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Tekst ujednolicony uwzględnia zmiany wprowadzone zarz. nr 101 z 13.10.2011 r., zarz. nr 45 z 15.01.2015 r. oraz zarz. nr 55 z 23.09.2015 r.
ZARZĄDZENIE NR 94

SZEFA KANCELARII SENATU

z dnia 13 czerwca 2011 r.
w sprawie zasad dokonywania rozliczeń środków finansowych oraz prowadzenia ewidencji wydatków biura senatorskiego i składników majątku trwałego 

Na podstawie § 10 ust. 2 oraz § 13 zarządzenia nr 10 Marszałka Senatu z dnia 9 czerwca 2011 r. w sprawie warunków organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur senatorskich, zarządza się, co następuje:

§ 1.

Zarządzenie określa zasady:
1) dokonywania rozliczeń środków finansowych otrzymanych w ramach ryczałtu na pokrycie kosztów związanych z funkcjonowaniem biura senatorskiego i odsetek z tytułu oprocentowania tych środków na rachunku bankowym;

2) prowadzenia ewidencji wydatków biura senatorskiego;

3) prowadzenia ewidencji składników majątku trwałego (rzeczowych składników majątkowych i wartości niematerialnych i prawnych) przekazanych przez Kancelarię Senatu lub zakupionych przez senatora ze środków otrzymanych w ramach ryczałtu na pokrycie kosztów związanych z funkcjonowaniem biura senatorskiego.

§ 2.

Rozliczenia, o których mowa w § 1 pkt 1, dokonywane są i przekazywane do Biura Finansowego Kancelarii Senatu do dnia 31 stycznia każdego roku za rok poprzedni oraz w terminie 30 dni od dnia zakończenia kadencji Senatu lub wygaśnięcia mandatu senatora w trakcie kadencji – za ostatni rok kalendarzowy sprawowania mandatu.

§ 3.

1. Rozliczenia, o których mowa w § 1 pkt 1, dokonywane są na podstawie oryginałów opłaconych dowodów księgowych sporządzonych zgodnie z ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z późn. zm.), załączonych do zestawień dowodów księgowych sporządzonych według Formularza nr 1 i Formularza nr 2, których wzory stanowią odpowiednio załączniki nr 1 i 2 do zarządzenia, z zastrzeżeniem ust. 2.

2. Rozliczenie środków finansowych wydatkowanych na cel, o którym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 lit. d zarządzenia nr 10 Marszałka Senatu z dnia 9 czerwca 2011 r. w sprawie warunków organizacyjno-technicznych tworzenia, funkcjonowania i znoszenia biur senatorskich, następuje na podstawie oświadczenia senatora sporządzonego według Formularza nr 3, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do zarządzenia.
§ 4.
Zestawienia dowodów księgowych powinny być sporządzone oddzielnie dla rozliczeń środków finansowych pobranych na następujące kategorie wydatków:
1) remonty biur i wyposażenie biur w meble oraz inne przedmioty;
2) opinie i ekspertyzy;
3) wynagrodzenia i pochodne wynagrodzeń pracowników biur i osób zatrudnionych na podstawie umów zleceń i o dzieło;

4) pozostałe wydatki związane z funkcjonowaniem biur senatorskich.

§ 5.
1. Dowody księgowe powinny być sprawdzone przez pracownika biura senatorskiego pod względem formalno-rachunkowym, natomiast kontrolę pod względem merytorycznym sprawuje senator lub upoważniona przez niego osoba składając swój własnoręczny podpis na dokumencie dotyczącym wydatkowania środków finansowych.

2. Upoważnienie do kontroli dowodów księgowych, wystawione przez senatora, powinno być złożone w Biurze Finansowym Kancelarii Senatu.
§ 6.

1. Ewidencji, o której mowa w § 1 pkt 3, podlegają składniki majątku trwałego o cenie nabycia przekraczającej 350 zł. Meble, dywany, sprzęt komputerowy i aparaty telefoniczne telefonii komórkowej podlegają ewidencji bez względu na wartość.

