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Zarządzenie Nr 14Da04
Starosty Grudziądzkiego
z dnia 1 września2004 r.

w sprawie wprowadzenia przepisów wewnętrznych rąulujących gospodarkę finansową

w Starostwie Powiatowym.

Na podstawie ań. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o sarnorządzie

powiatowym (Dz. U z2Oa7 r. Nr 142, poz. 7592 zpóźn. zm.)

zarządza;m, co następuje:

§1
Wprowadza się szczegółowe zasady regulujące gospodarkę finansową określone w:

1. Regulaminie kontroli wewnętrznej w Starostwie Powiatowym stanowiącej zńącmlk nr 1

do zarządzenia,,

ż. Instrukc.ii obiegu i kontroli dokumentów księgowych stanowiącej zńącznik nr 2 do

zarządzenia;

Instrukcj i inwentaryzacyj nej stanowiąsej załącznlk nr 3 do zar ządzenia;

Instrukcji dotyczącej gospodarki kasorvej w Starostwie Powiatowym stanowiącej

zńącztlil<nr 4 do zarądzeria;

5. Regulaminie udzielania zarnówień publicznych stanowiącyłn zŃączrrlk ff 5 do

zarządzenia.

§2
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisanra.
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Kontrola wewnętrzna

w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu

I.

1. Kńdy pracownik bez względu na zajmowane stanowisko jest zobowiązany do

wykonywania obowiązków służbowych, określonych w zakresie czynności,

wynikaj ącyc h z wewnętr zny ch uno rmow ań i p o 1 ec eń pr zeŁo żony ch,

System kontroli wewnętrznej wymaga znajomości i stosowania obowiązków przez

pracowników a w szczególności:

\/ - dokładnego ustalenia obowiękow, uprawnień i odpowiedzialności w zakresie

czynności pracowników zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy;

- ścisłego przestrzegania zasad przyjętego systemu dokumentacji, ewidencji,

r ozliczenia. le galno ści podpisów itp. ;

- stosowania w pełni zasady powierzania pieczy nad wszystkimi składnikami

majątkowymi ściśle (imienne) określonym pracownikom i potwierdzenia tego

faktu ich podpisem, a także stworzenia warunków organizacylnych i technicznych

umozliwiających dozór nad tym mieniem;

- przestrzegalria zasad powierzania stanowisk kierowniczych łącznte Z

odpowiedzialno ścią materialną

zgodnie z obowiązującymi przepisami, okresowe sprawdzenie składników

\- majątkowych.

W celu zapewnienia niezbędnej dyscypliny wykon5rwania obowiązków kńdy

pracownik powinien:

1, znać zadante, zasady organizacji pracy, zakres kompetencji i powiązań wspÓĘracy

swej jednostki organizacylnej z podlegĄrmi jednostkami organlzacyjnymi, a także

rolę zajmowanego stanowiska pracy w realizacji zadań tych jednostek;

2. znać podstawowe przepisy zewnętrzne i wewnętrzne reguluj ące zagadnienia

wchodzące w zakres dzińania Starostwa;

3, ręalizować powierzone czynności i zadania zwrcrzcllnika, przy zachowaniu

samokontroli prawidłowości ich wykonania;
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4, kontrolować prawidłowość wykonanych czynności lub dokumentów przez

poprzedników w procesie załatwtania spraw;

5. udzielić pomocy innym pracownikom i udostępnić im informację i materiĄ

potrzebne do właściwego wykonańa zadań;

6. wspomagać wykonujących czynności kontrolne przedstawicieli kontroli

ins§rtucjonalnej;

7. przeciwdziaŁać zagrożeniu zdrowia i Zycta ludzkiego oraz mienia, niedbalstwu,

niegospodarności i marnotractwu orv sprawdzać własne stanowisko pod

względem zachowania tajemnicy państwowej i sluzbowej.

II. Procedury przeprowadzania kontroli

\_ 1. Przed przystąpieniem do kontroli należy opracować i przedstawic do zatwierdzęnia

p 1 an j ej prz eprow a dzenia ze w skazani em tematu pt zew idziane go do zb adania.

2. Opisując ustalenia kontroli należy podać:

, zakres kontroli,

jakie dokumenty poddano kontroli,

. okres objętybadaniem,

. sposób badania (pełny, wyrlłvkowy),

. jaki jest wynik badania fiakie stwierdzono nieprawidłowości).

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości nal'eży,.

- dokładnieje opisać,

- ustalić skutki stwierdzonych nieprawidłowości, w §lm - w miarę mozliwości

\-_ skutki finansowe dla budzetu,

- odpowiednio do rozmiarów t znaczęnia stwierdzonych nieprawidłowoŚci

rozwńyć potrzebę większego zakresu kontroli; ntezależnie od tego oceniĆ

znaczęnie stwierdzonych nieprawidłowości i jej skutków dla kontrolowanego

działu jednostki,

_ w prąpadku braku odpowiedniej ewidencji lub dokumentów, co

uniemozliwiałoby ustalenie stanu faktycznego, zużądać od osób

odpowiedzialnych złożęnia wyj aśnień na piśmie,

- ustalić osoby odpowiedzialne za spowodowanie lub dopuszczenie do ich

powstania, biorąc pod uwagę zakresy czynności oraz zahęsy obowiąpków z

racj i sprawowarrych funkcj i,

- ustalić sposób usunięcia nieprawidłowości.
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4. Sprawozdanie lub protokół z kontroli należy przedstawić kierownicfinru Starostwa.

Itr. Działania pokontrolne

1 . Podj ęcie działań pokontrolnych powinno być lzależnione od :

- znaczęńa ustaleń kontroli,

- skali wysiłków i kosztów potrzebnych do naprawienia sytuacji,

- złożoności dztałań naptawczych,

- czasul koniecznego na ich wykonanie.

2. Wnioski do realizacji powinny byó sprawdzone co do rzetelności i terminowośct

ich wykonania.

rV. Koordvnatorem kontroli wewnętrznej ustalam Sekretarza Powiatu.

Za otgarizację i funkcjonowanie kontroli wewnętrznej odpowiedzialni są:

- Skarbnik Powiatu,

- Kierownicy Wydziałów i stanowisk równorzędnych.

przestrzeqać ustaleń zawartvch w:

- Instrukcji obiegu i kontroli dowodów księgowych,

- Zakładowym planie kont z zasadarrtt gospodarowania i ochrony programów

komputerowych,

Instrukcj i gospodarki kasowej,

Instrukcj i inwentaryzacj i.

TA R o s TA

ffitiłin Kowa\kowska

Grudziądz, dnia.
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Instrukcja obiegu i kantroli dokumentów księgowych

Opraeowana na podstawie.

- Ustawy zdnia29września1994 r. orachunkowości(tekstjednoliĘ: Dz.IJ.z2002 r.,Nr

76,pz"694);

- Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr l55, poz. 1014 ,z

Ńźal- zmianami; cstatnia zlńana,. Dz. U. z2a02 r., Nr 74,pz.676).

W myśl postanowień rvynikających z wymienionych przepisów wprowadza się

nasĘpujące zasady:

I. Zasady ogólne:

1. Odpowiedzialłrym za zorganizowanie i prawidłowe funkcjonowanie kontroli

wewnętrznej, a talrże trybu sporządzania dokumęntów ich obiegu i realizacji jest

Skarbnik Powiatu Skarbnik Powiatu określa Kierownikom Wydziałów, a także

pozostałym pracownikom:

a) zakręs i sposob wykonywanej kontroli w przebiegu realincji operacji

gospodarczych i odpowi adającym im dokumentów;

b) zakres i rodzaj decyzji, do których podejmowania ich upowaznia ;

2. W celu realizacji swoich zadań Skarbnik Powiatu ma prawo:

a) wnioskować określenie trybu, według którego mogą być wykonane przez itarc

słuzby prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej

oraz księgorvości i sprawozdawczości fi nansowej ;

b) żądać od innych shtZb ldzielania niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak

również udostępnienia do wzglądu dokumentów i wyliczeń ĘĄcych źródłęm

informacji;

c) żądŃ od innych słuZb usunięcia w wyznaczonJrm terminie nieprawidłowości

doty czący ch zwłaszcza.

- przyjmowanĄ wystawianią obiegu i kontroli dokumentów,

- systemu kontroli wervnętrznej,
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- przebiegu realizacli budzefu;

d) występowac do Kierowników Wydzińow z wnioskiem o pTzęprowadzenie

kontroli określonych zagadnień, które nie są w zakresie dzjńania Skarbnika,

e) Skarbnik Powiątu możę upowaZnió podległych mu pracowników do

przeprowadzenia w okreŚlonym zakresie kontroli wewnętrznej jak równieź do

podpislrvania dokumentów nię wymagająpych zgloszenia odmowy podpisu.

Skarbnik Powiafu ponosi równiez odpowiedzialność za:

a) Zapewnienie właściwej organizacji, przyjmowania, wydawania

i odprowadz ania z kasy gotówki,

b) Wyposużęniajednostki w środki i vządzeńa zapewńające należyĄochronę

gotówki w kasie, a zwłaszcza,.

- łvydzielenie właściwego pomiesz częńa na kasę,

- wyposazenie kasy w szafę pancerną i kasetę,

- wyposazenie kasy w urządzenia alarrnowe,

- zapewnienie właściwej ochrony transportu gotówki z banku i do banku.

Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzącej sarnodzielną księgowość nie może

wyraziĆ zgody nałączenie funkcji osób materialnie odpowiedzialnych tj. księgowego

z funkcjąkasjera imagazyńerą magazyniera i kasjera.

Od kasjera i magazynjęra z chwilą powierzenia im przedmiotowych obowiąków,

Kierownicy WydziŃów pobierają na piśmie deklarację o przyjęciu odpowiedzialności

materialnej za pońerzone im mienie. Potwierdzenie to przechowuje się w aktach

jednostki w sposób ustalony dla dokumentóvr okreśĘących odpowiedzialność

pracownikow za powierzone im mienie.

Do pracownika odpowiedzialnego za gospodarĘ środkami trwałymi i uposażeniem

naleĘ zorganizowanie należrytego oznakowania łch środków oraz ich

przechowywanie i zabezpieczęnie przed ntiszpzenięm, uszkodzenient, zepsuciem i
Irradzieżą.

