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ZARZADZENIE NROD 2015
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia QA?&iJﬂm 2015 roku

w sprawie Instrukceji prowadzenia rejestru depozytow w Starostwie
Powiatowym w Slupsku

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj.: Dz. U. .z 2013 r.. poz 330 ze zm.) oraz § 51 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Slupsku przyjetego uchwala Nr XXXIX/296/2009 Rady Powiatu Shupskiego
z dnia 29 grudnia 2009 roku

Starosta Slupski
zarzgdza, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Instrukcje prowadzenia Rejestru depozytow w Starostwie Powiatowym w Stupsku.
stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksicgowemu.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 95/2014 Starosty Stupskicgo 7z dnia 23 pazdziernika 2014 roku
w sprawie instrukcji kasowej w Starostwie Powiatowym w Slupsku.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

%w Kotodziejpki
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INSTRUKCJA PROWADZENIA REJESTRU DEPOZYTOW
w
STAROSTWIE POWIATOWYM W SLUPSKU

OBJASNIENIA

Okreslenia i zwroty uzyte w ninigjszej instrukeji:
—  jednostka — Starostwo Powiatowe w Stupsku:
—  kierownik jednostki — Starosta Stupski:

- depozyt — akcje. obligacje. weksle. umowy ubezpieczenia 1 inne zlozone do rejestru
depozytow w celu zabezpieczenia i przechowania:

- skladajacy — pracownik jednostki skladajgcy depozyt.

Rodzaje depozytow:
a) akcje. obligacje w formie zmaterializowanej.

b) zabezpieczenia nalezytego wykonania umow  w formie gwarancji  bankowych
lub ubezpieczeniowych,

¢) wadia w przetargach na zbycie skltadnikow majatku lub w postgpowaniach o udzielenie
zamoOwien publicznych wniesione W formiec  gwarancji bankowych
lub ubezpieczeniowych,

d) weksle,

inne. wyzej nie wymienione, wskazane przez Staroste Slupskiego lub Skarbnika Powiatu.

(g
—

REJESTR DEPOZYTOW

Kiecrownik jednostki zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczenia 1 przechowywania
depozytow. Depozyty przechowywane sa w Wydziale Finansowo - Budzetowym.

Rejestr depozytow prowadzi pracownik Wydzialu Finansowo — Budzctowego zgodnie
z zakresem czynnoscl.

Zapisy w rejestrze depozytow dokonywane sa  czytelnie atramentem lub  diugopisem
na biezaco.
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Podstawa zapisu w rejestrze jest Pismo skladajacego 7 zalaczonym depozytem. w ktdrym
okreslono:
a) przedmiot depozytu i jego forme.

b) wartos¢ depozytu,

¢) date przyjecia depozytu.

d) date waznosei depozytu.

Dopuszeza si¢ zlozenie depozytu w zaklejone] 1 opieczetowane) kopercie z podpisem
i pieczatkg imienng skladajacego na pieczecl.
Rejestr depozytoéw zawiera co najmniej:

—  liczbe porzadkowa.

—  przedmiot depozytu i jego forme.

—  warlos¢ depozytu,

- datg przyjecia depozytu,

— date waznosci depozytu.

— imig¢ 1 nazwisko oraz stanowisko 1 komorke organizacyjng zatrudnienia skladajacego
depozyt i upowaznionego do dysponowania depozytem.

— dat¢ zwrotu depozytu.

- podpis odbierajacego depozyl.

Pracownik prowadzacy rejestr depozytow na biezaco dokonuje wpisdw w rejestrze.
W przypadku wygasniecia waznoscl depozytu. powiadamia w formie pisemne] poprzez
E-URZAD skladajacego (pracownika upowaznionego do odbioru depozytu).

Skladajacy depozyt kontroluje aktualnos¢ ztozonych depozytow 1w terminie 30 dni
po okresie jego waznosci odbiera go za pokwitowaniem 1 zwraca wystawcey.

