ZARZADZENIE NR 29/2022
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 27 kwietnia 2022 r.

w sprawie instrukcji przechowywania depozytéw w Starostwie Powiatowym w Slupsku i prowadzenia
ich rejestru

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217,
z pdzn. zm.) zarzagdza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje przechowywania depozytow w Starostwie Powiatowym w Stupsku
i prowadzenia ich rejestru, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gloéwnemu Ksiegowemu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 56/2018 Starosty Stupskiego z dnia 1 sierpnia 2018 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Starostwie Powiatowym w Stupsku zmienione zarzadzeniem Starosty
Stupskiego nr 94/2018 z dnia 22 listopada 2018 r., nr 76/2019 z dnia 4 lipca 2019 r. oraz nr 126/2019 z dnia
7 listopada 2019 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 29/2022
Starosty Stupskiego
z dnia 27 kwietnia 2022 r.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA DEPOZYTOW W STAROSTWIE
POWIATOWYM W SLUPSKU | PROWADZENIA ICH REJESTRU

.  OBJASNIENIA

§ 1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) depozycie — nalezy przez to rozumie¢ akcje, obligacje, weksle, umowy ubezpieczenia i inne
instrumenty finansowe ztozone do rejestru depozytéw w celu zabezpieczenia i przechowania;
2) sktadajacym depozyt — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego w Stupsku
sktadajacego depozyt.
§ 2. Rodzaje depozytow:
1) akcje, obligacje w formie zmaterializowanej;
2) zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw w formie gwarancji bankowych lub
ubezpieczeniowych;
3) wadia w przetargach na zbycie sktadnikow majatku lub w postepowaniach o udzielenie zamowien
publicznych wniesione w formie gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych;
4) weksle;

5) inne, wyzej niewymienione, wskazane przez Starost¢ Stupskiego lub Skarbnika Powiatu.

Il.  PRZECHOWYWANIE | REJESTR DEPOZYTOW

§ 3. Starosta Stupski zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczenia i przechowywania
depozytéw. Depozyty przechowywane sg w Wydziale Finansowo - Budzetowym.

§ 4. Rejestr depozytow prowadzi pracownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego zgodnie
z zakresem czynnosci.

§ 5. Zapisy w rejestrze depozytow dokonywane sg czytelnie atramentem lub dlugopisem
na biezaco.

§ 6. 1. Podstawa zapisu w rejestrze jest pismo sktadajacego depozyt z zatagczonym depozytem,
W ktorym okreslono:
1) przedmiot depozytu i jego formg;
2) warto$¢ depozytu;
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3) date przyjecia depozytu;
4) date waznosci depozytu.
2. Dopuszcza si¢ zlozenie depozytu w zaklejonej i opieczetowanej kopercie z podpisem
1 pieczatka imienng sktadajgcego na pieczeci.
§ 7. Rejestr depozytéw zawiera co najmniej:
1) liczbe porzadkowa,
2) przedmiot depozytu i jego forme;
3) date przyjecia depozytu;
4) osob¢ upowazniong do dysponowania (imi¢ i nazwisko oraz komorke organizacyjng
zatrudnienia sktadajacego depozyt i upowaznionego do dysponowania depozytem);
5) date wydania (zwrotu depozytu);
6) podpis osoby odbierajacej depozyt.
§ 8. Pracownik prowadzacy rejestr depozytéw na biezaco dokonuje wpisOw w rejestrze.
§ 9. Sktadajacy depozyt kontroluje aktualno$¢ ztozonych depozytéw i w terminie 30 dni
po okresie waznos$ci odbiera go za pokwitowaniem i zwraca wystawcy.
§ 10. 1. Przekazanie depozytow oraz ich rejestru osobie zastgpujacej kazdorazowo
potwierdzane jest przez zdajacego, przyjmujacego oraz Gléwnego Ksiggowego.
2. Potwierdzenia przekazania rejestru 1 depozytow dokonuje si¢ w ewidencji przekazania

depozytéw wg wzoru:

Zdajacy ) ) Przyjmujacy ,
Data Tmic Potwierdzenie Tmic Glowny
L.p. | przekazania i Podpis zgodnosci depozytow i Podpis ksiegowy
depozytow nazwisko Z rejestrem nazwisko - podpis
Starostwo Powiatowe
w Shupsku
EWIDENCJA PRZEKAZANIA DEPOZYTOW
Strona ...........
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3. W przypadku niezgodnos$ci przekazywanych depozytow z zapisami rejestru, Gtowny
Ksiegowy sporzadza w trzech egzemplarzach protokot zawierajacy nastepujace dane:
1) stanowiska stuzbowe oraz imiona i nazwiska 0sob biorgcych udzial w przekazaniu;
2) date sporzadzenia protokotu;
3) opis nieprawidlowosci;
4) termin i sposOb usunigcia nieprawidtowosci;
5) podpisy biorgcych udziat w przekazaniu;
6) pracownik prowadzacy rejestr depozytow zalgcza do protokolu wyjasnienie przyczyn

powstania nieprawidlowosci.
1.  INWENTARYZACJA DEPOZYTOW

§ 11. Forme i termin inwentaryzacji depozytéw okresla obowiazujaca instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 12. Gtowny Ksiggowy na koniec kazdego roku dokonuje kontroli depozytow, odnotowujac

fakt kontroli w rejestrze kontroli depozytow wg wzoru:

Starostwo Powiatowe
w Shupsku
REJESTR KONTROLI DEPOZYTOW
Prowadzacy rejestr ,

Data Imie Glowny

L.p. | przeprowadzenia Uwagi i Podpis ksiegowy

kontroli nazwisko - podpis

Strona ...........

§ 13. 1. W przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci Gtéwny Ksiegowy sporzadza protokot

w dwoch egzemplarzach. Protokdt zawiera co najmniej informacje okreslone w § 10 ust. 3.
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2. Pracownik prowadzacy rejestr depozytéw zatgcza do protokolu wyjasnienie przyczyn
powstania nieprawidtowosci.

3. Gléwny Ksiggowy informuje o nieprawidlowos$ciach Staroste Stupskiego.

§ 14. Glowny Ksiggowy uczestniczac w przekazaniu depozytow, dokonuje rownoczes$nie ich
kontroli, przy czym kontrola ta jest wpisana do ewidencji przekazania depozytow.

§ 15. Ewidencja przekazania depozytow oraz rejestr kontroli depozytéw stanowig integralng

cze$¢ rejestru depozytow.
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