Pomieszczenia magaąmowe powinny odpowiadac przepisom ppaż" orazpowinny być

zabezpieczo n e p rzed kradzi eżąi właman i em.

4.

5
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8.

Starosta Grudziądzki na wniosek Skarbnika Powiatu pismem okólnym powołuje

komisję inwentaryzacylną oraz określa jęj Ęb, zakres i czas dzińarna. Zalrc,enia i
wnioski komisji stają się obowiązujące po ich zaakceptowaniu przez Kierownika

jednostki.

Wszelkie dokumenĘ podlegające kontroli Skarbnika Powiatu powinny być

zaparafowane przez Skarbnika Powiatu i na dowód ich skontrolowania podpisane.

Złożenię podpisu olnacza, że są środki finansowe na pokrycie zobowiązafi,

zobowiązanie mieści się w planie budźetu, ńe zglasza się zastrzeżeń do legalności i
rzetelnoŚci dokumenfu oraz że operacja została uzfiana przez właściwych rzęczowo

pracowników za prawidłową pod względem rnerytorycznylft.

9. Skarbnik Powiatu możę adzięlić upowaznienia Kierownikowi WydziŃa do

przeprowadzenia kontroli wewnętrznej jak równiez do podpisywania dokumentów nie

wymagaj ąc y ch z$o szenia odmowy.

10. Kierorvnik Wydziału na dowód dokonania kontroli werłrnętrznej składa podpis, który

oznacza, iż operacja została uznana przęz właściwych rzęczowo pracowników za

prawidłową pd względem merytoryc zfly m,

11. Podpisy na dokumentach księgowych składa się odręcznie.

12. Skarbnik Powi w razie ujawnienia nieprawidłowości formalno-rachunkowych

dokumenfu Twlaca go właściwemu pracowllikowi celem ich usrrnięcia, w razie

nierzetelnego dokumentu lub nie mająpego pokryca w bułżecie, odmawia jego

podpisania. Odmowa ta wstrąlmuje realizację operacji gospodarczej" któĘ dokument

ten doĘczy. Jednocześnie Skarbnik Powiatu powinien zawiadomić na piśmie Zarząd

Powiatu o odmowie podpisania dokumentu.

13. Obsługę kasową budżetu reguluje ustawa z dńz 5 czerwca 1998 r. o samorządzie

powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 z późn. ztnianami). Obsługę kasową powiatu

prowadzi bank wskazany pr,zez Radę Powiatu Rachunki bankowe prowadzonę pTzaz

bank w celu obsługi kasowej ustala Zarząd Powiatu w drodze umowy z bankiem o

prowadzenie rachunków bankowych.
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Ii. Dowody księgowe

l. Za pravńdłolvy dowód księgowy llvłuia się dokument wystawiony przęz własciwą

jednostkę stwierdzający fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej

rzeczyrvisĘm przebiegiem i zawieĄący dane zarł,artę wart. 2l i22 ustawy zdnia29

września 1994 r. o rachunkowości tj.

a) określenie rodzaju dowodą

b) okreśIenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartość,

d) datę dokonania operacji,

e) podpis wystawcy dowodą

0 stwierdzente zakwaliftkowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych,

g) numer identy{ikacyjny dowodu,

h) podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczych i jej

udokumentowanie,

i) sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno - rachunkowym przęz

osoby upowaznione,

j) treśó dowodu księgowego powinnabyc pełna i ztontmiała,

k) dorvody księgowe powinny być wystawione w języku poiskim w sposob

staranny, czlĄelny i trwały,

l) dowód księgowy opiewają,cy na waluĘ obce powinien zawięrń przeliczenie

ich wartości na walutę polską wg kursu obowiązującego w dniu

przeprowadzenia operacji gospodarczej,

m) dane zawarte w dowodach nie mogą być zamaąrwane, przerabiane, wycinane

rĘ",

n) błędy na dowodach własnych mogą być poprawianę przez skreśIenie i
wpisanie właściwych danych z podpisem osoby upowaznionej,

o) dowody obce mogą byó poprawiane jedynie przez wystawienie i przekazanie

kontrahentowi dowodu korygującego,

p) komplet dowodów obcych przekazarrych do księgowości powinien zańerać

orygrnał faktury, kopię zlecenia lub umouy, kwit magazynowy, protokoł

odbioru, kosztorys,

2. Dla dokonania wszystkich sprawdzeń stosuje się następujące pieczątki:

a) sprawdzono pod względem merytorycznym,
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sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym,

zatńęrdzono do zapłaty ze środków wg klasyfikacji budżetowej,

zapłacono czekiem, przelewem dnia"

3. Za dowody księgowe uwuinsię równiez:

a) zestawięnie dowodów do zaksięgowania zapisem zbiorczym,

tl) polecenie księgowania,

c) noĘ księgowe.

Polecenię księgowania wystawia się w celu dokonania zapisu księgowego

wyrażającego dokonania operacji gospodarczej. Za noĘ księgowe uwaza

dowody wystawione prze kontrahentów jednostki w celu skorygowania

własnych dowodów zewnętrznych.

1, Dowody sprawdzane pod względem merytorycznym i formalno - rachunkowym

podlegają zatńerdzęniu do wypłaty Wzez Starostę oraz Skarbnika. W przypadku

udokumentowania operacji gospodarczej kilkoma dokumentami Skarbnik Powiatu lub

osoba upowazniona powinna zalnivalifikorvać do zapłaty tylko jeden z tych

dokumentów. Dowody nie stanowiąee podstawy do zapłaĘ powinny być skasowane

przęz umieszczenie na nich napisu,,nie stanowi podstawy dokonania łvypłaty''.

2. Za podstawę dokonania wypłaty z kasy i wystawienia czeku na podjęcie gotówki z

baŃu słuądowody:

a) faktury i rachrrnki,

b) zaliczki do rozliczenia.

Przed podjęcienr lub wypłaĘ gotówki kasjer jest obowiązarry sprawdzić ezy

dowody kasowe są podpi san e pr zez osoby upowaznione"

Gotowkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na dowodzie kasowym w sposób trwały

podająp słownie jej kwotę i datę otrąrmania oraz umieszczając swoj podpis" Jeżeli

wypłata występuje na podstawie upowaznienia, w dowodzie tym naleĘ określić,

żę wypłata została dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie

powinno być dołączone do dowodu kasowego.

Wysokość pogotowią kasowego ustala Skarbnik Powiatu.

b)

c)

d)

me

się

jej
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Wszelkie dowody kasowe dotyczące wpłat i wypłat gotówki dokonywanych w

danym dniu powinny być dołąpzone do dowodu kasowego. W razie, gdy liczba

wpłat i wypłat gotówki w poszczególnych dniach jest niewielka, rapoĄ kasowe

mogą obejmowac okresy kilkudniorve zĘm, że należy sporządzić raport na koniec

kuZdego miesiąca.

Rozchodu gotówki nieudokumęntowanego dowodern kasowym nie uwzględnia się

przy ustaleniu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór kasowy i obciĘa

kasjera. Gotówka w kasie nięudokumentowana dowodern kasowym stanowi

nadwyzkę, lłórązalicza się do zysków nadzvvyczajnych.

Nie dokonuje się wydatków z wpływów pobranych do kasy Ęrtułem dochodów

budżetovlych. Prowadzi się osobne raporty na dochody budźetowe i wydatki

budżętowe- Przy odprowadzaniu gotówki do banku łtależy okręślić zródło

przychodu, zktórego pochodzi wpłata. Wpłał gotówkowe naleĘ odprowadzió do

banku w nasĘpnynr dniu.

Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogą być wypłacane:

- pracownikom na koszty podróży słuzbowych Draz pracownikom

upoważnioflym przez Kierownika na pokrycie drobnych wydatkórv,

- w innych przypadkach określonych w odrębnych przepisach.

Pracownikom, którzy w zvviązku z czynnościami słuzbowymi pokrywają

bezpośrednio drobnę wydatki, mogą być rłypłacanę zaliczki stałe na cĄ rok

budzetowy.

Zaliczki powirrny być rozliczane bęznvłgczltriLe po wykonaniu zadanja" Zaliczki

stałe powinny byó zwrócone przed upływem okresu ich wazności,przedustaniem

stosunku słuzbowego oraz przed końcem roku budżeto§rego. Od pracowników,

którym są wypłacane zaliczl<l do rozliczenia, pobiera się deklarację zawieĄącą

r,vyrazenie zgody na potrącenie nie rozliczonych zaliczek z wynagrodzęnia

pracownika. Ieżeli za|iczka podjęta przez pracovrnika nie zostńa rozliczona w

ustalonym terminie, potrąca się ją z najblższych wynagrodzeń pracownika.

Pracownikowi temu od czasu rczliczęniapoprzednio wyfraconej zaliczki nie mogą

być wypłaconę dalsze zalicz]ń.

Listy płac sparzĘ'a komórka płac wydziału Finansowego na podstawie

odpowiednio sporządzonych dokumentórv i na podstawie kart rłr5magrodżeń.

Podstawowymi źródłamj do sporząclzenia listy płac są:
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Wszelkie dowody kasowe doĘczące wpłat i wypłat gotówki dokonywanych w

danym dniu powinny być dołąpzone do dowodu kasowego. W razie, gdy ticzba

wpłat i wpłat gotówki w poszczególnych dniach jest niewielka, rapoĘ kasowe

mogą obejmowaĆ okresy kilkudniowe z,Wm, że należy sporządzić raport na koniec

kuZdego miesiąca.

Rozchodu gotówki nieudokumęntowanego dowodern kasowym nie uwzględnia się

przy ustaleniu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór kasowy i obciĘa

kasjera. Gotówka w kasie nięudokumentowana dowodern kasowym stanowi

nadwyzkę, tłórązalicza się do zysków nadzvvyczajnych.

Nie dokonuje się wydatków z wpływów pobranych do kasy Ęrtułem dochodów

budżetowych. Prowadzi się osobne rapoĘ na dochody budźetowe i wydatki

budżetowe. Przy odprowadzaniu gotówki do banku lvleży określić zródło

przychodu, zktórego pochodzi wpłata, Wpłał gotówkowe naleĘ odprowadzió do

banku w nasĘpnyrn dniu.

Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogą być wypłacane:

- pracownikom na koszły podróży słuzbowych oraz pracownikom

upoważnionp przez Kierownika na pokrycie drobnych wydatkórv,

- w innych przypadkach określonych w odrębnych przepisach.

Pracownikom, którzy w zvviązku z czynrlościami słuzbowymi pokrywają

bezpośrednio drobnę wydatki, mogą być rłlpłacanę zaliczki stałe na cĄ rok

budZetowy.

Zaliczki powirrny być rozliczane bęzmłocntii,e po wykonaniu zadania" Zaliczki

stałe powinny byó zwrócone przed upływem okresu ich wazności,przedustaniem

stosunku słuzbowego oraz przed końcęm roku budżeto\il/€go. Od pracorvników,

którym są wypłacane zaLiczYj do rozliczęnia, pobiera się deklarację zawierającą

r,vyrazenie zgody na potrącenie nie rozliczonych zaliczek z wynagrodzęnia

pracownika. Ieżeli za|iczka podjęta przez pracovrnika nie została rozliazona w

ustalonym terminie, potrąca się ją z naJblższych wynagrodzeń pracownika.

Pracownikowi temu od czasu rczliczeniapoprzednio wypłaconej zaliczki nie mogą

być wypłaconę dalsze zalicz]ń.

Listy płac sparządr.a komórka płac wydziału Finansowego na podstawie

odpowiednio sporządzonych dokumentów i na podstawie kart rłr5magrodżeń"

Podstawowymi źródłami do sporząclzenia listy płac są:
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- plsmo angazv]ącę,

- Z7Tnana urnowy o pracę,

- rozvilązafie umowy o pracę,

- wnioski premiowe.

Sporządzenie listy ptac nie może być powierzone kasjerowi.

LisĘ płac povrinny zaulięrń.

- okres za jaki obliczono wlmagrodzenie,

- nazwisko i imię pracowniką

- sumę naliczonego kazdemu pracownikowi wynagrodzeniabrutto

- sumę potrąceń zpodzińemnawszczęgólne bńfiy,
- sumę zasiłku rodzinnego,

- surnę ewentualnych dodatków przejściowych i stałych,

- polsvitowanie odbioru vłynagrodzenia, jeżeli wynagrodzenie płatrre jest

gotówĘz kasy.

Listy sporz ądzane są komputerowo.

W listach płac dopuszłzalnejest dokonywanie nasĘpujących potrqpeń

- nie rozliczone w terminie zaliczl<l,

- pozyczki z kasy zapomogowo - poĘczkowej i z funduszu świadczeń

socjalnych,

- zadeklarowane przez pracownika składki na ubezpieczenie,

- zajęcia na podstawie Ęrtułów wykonawczych.

Sporządzone lisĘ płac muszą być sprawdzone i podpisane pod względem

merytoryczryrrr przęt Kierownika kadr.

LisĘ płac inusząbyć podpisane trtzęz:

- osobę sporządzającą

- osoĘ sprawdzającą

- pracowrrika komórki służb pracowniczych,

- Skarbnika Powiatą

- Sekretarza Powiąfu lub Kierownika Wydziafu Organizacyjnego.

WypłaĘ wynagrodzeń są dokoryrwane bezgotówkowo. Wynagrodzenia Ę
przelewane bezpośrednio na konto osobiste pracownika przez niego wskazane.

Listy łvypłat wynagrodzeń przechowuje się w odrębnych segĘegatoraeh.

Szczegółowe wy§czne w sprawie obliczania składek i zasiłków z firtułu

7



5?

J

ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowania zawartę są w instrukcjach i
zarząńzeńach ZUS-u.

Wszystkie wpłał dokonywane do kasy muszą być udokumentowane kwitariuszami

przychodowymi K-103. Ilość blankietów w bloczku powinrra być sprawdzona i
potwierdzona podpisami Skarbnika, Kierownika Referatu Księgowości. Kopię

egzemp(arza kwitu przychodowego wręcza się wpłacającemu_ Kwitariusze mogą być

wydawane osobom uprawnionym, wyłącznie z pokwitowaniem w księdze druków

ścisłego zarachowania Anulowane formularze nie mogą być niszczone, przechowuje

się je w bloku formularąz, w którym byĘ umieszczone przed anulowaniem. Wydział

Finansowy pobiera dochody z tyhrłu:

- opłat lokalnych od ludności i osób prawnych,

- dzierzawy i wieczystego uzytkowania gruntq

- inne dochody realizowanę przezpozostałe jednostki Starostwa.

Wydział Finansowy jest zobowiązarry do terminowego i pełnego egzekwowania Ęch
nalezności poprzaz wystawianie upomnień, Ętułów wykonawczych lub dochodzenia

roszczeń na drodze sądorvej.

Kierownik Referatu Księgowości jest zobońązany do kontroli rachunkowej

kwitariuszy pod względem ich rzętelności i prawidłowości rachunkowej, a tabze

sprawdzania, czy przyjęta gotówka zostńa odprowadzona do banku na właściwy

rachunęk"

Kieror.vnik Wydzińu Organizacyjnego zapewnia bezpieczęństwo transportu gotówki

do banku i z powrotem" Transport gotówki do banku i z banku powinien odbywac się

samochodem słuzbowyrr przry wspołudziale konwojentów z bronią i osób

towarzyszących w liczbie zależnej od vlysokości przervozonych kwot.

Wyciągi bankowe otrzymuje, sprawdza, dekrefuje i księguje Referat Księgowości.

Podstawą dokonania zwrotu kwot nadpłaconych lub nienależnych jest pisemne

polecenie zwrofu podpisane przęz Skarbnika. Polecenie to powinno zawięrac

uzasadnienie zwrofu i wskazanie daty łvypłacenia zwracanej kwo$" Kasjer jest

odpowiedzialny za włąściwe przechowywanie oraz zabezpieczenie gotówki oraz

innych walorów przechowlwanych w kasie. Jest osobąmalerialnie odpowiedzialrąza

środki pienięzne znajdujące się w kasie i w związku ztym składa na piśmie deklaraclę

o odpowiedzialności za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisów w zakresie

dokonywania operacji kasowych i znajomości przepisów w tym względzie
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obowiązujących. Przekazanie kasy innemu pracownikowi powinno nastąpió

protokólarnie. Szczegółowe zasady gospodarki kasowej reguĘe odrębna instrukcja.

Dokumentami doĘczącymi zakupu towarów i materiałów aTM rozrachunkow z

dcstawcami ą:
a) zamówienia lub umowy,

b) oryginał faktory lub rachunek dostawy,

c) dowód przyjścia mateńilów,

d) protokćł przyjęciarobót,

e) kosźorys,

0 dowód dostałryr (w odniesieniu do towarów).

Zamóńenie lub umowa sporządzone zgodńe z obońązljącymi w tym zakresie

przepisami, jest podstawą do dokonania zakupu materiałów lub zlecenia wykonania

usfugi. Umowy i zlecenia podpisuje dwóch CzłoŃów Zarządu i osoba upowazniona

przlz Zarząd. Dla skutecznosci czynności prawnej potrzelrna jest koirtrasygnata

Skarbnika Powiatu lub osoby przęz niego upowaznionej. W przypadku, gdy Skarbnik

Powiatu odmówi kontrasygnaty, jest jednak na pisemne polecenie Starosty jej dokonać

powiadamiając o Ęm Radę Powiatu i Regionałną Izbę Obrachunkową. Skarbnik

Powiatu podpisuje urnowy i zamówienia po uprzedniej analizie cęlowości, legalności i
zasadności.

Przękazańę ptzęz podległe jednostki środków rzęazarylh następuje protokołem

zdawczo - odbiorczym. Jednostka prryjmująca wprowadza je do własnej ewidencji

analitycznej i syntetyrcznej oraz potwłęrdza fakt odbioru na oryginale i kopiach

protokofu zda-wczo - odbiarczego, wpisując odpowiednie pozycje, pod którymi

zostńy one zaewidencjonowane w księdze inwen',.arzowej. Powyźszy Wb doĘczy

tówniez obiegu i opracowania dowodów w zakresie nieodpłatnego przekazania |ub

otrzymania środków rzeczowych.

Likwidacja zażryĘch środków trwałych, wyposażenia i mŃęńńów dokonuje komisja

kasacyjna powołana przęz StaroĘ, W kołnisji Ę nię moze brac udziału osoba

materialnie odpowiedzia]na. Z przeprowadzanej kasacji komisja spisuje protokoł,

który zatwierdza Starosta. Na podstawie protokofu komórka księgowa dokonuje

rozchodu zlikwidowanych środków rzeczowych w odpowiednich urządzeniach

syntetycznych i anali$cniych. Uryskane z demontażu 1ń złomowania matenńy

należy wycenić i przyjąć do magazynu względnie przekazać do składnicy złomu. W
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przypadku braku moźliwości upłynnienia środków rzeozowych może nastąpić ich

sprzedaz. Faktury wystawia osoba odpowiedzialna za te środki, a podpisuje Starosta i
Skarbnik Powiatu. aftzymanąnalezrośó odprowadza się na dochody budżetowe.

Dowody doĘcząłe robót i usług,

Powierzanie robót i usług osobom ftzycznym i prawnyrrr odbywa się w Ębie urnowy

pisemnej- Umowa winna być podpisafla przez dwóch członków Zarrądł, Skarbnika

Powiatu i Kierownika Wydziafu zainteresowanego. Dokurnenty doĘcące inwesĘcji i

remontów powinny być skontrolowane ptzęz sekcję techniczną nadzorującą ich

rłrykonanie i oznaczanie symbolami, i numerami pozycji określonego planu tzęczowa

- finansowego inwestycji lub rernontu.

Komisja spisuje szczegcńov,ry protokoł odbioru robót. Wszelkie stwierdzone usterki

ujmuje się protokole z podaniem ostatecmego termintl ich usunięcia, Dokumentami

stanowiącymi podstawy do zaewidencjonow-ania zakoitczonych inwesĘcji są:

- protokół odbioru końcowego i przekazania do wytku inwesĘcji,

- dowody OT - przyjęcia środka trwalego,

Ewidencja druków ścisłego zarachowania.

