelnienia.

2. Obieg dokumentdéw ksiggowych powinien odbywaé si¢ droga najkrotsza i najprostsza.
Wszystkie wydzialy organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny
dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowacd
nastgpujace zasady:

e dokumenty ksiggowe ( faktury, rachunki i inne) po uzupetnieniu pieczatkg
wplywu (data wplywu), zaewidencjonowaniu w Sekretariacie Starostwa i
dekretacji przez Sekretarza na Wydziat Finansowy:

a) otrzymuje pracownik Wydziatu Finansowego, ktory umieszcza
na dokumencie ksiggowym wszystkie wymagane pieczatki w
celu opisania i sprawdzenia dokumentu,

b) dokumenty ksiggowe po umieszczeniu odciskow pieczatek i
opisaniu zgodnosci jakiej umowy dotyczy faktura, przekazywane
sq do kontroli merytorycznej, sprawdzenia pod wzgledem
legalnosei, celowosci i gospodarnosci do Sekretarza Iub
Kierownikéw Wydzialow oraz do kontroli pod wzgledem
zgodnosSct z ustawg - Prawo zamoéwien publicznych do
pracownika zajmujacego si¢ zamoOwienia publicznymi. Na
dowdd  przeprowadzonej kontroli  Sekretarz, Kierownicy
Wydzialéw lub upowaznieni pracownicy skladaja odreczne
podpisy i przekazuja do Wydziatlu Finansowego, gdzie nastepuje
kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

c) osoba upowazniona do dokonania kontroli formalno -
rachunkowej po podpisie kompletuje dokumenty w celu
przekazania ich do zatwierdzenia przez Skarbnika i Staroste (lub
0s6b je zastepujacych),

d) po zatwierdzeniu dokumenty wracaja do Wydziatu Finansowego
1 segregowane sg na terminy platnosci,

e) zaplaty za faktury i inne platnosci dokonuje sie elektronicznie
tacznoscig bankowa, a na dokumencie ksiggowym wpisuje sie
date zaplaty na pieczatce ,,Zaptacono przelewem dnia ......... ”.

e dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczeg6lne
wydzialy organizacyjne do niezbednego minimum, by uniknaé realizacji
zobowigzan po ustalonym terminie.

§ 3. Rodzaje dokumentow ksiggowych

1. Dowody kasowe - to dowody, ktore stanowig podstawe do wyplacenia gotéwki z kasy
lub przyjecia gotowki do kasy przez kasjera. W Starostwie wystepuja nastepujace
dokumenty w obrocie kasowym :

— dowdd wptaty KP,
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— dowdd wyptaty KW,

— raport kasowy,

— listy ptac,

— faktury, rachunki, noty,

— wniosek o zaliczke,

— rozliczenie zaliczki,

— rozliczenie wyjazdu stuzbowego.

Dowod wplaty KP - , Kasa przyjmie” jest znormalizowanym drukiem S$cistego
zarachowania. Dowdd KP jest stosowany jako zastepczy dowodd wplaty jedynie do
dokumentowania wptywu gotéowki do kasy, pobranej z banku na podstawie czeku.
Wystawiony jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych:

- oryginal dotaczony jest do raportu kasowego.

- kopia pozostaje w bloczku drukow.
W przypadku dokonania pomylki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez
przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg 1 podpisem
osoby, ktéra go anulowata i pozostawi¢ w bloczku drukéw.
Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

Dowdéd wyplaty KW —,, Kasa wyplaci” jest to dokument zastepczy przy wyplacie
gotowki z kasy, w przypadku gdy wyplata jest dokonywana na podstawie zrédtowych
dowodow kasowych. Dowody wplat i wyplat sporzadzane sa metoda przebitkowa, przy
czym oryginal wraz z raportem kasowym przekazywany jest do osoby prowadzacej
ksiggowos¢ Starostwa.
Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

- date wyptaty,

- nazwisko i imi¢ oraz adres osoby na rzecz, ktérej dokonuje si¢ wyptaty,

- tytul wyplaty,

- kwotg wyptaty cyframi i stownie.
Oryginal dowodu KW zatwierdza do wyptaty Skarbnik lub osoba zastepujaca, a
podpisuja: kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora naleznos¢ pobiera.

Raport kasowy — shuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie Starostwa.
Sporzadza go kasjer w dwoch egzemplarzach na formularzach powszechnego uzytku —
,Raport kasowy — RK”. Do raportu wprowadza si¢ wszystkie dowody kasowe
dotyczace wplat i wyplat gotowki. Dowody te nalezy wpisa¢ do raportu w dniu, w
ktérym zostaty zrealizowane. Rozchodowe i przychodowe dowody kasowe powinny
by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego. W
sytuacji gdy raport kasowy obejmuje okres kilkudniowy lub miesigczny musi to by¢
zaznaczone na poczatku raportu, a zapisy powinny by¢ w nim dokonywane
chronologicznie na poszczegdlne dni dokonania wptaty lub wyplaty. Wszelkie wptywy
gotowki do kasy ujmowane sg po stronie przychodoéw, natomiast wyplaty gotowki po
stronie rozchodow. Suma obrotéw po stronie przychoddw i stanu kasy z poprzedniego
okresu musi by¢ réwna sumie rozchoddéw i obecnego stanu kasy.

Raport kasowy prowadzony jest odrebnie dla kont wydatkow i ZFSS.

Listy plac — sporzadza si¢ do wyplaty wynagrodzen, a takze innych swiadczen
jednorazowych, nagrdd i zasitkow, na podstawie kart wynagrodzen i innych, diet
radnych, $wiadczen z ZFSS.

Faktury, rachunki, noty zewne¢trzne — otrzymuje kasjer do realizacji za zakupione
rzeczowe sktadniki majatkowe, materialy oraz inne towary i ushugi, ktérych zakup
miesci si¢ w planie wydatkow.



Whiosek o zaliczke¢ — stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup
materiatow, paliwa, potrzeb administracyjno — gospodarczych. Wniosek sporzadzany
jest w jednym egzemplarzu przez osob¢ wnioskujaca. Kierownik wydziatu
organizacyjnego (przelozony osoby wnioskujacej) akceptuje wniosek pod wzgledem
merytorycznym, Skarbnik akceptuje wniosek pod wzgledem formalno — rachunkowym,
zatwierdza Starosta. Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwlocznie po wykonaniu
zadania, nie pozniej niz w terminie 7 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki roczne na
zakup paliwa 1 zakupy administracyjno — gospodarcze powinny by¢ rozliczone
najpozniej do ostatniego dnia roboczego danego roku. Zaliczki powinny byé
wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem. Nierozliczenie zaliczki w okreslonym
terminie bedzie skutkowalo potraceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z
wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go w
jednym egzemplarzu pracownik, ktory zaliczke pobral. Do druku zalacza si¢ dowody —
rachunki lub faktury stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli przedstawione
dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki,
wowczas roznice wyplaca si¢ pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku réznica
podlega zwrotowi do kasy.

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — Starosta, wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego,
okresla pracownikowi czas trwania podrozy stluzbowej oraz srodek lokomocji.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji. Rachunek
kosztow podrézy po sprawdzeniu wykonania polecenia shuzbowego podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzeniu do wyptaty.

Dokumenty bankowe — to takie dowody, ktére powoduja zmian¢ posiadania srodkéw
na rachunku bankowym a zwlaszcza:

- bankowy dowdd wplaty,

- czek gotowkowy,

- polecenie przelewu,

- wyciag z rachunku bankowego,

- bankowa nota memoriatowa.

Bankowy dowd6d wplaty — stosowany przy wplatach na rachunki wtasne lub obce do
banku. Dowdd wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

Czek gotowkowy — czek gotdwkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktory
ewidencjonuje si¢ po pobraniu go z banku. Czeki wydawane sa na wystawianych przez
bank blankietach zawierajacych nazwe banku, numer czeku. Czek wypelnia kasjer w
jednym egzemplarzu, zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Tresci czeku nie mozna przerabia¢. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot
nazwisk itp.) czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
~ANULOWANO” wraz z datgq i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Prawidtowo
wypetniony druk czeku podpisywany jest przez osobe upowazniona, zgodnie z karta
wzorow podpiséw ztozona w banku, ktéry prowadzi obstuge Starostwa.

Polecenie przelewu — podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien byc
oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie — faktura, rachunek Ilub inny dowdd

ksiegowy.



Polecenia przelewu droga elektroniczng przygotowuje pracownik Wydzialu
Finansowego, ktory odpowiedzialny jest za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a
zwlaszcza nazwe 1 numer konta bankowego kontrahenta. Po wprowadzeniu danych
nalezy je sprawdzi¢ i uzgodnié, nastgpnie przygotowane przelewy sa akceptowane
przez osoby upowaznione (zgodnie z bankowa karta podpisow) i przetransferowane
droga elektroniczna  do banku. Osoby upowaznione do podpisywania zlecen
platniczych posiadaja nosniki CD umozliwiajace im ztozenie podpisu elektronicznego.
Polecenie przelewu na dokumencie papierowym wystawia pracownik Wydziatu
Finansowego, podpisuja osoby upowaznione, nastepnie dokument skladany jest do
realizacji w banku prowadzacym obstuge rachunkow Starostwa.

Wycigg z rachunku bankowego — otrzymany z banku powinien by¢ niezwlocznie
sprawdzony przez pracownika Wydzialu Finansowego. Kontroli podlegaja réwnicz
wszystkie zalaczniki bgdace odzwierciedleniem dokonanych zapiséw ksiegowych na
rachunkach bankowych. Wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan srodkow
pieni¢znych na danym rachunku.

Bankowa nota memorialowa -~ sporzadzana przez bank prowadzacy obstuge
rachunku. Dokumentuje pobieranie przez bank prowizje i1 oplaty zwigzane z
prowadzeniem rachunku oraz wykonywaniem zleconych operacji.

. Dokumenty wyplat wynagrodzen

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplat¢ wynagrodzen sa:

- listy ptac pracownikow,

- listy ptac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

- listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,

- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

- listy wyplat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzielo itp.,

albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang pracg.

Listy plac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego w oparciu o angaze
pracownikoéw na podstawie sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrodtowych
przez pracownika zajmujacego si¢ sprawami kadrowymi.

Dowodami Zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa:

- akt powolania lub wyboru,

- umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prace,

- wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma
okreslajace wysoko$¢ nagrdd,

- zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez
kierownikoéw wydziatow - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

- rachunek za wykonang prace,

- inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
- numer listy,
- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i 1mi¢ pracownika,
- sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
- sumg naleznego kazdemu pracownikowi netto,
- sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,
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- laczna sum¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty.

7 wynagrodzenia za prac¢ po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych — dopuszczalne jest potraceni nastepujacych naleznosci:

- egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie

swiadczen alimentacyjnych,

- egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych,

- ztytulu zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi,

- innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

- kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
- osobg sporzadzajaca,
- osobg¢ wykonujacg kontrolg merytoryczna,
- Skarbnika,
- Staroste.

Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe pracownikéw winno nastgpi¢ w terminie 27 dnia miesigca (od stycznia do
listopada) oraz 20 grudnia. Jezeli jest to dzien wolny od pracy, wowczas wyptata
wynagrodzenia nastgpuje w dniu poprzedzajacym w formie bezgotdéwkowej za
posrednictwem konta osobistego po uprzednim wyrazeniu zgody. Wynagrodzenie
platne jest co miesiac z dotu.

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach
ZUS.

. Dokumenty dotyczace majatku trwalego

Ewidencja sktadnikow majatku trwalego prowadzona jest w Starostwie oddzielnie dla:
- $rodkow trwalych z podziatem na

a) podstawowe srodki trwate o wartosci powyzej 3.500,-zt,

b) pozostate srodki trwale (wyposazenie) o wartosci od 150,- ( z
wylaczeniem przyjmowanych na ewidencj¢ wyposazenia bez
wzgledu na ceng np. meble, maszyny i urzadzenia biur itp.) do
3.500,-zt,

- wartosci niematerialne i prawne z podziatem na:

a) podstawowe wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci powyzej
3.500,-zt

b) pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 3.500,-
zt.

Sktadniki majatku trwatego spetiajgce wszystkie kryteria zaliczenia do srodkow
trwalych przyjmuje si¢ do ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych, rozrdzniajac ich
grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacja rodzajowa srodkéw trwatych (KST).

Ewidencja $rodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej prowadzone]
przez Wydzial Organizacyjny na podstawie otrzymanych dokumentdéw dotyczacych
ruchu majatku tj. zakupu sprzedazy, likwidacji, przyjgcia srodka trwalego z inwestycji,
nieodplatnego przyjecia lub przekazania srodka trwatego itd.

Za sporzadzanie dokumentow ksiggowych zwigzanych z ruchem s$rodkow
trwatych odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Organizacyjnego prowadzacy ksiegi
inwentarzowe.



Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkéw trwatych sporzadza si¢ na ogdlnie
stosowanych drukach. Obowigzuje numeracja ciagta w ciagu roku dla danego rodzaju
dokumentu np. OT 1/09, PT 1/09 itd. Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich
samych numerdéw dla danego rodzaju dowodéw.

Stosuje sie nast¢pujace dowody dokumentujace ruch srodkéw trwatych:
- przyjecia srodka trwatego do uzywania - symbol - OT,
- protokoét zdawcezo — odbiorczy $rodka trwatego — symbol - PT,
- likwidacja $rodka trwalego — symbol — LT,
- protokdt szkodowy srodka trwatego — oryginat,
- protokdt potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego — oryginat.

W przypadku zakupu nowego srodka trwalego pracownik Wydzialu Organizacyjnego
zajmujacy si¢ ewidencja Srodkéw trwalych, na podstawie faktury lub rachunku,
sporzadza dowod przyjecia srodka trwalego OT w momencie przyjecia tego srodka
trwatego do uzywania.

