ZARZADZENIE Nr187/2012
Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych
w Jastrzebiu Zdroju
z dnia 20 czerwca 2012 roku

w sprawie: : wprowadzenia procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie:
art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

wprowadzam w Zespole Szkot Zawodowych w Jastrzebiu-Zdroju nastepujace procedury kontroli
wewnetrznej:

1)

2)
3)

§1.
sInstrukcje obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych”, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzgdzenia,
.Instrukcje kasowg”, ktdra stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia,
.Regulamin  postgpowania przy dokonywaniu zamoéwienia na  ustugi, dostawy
i roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci 14.000
euro”, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia,
Jnstrukcje  gospodarowania  skiadnikami  majgtkowymi”,  ktéra  stanowi  zatgcznik
nr 4 do zarzadzenia.

§2.

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia sprawuje Dyrektor.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2012 roku.

Za zgodnos¢ z oryginatem



Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 187/2012

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§1.

1. ,Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych”, zwana w dalszej czesci
sInstrukcjg” okresla zasady postepowania z fakturami w Zespole Szkof
Zawodowych w Jastrzebiu-Zdroju od chwili ich wptywu z zewngtrz do momentu
ich przekazania do skfadnicy akt.

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych
w Jastrzebiu-Zdroju,

b) fakturze — nalezy przez to rozumie¢ fakture, rachunek, note obcigzeniowa lub
inny dokument o podobnym charakterze,

c) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespo6t Szkédt Zawodowych w Jastrzebiu-
Zdroju.

§ 2.

1. Kazda faktura wptywajgca do Zespotu jest rejestrowana przez pracownika
sekretariatu.

2. Jezeli fakture otrzyma inny pracownik niz pracownik sekretariatu, przekazuje ja
bezzwtocznie pracownikowi sekretariatu celem rejestraciji.

3. Fakt rejestracji faktury potwierdzany jest pieczatkg wptywu z datg i numerem
w dzienniku korespondencyjnym. Numer ten jest unikalny i nie moze sie
powtorzy¢ na innej fakturze.

4. Ujeta w dzienniku korespondencyjnym faktura przekazywana jest Kierownikowi
Gospodarczemu.

5. Kierownik Gospodarczy sprawdza i opisuje fakture pod katem merytorycznym,
sprawdza pod kagtem formalno-rachunkowym oraz wskazuje, czy zastosowanie
miaty przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Tak sprawdzong i opisang fakture Kierownik Gospodarczy przekazuje Gtéwnemu
Ksiegowemu.

7. Gtowny Ksiegowy dokonuje wskazania obszaru, kategorii, podkategorii i kwoty
wydatkéw strukturalnych, a takze wskazuje sposob ujecia faktury w ksiegach
rachunkowych i zatwierdza do zaptaty. Fakt ten potwierdza podpisem wraz
z pieczatkg i data.

8. Zatwierdzona do zaptaty faktura przekazywana jest Dyrektorowi.

9. Dyrektor zatwierdza fakture do zaptaty. Fakt ten potwierdza podpisem wraz
z pieczatka.

10.Zatwierdzona do zaptaty przez Dyrektora faktura zwracana jest Gtéwnemu
Ksiegowemu celem dokonania zaptaty.

11.Za terminowe zaptacenie faktury odpowiada Gtéwny Ksiegowy.

12.Jezeli faktura wptynie do Zespotu lub przekazana zostanie po terminie zaptaty,
fakt ten Kierownik Gospodarczy odnotowuje na fakturze.



§ 3.
1. Dowody OT, PT i LT sporzadza, w dwoch egzemplarzach, Kierownik
Gospodarczy, a zatwierdza Dyrektor.
2. Dowody OT, PT i LT wystawia sie dla srodkow trwatych i dla pozostatych srodkow

trwatych.

§ 4.

Druk polecenia wyjazdu stuzbowego sporzgdza Kierownik Gospodarczy,
a zatwierdza Dyrektor.

§5.

Listy ptac sporzadza pracownik ds. ptac, sprawdza Gtowny Ksiegowy, a zatwierdza
Dyrektor.

§6.