W księdze ewidencji druków ścisłego zarachowańa wpisuje się bieźące przychody i

rozchody wszystkich druków ścisłego zarachowania tj czeków, kwitariuszy,

mandatów gotówkowych i kredytowych, arkuszy spisów z nailry wydanych do

inwentaryz asji oraz inne druki podlegająpe ewidencji_

Ewidencję w księdze druków ścisłego zarachowania prowadzi kasjer. Kwitariusze nie

wykorzystane w całości naleĘ zwlrocić do Wydziafu Finansowego i odpowiednio się

znichroz|icryć.

Ponumerowane, ostemplowane i zaewidencjonowane arkusze spisów z nafilry wydaje

s i ę przewo dniczącemu komi sj i inw entary zacyj nej .

Zwrócone niewykorzystane arkusze spisów z natury podlegają kasacyjnemu

znlszczeLlu.

6.
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I n str u kcj a inw e ntary zacyj n a

Na podstawie art. ż6,27,28 34 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o raclrunkowości

(tekst jednolity: Dz. U. Nr 76,poz.694 zż0O2r.) ustala się, co następuje:

1. zasadv przęprowadzania inwentaryzacji:

Inwentaryzacja polega na przeprowadzaniu spisu z natury środków pieniężnych otaz

-f' r,zeczvwistyclr składników majątkLr. ich wycenie i ustaleri wartości spisanych z natury

sktadrrików rnajątku.

Na ostatni dzień kazdego roku obrotou,ego należy przeprowadziĆ inwentaryzację:

_ środków pierrięznyclr, papierów wartościowych, druków ścisłego zarachorvania.

- rzęczowych składników majątku obrotowego,

- składrrików ujętyclr jedynie w e,uvidencji ilościowej.

- st<ładnikó,,r, będąc,vclr r,vłasnością irrrr.vch jednostek_

- nalezności. pozy,,czek i zobolviązań-

_ powierzolrrvclr kontrahentotn rł,tasnych sl<ladników rnaj ątkowyclr.

Starosta na r.vniosek Skarbnika Powiatu pismenr okólnym zarządza częstotlir,voŚc i

rodzaj inwentaryzacj i orez powoluje kornisję itlwentaryzacyjllą.

\v, lnwentaryzacja nroze byc:

- pelna okresor,va polegajapa lla ustaleniu rzeczywistego stantt na dzień

inwetrtaryzacji wszystkich skladnikóvv aktywów i pasyłvór,v,

_ wyrywkowa potegająca na ustaleniu stanu rzeczywistego części składrrików

aktywów lub pasyvi,ów objętych spiseln.

_ uproszczotra inwentaryzacja składlrików nrajątkowych polegająca na porównaniu

zapisórv w księdze inwentarzolvej ze stallelll rzeczywlstyn1.

lnwentarvzację nalezy przeprowadzić w sposób rzetelny,

Do obowiązków kornisj i inwerrtaryzacyj nej nal eżą:

_ dokorrarrie spisów z natury rzeczowyclr składrrików rnajątkowych oraz Środków

pienięznych,
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- ustalenie przyczyn powstania rożnic inr,ventaryzacyjrryclr oraz postawiente t

umotyrvowanie wniosków co do sposobq ich rozliczenia,

- ocena przydatności gospodarczej składników majątku objętych spisem.

przy ustalaniu terminu spisów poszczególnyclr składników majątku należy stosowaĆ

zasady:.

- zapasów, materiałów, produktów gotowych znajdujących się na terenie

strzezonym i objętych ewidencją ilościowo - wartościowątazna2lata,

- środki trwałe otaz maszyny t vządzenia objęte inwestycją rozpoczętą znajdujące

się rra terenie strzezonym raz na 4 lata,

- gotówki w l<asie Laz w miesiącLr i na ostatni dzień roku.

Komisja inwentaryzacyjna z przebiegr_r spisów sporządza protokół okreŚlając lv nim

przyazpy powstar-ria rożnic i umotywowanie wniosków, co do sPosobu ich

rozliczęnia.

Do ob o wi ązkó lv j edn o stek p ro w ad zący ch in wentarz należy :

_ Wycena i r_rstalerrie wartości spisanyclr Z natur.v sl<taclrrików majątku.

- ustalenie rózrric itlr,ventaryzacyjlrych i iclr rozliczenie,

Składniki majątku wycenia się bezpośrednio na arkuszaclr spistL z naturv,

przetł,odtriczący l<orllisji irrlvetar-yzacylrrej starostwa powinien rrajpózniej rra 3 drri

przed rozpoczęciem spisu z tratury, \,v poszczegótrrych Wydziałaclr i jednostkach

zorgarrizotvac odprawę, ,uv czasie której na\ezy"

_ podac do wiadomości skład konrisii inwetaryzacyjr'ych i terrny inwerrtaryzac ji.

_ zaznajomić obecrrych z przepisarrri rrirriejszej irrstrukcji.

Prace przygoto\vawcze powinny obj ap :

_ w magazvnacli l<sięgowości, wyprowadzanie rra bieząco zapisów w, kańotekach i

inrrych urządzeniach analityczrryclr oraz wzajenrtre Ltzgodnienie tych urzalzen,

_ w dziale księgowości. doprowadzerrie księgowości do stanu bieżącego,

umoz I i wiaj ącego ustaleni e ró żn ic inwentaryzac yj nyc h,

_ złożęnte na ręce przewodnic zących zespołów spisowych ptzęz osoby

odpowieclzialrre za całośc i stan skłactników majątkowych podlegających

inwentary,zacji pisenrnych oświadczeń stwierdzających, żę wszelkie dowody

przychodu i rozchodu inwetrtaryzowanych składników zostały ujęte w ewidencji

i lośc io wej i zo stały przekazane do k sięgowo śc i,

'r., .j



- kierownicy magazynów powinni przed tetminem rozpoczęcia inwentaryzacji

doprowadzic do nalez}Ąego porządku wszystkie pomieszczenia magazlmowe,

- wszystkie zapasy mater-iałów powinny być ułozone w taki sposób, aby dostep do

nich był łatwy i aby spis mógł byc dokonany szybko, sprawnie i dokładnie.

Materiały jednego gatunku, jeżelijest to mozliwe, powinny być ułozone obok siebie, o

ile są w opakowaniu, według jednakor,vych opakowań, aby mozna było łatwo obliczyĆ

ilość spisywanego składnika maj ątkowego :

- ewentualne uzupehrienie oznakowania składrrików majątkowych,

- wyodrębrrić z całej rnasy materiałowej, złonr. odpadki wartościowe. materiały i

nar zędzia zniszczo ne i ze p s ute, n i ep eł łro warto ś c i o we.

- wyposazenie nie nadające się do naprawy lub regeneracji należy fornralnie

zlikwidowac.

Na okoliczrrośc uporządkowania danego magaz}ł"tu do spisu z natury osoby

rrraterialnie odpowiedziatne składają oświadczenia na ręce przewodniczącego zespołu

przed rozpoczęc iem spi su.

3. Tryb prz.eprowadzarlia sp

Spisy składników nrajątkowyclr dokorrywane są na arkuszaclr spisu z naturv. Arkusze

spisów z natury. od motnentu ich ponumelowania tral<tuje się jako drulii Ścisłego

zarachowania.

lVydanie arkuszy spisór,v pL,zer,vodniczącenlu kolrrisji odbyłva się za pokwitowanienr.

E,wi,dencję wybranych arkuszlz spisowyclr nalezy prowadzić z podziałetn na kornisje

SplSo\,Ve.

Po zakończeniu spisu przewodniczący komisji tozlicza się z pobranych arkuszy,

Arkusze spisowe uniewaznione, powinny być przekreślone przęz przewodniczapego

komisji, zapatafowane i oznaczorre clatą unie,uvaznienia. Zbiorcze arkusze sPisu z

natury powinny ujmować skladniki majątkowe w podziale grupowym, zgodn5łn z

systematyką ewidencji księgowej. Wpisyłvanie danyclr na arkusze spisu z natury

mozna przeprcwadzić atrarnenteln lub długopisern. Niedopttszczalne jest jakiekolwiek

wycierarrie, zesl<robywanie itp. omyłt<owe zapisy na|eży tak przekreślic, aby mozna

było odczytac poprzedrrią treść. Poprawl<i nllszą byc podpisanę przęz czlonka komisii

inwentaryzacyjllej, który dokonal spisu i przez osobę materialnie odpowiedzialląza

całośc i stan darryćtr sktadników majątkowych. osoby przeprowadzające spis nie

mogą byc przedjego zakończerrienr infbrmowane o ilościacli wyrrikającyclr ze stanu
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księgowego, a kartoteka itościowa zrrajdr{ąca się w magazynie, powinna byc po
dokonaniu zapisów dotyczących obrotu za okres poprzedzający dzień spisu, przed
l'ozPoczęciem sPistt az do jego ukończenia odpowiednio zabezpieczona,o czyn należy
uczyrić wzmiarrkę w protokole konrisji spisowe.;.

Na oddzielnyclr arkus zach należy ując:

- rzęczowe składniki majątkowe, zakupione Ięcz nie przyjęte,

- środki trwałe zbędne oraz trwale nieczlmne,

- materiały zbędne lLrb nadmierne oraz niepełnowartościowe.

w przypadku stwierdzenia dużej ilości poprawel< na arkuszu spisowym, pozycji
oPuSZcZonYch w czasie spisu oraz pozycji uzupehianyclr, przewodniczący komisji
inwentarYzacYjnej zarządza ponowny spis całego pola. Jezeli opttszczenie i poprawki

mają clrarakter sPoradyczny, przewodniczący komisji zarządza sprawdzęnie stanu

pozycji wątpliwych.

PrzY sPisYwaniu składników majątkowych zaliczanycli do środków trwałyclr rrależy

wrrieŚĆ tra arkusze spistt z natur}, nazw zgodne z syrn|o11ką i nonrenklaturą księgi

inwentarzor,vej.