W przypadku nieruchomosci glownym dokumentem stanowiacym podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny.

Dowod OT — ,,Przyjecie srodka trwalego” sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:

- oryginal dla Wydziatlu Finansowego w celu ujecia w ewidencji syntetycznej
ksiag rachunkowych, gdzie nalezy dotaczy¢ kserokopi¢ dokumentu zrédlowego
(faktura, rachunek lub inny dokument) oraz ewidencji analitycznej

- kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarkg¢ srodkami trwatymi.

Ten sam sposob postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego z
inwestycji.
Dowod OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji §rodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwg srodka trwalego oraz jego krotka charakterystyke,

- migjsce uzytkowania $rodka trwatego,

- okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

- warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego.

Dowod PT - ,Protokél zdawczo — odbiorczy sSrodka trwalego” — stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce lub przez
inng jednostk¢. Podstawa zaewidencjonowania jest jeden 2z wymienionych
dokumentow:

- decyzja o przekazaniu,

- akt darowizny,

- protokot przekazania,

- dowdd PT ,

- inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania srodka trwalego

oraz okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy srodka trwalego.

Podstawa przyjecia Srodka trwalego nieodplatnic w sytuacji braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowodd
OT wystawiony przez odpowiedniego pracownika merytorycznego.

Dowdd PT powinien zawieraé w szczegélnosci charakterystyke srodka trwatego,
okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego srodka trwalego,
numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujaca
srodek trwaty w 4 egzemplarzach, z ktorych dwa przekazywane sa dla przejmujacego w
celu yjecia srodka trwalego w ewidencji ksiggowej oraz w ksigdze inwentarzowe;j.



Dowéd LT - ,Likwidacja S§rodka trwalego” nastgpuje na skutek zuzycia,
zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego
stuzy dowod LT.

Likwidacji dokonuje powotana przez Starost¢ komisja likwidacyjna.

7 przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot.

Pracownik prowadzacy gospodarke srodkami trwalymi sporzadza dowod LT w co
najmniej dwoch egzemplarzach:

- oryginal dla Wydziatu Finansowego,

- kopiadla pracownika prowadzacego ksigge inwentarzowa.

Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:
- numer i dat¢ dowodu,
- nazwe Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
- warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,
- protokot wraz decyzja o likwidacji srodka trwatego,
- fakture¢ VAT w przypadku sprzedazy,
- w przypadku zlomowania — kwit przyj¢cia ztomu, a mienie stanowiace odpady
w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ poprzez utylizacjg.

Zakupione pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne do kwoty
3.500,-zt wprowadzane sa do ewidencji, ksiegi inwentarzowej na podstawie faktury lub
rachunku dokumentujacego zakup.

. Dokumenty zakupu towaroéw i ushug

Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w Starostwie stuza:
- faktury VAT,
- faktury korygujace VAT,
- rachunki,

- noty ksiggowe obce.

Wszystkie wptywajace, zardwno droga pocztowa jak i dostarczone bezposrednio do
siedziby Starostwa, faktury zakupu sa wpisywane do rejestru prowadzonego przez
Sekretariat Starostwa pod datg ich wplywu. Nastepnie faktury przekazywane sa osobom
zgodnie z obowiazujacym obiegiem dokumentow (§ 2.)

. Dokumenty ewidencji sprzedazy

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Starostwie stuza:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT,

- a w szczegblnie uzasadnionych przypadkach zaginigcia faktury VAT lub jej
niezawinionego  zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy
dopuszcza sie duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza
wystawca, umieszczajae na fakturze oznaczenie ,, DUPLIKAT” i date.

Starostwo zobowiazane jest wystawi¢ fakture VAT wewnegtrzna w przypadku
przekazania towaréw lub $wiadczenia ustug na potrzeby zatrudnionych pracownikow
(np. zwrot za telefoniczne rozmowy prywatne).

Faktura sprzedazy wystawiana jest na udokumentowanie:
- sprzedazy mienia — niezwlocznie po zaistnieniu faktu sprzedazy skladnika
majatku,



sprzedazy ustugi polegajacej na wynajeciu pomieszezenh w budynku Starostwa, 1
mediéw (np. woda, energia, itp.)

Faktury wystawia pracownik Wydziatu Finansowego.

7. Dokumenty do rozliczenia samochodéw sluzbowych

W jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodow stuzbowych:

karta drogowa pojazdu shuzbowego — stanowi druk $cislego zarachowania.
Karta drogowa wystawiana jest na kazdy dzien pracy. Karta zawiera informacje
dotyczace: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki pojazdu, stanu
licznika poczatkowego i koncowego, ilosci przebytych kilometrow, podpisu
osoby korzystajacej z pojazdu, stanu paliwa przed i1 po wyjezdzie, zuzycia
paliwa wedlug normy 1 rzeczywistego. Karta zawiera rowniez informacje
dotyczace zakupu paliwa tj. nr faktury, ilos¢ zakupionego paliwa oraz podpis
kierowcy dokonujacego zakupu. Kierowca, ktéremu zostat powierzony pojazd
stuzbowy jest zobowiazany do rzetelnego, biezacego prowadzenia i rozliczania
zuzycia paliwa, oraz zwrotu uzupetlnionych kart drogowych najpdzniej w ciagu
7 dni roboczych od daty wystawienia karty. Do 8-go dnia nast¢pnego miesiaca,
pracownik Wydzialu Organizacyjnego sprawdza zwrocone karty drogowe
zarbwno pod wzgledem merytorycznym jak i formalno-rachunkowym. W
przypadku przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa prowadzone jest
postepowanie wyjasniajace.

faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegdtowo opisane i
skontrolowane przez pracownika merytorycznego, prowadzgcego sprawy
rozliczenia paliwa. W opisie faktury winien by¢ przywotany nr karty drogowe;,
w ktérej fakturg ujeto.

8. Dokumenty zwigzane z przydzielaniem dotacji

wydzialty merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom majq
obowigzek przygotowaé¢ dokumenty wynikajace z obowigzujacych w tym
zakresie przepisdw prawnych,

nastepnie  przekazuja dyspozycj¢ przekazania dotacji do Wydzialu
Finansowego,

wydzial merytoryczny ma obowiazek rozliczyé przekazane dotacje, zgodnie z
umowami i obowigzujacymi przepisami i terminami.

najpozniej do 31 grudnia wydzialy merytoryczne przedkladaja do Wydziatu
Finansowego informacj¢ o rozliczeniu dotacji.

9. Dowody ksiggowe rozliczeniowe

Dowodami ksiggowymi rozliczeniowymi sa:

nota ksiggowa zewngtrzna,

nota ksiggowa wewngtrzna,

polecenie ksiggowania,

nota obcigzeniowa,

nota uznaniowa,

zbiorcze rozliczenie rdéznic wynikajacych z zaokraglen,

zestawienie przeksiggowan miesiecznych,

zestawienie przeksiegowan rocznych.

Wymienione dowody sporzadzaja pracownicy Wydzialu Finansowego na
biezaco, na drukach ogdlnie dostepnych lub w formie wydrukéw z systemu
ksiggowego Radix.

10



- zbiorcze zestawienie dokumentow dotyczace wydanych np. tablic, pozwolen
itp., sporzadza Wydziat Komunikacji i przekazuje do Wydziatu Finansowego do
dnia 8 kazdego miesigca za miesiac poprzedni.

10. Dowody dotyczace robét i ustug

Powierzenie robét i ustug osobom prawnym lub fizycznym prowadzacym dziatalno$¢
gospodarcza odbywa si¢ w trybie umowy pisemnej.

Umowa winna by¢ podpisana przez dwoch czlonkéw Zarzadu i kontrasygnatg
Skarbnika Powiatu.

Dokumenty dotyczace inwestycji i remontow powinny by¢ skontrolowane przez
sekcje techniczna nadzorujaca ich wykonanie i oznaczanie symbolami, numerami
pozycji okreslonego planu rzeczowo — finansowego inwestycji lub remontu.

Komisja spisuje szczegotowy protokot odbioru robot. Wszelkie stwierdzone usterki
ujmuje w protokole z podaniem ostatecznego terminu ich usunigcia. Dokumentami
stanowiacymi podstawy do zaewidencjonowania zakonczonych inwestycji sg

- protokdt odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

- dowody OT - przyjecia srodka trwalego.

§ 4. Kontrola dowodow ksiegowych

W Starostwie Powiatowym stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kontrol¢ merytoryczna,
2) kontrole formalna,
3) kontrole rachunkowa,
4) kontrola zgodnosci z ustawa — Prawo zamowien publicznych

1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci
operacji, to jest zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz celowosci i
gospodarnodci, a takze czy dowody te zostaly wystawione przez whasciwe jednostki
organizacyjne. Osoba dokonujaca kontroli powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

e dostawy, roboty i ushugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z
zamdwieniem, umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

e zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi
umowami, kosztorysami, obowiazujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

e zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to
znaczy zgodne z wykonywana praca i wynikaja z obowiazujacych przepisoéw, a
przyznane $wiadczenia sa uzasadnione,

e wydatki i zaciagnigte zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym.

Kontrole merytoryczng wykonuje w Starostwie: Sekretarz lub Kierownicy
Wydziatéw odpowiedzialni za dang operacj¢ gospodarcza oraz sprawujacy
nadzor nad jej przebiegiem.

2. Kontrola formalna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostaty
wystawione w sposob technicznie prawidlowy, a zwtaszcza, czy dowod ksiggowy:
e jest oryginalem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zawiera
wszystkie wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego,
» posiada oznaczenie jednostki, ktéra go wystawita,
e wyszczegolnia dat¢ operacji oraz posiada niezbgdne zataczniki,
e jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,
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3. Kontrola rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy:
o wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane,
e prawidtowo przeprowadzono kontrole formalna.
Kontrolg formalno — rachunkowa przeprowadza pracownik Wydziatu Finansowego.

4. Kontrola zgodnosci z ustawg — Prawo zaméwien publicznych — dokonuje pracownik
zajmujacy si¢ zaméwieniami publicznymi, ktéry umieszcza na dowodach ksiggowych
informacje¢ o trybie zamowien zastosowanym przy danym zakupie.

Na dowodd przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowe;j, zgodnosci z
ustawa — Prawo zamoéwien publicznych dowodéw ksiegowych osoby odpowiedzialne za te
czynnosci opatrujg je odrecznymi podpisami i datg przeprowadzonej kontroli.

Prawidtowo sporzadzone 1 opisane dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem
legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci, merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
zgodnosci z ustawa - Prawo zamdéwien publicznych stanowia podstawe do zatwierdzenia
do wyplaty przez Skarbnika i Staroste fub osoby zastgpujace.

§ 5. Dekretacja i ksieggowanie dowodéw ksiggowych

1. Dekretacji podlegaja wyltacznie dowody uprzednio poddane stosownej procedurze
kontrolnej, zgodnej z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukcji.

2. Dekretacja dokumentéw okresla si¢ ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentéw do ksiggowania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- segregacja dokumentéw, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentow naptywajacych do ksiggowosci
tych, ktore nie podlegaja ksiegowaniu,

b) podziale dowodow ksiggowych na poszczegdlne konta dotyczace
dochodéw, wydatkéow, ZFSS, srodkéw funduszy np. PFOSIGW i
innych,

¢) kontroli kompletnosci wyciggéw bankowych na kazdy dzien.

- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow ( w przypadku stwierdzenia braku
podpisu nalezy dowod zwroci¢ w celu uzupetnienia),
- wlasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiggowania):

a) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang
zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany,

c) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, pod inng
niz data jego wystawienia dla dowodow wlasnych lub data
zatwierdzenia dokumentu dla dowodow obcych.

3. Dekretacji dokonuje pracownik Wydzialu Finansowego ksiggujacy operacje w danym
zadaniu — bezposrednio na dowodzie ksiggowym.

4. Ksiegowaniu podlegaja wylacznie dowody ksiggowe zakwalifikowane do ksiggowania
przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia w ksiegach, opatrzone data oraz
podpisem osoby dekretujace;j.

5. Podstawg¢ zapisow ksiggowych stanowia wylacznie prawidtowo sporzadzone i
zatwierdzone dowody zrodiowe.

6. Dowody nie spetniajace tych cech nie moga by¢ realizowane i zaksiegowane.

7. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w dowodzie Zrdédtowy, Skarbnik zwraca dowod
zrédlowy wlasciwemu pracownikowi w celu usunigcia nieprawidlowosci bez zbednej
zwloki.
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8. W razie gdy nieprawidlowosci nie zostana usunigte, Skarbnik odmawia jego
podpisania.

9. O odmowie podpisania dowodu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia Staroste
pisemnie.

10. Starosta moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji lub wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

§ 6. Przekazywanie dowodéw ksiggowych do Archiwum

1. Do archiwum oddaje sie dokumenty ksiggowe uporzadkowane, po uprzednim
uzgodnieniu terminu z Wydzialem Organizacyjnym.

2. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

3. Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentéw,

uzupetnieniu wszystkich wtérnikow dokumentow,

usunigctu skoroszytow i segregatorow,

usunig¢ciu czesci metalowych,

sporzadzeniu spisu spraw,

opisaniu teczki.
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Zatacznik

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych

w Starostwie Powiatowym

w Grudziadzu

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjalem (g¢tam) do wiadomosci 1 Scistego
przestrzegania zasady okreslone w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych
oraz zobowiazuj¢ si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.
Jednoczes$nie zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z trescig niniejszej Instrukcji podlegtych mi
pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
ktorym przekazano egzemplarze
wInstrukeji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Grudzigdzu”

L. p. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Pq/dpis
1. Bozestaw Tafelski Sekretarz ’%AQ[ /
2L Grazyna Kalita Skarbnik

3. Edward Wiatrowski | Kierownik Wydzialu

Geodezji, Kartografii,

Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami

4. Kazimierz Sobdétka | Kierownik Wydzialu
Ochrony Srodowiska,
Les$nictwa i
Gospodarki Wodnej

5. Henryk Pasik Kierownik Wydzialu
Architektury i
Budownictwa

6. Andrzej Rodziewicz | Kierownik Wydzialu
Komunikacji

7. Dorota Kaczerowska | Kierownik Rozwoju
Lokalnego, Edukacji i LK{

Zamowien Publicznych




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 29 /2008
Starosty Grudzigdzkiego

Z dnia 31 grudnia 2008 r.

