Zarzagdzenie N 68/12
Starosty Stargardzkiego
z dnia 27 Czerwca 2012r,

Rozdzijat |

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 I. 0 rachunkowosgci
2) Ustawy z dnig 27 «; i i

§ 2. 1. Pracownic
Z tytutu powi

Y Starostwa Powiatowego W Stargardzje Szczeciriskim
bezwzglgd

erzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sie z trescig instrukeji i
nie Przestrzegag Zawartych w nigj Postanowieri. Fakt Zapoznania sie



Z przepisami Zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowigcym zatacznik Nr 1.

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi
przepisami wewnetrznymi, jak:
1) polityka rachunkowosci,
2) zasady ewidengji i kontrolj drukéw scistego Zarachowania,
3) zasady gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzagji majgtku i
Zasad odpowiedzialnogci Za powierzone mienie,
4) Instrukcja w Sprawie postepowania w Zakresie przeciwdziataniy praniu
pieniedzy oraz finansowaniy terroryzmu,
5) Regulamin Postepowania w sprawach o udzielanie zaméwier publicznych,
6) Regulamin kontroli instytucjonalnej,
7) Regulamin Kontroli Zarzgdcze;j,
8)Instrukcja Zarzadzania systemem informatycznyrn stuzacym do przetwarzania

§ 3. llekroé w ninigjszej instrukcji jest mowa o
1) jednostce — Oznacza to starostwo powiatowe,
2) kierowniku jednostki - 0znacza to staroste powiatu,
3) ksiegowym — Oznacza to skarbnika powiaty.

CZESCE ||
Szczegétowa

Rozdziat ||
Dowody ksiegowe - dane ogodlne

§ 4. Wszystkie Operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiegowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie
operacji gospodarczej |ub finansowej w okreslonym miejscu i czasje.
Prawidtowo wystawiony dowad ksiegowy stanowi podstawe do Zaksiegowania
g0 w odpowiedniej ewidencji,

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego Zwigzane jest z
zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy, Przesunigcia, wydania, przyjecia,
likwidagji, Zamiany, darowizny, Zuzycia, zniszczenia srodkdw rzeczowych albo
Operacji finansowych — gotdwkowych ub bezgotéwkowych, W pieniadzu lub w
Papierach wartosciowych, realnych Jub szacunkowych (wycenionych metodami
posrednimi) W postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznogci lub
Zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majgtkowych | roznych
rozliczen wartosciowych,

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwnies korekty sprawozdas
| przeszacowar.



§ 5. Cechy dowodu ksiegowego.

1. Kazdy dowsd ksiegowy powinny charakteryzowag:
1) dokumentalnose zaistniatych zdarzen |ub stanow (dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu lub w czasie),
2) trwatosé wpisane] tredci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniy,
Poprawieniu lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

faktyczny, realnie istniejacy),

4) kompletnogé danych (dane na dowodzije ksiegowym muszg by¢ kompletne,
Zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnosé dokumentowanych Operacji gospodarczych Iub finansowych
(na jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé Operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne),

6) chronologicznosé wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne
dowody tego samego rodzaju muszg by¢ datowane Zgodnie ze stanem

Zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym),

9) poprawnosé formalria (t;. Zgodnosé wystawionego dowody ksiegowego 7
Przepisami prawa | niniejszg instrukcja),

10)  poprawnoge merytoryczna (. zgodnose Przedmiotowa, cenowa,
podatkowa, odpowiedniogé zastosowanych miar),

1)  poprawnogé rachunkowa (t. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze
stanem faktycznym i zasadami matematyki),

12)  podmiotowogé dowodu ksiegowego (kazdy dowsdd musi zawiera¢ dane
0 podmiocie [ub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej |ub
finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych €gzemplarzy np. oryginat
dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

§ 6. Funkcje dowoduy ksiegowego.

1. Dowdd Ksiegowy winien spetniac nastepujace funkcje: .
1) funkcja ,dokumenty” — prawidfowo wystawiony dowaéd ksiegowy jest
dokumentem W rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wechodzg do zbiory
dokumentéw,

LoN ]



2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity wokreslonym miejscu i czasie, W wymiarze
wartosciowym [ub ilosciowym — jest to dowod w sénsie prawa materialnego,
3) funkcja ksiegowa — Jest podstawg do ksiegowania,
4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (Zrédtowa) dokonanych
Operacji gospodarczych finansowych.

2. Schemat ogolny dowodu ksiegowego zawiera zatacznik Nr 2 do
niniejszej instrukgji.

§ 7. 1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody
ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane
sdowodami Zrédtowymi™.

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

1) zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw
rachunkowych mogg byé réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

1) zbiorcze — «Zestawienia dowodéw ksiegowych” stuzace do dokonania
tacznych zapiséw zbiory dowodow Zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace - «noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych |ub
wiasnych zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan, '

3) zastepcze — wystawione do czasy otrzymania zewnetrznego obcego dowoduy
Zrodtowego (dowody ,pro forma”),

4) rozliczeniowe — »Polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy
wedtug nowych kryterigw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowar
np. wystornowania blednego zapisu, Przeniesienia rozliczonych kosztow,
otwarcia ksigg, itp.).

4. W przypadku Uzasadnionego braku mozliwosci  uzyskania
zewnetrznych obeych dowodéw Zrodtowych Operacja gospodarcza moze byé
udokumentowana za pomocy  ksiegowych  dowodéw Zastepczych,
Sporzadzonych przez 0soby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowaé
dowoddw Zastepczych przy Operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest
korzystanie z dowodow Ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo |

komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenis ksigg rachunkowych przy uzyciu

fgcznosei Jub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas
rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postag,
odpowiadajacy tresci dowodu Ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie rédia
pochodzenia kazdego zapisu



Rozdziat III
Dowody ksiegowe — dane szczegolowe

§ 8. Zasady Sporzadzania dokumentu do ksiggowania:

1. Prawidiowo Sporzadzony dowad ksiggowy powinien :
1) byé Sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,
2) zawieraé Zapisy na dokumencie dokonane w sposéh trwaty, wypetniony
Czytelnie, recznie (pidrem, diugopisem), maszynowo |ub komputerowo,
Zapobiegajgcy ich usunigciu, poprawieniu lub Uzupetnieniu,
3) byé kompletny, a tresé liczby w POszczegoinych rubrykach (polach) winny
by¢ nanoszone pismem starannym, w sposéb Poprawny i bezbtedny, nie
budzgcy Zadnych watpliwosci,
4) mieé rubryki  (pola) dowoduy ksiegowego wypetnione zgodnie z
Przeznaczeniem,
o) byé Wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w Sposob wolny od btedow
rachunkowych j kompletny, Zawierajacy wszystkie dane Wymagane przepisami
i wynikajace z Operacji, ktérg dokumentuije,
6) zawieraé dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach,
7) zawieraé podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg byé
autentyczne),

podstawie prawidtowo wystawionych dokumentéw Zrodfowych, ktére muszg byé
w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypeinione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

1)w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub biednych Zapisow
zrédtowych na dowodzie Zewnetrznym obcym moze ono byé¢ dokonywane tylko
i wytacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowoduy korygujacego
Ze stosownym Uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiegowym Wewnetrznym mogg byé poprawione przez

czytelnosci skreslonych wyrazer 1ub liczb, nie mozna Poprawi¢ pojedynczych
liter lub cyfr,
13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw oraz faktur i not korygujacych, musi
byé zgodne z Przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzgdzen Ministra
Finansow Wydanych do tej ustawy,
14) mogg byé stosowane skréty symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko
‘Powszechnie znane.

2. Jezeli jedng Operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik
jednostki wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawg dokonania Zapisu.



§ 9. Tre$é dowoduy ksiegowego.

1. Zgodnie z wymogami Zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 . ¢ rachunkowoéci, kazdy dowod ksiegowy powinien zawieraé co
najmnieyj;
1) okreslenie rodzaju dowodu (fj. podanie pefnej nazwy dowodu j ewentualnie
jego symbolu Jub kodu),
2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgeych operacji gospodarczej (4.

dostawey nabywey, ustugodawcy),
3) opis Operacji oraz jej wartosci jezeli to moziiwe — okreslong takze w
Jednostkach naturalnych, tj. Umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu

towaréw i ustug,

4) date dokonania Operacji, a gdy dowdd zostat Sporzadzony pod inng datg —
takze date Sporzadzenia dowodu w Przypadku zaptaty zaliczkowej, réwnies
date otrzymania Zaliczki,

7) numer identyﬁkacyjny dowodu (kolejny numer dowody ksiggowego w danej
grupie rodzajowsj, Przedmiotowej | organizacyjnej: numer powinien
identyfikowaé konkretny dowéd),

8) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien Zawierac przeliczenje
ich  wartodci  na walute  polskg wg  kursu obowigzujagcego w dniu
Przeprowadzania operagji gospodarczej. Wynik przeliczenia winjen byé
Zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to Zapewnia

1) rzetelne, tj. Zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze;, ktérg

2) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreglone W ust.q



3) wolne od btedow rachunkowych.
4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej
Pozycji faktury VAT, koryguje sie przez wystawienie faktury [ub noty
korygujacej.

6. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez
skreslenie bt dnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skresionych

§ 10. Rodzaje dowodéw ksiggowych.

1. Dowody bankowe:
1) bankowe dowody wplaty — wypetniane Przez wptacajacego w dwach
e€gzemplarzach. Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wiasne |ub obce do

w banku lub Przy uzyciu systemu bankowosci elektronicznej udostepnionego
przez bank Prowadzacy obstuge bankows,
5) Po  zrealizowaniy przelewu jednostka pobiera z systemu bankowosci
elektronicznej wycigg bankowy na ktérym uwidoczniona jest wyplata z
rachunku bankowego.
6) polecenie Zaptaty — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela
obcigzenia okreslong kwotg rachunku dtuznika i uznania tg kwota rachunky
wierzyciela pod warunkiem:

- ®Posiadania przez duznika | wierzyciela rachunkéw w bankach, ktare

Zawarty porozumienie w Sprawie stosowania polecenia Zapfaty,

®Zawarcia odpowiedniej Umowy z bankiem,



7) czek rozrachunkowy — podstawg wystawienia jest kopia zaméwienia na
dostawe towaréw lub ustug zlozonego przez jednostke, ktérego wartosé nie jest

potwierdza bank Prowadzacy obstuge finansowa jednostki,

8) czek gotowkowy - podstawg wystawienia jest zatwierdzony przez
Upowaznione osoby wniosek o zaliczke i w szczegodlnie Uzasadnionych
Przypadkach liste wyptat wynagrodzen. Na podstawie czeky gotéwkowego
wyptacane sg z rachunku bankowego utworzonego dla wydatkéw budzetowych
Jednostki  zaliczki i wynagrodzenia. Dokonane wyptaty zaliczek winny byé
Zarachowywane na koncie 234 «Rozrachunki z pracownikami”, a dokonane
Wyptaty wynagrodzen na koncie 231" Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

9) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych —
pobierane z systemuy bankowosci elektronicznej wyciagi rachunkéw bankowych
Sprawdzajg pracownicy Wydziatu F inansowego.

Kontrola polega na Sprawdzeniu zasadnosci obcigzenia i zgodnosci z Zawarta z
bankiem Umowg oraz zgodnosci obrotéw na poszczegdinych rachunkach
bankowych. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie
uzgodnié z wiasciwym oddziatem banku,

10)  umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy
podpisane] przez jednostke - Przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktérym zawarto umowe lokaty
terminowe;j, _

11)  Potwierdzenie zawarcia transakeji zawarcia lokaty

Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza zgodno$é kwot na wyciggu z
Zawartg transakcjg lokaty. Po uptywie okresy lokaty, sprawdza zgodnosé
naliczonych odsetek z potwierdzeniem zawartej lokaty.

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen i diet dia radnych :
1) lista ptac pracownikow — oryginat,
2) lista ptac za wykonang prace zlecong - oryginat,
3) lista ptac za wykonane dzieto — oryginat,
5) lista dodatkowych wynagrodzer osobowych — oryginat,

6) zlecenie wypfaty zaliczkowej — oryginaf,
7) listy wyptat diet dig radnych.

Dokumenty WyZej wymienione sporzadza Wydziat Finansowy na biezaco,
na drukach ogoélnie dostepnych lub Zastepczych.

. 3. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),



3) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na $rodek trwaty —
oryginat,

-6) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol e

7) przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obcy érodek trwaty w uzytkowaniu - oryginat,
9) wydzierzawienie $rodka trwatego - kopia,

10) oddanie w administrowanie $rodka trwatego - oryginat (symbol FT,

11) nota umorzen | amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz innych skiadnikéw majatku trwatego — oryginat,

12) protokot szkodowy $rodka trwatego — oryginat,

13) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego — oryginat,

14) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol QW),

15) likwidacja Pozostatego srodka trwatego w uzywaniu - oryginat (symbol LW),

16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu —
oryginat ( symbol MN )

17) Protokot fizyeznej likwidacji pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, materiatéw, towardw .= drukéw scistego
zarachowania , przedmiotow matocennych.

18) karta kontrolna komputera

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. od 1 do 18 sporzadzajg wydziaty

merytoryczne na biezaco, na drukach ogolnie dostepnych lub zastepczych, a

karty kontrolne komputera Sporzadza Biuro Obstugi Urzedu.

Dokumenty , o ktérych mowa w ust.3 pkt. od 1 do 18 winny byé ponumerowane

W nastepujacy sposéb :

numer kolejny /oznaczenie dysponenta okreslone w polityce rachunkowosci/ rok

np. ,1/A/12”.

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa Zzewnetrzna - kopia,
2) nota ksiegowsa wewnetrzna — oryginat,
3) polecenie ksiegowania — oryginat,
4) nota memoriatowa — oryginat,
5) nota obcigzeniowa ogolna - oryginat,
6) nota uznaniowa ogolna - oryginat,
7) nota zewnetrzna ogolna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke
zewnetrzng),
8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokragler — oryginat,
9) zestawienie przeksiegowarn miesigcznych — oryginat,
10) zestawienie przeksiggowari rocznych - oryginat.
Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Wydziat Finansowy na biezaco,
na drukach ogélnie dostepnych lub zastepczych.



5. Dowody ksiegowe pozostate:
1) wewnetrzny rachunek na przekazanie towaréw na cele reprezentacji i
reklamy
2) czasowy dowdd zastepczy — oryginat — kazdorazowo wypisywany,
zawierajacy dane wedfug potrzeb jego sporzadzenia.
3) wniosek o zaliczke
4) rozliczenie wyjazdu stuzbowego
5) rozliczenie zaliczki
6) polecenie wyjazdu stuzbowego
Dokumenty wymienione pkt. od 1 do 5 sporzadza Wydziat Finansowy, a
dokumenty wymienione w pkt. 6 wystawia Biuro Obstugi Zarzadu Powiatu i
Rady Powiatu.
6. Druki Scistego zarachowania:
1) czeki rozrachunkowe,
2) arkusze spisu z natury,
3) czeki gotowkowe
4) karty drogowe.
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu
Finansowego wg zakresu czynnosci i odrebnej instrukeji. Inwentaryzacje
drukow nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego roku.

_ Rozdziat IV ;
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 11. Zasady obiegu dowodéw ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udziat szereg wiasciwych
samodzielnych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi koniecznosé
przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami. W ten
sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne dowody
ksiggowe majg rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich
obieg odbywat sie najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce
zasady obiegu dowodoéw ksiegowych:

1) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow
pomiedzy ogniwami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw
przez poszczegolne ogniwa, _
2) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajgcy okresowemu
spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomyiek,

3) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,



4) zasada odpowiedzialnoéci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do fych ogniw, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,
5) zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontrolujg sie nawzajem
| wymuszajg ciggty ruch obiegowy.

3. Obowigzujacy terminarz w Starostwie Powiatowym terminarz obiegu
dokumentow ksiegowych, stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukgii.

§ 12. Dokumentowanie wyptaty wynagrodze#.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
1) listy ptac pracownikow,
2) listy dodatkowych wynagrodzer osobowych,
3) listy wyptat dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie,
agencyjnej, o dzieto itp.,

2. Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego w jednym
egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporzadzonych  (przez
odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodéw
Zrodiowych wymienionych w ust. 3. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej
nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i imie pracownika, ‘

3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu
ptac,

4) sume potracen z podzialem na poszczegéine tytuty,

5) sume zasitku rodzinnego i innych $wiadczeri z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych

6) taczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane
jest na konto, pracownik kwituje wyciag z listy plac.

3. Dowodami Zradtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkéw stuzbowych,
pisma okreslajgce wysoko$¢ nagrod, sporzadzone przez wtasciwych
merytorycznie dyrektorow wydziatéw.

5) Zzlecenia pracy w godzinach nadliczbowych Ilub — potwierdzone przez
kierownika jednostki - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$é otrzymywanego wynagrodzenia.
(np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.) '
7) umowa zlecenia

8) umowa o dzieto
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4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-6 wystawia pracownik
Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu na podstawie decyzji kierownika
jednostki i przekazuje do Wydziatu Finansowego wg zakresu czynnosci.

5. Na prace dorazna, nie przewidziang wplaniezatrudnienia (w
schemacie organizacyjnym jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary
zawiera si¢ umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa 0 dziefo).
Umowe o prace zlecong sporzadza w dwéch egzemplarzach pracownik
zlecajacy prace z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; kopia — dla
pracownika zlecajacego prace (po wykonaniu pracy zatacza protokét z odbioru
wykonanej pracy zgodnie z ust. 3 pkt 7 i 8 ) 1 przekazuje do Wydzialu
Finansowego.

6. Umowe o prace zlecong podpisujg dwaj czionkowie zarzadu powiatu.
Gtéwny ksiggowy sktada kontrasygnate. Protokoty za wykonane prace zlecone
potwierdza pracownik zlecajgcy prace i podlegajg one kontroli w ogdlnie
obowigzujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzgdzenia list ptac,
odpowiedzialni pracownicy przekazujg do Wydziatu Finansowego w terminie do
dnia 20 kazdego miesigca, za dany miesigc.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgeych
potracen:

1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na
zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych,
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdw wykonawczych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
5) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
6) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) pracownika Biura obstugi Zarzadu i Rady Powiatu
3) kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego, badZz osoby przez nich
upowaznione .

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby
wymienione w ust. 9, pracownik Wydziatu Finansowego sporzadza i dokonuje
polecenia przelewu na konta bankowe. W wyjatkowych przypadkach na
wniosek pracownika za zgoda gidwnego ksiggowego dopuszcza sie wyptaty
wynagrodzeri pracownikéw z rachunku bankowego jednostki na podstawie
czeku gotéwkowego.

Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotg
wynikajacg z zestawienia  stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty .
wynagrodzen,

11. Przekazanie zestawien wynagrodzenn i dokonanie przelewu
wynagrodzen na konta bankowe winno nastapié w terminie okreslonym w
Regulaminie Pracy tj. do ostatniego dnia kazdego miesigca.



12. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu
ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach
i zarzadzeniach ZUS. _ u S .

§ 13. 1. Dokumentami Zrodtowymi do sporzadzenia list wyptat diet dla
radnych s :

1) listy obecnosci,
2) wykaz nieobecnosci radnych za dany miesiac zgodnie z zatacznikiem

nré4.

2. Wykaz , o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2 sporzadza wyznaczony
pracownik Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu na podstawie list obecnosci
radnych na posiedzeniach komisji i sesji Rady Powiatu i przekazuje do
gtéwnego ksiegowego.

3. Listy wyptat diet sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego w
jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez
odpowiedzialnych za to pracownikéow jednostki) i sprawdzonych dowodéw
zrodtowych wymienionych w ust. 1. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej
nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostata naliczona dieta,

2) nazwisko i imie radnego,

3) sume diety,

4) sume potracen diet,

5) taczna sume diety — do wyptaty,

6) pokwitowanie odbioru diety lub kopie przelewu w przypadku, gdy dieta
przekazywana jest na konto.

4. Lista wyptat diet powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) pracownika Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu

3) kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego, badz osoby przez nich
upowaznione .

§ 14. Dowody dokumentujace wyptate zaliczek.

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe:
1) state — zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikow
zatrudnionych na stafte, rozliczane w terminach do korica roku. Zaliczki state
wyptacane sg na dokonywanie biezacych zakupéw materiatéw
2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w starostwie w statym
stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga byé wyptacone na poczet podrozy

stuzbowej, zakup materiatéw, sprzetu | ustug.

' 2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu s}uzbowago pobierajg w Biurze
Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu zarejestrowany (nadany numer kolejny)
blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujgcej
— kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej , okreslajgcych
srodki transportu wiasciwe do odbycia podrozy. Zezwolenie na odbycie podrézy






samochodem wiasnym lub stuzbowym moze wydaé wytacznie kierownik
jednostki lub  osoba przez niego  upowazniona na podstawie
Zawartej uprzednio umowy oraz - wniosku pracownika.
W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba ofrzymujaca polecenie
wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacjie kierownika
jednostki i gtownego ksiegowego lub ich petnomocnikéw. Na podstawie tego
odcinka pracownik Wydziatu Finansowego wystawia czek gotowkowy , ktory
stanowi podstawe wyptaty z rachunku bankowego jednostki w Agencji Nr 16
PKO PB S.A. Oddziat w Stargardzie Szczeciriskim.

Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrézy stuzbowe;.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie
wypetnionego | zaakceptowanego przez kierownika jednostki i gléwnego
ksiggowego lub ich petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki
te podlegajg rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W
szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazié
zgode na diuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen
kierownika jednostki, pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym
stosunku pracy moze byé wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak
nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za przepracowany
okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku
dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skltadek, na
ktore pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen
zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen.

9. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga byé
wyptacane nastepne zaliczki.

§ 15. Dokumentowanie zakupow towaréw, materiatéw | ustug
dokonywanych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sg:

1) faktura VAT — oryginat,

2) faktura korygujgca — oryginat,

3) rachunek — oryginat,

4) nota korygujaca — oryginat,

5) protokét reklamacyjny — kopia,

6) pro forma dowodu zakupu — oryginat

7) wezwanie do zaptaty,

§) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktow
lub towaréw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatéw, towardw,
ustug, Srodkdw trwatych i robét inwestycyjnych obowiazuje w jednostce
~Regulamin postepowania w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego”.
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego



pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy
dokonujacy zaméwienia dziatajg w porozumieniu z zarzgdem powiatu,
kierownikiem jednostki i gtéwnym ksiggowym. Zamowienia zewnetrzne
podpisujg dwaj cztonkowie zarzadu powiatu Ilub jeden cztonek zarzadu i
Upowazniona przez zarzad powiatu osoba i gtéwny ksiegowy lub osoba przez
niego upowazniona.

W przypadku biezacej dziatalnosci powiatu w zakresie zadari Starostwa
Powiatowego zaméwienia podpisuje osoba posiadajgca upowaznienie zarzadu
powiatu do skfadania o$wiadczer woli w zakresie biezgcej dziatalnosci.

Rejestr prowadzonych postepowan prowadzi pracownik Biura Zamoéwien
Publicznych .

Rejestr winien zawieraé:

1) nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego
zamowienia, wybranego wykonawce (dostawce), warto$¢ zamoéwienia, termin
realizacji oraz inne uwagi majgce wptyw na wybor wykonawcy lub dostawcy
(np. okres gwarancji, wydtuzone terminy ptatnosci).

3. Zakupy gotowych $rodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze
wykonawcy, zgodnie z ustawa Prawo zamoéwier publicznych. Wybér
wykonawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktérej zgodnie z ustawg
0 zamowieniach publicznych, sporzgdzany jest protokdt. Zakupy srodkow
tfrwatych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, kidrg podpisujg dwaj
cztonkowie zarzadu powiatu lub jeden cztonek zarzadu i upowazniona przez

zarzad powiatu osoba i kontrasygnuje gtowny ksiegowy. Umowa podlega
" rejestracji w Wydziale Finansowym. Odpowiedzialny za przestrzeganie
przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych jest kazdy pracownik na swoim
stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia objete przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowag.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargéw w oparciu o
przyjety regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow
ustawy Prawo zamoéwieri publicznych.