Jezeli inw-entarvzowatle środki trw-ałe nie są użytkowane przez komórki

organizacYjne, nalezy uczlmiĆ o t}m1 wzmiankę w arkusztt spisu z natury. W wyriku

PrzeProwadzonego spisu z natutv należy dokonać aktualizacji zapisów ewidencyjnvch

w kartotece nlagazytrowej. obejmującej wszystkie str,vierdzone róznice ponriędz1,

statlenr t-al<tYcznl'rlr istatrenl l<sięgowyrn. Zapisó,,v tych clol<orlLrje się na podstarrie

dowodów materiałowyclr r,vystawionyc[r przez księgowośc.

a) śroclki tnvale

Inwentaryzacja Środków trwałych polega na dol<ładrrym przeliczeniu ilości

objętych jednyrn rodzajem i ustaleniu ich numeńw inwentarzowych.

Inwentaryzacja środków trwałych, które przejściowo zrrajdują się poza jednostką

jak rrp.: środki trwałe wydzierżawione, przeprowadza się przęz szczegółowe

sprawdzenie odpowiedll ich dokurnerrtów z datrytłri ewidencj i. Sprar,vdzeniu winny

byĆ poddalle ulnowy dzierżaw,rt, protol<oły prz,el<azania środków ęrwatyclr itp,

Spisami ob_iąć należy także środki trwałe nie stanowiące własności Starostwa. a o

wyni kaclr i nwentaryzacj i tycli składrri ków zawiado rrric i ch wtaścic iel i.
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b) kasa

Inwentaryzację gotówki w kasie, czeków oraz weksli przeprowadza się przez

protokolarne sprawdzenie iclr stanu rzeczylvistego i porównanie ze stanem

,uvpikającyłrr z dziennego raportu lub ewidencji czeków, weksli itp. oraz ustalenie

i wyjaśrrienie niedoborów i nadwyżek. Inwentaryzacja kasy przeprowadzona

winna być co najmniej dwa razy w roku, w terminie nie zapowiedzlanym przez

osoby upowaznione przęz Skarbnika Powiatu. W ciągu roku terminy

inwentaryzacji mogą przypaśc l1a dowolny dzien miesiąca, a w miesiącu

kończącym rok budzetowy inwentaryzacja musi być przeprowadzona

obowiązkowo \,v ostatnim dniu roku przez powołarrą komisję spisową

,, inne środki pieniężne "

Inwentaryzację środków pieniężnycli w drodze przeprowadza się przez

szczegółowe splawdzerrie realności darryclr ewidencji tj. ptzez porówrranie iclr z

odpowiedrrinri dowoclarrri (przekazarrie środków pieniężnych). Do środków

pieniężn,vclr r,v dtodze zalicza się wyłączrrie te środki. rra które jednostl<a posiada

dowód r,vpłaty a dokument bankowy do zakończerria roku nie wpłynąl do

WydziałLr Finatrsor,vego.

lnwentaryzację środk611, pier.iężnych lv drodze przeprowadza się na bieząco l,v

miarę otrzyTallia wyciągów z raclrunkór,v bankowych-

(t),, rozra.ch utt lci z tlrub,- wvłtcLgroclzeń."

Inlventar5lzację przeprowadza się plzęz szczegółowe sprawdzenie realnoŚci

darryclr er,viderrcji i porównalrie ich z darrynri r,vynikajapymi z 1ist płac trie

wyp łaco nyc [r lv danyrr okres i e s prarvo zdar,vc zyt-I-l -

e),,pozost(tłe rozrcLchunlci"

W celu uzgodnienia stanu rozrachunków z organami PodatkowYmi oraz

irrstytucjarrri ubezpieczeń, Wyclział Finansowy ustala ich saldo orazprzedstawia je

tyrr organom i irrstyttrcjonr do potwierdzenia na piśmie. obowiąel< wyjaśnienia

rożlttc ciĘy na obu stronaclr.

c)



}r

fl ,,niedobory, szlcody i nadwyzki"

Uzgodnienie przeprowadzic na|ęży w odniesieniu do roszczęń z tytułu niedoborów

z odpowiednimi spisarni z natury, badając, jakiego okresu roszczętta te dotyczą.

Należność z tytułu niedoborów i szkód uzgodnic należy z wyrokami sądowymi,

względnie pisernnie w}Tazoną zgodą osoby zobowiązanej do uregulowania

nalezności.

,,roszczenia sporn.e"

Inwentaryzację roszczeń spornych przeprowadzic należy w drodze porównania z

pozwami wrriesionynrl przez Zarząd Powiatu do sądów czy komisji ańitrązowych,

wykazanyclr r,v repertoriutn u radcy prawnego.

g)

h) ,,materiały"

Inwentaryzację nrateriałów przeprowadza się

zważerie lub zrnierzerrie. Materiały nie objęte

jednak być objęte księgą elvidencyjną.

przęz dokładnę przeliczenie,

ewidencją inwentarzorva r.vinny

i) ,,wvposazenie"

Sroclki ttwałe w uz1,-warliu należy spisyr.vać w drodze przeliczenia iclr stanu. W

arkuszach spisor,vych należy lr'r,vidoczrrić nulllery inwentarzowe poszczególnYch

przedrniotór,v i ich nazwy.

Srodki ttwate w uzywatriu wydane do stałego uzl,tkowania okreŚlon,v-nr

pracowrrikom (rip. odzież, l<alkulatory) rnogą być inwentaryzorvane w, sposób

uproszczony. polega to na porównaniu stanu sktadrrików majątku r,vg danYclr

ewi,dencji z dokunretrtami zawierającymi pokwitołvania ich pobrania (np. listami

wy,danej odzieży itp ). Kontrola ta winna być dol<onylvana wy.yrvkor,vo z

częstotliwością i w zakresie zaper,vrriającyrn weryfikację darych ewidencji,

tttv§ko
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Załącznik nr 7

oświadczenie wsĘp;. 
otlia"""""2OO2r'

OświadczaL
towarów,, il;k-óJilfiÓ';iti:;fiTff i r.ozńodu (nrateriałów,
sPisu Prawidłoi,vo uaonni.n-t'oiu"u,].'i*ruuru 

'tałY 
do chwi]i rozpoczęcia

do działu księgowości. --'^- ^ 'vYKaza dokLlnlenta.ii p..ł^'r.lÓ.

podpis osoby,rru'..iuini. 
" 
lo"ri.Jri.l".;

Zalącznil< llr 2

.......dnia.... .......20O2r.

Oświadczenie ]<ońcowe
oświadczar

(iraszej 

';;ffi;:'' 
"' 

lrrate.iałY, 
'o'u.l,ł 

r,odki t.wałe, gotówka,..........,,...zostały 
w nrojejspistr- Prat'vidłowo Przeliczone, Przelrrie rror,rć, przeważotle i Lg,ęte pr.awiclłowo clo

,[';rl:;:"e 
( roŚcinrY ) zacJnYchpl,etensji co clo p.awidłol,vości przeprowaclzorrego spistt oraz

podp.is osoby n u'. ojpo*i;;;,rl".J
(zdającej 

)
podpis osoby przejnlrrjącej
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Zalączniknr 3

Protokół
Z inwentarvzacji kasy w dniu...

przeprowadzonej przezkornisję w składzie :

zespohr spisowego

i) W wyriku irrwentaryzacji kasy stwierdzono :c Tzeczywisty stan gotów]<i w kasie,
( wedłLrg specyfikacji na odwrocie )o stan gotowki r,vg. ostatniego raportu
kasowego Nr....... ...z dnia.,..,...........

'F rożntca (nadwyżka - niedobor )

^ ostalni dowod kp rrr
^ ostafiri dowód kw nr
^ ostatni kwitariusz nr
^ ostatni czek gotówkowy nr
^ ostatni.

zł

zł
zł

^ ostatni..,.

2) Inne uwagi kor-rrisji:
- zabezpieczerrie kasy oraz pTzęclrowl.warrej gotowki i kluczy do kasy

""":,."""
- sprawnosc urządzeń alarrnowych

:""",- lnne uwagi

podpis osoby nrat.
(zdającej )

Podpis osoby podpis człorr]<ow
zesp, spisowego

ar a_:,-rr]bs!Fr l] -':a.rF]

odp.
przejnrującej
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Bankrrot}

Bilon

Razetn bankrroty ..... zł.

Ogołern

Słownie .

L-

Podpis osoby nrat. odp. Podpis osoby Podpisy członj<ów( zdającej ) ,-,, Tzeirn-tljąnoiprzejmqjącej zesp. spisor,ve,eo



21
e5

Zalączllik nr 4
Pieczątka jednostki

i pasywów

01

02

08

)o

)r|

20

22

22

Nr konta Nazłya konta Stan przecl Stan po
weryfikacrodki tr.wałe (gdy nie-

przypada tennirr ich
spisu)

Wartości
nienraterialne i
pt,ałvne)

Nakłady na śr.odki
trwałe w budowie

Rozraclrulrki z
odbiorcanri i
dostawcanri -
nalezności (osoby
ftzyczne., niskie
salda)

Rozraclrr-rnki z
dostawcalrri i
odbiorcami -
z_obowięania (osoby
fl,zy czne, ni s]<i e s al da)

Roszczenia spol]le

Rozraclrurrki
ptrbliczno-i]rawne-
rralezrrości ztyt.......

Rozraclrunki pub 1iczno
_ prawne-.
zobowiązania z tw......

._. -'Fi,T§rsffiĘE
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Ąn

zJ

24

24

30

30

31

31

Rozr. z pracownikami
-nalezności ..............

Rozr. Ź pracownikanri-
zobowiązania ...........
pozostałe rozraclrunki
- zobow iązania........,.

pozostale rozraclrunki
- nalezności ..............

Materiały w drodze

Dostawy
niefaktrrowane

Materiały, towarv w
drodze

Materiały ( gdy nie
przypada tennin ich
spistr)

Tol,vary ( gdy nie
przypada termin ich
spisrr )

Wyroby poza jednost

lVyroby ( gdy nie
przypada terrnin ich
spisLr

Kapita}y,
Fundltsze,

( Sporządzil ) ( Główny księgo.,,vy )
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Instrukcj a dotycząca gospodarki kasowej

w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu

Podstawę unormowań ujętych w niniejszej instrukcji stanowią następtrjące akty

prawne:

l. Ustawa z dnia 26 listopada t998 r. o finansach pńlicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 z

późn. zmlananri. Ostatnia zmiana: Dz. U. Nr 74, poz. 676 z2002 r.).

2. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r., Nr

76, poz, 696).
'i- 3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Actrninistracji z dnia 14 pażdziemlka

1998 r. w sprawie szczegółowycl-r zasad i wyrrragań, jakim powinna odpowiadać ochrona

wartości pieniężnyclr przechowywanyclr i transportowanych przęz przedsiębiorców i inne

jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr I28,poz.858, z 2000 r.; Nr 17, poz.22I).
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1.

§1

Pomieszczenie kasy

Wartości pienięzne muszą byc przeclrowywane w w,arunkaclr zapewniających należytą

ochronę przed z:niszczenienr, utratą lub zagarntęclem.

pomieszczenie do przechowyłvania gotówki powinno być r,vydzielone. Okna

pomieszczenia kasy winny byc okratowane. Drzwi wejściowe winny byc z, dwoma

zamkami otaz zaopatrzone w kratę zamy4<aną (przed drzwiami lub za drzwiami).

przy stanowisku powinno byc zainstalowane urządzenie alarmowe. W pomieszczęntl

kasowl,m powinno się znajdować zŃezpieczone okienko, ptzęz które kasjer dokonuje

wypłaty. Ol<ratowanie powinno być zainstalowane w sposób uniemożliwiający wejŚcie

jakiejkolwiek osoby do wnętrza kasy.

§2

Kasjer

Kasjerem moze byc osoba z minimum średninr w_vkształceniem, mająca nienaganną

opinię, nie karana za przestępstwo gospodarcze lub wykroczente przeciwko mieniu oraz

po siadaj ąca pełną zdo lnośó do czynno ści prawnych,

przejęcie przekazanie kasy moze nastąpić jedynie protokolarnie, w obecnoŚci komisii

r,vyznaczonej przęz głównego lrsięgowego /skańnika powiatu/ kasjer w dowód

przyjęcia odpowiedzialności materialnej składa deklarację odpowiedzialnoŚci Za

powierzone mienie oraz o znajomości przepisów w zakresie dokonywania operacji

kasowych, transportu gotówtti i znajomości przepisów w tym wzg|ędzie obowiązujących,

2

_j.

l.

2

§3

Ochrona wartości pieniężnych

t. Wartości pieniężne powinny byc przeclrowywane w warunkach zapewniających należytą

ochronę.

Wartości pieniężne wirrny byc przechowywane w kasecie stalowej w szafie pancerneJ,

Jednostki organizacyjne, nie posiadaiące właściwych warutlków do przechowywania

wartości pieniężnych. powinny pobielac .ie z banku w dniu red^tzacli zobowiązań

finansowych.

ż.

J.
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§4

Transport wartości pieniężnych

1. Transporty wartości pienięznych w kwocie przekraczającej 1,5 j.o. podlegają ochronie

przez lzbrojony konwój. Jeżęli transport pieszy - ze względu na odległośc między

jednostką organizacyjną a bankiem lub urzędem pocztowym - nie daje gwarancji

bezpieczeństwa nalezy dokonylvać transportu sanrochodem. Samochody uz}ryane w t5ml

celu powinny byc w miarę mozliwości wyposażone w lrządzenia zabezpieczające i

alarmowe utrudniaj ące zagarnięcie wartości pieniężnych.

2. Jednostki organizacyjne, nie posiadające uzbrojonej strazy lub uzbrojonych konwojentów,

w celu zapewnienia wynaganej ochrony orgatrizowanyn transpońem wartości

ś2 pienięznych nrogą korzystać z odpłatnyclr usług konwojowych:

\- a) 
:;:ffi;;ffiT:;T:,:ilfiTw 

innvch jednostek organizacYjnYch .ub

3. Pracownikowi przewozącemlr (trarrsportującemu) wartości pienięzne na|eży przydzieltc

co najmniej:

a) jednego uzbrojonego l<onwo_ielrta, jeżeli kwota transportowanych wartości wynosi

od 1,5 do 5 j.o.;

b) dwóch uzbrojonych konrł,oientów, jezeli kwota transportowanych wartości wynosi

c) ;.1J: :]];'uzbĄonych konwo.;entów, jeżeli kwota transportowanych wartości

przekracza l5 j.o.

4. W samochodach przewożących wartości pienięzne nie mogą byc równoczeŚnie

\-- transportowane inne ładunki oraz nie mogą byc w nich przewozone osoby postronne, nie

uczestniczące w tym transporcie.

§5

Gospodarka kasowa

1. Jednostka organizacyjna gospodarki moze miec w [<asie:

a) niezbędlry zapas gotówki pogotor,vie kasowe;

b) gotólvkę podjętą z rachunku bankowego na pokrycie określonych wydatków;

c) gotówkę pochodzącązbieżących wpłylvów do kasy jednostl<i;

d) gotówkę przechow}łvaną w formie depozytu, otrzymaną od osób prawnyclr i

fizycznych.
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2. Wysokość niezbędnego zapasu gotówki w kasie jest ustalana przez kierownika jednostki

w zalezności od warunków zabezpieczenia gotowki i możliwości jej odprowadzania na

rachunek barrkowy.

Przy ustalaniu wyso[<ości rriezbędnego zapasu gotówti rralezy ustalić minimum potrzeb w

zakresi e obrotu gotówkowe go wszystl< i ch konrórek j ednos tki .

Niezbędny zwas gotówki w kasie jednostl<i w miarę l,vykorzystywania moze być

uzupełniany do ustalorre.j wysokości (weryfikowanej w razię potrzeby przęz kierownika

jednostki) ze środków podjętych z rachunku bankowego jednostki.

Znajduiącą się w kasie na l<oniec drria nadwyzl<ę gotówlti ponad r-rstaloną wysokość jej

niezbędnego zapasu, jednostl<a odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jeżeli posiada

warunki odpor,viedniego zabezpieczenia przechowywanej gotówki w dniu nastęnym -
na rachunek bankowy jednostl<i.

Gotówkę podjętą z rachunl<u bankowego na pokrycie określonych wydatków jednostka

powinna pzeznaczyc na cel określony przy jej podjęciu. Nie wykorzystaną część tej

gotówki (nie podjęte nalezności oraz zwroty wypłaconycti z niej zaltczek lub niezaleznie

pobranych kwot) jednostl<a winna wpłacic na raclrunek banl<owy jednostki.

Gotówka podjęta z raclrunkrr banl<owego jednostki na pol<rycie olrreślonych wydatków

moze byc przeclrowyłvana w kasie pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

Gotówki tej nie wlicza się do ustalonej dla darrej jednostki wielkości niezbędnego zapasu,

o którym mowa w p. 4.

Jednostka nie dol<ontrjąca wypłat gotówkowycl"l z bteżących wpłyłvów własnych do kasy

jednostl<i, o l<tórych mowa w ust. l. odprowadza te wpływy na właściwe rachunki

bankowe w dniu przyjęcia wpłylvów w ltasie jednostki, a jeżeli posiada odpowiednie

zabezpieczenie przec|rowyłvane.j gotówki w clniu następnym.

Gotówka przechowyłvana w kasie jednostl<i w formie depozyĄr, podlegająca zwlotowi

osobie prawnej lub fizycznej, która depozyt złożyła, nie moze być wykorzystyłvana na

pokryvanie wydatków jednostki, jak równiez do trzupełniania niezbędnego zapasu

gotówki, a zatęln nie.iest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkości tego zapasu.

a

,7

4.

5.

6.

B.

9.
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§6

Dowody kasowe

Kasjer musi posiadac wykaz osób r-rprawnionych do dysponor,vania pienięznyni

sk ladlril<ami majątkowym i.

Wszelkie obroty gotówkowe powinny byc udol<umentowane dowodalli kasowynri:

wpłaty gotówkowe własnlmri przychodowymi dowodami kasowlłni, wypłaty

gotór,vkowe rozclrodowyli dowodami kasowyłrri, któryni są zródłowe dowody kasowe

lub zastępcze własne dowody rvypłat gotówki

Zastępcze dowody wypłat nie mogą byc wystawiane ptzez kasjera, lecz wyłącznie ptzez

głównego księgowego (Skarbnika). Zastępczym clowodem kasowym moze byc asygnata

kasowa kasa wyplaci lub nota.

Przychodowe dowody kasowe wystawia się w dwóch egzemplarzach. Oryginał

egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla księgowości, a

drugi egzemp|arz pokwitowanie wpłaty gotówką wręczony zostaje wpłacającemu.

puęd, przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzic, czy

odpowiedllie dowody kasowe podpisane sąprzez osoby ttpowaznione do z\ecęnia wypłat

lub wpłat. Dowody kasowe nie podpisane ptzez osoby do tego upowaznione nie mogą byĆ

przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych

wystawionych przez l<asj era.

W dowodach kasowyclr nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wpłat i wypłat

wyrazonymi cyfranri i słownie. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się przez

anulow,anie błędrryc|r przychodowych lub rozchodowych dowodórv kasowych lub

zastępczych dowodów w celu udol<umentowania wpłat i wypłat gotówki. PoPrZęZ

wystawienie nowych prawidłowych dowodów w celu udokumentowania wpłat i wYPłat

gotówki, W przypadku, gdy błędy zostaly popełrrione w źródłowych dowodaclr kasowych

w celu iclr skorygowania nalezy dokonać wypłaty na podstawie wystawionych na ich

miejsce zastępczycłr dowodów wypłat gotówki.

Wpłaty gotówkowe mogą być dokonywane wyłącznie na podstawie ujednoliconych dla

wpłat z wszelkich ty,tułów przychoclowych dowodór,v kasowych, podpisanych

przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wpłat gotówki na|eży podaĆ takze wPisaną

słownie kwotę wpłaconej gotówki oraz datę lvpłaty ijej tfluł,

Formularze dowodów wpłąt gotór,vki powinny być ponunrerowane ptz,ed oddaniem ich do

uzytku. Formutarze przychodowych <lowodów kasowych na\eży ponumerować,

4.

5.