Tryb i zasady tworzenia oraz zatwierdzania dokumentow zwigzanych
z inwentaryzacjg okresla odrebne zarzadzenie.

§7.

W sprawach spornych lub nieuregulowanych w Instrukcji decyzje podejmuje
Dyrektor.



Zatacznik nr 2 do zarzagdzenia nr 187/2012

INSTRUKCJA KASOWA

§1.
1. ,Instrukcja kasowa”, zwana w dalszej czesci ,Instrukcjg”, okresla zasady
gospodarki kasowej w Zespole Szkot Zawodowych w Jastrzebiu-Zdroju.
2. llekro¢ w ,Instrukcji” jest mowa o:
a) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu Szkot Zawodowych
w Jastrzebiu-Zdroju,
b) Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego
Zespotu Szkét Zawodowych w Jastrzebiu-Zdroju,
c) kasjerze — nalezy przez to rozumie¢ osobe prowadzgcg kase w Zespole Szkét
Zawodowych w Jastrzebiu-Zdroju,
d) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét Zawodowych w Jastrzebiu-
Zdroju.

§ 2.
1. W Zespole prowadzone sg w razie potrzeby nastepujgce kasy:
- kasa budzetowa,
— kasa wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych,
— kasa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
— kasa dla projektu wspoffinansowanego ze srodkdédw Unii Europejskiej.

2. Osobg upowazniong do prowadzenia kasy jest Kierownik Gospodarczy.
Upowaznienie wynika z zakresu obowigzkéw Kierownika Gospodarczego,
zwanego dalej kasjerem.

3. Kasjer powinien ztozy¢ os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzong gotéwke. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzong gotowke sktada takze osoba zastepujgca kasjera. Wzoér oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 1 do ,Instrukcji”.

4. Przejecie obowigzkow kasjera nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzgdzanego w obecnosci Gtownego Ksiegowego.

5. Protokét zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w pkt. 4, podpisujg osoba zdajgca
gotobwke, osoba przejmujgca gotowke oraz Gtéwny Ksiegowy. Wzor protokotu
stanowi zatgcznik nr 2 do ,Instrukcji”.

6. W przypadku niespodziewane] nieobecnosci kasjera (np. z powodu choroby itp.)
przejecie obowigzkdéw kasjera nastepuje na podstawie protokotu przejecia
sporzgdzanego w obecnosci Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego, po komisyjnym
otwarciu kasy i przeliczeniu znajdujgcej sie tam gotdwki. W sktad komisji wchodzg
Dyrektor, Gtdwny Ksiegowy oraz osoba przejmujgca gotowke.

7. Protokét przejecia, o ktérym mowa w pkt. 6, podpisujg Dyrektor, Gtéwny
Ksiegowy oraz osoba przejmujgca gotdwke. Wzor protokotu stanowi zatgcznik
nr 3 do ,Instrukcji”.



. Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 3, przechowywane jest w aktach
osobowych.

§ 3.

. Gotdéwka przechowywana jest w warunkach zapewniajgcych wiasciwg ochrone
przed zagarnieciem, kradziezg, utrata lub zniszczeniem.

. Gotéwka przechowywana jest w metalowej kasetce w sejfie lub metalowej szafie.
. Pomieszczenie, w ktorym przechowywana jest gotdwka, wyposazone jest
w sprawng instalacje alarmows.

. Transport gotoéwki do banku i z powrotem dokonywany jest pieszo przez kasjera.
Jednorazowo kasjer przenosi nie wiecej niz 5.000 zt.

§ 4.

. W kasie moze znajdowac sie gotéwka jedynie na zaplanowane wydatki.

. Przechowywanie w kasie gotowki nienalezgcej do Zespotu oraz jakiejkolwiek
dokumentacji jest zabronione.

§5.

. Kasa prowadzone jest recznie.

2. Wszystkie operacje gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane.

. Kazda wptata gotowki do kasy zywieniowej powinna by¢é udokumentowana
kwitariuszem przychodowym, a do pozostatych kas — dowodem KP Kasa
przyjmie.

