Zarzadzenie Nr 307/13
Starosty Stargardzkiego
z dnia 17.12.2013 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw 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 ze zm.) oraz na podstawie art. 4
ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Nr 152, poz. 1223 ze zm.)
w zarzgdzeniu Nr 68/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 27 czerwca 2012 r.
w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecifiskim zmienionego
zarzgdzeniem Nr 88/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 17 wrzeénia 2012 r.
Zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie
Szczecinskim, zarzadzeniem Nr 116/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 3 grudnia
2012 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie Szczecinskim oraz Zarzadzeniem Nr 244 /13 Starosty Stargardzkiego
z dnia 30.08.2013 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo ksiegowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie Szczecinskim, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

§ 1 Zmienia sie brzmienie § 1 , Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw
ogélnych obowigzujacych oraz wypracowanych | sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie organizacji , kontroli i obiegu dokumentéw , a w szczegélnosci
na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

4) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug ,

5) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie
wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug”.

§ 2 Zatgcznik nr 3 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo ksiegowych ,Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w
obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentoéw ksiegowych” otrzymuje nowe
brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§ 3 Zatacznik nr 25 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo ksiegowych , Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formalnej i
rachunkowej” otrzymuje nowe brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 4 Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 307/13 z dnia 17.12.2013r.

WZalgeznik Nr 3
do Instrukeji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentdw
finansowo-ksiggowych”

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

(nazwa jednostki — pieczed)

Terminarz

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

Do Wydziatu Finansowego splywaja dokumenty finansowe z nastgpujacych komorek:

1. Wydzialu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa

2. Wydzialu Zdrowia

3. Wydzialu Komunikacji

4. Wydziahu Srodowiska

5. Wydziat Kultury i Promocji Powiatu

6. Wydzialu Gospodarki Nieruchomogciami

7. Wydzialu Oswiaty i Sportu

8. Wydzialu Zarzadzania Bezpieczenstwem

9. Wydziatu Planowania i Rozwoju

10. Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu

11. Biura Obstugi Urzedu

12. Wydzial Zamowien i Inwestycji

13. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

14. Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
15. Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecinskim
16. Zarzadu Drog Powiatowych w Stargardzie Szczecinskim



1. Biuro Obstugi Urzedu

; . Komdrka
Symbol ! : Termin Hosé
L.p. | Nazwa dokumentu Opis ezynnogci ; . : e | OIFZYMuUjgca
dokumentu wykonania | Egzemplarzy dikuinint
Sporzadzenic dokumentéw w oparciu o 2 egz. ~Wydzial
dokumentacje rozliczenia inwestycji 3 dni po Finansowy
I Przyjecie srodka trwalego or ( srodki niewymagajace montatu ) Uzyskanie otrzymaniy 3 1 egz. —Biuro
: podpisu uzvtkownika , danych Obslugi Urzedu
Kontrola meryloryezna | sprawdzenie zgodnosei e o
odbieranego srodka trwalego 2 dokumentacja, 3dhipo l%iitﬁqo}fgdmal
; Numer fabryczny |, dane techniczne , stan : G
Protokdl zdawezo odbiorezy : i 5 B : otrzymaniu 3 1 cgz. ~Biuro
2. . i PT techniczny .Uzyskanie potwierdzenia odbioru ;
srodka trwalego przez utytkownika, danych Obstugi Urzedu
2 epz, —~Wydzial
s e oy Sporzadzanic dokumentu PT —e , uzyskanie 3 dni po Finansowy
3. gg::::|::T\‘:':Id‘m';mstmwarm BT potwierdzenia przez przejmujacego srodek olrzymaniu 3 1 egz. —Biuro
2 danych Obslugi Urzedu
Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protokol 3 dnipo %iigaﬁs;r’;dm
Goognoq kwalifikacyjny .Uzyskanie podpisu na § :
4. | Likwidacja drodka trwalego | LT e TRy ol otrzymaniu 3 | egz. -Biuro
dokumencie bezposrednicgo uzytkownika danych Obshugi Urzedy
Dopilnowanie terminowej i prawidiowej
Protokol potwierdzajacy likwidacji $rodka trwalego , uzyskanie materia- 2 eaz. — Wydzial
fizyezng likwidacje srodka 16w ( surowedw ) widrnych , przyjecie ich do 3 dni po Fin?u 't‘mw e
trwalego wraz d magazynu , sporzadzenie sprawozdania z Y. Aty
5. e We wzoru (T ; . otrzymaniu 3 | egz.-Biuro
sprawozdaniem i dowodem fizycznej likwidacji érodka trwalego. Dokonanic s Gbslugi Uszedii
sprzedazy sprzedazy pozyskanvch materialdw i dolaczenie Ay £ 3
dowadu sprzedazy do sprawozdania z likwidacji.
Powolanie komisji , do ktérej nalezy ustalenie ]
opinii na temat likwidacii srodka trwalego. 2 egz. —Wydzial
Sporzadzenie przez komisje protokolu 3 dni po Finansowy
6 Aktualizacja wyceny drodka AT uzyskanie podpisu czfonkéw komisji. iz m'?n i 3 I egz. —Biuro
i trwalego Uzyskanie akceptacji Starosty dot. wniosku d.y i Obslugi Urzedu
piE anych
komisji
Sporzgdzanie comiesigeznych rozliczen za H0735 Kt rl:iﬁg;.s;‘:&’ydzmi
Rozliczenia za rozmowy rozmowy lelefoniczne na podstawie fakuur i it g ; ¢4
7. telefoniczne bilingow HieSHRe 2 | cgz. ~ Biuro
g Obslugi Urzedu
| egz. ~ Wydzial
Oswiadezenia o przyjeciu f:;:so‘;){um
odpowiedzinlnosci . Przyjecie oswiadezenia od kazdego ; s
8 materialngj Wg wzaru zatrudnionego pracownika Biezaco 3 ?E;l?ugn Urzedu
pracownik
1 cgz. -Wydzial
Finansowy,
1 egz.- Biuro
9. | Spis inwentarza We wzory | SPorzadzanie spisu inwentarza dia kazdego Biezaco wg . ﬁzﬂu?' Himedi
’ P g pomicszezenia potrzeb = £z I
pomieszezenie
kiarego dotyczy
. 2 dni po
Faktury , rachunki : 3
10. | gotowkowe i bezgolowkowe Sprawdzenic pod wzgledem merylorycznym r:'lar:lﬁ:m:,u 1 :T:::;:;Ly
aoce faktury
;I;]r:::cg:\{uzlff)ffl::ﬁfasn ch i 2 dni po Biuro Ohslugi
1. nhtcych 4 Sprawdzenie pod wzsledem merytorycznym zawarciu 4 Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektdw umow dot.,
realizowanych zadan, wprowadzenie ich do
i i Systemu Ewidenciji Zaangazowania i F Wydzial
12. | Brajekty uméw przekazanie do Wydzialu Finansowego celem blezaca 4 Finansowy
uzyskania kontrasygnaty
L Karty kontrolne komputerow Wg waoru sporzgdzanie kart kontrolnych dla komputerdw , Biksas | Biuro Obslugi
i rejestrowanie zmian A Urzedu
1 ez, — Wydzial |
Zmiana miejscn —— . i 3 dni po Finansowy
14, [ uzytkowania srodka MT Spﬂ:;‘:gc'::“ du.l;:.nmmu_Mulj. l.l?yﬁ:"m;ek otrzymaniu 2 | egz - Biurg
trwalego BE #ENIE przez przyjmujacego sro danyeh Obslugi Urzedu_|