6.
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zachowując ciągłośc ntrmeracji w okt,esie kazdego roku sprawozdawczęgo. Liczba

fbrmularzy w każdyrrr bloku polvinna byc poświadczonaprzęz głównego księgowego lub

osobę przęz niego upowazniorrą. Na okładce kazdego bloku na\eży odnotować:

a) numer l<olejny bloku formularzy,

b) numer kart bloku fotmularzy (od nr ..... do n. .....),

c) okres, r,v któryłn korzystano z bloku formularzy (od dnia ..... do dnia .....).

g. Bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych nrogą byĆ r,vydawane osobom

upowazniorrym wyłączn:re za pokwitowaniem w ewidencji druków ścisłego zarachowania,

która powinna umozliwic kontrolę przyclrodu, rozclrodu oraz stan bloków formularzY.

10. Wypłata gotówki z kasy moze nastąpić na podstawie zródłowych dowodów

uzasadniających wypłatę, to znaczy na podstawle:

a) dowodów wpłat na własne rachunki bankowe, przy azym fakt dokonania wpłaty

porvinien potwierdzać stempel banku na clowodzie wpłaty,

b) rachunków (faktur),

c) list wypłat dotyczących wyrragroclzeń, stałl,ch świadczeń pienięznych, Premii,

nagród oraz zbtorczych zestawień rvypłat sporządzonych na podstawie rejestrur nie

pocljętych płac.

d) własnych zródłowych dowodów |<asowych (np. w związku z wypłatą zaliczek do

rcz|l,częnia na zakup materiałów lub usług),

e) dowodów u,ypłaty kasa wypłaci (dotyczy np. nie podjętych płac),

Własnę zródłowe dowody kasowe, wystawrone w zr,viązku z wypłatą zaltczek do rozliczenia,

w tym także zaltczek na koszty podróży słuzbowych, powinny okreŚlac termin. do którego

zaliczka ma być rozliczona. Wypłata na podstawie listy plac moze byc dokonWvana równiez

przez inną osobę (ak kasjer), zwaną płatnikiem, na podstawie upoważniellia kierownika

jednostki. Do dokonyłvania wypłaty nie moze byc jednak upowazniona osoba, która

sporządzała daną listę płac. Płatnik jest zobowiązany zrvrócić listę wypłat najpÓŹniej w ciągtr

dwóch dni roboczych po dniu, w któryłn wyplata miała rrastąpic. a jezeli nie wszYstkie

wypłaty zostały dokonane - zwrocic równiez gotówkę,

1. Żrodłowę dowody |<asowe i zastępcze dowody wypłat gotówt<i powinny być przed

dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalrro

rachunkowym. pracor,vnicy. zobowięani do wykonywania tych czynności zamieszcza.jąna

dowodach kasowych swój podpis i datę. Sprawdzone dowody zatwięrdza do wYPłatY
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ż.

J.

Starosta i główny księgowy (Skarbnik) lub osoby przęz nich upowaznione, składając

swoje podpisy pod klatrzulą o treści: ,Zatwięrdzono do wypłaty".

Zastępcze dowocly wypłat gotówki mogą być podpisane tylko przęzjedną osobę zlecającą

wypłatę, jeżeli wynika to ze żrodłowyclr dowodów kasowych uprzednio juz podpisanych

ptzęz kierownika i głównego księgowego (Sl<arbnil<a) lub osoby ptzęz nich trpowaznione

(np. wypłaty wlmagrodzeń nie podjętych w termirrie).

Zręaltzowane rozchodowe dowocly kasowe powinny byc oznaczonę przęz podanie na nich

daty, numenr i pozycji rapoftu kasowego, w którym objęte nimi wypłaty zostały

zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki,

dokonywanych w danym dniu, powinny byc w tyn clniu wpisane do raportu kasowego

sporządzonego przez kasjera, który prowadzi raporty kasowe znotmalizowane ,,RaPort

Kasowy RK". Wypłaty z list płac mogą byc ewidencjonowane w raporcie kasor,vym w

kwocie obejmującej slrmę poszczególnyclr wypłat dokonanych w danlłn dniu ltń też w

kwocie rór,vniej sunrie ogółerrr prze|<azanych do wypłacenia płatnikom. Kasjer moze bYc

traktowany jako płatnik list płac. W razie nie dokonania pełnego rozchodu gotówki z

[<asy, [<asjer jest obowiązany przyjąć nie podjęte wypłaty z list na podstawie

przychodowego dor,vodu kasowego oraz wprsać go do rapoftu kasowego. DowodY kasowe

r,vpłat i wypłat mogą być trjmowane w raporcie kasowyn zbtorczo na podstawie

odpowiednich zestawień wpłat i wypłat gotówkowych jednorodnych operacji

gospodarczych.

W przypadku, gdy liczbawptat i wypłat gotólvki w poszczególnych dniach jest niewielka,

raporty kasor,ve mogą obejmowac okresy l<ilkudniowe z tym, że należy sporządzić raport

kasowy na koniec kazdego miesiąca. Zapisy sporządzone w faporcie kasowym za okresy

kilkudniowe powinny byc dokonane chronologicznie z podziŃem na poszczególne dni

dokonania wpłaty lub wypłaty. Po wpisaniu do raportu kasowego wpłat i wypłat za dany

dzięń lub za clany okres i ustaleniu pozostałości gotówki w kasie na dz,len (okres)

następny kasjer poclpisuje raport i przekazuje jego oryginał wtaz z dowodami kasowymi

za pokwitowaniem głótvnenru księgowernu (Skarbnikowi) lub osobie ptzęz niego

upowaznionej.

Rozchodu gotówki z kasy nie udokunrentowanego rozclroclowymi dowodami l<asowYrrri

nie ur,vzględnia się przy ustalaniLr gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór

kasowy i obciąza kasjera. Gotówka w kasie nie udokumentowana przyehodowymi

dowoclami kasowyłni stanowi nadwyzkę kasową. Nadr,vyzka kasowa polega na

4

5.
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przekazaniu w ciągu 7 dni od daty stwierdzenia na rachunek bankowy dochodór,v

budzetowych.

6. Kasjer moze przechowylvać w kasie w formie depozy,tu otrzyrrrane od działających w

jednostce organizacji społecznych, kas zapomogowo - pozyczkowych, a także innych

pracowników jednostki zaplombowane kasety zawierające gotówkę, pieczątki, dnrki

ścisłego zarachowania. Ewidencję przyjętyclr i wydanyclr depozy,tów prowadzi kasjer.

Ewidencja ta musi zawterac co najmrriej następLrjące dane:

a) numer kolejny depozyttr,

b) ol<reślenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotówki jej kwotę,

c) określenie jednostki, której własność stanowi depozyt,

d) datę przyjęcia depozytu,

e) datę zwrotu depozytll oraz podpis osoby upowaznionej do podjęcia depozytu i

podpis kasjera. Przeclrowywana w formie depozy,ttr w kasie jednostki gotówka nie

moze byc Łączona z gotówką jednostki.
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Objaśnienia doĘczące sposobu i zasad wypełniunia

formularzy i druków kasowych

Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania. Ewidencjonuje się go po pobraniu

z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiązującą w tyłrr zakresie instrukcją bankową.

Prawidłowo wypełniony czek podpisywany jest pl,zęz osoby do tego upowaznione,

posiaclające zhożony lv banku r,vzór podpisu. Na czeku nie są clozwolone wszelkiego

rodzaju poprawki. skreślenia, wymaą/wania. W przypadki pomyłki w jego wypełnianiu,

blankiet danego czeku należy anulować w sposób omówiony w instrukcji o drukach

scislego zarachorł attia.

Kwitariusz jest drukiem ścisłego zarachowania, ewidencjonowan),łll niezwłocznie po jego

otrzymaniu i przechow),avan),m w kasie, Wystawiany jest przęz kasjera w 3

egzemplarzach, w których jeden jest wręczany wpłacającemu jako dowód wpłaty, drugi

dołączony jest do raportu kasowego. zaś trzęci pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

W przypadku dokonania pomyłki , należy anulować wszystkie egzemplarze.

,,Kasa wypłaci" _iest znormalizowanym drukierrr ścisłego zarachowania. Wystawiany jest

przęz l_tpowaznionego pfacownika księgowości jako dowód zastępczy, lv przypadku np.

nie podjętyclr płac ltrb innych nalezności, do [<tóryc[T został zastosowany dowód zródłowy,

zatwterdzony przez upor.vazniotte osoby. Dowód podpisuje osoba wystawiająca w ż

egzemplarzach. na oryginale podpisrrje kasjer jako osoba wypłacająca oraz osoba, która

naleznośc odbiera. Oryginał zastępczego dowoclu ,,kasa wypłaci" załącza się do raportu

kasowego.

,,Raport kasowy" RK iest znormalizowanym drurl<iem ścisłego zarachowania. WypełnianY

iest przez kasjera w porządku chronologicznym, tzn. w takiei koleiności, w jakiej

następują wplaty i wlpłaty. Dokonyrvar-re operacje kasowe są na bieząco nanoszone.

Raport kasowy może byc wypełniany za okresy kilkudniowe, z tym jednak, że zawszę

musi byc sporządzony z, datąostatniego clnia miesiąca. Mozna prowadzić kilka raportów

kasowych odrębnie (np. na pogotowie, socja|rre i mieszkanior,ve) r,v celu ułatwienia i

prze.irzystości dokollywarrych operacji kasowl,ch. },Iie zakończone pozycje raportu

kasowego winny być zakreślone oraz opatrzone traniesiotrynr w sposób właściwY saldem z

poprzedniego raportu oraz śaldenr na dzieli następny. Prosta konstrukcja drrrku nie budzi

zastrzężęń przy jego wypełnianiu. Zamknięty raport podpisuje kasjer oraz przekazuje go

2.

J.

4.



pr|

5.

głównemu księgowemu (Skarbnikowi) lub osobie przęz niego upowaznionej z działu

księgowości wraz z zaŁącznlkami i za pokwitowaruem.

Wlmrienione w punktach I - 4 fotmularze i druki są ewidencjonowane przęz kasjera jako

druki ścisłego zarachowania w oddzielnie na ten cel zŃożonej ewidencji.

t
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ZalacntkNr ..d......
do Żarządzeńa Nr .ł.1 !.2o o ę
StarosĘ Powiatu z dńa . l,Q9, Ol
w sprawie przepisów wełnętrmych
regulujących gospodarkę furansową

REGULANIIN
udzielania zamówień publicznych

PrZeZ STAROSTWO POWIATOWE
w GRUDZIĄDZU.

Rozdział I
Podstawy prawne

§1.

