Zarzadzenie Nr 14/2004
Starosty Grudzigdzkiego
z dnia 1 wrzesSnia 2004 r.

w sprawie wprowadzenia przepisoéw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowsg

w Starostwie Powiatowym.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ szczegolowe zasady regulujace gospodarke finansowa okreslone w:

1. Regulaminie kontroli wewn¢trznej w Starostwie Powiatowym stanowiace] zatacznik or 1
do zarzadzenia;

2. Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych stanowiacej zatacznik nr 2 do

zarzadzenia,

(W8]

Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiace] zatacznik nr 3 do zarzadzenia;

4. Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym stanowiace)
zalacznmk nr 4 do zarzadzenia,

5. Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych stanowiacym zalacznik nr 5 do

zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Kontrola wewnetrzna

w Starostwie Powiatowym w Grudziqdzu

I. Ogdlne zasady organizacii i funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Starostwie

1.

Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest zobowiazany do

wykonywania obowiazkéw shuizbowych, okreSlonych w zakresie czynnosci,

wynikajacych z wewnetrznych unormowan 1 polecen przetozonych.

System kontroli wewngtrznej wymaga znajomosci 1 stosowania obowiazkow przez

pracownikow a w szczegolnosci:

dokladnego ustalenia obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci w zakresie
czynnosci pracownikow zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy;

$cistego przestrzegania zasad przyjetego systemu dokumentacji, ewidencii,
rozliczenia, legalnosci podpisow itp.;

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

przestrzegania zasad powierzania stanowisk kierowniczych lacznie =z
odpowiedzialnoscia materialna;

zgodnie z obowiazujacymi przepisami, okresowe sprawdzenie skladnikow

majatkowych.

W celu zapewnienia niezbednej dyscypliny wykonywania obowiazkéw kazdy

pracownik powinien:

1.

znaé zadanie, zasady organizacji pracy, zakres kompetencji i powiazan wspolpracy
swej jednostki organizacyjnej z podlegltymi jednostkami organizacyjnymi, a takze
rolg zajmowanego stanowiska pracy w realizacji zadan tych jednostek;

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

realizowaé powierzone czynnoéci i zadania zwierzchnika, przy zachowaniu

samokontroli prawidtowosci ich wykonania,



kontrolowa¢ prawidtowos¢ wykonanych czynnos$ci lub dokumentéw przez
poprzednikdw w procesie zatatwiania spraw;

udzieli¢ pomocy innym pracownikom i udostgpni¢ im informacj¢ 1 materiaty
potrzebne do wlasciwego wykonania zadan;

wspomaga¢  wykonujacych  czynnosci  kontrolne przedstawicieli  kontroli
instytucjonalne;j;

przeciwdziala¢ zagrozeniu zdrowia i zycia ludzkiego oraz mienia, niedbalstwu,
niegospodarnosci i marnotractwu oraz sprawdzaé¢ wilasne stanowisko pod

wzgledem zachowania tajemnicy panstwowej i sluzbowe;j.

1I. Procedury przeprowadzania kontroli

1.

Przed przystapieniem do kontroli nalezy opracowac i przedstawi¢ do zatwierdzenia
plan jej przeprowadzenia ze wskazaniem tematu przewidzianego do zbadania.

Opisujac ustalenia kontroli nalezy poda¢:

zakres kontroli,

jakie dokumenty poddano kontroli,

okres objety badaniem,

sposob badania (petny, wyrywkowy),

- jaki jest wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidtowosci).

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy:

- dokladnie je opisac,

- ustali¢ skutki stwierdzonych nieprawidtowosci, w tym — w miar¢ mozliwosci
skutki finansowe dla budzetu,

- odpowiednio do rozmiar6w i znaczenia stwierdzonych nieprawidlowosci
rozwazy¢é potrzebe wigkszego zakresu kontroli; niezaleznie od tego ocenid
dzialu jednostki,

- w przypadku braku odpowiedniej ewidencji lub dokumentow, co
uniemozliwialoby ustalenie stanu  faktycznego, =zazada¢ od  0s6b
odpowiedzialnych ziozenia wyjasniei na pismie,

- ustalié osoby odpowiedzialne za spowodowanie lub dopuszczenie do ich

powstania, biorac pod uwage zakresy czynnosci oraz zakresy obowiazkow z

racji sprawowanych funkcji,

- ustali¢ spos6b usunigcia nieprawidtowosci.
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4. Sprawozdanie lub protokoét z kontroli nalezy przedstawié kierownictwu Starostwa.

I11. Dzialania pokontrolne

1. Podjecie dziatan pokontrolnych powinno by¢ uzaleznione od:
- znaczenia ustalen kontroli,
- skali wysitkow i kosztéw potrzebnych do naprawienia sytuacji,
- zlozono$ci dziatan naprawczych,
- czasu koniecznego na ich wykonanie.
2. Whnioski do realizacji powinny by¢ sprawdzone co do rzetelnosci 1 terminowosci

ich wykonania.

IV. Koordynatorem kontroli wewnetrznej ustalam Sekretarza Powiatu.

Za organizacje i funkcjonowanie kontroli wewngtrznej odpowiedzialni sa:
- Skarbnik Powiatu,

- Kierownicy Wydzialéw i stanowisk réwnorzednych.

V. Przy wypelianiu obowiazkéw z zakresu sprawowanej kontroli wewnetrznej nalezy

przestrzegaé ustalen zawartych w:

- Instrukeji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych,

- Zaktadowym planie kont z zasadami gospodarowania i ochrony programow
komputerowych,

- Instrukcji gospodarki kasowej,

- Instrukcji inwentaryzacji.
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Grudziadz, dnia .................
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ZAE. N2 by

Do 20R2RD2EMB N, lhj2004
OTAROSTY GRUDUPDZEIE CO
L on. 1.032°00%.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych

Opracowana na podstawie:

- Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r., Nr
76, poz. 694);

- Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 z
pozn. zmianami; ostatnia zmiana: Dz. U. z 2002 r., Nr 74, poz. 676).

W mysl postanowien wynikajacych z wymienionych przepiséw wprowadza sie
nastgpujace zasady:
L. Zasady ogodlne:

1. Odpowiedzialnym za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli
wewngtrznej, a takze trybu sporzadzania dokumentéw ich obiegu i realizacji jest
Skarbnik Powiatu. Skarbnik Powiatu okre$la Kierownikom Wydzialow, a takze
pozostalym pracownikom:

a) zakres 1 sposob wykonywanej kontroli w przebiegu realizacji operacji
gospodarczych 1 odpowiadajacym im dokumentéw;

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

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

a) wnioskowac¢ okreslenie trybu, wedhug ktorego moga by¢ wykonane przez inne
stuzby prace niezbg¢dne do zapewnienia prawidtowos$ci gospodarki finansowej
oraz ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowe;;

b) zada¢ od innych stuzb udzielania niezb¢dnych informacji i wyjasnien, jak
réwniez udostgpnienia do wzgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zroditem
informacji,

¢) zadac¢ od mnych stuzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwlaszcza:

- przyjmowania, wystawiania, obiegu 1 kontroli dokumentow,

- systemu kontroli wewngtrznej,



- przebiegu realizacji budzetu;

d) wystepowa¢ do Kierownikéw Wydzialéw z wnioskiem o przeprowadzenie
kontroli okreslonych zagadnien, ktore nie sg w zakresie dziatania Skarbnika;

e) Skarbnik Powiatu moze upowazni¢ podleglych mu pracownikéw do
przeprowadzenia w okreslonym zakresie kontroli wewnetrznej jak réwniez do

podpisywania dokumentow nie wymagajacych zgloszenia odmowy podpisu.

3. Skarbnik Powiatu ponosi rowniez odpowiedzialno$é za:

a) Zapewnienic wlasciwej organizacii, przyjmowania,  wydawania
1 odprowadzania z kasy gotowki,

b) Wyposazenia jednostki w $rodki i urzadzenia zapewniajace nalezyta ochrone
gotowki w kasie, a zwlaszcza:
- wydzielenie wlasciwego pomicszczenia na kase,
- wyposazenie kasy w szafg pancerna i kasete,
- wyposazenie kasy w urzadzenia alarmowe,

- zapewnienie wlasciwej ochrony transportu gotéwki z banku i do banku.

. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej samodzielna ksicgowos$¢ nie moze
wyrazi¢ zgody na laczenie funkcji 0sob materialnie odpowiedzialnych tj. ksiggowego

z funkcja kasjera i magazyniera, magazyniera i kasjera.

Od kasjera 1 magazyniera z chwila powierzenia im przedmiotowych obowiazkow,
Kierownicy Wydzialéw pobieraja na pismie deklaracje o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im mienie. Potwierdzenie to przechowuje sic w aktach
jednostki w sposob ustalony dla dokumentéw okresiajacych odpowiedzialno$é

pracownikow za powierzone im mienie.

. Do pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi i uposazeniem
nalezy zorganizowanie nalezytego oznakowania tych $érodkéw oraz ich
przechowywanie 1 zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i
kradzieza.

Pomieszczenia magazynowe powinny odpowiada¢ przepisom ppoz. oraz powinny byé

zabezpieczone przed kradzieza i wlamaniem.

=
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Starosta Grudziadzki na wniosek Skarbnika Powiatu pismem ok6lnym powotuje
komisj¢ inwentaryzacyjna oraz okresla jej tryb, zakres i czas dzialania. Zalecenia i
wnioski komisji stajg si¢ obowiazujace po ich zaakceptowaniu przez Kierownika
jednostki.

Wszelkie dokumenty podlegajace kontroli Skarbnika Powiatu powinny by¢
zaparafowane przez Skarbnika Powiatu 1 na dowdd ich skontrolowania podpisane.
Zlozenie podpisu oznacza, ze sa $rodki finansowe na pokrycie zobowiazan,
zobowiazanie miesci si¢ w planie budzetu, nie zglasza si¢ zastrzezen do legalnosci i
rzetelnosci dokumentu oraz ze operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo

pracownikow za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym.

Skarbnik Powiatu moze udzieli¢ upowaznienia Kierownikowi Wydziatu do
przeprowadzenia kontroli wewngtrznej jak rowniez do podpisywania dokumentéw nie

wymagajacych zgtoszenia odmowy.

Kierownik Wydziatu na dowod dokonania kontroli wewnetrznej sktada podpis, ktéry
oznacza, iz operacja zostala uznana przez wihasciwych rzeczowo pracownikéw za

prawidtowa pod wzgledem merytorycznym.
Podpisy na dokumentach ksiggowych sktada si¢ odrecznie.

Skarbnik Powiatu w razie ujawnienia nieprawidfowosci formalno-rachunkowych
dokumentu zwraca go wlasciwemu pracownikowi celem ich usunigcia, w razie
nierzetelnego dokumentu Iub nie majacego pokrycia w budzecie, odmawia jego
podpisania. Odmowa ta wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczej, ktérej dokument
ten dotyczy. Jednoczesnie Skarbnik Powiatu powinien zawiadomié¢ na pismie Zarzad

Powiatu 0 odmowie podpisania dokumentu.

Obstuge kasowa budzetu reguluje ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 z pézn. zmianami). Obstuge kasowa powiatu
prowadzi bank wskazany przez Radg Powiatu. Rachunki bankowe prowadzone przez
bank w celu obstugi kasowej ustala Zarzad Powiatu w drodze umowy z bankiem o

prowadzenie rachunkow bankowych.

ag



1I. Dowody ksiegowe

1. Za prawidlowy dowdd ksiegowy uwaza si¢ dokument wystawiony przez wlasciwa
jednostke stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy dane zawarte w art. 21 i 22 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tj.

a) okresienie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

¢) opis operacji oraz jej wartosc,

d) date dokonania operacji,

e) podpis wystawcy dowodu,

t) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych,

g) numer identyfikacyjny dowodu,

h) podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczych i jej
udokumentowanie,

1) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym przez
osoby upowaznione,

]) tres¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ pelna i zrozumiata,

k) dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w jezyku polskim w sposob
staranny, czytelny 1 trwaly,

1) dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie
ich wartosci na walut¢ polska wg kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej,

m) dane zawarte w dowodach nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycinane
itp.,

n) bledy na dowodach wilasnych moga by¢ poprawiane przez skreSlenie i
wpisanie wlasciwych danych z podpisem osoby upowaznionej,

0) dowody obce moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i przekazanie
kontrahentowi dowodu korygujacego,

p) komplet dowodéw obcych przekazanych do ksiggowosci powinien zawieraé
oryginat faktury, kopi¢ zlecenia lub umowy, kwit magazynowy, protokot
odbioru, kosztorys.

2. Dla dokonania wszystkich sprawdzen stosuje si¢ nastgpujace pieczatki:

a) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
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b) sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
c) zatwierdzono do zaplaty ze Srodkow wg klasyfikacji budzetowej,

d) zaplacono czekiem, przelewem dnia.

3. Zadowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:
a) zestawienie dowodow do zaksiggowania zapisem zbiorczym,
b) polecenie ksiggowania,
c) noty ksiggowe.
Polecenie ksiggowania wystawia si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajacego dokonania operacji gospodarczej. Za noty ksicgowe uwaza si¢
dowody wystawione prze kontrahentdw jednostki w celu skorygowania jej

wilasnych dowodow zewngetrznych.

ITI. Zasady obiegu dowodow dotyczacych obrotow kasowvch

1. Dowody sprawdzane pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym
podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez Staroste oraz Skarbnika. W przypadku
udokumentowania operacji gospodarczej kilkoma dokumentami Skarbnik Powiatu lub
osoba upowazniona powinna zakwalifikowaé¢ do =zaplaty tylko jeden z tych
dokumentéw. Dowody nie stanowiace podstawy do zaptaty powinny by¢ skasowane

przez umieszczenie na nich napisu ,,nie stanowi podstawy dokonania wyplaty”.

2. Za podstawe dokonania wyplaty z kasy i wystawienia czeku na podjecie gotowki z
banku stuza dowody:

a) faktury i rachunki,
b) zaliczki do rozliczenia.
Przed podjeciem Iub wyplata gotéwki kasjer jest obowiazany sprawdzi¢ czy
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione.
Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbidr na dowodzie kasowym w sposéb trwaty
podajac stownie jej kwotg 1 datg otrzymania oraz umieszczajac swoj podpis. Jezeli
wyplata wyst¢puje na podstawie upowaznienia, w dowodzie tym nalezy okresli¢,
ze wyplata zostala dokonana osobic do tego upowaznionej. Upowaznicnie
powinno by¢ dolqézone do dowodu kasowego.

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala Skarbnik Powiatu.



Wszelkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotowki dokonywanych w
danym dniu powinny by¢ dotaczone do dowodu kasowego. W razie, gdy liczba
wptlat 1 wyplat gotowki w poszczegdlnych dniach jest niewielka, raporty kasowe
mogg obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport na koniec
kazdego miesigca.
Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego dowodem kasowym nie uwzglednia sie
przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i obciaza
kasjera. Gotowka w kasie nieudokumentowana dowodem kasowym stanowi
nadwyzke, ktorg zalicza si¢ do zyskow nadzwyczajnych.
Nie dokonuje si¢ wydatkéw z wplywéw pobranych do kasy tytutem dochodéw
budzetowych. Prowadzi si¢ osobne raporty na dochody budzetowe i wydatki
budzetowe. Przy odprowadzaniu gotdwki do banku nalezy okreslic zrodlo
przychodu, z ktoérego pochodzi wptata. Wptaty gotdwkowe nalezy odprowadzié¢ do
banku w nastepnym dniu.
Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ wyplacane:
- pracownikom na koszty podrézy stuzbowych oraz pracownikom
upowaznionym przez Kierownika na pokrycie drobnych wydatkéw,
- winnych przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach.
Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja
bezposrednio drobne wydatki, mogg by¢ wyplacane zaliczki stale na caly rok
budzetowy.
Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania. Zaliczki
state powinny by¢ zwrdcone przed uptywem okresu ich waznoéci, przed ustaniem
stosunku stuzbowego oraz przed koficem roku budzetowego. Od pracownikéw,
ktérym sa wyplacane zaliczki do rozliczenia, pobiera si¢ deklaracje zawierajaca
wyrazenie zgody na potracenie nie rozliczonych zaliczek z wynagrodzenia
pracownika. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostala rozliczona w
ustalonym terminie, potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika.
Pracownikowi temu od czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki nie moga
by¢ wyplacone dalsze zaliczki.
Listy plac sporzadza komoérka ptac Wydzialu Finansowego na podstawie
odpowiednio sporzadzonych dokumentéw 1 na podstawie kart wynagrodzen.

Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy plac sa:
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Pracownikowi temu od czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki nie moga
by¢ wyplacone dalsze zaliczki.
Listy ptac sporzadza komoérka ptac Wydzialu Finansowego na podstawie
odpowiednio sporzadzonych dokumentéw 1 na podstawie kart wynagrodzen.

Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy plac sa:
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- pismo angazujace,

- zZmiana umowy O prace,

- 10ZwWi3Zamnie umowy o prace,

- wnioski premiowe.

Sporzadzenie listy ptac nie moze by¢ powierzone kasjerowi.

Listy ptac powinny zawierac:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- nazwisko 1 1mi¢ pracownika,

- sumg naliczonego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto

- sumg potracen z podziatem na poszczegoline tytuly,

- sumg zasitku rodzinnego,

- sumg¢ ewentualnych dodatkow przejsciowych 1 statych,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, jezeli wynagrodzenie platne jest
gotowka z kasy.

Listy sporzadzane sa komputerowo.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen.

- nic¢ rozliczone w terminie zaliczki,

- pozyczki z kasy zapomogowo — pozyczkowej 1 z funduszu $wiadczen
socjalnych,

- zadeklarowane przez pracownika sktadki na ubezpieczenie,

- zajecla na podstawie tytulow wykonawczych.

Sporzadzone listy plac musza by¢ sprawdzone i podpisane pod wzgledem

merytorycznym przez Kierownika kadr.

Listy ptac musza by¢ podpisane przez:

- osobe sporzadzajaca,

- osobg sprawdzajaca,

- pracownika komoérki stuzb pracowniczych,

- Skarbnika Powiatu,

- Sekretarza Powiatu lub Kierownika Wydziatu Organizacyjnego.

Wyplaty wynagrodzen sa dokonywane bezgotéwkowo. Wynagrodzenia sa

przelewane bezposrednio na konto osobiste pracownika przez niego wskazane.

Listy wyplat wynagrodzen przechowuje si¢ w odrgbnych segregatorach.

Szczegotowe Wytyczne w sprawic obliczania skladek 1 zasitkow z tytutu

}



ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach 1

zarzadzeniach ZUS-u.

3. Wszystkie wplaty dokonywane do kasy musza by¢ udokumentowane kwitariuszami
przychodowymi K-103. [los§¢ blankietow w bloczku powinna byé sprawdzona i
potwierdzona podpisami Skarbnika, Kierownika Referatu Ksiggowosci. Kopie
egzemplarza kwitu przychodowego wregcza si¢ wplacajacemu. Kwitariusze moga by¢
wydawane osobom uprawnionym, wyfacznie z pokwitowaniem w ksiedze drukow
Scistego zarachowania. Anulowane formularze nie mogg by¢ niszczone, przechowuje
si¢ je w bloku formularzy, w ktérym byly umieszczone przed anulowaniem. Wydzial
Finansowy pobiera dochody z tytutu:

- opfat lokalnych od ludnosci 1 0sob prawnych,

- dzierzawy 1 wieczystego uzytkowama gruntu,

- inne dochody realizowane przez pozostate jednostki Starostwa.

Wydzial Finansowy jest zobowiazany do terminowego i petnego egzekwowania tych
naleznosci poprzez wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych lub dochodzenia
roszczen na drodze sadowe;.

Kierownik Referatu Ksiggowosci jest zobowiazany do kontroli rachunkowe;
kwitariuszy pod wzgledem ich rzetelnosci 1 prawidiowosci rachunkowej, a takze
sprawdzania, czy przyjeta gotowka zostala odprowadzona do banku na wilasciwy
rachunek.

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego zapewnia bezpieczefistwo transportu gotowki
do banku i z powrotem. Transport gotéwki do banku i z banku powinien odbywag sie
samochodem stuzbowym przy wspé6tudziale konwojentéw z bronia i 0sob
towarzyszacych w liczbie zaleznej od wysokosci przewozonych kwot.

Wyciagi bankowe otrzymuje, sprawdza, dekretuje i ksigguje Referat Ksiegowosci.
Podstawg dokonania zwrotu kwot nadptaconych Iub nienaleznych jest pisemne
polecenie zwrotu podpisane przez Skarbnika. Polecenie to powinno zawieraé
uzasadnienie zwrotu 1 wskazanie daty wyplacenia zwracane] kwoty. Kasjer jest
odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie oraz zabezpieczenie gotowki oraz
innych waloréw przechowywanych w kasie. Jest 0soba materialnie odpowiedzialna za
srodki pienigzne znajdujace si¢ w kasie i w zwigzku z tym sklada na pismi¢ deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mieni€ oraz o znajomosci przepisOw w zakresie

dokonywania operacji kasowych i znajomo$ci przepisow w tym wzgledzie



obowigzujgcych. Przekazanie kasy innemu pracownikowi powinno nastapié

protokdlamie. Szczegdtowe zasady gospodarki kasowej reguluje odrebna instrukcija.

. Dokumentami dotyczacymi zakupu towar6éw i materialdéw oraz rozrachunkéow z
dostawcami sa:

a) zamdwienia lub umowy,

b) oryginat faktury Tub rachunek dostawy,

c) dowdd przyjscia materiatow,

d) protokot przyjecia robét,

e) kosztorys,

f) dowod dostawy (w odniesieniu do towardw).

Zamowienie lub umowa sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, jest podstawa do dokonania zakupu materiatow lub zlecenia wykonania
ustugi. Umowy i zlecenia podpisuje dwich Czlonkéw Zarzadu i osoba upowazniona
przez Zarzad. Dla skutecznosci czynnosci prawnej potrzebna jest kontrasygnata
Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznionej. W przypadku, gdy Skarbnik
Powiatu odmowi kontrasygnaty, jest jednak na pisemne polecenie Starosty jej dokonaé
powiadamiajac o tym Rade¢ Powiatu i Regionalng Izbe Obrachunkows. Skarbnik
Powiatu podpisuje umowy 1 zamoéwienia po uprzedniej analizie celowosci, legalnosci i
zasadnosci.

Przekazanie przez podlegle jednostki $rodkéw rzeczowych nastepuje protokédtem
zdawczo — odbiorczym. Jednostka przyjmujaca wprowadza je do wlasnej ewidencji
analitycznej 1 syntetycznej oraz potwierdza fakt odbioru na oryginale i kopiach
protokotu zdawczo — odbiorczego, wpisujac odpowiednie pozycje, pod ktérymi
zostaly one zaewidencjonowane w ksiedze inwentarzowej. Powyzszy tryb dotyczy
réwniez obiegu i opracowania dowodéw w zakresie nicodptatnego przekazania lub
otrzymania $rodkow rzeczowych.

Likwidacja zuzytych $rodkéw trwatych, wyposazenia i materiatow dokonuje komisja
kasacyjna powolana przez Starostc. W komisji tej nie moze bra¢ udzialu osoba
materialnie odpowiedzialna. Z przeprowadzonej kasacji komisja spisuje protokot,
ktéry zatwierdza Starosta. Na podstawie protokotu komorka ksiggowa dokonuje
rozchodu zlikwidowanych $rodkéw rzeczowych w odpowiednich urzadzeniach
syntetycznych i analifycznych. Uzyskane z demontazu lub zlomowania materiaty

nalezy wyceni€ 1 przyja¢ do magazynu wzglednie przekazaé do skladnicy ztomu. W



przypadku braku mozliwosci uplynnienia $rodkow rzeczowych moze nastapi¢ ich
sprzedaz. Faktury wystawia osoba odpowiedzialna za te $rodki, a podpisuje Starosta i
Skarbnik Powiatu. Otrzymana nalezno$¢ odprowadza si¢ na dochody budzetowe.