5



umowa , akt powolania j zmicniajace | naliczania wynagrodzen

akt mianowania

miesigea

Powolanic komisji , do ktdrej nalezy ustalenic
opinii ha temat kwalifikagji pozostalezo Srodka 1 egz. ~Wydzial
Przekwalifikowanie trwatego. Sporzadzenie przez komisje protokolu l'-'inarri.-:m'.')y
I5. | pozostalego éradka rwalego » bzyskanic podpisu czlonkow komisji, Bies AR
! i e Heo 2 | egz, —Biuro
na rodek trwaly Uzyskanie akceptacji Starosty dot. wniosku Obslugi Urzedu
komisji B e
: z, — ial
Przewartosciowanie ¢rodka ; Fl“iﬁﬁg _t;u:‘\?;r O
16. [ trwalego po jego ulepszeniy Sporzadzenie dokumenty Biezjeo 2 1 egz. ~Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna, sprawdzenie zgodnodci
adbieranego srodka trwalego z dokumentacja. 3 dri po | egz. ~Wydzial
i Numer fabryczny | danc techniczne , stan g Finansowy
L s - 3 "
17.. | Obey srodek w uzytkowaniu techniczny .Uzyskanie potwierdzenia odbiary ”?ﬂf:;i?"“ 2 1 egz. ~Biuro
przez uzvtkownika Obstugi Ulzq:du_
| egz. ~Wydzial
Wydzierzawienie srodka Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o umowe 3.dnipo Finansowy
18 ) trwalego dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu 2 I egz. ~Biuro
danych Obslugi Urzedu
| egz. ~Wydzial
Protokél szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentow w Oparciu o oceng o qu':'smw
19, al tany fis Shig drisdll Biedaco 2 I egz -Biuro
trwalego stanu fizycznego srodka Obstugi Urzedy
Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 dni po ﬁiﬁf’;'q;:‘:]ydm]
20 Przyjecie srodka trwalego w ow dokumenty rozliczenia inwestycji , zakupu. uzyskaniu 3 I e .—F!i{ -
uzywanie Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Obslugi Urzgdu
Sporzgdzenie dokumentu w oparciu o protokadl 3 dni po ﬁiﬁiﬁéﬂy dziai
a1, | Likwidacja pozostalego CLw kwa]iﬁkaclxiny .Uzyska:!ie podpisu na _ uzyskaniu 3 1 egz..—ﬂi):l s
sradka trwalego w uzywaniy dokumencic bezposredniego uzytkownika informacji Obslugi Urzedu
Dopilnowanie lerminowe;j i prawidlowgj
likwidacji pozostalego sradka trwalego
uzyskanic materialow ( surowedw wtdrnych ) | ooz, ~Wydzial
Protokdl fizyceng; likwidagji Przyigeie ich do magazynu sporzadzenie 2 dni po an:n:ow ,}r
72 ( Pozostalych srodkaw We wzory | sprawozdania z fizycznej likwidacji ¢rodka otrzymaniu 3 B c‘ ) —Bsium
= [ trwalych trwialego. Dokonanie sprzedazy pozyskanych danych Obqﬁ- i Urzedi
materialow i dolaczenic dowoduy sprzedazy do sig €
sprawozdania z likwidacii.
] ‘s : 1 egz, ~Wydzial
5;:;2?‘:;?;!‘::?03@ b Sporzadzenie dokumentu, uzyskanic uiyi?claﬂ?u Finansowy
23 [ St iy : potwierdzenie przez przyimujgceso srodek - 2 | egz. -Biuro
srodka trwalego w uzywaniy informagji Obslugi Urzedu
1 epz. —Wydzial
Miesigezne karty pracy G S - o 3 dni po Finansowy
24. | administracyjnego pojazdu | we wror gfoorz?di::m na podstawie wydanych kart salcoRBzenti 3 1 eaz. —Bioro
samochadoweso gowy micsigea Obslugi Urzedu |
Za dotrzymanie Wyznaczonych terminéw splywu doku mentacii odpowicdzialna jest Dyrektor Biura
- - - -
2. Biuro Obshugi Zarzadu i Rady Powiatu
p. | Nazwa dokumentu Symbhol Opls czynnosci Termin logé Odbiorca
dokumentu wykonania cgzemplarzy | dokumenty
« | Angaze zmiany angaty | Pisma Przygotowanie dowodow placowychdo | Do 3 ga kazdego 3 Wydzial Finansowy

L.
1
Zasilki chorohowe druki
2 |ZUSiZLA
3. | Wniosek premiowy lub
dot. innych dodatkow
4

ZUs P ” . 0 20 go kazdesc
JL’I A Naniesienie adnotagji odnosnie D ngigsl:siqu £0 1
Zaswiadezenie | ZArudnienia pracownikow Wydzial Finansowy
Zestawienie | Opracowanie z uzasadnienicm Do 20 go kazdego Wydzial Finansowy
wykazu premii | wiioskéw miesigea
i innyeh
dodatkéw
Zlecenia za prace w Zlecenia Zestawienie zlecer i rozliczen godzin Da 20 go kazdego 1 Wydzial Finansowy
rozliczenia nadliczbowyeh i ponadwymiarowych miesigea

) godzinach nadliczbowych i
penadwymiarowych
|

taa




5. | Faktury rachunki Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po Wydzial Finansowy
gotdwkowe | merytorycznym olrzymaniu
bezgotdwkowe obee rachunku , faktury
Pozostaje w
5 | Karta obiegowa Wa wazor Wystawienie karty obicgowej Przed wydaniem wydziale w aktach
© | pracownika pracownika w stosunku pracy swiadectwa pracy osobowych dancgo
( przyjecia - zwolnienia ) pracownika
7. | Dokumenty zgloszeniowe Wg wzoru Sprawdzenie oraz przekazanie danych | W ciagu 7 dni od 1 egz, -Pozostaje w
oraz aktualizujace dane zgloszeniowych oraz aktualizujacych do daty powstania aktach
pracownikdw wiasnych ZUs ohowigzku | egz. - Wydzial
oraz 0s6b na umowy — Finansowy
zlecenia
1 egz, -Pozostaje w
8. | Wykazy osob Sprawdzenie pod wzgledem Do 31 aktach
uprawnionych do nagrody merytorycznym grudnia | egz. - Wydzial
roczne| Finansowy
9. | Dokumenty dotyczace Wg wzory Sprawdzenic pod wzgledem Do 5 kazdego Wydzial Finansowy
ryczalldw samochodowych merytorycznym miesiaca
Sporzadzanie projektdw umow dat.
realizowanych zadan, wprowadzenic biexgeo Wydzial Finansowy
ich do Systemu Ewidencji
10. | Projekly uméw Zaangarowania i przekazanie da
Wydzialu Finansowego celem
kontrasyanaty
11. | Deklaragje PFRON Deklaracje | Sporzadzenic deklaracji PFRON Co majmniej 1 Pozostaje w
dzien przed wydziale
terminem zloZenia
W urzgdzie
12, | Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po zawarciu Wydzial Finansowy
pracownikéw wlasnych i merylorycznym umowy
obcych
W terminie do
13. | Wykazy nicobecnosci Wg wzoru | Sprawdzenie pod wzgledem jednego dnia Wydzial Finansowy
radnych merytorycznym miesigca
nastepujacego po
miesiacu
rozliczeniowym
W terminie do
14. | Listy obecnosei radnych We wzoru Sprawdzenic pod wzgledem Jjednego dnia Wydzial F inansowy
merytorycznym miesigca
nastepujacego po
miesigeu
rozliczeniowym
I5. | Aktualizacja danych Sprawdzenie danych il i Wydzial Finansowy
osohowych radnych olrayméitiu
informacji
Pracownik po
16 | Polecenia wyjazdu Wz wzoru Wystawianie polecen wyjazdow Biezaco wg zlecen odbyciu wyjazdu
sluzbowego stuzbowych pracownikéw i okreslenie stuzbowego w
srodkow Lransportu wlasciwego do lerminie 14 dnj
odbycia podrazy przedstawia
rozliczenie wyjazdu
stuzbowego do
rozliczenia w
Wydziale
Finansowym
2 ez, ~Wydzial
Preyiccie drodka trwalego | OT Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 dni po Finansowy
17, dokumentacje rozliczenia inwestycji olrzymaniu danych 1 egz, —Biuro
( srodki niewymagajace montaz( ) Obslugi Zarzadu i
Uzyskanie podpisu uzytkownika . Rady Powiatu
1 egz.- Biurg
L Obslugi Urzedy