Regulamin oplacowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozllliązń
w zalrresie orgańzacji prac rvliązanych z zamówieniami publiczryłni, aw szczęEólności na podstawie

następuj ąpych aktów prawnych :

1. Ustawy z dńa 29 wrześńa 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U. z 200ż r., Nr 76,

poz.694 zpóźn. zm.),

2. Ustawy z dńa ż6listopada 1998 r. o finansach publiczrych (tekst jednolĘ Dz.U. z 2003 r.,
Nr 15, poz. l48 zpóźn. nrl.),

3. Ustawy zdńa29 sĘczńażDO4r. Prawo zamówińpubliczrrych (Dz.U. Nr 19, poz.l77),
4. Komurrikatu Nr 1 Minisha Finansów z dńa 30 styczrria 2003 r. w sprawie og|oszenia

,,Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finarrsów publicznych"
(Dz.Utz. Min. Fin. Nr 3, poz, 13),

5. Innych aktów prawnycĄ naktóre powofuje się regulamin w zakresie ortrawianych ząadńń.

§2.

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Grudziitrlzly z tytułu powierzonych im obowią7ków
winni zapozrń się z treścią regularninu i bezwzględnie przestrzegać zawarĘch w nim postanowień.
Fal<t zaponlania się z przepisarri zawartymi w regulaminie winien być potwierdzony na specjalrylm
oświadczeniu, stanowiącym Zńączr.ik do niniej szego regulaminu.

2. Sprawy, nie objęte niniejsrym regulaminem zostĄ uregulowane odrębnymi przepisami
wewnęffzryłni, tj. instrŃcją obiegu i kontroli oraz archiwizowańa dokwnentów finansowo-
księgowych.
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Rozdział II
Objaśnienia

§3.
llekroć w niniejszlrm regulaminie jest mowa o:

jednostce - oznaczato starostwo pgwiatowe,
zlrządńe - ozftalzato zarząd powiatu,
kierowniku jednostki - oznaczato starostę powiatu,
kierowniku komórki organizacyjnei - omacza to kierownika lvydziału Starostwa
głównym księgovrym - ozłlaszata skmbnika powiatu,
komórce organizaryjnoj - oznac za to wydńń Stmostwa

Rozdział III
Ustalenia szczegółowe

§4.
Udzielanię zarlóńert Publicznych na dostawy, wykonywanie usĘ i robót budowlanych

jest dopuszCzalne jedynie w granicach wydatków, które zostńy ujęte w uchwale budżetowej
oraz z ząchowarriem następująrych zasad:
1) celowoŚci i oszczędnoŚci, z zapewniąilem najlepszych efektów z danych napadów

PrzewidńanYch w PrzePisaó ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publiczrrycĄ
2) terminowości realizacji zadńpublicznych,
3) łvYboru najkozYstniejszej oferty, z zachowaniem przepińw ustawy prawo zamówień

publiczrrych.

§5.
1, DecYzja o uruchomieniu właściwej procedury w celu udzielenia bądź zawarcia umowy

na dostawy, roboĘ i usfugi nalef do kierownikajednostki.
2, Kierownik jednostki, podejmuje decyrję, o której mo}va w ust, 1 na podstawie wniosku

opracowmego przez kierownika Wydziału Promocji i Rozwoju .

§6.
1, KomórĘ orgalllzasyjną właściwą do opracowania wnioską o którym mowa

w § 5 ust, 2 oraz do Prowadzenia kompletrrej dokumentacj y nvięanej z postępowaniem
o zamówieniach PublicznYch jest Wydział Promocji i Rozwoju z wyjątkiem spraw określonych
w ust. 2.

2; WaŚciłvYm do PrzeProwńzania postępowania w celu udzielenia zamóy;tęńa na usfugi,
bądŹ zakaP materiałów, niezbędnYch do bieżącego utrzymani a otazzapewnienia sprałvnej działalności
jednostki jest wyznaczony pracownik Wydziału Organizacyjnego.

3, W PrzYPadku okreŚlonYrr w ust. 2, właściwym do podjęcia decyzjio udzieleniu zarnówienia jest
kierownik jednostki.
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§7.

1. Wniosek o dokonanie zamówienia na dostawy, usługi lub roboty winien być sporządzony

w forrnie pisemnej i zawięrać,.

t\ wyszczegótnienie niezbędnych dostaw, usług lub robót (przedmiot zarnówienia),

2) dane niezbędne do ustalenia właściwej procedury dokonania zamówienią a w szczególności

przewidywany koszt,

3) propozycję zastosowania trybu postępowania wlaz z lzasadńęniem, przewidzianym w ustawie

o zamówieniach publiczrycĘ
4) przewidywany termin realizacji zalnówieńą z lwzg)ędnieni€m wymogów wynikających z trybu

postępowania.

2. Wniosek przed przedłożeniem kierownikowi jednostki, zaruądoń do rozpatrzenia winietl
posiadać opinię właściwego merytoryczrię ,ze względu na przedmiot zarnówienią pracowirika

Starostwa.

3. Wniosek na dostawy, usługi lub roboĘ ciągłe powinien obejmowaó potzęby i koszĘ ponoszonę

w dan5rm roku budżętow)trn. Jeżeli wniosek doĘczy zamóńenia inwesĘcyjnego lub Temontowego,

którego rea7izacja nastryi ataparni, powinien on obejmować zakres robót i koszĘ niezbędne

do wykonania całego zadania oraz harmonoglam rzeczory i finansowy reŃizacji inwe_stycji,

§8.

l. Zaakceptowany pruęz kierownika jednostki, r,vniosek jest podstawą do określenia przedmiofu
i warunków zamówienia.

2. Ptzedmiot zamówienia winien być określony za wmocą obiekĘwnych cech technicznycĘ
jakościowycĘ a w ptTwadku robót budowlanych - za pomocą dokumentacji projektowej
i kosztorysowej oraz specyfikacji techniczrej wykonania i odbioru robót.

§9.

1. Wyboru najkorzystniejszej oferty w postępowarriu o udzielenie zamówienia o wartości do 1000

euro dokonuje kierownik właściwej komórki. Dokumentacja z ptzęprowadzonego postępowania

\_ podlega zatńendzęńlprzez kierownikajednostki.
2. OstŃeczną decyzję o zawarcitt umowy podejmuje kierownik jednostki.

§ 10.

1. Wybór najkorzystrriejszej ofeĘ w postępowarriu o udzielenie zamówienią którego wartośó
przel<raxza 1000 euro może nasĘlić wyłącmie komisyjnie.

2. Komisję, dokonującąoceny i wyboru zgłoszonych ofert, powołuje kierownik jednostki.
3. Komisją o której mowa w ust. 2 składa się z min. 4 osób. W skład komisji wchodzą

- Pracownik właŚciwy merytorycmie do prowadzenia spraw zamówień publicznych,

- kierownik komórki włŃciwej merytoryczrie zn wzgJędl na przedmiot zamówieńą
- przedstawiciel kierownictwa Starostwa
- pracownicy Stmostwa wyzn aczeni przez kierownika jednostki

4. Dokumentacja z Przeptowadzonego postępowania podlega zatwierdzenil przez kierownika
jednostki.
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5. Integralną częśc dokurnentacji stanowi protokół komisji przetargowej oraz projekt umowy

o udzielenie zamówienia. Projekt rlmołyy winien być zaopińowany przeztńcępfawrrego.

§ 11.

O stŃeczną decyzję o zaw at ciu tlm olyy podejmuje kierownik j ednostki.

§ 12.

7. WydńŃ promocji i rozwoją prowadzi Ęestr zalnówień publiczrrych jednostki o warlości

przehłaczającej 1000 ęuro. Zamówienia o wartości do 1000 euro winny być ujmowarre wrejestrach

prowadzony ch ptzez po szczególne komórki or gańzacyjne.

2. RejesĘ, o których mowa w ust. 1 obejmująrównież ewidencję nierzetelnych wykonawców.

§ 13.

W przypadku powierzania wykonywania uprawniń inwestora innej specjalistycznej jednostce,

\- umowa powierzenia winna zapewntć decydujący głos zlecającernu wykonani e zadańa we wszystkich

is{otnych czynnościach , zlxtiązanych z reŃzacją inwesĘcji , a w szcze9ólności w:

1) zŃwierdzeniu istotrych warunków zamówieńą

2) vłyborze oferty,

3) zatwierdzeniu pĄektu umowy o reŃzację inwesĘcji,

4) odbiorze wykoq,.wanego zamówienia.

§ 14.

W przygotowywanych projektach umów o wykonanie zamówienia publicznego nńeĘ
prześtzegaĆjednolitych zasń doĘcząpych warunków płatnośc\ aw szczególności:

1) wystawienie fakfury, rachunku przez vqtkonawcę (zgodnej z wyrrrogarni ustawy o rachunkowości)

nie moźrc nasĘlić wcześniej ńż po dokonaniu odbioru przedmiotu zamówienia ptzez

zamawlaJącego)

\-- 2) płafuośó wy-stawionej fattuIy nie moze nastąpić wcześniej niż w ciągu 14 dni od daty qtrzymańa

faktury przez j ednostkę,

3) projekt rrmowy powinien zabezpieczaó w pełni interesy zarrruvńającego, zwłaszcza w przypadku

niewykonania lub nienalez7"tego wykonania unrow przez zastzężeńe prawa do km l,mownych.

§ 15.

W kźĄłn pr4rpadky gdy wybór oferĘ następuje w drodzę komiryjnej, w tym samym tybie
winien na§Ę)ić odbiór przerlmi 91u zanrówienia.

§ 16.

Na zamówieniach, umowach lub zleceniach or:az na fakturach i rachunkach naleĘ zamieszczać
adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy'.
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Rozdział fV
postanowienia końcowe

§ 17.

1. Regulamin nińejszy wchodzi w Ęcie z dniem l,Q9...4M....... r.

2. Wszyscy pracownicy jednostki właściwi merytorycznie z Ętułu powierzonych im obOwią.zków

wimi zapozrać się z treściąniniejszego regulaminu i przestrzegać jego postanowień.

3. Fakt zapoznania się z postanowieniarri niniejszego regulaminu winion być potwierdzony

w oświadczorir1 starrowi ącym Zńącnlk do niniej szego regulami nu.
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