Instrukeja Inwentaryzacyjna
Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.),

Ustawy z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pdzn.
zm.),

Komunikatu Nr 13 Ministra Finansoéw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 7,
poz. 58).

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 1. Pojecie i cel inwentaryzacji

. Inwentaryzacja to ogdt czynno$ci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdow i pasywdow i na tej
podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze

stanem rzeczywistym,

- rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

- przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§ 2. Rodzaje inwentaryzacji

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji dorazne;.

Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajac terminy 1 czestotliwosé inwentaryzacji okreslona w ustawie o
rachunkowosci (zatacznik Nr 1).

Inwentaryzacj¢ dorazna przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajace] jej przeprowadzenie, tj. zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienie zdarzen losowych, np. pozar, kradziez.

Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej lub doraznej oraz powotanie komisji
inwentaryzacyjnej zarzadza Starosta na wniosek Skarbnika.

§ 3. Sposoby inwentaryzacji

. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:

— spisu z natury, ‘

— uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
uzyskanych sald (uzgodnienie sald),

— pordéwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci skltadnikow majatku (weryfikacja sald).



N —

Poszczegolnym skladnikom majatku przyporzadkowana jest $cisle okreslona metoda
inwentaryzacji.

§ 4. Metody inwentaryzacji

. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

— $rodkéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunku
bankowym),

— rzeczowych sktadnikow majgtku obrotowego: towardw,

— Srodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwalych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony,

— pozostatych $rodkow trwatych.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

— ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez ich zliczenie, zwazenie,
zmierzenie oraz ujgciu ustalonej ilosci spisu z natury,

— wycenie spisanych ilosci,

— pordéwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi ksigg rachunkowych,

— ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn
ich powstania,

— ujgciu  réznic inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczeniu w  ksiggach
rachunkowych.

Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

— $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunku bankowym, udziaty,

— pozyczki i kredyty,

— nalezno$ci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
wobec pracownikow, tytuldw publicznoprawnych oraz naleznosci wobec
0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych.

Poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow majatku nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem
sald przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

— gruntow i srodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony,

— warto$ci niematerialnych i prawnych,

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci 1 zobowigzan z pracownikami,

— rozrachunkéw publicznoprawnych,

— funduszy,

—  rezerw,

— innych aktywoéw 1 pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i
uzgodnieniu sald.

§ 5. Spis z natury

Spis z natury dokonujg osoby (komisja) powotana przez Staroste.

Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolywane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki, ksiggowy oraz osoby prowadzgce
ewidencj¢ inwentaryzowanych sktadnikow.

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem.

Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczgciem spisu:

- pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki
majatku pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw zostaty ujete w ewidencji i zostaly
przekazane do Wydziatu Finansowego (zatacznik Nr 2),
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- sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majatkowych przed
nickontrolowanym ruchem o0séb niezwigzanych z czynnosciami spisowymi.

5. Rzeczywistg ilo$¢ spisanych sktadnikéw majatku ustala komisja przez przeliczenie lub
zmierzenie.

6. Przeliczenie skladnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach
lub wielokrotnosciach.

7. Ustalone rzeczywiste ilosci sktadnikéw majatku komisja inwentaryzacyjna wpisuje na
arkusze spisu z natury, ktore sg drukami $cistego zarachowania.

8. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmnicj:

— nazwe jednostki (nadruk lub odcisnigeie stempla zawierajacego nazwe
jednostki),

— numer Kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenie umozliwiajace ich zamiang
np. podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

— okre$lenie metody inwentaryzacyjnej (np. inwentaryzacja okresowa lub
dorazna),

— date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbgdne dla rozliczenia
0s6b materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik — réwnieZz godziny,

— termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni si¢ od daty spisu z natury,

— numer kolejny pozycji arkusza spisu,

—  szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy,
np. numer inwentarzowy,

— jednostke miary,

— ceng za jednostke,

— ilo$c¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

— imie i nazwisko oraz podpisy: osoby materialnic odpowiedzialnej, cztonkow
komisji, 0sOb uczestniczacych w spisie,

9. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynnosci spisowych:

— pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie koncowe co do
przebiegu dokonanego spisu i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie
wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury (zatacznik Nr 3),

— sporzadza protokot z przebiegu spisu z natury, ktory przedstawia Staroscie,

— Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je
pracownikowi Wydzialu Finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

10. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje
wyceny spisanych skladnikow majatku oraz poréwnania ilosci 1 wartosci
poszczegdlnych sktadnikow majatku ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cig tych
sktadnikow wynikajaca z ewidencji :

— jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prowadzonych ksigg rachunkowych, powstaje
niedobodr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

— pordéwnanie stanu rzeczywistego z ewidencyjnym ksiggowy dokonuje na arkuszach
réznic. Sa one podstawa do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

— wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez pracownika Wydziatu Finansowego
Przewodniczacemu.

11. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne. -

12. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.
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Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w
ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowany przez Skarbnika protok6t weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
podlega zatwierdzeniu przez Starostg.

§ 6. Rozliczenie inwentaryzacji

. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem

wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na
podstawie  zatwierdzonego przez Starost¢  protokotu  weryfikacji  réznic
inwentaryzacyjnych.

W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer
inwentarzowy. Numer musi by¢ trwaly i wyrazny. Nadaje si¢ go na podstawie
chronologiczniec prowadzonej ksiegi inwentarzowej, zawierajacej ewidencjg
przychodow poszczegoinych srodkow.

W kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajduja si¢ srodki wyposazenia, powinien by¢
umieszczony spis inwentarza.

§ 7. Uzgodnienie sald

W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ naleznosci jednostki.

. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:

— naleznosci sporne 1 watpliwe,

— naleznodci wobec kontrahentéw, w tym osob fizycznych, ktérzy nie maja
obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,

— rozrachunkow z pracownikami,

— rozrachunkow publicznoprawnych.

. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje pracownik Wydzialu

Finansowego.

Uzgodnienie sald nastgpuje pisemnie.

Ustawa o rachunkowosci nie przewiduje tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”. Jesli
wystapi sytuacja, ze na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat,
saldo mozna uzgodni¢ faksem, lub telefonicznie — sporzadzajac na t¢ okoliczno$¢
notatke. Jesli nie udato si¢ salda uzgodni¢ takze telefonicznie, woéwczas takie saldo
podlega weryfikacji.

§ 8. Weryfikacja sald

. Aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub

uzgodnieniu sald, podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidtowo wycenione.
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje pracownik Wydziatu Finansowego.
Pracownik Wydziatu Finansowego z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza protokot
(wg. wzoru — zatgcznik Nr 4). Protokét zatwierdza Skarbnik.
Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) migdzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnic i
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji.

SfAﬁGSTA
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Marek vytttowski



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Starostwa Powiatowego

w Grudziadzu

SPOSOB, TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTRAZYACJI OKRESOWEJ

TERMIN
INWENTARYZACJI

RODZAJ SKLADNIKA MAJATKU

METODA

| INWENTARYZACJI

1

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

2

a) S$rodki pienigzne w gotéwce, czeki oraz

weksle znajdujace si¢ w kasie Starostwa
(z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych),

b) towary (Wydziat Komunikacji)
¢) druki $cistego zarachowania

3

Spis z natury

Raz w ciagu czterech lat

srodki trwate (z wyjatkiem, do ktoérych

dostep

jest utrudniony), maszyny i

urzadzenia objete inwestycja rozpoczgta,
oraz pozostale srodki trwate jezeli znajduja
sie na terenie strzezonym

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a)
b)

srodki pienigzne zgromadzone
rachunkach bankowych, udziaty,
nalezno$ci  (z wyjatkiem tytuléw
publicznoprawnych, naleznosci
watpliwych, spornych, naleznosci od
pracownikow oraz naleznosci wobec
os6b  nie  prowadzacych  ksiag
rachunkowych),

na

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

grunty,
srodki trwale, do ktérych dostgp jest

utrudniony (np. instalacje itp.),
nalezno$ci sporne i watpliwe, a takze
dochodzone na drodze sadowej,
naleznosci 1 zobowiazania wobec oséb
nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznoéci i zobowigzania wobec
pracownikow,

rozrachunkdw publicznoprawnych,
inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem
maszyn i urzadzen objegtych inwestycja
rozpoczeta),

wartosci niematerialne i prawne,
fundusze,

rezerwy,

$rodki trwate i pozostale srodki trwate,
jezeli w danym roku nie podlegaja
spisowi z natury,

inne aktywa i pasywa, ktore nie
podlegaja spisowi z natury lub
inwentaryzacji w drodze uzgodnienia
stanu i potwierdzenia.

W drodze
poprzez poréwnanie
danych ~w  ksiggach
rachunkowych z danymi
wynikajacymi
z dokumentéw

weryfikacji




Zalacznik Nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Starostwa Powiatowego

w Grudziadzu

Imig¢ i Nazwisko

Oswiadczenie wstepne

Os$wiadczam niniejszym, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki
majatkowe znajdujace Si€ W ........ooiieiiiiiiiiiiiiiiiiit, ,ze wszystkie dowody przychodu 1
rozchodu inwentaryzowanych skladnikow do chwili rozpoczecia spisu zostaly ujete w
ewidencji i przekazane do Wydziatu Finansowego.

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Starostwa Powiatowego

w Grudziadzu

Imie i Nazwisko
Oswiadczenie koncowe

Os$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki majatkowe, Ze nie
wnosze zadnych pretensji i uwag do cztonkéw komisji, sposobu przeprowadzenia przez nich
spisu z natury, a takze rozliczenia spisanych sktadnikow majatkowych.

................................................................

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Y



Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Starostwa Powiatowego

w Grudziadzu
Protokol weryfikacji pozostalych aktywow i pasywéw na dzien 31 grudnia .......... r.
Nr konta Nazwa konta Stan przed Stan po Uwagi
weryfikacja weryfikacji

011 - Srodki trwate — grunty,
- $rodki trwate, do ktérych
dostep jest utrudniony,
- §rodki trwate, gdy nie
przypada termin ich spisu z
natury

013 Pozostale srodki trwale, gdy
nie przypada termin ich
spisu z natury

020 Wartos$ci niematerialne i
prawne

080 Inwestycje

201 Rozrachunki z dostawcami
i odbiorcami - naleznosci

201 Rozrachunki z dostawcami i
odbiorcami - zobowigzania

221 Naleznosci z tyt. dochodow
budzetowych — naleznosci

221 Naleznosci z tyt. dochodow
budzetowych - nadplaty

224 Rozliczenie udzielonych
dotacji budzetowych

225 Rozrachunki .z budzetami -
naleznosci

225 Rozrachunki z budzetami —
zobowiazania

226 Dhugoterminowe naleznosci
budzetowe

229 Rozrachunki publiczno
prawne — naleznosci

229 Rozrachunki publiczno —
prawne — zobowiazania

231 Rozrachunki z tyt.
wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z
_pracownikami - naleznosci

234 Pozostate rozrachunki z
pracownikami —
zobowigzania

240 Pozostate rozrachunki —
naleznosci

o



240 Pozostale rozrachunki —
zobowiazania

240 Roszczenia sporne

300 Rozliczenie zakupu — Wn —
towary w drodze

300 Rozliczenie zakupu — Ma —
dostawy niefakturowane

800 Fundusz w srodkach
trwalych

800 Fundusz jednostki

840 Rezerwy

851 ZFSS

853 Fundusze pozabudzetowe:

..................................

Sporzadzit:

Zatwierdzil:

ok



Zatacznik

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Starostwa Powiatowego

w Grudziadzu

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem (¢tam) do wiadomosci 1 Scistego
przestrzegania zasady okreslone w Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz zobowiazuj¢ si¢
postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Jednoczesnie zobowiazuj¢ si¢
do zapoznania z trescia niniejsze] Instrukcji podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
ktorym przekazano egzemplarze
»Instrukcji inwentaryzacyjnej Starostwa Powiatowego w Grudziadzu”

L. p. Imig i nazwisko Stanowisko Pqﬂpis
1. Bozestaw Tafelski Sekretarz % X
2, Grazyna Kalita Skarbnik
YA
. . 3 . . ANy
3. Edward Wiatrowski | Kierownik Wydzialu
Geodezji, Kartografii, /4
Katastru i Gospodarki a4
Nieruchomos$ciami M“""’/g

Le$nictwa i
Gospodarki Wodnej

5. Henryk Pasik Kierownik Wydzialu
Architektury i
Budownictwa

4. Kazimierz Sobotka | Kierownik Wydzialu
Ochrony Srodowiska,

6. Andrzej Rodziewicz | Kierownik Wydzialu
Komunikacji

7. Dorota Kaczerowska | Kierownik Rozwoju ~

Lokalnego, Edukacji i
Zamowien Publicznych




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenie Nr 29 /2008
Starosty Grudziadzkiego

z dnia 31 grudnia 2008 roku

Instrukeja dotyczaca gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym

w Grudzigdzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1.

2.

3.

3.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pézn. zm.),

Ustawy z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pozn.
zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw
pomocniczych oraz trybu postgpowania przy przeksztalcaniu w inng forme
organizacyjno — prawng (Dz.U. Nr 116, poz. 783 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129, poz. 858 z pézn. zm.),
Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 7,
poz. 58).