4.Umowe na pismie wraz z informacja o wyborze wykonawcy i
zabezpieczenie nalezytego wykonania przedmiotu umowy odpowiedzialny
pracownik rejestruje w Systemie Ewidencji ZaangaZowania i przekazuje do
kontrasygnaty gtéwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionegj, a
nastepnie do podpisu cztonkom zarzadu powiatu lub upowaznionym przez
zarzad pracownikom. Umowy w sprawach majatkowych zawierane sg przez
dwoch czlonkéw zarzadu powiatu lub cztonka zarzadu powiatu |
upowaznionego pracownika.

’ 5. Umowa sporzadzona jest w czterech egzemplarzach, z ktdrych:
oryginat dostarczony jest do Wydziatu Finansowego wraz z zatgcznikami
najpoZniej w dniu nastepnym po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest
na stanowisku prowadzacym sprawy, jedna w dokumentacji przetargowej , a
Jeden egzemplarz otrzymuje wykonawea.



6. Do faktury dokumentujace; zakup $rodka trwatego pracownik
dokonujacy zakupu dotacza dokument ,OT" — przyjecie $rodka trwatego, w
ktérym wskazuje miejsce uzytkowania &rodka. trwatego, osobe materialnie
odpowiedzialng (z  podpisem osoby  materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje rodzajows $rodka trwatego.

7. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty
zaliczanych do inwestycji, do umowy musi by¢ dofgczony harmonogram
rzeczowo-finansowy zakresu robét objetych umowg. Natomiast do faktury
powinien by¢ dotgczony protokdt odbioru wykonanych iprzekazanych robét,
elementdow robdt lub  obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy
(w przypadku  ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
Dokumentami  stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych inwestycji sa;

1) faktury przejsciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru
wykonanych robét podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem
rob6t od poczatku budowy, warto$é robét wykonanych wg poprzednich
protokotdw oraz wartoéci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na
fakturze Dyrektor wiasciwe] komérki merytorycznej potwierdza zgodnosé z
harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu,

2) faktura koricowa i protokét koricowy zakoriczenia inwestycji i oddania do
uzytku,

3) dowdd lub dowody ,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

4) dowod lub dowody ,PT" — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

8. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku
stanowi podstawe udokumentowania przyjgcia do uzytku obiektéw majatku
trwatego, powstatych w wyniku robét budowlano-montazowych. Protokst
odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,OT”
sporzadza pracownik wiasciwe] komérki merytorycznej prowadzacy catosé
zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z
pracownikiem Wydziatu Finansowego i przekazuje:
oryginat i pierwszg kopie — dla Wydziatu Finansowego, najpdzniej w terminie
trzech dni od sporzadzenia,
drugg kopie - dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub
wyremontowany obiekt,
trzecig kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne”.

9. Dowody ,OT" stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji
polegajacych na  zakupach sktadnikéw majgtkowych  przekazanych
bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem odbioru koncowego i
przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem zakonczonych robét
budowlano-montazowych.

W dowodzie ,OT" nalezy wpisaé nazwe, charaktérystyke (z podaniem
informaciji dot. danego $rodka trwatego, np. diugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni,
materiat z jakiego zostata wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku
budynku lub budowli: parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkciji,
itp. — w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy Iub nabycia, miejsce



uzytkowania, klasyfikacie rodzajowa oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej.

10. W przypadku nabycia wartoéci niematerialnych i. prawnych -
udokumentowanie ich stanowi polecenie ksiegowania, sporzadzone przez
pracownika Wydziatu Finansowego na podstawie odpowiednich dowodéw
Zrodiowych.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu
ustug w zakresie wykonania dokumentacii projektowej, projektowo-
kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotaczonym protokotem
odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania oraz
celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno
odbywac¢ sie w trybie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych, wymaga
bezwzglednie formy umowy pisemnej, okre$lajacej: zakres opracowania,
terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujgcego
ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 16. Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatéw i ustug.
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sg;

1) faktura VAT — kopia,
2) faktura korygujgca — kopia,
3) nota korygujaca — nota,
4) akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
1) sprzedazy mienia - przez Wydziat Finansowy na wniosek pracownika
merytorycznego, prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomo$ciami.
Whiosek winien by¢ przekazany do Wydziatu Finansowego najpozniej w dniu
nastgpnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia rachunku Iub faktury.
Rachunek lub faktura sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

a) oryginat — kupujgcemu,

b) pierwsza kopia — pozostaje w Wydziale Finansowym,

¢) druga kopia — pozostaje w aktach Wydziatu Finansowego.
2) zwrotu kosztow rozméw telefonicznych, energii cieplnej, energii elekirycznej,
wywozu nieczystosci, zuzycia wody i odprowadzenia $ciekéw przez
pracownikow i inne osoby korzystajace z wiw ustug — przez Wydziat Finansowy,
Whiosek o wystawienie rachunku winien byé przekazany do Wydziatu
Finansowego w terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od operatora
telekomunikacji, zaktadu energetycznego, przedsiebiorstwa energetyki cieplngj i
miejskiego przedsiebiorstwa gospodarki komunalnej. Rachunek sporzgdzany
jest w trzech egzemplarzach: ‘

a) oryginat — dla korzystajacego z telefonu,

b) pierwsza kopia — pozostaje w Wydziale Finansowym,

¢) druga kopia — pozostaje w aktach Wydziatu Finansowego

3. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT)
polegajgcego na pomyice dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki



podatku VAT, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy
- — dokument korygujacy (faktura korygujaca Ilub nota korygujaca) w trzech
egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

a) oryginat — kupujgcemu,

b) pierwszg kopig — Wydziatowi Finansowemu, niezwiocznie po

sporzadzeniu,

¢) druga kopia — pozostaje w aktach Wydziatu Finansowego
W przypadku innych bfedéw, osoba wystawiajaca dowéd sprzedazy, wystawia
note korygujaca rowniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§ 17. Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie
wykonania ustugi. Wykonanie ustug zlecajg pracownicy starostwa, kazdy w
zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z
zarzadem powiatu, kierownikiem jednostki i gléwnym ksiegowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych
wymagajg umowy. Zlecenie podpisujg dwaj czionkowie zarzadu powiatu |lub
jeden czionek zarzadu i upowazniona przez zarzad powiatu osoba i gtéwny
ksiggowy Iub osoba przez niego upowazniona.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe - kopia
przechowywana jest na stanowisku zlecajgcego do czasu wykonania ustugi. Z
chwilg wykonania ustugi pracownik sporzadza protokét odbioru z wykonania
zlecenia i wraz z umowg przekazuje do Wydziatu Finansowego, a oryginat
otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres — oryginat
zlecenia otrzymuje zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana
jest do Wydziatu Finansowego.

W zaleznosci od warunkédw ptatnosci ustalonych w zleceniu, ptatnosé nastepuje
w okresach miesigcznych na podstawie list ptac sporzadzonych na podstawie
umowy i protokofu odbioru wykonania zlecenia.

5. W przypadku, gdy ptatno$¢ nastepuje po zakoriczeniu okresu obowig-
zywania zlecenia — osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na proto-
kole koncowym i przekazuje w ciggu dwéch dni do Wydziatu Finansowego ,
ktory sporzadza liste ptac i dokonuje wyptaty .

6. Kazdorazowo wyptata naleznoéci nastepuje po zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki i gtdwnego ksiggowego lub ich petnomocnikéw czekiem
gotéwkowym lub ,poleceniem przelewu”, w zaleznosci od zawartych w zleceniu
warunkow pfatnosci i w terminie okre$lonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu
zaptaty, pracownik, ktory zlecat ustuge sporzadza protokét reklamacyjny w
frzech egzemplarzach, z ktérych oryginat, do czasu zatatwienia reklamacji,
zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do
Wydziatu Finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzjg
0 sposobie jej zatatwienia.

8. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia
radcy prawnego. Pracownik zlecajgcy wykonanie ustugi sporzadza dokument
rozliczeniowy — obcigzajacy wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od
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decyzji kierownika jednostki i przekazuje do Wydziatu Finansowego (przy
obcigzeniu wykonawey — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia
kosztéw jednostki — oryginat). Przekazanie dokumentow do Wydziatu
Finansowego nastepuje niezwtocznie po sporzadzeniu.

§ 18. Dowody dotyczace transportu.

1. W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla
rozliczenia samochodéw stuzbowych:

1) karta drogowa — dokument wystawia pracownik Biura Obstugi Urzedu w
jednym egzemplarzu iprzekazuje kierowcy pojazdu. Wydang kartg
ewidencjonuje sie w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej
karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu
rozliczajgcemu,

2) miesieczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatbw pednych prowadzi
pracownik Biura Obstugi Urzedu,

3) decyzje w sprawie przepatow i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki,
Oryginat decyzji przekazywany jest do Wydziatu Finansowego, pierwsza kopia
przechowywana jest w aktach prowadzacego, drugg otrzymuje osoba
odpowiedzialna za samochaod,

4) miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginaf), sporzadza pracownik
wydajacy karty drogowe po zakonczeniu miesigca, w terminie 5 dni roboczych
przekazuje do Wydziatu Finansowego celem sprawdzenia, dofgczajac karty
drogowe. Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami drogowymi zwracane
jest do ww. pracownika, gdzie przechowywane jest zgodnie z instrukcja
archiwizowania dokumentow,

5) protokét szkody w transporcie — oryginat, sporzadza osoba kazdorazowo
wyznaczona przez kierownika jednostki. Oryginat protokofu wraz z decyzjg
kierownika jednostki o sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do
Wydziatu Finansowego. Pierwsza kopia przechowywana jest fgcznie z kartami
drogowymi i miesiecznym zestawieniem, drugg kopig ofrzymuje osoba
bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

2. Wediug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa
zakupionego do samochodéw i sprzetu. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia
miesieczne na zasadach okreslonych wust. 1 prowadzi pracownik Biura
Obstugi Urzedu. Stosowana winna by¢ miesigczna karta drogowa pojazdu oraz
miesieczna karta pracy administracyjnego pojazdu samochodowego (zat. nr 5).

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem
numeru karty drogowej, w ktérej fakture ujeto.

§ 19. Dokumentowanie i rozliczanie zakupéw materiatéw

1. Materiaty biurowe , srodki czystosci i inne kupowane sg na biezaco w
miare potrzeby przez pracownika Biura Obstugi Urzedu. Zakupione materiaty
wydawane sg pracownikom bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem w
rejestrach prowadzonych przez Biuro Obstugi Urzedu.



2.Zakupy paliwa, olejéow i smaréw podlegajg ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowe] (karta kontowa materiatowa ilosciowo-wartoéciowa) na podstawie
dowodow zakupu ( faktur i rachunkéw ) '
3.Kartoteki ilosciowo-wartosciowe paliwa olejéw i smaréw prowadzone sg
recznie przez pracownika Wydziatu Finansowego,

4. Rozliczenie — rozchéd zuzycia paliwa olejéw i smaréw nastepuje
na podstawie rozliczenia z ilosci pobranego i zuzytego paliwa olejéw | smarow
(zat. nr B).

5. Materiaty - ( prawa jazdy, $wiadectwa kwalifikacyjne , nalepki
kontrolne z nadrukiem — NK ,dowody rejestracyjne pojazdu — DR, komplet
nalepek legalizacyjnych czes¢ ABC — NL, pozwolenie czasowe - PC, Nalepka
na tablice tymczasowe — NT , pozwolenie czasowe badawcze — PCB,
miedzynarodowe prawo jazdy — MPJ, pozwolenia na kierowanie tramwajem -
PT, tablice rejestracyjne itp.) obejmuje sig na podstawie dowodow zakupu tj.
faktur , rachunkéw . Wzér o stanie materiatéw Nr 7 do niniejszej instrukgji.

6. Rozliczenie — rozchéd materialéw i towaréw ( paliwa , olejow i
smaréw ) nastepuje na podstawie rozliczenia z ilosci pobranego i zuzytego
paliwa , olejow i smaréw oraz sprawozdania o stanie towaréw sporzadzonego
na koniec kazdego miesiaca.

7. Pozostale materialy i artykuly spozywcze odpisuje sie w koszty na
dzier ich zakupu , a na dzien bilansowy ustala sie stan tych sktadnikéw w
drodze spisu z natury.

§ 20. Dokumentowanie ruchu majatku trwatego.

1. Dowody ksiegowe majatku trwatego:

1) przyjecie érodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT , zat.8 ),

2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol MT
zat.9),

3) protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT,
zat. 10),

4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT , zat.11 ),

5) przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na Srodek trwaty —
oryginat ( zat. 12),

6) likwidacja érodka trwatego — oryginat (symbol LT , zat.13 ),

7) przewartoéciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat
(zat.14),

8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

9) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,

10)oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

11)nota umorzeri i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,

12) protokét szkodowy srodka trwatego — oryginat,

13)protokét fizycznej likwidacji $rodka trwatego — oryginat ( zat.15 ),



e na wykonanie operacji gospodarcze]j zostata zawarta umowa o prace |ub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zloZzono
zamoéwienie; osoba odpowiedzialna merytorycznie za wykonanie danego
zadania ma obowigzek przy dokonywaniu opisu danej faktury powotania
sig na numer umowy, ktéra stanowi podstawe,

¢ zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami; poprzez
poréwnanie ceny zawartej na dokumencie z cena, ktéra widnieje na
dokumencie umowy lub zlecenia,

» zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej zawiera zatacznik nr 24,

2) formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu przez osoby do tego
uprawnione czy :

o dokument zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidiowy i zgodny
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

* operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy
dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

e czy posiada cechy wymienione w zatgczniku nr 2,

» dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w
zdarzeniu , w tym pieczeciami imiennymi i podpisami ( lub czytelnymi
podpisami ) os6b dziatajgcych w imieniu stron,

e osoby dziatajgce w imieniu stron majg odpowiednie do tego
upowaznienia,

* dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod opatrzony w klauzule o
dokonaniu tej kontroli , to znaczy czy widnieje na dokumencie
odpowjednia piecze¢ ,data dokonania takiej kontroli i podpis osoby
odpowiedzialnej za jej prowadzenie,

e wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

» dowod jest wolny od btedéw rachunkowych czyli wartoéci widniejace na
dokumentach sa prawidtowo zliczone, jak réwniez czy prawidtowo
zostaty wpisane wartosci stownie,

* dowdd posiada przeliczenie na walute polska ( jezeli opiewa na walutg
obcg ), :

® W sposéb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w
walucie obcej na walute polska i jezeli takiego przeliczenia nie ma, to
kontrolujacy powinien dokonac takiego przeliczenia.

Pracownicy odpowiedzialni za kontrole dokumentéw pod wzgledem formalno
rachunkowym umieszczajg na odwrocie faktury adnotacje w formie pieczeci lub
zapisu odrecznego o nastepujgcej tresci:

» dokonano zaptaty dnia ........ wyciag bankowy nr ........ podpis pracownika.”
Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej zawiera
zatgcznik nr 25. | )

3. Kontrola dowodéw winna sie odbywaé na wiasciwych samodzielnych
stanowiskach pracy, naskutek czego zachodzi konieczno$é terminowego
przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie
z ,Terminarzem obiegu dokumentow ksiegowych”, stanowigcym zatacznik Nr 3
do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge



dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretaciji i przekazania do zaksiegowania, powinien odbyé sie
najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczegblne dowody ksiegowe majg rdzne drogi obiegu,
kontrola winna obejmowac takze przestrzeganie obowiazujgcych zasad obiegu
dowodow ksiegowych, wymienionych w Rozdz. IV § 11 ust. 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne powinny byé
uwidocznione na dowodzie lub w zatgczniku do dowodu i podpisane przez
osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowoséci merytoryczne w
zakresie celowosci i gospodarnoéci operacji gospodarczych nie stanowig
przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane s3 prawdziwe.

6. Nieprawidiowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane
w sposob okreslony w § 8 ust. 1 pkt. 11 i 12 ninigjszej Instrukgji.

7. Dowody stanowigce podstawe do wyptaty $rodkéw finansowych przed
ich realizacjg podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i gtéwnego
ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

Wzory podpiséw o0sob upowaznionych do zatwierdzania dowoddw ksiegowych
zawiera zatgcznik nr 26.

8.W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiggowych, w szczegélnosci
dowodow polecenia ksiegowania ,PK”, zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo
gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona.

§ 23. Dekretacja dokumentow ksiegowych.

1. Dowod ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretaci.

2. Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentéw ksiggowych do ksiegowania, wydaniem dyspozyciji co do sposobu
ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

1) Segregacja dokumentéw polega na:

* wylgczeniu z ogdtu dokumentdéw naptywajgcych do Wydziatu
Finansowego tych dokumentéw, ktére podlegajg ksiegowaniu (nie
wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),

* podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wediug rodzaju
poszczegolnych dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze,
inwestycje, itp),

e kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien,
dekade).

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany
odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku



stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrécié do wiasciwej komarki w
celu uzupetnienia.
3) Whasciwa dekretacja polega na:

¢ nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostana one
Zaewidencjonowane,

* umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych dokument ma byc¢ zaksiegowany,

* do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy
zaliczyg,

* wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach)
analitycznych,

* okresleniu daty, pod jakg dowod ma byé zaksiggowany, pod inng datg
niz data jego wystawienia (dot. dowodéw wiasnych) lub data
otrzymania (dot. dowodéw obcych),

* podpisaniu przez gtéwnego ksiggowego lub osobe upowazniong przez
gtdwnego ksiegowego do dekretaciji

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi

rubrykami i trescia.

Rozdziat VI
Ewidencja faktur VAT

§ 24. 1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych wartosé
sprzedazy przekroczy kwote corocznie ustalong w ustawie z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug, sg zobowiazane zgtosié i zarejestrowaéd
SW0jg dziatalnosé we wtasciwym dla prowadzenia swojej dziatalnosci urzedzie
skarbowym.

Od momentu zarejestrowania stajg sie podatnikami podatku VAT i o tym fakcie
$3 zobowigzani powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany
formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej
podatnikiem podatku od towaréw | ustug VAT stuzg;

1) faktury VAT

2) faktury korygujace VAT Iwystawiane zawsze przez sprzedajgcego/ opatrzone
klauzulg ,KOREKTA".

3) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy
dopuszcza sig duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzgdza wystawca
umieszczajace na fakturze oznaczenie +DUPLIKAT".

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towardéw i ustug w jednostce,
bedace] podatnikiem podatku od towardw i ustug stuza;

1) faktury VAT,
2) fakiury korygujace VAT.

4. Faktury wymienione w ust, 2 pkt 1§ 2, nalezy wystawiaé zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach.



5. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca
zawierajaca pomyiki dotyczace:
1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi
— moze wystawic note korygujaca.

7. Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury Iub faktury
korygujacej wraz z kopia.

8. Nota korygujaca winna zawieraé dane okreslone w obowigzujgecych
przepisach.

9. Jezeli wystawca faktury lub faktury Korygujacej, zgadza sie z trescig
noty korygujacej potwierdza jej tresé podpisem osoby uprawnionej do
wystawiania faktury |ub faktury korygujacej iodsyta jej kopie /oryginat do
wystawcy/.

10. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem SNOTA
KORYGUJACA”,

11. Podatnicy podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego
zobowigzani sg wystawiaé fakture VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia
nastepujacych zdarzen:

1) swiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby
reprezentacji i reklamy;,.

2) przekazania przez podatnika towaréw oraz swiadczenia ustug na potrzeby
osobiste podatnika, wspolnikoéw, udziatowcow, akcjonariuszy, czionkow
spotdzielni i ich domownikéw, czlonkéw organow stanowigcych oséb prawnych,
cztonkow stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego pracownikéw oraz
bytych pracownikéw.

12. Ustala sie nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane 88 w 3 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginat otrzymuje nabywca,

b) pierwszg kopie otrzym uje Wydziat Finansowy,

c) druga kopia pozostaje w aktach Wydziatu F inansowego
2) Faktury VAT wystawiane S8 W terminie 7 dni od dnia wydania towaru [ub
wykonania ustugi chyba, ze inaczej stanowig szczegdlne przypadki powstania
obowigzku podatkowego.

3) Wystawcg faktury VAT mogg byé osoby posiadajgce upowaznienia
kierownika jednostki do ich wystawiania.
4) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

13. Osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT w przypadkach, gdy
faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka nizszg niz 23% |ub jest
zwolniona od podatku zobowigzane sg do zamieszczania w tresci faktury
symbol towaru [ub ustugi, okreslony w klasyfikacjach wydanych na podstawie
przepiséw o statystyce publicznej , chyba ze ustawa lub przepisy wykonawcze
do ustawy nie powolujg tego symbolu w tym przypadku nalezy podaé przepis na
podstawie, ktorego towar lub ustuga korzysta ze zwolnienia lub obnizenia
stawki VAT,



14. Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do
sporzgdzania:
1) rejestrow sprzedazy,
2) rejestréw zakupu,
3) deklaracji VAT 7,
4) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z
deklaracji VAT 7.

15. Stosujgc w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sie go za okresy
miesigczne. W poszczegéinych miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach
sprzedazy w sposéb chronologiczny, wediug kolejnej numeracji, wszystkie
wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujgce.

W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

16. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace,
uprawniajgce jednostke do odliczenia podatku naliczonego od naleznego
ujmuje sie w rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach miesiecznych w
danym roku obrachunkowym.

17. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje
sie w deklaracji VAT 7, sporzadzanej co miesigc i sktadanej do wiasciwego dla
podatnika urzedu skarbowego za okresy miesieczne w terminie do 25 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym powstat obowigzek podatkowy.
W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza sie nalezny
budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny byé
zgodne z danymi, wynikajgcymi z ewidenciji ksiegowe;j.

18. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze
sprzedazy towardw i ustug, sporzgdzania rejestréw zakupu i sprzedazy,
paragondw fiskalnych, deklaracji rozliczeniowych przelewow naleznych
budzetowi paristwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala sie nastepujacy
obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace
fakt zakupu sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w
Biurze Obstugi Urzedu . Na dowod wptywu dokumentéw, o ktérych mowa
wyzej, pracownik Biura Obstugi Urzedu na kazdym z nich umieszcza pieczet z
datg wplywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru faktur. Faktury gotowkowe,
bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek Iub Jednorazowych zakupéw, nalezy
zarejestrowaé w kancelarii najpdzniej w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu
lub rozliczeniu zaliczki. Pracownik kancelarii otrzymane dokumenty wpisuje do
rejestru faktur zgodnie z datg ich wptywu.

2) Po dokonaniu wstepne; dekretacji dokumentéw przez Uupowaznionego
pracownika Biura Obsfugi Urzedu, dokumenty o ktorych mowa w ust, 19 pkt 1
pracownik kancelarii ogéinej przekazuje za pokwitowaniem odbioru /data,
podpis/ na poszczegolne stanowiska pracy. .

3) Gtoéwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona po otrzymaniu faktur
z komorek merytorycznych w tym samym dniu, a najpézniej dnia nastepnego
przekazuje do Wydziaty Finansowego do zaewidencjonowania | sprawdzenia
ich zgodnosci pod wzgledem formalno - rachunkowym.

4) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
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a) sprawdzenia faktur i ich zgodnoéci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur | faktur korygujacych do zaptaty
POprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub Zapisu odrecznego
0 nastepujacej tresci:

1) - W przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych:
Rozdz, .. . . Zadanie inwestycyjne pn. ... | — /Ustuga /
robota wykonana zgodnie z umowa /zleceniem Nr ... z dnia

........ I, Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym
narok ........ /. Zakupu / robét / ustug dokonano zgodnie z art. ...

ustawy Prawo zaméwier; publicznych. ....... , dnia ... /. Podpis
pracownika”.

2) - W przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezgcych:
Faktura dot. ... . . Wydatek znajduje pokrycie w planie
finansowym na rok ... /. Zaksiggowaé w koszty jednostki w rozdz,
........ § ......./. Zakupu robét / ustug dokonano zgodnie z ustawg
Prawo zamowier publicznych art. ... i dania o, /. Podpis
pracownika.”

3) — wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego  w
wysokosci................ stownie ztotych... ...
Kod Nr.......... R
D908 ¥ DO ssvscionsit s 658hss0ne o s sosrommestoes i

ZAKSIQQOWEE W BFEL csuveos s 5055t o mmespremnenenenn e
DTG KSIGIOWY .o ssnisneesooeersom s e
ORI | PO voscersnss iRt st s

C) na dowdd potwierdzenia prawidfowosci danych umieszezonych na
fakturze | zatwierdzenia jej do Zapftaty, pracownicy merytoryczni sktadajg
SWOj podpis i Wpisujg date dokonania ww. czynnosci. Nastepnie tak
Zatwierdzong fakture przekazujg do gtéwnego ksiegowego za zwrotnym
potwierdzeniem odbiory. Date przekazania faktury do Wydziatu
Finansowego nalezy odnotowaé w rejestrach faktur prowadzonych przez
poszczegodlne komarki organizacyjne niezwfocznie, lecz nie pPOznigj niz w
terminie 2 dni od Jej otrzymania,

d) niedotrzymanie terminéw okreslonych w ust. 12 Pkt 2 moze
spowodowaé wobec Pracownika winnego niedotrzymania ww. terminéw
zastosowanie sankgji, Przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

e) faktury Zawierajace  bledy winny  byé korygowane Zgodnie
Z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 r. w sprawije
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie majg
Zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug. :

f) pracownicy Wydziatu Finansowego, odpowiedzialnj za
ewidencjonowanie faktur w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych,
zobowigzani 8 do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak,
aby spetniaty wymogi okreslone w art, 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994 .
0 rachunkowosei.



19. Wszystkie dokumenty, bedace podstawg wystawienia faktury VAT,
faktury korygujacej, noty korygujacej, nastepnie rejestru sprzedazy, a w
konsekwengji deklaracji VAT 7. winny byé przekazane do Wydziatu
Finansowego najpozniej nastepnego dnia od zaistnienia fakty sprzedazy towaru
lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania okre$lony w ust, 12
pkt 2 niniejszego rozdziatu.

20. Do podstawowych dokumentdw, bedacych podstawa do wystawienia
faktury VAT:;

1) umowy kupna — sprzedazy,
2) umowy najmu,

3) umowy dzierzawy,

4) decyzje administracyjne,

5) dowody wewnetrzne,

21. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw jednostki do terminowego
przekazywania dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 21 do Wydziatu
Finansowego, stanowigcych podstawe do wystawiania faktur VAT

22. Wobec pracownikéw nie wywigzujacych sie z zapisu ust, 22 mogg
zostac zastosowane sankcje karne wynikajgce z kodeksu pracy.

Rozdziat VII
Ochrona danych

§ 25. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione s3
poprzez:

1) system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika,
2) hasta dostepu,
3) hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, winni posiadag stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami
prawa o ochronie danych.

3. Szczegotowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w:
1) Polityee bezpieczeristwa danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Stargardzie Szczecinskim,

2) Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczeciriskim.

4. Dowody ksiegowe, po  wplynieciu do Wydziatu Finansowego
i zaksiegowaniu, nie mogg by¢ wydawane z komérki organizacyjnej, ktora
przechowuje dowody Oraz w przypadku zaistnienia koniecznogci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innej komaorki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnic, ale tylko na miejscu w komérce organizacyjnej, ktéra przechowuje
te dowody.



5. Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organdw §cigania,
sqdow, itp.) moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu Zgdajgcego, na
podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowar
W poszczegolnych miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone
W porzadku chronologicznym, wediug poszczegéinych rodzajéw dziatalnosci
(dochody, wydatki).

7. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu
'przeznaczonych, dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania,

8.W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego,
dowody ksiegowe winny znajdowaé sie w Wydziale Finansowym, po tym
okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

9.Nadzér nad prawidtowym  przechowywaniem dokumentéw
przekazanych do archiwum jednostki i terminowym przekazywaniem akt na
makulature, w trybie ustalonym obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do pracownika Biura Obstugi Urzedu,
Wyznaczonego przez kierownika jednostki,

CZESC I
Rozliczanie dotacji

Dotacje udzielone z budzetu powiatu podlegajg rozliczeniu przez poszczegolne
komorki merytoryczne i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu
bedacych dysponentami $rodkow w ramach planu wydatkow starostwa Zgodnie
Z procedurami rozliczer dotacjj celowych okreslonych odrebnym zarzadzeniem,
Zatwierdzone rozliczenie dotacji stanowi podstawe uznania rozliczenia w
ksiggach rachunkowych na koncie 224 ,Rozliczenie udzielonych dotacji
budzetowych” na podstawie dowodu PK — polecenie ksiegowania,

CZESC IV
Aktualizacja Naleznosci

1.Wartoé¢  naleznosci aktualizuje  sie uwzgledniajgc  stopien

prawdopodobieristwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w

odniesieniu do: ‘

1) naleznosci od dhuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan
upadiosci - do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg Iub innym
zabezpieczeniem naleznosci zgtoszone] likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postepowaniu upadfosciowym,

2) naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie
upadtosci, jezeli majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw
postgpowania Upadfosciowego - w petnej wysokosci naleznoégci,

3) naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktorych zaptatg dtuznik
zalega, a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika sptata
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naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci

niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

4) nalezno$ci stanowigcych rownowartosé kwot podwyzszajacych naleznosci,
w stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w
wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o Znacznym
stopniu prawdopodobieristwa niesciggalnosci, w przypadkach
uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcéw -
W wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze
ogolnego, na niesciggalne naleznosci.

2. Odpisy aktualizujace wartoéé naleznosci zalicza sie odpowiednio do
pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztow finansowych - zaleznie od
rodzaju naleznosci, ktére; dotyczy odpis aktualizagji.

3. Naleznoci umorzone, przedawnione Iub niesciagalne zmniejszajg
dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartosé,

4. Naleznogci, o ktérych mowa w ust. 3, od ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizujgcych ich wartosé lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci,
zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw
finansowych,

Zarzadzenie o aktualizacji naleznosci nalezy sporzadzi¢ wg wzoru — zatgcznik

nr27

Na podstawie zarzadzenia o aktualizacji naleznosci sporzadza sie PK -

polecenie ksiegowania i ujmuje sie w ksiegach rachunkowych.

CZESC v
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 27. 1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
a) symbol literowy komérki organizacyjnej (Wydziat Finansowy),
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),
¢) numer kolejny (rok np. 15/2005),
4) zasady przechowywania akt:
a) akta winny byé przechowywane w komérce organizacyjnej na
stanowisku pracy, ktérego dotyczg. Okres przechowywania okresla
kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
a) kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
gromadzone przez niego.z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentéw:
a) dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z
zasadami, o ktérych mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien byé pojedynczy
dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.
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2. Wykaz akt finansowo-ksiegowych wg grup tematycznych
archiwizowania dokumentéw ksiggowych dla organéw powiatéw, stanowi
zatgcznik nr 28 do niniejszej instrukcji.

3. Oznaczanie kategorii dokumentac;ji:

Symbolem "A" - oznacza si¢ kategorie dokumentacjj stanowigcej materiaty
archiwalne.

Symbolem ,B" — oznacza sig¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji
O Czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra PO uptywie obowigzujgcego okresu
Przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy sie w
petnych latach kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po
utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danego
organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentac;i posiadajgcej
krotkotrwate znaczenie praktyczne, kiéra po pefnym jej wykorzystaniu jest
przekazywana na makulature,

3) symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktéra Po uptywie obowigzujgcego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tregé
i znaczenie, Ekspertyze przeprowadza wiagciwe archiwum parstwowe, ktére
moze dokonaé zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze
wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

4. Dokumentacje Zwigzang z realizacja projektéw | programow
realizowanych z udziatem srodkéw  unijnych nalezy przechowywaé w
terminach okreslonych w umowach.

9. Gtowny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie | przekazanie

do przechowywania w archiwum akt, jak nizej:

1) akt rachunkowoéci i finansow,

2) dokumentagiji ptacowej,

3) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

4) dokumentagiji majatkowe;j,

5) dokumentacji podatkowej,

6) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i nakladéw
inwestycyjnych,

7) dokumentaciji sprawozdawczej dotyczacej budzetu Powiaty Stargardzkiego i
funduszy specjalnych.

6. Komérka merytoryczna zajmujgca sie planowaniem odpowiedzialna
jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania akt planistycznych
(dotyczace budzetu i $rodkéw pozabudzetowych).

§ 28. Przechowywanie akt,
1. W jednostce obowiazujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w
archiwum zaktadowym,
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2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw
zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do
archiwum zaktadowego,
3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych
opatruje sie opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi,
4) kompletne teczki z aktamj spraw ostatecznie zafatwionych moga by¢
przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku:
W przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan
jednostki — przez okres do dwéch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:
) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka
prowadzi archiwum zaktadowe,
2) akta spraw ostatecznie zafatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego
po uplywie roku (w uzasadnionych wypadkach - po uptywie dwéch lat),
kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,
3) pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum
zakfadowego, po uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komérki organizacyjnej,
ustala termin przekazania akt do archiwum zaktadowego przez poszczegdine
komorki i samodzielne stanowiska pracy,
4) przekazanie akt odbywa sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
$Zczegotowym przegladzie | uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktdrych
jeden pozostaje u pracownika przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania
akt; pozostate egzemplarze pozostajg w archiwum,
6) spisy zdawczo-odbiorcze Sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci
teczek, wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik zdajgcy akta i pracownik
prowadzacy archiwum zakfadowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pie¢ Iat.
Akta o szczegéinym znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej
wartosci dla jednostki, winny by¢ przechowywane w postaci foliowane;j.

CZESC V
Postanowienia koficowe

§ 29. Zabezpieczenie mienia | odpowiedzialno$é pracownikéow za
mienie.

1. Mienie, bedace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno
byé¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik
powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego
pomieszczenia) powinien by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system
alarmowy wigczony.



4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie
W zabezpieczonym pomieszczeniu jednostki.

o. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda
kierownika jednostki lub jego petnomocnika.

6. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie
dokumenty powinny by, PO zakoriczeniu  pracy, przechowywane w
pozamykanych szafach.

§ 30. 1. Odpowiedzialnosé materialng | stuzbowg pracownika za
powierzone skiadniki majatku powiatu okreéla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124
§ 112 kodeksu pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzone
mu mienie wtedy, jezeli zostato mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do
wyliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno byé udokumentowane w sposoéb
pozwalajacy stwierdzié, za jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg
odpowiedzialnoé¢ materialna.

3. W celu zabezpieczenia majatku powiatu nalezy przestrzegaé, aby w
aktach osobowych pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie
umowy okreslajace zakres odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za
powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie
odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowigzkiem przefozonego jest
dopilnowanie, aby we wiasciwym czasie dokonane zostato przekazanie
stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

5. Szczegotowe zasady odpowiedzialnoéci za mienie jednostki okreslone
zostaty w Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§ 31. 1. Zatatwianie | obieg korespondencji okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i
winna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

§ 32. Wykaz zatacznikow do instrukcii:

1. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad
przyjetych w Instrukgji ( zat. nr 1),

2. Schemat ogélny dowodu ksiegowego ( zat. nr 2),

3.Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat w
obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiggowych ( zat. nr 3)

4. Wykaz nieobecnoéci radnych za dany miesiac ( zat. nr4 ),

5. Karta pracy administracyjnego pojazdu samochodowego ( zat. nr 5),

6. Rozliczenie z ilosci pobranego i zuzytego paliwa ( zat. nr 6 )i

7. Sprawozdanie o stanie towarow na dzien (zat nr7),

8. Przyjecie $rodka trwatego OT (zat. nr8),

9. Zmiana migjsca uzytkowania $rodka trwatego — MT ( zat. nr 9),
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10. Protokdt przekazania przejecia $rodka trwatego — PT ( zat. nr 10),

11. Aktualizacja wyceny $rodka trwatego — AT ( zat. nr 11)

12. Protokét z tytutu przekwalifikowania $rodka trwatego w uzywaniu na

srodek trwaty ( zat. nr 12),

13. Likwidacja $rodka trwatego LT ( zat. nr 13),

14. Protokét z tytutu przewarto$ciowania $rodka trwatego ( zat. nr 14 ),

15. Protokét fizycznej likwidacji $rodka trwatego ( zat. nr 15),

16. Protokdt fizycznej likwidacji pozostatych érodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, materiatow, towaréw, drukéw Scistego
zarachowania, przedmiotéw matocennych ( zat. 16 ),

17. Przyjecie $rodka trwatego w uzywanie OW ( zat. nr 17 ),

18. Likwidacja $rodka trwatego w uzywaniu LW ( zat. nr 18 )

19. Zmiana miejsca uzytkowania érodka trwatego w uzywaniu — MN
(zat. nr19)

20. Karta kontrolna komputera ( zat. nr 20 ),

21. Spis inwentarza ( zat. nr 21 ),

22. Wniosek zgtoszenia zbgdnych sktadnikéw majatkowych do
zagospodarowania ( zat. nr 22 ),

23.Whniosek o przeprowadzenie likwidacji rodkow trwatych , pozostatych

srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materiatow ;

towaréw , drukéw $cistego zarachowania i innych przedmiotow
matocennych ( zat. nr 23 ),

24. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej ( zat. nr 24 ),

25. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli formalno rachunkowej
(zat. nr25), ;

26. Wzory podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzenia dowodow
Ksiggowych ( zat. nr 26 ),

27. Wzér zarzadzenia Starosty Starga rdzkiego w sprawie
aktualizacji/odpisu naleznosci ( zat. nr 27 ),

28.Wykaz akt finansowo-ksiegowych wedtug grup tematycznych
i archiwizowania dokumentéw ksiegowych dla organéw powiatéw
(zat nr28),

29. Wykaz wtasnych dowodow wewnetrznych stanowigcych podstawe
dokumentowania operacji gospodarczych ( zat. nr 29 )-

30. Wzér wykazu platnikéw do przypisu z tytutu......... na rok ( zat. nr 30),

31. Wzér umowy zlecenia ( zat. nr 31),

§ 33 Wykaz uzywanych pieczeci:
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SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM

DAl ..iovorussvorisiissmsmnsiinans Podpis SPrawdzajacego ....iieeceiiiieiiieiiii e i

Nie wnosze zastrzezen do:

- przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci tej operacji
i jej zgodnogei z prawem,

- kompletnogei oraz formalno-rachunkowej rzetelnoéci i prawidlowosei dokumentéw
dotyezacej tej operacji.

Zobowigzania wynikajjce z operacji mieszezq sie w planie finansowym jednostki.

ZATWIERDZONO DO WYPLATYM ZE SRODKOW BUDZETOWYCH:

DZIAL.......... ROZDZIAL ........... § o ZE e
DZIAL........... ROZDZIAL .......... B e 2 S
DZIAL........... ROZOZIAL oo Brisinisivosvn e
DZIAL.......... ROZDZIAL ............ Y- SR
RAZEW ..covvaisinsiioan st Slvivam B
POTRACENIA..vccvcivne coveerseseeessiene eoreesrsnseeons . ST —
DO WYPLATY/DO ZWROTU «.evveeves covrerann, ZE e
SLOWNIE ZE ......... R e S

{podpis kicrownlka jednostki)

2.
Finansowanie zaplanowano
W dziale................. rozdziale ..... vereeneenns Paragrafie.........

( data i podpis zastepcy Dyrektora Finansowego )




Dowéd ksiggowy zostal sprawdzony i nalezy
uja¢ go w ksiegach rachunkowych

W miesigcu / roku
W nastepujacy sposab

(dekret)

Data (podpis osoby odpowiedzialnej za dekret)

4,
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 22 ust.2 pkt 1 Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych
= Zadanie INWeSEYCYINE PR, c.eeiiiiiiiiuiieieiesetsieteee e e s s s s s e eeeeeeeesesan
SLIMOWIZIBCEIING 1 0. uiewonsnnins svsiai siinssionis Z A csnnnaiaeas
- Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ......... , Zaksiegowaé
w koszty jednostki w dz. . ................ rozdziale .............. § i,
- Zakupu robhét/usiug dokonano zgodnie z art. ............ ustawy Prawo

zamowien publicznych

.........................................................

( Data| podpis sprawdzajacego )

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
W wysokosci stownie zlotych
Kod Nr Nazwa
Data i podpis
Zaksiegowaé w m-cu
Dekret ksiegowy
Data i podpis
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Zamowienia dokonano bez zastosowania
Przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.Nr 18.
Poz. 177 z p6z.zm.),zgodnie z wylgczeniem
Wskazanym w art.4 pkt.8) powolanej ustawy

Stargard dnia ................ Podpis ......ccceeeu.

podpis pracownika

§ 34. Traci moc zarzadzenie Nr 12/10 Starosty Stargardzkiego z dnia 21
stycznia 2010 r. w sprawie zatwierdzenie instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Stargardzie Szczecinskim.

§ 35. Zarzadzenie wchodzie w zycie z dniem podpisania.

........ raasap s sxrarianans

Ki;ef"éwnik jednostki
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Zalacznik Nr |

do Instrukeji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych

Oswiadczenie
0 przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad
przyjetych w Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych

Ninigjszym oswiadczam, Ze przyjalem /tam/ do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady okreslone
w Instrukeji oraz zobowiazuje si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postepowaé zgodnie z zawartymi w
niej ustaleniami. Jednoczeénie zobowigzuj¢ sig do zapoznania z niniejsza Instrukejg podlegtych mi
pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu
ktérym przekazano egzemplarze
»Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiegowych,,

Lp. Imig | Nazwisko _ Stanowisko Podpis

1 lzabela Lewandowska Dyrektor Biura Obstugi Urzedu

2 Agnieszka Jankowska Dyrektor Wydziatu Komunikacji

9 _ Agnieszka Dyrektor Biura ggﬂ;.lagtlLZarza_du i I;Qady -
B Zielinska - Zgbek

4. Jerzy Hernet Dyrektor Wydziatu O$wiaty i Sportu | *

5. Jerzy Marcinik Dyrektor Wydzialu Srodowiska

o | mewpon | DyekorWytih Geods ospotar

7 Mirostawa Makarska — Skarbnik kierujacy pracg Wydziatu

Banaszak Finansowego
8 Jacek Adamezyk Dyrektor Wydziatu Urbanistyki , Architektury|

i Budownictwa

Dyrektor Wydziatu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem

9. Wojciech Zareba
I_ ] e




Zalacznik Nr |

do Instrukeji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych

10. Kamila Waéjcik Dyrektor Biura Zamaéwien
Dyrektor Wydzialu Spraw Spofecznych i

11. Malgorzata Ziotek Zdrowia

12. tukasz Wilkosz Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli

13. Edyta Dominczak Rzecznik Konsumentow

14, Mirostaw Opechowski Wydziat Kultury i Promocji Powiatu

15. Bozena Tylak Wydziat Planowania i Rozwoju

. Samodzielne stanowisko ds.
18, Elzbieta Bioch Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
i Przewodniczgca Powiatowego Zespolu do

L Agnieszka Horla Spraw Orzekania o Niepeinosprawnosci
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomaocy

18. Irena Nawrocka Rodzinie w Starostwie Powiatowym w

Stargardzie Szczeciriskim
19, Krzysztof Hadrys Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w

Stargardzie Szczecinskim J




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji, obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych

Schemat ogélny dowodu ksiggowego

Nazwa dowodu Numer Migjscowos¢ wystawienia
ksiegowego dowodu

Oznaczenie egzemplarza
oryginal lub kopia
oraz numer kopii

Data wystawienia

Kolejny dowod dowodu

PELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO
(dany dowdd)
PEENA NAZWA I ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO
(oryginal danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej
W tym:
Jednostka miary
llosé
Cena
Wartosc
Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota)
Ogolna kwota dowodu (naleznogé, zobowigzanie, suma wartosci)

Data operacji Sposéb zaplaty Termin zaplaty Inne informacje
(zdarzenia) o platnosci

NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU

PODPIS
ADNOTACIJE ;
Przewozowe, Afﬂgg‘g‘g et WYKAZ PODPIS
techniczne . i ZAELACZNIKOW | wystawiajacego
i 3 celne (lub kwitujacego :
1 inne i inne f bi do dowodu dowad
operacie 11nne finansowe | odbioru rzeczy
lub pieniedzy)
—




Zatgcznik Nr 3

do Instrukeji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych

------------------------------------------

(hazwa jednostki — pleczed)

el e R s

e
Ll b2 —

14.
15.
16.

Terminarz

obiegu dokumentéw ksiggowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentdéw ksiggowych

Do Wydziatu Finansowego splywajg dokumenty finansowe z nastgpujacych komorek:

Wydziatu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa
Wydziatu Spraw Spolecznych i Zdrowia

Wydziatu Komunikacji

Wydziatu Srodowiska

Wydzial Kultury i Promocji Powiatu

Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomogciami
Wydzialu Oéwiaty i Sportu

Wydzialu Zarzadzania Bezpieczenstwem

Wydzialu Planowania i Rozwoju

. Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu

. Biura Obstugi Urzedu

. Biura Zamowien

. Samodzielnego stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecinskim
Zarzadu Drég Powiatowych w Stargardzie Szczecinskim



1. Biuro Obstugi Urzedu

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosci Termin llodé Komérka
dokumentu wykonania | Epzemplarzy | otrzymujgea
dokument
Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 2 egr. —Wydziat
Przyjgeic srodka trwalego ar dokumentacj¢ rozliczenia inwestycji 3 dni po Finansowy
I ( srodki niewymagajyce montazu ) Uzyskanie otrzymaniu 3 1 egz. —Biuro
podpisu uzytkownika . danych Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie zgodnosci 2 egz. ~Wydzial
odbicrancgo srodka trwalego z dokumentacjg. 3 dnipo 3 Finansowy
2. | Protokol zdawczo odbiorczy PT MNumer fabryczny , dane techniczne , stan otrzymaniu 1 egz. ~Biuro
srodka trwalego techniceny . Uzyskanie potwierdzenia odbioru danych Obslugi Urzgdu
przez uzytkownika.
Sporzadzanie dokumentu PT ¢, uzyskanie 2 egz. ~Wydzial

3. | Oddanie w administrowanie PT potwierdzenia przez przejmujacego srodek 3 dni po 3 Finansowy

srodka trwalego olrzymaniu | egz. =Biuro
danych Obslugi Urzedu
Sporzadzenie dokumentu w opargiu o protokol 2 egz. —~Wydzial

4. | Likwidagja srodka trwalego LT kwalifikacyjny .Uzyskanie podpisu na 3 dni po 3 Finansowy

dokumencie bezposredniego uzytkownika ofrzymaniu 1 egz. —Biuro

danych Obslugi Urzedu
Protokol potwicrdzajacy Dopilnowanie terminowg] i prawidlowej 2 egz. — Wydzial
5. | fizyczng likwidacjg srodka Wg wzoru | likwidacji srodka trwalego , uzyskanie materia- 3 dni po 3 Finans.

trwalego wraz 16w ( suroweow ) wiornych | preyjecie ich do otrzymaniu I egz.-Biuro
sprawozdaniem i dowodem magazynu , sporzadzenie sprawozdania z danych Obstugi Urzedu
sprzedazy fizycznej likwidagji srodka (rwalego, Dokonanie

sprzedaty pozyskanych materialow i dolgczenie

dowodu sprzedazy do sprawozdania z likwidacji.