. Kazda wyptata gotowki z kas powinna by¢ udokumentowana dokumentem
zrodtowym lub dowodem KW Kasa wyptaci.

. Dowody KP Kasa przyjmie i KW Kasa wyptaci wystawia sie w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla osoby
wptacajgce] lub otrzymujgcej gotowke z kasy, a drugi zostaje dotaczony do
raportu kasowego.

. Dokumentem zrédtowym, o ktérym mowa w pkt. 4, jest:

— faktura,

— rachunek,

— whniosek o zaliczke,

— inny dokument zaakceptowany przez Gtéwnego Ksiegowego.

. Kasjer wyptacajgc gotowke moze zazgda¢ od osoby pobierajgcej gotéwke
okazania dokumentu tozsamos$ci celem jej potwierdzenia. W takim przypadku
kasjer wpisuje serie i numer dokumentu tozsamosci na dowodzie KW Kasa
wyptaci lub innym dokumencie zroédtowym.

. Dochody budzetowe odprowadzane sa na rachunek bankowy Zespotu najpozniej
w nastepnym dniu roboczym od daty dokonania wpftaty.



§6.

. Kasjer sporzgdza raport kasowy, w ktéorym ujmuje wszystkie operacje gotowkowe
za okres objety raportem kasowym. Kasjer sporzadza raport kasowy dla kazdej
kasy odrebnie.

. Raport kasowy sporzadza sie wedtug potrzeb. W przypadku gdy w danym
miesigcu nie byto operacji gotowkowych kasjer nie sporzadza raportu kasowego.

. Kasjer wypetnia wszystkie pozycje raportu kasowego w porzadku
chronologicznym. Do raporiu kasowego zostajg dotgczone wszystkie dowody
kasowe i dokumenty zrodtowe.

. Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje
Gtownemu Ksiegowemu celem sprawdzenia i akceptacii.

§iF.

. Gotéwka na biezgce wydatki pobierana jest z kasy w formie zaliczki.

. Whniosek o zaliczke wypetnia zaliczkobiorca, a zatwierdza, w pozycji ,Sprawdzono
konieczno$¢ zakupu pod wzgledem merytorycznym” Dyrektor.

. Wypetniony i zatwierdzony wniosek o zaliczke zaliczkobiorca przedktada w kasie
celem pobrania gotéwki. Wyptacenie zaliczki kasjer dokumentuje dowodem KW
Kasa wyptaci.

. Zaliczkobiorca ma obowigzek rozliczy¢ sie z pobranej zaliczki w terminie 14 dni.
Rozliczenie zaliczki wypetnia zaliczkobiorca.

. Niewykorzystang zaliczke zaliczkobiorca zwraca do kas. Zwrot zaliczki kasjer
dokumentuje dowodem KP Kasa przyjmie.

. W przypadku, gdy zaliczkobiorca wydatkowat kwote wiekszg niz pobrana
zaliczka, kasjer wyptaca rdznice. Wyptacenie roznicy kasjer dokumentuje
dowodem KW Kasa wyptaci.

§ 8.

. Kasa moze podlegac kontroli okresowej.

. Kontrola okresowa kasy polega na sprawdzeniu stanu gotéwki w kasie przez
kontrolujgcego, w obecnosci kasjera i innego pracownika Zespotu.

. Z kontroli kasy sporzadzany jest protokét. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4
do ,Instrukcji”.

§09.

. Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego dowodami KW Kasa wypfaci
lub dowodami zrédtowymi, o ktérych mowa w § 5 pkt. 8, nie uwzglednia sie przy
ustalaniu stanu gotowki w kasie.

. Rozchdd, o ktérym mowa w pkt. 1, stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.

. Przychodu gotowki nieudokumentowanego kwitariuszami przychodowymi lub
dowodami KP Kasa przyjmie nie uwzglednia sie przy ustalaniu stanu gotowki
w kasie.

. Przychéd, o ktérym mowa w pkt. 3, stanowi nadwyzke kasowg i ujmowany jest

w pozostatych przychodach operacyjnych.



§ 10.
W  sprawach spornych lub nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje
podejmuje Dyrektor, po zasiegnieciu opinii Gtéwnego Ksiegowego.