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§ 1. Zabezpieczenia mienia

Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Kasa Starostwa Powiatowego w Grudziadzu znajduje si¢ na II pietrze budynku
Starostwa w pokoju 43 w Wydziale Finansowym. Srodki pieniezne oraz czeki
przechowywane sa w kasecie metalowej, ktéra w celu lepszego zabezpieczenia
umieszczona jest w szafie metalowej zamykanej na dwa zamki patentowe.

Dostep do pomieszczenia, w ktérym znajduje sie kasa jest ograniczony.

§ 2. Kasjer

Kasjerem moze byé osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng
opinie, nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu,
dokumentom, posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Funkcje kasjera w Starostwie pelni Ksiggowa.

Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnoscei innego
pracownika Wydziatu Finansowego. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera jest peina,
oczywista i jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za
gotowke w kasie w momencie protokolarnego przejecia kasy.

Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada oswiadezenie.



§ 3. Ochrona srodkéw pienieznych

Srodki pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych ich
nalezyta ochrone. Kasjer obowigzany jest przechowywaé srodki pieniezne w kasecie
metalowej, ktéra znajduje si¢ w szafie metalowej zamykanej na dwa zamki patentowe,
znajdujacej si¢ w pokoju 43 w Wydziale Finansowym.

. Do kasety metalowej jest tylko jeden komplet kluczy, ktéry posiada kasjer. W
przypadku przekazania obowigzkow kasjera osoba, ktéra dotychczas petnita t¢ funkcje
przekazuje komplet kluczy drugiej osobie w momencie protokolarnego przekazania
kasy.

§ 4. Transport i przenoszenie Srodkéw pieni¢znych

. Ze wzgledu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu srodkow
pieni¢znych. Srodki pieni¢zne pomig¢dzy kasa a Punktem Kasowym Banku
Spotdzielczego w Lasinie, ktory znajduje si¢ na parterze budynku Starostwa przenosi
kasjer.

§ 5. Gospodarka kasowa

Starostwo Powiatowe gospodark¢ kasowa prowadzi w minimalnym zakresie (dla

wyplat). Obstuge kasowa dla wplat dotyczacych dochodéw budzetu i funduszy

celowych prowadzi bezposrednio Punkt Kasowy Banku Spoldzielczego w Lasinie

znajdujacy si¢ w budynku Starostwa.

. Jednostka moze posiada¢ w kasie:

- niezbgdny zapas gotowki w kasie na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe),

- gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

- gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od osob prawnych i
fizycznych,

- inne depozyty skladane na zabezpieczenie, dla ktérych kasjer prowadzi
oddzielng ewidencjg.

. Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustalana jest przez Staroste. Pogotowie kasowe ustala

si¢ w wysokosci 4.000,00zt (stownie: czterytysiaceztotych).

§ 6. Dowody kasowe

. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrodlowymi lub wtornymi. Dowody zrodtowe to dowody otrzymane z zewnatrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtérne to
dowody wystawiane przez kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajacymi wpltywy
jest KP (dowod wplaty), a wyptaty KW (dowo6d wyptlaty) lub osoba odbierajaca
gotowke potwierdza odbidr naleznosci przez podpisanie na dowodzie zrodlowym
stanowigcym podstawe dokonania wyplaty - pokwitowanie nastgpujacej tresci — ,,
Nalezno$¢ otrzymatem gotowka W kwocie Zhoooo ,

. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sga sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, celowosci 1 gospodarnosei, formalno- rachunkowym, zgodnosci wydatku z
ustawg — Prawo zamowien publicznych, zatwierdzone do wyptaty i podpisane przez
osoby upowaznione. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodoéw kasowych wystawionych przez kasjera.

. Bledy w dowodach kasowych moga by¢ poprawiane w taki sam sposob, w jaki
poprawia sie btedy w innych dowodach ksiggowych. Mozna poprawia¢ tylko dowody

2
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kasowe wlasne. Dokonuje si¢ tego poprzez czytelne skreslenie blednego zapisu,
wpisanie wlasciwych danych. Obok tak dokonanej korekty powinna by¢ umieszczana
data oraz podpis osoby dokonujacej korekty (kasjera).

§ 7. Pobieranie gotowki i czeki

Jedyna osobg upowazniona do pobierania gotowki z banku do kasy jest kasjer.
Podstawg pobrania gotowki do kasy jest czek gotdéwkowy.

Kontrole nad czekami sprawuje kasjer. Powinny by¢ one przechowywane w kasecie
metalowej, tak jak srodki pieni¢zne.

Czek wystawiany jest przez kasjera. Zgodnie z kartag wzorow podpiséw, na czeku musi
znalez¢ si¢ okreslona pieczeé jednostki oraz jeden podpis z karty wzorow podpiséw
ztozonych w banku.

W przypadku btednego wystawienia czeku nalezy go przekreslic (po przekatnej) i
umiesci¢ adnotacje ,,ANULOWANO?”. Kasjer jest zobowigzany do przechowywania
anulowanych czekow.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie wpltywy 1 wyplaty z kasy rejestrowane sg w raporcic kasowym.
Uwzgledniajac wielko$¢ obrotow w kasie Starostwa, raporty sporzadza si¢ za okresy
kilkudniowe lub miesi¢gczne z tym, Zze nalezy sporzadzié¢ raport kasowy na koniec
kazdego miesiaca.

Zapisy sporzadzane w raporcie kasowym powinny by¢ dokonane chronologicznie z
podzialem na poszczegdlne dni dokonania wplaty lub wyptaty. Raport kasowy
sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach. Oryginal wraz ze wszystkimi zalacznikami
(dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ulozonymi chronologicznie kasjer
przekazuje za pokwitowaniem do pracownika prowadzacego ksiggowos¢ Starostwa.
Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

Inwentaryzacja w kasie moze by¢ przeprowadzana w ciagu roku w terminie nie
zapowiedzianym przez Skarbnika oraz na kazdy ostatni dzien roboczy roku
kalendarzowego. Inwentaryzacji rocznej dokonuje komisja powotana zarzadzeniem
Starosty w obecnosci kasjera. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokét.

W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotdwki w kasie o nieustalonej przyczynie
nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza na rachunek
bankowy.

W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzacego kase¢. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestepstwa nalezy bezzwlocznie powiadomié powotane do tego organy. W przypadku
gdy tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwlocznie Staroste, a ten
odpowiednie organy.

Z kasy, na polecenie Starosty, dokonuje si¢ rowniez wyplat zaliczek pracownikom.
Zaliczki wyptacone sa na scisle okreslony cel, po pisemnym zatwierdzeniu przez
Staroste lub Wicestaroste. Zaliczki powinny by¢ rozliczone najpdzniej w terminie 7 dni
od daty ich pobrania. W przypadku nie rozliczenia zaliczki w okreslonym terminie
kasjer ma obowigzek powiadomi¢ o tym Skarbnika, ktory podejmuje decyzje o
potraceniu zaliczki z najblizszych poboréw pracownika. Do czasu rozliczenia sig¢
pracownika z pobranej zaliczki nie moze by¢ udzielana nastgpna zaliczka.

Na zakup paliwa do samochodu stuzbowego i na zakupy artykutéw spozywczych na
potrzeby sekretariatu pracownicy mogg otrzymaé zaliczki roczne, ktore musza zostac
rozliczone najpozniej do ostatniego dnia roboczego miesigca grudnia.
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Zalacznik

do Instrukcji dotyczacej
gospodarki kasowej

w Starostwie Powiatowym
w Grudziadzu

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjalem (g¢lam) do wiadomosci 1 Scistego
przestrzegania zasady okreslone w Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowe] oraz
zobowiazuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Jednoczesnie
zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z trescig niniejsze] Instrukcji podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
ktérym przekazano egzemplarze
»Instrukeji dotyczacej gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w

Grudziagdzu”

L.p Imie¢ i nazwisko Stanowisko Pgdpis
1. Bozeslaw Tafelski Sekretarz M /
2. Grazyna Kalita Skarbnik %

fa!
3. | Edward Wiatrowski | Kierownik Wydzialu / /7
Geodezji, Kartografii, / kA
Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami \
.
4. Kazimierz Sobotka | Kierownik Wydzialu A f
Ochrony Srodowiska, / %
Lesnictwa i ' J
Gospodarki Wodnej |
5. Henryk Pasik Kierownik Wydzialu / J
Architektury i /
Budownictwa ( .-
. o . . . D
6. Andrzej Rodziewicz | Kierownik Wydzialu \s \
Komunikacji ‘\(k
7. Dorota Kaczerowska | Kierownik Rozwoju
Lokalnego, Edukacji i AQ
Zamoéwien Publicznych _‘




Zalacznik nr 5
do zarzadzenia Nr 29/2008
z dnia 31 grudnia 2008 r.

REGULAMIN
UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRUDZIADZU

ROZDZIAY. 1

Postanowienia ogélne

§1.

1. Niniejszy regulamin udzielenia zaméwien publicznych okre$la wewnetrzne procedury
techniczno-organizacyjne obowiazujace w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu,
w szczegllnosci reguluje sprawy dotyczace planowania, przygotowania, prowadzenia
postgpowania, trybu zawierania uméw i sprawozdawczo$ci zakresie zaméwien
publicznych.

§2.

Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.);

2) Kierowniku komorki organizacyjnej Starostwa — nalezy przez to rozumieé
Kierownika Wydziatu Starostwa;

3) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé pracownika wskazanego
przez kierownika komorki organizacyjnej Starostwa do wszczecia i realizacji

postgpowania;

4) Kwocie progowej — nalezy przez to rozumie¢ kwote, powyzej ktérej stosuje sie
przepisy Ustawy;

5) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Grudziadzki;

6) Kierownika zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu
Grudziadzkiego.

2. Stosujac przepisy ustawy nalezy zawsze uwzglednia¢ akty wykonawcze do ustawy
oraz inne przepisy bezposrednio z nig zwigzane.

§ 3.

1. Osobami odpowiedzialnymi za zgodne z Ustawa wydatkowanie $rodkéw pieni¢znych sg
Kierownicy komdrek organizacyjnych Starostwa.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa niezaleznie od wysokosci wydatkowanej
kwoty obowigzani s3 do:



1) Udzielania zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) Zachowania nalezytej starannosci oraz dbania o dobre imie Zamawiajacego;

3) Prowadzenia postgpowania w sposob zapewniajacy uczciwa konkurencje oraz réwne
traktowanie wykonawcoéw, a w szczegdlnosci umozliwienie im rownego dostgpu do
takich samych informacji.

2. Podstawowymi zadaniami Kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie

udzielania zaméwien publicznych, na etapie poprzedzajacym wszczecie procedury, jest:

1) Planowanie udzielania zaméwien publicznych;
2) Ustalenie wartosci szacunkowej zam6wienia w sposob okreslony w Ustawie;

3) Ustalenie i sprecyzowanie przedmiotu zaméwienia;

4) Wnioskowanie o zapewnienie w budzecie powiatu grudziadzkiego srodkéw finansowych
umozliwiajacych udzielenie zaméwienia publicznego;

5) Wspdlpraca z koordynatorem zaméwien publicznych.

§4.

1. Koordynatorem zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajacej kwote progowq
w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu jest Wydzial Rozwoju Lokalnego, Edukacji
1 Zaméwien Publicznych.

2. Zakres koordynacji obejmuje nastepujace czynnosci:

1) Prowadzenie rejestrdw postepowan o udzielenie zamowien publicznych o warto$ci nie
przekraczajace;j i przekraczajacej Kwotg progowa;

2) Uczestnictwo w komisji przetargowej powolanej do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o zamdwienie publiczne o wartosci przekraczajacej Kwote progowa, do
momentu uprawomocnienia si¢ wynikow postepowania, z wylaczeniem ponizszych
czynnosct, za ktore odpowiedzialni sa Kierownicy merytorycznych komérek organizacyjnych
Starostwa:

a) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia,

b) wskazanie innych niz cena kryteriow wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli zachodzi
koniecznos$¢ ich zastosowania,

c) wskazanie sugerowanych terminéw wykonania przedmiotu zaméwienia,
d) zdefiniowanie szczegdtowych warunkéw udziatu w postepowaniu;
3) informowanie komorek organizacyjnych Starostwa o zmianach Ustawy,

4) Wspolpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie stosowania
przepiséw Ustawy, w szczeg6lnosci poprzez udostepnienie dokumentacji przetargowej
stosowanej w Urzedzie;

5) Opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych zaméwien publicznych dla potrzeb
organdw Powiatu Grudzigdzkiego i instytucji zewnetrznych.



Rozdzial 11
Post¢powanie o udzielenie zaméwien publicznych

o wartoSci nieprzekraczajacej Kwoty progowej

§ 5.

1. Podstawa wszczgcia procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego przez komorke
organizacyjng Starostwa jest sporzadzenie i przedlozenie przez pracownika merytorycznego
kierownikowi zamawiajacego wniosku, zgodnie z Zatacznikiem Nr 1.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 opiniowany jest przez koordynatora zamdwien
publicznych, w celu potwierdzenia czy dane zamoOwienie nie przekracza w ramach
wszystkich komérek organizacyjnych Starostwa wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro oraz odpowiednio przez Skarbnika Powiatu pod wzgledem zabezpieczenia
srodkéw niezbednych na realizacje zadania.

3. Wniosek zaopiniowany przez osoby wymienione w ust. 2 niniejszego paragrafu pracownik
merytoryczny przekazuje kierownikowi zamawiajacego.
4. Kierownik zamawiajacego po otrzymaniu kompletnie wypelnionego wniosku wyraza, badz

odmawia wyrazenia zgody na realizacje danego zamoéwienia.

