Zarzadzenie Nr 53/12
Starosty Stargardzkiego
z dnia 30 kwietnia 2012 r.

w sprawie zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow

finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim

Na podstawie art.53 , ust.1 i art.68 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz.1240, z poZniejszymi zmianami) oraz na
podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Nr 152,
poz.1223 , z pdzniejszymi zmianami ) wprowadza si¢ zmiany w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim nastepujacym brzmieniu:

§ 1 W zarzadzeniu Nr 12/10 Starosty Stargardzkiego z dnia 21 stycznia 2010 r. w
sprawie zatwierdzenia Instrukcji obiegu , kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim
zmienionym zarzadzeniem Nr 44/10 Starosty Stargardzkiego z dnia 29 kwietnia 2010
r. w sprawie zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim oraz
zarzadzeniem Nr 102/11 Starosty Stargardzkiego z dnia 8 czerwca 2011 r. w sprawie
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecifnskim wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1) Zatacznik nr1 ,Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci | stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu,  kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo ksiegowych” otrzymuje nowe brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do
uchwaty.

2) Zatacznik nr 3 , Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych oraz wykaz
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w
obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentow ksiegowych” otrzymuje nowe
brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do uchwaty.

3) Zatacznik nr 24 , Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej”
otrzymuje nowe brzmienie jak w zatgczniku nr 3 do uchwaty.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
_
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 32 /12
Starosty Stargardzkiego

z dnia 30 kwietnia 2012 r.

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych

Niniejszym oéwiadczam, ze przyjatem ftam/ do wiadomosci i cistego przestrzegania zasady
okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje sie w zakresie obiegu dokumentéw postepowac
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowigzuje sie do zapoznania z
niniejsza Instrukcja podlegtych mi pracownikéw.

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

Lp. Imig | Nazwisko Stanowisko Podpis
1. Izabela Lewandowska Dyrektor Biura Obstugi Urzedu
2 Agnieszka Jankowska Dyrektor Wydziatu Komunikacji
i | Agnieszk a Dyrektor Biura ggf\jiﬁijz;arzqdu i Rady
T Zielinska - Zgbek
4. Jerzy Hernet Dyrektor Wydziatu Oswiaty i Sportu
5. Jerzy Marcinik Dyrektor Wydziatu Srodowiska
o | zonewpeon | DyekorvidelsCeods cosposa
7 Mirostawa Makarska — Skarbnik kiqrujqcy pracg Wydziatu
’ Banaszak Finansowego )
8 Jacek Adamezyk Dyrektor Wdeiithlj_l y;&i?;‘ts‘;ly:i , Architektury
9. Wojciech Zareba Dyrektg;%;;g:ggsﬁggdzania




Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 32 /12
Starosty Stargardzkiego

z dnia 30 kwietnia 2012 .

10. Kamila Wajcik Dyrektor Biura Zamowien

_1 1 Malgorzata Ziotek Dyrektor WYdZiEZﬂ; I”Sgewriaﬂw Spotecznych i
12. tukasz Wilkosz Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli
13, Edyta Domiriczak Rzecznik Konsumentow

I 14. Mirostaw Opechowski Wydziat Kultury i Promocji Powiatu

_15. Bozena Tylak Wydziat Planowania i Rozwoju
| Ememson | pSmemenesmmcs
| renaNawoda | PfeklrEovitouess Co o
19, Ryszard Hadrys Dyrektor Zarzadu Drag Powiatowych w

Stargardzie Szczecifiskim




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 53 /12 z dnia 30 kwictnia 2012 1.,

W sprawie zmian z Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w
Starostwic Powiatowym w Stargardzie Szezecifiskim

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

(nazwa jednosthi — pieczed)

Terminarz
obiegu dokumentéw ksiegowych
oraz wykaz komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentéw ksiggowych

Do Wydziatu Finansowego sptywajg dokumenty finansowe z nastgpujacych komorek:

Wydziatu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa

Wydziatu Spraw Spolecznych i Zdrowia

Wydziatu Komunikacji

Wydziatu Srodowiska

Wydziat Kultury i Promocji Powiatu

Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Wydziatu Oswiaty i Sportu

Wydziatu Zarzadzania Bezpieczenstwem

Wydziatu Planowania i Rozwoju

10. Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu

11. Biura Obstugi Urzedu

12. Biura Zaméwien

13. Samodzielnego stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
14. Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnogci
15. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecifiskim
16. Zarzadu Drog Powiatowych w Stargardzie Szczecifiskim
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1. Biuro Obstugi Urzedu

L.p. Nazwa dokumentu Symbhol Opis czynnosci Termin Hloéé Komdrka
dokumentu wykenania | Egzemplarzy olrzymujgea
dokument
Sporzadzenie dokumentaw w oparciu o 2 cgz. —Wydzial
Przyjecic srodka trwalego oT dokumentacje rozliczenia imwestycji 3 dni po Finansowy
L. ( $rodki niewymagajace montazu ) Uzyskanic otrzymaniu 1 egz. ~Biuro
podpisu uzytkownika . danych Obstugi Urzedy
Kontrola merytoryczna , sprawdzenic zgodnodei 2 egz. ~Wydzial
odbierancgo érodka trwalego z dokumentacjg, 3 dni po Finansowy
2. | Protokel zdawczo adbiorczy PT Numer fabryczny , dane techniczne . stan olrzymaniu | egz. —Biuro
$rodka trwalego techniczny . Uzyskanie potwierdzenia adbioru danych Obslugi Urzedu
przez wiytkownika.
Sporzgdzanie dokumenty PT —¢ . zyskanie 2 egz, —Wydzial
3. | Oddanie w administrowanie PT potwierdzenia przez przejmujacego Srodek 3 dni po Finansowy
srodka trwalego olrzymaniu | egz. —Biuro
danych Obstugi Urzedu
Sporzadzenie dokumentu w oparcin o protokdl 2 egz. ~Wydzial

4. | Likwidacja $rodka trwalego LT kwalifikacyjny .Uzyskanie podpisu na 3 dnipo Finansowy

dokumencie bczpoércdniego uzytkownika otrzymaniu | egz. —Biura

danych Obslugi Urzedu
Protokél potwicrdzajgcy Dopilnowanie terminowej i prawidlowej 2 egz, — Wydzial
3. | fizyczng likwidagjg érodka We wzoru | likwidacji érodka trwalego , uzyskanic materia- 3 dnipo Finans,

Irwalego wraz tow ( surowecow ) widmnych , przyjecie ich do otrzymaniy | egz.-Biuro
sprawozdaniem i dowodem magazynu , sporzqdzenie sprawozdania = danych Obslugi Urzedu
sprzedazy fizyeznej likwidacji srodka trwalego, Dokonanie

sprzedity pozyskanych materialow i dolaczenie

dowodu sprzedazy do sprawozdania z likwidagji.

Powolanie komisji , do ktérej nalezy ustalenic 2 egz. —Wydzial

opinii na temat likwidacji érodka trwalego, Finansowy

6. | Aktualizacja wyceny srodka AT Sporzadzenic przez komisie protokoly s 3 dni po 1 egz, —Biura

trwalego uzyskanie podpisu czionkdw komisji, otrzymaniu Obslugi Urzedu
Uzyskanic akeeptacji Starosty dot. wniosku danych
komisji
I epz. — Wydzinl
7. | Rozliczenia za rozmowy Sporzadzanie comiesigcznych rozliczen za Finansowy
telefoniczne rozmowy telefoniczne na podstawie faktur j I egz, — Biuro
bilingow Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
8. | Oéwiadezenia o przyjeciu Wa wzoru | Prayjeeie oswiadezenia od kazdego Biezqeco Finansowy
odpowiedzialnosci zatrudnionego pracownika I egz. - Biuro
materialnej Obstugi Urzedu
legz -
pracownik
1 egz. -Wydzial
Finansowy,

9. | Spis inwentarza We wzoru | Sporzadzanic spisu inwentarza dla kazdego Biezgco wg | egz.- Biuro

pomieszczenia potrzeb Obslugi Urzedu
l-egz.-
pomicszezenic
ktérego dotyczy

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

gotéwkowe i bezgotdwkowe otrzymaniu Finansowy
abce rachunku,
faktury
1. | Umowy zlecenia Sprawdzenic pod wzgledem merytorycznym 2 dni po Biuro Obslugi
pracownikéw wiasnyeh i zawarciy Zarzadu i Rady
obeych umowy Powiatu
Sporzadzanie projektaw umovw dot,

12. | Projekty uméw realizowanych zadas, wprowadzenie ich do biezqco Wydzial
Systemu Ewidencji Zaangazowania i Finansowy
przekazanie do Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty

13, | Karty kontrolne komputeraw Wg wzoru | sporzadzanie kart kontrolnych dla komputerdw biczaco Biuro Obstugi
rejestrowanie zmian Urzedu