Powolanie komisji . do kiorej nalezy ustalenic 2 egz. —Wydzial

opinii na temat likwidacji érodka trwalego, Finansowy

6. | Aktualizacja wyceny érodka AT Sporzgdzenie przez komigje protokohu , 3 dni po 3 | egz. -Biuro

trwalego uzyskanie podpisu czlonkdw komisji. otrzymaniu Obslugi Urzedu
Uzyskanie akeceptacji Starosty dot. wniosku danych
komisji
1 egz. — Wydzial
7. | Rozliczenia za rozmowy Sporzadzanie comiesiecznych rozliczen za do 25 kazdego Finansowy
telefoniczne rozmowy telefoniczne na podstawie faktur i miesiaca 2 | egz. = Biura
bilingéw Obslugi Urzgdu
| egz. — Wydzial
8 | Oswiadczenia o przyjeciu Wg wzoru Przyjecie oswiadczenia od kazdego Biezaco 3 Finansowy
odpowiedzialnosci zatrudnionego pracownika 1 egz. — Biuro
materialngj Obslugi Urzedu
| egz. -
pracownik
1 egz, -Wydzial
Finansowy,

9. | Spis inwentarza We wzoru Sporzadzanie spisu inwentarza dla kazdego Biezaco weg 3 I egz.- Biuro

pomieszczenia potrzeb Obslugi Urzedu
I-cgz.-
pomieszczenie
ktérego dotyczy

10. | Faktury , rachunki Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym 2 dni po I Wydzial

gotdwkowe i bezgotdwkowe olrzymaniu Finansowy
obce rachunku,
faktury
11. | Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym 2 dni po 4 Biuro Obslugi
pracownikow whasnyeh i zawarciu Zarzadu i Rady
obeych umowy Powiatu
Sporzadzanie projektow umow dot.

12, | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenie ich do biczaco 4 Wydzial
Systemu Ewidencji Zaangazowania i Finansowy
przckazanic do Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaly

13. | Karty kontrolne komputeréw | Wg wzoru | sporzadzanie kart kontrolnych dla komputerow . biezqco 1 Biuro Obslugi
rejestrowanie zmian Urzedu

| egz. — Wydzial
14, | Zmiana migjsca MT Sporzadzenie dokumentu MT, uzyskanie 3 dni po 2 Finansowy
uZytkowania srodka potwierdzenie przez preyjmujacego srodek olrzymaniu 1 egz. - Biuro
trwalego danych Obslugi Urzedu




Powolanie komisji , do kidrej nalezy ustalenie
15. | Przekwalifikowanie opinii na temat kwalifikacji pozostalego $rodka 1 egz. —Wydzial
pozostalego srodka trwalego trwalego. Sporzadzenie przez komisj¢ protokolu Biczaco 2 Finansowy
na srodek trwaly , uzyskanie podpisu czlonkow komisji. | egz. =Biuro
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot. wniosku Obstugi Urzedu
komisji
16. | Przewartodciowanie $rodka Sporzadzenie dokumentu Biczaco 2 1 egz. —Wydzial
trwalego po jego ulepszeniu Finansowy
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna . sprawdzenie zgodnosci
17. | Obey érodek w uzytkowaniu odbieranego srodka trwalego z dokumentacjq. 3 dni po 2 1 epz. —Wydzial
Numer fabryczny . dane techniczne . stan uzyskaniu Finansowy
techniczny ,Uzyskanie potwierdzenia odbioru danych 1 egz. ~Biuro
przez uzyikownika Obslugi Urzedu
1 egz. —Wydzial
18 | Wydzierzawienie drodka Sporzadzenic dokumentow w oparciu o umowe 3 dni po 2 Finansowy
trwatego dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu 1 egz. =Biuro
danych Obslugi Urzedu
1 epz. ~Wydziat
19. | Protokdl szkodowy Srodka Sporzgdzenie dokumentow w oparciu o oceng Biezaco 2 Finansowy
trwalego stanu fizycznego $rodka 1 cgz. -Biuro
Obstugi Urzedu
. ; 3 . ; : 2 egz. =Wydzial
Lo Sporzgdzenie dokumentow w oparciu o 3 dni po ;
20. F_r.ry_[r;cl'c srodka trwalego w ow dgkunﬁemy rozliczenia il“\.‘(l'ﬁl)l(l:ii L #akupu. uzyskafliu 3 Fma_nsowly
YR Uzyskanie podpisu uzylkuwnikai danych I ez —_eru
Obslugi Urzedu
; : ; 7 2 cgz. —Wydzial
g Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protokdl 3 dni po !
21. | Likwidacja pozostalego LW A : N ; i 3 Finansowy
e e d o L o
P B 1y 4 Obslugi Urzedu
Dopilnowanic terminowg] i prawidlowgj
Protokdl fizyeznej likwidacji | Wg wzoru | likwidacji pozostalego srodka trwalego 3 dni po 3 | egz, —Wydzial
22. | pozostatych srodkow uzyskanie materialow ( suroweow wtdrnych ) otrzymaniu Finansowy
trwalych przyjecie ich do magazynu , sporzadzenie danych 2 epz. ~Biuro
sprawozdania z fizycznej likwidacji srodka Obslugi Urzedu
trwalego, Dokonanie sprzedazy pozyskanych
materialdw i dolaczenie dowodu sprzedazy do
sprawozdania z likwidacji.
Zmiana miejsca 3 ditog 1 egz. ~Wydzial
23. | uzytkowania pozostalego Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie e PO 2 Finansowy
srodka trwalego w uzywaniu potwierdzenie przez przyjmujacego srodek veErama 1 egz. —Biuro
informacji Obslugi :
stugi Urzedu
I egz. =Wydzial
24, | Miesieczne karty pracy wg wzoru | Sporzadzane na podstawie wydanych kart 5 dni po 2 Finansowy
administracyjnego pojazdu drogowych zakonczeniu 1 egz. —Biuro
samochodowego miesigea Obslugi Urzedu
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialna jest Dyrektor Biura
L3 - L -
2. Biuro Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu
L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosei Termin Tlosé Odbiorca
dokumentu wykonania egzemplarzy | dokumentu
1. | Angaze zmiany angazy, Pisma Przygotowanie dowodow placowych do | Do 3 go kazdego 3 Wydzial Finansowy
umowa , akt powolaniai zmieniajace | naliczania wynagrodzen miesigca
akt mianowania
Zasitki chorobowe druki A5 Maniesienie adnotacji odnosnie Do 20 £0 _Lu}.dt:go
2. |ZUSIiZLA LA zatrudnienia pracownikow i ! Wydziatl Finansow
’ Zaswiadezenic | p ¥ y
3. | Wniosek premiowy lub Zestawienie | Opracowanie z uzasadnieniem Do 20 go kazdego I Wydzial Finansowy
dot. innych dodatkdw wykazu premii | wnioskow micsigea
i innych
dodatkow
4. | Zlecenia za prace w Zlecenia Zestawienie zlecen i rozliczen godzin Do 20 go kazdego 1 Wydzial Finansowy
godzinach nadliczbowych i rozliczenia nadliczbowych i ponadwymiarowych miesigea

ponadwymiarowych




5. | Faktury rachunki Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydzial Finansowy
gotowkowe i merylorycznym otrzymaniu
hezgotowkowe obce rachunku , faktury
Pozostaje w
6 Karta obiegowa Wa wzor Wystawienie karty obicgowej Przed wydaniem wydziale w aktach
" | pracownika g pracownika w stosunku pracy swiadectwa pracy osobowych danego
( przyjecia — zwolnienia ) pracownika
7. | Dokumenty zgloszeniowe Wg wzoru Sprawdzenie oraz przekazanic danych | W ciagu 7 dni od 1 egz. -Pozostaje w
oraz aktualizujgce dane zgloszeniowych oraz aktualizujgeyeh do | daty powstania aktach
pracownikdw wlasnych AT obowigzku 1 cgz. - Wydzial
oraz 0s6b na umowy — Finansowy
zlecenia
1 egz. -Pozostaje w
8. | Wykazy osob Sprawdzenic pod wzgledem Do 31 aktach
uprawnionych do nagrody merytorycznym grudnia 1 egz. - Wydzial
rocznej Finansowy
9. | Dokumenty dotyczace Wg wzoru Sprawdzenic pod wzgledem Do 5 kazdego Wydzial Finansowy
ryczaltéw samochodowych merytoryeznyim miesiaca
Sporzgdzanie projektow umow dot,
realizowanych zadan, wprowadzenie biezaco Wydzial Finansowy
ich do Systemu Ewidencji
10. | Projekty umow Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty
11. | Deklaracje PFRON Deklaragje | Sporzadzenie deklaracjii PFRON Co najmnigj | Pozostaje w
dzien przed wydziale
terminem zloZenia
w urzedzie
12, | Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po zawarciu Wydzial Finansowy
pracownikéw wlasnych i merytorycznym umowy
obeych
W terminie do
13. | Wykazy nicobecnodci Wg wzoru | Sprawdzenie pod wzgledem Jjednego dnia Wydzial Finansowy
radnych merytorycznym miesigea
nast¢pujacego po
micsigeu
rozliczeniowym
W terminie do
14. | Listy obecnosci radnych We wzoru Sprawdzenie pod wzgledem jednego dnia Wydzial Finansowy
merytorycznym micsigea
naslgpujgcego po
miesigcu
rozliczeniowym
15, | Aktualizacja danych Sprawdzenie danych 3 dni Wydzial Finansowy
osobowych radnych T P
otrzymaniu
informacji
Pracownik po
16 [ Polecenia wyjazdu Weg wzoru Wystawianie polecen wyjazdow Biezgeo wg zlecen odbyciu wyjazdu
sluzbowego sluzbowych pracownikéw i okreélenic stuzbowego w
srodkéw transportu wlasciwego do terminie 14 dni
odbycia podrdzy przedstawia
rozliczenie wyjazdu
sluzbowego do
rozliczenia w
Wydziale
Finansowym
2 egz, —Wydzial
Przyj¢cic srodka trwalego | OT Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o 3 dni po Finansowy
17. dokumentacje rozliczenia inwestycji otrzymaniu danych 1 egz. —Biuro

( srodki niewymagajace montazu )
Uzyskanie podpisu uzytkownika ,

Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu

1 egz - Biuro
Obslugi Urzedu




Kontrola merytoryczna , sprawdzenie

18. | Protokdl zdawczo PT zgodnodci odbieranego srodka trvalego 3 dni po E: 2 egz. —Wydzial
odbiorczy srodka trwalego z dokumentacja. Numer fabryczny , otrzymaniu danych Finansowy
dane techniczne , stan techniczny. | egz. —Biuro
Uzyskanie potwierdzenia adbioru przez Obslugi Zarzadu i
uzytkownika. Rady Powiatu
1 egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
2 cgz. ~Wydziat
19. | Oddanie w PT Sporzadzanie dokumentu PT | 3 dni po 4 Finansowy
administrowanie srodka uzyskanie potwicrdzenia przez otrzymaniu danych | egz, —Biuro
trwalego przejmujacego rodek Obslugt Zarzadu i
Rady Powiatu
1 epz. =Biuro
Obslugi Urzedu
Whiosek o
20. | przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezgco 3 I egz. ~Wydzial
srodkow trwalyeh, protokdl kwalifikacyjny . Uzyskanic Finansowy.
pozostalych érodkow podpisu na dokumencie Sekretarza 1 egz, — Biuro
trwalych, wartosci Powiatu i pracownika Wydzialu Obstugi Zarzadu i
niematerialnych i Finansowego Rady Powiatu
prawnych, materialow , | egz. —Biuro
towarow , drukéw scislego Obslugi Urzedu
zarachowania i innych
przedmiotdw malocennych
Powolanie komisji , do ktorej nalezy 2 egz. — Wydzial
21. | Aktualizacja wyceny ustalenie opinii na temat likwidaciji 3 dni po 4 Finansowy
srodka trwalego AT srodka trwalego. Sporzadzenic przez otrzymaniu danych 1 egz. — Biuro
komisjg protokolu , uzyskanie podpisu Obslugi Zarzadu i
czlonkow komisji. Rady Powiatu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. 1 egz. - Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
I egz — Wydzial
22, | Zmiana migjsca MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po 3 Finansowy
uzytkowania srodka uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu danych 1 egz. - Biuro
trwalego przyjmujacego srodek Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktdrej nalezy
23. | Przekwalifikowanie ustalenie opinii na temat kwalifikagji Biezaco 3 I egz. — Wydzial
pozostalego srodka pozostatego srodka trwalego. Finansowy
trwalego na srodek trwaly Sporzadzenie przez komisjg protokolu , I egz.- Biuro
uzyskanie podpisu czlonkow komisji. Obslugi Zarzadu i
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Rady Powiatu
wniosku komisji | egz. — Biuro
Obslugi Urzgdy
1 egz. — Wydzial
24. | Przewartosciowanie $rodka Sporzadzenie dokumentu Biezgeo 3 Finansowy
trwalego po jego legz. — Biuro
ulepszeniu Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
25. | Obey Srodek w Kontrola merytoryezna , sprawdzenie 3 dni po uzyskaniu 3 I egz, — Wydzial
uzytkowaniu zgadnoéei odbierancgo srodka trwalego danych Finansowy
z dokumentacja. Numer fabryczny . I egz. ~Biuro
dane techniczne , stan techniczny. Obslugi Zarzgdu i
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez Rady Powiatu
uzytkownika | egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
26 | Wydzierzawienie éradka Sporzadzenie dokumentdw w aparciuo | 3 dni po uzyskaniu 3 1 egz. ~ Wydzial
trwalego umowg dzierzawy . Uzyskanie podpisu danych Finansowy
uzytkownika | egz, —Biuro
Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. = Wydzial
27. | Protokol szkodowy $rodka Sporzadzenic dokumentdw w opareiu o Biezaco 3 Finansowy

trwalego

oceng stanu fizycznego érodka

| egz. —Biuro
Obstugi Zarzadu i
Rady Powiatu

| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu




2 egz. — Wydzial
28. | Przyjgeic srodka trwalego | OW Sporzadzenie dokumentow w oparciu o | 3 dni po uzyskaniu Finansowy
w uZywanic dokumenty rozliczenia inwestycji . danych 4 | egz, — Biuro
zakupu. Uzyskanie podpisu Obstugi Zarzadu i
uxytkownika Rady Powiatu
| egx. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz.- Wydzial
29. [ Zmiana migjsca Sporzadzenie dokumentu, uzyskanic 3 dni po uzyskaniu 3 Finansowy
uzytkowania pozostalego | MN potwicrdzenie przez przyjmujicego informacji 1 egz. — Biuro
srodka trwalego w $rodek Obslugi Zarzadu i
uZzywaniu Rady Powiatu,
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz.- Wydzial
30. | Wniosek zgloszenia We wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Biezaco 3 Finansowy
zbednych skladnikow potwicrdzenia ceny 1 cgz. — Biuro
majatkowych do Obslugi Zarzadu i
zagospodarowania Rady Powiatu,
1 egz - Biuro
Obslugi Urzedu
Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Biura.
3.Wydzial Oswiaty i Sportu
Komdrka
; Symbaul _— . Termin Hosé otrzymujgea
L.p. Nazwa dokumentu Fipdeaeeil Opis ezynnoéci wykosanii | Fjseninlivey doluient
Sporzadzenic dokumentdw w oparciu 2 egz, — Wydzial
Przyjecie srodka trwalego oT o dokumentacjg rozliczenia inwestyeji | 3 dni po 4 Finansowy
1. ( srodki niewymagajace montazu ) olrzymaniu | egz-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika , danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz, —Biuro
Obslugi Urzgdu
Kontrola merytoryezna , sprawdzenic 2 cpz. — Wydzial
2. | Protokol zdawczo odbiorczy érodka PT zgodnosci odbicranego $rodka 3 dnipo -+ Finansowy
trwalego trwatego z dokumentacja. Numer otrzymaniu | egz-Wydzial
fabryczny . dane techniczne , stan danych Oswiaty,
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia Kultury i Sportu
odhioru przez uZzytkownika. | egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 ¢gz, — Wydzial
3. | Oddanie w administrowanie érodka PT Sporzadzanie dokumentu PT, 3 dni po 4 Finansowy
trwatego uzyskanie potwierdzenia przez olrzymaniu I egz -Wydzial
przejmujacego drodek danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz —Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydziat
Whniosek o przeprowadzenic Sporzgdzenie dokumentu w oparciu o MNa biezgco 3 Finansowy
4. | likwidacji srodkéw trwalych, We wzoru | protokdl kwalifikacyjny Uzyskanic 1 egz.-Wydzial
pozostalych srodkéw trwalych, podpisu na dokumencie Sekretarza Oswiaty,
wartosci niematerialnych i prawnych, Powiatu i pracownika Wydzialu Kultury 1 Sportu
materiatow , towaréw , drukow Finansowego 1 epz. ~Biuro
Scislego zarachowania i innych Obslugi Urzedu
przedmiotéw malocennych
Powolanie komisji . do kiorej nalezy 2 egz. ~ Wydzial
5. | Aktualizacja wyceny $rodka trwalego ustalenie opinii na temat likwidagji 3 dni po 4 Finansowy
AT $rodka trwalego. Sporzadzenie przez otrzymaniu I egz.-Wydzial
komisjg protokolu , uzyskanic podpisu danych Oswiaty,
czlonkdw komisji. Kultury i Sportu
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot. 1 epz. ~Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
2 dni po
6. | Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu 1 Wydzial
bezgotdwkowe obce merytorycznym rachunku , Finansowy
faktury
7. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wlasnych iobeych merytorycznym zawarciu Zarzadu | Rady
Umowy Powiatu
Sporzqdzanie projektow uméw dot.
8. | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenic biezaco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty




legz. — Wydzial

9. | Zmiana miejsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenic dokumentu MT, 3 dni po Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenic przez otrzymaniu | egz -Wydzial
przyjmujacego frodek danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
1 egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktdrej nalexy 1 cgz. — Wydzial
10. | Przekwalifikowanie pozostalego ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biezaco Finansowy
srodka trwalego na drodek trwaly pozostalego srodka trwalego. | egz-Wydzial
Sporzgdzenie przez komisjg Odwialy,
protokolu, uzyskanie podpisu Kultury i Sportu
czlonkdw komisji. I cgz. —Biuro
Uzyskanic akeeptacji Starosty dot. Obslugi Urzedu
wniosku komisji
1 egz. — Wydzial
11, | Przewartosciowanie rodka trwalego Sporzadzenic dokumentu Biezaco Finansowy
Po jego ulepszeniu 1 egz.-Wydzial
Oiwiaty,
Kultury i Sportu
1 egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
: = | egz. — Wydzial
12, | Obey srodek w uzytkowaniu Kmlmlfﬁ manylaryeznd, 's.prawd.zeme 3 dni po Fininsr:o\\':./y
zgodnosci adbicranego érodka : ;
: it uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
trwalego z dokumentacjg. Numer d g
fabryczny , danc techniczne , stan anych Oviaty,

Tycany i 7 ; Kultury i Sportu
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia | 6, —Bidra
odbioru przez uzyikownika Obslugi Urzedu

1 egz, — Wydzial
13 | Wydzierzawicnie Srodka trwalego Sporzqdzenic dokumentow w oparciu 3 dni po Finansowy
o umowg dzierzawy . Uzyskanic uzyskaniu | egz-Wydzial
podpisu uzytkownika danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
| epz, — Wydzial
14. | Protokdl! szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w oparciu Biezaco Finansowy
0 oceng stanu fizycznego srodka I egz.-Wydzial
Oswiaty,
Kultury i Spartu
1 egz. —Biuro
Obslugi Urzgdu
2 epz. — Wydzial
15, | Przyjgeie srodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentdw w aparciu 3 dni po Finansowy
uywanie o dokumenty rozliczenia inwestveji , uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
zakupu, Uzyskanie podpisu danych Odwiaty,
uzytkownika Kultury i Sportu
| egz. —=Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
16. | Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN potwicrdzenic przez przyjmujacego uzyskaniu 1 cgz.-Wydzial
uEywaniu $rodek informacji Oswiaty,
Kultury i Sportu
I egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
17, | Dyspozycia wyplaty dotacji pismo Dyspozycja wyplaty dolacji zegodnie z | 5 dnia przed Wydzial
zawartymi umowami o udzielenie terminem Finansowy
dotacji wyplaty
18. | Rozliczenia udzielonych i Wg zawartych | Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po Wydziat
otrzymanych dotacji umow fub merytorycznym rozliczenia otrzymaniu Finansowy
innych otrzymanych i udzielonveh dotacji
dokumentdow
1 egz. = Wydzial
19. | Wniosek zgloszenia zbgdnych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezgeo Finansowy

sktadnikdw majgtkowych do
zagospodarowania

potwicrdzenia ceny

I cgz.-Wydzial
Oswiaty,
Kultury i Sportu
1 egz. —Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznacezonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu




4.Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnodel Termin llosé Komdérka
dokumentu wykonania egremplarzy otrzymujgea
dokument
2 egz, — Wydzial
1. | Przyjecie srodka trwalego oT Sporzadzenie dokumentow w 3 4 Finansowy
oparciu o dokumentacje zakupu , | egz.-Wydzial
komunalizacji itp. Uzyskanie Geodezji i
podpisu uzytkownika. Gospodarki
Nieruchomosciami
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 cgz. — Wydzial
2. | Protokét zdawezo adbiorezy PT Kontrola merytoryezna , 3 4 Finansowy
srodka trvalego sprawdzenie zgodnosei odbieranego 1 egz -Wydzial
srodka trwalego z dokumentacjg. Geodezji i
Numer dzialki , polozenie , numer Gospodarki
obrebu. Uzvskanie potwierdzenia Nieruchomosciami
odbioru przez uzvikownika, | egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 epz. — Wydzial
3. | Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT — 3 4 Finansowy
Srodka trwalego przekazanie . uzyskanie I epz -Wydzial
potwierdzenia przez, przgimujgcego Geodezji i
srodek Gospodarki
Mieruchomogciami
1 egz. —=Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i | egz. — Wydzial
4, | Protokal polwierdzajacy fizyczng prawidlowej likwidacji rodka 3 k} Finansowy
likwidagjg srodka trwalego trwaltego , uzyskanic matcrialow 1 egz.-Wydzial
(surowcow ) wtarnych , przyjgcie Geodezji i
ich do magazynu , sporzadzenie Gospadarki
sprawozdania z fizycznej likwidacji Nieruchomosciami
$rodka trwalego. Dokonanie 1 egz. —Biuro
sprzedazy pozyskanych materialow Obstugi Urzgdu
i dolaczenie dowodu sprzedazy do
sprawozdania z likwidacji
2 cpz. — Wydzial
3. | Aktualizacja wyceny $rodka Powolanie komisji . do ktdrej nalezy 3 4 Finansowy
trwalego AT ustalenie opinii na temat 1 egz.-Wydzial
kwalifikacji srodka trwalego. Geodezji i
Sporzadzenie preez komisje Gospodarki
protokolu , uzyskanie podpisu Nieruchomosciami
czlonkow komisji, | egz. —Biura
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Obslugi Urzedu
wniosku komisji
6. | Wykazy platnikéw We wzoru | Sporzadzenie wykazdw plainikow 31.12. kazdego 2 Wydzial Finansowy
na podstawie dokumentow wedlug roku na rok
poszezegolnyeh tytutdw oplat naslgpny
oddzielnie dla dochodow powiatu i
Skarbu Panstwa . Wykazy te
stanowié beda podstawe do
dokonania przypisow na kazdy rok
abrotowy,
7. | Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dnipa 1 Wydzial Finansowy
bezgotdéwkowe - abce merytorycznym otrzymaniu
rachunku
faktury
Biuro Obslugi
8. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po 4 Zarzadu | Rady
wiasnych iobeych meryloryeznym zawarciu Powiatu
Umowy i Wydzial Finansowy
Sporzadzanic projekiow umdw dot.
9. | Projekty umdw realizowanych zadan, biezaco q Wydzial Finansowy

wprowadzenie ich do Systemu
Ewidencii Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty




10. | Rozliczenia otrzymanych i Wg zawartych | Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po Wydzial Finansowy
udzielonych dotacji umow lub | merytorycznym rozliczenia olrzymaniu
innych udzielonych i otrzymanych dotagji,
dokumentdw
1 egz. — Wydzial
11, | Zmiana migjsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MF, 3 dni po Finansowy
$rodka trwalego uzyskanie polwierdzenie preez otrzymaniu 1 egz.-Wydzial
preyjmujacego sradek danych Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami
1 egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
I egz, — Wydzial
12. | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanie komisji , do ktorej nalezy Biezgco Finansowy
srodka trwalego na $rodek trwaty ustalenie opinii na temat 1 egz.-Wydzial
kwalifikacji pozostalego srodka Geodezji i
trwalego. Sporzadzenic przez Gospodarki
komisjg protokolu , uzyskanie Nieruchomodciami
podpisu czionkow Komisji. | cgz. —Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Obslugi Urzedu
wninsku komisji
1 egz, — Wydzial
13. | Przewartodciowanic sradka Sporzadzenie dokumentu Biezaco Finansowy
trwalego po jego ulepszeniu 1 epz.-Wydzial
Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami
I egz —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
14, | Obey srodek w uzytkowaniu Kontrola meryioryczna , 3 dni po Finansowy
sprawdzenie zgodnosci odbieranego uzyskaniu | egz.-Wydzial
$rodka trwalego z dokumentacja. danych Geodezji i
Numer fabryczny , danc techniczne , Gospodarki
stan technicny . Uzyskanie Nieruchomosciami
potwicrdzenia odbioru przez 1 egz. ~Biuro
uytkownika Obslugi Urzedu
1 egz. = Wydzial
153, | Wydzierzawienie $rodka Sporzgdzenie dekumentéw w 3 dni po Finansowy
trwatego oparciu 0 umows dzierzawy uzyskaniu I egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami
| egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
16. | Protokdl szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentow w Biezaco Finansowy
trwatego oparciu 0 oceng stanu fizycznego 1 egz -Wydzial
srodka Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomaosciami
1 egz. =Biuro
Obslugi Urzgdu
2 egz. — Wydzial
17, | Przyjgcie drodka trwalego w ow Sporzadzenic dokumentéw w 3 dni po Finansowy
uzywanie oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
inwestycji , zakupu, Uzyskanic danych Geodezji i
podpisu uzytkownika Gospodarki
Nieruchomosciami
1 egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. = Wydzial
18. | Zmiana micjsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego srodka trwalego w potwierdzenie preez przyimujacego uzyskaniu I egz.-Wydzial
uZywaniu grodek informacji Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomogciami
1 egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
19 | Dyspozycje zaplaty podatkow i Na podstawie zlozonych w organach Wydzial Finansowy
oplat lokalnych Dyspozycia | podatkowych deklaragji 5 dni przed
pisemna podatkowych nalexy sporzadzié uplywem

dyspozycjg zaplaty podatkow 1 oplat
lokalnych

terminu zaplaty




| egz. — Wydzial

20. | Wniosek zgloszenia zbednych We wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biczaco 3 Finansowy
skladnikow majatkowych do potwicrdzenia ceny | epz.-Wydzial
zagospodarowania Geodezji i

Gospodarki
Nieruchomosciami
| egz. —RBiuro
Obslugi Urzedu
Whiosek o przeprowadzenie 1 egz. — Wydzial
21. | likwidacji drodkdw trwalych, Sporzadzenic dokumentu w oparciu Na biezaco 3 Finansowy

pozostalych srodkdw trwalych,
wartosci niematerialnych i
prawnych, materialow , towardw
, drukdw dcistego zarachowania i
innych przedmiotdw
malocennych

o protokdl kwalifikacyiny,
Uzyskanie podpisu na dokumencie
Sekretarza Powiatu i pracownika
Wydzialu Finansowego

| egz.-Wydzial
Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami
1 egz. =Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu

5.Wydzial Srodowiska

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol | Opis czynnofei Termin llosé Komérka
dokumentu wykonania | egzemplarz | otrzymujgen
¥ dokument
2 egz, —Wydzial
1. | Przyjgcie érodka trwalego oT Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o 3 4 Finansowy
dokumentacije zakupu, komunalizacii itp. I egz. =Wydzial
Uzyskanie podpisu uwivtkownika, Srodowiska
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 cgz. — Wydzial
3 | Protokdl zdawezo odbiorczy PT Kontrola merytoryczna , sprawdzenie zgodnosci 3 4 finansowy
srodka trwalego adbierancgo srodka trwalego z dokumentagja, | egz.-Wydzial
Numer dzialki , polozenie . numer obrebu. Srodowiska
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez 1 egz. ~Biuro
uzytkownika. Obslugi Urzedu
2 cgz. — Wydzial
4 | Oddanie w administrowanie PT Sporzgdzanie dokumentu PT - przekazanie , 3 4 finansowy
$rodka trwalego uzyskanie polwierdzenia przcz przgimujacego | epz.-Wydziat
srodek Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Dapilnowanie terminowej i prawidlowej I egz. — Wydzial
5. | Protokdl potwierdzajaey likwidacji Srodka trwalego , uzyskanie materia- 3 3 finansowy
fizyczng likwidacje drodka tdw ( suroweaw ) wtdrnych . przyjecie ich do | egz.-Wydziat
trwatego magazynu , sporzqdzenic sprawozdania z Srodowiska
fizycznej likwidacji srodka trwalego. Dokonanie 1 egz. ~Biuro
sprzedazy pozyskanych materialow i Obslugi Urzedu
dolaczenic dowodu sprzedazy do sprawozdania
z likwidagji,
Faktury , rachunki gotowkowe i
6. | bezgotowkowe — obee Sprawdzenic pod wzgledem merytoryeznym 2 dni po I Wydzial
atrzymaniu Finansowy
rachunku
faktury
s i 2 dnipo Biuro Obslugi
7 Ummtg,:;ﬁ;i?:ai |;r;§;):¥1mkow Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym Zawarciu 4 Zm?.qdu_i Rady
umowy Powiatu
: Sporzadzanie projektow umow dot. — i
% || Projekty.umow realizowanych m':ja:‘:, wprowadzenie ich do biczqco 4 F'W) d.zml'
Systemu Ewidencji Zaangazowania i Inansowy
przekazanie do Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty
9. | Rozliczenia udzielonych i Wg Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym 2 dni po 1 Wydzial
otrzymanych dotacji zawarlych | rozliczenia udzielonych i otrzymanych dotacji. | otrzymaniu Finansowy
uméw lub
innych
dokumentdw




1 egz. — Wydzial

likwidagji srodkéw trwatych,
pozastatych srodkéw trwalyeh,
wartosci niematerialnych i
prawnych, materialw ,
towarow, drukdw scislego
zarachowania i innych
przedmiotow malocennych

kwalifikacyjny .Uzyskanie podpisu na
dokumencie Sekretarza Powiatu i pracownika
Wydzialu Finansowego

10. | Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MT, uzyskanic 3 dni po finansowy
srodka trwalego potwierdzenie przez preyjmujgceso srodek otrzymaniu | egz -Wydzial
danych Srodowiska
1 egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
11, | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanie komisji , do kiorej nalezy ustalenie Biezaco finansowy
srodka trwatego na srodek trwaly opinii na temat kwalifikacji pozostalego srodka 1 egz.-Wydzial
trwalego. Sporzidzenie przez komisje Srodowiska
protokolu, uzyskanie podpisu czlonkow komisji, | egz. ~Biuro
Uzyskanie akeeplagji Starosty dot. wniosku Obslugi Urzedu
komisji
| egz. — Wydziat
12, | Przewartodciowanie érodka Sporzadzenie dokumentu Biczaco finansowy
trwalego po jego ulepszeniu 1 egz.-Wydzial
S$rodowiska
1 egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merylorycina , sprawdzenie zgodnosci 1 egz. — Wydzial
13. | Obey drodek w uzytkowaniu odbieranego srodka trwalego z dokumentacija. 3 dnipo finansowy
Numer fabryczny . dane techniczne . stan uzyskaniu | egz.-Wydzial
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia odbioru danych Srodowiska
przez uzytkownika 1 cgz. —Biuro
Obstugi Urzedu
14, | Wydzierzawienie srodka Sporzadzenie dokumentow w oparciu o umowe 3 dni po Wydzial
trwalego dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu Finansowy
danych
I egz. — Wydzial
16. | Protokdt szkodowy srodka Sporzadzenic dokumentéw w oparciu o oceng BieZaco finansowy
trwalego stanu lizycznego Srodka | cgz.-Wydzial
Srodowiska
| egz. —Biurg
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
17. | Przyjecie srodka trwalego w ow Sporzadzenic dokumentdw w oparciu o 3 dni po finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji . zakupu. uzyskaniu 1 egz -Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
| cgz. — Wydzial
19. | Zmiana migjsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanic 3 dni po linansowy
pozostalego srodka trwalego w potwierdzenie przez przyjmujacego $rodek uzyskaniu | egz.-Wydzial
uzywaniu informacji Srodowiska
1 egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
20. | Zestawienie naliczen Sporzadzenie zestawienia 5 dni przed Wydzial
ekwiwalentéw za prowadzenie terminem Finansowy
uprawy lesnej na gruntach wyplaty
rolnych
1 egz. — Wydzial
21. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanic Na biezgco finansowy
skladnikow majatkowych do potwierdzenia ceny | egz.-Wydzial
zagospodarowania Srodowiska
I egz. <Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
22, | Wniosek o przeprowadzenic Sporzgdzenic dokumentu w oparciu o protokol | Na biczaco finansowy

| epz. -Wydzial
Srodowiska

1 egz. —Biuro
Obslugi Urzgdu

Za dotrzymanic wyznaczonych terminéw splywu dokumentaeji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu
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6. WYDZIAL, PLANOWANIA i ROZWOJU

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoécei Termin Ilogé Komdrka
dokumentu wykonania | egzemplarzy | otrzymujica
dokument
Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 2epz. —
Przyjgcie drodka trwalego aT oparciu o dokumentacje rozliczenia | otrzymaniu 4 Wydzial
1. inwestyeji danych Finansowy
( $rodki niewymagajace montazu ) | egz. -Wydzial
Uzyskanie podpisu viytkownika . Planowania i
Rozwoju
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2egz —
2. | Protokdl zdawezo odbiorczy Srodka PT Kontrola merytoryezna . 3 dnipo 4 Wydzial
trwalego sprawdzenie zoodnosei olrzymaniu Finansowy
odbicranego srodka trwatego z danych 1 egz.- Wydziat
dokumentacja. Numer fabryczny , Planowania i
dane techniczne | stan techniczny, Rozwoju
Uzyskanie potwierdzenia odbioru | egz, — Biuro
przez uzytkownika, Obslugi Urzedu
2 gz —
3. | Oddanie w administrowanie $rodka PT Sporzadzanic dokumentu PT | 3 dnipo 4 Wydzial
trwalego uzyskanie potwicrdzenia przez olrzymaniu Finansowy
przejmujacego srodek danych | egz. -Wydzial
Planowania i
Rozwoju
1 egz. - Biuro
Obsfugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktérej 2epz -
4. | Aktualizacja wyceny srodka trwalego nalezy ustalenic opinii na temat 3 dni po 4 Wydzial
AT likwidacji srodka trwalego. otrzymaniu Finansowy
Sporzadzenie przez komisje danych | egz.- Wydzial
protokolu . uzyskanie podpisu Planowania i
czlonkdw komisji. Rozwoju
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot, 1 egz. — Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzgdu
5. | Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po | Wydzial
bezgotéwkowe obce merylorycznym olrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
6. | Umowy zlecenia pracownikow wlasnych Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
i obcych meryiorycznyim zawarciu Zarzadu 1 Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektow umow dot.
7. | Projekty umow realizowanych zadar, biezaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangarowania i
przekazanic do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
1 egz, —
& | Zmiana miejsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po 3 Wydzial
trwalego uzyskanic potwierdzenie przez otrzymaniu Finansowy
preyimujacego srodek danych | egz. -Wydzial
Planowania i
Rozwoju
1 epz. = Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktorgj 1 epz. —
9. | Przekwalifikowanic pozostatego érodka nalezy ustalenie opinii na tlemat Biezgeo 3 Wydzial
trwalego na $rodek trwaly kwalifikacji pozostalego srodka Finansowy
trwulego, Sporzadzenie przez | egz.- Wydziat
komisje protokolu , uzyskanie Planowania i
padpisu calonkow komisji. Budzetu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. | epz. - Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
I egz. —
10. | Przewartociowanie drodka trwalego po Sporzadzenic dokumentu Biczqco 3 Wydzial

jego ulepszeniu

Finansowy
| egz. -Wydzial
Planowania i
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Rozwoju
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu

Kontrola mervtoryezna . 1 egz, —

11. | Obey srodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnosci 3 dni po Wydzial
odbierancgo srodka trwalego z uzyskaniu Finansowy
dokumentacjy, Numer fabryczny , danych 1 egz. -Wydzial
dane techniczne . stan techniczny. Planowania i
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Rozwoju
przez wrylkownika | egz. — Biuro

Obslugi Urzedu
| egz, —

12 | Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Wydzial
oparciu 0 umowg dzierzawy . uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych | egz.- Wydzial

Planowania i
Rozwoju

1 egz. — Biuro
Ohbslugi Urzedu
1 egz. -

13. | Protokat szkodowy srodka trwalego Sporzydzenic dokumentow w Biezaco Wydzial
oparciu o oceng stanu fizycznego Finansowy
srodka 1 egz. -Wydzial

Planowania i
Rozwaoju

| ez, — Biuro
Obslugi Urzedu
2egz —

14. | Przyjecie drodka trwalego w uzywanie ow Sporzgdzenie dokumentow w 3 dni po Wydzial
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu Finansowy
inwestycji . zakupu. Uzyskanie danych I egz. -Wydzial
podpisu uzytkownika Planowania i

Rozowju

| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
| egz —

15, | Zmiana migjsca uZytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dnipo Wydzial
pozostalego srodka trwalego w uzywaniu MN uzyskanic potwierdzenie przez uzyskaniu Finansowy

preyimujacego srodek informacji 1 cgz, -Wydzial
Planowania i
Rozowju
I egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
We zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem

16. | Rozliczenia otrzymanych i udzielonych | umow lub merylorycznym udziclonych i 2 dni po Wydzial

dotacji innych otrzymanych dotagji. otrzymaniu Finansowy
dokumentow
Prowadzenie ewidencji wnioskdw

17. | Ewidencija skladanych wnioskéw skladanych przez powiat i jego Biezgco Ewidencja
Jednostki organizacyjne o pozostaje w
dofinansowanie wydziale

| egz. -

18. | Wniosek zgloszenia zbednych We wzoru Sporzadzenic wniosku, uzyskanie Na hiezaco Wydzial
skladnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny Finansowy
zagospodarowania | egz. -Wydziat

Planowania i
Rozwoju

1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, —

19. | Wniosek o przeprowadzenic likwidacji Sporzadzenic dokumentu w Na biezgco Wydzial

srodkéw trwalych, pozostatych srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, materialow , towarow ,
drukéw Scislego zarachowania i innych
przedmiotow malocennych

oparciu o protokol kwalifikacyjny
.Uzyskani¢ podpisu na dokumencie
Sekretarza Powiatu 1 pracownika
Wydzialu Finansowego

Finansowy

1 egz. -Wydzial
Planowania i
Rozowju

| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu,
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7. Wydzial Komunikacji

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnosel Termin Tlosé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po
I Faktury , rachunki gotowkowe i merytorycznym otrzymaniu 0 Wydzial
bezgotowkowe obee rachunku , Finansowy
faktury
| egz. -Wydzial
2. | Informacje o stanie poszezegolnych Wg wzoru Po zakonezeniu kazdego miesigea 5 dni po 3 Finansowy.
towardw np. tablice rejestracyjne sporzqdza sig informagje o stanie | zakorficzeniu l.egz.-Biuro
drukaw scislego zarachowania i miesigca Obslugi Urzedu
tablic rejestracyjnych | egz, — Wydzial
Komunikacji
Biuro Obslugi
3. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i rady
wlasnych i obeych merytorycznym zawarciu Powiatu i
UMOwY Wydzial
Finansowy
Po zakonczeniu miesigca
4. | Informacja o pobranych oplatach Wg wzoru sporzadza sig szczegdlowy 3 dni po 1 Wydzial
ewidencyjnych informacj¢ o pobranych oplatach zakonczeniu Finansowy
ewidencyjnyeh 7 podzialem na miesigea
tytuly oplat
5. | Projekty umow Sporzadzanie projekiow umow biezaco 4 Wydzial
dot. realizowanych zadan, Finansowy
wprowadzenic ich do Systemu
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrusygnaty
Sporzadzenie dokumentow w 2 egz. —Wydzial
Przyjecie drodka trwalego oT oparciu o dokumentacje 3 dni po - Finansowy
6. rozliczenia inwestycji otrzymaniu 1 egz. Wydzial
(srodki niewymagajgee montazu ) danych Komunikacji
Uzyskanie podpisu uzylkownika . 1 egz, — Bivro
Obsluzi Urzedu
Kontrola merytorycsma , 2 cgz, —Wydzial
7. | Protokdl zdawezo odbiorezy srodka PT sprawdzenie zgodnodcei 3 dni po 4 Finansowy
trwalego odbieranego srodka trwalego z otrzymaniu | egz. Wydzial
dokumentacja, Numer fabryczny , danych Komunikacji
dane techniczne |, stan techniczny, 1 egz. — Biuro
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Obslugi Urzedu
przez uzytkownika.
2 egz. —Wydzial
8. | Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT | 3 dni po 4 Finansowy
trwalego uzyskanic potwierdzenia przez olrzymaniu | ez, Wydzial
preejmujacego srodek danych Komunikacji
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzgdu
2 egz, —Wydzial
9. | Aktualizacja wyceny érodka trwalego Powolanie komisji , do kidrej 3 dni po 4 Finansowy
AT nalezy ustalenic opinii na temat otrzymaniu | egz. Wydzial
likwidneji frodka trwaiego, danych Komunikacji
Sporzadzenie przez komisje | egz. = Biuro
protokolu . uzyskanie podpisu Obslugi Urzgdu
czlonkdw komisji.
Uzyskanic akeeptacji Starosty
dot. wniosku komisji
| egz. —~Wydzial
10. | Zmiana miejsca uzytkowania érodka MT Sporzadzenic dokumentu MT, 3 dni po 3 Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenic przez otrzymaniu 1 egz. Wydzial
przyjmujacego {rodek danych Komunikagji
| egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
| egz, —Wydzial
11 | Przekwalifikowanie pozostalego Pawolanic komisji . do ktorej Biezaco 3 Finansowy
$rodka trwalego na érodek trwaty nalezy ustalenie opinii na temat I egz. -Wydzial
kwalitikacji pozostatego srodka Komunikacji

trwalcgo. Sporzadzenie przez
komisje protokolu , uzyskanic
padpisu celonkow komisji.

Uzyskanie akceptacji Starosty

| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
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dot. wniosku komisji

| egz, —Wvdzial

12. | Przewartosciowanie érodka trwalego Sporzadzenie dokumentu Biezaco Finansowy
po jego ulepszeniu | egz. -Wydzial
Komunikacji
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , 1 egz, —Wydzial
13. | Obey $rodek w uzytkowaniu sprawdzenic zgodnosci 3 dni po Finansowy
adbieranego srodka trwalego z uzyskaniu 1 epz. -Wydzial
dokumentacjg. Numer fabryczny , danych Komunikacji
danc techniczne . stan techniczny. | egz, — Biuro
Uzyskanie potwierdzenia Obslugi Urzedu
odbioru przez uzyvtkownika
I egz. —Wydzial
14 | Wydzierzawicnie érodka trwvalego Sporzadzenic dokumentéw w 3 dni po Finansowy
oparciu o umowg dzierzawy . uzyskaniu 1 egz. Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Komunikacji
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. =Wydzial
13. | Protokdl szkodowy drodka trwalego Sporzadzenie dokumentdw w Biedgeco Finansowy
aparciu 0 oceng stanu fizyeznego 1 egz.- Wydzial
srodka Komunikacji
I egz. — Biuro
. Obslugi Urzedu
2 egz, —Wydzial
16. | Przyjgcie srodka trwalego w uzywanic ow Sporzadzenie dokumentaw w 3 dni po Finansowy
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 1 egz. Wydzial
inwestycji , zakupu. Uzyskanie danych Komunikacji
podpisu uzyvtkownika I egz. — Biuro
Obsjugi Urzedu
| egz, —-Wydzial
17. | Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu 1 egz, Wydzial
uywaniu przyimujacego srodek informagji Komunikacji
| egz, — Biuro
) Obslugi Urzedu
| egz, —Wydzial
18, | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru Sporzadzenie wniosky, uzyskanie |  Na biczgco Finansowy
sktadnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny 1 epz. Wydzial
zagospodarowania Komunikacji
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. =Wydzial
19. | Wniosek o przeprowadzenic likwidacji Wgwzoru | Sporzadzenic dokumentu w Na biezgco Finansowy
srodkow trwalych, pozostalych oparceiu o protokal | egz, Wydzial
Srodkow trwalych. wartodci kwalifikacyiny. Uzyskanie Komunikacji
niematerialnych i prawnych, podpisu na dokumencie | egz. - Biuro
materialow |, towarow , drukow Sekretarza Powiatu i pracownika Obslugi Urzedu
$cislego zarachowania i innych Wydzialu Finansowego
przedmiotow malocennych
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
20. | Rozliczenia otrzymanych i udzielonych umow lub meryloryveznym udzielonych i 2 dni po Wydzial
dotacji innych otrzymanych dotagji, otrzymaniu Finansowy
dokumentéw

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzinlna jest Dyrektor Wydzialu

8. WYDZIAL. URBANISTYKI ARCHITEKTURY I
BUDOWNICTWA




L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnosei Termin Tlo&é Odbiorea

dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Faktury , rachunki gotéwkowe i 2 dni po
1. | bezgotéwkowe obee Sprawdzenic pod wzgledem olrzymaniu 1 Wydzial
mervtorycznym rachunku, Finansowy
faktury
Sporzadzanic projektow umow
2. | Projekty umdw dot. realizowanych zadan, biedgco 4 Wydziat
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy

Ewidencji Zaangazowania i
przekazanic do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania

kontrasygnaty
I egz. — Wydzial
3. | Wniosek zgloszenia zbgdnych Wg wzoru Sporzadzenie wniosku. uzyskanic | Na biczaco 3 Finansowy
skladnikéw majatkowych do potwicrdzenia ceny | egz, — Wydzial
zagospodarowania Architektury i
Budownictwa
| egz.-Biuro
Obslugi Urzedu
Whniosck o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w | egz. — Wydzial
4, | $rodkdw trwalych, pozostatych oparciu o protokot Na biczaco 3 Finansowy
srodkdw trwatyeh, wartogci kwalifikacyjny. Uzyskanie 1 egz, — Wydzial
niematerialnych i prawnych, podpisu na dokumencie Architeklury i
materialow , towarow , drukow gcistego Sekrelarza Powiatu i pracownika Budownictwa
zarachowania i innych przedmiotow Wydzialu Finansowego 1 egz.-Biuro
malocennych Obslugi Urzedu

Wg zawartych | Sprawdzenic pod wzglgdem

5. | Rozliczenia otrzymanych i udzielonych umow lub mervtoryeznym udziclonych i 2 dni po 1 Wydzial
dotacji innych otrzymanych dotacji. otrzymaniu Finansowy
dokumentow

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentéw odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu

9. WYDZIAL ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnodci Termin Ilogé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
1 Faktury . rachunki gotéwkowe i Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po 1 Wydziat
bezgotowkowe obee merytorycznym atrzymaniu Finansowy
rachunku
Jfaktury
2.
Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenice pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wiasnych iobeych merytorycznym FAWArCiu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
3. | Dokumenty merytoryczne i Sprawdzenie danyeh osobowych oraz 2 dni po 4 Biuro Obslugi
finansowe komisji poborowej i pod wzgledem meryiorycznym otrzymaniu Zarzadu i Rady
lekarskiej danych Powiatu
Whytlzial
Finansowy
Sporzadzanie projektow umdw dot.
4. | Projekty umow realizowanych zadan. wprowadzenie biezgco + Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy

Zaangazowania 1 przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem

kontrasygnaty
3. | Rozliczenia otrzymanych i Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzelgdem 2 dni po 1 Wydzial
udziclonych dotacji umow lub merytoryeznym rozliczenia dotacii otrzymaniu Finansowy
innych udzielonych i1 otrzymanych,

dokumentdw
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Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o