5. Pracownik merytoryczny po otrzymaniu zatwierdzonego przez kierownika zamawiajacego
wniosku wszczyna procedure realizacji danego zamdéwienia na zasadach okreslonych

odpowiednio w § 6 lub § 7 niniejszego regulaminu.

6. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega ewidencji w Rejestrze Zaméwien Publicznych

do 14.000 euro, ktérego wzdr stanowi Zalacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 6.

1. W przypadku zamoéwien o wartosci w granicach 2.000 - 5.000 z! netto pracownik
merytoryczny w celu realizacji wydatku publicznego zgodnie z zasadami okre$lonymi

w § 3 Regulaminu przeprowadza telefoniczne badZ pisemne rozeznanie rynku.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamdwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie rynku oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania

0 udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Rozeznanie, o ktorym mowa w ust. 1 musi obejmowa¢ co najmniej trzech wykonawcow

realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dzialalnosci, dostawy, ustugi lub roboty



budowlane bedace przedmiotem zaméwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sie

w przypadku, kiedy dane zaméwienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca.

4. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik merytoryczny wskazuje

wykonawcg, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia.

5. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemna notatke

stuzbows zgodnie z Zatacznikiem Nr 2.

§7.

1. W przypadku zamowien o wartosci przekraczajacej 5.000 zt netto pracownik merytoryczny
w celu realizacji wydatku publicznego zgodnie z zasadami okreslonymi w § 3 Regulaminu
zaprasza wybranych wykonawcoéw do skladania ofert.

2. Zaproszenie do zlozenia oferty stanowiace Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu
moze by¢ wystane pisemnie, faksem badz elektronicznie (e-mail) i musi obejmowaé co
najmniej trzech wykonawcow realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci,
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia. Wymogu
powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, kiedy dane zam6wienie moze realizowaé tylko
jeden wykonawca.

3. Pracownik merytoryczny wysyta do wykonawcéw formularz oferty, zgodnie z wzorem
stanowigcym Zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Pracownik merytoryczny dokonuje oceny wszystkich ofert ztozonych w formie pisemne;,
faksowej badz elektroniczne;.

5. Z otrzymanych ofert pracownik merytoryczny dokonuje wyboru wykonawcy, ktéry
zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

6. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemng notatke
stuzbowa, zgodnie z Zalacznikiem Nr 2, ktéra po zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajagcego oraz zrealizowaniu zamoOwienia przekazuje wraz z wnioskiem
koordynatorowi zaméwien publicznych w celu archiwizacii.

§ 8.

1. Pracownik merytoryczny realizujacy zamowienie publiczne moze podjaé decyzje
0 zawarciu umowy w formie pisemnej, z wylaczeniem uméw na roboty budowlane, ktére bez
wzgledu na wartos¢ zamowienia wymagaja formy pisemne;.

2. Umowa przed podpisaniem, winna zosta¢ oceniona pod wzgledem formalno-prawnym
1 parafowana przez radcg prawnego zamawiajacego.

H



§9.

Za zrealizowanie zamo6wienia odpowiada pracownik merytoryczny, ktéry w przypadku braku
zastrzezei co do prawidlowosci wykonanej ushugi, dostawy badz roboty budowlane;j

umieszcza stosowna adnotacje na fakturze.
§ 10.

W przypadku zaméwiefi o wartosci nie przekraczajacej kwoty 2.000 z! netto nie maja

zastosowania procedury okreslone w § 5,61 7.

Rozdzial 111
Postepowanie o udzielenie zaméwien publicznych

o wartosci réwnej lub przekraczajacej Kwoty progowe

§11.

1. W celu sprawnego funkcjonowania systemu zamowien publicznych, w Starostwie
Powiatowym w Grudziadzu obowiazuje sporzadzenie rocznego planu udzielenia zaméwien
publicznych, poczawszy od pierwszego stycznia danego roku.

2. W celu opracowania planu zaméwien publicznych dla calego urzgdu, poszczegdlne
komorki organizacyjne Starostwa skladaja wlasne plany do Koordynatora zamoéwien
publicznych w terminie do 31 stycznia danego roku na formularzu stanowigcym zatagcznik
nr 6 do niniejszego regulaminu.

3. W planie nalezy zamiesci¢ informacje dotyczace zaméwieh publicznych, ktére beda
realizowane w innym trybie niz zaméwienie z wolnej reki.

4. Ustalenie terminéw uruchamiania i realizacji okreslonych procedur powinno
gwarantowac sprawne przeprowadzenie postgpowania. W szczegdlnosci nalezy uwzglednié¢
fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym, wykonanie zadania w $cisle okreslonym
terminie ze wzgledu na zalozenie technologiczne oraz ewentualne uniewaznienie danej
procedury 1 ogloszenie nowej.

5. Realizacja zaméwien nieujetych w rocznym planie zaméwieti publicznych na dany rok
bedzie mozliwa jedynie w przypadku, gdy konieczno$¢ ich udzielenia wynikla na skutek
okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili sporzadzania planu.

6. Pracownik Wydziatu Lokalnego, Edukacji i Zaméwien Publicznych, wlasciwy do spraw
zamoéwien publicznych przygotowuje plan zaméwien publicznych na dany rok w skali calego
Starostwa, ktory zatwierdza Kierownik Zamawiajacego. Ponadto sprawuje kontrole
terminowosci uruchamiania odpowiednich procedur oraz przedstawia Staroscie Powiatu
Grudziadzkiego sprawozdanie z zakresu realizacji zaméwien publicznych. .

7. Sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych sporzadza si¢ po kazdym roku
budzetowym, na podstawie:

1) Planu zaméwien publicznych,

2) Rejestru zaméwien publicznych,

3) Zawartych umdw.



§ 12.

1. Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej Kwote progowa
na rzecz Zamawiajacego, w zakresie objetym ustawa, jest realizowane za posrednictwem
Wydziatu Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamoéwien Publicznych oraz Komisji
Przetargowe;.

2. Kierownik komorki organizacyjnej  Starostwa wystepuje z  wnioskiem
0 przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego do kierownika
zamawiajacego.

3. Kazdorazowe udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1 musi by¢ poprzedzone
zlozeniem, w terminie umozliwiajacym planows realizacje danego zadania, wniosku o
przeprowadzenie postgpowania w zakresie zamoéwien publicznych (wzér wniosku stanowi
zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu).

4. Rozpoczecie procedury zaméwienia publicznego wymaga uzyskania potwierdzenia
zabezpieczenia finansowego przez Skarbnika Powiatu.

5. Po zatwierdzeniu wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2, postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego przeprowadza komisja powotana przez Kierownika Zamawiajacego.

6. Powolana komisja przetargowa dziala w ramach uprawnien okreslonych regulaminem
Pracy Komisji Przetargowe;j (regulamin Pracy Komisji stanowi zatacznik nr 8).

7. Obowiazkiem pracownik6w prowadzacych sprawy zamowief publicznych jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegllnie z zasadami ustaw Prawo zamdwien Publicznych i o finansach publicznych
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

8. Przygotowany przez Komisj¢ przetargowa projekt dokumentacji do postepowania
o zaméwienie publiczne podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiaj acego.

9. W przypadku braku akceptacji projektu dokumentacji do postepowania o zaméwienie
publiczne przekazywana jest ona do komisji przetargowej w celu wyeliminowania btedow

W niniejszym projekcie.

10. Po zaakceptowaniu przez kierownika zamawiajacego projektu dokumentacji do
postepowania o zaméwienie publiczne komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego:

1) Wszelkie pisma, uzasadnienia kierowane do Prezesa Urzedu Zamowieh publicznych
wymagane ustawg prawo zamowien publicznych;

2) ogtoszenia lub zaproszenia wymagane ustawa prawo zaméwieh publicznych;
3) prowadzong korespondencj¢ z wykonawcami.

§ 13.

1.Przygotowanie ogloszenia, wymaganego dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego nalezy do zadan komisji przetargowe;. :

2. Ogloszenie 0 zamowieniu w trybie przetargowym zamieszcza si¢ w Biuletynie Zaméwien
Publicznych albo przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;,
wywiesza na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Grudziadzu, umieszcza na stronie
internetowej: www.powiatgrudziadzki.pl, a w zalezno$ci od potrzeb — w prasie lokalnej lub
ogolnopolskiej, z zastrzezeniem podpunktu 3:
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1) W postgpowaniach o wartosci przekraczajacej 14 000 euro i mniejszej niz kwoty
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy — w Biuletynie
Zamowien Publicznych, na tablicy ogloszen oraz na wilasnej stronie internetowe;;

2) W postepowaniach o wartosci zamowienia rownej lub wigkszej niz kwoty okreslone;
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 — w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, na tablicy ogloszen oraz na wlasnej stronie internetowe;;

3) W postgpowaniach o warto$ci zaméwienia na roboty budowlane réwnej lub wickszej od
20 000 000 euro, a na dostawy lub ustugi — 10 000 000 euro, réwniez poprzez zamieszczenie
ogloszenie o zaméwieniu réwniez w dzienniku lub czasopismie o zasiegu ogélnopolskim.

§ 14.

1. Procedura o udzielenie zaméwienie zamdwienia publicznego rozpoczeta przez Kierownika
zamawiajacego podlega wpisowi do Rejestru Zaméwien Publicznych o wartosci réwnej lub
przekraczajacej 14 000 euro prowadzonego przez Koordynatora zamoéwien publicznych,
stanowigcego zalacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

2. Dokumentacj¢ postgpowania o zaméwienie publiczne, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, w spos6b zapewniajacy jej nienaruszalnosci, prowadzi Wydzial Rozwoju
Lokalnego, Edukacji i Zaméwief Publicznych. Archiwizowanie dokumenty musza zawieraé
dokumenty wymagane na podstawie ustawy, aktow wykonawczych oraz innych przepiséw
praw, a w szczegllnosci:

1) Ogloszenia o zamo6wieniu (Biuletyn Zaméwien Publicznych albo Dziennik Urzedowy
Unii Europejskie, Tablica ogloszen, strona internetowa oraz ogloszenie prasowe — jezeli
publikowano);

2) Specyfikacjg istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z potwierdzeniem umieszczenia jej w
Internecie;

3) Potwierdzenie odbioru specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (nie dotyczy formy
elektroniczne;j);

4) Protokdt postgpowania o udzielenie zamdwienia;

5) Wszystkie oferty;

6) Dokumentacj¢ dotyczaca zapytan, protestdw, odwotan oraz innych wnioskow, o ile
zostaly zlozone w trakcie postgpowania;

7) Ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty, lacznie z potwierdzeniem jego
publikacji na wiasnej stronie internetowej i na tablicy ogloszen oraz zawiadomienia
przekazane wszystkim wykonawcom,;

8) Ogloszenie o udzielenie zmoéwienia zamieszczone w Biuletynie Zamo6wien Publicznych;
9) Umowe o zamoéwienie publiczne.

3. Opis faktury powinien obejmowac: przedmiot zaméwienia, podstaw¢ prawng trybu
udzielania zamoéwienia oraz klasyfikacje budzetowa ze wskazaniem dzialu, rozdziahu i
paragrafu.

§15.

1. W celu uniknigcia spraw spornych oraz zabezpieczenia interesOw zamawiajacego:

1) Umowy w sprawach zaméwien publicznych, wymagaja zachowan formy pisemne;;
pod rygorem niewaznosci, jezeli odrgbne przepisy nie przewiduja formy szczegolnej,

2) W umowach o zamowienie publiczne niezbedne jest zamieszczenie sankcji na wypadek
niedopelnienia warunkoéw umowy oraz precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji i rekojmi;
3) W przypadku, gdy przepisy prawa przewiduja rgkojmi¢ i gwarancje, nalezy okreslié
warunki ich udzielenia;

4) W umowach o zaméwienie niezbedne jest precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru albo
odbiorow czesciowych i koncowego oraz sciste ich powiazanie z warunkami platnosci.
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2. Projekt uméw zawieranych w trybie ustawy wymagaja akceptacji Kierownika Wydziatu
pod wzgledem merytorycznym oraz akceptacii radcy prawnego pod wzgledem prawnym.
Takie same uregulowania dotycza rowniez zawieranych aneksow. W miare mozliwosci
nalezy w umowie wskaza¢ osobe odpowiedzialna w imieniu Zamawiajacego za realizacje
umowy.

3. Wydzial zamawiajacy na biezaco wspélpracuje z wykonawcami w celu optymalnego
wykonania umowy, sprawuje nadzér nad realizacja umowy, w szczegélnosci w zakresie
terminowosci wykonani zgodnie z harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz jakosci
swiadczenia zgodnie z ustaleniem umowy, oferty, specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia oraz normami i regutami danego zawodu.

§16.

W kazdym przypadku, gry wybor oferty nastepuje w drodze komisyjnej, w tym samym trybie
winien nastapi¢ odbidr przedmiotu zamdwienia.

§17.
Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy

zamieszczaé adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.

ROZDZIAL 1V

Postanowienia Koncowe

§18.

1.W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy, akty
wykonawcze do Ustawy, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Kierownika Zamawiajacego.

3. Wszyscy pracownicy merytoryczni komérek organizacyjnych Starostwa z tytulu
powierzonych im obowigzkéw winni si¢ zapozna¢ z tresciag niniejszego regulaminu
1 przestrzegac jego postanowien.

S
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Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziqdzu.

POWIAT GRUDZIADZKT

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO, KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
14 000 EURO.

Grudziadz, dnia.............couevenn........

(nazwa komdrki organizacyjnej skladajqcej wniosek)

Wpisano do Rejestru Zaméwiei Publicznych
do 14 000 euro pod pozycja......c.coeeevveeennn...