| egz. — Wydzial

14. | Zmiana miejsca MT Sporzgdzenie dokumentu MT, uzyskanie 3 dni po Finansowy

uzytkowania srodka potwierdzenie przez przyimujgeego frodek otrzymaniu | egz —Biuro
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trivalego danyeh Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktérej nalezy ustalenie
I3, | Przekwalifikowanie opinii na temat kwalifikacji pozostalego srodka | egz. ~Wydzial
pozostatego drodka trwalego trwalego. Sporzadzenie przez komisje protokolu Biezaco 2 Finansowy
na srodek trwaly » uzyskanie podpisu czlankow komisji. I egz. —Biuro
Uzyskanic akceptagji Starosty dot. wniosku Obstugi Urzgdu
komisji
16. | Przewartodciowanic $rodka Sporzqdzenic dokumentu Biezaco 2 1 egz, —Wydzial
trwalego po jego ulepszenin Finansowy
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna - Sprawdzenie zgodnodei
17. | Obey srodek w uzytkowaniu adbieranego $rodka trwalego z dokumentagjg, 3 dni po 2 | cgz. ~Wydzial
Numer fabryczny , dane techniczne . stan uzyskaniu Finansowy
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia adhioru danych I egz, —Biuro
przez uytkownika Obslugi Urzedu
1 egz, —Wydzial
18 | Wydzierzawicnie ¢rodka Sporzgdzenie dokumentow w oparciu o umowg 3 dnipo 2 Finansowy
trwalego dzierzawy , Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu 1 egz. ~Biura
danych Obslugi Urzedu
| egz. ~Wydgzial
19. | Protokél szkodowy $rodka Sporzadzenic dokumentow w oparciu o ocene Biezaco 2 Finansowy
trwalego stanu fizycznego $radka | egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
; N . ; 2 egz —Wydzial
diy Sporzadzenic dokumentow w oparciu o 3 dni po el
20. | Prayiecie sradka trwalego w oW dapkumcnty rozliczenia inwcslygii , zakupu, uzyskaniu 4 Finansowy
Ueywanic Uzyskanie podpisu uzytkownika danych | egz. —Biuro
x Obslugi Urzedu
) r " ; 2 egz. ~Wydzial
21. | Likwidacja pozostalego LW f&‘;{fﬁﬂiﬁ;}ﬁj‘ﬁ:;i:m:p‘;ﬂﬁ:t:'nc;pmmkm 32‘::;1["2'” 3 Finansowy
4 i LY 3 I
srodka trwalego w uzywaniu dokumencie bezposrednicgo usytkownika informacji tl:)gfl.;j—tl:ll-}ggdu
Dopilnowanie terminowej i prawidlowej
Protokd! fizycznej likwidacji We wzoru | likwidagii pozostalego Srodka trwalego 3 dni po 3 | egz. —Wydzial
22. | pozostatych srodkéw uzyskanie materiatow ( suroweow wtornych ) olrzymaniu Finansowy
trwatych Przyjcie ich do magazynu | sporzadzenie danych 2 egz. -Biuro
sprawozdania z fizycznej likwidacii éradka Obslugi Urzedu
trwalego. Dokonanie sprzedazy pozyskanych
materialow i dolgczenie dowody sprzedazy do
sprawozdania z likwidacji,
Zmiana migjsca 3 il b | egz. ~Wydzial
22, | uzytkowania pozostalego Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie = ‘:kpniu 2 Finansowy
$rodka trwalego w uzywaniu potwierdzenic przez preyimujgeego drodek in g;' h i | egz. ~Biuro
il Obslugi Urzedu
| egz. ~Wydzial
23, | Miesigezne karty pracy W wzori | Sporzadzane na podstaswie wydanych kart 3 dnipo 2 Finansowy
administracyjnego pojazdu drogowych zukoriczeniu I egz. —Biurg
samochodowego miesigca Obslugi Um@M
Za dotrzymanie Wyznaczonych termindw splywn doku mentacji odpowicdzialna jest Dyrektor Biura
- - L3 L
2. Biuro Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu
Ep. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnofei Termin Hogé Odbiorca
dokumentu wykonania egzemplarzy | dokumentu
1. | Angaze zmiany angazy , Pisma Przygotowanie dowodéw placowychdo | Do 3 go kazdego 3 Wydzial Finansowy
umowa , akt powolania i zmienigjace | naliczania wynagrodzer micsigca
akt mianowania
Zasilki chorobowe druki ?Ej Naniesienie adnotacji odnognie He 2r(r}| f:;i:;::dcgu |
2, |ZUSiZLA Fadwindisanis zatrudnicnia pracownikow Wydzial Finansowy
3. | Wniosek premiowy lub Zestawienie | Opracowanic z uzasadnieniem Do 20 go kazdego 1 Wydzial Finansowy
dot. innych dodatkow wykazu premii | wnioskow miesigea
i innych
dodatkéow
4. | Zlecenia za prace w Zlecenia Zestawienic zlecesd i rozliczen godzin | Da 20 go kazdego 1 Wydzial Finansowy
godzinach nadliczbowych i rozliczenia nadliczbowych i ponadwymi arowych miesigca

ponadwymiarowych




3. | Faktury rachunki Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydzial Finansowy
gotéwkowe | merytorycznym otrzymaniu
bezgnidwkowe obee rachunku , faktury
Porostaje w
6 Karta obiegowa Wg wzom Wystawienie karty obiegowej Przed wydaniem wydziale w aktach
" | pracownika ’ pracownika w stosunku pracy Swiadectwa pracy osobowych danego
( przyjecia - zwolnienia ) pracowniks
7. | Dokumenty zgloszeniowe We wzoru Sprawdzenic oraz przekazanie danych | W ciggu 7 dni od I egz -Pozostaje w
oraz aktualizujgee dane zgloszeniowych oraz aktualizujacych do daty powstania aktach
pracownikéw wlasnych Us obowigzku | egz. - Wydzial
oraz 0sab na umowy — Finansowy
zlecenia
| egz, -Pozostaje w
8. | Wykazy osab Sprawdzenie pod wegledem Do 31 aktach
uprawnionych do nagrody merylorycznym grudnia | egz. - Wydzial
roczngj Finansowy
9. | Dokumenty dotyczace Wg wzory Sprawdzenie pod wzgledem Do 3 kazdego Wydzial Finansowy
ryczaltéw samochodowych merytorycenym miesigea
Sporzadzanie projektéw umow dot,
realizowanych zadan, wprowadzenie biezaco Wydzial Finansowy
ich do Systemu Ewidencji
10. | Projekty uméw Zaangazowania i przekazanic do
Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty
I'l. | Deklaracje PFRON Deklaracje | Sporzadzenie deklaracjii PFRON Co najmnicj | Pozostaje w
dzien przed wydziale
terminem zloZenia
w urzedzic
12, | Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po zawarciu Wydzial Finansowy
pracownikéw whasnych i merylorycznym umowy
abeych
W terminie do
13. | Wykazy nieobecnodei Wg wzoru | Sprawdzenie pod wzgledem jednego dnia Wydzial Finansowy
radnych merytorycznym miesigea
nast¢pujacego po
miesigeu
rozliczeniowym
W terminie do
14. | Listy obecnogei radnych We wzoru Sprawdzenie pod wzgledem jednego dnia Wydzial Finansowy
merytoryeznym miesigca
nastgpujgcego po
miesigeu
rozliczeniowym
15, | Aktualizacja danych Sprawdzenie danych 2 dni'po Wydzial Finansowy
osobowych radnych otrzymaniu
informagji
Pracownik po
16 | Polecenia wyjazdy Wg wzoru Wystawianie polecen wyjazdow Biezaco wg zlecen odbyciu wyjazdu
sluzbowego stuzbowych pracownikow i okredlenic shuzbowego w
$rodkdw transportu whasciwego do terminie 14 dni
odbycia podrozy przedstawia
rozliczenie wyjazdu
sluzbowego do
rozliczenia w
Wydziale
Finansowym
2 egz. —~Wydzial
Przyjecie drodka trwalego ) OT Sporzadzenic dokumentow w oparciu o 3 dni po Finansowy
17. dokumentagje rozliczenia inwestyeji otrzymaniu danych I egz. —Biuro
( Srodki niewymagajace moniazy ) Obstugi Zarzadu i

Uzyskanie podpisu uzytkownika .

Rady Powiaty
I egz - Biuro
Obslugi Urzedu _1




18. | Protokdl zdawezo PT
odbiorezy srodka trwalego

Kontrola merytoryczna, sprawdzenie
zgodnoscei odbieranego rodka trwalego
z dokumentacja. Numer fabryczny
dane techniczne , stan techniczny
-Uzyskanic potwicrdzenia odbioru przez
uzytkownika,

3 dni po
otrzymaniu danych

2 egz. ~Wydzial
Finansowy

| egz. —Riuro
Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu

| egz.- Biuro
Obslugi Urzedu

2 egz. —Wydzial

19. [ Oddanie w PT Sporzadzanie dokumenty PT . 3 dni po Finansowy
administrowanie srodka uzyskanie potwierdzenia przez olrzymaniu danych | egz. ~Biuro
trwalego przeimujacego sradek Obslugi Zarzadu i

Rady Powiatu

| egz. —Biuro

Obslugi Urzedu
Whiosek o

20. | przeprowadzenie likwidagji Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezgeo 1 egz, —~Wydzial
srodkdw trwalych, protokdt kwalifikacyiny . Uzyskanie Finansowy,
pozostatych érodkéw podpisu na dokumencie Sekretarza | egz. - Biuro
trwalych, wartodei Powiatu i pracownika Wydzialy Obslugi Zarzgdu i
niematerialnyeh i Finansowego Rady Powiatu
prawnych, materialéw |, I egz. ~Biuro
towardw , drukéw scistego Obsiugi Urzedy
zarachowania i innych
przedmiotdéw matacennych

Powolanie komisji , do kiorgj nalezy 2 egz, — Wydzial

21. | Aktalizacja wyceny ustalenic opinii na temat likwidacji 3 dni po Finansowy

Srodka trwalego AT srodka trwalega, Sporzgdzenie przez otrzymaniu danych | egz. - Biuro
komisje protokolu , uzyskanie podpisu Obslugi Zarzgdu i
czlonkéw komisji. Rady Powiatu
Uzyskanic akeeptagji Starosty dot. I egz. — Biuro
wniosku komisji Obstugi Urzedu

| egz — Wydzial

22. | Zmiana miejsca MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po Finansowy
uzytkowania érodka uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu danych 1 egz. — Biuro
trwalego przyjmujacego srodek Obslugi Zarzgdu i

Rady Powiatu
I egz. - Biuro

Obslugi Urzedu

23, | Preckwalifikowanic
pozostalego srodka
trwatego na drodek trwaly

Powolanie komisji , do ktorej nalezy
ustalenie opinii na temat kwalifikacji
pozostalego srodka trwalego,
Sporzadzenie przcz komisje protokolu ,
uzyskanie podpisu czlonkow komisji.
Uzyskanie akceptacji Starosty dot.
wniosku komisji

Biezaco

1 egz. — Wydzial
Finansowy

| egz.- Biuro
Obstugi Zarzadu i
Rady Powiatu

I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu

24, | Przewartodciowanie Srodka
trwalego po jego
ulepszeniu

Sporzadzenie dokumentu

Biezaco

1 egz, — Wydgzial
Finansowy

legz. - Biuro
Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu

| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu

25, | Obcy srodek w
uzytkowaniu

Kontrola merytoryczna , Sprawdzenic
zgodnosci odbieranego srodka trwalego
z dokumentacjg. Numer fabryczny ,
dane techniczne , stan techniczny
Uzyskanie potwierdzenia odbioru
przez uzytkownika

3 dni po uzyskaniu
danych

| egz. — Wydzial
Finansowy

I egz, —Biuro
Obstugi Zarzadu i
Rady Powiatu

| egz. — Biuro
Obstugi Urzedy

26 | Wydzierzawienie srodka
trwalego

Sporzadzenie dokumentow w oparciu o
umowg dzierzawy . Uzyskanic podpisu
uzytkownika