. Dowody dotyczace robot 1 ustug,

Powierzanie robot 1 ustug osobom fizycznym i prawnym odbywa si¢ w trybie umowy
pisemnej. Umowa winna by¢ podpisana przez dwoch cztonkéw Zarzadu, Skarbnika
Powiatu 1 Kierownika Wydziatlu zainteresowanego. Dokumenty dotyczace inwestycji 1
remontéw powinny by¢ skontrolowane przez sekcj¢ techniczng nadzorujaca ich
wykonanie 1 oznaczanie symbolami, 1 numerami pozycji okreslonego planu rzeczowo
— finansowego inwestyc)i lub remontu.

Komisja spisuje szczegdtowy protokét odbioru robot. Wszelkic stwierdzone usterki
ujmuje si¢ protokole z podaniem ostatecznego terminu ich usunigcia. Dokumentami
stanowigcymi podstawy do zaewidencjonowania zakonczonych inwestycji sa;

- protokot odbioru konicowego 1 przekazania do uzytku inwestycji,

- dowody OT — przyjecia $rodka trwatego.

. Ewidencja drukdw $cistego zarachowania.

W ksiedze ewidencji drukdw scistego zarachowania wpisuje si¢ biezace przychody i
rozchody wszystkich drukéw Scislego zarachowania tj. czekdow, kwitariuszy,
mandatéw gotéwkowych i kredytowych, arkuszy spisow z natury wydanych do
inwentaryzacji oraz inne druki podiegajace ewidencji.

Ewidencj¢ w ksiedze drukéw scistego zarachowania prowadzi kasjer. Kwitariusze nie
wykorzystane w catosci nalezy zwréci¢ do Wydziatu Finansowego i odpowiednio si¢
z nich rozliczy¢.

Ponumerowane, ostemplowane i1 zaewidencjonowane arkusze spisow z natury wydaje
si¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

Zwrocone niewykorzystane arkusze spisow z natury podlegaja kasacyjnemu

Zniszczeniu.

STAROSTA,

mgr Haling Kpwalkpwska
f
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Instrukcja inwentaryzacyjna

Na podstawie art. 26, 27, 28 — 34 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(tekst jednolity: Dz. U. Nr 76, poz. 694 z 2002 r.) ustala sig, co nastgpuje:

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji:

Inwentaryzacja polega na przeprowadzaniu spisu z natury $rodkow pienigznych oraz

rzeczywistych sktadnikow majatku, ich wycenie i ustalen wartosci spisanych z natury

sktadnikow majatku.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

srodkow pienieznych, papierow wartosciowych, drukow scistego zarachowania,
rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego,

sktadnikéw ujetych jedynie w ewidencji ilosciowej.

sktadnikow bedacych whasnoscia innych jednostek.

naleznosci. pozyczek i zobowiazan.

powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow majatkowych.

Starosta na wniosek Skarbnika Powiatu pismem okdélnym zarzadza czgstotliwosé i

rodzaj inwentaryzacji oraz powoluje komisje inwentaryzacyjna.

[nwentaryzacja moze byc:

pelna okresowa polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji wszystkich skladnikow aktywdow i pasywow,

wyrywkowa polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego czesct  sktadnikéw
aktywéw lub pasywdéw objetych spisem,

uproszczona inwentaryzacja skladnikow majatkowych polegajaca na porownaniu

zapisow w ksiedze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w sposéb rzetelny.

Do obowiazkow komisji inwentaryzacyjnej naleza:

dokonanie spisow z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz srodkow

pienieznych,



- ustalenie przyczyn powstania rézni¢ inwentaryzacyjnych oraz postawienie 1
umotywowanie wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

- ocena przydatnodci gospodarczej sktadnikow majatku objetych spisem.

Przy ustalaniu terminu spiséw poszczegélnych sktadnikéw majatku nalezy stosowac

zasady:

- zapaséw, materialéw, produktow gotowych znajdujacych sie na terenie
strzezonym i objetych ewidencjg ilosciowo — wartosciowa raz na 2 lata,

- érodki trwale oraz maszyny i urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta znajdujace
sie na terenie strzezonym raz na 4 lata,

- gotowki w kasie raz w miesiacu i na ostatni dzien roku.

Komisja inwentaryzacyjna z przebiegu spiséw sporzadza protokot okreslajac w nim

przyczyny powstania réznic i umotywowanic wnioskow, co do sposobu ich

rozliczenia.

Do obowiazkéw jednostek prowadzacych inwentarz nalezy:

- wycena i ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikow majatku.

- ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie,

Sktadniki majatku wycenia sie bezposrednio na arkuszach spisu z natury.

Prace przyeotowawcze do inwentarvzacji.

Przewodniczacy komisji inwetaryzacyjnej Starostwa powinien najpoznie] na 3 dni
przed rozpoczeciem spisu z natury w poszczegdlnych Wydziatach i jednostkach
zorganizowac odprawe, w czasie ktorej nalezy:

- poda¢ do wiadomosci sktad komisji inwetaryzacyjnych i termy inwentaryzacjl,

- zaznajomi¢ obecnych z przepisami niniejszej mstrukeji.

Prace przygotowawcze powinny objac:

- w magazynach ksiggowosct, wyprowadzanie na biezaco zapisow w kartotekach 1
innych urzadzeniach analitycznych oraz wzajemne uzgodnienie tych urzadzen,

- w dziale ksiegowosci. doprowadzenie ksiegowosei do stanu  biezacego,
umozliwiajacego ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

_ zlozeniec na rece przewodniczacych zespolow spisowych przez osoby
odpowiedzialne za calo$¢ 1 stan sktadnikow majatkowych podlegajacych
inwentaryzacji pisemnych oswiadczen stwierdzajacych, ze wszelkie dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skiadnikow zostaly ujete w ewidencji

ilogciowej i zostaly przekazane do ksiegowoscl,
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- kierownicy magazynéw powinni przed terminem rozpoczecia inwentaryzacji
doprowadzié do nalezytego porzadku wszystkie pomieszczenia magazynowe,

- wszystkie zapasy materialow powinny by¢ uloZone w taki sposob, aby dostep do
nich byt tatwy i aby spis mdgt byé dokonany szybko, sprawnie i dokladnie.

Materialy jednego gatunku, jezeli jest to mozliwe, powinny by¢ utozone obok siebie, o

ile sa w opakowaniu, wedtug jednakowych opakowar, aby mozna bylo fatwo obliczy¢

ilo$¢ spisywanego sktadnika majatkowego:

- ewentualne uzupeienie oznakowania sktadnikéw majatkowych,

- wyodrebni¢ z calej masy materiatowej, ztom, odpadki wartosciowe, materiaty 1
narzedzia zniszczone i zepsute, niepetnowartosciowe,

- wyposazenie nie nadajace sig do naprawy lub regeneracji nalezy formalnie
zlikwidowac.

Na okolicznosé uporzadkowania danego magazynu do spisu z natury osoby

materialnie odpowiedzialne sktadaja o$wiadczenia na rece przewodniczacego zespotu

przed rozpoczeciem spisu.

Tryb przeprowadzania spisow

Spisy skladnikow majatkowych dokonywane sa na arkuszach spisu z natury. Arkusze
spisdow z natury. od momentu ich ponumerowania traktuje sie jako druki scistego
zarachowania.

Wydanie arkuszy spisow przewodniczacemu komisji odbywa sie za pokwitowaniem.
Ewidencje wybranych arkuszy spisowych nalezy prowadzié¢ z podzialem na komisje
spisowe.