CZESC A
(wypelnia komérka organizacyjna wnioskujqca o udzielenie zamowienia)

1. Opis przedmiotu zaméwienia: .................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(w razie potrzeby dolqczyé szczegotowy opis)
Wspolny Stownik ZamOwien — CPV.............co.ovvieieeeeoerooeosesoeoeoeeeooeoeeoeoooooooo
Klasyfikacja budzetowa — Dzial.............. Rozdziat....................... Paragraf.....................

2. Warto$¢ zamowienia ustalona z nalezyt starannoscia to ................ zt netto, co stanowi
kwotg...ccoecerviricviicrene. zt brutto.
Ustalenia dokonano dnia ........................... na podstawie :
(zaznaczyC/uzupetnié odpowiednio)

0O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zaméwienia,

0 odniesienia si¢ do ceny dostawy/ustugi $wiadczone; zamawiajacemu w roku poprzednim

z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych dostaw/ustug oraz prognozowanego na
dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem,

O TTHIC. ottt ettt et n ettt e et et et e eae et et e et ee s eeeeteeeeeeeene



Osoba, ktdéra dokonata oszacowania wartosci zamowienia

..........................................................................................................................................

4. Imig i nazwisko pracownika merytorycznego, wskazanego przez kierownika komorki
organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zaméwienia publicznego.

.....................................................................................................................................

5. W przypadku kiedy zaméwienie moze by¢ udzielone tylko jednemu Wykonawcy podaé
jego nazwe i adres oraz uzasadnienie tego faktu:

....................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

.................................................................................................

(data i podpis pracownika merytorycznego) (data i podpis kierownika komdrki organizacyjnej

sktadajqcej wniosek)

Zatwierdzono pod wzgledem zabezpieczenia

Srodkow finansowych na realizacje zadania

(data i podpis Skarbnika Powiatu)

CZESC B
(wypetnia koordynator zamowien publicznych)

1. Réwnowarto$¢ zamoéwienia W EURO — NEtO: .....c.cvovvieeeereeeeieeeeee e,
wg aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartoéci zamowien
publicznych.

1 EURO= .......... zt.

2. Zamoéwienie moze by¢ / nie moze* by¢ zrealizowane bez stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.



3. Do realizacji zaméwienia nalezy zastosowaé procedure okreslong odpowiednio w § 6/§ 7*
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu
bez koniecznosci stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

4. Uzasadnienie:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

................................................................................

(data i podpis koordynatora zaméwien publicznych)

CZESC C

1. Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody* na realizacje zaméwienia.

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

.............................................................

(data i podpis kierownika zamawiajqcego)

* niepotrzebne skreslié



Zalqcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowier publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziqdzu

Grudzigdz , dniQu.........ocoveeeeeeann

(nazwa komorki ovganizacyjnej skladajacej wniosek)

Notatka sluzbowa
z przeprowadzonej procedury dotyczacej udzielenia zaméwienia, ktérego wartos$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartos$ci kwoty 14 000 euro

.............................................................................................................................

2. Zebrane oferty** / przeprowadzone rozmowy telefoniczne* :

LP. NAZWA WYKONAWCY | ADRES CENA OFERTY | UWAGI
WYKONAWCY | BRUTTO

3. Informacja o spetnieniu przez Wykonawcow wymagar zawartych w zapytaniu ofertowym:

Oferta Wykonawcy nie zostala rozpatrzona z
uwagi na fakt, Ze nie spetnia wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym

(wskaza¢ powody)

Informacja o prowadzonych negocjacjach
Wybrano ofert¢ najkorzystniejsza sposrod spelniajacych wszystkie wymagania i warunki
okreslone w zapytaniu cenowym, tj. ofert¢ nr , hazwa Wykonawcy

‘Cena netto zl, brutto zi , (stownie:

4. Uzasadnienie wyboru danego wykonawcy:

.......................................................................................................................................................

5. Z wybranym wykonawca:
O zostanie podpisana umowa

P




O nie zostanie podpisana umowa
Postgpowanie

...............................................................................................................

(wskazaé powody)
Integralng cz¢$¢ stanowia zataczniki:
1. Wykaz wydanych/wystanych zapytan ofertowych — zatacznik 2/1

Sporzadzit: Zatwierdzam:

(podpis pracownika merytorycznego) (podpis kierownika zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢

**jesli dotyczy dolaczy¢ zlozone oferty



Zatacznik nr 2/1

Nr sprawy
WYKAZ
wydanych/wyslanych zapytan ofertowych
Adres Data wydania/
Lp. Nazwa Wykonawcy Wykonawcy wyslania Uwagi
Sporzadzit: Zatwierdzam:

............................................................

(podpis pracownika merytorycznego)

* niepotrzebne skreslié

...........................................................

(podpis kierownika zamawiajqcego)



Zatqcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowieni publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudzigdzu

Grudziadz, dnia .........c.ccoeeervervennnn...
(nazwa zamawiajacego)

(nazwa wykonawcy, do ktérego

kierowane jest zaproszenie)

Zaproszenie do zlozenia oferty

Zaproszenie do zlozenia oferty na:

(na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy — ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieni publicznych)

1. Oferte nalezy ztozy¢:

a) w siedzibie Zamawiajacego — ul. Malomtyniska 1, 86 — 300 Grudziadz, pok. 25

b) faksem na numer 056 45 14 401,

¢) e-mailem na adres.............c.cooovvveeerenennn.. .

2. Na kopercie/ faksie/ w e-mailu* nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajacego, nazwe i adres
wykonawcy oraz napis: Rozpoznanie Cenowe Na: "..........cocoeveeeeoovemooeoeeeooooeoe
3. Ceny podane w ofercie maja, winny by¢ wyrazone cyfra i stownie.

4. Cena winna obejmowa¢ cato$é zamowienia.

7. Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajacy bedzie si¢ kierowat kryterium: Cena — 100%.
8. Propozycja wykonawcy ma zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

- formularz oferty wg zataczonego do zaproszenia wzoru,

.............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

9. Cena podana przez wykonawcg jest obowiazujaca przez okres zwigzania umowa i nie bedzie
podlegala waloryzacji w okresie jej trwania.

10. Zamawiajacy wybierze propozycj¢ odpowiadajaca wszystkim postawionym przez niego



wymogom, 0 najnizszej cenie.

10. Termin ztozenia ofert:

Oferty nalezy zfozy¢ w terminie do dNia .............oouevrueiiieeeieeeeeeeeeee oo ee e
11. Osoba uprawniona do kontaktéw z wykonawcami jest:

12. Informacje dotyczace zawierania umowy:

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy wysle do wykonawcy

zamOwienie/zlecenie/lumowe w sprawie zamGwienia publicznego. *

(data i podpis)

W zalaczeniu:
Wzor formularza oferty wykonawcy.

* niepotrzebne skre$li¢



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziqdzu

Grudziadz, dnia.............ccovvenennne...

(pieczatka wykonawcy, nazwa, adres, tel.)

(nazwa zamawiajgcego)

OFERTA WYKONAWCY

Odpowiadajac na zaproszenie do udziatu w rozpoznaniu cenowym dotyczacym:
(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych)
1. Oferuj¢ wykonanie /dostawy/ ustugi/roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zaméwienia

zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zaméwienia, za kwote w wysokosci:

NELEOL Lottt e e e s e e e e e zt,
podatek VAT ........ Y0, ettt zl,
BIULIO! et zt,
(STOWIE! ..ottt )

2. Deklaruje¢ ponadto:

a) termin wykonania zamoOwienia:

b) okres gwarancji :
¢) warunki platnosci:

d) akceptuj¢ wzér umowy dotaczonej do zapytania ofertowego.
3. Oswiadczam, ze:
a) zapoznalem/lam si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego zastrzezen,
b) w razie wybrania naszej oferty zobowiazujemy sie do realizacji przedmiotu zaméwienia
na warunkach okreslonych w pkt 112

4. Zakacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacymi integralng czgs¢ oferty sa:

(data, podpis i pieczeé wykonawcy)

* niepotrzebne skresli¢



Rejestr Zaméwien Publicznych do 14.000 euro

Zalqcznik nr 5 do Regulaminu udzielania
zamowieri publicznych w Starostwie

Powiatowym w Grudziqdzu

Numer Nazwa komorki Nazwa przedmiotu Symbol Cena wybranej Cena wybranej Nazwa wybranego Data Termin

kolejny organizacyjnej zamOwienia CPV najkorzystniejszej | najkorzystniejszej | wykonawcy zaméwienia zawarcia realizacji

wniosku | skfadajacej wniosek oferty (netto) oferty (brutto) publicznego umowy zamoOwienia
L

10.




( Zalqcznik Nr 6 do Regulaminu udzielania

zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziqdzu

POWIAT GRUDZIADZK

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Plan zamoéwien publicznych na ................. rok

Komorka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

Nrsprawy: .......coovvennn. /...
Lp. Przedmiot zamowienia Szacunkowa Tryb postepowania | Planowany termin Srodki finansowe
warto$é oraz podstawa wszczgcla przeznaczone w budzecie
zamdwienia prawna procedury* na realizacj¢ zadania
netto w zt (dzial, rozdzial, paragraf)

*Nalezy wskaza¢ date planowej publikacji ogloszenia o przetargu

Lub wszczgcie postgpowania w innej procedurze

(pieczgé 1 podpis Kierownika komorki
organizacyjnej Starostwa)
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Zataczmik Nr 7 do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziadzu

POWIAT GRUDZIADZKI

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O ZMOWIENIE PUBLICZNE O WARTOSCI ROWNEJ LLUB
PRZEKRACZAJACEJ KWOTY 14 000 EURO.

Grudzigdz, dnia........................

(nazwa komorki organizacyjnej skladajqcej wniosek)

Wpisano do Rejestru Zamoéwieni Publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej 14 000
EURO pod pozycja........ccevvevinnnnn.

CZESC A

(wypeinia komdrka organizacyjna wnioskujqca o udzielenie zaméwienia)

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(w razie potrzeby dotqczy¢ szczegbtowy opis)

Wsp6lny Stownik ZamOwien — CPV...........c.oiiuiuiiiiiieecieeeeeeeesee oo

(zaznaczyl/uzupetni¢ odpowiednio)
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O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamowienia,

O odniesienia si¢ do ceny dostawy/ustugi §$wiadczonej zamawiajacemu w roku poprzednim
z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych dostaw/ustug oraz prognozowanego na
dany rok Sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem,

..........................................................................................................................................

3. Termin realizacji ZAMOWIEIHAL .....cceveiveuiriiiiiieieisiaiseeiesesescteses s eteseeeeseese s e seesssesensesenens
4. Imig i nazwisko pracownika merytorycznego, wskazanego przez kierownika komorki
organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zaméwienia publicznego.

5. Proponowany tryb pOStePOWAIIA: . .. ....eiuinit it ettt et e e e ee e e ee e eanenns
6. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie SPrawy:...............oceeuvevennn..
(data i podpis pracownika merytorycznego) (data i podpis kierownika komorki

organizacyjnej sktadajacej wniosek)

Zatwierdzono pod wzgledem zabezpieczenia

srodkow finansowych na realizacje zadania

(data i podpis Skarbnika Powiatu)



CZESC B
(wypetnia koordynator zaméwien publicznych)

1. Réwnowarto$¢ zamowienia W EURO — NEtt: ......ovoveeeeveeereeieeereoeeoeooe
wg aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwien
publicznych.
1 EURO = ............... zh.

2. Zamowienie moze by¢ / nie moze* by¢ zrealizowane bez stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

3. UZASAANIENIE: .....ovviveiiieieiiectseeee ettt et es et s et e e s ee e eseas

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(data i podpis koordynatora zamdéwier publicznych)

CZESC C

1. Wyrazam zgod¢ / nie wyrazam zgody* na realizacje zamowienia.

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

(data i podpis kierownika zamawiajqcego)



Zatqcznik Nr 8 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziqdzu.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przygotowania i przeprowadzania postgpowari o zaméwienie publiczne na

roboty budowlane, dostawy lub ustugi udzielanych przez

Starostwo Powiatowe w Grudziqdzu

§1

Na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2007
r. Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.) w sprawie zasad powolywania czlonkéw komisji
przetargowej oraz trybu jej pracy, nadaj¢ do stosowania w procedurach o zamdéwienia
publiczne niniejszy Regulamin, ktéry normuje dziatanie prac komisji przetargowe;.

§2

Powolanie komisji

1.

Sktad osobowy komisji przetargowej, zwanej dalej komisja, stanowig w szczegllnosci
pracownicy Starostwa Powiatowego w Grudziadzu w tym obowiazkowo pracownik
Wydzialu Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamoéwien Publicznych lub inne osoby
powolywane na podstawie indywidualnej decyzji kierownika zamawiajacego.

Kierownik zamawiajacego powoluje komisje przetargowa w momencie zatwierdzenia
wniosku o przygotowanie postgpowania o zaméwienie publiczne, do postepowan
o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwoty 14000 euro.

Komisja przetargowa sktada si¢ z minimum trzech oséb.

Czlonkowie komisji uczestniczq w pracach komisji na réwnych zasadach, okreslonych
niniejszym regulaminem.

W sktad komisji przetargowej wchodza: przewodniczacy komisji, sekretarz komisji,
cztonkowie komisji w liczbie od 1 do 5.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji przetargowe;.

§3

. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania, rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie

wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg
1 doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie bieglych, rzeczoznawcoéw i konsultantow.
Czlonkowie komisji obowiazkowo uczestnicza we wszystkich pracach komisji, a dla
skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje¢ wymagana jest obecnosé co
najmniej polowy jej czlonkéw, z wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert. Sktad osobowy
komisji jest staly przez caty czas trwania postgpowania przetargowego, o ile nie stang na
przeszkodzie trudnosci obiektywne.

e



Wyznaczenie os6b do skladu komisji przetargowej nastepuje w szczegdlnosci
z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji zwiazanych z przedmiotem zaméwienia
oraz przepiséw Ustawy.