2 epz. =Wydzial

6. | Preyjecie srodka trwalego oT dokumentacjg rozliczenia inwestveji 3 dni po Finansowy
(srodki niewymagajace montazu ) olrzymaniu 1 egz, Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika , danych Zarzadzania
Bezpieczenstwem
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna , sprawdzenie 2 egz. —Wydzial
7 | Protokdl zdawczo odbiorczy PT zgodnosei odbiernanego srodka trwalego 3 dni po Finansowy
srodka trwalego Z dokumentacja. Numer fabryceny , olrzymaniu 1 egz. Wydzial
dane techniczne , stan techniczny. danych Zarzadzania
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Bezpieczenstwem
przez uzytkownika. | egz. - Biuro
Obstugi Urzgdu
2 epz. ~Wydzial
8 | Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzadzanic dokumentu PT -~ 3 dni po Finansowy
trwalego przekazanie , uzyskanic potwierdzenia otrzymaniu 1 egz, Wydzial
przez przegjmujgeego srodek danych Zarzgdzania
Bezpicczenstwem
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i 1 egz, —Wydzial
9. | Protokot potwierdzajacy fizyczng prawidlowej likwidacji srodka 3 Finansowy
likwidagje $rodka trwalcgo trwalego, uzyskanic materialow 1 egz. Wydzial
(suroweow ) wiornyeh . przyjgcie ich Zarzadzania
do magazynu , sporzadzenic Bezpieczenstwem
sprawozdania z fizycznej likwidacji 1 egz. — Biuro
srodka trwalego. Dokonanie sprzedazy Obslugi Urzedu
pozyskanych malerialow i dolaczenie
dowodu sprzedaky do sprawozdania z
likwidacji.
Biuro Obstugi
10. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wrgledem 2 dni po Zarzadu | Rady
wlasnych iobeych merytorycznyi. zawarciu Powialu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanic projekiow umow dot,
11. | Projekty uméw realizowanyvch zadan, wprowadzenie biezgeo Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty
| egz, —~Wydzial
12. | Zmiana miejsca ufytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwicrdzenic przez otrzymaniu 1 egz. Wydzial
przyjmujgeeso srodek danych Zarzadzania
Bezpicczenstwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzgdu
Powolanie komisji . do ktérej nalezy 1 egz. ~Wydzial
13. | Przekwalifikowanie pozostalego ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biezaco Finansowy
Srodka trwalego na srodek trwaly pozostalego drodka trwalego. | egz. Wydzial
Sporzadzenic przez komisje protokolu | Zarzgdzania
uzyskanie podpisu czlonkow komisji. Bezpicczenistwem
Uzyskanic akceptacji Starosty dot, | egz, — Biuro
Wniosku komisji Obslugi Urzedu
| egz, —Wydzial
14. | Przewartoiciowanie srodka Sporzadzenie dokumentu Biezgeo Finansowy
trwalego po jego ulepszeniu I egz. Wydzial
Zarzadzania
Bezpicczenstwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna . sprawdzenie legz, —Wydzial
15. | Obey srodek trwaly w uzytkowaniu zgodnosei odbicranego srodka trwalego 3 dnipo Finansowy
z dokumentacja, Numer fabryczny | uzyskaniu 1 egz. Wydzial
dane technicane , stan techniczny. danych Zarzadzania
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez Bezpicezenstwem
uzytkownika | egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
legz, —Wydzial
16. | Wydzierzawienie drodka trwalego Sporzadzenic dokumentéw w oparciu o 3 dni po Finansowy
umowe dzierzawy , Uzyskanie podpisu uzyskaniu 1 egz. Wydzial
uzytkownika danych Zarzadzania
Bezpiecrenstwem
1 egz. = Biuro
. Obslugi Urzgdu
legz. ~Wydzial
17. | Protokél szkodowy $rodka Sporzadzenie dokumentow w oparciu o Biezaco Finansowy
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trwalego oceng stanu fizyeznego érodka | enz. Wydzial
Zarzadzania
Bezpieczenstwem
| ezz, — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. —Wydzial
18. | Przyjecie srodka trwalego w oW Sporzgdzenic dokumentdw w oparciu o 3 dni po Finansowy
uZywanie dokumenty rozliczenia inwestyeji , uzyskaniu I egz, Wydzial
zakupu. Uzyskanie podpisu danych Zarzgdzania
uzytkownika Bezpieczenstwem
1 ¢gz. — Biuro
Obslugi Urzedu
legz. —-Wydzial
19, | Zmiana migjsca uzytkowania MN Sporzadzenic dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego srodka trwalego w potwicrdzenic przez prayjmujacego uzyskaniu 1 egz. Wydzial
uzywaniu srodek informacji Zarzadzania
Bezpieczenstwem
I cgz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wegledem
20. | Rozliczenie udzielonych i uméw lub | merytoryeznym rozliczenia dotacji 5 dnia przed Wydzial
otrzymanych dotacji innych udzielonej i otrzymang]. terminem Finansowy
dokumentdw wyplaty
legz. —Wydzial
21. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzadzenic wniosku, uzyskanic Na biezaco Finansowy
skladnikow majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz, Wydzial
zagospodarowania Zarzadzania
Bezpieczelnstwem
I egz. — Biuro
Ohbslugi Urzedu
legz. ~Wydzial
22. | Whniosek o przeprowadzenic Sporzadzenic dokumentu w oparciu o Na hiezgco Finansowy
likwidacji srodkéw trwalych, protokol kwalifikacyjny . Uzyskanic | egz. Wydzial
pozostalych srodkéw trwalych, podpisu na dokumencie Sekretarza Zarzadzania
wartodei niematerialnych i Powiatu i pracownika Wydzialu Bezpieczenstwem
prawnych, materialow |, towarow , Finansowego 1 egz. — Biuro
drukaw scislego zarachowania i Ohslugi Urzgdu
innych przedmiotéw malocennych

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji adpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu.

10. BIURO ZAMOWIEN

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoscei Termin llogé Odbiorea
dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
| epz. -Biuro
l. | Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wegledem 2 dni po 4 Obstugi Zarzgdu i
pracownikow merytorycznym. zawarciu Rady Powiatu
wlasnych i obeych umowy 1 egz.- Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projekiow umow dot,
2. | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenie biezaco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wrydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty
1 egz— Wydzial
3. | Zmiana migjsca MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po 3 Finansowy
uzytkowania érodka uzyskanie potwierdzenic przez olrzymaniu 1 egz.— Biuro
trwalego przyjmujacego Srodek danych Zamowicn
legz.-Biuro
o Obslugi Urzgdu
| egz.— Wydzial
4. | Zmiana migjsca Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 Finansowy
uzytkowania potwierdzenic przez przyjmujicego uzyskaniu 1 egz.— Biuro
pozostalego drodka drodek informacii Zamowien
trwalego w legz.-Biuro
uzywaniu Obslugi Urzedu
1 egz.-Podmiot
5. | Zawiadomieniao | Wg wzoru Sporzadzenie informacji o Na biezaco 4 wygrywajacy
rozstrzygnigciu rozstrzygnigeiu postepowania o legz. -
postgpowania o zamowienie , ktdre stanowié bedzie meryloryczna
zamowicnie podstawg dla komorki merytoryezngj komorka ,
publiczne do przygotowania projektu umowy. | egz.- akta




przetargu,
1 egz.-Wydzial
Finansowy

Whniosek zgloszenia | Wg wzoru
zhednych
skladnikow
majgtkowych do
zagospodarowania

Sporzadzenie wniosku, uzyskanie
potwierdzenia ceny

Ma biezaco

1 egz. —-Wydzial
Finansowy

I egz.- Biuro
Zamawier

legz.-Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentaeji odpowicdzialny jest Dyrektor Biura.

11. WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH 1 ZDROWIA

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnodei Termin los¢ Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Sporzadzenie dokumentow w 2 egz. — Wydzial
L Przyjecie srodka trwalego QT oparciu o dokumentacje rozliczenia 3 dnipo 4 Finansowy
inwestycji (4rodki nicwymagajace otrzymaniu | egz. — Wydzial
montazu ) Uzyskanie podpisu danych Spraw
whytkownika . Spolecznyeh i
Zdrowia
1 egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
4 2 ez, — Wydzial
2. Protokdl zdawezo odbiorezy érodka PT Kontrola merytoryczna , 3 dni po Finansowy
trwalego sprawdzenic zgodnosci odhieranego | otrzymaniu 1 egz. = Wydzial
srodka trwalego z dokumentacja. danych Spraw
MNumer [abryczny |, dane techniczne, Spolecznych i
stan techniczny .Uzyskanie Zdrowia
potwierdzenia odbioru przex I egz. - Biuro
uzytkownika, Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
3 Oddanie w administrowanic srodka PT Sporzgdzanie dokumentu PT - 3 dnipo 4 Finansowy
trwalego przekozanie , uzyskanic otrzymaniu | egz. — Wydzial
potwierdzenia przez przgjmujacego danych Spraw
srodek Spolecznych i
Zdrowia
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanic komisji , do ktorej 2 egz. — Wydzial
4, | Aktualizacja wyceny érodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy
grodka trwalego. Sporzgdzenic 3 4 | egz, — Wydzial
AT przez komisje protokolu , uzyskanic Spraw
podpisu czionkow komisji. Spolecznych i
Uzyskanie ukeeplacji Starosty dot, Zdrowia
Whniosku komisji | egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
5. | bezgotowkowe obce merylorycznym. otrzymaniu Finansowy
rachunku .
faktury
Biuro Obslugi
6. Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
wlasnych i obeych merviorycnym zawarciu Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow dot.
realizowanych zadan, biezgaco 4
wprowadzenic ich do Systemu Wydzial
% Projekty uméw Ewidencji Zaangazowania i Finansowy
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
3 | egz. — Wydzial
Zmiana miejsca uzytkowania srodka MT Sporzgdzenie dokumentu MP, 3 dnipo Finansowy
8. trwalego uzyskanie potwicrdzenic przez otrzymaniu | egz. — Wydzial
przyjmujacego srodek danych Spraw
Spolecanych i
Zdrowia
I egz. - Biuro
Obslugi Urzedu

19




3 | egz, — Wydzial
9. Wydzierzawienie drodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy
oparciu o umowe dzierzawy . uzyskaniu 1 egz. - Wydzial
Uzyskanic podpisu uzytkownika danych Spraw
Spolecznych i
Zdrowia
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
10. Protokdl szkodowy érodka trwatego Sporzadzenie dokumentow w Bietaco 3 Finansowy
oparciu o oceng stanu fTzycznego 1 egz. = Wydzial
Srodka Spraw
Spolecznyeh i
Zdrowia
1 ¢gz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
11. | Przyjecie srodka trwalego w uywanie ow Sporzadzenic dokumentow w 3 dni po 4 Finansowy
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu | ege. — Wydzial
inwestycji , zakupu. Uzyskanie danych Spraw
podpisu uzytkownika Spolecznych i
Zdrowia
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
12. Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dnipo 3 Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu | egz, — Wydzial
uzywaniu preyjmujacego srodek informacji Spraw
Spolecznych i
Zdrowia
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
13. | Rozliczenie otrzymanych i udzielonych Sprawdzenic pod wzgledem 5 dnia przed 1 Wydzial
dotacji meryloryeznym rozliczenia dotacji terminem Finansowy
udzielonyeh i otrzymanych. wyplaty
1 egz, — Wydzial
14, Wriosck zgtoszenia zbgdnych We wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Finansowy
skladnikdw majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz. - Wydzial
zagospodarowania Spraw
Spolecznych i
Zdrowia
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
I3, | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w oparciu | Ma biezaco 3 Finansowy
srodkow trwalych, pozostalych o protokol kwalifikacyiny, | egz, — Wydzial
srodkow trwalych, wartosci Uzyskanie podpisu na dokumencie Spraw
niematerialnych i prawnych, Sckretarza Powiatu i pracownika Spolecznych i
materialdw |, towardw , drukow Wydzialu Finansowego Zdrowia
scistego zarachowania i innych 1 egz. — Biuro
przedmiotow malocennych Obslugi Urzedu
2 1 egz.- Wydzial
16. | Rozliczenie obiektu inwestycyjnego Ustalenie kwoty nakladu 14 dni po Finansowy, | egz,
uzgodnionego z Wydzialem zakonczeniu Wydzial Spraw
Finansowym, rozliczenie nakladu zadania Spolecznyveh i
na obiekty inwentarzowe Zdrowin,
Za dotrzymanic wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu.
- - & a -
12. Wydzial Kultury i Promocji Powiatu
L.p. Nazwn dokumentu Symbol Opis czynnosei Termin llosé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
L. | Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
bezgotéwkowe obce meryiorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
. faktury
2. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wlasnych i obeych merylorycznym zawareiu Zarzadu | Rady
umowy Powiatu
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Wydzial

Finansowy
Sporzadzanie projekidw umow
3. | Projekty umow dot. realizowanych zadan, biezaco Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanic do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasyanaty
2 egz. — Wydzial
4. | Przyjecie drodka trwalego oT Sporzadzenic dokumentdw w 3 dni po Finansowy,
oparciu o dokumentacjg olrzymaniu I egz. — Wydzial
rozliczenin inwestycji (srodki danych Kultury i
niewvmagajace montazu ) Fromocji Powiatu
Uzyskanic podpisu uzytkownika, 1 egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , 2 cgz. — Wydzial
5 | Protokél zdawcezo odbiorczy srodka PT sprawdzenie zgodnogei 3 dni po Finansowy,
trwalego odbieranego srodka trwalego z otrzymaniu | egz. — Wydzial
dokumentacjy, Numer fabryczny . danych Kultury i
dane techniczne | stan techniczny. Promocji Powiatu
Uzyskanie potwierdzenia odbioru | egz.- Biuro
przez uzytkownika, Obslugi Urzedu
2 egz, — Wydzial
6 | Oddanic w administrowanie $rodka PT Sporzadzanic dokumentu PT - 3 dni po Finansowy,
trwalego przekazanie , uzyskanic otrzymaniu I cgz - Biuro
potwierdzenia prees danych Promocji i
przecimujacegzo frodek Kontaktu z
Mediami
| epz.- Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktorej 2 cgz. — Wydziat
7. | Aktualizacja wyceny $rodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy.
srodka trwalego. Sporzadzenie 3 | egz. — Wydzial
AT przez komisje protokolu Kultury i
wzyskanie podpisu caonkow Promocji Powiatu
komisji. 1 egz.- Biuro
Uzyskunic akeeptacii Starosty dot. Obslugi Urzedu
Whiosku komisji
2 dni po
Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem olrzymaniu Wydzial
8. | bezgotdwkowe obece meryloryeznym, rachunku , Finansowy
= faktury
9. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzeniz pod wzgledem 2 dni po Biuro Obslugi
wlasnych i obeych merytorycznyn. zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projekiow umow
dot, realizowanvch zadan, biczyco Wydzial
wprowaidzenie ich do Systemu Finansowy
10. | Projekty uméw Ewidencji Zaangazowania i
przckazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasvgnaty
I egz. = Wydziat
Zmiana micjsca uzytkowania érodka MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy.
11. | trwalego uzyskanic potwierdzenie przez otrzymaniu | egz, — Wydzial
prayjmujacego srodek danych Kultury i
Promocji Powiatu
1 egz.- Biuro
Obstugi Urzedu
| cgz. = Wydzial
12. | Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentiw w 3 dni po Finansowy,
aparciu o umowg dzicrzawy . uzyskaniu | epz. — Wydzial
Lizyskanie podpisu viyikownika danych Kultury i
Fromocji Powiatu
| egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
13. | Protokol szkodowy $rodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w Biergco Finansowy,
oparciu o oceng stanu fizycznego I egz. ~ Wydzial
srodka Kultury i

Promocji Powiatu
| egz.- Biurp
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Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
14. | Przyigeic srodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po B Finansowy,
uzywanic oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 1 egz, — Wydzial
inwestyeji , zakupu. Uzyskanie danych Kultury i
padpisu wzytkownika Promocji Powiatu
I egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
3 1 egz. = Wydzial
15, | Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenic dokumentu, 3 dni po Finansowy,
pozostalego srodka trwatego w MN uzyskanic potwierdzenie przez uzyskaniu | egz. — Wydzial
uzZywaniu przyimujacego srodek informagji Kultury i
Promocji Powiatu
I egz.- Biuro
Obstugi Urzedu
Wg zawartych
16. | Rozliczenie otrzymanych i umow lub Sprawdzenic pod wzgledem 5 dnia przed Wydzial
udziclonych dotacji innych meryioryeznym dotacji terminem Finansowy
dokumentdw | udzielomych i otrzymanych. wyplaty
| epz. — Wydzial
17. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzort | Sporzadzenic wniosku. uzyskanie | Na biezgeo Finansowy,
sktadnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny | egz. - Wydzial
zagospodarowania Kultury i
Promacji Powiatu
| egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
18. | Wniosek o przeprowadzenie Sporzadzenic dokumentu w Ma biczaco Finunsowy,
likwidacji srodkow trwalych, oparciu o protokal kwalifikacyjny. I egz. - Biuro
pozostalych $rodkdw trwalych, Uzyskanie podpisu na Promogji i
wartosci niematerialnych i prawnych, dokumencic Sckretarza Powiatu i Konlaktu z
materialow , towaréw , drukdw pracownika Wydzialu Mediami
4cislego zarachowania i innych Finansowego 1 ¢pz.- Biuro
przedmiotéw malocennych Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu,

13. SAMODZIELNE STANOWISKO ds. SLUZBY
BEZPIECZNSTWA I HIGIENY PRACY

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opls czynnodei Termin Tloéé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
2 dni po
1. Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu 1 Wydzial Finansowy
bezgotdwkowe obce merylorycznym rachunku ,
e faktury
Biuro Ohslugi
2: Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzen’e pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
wilasnych i obcych merytorycznyin ZAWAICiu Powiatu
umowy Wydzial Finansowy
Sporzadzanie projeklow umow
3. Projekty uméw dot. realizowanych zadan, bie#sco 4 Wydzial Finansowy
wprowadzenie ich do Systemu
Ewidencji Zaanzazowania i
przckazanic do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
2 egz. — Wydzial
4. Przyjecie srodka trwalego oT Sporzgdzenie dokumentow w 3 dni po 4 Finansowy
oparciu o dokumentagjg olrzymaniu 1 egz. — Samodziclne
rozliczenia inwestycji (srodki danych Stanowisko ds.
nicwymagajace montaku ) sluzby
Uzyskanie podpisu uzytkownika , bezpicczenstwa i
higieny pracy
1 egz. - Biurp
o Obslugi Urzedu
4 2 epz. ~ Wydzial
5 Protokol zdawezo odbiorezy srodka PT Kontrola merytoryezna , 3 dni po Finansowy
trwalego sprawdzenie zgodnodei otrzymaniu 1 egz. — Samodzielne
odbieranego srodka trwalego z danych Stanowisko ds.
dokumentacja. Numer fabryezny , sluzby
dane techniczne . stan techniczny, bezpicczenstwa i
Uzyskanie polwierdzenia odbioru higieny pracy
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przez uryikownika.

1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu

2 egz. — Wydzial

6 Oddanic w administrowanie srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT — 3 dni po Finansowy
trwalego przekazanie , uzyskanie otrzymanit 1 egz. — Samodzielne
potwierdzenia precz danych Stanowisko ds.
przejmujgeego srodek sluzby
bezpieczenstwa i
higieny pracy
| egz. — Biura
Obslugi Urzedu
Powolanic komisji , do kiorej 2 egz. — Wydzial
7. | Aktualizacja wyceny srodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy
érodka trwalego, Sporzadzenic 3 1 egz. - Samodzielne
AT przez komisje protokalu , Stanowisko ds.
uzyskanie podpisu czlonkow shuzby
komisji. bezpieczenstwa i
Uzyskanie akceptag)i Starosty dot, higieny pracy
Wniosku komisji 1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po Wydzial Finansowy
8. bezgotowkowe cbee merytorycznym otrzymaniu
rachunku ,
faktury
Biuro Ohslugi
9, Umowy zlecenia pracownikdow Sprawdzenic pod wzglgdem 2 dni po Zarzgdu i Rady
wlasnych iobeych merytorycznyim. zawarciu Powiatu
UMowy Wrydzial Finansowy
Zmiana migjsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenic dokumentu MP, 3 dni po 1 egz. -~ Wydzial
10. trwalego uzyskanic polwicrdzenie przez otrzymaniu Finansowy
przyimujaceso srodek danych 1 egz. — Samodzicine
Stanowisko ds,
stuzby
bezpicczenstwa i
higieny pracy
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzgdu
1L Wydzierzawicnie srodka trwalego Sporzadzenic dokumentow w 3 dni po 1 egz. -~ Wydzial
oparciu o umowe dzierzawy | uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych 1 egz. — Samodzicine
Stanowisko ds,
sluzby
bezpieczenstwa i
higieny pracy
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
12, | Protokdt szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w BieZaco 1 egz. - Wydzial
oparciu 0 oceng stanu fizycznego Finansowy
drodka 1 egz. — Samodzicine
Stanowisko ds,
sluzby
bezpieczenstwa i
higieny pracy
1 egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
13. Przyjecie srodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 2 egz. — Wydzial
uzywanie oparciu 0 dokumenty rozliczenia uzyskaniu Finansowy
inwestycji , zakupu. Uzyskanie danych 1 egz, — Samodzicine
podpisu uzvikownika Stanowisko ds.
sluzby
bezpicczenstwa i
higieny pracy
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
I egz. — Wydzial
14, Zmiana miejsca uzytkowania Sporzgdzenie dokumentu, 3 dni po Finansowy
pozostalego Srodka trwalego w MN uzyskanie nolwierdzenie przez uzyskaniu 1 egz. — Samodziclne
ukywaniu przyimujgeego Srodek informacji Stanowisko ds.

sluzby
bezpieczenstwa i
higieny pracy
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I egz, — Biuro
Obslugi Urzedu

I egz, — Wydzial

materialdw |, towardw |, drukow
scislego zarachowania i innych
przedmiotow malogennych

pracownika Wydzialy
Finansowego

13, Whioseck zgloszenia zbgdnych Weg wzorn | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Finansowy
skladnikéw majatkowych do potwicrdzenia ceny I egz. — Samodzielne
zagospodarowania Stanowisko ds,
sluzby
bezpicczenstwa i
higieny pracy
| esz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
16. Whiosek o przeprowadzenie Sporzgdzenie dokumentu w Na biezaco 3 Finansowy
likwidacji srodkow trwalych, aparciu o protokdl kwalilikacyiny. 1 egz. — Samodzielne
pozostatych srodkow trwalych, Uzyskanie podpisu na Stanowisko ds.
wartodci niematerialnych i prawnych, dokumencic Sckretarza Powiatu i sluzby

bezpicczenstwa i
higieny pracy
1 egz. — Biuro

Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest zatrudniony na tym stanowisku pracownik.

14. Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoéei Termin Tlo&é Odbiorca dokumentu
dokumentu wykonania | egzemplarzy
Sporzadzenic dokumentow w 2 egz. — Wydzial
1. Przyjecie srodka trwalego QT oparciu o dokumentacjg 3 dnipo 4 Finansowy
rozliczenia inwestyeji (Sradki otrzymaniu 1 egz, — Powiatowy
niewymagajace montazu ) danych Zespdl do Spraw
Uzyskanie podpisu Orzekania o
uzytkownika Niepelnosprawnosci
1 egz. — Biuro Ohslugi
Urzedu
4 2 egz. — Wydzial
2 Protokot zdawezo odbiorczy PT Kontrola merviorvezna 3 dni po Finansowy
drodka trwalego sprawdzenie zgodnosci atrzymaniu I egz. — Powiatowy
odbicrancgo drodka trwalego z danych Zespol do Spraw
dokumentacjy, Numer Orzekania o
fabryezny , dane technicmne, Niepelmosprawnosci
stan techniczny Uzyskanie | egz. — Biuro Obslugi
potwierdzenia odbioru przez Urzedu
wtytkownika,
2 epz. - Wydzial
3 Oddanie w administrowanie PT Sporzgdzanic dokumentu PT - 3 dni po 4 Finansowy
srodka trwatego przekazanie . uzyskanie olrzymaniu | egz. — Powiatowy
potwierdzenia przez danych Zespol do Spraw
przeimujacego sradek Orzekania o
MNiepelnosprawnosci
1 egz, — Biuro Obslugi
Urzedu
Powolanie komisji , do ktorej 2 cgz. — Wydzial
4, Aktualizacja wyeeny srodka nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy
trwalego srodka trwalego. Sporzadzenie 3 B | egz, — Powiatowy
AT przez komisjg protokolu , Zespdl do Spraw
uzyskanie podpisu czlonkow Orzekania o
komisji. Niepelnosprawnosci
Uzyskanie akceptacji Starosty | egz. - Biuro Obslugi
dot, Wniosku komisji Urzedu
Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po l Wydzial Finansowy
5. | bezgotéwkowe obce MErytoryeznym. olrzymaniu
rachunku ,
s faktury
Biuro Obslugi Zarzadu i
6. Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Rady Powiatu
wiasnych iobcych meryloryeznym. ZAWArciu Whydzial Finansowy
umowy
Sporzadzanie projekiow umow
dot, realizowanyeh zadan, biezaco 4
wprowadzenie ich do Systemu Wydzial Finansowy
7. Projekty uméw Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
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I epz. — Wydzial

Zmiana migjsca uzytkowania MT Sporzadzenic dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
8. srodka trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu 1 egz. — Powiatowy
przyimujgcego srodek danych Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnaogei
1 egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
1 egz. — Wydzial
9. | Wydzierzawienie §rodka trwalego Sporzidzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy
oparciu o umowe dzierzawy |, uzyskaniu | egz, — Powiatowy
Uzyskanie podpisu danych Zespol do Spraw
wzytkownika Orzekania o
Niepelnosprawnosci
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
1 egz. — Wydzial
10. Protokdl szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentow w Biczaco Finansowy
trwalego oparciu o oceng stanu 1 egz. = Powiatowy
fizycanego srodka Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosei
1 egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
2 egz. — Wydzial
11. Przyjecie srodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy
uzywanie oparciu o dokumenty uzyskaniu 1 egz. - Powialowy
rozliczenia inwestyeji , zakupu, danych Zespol do Spraw
Uzyskanie podpisu Orzekania o
uzytkownika Niepelnosprawnosci
I egz. = Biuro Qbslugi
Urzegdu
1 epz, — Wydzial
12, Zmiana miejsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie polwicrdzenie przez uzyskaniu 1 egz. — Powiatowy
urywaniu przyjmujaceso srodek informacji Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosci
I egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
Wg zawartych | Sprawdzenic pod wzgledem
13. Rozliczenie otrzymanych i umow lub merytorycznvm rozliczenia Wydzial Finansowy
udzielonych dotaciji innych dotacji udzielonych i
dokumentow | otrzymanych .
1 egz. — Wydzial
14, Whiosek zgloszenia zbgdnych Wg wzoru Sporzadzenic wniosku, Na biezaco Finansowy
skladnikéw majatkowych do uzyskanie pobwicrdienia ceny 1 egz, — Powiatowy
zagospodarowania Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnoser
| egz. — Biuro Obslugi
- Urzedu
1 epz. — Wydzial
15, Whiosek o przeprowadzenic Sporzadzenie dokumentu w MNa biezaco Finansowy
likwidacji srodkow trwalych, oparciu o protokol 1 egz. - Powiatowy
pozostatych srodkdw trwalych, kwalifikacyviny . Uzyskanic Zespdl do Spraw
wartosci niematerialnych i podpisu na dokumencie Orzekania o
prawnych, materialow , towardw , Sekretarza Powiaty i Niepelnosprawnosei
drukow scislego zarachowania i pracownika Wydzialu 1 egz. = Biuro Obslugi
innych przedmiotéw matocennych Finansowego Urzegdu
1 egz.- Wydzial
16. Rozliczenie obicktu Ustalenie kwoty nakladu 14 dni po Finansowy. | egz,
inwestycyjnego uzgodnionego » Wydzialem zakoliczeniu Powiatowy Zespal do
Finansowym, rozliczenie zadania Spraw Orzekania o

nakladu na obickty
inwcnlnnf,(!wc

Niepehosprawnogei

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji ndpowiedzininy jest Przew

o Niepelnosprawnoéci.

adniczyey Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
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15. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecinskim

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosdei Termin Iloéé Odbiorca dokumentu
dokumentu wykonania cgzemplarzy
Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o 2egz — Wydzial
1. Przyjecic srodka aT dokumentacjg rozliczenia inwestyveji ($rodki 3 dnipo 4 Finansowy
trwalego niewymagajgoe montazu ) Uzyskanie olrzymaniu 1 egz. — Powiatowe
podpisu usytkownika danych Centrum Fomocy
Rodzinie
1 egz. — Biuro Obslugi
e Urzedu
4 2 egz. — Wydzial
2 Protokd! zdawezo PT Kontrola meryloryczna | sprawdzenic 3 dni po Finansowy
odbiorczy Srodka zgodnosci odbieranego érodka trwalego = otrzymaniu | egz. — Powiatowe
trwalego dokumentagjg. Numer fabryczny | dane danych Centrum Pomogy
techniczne, stan techniczny . Uzyskanic Rodzinic
potwierdzenia odbioru przez viytkownika, 1 egz. — jednostka
organizacyjna
otrzymujge
_ srodek trwaly
Faktury , rachunki Sprawdzenie pod wzzledem 2 dni po 1 Wydzial Finansowy
3. | gotowkowe i merytorycznyni. olrzymaniu
hezgotowkowe obce rachunku ,
faktury
Sporzadzanie projekidw umow dot.
realizowanych zadan, wprowadzenie ich do hiezaco 4
Systermnu Ewidencji Zaangazowania i Wydzial Finansowy
4, Projekty umow przekazanie do Wydzialu Finansowego
celem uzyskania kontrasyanaly
5. | Dyspozycja wyplaty pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zgodnic z 3 dnia przed 1 Wydzial Finansowy
dotacji zawartymi umowami o udziclenie dotacji terminem
wyplaty
Ws zawartych | Sprawdzenie pod wzaledem
6. Rozliczenic uméw lub innyeh | merytorycznym. rozliczenia dotacji biezgeo | Wydzial Finansowy
pozyskanych i dokumentdw udzielonych i otreymanych
udzielonych dotacji
2 1 cgz.- Wydzial
7. | Rozliczenie obiektu Ustalenie kwoty nakiadu vzgoilnionego z 14 dni po Finansowy. | cgz.
inwestycyjnego Wydziatem Finansowym, rozliczenie zakoficzeniu Powiatowe Centrum
naktadu na obiekty inwentarzowe zadania Pomocy Rodzinie

Zn dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

Stargardzie Szczecifiskim.

16. Zarzad Drég Powiatowych w Stargardzie Szczecinskim

L.p. Nazwa Symbol Opis cxynnodei Termin Hosé Odbiorea
dokumentu dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
Sporzadzanie projektow umaw dot, realizowanych
zadan, wprowadzenie ich do Systemu Ewidengji hiezaco 4
Zaangatowania i przekazanic do Wydzialu Wydzial
1. Projekty umow Finansowego celem uzyskania kontrasygnaty Finansowy
2. Dyspozycja pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zgodnie z zawartymi 5 dnia przed
wyplaty dotacji umowami o udzielenie dotacji terminem
L wyplaty
| egz. Wydzial
3 Rozliczenie We zawartych Sprawdzenie pod wzgledem mervioryeznym, biczaco 1 merytoryezny
pozyskanych i uméw Iub innych | rozliczenia dotacji udziclonych i otrzymanych | epz.. Wydzial
udzielonych dotacji dokumentéw Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw s

Szexecinskim,

plywu dokumentacji odpowicdzialny Jest Dyrektor Zarzydu Drig Powiatowych w Stargardzie

Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 6

do Instrukeji obiegu, kontroli i
archiwizowana dokumentow
finansowo-ksiegowych

ROZLICZENIE
z ilosci pobranego i zuzytego paliwa
Z8 MIBEIAE v 200...r.
1/. 2/. 3/ 4/.
/nr rej. pojazdu/
/rodzaj pojazdu/ 5/,
/poj.skok.silnika/ /marka/ /paliwo/ /mazwisko kierowcy
pojazdu/
6/. norma skladowa 7/. Norma zuzycia na 100 km przyjeta do rozliczenia
.......................................... HEEOW [ v cesececesnenncnenns JITTOW
Stan licznika Rozliczenie Paliwo Olej

/. 11/.

Pozostaloéé z miesiaca

Poprzedniego
/koricowy/
9/. 12/.

Pobrano w miesigcu

rozliczeniowym
/poczatkowy/
10/. 13/. I

Pozostalo na  miesigc
Miesigczny przebieg km nastepny
19/. 14/.
Uwagi: ZUZYTO

15/, |

teoretyczne zuzycie

paliwa wg normy

16/.

zaoszezedzono

174

przepatl (

18/.

srednie zuZycie paliwa |

na 100 km

/ rozlicz;:ni; dokona{/ ............... o
e ; Lmownw ................ s
s OMREIREERREE s 200

/migjscowosd/ T




Zalqcznik Nr 7

do Instrukcji obiegu kontroli

i archiwizowania dokumentéw
finansowo- ksiegowych

Sprawozdania o stanie towarow na dziefl ......coviieiiiiiniinieriiennes

Lp. Nazwa towaru Jednostka miary llosé stwierdzona
1. | Migdzynarodowe prawo jazdy Sat.
2. Pozwolenie na kierowanie tramwajem Szt.
A Karty pojazdu Szt.
4. Pozwolenia czasowe Szt
5. Nalepki legalizacyjne na tablice Kpl.
6. Nalepki na szybe Szt
7. Tablice samochodowe jednorzedowe Kpl
8. Tablice samochodowe dwurzedowe Kpl.
9. | Tablice motocyklowo — ciggnikowe Szt
10. | Tablice motorowerowe Szt
11. | Tablice do przyczep jednorzedowe Szt.
12, | Tablice do przyczep dwurzedowe Szt
13. | Tablica tym. samochodowa Kpl.
14. | Tablica tym. do przyczep Szt.
15. | Tablice tym. motocyklowo - ciggnikowe Szt.
16. | Tablice tym. motorowerowe Szt
17. | Karta parkingowa dla jednostek Sat.
18. | Karta parkingowa dla oséb S#i.
19. | Zezwolenie na wykonywanie regularnych Szt.
przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym
20. | Wypis z zezwolenia na wykonywanie Szt
regularnych przewozdw oséb w krajowym
transporcie drogowym
2). | Pozostale.......cvmessessnnines P
Sporzadzit ............... VRS OAEREE  Remi e eR
Imie 1 nazwisko podpis
Data .......cenneennn. e

Pieczgd/ Podpis




.....................................................................

(pieczec)

Zatacznik Nr 8

do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych

Przyjecie srodka trwalego

OT

numer Data

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca — wykonawca

I. wartosé z rozliczenia

1. wartos¢ nabycia

Nr i data dowodu dostawy

lub wytworzenia Fhianninnig

2. KOSZLY vvereeeeeeecinaenns Zherereeee e

3. KOSZYsissiamsmmiimanins Zhesscsininsisssmvesserres
RAZEM zi

Migjsce uzytkowania lub przeznaczenie

1L, wartos$é szacunkowa

T e T o P P P S P

Podpisy zespotu przyjmujacego

Podpis osoby. ktorej powierza sig pieczg nad
przyjetym érodkiem trwatym

Uwagi: Ilogé
Zatgczn.
Polecenie ksiggowania
Numer data Stopa% umorzenia
Symbol ukfadu klasyfikacyjnego Konto Kwota Konto
Winien Ma
Numer inwentarzowy o
Zaksiegowano
Stanowisko kosztéw podpis Data




Zatacznik Nr 9

do Instrukeji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiggowych

komodrka organizacyjna

Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego

Srodka trwalego - MT

data..........c........ 2005 przeniesiono

Nr inwentarzowy

nazwa i charakterystyka srodka trwalego

uzasadnienie:
cena wartosé ksiegowosé
jednostka zmiany ilosé
7l gr zt ar
o, :
= stanowisko kosztow
¥
Q
()
Rodzaj Data
Zlecit Przekazat Przyjal Podpis
ewidencji
data podpis data podpis data podpis




Zalaeznik Nr 10
do instrukeji obiegu , kontroli

1 archiwizowania dokumentow

finansowo-ksiggowych

PROTOKOL PT

Przekazania — przejgcia

Srodka trwalego
INA POASTAWIE. c.vvvviiiit it eb et ebe e se et b e eneaebebe s eranersennas
AAR e s I B s e R Z0:aanias r. przekazuje sig
srodek trwaty o nizej okreslonych cechach..............cocovovevevevevieireeeeiee et eeereees e eseiss
Nazwa
Symbol klasyfikacji i Wartosé
rodzajowej Poczatkowa
Numer
inwentarzowy

Przekazujacy (pieczed,
Podpisy)

[losé zatacznikow

Przyjmujacy

(pieczed, podpisy)

Data

Charakterystyka
PE MW oimsnmnsian S L L 2T,
Kwota W-n Ma

Wartos¢ poczatkowa
Umorzenia

Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko

umorzenia kosztow

Symbol klasyfikacji
Rodzajowe;j

Gl Ksiggowy

Ksiegowos¢ analityczna

Ksiggowosc statystyczna




Zalacznik Nr 11
do Instrukeji obiegu, koniroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiggowych
Aktualizacja wyceny
srodka trwalego
AT
Numer data
pieczed zakladu pracy
nazwa
charakterystyka
podstawa aktualizacji wyceny srodka trwatego
wartos¢ z rozliczenia
1. wartos¢ srodka 2| gr
trwatego przed
aktualizacja wyceny
2. umorzenie §rodka zt gr
trwatego przed
aktualizacjg wyceny
3. wartosé srodka z1 gr
trwalego po dokonaniu
aktualizacji wyceny
miejsce wytworzenia lub przeznaczenia 4. rdznica wartosci zt ar

srodka trwalego do
wprowadzenia w
ksiegi rachunkowe

(3-1)




Zalacznik Nr 11
do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow finansowo-

ksiggowych

podpisy zespotu przyjmujacego

podpis osoby ktérej powierzono piecze nad
przyjetymi srodkami trwatymi

uwagi

ilog¢ zatgeznikow

Polecenie ksiggowania

Numer

Data

Stopa % umorzenia

Symbol ukladu klasyfikacyjnego Ewota
Konto Winien — Konto Ma
zl ar
Numer inwentarzowy
Stanowisko kosztow Zaksiegowano
Data podpis




Zalacznik nr 12

do Instrukeji obiegu, kontroli i
archiwizowania

dokumentéw finansowo-ksiggowych

Protokot
z tytuhu przekwalifikowania érodka trwalego
w uzywaniu na srodek trwaty

1) Nrinwentarzowy $rodka trwalego W UZyWaniu ...........ocoveeiiinieeninennennennn
2) Nazwa srodka trwalego w uzywaniu ........... Vo ua 4 0nn 4E 0 e w0 05 WV TR e S alh
3) Wartosc srodka trwalego w uzywaniu ............oo ) T gr
4) Data przyjecia érodka trwalego w uzywaniu .........cocvevvvvniinennnnnn
5) Okresli¢ podstawe przekwalifikowania srodka trwatego w uzywaniu w $rodek

trwaly

................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------

6) Wartosé ulepszenia o ile bylo dokonane ...........oooiiiiiiiiiiiiiis e

7) Przewidywany okres uzytkowania srodka trwalego w  uzytkowaniu

------------------------------------------------------------------------------------------------

dokonuje przekwalifikowania §rodka trwalego w uzytkowaniu w srodek trwaly i ustala:

1. warto$¢ poczatkows Srodka trwalego na kwote ............... 7, SO ar
2. przewidywany okres uzytkowania ...............cocoeeeieiinnnn P gr

3. miejSce UZYTKOWANIA ....convviiiiii it e e e e e s e aen e enens
Stargard Szezecifski, dMia ..o

podpisy czlonkéw komisji



Zalacznik Nr 13
do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentGw finansowo-

ksiggowych

Komérka organizacyjna PROTOKOLt LIKWIDACII
SRODKA TRWALEGO- LT

Symbol kosztéw

Protokét likwidacyjny postawienia sktadnika mathkowé_g-o w stan likwidacji na skutek:
0 Zniszczenia
0 Zuzycia
O Uszkodzenia®*

*wlasciwe zakreili¢

Komisja Likwidacyjna w skiadzie:

SRR EREEESEFERIEAPEREPERERs R NREEIRIER RERRsREREEEE  misimEsEEEIIeTEIIERTITIIRETITTRERIRSIEES FHtssdssssssssEsssaTERALIRRRIRRRT S

A EEAEE A S eEs ISE RN S HES A IEEAA A NS EA NS IEEAN AR TR N AT AR RN E R R

Whnioskuje postawienie w stan likwidacji nastepujace sktadniki majgtkowe:

e T T L L L O T T T T T T e e 4erssEsIsssEsisARIEIEIER AR NIt R RER R

Uzasadnienie:
---------------- R R R R R R R R R R R R R R A R R B R R SR S e T I TR NIN TN R NI TR T IR R AE T R AR A n A R RS S Sa et
............. B L TR e O P P R Pt - e e Fe e

Czynnosci likwidacyjne polegajace na wykonaniu nastepujacych prac:

T LI I I I I T T T T P LT Srsssmisastiararanies

Przy pomocy nastepujacych maszyn, narzedzi,
B B s i S B S A T T o o s s

BEEEseREEsRaRREeEraRaney

PR EEE AR EEAEERRSIRsRANR NI RnRs




Podpisy cztonkéw Komisji Likwidacyjnej: | Opinia Sekretarza Powiatu:

RN TEE RN N RN AR A RAERNAddaaNAsdsasisssiassnsssasasans TYTT]

Fesrssssstssssrasaattin R RIRETn NS

Zatwierdzam: Data, podpis:

................ HEEREIERREERRIERAR

[kierownik jednostki)

BHEEErEERERRTIERRRRERR R RN R R RRR RS

Ksiegowasd

Wptyneto dnia ..
podpis
Dotyczy

SRR R R RN RN EENTEEE N RAEARRRRAAAAAEEEEasatEsatanEs

Polecenie ksiegowania z dnia .....cecevceevinnn,

Ewidencja hilansowa

Tresé: Konto Wn Suma Konto Ma

B E S B R R RS R AR EE RN E RN RN RN NI AN REERERREESRE AR EEE S FEEIREREIRR R SRR b e

Ewidencja pozabilansowa

Tresé: Kanto Wn Suma

Uwagi: Ksiegowano Podpis Gi. Ksieggowego:

Srsssssssasssrntitnnn




Zatgeznik nr 14

do Instrukeji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych

Protokot
z tytutu przewartosciowania srodka trwatego
po jego ulepszeniu

Komisja w skladzie:

R R T R

D R R A R A SRR

TN b b it s o i e g S A EA

ustala warto$¢ érodka trwatego po dokonanym ulepszeniu

1) Nrinwentarzowy $rodka trwalego ...................

2) Nazwa srodlea trwvalego o. oo i

3) Wartoéé srodka trwalego przed ulepszeniem ..........zb ............ ar

4) Wartos¢ ulepszenia .................. gt (2 tytulu  aanainaiiiie
.............................................................................................................................. )

5) Wartoé¢ srodka trwalego na dzien (np. 01.02.2006 1) ...coevenininenn.n. po
ulepszeniu ...........c...... b, or (3+4)

6) Stawka amortyzacji (np. 20%) ......ocoevennnnn.

7) Miesigczna amortyzacja od miesigca marca 2006 1. ......oovue. ., gr
(wartos¢ srodka trwatego z poz. 5x 20%) ..oooiiiiiiiiiii, zl

Stargard Szczecinski, dnia ........................

podpisy czltonkéw komisji



Zalacznik Nr 15

do Instrukeji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych

Protokét fizycznej likwidacji Srodka trwatego

Na podstawie decyzji kierownika jednostki z dnia: ......c..ccceivevieiiiinne. 0 postawienie érodka trwatego
WEEAT [IRWIHRETL csesmusrsssssnsssssasusmmsssnmsassonsrsssmmssmsmassmass s sespspresssessssspsmss sy

T T

T T T T LR T

Pracownik Biura Obstugi Urzedu:

rarirersRer eraine i T R T PR T

dokonat czynnosci likwidacyjnych w dniach.......cccovicininnnniininnins za pomoca nastepujacych

maszyn, narzedzi, urzadzen:

B R T PR )

B T T e T

v srasrass s aaa
A AR AR EE SRR AR RE AR R A R R R e e EE R R RN NN TR TR T NN AT NIRRT TR R NE AT ENE RN NI REEETR R ETTEARA AR RA R AR REE Y SEsssrEsstaRtEEEsetE e anr ey
B8 8 s B H e S eSS R A S AR AR R R T TEEE R TR TR N R RN NN RN RN E R EE N R TR RN R RN R RN R RS AR RN R NN RN RN NN RTETEETENIIEETERERIITITIIRERNALE
R L T T tratesarerararerasinrriataraTitanrny Srasssrasnraraaes e T

T TR T R P T

Podpisy cztonkdw Komisji Likwidacyjnej: Podpis Dyrektora Obstugi Urzedu:

............... e T T
B L T T e T P TR L T P P TP T Y

rEEaraRIEELALERISNE RIS ERSERES




Ksiegowoic

WPHYRETO dnia e s e eeses s

0.0 o [ T

Dotyczy

BN AR ETE N RN TR NN EE R EEN RN RN ORI RAR A NE LA RAREARE AR iaRes

B R T R TR T R L L LI I L L L Il

Polecenie ksiegowania z dnia ........

as

sasssans

Ewidencja pozabilansowa

Tresd:

Konto Suma

Uwagi:

Ksiegowano Podpis Gt. Ksiegowego:

assassssssssasssasasasinns

e T P T T P T T P PP T T TR T R I L Ll




Zalacznik Nr 16

do Instrukeji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych

Protokét fizycznej likwidacji

POZOSTALYCH $SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH, MATERIALOW, TOWAROW, DRUKOW
$CISLEGO ZARACHOWANIA, PRZEDMIOTOW MAELOCENNYCH

Na podstawie decyzji kierownika jednostki z dnia: ...,
o postawienie sktadnikdw majgtkowych w stan likwidacjio.. .

............................. B S EEE B B RS R RN N RN NS RN EEE R R R TR AR A A AR IR S EE S SR E NIRRT R AR Rt a RS S AR R RRR R

B S EESEAELENEIEEEEENEEEEEEER TR ER AT RS SRR PERSSSERssssRINIRIRLE

A e EeE A as E e EEA A A EE A NE N AR R R TN R R TR TR TR PR E PR RS SRR RN RN NI RE RN RAR TR E S FE SRR RS A

Pracownik Biura Obstugi Urzedu: ... s R
dokonat czynnoéci likwidacyjnych w dniach....nii za pomoca nastepujgcych maszyn,
(LT =1s FAMRT L2 o =1 EO O OO OSSPSR OR OO
POlEEATACYEN NES cisscusssriaspevsnsasprsssmmnansasnnssnsssnnssssssssss OO AR 1 ot

S EAE S EEEAEEENEEEA N RN R RE RS EERE TR R R PR RER PR IR SR SEsississEEEEsETEEIITEEIEITEITITTEIEIERSAS srsasssssssaarElITEEIATEETEITEIYS. BEsssssrEsssItTIR IR IE R REREE

RS EEESEIEIEEIEREANNENENNA R RN RN AR AR R R R

KOS IRWIEEIE ovomemeecsssusiissss sissibsisisssasnissssesisss sianscismorsosoass aros o inv i epe oo s as edas

o EE AR RS S S BB NS B R NN RN R R AR R R TR T E N TR A e s e d e AR AN R R R TR R e RN R R RE S n Rt

........................................ Frssssssssssssdsaassanaarnia

Opaady s s R R e R

B EES e A E EEEEAEEEEE I EEE NN N RSN EE NN NN RN RN RN EER IR ETTEER R e be e §essisssssiisssiETaTEEIIETERIEEETEITTIESALS s5s

........................................ FErEEissasessssRsssRRRIRaL

Podpisy cztonkéw Komisji Likwidacyjnej: Podpis Dyrektora Obstugi Urzedu:

................................................ sesssass
B EEssEENEEEEEEEETERRIEEEEEEESEEERERER RS

....... GadsrssssEsssasssssRsasaannnIRaTnan

T T T T




Ksiegowaosd

WpHYNeto dnia .. sesese s
POAPIS (v eeereeiens
Dotyczy

B L T e T T R T TR T IR T LR LL]

BraEIsIsIERENIIRRT SRR RS SRR RRR RN

Polecenie ksiegowania z dnia .........c.......