Po zakonczeniu spisu przewodniczacy komisji rozlicza si¢ z pobranych arkuszy.
Arkusze spisowe uniewaznione, powinny by¢ przekreslone przez przewodniczacego
komisji, zaparafowane i oznaczone data uniewaznienia. Zblorcze arkusze. spisu z
natury powinny ujmowac skladniki majatkowe w podziale grupowym, zgodnym z
systematyka ewidencji ksiggowej. Wpisywanie danych na arkusze spisu z natury
mozna przeprowadzi¢ atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek
wycieranie, zeskrobywanie itp. Omytkowe zapisy nalezy tak przekreslic, aby mozna
bylo odczyta¢ poprzednig tresc. Poprawki musza by¢ podpisane przez cztonka komisji
inwentaryzacyjnej, ktory dokonal spisu 1 przez osobe materialnie odpowiedzialna za
catosé i stan danych sktadnikow majatkowych. Osoby przeprowadzajace spis nie

moga by¢ przed jego zakoficzeniem informowane o ilosciach wynikajacych ze stanu
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ksiggowego. a kartoteka ilosciowa znajdujaca si¢ w magazynie, powinna by¢ po
dokonaniu zapiséw dotyczacych obrotu za okres poprzedzajacy dzien spisu, przed
rozpoczeciem spisu az do jego ukoriczenia odpowiednio zabezpieczona, 0 czym nalezy
uczyni¢ wzmianke w protokole komis;ji spisowej.

Na oddzielnych arkuszach nalezy ujaé:

- rzeczowe skladniki majatkowe, zakupione lecz nie przyjcte,

- srodki trwate zbedne oraz trwale nieczynne,

- materialy zb¢dne lub nadmierne oraz niepetnowartosciowe.

W przypadku stwierdzenia duzej ilosci poprawek na arkuszu Sspisowym, pozycji
opuszczonych w czasie spisu oraz pozycji uzupetnianych, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej zarzadza ponowny spis calego pola. Jezeli opuszczenie i poprawki
maja charakter sporadyczny, przewodniczacy komisji zarzadza sprawdzenie stanu
pozycji watpliwych.

Przy spisywaniu sktadnikow majatkowych zaliczanych do srodkéw trwatych nalezy
wnies¢ na arkusze spisu z natury nazwy zgodne z symbolika i nomenklatura ksiegi
inwentarzowej.

Jezeli inwentarvzowane srodki trwate nie sa uzytkowane przez komorki
organizacyjne, nalezy uczyni¢ o tym wzmianke w arkuszu spisu z natury. W wyniku
przeprowadzonego spisu z natury nalezy dokona¢ aktualizacji zapiséw ewidencyjnvch
w kartotece magazynowej, obejmujacej wszystkie stwierdzone réznice pomiedzy
stanem faktycznym 1 stanem ksiegowym. Zapisow tych dokonuje sie na podstawie

dowodow materialowych wystawionych przez ksiegowosé.

Szczegolowe zasady przeprowadzania spisu z natury skladnikéw majatkowvch

a) srodki trwale
Inwentaryzacja srodkow trwatych polega na doktadnym przeliczeniu ilosci
objetych jednym rodzajem 1 wustaleniu ich numeréw inwentarzowych.
Inwentaryzacja $rodkow trwatych, ktére przejsciowo znajduja sie poza jednostka
Jak np.: srodki trwale wydzierzawione, przeprowadza sie przez szczegélowe
sprawdzenie odpowiednich dokumentéw z danymi ewidencji. Sprawdzeniu winny
by¢ poddane umowy dzierzawy, protokoly przekazania srodkéw (rwatych itp.
Spisami obja¢ nalezy takze $rodki trwate nie stanowiace wiasnosci Starostwa, a o

wynikach inwentaryzacji tych skfadnikow zawiadomi¢ ich wlascicieli.



b)

c)

d)

kasa

Inwentaryzacje gotowki w kasie, czekdédw oraz weksli przeprowadza sie przez
protokolarne sprawdzenie ich stanu rzeczywistego I pordwnanie ze stanem
wynikajacym z dziennego raportu lub ewidencji czekow, weksli itp. oraz ustalenie
i wyjasnienie niedoborow i nadwyzek. Inwentaryzacja kasy przeprowadzona
winna byé co najmniej dwa razy w roku, w terminie nie zapowiedzianym przez
osoby upowaznione przez Skarbnika Powiatu. W ciagu roku terminy
inwentaryzacji moga przypas¢ na dowolny dzien miesiaca, a w miesigcu
koniczacym rok budzetowy inwentaryzacja musi by¢ przeprowadzona

obowiazkowo w ostatnim dniu roku przez powotana komisj¢ spisowa,

.. inne srodki pienigzne ”

[nwentaryzacje $rodkdw pienigznych w drodze przeprowadza si¢ przez
szczegotowe sprawdzenie realnosei danych ewidencji {j. przez poréwnanie ich z
odpowiednimi dowodami (przekazanie $rodkéw pienigznych). Do srodkéw
pienieznych w drodze zalicza si¢ wylacznie te Srodki, na ktore jednostka postada
dowod wplaty a dokument bankowy do zakorczenia roku nie wplynal do
Wydziatu Finansowego.

Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych w drodze przeprowadza si¢ na biezaco w

miare otrzymania wyciagow z rachunkow bankowych.

. rozrachunki = tviuly wvnagrodzen ™
Inwentaryzacje przeprowadza sie przez szczegotowe sprawdzenie realnosci
danych ewidencji i poréwnanie ich z danymi wynikajacymi z list ptac nie

wyplaconych w danym okresie sprawozdawczym.

., pozostate rozrachunli”

W celu uzgodnienia stanu rozrachunkéw z organami podatkowyml oraz
instytucjami ubezpieczen, Wydzial Finansowy ustala ich saldo oraz przedstawia je
tym organom i instytucjom do potwierdzenia na pismie, obowiazek wyjasnienia

roznic ciazy na obu stronach.
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h)

,, hiedobory, szkody i nadwyzki”

Uzgodnienie przeprowadzié nalezy w odniesieniu do roszczen z tytutu niedoborow
z odpowiednimi spisami z natury, badajac, jakiego okresu roszczenia te dotycza.
Naleznoé¢ z tytutu niedoboréw i szkoéd uzgodni¢ nalezy z wyrokami sadowymi,
wzglednie pisemnie wyrazona zgoda osoby zobowiazanej do uregulowania

naleznosci.

., Foszczenia sporne”
Inwentaryzacje roszczen spornych przeprowadzi¢ nalezy w drodze pordwnania z
pozwami wniesionymi przez Zarzad Powiatu do sadéw czy komisji arbitrazowych,

wykazanych w repertorium u radcy prawnego.

., materiaty”
Inwentaryzacje materiatéw przeprowadza si¢ przez dokladne przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie. Materialy nie objete ewidencja Inwentarzowa winny

jednak byc¢ objete ksiega ewidencyjna.

., wyposazenie”

Srodki trwale w uzywaniu nalezy spisywa¢ w drodze przeliczenia ich stanu. W
arkuszach spisowych nalezy uwidoczni¢ numery inwentarzowe poszczegolnych
przedmiotéw i ich nazwy.

Srodki trwale w  uzywaniu wydane do statego uzytkowania okreslonym
pracownikom (np. odziez, kalkulatory) moga by¢ inwentaryzowane w sposab
uproszczony. Polega to na poréwnaniu stanu sktadnikow majatku wg danych
ewidencji z dokumentami zawierajacymi pokwitowania ich pobrania (np. listami
wydanej odziezy itp.). Kontrola ta winna byé dokonywana wyrywkowo z

czestotliwoscia i w zakresie zapewniajacym weryfikacje danych ewidencji.

]
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(naszej ) obecnoge; prawidiowo przeliczone, Przemierzone, przewazone I yjete prawidtowo do
spisu.