Kontrola meryloryezna , sprawdzenie

I8 | Protokdl zdawezo FT zgadnosci odbicranego srodka trwalego 3 dni po 2 epz. ~Wydzial
odbiorezy srodka trwalego z dokumentacjg, Numer fabryczny otrzymaniu danych Finansowy
dane techniczne , stan techniczny, | egz. —Biuro
Uzyskanie potwierdzenia odbiory przez Obslugi Zarzadu i
uzytkownika. Rady Powiatu
1 ¢gz.- Biuro
Obslugi Urzedu
T 2 ez, ~Wydzial
19, | Oddanie w PT Sporzadzanie dokumentu PT | 3 dni po Finansowy
administrowanie érodka uzyskanie potwierdzenia przez otrzymaniu danych | egz. <Biuro
trwalego przejmujacego srodek Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Wniosck o
20. | przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezgeo I egz. ~Wydzial
srodkaw trwalych, protokd! kwalifikacyjny .Uzyskanic Finansowy,
pozostalych srodkéw podpisu na dokumencie Sekretarza | egz. — Biuro
trwalych, wartosci Powiatu i pracownika Wydzialu Obslugi Zarzqdu i
niematerialnych i Finansowego Rady Powiatu
prawnych, materialéw | 1 egz. —Biuro
towardw , drukdw scisteso Obslugi Urzedu
zarachowania i innych
przedmiotdw malocennych
Pawolanie komisji , do kidrej nalezy 2 egz. - Wydzial
21. | Aktualizacja wyceny ustalenie opinii na temat likwidacji 3 dni po Finansowy
drodka trwalego AT srodka trwalego. Sporzadzenie przez olrzymaniu danych I egz. - Biuro
komisje protokohu , uzyskanie podpisu Obslugi Zarzadu i
ezlonkéw komisji. Rady Powiaty
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot, 1 egz, — Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
1 egz— Wydzial
22, | Zmiana miejsca MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po Finansowy
uzytkowania érodka uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu danych 1 egz. — Biuro
trwalego preyimujacego frodek Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktorej nalezy
23, | Przekwalifikowanie ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biczaco I egz. — Wydzial
pozostalego srodka pozostalego srodka trwalego. Finansowy
trwalego na $rodek trwaly Sporzadzenie przez komisje profokolu , 1 egz.- Biuro
uzyskanie podpisu czlonkow komisji. Obshugi Zarzgdu i
Uzyskanie akeeptacii Starosty dot. Rady Powiatu
wniosku komisji 1 egz. — Biuro
Ohbslugi Urzedu
1 epz. — Wydzinl
24, | Przewartosciowanic érodka Sporzadzenic dokumentu Biezzco Finansowy
trwalego po jego legz, — Biuro
ulepszeniu Obslugi Zarzadu i
Rady Powiaty
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
23, | Obey drodek w Kontrala merytoryezna , sprawdzenic 3 dni po uzyskaniu 1 egz. - Wydzial
uzytkowaniu zgodnodei odbieranego srodka trwalego danych Finansowy
z dokumentacja. Numer fabrycany | 1 egz, —Biuro
dane techniczne , stan techniczny, Obslugi Zarzadu i
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez Rady Powiatu
utytkownika 1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
26 | Wydzierzawienic srodka Sporzadzenic dokumentéw w oparciuo | 3 dni po uzyskaniu 1 egz. — Wydzial
trwalego umowe dzierzawy . Uzyskanie podpisu danych Finansowy
uzytkownika 1 egz. —Biura
Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedy
1 egz. — Wydzial
27. | Protokol szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o Biezaco Finansowy
trwalego oceng stanu fizyeznego srodka | egz, —Biuro

Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu

| cgz. — Biuro
Obslugi Urzedu




2 egz. — Wydzial
28, | Przyjecie srodka trwalego | OW Sporzadzenie dokumentow w oparciu o | 3 dni po uzyskaniu Finansowy
W uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji , danych 4 | egz. — Biuro
zakupu. Uzyskanie podpisu Obstugi Zarzadu i
uzytkownika Rady Powiatu
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedy
| epz.- Wydzial
29. | Zmiana micjsca Sporzadzenic dokumentu, uzyskanie 3 dni po uzyskaniu 3 Finansowy
uzytkowania pozostalezo | MN potwierdzenie przez preyimujacego informacji I egz, — Biuro
srodka trwalego w srodek Obslugi Zarzadu i
uzywaniu Rady Powiatu,
| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
| epz.- Wydzial
30. | Wniosek zgloszenia We wzoru Sporzgdzenie wniosku, uzyskanie Biezaco 3 Finansowy
zhednych skladnikow potwierdzenia ceny I egz. — Biuro
majatkowych do Obslugi Zarzadu i
zagospodarowania Rady Powintu,
| egz. — Biuro
L Obslugi Urzedu _J
Za dotrzymanie wyznaczonych termindgw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Biura,
, . . .
3.Wydziat O$wiaty i Sportu
Komérka
; Symbol o Termin Hosé otrzymujgea
L. Nazwa dokumentu dul\?::mentu Opis ezynnosci wykonania Egzemplarzy dnl{umcnt
Sporzadzenie dokumentow w oparciy 2 egz. — Wydzial
Przyjecie srodka trwalego or o dokumentacje rozliczenia inwestycji | 3 dni po B Finansowy
1. ( srodki niewymagajace montazy ) otrzymaniu | egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika , danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzgdu
- Kentrola merytoryezna , sprawdzenic 2 epz. — Wydzial
2. | Protokol zdawezo odbiorezy $rodka PT zgodnosei odbierancgo Srodka 3 dni po 4 Finansowy
trwalego trwalego z dokumentacjs, Numer olrzymaniu 1 egz.-Wydzial
fabryczny , dane techniczne | stan danych Oswiaty,
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia Kultury i Sportu
adbioru przez uzytkownika, I egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
2 epz. —~ Wydzial
3. | Oddanie w administrowanic érodka PT Sporzadzanie dokumentu PT, 3 dni po 4 Finansowy
trwalego uzyskanic potwierdzenia przez otrzymaniu | egz.-Wydzial
przgjmujgeego Srodek danych OQswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
| cgz. — Wydzial
Whniosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Ma biezaca 3 Finunsowy
4. | likwidacji srodkéw trwalyeh, We wzoru | protokdl kwalifikacyjny . Uzyskanie I egz.-Wydzial
pozostalych $rodkaw trwatych, podpisu na dokumencie Sekretarza Oswialy,
wartodei niematerialnych i prawnych, Powiatu i pracownika Wydziatu Kultury i Sportu
materialéw | towardw , drukow Finansowego I egz, —Biuro
scislego zarachowania i innych : Obslugi Urzedu
przedmiotéw malocennych
Powolanie komisji , do ktore] nalezy 2 egz. — Wydzial
5. | Aktualizacja wyceny srodka trwatego ustalenie opinii na temat likwidacji 3 dni po 4 Finansowy
AT stodka trwalego, Sporzadzenie przez otrzymaniu 1 egz.-Wydzial
komisje protokohy , uzyskanie podpisu danych Odwiaty,
czlonkdw komisji, Kultury i Sportu
Uzyskanie akeeptacii Starosty dot. 1 egz. -Biuro
whiosku komisji Obslugi Urzedu
2 dni po
6. | Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu I Wydzial
bezgotdwkowe obce merytoryczinym rachunku , Finansowy
faktury
7. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pad wzaledem 2 dni pa 4 Biuro Obslugi
wiasnych iobeyeh merytorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanic projektéw umow dot.
8 | Projekly umdw realizowanych zada, wprowadzenie biezaco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i preekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
uzyskatia kontrasygnaty
legz, — Wydzial
9. | Zmiana micjsca uzytkowania Srodka MT Sporzadeenic dokumentu MT, 3 dni po 3 Finansowy
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1 egz.-Wydzial

trwalego uzyskanie potwicrdzenie przcz otrzymaniu
przyimujgcego Srodek danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. ~Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanic komisji , do ktorej nalezy | egz. — Wydzial
10, | Przekwalifikowanie pozostalego ustalenic opinii na temat kwalifikacji Bieigco 3 Finansowy
srodka trwalego na srodek trwaly pozostalego srodka trwalego. 1 egz.-Wydzial
Sporzadzenie przez komisjg Odwiaty,
protakolu, uzyskanie podpisu Kultury i Sportu
czlonkdw komisji. | egz. ~Biurp
Uzyskanie akceptacji Starosty dot, Obslugi Urzgdu
wniosku komisji
| egz. — Wydzial
1. | Przewartodciowanie Srodka trwalego Sporzadzenic dokumentu Biezqeo 3 Finansowy
po jezo ulepszeniu 1 egz.-Wydzial
Oswiaty,
Kultury i Sportu
I egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
] . | egz, — Wydzial
12, | Obey srodek w wsytkowaniu Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 3 dni po 3 Finansowy
zgodnosei odbieranego srodka F -
AT ; uzyskaniu 1 cpz.-Wydzial
trwalego z dokumentacjy, Numer danych Ciwiaty
fabryczny , danc techniczne , stan Kul g
; : : " ultury i Sportu
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia 1 etz By
odbioru przez uzyltkownika Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
13| Wydzierzawienie $rodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w oparciu 3 dni po 3 Finansowy
0 umowg dzierzawy . Uzyskanic uzyskaniu I egz -Wydzial
podpisu uzytkownika danych Odwiaty,
Kultury i Sportu
I egz, —Biuro
Obstugi Urzedu
| egz, — Wydzial
14. | Pratokol szkodowy srodka trwalego Sporzgdzenie dokumentéw w oparciu Biczaco 3 Finansowy
0 oceng stanu fizycznego rodka 1 epz.-Wydzial
Oswiaty,
Kultury i Sportu
I egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
2 egr. — Wydzial
15, | Prayjecie srodka trwalego w ow Sporzadzenic dokumentow w aparciu 3 dni po Finansowy
uZywanie o dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu 4 | epz.-Wydzial
zakupu. Uzyskanic podpisu danych Odwiaty,
uzytkownika Kultury i Sportu
1 egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
16. | Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumenty, uzyskanie 3 dnipo 3 Finansowy
pozostalego Srodka trwalego w MN potwierdzenie przez przyjmujgeego uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
uZzywaniu drodek informaeji Odwiaty,
Kultury i Sportu
| egz, ~Biuro
Obslugi Urzedu
17| Dyspozycja wyplaty dotagji pisma Dyspozycja wyplaty dotacji zgodnicz | 5 dnia przed 1 Wydzial
Zawartymi umowami o udziclenie terminem Finansowy
dotacji wyplaty
18. | Rozliczenia udzielonyeh i Wg zawartych | Sprawdzenie pod wizgledem 2 dni po I Wydzial
otrzymanych dotaciji uméw lub | merytorycznym rozliczenia otrzymaniu Finansowy
innych otrzymanych i udzielonych dotacji
dokumentow
I cgz. — Wydzial
19. | Whiosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezgea 3 Finansowy
skladnikéw majatkowyeh do potwierdzenia ceny | egz.-Wydzial
zagospodarowania Odwiaty,
Kultury i Sportu
| egz. -Biura
Obslugi Urzedu
Za dotrzymanie wyznaczonych termingw splywu dokumentacji odpawiedzialny jest Dyrektor Wydzialu