3 dni po uzyskaniu
danych

| egz, — Wydzial
Finansowy

| egz. ~Biuro
Obstugi Zarzadu i
Rady Powiaty

I egz. — Biuro
Obslugi Urzedy

27, | Protokl szkodowy srodka
trwalego

Sporzqdzenie dokumentow w oparciu o
oceng stanu fizycznego srodka

Biczaco

1 ez, — Wydzial
Finansowy

1 egz. —Biuro
Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu

| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu




2 cgz. — Wydzial

28. | Przyjecie $rodka trwalego | OW Sporzadzenie dokumentéw w oparciuo | 3 dni po uzyskaniu Finansowy
W uzywanie dokumenty rozliczenia inwestygji , danych I egz. - Biuro
zakupu, Uzyskanie podpisu Obstugi Zarzadu i
uzytkownika Rady Powiatu
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
| egz.- Wydzial
29. | Zmiana migjsca Sporzadzenic dokumentu, uzyskanie 3 dni po uzyskaniu Finansowy
uzytkowania pozostalego MN potwicrdzenic przez przyjmujacego informacji 1 egz. — Biuro
Srodka trwalego w srodek Obslugi Zarzadu i
uZywaniu Rady Powiatu,
1 egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz.- Wydzial
30. ) Wniosek zgloszenig We wzoru Sporzadzenic wniosku, uzyskanie Bietgco Finansowy
zbednych skladnikow potwierdzenia ceny I cgz. — Biuro

majgtkowych do
zagospodarowania

Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu,
I egz. - Biuro

Obslugi Urzedu |
Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Biura.
- F L L]
3.Wydzial Os$wiaty i Sportu
Komoérka
L.p. Nazwna dokumentu duSkJ:J ':z‘::m Opis czynnodei W)T;;:::in Df;:;{f.".:iﬁfn
Sporzqdzenie dokumentéw w oparciu 2 epz. — Wydzial
Przyjgcie srodka trwalego oT 0 dokumentacje rozliczenia inwestygji | 3 dni po Finansowy
L. ( srodki niewymagajace montazu ) olrzymaniu | egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . danych Ofwiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 2 cpz. — Wydzial
2, | Protokél zdawczo adbiorezy srodka PT zgodnodei odbierancgo drodka 3 dni po Finansowy
trwalego trwalego z dokumentacja. Numer otrzymaniu I egz -Wydzial
fabryczny , danc techniczne . stan danych Oswiaty,
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia Kultury i Sportu
odbioru przez uzytkownika, | egz. ~Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, ~ Wydzial
3. | Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzadzanic dokumentu PT, 3 dni po Finansowy
trwalego uzyskanie potwicrdzenia przez otrzymaniu 1 egz.-Wydziat
przejmujacego drodek danych Oswialy,
Kultury i Sportu
I egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
Whiosek o przeprowadzenic Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezaco Finansowy
4 | likwidagji $rodkaw trwalych, We wzoru protokol kwalifikacyjny . Uzyskanic 1 egz.-Wydzial
pozostalych drodkéw trwalyeh, padpisu na dokumencie Sekretarza Oswiaty,
wartosei niematerialnych i prawnych, Powiatu i pracownika Wydzialy Kultury i Sportu
materialéw , towardw | drukow Finansowego I egz. —Biuro
scislego zarachowania i innych Obslugi Urzedu
przedmiotéw malocennych
Powotanie komisji , do ktorej nalezy 2 egz. — Wydzial
3. | Aktualizacja wyceny srodka trwalego ustalenic opinii na temat |ikwidacji 3 dni po Finansowy
AT $rodka trwalego. Sporzadzenie przez otrzymaniu | egz.-Wydzial
komisjg protokolu , uzyskanie podpisu danych Odwiaty,
czlonkaw komisji. Kultury i Sportu
Uzyskanic akceptacji Starosty dot, 1 egz. —Biuro
whiosku komisji Obslugi Urzedu
2 dni po
6. | Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenic pod wzgledem olrzymaniu Wydzial
bezgotéwkowe oboe merylorycznym rachunku , Finansowy
faktury
7. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wrzglgdem 2 dni po Biuro Obslugi
wlasnych iobeych merylorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektaw umow dot,
8. | Projekty umow realizowanych zadaii, wprowadzenie biezaco Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy

Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty




legz. — Wydzial
9. | Zmiana migjsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenic dokumentu MT, 3 dni po Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu | egz.-Wydzial
prEyimujgeego srodek danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
1 egz, ~Biuro
Obstugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktdrej nalezy 1 egz. — Wydzial
10, | Przekwalifikowanic pozostalego ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biczaco Finansowy
Srodka trwalego na srodek trwaly pozostalego Srodka trwalego, | egz.-Wydzial
Sporzadzenie przez komisje protokohy Oswiaty,
» Uzyskanic podpisu czlonkéw Kultury i Sportu
komisji. | egz. —Biura
Uzyskanie akeeptacii Starosty dot. Obslugi Urzedu
wniosku komisji
| egz. — Wydziat
1. | Przewartociowanie $rodka trwalego Sporzadzenie dokumentuy Biezqco Finansowy
po jego ulepszeniu | egz.-Wydzial
Odwiaty,
Kultury i Sportu
I egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
3 I egz. — Wydzial
12. | Obey srodek w uzytkowaniu Kontrola merytoryczna, sprawdzenie 3 dni po F‘irf:g'lnsmwyy
zgodnosei odbieranego érodka Wrkasiig 1 egz.-Wydzial
trwalego z dokumentacjg. Numer ? | o L%. '[ ¥
fabryczny , dane techniczne , stan inl Khl}lltla ¥s S
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia ) t:gz r-y-B'iuI:o "
odbioru przez uzytkownika Obslu-gi Urzedu
I egz, — Wydzial
13 | Wydzierawienie srodka trwatego Sporzgdzenie dokumentéow w oparciu 3 dni po Finansowy
0 umowe dzierzawy . Uzyskanic uzyskaniu | cgz.-Wydzial
podpisu uzytkownika danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
14. | Protokél szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w oparciu Biezaco Finansowy
0 oceng stanu fizycznego srodka | egz.-Wydzial
Oswiaty,
Kultury i Sporty
I egz. —Biurp
Obstugi Urzgdu
2 epz, — Wydzial
15. | Przyjecie drodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentéw w oparciu 3 dni po Finansowy
uzywanic o dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu | egz.-Wydzial
zakupu. Uzyskanie podpisu danych Oswiaty,
uzytkownika Kultury i Sportu
1 egz, —Riuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
16. | Zmiana miejsea uzytkowania Sporzadzenic dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego drodka trwalego w MN potwierdzenie przez przyjmujacego uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
Lkywaniu $rodek informagji Oswiaty,
Kultury i Sportu
1 egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
17. | Rozliczenia udziclonych i Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydzial
otrzymanych dotacji uméw lub merytorycznym rozliczenia olrzymaniu Finansowy
uchwal otrzymanyeh i udzielonych dotacii
| egz. — Wydzial
18. | Wniosek zgloszenia zhednych Wz wzory Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezqco Finansowy
skladnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny | egz.-Wydzial
zagospodarowania Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz, -Biuro
L Obslugi Uri.cdu

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrcktor Wydzialu



4.Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami

ich do Systemu Ewidencji
Zaangazowania i przekazanie do
Whydziatu Finansowego celem
kontrasygnaty

—
L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnodci Termin logé Komérka
dokumentu wykonania cgzemplarzy ofrzymujgca
dokument
2 cpz. — Wydzial
1. | Przyjgcie $rodka trwalego oT Sporzadzenie dokumentaw w oparciu 3 4 Finansowy
0 dokumentacje zakupu , | egz.-Wydzial
komunalizagji itp. Uzyskanie podpisu Geodezji i
uzytkownika, Gospodarki
Nieruchomodciami
| egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. - Wydzial
2, | Protokél zdawczo odbiorczy PT Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 3 4 Finansowy
srodka trwalego zgodnodei odbierancgo 4rodka | egz.-Wydziat
trwalego z dokumentacjg. Numer Geodezji i
dzialki , poloZenie , numer obrebu, Gospodarki
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Nieruchomosciami
przez uzytkownika, 1 egz. ~Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
3. | Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanic dokumentu PT — 3 4 Finansowy
$rodka trwalego przekazanie , uzyskanic 1 egz.-Wydzial
potwierdzenia przez przejmujacego Geodezji i
grodek Gospodarki
Nieruchomosciami
I egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej | 1 egz, — Wydzial
4. | Protokol potwicrdzajaey fizyczng prawidlowej likwidacji érodka 3 3 Finansowy
likwidacjg srodka trwalego trwalego , uzyskanic materialow ( | egz.-Wydzial
surowcdw ) widrnych |, preyiecie ich Geodezji i
do magazynu , sporzadzenie Gospodarki
sprawozdania z fizycznej likwidacji Nieruchomosciami
drodka trwalego. Dokonanie | egz. —Biuro
sprzedazy pozyskanych materialow i Obstugi Urzedu
dolaczenie dowodu sprzedazy do
sprawozdania z likwidacji
2 egz. — Wydzial
3. | Aktualizacja wyceny ¢rodka Powolanie komisji , do ktorej nalezy 3 4 Finansowy
trwalego AT ustalenie opinii na temat kwalifikacji | epz -Wydzial
srodka trwalego. Sporzgdzenic preez Geodezji i
komisje protokolu , uzyskanie Gospodarki
podpisu czlonkow komisji. Nieruchomosciami
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. I egz. ~Biuro
whniosku komisji Obslugi Urzedu
6. | Wykazy platnikow Wg wzort | Sporzadzenie wykazow platnikéw na | 31,12, kazdego 2 Wydzial Finansowy
podstawic dokumentow wedlug toku na rok
poszczegolnych tytuldw oplat nastepny
addzielnie dla dochodéw powiatu i
Skarbu Panstwa . Wykazy te stanowic
bedg podstawe do dokanania
przypisow na kazdy rok obrotowy.
7. | Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial Finansowy
bezgotdwkowe - obee merytorycznym olrzymaniu
rachunku
faktury
Biuro Obslugi
8. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wrgledem 2 dni po + Zarzadu | Rady
wlasnych iobeych merylorycznym zawarciu Powiatu
umowy i Wydzial Finansowy |
Sporzadzanic projektow umow dot.
9. | Projekty uméw realizowanych zadar, wprowadzenie hiezaco 4 Wydzial Finansowy




10. | Rozliczenia otrzymanych i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Whydzial Finansowy
udzielonych dotacji merytorycznym rozliczenia otrzymaniu
udzielonych i otrzymanyeh dotacji.
1 cgz. — Wydzial
1. | Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniy 1 egz.-Wydzial
przyimujgcego srodek danych Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
12. | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanic komisji , do ktdrej nalezy Biezaco Finansowy
grodka trwalego na srodek trwaly ustalenie opinii na temat kwalifikacji I egz.-Wydzial
pozostalego srodka trwalego. Geodezji i
Sporzqdzenie przez komisje protokolu Gospadarki
» uzyskanie podpisu czlonkéw Nieruchomosciami
komisji. I egz. -Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot, Obslugi Urzedu
wniosku komisji
| cgz. — Wydzial
13. | Przewartodciowanie srodka Sporzadzenie dokumeniu Biezaco Finansowy
trvatego po jego ulepszeniu 1 egz.-Wydzial
Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami
| egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
14. | Obey drodek w uzytkowaniu Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 3 dnipo Finansowy
zgodnosci odbieranego srodka uzyskaniu | egz.-Wydzial
trwalego z dokumentacjy, Numer danych Geodezji i
fabryczny , dane technicanc | stan Gospodarki
techniczny .Uzyskanie potwicrdzenia Nieruchomosciami
odbioru przez uzytkownika 1 egz. —Riuro
Obslugi Urzedu
1 egz, — Wydzial
15. | Wydzierzawienie ¢rodka trwalego Sporzadzenie dokumentéw w oparciu 3 dni po Finansowy
0 umowe dzierzawy . Uzyskanie uzyskaniu | egz.-Wydzial
podpisu uzytkownika danych Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami
| egz, ~Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
16. | Protokdl szkodowy grodka Sporzadzenie dokumentéw w oparciy Biezaco Finansowy
trwalego 0 oceng stanu fizycznego érodka | egz -Wydzial
Geodezji i
Gospodarki
Nicruchomodciami
| egz. ~Biuro
Obstugi Urzedu
2 epz. — Wydzial
17. | Przyjecic drodka trwatego w ow Sporzadzenie dokumentaw w oparciu 3 dni po Finansowy
uzywanic o dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu | egz.-Wydzial
zakupu. Uzyskanie podpisu danych Geodezji i
uzytkownika Gospodarki
Nieruchomosciami
1 egz. —Biuro
Obslugi Urzgdu
| egz. — Wydzial
18. | Zmiana miejsea uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego srodka trwalego w potwierdzenic przez przyjmujacego uzyskaniu I egz.-Wydzial
uZywaniu srodek informacji Geodezji |
Gospodarki
Nieruchomosciami
I egz. —Biuro
Obslugi Urzeduy
19 | Dyspozycje zaplaty podatkow i Na podstawie zlozonych w organach Wydzial Finansowy
oplat lokalnych Dyspozycja podatkowych deklaracji 5 dni przed
pisemna | podatkowych nalezy sporzydzié uplywem
dyspozycie zaplaty podatkow | oplat | terminu zaplaty
J_ lokalnych J