Nie roszeze
komisji.

podpis osoby mat. odpowiedzialnej
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Zalgeznik nr |

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze Wwszystkie operacje dotyczace pr
towaréw, | $rodkéw trwalych, gotowki,) za ktére odpowi
spisu prawidlowo udokumentowane j wykazane w ohow
do dziatu ksiegowosci.

zychodu i rozchody (materiatéw,
adam zostaly do chwilj rozpoczecia
13zujacej dokumentacji przekazane; .

Zalyeznik nr 2
......................... dnia..........2002r.

Oswiadczenje koncowe

Oswiadczam, ze Mmateriaty, towary, Srodki trwate, gotéwka, . zostaty w mojej

podpis osoby przejmujacej

(zdajqcej )
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Zalzcznik nr 3
Protokol
Z inwentaryzacji kasy w dniu............,

brzeprowadzonej przez komisje w sktadzie -

Lo st 5 s et s Ak -przewodniczacy zespotu Spisowego
R -cztonek komisji
S -cztonek komis;i

W obecnosci kasjerki (2dajacej )- wovevvvvvvvevovovvrooersseso

1 kasjerki przejmujace; R USRS

1) W wyniku inwentaryzacji kasy stwierdzono :

) Izeczywisty stan gotowki w kasie,
( wedtug specyfikacji na odwrocie ) R S
o stan gotéwki wg. ostatniego raportu
kasowego Nr.......... z dnia................. ZY e
*roznica (nadwyzka - niedobor ) vZ e

Ostatnie zapisane dowody kasowe
~ ostatni dowdd KP nr

~ ostatni dowod KW nr

™ ostatni kwitariusz nr

~ ostatni czek gotdwkowy nr

~ ostatni
" ostatni

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

2)  Inne uwagi komisji:
- zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotéwki i kluczy do kasy

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

podpis osoby mat. odp. ~ Podpis osoby podpis cztonkow
(zdajacej ) przejmujacej Zesp. spisowego
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...............................................................................

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

Specyfikacja gotdwki znajdujacej sie w klasie

Banknoty
.............. szt. x 200zt = . ...
.............. szt. x 100zt = ...
.............. szt. x 50zt = ...
.............. szt. x 20zt = ...
.............. szt. x 10z = ...
Razem banknoty ... zt.
gion. zt.
Ogétem T .. zt.
SOWIIE | vevvamisscssssitisssmsmmmemssssioosssoe s

Podpis osoby mat, odp. Podpis osoby Podpisy cztonkéw
( zdajacej ) przejmujace;j ZESp. SpP1SOwego

B T e T s TN
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Zalacznik nr 4

Pleczatia jednosti dnia.............

Protokét weryfikacji pozostalych aktywow i pasywow

na dzien 31 grudnia......... r.
Nr konta Nazwa konta Stan przed

weryfikacja

01 Srodki trwate ( gdy nie
przypada termin ich
SPISUY voovee

02 Wartosci
niematerialne i
prawne)

08 Naktady na srodk;
trwate w budowie

| 20 Rozrachunki z : i|
| | odbiorcami i | [
| dostawcami — ‘
( naleznosci (osoby |
| fizyczne. | niskie
f ] salda)

—_—

20 Rozrachunki z ( :
dostawcami i
odbiorcami —
zobowiazania (osoby
fizyczne, niskie salda)

—

20 Roszczenia spome

22 Rozrachunki
publiczno-prawne-
naleznosci z tyt.......

22 Rozrachunki publiczno
~ prawre-.
zobowiazania z tyt......

-
B S Y TR YT
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24

24

30

30

31

31

60

60

Pozostale

22

Rozr. z pracownikamj
—naleznosei .............

Rozr. z pracownikami-
zobowiazania ...
Pozostate rozrachunki
—zobowiazania........

Pozostale rozrachunki
—naleznodei .............

Materiaty w drodze

Dostawy
niefakturowane

Materiaty, towary w
drodze

Materiaty ( gdy nie
przypada termin ich
spisu)

Towary ( gdy nie
Przypada termin ich
spisu )

Wyroby poza jednostkal

Wyroby ( gdy nie

brzypada termin ich {
spisu |
Kapitaly, /
Fundusze,
Rezerwy

--------------------------------

( Sporzadzil )

( Gléwny ksiggowy )
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Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej

w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukeji stanowia nastepujace akty

prawne:

1.

Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 z
p6zn. zmianami. Ostatnia zmiana: Dz. U. Nr 74, poz. 676 z 2002 r.).

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r., Nr
76, poz. 696).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad i1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne

jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 128, poz. 858, z 2000 r.; Nr 17, poz. 221).



§1
Pomieszczenie kasy

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

Pomieszczenie do  przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone. Okna
pomieszczenia kasy winny by¢ okratowane. Drzwi wejsciowe winny by¢ z dwoma
zamkami oraz zaopatrzone w krate zamykana (przed drzwiami lub za drzwiami).

Przy stanowisku powinno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. W pomieszczeniu
kasowym powimno sie znajdowaé zabezpieczone okienko, przez ktore kasjer dokonuje
wyplaty. Okratowanie powinno by¢ zainstalowane w sposob uniemozliwiajacy wejscie

jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

§2
Kasjer
Kasjerem moze by¢ osoba z minimum $rednim wyksztatceniem, majaca nienaganng
opinie, nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca pelng zdolnosé do czynnoscei prawnych.
Przejecie — przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez gldwnego ksiggowego /Skarbnika Powiatu/ . Kasjer w dowod
przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracj¢ odpowiedzialnosct  za
powierzone mienie oraz o znajomosei przepisow w zakresie dokonywania operacji

kasowych, transportu gotéwki i znajomoscel przepiséw w tym wzgledzie obowigzujacych.

§3
Ochrona wartos$ci pieni¢znych

Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone.

Wartoéci pienigzne winny by¢ przechowywane w kasecie stalowej w szafie pancernej.
Jednostki organizacyjne, nie posiadajace whagciwych warunkéw do przechowywania
wartosci pienigznych. powinny pobierac je z banku w dniu realizacji zobowigzan

finansowych.
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§4
Transport wartosci pieni¢znych
Transporty wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej 1,5 j.o. podlegaja ochronie
przez uzbrojony konwoj. Jezeli transport pieszy — ze wzgledu na odlegtos¢ miedzy
jednostka organizacyjna a bankiem lub urzedem pocztowym - nie daje gwarancji
bezpieczenstwa nalezy dokonywac transportu samochodem. Samochody uzywane w tym
celu powinny byé w miar¢ mozliwosci wyposazone w urzadzenia zabezpieczajace 1
alarmowe utrudniajgce zagarnigcie wartosci pieni¢znych.
Jednostki organizacyjne, nie posiadajace uzbrojonej strazy lub uzbrojonych konwojentow,
w celu zapewnienia wymagane] ochrony organizowanym transportem wartosci
pienieznych moga korzysta¢ z odptatnych ustug konwojowych:
a) Uzbrojonych straznikow lub konwojentow innych jednostek organizacyjnych lub
wyspecjalizowanych firm asekuracyjnych.
Pracownikowi przewozacemu (transportujacemu) wartosci pieni¢zne nalezy przydzielic
co hajmniej:
a) jednego uzbrojonego konwojenta, jezeli kwota transportowanych wartosci wynosi
od 1,5do 5.0,
b) dwdch uzbrojonych konwojentow, jezeli kwota transportowanych wartosct wynosi
od 5do 15).0;
¢) trzech i wiecej uzbrojonych konwojentow, jezeli kwota transportowanych wartosci
przekracza 15 j.o.
W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢ rdwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie

uczestniczace w tym transporcie.

§5
Gospodarka kasowa
Jednostka organizacyjna gospodarki moze mie¢ w kasie:
a) niezbedny zapas gotowki — pogotowie kasowe;
b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkdw;
¢) gotéwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki;
d) gotdwke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od o0séb prawnych 1

fizycznych.
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Wysokos¢ niezbednego zapasu gotdwki w kasie jest ustalana przez kierownika jednostki
w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotowki 1 mozliwosci jej odprowadzania na
rachunek bankowy.

Przy ustalaniu wysokosci niezbednego zapasu gotéwki nalezy ustali¢c minimum potrzeb w
zakresie obrotu gotowkowego wszystkich komorek jednostki.

Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze byc
uzupetniany do ustalonej wysokosci (werytikowane] w razie potrzeby przez kierownika
jednostki) ze Srodkdéw podjetych z rachunku bankowego jednostki.

Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalona wysokosé jej
niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada
warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastepnym —
na rachunek bankowy jednostki.

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow jednostka
powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czgsé tej
gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub niezaleznie
pobranych kwot) jednostka winna wplaci¢ na rachunek bankowy jednostki.

Gotdwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkow
moze byé przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielkosci niezbednego zapasu,
o ktorym mowa w p. 4.

Jednostka nie dokonujaca wyplat gotowkowych z biezacych wplywow wlasnych do kasy
jednostki, o ktorych mowa w ust. 1, odprowadza te wplywy na wilasciwe rachunki
bankowe w dniu przyjecia wplywéw w kasie jednostki, a jezeli posiada odpowiednie
zabezpieczenie przechowywanej gotowki —w dniu nastepnym.

Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkéw jednostki, jak réwniez do uzupehiania niezbednego zapasu

gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkosci tego zapasu.

93
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§6

Dowody kasowe
Kasjer musi posiada¢ wykaz o0séb uprawnionych do dysponowania pienig¢znymi
sktadnikami majatkowymi.
Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wplaty gotowkowe — whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, wyplaty
gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédlowe dowody kasowe
lub zastepcze whasne dowody wyplat gotéwki.
Zastepcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawiane przez kasjera, lecz wylacznie przez
gldwnego ksiggowego (Skarbnika). Zastgpczym dowodem kasowym moze by asygnata
kasowa — kasa wyplaci — lub nota.
Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach. Oryginal
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla ksiggowoscl, a
drugi egzemplarz — pokwitowanie wplaty gotéwka — wreczony zostaje wplacajacemu.
Przed przyjeciem Ilub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzic, czy
odpowiednie dowody kasowe podpisane sa przez osoby upowaznione do zlecenia wyplat
lub wplat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byc
przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych
wystawionych przez kasjera.
W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wplat i wyplat
wyrazonymi cyframi i slownie. Bledy popetione w tym zakresie poprawia sig¢ przez
anulowanie blednych przychodowych Tub rozchodowych dowoddw kasowych lub
zastepczych dowodéw w celu udokumentowania wplat 1 wyplat gotowki, poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowodow w celu udokumentowania wplat 1 wyplat
gotowki. W przypadku, gdy bledy zostaty popelnione w zrodtowych dowodach kasowych
— w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich
miejsce zastepczych dowoddw wyplat gotowki.
Wplaty gotdwkowe moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla
wplat z wszelkich tytuléw przychodowych dowoddow kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy podaé takze wpisana
slownie kwote wplaconej gotdwki oraz date wplaty 1 jej tytul.
Formularze dowoddow wplat gotowki powinny byé ponumerowane przed oddaniem ich do

uzytku. Formularze przychodowych —dowodow kasowych nalezy ponumerowac,
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zachowujac ciagltos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba
formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez gléwnego ksiggowego lub
osobe przez niego upowazniona. Na okltadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

a) numer kolejny bloku formularzy,

b) numer kart bloku formularzy (od nr .....donr.....),

¢) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ..... do dnia .....).

9. Bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukdw $cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

10. Wyplata gotdwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow
uzasadniajacych wyplatg, to znaczy na podstawie:

a) dowodoéw wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

b) rachunkow (faktur),

c) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadezen pieni¢znych, premii,
nagrod oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie
podjetych plac.

d) wlasnych zrédtowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materialow lub uslug),

e) dowodéw wyplaty — kasa wyplaci (dotyczy np. nie podjetych plac).

Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktorego
zaliczka ma byé rozliczona. Wyplata na podstawie listy ptac moze by¢ dokonywana réwniez
przez inng osobe (jak kasjer), zwang platnikiem, na podstawie upowaznienia kierownika
jednostki. Do dokonywania wyplaty nie moze by¢ jednak upowazniona osoba, ktdra
sporzadzala dana liste plac. Platnik jest zobowiazany zwrdcié liste wyplat najpdzniej w clagu
dwoch dni roboczych po dniu, w ktorym wyplata miala nastapic, a jezeli nie wszystkie
wyplaty zostaly dokonane — zwrécic¢ rowniez gotowke.
1. Zrodlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny byc¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno—
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na

dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty
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Starosta i gtowny ksiegowy (Skarbnik) lub osoby przez nich upowaznione, sktadajac
swoje podpisy pod klauzulg o tresci: ..Zatwierdzono do wyplaty”.

Zastepcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobg zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrédlowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika 1 gldwnego ksiegowego (Skarbnika) lub osoby przez nich upowaznione
(np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat 1 wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,,Raport
Kasowy RK”. Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujacej sume poszezegolnych wyptat dokonanych w danym dniu lub tez w
kwocie réwniej sumie ogolem przekazanych do wyplacenia platnikom. Kasjer moze by¢
traktowany jako platnik list plac. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z
kasy. kasjer jest obowiazany przyja¢ nie podjgte wyplaty z list na podstawie
przychodowego dowodu kasowego oraz wpisac go do raportu kasowego. Dowody kasowe
wplat i wyplat moga by¢ wmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wplat 1 wyplat gotowkowych  jednorodnych — operacji
gospodarczych.

W przypadku, gdy liczba wplat i wyptat gotéwki w poszczegdlnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesiaca. Zapisy sporzadzone w raporcie kasowym za okresy
kilkudniowe powinny by¢ dokonane chronologicznie z podziatem na poszczegolne dni
dokonania wplaty lub wyplaty. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany
dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotdwki w kasie na dzien (okres)
nastgpny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi
za pokwitowaniem glownemu ksiggowemu (Skarbnikowi) lub osobie przez niego
upowaznionej.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy i obciaza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi

dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa polega na
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przekazaniu w ciagu 7 dni od daty stwierdzenia na rachunek bankowy dochodow
budzetowych.
Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w
jednostce organizacji spolecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
pracownikow jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotdwke, pieczatki, druki
$cistego zarachowania. Ewidencj¢ przyjetych 1 wydanych depozytéw prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwotg,

¢) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) datg przyjecia depozytu,

e) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu 1

podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie

moze by¢ taczona z gotowka jednostki.




Objasnienia dotyczqce sposobu i zasad wypelniania

Sformularzy i drukow kasowych

Czek gotdowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace zlozony w banku wzoér podpisu. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadki pomytki w jego wypelnianiu,
blankiet danego czeku nalezy anulowaé w sposéb omowiony w instrukeji o drukach
scistego zarachowania.

Kwitariusz jest drukiem s$cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego
otrzymaniu 1 przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w 3
egzemplarzach, w ktorych jeden jest wreczany wplacajacemu jako dowdd wplaty, drugt
dotaczony jest do raportu kasowego, za$ trzeci pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
W przypadku dokonania pomylki, nalezy anulowac wszystkie egzemplarze.

,Kasa wyplaci” jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania. Wystawiany jest
przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowod zastepezy, w przypadku np.
nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowdd zrodlowy,
zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w 2
egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora
nalezno$¢ odbiera. Oryginal zastgpezego dowodu ,kasa wyplaci” zalacza si¢ do raportu
kasowego.