Zwrocone przez banki 1 instytucje zabezpicczenia udzielonych powiatowi Kkredytow
i pozyczek. ktore zostaly splacone. podlegaja stalemu przechowywaniu.

Przekazanie rejestru depozytow z depozytami osobie zastepujacej kazdorazowo potwierdzane

jest przez zdajacego. przyjmujacego oraz glownego ksicgowego.

. Potwierdzenia przekazania rejestru i depozytow dokonuje si¢ w Ewidencji przekazania

depozytow wg wzoru:



Starostwo Powiatowe

w Slupsku
EWIDENCJA PRZEKAZANIA DEPOZYTOW
Data | Zdajacy Potwierdzenie Przyjmujacy Glowny
L.p. | przekazania | lmigi Podpis | Z8odnosci depozytow Imig i Podmis ksiggowy -
depozytow | nazwisko PE z rejestrem | nazwisko PE podpis
1
Strona ..........

2.11. W przypadku niezgodnosci przekazywanych depozytow z zapisami rejestru.  Glowny
Ksiggowy sporzadza w trzech egzemplarzach protokol zawierajgey nastepujace dane:

a) stanowiska sluzbowe oraz imiona i nazwiska osob bioracych udzial w przekazaniu.

b) date sporzadzenia protokolu.

¢) opis nieprawidlowosel.

d) termin i sposob usunigeia nieprawidlowosci.

¢) podpisy bioracych udzial w przekazaniu.

f) pracownik prowadzacy rejestr depozytow zalacza do protokolu wyjasnienie przyczyn
powstania nieprawidlowosci.

Protokol wraz z wyjasnieniem pracownika Glowny Ksicgowy przedklada Skarbnikowi

Powiatu.

1. POSTANOWIENIA KONCOWE

3.1. Depozyty podlegaja inwentaryzacji co najmniej w ostatnim dniu roku budzetowego.

s
(9]

Glowny Ksiegowy okresowo. nie rzadziej niz raz na pol roku. dokonuje kontroli depozytow.
odnotowujac fakt kontroli w Rejestrze kontroli depozytow wg wzoru:



Starostwo Powiatowe

w Slupsku
REJESTR KONTROLI DEPOZYTOW
Data Prowadzacy rejestr Glowny
L.p. przeprowad-zcnia Uwagi I_m lt: i. Podpis ksiegowy -
kontroli nazwisko podpis
Strona ...

Lo8 )

(%)

Ln

W przypadku stwierdzonych nieprawidlowosci Glowny Ksiegowy sporzadza protokol

w trzech egzemplarzach. Protokél zawiera co nayjmniej informacje okreslone w ust. 2.11.

Pracownik prowadzacy rejestr depozytow zalacza do protokolu wyjasnienie przyczyn

powstania nieprawidlowosci.

Protokol wraz z wyjasnieniem pracownika Glowny Ksiggowy przedklada Skarbnikowi

Powiatu.

Glowny ksiegowy uczestniczac w przekazaniu depozytow. dokonuje réwnoczesnie ich

kontroli. przy czym kontrola ta jest wpisana do Ewidencji przekazania depozytow.

Ewidencja przekazania depozytow oraz Rejestr kontroli depozytow stanowia integralna czesé

Rejestru depozytow.




-2

UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Slupskiego
w sprawie Instrukeji prowadzenia rejestru depozytow w Starostwie
Powiatowym w Slupsku

Likwidacja kasy w Starostwie Powiatowym w Slupsku spowodowala bezprzedmiotowosé
przepisow dotyczacych prowadzenia kasy Starostwa oraz Konieczno$¢ wyodrebnienia
z dotychczasowej Instrukeji kasowej przepisow dotyczacych prowadzenia rejestru depozytow.

17.09.2015 r.

SKARBNIKFOWIATU

Jadwiga Janicka
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