| egz, - Wydzial

-

Wniosek zgloszenia zbgdnych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanic Na biezaco 3 Finansowy
skladnikéw majatkowych do potwierdzenia eeny 1 egz.-Wydzial
zagospodarowania Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami
1 ez —Biuro
Obslugi Urzedu
Wriosek o przeprowadzenic 1 egz, — Wydzial
21, | likwidacji $rodkéw trwalych, Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Ma biczaco 3 Finansowy
pozostalych srodkow trwalych, protokdl kwalifikacyjny .Uzyskanie | egz.-Wydzial
wartosei niematerialnych i podpisu na dokumencie Sekretarza Geodezji i
prawnych, materialéw | towarow Powiatu i pracownika Wydzialy Gospodarki
drukéw scislego zarachowania | Finansowego Nieruchomodciami
innych przedmiotow malocennych I egz. ~Biuro

Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu

5.Wydzial Srodowiska

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol | Opis czynnosei Termin llogé Komérka T
dokumentu wykonania | egzemplarz otrzymujgea
¥ dokument
2 ¢pz. —Wydzial

1. | Przyjecie érodka trwalego or Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 4 Finansowy
dokumentagje zakupu, komunalizacii itp, I egz, ~-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika. Srodowiska

| egz. - Biuro
Obstugi Urzedu
2 cgz — Wydzial
3 | Protoké! zdawezo odbiorezy PT Kentrela merytoryczna , sprawdzenie zgodnodei 3 4 finansowy
srodka trwalego odbieranego srodka trwalego z dokumentagjg, | egz.-Wydzial
Numer dzialki, polozenie , numer obrebu, Srodowiska
Uzyskanie potwierdzenia odhiory przez 1 egz, —Biuro
uzytkownika. Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
4 | Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT - przckazanic , 3 4 finansowy
$rodka trwalego uzyskanie potwierdzenia Przez preejmujacego 1 egz -Wydzinl
$rodek Srodowiska
1 egz, -Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i prawidlowej | egz. — Wydzial
3. | Protokdl potwierdzajacy likwidacji srodka trwalego , uzyskanie materia- 3 3 finansowy
fizyczng likwidacje srodka 16w ( suroweow ) wtarnych , przyjecie ich do | epz.-Wydzial
trwalego Magazynu , sporzadzenie sprawozdania z Srodowiska
fizycznej likwidacji érodka trwalego. Dokonanie I egz. —Biuro
sprzedazy pozyskanych materialgw i Obstugi Urzedu
dotgezenie dowodu sprzedazy do sprawozdania
z likwidagji.
Faktury , rachunki gotéwkowe |
6. | bezgotdwkowe — obce Sprawdzenic pod wzgledem merytorycznym 2 dni po 1 Wydzial
otrzymaniu Finansowy
rachunku
faktury
: ; 2 dni po Biuro Obslugi
- Umo\mgﬁciﬁmi ;;r:gu;mkdw Sprawdzenic pod wzgledem merytorycznym zawareiu 4 Zarzadu i Rady
' ¥ y umowy Powiatu
: Sporzqdzanie projektéw umow dot, s "

B. | Projekty uméw rc:alizowunychpzudaﬁ, wprowadzenie ich do biezaco ¢ FW;’]JS@?J
Systemu Ewidencji Zaangazowania i " y
przekazanie do Wydzialy Finansowego celem
kontrasygnaty

9. | Rozliczenia udzielonych i Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym 2 dni po | Wydziat

otrzymanych dotacji rozliczenia udziclonych i otrzymanych dotacji, otrzymaniu Finansowy




| egz. — Wydzial

10. | Zmiana migjsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MT, uzyskanie 3 dni po 3 linansowy
srodka trwalego potwierdzenie przez przyjmujacego Srodek otrzymaniu | egz.-Wydzial
danych Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
11. | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanie komisji , do ktérej nalezy ustalenie Biezaco 3 finansowy
srodka trwalego na $rodek trwaly opinii na temat kwalifikacji pozostalego drodka | egz.-Wydzial
trwalego, Sporzadzenie przez komisje protokolu Srodowiska
» uzyskanie podpisu czlonkow komisji, 1 egz, —Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. wniosku Obslugi Urzedu
komisji
I egz, — Wydzial
12. | Przewartosciowanie srodka Sporzadzenic dokumentu Bie#qco 3 finansowy
trwalego po jego ulepszeniu | egz.-Wydzial
Srodowiska
1 egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna , sprawdzenie zgodnodci 1 egz. — Wydzial
13. | Obcy drodek w uzytkowaniu odbieranego rodka tralego z dokumentagjg. 3 dni po finansowy
Numer fabryczny |, danc techniczne , 5tan uzyskaniy 3 | egz.-Wydzial
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia odbioru danych rodowiska
przez uzytkownika | egz. —Biura
Obstugi Urzedu
14. | Wydzierzawienic érodka Sporzgdzenie dokumentow w oparciu o umowe 3 dni po 3 Wydzial
trwalego dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu Finansowy
danych
| egz. — Wydzial
16. | Protokdl szkodowy érodka Sporzadzenie dokumentow w oparciu 0 oceng Biezgeo 3 finansowy
trwalego stanu fizycznego srodka | egz.-Wydzial
Srodowiska
| egz. ~Biuro
Obslugi Urredu
2 egz. — Wydzial
17. | Przyjecie érodka tralego w ow Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o 3 dni po 4 finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji , zakupu. uzyskaniu I egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Srodowiska
1 egz. ~Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial "
19. | Zmiana miejsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 finansowy
pozostalego érodka trwalego w potwierdzenie przez przyjmujacego érodek uzyskaniu I egz.-Wydzial
uZywaniu informacji Srodowiska
I egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
20. | Zestawienie naliczen Sporzadzenic zestawicnia 5 dni przed 1 Wydzial
ekwiwalentow za prowadzenie terminem Finansowy
uprawy leénej na gruntach wyplaty
rolnych
1 egz. — Wydzial
21. | Wniosck zgloszenia zbednych We wzoru | Sporzadzenic wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 finansowy
skladnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny | egz.-Wydzial
zagospodarowania Srodowiska
1 egz, —Biuro
Obstugi Urzedu
| egz. — Wydziat
22, | Wniosek o przeprowadzenie Sporzgdzenie dokumenty w oparciu o protokol | Na biezgco 3 finansowy
likwidacji érodkaw trwalych, kwalifikacyjny . Uzyskanic podpisu na | egz.-Wydzial
pozostalyeh érodkdw trwalych, dokumencie Sekretarza Powiaty i pracownika rodowiska
wartodci niematerialnych j Wydzialu Finansowego I egz. —-Biura
prawnych, materialéw | towardw Obslugi Urzedu
» drukdw scistego zarachowania i
innych przedmiotow
malocennych

Zy dotrzymanie Wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu
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3. WYDZIAL PLANOWANIA i ROZWOJU

Ep. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnogel Termin Ilodé Komérka
dokumentu wykonania egzemplarzy ofrzymujgca
dokument
Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 2 egz, —Wydzial
Przyjecie srodka trwalego ar oparciu o dokumentacje rozliczenia olrzymaniu 4 Finansowy
1. inwestycji danych 1 egz, -Wydzial
( srodki niewymagajgee montazu ) Planowania i
Uzyskanie podpisu uzytkownika . Rozwoju
I egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, ~Wydzial
2. | Protokol zdawezo odbiorczy srodka PT Kontrola merytoryczna 3 dni po - Finansowy
irwalego sprawdzenic zgodnosci odbieranego | otrzymaniy 1 egz.- Wydzial
srodka trwalego z dokumentacja, danych Planowania i
Numer fabryczny , dane techniczne % Rozwoju
stan techniczny .Uzyskanic I egz, — Biurn
potwierdzenia odbioru przez Obslugi Urzedu
uzytkownika.
2 egz. ~Wydzial
3, Oddanie w administrowanie frodka PT Sporzadzanie dokumentu PT i 3 dni po 4 Finansowy
trwatego uzyskanie potwierdzenia przez otrzymaniu I epz. -Wydzial
przejmujacego érodek danych Planowania i
Rozwaju
1 epz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanic komisji , do ktérej nalezy 2 egz, ~Wydzial
4. | Aktualizacja wyeeny srodka trivatego ustalenie opinii na temat likwidacji 3 dni po 4 Finansowy
AT olrzymaniu I egz.- Wydzial
drodka trwalego, Sporzqdzenie danych Planowania i
przez komisjg protokolu uzyskanie Rozwoju
podpisu cztonkéw komisji. 1 ezz, - Biuro
Uzyskanic akeceptacji Starosty dot. Obstugi Urzedu
wniosku komisji
5. | Faktury | rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dnipo ] Wydziat
bezgotéwkowe abee merytorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
6. | Umowy zlecenia pracownikaw wlasnych Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
i obeych merylorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektéw umow dot.
7. | Projekty uméw realizowanych zadar, biezgeo 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
preckazanic do Wydziatu
Finansowego celem kontrasygnaty _—
| egz, —Wydzial
8. | Zmiana micjsea uzytkowania $rodka MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po 3 Finansowy
trwalego uzyskanic potwierdzenic przez olrzymaniu | egz. -Wydzial
przyimujacego srodek danych Planowania i
Rozwuoju
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do kiorej nalezy | egz. —~Wydzial
9. | Przekwalifikowanie pozostalego srodka ustalenie opinii na temat Biezaco 3 Finansowy
trwalego na Srodek trwaty kwalifikacji pozostalego srodka | egz.- Wydzial
trvalego. Sporzadzenie przez Planowania i
komisje protokaly , uzyskanie Budzety
podpisu czlonkéw komisji. | egz. — Biuro
Uzyskanie akeeptacii Starosty dot. Obslugi Urzedu
wniosku komisji
| egz. —Wydzial
10. | Przewartoéciowanie éradka trwalego po Sporzadzenie dokumentu Biczaco 3 Finansowy
Jego ulepszeniy | egz. -Wydzial
Planowania i
Rozwoju
1 egz, - Biuro
L Obslugi Urzedu