.Raport kasowy” RK jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypetniany
jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakie]
nastepuja wplaty i wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone.
Raport kasowy moze byé wypelniany za okresy kilkudniowe, z tym jednak, ze zawsze
musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca. Mozna prowadzi¢ kilka raportow
kasowych odrebnie (np. na pogotowie, socjalne i mieszkaniowe) w celu utatwienia l
przejrzystosci  dokonywanych operacji kasowych. Nie zakonczone pozycje raportu
kasowego winny by¢ zakreslone oraz opatrzone naniesionynm w sposdob wlasciwy saldem z
poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastepny. Prosta konstrukcja druku nie budzi

zastrzezen przy jego wypelnianiu. Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz przekazuje go

l_,\
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gldwnemu ksiegowemu (Skarbnikowi) lub osobie przez niego upowaznionej z dzialu
ksiegowosci wraz z zatacznikami i za pokwitowaniem.
Wymienione w punktach 1 — 4 formularze i druki s ewidencjonowane przez kasjera jako

druki $cistego zarachowania w oddzielnie na ten cel zalozonej ewidencji.

m¢

mer Hatina Kowalkowska
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Zalacnik Nr ...

do Zarzadzenia Nr £4/200¢4
Starosty Powiatu z dnia .4. 09, 09
w sprawie przepisOw wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych
przez STAROSTWO POWIATOWE
w GRUDZIADZU.

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan
w zakresie organizacji prac zwigzanych z zamowieniami publicznymi, a w szczegdlInosci na podstawie
nastepujacych aktow prawnych:

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

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r.,
Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),

4. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
~otandardow  kontroli  finansowej ~w  jednostkach  sektora  finanséw  publicznych”
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13),

5. Innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ regulamin w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2.

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Grudziadzu, z tytulu powierzonych im obowiazkow
winni zapozna¢ si¢ z trescia regulaminu i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nim postanowiet.
Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w regulaminie winien by¢ potwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowiacym Zatacznik do niniejszego regulaminu.

2. Sprawy, nie objgte niniejszym regulaminem zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewngefrznymi, tj. instrukcja obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych.



Rozdzial I
Objasnienia

§ 3.

Hekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
— jednostce — oznacza to starostwo powiatowe,
— zarzadzie — oznacza to zarzad powiatu,
— kierowniku jednestki — oznacza to staroste powiatu,
— kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika wydziatu Starostwa
— glownym ksiggowym — oznacza to skarbnika powiatu,
— komorece organizacyjnej — oznacza to wydziat Starostwa

Rozdzial 111
Ustalenia szczegolowe

§ 4.

Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i rob6t budowlanych
jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktore zostaly ujete w uchwale budzetowe;
oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczedno$ci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych nakladow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

2) terminowoSci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§5.

1. Decyzja o uruchomieniu wiasciwe; procedury w celu udzielenia badz zawarcia umowy
na dostawy, roboty i ustugi nalezy do kierownika jednostki.

2. Kierownik jednostki, podejmuje decyzje, o ktorej mowa w ust. 1 na podstawie wniosku
opracowanego przez kierownika Wydzialu Promocii i Rozwoju .

§ 6.

1. Komérka organizacyjna wlasciwa do opracowania wniosku, o ktorym mowa
w § 5 ust. 2 oraz do prowadzenia kompletnej  dokumentacji, zwigzanej z  postgpowaniem
0 zaméwieniach publicznych jest Wydziat Promocji i Rozwoju z wyjatkiem spraw okreslonych
w ust. 2.

2. Wilasciwym do przeprowadzania postgpowania w celu udzielenia zamowienia na ustugi,
badz zakup materiatéw, niezbednych do biezacego utrzymania oraz zapewnienia sprawnej dziatalnosci
jednostki jest wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego. ,

3. W przypadku okreslonym w ust. 2, wlasciwym do podjecia decyzji o udzielenin zamowienia jest
kierownik jednostki.
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§7.

1. Wniosek o dokonanie zaméwienia na dostawy, ushugi lub roboty winien by¢ sporzadzony

w formie pisemnej i zawierac:

1) wyszczegolnienie niezbednych dostaw, ushug lub roboét (przedmiot zaméwienia),

2) dane niezbedne do ustalenia wlasciwej procedury dokonania zamoéwienia, a w szczegoélnosci
przewidywany koszt,

3) propozycje zastosowania trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem, przewidzianym w ustawie

o zamo6wieniach publicznych,

4) przewidywany termin realizacji zamowienia, z uwzglednieniem wymogow wynikajacych z trybu
postepowania.

2. Whniosek przed przedlozeniem kierownikowi jednostki, zarzadowi do rozpatrzenia winieh
posiada¢ opini¢ wlasciwego merytorycznie ,ze wzgledu na przedmiot zaméOwienia, pracownika
Starostwa.

3. Wniosek na dostawy, ustugi lub roboty ciagle powinien obejmowa¢ potrzeby i koszty ponoszone
w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamoOwienia inwestycyjnego lub remontowego,
ktorego realizacja nastapi etapami, powinien on obejmowaé zakres robot i koszty niezbedne
do wykonania calego zadania oraz harmonogram rzeczowy i finansowy realizacji inwestycji.

§ 8.

1. Zaakceptowany przez kierownika jednostki, wniosek jest podstawa do okreslenia przedmiotu
1 warunkow zamowienia.

2. Przedmiot zaméwienia winien by¢ okreslony za pomoca obiektywnych cech techmicznych,
Jakosciowych, a w przypadku rob6t budowlanych - za pomoca dokumentacji projektowe;
1 kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.

§9.

1. Wyboru najkorzystniejszej oferty w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia o wartosci do 1000
euro dokonuje kierownik wilasciwej komorki. Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania
podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

2. Ostateczna decyzj¢ o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki.

§ 10.

1. Wyb6r najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, ktérego wartosé
przekracza 1000 euro moze nastapi¢ wylacznie komisyijnie.
2. Komisjg, dokonujaca oceny i wyboru zgloszonych ofert, powotuje kierownik Jjednostki.
3. Komisja, o ktorej mowa w ust. 2 sklada si¢ z min. 4 oséb. W sktad komisji wchodza:
— pracownik wiasciwy merytorycznie do prowadzenia spraw zamowien publicznych,
— kierownik komérki wiasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zaméwienia,
— przedstawiciel kierownictwa Starostwa
- pracownicy Starostwa wyznaczeni przez kierownika jednostki

4. Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki.
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5. Integralng czes$é dokumentacji stanowi protokol komisji przetargowej oraz projekt umowy
o udzielenie zamdwienia. Projekt umowy winien by¢ zaopiniowany przez radc¢ prawnego.
§ 11.

Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki.

§ 12.

1. Wydzial promocji 1 rozwoju, prowadzi rejestr zamoéwien publicznych jednostki o wartosci
przekraczajacej 1000 euro. Zamdwienia o wartosci do 1000 euro winny by¢ ujmowane w rejestrach
prowadzonych przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

2. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 obejmuja rowniez ¢widencj¢ nierzetelnych wykonawcow.

§ 13.

W przypadku powierzania wykonywania uprawnien inwestora innej specjalistycznej jednostce,
umowa powierzenia winna zapewni¢ decydujacy glos zlecajacemu wykonanie zadania we wszystkich
istotnych czynnosciach, zwiazanych z realizacja inwestycji, a w szczegdlnosci w:

1) zatwierdzeniu istotnych warunkéw zamowienia,
2) wyborze oferty,
3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizacj¢ inwestycji,

4) odbiorze wykonywanego zamowienia.

§ 14.

W przygotowywanych projektach uméw o wykonanie zaméwienia publicznego nalezy
przestrzegac jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnosci, a w szczegdlnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowosci)
nie moze nastapi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamdwienia przez
zamawiajacego,

2) platnos¢ wystawionej faktury nie moze nastapi¢ weze$niej niz w ciagu 14 dni od daty otrzymania
faktury przez jednostke,

3) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w pelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar umownych.

§ 15.

W kazdym przypadku, gdy wybér oferty nastgpuje w drodze komisyjnej, w tym samym trybie
winien nastapi¢ odbiér przedmiotu zaméwienia.
§ 16.

Na zaméwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszczaé
adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).
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Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§17.

1. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem £ 094009 ... I.

2. Wszyscy pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkow
winni zapoznad si¢ z trescia niniejszego regulaminu i przestrzegac jego postanowien.

3. Fakt zapoznania si¢ z postanowieniami ninicjszego regulaminu winien by¢ potwierdzony
w o$wiadczeniu, stanowigcym Zalacznik do niniejszego regulaminu.

STAROSTA

vl kowska

Kierownik jedno] thi



