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Zarządzenie Nr 29 12008
StarosĘ Grudziądzkiego

z dnia 31 grudnia 2008 roku

w sprawie wprowadzenia przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową
w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym
(Dz.U. z200lr. Nr 142, poz.1592 zpóźn. zmianami)

zarządzam co następuj e :

§1

Wprowadz am szczegółowe zasady re guluj ące go spodarkę finansową określone w:

1. Regulaminie kontroli wewnętrznej w Starostwie Powiatowym stanowiący
załączniknr 1 do zarządzenia;

2. InstrŃcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Starostwie Powiatowym
stanowiącej zŃącznikrr 2 do zarządzenta;

3. Instrukcji inwentaryzacyjnej Starostwa Powiatowego stanowiącej załącznik nr 3

do zarządzenta;
4. Instrukcji dotyczącej gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym stanowiącej

załączniknr 4 do zarządzenia;
5. Regulaminie udzielania zamówień publicznych stanowiący załącznik nr 5 do

zatządzenia;'
6. Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania w

Starostwie Powiatowym stanowiącej zŃącznik nr 6 do zarządzęnia.

§2

Traci moc Zaruądzeńe Nr 1412004 Starosty Grudziądzkiego z dnia 1 września 2004r. w
sprawie wprowadzenta przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową w
Starostwie Powiatowym.

§3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2009r.
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Załącznik Nr l
do Zarządzenia Nr 29 12008
Starosty Grudziądzkiego
z dnia 31 grudnia 2008 roku

Regulamin Kontroli Wewn ętrznej
w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin zostaŁ opracowany na podstawie:
1 . Ustawy z 30 częrwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2l04 z poźn.

Zm.),
2, Komunikatu Nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 częIwca 200fu. w sprawie

standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych (Dz.
Urz. MF Nr 7 poz. 58),

3. Ustawy z dnia 29 v,tześnia 1994 r. o rachunkowości (Dz.U . z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z
późn. zm,),

4. Ustawy z dnia29 sĘcznia2004r. - Prawo zamówrcńpublicznych (Dz.U. z 2007r., Nr
223, poz. 165 5 z poźn. zm.).

PO STANOWIENIA SZCZEGOŁOWE

§ 1. Ogólne zasady organżacji i funkcjonowania kontroli wewnętrznej

1.

w Starostwie Powiatowym

wewnętrzna jest narzędziem zarządzania, słuzącym do uzyskania pewności,

- wytyczonę zadania sąprawidłowo ręalizowane,
- zaciryane zobowiązania i dokon}r,vane wydatki są celowe i

racjonalne,
- kuZda operacja finansowa i gospodarcza jest prawidłowo

udokumentowana i zaewidencjonowana,
- przestrzegane są przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo

zamówień publicznych ptzy zlecaniu i zakupie towarów robót i
usług,

- dochody są ustalone, pobierane i ewidencjonowane zgodnie z
obowiązuj ącymi przepisamr.

Celem kontroli wewnętrznej jest zapewnienie prawidłowego wykonania określonych
zadń, zabezpteczenie majątku, ujawnienie wszelkiego rodzaju nieprawidłowości,
zapobteganie przed marnotrawstwem i nadllżyciani, wskazanie sposobów i środków
umożliwiaj ących likwidacj ę nieprawidłowo ści.

Cz}mności kontrolne polegają na sprawdzeniu legalności, gospodarności, rzetelności,
ptzejrzystości, celowości, jawności podejmowanych działańpoprzez badanie operacji
bieżących oraz stanu faktycznego dokumentów.

Kłżdy pracownik bez względu na zajmowane stanowisko jest zobowi ązany do
wykon}.wania obowiązków służbowych, określonych w zakresie czynności,
wynikających z wewnętrznych unormowań i poleceń służbowych.

Kontrola
Zę:

2.

J.
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System kontroli wewnętrznej wymaga znajomości i stosowania obowiązkow przez

Pracownikó*: " }"iii'oir'#""Xii** obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności w
zakresie czynności pracowników zatrudnionych na wszystkich
stanowiskach pracy;
ścisłego przestrzegania zasad przyjętego systemu dokumentacji,
ewidencj i, r ozliczęnia. le galno ści podpisów itp. ;

stosowania w pełni zasady powierzania pieczy nad wszystkimi
składnikami maj ątkowymi ściśle (imienne) określonym pracownikom
i potwierdzenia tego faktu ich podpisem, a także stworzenia
warunków organizacyjnych i technicznych umożliwiających dozór
nad tym mieniem;
pr zestr ze gania zasad p o wi erzani a stanowi sk ki erowni c z y ch Łąc znie z
odpowiedzialnością materialną
zgodnie z obowiązującymi przepisami, oktesowe sprawdzenie
składników maj ątkowych.

5. W celu zapewnienia niezbędnej dyscypliny wykonania obowiązków każdy pracownik

Powinien: 
- zflac zadanie, zasady organizacji pracy, zakres kompetencji i

powiązafi współpracy swej jednostki organizacyjnej z podległymi
jednostkamt organizacyjnymi, a tŃżę rolę zajmowanego stanowiska
pracy w realizacji zadań tych jednostek;
znać podstawowe przepisy zevłnęttzne i wewnętrzne regulujące
zagadnienia wchodzące w zakres działania Starostwa;
ręalizować powierzone czynności l, zadania zwierzclmika, przy
zachowaniu samokontroli prawidłowości ich wykonania;
kontrolować prawidłowośó wykonanych czynności lń dokumentów
przęz poprzedników w procesie załatwiania spraw;
ldzięlió pomocy innym pracownikom i udostępnić im informację i
materiały potrzebne do właściwe go wykonania zadan;
wspomagać wykonujących czyrrrrości kontrolne przedstawicieli
kontroli instytucj onalnej ;

przectwdziałać zagrożeniu zdrowia i Zycia ludzkiego oraz mienia,
niedbalstwu, niegospodarności i mamotrawstwu oraz sprawdzac
własne stanowisko pod względem zachowania tajemnicy państwowej
i służbowej.

1.

§ 2. Organizacja kontroli wewnętrznej w jednostkach podlegĘch

W świetle obowiązujących przepisów ustawowych - art,I87 ust.3 ustawy o finansach
publicznych Starostwo Powiatowe w podległych jednostkach organizacyjnych
kontroluje co najmniej 5% wydatków w danym roku.

Kontrolę przeprowadza się na podstawie ustalonego planu na dany rok.

3. Kontrolę wewnętrzną gospodarowania środkami publicznymi w jednostkach

organizacyjnych Starostwa przeprowadza się w celu właściwego administrowania
finansami publicznymi w tych jednostkach.

4. Kontrola wewnętrzna obejmuje całość zasad i procedur przewidzianych i przyjętych
przezj ednostki organizacyjne aby uzyskać zapewnienie, że,.

ż.



jednostka osiąga swoje cele w sposób oszczędny, wydajny i
efektywny,
jednostka działa zgodnie z przepisamt prawa oraz aktami
wewnętrznymi i wy.ty aznymt swoj e go kierownictwa,
zasoby fzeczowę i informacyjne jednostki sąchronione,
zapobiega się i wykrywa błędy i nieprawidłowości,
informacje sąrzetelne i tworzone terminowo.

§ 3. Standardy kontroli

1' Środowisk" 
Y""#;"*::T"i inne wartości eĘczne kierownika jednostki oTaz

pracowników, (kontrola własnej pracy wykonywana przez kuZdego
pracownika względem siebie zgodnie z zal<resami obowiązków,
uprawnień i odpowiedzialności - samokontrola),
struktura organizacyjna kontrolowanej j ednostki,
powierzanie uprawnień dotyczących gospodarki f,rnansowej lub
maj ątkowej j ednostki poszczególnym pracownikom.

2' Mechanizm':"l"Jtl*:l*'"i,:*'o.}."/"-., 
kontroli finansowej (instrukcje,

zar ządzenia, wyty czne ki erownictwa, z akre sy o b o wi ązków),
dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,'prawidłowe ich klasyfrkowanie,
zatwięrdzanie operacji f,rnansowychprzez osoby do tego uprawnione,
podziń obowiąków pomiędzy pracowników j ednostki,
nadzor prowadzony w ramach hierarchii służbowej,
ciągłość działalności jednostki w każdym czasię i okolicznościach,
ograniczenie dostępu do zasobów finansowych, materialnych i
informacyj nych osobom nieupowaznionym.

§ 4. Kryteria kontroli

Kryteriami kontroli są
1. kryerium legalności - polega na kontroli zgodnośct dztńalności kontrolowanych

jednostek z obowiązującymi w danym czasie przepisami prawnymi, w tym
przepisami wewnętrznymi (zarządzenia, instrukcje, regulaminy organizacyjne,
wytyczne itp.) obowięującymi w danej jednostce,

2. kryterium gospodarności - oznaczazbadante czy działalność kontrolowanej jednostki
jest zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania, czy oszczędnie i wydajnie
wydatkowano środki, jakie były relacje nakładów do efektów. V/ ocenie
gospodarności nalezy uwzględnić uwarunkowania ekonomiczno - orgafizacyjne w
j akich działa kontrolowana j ednostka,

3. kryterium celowości - związane jest z ustaleniem w trakcie postępowania
kontrolnego, czy dzińania kontrolowanej jednostki mieszczą się w celach
określonych dla niej w aktach normatywnych (statucie, regulaminie organtzacyjnym
itp.), a także czy zastosowane metody i środki były optymalne, odpowiednie do
osiągnięcia zńożonych celów i czy założone cele zostały osiągnięte,

4. kryterium rzetelności - oznacza zbadutię w toku postępowania kontrolnego, czy
zobowiązania kontrolowanej jednostki były wykon}nvane zgodnie z ich treśclą, czy
pracownicy odpowiedzialni za określoną działalnosó kontrolowanej jednostce

wykonywali swoje obowiązki z należlĄą starannością sumiennie i we właściwym
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czasie, czy ptzestrzegano wewnętrznych reguł funkcjonowania kontrolowanej
jednostki, czy określone dzińania lub stany faktyczne są udokumentowane zgodnie z
rzeczywistością i czy zbadana dokumentacja odpowiada stwierdzonemu stanowi
faktycznemu.

§ 5. Podstawowe zasady kontroli orazzasady postępowania kontrolnego

1. Podstawowymi zasadami kontroli są

i:;,"J;,T" il"il 
o'ffiil,"#; 

H;% ffiT§lTfr ,i' T::Tffiif;
aspektów kontrolowanej działalności we wnikliwości i rzetelności w
stosowaniu określonych kryteriów,
ptzestrzeganie tajemnicy słuzbowej i dyskrecji w sprawach będących

przedmiotem kontroli or az doty czących kontroli,
udzielanie kontrolowanym wyjaśnień i instruktażu dotyczących
przedmiotu kontroli,
wskazywanie kierownictwu potencjalnych problemów i trudności w
kontroli oraz sposobów ich rozwiązywania.

2' PostęPowan: -iTTJffiwanie 
kontroli - polega na identyfikacji i sformułowaniu

problemu planowanego do skontrolowania, który powinien zawietaf'
temat, cel i zakres kontrolowanej jednostki,
przeprowadzenie kontroli - polega na dokonywaniu ustaleń kontroli
w protokole. Kontrolę ptzeptowadza osoba upoważniona przęz
Starostę (kontroler) po zawiadomieniu kierownika jednostki mającej
byó kontrolowaną o przedmiocie kontroli,
kontroler ma prawo do:

a) wglądu do wszelkich dokumentów związanych z
działalnością kontrolowanej j ednostki,

b) pob i erania i zab ezpie czania materi ałów dowo dowyc h,
c) żądaria od pracowników jednostki kontrolowanej

udzielenia mu, w terminie pIzez niego Wznaczonym
ustnych lub pisemnych wyjaśnień w sprawach
doty czący ch przedmiotu kontroli,

d) zwracanta się do kierownika jednostki kontrolorł,anej o
złożenie dodatkowych wyjaśnień na piśmie dotyczących
przyazyn i okoliczności powstania nieprawidłowości
vrrykazanych w protokole kontroli,

e) sporządzania odpisów lub wyciągów z dokumentów
dotyczącychdzińalnościkontrolowanej jednostki,

Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie materiałów zebrutych
w toku kontroli, będących dowodami w postępowaniu kontrolnym.
Moze on również przęprowadzac oględziny stanu obiektu lub innych
składników majątku i przebiegu określonych procesów,

zapewnienia waruŃów i środków niezbędnych do sprawlego
pr4eprowadzenia kontroli,
przedstawienia na żądanie kontrolera dokumentów i materiałów
dotyczących przedmiotu kontroli,
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- informowania kontrolera o podjętych dzińaniach zaradczych i
usprawniających,

- udzięlania ustnych lub pisemnych wyjaśnięń w zakresie objętym
kontrolą

Protokół kontroli - sporządza się w dwóch egzemplarzach (po jednym dla stron).
Protokół kontroli powinien zawlęTac;

- oznaczenie jednostki kontrolowanej oraz imię i nazwisko, stanowisko
słuzbowe kontrolera,

- określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego
kontrolą datę rozpoc zęcia i zakończenia kontroli,

- opis stanu faktycznęgo oraz opis przyczyn powstania, zakresu i
skutków stwierdzonych nieprawidłowości (w przypadku ich
stwierdzenia), uwagi i wnioski u, sprawie ich usunięcia i wskazanie
osób za nie odpowiedzialnych,

Protokół z kontroli należy przedstawić kierownictwu Starostwa oraz sporządzic
wystąpienie pokontrolne lub informację o wynikach kontroli w celu oceny
kontrolowanej dziŃalności, sformułowania wynikających z ustaleń kontroli uwag i
wniosków pokontrolnych.

Wnioski do realizacji w wystąpieniu pokontrolnym powinny być sprawdzone co do
rzetelności i terminowości ich wykonania.

§ 6. Organizacja kontroli wewnętrznej

1. Koordynatorem kontroli wewnętrznej ustalam Sekretarza Powiatu.

ż. Za organizację i funkcjonowanie kontroli wewnętrznej odpowiedzialni są:

skarbnik powiatu,
Kierownicy Wydziałów i stanowisk równorzędnych.

3, W celu realizacji swoich 
TjJiff*tl',|'d;'*;i;"[";.*" mają być wykonane

pIzez inne wydziŃy ptace niezbędne do zapewnienia prawidłowości
gospodarki finansowej oraz księgowości i sprawozdawczości;
żądaó od innych v,rydzińów udzielenia niezbędnych informacji i
wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów- i
wyliczeń będących źr ó dłęm informacj i ;

żądać od innych wydziałów usunięcia w wyznaczonym terminie
nieprawidłowości doty czący ch rvłŁaszcza,.

5.

6

a) przyjmowania, wystawiani, obiegu i
dokumentów,

b) systemu kontroli wewnętrznej,
c) przebiegu rcalizacji budZetu.

- występować do Kięrowników Wydziałów z wnioskiem o

przeprowadzenie kontroli określonych zagadnień, które nie są w
zakresie dzińania Skarbnika;

- Skąrbnik Powiatu moze upowńnić podległych mu pracowników do
przeprowadzenia w określonym zakresie kontroli wewnętrznej jak
również do podpisywania dokumentów nie wymagaj ąc y ch zgŁoszenia
odmowy podpisu,

kontroli
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POSTANOWIENIA KONCOWE

Przy wypełnianiu obowiązków z zaktesu sprawowanej kontroli wewnętrznej należy
przestrzegaó ustaleń zawartychw :

- Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych,
- Instrukcji inwentaryzacyjnej,
- Instrukcji dotyczącej gospodarki kasowej,
- Instrukcji ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania,
- Regulaminie udzielaniazamówięńpublicznych,
- Zarządzęniu Nr 28 12008 z dnta 31 grudnia 2008r. w sprawie

ustalenia zasad rachunkowo ści.

§T

Mar

TA

ffibwski
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Zalącznik
do Regulaminu
kontroli wewnętrmej
w Starostwię Powiatowym
w Grudziądzu

oświadczenie

Niniejszym oświadczam, że przyjĄem (ęłam) do wiadomości i ścisłe go przestrzegania
zasady określone w Regulaminie kontroli wewnętrznej oraz zobowiązuję się
w zakresie kontroli postępować zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
Jednocześnte zobowiązuję się do zapoznania z treśctąniniejszego Regulaminu podległych
mi pracowników.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
którym przekazano egzemp|arze

,,Regulaminu kontroli wewnętrznej w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu"

L. p. Imię i nazrvisko stanowisko o{pi

1. Bożesław Tafelski sekretarz u
2. GraĘna Kalita Skarbnik ffi,
J. Edward wiatrowski Kierownik Wydziału

Geodezji, Kańografii,
Katastru i Gospodarki

Nieruchomościami

u

4. kazimierz sobótka Kierownik Wydziału
Ochrony Środowiska,

Leśnictwa i
Gospodarki Wodnej

q
5. llenryk Pasik Kierownik Wydziału

Architektury i
Budownictwa 0

6. Andrzej Rodziewicz Kierownik Wydziału
Komunikacji

,F
J.,

1 Dorota kaczerowska Kierownik Ronvoju
Lokalnego, Edukacji i
Zamówień Publicznych Ą
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ZałącznikNr 2
do Zarządzenia Nr 29 12008
Starosty Grudziądzkiego
z dnia 31 grudnia 2008 r.

lnstrukcja obiegu i kontroli dokumentów księgowych
w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zostŃa opracowana na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 vłrześnia 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z

poźn. zm.),
ż. Ustawy z30 czętwca2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104 zpóżn.

Zm.),
3. Ustawy z dnia29 stycznta2004t. - Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2007r., Nr

223, poz. 1655 z późn. zm.)
4. Komunikatu Nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 częrwca 2006r. w sprawie standardów

kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych (Dz. Urz. MF Nr 7,
poz. 58).

PO STANOWIENIA SZCZF.;G OŁOWE

§ 1. Podstawowe zasady sporządzania ksiąg rachunkowych i dowodów księgowych

1. Przyjęte zasady rachunkowości należy stosować w sposób ciagły, dokonując w
kolejnych latach obrotowych:

- jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
- wyceny aktywów i pasywów, w tym dokonywania odpisów amortyzacyjnych

lub umorzeniowych,
- ustalania wyniku finansowego,
- sporządzania sprawozdań ftnansowych w taki sposób, aby informacje z nich

wynikające za kolejne lata były porównywalne.
Wykazywane w księgach rachunkowych na dzień zamknięcia stany aktywów i
pasywów należy ująć w tej samej wysokości, w otwartych na następny rok obrotorły
księgach rachunkowych.
W księgach rachunko!\ych i w wyniku finansowym jednostki należy ująć wszystkie
osiągnięte, przypadające na jej rzecz dochody i obciążające ją koszty zvńązane z tymi
przychodami dotyczące danego roku obrotowego, niezależnie od terminu ichzapłaty.
Wszystkie operacje gospodarcze w Starostwie Powiatowym powinny być
udokumentowane odpowiednimi dowodami księgo!\ymi.
Dowodem księgowym określa się dokumenty stwierdzające dokonanie lub rozpoczęcie
operacji gospodarczej podlegającej ewidencji księgowej, Wystawienie konkretnego
dowodu księgowego zwlvane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesunięcia, wydania, przyjęcia, likwidacji, zmiany, darowvny, zużycia, zntszczenia
środków rzęczorych albo finansowych - gotówkowych lub bezgotówkowych, w
postaci: wpłat, wypłat, regulowania należności lub zobowiązanta, naltczenia płatności,
wyceny składników majątkowych i rożnych rozliczęn wartościowych. Dowodami
księgowymi dokonuje się również korekty zapisów księgowych.
Poza spełnieniem podstawowej roli, jaką jest uzasadnienie zapisów księgowych oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych prawidłowe, rzetelne i starannie
opracowane dowody księ gowe maj ą za zadanie stworzenie :

2.

a
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4.