Ewidencja hilansowa

Tresé: Konto Wn Suma Konto Ma

Ewidencja pozabilansowa

Tresc: Konto Wn Suma

Uwagi: Ksiggowano Podpis Gt. Ksiegowego:




(pieczec)

Zalacznik Nr 17.

do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiggowych

Przyjecie $rodka trwalego w
uzywanie
numer

oW

Data

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca — wykonawca

I. wartos¢ z rozliczenia

1. wartosc nabycia
lub wytworzenia zl

Nr i data dowodu dostawy

2, KOgetN i sy zt
3: Kosety i zt

................................................

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

[1. wartos¢ szacunkowa

L SR S R S s

Podpisy zespohu przyjmujacego

Podpis osoby, ktérej powierza si¢ piecze nad
przyjetym srodkiem trwalym w uzywaniu

Uwagi: Ilosc
Zataczn.
Polecenie ksiggowania
Numer data Stopa % umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Kwota Konto
Winien Ma
Numer inwentarzowy
o Zaksiegowano
Stanowisko kosztow podpis Data




Zalaeznik Nr 18

do Instrukeji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych

Komdrka organizacyjna PROTOKOL LIKWIDACII
SRODKOW TRWALYCH W UZYWANIU = LW

Symbol kosztow

Protokét likwidacyjny postawienia sktadnika majgtkowego w stan likwidacji na skutek:
0 Zniszczenia
O Zuzycia
[0 Uszkodzenia*

*wiasciwe zakreslic

Komisja Likwidacyjna w sktadzie:

BEEEESITIITIINIIININS NN NNEIRS NSNSt IR TINRNNENR NN RNREEE e esrerrrrrrErITIEE AN CENENE NN AR AN IEEATEEREEEEEEEERE rerEsaabaas

BEfEsraErETETIIETETEERREERRTIRERERaE FASEESSEEEENNSRNNEEERREEEEEREEE easeessrrrrarEEEIANEREEIERANEANIRAAtERtEEaatERaEias sssssssssaie

Whioskuje postawienie w stan likwidac]i nastepujgce skiadniki majatkowe:

S F 8 80 4 8 P 0 N N E 0 Nl B E 04 0 d A a S i s S e s m o m s s s s T T T T T N T N NN R RN NI N R RN NS Rt A aaa s ssaiassidississsasatandtdrnnnnnnnnnn

AR E R R EEIEEE RN EEEEEERARAERASEEEaEE ERddsdaaRaawann

R R R N R N N NN R SEE A EEEE A A R TP I TR TR RER TR ARA Ak RS dia b i dr s e e sy

Uzasadnienie:

T o e B o o r o T T L T L L N L B T h 10 s 04 a8 8 808 s s 4 e b i A8 mtn P a T TN N E NN TN N TN NN RN N NN R AR NN a R R aasasaasaaraint
sesssssararary

------------------------- 8 S 4 A Fm F TN LN L N I N I LA B R B E e b d i B AT R R ET NI R R R IR RN RN AN RARREARRE AR

Czynnosci likwidacyjne polegajgce na wykonaniu nastepujgcych prac:

Bassssssssasaan

Powinien wykona¢ zespdt w sktadzie:

SAERSESLREssccrsrasesmEEaEmasEEARIRREREEEEsstreaare jessdrrrisessirasussEsEasssasEsassasassis FEssiesiiasss e e R TR R RaRnnE

T T P P TP TR T TP T T FTYTTS romiay

Przy pomocy nastepujacych maszyn, narzedzi,
urzadzeri:...........u.s S T e A G A B P

rarmaarssEass




Podpisy cztonkéw Komisji Likwidacyjnej: | Opinia Sekretarza Powiatu:

.................. SESIEEERRIERREFRES

B T P TR T TR I TR IR L

................................. sass

srsssssissssarErsRaRRE AR TR IEEREE

Zatwierdzam:

(kierownik jednostki)

Data, podpis:

e e T )

Ksiggowosé

WpIYNeto dnia wevcerceieevssssssssssnsnees. POADIS 1eoveevr et ieeseesie s eeesnsssenae

Dotyczy

---------------------- T T T T T T T T T T T Ty Ty

B SR E AR AR R R R RN EE R TEN NN NN RN AR A RRE R AR

------------ B T e

B T T T B o P

Polecenie ksiegowania z dnia .......cecuu..

)

Ewidencja bilansowa

Tresé:

Konto Wn . Suma

Konto Ma

Ewidencja pozabilansowa

Tresd:

Konto Wn

Suma

Uwagi:

Ksiegowano Podpis Gt. Ksiegowego:
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Zalacznik Nr 21

do Instrukeji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiggowych

SPIS INWENTARZA

{ WYWIESZKA )

------------ SsssssEssTrTEEIEEITIEIITTIRNIESTTESEssEEEEass

{ PIECZATKA NAGLOWKOWA )

Komérka organizacyjna: .........ccoveveeeeeeeceeereessesesennnn. R ettt a ettt nanaesatens

W pOmieszezenit Nr . vunniaaiiiinn

Nazwa przedmiotu Ilos¢ Nr inwentarza

-
L

-

S E R PR (R S

fa—
=ap

[am—
—

[a—
a1

f—
Lad

=

H
&h

__.
2

m—
s

._.
e

—
L

b
=

(]
r—

)
-l

Uwaga: Przenoszenie przedmiotéw do innego pomieszczenia dopuszezalne jest za zgoda Biura Obstugi
Urzedu.

Odpowiedzialni za inwentarz ................. B P T SR Podpis sz RO e
Odpowiedzialni za inwentarz ........... T T— Podpis ........ R R i
Odpowiedzialni za INWENTATZ ..........c.cveverereeeiereececies oo ense e seses o1 121 T ———
Odpowiedzialni za inwentarz .............o.vveveveenen. A Podpis .oocoveeereereeeeeeenenens s

Odpowiedzialni za inwentarz ..............c........... AR R i Podpis s R i nesnsnsnsspnss



Zalacznik Nr 22

do Instrukeji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych

Stargard Szezecinski, dnia .........ocoenininnnn,

..........................................................

( okreslenie komérki wnioskujacej )

WNIOSEK
zgtoszenia zbednych sktadnikow
majatkowych do zagospodarowania

......................................................................................................................

.....................................................................................................................

( podpis osoby sporzgdzajace] wniosek )

3. Zestawienie sktadnikéw zbednych do zagospodarowania :

Lp. Nazwa skiadnika Data Nr llose Cena Wartosé
Maijatkowego zakupu | inwentarz. jedn.




Za zgodnos¢ ewidencji i cen

(podpis pracownika Wydzialu Finansowego) (podpis osoby sporzadzajacej wniosck)




Zalacznik Nr 23

do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych

Stargard Szczecinski, dnia .......o.oooooovvioviiii

( okreslenie komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O PRZEPROWADZENIE LIKWIDACJI

srodkow trwalych, pozostatych $rodkow trwalych ,wartogci niematerialnych i prawnych,
materialow, towarow
drukéw scislego zarachowania, i innych przedmiotéw matocennych®

1. Opis stanu technicznego:

2. Opinia rzeczoznawcy:

3. Uzasadnienie likwidagii:

{ podpis osoby sporzadzajgcsi ( podpis kierownika Sekretarza Powiatu )
whiosek )

4.Po dokonaniu ogledzin zbednych sktadnikéw majatkowych zgtoszonych do likwidacji przez



i zapoznaniu sig z opinig rzeczoznawcy, jednostka organizacyjna ustalita przyczyny
i okolicznosci ich zuzycia, kwalifikujac je do uptynnienia.

Lp. Nazwa skiadnika Data Nr inwentarz. llosé Cena Wartosé
majatkowego zakupu | Indeks materiatu jedn.
Nr ewidencyjny”

Za zgodno&¢ ewidencji i cen

(podpis pracownika Wydzra{u Flnansowego) (podpis pracownika komoérki wnioskujgcej)

“ niepotrzebne skreslié

( podpis kierownika jednostki )
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Zatacznik Nr 25
Do Instrukeji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw

finansowo-ksiegowych

Wykaz os6b upowaznionych
do kontroli formalnej i rachunkowej

L.p

Rodzaj dokumentacji

Nazwisko i imig
oraz stanowisko
sluzbowe

upowaZnionego

Nazwisko i imie oraz
stanowisko sluzbowe
zastepujigeeso
Upowaznionego

Wazér podpisu
upowaznionego

Wzér podpisu
zastepujacego
upowaznionego

Dokumentacja pracy
i placy

Monika Grenda

b

Dokumentacja
zakupu gotowych
srodkéw trwatych
nakladéw na srodki
trwale w budowie

Aleksandra
Kucyrka

N
[

Iy

——

Dokumentacja
zakupu materialéw i
ustug

Szewe Anna

Meller Krvstyna

M

(=3

Dokumentacja
rozliczenia
materialow

Aleksandra
Kueyrka

Monika Grenda

==

W

Dokumentacja
ksiggowa dochodow
Skarbu Panstwa

Mumot Joanna

Witkowska Dorota

By L’r“’

‘h

[)Dokumentacja
ksiggowa dochodow
realizowanych
przez Starostwo
Powiatowe ,

2) Dokumentacja
ksiggowa depozytow
i kaueji
gwarancyjnych

3) Dokumentacja
ksiggowa
Zakladowego
Funduszu
Swiadczen
Socjalnych

Katarzyna
Laskowska

Aleksandra Szycko

!
l
|

|
|
|

Dokumentacja uslug
bankowych ~
jednostki
budzetowej

Meller Krystyna

Szewe Anna

Dokumentacja ustug
bankowych — organu
powiatu

Adamska Halina

|

Magdalena Maslowska ' UBMJ




Zatacznik Nr 26

do Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-
ksiggowych

Wzory

podpiséw o0s6b upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych

I. Organ Finansowy

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3.
1. Waldemar Gil Starosta
2. Marek Stankiewicz Wicestarosta
& Iwona Wisniewska Czlonek Zarzadu
4. [reneusz Rogowski Czlonek Zarzadu
5. Mirostawa Skarbnik S
Makarska Banaszak Glowny ksiegowy budzetu P M/\—(
6. Aleksandra Szycko Zastepca Dyrektora Wydziatu _ /&(
Finansowego \ }'\




I1. Jednostka budzetowa

Starostwo Powiatowe w Stargardzie Szczecinskim

Wydziaiu Finansowego

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 2. 3, 4,
.-""-"-f
L. Waldemar Gil Starosta s i i 5
_ | 7S
2. Marek Stankiewicz Wicestarosta 2
3. Iwona Wisniewska Czivnek Zarzgdu m
- /
4. Ireneusz Rogowski Czlonzk Zarzadu %\
l |
F Tadeusz Ler Sekratarz /\ W
e
6. Mirostawa Skarbnik
Makarska Banaszak Glowny ksiggowy budZetu / /l/l, /\O
< |
7. Aleksandra Szycko Zastepea Dyrektora :'F




Zalgcznik Nr 27
do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiggowych
Miejscowosé, data..................

Zarzadzenie Nr /
Starosty Stargardzkiego
A or 0 cicvmwore vmssomiinonsias

w sprawie aktualizacji / odpisu naleznosci

L R A Rl e Y LX)

(okreélenie ktorego budzetu dotyczy)

Na podstawie art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002 Nr 76 poz.694 z podzniejszymi zmianami) postanawiam sie dokonac
aktualizacji naleznosci.

(okreslenie dtuznika-nazwa, numer ewidencyjny, numer konta)
(kwota naleznosci z wyszezegdlnieniem: naleinosé glowna, odsetki, inna naleznoé¢)
(okreslenie stanu windykacji)

(wartos¢ aktualizacji z wyszezegblnieniem: naleznogé gldwna, odsetki, inna nalezno$é)
TP p—
(uzasadnienie dokonywanej aktualizacji)

(opinia radcy prawnego)

(sporzadzit)

8' 24 R R I I O O O I I I S O, L N R S S R R R Y

(Gléwny ksiegowy, lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksiag)

(Kierownik jednostki)



Zalgcznik Nr 28
do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych

WYKAZ AKT
FINANSOWO — KSIEGOWYCH WEDLUG GRUP TEMATYCZNYCH
| ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
DLA ORGANOW POWIATU

Ogolne zasady prowadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentéw ksiegowych
zawarto w czesci IV Instrukgji.

Symbole Oznaczenie
klasyfikacji kategorii

Lpmpm v ] archiwalnej -
1213 4 5 6 7

_| Hasta klasyfikacyjne Uszczegolowienie

FINANSE POWIATU ORAZ
OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA STAROSTWA |
JEDNOSTEK PODLEGLYCH
POWIATOWI

Planowanie i realizacja

30 budzetu

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace | A
zagadnien z zakresu

planowania i realizacji budzetu

300

Wieloletnia prognoza A

301 finansowa

302 Planowanie budzetu powiatu

3020

Przygotowanie projektu
budzetu powiatu

BES5

miedzy innymi materialy,
projekty, korespondencja,

Stronalz?7



uzgodnienia

3021

Budzet powiatu i jego zmiany

3022

Opiniowanie budzetu przez
Regionalng Izbe Obrachunkows

3023

Informacja o stanie mienia
powiatu

3024

Analizowanie i weryfikowanie
planéw finansowych
dysponentéw budzetu

BE5

3025

Propozycje jednostek
podlegtych powiatowi dotyczace
rozdysponowania srodkéw
budzetowych

3026

Budzety komadrek
organizacyjnych i ich zmiany

BE10

303

Realizacja budzetu

3030

Ukiad wykonawczy budzetu
powiatu

3031

Przekazywanie $rodkow
finansowych dla starostwa, jego
komarek i jednostek
organizacyjnych podlegtych
powiatowi

B5

3032

Rozliczanie dochodéw,
wydatkow, subwencji | dotagji

BS

w tym z urzedami skarbowymi

3033

Ewidencjonowanie dochodéw,
wyKorzystania srodkéw, dotacji i
subwencji

BS

3034

Sprawozdania okresowe z
wykonania budzetu

BES

jezeli sprawozdania czgstkowe w
danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowaé do kategorii B5

3035

Sprawozdanie roczne, bilans |
analizy z wykonania budzetu

3036

Rewizja budzetu i jego bilansu

3037

Realizacja budzetéw komarek
organizacyjnych

BE10

304

Finansowanie

3040

Finansowanie dziatalnosci
starostwa i jednostek
organizacyjnych podlegtych
powiatowi

BS

3041

Finansowanie inwestygji

BE5
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3042

Finansowanie remontéw

B5

305

Obsluga finansowa funduszy,
srodkéw dodatkowych,
pozyczek, kredytow, dochodéw
pozabudzetowych

3060

Obstuga finansowa funduszy i
srodkéw

BS

3051

Obstuga finansowa pozyczek i
kredytow

B5

30562

Wspdipraca z bankami
finansujgcymi i kredytujgcymi

B5

3053

Obstuga finansowa funduszy
ze $rodkow zagranicznych, w
tym Unii Europejskiej

' czas przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub uméw, w
innym przypadku wynaosi co
najmniej 5 lat

3054

Gospodarka pozabudzetowa

BS

306

Emitowanie obligacji

3080

Emitowanie obligacji na terenie
kraju

BES

30861

Emitowanie obligacji za granicg

BES

31

Dochody, podatki i optaty

310

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
dochodow, podatkéw, optat,
egzekucji i windykacii

31

Zobowigzania podatkowe

3110

Planowanie dochodéw z
podatkéw i oplat oraz
sprawozdawczosé w tym
zakresie

3111

Rejestry podatkowe, ewidencje
i wykazy w tym zakresie

B10

312

Podatki i ich wymiary

B10

313

Optaty

B10

314

Zaswiadczenia
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3140

Zaswiadczenia w sprawach
podatkowych

B5

3141

Zaswiadczenia w sprawach
optat

BS5

315

Inne dochody powiatu

3150

Dochody z majatku powiatu

B5

3151

Odsetki

B5

3152

Dochody z majgtku Skarbu
Panstwa

BS

3153

Dotacje

BS

3154

Subwencje

B5

316

Egzekucja i windykacja

3180

Egzekucja naleznosci
pienieznych

B5

3161

Egzekucja administracyjna

BS

3162

Windykacja naleznoci

BS

3163

Kontrole podatkowe
przeprowadzane przez
przedstawicieli powiatu u
podatnikow

BE10

32

Rachunkowosé, ksiegowose,
obstuga kasowa

320

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
rachunkowoéci, ksiegowosci i
obstugi kasowej

3200

Polityka rachunkowosci i plany
kont

w tym jej projekty, uzgodnienia

3201

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie dotyczgce zagadnien z
zakresu rachunkowosci,
ksiegowosci i obstugi kasowej

321

Obrot gotdwkowy i
bezgotéwkowy

3210

Obrot gotéwkowy

BS5

plany i raporty kasowe
(niestanowigce dowodow
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kasowych), kople asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych

3211 | Obrét bezgotéwkowy B5 wyciggi bankowe, przelewy
Depozyty kasowe, obstuga B5
4212 wadium
322 Ksiegowosd
. BS
3220 | Dowody ksiegowe
3221 | Dokumentacja ksiegowa &5
rozliczenia z dostawcami, 1
odbiorcami, pracownikami,
i 3 B5 instytucjami ubezpieczeniowymii
3222 | Rozliczenia podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaptaty
Ewidencja syntetyczna i B5 .
3220 analityczna
3224 | Uzgadnianie sald BS
ey B5
3225 | Kontrole i rewizje kasy
; : : B5
3226 | Zobowigzania, poreczenia
Ksiegowose materiatowo- B5
22 towarowa
Obstuga ksiggowa w zakresie | B10
3228 VAT
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 Dokumentacja ptac i potracen z | B5
ptac
3231 Listy plac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
3233 | Wyplaty diet radnym B10
3234 | Deklaracje podatkowe B3
Rozliczenia skiadek na B50 B

3235

ubezpieczenie spoteczne
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3236

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu plac

B50

324

Inwentaryzacja

3240

Wycena i przecena

B10

3241

Spisy i protokoly
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i rdznice
inwentaryzacyjne

B5

325

Dyscyplina finansowa

3250

Interwencje Gléwnego
Ksiegowego

3251

Inne sprawy nadzoru
finansowego

BES

68

Gospodarowanie
nieruchomosciami

680

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
gospodarowania
nieruchomosciami

681

Wiedza o nieruchomosciach i
jej aktualizaciji

6810

Ewidencja nieruchomosci

6811

Inwentaryzowanie
nieruchomosci

6812

Oszacowanie wartosci i
wycena nieruchomosci

682

Stan prawny nieruchormoéci

6820

Przejmowanie nieruchomosci
na rzecz Skarbu Panstwa

6821

Wykaonywanie, ograniczanie,
pozbawianie praw do
nieruchomoéci oraz zwrot
nieruchomosci

6822

Zakup nieruchomosci

6823

Zniesienie wspdiwlasnosei
nieruchomosci
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6824

Komunalizacja mienia Skarbu
Paristwa

6825

Przeksztalcanie prawa
uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci

6826

Stuzebnosci gruntowe

BES

683

Odszkodowania za zajecie
nieruchomoéci pod drogi
publiczne

684

Zarzadzanie nieruchomosciami

BE10

6840

Sprzedaz nieruchomosci

6841

Oddawanie nieruchomosci w
uzytkowanie wieczyste

BES

6842

Rozwigzywanie | wygaszanie
umow uzytkowania wieczystego

BES

6843

Optaty za uzytkowanie
wieczyste

BS

6844

Oddawanie nieruchomoéci w
trwaty zarzad

BE10

6845

Przekazywanie nieruchomosci
do korzystania, w tym w
dzierzawe lub najem

BE10

6846

Przekazywanie nieruchomosci
na cele szczegdlne

BE10

685

Uzyczenia nieruchomosci

6850

Uzyczanie nieruchomosci

BES5

6851

Udostepnianie nieruchomosci
pod lokalizacje nosnikéw
reklamowych

B5

6852

Zezwolenia na czasowe
zajecie nieruchomosci

B5

6853

Zezwolenia na zaktadanie,
przeprowadzanie i wykonanie
na nieruchomosciach urzadzen
technicznych

B10
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Zalacznik Nr 29
do Instrukeji obiegu, kontroli
i archiwowania dokumentow

finansowo-ksiggowych.

Wykaz
wlasnych dowoddow wewnetrznych stanowigcych podstawe
dokumentowania operacji gospodarczych.

1. Polecenie przelewu.
2. Lista wyplat
3. Rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

4. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw oraz zabezpieczenia na okres
rekojmi.

5. Przyjecie srodka trwatego ,,OT”.

6. Przyjecie pozostalego srodka trwatego ,,OW”

7. Protokol przekazania — przesunigcia srodka trwalego ,,PT™.

8. Protokdt likwidacji érodka trwatego ,,.LT”

9. Protoljél likwidacji pozostatych srodkéw trwatych i przedmiotéw malocennych
10, Fﬁgccnie ksiegowania ,,PK”.

11. Wniosek o zaliczke

12. Rozliczenie zaliczki

13. Polecenie wyjazdu stuzbowego

14. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego
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Zalacznik Nr 31

do Instrukeji obiegu kontroli

i archiwizowania dokumentow
finansowo- ksiegowych

Umawa - z’ecenie nr LR T T Y Y Y YRS rrTrTrrTYY

zawart, W @0 e R e cesnrmann pomigdzy  Powiatem

Stargardzkim reprezentowanym przez:

Staroste Stargardzkiego -

Wicestaroste -
zwanym w dalsze] czesei umowy Zleceniodawca, a

g ER(C ) — IRV, RSN “

/nazwisko rodowe/

...........................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------

/imiona rodzicéw/ /data urodzenia/

legitymujaca (ym) si¢ dowodem osobistym

--------------------------------------------------------------------------------

zwang (ym) w dalszej czgsci Zleceniobiorca.
§1

Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do wykonania nastepujacych

.........................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------



§2

Zlecenie zostanie wykonane osobiscie przez Zleceniobiorce w miejscu i czasie
wskazanym przez Zleceniodawce

§3

Za czynnosci wymienione w § 1 umowy Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie

brutto w wysokosci ............ zt (stownie:

§4

Wyplata wynagrodzenia nastapi w ciagu 14 dni od dnia podpisania protokotu odbioru

wykonanych prac bedacych przedmiotem niniejszej unmowy .

§5

W przypadku nie wywiazania sie z umowy w terminie lub wykonania zlecenia
W sposob wadliwy Zleceniodawea ma prawo zmniejszyé wynagrodzenie lub odstgpi¢

od umowy bez odszkodowania.

§6
Zmiany w umowie wymagaja zgody pisemnej kazdej ze stron pod rygorem
niewaznosci.

§7
W sprawach nie uregulowanych umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

§8

Zleceniobiorca oswiadcza, ze nie jest/ jest zatrudniony
W i s R na umowg o prace, a miesigczne wynagrodzenie nie
jest/jest nizsze od najnizszego wynagrodzenia w gospodarce narodowej i nie wnosi

/wnosi o dobrowolne ubezpieczenie spoteczne.

§9

Umowg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

Zleceniodawea Zleceniobiorca



Zalacznik nr 19

do Instrukeji

obiegu kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych

komorka organizacyjna

Zmiana miejsca uzytkowania

Srodka trwalego w uzywaniu - MN

dath i i 200

przeniesiono

Nr inwentarzowy

nazwa i charakterystyka srodka trwalego w uzywaniu

uzasadnienie:

| cena wartosé ksiggowosc
jednostka zmiany ilosé
7l gr | zt ar
= :
= stanowisko kosztow
=
]
=
* Rodzaj Data
Zlecit Przekazat Przyjat Podpis
ewidencji

data  podpis

data podpis

data podpis