Zatgcznik nr 1 — wzor oéwiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej kasjera

Jastrzebie-Zdroj, dnia ... roku

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ KASJERA

W zwigzku z powierzeniem obowigzkéw kasjera sktadam nastepujgca deklaracje:
przyjmuje do wiadomoéci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mi pienigdze oraz za witasciwa ich ochrone i transport.

(imie i nazwisko)



Zatgcznik nr 3 — wzdr protokotu przejecia

Jastrzebie-Zdr¢j, dnia ... roku

PROTOKOL PRZEJECIA

sporzadzony dnia ... roku o godzinie ... przez Gtéwnego Ksiegowego w zwigzku
z niespodziewana nieobecnoscig kasjera i koniecznoscig przekazania gotowki
i obowigzkéw kasjera innej osobie.

Po komisyjnym otwarciu pomieszczenia kasy i przeliczeniu gotowki w kasie jej stan
wynosi ... zt (stownie: ... z) i jest zgodny/niezgodny ze stanem wykazanym
w raporcie kasowym nr ....

W kasie, poza gotdwka, nie znajdujg sie zadne inne dokumenty, koperty itp.

Osobg przejmujgca gotdéwke i obowiazki kasjera jest ... (imie i nazwisko).

Zadna ze stron nie wnosi uwag do tresci protokotu.

Osoba przejmujgca Gtéwny Ksiegowy Dyrektor
gotobwke
i obowigzki kasjera

(imie i nazwisko) (imie i nazwisko) (imie i nazwisko)



Zatgcznik nr 2 — wzor protokotu zdawczo-odbiorczy

Jastrzebie-Zdréj, dnia ... roku

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

sporzgdzony dnia ... roku przez Gtéwnego Ksiegowego w zwigzku z przekazaniem
gotowki i obowigzkow kasjera.

Po komisyjnym przeliczeniu stan gotéwki w kasie wynosi ... zt (stownie: ... zt) i jest
zgodny/niezgodny ze stanem wykazanym w raporcie kasowym nr .... W kasie, poza
gotowka, nie znajdujg sie zadne inne dokumenty, koperty itp.

Osoba przekazujgca gotéwke i obowiazki kasjera jest ... (imie | nazwisko), a osobg
przejmujacg — ... (imie i nazwisko).

Zadna ze stron nie wnosi uwag do tresci protokotu.

Osoba przekazujaca Gtoéwny Ksiegowy Osoba przejmujgca
gotéwke gotowke
I obowigzki kasjera i obowigzki kasjera

(imie | nazwisko) (imie i nazwisko) (imie i nazwisko)



Zatgcznik nr 4 — wzor protokotu okresowej kontroli kasy

Jastrzebie-Zdréj, dnia ... roku

PROTOKOL OKRESOWEJ KONTROLI KASY

sporzgdzony dnia ... roku o godzinie ... przez ... w obecnosci ... oraz kasjera — ...
Po komisyjnym przeliczeniu stan gotowki w kasie wynosi ... zt (stownie: ... zi) i jest
zgodny/niezgodny ze stanem wykazanym w raporcie kasowym nr .... W kasie, poza

gotéwka, nie znajdujg sie zadne inne dokumenty, koperty itp.

Kasjer nie wnosi uwag co do sposobu przeprowadzenia kontroli.

Kasjer Osoba kontrolujaca Osoba kontrolujgca

(imie i nazwisko) (imie i nazwisko) (imie i nazwisko)



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 187/2012

REGULAMIN POSTEPOWANIA PRZY DOKONYWANIU ZAMOWIENIA NA
USLUGI, DOSTAWY | ROBOTY BUDOWLANE, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
14.000 EURO NETTO

§1.
,Regulamin postepowania przy dokonywaniu zaméwienia na ustugi, dostawy i roboty
budowlane, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci
14.000 euro netto”, zwany w dalszej czesci ,Regulaminem” okresla szczegdtowe
zasady i tryb postgpowania w przypadku udzielania zamoéwienia publicznego
niepodlegajgcego przepisom ustawy Prawo zamoéwien publicznych w Zespole Szkot
Zawodowych w Jastrzebiu-Zdroju.