5.
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- podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu działalności jednostki, szczegolnte z
punktu widzenia legalności i celowości dokonywanych operacji gospodarczych,

- podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowiązkow.
W przypadkach uzasadnionego braku moźliwości uzyskania zewnętrznych obcych
dowodów zródłowych, Starosta możę zęzwolić na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocą księgowych dokumentów zastępczych w formie oświadczeń
sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Dowody te powinny zawięraó
datę dokonania operacji gospodarczej, datę wystawienia dokumentu, przedmiot i
wartośó operacji gospodarczej, cel dokonania wydatku oruz podpis osoby, która
bezpośrednio dokonała wydatku.
Dowód księgowy powinien zawięrac

- określenie rodzaju dowodu,
- określenie stron (nazvły, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,
- opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną w jednostkach

naturalnych,
- datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą- także

datę sporządzenia dowodu,
- sprawdzenie pod względem mery.torycznym, legalności, celowości i

gospodarności, zgodności z ustawą - prawo zamówień publicznych, formalno -

rachunkowym przęz właściwe v"ydziały orgu"izacyjne oraz na dowód
sprawdzenia podpisy osób upowaznionych,

- zalvtętdzęnta pokrycia wydatków i zaciryniętych zobowięań w planie
finansow)łrn (podpis ptzęz Skarbnika i Starostę lub osób zastępujących),

- stwierdzenie sprawdzęnia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach
rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w
księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
w-skazania

- numel identyf,rkacyjny dowodu umożliwiający powiązanie dowodu z zapisami
księgowymi dokonanymi na jego podstawie.

9. Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawieruc przeliczenie ich
wartości na walutę polską według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia
operacj i gospodarczej . Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie.

10. Dowody księgowe powinny być wystawione w sposób staranny, czytelny, trwały i
rzetelny, to jest zgodnie z tzęczywis§m przebiegiem operacji gospodarczej; być
kompletne, zawterające wszystkie dane wymagane przepisami i wynikające z operacji,
które dokumentują być wolne od błędów rachunkowych, zostać opatrzone numerem w
kolejności chronologicznej według przyjętych w jednostce zasad numerowania
dowodów księgowych.

11. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować
jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawięrającego
spro stowan ie vłr az z sto sownym uzasadnieniem.

12. Błędy w dowodach wewnętrznych mogąbyć poprawione przez skreślenie błędnej treści
lub kwoty z utrzymaniem czy,telności skreślonych wyrażen ltlb liczb, wpisaniem treści
poprawnej i daty poprawki oraz złożenia podpisu osoby do tego upoważnionej. Nie
możnapoprawiać pojedynczych liter lub cyfr.

13. Podstawąksięgowań są dowody źródłowe (dowody księgowe stwierdzające dokonanie
operacj i gospodarczej ) :

- zewnętrzne obce - otrzymarte od kontrahentów,
- zewnętrzne własne - przekazane w oryginale kontrahentom,
- wewnętrzne - dotyczące operacji wewnątrz jednostki,
- zbiorcze - służące dokonaniu łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych,
- korygujące poprzednie zapisy,
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zastępczę - wystawione do czas:u otrzymania zewnęttznego obcego dowodu
źródłowego (lub - wobec braku możliwości jego otrzymania, za zgodąStarosty,
nie moze to jednak dotyczyć operacji opodatkowanych podatkiem VAT),
rozltczeniowe - ujmujące już dokonane zapisy według nowych krlteriów
klasyfikacyjnych.

§ 2. Obieg dokumentów księgowych

Obieg dowodów księgowych obejmuje drogę od chwili ich sporządzenia albo wpływu
do Starostwa Powiatowego ń do momentu ich zadekretowania i księgowania. W
przypadku stwierdzenla, że dokumenty nie były skontrolowane, należy je zwrócić do
właściwego wy dztńu w celu uzupełnienia.
Obieg dokumentów księgowych powinien odbywaó się drogą najkrótszą i najprostszą.
Wszystkie v,ydziały organizacyjne na linii obiegu dokumentów księgowych powinny
dązyó do skrócenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu należy stosować
następujące zasady:

o dokumenty księgowe ( faktury, rachunki i inne) po uzupełnieniu pieczątką
wpływu (data wpływu), zaewidencjonowaniu w Sekretariacie Starostwa i
dekretacj i ptzęz S ekretarza na W y dział Finansowy:

a) otrzymuje pracownik Wydziału Finansowego, który umieszcza
na dokumencie księgowym wszystkie wymagane pieczątki w
celu opisania i sprawdzenia dokumentu,

b) dokumenty księgowe po umieszczeniu odcisków pieczątek i
opisaniu zgodności jakiej umowy dotyczy faktura, przekazywane
są do kontroli merytorycznej, sprawdzenia pod względem
legalności, celowości i gospodarności do Sekretarza lub
Kierowników Wydziałów oraz do kontroli pod względem
zgodności z ustawą - Prawo zamówięn publicznych do
pracownika zajmującego się zamówienia publicznymi. Na
dowód przeprowadzonej kontroli Sekretarz, Kierownicy
Wydziałów lub upoważnieni pracownicy składają odręczne
podpisy t przekazlĄą do Wydziału Finansowego, gdzie następuje
kontrola pod względem formalnym i rachunkowym,

c) osoba upowazniona do dokonania kontroli formalno
rachunkowej po podpisie kompletuje dokumenty w celu
przekazania ich do zatwierdzęnia przez Skarbnika i Starostę (lub
osób je zastępujących),

d) po zatwtęrdzeniu dokumenty wracają do Wydziału Finansowęgo
i segregowane sąna terminy płatności,

e) zapŁaĘ za faktury i irrne płatności dokonuje się elektronicznie
łącznością bankową a na dokumencie księgowym wpisuje się
datę zapłaty na pieczątce,,Zapłacono przelewem dnia . . . . . . . . .".

o dĘyć do skrócenia czasu przetrzymywania dokumentów przęz poszczególne
wydziały organizacyjne do niezbędnego minimum, by uniknąó realtzacji
zob owięań po ustalonym terminie.

§ 3. Rodzaje dokumentów księgowych

Dowody kasowe - to dowody, które stanowiąpodstawę do wypłacenia gotówki z kasy
lub przyjęcia gotówki do kasy pTzęz kasjera. W Starostwie występują następujące
dokumenty w obrocie kasowym :

dowód wpłaty KP,

2.

1.
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dowód wypłaty KW,
raport kasowy,
listy płac,
faktury, rachunki, noty,
wniosęk o zaliczkę,
rozltczęnię zaliczkt,
r o zliczęnię vły j azól służbo we go.

Dowód wpłaĘ KP - ,,Kasa przyjmie" jest znormalizowanym drukiem ścisłego
zarachowania. Dowód KP jest stosowany jako zastępczy dowód wpłaty jedynie do
dokumentowania wpływu gotówki do kasy, pobranej z banku na podstawie czeku,
Wystawiony jest w dwóch egzemplarzach, z których:

- oryginał dołączony jest do raportu kasowego.
- kopia pozostaje w bloczku druków.

W przlpadku dokonania pomyłkt należy wszystkie egzemplarze anulować przez
przekreślenie i umieszczenle adnotacji ,,ANULOWAN()" v,ftaz z datą i podpisem
osoby, która go anulowała i pozostawić w bloczku druków.
Przyjęcie gotówki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpłaty.

Dowód wypłafy KW -,, Kasa wypłaci" jest to dokument zastępczy przy wypŁacie
gotówki z kasy, w przypadku gdy vłypłatajest dokonywana na podstawie źródłowych
dowodów kasowych. Dowody wpłat i wypłat sporządzane sąmetodąprzebitkow%przy
czym oryginał wraz z raportem kasowym przekazywany jest do osoby prowadzącej
księgowość Starostwa.
Osoba wystawiająca dowód ,,K'W'" wpisuje następujące dane:

- datę wypłaty,
- nazwisko i imię oraz adres osoby narzęcz, której dokonuje się wypłaty,
- tytuł wypłaty,
- kwotę wypłaty cyframi i słownie.

Oryginał dowodu KW zatwierdza do wypłaty Skarbnik lub osoba zastępljąca, a
podpisują kasjer jako osoba wypłacającaoraz osoba, któranależność pobiera.

Raport kasowy - słuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie Starostwa,
Sporządza go kasjer w dwóch egzemplarzach na formularzach powszechnego uży.tku -
,,Rapoft kasowy - RK". Do rapońu wprowadza się wszystkie dowody kasowe
dotyczące wpłat i wypłat gotówki. Dowody te należy wpisać do raportu w dniu, w
którym zostŃy zrealizowane. Rozchodowe i przychodowe dowody kasowe powinny
być oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego. W
sytuacji gdy rapoń kasowy obejmuje okres kilkudniowy lub miesięczny musi to być
zaznaczone na początku raportu, a zapisy powinny być w nim dokonywane
chronologicznie na poszczegóIne dni dokonania wpłaty lub wypłaty. Wszelkie wpłyvy
gotówki do kasy ujmowane są po stronie przychodów, natomiast wypłaty gotówki po
stronie rozchodów. Suma obrotów po stronie przychodów i stanu kasy z poprzedniego
okresu musi być równa sumie rozchodów i obecnego stanu kasy.
Raport kasowy prowadzony jest odrębnie dla kont wydatków i ZFSS.

Listy płac - sporządza się do wypłaty wynagrodzeń, a także innych świadczeń
jednorazowych, nagród i zasiłków, na podstawie kań wynagrodzeń i innych, diet
radnych, świadczeń z ZFSS.

Faktury, rachunki, noĘ zewnętrzne - otrzymuje kasjer do realizacjt za zakupione
rzęczowę składniki majątkowe, materiały oraz innę towary i usługi, których zaklp
mieści się w planie wydatków.
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Wniosek o zaliczkę - słlży do udokumentowania wypłaty zaliczki np. na zakup
materiałów, paliwa, potrzeb administracyjno - gospodarczych. Wniosek sporządzany
jest w jednym egzemplarzu ptzęz osobę wnioskującą. Kierownik wlldzińu
organizacyjnego (przełożony osoby wnioskującej) akceptuje wniosek pod względem
merytorycznym, Skarbnik akceptuje wniosek pod względem formalno - rachunkow)łn,
zatwierdza Starosta. Zaliczka powinna byc rozliczona bezzwłocznie po wykonaniu
zadania, nte późntej niz w terminie 7 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki roczne na
zakup paliwa i zakupy administracyjno - gospodarcze powinny byó rozliczone
najpóźniej do ostatniego dnia roboczego danego roku. Zaliczki powinny być
wykorzystane zgodnie z przęznaczeniem. Nierozliczenie zaliczki w określonym
terminię będzie skutkowało potrąceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z
wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie za|iczki - służy do udokumentowania rczliczęniazaliczk| Sporządza go w
jednym egzemplarzu pracownik, który zaliczkę pobrał. Do druku załącza się dowody -
rachunki lub faktury stwierdzające wydatkowanie gotówki. Jeżęli przedstawione
dokumenty wykazują wydatkowanie kwoty vnllższej niż kwota pobranej zaliczki,
wówczas rożnicę wypłaca się pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku różnica
podlega zwrotowi do kasy,

Rozliczenie wyjazdu służbowego - Starosta, wydając polecenie v,yjazdu służbowego,
określa pracownikowi Qzas trwania podróży słuźbowej oIaz środek lokomocji.
Polecenie wyjazdu służbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji wydanych delegacji 1 oznacza kolejnym numerem tej ewidencji. Rachunek
kosztów podróZy po sprawdzeniu wykonania polecenia służbowego podlega
sprawdzeniu pod względem merl,torycznym, formalno rachunkowym oraz
zatwrcr dzeniu do wypłaty.

DokumenĘ bankowe - to takie dowody, które powodują zmianę posiadania środków
na rachunku bankowym azwłaszcza:

- bankowy dowód wpłaty,
- czek gotówkowy,
- polecenie przelewu,
- v\yci€ z rachunku bankowego,
- bankowa nota memoriałowa.

Bankowy dowód wpłaĘ - stosowany przy wpłatach na rachunki własne lub obce do
banku. Dowód wpłaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchód gotówki.

Czek gotówkowy - czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania, który
ewidencjonuje się po pobraniu go z banku. Częki wydawane sąna wystawianych przęz
bank blankietach zawierających nazwę banku, numer czeku. Czek wypełnia kasjer w
jednym egzemplarzu, zgodnie z obowiązującą w tym zakresie instrukcją bankową.
Treści czeku nie moźna przerabiac. W razie pomyłki w wypisywaniu czeku (kwot
nazwisk itp.) częk anuluje się przez przekreślenie i umieszczenie adnotacji
,,ANULOWANO" v\,raz z datą i podpisem osoby, która go anulowała. Prawidłowo
wypełniony druk czeku podpisywany jest przez osobę upoważnioną zgodnie z kartą
wzorów podpisów złożonąw banku, który prowadzi obsługę Starostwa.

Polecenie przelewu - podstawą wystawienia polecenia przelewu powinien być
oryginał dokumentu podlegający zapłacie faktura, rachunek lub inny dowód
księgowy.
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Polecenia przelewu drogą elektroniczną przygotowuje pracownik Wydziału
Finansowego, który odpowiedzialny jest za poprawność wprowadzonych danych, a
zwłaszcza nazwę i numer konta bankowego kontrahenta. Po wprowadzeniu danych
należy je sprawdzić i uzgodnić, następnie przygotowane przelevr,y są akceptowane
przez osoby upowaźnione (zgodnie z bankową kartą podpisów) i przetransferowane
drogą elektroniczną do banku. Osoby upoważnione do podpisywania zlecen
płatntczychposiadająnośniki CD umożliwiające imzłożęnię podpisu elektronicznego.
Polecenie przelewu na dokumencie papierowym wystawia pracownik Wydziału
Finansowego, podpisują osoby upowaznione, następnie dokument składany jest do
realizacji w banku prowadzącym obsługę rachunków Starostwa.

Wyciąg z rachunku bankowego - otrzymany z banku powinien być niezwłocznie
sprawdzony przęz pracownika Wydzińu Finansowego. Kontroli podlegają rownież
wszystkie załączniki będące odzwierciedleniem dokonanych zapisów księgowych na
rachunkach bankowych. Wyciąg z rachunku baŃowego odzwierciedla stan środków
pieniężnych na danym rachunku.

Bankowa nota memoriałowa sporządzana przęz bank prowadzący obsługę
rachunku. Dokumentuje pobieranie przęz bank prowizje i opłaty rwiązane z
prowadzeniem rachunku oraz wykonywaniem zleconych operacj i.

Dokumenty wypłat wynagrodzeń

P o d stawowymi d okumentami stwi ęrd zaj ący mi wypłatę wynagr o dzeń są:
- listy płac pracowników,
- listy płac zasiłków zubezpięczenia społecznego,
- listy płac wynagrodzeń pracowników zaczas choroby,
- listy dodatkowych wynagrodzeń osobowych,
- listy wypłat dla osób zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzieło itp.,

albo przedstawione przęz nich rachunki za wykonanąpracę.
Listy pŁac spotządza pracownik Wydziału Finansowego w oparciu o angtze
pracowników na podstawie sporządzonych i sprawdzonych dowodów źródłowych
przęz pracownika zajmującego się sprawami kadrowymi.

Dowodami źrodłov,rymi do sporządzenia listy płac są
- akt powołania lub wyboru,
- umowa o pracę lub zmiana umowy o pracę,
- roz..vlrązanie umowy o pracę,
- wnioski premiowe, pisma określające wysokość dodatków słuzbowych, pisma

określaj ące wysokośó nagród,
- zlęcęnia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przęz

kierowników v,rydziałów - zestawieniaprzepracowanych godzinnadliczbowych,
- rachunek za wykonanąpracę,
- inne dokumenty mające wpływ na wysokość otrzymywanego wynagrodzenia

(np. zaświadczeńę o czasowej niezdolności do pracy itp.)

Listy płac powinny zawięrać co najmniej następujące dane:
- numer listy,
- oktes, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imię pracownika,
- sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzeniabrutto,
- sumę należnego każdemu pracownikowi netto,
- sumę potrąceń zpodziałemnaposzczególne tltuły,
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- łącznąsumę wynagrodzenia netto - do wypłaty.

Z vłynagrodzęnta za pracę po odliczentu zaliczki na podatek dochodowy od osób
ftzycznych - dopuszczalne jest potrąceni następujących nalezności:

- egzekwowanych na podstawie tytułów egzekucyjnych na zaspokojenie
świadczeń alimentacyj nych,

- egzekwowanych na mocy innych tltułów wykonawczych,
- z ĘtuŁu zaliczek pienięznych udzielonych pracownikowi,
- innych potrąceń, na które jest pisemna zgoda pracownika,
- kar pieniężnych wymierzonych przęz pracodawcę.

Lista płac powinna być podpisanaprzęz:
- osobę sporządzającą
- osobę wykonującąkontrolę merltoryczną
- Skarbnika,
- Starostę.

Przękazanie zestawień wynagrodzęfl i dokonanie przelewu wynagrodzeń na konta
bankowe pracowników winno nastąlió w terminie 27 dńa miesiąca (od stycznia do
listopada) oraz 20 grudnia. Jężeli jest to dzień wolny od pracy, wówczas wypłata
wynagrodzenia następuje w dniu poprzedzającym w formie bezgotówkowej za
pośrednictwem konta osobistego po uprzednim wyrazeniu zgody. Wynagrodzenie
płatne jest co miesiąc z dohl.

Szczegołowe wytyczne w sprawie obliczenia zasiłków z ĘĄńu ubezpieczeń
społecznych orazich udokumentowania zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach
ZUS.

4. Dokumenty dotyczące majątku trwałego

Ewidencja składników majątku trwałego prowadzona jest w Starostwie oddzielnie dla:
- środków trwałych zpodzińemna

a) podstawowe środki trwałe o wartości powyżej 3.500,-zł,
b) pozostałe środki trwale (wyposazenie) o warlości od I50,- ( z

wyłączeniem przyjmowanych na ewidencję wyposńęnia bęz
względu na cenę np. meble, maszyny i urządzenia biur itp.) do
3.500,-zł,

- wartości niematerialnę i prawle zpodziaŁemna:
a) podstawowe wartości niematerialne i prawne o wartości powyżej

3.500,-zŁ
b) pozostałe wartości niematerialne i prawne o wartości do 3.500,-

zł.
Składniki majątku trwałego spełniające wszystkie kryteria zaliczęnta do środków

trwałych przyjmuje się do ewidencji księgowej środków trwałych, rozróżniając ich
grupy irodzaje zgodnie z klasyfikacjąrodzajową środków trwałych (KŚD.

Ewidencja środków trwałych i pozostałych środków trwałych oraz wartości
niematerialnych i prawnych prowadzona jest w księdze inwentarzowej prowadzonej
przęz WydziŃ Organizacyjny na podstawie otrzymanych dokumentów dotyczących
ruchu majątku tj. zakupu, sprzedaży,likwidacji, przyjęcia środka trwałego z inwestycji,
nieodpłatnego przyjęcia lub przekazania środka trwałego itd.

Za sporządzanie dokumentów księgowych związanych z ruchem środków
trwałych odpowiedzialny j e st pracownik Wydziału Or ganizacyjne go prow adzący ksi ę gi
inwentarzowe.
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Wszystkie dowody w zakresie ruchu środków trwałych sporządza się na ogólnie
stosowanych drukach. Obowiązuje numeracja ciryła w ciągu roku dla danego rodzaju
dokumentu np. OT 1/09, PT 1/09 itd. Niedopuszcza|ne jest nadawanie dwóch takich
samych numerów dla danego rodzaju dowodów.

Stosuje się następujące dowody dokumenĘące ruch środków trwałych:
- przyjęcia środka trwałego do użyłvania - symbol - OT,
- protokół zdawczo - odbiorczy środka trwałego - symbol - PT,
- likwidacja środka trwałego - symbol -LT,
- protokół szkodowy środka trwałego - oryginał,
- protokół potwierdzający fizyczną likwidację środka trwałego - oryginał.