[_ Kontrola merytoryczna , | egz. ~Wydzial
I'l. | Obey $rodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnosci odbieranego 3 dnipo 3 Finansowy
srodka trwalego z dokumentacja. uzyskaniu I egz. -Wydzial
Numer fabryczny , dane techniczne . danych Planowania i
stan techniczny .Uzyskanie Rozwaju
potwierdzenia odbioru przcz | egz. — Biuro
uzytkownika Obslugi Urzgdu
1 egz. —Wydzial
12 | Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentdw w 3 dni po 3 Finansowy
oparciu o umowe dzicrzawy uzyskaniu | egz,- Wydzial
Uzyskanie podpisu usytkownika danych Planowania i
Rozwoiju
| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, —Wydzial
13. | Protokel szkadowy ¢rodka trwalego Sporzadzenie dokumentaw w Biezaco 3 Finansowy
oparciu o oceng stanu fizycznego 1 egz. -Wydzial
srodka Planowania i
Rozwaju
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. —Wydzial
14. | Przyjecie srodka trwalego w uzywanie ow Sporzgdzenie dokumeniow w 3 dni po Finansowy
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu -+ | egz. -Wydzial
inwestycji , zakupu, Uzyskanie danych Planowania i
padpisu wkytkownika Rozowju
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. —-Wydzint
15. | Zmiana micjsca uzytkowania pozostalego Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 Finansowy
srodka trwalego w uzywaniu MN potwierdzenic przez przyjmujgcego uzyskaniu I egz, -Wydzial
drodek informacji Planowania i
Rozowju
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
16. | Rozliczenia otrzymanych i udziclonych | uméw lub merytorycznym udzielonych i 2 dni po 1 Wydzial
dotacji uchwat otrzymanych dotacji. olrzymaniu Finansowy
Prowadzenie ewidencji wnioskdw
17. | Ewidencja sktadanych wnioskow skladanych przez powiat i jego Biezgco 1 Ewidencja
Jednostki organizacyjne o pozostaje w
dofinansowanic wydziale
| egz. ~Wydzial
18. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosky, uzyskanie Na biezaco 3 Finansowy
skladnikdw majatkowych do potwierdzenia ceny I egz. -Wydzial
zagospodarowania Planowania i
Rozwoju
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
I egz. —~Wydzial
19. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w oparciu Na biedgco 3 Finansowy
drodkéw trwalych, pozostatych rodkow 0 protokél kwalifikacyjny 1 egz, -Wydzial
trwalych, wartosci niematerialnych i .Uzyskanie podpisu na dokumencie Planowania i
prawnych, material6w , towaréw , Sekretarza Powiatu i pracownika Rozowju
drukéw scislego zarachowania i innych Wydzialu Finansowego I egz. - Biuro
przedmiotéw malocennych Obslugi Urzedu
Za dotrzymanic wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu.
. . as
6. Wydzial Komunikacii
!?p' Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnofci Termin Hogé Odbiorca
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po
1 Faktury , rachunki gotéwkowe i merytorycznym otrzymaniu I Wydzial
bezgotéwkowe obce rachunku , Finansowy
faktury




I egz. -Wydzial

2. | Informagje o stanie poszczegdinych Wa wzoru | Po zakoriczeniu kazdego miesigca 3 dni po Finansowy,
towardw np, tablice rejestracyjne sporzadza sig informagje o stanie zakoliczeniu l.egz.-Biuro
drukéw deislego zarachowania i miesigea Obslugi Urzedu
tablic rejestracyjnych 1 egz, — Wydzial
Komunikacji
Biuro Obslugi
3. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po Zarzadu i rady
wlasnych i oheych merytorycznym zawarciu Powiatu i
umowy Wydzial
Finansowy
Po zakoficzeniu miesigea
4. | Informacjn o pobranych oplatach Wg wzoru | sporzadza sie szczepolowg 5 dni po Wydzial
ewidencyjnych informacje o pobranych oplatach zakoniczeniu Finansowy
ewidencyjnych z podzialem na miesigea
tytuly oplat
3. | Projekty umow Sporzadzanie projektéw uméw biezgco Wydzial
dot. realizowanych zadan i Finansowy
przekazywanie do Wydzialy
Finansowego celem
wprowadzenia do centralnego
rejestru umow i nadania numeru
Sporzadzenie dokumentow w 2 egz. ~Wydzial
Przyjecie srodka trwalego oT opareiu o dokumentagje 3 dni po Finansowy
6. rozliczenia inwestycji otrzymaniu | egz. Wydzial
( srodki niewymagajace montazu danych Komunikacji
) Uzyskanie podpisu uzytkownika | cgz. — Biura
. Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna 2 egz, —~Wydzial
7. | Protokél zdawezo odbiorezy srodka PT sprawdzenie zgodnosci 3 dni po Finansowy
trwalego odbieranego srodka trwalego z otrzymaniu | egz. Wydziat
dokumentacjy. Numer fabryczny , danych Komunikagiji
dane techniczne , stan techniczny | egz. — Biuro
-Uzyskanie potwierdzenia odbiory Obslugi Urzedu
przez uzytkownika,
2 egz. ~Wydzial
8. | Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT | 3 dnipo Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenia przez otrzymaniu 1 egz. Wydziaj
przgjmujgcego srodek danych Komunikacji
1 egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, ~Wydzial
9. | Aktyalizagja wyceny srodka irwalego Powolanie komisji , do ktdrej 3 dni po Finansowy
AT nalezy ustalenic opinii na temat otrzymaniu | egz. Wydziat
likwidagji danych Komunikacji
| egz. — Biuro
srodka trwalego. Sporzgdzenic Obslugi Urzedy
przez komisje protokolu |
uzyskanie podpisu czlonkaw
komisji,
Uzyskanic akceptacji Starosty dot.
wriosku komisji
| egz. ~-Wydzial
10. | Zmiana micjsca uzytkowania érodka MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po Finansowy
trwalego uzyskanic potwicrdzenic przez otrzymaniu | egz. Wydzial
przyimujgeego Srodek danych Komunikacji
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, —~Wydgzial
11, | Przekwalifikowanie pozostalego érodka Powolanie komisji , do ktorej Biezaco Finansowy
trwalego na srodek trwaty nalezy ustalenic opinii na temat | egz. -Wydzial
kwalifikacji pozostalego srodka Komunikacji
trwaltego. Sporzadzenie przez | egz. — Biuro
komisje protokalu, uzyskanie Obslugi Urzedu
podpisu czonkéw komis;ji.
Uzyskanie akceptacji Starosty dor,
wniosku komisji
| egz, ~Wydzial
12. | Przewartosciowanie srodka trwalego po Sporzadzenic dokumentu Biezaea Finansowy
Jjego ulepszeniy | egz, -Wydzial
Komunikacji
I egz. - Biuro

Obstugi Um;du_‘
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Kontrola merytoryczna ,

I egz. —~Wydzial

13. | Obey srodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnosci 3 dni po 3 Finansowy
odbieranego $rodka trwalego z uzyskaniu | egz, -Wydzial
dokumentacja. Numer fabryczny |, danych Komunikacji
dane techniczne , stan techniczny 1 egz. — Biuro
-Uzyskanie potwierdzenia odbioru Obstugi Urzedu
przez uytkownika

| egz. ~Wydzial

14 [ Wydzierzawienic srodka trwafego Sporzgdzenie dokumentow w 3 dni po 3 Finansowy
oparciu 0 umowe dzierzawy . uzyskaniu 1 cgz. Wydziat
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Komunikacji

| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
I egz, ~Wydzial

15, | Pratokol szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentéw w Biezaco 3 Finansowy
oparciu o oceng stanu fizycznego | egz.- Wydzial
srodka Komunikacji

I egz. — Biurn
Obslugi Urzedu
2 egz. —Wydzial

16, | Przyjgcie $rodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenic dokumentow w 3 dni po Finansowy
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 4 I egz. Wydzial
inwestycji , zakupu. Uzyskanic danych Komunikagji
podpisu uzytkownika | cgz. — Biuro

Obslugi Urzedu
1 egz, —Wydzial
17, | Zmiana micjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumenty, 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu | egz. Wydzial
uzywaniu przyjmujgcego srodek informagiji Komunikagji
1 ¢gz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. —Wydzial
18. | Wniosek zgloszenia zbednych We wzoru | Sporzgdzenic wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Finansowy
skladnikow majatkowych do potwicrdzenia ceny I egz. Wydzial
Zagospodarowania Komunikacji
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. —~Wydzial
19. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji We wzoru | Sporzadzenie dokurmentu w Na biezaco 3 Finansowy
srodkow trwalych, pozostalych drodkow oparciu o protokél kwalifikacyjny I epz, Wydzial
trwalych, wartodci niematerialnych i -Uzyskanic podpisu na Komunikacji
prawnych, materialow | towaréw s dokumencie Sekretarza Powiatu i I egz. - Biuro
drukéw scislego zarachowania i innych pracownika Wydziatu Obslugi Urzedu
przedmiotéw malocennych Finansowego
Wg Sprawdzenie pod wzgledem
20. | Rozliczenia otrzymanych i udziclonych zawartych | merytorycznym udzielonych i 2 dni po I Wydzial
dotagji umow lub | otrzymanych dotacji. ofrzymaniu Finansowy
uchwal
=
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialng est Dyrektor Wydzialu
7. WYDZIAE, URBANISTYKI ARCHITEKTURY I
BUDOWNICTWA
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnofcl Termin Tlosé Qdbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Faktury , rachunki gotéwkowe | 2 dni po
l. | bezgotéwkowe ohee Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu ! Wydzial
merylorycznym rachunku, Finansowy
faktury
Sporzadzanie projektow umow
2. | Projekty umow dot. realizowanych zadan, biezaco - Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem
kontrasygnaty
| egz. — Wydzial
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{_3‘ Whiosek zgloszenia zbgdnych We wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie | Na bie#aco 3 Finansowy
skladnikow majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz. — Wydzial
zagospodarowania Architektury i