Czlonkowie komisji sktadaja kazdorazowo pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci stanowiacych podstawe do wylaczenia z postgpowania na podstawie art. 17
Ustawy.

Na wniosek przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego
dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmiany i uzupelnien sktadu komisji o nowe badZ uczestnictwo
w pracach komisji oséb, ktére nie s3 czlonkami komisji przetargowej (wzér wniosku
stanowi zatacznik nr 2).

Na wniosek komisji przetargowej kierownik zamawiajacego moze powotaé do pracy w
komisji bieglego, rzeczoznawcg lub konsultanta w sprawie zamdéwienia publicznego
(wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2).

§4

Zakres pracy komisji
1. Zakres pracy komisji obejmuje:

)

2)

3)
4)

5)

6)

8)

Przygotowanie ogloszeti o postepowaniach, zaproszen do udzialu w postepowaniu,
zaproszen do sktadania ofert;

Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, udzielanie wyjasnien,
modyfikacj¢ tresci oraz drukéw i dokumentéw ja tworzacych, przedtuzenie terminu
sktadania ofert;

Publiczne otwarcie ofert;

Oceng spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu, kierowania
zapytan w kwestil tresci zlozonych ofert i przedlozenie kierownikowi zamawiajacego
propozycji dotyczacej wykluczenia wykonawcy, odrzucenia ofert oraz wyboru oferty
najkorzystniejsze;j;

Przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, wnioskéw, ogloszen,
informacji i odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych przez komisje;
Powiadomienie uczestnikow postgpowania o jego wynikach;

Dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostala wybrana,
przedstawil nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wni6st
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

Komisja koriczy swoja dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy z wykonawca zamowienia
lub w przypadku uniewaznienia postepowania.

§5

Czlonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z pracg
komisji, w tym ofert, zalacznikéw, wyjasnien zlozonych przez wykonawcéw, opinii
biegltych i konsultantow.

Czlonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji
- W tym informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania w formie
pisemnej tresci zlozonych ofert.

Czlonek komisji powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli dokument lub decyzja
bedaca przedmiotem prac komisji w jego przekonaniu ma znamiona bledu lub pomytki.
Czionkowie komisji maja prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen
do przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajacego.

§6



Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegélnoSci:

1) Ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania komisji;

2) Zwotanie pierwszego spotkania komisji;

3) Przewodniczenie obradom:;

4) Zapoznanie cztonkoéw komisji z przedmiotem zamowienia publicznego;

5) Wyznaczenie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

6) Odebranie oswiadczen czlonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci (o ktdrych mowa w § 4 ust. 4) uniemozliwiajacych im wystepowanie
w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem
o zamowienie publiczne sktadanych na podstawie ustawy o zamdwieniach publicznych;

7) W przypadku zlozenia oswiadczenia o zaistnieniu okolicznoscei, o ktorych mowa w pkt 5,
osoby te nie moga wykonywa¢ czynnosci zwiazanych z postepowaniem o zamowienie
publiczne;

8) W przypadku niezlozenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda
powiadomienie o tym fakcie kierownika zamawiajacego;

9) Podzial migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym w formie
protokotu roboczego;

10) Informowanie kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

11) W razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z ocena badanych ofert
przewodniczacy wystepuje z wnioskiem do kierownika zamawiajacego o zasilenie skladu
komisji o wlasciwych dla przedmiotu zamoéwienia/sprawy bieglych, rzeczoznawcéw lub
konsultantow;

12) Osoby zaproszone do prac komisji, o ktorych mowa w pkt 11, skladaja oSwiadczenie
o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczno$ci uniemozliwiajacych im
wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie czynnosci zwiazanych
z postgpowaniem o zamowienie publiczne;

13) Biegly, rzeczoznawca lub konsultant przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie komisji
bierze udzial w jej pracach z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien;

14) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

15) Wszystkie osoby bioraee udzial w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego zobowigzane
sa, na wezwanie przewodniczacego komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien
niezb¢dnych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygniecia protestu.

§7

Do zadan czlonka komisji w szczegéIlnos$ci nalezy:

1) Czynny udziat we wszystkich zebraniach komisji;

2) Rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonych zadan;

3) Zlozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie
czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamdwienie publiczne skladanych na
podstawie ustawy o zamowieniach publicznych;

4) W przypadku zlozenia oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 3,
powiadomienie o tym fakcie przewodniczacego;

5) Informowanie przewodniczacego o problemach zwiazanych z pracami kOl’nlS_]l w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
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6) W razie wystapienia watpliwodci merytorycznych zwiazanych z oceng badanych ofert
czlonek komisji winien wystapi¢ do przewodniczacego z wnioskiem o zasilenie sktadu
komisji o wlasciwych dla przedmiotu zaméwienia/sprawy biegtych, rzeczoznawcéw lub
konsultantéw;

7) Prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w zakresie przekazanym czlonkowi;

8) Wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem czionek komisji
przekazuje przewodniczacemu lub przedstawia w trakcie spotkania komisji do wspdlnego
zaopiniowania;

9) W zakresie powierzonych zadan kazdy czionek ponosi odpowiedzialno$¢ indywidualng
zgodna z zakresem powierzonych mu zadan;

10) Cztonek komisji moze zawrze¢ zdanie odrebne, jesli takowe posiada;

11) Weryfikacja ofert — w zakresie postanowien SIWZ oraz w zakresie przekazanym
cztonkom komisji;

12) Prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym czlonkowi;

§8

Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegélnosci:

1) Przedstawienie posiadanej dokumentacji oraz materialéw zebranych na etapie
przygotowywania zamowienia;

2) Udostepnienie na potrzeby prac komisji aktualnych obowiazujacych przepiséw z zakresu
przedmiotu zaméwienia, z zakresu Prawa zamoéwien publicznych, wraz z
rozporzadzeniami wykonawczymi,

3) Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci przed i w okresach miedzy spotkaniami komisji przed osobami
nieuprawnionymi;

4) Sekretarz komisji moze zawrze¢ zdanie odrgbne, jesli takowe posiada;

5) Biezace protokolowanie oraz piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o zamdwienie publiczne w trakcie jego
trwania;

6) Wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub jej zamieszczanie na
stronach internetowych, przyjmowanie i rejestrowanie zapytan na potrzeby pracy komisji;

7) Po zatwierdzeniu przez komisj¢ wyjasnien i informacji dotyczacych tresci specyfikaciji
istotnych warunkéw zamoéwienia, przekazuje informacje i wyjasnienia wszystkim
wykonawcom, ktdrzy pobrali specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia lub
zamieszcza na stronach internetowych;

8) Sekretarz po wniesieniu protestu zwotuje nadzwyczajne posiedzenie komisji;

9) Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, sekretarz przekazuje droga stuzbowa do
rozpatrzenia przez kierownika zamawiajacego;

10) Sekretarz  komisji biezaco przekazuje wszystkie informacje dotyczace wniesienia
1 rozstrzygnigcia protestow uczestnikom bioracym udziat w postepowaniu, a w razie
zwotania zebrania wykonawcdw prowadzi protokét zebrania;

11) Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji;

12) Obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji.

§9



1)

3)
4)

Odwolanie czlonka komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie oraz niniejszym regulaminie.
W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 Ustawy, niezloZenie takiego oswiadczenia lub zlozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza
cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
1 wystepuje droga shuzbowa do kierownika zamawiajacego o odwotanie tego czlonka
(Druk wylaczenia z udziatu w pracach komisji przetargowej stanowi zalacznik nr 1).
Przewodniczacy komisji wnioskuje drogg stuzbows do kierownika Zamawiajacego
0 odwotanie cztonka komisji w przypadku:

wylgczenia si¢ czlonka komisji z jej prac;

nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach
komisji;

naruszenia przez cztonka komisji obowiazkow;

zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji;

gdy cztonek komis;ji przestat byé pracownikiem zZamawiajacego.

§10

Tryb pracy komisji
1

Komisja pracuje na podstawie podziatu roboczego zadan, przedstawionego przez
przewodniczacego na pierwszym posiedzeniu komisji.

Podzial zadaf obejmuje terminarz czynnosci i poszczegdlnych etapdw postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego, harmonogram posiedzeri oraz podzial pracy
pomigdzy czlonkéw komis;i.

Jezeli wykonawcy zwrdéca si¢ o wyjasnienie specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia, komisja przetargowa niezwlocznie przygotowuje i przedklada do akceptacji
przez kierownika zamawiajacego tres¢ wyjasnien zamawiajacego.

Tres¢ wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1, komisja przetargowa przesyla wszystkim
wykonawcom, ktérym dorgczono specyfikacje, bez ujawniania zrédia zapytania, lub
zamieszcza na stronach internetowych.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, spowodowanych zwlaszcza tresciq zapytan
1 wyjasniefi, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, w kazdym czasie przed uptywem terminu do
skladania ofert komisja przetargowa (zamawiajacy) moze zmodyfikowaé tresé
dokumentéw zawierajacych specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia i po
zaakceptowaniu przez kierownika zamawiajacego niezwlocznie przekaza¢ dokonane
w ten sposdb uzupelnienia wszystkim wykonawcom Iub zamiescié na stronach
internetowych.

Komisja przetargowa (zamawiajacy) moze zwolaé zebranie wykonawcow w celu
wyjasnienia watpliwosci dotyczacych specyfikaciji istotnych warunk6w zamodwienia.
Postanowienia ustawy Pzp stosuje si¢ odpowiednio.

Miejsce oraz nieprzekraczalny termin skladania ofert sq ostatecznie okreslone
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

Niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert sekretarz komisji przetargowej lub inny
czionek komisji wskazany doraznie przez przewodniczacego komisji pobiera oferty
zlozone na dane postgpowanie, sprawdzajac poprawnosé opisu i nienaruszalno$é ich
opakowania. :

Od momentu pobrania ofert, o ktérym mowa w ust. 3, odpowiedzialno$¢ za ich
nienaruszalnos¢ przechodzi na komisje przetargowa. Postanowienia Ustawy stosuje sie
odpowiednio.



§11

Otwarcie ofert:

1. Publiczne (jawne) otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu i terminie
okreslonym w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

2. Rozpoczynajac publiczne otwarcie ofert, przewodniczacy komisji:

1) przedstawia cztonkéw komisji przetargowe;;

2) sktada krotka informacj¢ o postgpowaniu, w szczegdlnoscei:

a) przedmiocie zamowienia,

b) trybie postepowania,

¢) o miejscu i dacie publikacji ogloszenia,

3) podaje datg i miejsce otwarcia ofert okreslone w specyfikacji,

4) podaje informacj¢ o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia;

5) prosi obecnych o wpisanie si¢ na liste obecnosci,

6) informuje o liczbie zlozonych ofert oraz o liczbie ofert ztozonych po wyznaczonym
terminie.

3. Oferty otwiera si¢ bezposrednio po uptywie terminu do skladania ofert, przy czym dzien,
w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

4. Wszystkie czynnosci otwarcia ofert, o ktérych mowa w ustawie Pzp, musza by¢
zrealizowane w trakcie jednego nieprzerwanego posiedzenia komisji przetargowe;.

5. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, przewodniczacy komisji winien
zwréci¢ si¢ do obecnych na otwarciu wykonawcow z zapytaniem, czy chca ztozyé
oswiadczenia w sprawie postgpowania do protokolu postgpowania. Tres¢ ewentualnych
oswiadczen sekretarz komisji przetargowej odnotowuje niezwlocznie w zataczniku do
protokotu postepowania.

6. Przed otwarciem kazdej z ofert przewodniczacy okazuje zebranym nienaruszone
opakowanie (kopertg) zawierajace ofertg, podaje jej numer, nadany wg kolejnosci
wplywu, oraz tres¢ opisu na tym opakowaniu (kopercie).

§12

1. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

2. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe
gloséw, rozstrzyga glos przewodniczacego.

3. Komisja koficzy swe prace z chwila podpisania umowy z wybranym wykonawca lub
uniewaznienia postepowania.

4. W przypadku nie podpisania umowy przez wybranego wykonawce komisja podejmuje

czynnosci okreslone przepisami ustawy.

§13

Ocena ofert:

1.Oferty dzieli si¢ na:

1) Oferty zlozone w terminie,

2) Oferty ztozone po uptywie terminu do sktadania ofert.

2. Oferty, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt. 2, zwraca si¢ Wykonawcom bez otwierania, po
uplywie terminu przewidzianego na ztozenie protestu.
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§ 14
1. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 13, komisja ocenia, czy ztozone oferty sa
wazne. Oferty sporzadzone w jezyku innym niz polski i bez zachowania formy pisemnej sa
niewazne i1 podlegaja odrzuceniu.
2. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 13 ust.1 komisja ocenia, czy wykonawcy,
ktérzy zlozyli wazne oferty w wyznaczonym terminie, spelniaja wymagane warunki
podmiotowe oraz przedmiotowe, okreslone odpowiednio w ustawie oraz w specyfikacji
istotnych warunkow zamdwienia.
3.0ceny, o ktorej mowa w ust. 2, komisja dokonuje na podstawie tresci zlozonych
oswiadczen oraz dokumentow potwierdzajacych ich prawdziwos$é, metoda ,,spetnia/ nie
spetnia” na druku ZP-17. Z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego wyklucza si¢
wykonawcow z powodu okolicznosci wymienionych w art. 24 ustawy.
4.0ferte wykonawcy wykluczonego z postgpowania uznaje si¢ za odrzucona.
5.0 wykluczeniu z postgpowania komisja przetargowa zawiadamia réwnoczesnie wszystkich
wykonawcdw, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.
6.List¢ wykonawcow wykluczonych z postgpowania komisja zamieszcza na druku ZP-18.