W przypadku zakupu nowego środka trwałego pracownik Wydziału Organizacyjnego
zajmujący się ewidencją środków trwałych, na podstawie faktury lub rachunku,
sporządza dowód przyjęcia środka trwałego OT w momencie przyjęcia tego środka
trwałego do używania.
W przypadku nieruchomości głównym dokumentem stanowiącym podstawę do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny.

Dowód OT -,,Prryjęcie środka trwałego" sporuądza się w 2 egzemplarzach:
- oryginał dla Wydziału Finansowego w celu ujęcia w ewidencji syntetycznej

ksiąg rachunkowych, gdzie należy dołączyć kserokopię dokumentu źródłowego
(faktura, rachunek lub inny dokument) oraz ewidencji analitycznej

- kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę środkami trwałymi.
Ten sam sposób postępowania przyjmuje się w przypadku przyjęcia środka trwałego z
inwestycji.
Dowód OT powini en zawierac;

- numer dowodu OT i datę przyjęcla do uzytkowania,
- symbol klasyfrkacji środków trwałych oraz numer inwentarzowy,
- nazwę środka trwałego oraz jego krótką charakterystykę,
- miejsce uzytkowania środka trwałego,
- określenię dostawcy i dowodu dostawcy,
- wartość początkową stawkę amortyzacyjną kwotę odpisu amoĘzacyjnego.

Dowód PT - ,,Protokół zdawczo - odbiorczy środka trwałego" - słuzy do
udokumentowania nieodpłatnego przekazania środka trwałego innej jednostce lub pIzęz
inną jednostkę. Podstawą zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych
dokumentów:

- decyzjaoprzekazanhl,
- akt darowizny,
- protokółprzekazania,
- dowód PT ,

- inny dokument potwierdzający fakt nieodpłatnie przekazania środka trwałego
oraz określający wartośó i podstawowe cechy środka trwałego.

Podstawą przyjęcia środka trwałego nieodpłatnie w sy.tuacji braku możliwości
otrzymanta dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, może byó również dowód
OT wystaw lony pr zez odpowiednie go pracownika merlo ry czne go.

Dowód PT powinien zawierac w szczegolności charakterystykę środka trwałego,
określenie wartości i dotychczasowe umorzenie przekazywanego środka trwałego,
numer inwentarzorzoy, określenie stron operacji. Dowód wystawia strona przekazljąca
środek trwały w 4 egzemplatzach, z których dwaprzekazywane sądla przejmującego w
celu uj ęcia środka trwałego w ewidencj i księgowej oraz w księdze inwentarzowej .



ŁUr

Dowód LT ,,Likwidacja środka trwałego" następuje na skutek zużycia,
zniszczęnia. niedoboru lub sprzedaży. Do udokumentowania likwidacji środka trwałego
służy dowód LT.
Likwidacji dokonuje powołana przęz Starostę komisja likwidacyjna.
Z pr zepr ow adzonej l ikwi dacj i komi sj a sp ot ządza prot o kół.

Pracownik prowadzący gospodarkę środkami trwałymi sporuądza dowód LT w co
naj mniej dwóch e gzemp|arzach:

- oryginał dla Wydziału Finansowego,
- kopia dla pracownika prowadzącęgo księgę inwentarzową.

Dowód LT powinienzawięrać m.in.:
- numer i datę dowodu,
- nazwę środka trwałego i jego numer inwentarzowy,
- wartość początkowąi jego dotychczasowe umorzenie,
- protokółwrazdecyzjąo likwidacji środka trwałego,
- fakturę VAT w przypadku sprzedazy,
- w przypadku złomowania - kwit przyjęcia złomu, a mienie stanowiące odpady

w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje się poprzez utylizację.

Zakupione pozostałe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne do kwoty
3.500,-zŁ wprowadzane są do ewidencji, księgi inwentarzowej na podstawie faktury lub

rachunku dokumentuj ącego zakllp.

5. DokumenĘ zakupu towarów i usług

Dla udokumentowania operacji zakupu towarów i usług w Starostwie służą:

- faktury VAT,
- faktury korygujące VAT,
- rachunki,
- noty księgowe obce.

Wszystkie wpływające, zarówno drogą pocztową jak i dostarczone bezpośrednio do

siedziby Starostwa, faktury zakupu są wpisywane do rejestru prowadzonego przez
Sekretariat Starostwa pod datą ich wpływu. Następnie faktury przekazywane są osobom

zgodnie z obowiązującyrn obiegiem dokumentów (§ 2.)

6. DokumenĘ ewidencji sprzedaĘ

Do udokumentowania operacji sprzedaży w Starostwie służą
- faktury VAT,
- faktury korygujące VAT,
- a w szczegóInie uzasadnionych przypadkach zaginięcia faktury VAT lub jej

niezawinionego zniszczęnia, do udokumentowania operacji sprzedńy
dopuszcza się duplikat faktury VAT. Duplikat kńdorazowo sporządza
wystawca, umieszczając na fakturze oznaczęnie,,DUPLIKAT" i datę.

Starostwo zobowiązane jest wystawić fakturę VAT wewnętrzną w przypadku

przekazania towarów lub świadczenia usług na potrzeby zatrudnionych pracowników
(np. zwrot za telefoniczne rozmowy prywatne).

Faktura sprzedńy wystawiana jest na udokumentowanie:
- sprzedaży mienia - niezwłocznie po zaistnieniu faktu sprzedazy składnika

majątku,
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- sprzedńy usługi polegającej na wlmajęciu pomieszczeńw budyŃu Starostwa, i
mediów (np. woda, energia, itp.)

F aktury wystawia praco wnik Wydziału Finansowe go.

DokumenĘ do rozliczenia samochodów służbowych

W jednostce obowiązuje następująca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodów służbowych:

- karta drogowa pojazdu służbowego - stanowi druk ścisłego zatachowania.
Kańa drogowa wystawiana jest na kńdy dzień pracy. Kartazawięra informacje
dotyczące: kolejnego numeru, daty wydania, rodzajll i marki pojazdu, stanu
Iicznika początkowego i końcowego, ilości ptzebYych kilometrów, podpisu
osoby korzystającej z pojazdu, stanu paliwa przed i po wyjeździe, zużycia
paliwa według normy i rzeczywtstego. Karta zawięra równteż informacje
dotyczące zakupu paliwa tj. nr faktury, ilośc zakupionego paliwa oraz podpis
kierowcy dokonującego zakupu. Kierowca, któremu zostń powierzony pojazd
służbowy jest zobowiązarry do rzetelne go, bieżącego prowadzęnia t rozltczanta
zużycia paliwa, oraz zwrotu uzupełnionych kart drogowych najpóźniej w ciągu
7 dni roboczych od daty wystawienia karty. Do 8-go dnia następnego miesiąca,
pracownik Wydziału Organizacyjnego sprawdza zwrócone karty drogowe
zarówno pod względem merytorycznym jak i formalno-rachunkowym. W
przypadku przel<roczenia ustalonych norm zllĘcta paliwa prowadzone jest
po stępowanie wyj aśniaj ące.

- faktury VAT na zakup paliwa winny być szczegółowo opisane i
skontrolowane ptzez pracownika merytorycznego, prowadzącego sprawy
rozliczęnta paliwa. W opisie faktury winien być przy.wołany nr karty drogowej,
wktórej fakturęujęto.

Dokumenty związane z przydzielaniem dotacji

- vydzińy merytoryczne przekazujące dotacje innym podmiotom mają
obowiązek przygotować dokumenty wynikające z obowtązujących w tym
zakręsie przepisów prawnych,

- następnie przekazlją dyspozycję przekazanta dotacji do Wydziału
Finansowego,

- v,rydział merytoryczny ma obowtązek rozliczyc przekazane dotacje, zgodnte z
umowami i obowiązującymi przepisami i terminami.

- najpóźniej do 31 grudnia wydziały mer7toryczne przedkładają do Wydziału
Finansowe go informacj ę o ro zlic zęniu dotacj i.

9. Dowody księgowe rozliczeniowe

Dowodami ksi ę gowym i r ozliczęniowymi są
- nota księgowa zewnęttzna,
- nota księgowa wewnętrzna,
- polecenieksięgowania,
- nota obciązeniowa,
- nota uznaniowa,
- zbtorczę rozliczęnie różnic wynikających z zaokrągleń,
- zestawienie przeksięgowań miesięcznych,
- zęstawienie.przeksięgowań rocznych.

Wymienione dowody sporządzają pracownicy Wydziału Finansowego na
bieżąco, na drukach ogólnie dostępnych lub w formie wydruków z systemu
księgowego Radix.

8.

10
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- zbiorcze zestawienie dokumentów dotyczące wydanych np. tablic, pozwoleń
itp., sporząd za W y dziń Komunikacj i i ptzekazuje do Wydziału Finansowego do

dnia 8 kazdego miesiąca za miesiąc poprzedni.

10. Dowody doĘczące robót i usług

Powierzenie robót i usług osobom prawnym lub ftzycznym prowadzącym działalność
gospodarcząodbywa się w trybie umowy pisemnej.
Umowa winna byó podpisana przez dwóch członków Zarządu i kontrasygnatą

skarbnika powiatu.

Dokumenty dotyczące inwestycji i remontów powinny byó skontrolowane przęz
sekcję techniczną nadzorującą ich wykonanie 1 oznaczanie symbolami, numerami
pozycji określonego planu Tzęazowo - finansowego inwestycji lub remontu.

Komisja spisuje szczegółowy protokół odbioru robót. Wszelkie stwierdzone usterki
ujmuje w protokole z podaniem ostateczfięgo terminu ich usunięcia. Dokumentami
stanowiącymi po dstawy do zaewidencj onowan ia zakoiczonych inwestycj i są

- protokół odbioru końcowego iprzekazania do użytku inwestycji,
- dowody OT - przyjęcia środka trwałego.

§ 4. Kontrola dowodów księgowych

W Starostwie Powiatowym stosuje się następuj ące rodzaje kontroli:
1) kontrolę merytoryczną
2) kontrolę formalną
3) kontrolę rachunkową
4) kontrola zgodności z ustawą- Prawo zamówień publicznych

1. Kontrola merytoryczna dowodów księgowych polega na sprawdzęniu rzetelnoŚci
operacji, to jest zgodności z obowiązującymi przepisami prawa oraz celowości i
gospodamości, a także czy dowody te zostały wystawione przęz właściwe jednostki

orgarizacyjne. Osoba dokonująca kontroli powinna sprawdzić przede wszystkim, czy:
o dostałrry, roboty i usługi zostały zrealizowarte lub wykonane zgodnte z

zamówieniem, umową zleceniem, względnie innymi ustaleniami,
o zastosowane ceny jednostkowe, dopłaty, upusty są zgodne z zawartymi

umowami, kosztorysami, obowiązuj ącymi cennikami i innymi ustaleniami,
o zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzefl, są rzetelne, to

znaczy zgodne z wykonywaną pracą i wynikają z obowiązujących przepisów, a

przyznafie świadczenia są uzasadnione,
o wydatki i zactęnięte zobowiązania mają pokrycie w zatwietdzonym planie

finansowym.
Kontrolę merl.toryczną wykonuje w Starostwie: Sekretarz lub Kierownicy
Wydziałów odpowiedzialni za daną operację gospodarczą oraz sprawujący
nadzór nad j ej przebiegiem.

2. Kontrola formalna dowodów księgowych polega na ustaleniul, czy dowody te zostały
wystawione w sposób technicznie prawidłowy, azwłaszcza, czy dowód księgowy:

o jest oryginałem lub dokumentem :vqvznaczonym do księgowania, zawlera
wszystkie wymogi określone dla dowodu księgowego,

. posiadą oznaczentejednostki, która go wystawiła,

. wyszczególnia datę operacj 1 oraz posiada niezbędne załączniki,
o jest wystawiony w sposób czytelny ttrwały,

l1
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3. Kontrola rachunkowa dowodów księgowych polega na sprawdzeniu, czy:
o wszystkie działania arytmetyczne w nich zawarte zostńy prawidłowo wykonane,
o prawidłowo plzeprowadzono kontrolę formalną.

Kontrolę formalno - rachunkowąprzeprowadzapracownik Wydziału Finansowego.

4. Kontrola zgodności z ustawą - Prawo zamówień publicznych - dokonuje pracownik
zajmujący się zamówieniami publicznymi, który umieszcza na dowodach księgowych
informację o trybie zamowień zastosowanymprzy danym zakupie.

Na dowód pfzeplowadzenta kontroli merytorycznej, formalno - rachunkowej, zgodności z
ustawą- Prawo zamówień publicznych dowodów księgowych osoby odpowiedzialne zate
c zynno ści opatruj ą j e o dręcznymi po dpi sam i i datą przeprowadzonej kontro li.

Prawidłowo sporządzone i opisane dokumenty księgowe, sprawdzone pod względem
legalności, celorvości i gospodarności, merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
zgodności z ustawą - Prawo zamówień publicznych stanowią podstawę do zatwierdzęnia
do wypłaty przęz Skarbnika i Starostę lub osoby zastępujące.

§ 5. Dekretacja i księgowanie dowodów księgowych

1. Dekretacji podlegają vq,łącznie dowody uprzednio poddane stosownej procedurze
kontrolnej, zgodnej z zasadami określonymi w niniejszej instrukcji.

2. Dekretacją dokumentów określa się ogoł czynności związanych z przygotowaniem
dokumentów do księgowania, Dekretacja obejmuje następujące etapy:

- segregacja dokumentów, która polega na:
a) wyłączeniu z ogołu dokumentów napłyrvających do księgowości

tych, które nie podlegają księgowaniu,
b) podziale dowodów księgowych na poszczegolne konta dotyczące

dochodów, wydatków, ZFŚS, środków funduszy np. rrOŚiGW i
innych,

c) kontroli kompletności wyciągów bankowych na każdy dzięn.
- sprawdzenie prawidłowości dokumentów ( w przypadku stwierdzenia braku

podpisu należy dowód zwrocic w celu uzupełnienia),
- właściwa dekretacj a (oznaczenie sposobu księgowania):

a) nadaniu dokumentom księgowym numerów, pod którymi zostaną
zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych dokument ma być zaksięgowany,

c) określeniu daty, pod jaką dowód ma być zaksięgowany, pod inną
niZ data jego wystawienia dla dowodów własnych lub data
za'nxttęrdzęnia dokumentu dla dowodów obcych.

3. Dekretacji dokonuje pracownik Wydziału Finansowego księgujący operacje w danym
zadantu - bezpośrednio na dowodzie księgowym.

4. Księgowaniu podlegająvłyłącznte dowody księgowe zakwalifikowane do księgowania
przęz wskazanie miesiąca księgowania, sposobu ujęcia w księgach, opatrzone datąoraz
podpisem osoby dekreĘącej.

5. Podstawę zapisów księgowych stanowią wyŁącznie prawidłowo sporządzone i
zatwrcr dzone dowody źr ódłow e.

6. Dowody nie spełniające tych cech nie mogąbyć realizowane i zaksięgo\łane.
7. W razie ujawnienia nieprawidłowości w dowodzie źródłowy, Skarbnik zwTaca dowód

źródłowy właściwemu pracownikowi w celu usunięcia nieprawidłowości bez zbędnej
zwłoki.

1ż
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8. W razie gdy nieprawidłowości nie zostaną usunięte, Skarbnik odmawta
podpisania.

9. O odmowie podpisania dowodu i
pisemnie.

10. Starosta może wstrzymać realizację
pisemnej polecenie jej r ealizacji.

1.

Jego

jej przyczynach Skarbnik zawndamta Starostę

zakwestionowanej operacji lub wydać w formie

2.
aJ.

§ 6. Przekazywanie dowodów księgowych do Archiwum

Do archiwum oddaje się dokumenty księgowe uporządkowane, po uprzednim
uz g o dni eniu t erminu z W y działem Or ganizacyj nym.
Przekazywanie odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporządkowanie dokumentów polega na:

- takim ich ułożeniu wewnątrz teczek, aby zapisy następowały po sobie wg liczb
porządkowych dokumentów,

- uzupełnieniuwszystkichwtómikówdokumentów,
- usunięciu skoroszltów i segregatorów,
- usunięciu części metalowych,
- sporządzeniu spisu spraw,
- opisaniu teczki.

TA
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Załącznlk
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentów księgowych
w Starostwię Powiatowym
w Grudziądzu

oświadczenie

Niniejszym oświadczam, żę przyjf,em (ęłam) do wiadomości i ścisłego
ptzestrzegania zasady określone w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych
oraz zobowiązuję się postępowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Jednocześnie zobowiryuję się do zapoznania z treściąniniejszej Instrukcji podległych mi
pracowników.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
którym przekazano e gzemp|arze

,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Starostwie
Powiatowym w Grudziądzu"

L. p. Imię i nazwisko stanowisko r/apis

1. Bożesław Tafelski sekretarz

2. GraĘna Kalita Skarbnik M
3. Edward wiatrowski Kierownik Wydziału

Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki

Nieruchomościami

4. kazimierz sobótka Kierownik Wydziału
Ochrony Środowiska,

Leśnictwa i
Gospodarki Wodnej

3. Henryk Pasik Kierownik Wydziału
Architektury i
Budownictwa

6. Andrzej Rodziewicz Kierownik Wydziału
Komunikacji ffi

7. Dorota kaczerowska Kierownik Rozwoju
Lokalnego, Edukacji i
Zamówień Publicznych
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Załącznik Nr 3
do Zarządzenia Nr 29 12008
Starosty Grudziądzkiego
z dnia 31 grudnia 2008 r.

Instru kcj a Inwent ary zacy ina
Starostwa Powiatowego w Grudziądzu

POSTANOWIENIA OGÓLN

Instrukcja została opracowana na podstawie:
1 . Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z

późn. zm.),
2. Ustawy z30 czerwcaż0O5r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104 zpoźn.

Zm,),
3. Komunikatu Nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie standardów

kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych (Dz. Urz. MF Nr 7,
poz. 58).

POSTANOWIENIA SZCZF'GOŁ WE

§ 1. Pojęcie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogół czynrtości mających na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywów i pasywów.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rueczywistego stanu aktywów i pasywów i na tej
podstawie:

- doprowadzenię danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze
stanem rzeczyłvistym,

- rozliczęnie osób materialnie odpowiedzialnych zapowierzone mienie,
- dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majątku jednostki,
- przeciwdziŃanie nieprawidłowościom w gospodarowaniu majątkiem jednostki.

§ 2. Rodzaje inwentaryzacji

1, Inwentaryzacja może byc przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryz acj i dor ńnej

2. Inwentaryzację okresową przeprowadza się zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzględniając termin i częstotliwość inwentaryzacji określoną w ustawie o
rachunkow ości (załącznik Nr 1 ).

3. Inwentaryzację dorńną przeprowadza się w przypadku zaistnienia okoliczności
uzasadniającej jej przeprowadzenie, tj. zmtana osoby materialnie odpowiedzialnej,
z ai stnieni e zdar zeń l o s owych, np . p o żar, kr adzież.

4. Przeprowadzęnię inwentaryzacji okresowej lub doraźnej oraz powołanie komisji
inwentaryzacyj nej zarządza Staro sta na wniosek Skarbnika.

§ 3. Sposoby inwentaryzacji

1. Inwentaryzację przeprowadza się w drodze:
spisu z natury,
uzyskania od kontrahentów i banków pisemnych potwierdzeń prawidłowości
uzyskanych sald (uzgodnienie sald),
porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartości składników majątku (weryf,rkacja sald).
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2. Poszczegolnym składnikom majątku przyporządkowana jest ściśle określona metoda
inwentaryzacji.