Budownictwa
1 egz.-Biura
Obstugi Urzedu
Whiosek o przeprowadzenie likwidagji Sporzadzenic dokumentu w | egz. — Wydzial
4. | $rodkéw trwalych, pozostalych srodlaw oparciu o pratokét kwalifikacyiny | Na biezgeo 3 Finansowy
trwatych, wartosdci niematerialnych | -Uzyskanic podpisu na | egz. — Wydzial
prawnych, materialdw | towardw , dokumencic Sekretarza Powiatu { Architektury i
drukéw scislego zarachowania i innych pracownika Wydziahy Budownictwa
przedmiotow malocennych Finansowego 1 egz.-Biuro
Obslugi Urzedu
Wz zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
5. | Rozliczenia otrzymanych i udzielonych umow lub | merytoryeznym udzielonych i 2 dni po 1 Wydzial
dotagji uchwal otrzymanych dotacji, olrzymaniu Finansowy
Za dotrzymanie wyznaczonych termingw splywu dokumentéw odpowiedzinlny jest Dyrektor Wydzialu
L
8. WYDZIAL ZARZADZANIA BEZPIECZEN STWEM
F.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoéci Termin Hosé Odbiorca
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumenty
I Faktury , rachunki gotswkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2.dni po 1 Wydzial
bezgotowkowe obce merytorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku
Jfaktury
2.
Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obstugi
wlasnych iobeych merytoryeznym zawarciu Zarzadu i Rady
Umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
3. | Dokumenty meryloryczne i Sprawdzenie danych osobowych oraz 2 dni po 4 Biuro Obslugi
finansowe komisji poborowe; i pod wzgledem merytorycznym olrzymarniu Zarzadu i Rady
lekarskiej danych Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow dot.
4. | Projekty uméw realizowanych zadar, wprowadzenie ich biezaco 4 Wydzial
do Systemu Ewidengji Zaangaowania i Finansowy
przekazanic do Wydzialu Finansowego
celem kontrasygnaty
5. | Rozliczenia otrzymanych i Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po I Wydzial
udzielonych dotaciji zawartych | merytoryeznym rozliczenia dotacji otrzymaniu Finansowy
uméw lub | udzielonych i otrzymanych.
Sporzgdzenie dokumentaw w aparciu o 2 egz. ~Wydzial
6. | Prayjgcie drodka trwalego dokumentacje rozliczenia inwestycji 3 dnipo 4 Finansowy
(¢rodki niewymagajace montazu ) otrzymaniu | egz. Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . danych Zarzadzania
Bezpicczenstwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedy
Kontrola merytoryezna , sprawdzenie 4 2 egz. ~Wydzial
7 | Protokél zdawezo odhbiorezy srodka zgodnosci odbieranego érodka trwalego 3 dni po Finansowy
trwalego z dokumentacjg. Numer fabryczny , dane | otrzymaniu 1 egz. Wydzjal
techniczne , stan techniczny ,Uzyskanie danych Zarzadzania
potwierdzenia odbiory przez Bezpieczeiistwem
uzytkownika. | egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. ~Wydzial
8 | Oddanie w administrowanic srodka Sporzadzanic dokumentu PT — 3 dni po i Finansowy
trvatego przekazanie , uzyskanie potwierdzenia otrzymaniu I egz. Wydzial
przez przeimujacego srodek danych Zarzgdzania
L Bezpieczenstwem
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I egz. - Biuro
Obstugi Urzedu

Dopilnowanie terminowej 1 prawidlowej

1 egz. —Wydzial

9. | Protokol potwierdzajacy fizyceng likwidagji srodka trwalego , uzyskanie 3 Finansowy
likwidacje $rodka trwalego materialow (suroweéw ) widrnych |, 1 ezz, Wydzial
pryjecie ich do magazynu | Zarzadzania
sporzadzenie sprawozdania z fizycznej Bezpieczenstwem
likwidagji srodka trwalego, Dokonanie 1 egz. — Biuro
sprzedazy pozyskanych materialdw i Obslugi Urzedu
dolaczenie dowadu sprzedazy do
sprawozdania z likwidacji,
Biuro Obslugi
10. [ Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Zarzadu i Rady
wlasnych iobeych merytorycznym. Zawarciu Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow dot,
L. | Projekty umdw realizowanych zadan, wprowadzenic ich biekaco Wydzial
do Systemu Ewidencji Zaangazowania i Finansowy
przekazanie do Wydziatu Finansowego
celem kontrasygnaty
1 egz. ~Wydzial
12. | Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumeniu MP, uzyskanie 3 dni po Finansowy
srodka trwalego polwicrdzenie przez przyjmujacego otrzymaniu 1 egz. Wydzial
srodek danyeh Zarzadzania
Bezpieczenstwem
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktdrej nalezy 1 egz. ~-Wydzial
13. | Przckwalifikowanie pozostalego ustalenic opinii na temat kwalifikagji Biezaco Finansowy
drodka trwalego na srodek trwaly pozostatego srodka trwalego. | egz. Wydzial
Sporzadzenie przcz komisjg protokolu , Zarzgdzania
uzyskanie podpisu czlonkdw komisji, Bezpieczenstwem
Uzyskanie akeeptacii Starosty dot. 1 egz. — Biuro
Whniosku komisji Obslugi Urzedu
1 egz. —~Wydzial
14, [ Przewartosciowanie $rodka Sporzydzenie dokumentu Biezaco Finansowy
trwatego po jego ulepszeniu | egz. Wydzial
Zarzadzania
Bezpieczenstwem
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenic legz, —Wydzial
13. | Obey srodek trwaty w uzytkowaniuy zgodnosci odbieranego srodka trwalego 3 dni po Finansowy
2 dokumentacja. Numer fabryczny , dane uzyskaniu 1 epz. Wydzial
techniczne , stan techniczny, Uzyskanie danych Zarzadzania
potwierdzenia odbioru przez Bezpieczenstwem
utytkownika | egz. - Biuro
Obstugi Urzedu
legz. ~Wydzial
16. | Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenic dokumentéw w oparciu o 3 dni po Finansowy
umowg dzierzawy . Uzyskanic podpisu uzyskaniy | egz. Wydzial
uzytkownika danych Zarzgdzania
Bezpicczenstwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
legz, —Wydzial
17. | Protokol szkodowy érodka trwalego Sporzadzenic dokumentéw w oparciu o Biezgco Finansowy
oceng stanu fizyeznego érodka | egz, Wydzial
Zarzgdzania
Bezpicezeristwem
I egz. ~ Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. ~Wydzial
18. | Przyjecie érodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o 3 dni po Finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu | egz. Wydzial
zakupu. Uzyskanic podpisu uzytkownika danych Zarzgdzania
Bezpicczenstwem
1 egz, — Biuro
Obslugi Urzedy
legz, —~Wydzial
19. | Zmiana miejsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego Srodka trwalego w potwierdzenie przez przyjmujacego uzyskaniu | egz. Wydzial
uZywaniu srodek informacji Zarzgdzania
Bezpicczenstwem
I egz. — Biuro
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’_ Obslugi Urzedu
Sprawdzenie pod wzgledem
20. | Rozliczenie udziclonych dotacji merytorycznym . Przygotowanie 5 dnia przed I Wydzial
wraz z podjgta uchwala projekiu uchwaly Zarzadu Powiatu w terminem Finansowy
sprawie przyjecia rozliczenia dotaciji wyplaty
udzielonej i otrzymanej.
legz. —Wydzial
21. | Wniosek zgloszenia zhednych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezgco 3 Finansowy
skladnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny | egz. Wydzial
zagospodarowania Zarzadzania
Bezpieczenstwem
| egz. - Biuro
| Obslugi Urzedu
legz. ~Wydzial
22. | Wniosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezgeo 3 Finansowy
likwidacji drodkow trwalyeh, protokol kwalifikacyjny ,Uzyskanic 1 egz. Wydzial
pozostatych srodkow trwalyeh, podpisu na dokumencie Sekretarza Zarzadzania
wartodci nicmaterialnych i Powiatu i pracownika Wydzialu Bezpicczenstwem
prawnych, materialéw | towaraw | Finansowego I egz, — Biuro
drukdow scislego zarachowanis Obslugi Urzedu
innych przedmiotow matocennych

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu,

10. BIURO ZAMOWIEN

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnoscei Termin Tlosé Odbiorea —!
dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
| egz. -Biuro
1. | Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Obslugi Zarzadu i
pracownikow merytorycznym, zawarciu Rady Powiaty
wiasnych iobeych umowy 1 egz.- Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektdw uméw dot,
2. | Projekty uméw realizowanych zadan, wprowadzenie biezgco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty
1 egz.— Wydzial
3. | Zmiana migjsca MT Sporzadzenic dokumentu MP, 3 dni po 3 Finansowy
uzytkowania $rodka uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu | egz.~ Biuro
trwalego przyjmujacego srodek danych Zamowien
legz.-Biuro
Obslugi Urzedu
| egz— Wydzial
4. | Zmiana migjsca Sporzadzenie dokumenty, uzyskanic 3 dni po 3 Finansowy
urytkowania potwierdzenie przez przyjmujacego uzyskaniu | egz.~ Biuro
pozostalego srodka srodek informagji Zamowien
trwalego w legz -Biuro
whywaniu Obslugi Urzedu
| egz.-Podmiot
3. | Zawiadomienia o We wzoru Sporzadzenic informacji o Na biesgco 4 wygarywajacy
rozstrzygnigeiu rozstrzygnigeiu postgpowania o legz, -
postepowania o zamdwienie , ktére stanowié bedzie merytoryczna
zamdwicnie podstawg dla komérki merytoryeznej komorka ,
publiczne do przygotowania projektu umowy, | egz - akta
przetargu,
| egz.-Wydzial
Finansowy
1 egz. —-Wydzial
6. | Wniosek zgloszenia Wg wzoru Sporzadzenic wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Finansowy
zbednych potwicrdzenia ceny | egz.— Biuro
skladnikéw Zamowien
majgtkowych do legz -Biuro
L zagospodarowania Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Biura,



11. WYDZIAE, SPRAW SP

OLECZNYCH I ZDROWIA

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnofci Termin llogé Odbiorea
dokumentu wykonania | cgzem plarzy dokumentu
Sporzadzenic dokumentdw w 2 egz, — Wydzial
1. Przyjgcie srodka trvalego or oparciu o dokumentacje rozliczenia 3 dni po 4 Finansowy
inwestycii (4rodki niewymagajace otrzymaniu I egz. - Wydzial
montazu ) Uzyskanic podpisu danych Spraw
uzytkownika , Spolecznych i
Zdrowia
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
4 2 egz. — Wydzial
2 Protokol zdawezo odbiorczy srodka PT Kontrola merytoryezna 3 dni po Finansowy
trwalego sprawdzenie zgodnosci odbierancgo |  otrzymaniu | egz. — Wydzial
srodka trwalego z dokumentacja, danych Spraw
Numer fabryczny , dane techniczne, Spolecznych i
stan techniczny ,Uzyskaniec Zdrowia
potwierdzenia odbioru przez I egz. - Biuro
uzytkownika, Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
3 Oddanic w administrowanie érodka PT Sporzadzanie dokumentu PT — 3 dni po 4 Finansowy
trwalego przekazanie | uzyskanic olrzymaniu 1 cgz. — Wydzial
potwierdzenia przez pregimujacego danych Spraw
drodek Spolecznych i
Zdrowia
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktdrej 2 egz. — Wydzial
6. | Aktualizagja wyceny Srodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy
srodka trwalego. Sporzadzenic 3 4 | egz. - Wydzial
AT przez komisje protokolu uzyskanie Spraw
podpisu czlonkéw komisji. Spolecznych i
Uzyskanic akceptacji Starosty dot, Zdrowia
Wniosku komisji | egz. - Biuro
Obstugi Urzedu
Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po I Wydzial
9. | bezgotéwkowe ohce merytorycznym. olrzymaniu Finansowy
rachunku ,
fakiury
Biuro Obslugi
10. Umowy zlecenia pracownikaw Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
wiasnych iobeych merytorycznym., zawarciu Powiaty
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektéw umdw doL.
realizowanych zadan, biezgco 4
wprowadzenie ich do Systemu Wydzial
11, Projekty umdw Ewidenciji Zaangazowania i Finansowy
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem kontrasyznaty
3 | egz. — Wydzial
Zmiana miejsca uytkowania frodka MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dnipo Finansowy
12. trwalego uzyskanic potwierdzenie przez otrzymaniu I egz. — Wydzial
preyjmujgcego srodek danych Spraw
Spolecznych i
Zdrowia
| egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
3 1 egz. — Wydzial
16. Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentdw w 3 dni po Finansowy
oparciu o umowe dzicrzawy . uzyskaniu | egz. — Wydzial
Uzyskanie podpisu uytkownika danych Spraw
Spolecznych i
Zdrowia
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz, — Wydzial
17. | Protokel szkodowy srodka trwalego Sporzgdzenie dokumentow w Biezgco 3 Finansowy
oparciu o oceng stanu fizycznego 1 egz, — Wydzial
drodka Spraw
Spolecznych i
Zdrowia
| egz. - Biuro