4.Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami

L.p. | Nazwa dokumentu Symhbol Opis czynnosci Termin Hosé Komoérka
dokumentu wykonania egzemplarzy otrzymuj:ca
dokument
2 epz. — Wydzial
l. | Przyjecic srodka trwalego oT Sporzadzenic dokumentow w 3 4 Finansowy
oparciu o dokumentacje zakupu , | egz.-Wydzial
komunalizacji itp. Uzyskanic Geodezji i
podpisu uzytkownika. Gospodarki
Nieruchomoseiami
I egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, — Wydzial
2. | Protokét zdawezo adhiorczy PT Eontrola merytoryczna , 3 4 Finansowy
Srodka trwalego sprawdzenie zgodnosci odbicraneso | egz.-Wydzial
sradka trwalego 7 dokumentacjg, Geodezji i
Numer dzialki | polozenie , numer Gospodarki
obrebu. Uzyskanie potwierdzenia Nieruchomosciami
odbioru przez uzytkownika, | egz. —Riuro
Obslugi Urzedu
2 cgz. — Wydzial
3. | Oddanic w administrowanie PT Sporzgdzanie dokumentu PT - 3 4 Finansowy
drodka trwalego przekazanie , uzyskanic 1 egz.-Wydzial
potwierdzenia przez przcimujacego Geodezji i
srodek Gospodarki
Nieruchomasciami
I egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i 1 egz. — Wydzial
4. | Protokd! potwierdzajacy fizyczng prawidlowej likwidacji srodka 3 3 Finansowy
likwidacje drodka trwalego trwalego . uzyskanie materialow 1 egz.-Wydzial
(surowcaw ) wiomnych , przyjecie Geodezji i
ich do magazynu , sporzadzenic Gospodarki
sprawozdania z fizycznej likwidacji Mieruchomosciami
srodka trvalego. Dokonanie | egz. —Biuro
sprzedaty pozyskanych materialow Obslugi Urzedu
i dolgezenie dowodu sprzedaty do
sprawozdania z likwidacji
2 egz. ~ Wydzial
3. | Aktualizacja wyceny srodka Powolanie komisji, do ktdrej nalczy 3 4 Finansowy
trwalego AT ustalenie opinii na temat I egz-Wydzial
kwalifikacji srodka trwalego. Geodezji i
Sporzadzenic przez komisje Giospodarki
protokolu , uzyskanie podpisu Mieruchomosciami
czlonkow komisji. 1 egz. —Biurg
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Obstugi Urzedu
wniosku komisji
6. | Wykazy plainikow Wz wzoru | Sporzadzenie wykazdw platnikow 3112, kaddego 2 Wydzial Finansowy
na podstawie dokumentow wedlug roku na rok
poszezegolnych tytulow oplat naslepny
oddzielnie dla dochodow powiaty | :
Skarbu Paristwa . Wykazy te
stanowié beda podstawe da
dokonania przypisew na kazdy rok
obrotowy,
7. | Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial Finansowy
hezgotdwkowe - abce merytorycznym otrzymaniu
rachunku
faktury
Biuro Obslugi
8 | Umowy zlecenia pracownikaw Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu I Rady
wlasnyeh i obeych merytorycznym zawarciu Powiatu
umowy i Wydzial Finansowy
Sporzadzanie projekiow umow dot.
9. | Projekty umdw realizowanych zadai, biezaco 4 Wydzial Finansowy

wprowadzenic ich do Systemu
Ewidengji Zaangazowania i
przekazanic do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty




10. | Rozliczenia otrzymanych i We zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydzial Finansowy
udzielonych dotacji umow lub | merytoryeznym rozliczenia olrzymaniu
innych udzielonych i otrzymanych dotagjj,
dokumentow
1 egz. — Wydzial
L1 | Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzadzenic dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
S$radka trwalego uzyskanie potwicrdzenie przez otrzymaniu 1 epz.-Wydzial
przyjmujacego érodek danych Geodezji i
Gospodarki
Mieruchomaosciami
I egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz, — Wydzial
12. | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanic komisji , do kidrej nalezy Biczaco Finansowy
srodka trwalego na $rodek trwaly ustalenie opinii na temat 1 egz.-Wydzial
kwalifikacji pozostalego srodka Geadezii i
trwalego, Sporzadzenie przez Gospodarki
komisje protokolu , uzyskanie Nieruchomos$ciami
podpisu ezlonkdw komisji. 1 egz. —Biuro
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot, Obslugi Urzgdu
wnriosku komisji
I egz. — Wydzial
13. | Przewartosciowanie srodka Sporzadzenie dokumentu Biezaco Finansowy
trwalego po jego ulepszeniu 1 egz.-Wydzial
Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami
1 egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
14. | Obey srodek w uzytkowaniy Kontrola merytoryczna , 3 dni po Finansowy
sprawdzenie zgodnosci odbicranego uzyskaniu I egz.-Wydzial
srodka trwalego z dokumentagjg. danych Geodezji i
Numer fabryczny , dane techniczne 5 Gospodarki
stan technicamy ,Uzyskanic Nieruchomogciami
potwierdzenia odbioru prrez | egz. ~Biuro
uzytkownika Obslugi Urzedu
1 egz, — Wydzial
L5, | Wydzierzawienie srodka Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy
trwalego aparciu o umowg dzierzawy . uzyskaniu | egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami
I egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz, — Wydzial
16. | Protokdl szkedowy érodka Sporzadzenie dokumentéw w Biezaco Finansowy
trwaltego oparciu o oceng stanu fizyeznego | egz.-Wydzial
$rodka Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomogciami
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, ~ Wydzial
17. | Przyjgcie srodka trwalego w ow Sporzadzenic dokumentow w 3 dni po Finansowy
uzZywanic oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu | egz.-Wydzial
inwestycji , zakupu, Uzyskanie danych Geodezji i
podpisu uzytkownika Gospodarki
Nieruchomosciami
1 egz. ~Biuro
Obslugi Urzgdu
| egz. — Wydzial
18. | Zmiana miejsca uytkowania MN Sporzadzenic dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego srodka trwalego w potwierdzenic przez przyjmujacego uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
uZywaniu drodek informacji Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami
| egz. ~Biuro
Obslugi Urzedu
19| Dyspozycie zaplaty podatidw | Na podstawie zlozonych w organach Wydzial Finansowy
aplat lokalnych Diyspozycja podatkowych deklaracji 3 dni przed
pisemna podatkowyeh nalezy sporzadzi¢ uplywem

dyspozycje zaplaty podatkow i oplat
lokalnych

terminu zaplaly




1 egz. = Wydzial

20. | Wniosek zgloszenia zbednych Wewzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco Finansowy
skladnikoéw majatkewych do potwierdzenia ceny I egz -Wydzial
zagospodarowania Cicodezji i

Gospodarki
Mieruchomodciami
1 egz. ~Biuro
Obslugi Urzgdu
Whniosek o przeprowadzenie I egz, — Wydzial
21. | likwidacji srodkow trwalych, Sporzadzenic dokumentu w oparciu Na biezgeo Finansowy