§ 4. Metody inwentaryzacji

1. W drodze spisu z natury ptzaplowadza się inwentaryzację:
środków pieniężnych (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunku
bankowyn),
r zeczow ch składników maj ątku obrotowe go : towarów,
środków trwałych, z wyjątkiem gruntów i środków trwałych, do których
dostęp jest znacznie utrudniony,
pozostałych środków trwałych

2. Inwentaryzacja w drodzę spisu z natury polega na:

ustaleniu rzeczywistej wartości majątku poprzęz ich zliczętlie, zważenie,
zmięrzęntę oraz ujęciu ustalonej ilości spisu z natury,
wycenie spisanych ilości,
porównaniu wartości wycenionego spisu z darrymi ksiąg rachuŃowych,
ustalęniu ewentualnych różnic inwentaryzacyj nych i wyj aśnientu przy czyn
ich powstania,
ujęciu rożnic tnwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w księgach
rachunkowych.

3. Metodąuzgodnienia sald inwentaryzuje się:
środki pieniężne zgromadzone na rachunku bankowym, udziały,
pożyczki i kredyty,
nalezności z wyjątkiem należności spomych i wątpliwych, należności
wobec pracowników, tytułów publicznoprawnych oraz rlalężności wobec
osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych.

4. Porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wańości składników majątku nie objętych spisem z natury lub uzgodnieniem
sald przepr ow adza się inwentary zację:

gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest utrudniony,
wartości nięmaterialnych i prawnych,
należności spomych i wątpliwych,
należności t zobowiązań z pracownikami,
rozrachunków publicznoprawnych,
funduszy,
rezerw ,

irurych akty,wów i pasywów nie podlegających spisowi z nafxy i
uzgodnieniu sald.

§ 5. Spis znatury

1. Spis z natury dokonująosoby (komisja) powołanaprzez Starostę.
2. Do komisji inwentaryzacyjnej nie mogą byó powoływane osoby materialnie

odpowiedzialne za tnwentaryzowane składniki, księgowy oraz osoby prowadzące
ewidencj ę inwentaryzowanych składników.

3. Spis z natury przeprowadza się w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej za
składniki majątku objęte spisem.

4 . Komi sj a tnw entary zacy jna pr zed r o zp o c zęciem spi su :

- pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane składniki
majątku pisemne oświadczenie stwierdzające, że wszelkie dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych składników zostały ujęte w ewidencji i zostały
ptzekazane do Wydziału Finansowego (zaŁącznik Nr 2),
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- sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych składników majątkowych przed
niekontro lowanym ruchem o sób niezwiryarry ch z czynno ściami spi sowymi.

5. Rzeczlr,vistą ilość spisanych składników majątku ustala komisja przez przeliczenie lub
zmięrzęnte.

6. Ptzeltczente składników majątku polega na flzycznym ustaleniu ich ilości w sztukach
lub wielokrotnościach.

7. Ustalone rzeczywiste ilości składników majątku komisja inwentaryzacyjna wpisuje na

arkusze spisu z natury, które są drukami ścisłego zarachowania.
8. Arkusz spisu z natury, na którym ujęto wynik spisu, powinien zawięraó co najmniej:

nazwę jednostki (nadruk lub odciśnięcie stempla zawierającego nazwę
jednostki),
numef kolejny arkusza (karly) spisu oraz oznaczenie umożliwiające ich zamianę
np. p o dp i s przewo dni c zącę go ko mi sj i inw entary zac yj nej,

określenie metody inwentaryzacyjnej (np. inwentaryzacja okresowa lub
dotaźna),
datę rozpoczęcia t zakoiczęnia spisu, a jeżeli jest to niezbędne dla rozliczęnta
osób materialnie odpowiedzialnych za spisywany składnik - również godziny,
termin przeprowadzenia spisu, jeżeIi różni się od daty spisu z natury,

numer kolejny pozycji arkusza spisu,
szczegołowe określenie składnika majątku, w tym także symbol identyfikujący,
np. numer inwentarzowy,
jednostkę miary,
cenę zajednostkę,
ilośó stwierdzonąw czasię spisu z natury,

- imię i nazwisko oraz podplsy: osoby materialnie odpowiedzialnej, członków
komisj i, osób uczęstniczący ch w spisie,

9. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynności spisowych:
pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oświadczenie końcowe co do
przebiegu dokonanego spisu i zawierające stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie
wnosi zastrzeżenia do przeprowadzonego spisu z natury (załącznik Nr 3),

sporządzaprotokół zprzebiegu spisu z natury, który przedstawia Staroście,
Pruewodniczący komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypełnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletności przekazuje je
pracownikowi Wydziału Finansowego w celu dokonania ich wycęny i ustaleniu
ewentualny ch r ożnic inwentaryzacyj nych.

10. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownik Wydziału Finansowego dokonuje
wyceny spisanych składników majątku oraz porównania ilości i wartości
poszczegolnych składników majątku ustalonych w toku spisu z natury z ilością tych
składników wynikaj ącą z ewidencji :

jeże|i stan tzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest niższy od stanu

ewidencyjnego wynikającego z prowadzonych ksiąg rachunkowych, powstaje
niedobór, w sy,tuacji odwrotnej powstaje nadv,ryżka.

porównanie stanu rzeczywistego z ewidencyjnym księgowy dokonuje na arkuszach
ń żnic . S ą one p o d stawą do ustal eni a r o żnic inw entary zac yj nych.
wyniki wyceny i rozliczęnta spisu z natury w formie zestawień różnic
inwentaryzacyjnych przekazywane są przez pracownika WydziŃu Finansowego
Przewodniczącemv.

11.W celu ustalenia przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych Przewodniczący
komi sj i inwentaryzacyj nej przeprowadza po stępowanie weryfi kacyj ne.

12. W trakcie prac'weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo żądaó od osoby
materialnie odpowiedzialnej złożęnta pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn
powstania r ożntc inwentaryzacyj nych.



{q)-

13, Rezultatem zakończonego postępowania weryfikacyjnego powinien być protokół, w
którym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozltc zenia niedoborów i nadwyzek inwentaryzacyj nych.

14. Zaopintowany przęz Skarbnika protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych
podle ga zatwier dzeniu pr zez Staro stę.

§ ó. Rozliczenie inwentaryzacji

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczywistym a stanem

vnykazanym w księgach rachunkowych należy wyjaśnic i rozliczyc w księgach
rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadałtermin inwentaryzacji.

2. Rozliczenię różnic inwentaryzacyjnych w księgach rachunkowych następuje na

podstawie zatwierdzonego przęz Starostę protokołu weryfikacji rÓżntc

inwentatyzacyjnych.
3. W celu umożliwienia identyfikacji każdy obiekt inwentarzowy musi posiadaĆ numer

inwentarzowy. Numer musi być trwały i vłyraźny. Nadaje się go na podstawie

chronologicznie prowadzonej księgi inwentarzowej, zawierającej ewidencję
przychodów po szczegolnych środków.

4. W każdym pomieszczeniu, w którym znajdl$ąsię środki wyposazenia, powinien być
umieszczony spis inwentarza.

§ 7. Uzgodnienie sald

W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje się należności jednostki.
Nie wymagaj ą pisemnego uzgodnienia sald:

należności sporne i wątpliwe,
należności wobec kontrahentów, w tym osób fizycznych, którzy nie mają
obowiązku prowadzenia ksiąg rachunkowych,
rozrachunk ow z pr acownikami,
rozrachunków publicznoprawnych.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje pracownik Wydziału
Finansowego.
Uzgodnienie sald następuje pisemnie.
Ustawa o rachuŃowości nie przewiduje tzw. ,,milczącego potwierdzenia salda". Jeśli
wystąpi sytuacja, że na przesłane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedział,
saldo można uzgodnić faksem, lub telefonlcznie - sporządzając na tę okolicznoŚĆ
notatkę. Jeśli nie udało się salda uzgodnić takze telefontcznie, wówczas takie saldo
podlega weryfikacji.

§ 8. Weryfikacja sald

1. Aktywa i pasywa, które nie mogąbyć zinwentaryzowanę w drodze spisu z natury lub
uz godnieniu sald, podle gaj ą inwentaryzacj i w dro dzę weryfikacj i sald.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiście
posiadane dokumenty potwierdzają istnienie określonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidłowo wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje pracownik Wydziału Finansowego.

4. Pracownik Wydziału Finansowego z przeprowadzonej weryfikacji sporządza protokół
(wg. wzoru - załącznikNr 4). Protokół zatwlęrdza Skarbnik.

5. Ujawnione w {oku weryfikacji sald różnice (nieprawidłowości i rozbićZności) między
stanem rzeczywistym a stanem wynikającym z ksiąg rachunkowych należy wyjaśniĆ i
rozliczyó w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadń termin
inwentaryzacji.

1.

2.

4,
5.
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ZałącznikNr l
do Instrukcj i lnwentaryzacyj n ej

Starostwa Powiatowego
w Grudziądzu

SPOSÓB, TERMINY I CZĘSTOTLIWOŚC INWENTRAZY ACJI OKRESOWEJ

TERMIN
INWENTARYZACJI RODZAJ SKŁADNIKA MAJĄTKU

METoDA
INWENTARYZACJI

1 2 3

Na ostatni dzien każdego
roku obrotowego

a) środki pieniężne w gotówce, czeki oraz
weksle znajdujące się w kasie Starostwa
(z wyjątkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych),

b) towary (Wydział Komunikacji)
c) druki ścisłeso zarachowania

Spis z natury

Raz w ciągu cźerech lat
środki trwałe (z wyjątkiem, do których
dostęp jest utrudniony), maszyny i
wządzenia objęte inweĘcją rozpoczętą
oraz pozostałe środki trwałe jeżeli znajdują
się na terenie strzezonym

Spis z natury

Na ostatni dzień każdego
roku obrotowego

a) środki pieniężne zgromadzone na
rachunkach bankowych, ldziŃy,

b) należności (z wyjątkiem tytułów
publicznoprawnych, należności
wąĘliwych, spornych, nalezności od
pracowników oraz należności wobec
osób nie prowadzących ksiąg
rachunkowvch).

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

Na ostatni dzień każdego
roku obrotowego

grunty,
środki trwałe, do których dostęp jest
utrudniony (np, instalacje itp,),
nalezności sporne i wątpliwe, a także
dochodzone na drodze sądowej,
należności i zobowiązania wobec osób
nie prowadzących ksiąg rachunkowych,
nalezności t zobowiązania wobec
pracowników,
rozrachunków publicmoprawnych,
inwes§cje rozpoczęte (z wyjątkiem
maszyn i urządzeń objętych inwes§cją
rozpoczętą),

h) waltości niematerialne i prawne,
i) fundusze,
j) Tezerwy,
k) środki trwałe i pozostałe środki trwałe,

jeżeli w danym roku nie podlegają
spisowi znatlry,

l) inne aktywa i pasywa, które nie
podlegają spisowi z natlry lub
inwentaryzacji w drodze uzgodnienia
stanu i potwierdzenia.

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

W drodze weryfikacji
poprzęz porównanie
danych w księgach
rachunkowych z danymi
wynikającymi
z dokumentów
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ZŃącznikNr2
do Instrukcj i Inwentaryzacyj n ej

Starostwa Powiatowego
w Grudziądzu

Imię iNazwisko

Oświadczenie wstępne

Oświadczam niniejszym, że jako osoba materialnie odpowiedzia|na za składniki
majątkowe znajdujące się w .......,ż9 wszystkie dowody przychodu i
rozchodu tnwentaryzowanych składników do chwili rozpoczęcia spisu zostały ujęte w
ewidencj i i przekazane do Wydziału Finansowe go.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

ZałącmikNr 3

do Instrukcj i Inwentaryzacyj nej
Starostwa Powiatowego
w Grudziądzu

Imię i Nazwisko

oświadczenie końcowe

Oświadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za składniki majątkowe, że nte
wnoszę żadnych pretensji i uwag do człoŃów komisji, sposobu przeprowadzeniaprzeznich
spisu z natury, atakże rozllczenia spisanych składników majątkowych.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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ZałącznikNr 4
do Instrukcj i Inwentaryzacyj nej
Starostwa Powiatowego
w Grudziądzu

Protokół weryfikacji pozostaĘch aktywów i pasywów na dzień 31 grudnia ..........r.

Nr konta Nazwa konta Stan przed
weryfikacją

Stan po
weryfikacji

Uwagi

011 - Srodki trwałe - grunty,
- środki trwałe, do których
dostęp j est utrudniony,
- środki trwałe, gdy nie
przypadatermin ich spisu z
natury

013 Pozostałe środki trwałe, gdy
nie przypada termin ich
spisu z natury

020 wartości niematerialne i
prawne

080 Inwestycje

ż0I Rozrachunki z dostawcami
i odbiorcami - należności

20I Rozrachunki z dostawcaml 1

odbiorcami - zobownzania
22I Nalezności z tyt. dochodów

budżetowvch - należności
22I Naleźności z tyt. dochodów

budzetowych - nadpłaty
224 Rozliczenie udzielonych

dotacii budżetowych
225 Ro zrachunk t, z budżetami

należności
225 Rozrachunk t z budżetami -

zobowtazania
226 Długoterminowe należności

budżetowe
229 Rozrachunki publiczno

prawne - należności
229 Rozrachunki publiczno -

Drawne - zobowruzania
23l Rozrachunki zt7Ą.

wynagrodzeń
234 pozo stałe r ozr achunki z

pracownikami - należności
234 p ozo stałe r ozr achrlnki z

pracownikami-
zobowtązaria

240 pozostałe rozrachunki -
nalęzności
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ż40 Pozostałe rozrachuŃi -
zobowiązanta

240 Roszczenia sporne

300 Rozliczenie zakupu - Wn -
towary w drodze

300 Rozliczenie zakupu - Ma -
dostawv niefakturowane

800 Fundusz w środkach
trwałych

800 Fundusz jednostki

840 Rezenvy

851 ZFSS

853 Fundusze pozabudzetowe

Sporządził: zatwięrdził:
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Załącznlk
do Instrukcj i inwentaryzacyj nej
Starostwa Powiatowego
w Grudziądzu

oświadczenie

Niniejszym oświadczam, że przyjf,em (ęłam) do wiadomości i ścisłego
przestrzegania zasady określone w Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz zobowiązuję się
postępować zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Jednocześnie zobowiązuję się
do zapoznania z tr eściąniniej szej Instrukcj i podległych mi pracowników.

Wykaz stanowisk organizacyj nych Starostwa Powiatowego,
którym przekazano egzemplarze

,,Instrukcji inwentaryzacyjnej Starostwa Powiatowego w Grudziądzu"

L. p. Imię i nazwisko stanowisko Pqdpis

l. Bożesław Tafelski sekretarz

W
) GraĘna Kalita Skarbnik

3. Edward wiatrowski Kierownik Wydziału
Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki

Nieruchomościami

4. kazimierz sobótka Kierownik Wydziału
Ochrony Środowiska,

Leśnictwa i
Gospodarki \ilodnej

rvlCj

5. Henryk Pasik Kierownik Wydziału
Architektury i
Budownictwa

{t
l /l

|, ,'/r

6. Andrzej Rodziewicz Kierownik Wydziału
komunikacii

Dorota kaczerowska Kierownik Ronvoju
Lokalnego, Edukacji i
Zamówień Publicznych
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Załącznik Nr 4
do Zarządzenie Nr 29 12008

Starosty Grudziądzkiego
zdnia 31 grudnia 2008 roku

Instrukcj a doĘcząca gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym
w Grudziądzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zostńa opracowana na podstawie:
1. Ustawy z dnia}9 wrześnta 1994 r. o rachunkowości

poźn. zm.),

(Dz.IJ, z2002 r. Nr 76, poz.694 z

2. Ustawy z30 częrwca2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr249, poz.żIO4zpoźn.
zm),

3. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 29 czetwca 2006r. w sprawie gospodarki

finansowej jednostek budżetowych, zakŁadów budżetowych i gospodarstw

pomocniczych oIaz trybu postępowania przy przekształcantu w inną formę

organizacyjno - prawną(Dz.U. Nr 1 16, poz.783 zpoźn. zm.),
4. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14 pażdzierntka

1998 r. w sprawie szczegółov,rych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadaĆ

ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129, poz. 858 zpóźn. zm.),

5. Komunikatu Nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie standardów

kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych (Dz.Urz. MF Nr 7,

poz. 58).

1.

POSTANOWIENIA SZCZEGOŁOWE

§ 1. Zabezpieczenia mienia

Wartości pieniężne muszą byc przechowywane w warunkach zapewniających należyĄą

o chronę pr ze d zniszczęnięm, utratą lub z a g arnię c i em.

Kasa Starostwa Powiatowego w Grudziądzu znajduj", się na II piętrze budyŃu
Starostwa w pokoju 43 w Wydziale Finansowym. Srodki pieniężne oraz częki
przechowywane są w kasecie metalowej, która w celu lepszego zabezpieczenta
umieszczona jest w szafte metalowej zamykanej na dwa zamki patentowe.

Dostęp do pomieszczenia, w którym znajduje się kasa jest ograniczony.

§ 2. Kasjer

Kasjerem może być osoba o minimum średnim wykształceniu, mająca nienaganną

opinię, nie karana za przestępstwo gospodarczę lub wykroczente przeciwko mieniu,
dokumentom, posiadająca pełną zdolnośó do czynności prawnych.

Funkcję kasjera w Starostwie pełni Księgowa.
Przejęcie - przekazanie kasy moze nastąpić jedynie protokolarnie, w oĘecności innego

pracownika Wydziału Finansowego. Odpowiedzialnośó materialna kasjera jest pełna,

oczywista i jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialnośó materialnąza
gotówkę w kasie w momencie protokolarnego przejęcia kasy.
Kasjer na dowód przyjęciaodpowiedzialności materialnej składa oświadczenie,

2.
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§ 3. Ochrona środków pieniężnych

Środki pieniężne powinny byc przechowywane w warunkach zapewniających ich
należytą ochronę. Kasjer obowiązany jest przechowywac środki pieniężne w kasecie
metalowej, ktora znajduje się w szaf,te metalowej zamykanej na dwa zamki patentowe,
znajdującej się w pokoju 43 w Wydziale Finansowym.
Do kasety metalowej jest tylko jeden komplet kluczy, który posiada kasjer. W
przypadku przekazania obowiązków kasjera osoba, która dotychczas pełniła tę funkcję
przekazule komplet kluczy drugiej osobie w momencie protokolarnego przekazanta
kasy.

§ 4. Transport i przenoszenie środków pieniężnych

Zę względu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu środków
pienięznych. Srodki pieniężne pomiędzy kasą a Punktem Kasowym Banku
Spółdzielczego w Łasinie, który znajduje się na parterze budynku Starostwa przenosi
kasjer.

§ 5. Gospodarka kasowa

Starostwo Powiatowe gospodarkę kasową prowadzi w minimalnym zakresie (dla
wypłat). Obsługę kasową dla wpłat dotyczących dochodów budżetu i funduszy
celowych prowadzi bezpośrednio Punkt Kasowy Banku Spółdzielczego w Łasinie
znajdulący się w budyŃu Starostwa.
Jednostka może posiadać w kasie:

- niezbędny zapas gotówki w kasie na wydatki bleżące (tzw. pogotowie kasowe),
- gotówkę podjętą z rachunku bankowego na pokrycie określonych wydatków,
- gotówkę przechowywaną w formie depozltu, otrzymaną od osób prawnych i

ftzycznych,
- inne depozyty składane na zabezpieczente, dla których kasjer prowadzi

oddzielną ewidencję.
Wysokość pogotowia kasowego ustalana jest przez Starostę. Pogotowie kasowe ustala
się w wysoko ści 4. 000,00zł (słownie: cńeryĄysiącezłotych).