§ 2.
Pracownik biorgcy udziat w udzielaniu zamoéwienia publicznego na zasadach
okreslonych w ,Regulaminie” zobowigzany jest do przestrzegania nalezytej
starannosci oraz zachowania zasady uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania
wykonawcow.

§ 3.

1. Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
kalendarzowego rownowartosci kwoty 14.000 euro wyrazonej w ztotych, zgodnie
z planem zamowien publicznych, mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych w ,Regulaminie”, z pominieciem poszczegoinych trybéw udzielania
zamowienia publicznego wymienionych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezyta starannoscia.

3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie na podstawie kwot ujetych w planie
finansowym, wczesniej udzielonych zamodwien publicznych tego samego rodzaju,
z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen
towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem albo na podstawie ogdlnodostepnych
materiatow reklamowych wykonawcow.

4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje Kierownik Gospodarczy.

§4.
1. W przypadku gdy warto§¢ zamowienia jest nie wieksza niz wyrazona w ziotych
rownowartosci kwoty 1.000 euro, wyboru wykonawcy dokonuje sie
z zachowaniem zasady jak najlepszej efektywnosci.
2. Efektywno$¢ oznacza relacje pomiedzy wykorzystanymi zasobami i osiggnietymi
efektami.



. W przypadku gdy warto$¢ zamdwienia jest nie wieksza niz wyrazona w ztotych
rownowartosci kwoty 3.000 euro, wyboru wykonawcy dokonuje sie na podstawie
zapytania ofertowego zadanego telefonicznie lub w formie pisemnej (list
polecony, faks, poczta elektroniczna) przynajmniej dwém wykonawcow. Fakt
rozestania zapytania ofertowego nalezy udokumentowac (notatka, zwrotki itp.).

. W przypadku, gdy warto$¢ zamodwienia jest nie wieksza niz wyrazona w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro, wyboru wykonawcy dokonuje sie na podstawie
zapytania ofertowego zadanego telefonicznie Ilub w formie pisemnej (list
polecony, faks, poczta elektroniczna) przynajmniej trzem wykonawcow. Fakt
rozestania zapytania ofertowego nalezy udokumentowac (notatka, zwrotki itp.).

. Sondazu rynku dokonuje Kierownik Gospodarczy.

. Z przeprowadzonego sondazu rynku Kierownik Gospodarczy sporzadza notatke
stuzbowa, a zatwierdza Dyrektor. Wzoér notatki stanowi zatgcznik do
,Regulaminu’”.

§5.

W sprawach spornych lub nieuregulowanych decyzje podejmuje Dyrektor.



Zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia nr 187/2012

1.

INSTRUKCJA GOSPODAROWNIA SKLADNIKAMI MAJATKOWYMI

§1
JInstrukcja gospodarowania sktadnikami majgtkowymi”, zwana w dalszej czesci
sInstrukcja” okresla zasady gospodarowania srodkami trwatymi oraz pozostatymi
srodkami trwatymi (wyposazeniem) w Zespole Szkét Zawodowych w Jastrzebiu-
Zdroju.
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
a) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Zespotu Szkdt Zawodowych
w Jastrzebiu-Zdroju,
b) Gtéwnym Ksiegowym — rozumie sie przez to Gtéwnego Ksiegowego Zespotu
Szkot Zawodowych w Jastrzebiu-Zdroju,
c) Zespole — rozumie sie przez to Zespdt Szkot Zawodowych w Jastrzebiu-
Zdroju.

§ 2.

. Za prawidiowg gospodarke majatkiem Zespotu odpowiedzialny jest Dyrektor,

ktoéry obowigzany jest zapewnic:

a) uzytkowanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich érodkéw rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej sg one
niezbedne do wykonywania zadan,

c) nalezyte przechowywanie, ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem i kradzieza.