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

pozostalych srodkow trwalych,
warlogei niematerialnych i
prawnych, materialow , towardw
» drukéw eistego zarachowania i
innych przedmiotow
malocennych

1 cgz.-Wydzial
Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami
I egz. ~Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywn dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu

5.Wydzial Srodowiska

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol | Opis czynnosci Termin 1logeé Komdrka
doKumentu wykonania | eszemplaz | otrzymujgen
Y dokument
2 cpz. ~Wydzial
L. | Przyjecie srodka trwalego arT Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 -+ Finansowy
dokumentacje zakupu, komunalizacji itp. | egz, ~Wydziat
Uzyskanic podpisu uzytkownika. Srodowiska
| egz. ~ Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
3 | Protokdl zdawezo odbiorezy PT Kontrola merytoryezna , sprawdzenic zgodnosci 3 4 finansowy
srodka trwalego odbieranego srodka trwalego z dokumentacja, | egz -Wydzial
Numer dzialki , polozenie , numer obrebu. Srodowiska
Uzyskanic potwierdzenia odbioru przez | egz. —Riuro
uzytkownika, Obslugi Urzedu
2 cpz — Wydzial
4 | Oddanic w administrowanic PT Sporzadzanie dokumentu PT — przekazanie . 3 4 finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwierdzenia przez przejmujgcego | egz -Wydzial
srodek Srodowiska
| egz. ~Biuro
Obslugi Urzedy
Dopilnowanie terminowej [ prawidiowej 1 egz. — Wydzial
5. | Protokol potwierdzajacy likwidacji srodka trwatego , uzyskanie materia- 3 3 finansowy
fizyczny likwidacje srodka 1aw ( surowedw ) widrmnych , przyjecie ich do | exz-Wydzial
trwalego magazynu , sporzadzenic sprawozdania z Srodowiska
fizyezncj likwidacji srodka trwalego, Dokonanie | egz. ~Biuro
sprzedaty pozyskanych materialéw i Obstugi Urzedu
dolaczenie dowodu sprzedazy do sprawozdania
# likwidacji,
Faktury , rachunki gotowkowe |
6. | bezgotdwkowe - abce Sprawdzenic pod wzgledem merytorycznym 2 dni po 1 Wydzial
olrzymaniu Finansowy
rachunku
faktury
: Gi 2 dni po Biuro Obslugi
7. Ummmgﬁ;‘:ﬂ'ai %ﬁ:ﬁg;ﬂlku“ Sprawdzenie pod wzgledem merylorycznym Zawarciu 4 Zal“zqdu_i Rady
umowy Powiatu
i ) Sporzadzanie projckidw umow dot, _— y
. | Prolekty umow realizowanych zadan, wprowadzenie ich do i ¥ B d_m'.
Systemu Ewidencji Zaangazowania i Finarsowy
przekazanie do Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty
9. | Rozliczenia udziclonych i Wg Sprawdzenie pod wrgledem merytorycenym 2 dni po 1 Wydzial
otrzymanych dotacji zawartych | rozliczenia udziclonych i otrzymanych dotaci, olrzymaniu Finansowy
umow lub
innych
dokumentow




1 egz, — Wydzial

likwidacji srodkaw trwalych,
pozostalych srodkow trwalych,
wartogei niematerialnych i
prawnych, materialow ,
towardw, drukéw scistego
zarachowania i innych
przedmiotéw malocennych

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

10. | Zmiana micjsca uzytkowania MT Sporzadzenic dokumentu MT, uzyskanie 3 dni po 3 finansowy
srodka trwalego potwierdzenic przez przyjmujacego srodek otrzymaniu | epz.-Wydzial
danych Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
L. | Przekwalifikowanic pozostalepo Powolanie komisji’, do ktdrej nalezy ustalenic Bietgco 3 finansowy
srodka trwalego na Srodek trwaly opinii na temat kwalifikacji pozostalego srodka | cpz.-Wydzial
trwalego, Sporzgdzenie przez komisje Srodowiska
protokolu, uzyskanie podpisu czlonkéw komisji. I egz. —Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot, wniosku Obslugi Urzedu
komisji
I epz, — Wydzinl
12, | Przewartosciowanie $rodka Sporzadzenie dokumentu Bie#geo 3 finansowy
trwalego po jego ulepszeniu | epz.-Wydzial
Srodowiska
| egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie zgodnodci 1 cgz. — Wydzial
13. | Obey drodek w uzytkowaniu adbieranego érodka trwalego z dokumentacja. 3 dni po fnansowy
Numer fabryczny , dane techniczne . Stan uzyskaniu 3 | egz.-Wydzial
techniczny . Uzyskanie potwierdzenia odbioru danych Srodowiska
przez uzytkownika 1 egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
4. | Wydzientawienie ¢rodka Sporzqdzenie dokumentow w oparciu o umowe 3 dni po 3 Wydzial
trwalego dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu Finansowy
danych
1 egz. — Wydzinl
16. | Protokdt szkodowy éradka Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o oceng Biezaco 3 finansowy
trwalego stanu fizycznego Srodka | egz.-Wydzial
Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
17. | Przyjgeie Srodka trwalego w ow Sporzqdzenie dokumentdw w oparciu o 3 dni po 4 finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji , zakupu, uzyskaniu | egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Srodowiska
1 egz. —Biure
Obslugi Urzedu |
1 egz. — Wydzial
19. | Zmiana miejsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 finansowy
pozostalego drodka trwalego w potwierdzenic przez przyjmujacego Srodek uzyskaniu | egz.-Wydzial
uZywaniu informacji Srodowiska
1 egz, —Biuro
Obstugi Urzedu
20, | Zestawienie naliczen Sporzadzenie zestawienia 3 dni przed 1 Wydziat
ekwiwalentdw za prowadzenie terminem Finansowy
uprawy lesnej na gruntach wyplaty
rolnych
I egz. — Wydzial
21, | Wniosck zgloszenia zhednych We wzorn | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezgco 3 finansowy
skladnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny | egz.-Wydzial
zagospodarowania Srodowiska
1 esz, —Biuro
Obslugi Urzedu
I egz. — Wydzial
22, | Wniosek o przeprowadzenie Sporzgdzenie dokumentu w oparciu o protokdl | Na biczaco 3 finansowy

1 egz.-Wydzial
Srodowiska

| egz. —Biuro
Obstugi Urzgdu

-

Za dotrzymanic Wwyznaczonyeh fermindw sply

wi dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu



6. WYDZIAL PLANOWANIA i ROZWOJU

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosci Termin Hoé¢ Komérka
dokumentu wykonania | egzemplarzy otrzymujgea
dokument
Sporzgdzenie dokumentow w 3 dni po 2enz, —
Przyjecie Srodka trwalego oT oparciu o dokumentacje rozliczenia | otrzymaniu 4 Wydzial
1. inwestycji danych Finansawy
( srodki niewymagajgce montadu ) 1 cpz. -Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . Planowania i
Rozwaju
1 egz. - Biuro
Obslugi Ureedu
2epz —
2. | Protokdl zdawezo odbiorezy érodka PT Kontrola merytoryezna , 3 dni po 4 Wydzial
trwalego sprawdzenie zgodnodei otrzymaniu Finansowy
odbicranego drodka trwalego z danych 1 egz.- Wydzial
dokumentacja. Numer fabryczny , Planowania i
dane techniczne , stan techniczny. Rozwoju
Uzyskanie potwierdzenia odbioru 1 epz. — Biuro
przez uzytkownika. Obslugi Urzedu
2egz. -
3. | Qddanie w administrowanic srodka FT Sporzadzanic dokumentu PT | 3 dni po B Wydzial
trwalego uzyskanie potwierdzenia przez otrzymaniu Finansowy
preejmujgcego drodek danych 1 egz. -Wydzial
Planowania i
Rozwaju
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktérej 2 egr —
4. | Aktualizacja wyceny $rodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat 3 dnipo 4 Wydzial
AT likwidacji $rodka trwalego. otrzymaniu Finansowy
Sporzadzenic przez komisjg danych | egz.- Wydzial
protokolu , uzyskanic podpisu Planowania i
czlonkdw komisji. Rozwoju
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. | egz, — Biuro
wniosku komisji Obstugi Urzedu |
5. | Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
bezgotowkowe obce meryloryeznym otrzymaniu Finansowy
rachunku .
faktury
6. | Umowy zlecenia pracownikdw wiasnych Sprawdzenie pod wzeledem 2 dni po 4 Biuro Obstugi
i obeych merytorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektéw umaw dot.
7. | Projekty umow realizowanych zadan, biezaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowanis i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
konirasygznaty
| egz —
8. | Zmiana migjsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenic dokumentu MT, 3 dni po 3 Wydzial
trwalego uzyskanie potwicrdzenie przez otrzymaniu Finansowy
przyjmujgcego drodek danych 1 egz, -Wydzial
Planowania i
Rozwoiju
| egz. - Biuro
Obsiugi Urzedu
Powolanie komisji , do kiérej | egz. -
9. | Przekwalifikowanic pozostalego éradka nalezy ustalenie apinii na temat Biezaco 3 Wydzial
trwalego na srodek trwaly kwalifikacji pozostalego srodka Finansowy
trwalego. Sporzadzenie przez 1 egz.- Wydzial
komisjg protokolu | uzyskanie Planowania i
podpisu czlonkdw komisji. Budzetu
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot, 1 egz, — Biuro
wniosku kKomisji Obslugi Urzedu
I egz, —
10. | Przewartodciowanie érodka trwalego po Sporzadzenie dokumentu Biczaco 3 Wydzial
Jjego ulepszeniu Finansowy