Obstugi Urzedu
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2 egz, - Wydzial
18. | Przyjecic srodka trwalego w uzywanie ow Sporzgdzenie dokumentaw w 3 dni po 4 Finansowy
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu | cpz. — Wydziat
inwestycji . zakupu. Uzyskanie danych Spraw
podpisu uzytkownika Spolecznych i
Zdrowia
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
20. Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu 1 egz. — Wydzinl
uZywaniu przyimujacego srodek informacji Spraw
Spolecznych i
Zdrowia
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
21. | Rozliczenie otrzymanych i udzielonych Sprawdzenic pod wzglgdem 5 dnia przed 1 Wydzial
dotacji merytorycznym rozliczenia dotacji terminem Finansowy
udzielonych i otrzymanych, wyplaty
1 egz. — Wydzial
22 Whiosek zgloszenia zbednych We wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Finansowy
skladnikéw majatkowyeh do potwierdzenia ceny 1 egz, — Wydzial
zagospodarowania Spraw
Spolecznyeh i
Zdrowia
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
I egz, — Wydzinl
24. | Whniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w oparciu | Na bietgco 3 Finansowy
srodkow trwalych, pozostatych o protokél kwalifikacyjny 1 egz. - Wydzial
srodkéw trwalych, wartodei -Uzyskanic podpisu na dokumencie Spraw
niematerialnych i prawnych, Sekretarza Powiatu i pracownika Spolecznych i
materialdw , towardw |, drukow Wydzialu Finansowego Zdrowia
scislego zarachowania i innych | egz. — Biuro
przedmiotéw malocennych Obslugi Urzedu
2 | egz.- Wydzial
25. | Rozliczenic obiekty inwestycyjnego Ustalenie kwoty nakladu 14 dni po Finansowy, | egz.
uzgodnionego z Wydzialem zakonezeniu Wydzial Spraw
Finansowym, rozliczenic nakladu zadania Spolecznych i
na obickty inwentarzowe Zdrowia, _J
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu.
™ - .= -
12. Wydzial Kultury i Promocji Powiatu
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnogel Termin Ilogé Odbiorea _’
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
L. | Fakiury , rachunki gotowkowe | Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
hezgotdwkowe obce merytorycznym olrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
2. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wlasnych i obeych merytorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektaw umow dot.
3. | Projekty umaw realizowanych zadan, biezgco 4 Wydziat
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem kontrasygnaty
2 egz, — Wydzial
4. | Prayjeeie dradka trwalego or Sporzadzenie dokumentdw w 3 dni po 4 Finansowy,
oparciu o dokumentacje rozliczenia otrzymaniu I egz. — Wydzial
inwestyeji (srodki niewymagajace danych Kultury i
montazu ) Uzyskanie podpisu Promaocji Powiatu
uzytkownika. | egz.- Biuro
L Obstugi Urzedu
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Kontrola merytorycana , 2 egz. ~ Wydzial
5 | Protokét zdawezo odbiorezy érodka PT sprawdzenie zgodnosci 3 dni po Finansowy,
trwalego odbieranego srodka trwalego z olrzymaniu 1 egz. — Wydzial
dokumentacjq, Numer fabryezny , danych Kultury i
dane techniczne , stan techniczny Promocji Powiatu
.Uzyskanie potwicrdzenia odbiory I egz.- Biuro
przez uzytkownika, Obstugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
6 [ Oddanie w administrowanic srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dni po Finansowy,
trwalego przekazanic , uzyskanie olrzymaniu 1 egz, — Biuro
potwierdzenia przez przejmujaccgo danych Promogji i
srodek Kontaktu =
Mediami
| egz.- Biuro
Obstugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktérej 2 egz. — Wydzial
7. | Aktualizacja wyceny érodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy,
srodka trwalego. Sporzadzenic 3 | egz. — Wydzinl
AT przez komisje protokohu , Kultury i
uzyskanie podpisu czlonkdw Promocji Powiatu
komisji. 1 egz.- Biuro
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot. Obslugi Urzedu
Wniosku komisji
2 dni po
Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzglgdem otrzymaniu Wydzial
8. | bezgolowkowe obce merylorycznym, rachunku , Finansowy
faktury
9. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Biuro Obslugi
wlasnych iobeych merytorycznym. zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektdw umow dot,
realizowanych zadan, biezgco Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
10. | Projekty uméw Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Filmnsuwggo celem kontrgxgnaty
1 egz, — Wydzial
Zmiana migjsca uzytkowania érodka MT Sporzadzenic dokumentu MP, 3 dni po Finansowy,
[1. | trwalego uzyskanic potwicrdzenie przez otrzymaniu | egz. — Wydzial
pryjmujgcego srodek danych Kultury i
Promocji Powiatu
I egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz, — Wydzial
12. | Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzgdzenie dokumentéw w 3 dni po Finansowy,
oparciu o umowg dzierzawy , uzyskaniu 1 egz. — Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Kultury i
Promocji Powiatu
1 egz.- Biuro
Obstugi Urzedu
| epz, — Wydzial
13| Protokdl szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w Biezgco Finansowy,
oparciu o oceng stanu fizycznego | egz, - Wydzial
srodka Kultury i
Promocji Powiaty
I egz.- Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
14. | Przyjecic srodka trwatego w uzywanic ow Sporzadzenie dokumentéw w 3 dni po Finansowy,
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu I egz. — Wydzial
inwestycji , zakupu. Uzyskanie danych Kultury i
podpisu uzytkownika Promogji Powiaty
| egz - Biurg
Obstugi Urzedu
| cpz. — Wydzial
15. | Zmiana miejsea uzytkowania Sporzadzenie dokumenty, 3 dni po Finansowy,
pozostalego drodka trwalego w MN uzyskanic potwierdzenie przez uzyskaniu | egz. — Wydzial
uZywaniu przyimujacego $rodek informacji Kultury i
Promocji Powiatu
| egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
16. | Rozliczenic otrzymanych i Sprawdzenie pod wzgledem 5 dnia przed Wydzial
udzielonych dotacji merytorycznym dotagji lerminem Finansowy
udzielonych i otrzymanych. wyplaty




srodkdw trwalych, wartodci
niematerialnych i prawnych,
materialéw | towardw |, drukow
Scislego zarachowania i innych

przedmiotéw malocennych

-Uzyskanic podpisu na dokumencic
Sekretarza Powiatu i pracownika
Wydzialu Finansowego

I egz, — Wydzial
17. | Wniosck zgloszenia zbgdnych We wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanic Na biezgeo 3 Finansowy,
skladnikéw majatkowyeh do potwierdzenia ceny 1 egz. — Wydzial
zagospodarowania Kultury i
Promocji Powlaty
| egz - Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
18, | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w oparciu | Na biezaco 3 Finansowy,
srodkow trwalych, pozostalych o protokoét kwalifikacyjny | egz, — Biuro

Promogji i
Kontaktu z
Mediami

I egz.- Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie Wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyre

ktor Wydzialu,

13. SAMOD;IELNE STANOWISKO ds. SLUZBY
BEZPIECZNSTWA I HIGIENY PRACY

Whiosku komisji

L.p. Nazwa dokumenty Symhaol Opis ezynnosei Termin Tlosé Odbiorea
dokumentu wykonania egzemplarzy dokumeniu
2 dni po
1 Faktury , rachunki gotowkowe | Sprawdzenie pod wrglgdem olrzymaniu | Wydzial Finansowy
bezgotdwkowe obce merylorycznym rachunku ,
faktury
Biuro Obslugi
2. Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
wlasnych i ebeych merytorycznym zawarciu Powiatu
umowy Wydzial Finansowy
Sporzadzanic projektaow umaew
3. Projekty umdw dot. realizowanych zadan, bie#aco ] Wydzial Finansowy
wprowadzenie ich do Systemu
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem
kontrasygnaty
2 ggz. — Wydzial
4, Przyjecie drodka trwalego or Sporzadzenic dokumentéw w 3 dni po 4 Finansowy
opareiu o dokumentagjg otrzymaniu | egz, - Samodzicine
rozliczenia inwestycji ($rodki danych Stanowisko ds,
niewymagajace montazu ) sluzby
Uzyskanie podpisu uzytkownika . bezpicczenstwa i
higieny pracy
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
4 2 egz. — Wydzial
3 | Protokel zdawczo odbiorezy dradka PT Kontrola merytoryezna , 3 dni po Finansowy
trwatego sprawdzenie zgodnodei olrzymaniu 1 egz, — Samodzielne
odbieranego srodka trwalego = danych Stanowisko ds.
dokumentacja. Numer fabryczny , stuzby
dane techniczne , stan techniczny bezpicczenstwa i
Uzyskanie potwierdzenia higieny pracy
odbioru przez uzytkownika. 1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, — Wydzial
6 | Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzgdzanie dokumentu PT — 3 dni po 4 Finansowy
trvalego przekazanie , uzyskanic otrzymaniu | egz, — Samodzielne
potwierdzenia przez danych Stanowisko ds,
przeimujacego Srodek sluzby
bezpicczenstwa i
higieny pracy
I egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanic komisji , do ktérej 2 egz. — Wydzial
8. | Aktualizacja wyceny frodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat 4 Finansowy
drodka trwalego, Sporzadzenie 3 1 egz. — Samodzielne
AT przez komisjg protokolu | Stanowisko ds,
uzyskanie podpisu czlonkow sluzby
komisji, bezpicczenstwa i
Uzyskanie akeeptaji Starosty dot. higieny pracy