Kierownik Gospodarczy jest odpowiedzialny za:

a) dokonywanie zakupdw majatku dla Zespotu,

b) prawidtowym oznaczaniem powierzonych srodkow rzeczowych,

c) prowadzeniem ksigg inwentarzowych,

d) sporzadzaniem spisow inwentarzowych dla kazdego pomieszczenia,

e) przechowywanie, konserwacje, zabezpieczenie przed zniszczeniem,
zepsuciem oraz kradziezg posiadanego majatku Zespotu,

f) terminowe ubezpieczenie majatku,

g) likwidacje sktadnikow majgtkowych.

Gtowny Ksiegowy odpowiada za zorganizowanie prac oraz nadzér nad

uzgadnianiem ewidencji ksiegowej z ksiegami pomocniczymi (inwentarzowymi).

§ 3.

Zapotrzebowanie na srodki trwate i pozostate Srodki trwate, koniecznosé ich
zakupu, modernizacji, rozbudowy itp. nalezy kierowac¢ do Dyrektora.

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie nabycia, remontu bgdz modernizaciji
majatku biorgc pod uwage opinie Gtéwnego Ksiegowego w zakresie posiadanych
na te cele srodkéw w planie finansowym.



§ 4.

. Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w ustawie o rachunkowosci,
ktore stanowig wtasnos¢ Zespotu. Ponadto to srodkow trwatych zalicza sie takze
elementy majgtku przekazane do uzytkowania przez inne podmioty na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

. Pozostate srodki trwate to wyposazenie o wartosci poczatkowej powyzej 1.500 zt
i ponizej 3.500 zt.

. Ewidencja srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest
w ksiegach inwentarzowych, ktére zaktada sie osobno dla $rodkéw trwatych
i pozostatych srodkow trwatych (ewidencja iloSciowo-warto$ciowa oraz ewidencja
ilociowa).

. Ewidencje pozostatych Srodkdéw trwatych w ksiegach inwentarzowych prowadzi
sie dla $rodkéw o wartosci jednostkowej powyzej 1.500 zt. Sktadniki majgtku
o warto$ci ponizszej 1.500 ziotych sg ujmowane w pozaksiegowej ewidencji
ilosciowe;.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest odstgpienie od wyzej
wymienionych zasad wartosciowego klasyfikowania sktadnikbw majgtkowych.
Decyzje w tej kwestii podejmuje Gtéwny Ksiegowy wskazujgc sposob ujecia
w ksiegach pomocniczych.

. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg przez Kierownika Gospodarczego
w programie komputerowym Inwentarz Optivum firmy VULCAN, a zapisy
uzgadniane sg z Gtownym Ksiegowym na koniec roku w zakresie ewidencji
ksiegowe;.

§5.

. Kazdy element majatku w Zespole musi posiadac staty symbol ewidencyjny — w

sposob wyrazny i trwaty umieszczony na sktadniku.

. Srodek trwaty lub pozostaty $rodek trwaty zostaje ujety w ksiegach pomocniczych

stosownie do wymogdéw sprawozdawczosci GUS i otrzymuje niepowtarzalny

numer, np.: ZSZ/55/2012, ktéry oznacza:

— 55 — kolejny numer $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego z ksiegi
inwentarzowej,

— 2012 - rok, w ktorym przyjeto srodek trwaty lub pozostaty Srodek trwaty.

Numer ten zostaje umieszczony takze na srodku trwatym lub pozostatym srodku

trwatym.

. Za prawidtowg i biezgcg ewidencje srodkow trwatych i wyposazenia, a takze za

opisywanie skfadnikow majgtkowych odpowiada Kierownik Gospodarczy.



Zatgcznik — wzor notatki stuzbowej z przeprowadzonego sondazu rynku

Jastrzebie-Zdréj, dnia ... roku

NOTATKA SLUZBOWA Z PRZEPROWADZONEGO SONDAZU RYNKU

1. Przedmiot zamowienia:

2. Warto$¢ zamowienia: ..o Zb
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3. Zestawienie wybranych ofert:

Lp. Nazwa | adres wykonawcy Cena brutto Uwagi

4. Pozostate warunki dotyczgce przedmiotu zamoéwienia (np. termin wykonania
zamowienia, okres gwarancji, warunki ptatnosci, doswiadczenie, sprzet itp.):

5. Proponowany wybor najkorzystniejszej oferty: ...
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