§ 6. Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi
źrodłowrymi lub wtórnymi. Dowody źródłowe to dowody otrzymanę z zewnątrz,
potwierdzające dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtórne to
dowody wystawiane przez kasjera. W jednostce dowodami potwierdzającymi wpłyłvy
jest KP (dow,ód wpłaty), a wypłaty KW (dowód wypłaty) lub osoba odbierająca
gotówkę potwierdza odbiór nalezności przez podpisanie na dowodzie żródłov,rym
stanowiącym podstawę dokonania wypłaty - pokwitowanie następującej treści - ,,

Nalężnośó otrzymałem gotówką w kwocie zł,....
słownie:. data.. podpis. ......,..."
Przęd przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzió, czy
odpowiednie dowody kasowe są sprawdzone pod względem merytorycznym,
legalności, celowości i gospodarności, formalno- rachunkowym, zgodności wydatku z
ustawą - Prawo zamowień publicznych, zatwierdzone do wypłaty i podpisane przęz
osoby upoważnione. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie mogą byc przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie doĘczy to przychodowych
dowodów kasowych wystawiony ch przez kasj era.
Błędy w dowodach kasowych mogą byó poprawiane w taki sam sposób, w jaki
poprawia się błędy w innych dowodach księgowych. Można poprawiać tylko dowody
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kasowe własne. Dokonuje się tego poprzez czytelne skreślenie błędnego zapisu,
wpisanie właściwych danych. Obok tak dokonanej korekty powinna być umieszczana
dataoraz podpis osoby dokonującej korekty (kasjera).

§ 7. Pobieranie gotówki i czeki

Jedyną osobą upowaznioną do pobierania gotówki z banku do kasy jest kasjer.
Podstawąpobrania gotówki do kasy jest częk gotówkowy.
Kontrolę nad czekami sprawuje kasjer. Powinny byó one przechowywane w kasecie
metalowej, tak jak środki pieniężne.
Czek wystawiany jest przez kasjera. Zgodnie zkartąwzorów podpisów, na czeku musi
znaleźc się określona pieczęć jednostki oraz jeden podpis z karty wzorów podpisów
złożonychw banku.

4. W przypadku błędnego wystawienia czeku należy go przekreślić (po przekątnej) i
umieścić adnotację ,,ANULOWANO". Kasjer jest zobowięany do przechowywania
anulowanych czeków.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

Wszystkie wpłylvy i wypłaty z kasy rejestrowane są w raporcie kasowym.
Uwzględniając wielkość obrotów w kasie Starostwa, raporty sporządza się za okresy
kilkudniowe lub miesięczne z tym, że należy sporządzic rapoń kasowy na koniec
każdego miesiąca.
Zaptsy sporządzane w raporcie kasowym powinny być dokonane chronologicznie z
podziałem na poszczególne dni dokonania wpłaty lub wypłaty. Rapoń kasowy
sporządzany jest w dwóch egzemplarzach. Oryginał wraz ze wszystkimi zŃącznikami
(dowodami przychodowymi i rozchodolvymi) ułożon}ryni chronologicznie kasjer
przekazuje za pokwitowaniem do pracownika prowadzącęgo księgowość Starostwa.
Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.
Inwentaryzacja w kasie może być przeprowadzana w ciągu roku w terminie nie
zapowtedzianym przez Skarbnika oIaz na kużdy ostatni dzień roboczy roku
kalendarzowego. Inwentaryzacji rocznej dokonuje komisja powołana zarządzeniem
Starosty w obecności kasjera, Z przeprowadzonej kontroli sporządzarryjest protokół.
W przypadku stwierdzenia nadwyżki gotówki w kasie o nieustalonej przyczynie
nadwyzkę przyjmuje się na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza na rachunek
bankowy.
W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zostaó ntęzwłocznie wpłacony przęz
pracownika prowadzącego kasę. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszącego cechy
przestępstwanależy bezzwłocznie powiadomić powołane do tego organy. W przypadku
gdy tego typu niedobory zauważy kasjer, powiadamia niezwłocznie Starostę, a ten
odpowiednie organy.
Z kasy, na polecenie Starosty, dokonuje się również wypłat zaliczek pracownikom.
Zaltczkt wypłacone są na ściśle określony cel, po pisemnym zatwierdzeniu przez
Starostę lub Wicestarostę. Zaliczkt powinny byc rozliczone najpoźniej w terminie 7 dni
od daty ich pobrania. W przypadku nie rozliczęnia zaliczki w określonym terminie
kasjer ma obowiązek powiadomić o tym Skarbnika, który podejmuje decyzję o
potrąceniu zaltczki z najbliższych poborów pracownika. Do czasu rozliczenia się
pracownika zpobranej zaliczki nie moze być udzielana następna zaliczka.
Na zakup paliwa do samochodu służbowego i na zakupy arlykułów spożywczych na
potrzeby sekretariatu pracownicy mogą otrzymac zallczki roczne, które muszązostac
rozliczonę najpóźniej do ostatniego dnia roboczego miesiąca grudnia.
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Załącznik
do Instrukcj i doty czącej
gospodarki kasowej
w Starostwie Powiatowym
w Grudziądzu

oświadczenie

Niniejszym oświadczarrl,, że przyjfiem (ęłam) do wiadomości i ścisłego
ptzestrzegania zasady określone w Instrukcji dotyczącej gospodarki kasowej oraz
zobowiązuję się postępować zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Jednocześnie
zobowiązuję się do zapoznania z treściąniniejszej Instrukcji podległych mi pracowników.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
którym przekazano e gzemplarze

,,Instrukcji dotyczącej gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w
Grudziądzu"

L. p. Imię i nazwisko stanowisko Ppdpis

1. Bożesław Tafelski sekretarz

2. GraĘna Kalita Skarbnik

&^
3. Edward wiatrowski Kierownik Wydziału

Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki

Nieruchomościami

4. kazimierz sobótka Kierownik Wydziału
Ochrony Środowiska,

Leśnictwa i
Gospodarki Wodnej

5. Henryk Pasik Kierownik Wydziału
Architektury i
Budownictwa

6. Andrzej Rodziewicz Kierownik Wydziału
Komunikacji

n Dorota kaczerowska Kierownik Rozwoju
Lokalnego, Edukacji i
Zamówień Publicznych 4



Załączniknr 5

do zarządz.enia Nr 2912008

z dnia 31 grudnia 2008 r.

REGULAMIN
IJDZIELENIA ZAMÓWIEN PIIBLIC ZNYCH

1)

2)

4)

5)
6)

W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRIIDZIĄDZU

1.

ROZDZIAŁI
Postanowienia ogólne

§1.
Niniejszy regulamin udzielenia zanówieńpublicznych określa wewnętrzne procedury
techniczno-organlzacyjne obowiązujące w Starostwie Powiatowym w Ctrudziądzu,
w szczególnoŚci reguluje sprawy dotyczące planowania, przygotowania, prowadzeńa
postępowania, tr:lbu zawierania umów i sprawozdawczości zakresie zamowień
publicznych.

§2.
Ilekroć w dalszych przepisach jest mowa o:
Ustawie - należy przez to rozumieó ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowięńpublicznych (Dz.U. z2007 r. Nr 223 poz.1655 zpóźn. nn.);
Kierowniku komórki organizacypej Starostwa należy przez to roz-mieć
Kierownika Wydziału Starostwa;

3) Pracowniku merytorycznym - należy przez to rozumieć pracownika wskazanego
przęz kierownika komórki orgarizacylnej Starostwa do wszczęcia i realizacji
postępowania;
Kwocie progowej - należy przez to rozumieć kwotę, powyżej której stosuje się
przepisy Ustawy;
Z amaw iającym - należy pr zez to ro zumi eć P owi at Grudziądzkl,;
Kierownika zamawiającego należy przez to rozumięó Zarząd, Powiatu
Grudziądzkiego.

2. Stosując przepisy ustawy należy zawsze uwzględniaó akty wykonawcze do ustawy
oraz inne przepisy bezpośrednio z niązwiązane.

§3.

1. Osobami odpowied zialnymi za zgodnez Ustawą wydatkowanie środków pieniężnych są
Kierownicy komórek or gańzacyjnych Starostwa.

1. Kierownicy komórek organizacyjnych Starostwa niezależnie od wysokości wydatkowanej
kwoty obowią7ani sądo:

Ę,#r}



1) Udzięlariazamówieńpubliczn}ch zgodnie z obowiąnljącymi przepisami prawa;
2) Zachow aria należlĄej staranno ści or az db ania o dobre imię Zatnaw iaj ącego ;3) Prowadzenia postępowania w sposób zapewniający uczciwą konkurencję otaz równe
. traktowanie wykonawców, a w szczególności umożliwienie im równego dostępu do

takich samych informacji.
2. PodstawowYrni zadaniami Kierowników komórek organizacyl'nych Starostwa w zakresie
udzielania zarnówien publicznych, na etapie poprzedzając).m wszszęcieprocedury, jest:

1 ) Planowanie udzielania zanówieńpublicznych;
2) Ustalenie wartoŚci szacunkowej zamówienia w sposób określony w Ustawie;

3) Ustalenie i sprecyzow anie przedmiotu zamówienia;

4) Wnioskowanie o zapewnienie w budżecie powiatu grudziądzkiego środków finansowych
umożliwiaj ących udzieleni e zamówienia publi cznego ;

5) Współptaca z koordyratorem zamówień publicznych.

§4.

1. Koord5matorem zamówień publicznych o wartości przel<raczającej kwotę progową
w Starostwie Powiatowym w Grudziądn jest Wydział Rozwoju Lokalnego, bańacli
i Zamówień Publicznych.

2. Zakres koordynacji obejmuje następujące cz5mności:

1) Prowadzenie rejestrów postępowń o udzielenie zanowień publicznych o wartości nie
przelaaczającejiprzekraczającejKwotęprogową

2) Uczestnictwo w komisji przetargowej powołanej do przygotowania i przeptowadzenia
PostęPowania o zamówienie publiczne o wartości przekraczającej Kwotę progową do
momentu uPrawomocnienia się wyników postępowania, z wyłączentem poniższych
czYnnoŚci, zaktóre odpowiedzialni sąKierownicy mer5Ąorycznych komórekorganizacyl'n}ch
Starostwa:

a) pr zy gotowani e op i su p rz edmiotu z artów ienia,

b) wskazanie innych niż cena kryteriów wyboru oferty najkorzystniejszej, jeżeli zachodzi
koniecznośó ich zastosowania,

c) wskazanie sugerowanych terminów wykonania przedmiotu zamówienia,

d) zdefiniowanie szczegółowych warunków udziału w postępowaniu;

3 ) informowani e komórek or ganizacylnych staro stwa o zmianach ustawy,

4) WsPÓłPraca z powiatowymi jednostkami organizacfrnymi w zakresie stosowania
PrzePisów Ustawy, w szczególności poprzez udostępnienie dokumentacji ptzetargowej
stosowanej wUrzędzie;

5) OPracowywanie sprawozdń i informacji dotyczących zarnówieńpublicznych dla potrzeb
organówPowiatuGrudziądzkiegoiinstytucjizewnętrznych.
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Rozdział II

Postępowanie o udzielenie zamówień publicznych

o wartości nieprzekraczającej Kwoty progowej

§5.

1. Podstawą wszazęcia procedury o udzielenie zamówienia publicznego przez komórkę
organizacylną Starostwa jest sporządzenie i przedłożenie przez pracownika merlorycznęEo
kierownikowi zamawiającego wniosku, zgodnie z Załączńktem Nr 1.

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 opiniowany jest przez koordynatora zamówięń
publicznych, w celu potwierdzenia czy dane zamówienie nie przehacza w ramach
wszystkich komórek otgańzacylnych Starostwa wyrazonej w złotych równowartości kwoty

\_ 14.000 ęluro oraz odpowiednio ptzez Skarbnika Powiatu pod względęn zabezpieczenia
środków niezbędnych na r ealizacje zadańa.

3. Wniosek zaopiniowany przez osoby wymienione w ust. 2 niniejszego paragrafu pracownik
merytorycznyprzekanljekierownikowizamawiającego.

4. Kierownikzamawialącego po otrzyrrraniu kompletnie wypełnionego wniosluwyrńa,bądź
o dmawi a w yr użenia zgo dy na r ealizacje d ane go zamów ienia,

5. Pracownik merytoryczny po otrzymaniu zatwierdzonego przez kierownika zarnawiającego

wniosku wszczpa procedurę realizacji danego zamówienia na zasadach określonych

odpowiednio w § 6 lń § 7 niniejszego regulaminu.

6. Wniosek, o któryrm mowa w ust. 1 podlega ewidencji w Rejestrze Zarnówięń publicznych

\9 do 14.000 euro, którego wzór stanowi ZałącznikNr 5 do niniejszego regulaminu.

§6.

1. W prąpadku zamówień o wartości w granicach 2.000 - 5.000 zł nętto pracownik

merytoryczny w celu realizacji wydatku publicznego zgodnie z zasadami określonyrrri

w § 3 Regulaminu przeprowadza telefonicznebądźpisemne rozęznanie rynku.

2. Obowiązkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizację danego

zamówienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiąntjącymi w tyrr zakresie

przepisami ptawa rozeznanie rynku oruz przygotowanie i przeprowadzenie postępowania

o udzielenie zamówienia pirblicznego.

3. Rozeznanie, o którynr mowa w ust. 1 musi obejmować co najmniej trzech wykonawców

realizujących w ramach prowadzonej przez siebie działalności, dostawy, usługi lub roboty
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budowlane będące przedmiotem zamówienia. Wymogu powyższego nie stosuje się

w przypadku, kiedy danę zamówienie może zrealizowac tylko jeden wykonawca.

4. Na podstawie przeprowadzonego rozeznartia rynku pracownik mer5Ąoryczny wskazuje

wykonawcę, który zaoferowń najkorzystniejsze warunki realizacji zamówienia.

5. Z przeprowadzonej procedury pracownik mer5Ąoryczny sporządza pisemną notatkę

służbową zgodnie z Załącznlkiem Nr 2.

§7.

1. W przypadku zamówień o wartości przekaczającej 5.000 złnętto pracownik merytoryczny
w celu realizacji wydatku publicznego zgodnie z zasadami określonyrni w § 3 Regulaminu
zaprasza wybranych wykonawców do składania ofert.

2. Zaproszenie do złożeńa oferty stanowiące Załącznlk Nr 3 do niniejszego Regulaminu! możę być wysłane pisemnie, faksem bądź elektronicznie (e-mail) i musi obejmować co
najmniej trzech wykonawców realizujących w ramach prowadzonej przez siebie działalności,
dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamowięnia, Wymogu
powyższego nie stosuje się w przypadku, kiedy danę zamówienie może realizować tylko
jeden wykonawca.

3. Pracownik merytoryczny wysyła do wykonawców formularz oferty, zgodnie z wzorem
stanowiącym ZńącznlkNr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Pracownik merytoryczny dokonuje oceny wszystkich ofert zŁożonych w formie pisemnej,
faksowej bądź elekttoni cznej .

5. Z otrzymanych ofert pracownik merytotyczny dokonuje wyboru wykonawcy, który
zaoferow ń najkorzystniej sze warunkt realizacji zamówienia.

6" Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporządza pisemną notatkę\-' 
służbową zgodnie z Zńącznlkiem Nr 2, którą po zatwięrdzeniu przez kierownika
zarnawiającego oraz zręa7izowanil zamówienia przekazuje wraz z wnioskiem
ko ordynatorowi zamówi eń publi czny ch w celu ar chiw izacji.

§8.

1. Pracownik merytoryczny realirujący zamówienie publiczne moze podjąó decyzje
o zawarciu umowy w formie pisemnej, zwyłączeniem umów na roboty budowlane, które bez
względu na warto ść zamówieni a w ymagają formy pi s emnej .

2. Umowa przed podpisaniem, winna zostać oceniona pod względem formaino-prawnym
i p arafow an a pr zęz rad cę prawne go zamaw iaj ąc e go .
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§9.

Za zręalizowanie zamówięnia odpowiada pracownik merytoryczny,który w przlpadku braku
zastrzeŻęi co do Prawidłowości wykonanej usługi, dostawy bądź roboty budowlanej

umieszcza stosowną adnotację na faktlxzę.

§ 10.

W PrzlPadku zamówień o wartoŚci nie przekraczającej kwoty 2.000 zł nętto nie mają
zastosowaniaproeedury określone w § 5, 6 i 7.

Rozdział III

Postępowanie o udzielenie zamówień publicznych

o wartości równej lub przekraczającej KwoĘ progowe

§ 11.

1. W celu sPrawnego funkcjonowania systemu zamówień publicznych, w Starostwie
PowiatowYrrr w Grudziądnl obowiąnlje sporzadzenie rocznego plurr., uózielenia zamówień
publicznych, poaząw szv od pierwszego stycznia danego roku.
2. W celu oPracowania planu zamówień publicznych dla całego urzędu, poszczególne
komórki organizacylne Starostwa składają własne plany do koordynatora zarnówięń
PublicznYch w terminie do 3I stycznia danego roku na formularzu stanówiącyn załącznik
nr 6 do niniejszego regulaminu.
3. W Planie należy zamieścić informacje dotyczące zamówień publicznych, które będą
realizowane w innyrrr trybie niż zamówięnię zwolnej ręki.
4, Ustalenie terminów uruchamiania i realizacji określonych procedur powinno
gwarantowaó sprawne przęprowadzenię postępowania. W szczególności należy uwŻględnić
fakt realizacji zńania w danym roku budżetowym, wykonanie zadania w ściślÓ ot reŚtorryn
terminie ze względl na założenie technologiczne oraz ewentualne uniewżnienie danej
procedury i ogłoszenie nowej.
5. Realizacja zamowień nieujętych w rocznylTl planie zamówień publicznych na dany rok
będzie moŻliwajedynie w przrypadku, gdy konieczność ich udzielenia w}nikła na skutek
okolicznoŚci, których nie mozna było przewidzieć w chwili sporządzania planu.
6" Pracownik Wydziału Lokalnego, Edukacji i Zamowień Publicznych, właściwy do spraw
zamówięńPublicznychprzygotowuje plan zamówiętlpublicznych na dany rok w skali całego
Starostwa, który zatwierdza Kierownik Zamawiającego, Ponadto sprawuje kontro-1ę
terminowoŚci uruchamiania odpowiednich procedur oraz przedstawia Śtaroście powiatu
Grudziądzkiegosprawozdaniezzal<resurealizacjizamówieńpublicznych.
7. SPrawozdanie o udzielonych zanówieniach publicznych sporządza się po kżdym roku
budżetowym, na podstawie:
1 ) Planu zarnówięnpubliczrrych,
2) Rejestru zamówienpublicznych,
3) Zawartych umów.
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§ 12.

1. Udzielanie zamówief- publicznych o wartości
na rzecz Zamawiającego, w zakresie objętym
Wydziału Rozwoju Lokalnego, Edukacji i
Przetargowej.
2. Kierownik komórki organizacyjnej
o przygotowanie postępowania o udzielenie
zanawiającego.

równej lub przekraczającej Kwotę progową
ustawą jest realizowanę za pośrednictwem

Zamowięń Publicznych orz Komisji

Starostwa występuje z wnioskiem
zamówienia publicznego do kierownika

3. Kużdorazowe ldzielenie zamówienia, o któr5rm mowa w ust. 1 musi byó poprzedzone
złożeniem, w terminie umożliwiając)rm planową realizację danego zadania, wniosku o
Prze9towadzenię postępowania w zal<ręsie zamówień publicznych (wzór wniosku stanowi
zńączniknr 7 do niniejszego regulaminu).

4" RozPoczęcie procedury zamówienia publicznego wymaga uzyskania potwierdzenia
zabezpieczenia finansowego przez Skarbnika Powiatu.

5. Po zaŃłterdzeniu wniosku, o któnrm mowa w ust. 2, postępowanie o udzielenie
zamówienia Publicznego przeprowadzakomisja powołana przez Kierownik a zarnawiającego.

6. Powołana komisja przetargowa działa w ramach uprawnień określonych regulaminem
Pracy Komisji Przetargowej (regulamin Pracy Komisji stanowi załącznlknr 8).

v " obowiązkiem pracowników prowadzących sprawy zamówięńpublicznych jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne z obowiązującyrrri w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnte z zasadarrti ustaw Prawo zarnówięń Publicznych i o finansach pubhóznych
PrzYgotow anie i przeprowadzenie po stępowania o udzielenie zamówieni a publicznego,

8. PrzYgotowany przez Komisję przetargową projekt dokumentacji do postępowania
o zamówienie publiczne podlega zatwierdzeniuprzezkierownika zamawiającego.