1 epz. -Wydzial
Planowanin i
Rozwaju

| egz. — Biuro

12



Obslugi Urzedu

Kontrola merytoryczna , 1 epz, —

Il | Obey érodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnosci 3 dni po 3 Wydzial
adbieranego $rodka trwalego z uzyskaniu Finansowy
dokumentacjg. Numer fabryczny , danyeh | egz, -Wydzial
dane techniczne , stan techniczny. Planowania i
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Rozwoju
przez uzytkownika | egz, — Biuro

Obslugi Urzedu
| egz, —

12| Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzgdzenie dokumentow w 3 dni po 3 Wydzial
oparciu o umowe dzierzawy . uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych 1 egz.- Wydzial

Planowania i
Rozwaju

1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
legz. —

13. | Proiokél szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentdw w Biedaco 3 Wydzial
aparciu o oceng stanu fizycznego Finansowy
srodka 1 epz. -Wydzial

Planowania i
Rozwaoju

| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2epz —

14. | Przyjgeie srodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenic dokumentéw w 3 dni po Wydziat
aparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 4 Finansowy
inwestycji , zakupu. Uzyskanie danych | ez, -Wydzial
podpisu uzvtkownika Planowania i

Rozowju

I egz, - Biuro
Obslugi Urzedu
lecgz -

13, | Zmiana miejsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dnipo 3 Wydzial
pozostalego sradka trwalego w uzywaniu MN uzyskanie potwierdzenie przcz uzyskaniu Finansowy

przyimujacego Srodek informacji 1 egz. -Wydziat
Planowania i
Rozowiju
1 egz, — Biura
Obslugi Urzedu
Wg zawartyeh | Sprawdzenic pod wzgledem

16. | Rozliczenia otrzymanych i udzielonych | umow lub merytoryeznym udzielonych i 2 dni po 1 Wydzial

dotacji innych otrzymanych dotacji. otrzymaniu Finansowy
dokumentdw
Prowadzenic ewidencji wnioskow

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

| egz. -

18. | Wniosek zgloszenia zhednych Wg wzoru Sporzadzenic wniosky, uzyskanic Na biezaco 3 Wydzial
skladnikéw majgtkowych do potwierdzenia ceny Finansowy
zagospodarowania | egz. -Wydzial

Planowania i
Rozwoju

| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
legz —

19. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w Na biezgeo Wydzial
Srodkéw trwalych, pozostatych drodkow oparciu o protokél kwalifikacyjny Finansowy
trwalyeh, wartodci niematerialnych i -Uzyskanie podpisu na dokumencie 1 egz, -Wydzial
prawnych, materialdw , towaraw Sekretarza Powiatu i pracownika Planowania i
drukéw seislego zarachowania | innych Wydzialu Finansowego Rozowju

przedmiotow matocennych

| egz. ~ Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzy

manie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny

Jjest Dyrektor Wydzialu,



7. Wydzial Komunikacji

L.p Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnodei Termin Hogé Odbiorca
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po
1 | Faktury , rachunki gotéwkowe i merytorycznym otrzymaniu 1 Wydzial
bezgotowkowe obee rachunku , Finansowy
faktury
1 egz. -Wydzial
2. | Informacje o stanie poszczegolnych We wzoru Po zakorficzeniu kazdego miesigea 5 dni po 3 Finansowy,
towardw np. tablice rejestracyjne sporzqdza si¢ informacje o stanic | zakonczeniu l.egz.-Biuro
drukow scislego zarachowania i miesigea Obstugi Urzedu
tablic rejestracyjnych 1 egz. — Wydzial
Komunikagji
Biuro Obslugi
3. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzeledem 2 dni po - Zarzadu i rady
wthasnych i oheyeh merylorycznym zawarciu Powiatu i
umowy Wydzial
Finansowy
Po zakoriczeniu micsigca
4. | Informacja o pobranych oplatach Wz wzoru sporzadza sie szezegolowa 5 dni po 1 Wydzial
ewidencyjnych informacje o pobranych oplatach | zakofczeniu Finansowy
ewidencyjnych z podzialem na miesigea
tytuly oplat
5, | Projekty umdw Sporzgdzanie projektéw umow hiezaco + Wydzial
dot. realizowanych zadan, Finansowy
wprowadzenic ich do Systemu
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanic do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
Sporzadzenie dokumentdw w 2 egz. ~Wydzial
Przyjecie drodka trwalego or oparciu o dokumentacje 3 dni po 4 Finansowy
6. rozliczenia inwestycji otrzymaniu I egz, Wydzial
(srodki niewymagajace montazu ) danych Komunikacji
Uzyskanie podpisu uzytkownika . I egz. - Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryezna , 2 egz. ~Wydzial
7. [ Protokdl zdawezo odbiorezy $rodka PT sprawdzenie zgodnodci 3 dnipo 4 Finansowy
trwalego odbierancgo drodka trwalego z otrzymaniu 1 egz. Wydzial
dokumentacja. Numer fabryczny danych Komunikacji
dane techniczne , stan techniczny, | egz. - Biuro
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Obslugi Urzedu
przez uzytkownika.
2 egz. ~Wydzial
8. [ Oddanie w administrowanie érodka PT Sporzadzanie dokumentu PT , 3 dni po 4 Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenin przez olrzymaniu I egz. Wydzial
przejmujacego frodek danych Komunikacji
I egz, ~ Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. ~Wydzial
9. | Aktualizacja wyceny srodka trwatego Powaolanie komisji , do ktorej 3 dni po 4 Finansowy
AT nalezy ustalenie opinii na temat otrzymaniu I egz. Wydzial
likwidacji srodka trwalego. danych Komunikagji
Sporzadzenie przez komisje | egz. - Biuro
protokolu , uzyskanie podpisu Obslugi Urzedu
czlonkdw komisji,
Uzyskanie akceptacji Starosty
dot. wniosku komisji
1 epz. —Wydzial
10. | Zmiana micjsca uzytkowania érodka MT Sporzadzenie dokumenty MT, 3 dnipo 3 Finansowy
trwalego uzyskanie potwicrdzenie przez otrzymaniu | egz, Wydzial
preyimujacego srodek danych Komunikacji
1 egz — Biuro
Obslugi Urredu
| egz. —Wydzinl
L1, | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanie komisji , do ktorej Biezgco 3 Finansowy
srodla trwalego na srodek trwaly nalezy ustalenie opinii na temat 1 egz. -Wydzial
kwalifikacji pozostalego érodka Komunikacji

trwalego. Sporzqdzenie przez
komisje protokolu , uzyskanie
podpisu czlonkéw komisii.
Uzyskanie akeeptacji Starosty
dot. wniosku komisji

| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu

e
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| egz. ~Wydzial

12. | Przewartodeiowanic érodka trwalego Sporzgdzenie dokumentu Biezgco 3 Finansowy
PO jego ulepszeniu 1 cpz. -Wydzial
Komunikagji
| egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryezna , I egz, —Wydzial
13. | Obey srodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnodei 3 dnipo 3 Finansowy
odbicranego $rodka trwalego z uzyskaniu | egz. -Wydzial
dokumentacja. Numer fabryezny | danych Komunikacji
dane techniczne , stan techniczny. 1 epz. — Biuro
Uzyskanie potwierdzenia Obstugi Urzedu
odbioru przez uzytkownika
| egz. ~Wydzial
14 | Wydzierzawienie rodka trwalego Sporzgdzenie dokumentow w 3 dni po 3 Finansowy
oparciu o umowe dzierzawy . uzyskaniu | egz, Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Komunikacji
| egz. - Biuro
Obstugi Urzedu
1 cpz. ~Wydzial
15, | Protokdl szkodowy drodka trwalego Sporzadzenic dokumentow w Biczaco 3 Finansowy
oparciu o oceng stanu fizycznego 1 egz.- Wydzial
drodka Komunikacji
| exz, — Biuro
Obslugi Urzedu
2 cgz. ~Wydzial
16. | Przyjecie srodka trwalego w ukywanie ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 4 I egz, Wydzial
inwestycji , zakupu, Uzyskanic danych Komunikagji
podpisu uzytkownika 1 egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
I egz. ~Wydzial
17. | Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego rodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu | egz, Wydzial
uEywaniu przyimujacego srodek informacji Komunikacji
1 cpz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. —Wydzial
18. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru Sporzidzenie wniosku, uzyskanie | Na biesgeo 3 Finansowy
skladnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny | epz. Wydzial
zagospodarowania Komunikacji
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 cgz. —~Wydzial
19. | Wniosek o preeprowadzenic likwidacji We wzoru Sporzadzenic dokumentu w Na biezaco 3 Finansowy
srodkow trwalych, pozostalych oparciu o protokol 1 egz, Wydzial
grodkdw trwalych, wartosci kwalifikacyjny. Uzyskanie Komunikacji
niematerialnych | prawnych, podpisu na dokumencie | egz. — Biuro
materiatow , towardw , drukdw Sekretarza Powiatu i pracownika Obslugi Urzedy
scislego zarachowania i innych Wydzialu Finansowego
przedmioléw malocennych
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzglgdem
20. | Rozliczenia otrzymanych i udzielonych umow lub merytorycznym udziclonych i 2 dni po I Wydziat
dotagji innych otrzymanych dotacji. olrzyimaniu Finansowy
dokumentow
Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialna jest Dyrektor Wydzialu
8. WYDZIAY, URBANISTYKI ARCHITEKTURY I
BUDOWNICTWA
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosci Termin Host Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Faktury , rachunki gotdwkowe i 2 dni po
1. | bezgotowkowe obce Sprawdzenic pod wzgledem otrzymaniu 1 Wydzial
merytorycznym rachunku, Finansowy
faktury
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Sporzadzanie projekiow umow
2. | Projekty umaw dot. realizowanych zadas, biczico 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydziatu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
1 egz. — Wydzia|
3, | Whniosek zgloszenia zbednych We wzorn Sporzadzenie wniosku, uzyskanie | Na bie#aco 3 Finansowy
skladnikow majatkowych do potwierdzenia ceny | egz. — Wydzial
zagospodarowania Architektury i
Budownictwa
1 epz.-Biuro
Obslugi Urzedu
Whniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w [ egz, — Wydzial
4. | Srodkow trwatych, pozostalych oparciu o protokdt Na biczgco 3 Finansowy
srodkow trwalych, wartosci kwalifikacyjny. Uzyskanie 1 egz. — Wydzial
niematerialnych i prawnych, podpisu na dokumencie Architektury i
materialdw , towardw , drukéw ci slego Sekretarza Powiatu i pracownika Budownictwa
zarachowania i innych przedmiotdw Wydzialu Finansowego 1 egz.-Biuro
malocennych Obslugi Urzedu
We zawartych | Sprawdzenic pod wzgledem
5. | Rozliczenia otrzymanyeh i udzielonych uméw lub merytorycznym udzielonych i 2 dni po I Wydzial
dotacji innych otrzymanych dotacji. olrzymaniu Finansowy
dokumentow
=
Za dotrzymanie Wyznaczonych termindw sphywu dokumentéw odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu
F
9. WYDZIAL ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnodei Termin Hosé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
1 Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzeledem 2 dni po I Wydzial
bezgotéwkowe obce merylorycznym olrzymaniu Finansowy
rachunku
Jfaktury
2,
Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wlasnych i obeych merytorycziym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Wydziat
Finansowy
3. | Dokumenty merytoryezne i Sprawdzenie danych osobowyeh oraz 2 dni po 4 Biuro Obstugi
finansowe komisji poborowe; i pod wzgledem merytoryeznym otrzymaniu Zarzgdu i Rady
lekarskicj danych Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projekiow umaw dot,
4, | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenie biezaco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty
3. | Rozliczenia otrzymanych i Wg zawartych | Sprawdzenie pod wigledem 2 dni po I Wydzial
udzielonych dotacji umaow [ub merylarycznym rozliczenia dotagji olrzymanit Finansowy
innych udzielonych i otrzymanych,
dokumentow
Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 2 egz, ~Wydzial
6. | Preyjecie srodka trwalego or dokumentagjg rozliczenia inwestycji 3 dni po 4 Finansowy
(srodki niewymagajace montazu ) otrzymaniy | egz. Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . danych Zarzndzania
Bezpieczenstwem
I egz, — Biurp
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna, sprawdzenie 4 2 ez —Wyidzial
7__| Protlokel zdawezo odbiorezy PT zgodnodcei odbieranego rodka rvaleso 3 dni po Finansowy
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uzytkownika

srodka trwalego z dokumentacjs, Numer fabryczny | otrzymaiiu I egz. Wydzial
dane techniczne , stan techniczny, danych Zarzgdzania
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Bezpicezenistwem
preez uzytkownika, I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
; S S 2 egz, —Wydzial
Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dni po Finansowy
trwalego przekazanie , uzyskanie potwicrdzenia ofrzymaniu | cgz. Wydzial
przes przejmujacego srodek danych Zarzadzania
Bezpieczenstwem
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i I egz. ~Wydzial
Protokal potwierdzajgey fizyczng prawidlowej likwidacji srodka 3 Finansowy
likwidacje srodka trwalego trwalego, uzyskanie materialéw 1 egz, Wydzial
(surowcow ) wiornych | preyjecie ich Zarzadzania
do magazynu , sporzadzenic Bezpicczenstwem
sprawozdania z fizycznej likwidagji I egz, — Biuro
srodka trwalego, Dakonanic sprzedazy Obslugi Urzedu
pozyskanych materialéw i dolgczenie
dowaodu sprzedazy do sprawozdania z
likwidacii,
Biuro Obslugi
Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Zarzadu i Rady
wlasnych i obeych merytorycznym. zawarciu Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projekidw umow dot.
Projekty umdw realizowanych zadan, wprowadzenic biezgco Wydzial
ich do Systemu Ewidengji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasysnaty
| egz. ~Wydzial
Zmiana miejsea uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwierdzenie precz otrzymaniu 1 egz. Wydzial
przvjmujacego érodek danych Zarzadzania
Bezpicczenstwem
1 egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktérej nalezy 1 egz, —~Wydziat
Przekwalifikowanie pozostatego ustalenic opinii na temat kwalifikacji Biezaco Finansowy
srodka trwalego na érodek trwaly pozostalego srodka trwalego. | egz. Wydzial
Sporzadzenie przez komisjg protokolu , Zarzadzania
uzyskanie podpisu czlonkow komisji, Bezpicczefistwem
Uzyskanie akceptacii Starosty dot. 1 egz. — Biuro
Whiosku komisji Obslugi Urzedu
1 egz, —Wydzial
Przewartosciowanie srodia Sporzadzenie dokumentu Biegeo Finansowy
trwalego po jego ulepszeniu 1 egz. Wydzial
Zarzadzania
Bezpicczenstwem
I egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie legz, —Wydzial
Obey srodek trwaly w uzytkowaniu zgodnosci odbieranego srodka trwalego 3 dni po Finansowy
z dokumentacjq, Numer fabryczny , uzyskaniu | egz. Wydzial
dane techniczne | stan techniczny. danych Zarzgdzania
Uzyskanic potwierdzenia odbioru przez Bezpicezenstwem
uzytkownika | egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
legz. ~-Wydzial
Wydzierzawienie $rodka trwalego Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o 3 dni po Finansowy
umowe dzierzawy . Uzyskanic podpisu uzyskaniu | egz, Wydzial
uzylkownika danych Zarzadzania
Bezpieezenstwem
I egz. - Biuro
Obslugi Urzedy
legz. ~Wydzial
Protokél szkodowy érodka Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o Biezgco Finansowy
rwalego oceng stanu fizyveznego srodka I egz, Wydzial
Zarzadzania
Bezpieezenstwem
| ez, - Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz, ~Wydzial
Przyigcie srodka trwalego w ow Sporzadzenic dokumentéw w oparciu o 3 dni po Finansowy
uzywinie dokumenty rozliczenia inwestycji | uzyskaniu | eoz, Wydzial
zakupu. Uzyskanie podpisu danych Zarzadzania

