ZARZADZENIE NR 4/2013
STAROSTY SUWALSKIEGO

z dnia 5 lutego 2013 1.

w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw oraz prowadzenia ewidencji wynajmowania Sali Konferencyjnej
Starostwa Powiatowego w Suwalkach

Na podstawie art. 68 iart. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 zpdézn. zm.) wzwiazku zuchwata Nr LXXXVI/210/13 Zarzadu Powiatu w Suwalkach z dnia
10 stycznia 2013 r. w sprawie ustalenia wysokos$ci optat za wynajem pomieszczenia Sali Konferencyjnej
w Starostwie Powiatowym w Suwatkach zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okres$la zasady obiegu ikontroli dokumentéw oraz prowadzenia ewidencji w zakresie
dotyczacym wynajmowania pomieszczenia oznaczonego Nr 129 - Sala Konferencyjna Starostwa Powiatowego
w Suwalkach zwanego w dalszej tresci zarzadzenia "Sala Konferencyjna".

2. Wysokos$¢ optat za wynajem Sali Konferencyjnej okresla uchwata Nr LXXXVI/210/13 Zarzadu Powiatu
w Suwatkach z dnia 10 stycznia 2013 r.w sprawie ustalenia wysokosci optat za wynajem pomieszczenia Sali
Konferencyjnej w Starostwie Powiatowym w Suwatkach.

§ 2. 1. Podstawa do wynajmu Sali Konferencyjnej jest:
1) osobiste, telefoniczne lub elektroniczne zgloszenie rezerwacji Sali Konferencyjnej,
2) zlozenie wniosku o wynajem Sali Konferencyjne;j,
3) zgoda Starosty Suwalskiego na wynajem Sali Konferencyjnej.

2. Wz6r wniosku o wynajem Sali Konferencyjnej, oktéorym mowa wust. 1 pkt 2 stanowi zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. W przypadku, gdy wnioskodawca wnosi o obnizenie oplaty z tytulu wynajmu Sali Konferencyjnej lub
onieodplatne  udostgpnienie = Sali  Konferencyjnej do  wniosku, oktorym mowa w§ 2
ust. 1 pkt 2 winnien zataczy¢ odpowiednio:

1) wniosek o obnizenie optaty z tytulu wynajmu Sali Konferencyjnej,
2) wniosek o nieodptatne udostgpnienie Sali Konferencyjne;.

2. Decyzj¢ o obnizeniu oplaty ztytulu wynajmu lub o nieodptatnym udostepnieniu Sali Konferencyjnej
podejmuje Starosta Suwalski z uwzglednieniem unormowan zawartych w uchwale Nr LXXXVI/210/13 Zarzadu
Powiatu w Suwalkach z dnia 10 stycznia 2013 r. w sprawie ustalenia wysokosci optat za wynajem pomieszczenia
Sali Konferencyjnej w Starostwie Powiatowym w Suwatkach.

3. Wzor wniosku o obnizenie optaty z tytutu wynajmu Sali Konferencyjnej oraz wzor wniosku o nieodptatne
udostgpnienie Sali Konferencyjnej stanowia odpowiednio zataczniki Nr 2 i Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Decyzje o nieodplatnym udostgpnieniu Sali Konferencyjnej na potrzeby zorganizowania spotkania
(konferencji, narady, szkolenia itp.), ktorego organizatorem lub wspolorganizatorem jest Starostwo Powiatowe
w Suwalkach lub Powiat Suwalski, z zastrzezeniem ust. 3, podejmuje Starosta Suwalski lub Wicestarosta Suwalski
na wniosek wilasciwej komorki organizacyjnej Starostwa lub kierownika powiatowe]j jednostki organizacyjne;j,
ztozony po uprzednim zarezerwowaniu Sali Konferencyjne;j.

2. Wzér wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Udostgpnianie Sali Konferencyjnej na potrzeby wilasne Starostwa Powiatowego w Suwatkach lub Powiatu
Suwalskiego w celu zorganizowania lub odbycia:

1) sesji Rady Powiatu w Suwatkach,
2) posiedzenia komisji Rady Powiatu w Suwatkach,

3) posiedzenia Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
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4) posiedzenia Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego iPowiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

5) posiedzenia Komisji Socjalnej,

6) spotkania/posiedzenia klubu radnych Rady Powiatu w Suwatkach,

7) posiedzenia Powiatowej Komisji Lekarskiej,

8) posiedzenia Powiatowej Komisji Wyborczej i Powiatowej Komisji Referendalne;,

9) posiedzenia Komisji Przetargowych iKomisji powolanych w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

10) posiedzenia innych organdéw kolegialnych powotywanych na podstawie ustaw, rozporzadzen, uchwat Rady
Powiatu w Suwatkach, uchwat Zarzadu Powiatu w Suwatkach lub zarzadzen Starosty Suwalskiego;

11) wewngtrznych spotkan, narad, szkolen itp.;

- nie wymaga zgody Starosty Suwalskiego lub Wicestarosty Suwalskiego, a nast¢puje na podstawie osobiste;,
telefonicznej lub elektronicznej rezerwacji Sali Konferencyjnej dokonanej przez wlasciwego pracownika.

§ 5. 1. Sprawy zwiazane z wynajmem (udostgpnianiem) Sali Konferencyjnej prowadzi wyznaczony pracownik
Wydzialu Organizacyjnego zwanym w dalszej tresci zarzadzenia "Pracownikiem".

2. Do podstawowych obowiazkéw Pracownika nalezy:
1) przyjmowanie osobistych, telefonicznych lub elektronicznych form zgtaszania rezerwacji Sali Konferencyjnej;
2) dokonywanie stosownych adnotacji w skladanych wnioskach;
3) prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w § 6 ust. 1;
4) wystawianie faktur VAT wynajmujacym.

§ 6. 1. Tworzy sie rejestr "Ewidencja wynajmowania Sali Konferencyjnej" zwany w dalszej tresci zarzadzenia
"Ewidencja".

2. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w wersji papierowej w uktadzie potrocznym.

3. Zapisow w Ewidencji dokonuje si¢ w sposob trwaty - stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ przez
skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu.

4. Nieaktualne rezerwacje (nie potwierdzone) skresla si¢, z zachowaniem czytelnoS$ci zapisu.
5. Ewidencja winna zawieraé:

1) date 1 godzing wynajgcia (rezerwacji),

2) nazwe podmiotu dokonujacego rezerwacji,

3) nazw¢ podmiotu wynajmujacego,

4) zapisy dotyczace m.in. ewnetualnego korzystania z dodatkowych ustug (tj. naglosnienie, dostgp do internetu,
zaplecze socjalne, rzutnik multimedialny itp.);

5) skrécony opis celu wynajgcia;
6) adnotacje (uwagi) dotyczace m.in. oplaty z tytulu wynajecia (udostgpnienia) Sali Konferencyjne;j.
6. Wzor strony Ewidencji stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. 1. Pracownik zobowiazany jest do wystawienia faktury VAT ztytulu wynajecia Sali Konferencyjnej
i przekazania jej wynajmujacemu.

2. Kopig faktury VAT Pracownik przekazuje Wydzialowi Finansowo-Budzetowemu.
§ 8. 1. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego sprawuje ogdélny nadzér nad prawidlowym prowadzeniem
Ewidencji.

2. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego lub pracownik przez niego wyznaczony, co najmniej raz na pot roku,
dokonuje sprawdzenia prawidlowego prowadzenia spraw zwiazanych z wynajmem (udostepnianiem) Sali
Konferencyjne;.
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§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Szczepan Oldakowski
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