§ 15
1.O0ferty wazne, zlozone w terminie przez Wykonawcéw niepodlegajacych wykluczeniu
z postgpowania, podlegaja ocenie pod katem spelniania warunkow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamowienia (oferty).
2.Zamawiajacy zobowigzany jest odrzuci¢ oferte, jezeli:
1) Jest niezgodna z ustawa,
2)Jej tres¢ nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia z
zastrzezeniem art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy,
3) Jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisdOw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji,
4) Zawiera razaco niska ceng w stosunku do przedmiotu zamowienia,
5) Zostala zlozona przez wykonawce wykluczonego z udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia lub nie zaproszonego do sktadania ofert,
6) Zawiera bledy w obliczeniu ceny,
7) Wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzil si¢ na
poprawienie omyiki, o ktorej mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3 ustawy,
8) Jest niewazna na podstawie odrgbnych przepiséw.
3.W przypadku odrzucenia oferty, komisja zaznacza to na druku ZP-19.

§16

Wybér oferty

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych w
SIWZ:

~ wybdr najkorzystniejszej oferty dokonanej przez cztonkéw komisji nastepuje
na podstawie indywidualnej oceny ofert,

— kazdy z czlonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny, '

— przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami matematycznymi sporzadza
si¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert, z dokladnoscia do dwoch miejsc po
przecinku.



2. W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujacych uniewaznienie postepowania
komisja wystepuje z wnioskiem do kierownika zamawiajacego, zawierajacym pisemne
uzasadnienie ze wskazaniem na podstawy prawne oraz faktyczne okolicznosci, ktére
spowodowaty koniecznos$¢ uniewaznienia postepowania.

§17

......

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowe] uprawnieni sa
jedynie kierownik zamawiajacego lub przewodniczacy komisji.

§18

1. Kierownik zamawiajacego stwierdza niewazno$é czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.

2. Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja powtarza uniewazniona czynnosé,
podjeta z naruszeniem prawa.

§19
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisje obowiazuja:
1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007

r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.),
2) decyzje kierownika zamawiajacego.

§20

1. Regulamin pracy komisji przetargowej obowiazuje z dniem zatwierdzenia.
Integralng cz¢$¢ zarzadzenia stanowia zalaczniki:
Zalacznik nr 1. Druk wylaczenia z udziatu w pracach komisji przetargowe;.
Zakacznik nr 2. Wniosek w sprawie zmian i uzupelnien sktadu komisji przetargowej.
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Zataezmik Nr 1 do Regulaminu pracy komisji przetargowej
Druk wylaczenia z udziatu w pracach komisji przetargowej

Wylaczenie
Czlonka komisji przetargowej z udzialu w pracach komisji

Dziatajac na podstawie regulaminu pracy komisji przetargowej z dnia .................ooeeean,
postanawiam wylaczy¢ z dalszego udzialu w postepowaniu:

Pana/Pania ...
Pelniacego/petniaca  funkcje ............ooooiiiii w komisji przetargowej
powolanej dnia ................... ZNAK SPIAWY: v.ueviniriiineie i, do przygotowania

i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na:

...............................................................................................................

Powodem wylaczenia (zgodnie z dokumentacja postgpowania) jest:

— tres¢ ztozonego o$wiadczenia, 0 ktérym mowa w art. 17 ust. 1 uPzp,
— tres¢ ztozonego wniosku o samowylaczenie sie,

— inny powod:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Kierownik zamawiajacego



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu pracy komisji przetargowej
Druk wniosek w sprawie zmian i uzupehien sktadu komisji przetargowej

Whiosek
W sprawie zmian i uzupekien skladu komisji przetargowej

Dzialajac na podstawie Regulaminu pracy komisji z dnia ...................... , skladam

whiosek o:

1. Odwotanie ze sktadu komisji przetargowe;j , powotanej dnia .................. znak sprawy:
................. do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicZnego Na ............coooiiiiii i

.............................................................................................................

Podstawg odwolania Jest: ...
2. Powotlanie do skladu komisji przetargowe;, powotlanej dnia .........................
znak Sprawy: ...................... do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicZnNego Na: ..........ceueeveien i

.............................................................................................................

.............................................................................................................

3. Powolanie do skladu komisji przetargowej, powotanej dnia ................. znak sprawy:
.................... do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego Na: ..ot

Decyzja kierownika zamawiajacego



Zatqcznik nr 9 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziqdzu

Rejestr Zamowien Publicznych o warto$ci réwnej lub przekraczajacej kwote 14.000 euro

Numer
kolejny
wniosku

Nazwa komorki
organizacyjnej
skladajacej
wniosek

Data wptywu

Nazwa
przedmiotu
zamoOwienia

Symbol
CPV

‘Wartos¢
szacunkowa
(netto) w zt

Tryb udzielenia
zamoOwienia

Cena
wybranej
najkorzystniej
szej oferty
(brutto)

Nazwa
wybranego
wykonawcy
zamoOwienia
publicznego

Data
zawarcia

umowy

Termin
realizacji
zamowie

nia

Uwagi

10.




Rozdzial 11
Post¢gpowanie o udzielenie zamoéwien publicznych

o wartosci nieprzekraczajacej Kwoty progowej

§5.

1. Podstawa wszczgcia procedury o udzielenie zaméwienia publicznego przez komérke
organizacyjna Starostwa jest sporzadzenie i przedlozenie przez pracownika merytorycznego
kierownikowi zamawiajacego wniosku, zgodnie z Zalacznikiem Nr 1.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 opiniowany jest przez koordynatora zamowien
publicznych, w celu potwierdzenia czy dane zamoéwienie nie przekracza w ramach
wszystkich komérek organizacyjnych Starostwa wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty
14.000 euro oraz odpowiednio przez Skarbnika Powiatu pod wzgledem zabezpieczenia
srodkéw niezbednych na realizacje zadania.

3. Wniosek zaopiniowany przez osoby wymienione w ust. 2 niniejszego paragrafu pracownik
merytoryczny przekazuje kierownikowi zamawiajacego.
4. Kierownik zamawiajacego po otrzymaniu kompletnie wypetnionego wniosku wyraza, badz

odmawia wyrazenia zgody na realizacje danego zamoOwienia.

5. Pracownik merytoryczny po otrzymaniu zatwierdzonego przez kierownika zamawiajacego
wniosku wszczyna procedure realizacii danego zamowienia na zasadach okreslonych

odpowiednio w § 6 lub § 7 niniejszego regulaminu.

6. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega ewidencji w Rejestrze Zamowien Publicznych

do 14.000 euro, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

§6.

1. W przypadku zaméwied o wartosci w granicach 2.000 - 5.000 zt netto pracownik
merytoryczny w celu realizacji wydatku publicznego zgodnie z zasadami okreslonymi

w § 3 Regulaminu przeprowadza telefoniczne badz pisemne rozeznanie rynku.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie rynku oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

0 udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Rozeznanie, o ktérym mowa w ust. 1 musi obejmowaé co najmniej trzech wykonawcow

realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, dostawy, ushugi lub roboty

&



Zalacznik

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Starostwie Powiatowym
w Grudziadzu

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjalem (¢tam) do wiadomosci 1 Scistego
przestrzegania zasady okreslone w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych oraz
zobowiazuj¢ si¢ postgpowacé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczesnie
zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z trescia niniejszego Regulaminu podleglych mi
pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
ktorym przekazano egzemplarze
»Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Grudziadzu”

L. p. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Pﬂdpis
1. Bozestaw Tafelski Sekretarz 4Q 2/
L
2. Grazyna Kalita Skarbnik
Vs
3. | Edward Wiatrowski | Kierownik Wydzialu ’ ] /]

Geodezji, Kartografii,

Katastru i Gospodarki )Q/
Nieruchomos$ciami \

4, Kazimierz Sobétka | Kierownik Wydzialu i\
Ochrony Srodowiska, \J

Les$nictwa i / "
Gospodarki Wodnej

5. Henryk Pasik Kierownik Wydzialu
Architektury i
Budownictwa

6. Andrzej Rodziewicz | Kierownik Wydzialu
Komunikacji

| 7. | Dorota Kaczerowska | Kierownik Rozwoju

Lokalnego, Edukacji i M’)éb{
Zamoéwien Publicznych




Zalacznik Nr 6

.do Zarzadzenia Nr 29 /2008
Starosty Grudzigdzkiego

z dnia 31 grudnia 2008 roku

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z pézn. zm.),

2. Ustawy z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z
poZn. zm.),

3. Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie
standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. MF Nr 7, poz. 58).

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§1

1. Druki $cistego zarachowania sg to rdézne formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozongj ,.Ksiedze drukow $cistego zarachowania”. Wzor ewidencji okresla zatacznik
do niniejszej instrukcji. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data, liczbg 1
numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza
si¢ tez stan poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.

4. Do drukow Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Starostwie Powiatowym w Grudziadzu do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:
a) czeki gotowkowe,
b) druki ,.kasa przyjmie” — KP,
¢) druki ,.kasa wyda” — KW,
d) karty drogowe,
e) arkusze spisu z natury (z chwila wydania komisji inwentaryzacyjnej),
f) legitymacje ubezpieczeniowe dla pracownika,
2) legitymacje ubezpieczeniowe dla cztonka rodziny.

§2

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
— przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,



— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze
drukow Scistego zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii 1
numer6w nadanych przez drukarnig.
Osoba odpowiedzialng za prawidtowq gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie tych
czynnosci 1 tak:
—  w odniesieniu do drukéw wymienionych w § 1 punkt 4a — pracownik
Wydziatu Finansowego,
—  w odniesieniu do drukéw wymienionych w § 1 w punktach od 4b do 4e —
pracownik Wydziatu Organizacyjnego,
— w odniesieniu do drukéw wymienionych w § 1 w punkcie 4f i 4g —
pracownik Wydzialu Organizacyjnego zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi.
Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkg¢ drukami $cistego zarachowania nalezy
umozliwié prawidlowe przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradzieza lub zniszczeniem.
Do obowiazkow pracownika wymienionego w punkcie 3 nalezy:
— sprawdzenie z faktura, rachunkiem lub specyfikacja wystawiong przez
dostawcee liczby drukow oraz ewentualnie ich serii i numerow,
— nadaniec numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii
numerow nadanych przez drukarni¢ lub bank.

§3

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnie lub bank serii i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka

wedtug nize) podanego wzoru:
,» Druk Scistego zarachowania”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
Pieczatke ,,Druk Scistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢.
Za nalezyte przechowywanie pieczgei stuzacych do cechowania drukow Scistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow Scistego
zarachowania.
W przypadku drukéw broszurowych (w bloczkach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloczku odnotowa¢ (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):

— numer kolejny bloczku,

— numer kart bloczku od 1r ...... donr...... ,

— liczbe kart kazdego bloczku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej

za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

. Poszczegdlne bloczki dowoddw wptaty, wyplaty i kart drogowych nalezy ponumerowac
w momencie przyjecia i zaprzychodowaé w ksiedze drukow scistego zarachowania.
Poszczegolne karty bloczkow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy
wpisa¢ numery kart bloczku.
Po wyczerpaniu bloczku, przy wydaniu nast¢pnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w
ktorym druki zostaty wykorzystane.
. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sig kolejny numer i od tego momentu
sq drukami $cistego zarachowania.
. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nie ujgtych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.



§4

Ewidencje drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzor stanowi zatacznik
do niniejszej instrukcji.
Podstawe zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu — faktura, rachunek dostawcy lub specyfikacja, ewentualnie

dowdd przyjecia,

— dla rozchodu — pokwitowanie osoby do odbioru drukéw,
Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapiséw.
Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé
prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢
swd] podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.
Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania, nalezy przechowywaé przez okres pieciu
lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
»anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujace) tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki
nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbg.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznos$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona na protokole zdawczo
— odbiorczym.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginig¢cia drukow Scistego zarachowania nalezy:

— sporzadzié¢ protokét zaginigcia,

— w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié niezwlocznie bank finansujacy,
ktéry czeki wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenic przestepstwa
zawiadomi¢ policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:

— liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie
lub opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol
druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

— datg¢ zaginigcia drukow,



kT

— okolicznosci zaginigcia drukdw,
— miejsce zaginiecia drukow,
— nazw¢ 1 dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujacej druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

STAR|OSTA
Marek Szc;zepanmvski

Zaltacznik
do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania

( nazwa jednostki) ( nazwa druku )

KSIEGA DRUKOW SCISELEGO ZARACHOWANIA

Lp. | Data | Tres¢ od | Seria Nos¢ Stan | Pokwitowanie
kogo lub i odbioru
komu |numer| Przychodu Rozchodu
wydano

1 2 3 4 5 6 7 8




by

Zatacznik

do Instrukcji w sprawie ewidencji

i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym

w Grudziadzu

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, Ze przyjalem (¢tam) do wiadomosci 1 Scislego
przestrzegania zasady okreSlone w Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéow
Scislego zarachowania oraz zobowiazuje si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami. Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania z trescia niniejszej
Instrukcji podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
ktorym przekazano egzemplarze
»Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu”

L. p. Imig i nazwisko Stanowisko P(/(ipis

1. Bozeslaw Tafelski Sekretarz /7/
2, Grazyna Kalita Skarbnik g é

3. Edward Wiatrowski | Kierownik Wydzialu / / /7

Geodezji, Kartografii, / /

Katastru i Gospodarki )/
Nieruchomosciami '

4, Kazimierz Sobotka | Kierownik Wydzialu -

Ochrony Srodowiska,

g
/
|
1

—

Le$nictwa i
Gospodarki Wodnej

5. Henryk Pasik Kierownik Wydzialu
Architektury i
Budownictwa

6. Andrzej Rodziewicz | Kierownik Wydzialu
Komunikacji

7. | Dorota Kaczerowska | Kierownik Rozwoju ;
Lokalnego, Edukacji i 4@
Zamowien Publicznych