1 egz. — Biuro

=]
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Obstugi Urzedu

Faktury , rachunki gotowkowe i

Sprawdzenie pod wzgledem

2 dni po

Wydzial Finansowy

9. bezgotéwkowe obce merytorycznym, otrzymaniu
rachunku ,
faktury
Biuro Obslugi
10. Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenic pod wzglgdem 2 dni po Zarzadu i Rady
wlasnych i obeych merytorycznym. zawarciu Powiatu
umowy Wydzial Finansowy
Sporzadzanic projekiow uméw
dot, realizowanych zadar, biezgco Wydzial Finansowy
wprowadzenie ich do Systemu
1. Projekty umow Ewidencji Zaangazowania i
przekazanic do Wydzialu
Finansowego celem
kontrasygnaty
Zmiana migjsca uzytkowania érodka MT Sporzadzenic dokumentu MP, 3 dni po | egz. — Wydzial
12. trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu Finansowy
preyimujacego srodek danych | egz. — Samodzielne
Stanowisko ds.
stuzby
bezpieczenstwa i
higieny pracy
I egz. - Biuro
Obstugi Urzedu
13, Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzgdzenie dokumentéw w 3 dni po I egz. — Wydzial
oparciu 0 umowe dzicrzawy . uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych 1 egz. - Samodzielne
Stanowisko ds,
sluzby
bezpieczenstwa i
higieny pracy
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
14. | Protokél szkadowy érodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w Biezgco 1 egz. — Wydzial
oparciu o oceng stanu fizycznego Finansowy
drodka | egz. - Samodzielne
Stanowisko ds,
sluzhy
bezpieczenstwa i
higieny pracy
1 egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
15, Przyjgcie $rodka trwalego w OW | Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 2 egz. — Wydzial
uzywanie oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu Finansowy
inwestycji , zakupu. Uzyskanie danych 1 egz. — Samodzielne
podpisu uzytkownika Stanowisko ds.
sluzby
bezpieczenstwa i
higieny pracy
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
: I egz, — Wydzial
16. Zmiana miejsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dnipo Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu | egz. — Samodzielne
uZywaniu przyimujgcego srodek informacji Stanowisko ds.
sluzby
bezpieczenstwa i
higieny pracy
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
17. Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie | Na biezaco Finansowy

skiadnikéw majatkowych do
zagospodarowania

potwierdzenia ceny

| egz, — Samodzicine
Stanowisko ds.
shuzby
bezpicczenistwa i
higieny pracy

I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
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Wniosek o préeprowadzenic
likwidacji $rodkéw trwalych,
pozostatych srodkdw trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych,

materialdw , towardw , drukow
scislego zarachowania i innych

Sporzadzenic dokumentu w
opareiu o protokdt kwalifikacyjny
-Uzyskanie podpisu na
dokumencic Sekretarza Powiaty i
pracownika Wydzialu
Finansowepo

przedmiotéw malocennych

Ma biezgeo 3

| egz, — Wydzial
Finansowy

| epz. — Samodziclne
Stanowisko ds.
sluzby
bezpieczenistwa i
higieny pracy

! egz, - Biuro
Obstugi Urzedu

Za dotrzymanie Wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest

14, Powiatow

zatrudniony na tym stanowisku pracownik,

y Zesp6t do Spraw Orzekania o N iepelnosprawnosci

-

Nazwa dokumentu Symbaol Opis czynnodci Termin Iogé Odbiorea dokumentu
dokumentu wykonania | egzemplarzy
Sporzadzenie dokumentiw w 2 egz, — Wydzial
1. Przyjecie srodka trwalego oT oparciu o dokumentacje 3 dni po 4 Finansowy
rozliczenia inwestycji (Srodki otrzymaniu | egz. - Powiatowy Zespol
niewymagajgce montazu ) danych do Spraw Orzekania o
Uzyskanie podpisu uzytkownika Niepelnosprawnosci
| ezz. - Biuro Obslugi
Urzedu
4 2 egz. — Wydzial
2 | Protokél zdawczo odbiorezy rodka PT Kontrola merytoryczna , 3 dni po Finansowy
trwalego sprawdzenie zgodnosci otrzymaniu I egz. — Powiatowy Zespol
odbicranego srodka trwalego z danych do Spraw Orzekania o
dokumentacjs, Numer fabryczny Niepelnosprawnosci
, dane techniczne, stan | egz. - Biuro Obslugi
techniczny Uzyskanie Urzedu
potwierdzenia odbioru przez
uzytkownika.
2 egz, — Wydzial
3 | Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT — 3 dni po 4 Finansowy
irwalego przekazanie , uzyskanie otrzymaniu | egz. — Powiatowy Zespol
potwierdzenia przez danych do Spraw Orzekania o
przejmujacego srodek Niepelnosprawnosci
1 egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
Powaolanie komisji , do kidrej 2 epz. — Wydzial
6. Aktualizacja wyceny $rodka nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy
trwalego srodka trwalego. Sporzadzenie 3 4 | egz, - Powiatowy Zespol
AT przez komisje protokotu do Spraw Orzekania o
uzyskanie podpisu czlonkow Niepelnosprawnosci
komisji. | egz. ~ Biuro Obstugi
Uzyskanie akceptacji Starosty Urzedu
dot. Wniosku komisji
Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wrgledem 2 dni po 1 Wydzial Finansowy
9. [ bezsotéwkowe obee merylorycznym, olrzymaniu
rachunku ,
faktury
Biuro Obslugi Zarzaduy i
10. Umowy zlecenia pracownikaw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Rady Powiatu
wiasnych iobeych merylorycznym, zawareiu Wydzial Finansowy
umowy
Sporzadzanie projektéw umaw
dot, realizowanych zadan, biezgco 4
wprowadzenic ich do Systemu Wydzial Finansowy
11. Projekty uméw Evwidencji Zaangazowania |
przekazanic do Wydzialu
Finansowego celem
kontrasygnaty
3 | egz. — Wydzial
Zmiana migjsca uzytkowania MT Sparzqdzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
12 srodka trwalego uzyskanic polwicrdzenie przez otrzymaniu I egz. — Powiatowy Zespél
preyimujgcego drodek danych do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
3 | egz. - Wydzial
16. | Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy
oparciu o umowg dzierzawy . uzyskaniu I egz, — Powiatowy Zespdl
Uzyskanic podpisu uzytkownika danych do Spraw Orzekania o

Niepelnosprawnosci
| egz. — Biuro Obslugi
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Urzedu
1 egz. — Wydzial
17. | Protokdt szkodowy $rodka trwafego Sporzadzenie dokumentéw w Biezaco 3 Finansowy
oparciu o oceng stanu | egz. — Powiatowy Zespal
fizycznego frodka do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosdci
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
2 egz. — Wydzial
18. Przyjecic érodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 4 Finansowy
uzywanie oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu | epz. — Powiatowy Zespdl
inwestycji , zakupu, Uzyskanie danych do Spraw Orzekania o
podpisu uxytkownika Niepelnosprawnoscei
| egz. — Biuro Obstugi
Urzedu
| egz. — Wydzial
20. Zmiana migjsea uzytkawania Sporzadzenic dokumentu, 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego érodka trwatego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu | egz. — Powiatowy Zespol
uZzywaniu przyjmujgcego srodek informacji do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnodei
| egz, — Biuro Obslugi
Urzedu
Sprawdzenie pod wzgledem
21, Rozliczenie otrzymanych i merytorycznym rozliczenia 3 dnia przed 1 Wydzial Finansowy
udzielonych dotagji dotacji udziclonych i terminem
otrzymanych wyplaty
I egz. — Wydzial
22, Whiiosck zgloszenia zbednych Wz wzoru | Sporzadzenic wniosku, Ma biezaco 3 Finansowy
skladnikéw majgtkowych do uzyskanie potwierdzenia ceny 1 egz. — Powiatowy Zespal
zagospodarowania do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnoci
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
| egz, — Wydzial
24, Whiosek o przeprowadzenie Sporzgdzenie dokumenty w Na biezaco 3 Finansowy
likwidacji $rodkow trwalych, oparciu o protokol 1 egz. — Powiatowy Zespdl
pozostatych srodkéw trwalych, kwalifikacyjny .Uzyskanie do Spraw Orzekania o
wartosci niematerialnych podpisu na dokumencic Niepetnosprawnosci
prawnych, materiatow | towarow 4 Sekretarza Powiatu i 1 egz, — Biuro Obstugi
drukow $eislego zarachowania i pracownika Wydzialu Urzedu
innych przedmiotow matocennych Finansowego
2 I egz.- Wydzial
25, | Rozliczenie obickiu inwestycyjnego Ustalenic kwoty nakladu 14 dni po Finansowy, 1 egz,
uzgodnionego z Wydzialem zakonczeniu Powiatowy Zespdl do
Finansowym, rozliczenic zadania Spraw Orzekania o
nakladu na obickty Niepelnosprawnosci
inwentarzowe J

Za dotrzymanie wyznaezon

o Niepelnosprawnosci.

yeh termindw splywu dokumentacji odpowliedzialny jest Przew

odniczqey Powiatowego Zespolu do Spraw Orzckania

14. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szezeciriskim

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosei Termin Ilosé Odbiorea dokumenty
dokumentu wykonania egzemplarzy
Sporzadzenic dokumentow w oparciu o 2 egz, — Wydzial
L. Przyjecie srodka or dokumentacje rozliczenia inwestygii ($rodki 3 dni po 4 Finansowy
trwalego niewymagajace montay ) Uzyskanie podpisu otrzymaniu I egz. — Powiatowe
uzytkownika . danych Centrum Pomoacy
Rodzinie
| egz. - Biuro Obslugi
Urzedu
4 2 egz. — Wydzial
2 Protokél zdawczo PT Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 3 dni po Finansowy
odbiorezy srodka zgodnosei odbieranego $rodka trwalego z otrzymaniu 1 egz. - Powiatowe
trwalego dokumentacjq, Numer fabryczny , dane danych Centrum Pomocy
techniezne, stan techniczny .Uzyskanie Radzinie
potwierdzenia adbioru preez uzytkownika, I egz. — jednostka
organizacyjna
otrzymujgc
srodek trwaly
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Faktury , rachunki Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym. 2 dni po 1 Wydzial Finansowy
3. | gotowkowe i olrzymaniu
bezgotéwkowe obee rachunku ,
faktury
Sporzadzanic projektow umdw dot,
realizowanych zadad, wprowadzenie ich do biezaco 4
Systemu Ewidencji Zaangazowania i Wydzial Finansowy
4. Projekty umow przekazanie do Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty
5. Rozliczenic Sprawdzenie pod wzglgdem merytoryeznym, 5 dnia przed I Wydzial Finansowy
pozyskanych i rozliczenia dotacji udzielonych i otrzymanych terminem
udzielonych dotaciji wyplaty
2 | egz.- Wydzial
6. | Rozliczenie obicktu Ustalenic kwoty nakladu uzgodnionego z 14 dni po Finansowy, | egz.
inwestycyjnego Wydziatemn Finansowym, rozliczenic nakladu zakoniczeniu Powiatowe Centrum
na obiekty inwentarzowe zadania Pomocy Rodzinic

Za dotrzymanie wyznaczon

Stargardzie Szezecinskim,

yeh termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Powintowego Centrum Pomocy Rodzinie w

14. Zarzad Drég Powiatowych w Stargardzie Szczecinskim

L.p. | Nazwa dokumentu Symbual Opis ezynnoéei Termin llosé Odbiorca
dokumentu wykonania egzemplarzy | dokumentu
Sporzadzanie projektow umdbw dot. realizowanych
zada, wprowadzenie ich do Systemu Ewidencji biezaco 4
Zaangazowania | przekazanic do Wydzialu Wydzial
1. Projekty umdw Finansowego celem kontrasygnaty Finansowy
2 Rozliczenie Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym. 5 dnia przed 1 Wydzial
pozyskanych i rozliczenia dotacji udziclonych i otrzymanych terminem Finansowy
udzielonych dotacji wyplaty _J

Za dotrzymanic wyznaczon

Szezecinskim.

yeh termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Zarzgdu Drég Powiatowych w Stargardzic

Kierownik jednostki
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