9, W przypadku braku akceptacji projektu dokumentacji do postępowania o zamówienie

Publiczne przekazywana jest ona do komisji przetargowej w celu wyeliminowania błędów

w niniej szyrrr proj ekcie.

10. Po zaakceptowaniu przez kierownika zamawiającego projektu dokumentacji do
Postępowania o zamówienie publiczne komisj a przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia
ki erowniko w i zanaw iaj ącego :

1) Wszelkie pisma, uzasadnienia kierowane do Prezesa Urzędu Zamówień publicznych
wymagane ustawą prawo zamówień publicznych;

2) o gło szeni a Illb zapr oszenia wymagane ustawą prawo zamówień publi cznych;

3) prowadzoną korespondencję z wykonawcami.

§ 13.

l.Przygotowanie ogłoszenia, wylnaganego dla danego trybu postępowania o udzielenie
zamówienia publiczne go należy do zadń komisji przetargowej.
2. Ogloszenie o zamówieniu w trybie przetargow.r,.m zamieszcza sięw Biuletynie Zamowień
Publicznych albo przekazlje do publikacji w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej,
wywiesza na tablicy ogłoszeń Starostwa Powiatowego w Grudziądnl, umięszcza na stronie
internetowej: www.powiat8rudziadzki.pl, aw zależności od potrzeb - w prasie lokalnej 1ub
ogólnopolskiej, z zastrzeżeniem podpunktu 3:
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1) W postępowaniach o wartości przekłaczającej 14 000 euro i mniejszej niż kwoty
okreŚlonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy - w Biuletpie
Zarnówteń Publicznych, na tablicy ogłoszeń otaznawłasnej stronie internetowej;
2) W postępowaniach o wartości zamówienia równej lub większej rttż kwoty określonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 - w Dzienniku Urzędowym Unii
Europej ski ej, na tablicy o głoszeń oraz na własnej stronie internetowej ;

3) W postępowaniach o wartości zamówienia na roboty budowlane równej lub większej od
20 000 000 euro, a na dostawy lub usługi - l0 000 000 euro, równieżpoprzez zamięszczęńe
ogłoszenie o zamówieniu równieżw dziennlku lub czasopiśmie o zasięgu ogólnopolskim.

§ 14.

1. Procedura o udzielenie zamówienie zamówienia publicznego rczpoczętaprzez Kierownika
zanawiającego podlega wpisowi do Rejestru Zamowięn Publicznych o wartości równej lub
przekłaczającej 14 000 errro prowadzonego przez Koord;matora zamówień publicznych,
stanowiącego załącznik nr 9 do niniejszego regulaminu.
2. Dokumentację postępowania o zamówienie publiczne, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, w sposób zapewniającv jej nienaruszalności, prowadzi Wydział Rozwoju
Lokalnego, Edukacji i Zamówięń Publicznych, Archiwizowanie dokumenty muszą zawięraó
dokumenty w)rmagane na podstawie ustawy, aktów wykonawczych oraz irrnych przepisów
praw, a w szczególności:
1) Ogłoszenia o zamówieniu (Biuletyn Zamowień Publicznych albo Dziennik Urzędowy
Unii Europejskie, Tablica ogłoszeń, strona intemetowa otaz ogłoszenie prasowe - jeżeli
publikowano);
2) Specyfikację istotnych warunków zamówieniawraz z potwierdzęniemumieszczenia jej w
Internecie;
3) Potwierdzenie odbioru specyfikacji istotnych warunków zamówienia (nie dotyczy formy
elektronicznej);
4) Protokół postępowania o udzielenie zamówienia;
5) Wszystkie oferty;
6) Dokumentację dotyczącą zapytń. protestów, odwołań oraz inrtych wniosków, o ile
zostńy złożone w trakcie postępowania;
7) Ogłoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty, łącznie z potwierdzeniem jego
publikacji na własnej stronie internetowej i na tablicy ogłoszeń oraz zawiadomienia
pt zekazane wszystkim wykonawcom ;

8) Ogłoszenie o udzielenie zmówieniazarrięszczone w Biuletynie Zamówięń Publicznych;
9) Umowę o zamówienie publiczne.
3" Opis faktury powinien obejmować: przedmiot zamówienia, podstawę prawną trybu
adzięlania zamówienia oraz klasyfikację budZetową ze wskazaniem dzińu, rozdziału i
paragrafu.

§15.

1. W celu uniknięcia spraw spornych otaz zabezpieczeniainteresów zarnawiającego:
1) Umowy w sprawach załrlówień publicznych, wymagają zachowń fo.-y pisemnej;
pod rygorem nieważności, jeżeli odrębne przepisy nie przewidują formy szczególnej,
2) W umowach o zamówienie publiczne niezbędne jest zamieszczęnlę sankcji na wypadek
niedopełnienia warunków irmowy orazprecyzlne określenie warunków gwarancji i rękojmi;
3) W przypadLu, gdy przepisy prawa przewidują rękojmię i gwarancj ę, należy określió
warunki ich udzielenia;
4) W umowach o zamówienie niezbędne jest precyzyjne określenie warunków odbioru albo
odbiorów częściowych i końcowęgo oraz ścisłe ich powiązanie z warunkami płatności.
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2- Projekt umów zawieranych w trybie ustawy wymagają akceptacji Kierownik a WydziŃa
Pod względem merytoryaznym oraz akceptacji radcy piu*.r.gó pód względem prawnyn.
Takie same uregulowania dotyczą również zawieran}ch aneksów. w ńiuę moz6wóści
naleŻY w umowie wskazaĆ osobę odpowiedzialną w imieniu Zamawl,ającęgo za realizację
umowy.
3, WYdziń zamawiającY na bieżąco współpraŃe , wykonawcami w celu optynalnego
wYkonania umowY, sPrawuje nadzór nad reaIizacją umowy, w szczęEólności w zakresie
terminowoŚci wykonani zgodnię z harmonogramem rzeczowo - finansowq orM jakości
Świadczenia zgodnie z ustaleniem umowy, oferty, specyfikacji istotnych warunków
zamówieniaoraz normami i regułami danego zawodu.

§16.

W kŻdYm PrzYPadku, gry wybór oferty następuje w drodze komisflnej, w tym samym trybie
winien nastąpić odbiór przedmiotu zamówienia.

§17.

Na zamówieniach, umowach lub zleceniach oraz rra fakturach i rachunkach należy
zamieszczać adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.

ROZDZIAŁIY
postanowienia końcowe

§18.

l.W sPrawach nieuregulowanych Regulaminem mają zastosowanie przepisy Ustawy, akty
wykonawcze do ustawy, kodeks cywilny orazinneprzepisy obowiązując"go p.u*u.
2. Regulamin wchodzi w życie z dnięmpodpisania przęzKierownikaZaiawiającego.
3- WszYscy Pracownicy merytoryczni komórek organizacylnych Starostwa z tytułu
PowierzonYch im obowiązków winni się zapoznać z treścią niniejszego regulaminu
i pr zestr zegać j ego po stanowień.

TA

epanowski
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Załącznik Nr ] do Regulaminu udzielania
zamówień publicznych w Starostwie
P owi a t owym w Grudzi ąd zu.

(nazwa komórki organizacyjnej składaj ącej wnios ek)

Wpisano do Rej estru Zamówięń Publicznych
do 14 000 euro pod pozycją................

CZĘŚC A
(wypełnia komórka organiz ącyj na wnio s kuj ącą o udziel eni e z amówienia)

1. Opis przedmiotu zamówieńa:

Wspólny Słownik Zamowien- CPV

Klasyfikacja budżetowa -Dział.,.............Roz dział.............."...,....Par agraf.

2. WartoŚĆ zamówienia ustalona z należytąstarannością to ........... zł netto, co stanowikwotę........ ...... złbrutto.
Ustalenia dokonano dnia ......,... na podstawie :

(z aznaczy ć /uzupełnić o dp owi ednio)

a rozęznania cen r5mkowych przedmiofu zamówienia,
n odniesienia się do ceny dostawy/usługi świadczonej zamawiające,mu w roku poprzednim
z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawiartych dostaw/usług oraz prognozowanego na
dany rok średniorocznego wskaźnika cen towańw i usfug konsumpcyjnych ogółem, -

:........ 
*....,.. """,i""""" 

..........

WNIosEK
O WYRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMÓWIENIA

PRZEKRACZA
oŚcr KwoTy

14 000 EURO.
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Osoba, która dokonała oszacowania wartości zamówienia

3. Termin realizacji zamówienia: ..............

4. Imię i nazwisko pracownika merfioryczl7ego, wskazanego przezkierownika komórki
organizacylnej wnioskującej o udzielenie zamówienia publicznego.

5. W przypadku kiedy zamówienie moze być udzielone tylko jednemu Wykonawcy podać
jego nazwę i adres orazlzasńnienie tego faktu:

(data i podpis pracownika merytorycznego) (dątą i podpis kierownika komórki organizacyjnej

składającej wniosek)

htwierdzono p od względem zabezpi ecz enia

środków finansotlrych na realizacj ę ządania

(data ipodpis Skarbnika Powiatu)

CZĘSC B
(wyp ełnia ko o rdynat o r z amówi eń pub liczny ch)

1. Równowartość zamówienia w EURO - netto:
wg aktualnego Rozporządzeńa Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu
złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawęprzeliczania wartości zanówień
publicznych.
1 EURO : .......... zł.

2. Zarnówięniemożebyó,l nie może* być zrealizowane bez stosowarria ustawy Prawo
Zamowień Publicznych.
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3. Do realizacji zamówienianależy zastosować procedurę określoną odpowiednio w § 6l§ l*
Regulaminu udzielania zamówieńpublicznych w Starostwie Powiatowym w cruaŹiąaŻu
bez konieczności stosowania ustawy prawo zarlowieńpublicznych.

4. Uzasadnienie:

(data i podpis koordynatora zamówień publicznych)

CZĘŚC C

1. wyrażam zgodę l ńe wyrużan zgody* narealizację zamówienia.

2. Uwagi:......

(data i podpis kierownika zamawiającego)

* ni epotrze bne s kreś li ć
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Załącznik Nr 2 do Regulaminu udzielanią
zamówień publicznych w Starostwie
Powiatowymw Grudziądzu

Grudziądz, dnią.

(nazwa komórki organizacyj nej składaj qcej wniosek)

Notatka służbowa
z Przeprowadzonej procedury doĘczącej udzielenia zamówienia, którego wartość nie

przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoĘ 14 000 euro

1. Dotyczy postępowania o zamówienie publiczne lla:

2.

)

Wpisano do Rejestru ZamowięńPublicznych do 14 000 euro pod poz.:...

Zebrane oferĘ** l przeprowadzone rozmowy telefoniczne* :

3. Informacja o spełnienilprzezWykonawców wynragńzawartychw zapytaniu ofertowyln:

Oferta Wykonawcy nie została rozpatrzona z
uwagi na fakt, że nię spełnia wymagń zawartych w zaplĄaniu ofertowym

(wskazać powody)
lnformacj a o prowadzonych negocj acjach
Wybrano ofertę najkorzystniejszą spośród spełniających wszystkie wymagania i warunki
określone w zapytańu cenowym, tj. ofertę nr _, nazwa Wykonawcy
"Cena netto zŁ,brutto zł (słownie:

LP. NAZWAWYKONAWCY ADREs
WYKONAWCY

CENA OFERTY
BRUTTo

IIWAGI

4. Uzasadnienie wyboru danego wykonawcy:

5. Z wybranlrm wykonawcą
tr zostanie podpisana umowa
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tr nie zostanie podpisana umowa

(wskazać powody)
Inte gralną czę ść stano w ią załączńki :
1. Wykaz wydanych/wysłanych zapylń ofertowych - zńącznik 2l I

Sporządził.' zatwięrdzam:

(podpis pracownika merytorycznego) (podpis kierownika zamawiającego)

* niepotrzebne skreślić

x*jeśli doĘczy dołączyó ńożone ofeĘ
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Zńącznlkrr2lI

Nr sprawy

Sporządził:

fu o dp is p r ac ow n ika mery t ory cznego)

* niepotrzebnę skręślić

wYKAZ
wydanych/wysłanych zapytań ofertowych

zatwierdzatt,

(podpis kierowniką zamawiaj ącego)

Lo. Nazwa wykonawcv
Adres

wvkonawcv
Data wydania/

wvsłania Uwasi
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Załącmik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zamówień publicznych w Starostłvie
Powiatowymw Grudziądzu

Grudziądz, dnia

(nazwa zamawiającego)

(nazwa wykonawcy, do którego

kierowane j est zaproszenie)

Zaproszenie do złożenia oferĘ

! ' 
Zaproszenie do złożenia oferty na:

(na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy - ustawy z dnia29 stycznia2004 r. Prawo zarlówięńpublicznych)

1. Ofertę należy złożyć:

a) w siedzibie Zamawiającego - ul. Małomłyńska 1, 86 - 300 Grudzi ądz, pok" 25

b) faksem na numer 056 45 14 401,

c) e-mailem na adres....

2. Na koPercie/ faksiel w e-mailu* należy umieścić nazwęi adres zamawiającego, nazwę i adres

wykonawcy oraz napis: Rozpoznanie cenowe na: t|..........

3. Ceny podane w ofercie mają winny być wyrńone cyfrąi słownie.'\- 
4. Cenawinna obejmować całośó zamówienia.

5. Opis przedmiotu zamówięnia:.

6. W5rmagany termin rcalizacjiumowy do dnia

7 . Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiający będzie się kierował kryterium: Cena - I00%.

8, Propozycja wykonawcy ma zawieraó następujące dokumenty:

- formularz oferty wgzŃączonego do zaproszeniawzoru,

9. Cena podana ptzez wykonawcę jest obowiązającaprzez okres związaniaumową i nie będzie
podlegała waloryzacji w okresie jej trwania.

l0. Zamawiający wybierze propozycję odpowiadającąwszystkim postawionym przęzniego
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wylTlogom, o najniższej cenie.

1 0. Termin złożenia ofęrt:

Oferty należy złożyć w terminie do dnia

11. Osobąuprawnionądo kontaktów z wykonawcami jest:

Pan/Pani

12. lnformacj e dotyczące zawieraniaumowy:

Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiający wyśle do wykonawcy

zamóńęniel zleceniellmtowę w sprawie zamówienia publicznego. *

(data i podpis)

W zńączeniu:

Wzór formularua oferty wykonawcy.

* niepotrzebne skręślić
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Załącznik Nr 4 do Regulaminuudzielania
zamówień publicznych w Starostwie
Powiątowmw Grudziądzu

Grudziadz, dnia,..

(pieczątka wykonawcy, nazwą adres, tel,)

(nazwa zamawiającego)

OFERTA WYKONAWCY

O dpowi adaj ąc na zapr os z eni e do udzi ału w r o zp oznarIiu cenowyrn dotyczącym :

\- (na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dńa29 stycznia2O}4 r.Prawo zamówieńpublicznych)

1. Oferuję wykonanie /dostawy/ usługi/roboty budowlanej* będącej przedmiotem zamówienia

Zgodnie z wylTlogami opisu przedmiotu zamówienia, za kwotę w wysokości:

netto: .....".zł,

podatek VAT ........oń, "......,.,.. ,.,.zł,

brutto: .... ń,
(słownie: ........)

2. Deklaruję ponadto:

a) termin wykonania zamówienia:

b) okres gwarancji :

c) warunki płatności:
\-- d) akcepĘ ęwzór umowy dołączonej do zapytańa ofertowego.

3. OświadczanTt, że:

a) zapoznałen/łam się z opisem przedmiotu zamówienia i nie wnoszę do niego zastrzeżei,

b) w razie wybtania naszej oferty zobowiąrujemy się do realizacji przedmiotu zamówienia

na warunkach określonych w pkt l iż
4. Załącznikami do niniejszego formularza oferty starrowiącymi integralną częśó oferty są
1. ..............

2

x niepotrzebne skreślić

(data, podpis i pieczęć wykonawcy)
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Rejestr Zamówień Publicznych do 14.000 euro

\ Załączniknr 5 do Regulaminuudzielania
zamówień publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziądzu

Numęr
kolejny
wniosku

Nazwa komórki
organizacf nej

składającej wniosek

Nazwa przedmiotu
zamówienia

Symbol
CPV

Cena wybranej
najkorzystniejszej

oferty (netto)

Cena wybranej
najkorzystniejszej

oferty (brutto)

Nazwa wybranego
wykonawcy zamówięnia

publicznego

Data
zawafcla
umowy

Tęrmin
realizacji

zamówienia

1.

,

3.

4.

5.

6.

7

8.

9.

I0.

&



( ( Załącznik Nr 6 da Regulauinu udzielania

zamówień publicznych w Starostyvie
Powiatowym w Grudziądzu

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Plan zamówień publicznych na .. .. rok
Komórka or3anizacyjna Starostwa Powiatowego w Grudziądzu

Nrsprawy:...... ...,..l..."

Lp. przedmiot zamówienia szacunkowa
wartość

zamówienia
netto w zł

Tryb postępowania
oraz podstawa

prawna

Planowany termin
wszczęcia

procedury*

srodki finansowe
przeznaczone w budżecie

tarealizację zadania
(dział, r o z dział,, p ar asr afl

*Należy wskazać datę planowej publikacji ogłoszenia aprzetargo
Lub wszczęcie postępowania w innej procedurze

(pieczęó i podpis Kierownika komórki
or ganizacylnej S taro stwa)

p
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Załącmik Nr 7 do Regulaminu udzielania
zamówień publicznych w Starostwie
Powiatowlłn w Grudziądzu

mIIOSEK O W SZCZĘCIE POSTEPOWANIA
o ZMÓwIENIE pUBLICZNE o wARToŚCI nÓwNp.r r,un

PRZEKRACZAJĄCEJ KWOTY 14 000 EURO.

Grudziądz, dnia..

(nanv a ko mó rki o r g aniz a cyj n ej s H adaj ąc ej w ni o s e k)

Wpisano do Rejestru ZamowieńPublicznych o wartości równej lub przekraczającej 14 000
EURO pod pozycją......

CZĘŚC A

(wyp eł ni a komó rką o r g ani z acyj na wnio s kuj ąc a o udzi e l eni e z amów i eni a)

1" Opis przedmiotu zamówienia:

(w razie potrzeby dołączyć szczegółowy opis)

Wspólny Słownik Zamówień- CPV

.Klasyfikacja budżetowa-Dziń...............Rozdział....,..................Paragraf.

2. WartoŚĆ zamówienia ustalona znależyląstarannościąto ...,....... złnetto, co stanowi
kwotę...,..., ...... złbrutto.
Ustalenia dokonano dnib .."....... na podstawie :

(z azna czy ć /uzupełnić o dp owie dni o)
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ż rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamówienia,

n odniesienia się do ceny dostawy/usługi świadczonej zamawiającemu w roku poprzednim
z uwzględnieniem zmianilościowychzamawianych dostailusług oraz prognozowanego na
dany rok średniorocznego wskźnika cen towarów i usfug konsumpcyjnych ogółem,

l inne

Osoba, która dokonała oszacowania wartości zamówienia

4. Imię i nazwisko pracownika merytorycznęgo, wskazanego ptzezkierownika komórki
or ganizac7lnej wnio skuj ącej o udzi el eni e z amó wi eni a pub li czne go.

5. Proponowany tryb postępowania:

6. Osoba odpowiedz ialna za merloryczne prowadzenie sprawy: .

(data i podpis pracownika merytorycznego) (data i podpis kierownika komórki

o r ganiz a Ę n ej s kł a d aj ąc ej wni o s ek)

\- zatwierdzono pod względem zabezpieczenia

środków finąns owch na realizacj ę zadania

(data i podpis Skarbnika Powiatu)



§+

CZĘSC B

(wypełnia koordynator zamówień publicznych)

1. Równowartość zamówienia w EURO - netto:
wg aktualnego Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu
złotego w stosunku do elrro stanowiącego podstawęprzeliczania wartości zamówieh
publicznych"
1 EURO : ...........,.... zł.