2. Informację o składnikach majątku trwałego, o których mowa w ust. 1, zakupionych przez biuro senatorskie przekazuje się wraz z kopiami dowodów księgowych potwierdzających zakup do Biura Administracyjnego Kancelarii Senatu w terminie 14 dni od daty zakupu. Informację sporządza się według Formularza nr 4, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do zarządzenia. 

3. Rzeczowy składnik majątkowy oznacza się numerem inwentarzowym nadanym przez Biuro Administracyjne Kancelarii Senatu.
§ 6a.

1. W przypadku niedoboru lub utraty rzeczowego składnika majątkowego objętego obowiązkiem ewidencji, o której mowa w § 1 pkt 3, jego wartość stanowiąca należność na rzecz Kancelarii Senatu ustalana jest, na dzień ich ujawnienia, w następujący sposób:
1) dla rzeczowych składników majątkowych stanowiących sprzęt komputerowy:
- w wysokości wartości początkowej pomniejszonej o 30 % tej wartości za każdy rok używania, ale nie mniej niż 20 % wartości początkowej,
- po upływie 5 lat używania w wysokości 10 % wartości początkowej, a jeżeli wartość rynkowa jest niższa – według tej wartości;
2) dla rzeczowych składników majątkowych innych niż określone w pkt 1 – w wysokości wartości początkowej pomniejszonej o 20 % tej wartości za każdy rok używania, ale nie mniej niż 10 % wartości początkowej, z zastrzeżeniem pkt 3;
3) dla aparatów telefonicznych telefonii komórkowej – w wysokości wartości początkowej pomniejszonej o 50 % tej wartości za każdy rok używania.
2. W przypadku niepełnego roku używania rzeczowego składnika majątkowego, o którym mowa w ust. 1, wartość pomniejszenia ustala się proporcjonalnie do pełnych miesięcy używania.
3. Należności na rzecz Kancelarii Senatu, o której mowa w ust. 1, nie ustala się, jeżeli senator wykaże, że niedobór lub utrata rzeczowego składnika majątkowego nastąpiły z przyczyn od niego niezależnych, w szczególności wskutek kradzieży lub innego zdarzenia losowego.
§ 7.

Traci moc:

1) zarządzenie nr 12 Szefa Kancelarii Senatu z dnia 30 października 2001 r. w sprawie prowadzenia ewidencji wyposażenia biura senatorskiego, zmienione zarządzeniem nr 45 z dnia 1 grudnia 2004 r.;

2) zarządzenie nr 23 Szefa Kancelarii Senatu z dnia 10 marca 2003 r. w sprawie prowadzenia ewidencji i rozliczania wydatków biura senatorskiego, zmienione zarządzeniem nr 36 z dnia 11 sierpnia 2004 r.

§ 8.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2011 r.


SZEF KANCELARII SENATU


Ewa POLKOWSKA

� W tym brzmieniu § 6 ust. 1 zdanie drugie obowiązuje do dnia zakończenia VIII kadencji Senatu. Od dnia rozpoczęcia IX kadencji Senatu § 6 ust. 1 zdanie drugie obowiązuje w brzmieniu następującym: „Meble i sprzęt komputerowy podlegają ewidencji bez względu na wartość.” – ustalonym zarz. nr 55 Szefa Kancelarii Senatu z dnia 23 września 2015 r.


� § 6a:


- dodany z dniem 13.10.2011 r. zarządzeniem nr 101 Szefa Kancelarii Senatu z dnia 13 października 2011 r.,


- zmieniony z dniem 15.01.2015 r. zarządzeniem nr 45 Szefa Kancelarii Senatu z dnia 15 stycznia 2015 r.


- zmieniony z dniem 23.09.2015 r. zarządzeniem nr 55 Szefa Kancelarii Senatu z dnia 23 września 2015 r.