2. Zamówieniemożebyć l nie mozex być nealizowane bez stosowania ustawy Prawo
zamowień publicznvch.

3. Uzasadnienie:

(data i podpis koordynatorą zamówień publicznych)

CZĘŚC C

1. Wyrużam zgodę l nie wyrażam zgody* na realizację zamówienia,

(data i podpis kierownika zamawiającego)
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Załącznik Nr 8 do Regulaminu udzielania
zamówień publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziądzu.

REGULAMIN

PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powołunej do przygotowania i przeprowadzania postępowań o zamówienie publiczne na

roboty budowlane, dostaluy lub usługi udzielanych przez

Starostwo Powiatowe w Grudziądzu

§l
Na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznychz dnia29 stycznia2}}4 r. (Dz.lJ. z2007
r. Nr 223, Poz. 1655 z poźn. zm.) w sprawie zasad powoływania człotków komisji
przętatgowej oraz trybu jej pracy, nadaję do stosowania w procedurach o zamówienia
publiczne niniejszy Regulamin, który normuje działanieprac komisjiprzetargowej,

§2
Powołanie komisji
1. Skład osobowy komisji przetargowej, zwanej dalej komisją stanowiąw szczególności

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Grudziądnl w tym obowiązkowo pracownik
Wydziału Rozwoju Lokalnego, Edukacji t Zamówień Publicznych lub inne osoby
P owoływane na po dst awi e indywi du alnej decyzji ki erownik a zarnaw iające go.

2. Kierownik zanawiającego powołuje komisj ę przetargową w momencie zatvłlerdzenia
wniosku o przygotowanie postępowania o zamówienie publiczne, do postępowń
o wartości równej lub przekraczającej kwoty 14000 euro.
Komisja przetargowa składa się z minimum trzech osób.
Członkowie komisji uczestniczą w pracach komisji na równych zasadach, określonych
niniej szym regulaminem.

5. W skład komisji przetargowej wchodzą przewodniczący komisji, sekretarz komisji,
członkowie komisji w liczbie od 1 do 5.

6. Pracami komisji kieruje przewodniczący komisji przetargowej.

1.

§3

Komisja rozpoczyna dzińaIność z dniem powołania, rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonując powierzone jej czynności, kierując się wyłączńe przepisami prawa, wiedzą
i doŚwiadczenierrl,, uwzględniając opinie biegłych, rzeczoznawców i konsultantów.
Członkowie komisji obowią7kowo uczestniczą we wszystkich pracach komisji, a dla
skutecznoŚci czynności podejmowanych pfzez komisję wymagana jest obecność co
najmniej połowy jej członków, z wyjątkiem cz5mności otwarcia ofert. Skład osobowy
komisji jest stały prze4 cały czas trwania postępowania ptzetargowego, o ile nie staną na
przeszko dzie trudno ś ci objektywne.

J.

4.

ż.



,a

6.

3"

4.

5.

5)

6)
7)

WYznaczenie osób do składu komisji przetargowej następuje w szczególności
z uwzględnieniem odpowiednich kwalifikacji związanych z przedmiotem zamówienia
orazprzepisów Ustawy.
Członkowie komisji składają każdorazowo pisemne oświadczenia o braku lub istnięniu
okolicznoŚci stanowiących podstawę do wyłączenia z postępowania na podstawie art, 17
Ustawy.
Na wniosek przewodniczącego oraz po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego
doptlszcza się możliwość zmiany i uzupełnień składu komisji o nowe bądź lczestnictwo
w Pracach komisji osób, które nie są członkani komisji przetargowej (wzór wniosku
stanowi zńącznlkrr2).
Na wniosek komisji przetargowej kierownik zamawiającego możę powołać do pracy w
komisji biegłego, rzeczoznawcę lub konsultanta w sprawie zatnówienia publicznego
(wzot wniosku stanowi załącznlknr 2).

§4
Zakres pracy komisji
I. Zakrespracy komisji obejmuje:
1) Przygotowanie ogłoszęń o postępowaniach, zaproszeń do udziału w postępowaniu,

zaproszeń do składania ofert;
2) Opracowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia, udzielanie wfaśnień,

modyfikację treŚci oraz druków i dokumentów ją tworzących, przedfużenie terminu
składania ofert;
Publiczne otwarcie ofert;
Ocenę spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniuo kierowania
zaplĄań w kwestii treści złożonych ofert i przedłożenie kierownikowi zamawiającego
Propozycji dotyczącej wykluczenia wykonawcy, odrzucenia ofert oraz wyboru oferty
najkorzystniejszej;
Przesyłanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego, wniosków, ogłoszeń,
informacji i odpowiedzi araz innych dokumentów przygotowanych ptzęzkomisję;
Powiadomienie uczestników postępowania o jego wynikach;
Dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, którego oferta zostŃa wybrana,
przedstawił nieprawdziwe dane, uchyla się od zawarcia umowy lub nie wniósł
wymagane go zabezpieczeńa należytego wykonania umowy;
Komisja kończy swoją działalnosc w dniu podpisania umowy z wykonawcązamówienia
lub w przypadku unieważnienia postępowania.

§5

1. Członkowie komisji mają prawo wglądu do wszystkich dokumentów związanych z pracą
komisji, w tym ofert, załącznlków, wy'aśnień złożonych przez wykonawców, opinii
biegłych i konsultantów.
Członkowi e komi sj i ni e mo gą uj awni ać żadny ch informacj i zw iązaly ch z pr acani komi sj i
- w tym informacji związanych z przebieg1em badania, oceny i porównania w formie
pisemnej treści złożonych ofert.
Członęk komisji powinien przedstawić swoje zastrzężenia, jeżeli dokument lub decyzja
będąca przedmiotem prac komisji w jego przekonaniulmazl7amiona błędu lub pomyłki,
Członkowie komisji rĄająprawo do zgłoszenia, w każdym czasie, pisemnych zastrzeżeń
do prz ewo dni cząc e go komi sj i lub ki erow nlka zamawiaj ąc e go.

3)
4)

8)

2.

J.

4.

§6
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Do zadafr przewodniczącego komisji należy w szczególności:
1) Ustalenie uprawnień i kompetencji do działanlakomisji;
2) Zwołańe pierwszego spotkania komisji;
3) Przewodni czenie obradom;
4) Zap oznanie czł onków komi sj i z pr zedmiotem z amówi eni a pub li c znę go ;

5) W yznaczenie terminów posiedzeń komisji oraz ichprowadzenie;
6) Odebranie oświadczeń członków komisji o zaisfirieniu lub braku istnienia ustawowych

okoliczności (o których mowa w § 4 ust. 4) uniemożliwiających im występowanie
w imieniu zanawiającego lub też wykonywanie czynrlości zwięanych z postępowaniem
o zamówienie publiczne składanych na podstawie ustawy o zamówieniach publicznych;

7) W przypadk<ll, złożenia oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o ktorych mowa w pkt 5,
osoby te nie mogą wykonywać cąmności związanych z postępowaniem o zamówienie
publiczne;

8) W przypadku niezłożęnia albo złożenia oświadczenia niezgodnego z prawdą
powiadomienie o tym fakcie kierownika zamawtającego;

9) Podziń między członków komisji prac podejmowanych w trybie roboczym w formie
protokołu roboczego;

10)Informowanie kierownika Zanawiającego o problemach związanych z pracami komisji
w toku postępowania o udzielenię zartówienia publicznęgo;

11)W razie wystąpienia wątpliwości merytorycznych związanych z ocęną badanych ofert
przewodniczący występuje z wnioskiem do kierownika zamawtającego o zasilenie składu
komisji o właściwych dla przedmiotu zamówienia/sprawy biegłych, rzeczoznawców lub
konsultantów;

l2)Osoby zaproszonę do prac komisji, o których mowa w pkt 11, składają oświadczenie
o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczności uniemożliwiających im
występowanie w imieniu zamawiającego lub też wykonywanie cz5mności związanych
z postępowaniem o zamówienie publiczne;

13) Biegły, rzęczoznawca lub konsultant przedstawia opinię na piśmie, a na żądanie komisji
bierzeudział w jej pracach z głosem doradczym i udziela dodatkowych wf aśnień;

14) Nadzorowanie prawidłowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji
po stępowania o udzielenie zamówienia public znęEo ;

15) Wszystkie osoby biorące udział w postępowaniu w imieniu zamawtającego zobowiązane
są na wezwanie przewodniczącego komisji, udzielić pisemnych lub ustnych wyjaśnień
niezbędnych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygnięcia protestu.

§7

Do zadań członka komisji w szczególności należy:
1 ) Cz:ynny udział w e ws z ystk tch zębr aniach komi sj i ;

2) Rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonychzńń;
3) Złożenie oświadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczności

uniemożliwiających występowanie w imieniu zamawiającego lub tęz wykonywanie
czynnoŚci związanych z postępowaniem o zamówienie publiczne składanych na
podstawie ustawy o zamówieniach publicznych;

4) W przypadku złożenia oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w pkt 3,
powiadomienie o tym fakcie przewodniczącęgo;

5) Informowanie przewodniczącego o problemach związanych z pracami komisji w toku
p o stępowani a o udzi el eni e z amówi e nia publicznego ;
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6) W razie wystąpienia wąĘliwości merytotycznych zwiry,anych z ocenąbadanych ofert
członęk komisji winien wystąpić do przewodniczącego z wnioskiem o zasilenie składu
komisji o właściwych dla przedmiotu zamówienia/sprawy biegłych ) rzeczoznawców lub
konsultantów;

7) Prawidłowe prowadzenie dokumentacji postępowania o udzielenie zarnówienia
publicznego w zakres ie przekazan5łn członkowi;

8) Wszelkie druki, formularze wraz z opracowan)rm stanowiskiem członek komisji
przekazuje przewodniczącęmu lub przedstawia w trakcie spotkania komisji do wspólnego
zaopiniowania;

9) W zakresie powierzonych zadan kłżdy członęk ponosi odpowiedzialność indywidualną
zgodnąz zakresem powierzonych mu zadń;

10) członek komisji możę zawtzęó zdarlie odrębne, jeśli takowe posiada;
ll)Weryfikacja ofert - w zakresie postanowień SIWZ oraz w zakresie przekazanym

członkom komisji;
12)Prawidłowe prowadzenie dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia

pub li czne go w z akre si e pr zekazanlrm członko wi ;

§8

Do zadlań sekretarza komisji na|eży w szczególności:
1) Przedstawienie posiadanej dokumentacji oraz materiałów zebrartych na etapie

przygot o wywani a zamów ienia1'
2) Udostępnienie na potrzeby prac komisji aktualnych obowiązujących przepisów z zakresu

Przedmiotu zamówieńa, z zakresu Prawa zamówień publicznych, wraz z
r ozp orządzeni ami wykonawc zym|'

3) Zapewnienie bezpieczeństwa przechowania i nienaruszalności ofeft oraz dokumentacji z
prowadzonych czynoŚci przed i w okresach między spotkaniami komisji przed, osobami
nieuprawnionymi;

4) sekretarz komisji może zawrzeó zdanię odrębne, jeśli takowe posiada;
5) Bieżące protokołowańę oraz piecza nad protokołem, ofertami oraz wszęIkimi innymi

dokumentami związarrymi z postępowaniem o zamówienie publiczne w trakcie jego
trwania;

6) Wydawanie specyfikacji istotnych waruŃów zamówienia lub jej zarnięszczanie na
stronach internetowych,przyjmowanie i rejestrowanie zaplĄańnapotrzeby pracy komisji;

7) Po zatwierdzeniu przez komisję wyjaśnień i informacji dotyczących treści specyfikacji
istotnych warunków zarnówienia, przekazuje informacje i wfaśnienia wszystkim
wykonawcom, którzy pobrali specyfikację istotnych warunków zamówienia lub
zarrieszcza na stronach internetowych;

8) Sekretarz po wniesieniu protestu zwołuje nadzwyczajne posiedzenie komisji;
9) Protest, wraz zę stanowiskiem komisji, sekretarz przekazlĄe drogą służbową do

rozpatrzeniaprzezkierownikazamawlającego;
10) Sekretarz komisji bieżąco przekazlje wszystkie informacje dotyczące wniesienia

i rozstrzygnięcia protestów uczestnikom biorącyrrr udział w postępowaniu, a w razie
zul ołalia zębr ania wykonawców prowadzi protokół z ebr ańa

1 1) Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czyrrności komisji;
1 2 ) Ob sfu g a techniczna, s ekretarska i or gani zacylna komi sj i.

§9
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1.

2.

Odwołanie członka komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publi cznęgo
moŻe nasĘliĆ wyłącznie z przyczyn określonych w ustawi ę oraz niniejszym regutaminie.
w przypadku złożęnia przęz człortka komisji oświadczenia o istnieniu okoliczności,
o których mowa w art. 17 Ustawy, niezłożenie takiego oświadczenia lub złożęnia
oŚwiadczenia niezgodnęgo z prawdą przewodniczący komisji niezwłocznie wyłącza
członka komisji z daLszego udzińu w postępowaniu o udztelęnió zamówienia publicznego
i wYstęPuje drogą słuZbową do kierownlka zamawiającego o odwołanie tógo człotlka
(Druk wYłączeniazudzińu,w pracach komisji ptzetargowej stanowi załącznlkrtr 1).
Przewodniczący komisji wnioskuje drogą służbową do kierownika zamawiającego
o odwołanię członkakomisji w przlpadku:
wyłączenia się członka komisji z jej prac;
nieusPrawiedliwionej nieobecności członka komisji na dwóch kolejnych posiedzeniach
komisji;
naruszenia przez członka komisji obowiązków;
zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiającej jego udziaŁw pracach komisji;
gdy członek komisji przestał być pracownikiem zamawiaj ącego,

§10

Tryb pracy komisji
1. Komisja Pracuje na podstawie podzińu roboczego zadń, przedstawionego przez

przewodni c zące Eo na pi erwszyrrr po siedzeniu komisj i.
2, Podział zadń obejmuje tęrminarz czynności t poszczególnych etapów postępowania

o udzielenie zamówienia publicznego, harmonogram posiedzeń iraz podział pracy
pomiędzy członków komisji.

3- JeŻeli wYkonawcy zwrócą się o wyjaśnienie specyfikacji istotnych warunków
zamówienia, komisja przetargowa niezwłoczn|ę przygotowuje i przedkłada do akceptacji
przezkierownikazarnawiającegotreśćwyjaśnieńzamawiającego.

4. TreŚĆ wYjaŚnień, o których mowa w ust, 1, komisja przetargowaprzesyła wszystkim
wykonawcom, którym doręczono specyfikacj ę, bez ujawniania zródła zap5Ąania, lub
zamieszcza na stronach internetowych.

5. W szczegÓlnie uzasadnionych przypadkach, spowodowanych zwłaszcza treścią zapytń
i wYlaŚnień, o których mowa w ust. I i 2, w kńdym czasię przed upływem terminu do
składania ofert komisja przetargowa (zamawiający) może zmodyfikować treść
dokumentów zawierających specyfikację istotnych warunków zamówienia i po
zaakcePtowaniu przez kierownika zamawiającego niezwłocznię przekazać dokonane
w ten sPosób uzupełnienia wszystkim wykonawcom lub zamieścló na stronach
internetowych.

6. Komisja ptzetargowa (zarnawiający) możę zwołać zebranię wykonawców w celu
wYjaŚnienia wątpliwoŚci dotyczących specyfikacji istotnych *ńnków zamówięnia.
Postanowienia ustawy Pzp stosuje się odpowiednio.

7. Miejsce oraz nieprzekraczalny termin składania ofert są ostatecznie określone
w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

8. Niezwłocznie po upływie terminu składania ofert sekretarz komisj i przetargowej lub inny
członek komisji wskazany doruźnie przęz przewodniczące1o komisji pobióra oferty
złoŻone na dane postępowanie, sprawdzając poprawność opisu i niónaruszalność ich
opakowania.

9. Od momentu pobrania ofert, o którynr mowa w ust. 3, odpowiedzialność za ich
nienaruszalnoŚĆ przechodzi na komisję przetargową. Postanowienia Ustawy stosuje się
odpowiednio.

1)

2)

3)
4)
5)
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5)
6)

§11
otwarcie ofert:
1. Publiczne (jawne) otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu i terminie

określonym w specyfikacji istotnych waruŃów zamówienia,
2. Rozpoczynając publiczne otwarcie ofert, przewodniczący komisji:
1 ) przedstawia członków komisj i przetar gow ej ;

2) składa krótkąinformację o postępowaniu, w szczególności:
a) przedmiocie zamówienia,
b) Ębie postępowania,
c) o miejscu i dacie publikacji ogloszenia,
3) podaje datę i miejsce otwarcia ofert określone w specyfikacji,
4) podaje informację o kwocie, jakązamawiający zamierzaprzeznaczyć na sfinansowanie

zamowlenra;
prosi obecnych o wpisanie się na listę obecności,
informuje o liczbie ńożonych ofęrt oraz o liczbie ofert złożonych po wyznaczonp
terminie.

3. Oferty otwiera się bezpośrednio po upływie terminu do składania ofert, przy czw dzień,
w którym upływa termin składania ofert, jest dniem ich otwarcia.

4. Wszystkie czynności otwarcia ofert, o których mowa w ustawie Pzp, muszą być
zrealizowane w trakcie jednego ńeprzerwanego posiedzenia komisji przetargowej.

5" Po wykonaniu czynności, o których mowa w ust. 2, przewodniczący komisji winien
zwrócić się do obecnych na otwarciu wykonawców z zapytańem, czyl chcą złożyc
oŚwiadczenia w sprawie postępowania do protokofu postępowania. Treść ewentualnych
oŚwiadczeń sekretarz komisji przetargowej odnotowuje niezwłocznie w załączńba, do
protokołu postępowania.

6. Przed otwarciem kńdej z ofert przewodniczący okazuje zebranym nienaruszone
opakowanie (kopertę) zawierające ofertę, podaje jej numer, nadany wg kolejności
wpływu, oraztręść opisu na tym opakowaniu (kopercie)"

§12

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

2. Jeżęli w trakcie głosowania decyzja nie moze byc podjęta ze względu na równą liczbę
głosów, rozstrzy ga głos przewodniczącego.

3. Komisja koirczy swe prace z chwilą podpisania umowy z wybranym wykonawcą lub
uniewżnienia po stępowania.

4. W przypadku nie podpisania umowy przez wybranego wykonawcę komisja podejmuje
czynności określone przepisami ustawy.

§13
ocena ofert:
0.Oferty dzieli się na:
1) Oferty złożone w terminie,
2) Oferty zŁożone po upływie terminu do składania ofert.
2" Oferty, o których mowa w ust. 1 pkt. 2, zwraca się Wykonawcom bez otwierania, po
upływie terminu przewidzianego na złożęnie protestu.
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§14
1. Po dokonaniu czynności, o których mowa w § 13, komisja ocenia, czy złożone oferty są
wŁno Oferty sporządzone w języku inny- niż polski ibez zachowania fo*y pisemnej są
nięw azne i podlegaj ą odrzuceniu.
2. Po dokonaniu cąmności, o których mowa w § 13 ust.l komisja ocenia, czy wykonawcy,
ktorzy złożyli wńnę oferty w wyznaczonp terminie, spełniają wymagane warunki
podmiotowe oraz przedmiotowe, określone odpowiednio w ustawie oraz w specyfikacji
istotnych warunków zamówienia.
3.Oceny, o której mowa w ust. 2, komisja dokonuje na podstawie treści złożonych
oświadczeń oraz dokumentów potwierdzających ich prawdziwośó, metodą ,,spełnia"i nie
spełnia" na druku ZP-17. Z ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego wyklucza się
wykonawców z powodu okoliczności wymienionych w art. 24ustawy"
4.Ofertę wykonawcy wykluczonego z postępowaniavznaje się za odrzuconą.
5.0 wykluczeniu z postępowania komisj aprzetargowa zawiadamia równocześnie wszystkich
wykonawców, podając uzasadnienie faktyczne i prawne.
6.Listę wykonawców wykluczonych z postępowania komisj a zamieszczana drulu, ZP-II.

\-- § 15
l.Oferty ważne, złożone w terminie ptzęz Wykonawców niepodlegających wykluczeniu
z postępowania, podlegają ocenie pod kątem spełniania warunków odnoszących się do
przedmiotu zamówienia (oferty).
2.Zamawiającyzobowtązany jestodrnlcićofertę, jeżeli:
1) Jest niezgodnaz ustawą
2) Jej treść nie odpowiada treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia z
zastrzężęntem art" 87 ust. 2 pkt 3 ustawy,
3) Jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczańl
nieuczciwej konkurencj i,
4) Zawierarńąco niska cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia,
5) Została złożona przez wykonawcę wykluczonego z udziafu w postępowaniu o udzielenie
zamówienia lub nie zaproszonego do składania ofert,
6) Zawierabłędy w obliczeniu ceny,
7) Wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzIł się na
poprawienie omyłki, o której mowa w art. 87 ust. 2 pkL3 ustawy,

\_ 8) Jest nięwńna na podstawie odrębnych przepisów.
3.W przypadku odrzucenia oferty, komisja zaznaczato na druku ZP-I9,

§16

Wybór oferĘ

1. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriów opisanych w
SIWZ:

wybór najkorzystniejszej oferty dokonanej przez członków komisji następuje
na podstawie indywidualnej oceny ofert,
kńdy z członków komisji sporządza pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny,
przy zastosowaniu kryteriów opi sanych wzorami matematyc znymi sporządza
się zbiorcze zestawienie oceny ofert, z dokładnością do dwóch miejsc po
przecinku.
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Ż. W Prz}'Padku zaistnienia okoliczności powodujących uniewżnienie postępowania
komisja wYstęPuje z wnioskiem do kierownika zamawiającego, zawietającym pi."-rr"
uzasadnienie ze wskazaniem na podstawy prawne oraz fakiyczne okoiicznośói, które
spowodow ńy konieczność uniew ńnieńapostępowania.

§17

Do udzielania wyjaśnień i informowania o pracach komisji ptzetargowej uprawnieni są
jedynie kierownik zamawiającego lub przewodniczący komisji.

§18

1. Kierownik zanawiającego stwierdza nieważność cąrnności podjętej z naruszeniem
prawa.

2. Na Polecenie kierowńka zanawiającego komisja powtarza uniewżnioną czynnośó,
podjętą z naruszeniem prawa.

§19

w zakresie nieure gulowanym nini ej sz5rm regul aminem komisj ę obowiązuj ą
1) Przęisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówiefipublicznych (Dz. TJ. z 2007

r.Nr 223,poz. 1655 zpoźn. zn.),
2) decyzje kierownika zamawiającego.

§20

Regulamin pracy komisji przetargowej obowiązuje z dniem zatwierdzęńa,
Integralną częśc zarządzęnla stanow ią załączniki :

załącznlk nr 1 . Druk wyłączenia z udziału w pracach komisj i przetar gow ej .

Zńącznlknr 2. Wniosek w sprawie zmiani uzupełnień składukomisji przótargowej.

TA

owski

1.

ż.
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Załączrik Nr 1 do Regulaminu pracy komisji przetargowej
Druk wyłączeniazldńałll w pracach komisji przetargowej

Wyłączenie
członka komisji przetargowej z udziału w pracach komisji

Działając na podstawie regulaminu pracy komisji przetargowej z dnia
postanawiam wyłączyó z dalszego udziałuw postępowaniu:
Pana/Panią
Pełniącegolpełniącą funkcję ,....w komisji przetargowej
powołanej dnia. .... znak sprawy: ...... d; przygotowanii
i przeprow adzęnia p o stęp owani a o udzi el e nie zamówi eni a publi c znę go na:

powodem wyłączenia (zgodnie z dokumentacj ą po stępowani a) j est :

treść złożonego oświadczeńa, o którym mowa w art. 17 ust. l uPzp,
treśó złożonego wniosku o samowyłączenie się,
innypowód:

Ki erownik z amaw iaj ące go
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ZńącmikNr 2 do Regulaminu pracy komisji przetargowej
Druk wniosek w sprawie zmtan iuzupehrień składu komisji prretargowej

Wniosek
w §prawie zmian i uzupełnień składu komisji przetargowej

Działając na podstawie Regulaminu pracy komisji z dńa składam
wniosek o:
1. odwołanie ze składu komisji przetargowej , powołanej dnia znak sprawy:

do Przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie
zamówrcnia publicznego na

z niżej w5rmienionych powodów

Podstawą odwołania jest: .

2. powołanie do składu komisji przetargowej, powołanej dnia
znak sPrawY: ... ..... do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o
udzielenie zamówienia publicznego na:

panafani w miejsce

3 
::::ii::: i: :"i:",,ru;",*lffiTŁ"i:§XlxŁ,T'h;i;o";;;i; Tt.:HilI;
zamówienia publicznego na:

Pana/Pani
j ako biegłe go, rzęczoznawcę, specj ali stę, konsultanta

Przewodniczący komisj i przetar gow ej

D e cyzj a ki erownika zanaw iaj ąc e go



Załącznik nr 9 do Regulaminu udzielania
zamówień publicznych w Starostwie
Powiatowymw Grudziądzu

Rejestr Zamówień Publicznych o wartości równej lub przekraczającej kwotę 14.000 euro

Numer
kolejny
wniosku

Nazwa komórki
organizacyjnej

składającej
wniosęk

Data wpływu Nazwa
przedmiotu
zamówienia

Symbol
CPV

Wartość
szacunkowa
(netto) w zł

Tryb udzielenia
zamówienia

Cena
wybranej

najkorzystniej
szej oferty

(brutto)

Nazwa
wybranego
wykorrawcy
zamówienia
nubliczneso

Data
zawarcla
rrmowy

Termin
realizacji
zamówię

nra

Uwagi

1"

)

3.

4.

J.

6.

7

8.

9.

I0-

Ir]
,F
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Rozdział II

Postępowanie o udzielenie zamówień publicznych

o wartości nieprzekraczającej Kwoty progowej

§5.

1, Podstawąwszczęcia procedury o udzielęnię zamówienia publicznego przęz komórkę
organizacllną Starostwa jest sPorządzenie i przedło żenie przez pracownika merytoryc znęgo
kierownikowizamawiającego wniosku, zgodnie z załącznlkiem Nr 1.

2, Wniosek, o którYm mowa w ust. 1 opiniowany jest przez koordynato ra zamówień
PublicznYch, w celu Potwierdzenia czy dane zamówienie nie przekracza w ramach
wszYstkich komórek orgarizacyjnych Starostwa wyrazonej w złotychrównowartości kwoty
14,000 ęvro otaz odPowiednio ptzez Skarbnika Powiatu pod wzglę d,em zabezpieczęńa
środków niezbędnych na realizacje zadanla.

3, Wniosek zaoPiniowanY Ptzez osoby wymienione w ust. 2 nińejszego paragrafu pracownik
mer5Ąoryczny przekazuje kierownikowi zamawiaj ącego.

4, Kierownlk zamawiającego po otrzyrnaniu kompletnie wlpełnionego wnioskawyuża,bądź
odmawia wyrńeńa zgody na realizacje danego zamówienia.

5, Pracownik merYtorycznl po otrzyrrraniu zatwierdzonego przezkierownika zamawiającego
wniosku wszczVna Procedurę realtzacji danego zamówl,ęnia na zasad,ach określonych
odpowiednio w § 6 lub § 7 niniejszeg,o regulamrnu.

6, Wniosek, o któr5rm mowa w ust. 1 podlega ewidencji w Rejestrz ę Zamówień publicznych

do 14.000 euro, którego wzór stanowi ZałącznikNr 5 do niniejszego regulaminu.

§6.

1, W PrzYPadku zamówjęń o wartoŚci w granicach 2.000 - 5.000 zł netto pracownik
merYlorYcznY W celu realizacji wydatku publicznego zgodnie z zasadami określonymi
w § 3 Regul aminu przeprowa dza tęlęfoniczne b ądźpi semne t ozeznanięĄ/nku.

2, Obowiązkiem Pracownika merlorycznego odpowiedzialnego za realizację danego
zamówienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiązującymi w tym zakresie

PrzePisami Prawa tozeznanię rynku oraz przygotowanie i przeprow adzenie pogtępowania
o udzielenie zamówienia publicznego.

3. Rozeznanie, o którym mowa w ust.

rcalinających w ramach prowadzonej

1 musi obejmowaó co najmniej trzech wykonawców

ptzez siebie działalności, dostawy, usługi lub roboty
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Załącznik
do Regulaminu udzielania
zamówien publicznych
w Starostwie Powiatowym
w Grudziądzu

oświadczenie

Niniejszym oświadczam, że przyjilęm (ęłam) do wiadomości i ścisłego
przestrzegania zasady określone w Regulaminie udzielaria zamówień publicznych oIaz
zobowiązlję się postępować zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami, Jednocześnie
zobowięuję się do zapoznania z treścią niniejszego Regulaminu podległych mi
pracowników.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
którym pr zekazano e gzemplarze

,rRe gulaminu u dziel ania zamówień publicznych w Starostwie Powiatowym
w Grudziądzti)

L. p. Imię i nazwisko stanowisko rfiapis

1. Bożesław Tafelski sekretarz

2. GraĘna Kalita Skarbnik

3. Edward wiatrowski Kierownik Wydziału
Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki

Nieruchomościami

,,

4. kazimierz sobótka Kierownik Wydziału
Ochrony Środowiska,

Leśnictwa i
Gospodarki Wodnej

5. Henryk Pasik Kierownik Wydziału
Architektury i
Budownictwa

6. Andrzej Rodziewicz Kierownik Wydziału
Komunikacji

-*

1 Dorota kaczerowska Kierownik Rozwoju
Lokalnego, Edukacji i
Zamówień Publicznych



Załącznik Nr ó

"do Zarządzenia Nr 29 12008
Starosty Grudziądzkiego
z dnia 31 grudnia 2008 roku

Instrukcja ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

[nstrukcja została opracowana na podstawie:
i. Ustawy zdnia29 v,tześnia1994 r, o rachunkowości (Dz.U. z2002 r. Nr 76, poz.

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

poźn. zm.),
3. Komunikatu Nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie

standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych (Dz.
Urz. MF Nr 7, poz. 58).

POSTANOWIENIA SZCZEGOŁOWE

1.

§1

Druki ścisłego zarachowartia są to różne formularze powszechnego użytku, w zakresie
których obowiązuj e specj alna ewidencj a, mająca zapobiegać ewentualnym naduzyciom,
wynikającym z ich praktycznego stosowania.
Druki ścisłego zatachowania podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli t zab ezpieczeniu.
Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu
zńożonej ,,Księdze druków ścisłego zarachowanid'. Wzor ewidencji określa zńącznik
do niniejszej instrukcji. W księdze tej rejestruje się pod odpowiednią datą liczbę i
nrrmery przyjętych i wydanych orazzwróconych formularzy,kazdorazowo wlprowadza
się też stan poszczęgólnych druków ścisłego zarachowania.
Do druków ścisłego zarachowania zalicza się takie formularze, w stosunku do których
wskazana j estwzmożona kontrola.
W Starostwie Powiatowym w Grudziądnl do druków ścisłego zarachowaniazaliczasię'.

a) czekt gotówkowe,
b) druki ,,kasa przyjmie" - KP,
c) druki ,,kasa wyda" - KW,
d) karty drogowe,
e) arkusze spisu z natury (z chwiląwydania komisji inwentaryzacyjnej),
f) legitymacj e ubezpteczeniowe dla pracownika,
g) legitymacje ubezpieczeniowe dla członka rodziny.

§2

Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstarvę gospodarki
drukami ścisłego zarachowania.
Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:

przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu,

2.

J.

4.

1.

2.
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bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w księdze
druków ścisłe go zar achow ania,
oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i
numerów nadanych przez drukarnię.

3. Osobą odpowiedzialnąza prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków
ścisłego zarachowatia jest pracownik, któremu powierzono wykonywanie tych
czynności i tak:

w odniesieniu do druków wymienionych w § 1 punkt 4a - pracownik
Wydziału Finansowego,
w odniesieniu do druków wymienionych w § 1 w punktach od 4b do 4e -
prac ownik Wydziału Oryanizacyjne go,

w odniesieniu do druków wymienionych w § 1 w punkcie 4f i 49 -
pracownik Wydziału Or gartizacyjne go zaj muj ący się sprawami kadrowymi.

4. Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkę drukami ścisłe go zarachowania należy
umożliwić prawidłowe przechowywanie tych druków w miejscu zabezpieczonym przed
W adzieżąIub zniszczeniem.

5. Do obowiązków pracownika wymienionego w punkcie 3 na\eży:
sprawdzenie z fakturą rachunkiem lub specyfikacją wystawioną przęz
dostawcę liczby druków oraz ewentualnie ich serii i numerów,
nadanie numerów ewidencyjnych dowodom, które nie posiadają serii
numerów nadanych przez drukarnię lub bank.

§3

1. Oznaczenia druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez
drukarnię lub bank serii i numerów, dokonuje się w nizej podany sposób:

każdy egzemplaru druku należy oznaczyc zastrzężoną do tego celu pieczątką
według nizej podanego wzoru:

,, Druk ścisłego zarachowania"
kńdy e gzemplar z należy o znaczy ó ko 1 ej nym numerem ewidenc yj nym,

Pieczątkę,,Druk ści słe go zarachowania" naleĘ zab ezpieczy ó.

Za należyte przechowywanie pieczęci służących do cechowania druków ścisłego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzący gospodarkę druków ścisłego
zarachowania.

2. W przlpadku druków broszurowych (w bloczkach) na\eży dodatkowo na okładce
kńdego bloczku odnotować (dotyczy również druków posiadających serie i numery

nadane w drukarni):
numer kolejny bloczku,
numer kart bloczku od nr ...... do nr ......,
liczbę kart kazdego bloczku poświadczoną podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

3. Poszczególne bloczki dowodów wpłaty, wypłaty i kart drogovvych należy ponumerowaĆ

w momencie przyjęcia i zaprzychodować w księdze druków ścisłego zarachowania.
4. Poszczegolne karty bloczków należy ponumerowaó bezpośrednio przed wydaniem ich

do użltku, w celu zachowania ciągłości numerów w ciągu roku. Na okładce należy
wpisać numery kar1 bloczku.

5. Po wyczerpaniu bloczkv przy wydaniu następnego, na okładce należy wpisaĆ okres, w
którym druki zostały wykorzystane.

6. Arkusze spisu z natury również trakĘe się jako druki ścisłego zarachowania iprzedtch
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje się kolejny numer i od tego momentu

są drukami ścisłego zarachowania.
1. Niedopuszczalnejest wydawanie do użytku druków ścisłego zarachowania nie ujętych

w ewidencji oraznię posiadających wszystkich wymienionych wyżej oznaczęit.
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Ewidencję druków ścisłego zarachowania należy prowadzic odrębnie dla kżdego
rodzaju druków w księdze o ponumerowanych stronach, której wzór stanowi załącznlk
do niniej szej instrukcji.
Podstawę zapisów w księdze druków ścisłego zarachowania stanowią

dla przychodu - faktura, rachunek dostawcy lub specyfrkacja, ewentualnie
dowód przyjęcia,
dla rozchodu - pokwitowanie osoby do odbioru druków,

Zapisy w księdze druków ścisłego zatachowania powinny być dokonywane czytelnie
atramentem lub długopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omyłkowych zapisów.
Omyłkowy zapis naleĘ przekteślić tak, aby można go było odczytaó i wpisaó
prawidłowy. Osoba dokonująca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umieścić
swój podpis i datę dokonania tej czynności.
Druki ścisłego zarachowartia, księgi ewidencyjne oraz wszelką dokumentację dotyczącą
gospodarki drukami ścisłego zarachowania, należy przechowywać ptzez okres pięciu
lat. Dotyczy to także druków anulowanych,
Błędnie wypełnione druki powinny byó anulowane przez wpisanie adnotacji
,,anulowano" wIaz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tej czynności.
Anulowane druki, o ile są broszurowane, nalęży pozostawió w bloczku, a luźne druki
należy przechowywać w pIzeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
Druki ścisłego zatachowańa powinny być inwentaryzowane nie rzńziej niż raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiązana ustalió stan faktyczny druków ścisłego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury należy podaó rodzaje, serie i numery druków
oraz wrymienić ich ltczbę.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki ścisłego zarachowania
podlegaj ą przekazaniu Lącznie ze składnikami maj ątkowymi. Okolicznoś c ptzekazania
(przyjęcia) druków ścisłego zarachowania musi być zamieszczona na protokole zdawczo
- odbiorczym.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W przypadku zaginięcia (zagubięnia, kradzieży) druków ścisłego zatachowania należy
ntezwłocznie przeprowadzió inwentaryzację druków i ustalió liczbę i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczęci) zaginionych drŃów.
Po stwierdzeniu zaginięc ia druków ści słe go zar achow ania należy :

sp or ządzić protokół zaginięcia,
w przypadku zaginięcia czeków powiadomić niezwłocznie bank finansujący,
który czeki wydał,
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa
zawiadomió policję.

Wszystkie zawiadomienia o zaginięciu druków ścisłego zarachowania powirrny
zawier ać następuj ąc e dane :

liczbę zaginionych druków luźnych, względnie bloczków, z podaniem ilości
egzemplarzy w każdym komplecie druków,
dokładne cechy zaglntonych druków - numef, seria nadana ptzęz drukarnię
lub opracowanie druków numerowanych we własnym zakresie, symbol
druku oraz rodzaję 1 nazry pieczęci,
datęzaginięcia druków,
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okoliczno ś ci zaginięcia druków,
miej sce zaginięcia druków,
nazwę i dokładny adres (miejscowość, ulica, nr domu) jednostki
ewidencj onuj ącej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy
sporządzic protokół, który powinien być przechowlrvany w aktach prowadzonychprzez
o sobę o dpowi edz ialną za go spodarkę drukami ści słe go zar achow anta.

Załącznik
do Instrukcji ewidencji i kontroli
druków śc isłego zar achow ani a

(nazwa jednostki) (nazwadruku )

KSIĘGA DRUKOW ŚCrSrnCO ZARACHOWANIA

Lp. Data Treść od
kogo lub

komu
wydano

Seria
i

numer

Ilość Stan pokwitowanie

odbioru
Przychodu Rozchodu

1 2 J 4 5 6 7 8
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Załącznik
do Instrukcji w sprawie ewidencji
i kontroli druków ścisłego zarachowania
w Starostwie Powiatowym
w Grudziądzu

oświadczenie

Niniejszym oświadczam, że przyj$em (ęłam) do wiadomości i ścisłego
przestrzegania zasady określone w Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli druków
ścisłego zarachowania oraz zobowiązuję się postępowac zgodnie z za,wartymi w niej
postanowieniami, Jednocześnie zobowiązuję się do zapoznania z treśctą niniejszej

Instrukcji podległych mi pracowników.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
którym pyzekazano e gzemplarze

,,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu"

L. p. Imię i nazwisko stanowisko ry'apis

1. Bożesław Tafelski sekretarz łr
) GraĘna Kalita Skarbnik &,
3. Edward wiatrowski Kierownik Wydziału

Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki

Nieruchomościami

4. kazimierz sobótka Kierownik Wydziału
Ochrony Środowiska,

Leśnictwa i
Gospodarki Wodnej

5. Henryk Pasik Kierownik Wydziału
Architektury i
Budownictwa

6. Andrzej Rodziewicz Kierownik Wydziału
Komunikacji

7. Dorota kaczerowska Kierownik Ronvoju
Lokalnego, Edukacji i
Zamówień Publicznych
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