Bezpieczenistwem |
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[F= I egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
legz. ~Wydzial

19. | Zmiana miejsca uzytkowania MN Sporzadzenic dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego frodka trwalego w potwicrdzenie przez preyimujaceso uzyskaniu 1 cez. Wydzial
uZywaniu srodek informagji Zarzadzania

Bezpicczenstwem

| egz — Biura

Obslugi Urzedu
Wg zawartych | Sprawdzenic pod wzgledem

20. | Rozliczenie udzielonych i umow lub | merytorycznym rozliczenia dotacji 5 dnia przed I Wydzial
otrzymanych dotacji innych udzielonej i otrzymanej, tlerminem Finansowy

dokumentéw wyplaty
legz, —Wydzial

21, | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Finansowy
skladnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny | egz, Wydzial
zagospodarowania Zarzadzania

Bezpieczenstwem

L egz. - Biuro

Obslugi Urzedu

legz, ~Wydzial

22. | Wniosek o przeprowadzenic Sporzqdzenie dokumentu w oparciu o Na biezyco 3 Finansowy

likwidacji srodkow trwalych, protokal kwalifikacyjny . Uzyskanie 1 egz. Wydzial
pozostalyeh srodkéw trwalych, podpisu na dokumencie Sekretarza Zarzadzania
wartosci niematerialnych i Powiatu i pracownika Wydzialu Bezpieczenstwem
prawnych, materialow , towargw , Finansowego 1 egz, — Biurg
drukdw scislego zarachowania i Obstugi Urzedu
innyeh przedmiotaw matocennych

Za dotrzy

manie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpow

10. WYDZIAY. ZAMOWIEN 1 INWESTYCJI

ledzialny jest Dyrektor Wydzialu,

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnofei Termin Tlosé Odbiorea
dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
1 egz. -Biuro
I. [ Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wzzledem 2 dni po 4 Obslugi Zarzadu i
pracownikow merytorycznym, Ziwareiu Rady Powiatu
wlasnvch iobeych umowy 1 egz.- Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie prajektéw umaw dat,
2, | Projekty umdw realizowanych zadan, wprowadzenie biezqco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidenci Finansowy
Zaangazowania i przekazanic do
Wydzialu Finansowego celem
uzyskania Kontrasypnaty
1 caz.— Wydzial
3, | Zmiana migjsca MT Sporzadzenie dokumenty MP, 3 dni po 3 Finansowy
uzytkowania grodka uzyskanic potwierdzenie przez otrzymaniu | egz.— Wydzial
trwalego preyjmujacego drodek danych Zamowiet i
Inwestycji
legz.-Biuro
Obslugi Urzgdu
! egz— Wydzial
4. | Zmiana migjsca Sporzadzenie dokumenty, uzyskanie 3 dnipo 3 Finansowy
uzytkowania potwierdzenie przez przyimujacego uzyskaniu | egz.~ Wydzial
pozostalego srodka jrodek informacji Zamowien i
trwalego w Inwestyeji
uZywaniu legz -Biuro
Obslugi Urzedu
I egz -Podmiot
5. | Zawiadomienia o We wzoru Sporzadzenie informacji o Na biezgco 4 wygrywajacy
rozstrzygnieciu rozstrzygnigeiu posigpowania o legz. -
postepowania o zamowienie , ktore stanowié bedzie meryloryczna
amowienie podstawe dla komarki merytorycznej komdrka ,
publiczne do przvgotowania projekto umowy, 1 egz.- akta
przetargu,
L egz.-Wydzial
Finansowy
| epz. —~Wydzial
6. | Wniosek zgloszenia We wzory Sporzadzenie wniosku, uzyskanic Na biezaco 3 Finansowy
zhednych potwicrdzenia ceny 1 egz.— Wydzial
skladnikow Zambwier |
majgtkowych do Inwestyeji
Zagospodarowanis legz -Biuro
Obslugi Urzedu |




Za dotrzymanie wyznaczonyeh terminow splywu dokumentncji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzaln,

11. WYDZIAL. ZDROWIA

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnosci Termin Hosé Odbiorea
dokumentu wykonania egzemplarzy | dokumentu
Sporzadzenie dokumentéw w oparciu 2epz. -

1. Przyjgeic srodka trwalego aT o dokumentagje rozliczenia 3 dni po 4 Wydzial
inwestyeji (srodki niewymagajgce otrzymaniu Finansowy
montazu ) Uzyskanic podpisu danych I epz. —
uzytkownika . Wydziat

Zdrowia
1 egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
4 2 egz, —
2. Protokol zdawezo odbiorczy srodka PT Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 3 dni po Wydzial
trwvalego zgodnosci odbierancgo drodka otrzymaniu Finansowy
trwatego z dokumentacjy. Numer danych | egz. ~
fabryczny , dane techniczne, stan Wydzial
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia Zdrowia
odbioru przez wtytkownika. I egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
Jegz -
3. Oddanie w administrowanie érodka PT Sporzadzanic dokumentu PT - 3 dni po - Wydzial
trwalego przckazanie , uzyskanie otrzymaniu Finansowy
potwicrdzenia przez przejmujacego danych | egz. —
srodek Wydzial
Zdrowia
1 egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
Powolanic komisji , do ktérej nalezy Zegz.
4, Aktualizacja wyceny srodka trwalego ustalenie opinii na temat Srodka Wydzial
trwalego. Sporzqdzenie przez komisje 3 4 Finansowy
AT protokolu , uzyskanic pedpisu 1 egz. —
celonkow komisji. Wydzial
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Zdrowia
Whniosku komisji I egz, — Biuro
Obslugi
Urzedu
Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenic pod wzglgdem 2 dni po 1 Wydzial
3. | bezgotdwkowe obce meryloryeznyin. otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
Biuro Obslugi
6. | Umowy zlecenia pracownikaow wlasnych Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i
i obeych merylorycznym. zawareiu Rady Powiatu
umowy Wydziat
Finansowy
Sporzadzanic projektow uméw dot.
realizowanych zadas, wprowadzenie biezaco 4
ich do Systemu Ewidencji Wydzial
7: Projekty umow Zaangarowania i przekazanie do Finansowy
Wydziatu Finansowego celem
uzyskania kontrasyanaty
3 | egz. —
Zmiana miejsca uzytkowania érodka MT Sporzadzenic dokumentu MP, 3 dni po Wydzial
8. trwalcgo uzyskanie potwicrdzenie przez otrzymaniu Finansowy
przyjmujacego srodek danych | egz, —
Wydzial
Zdrowia
| egz. — Biuro
Obstugi
Urzedu
3 [ egz, —
9. Wydzierzawienic rodka trwaleso Sporzadzenic dokumentow w oparciu 3 dni po Wydzial
0 umowe dzierzawy . Uzyskanic uzyskaniu Finansowy
podpisu uzytkownika danych 1 egz —
Wydzial
Zdrowia
1 ez — Biuro
Obslugi

19




Urzedu
l egz. —
10, Protokdél szkodowy srodka trwalego Sporzadzenic dokumentow w oparciu Biezgco 3 Wydzial
o0 oceng stanu fizycznego $rodka Finansowy
| egz, —
Wydzial
Zdrowia
1 epz. = Biuro
Obslugi
Urzedu
2egz -
11 | Przyjecie srodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenie dokumentow w oparciu 3 dni po 4 Wydzial
o dokumenty rozliczenia inwestycji . uzyskaniu Finansowy
zakupu, Uzyskanie podpisu danych | egz. —
uzytkownika Wydzial
Zdrowia
I egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
legz =
12. | Zmiana migjsca uzytkowania pozostalego Sporzgdzenic dokumentu, uzyskanic 3 dnipo 3 Wydzial
srodka trwalego w uzywaniu MN potwierdzenie przez przyjmujacego uzyskaniu Finansowy
srodek informacji | cpz. =
Wydzial
Zdrowia
1 ¢gz. = Biuro
Obstugi
Urzedu
13. | Rozliczenie oirzymanych i udzielonych Sprawdzenie pod wzgledem 5 dnia przed I Wydzial
datacji merylorycznym rozliczenia dotacji terminem Finansowy
udzielonych i otrzymanych, wyplaty
1 egz, —
14, Whiosek zgloszenia zbgdnych We wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanic Na biezaco 3 Wydzial
skiadnikow majatkowych do potwierdzenia ceny Finansowy
zagospodarowania 1ecgz. -
Wydzial
Zdrowia
I egz. — Biuro
Obslugi
Urzgdu
| egz. —
15. | Wniasek o przeprowadzenie likwidagji Sporzqdzenie dokumentu w oparcivo | Na biezaco 3 Wydzial
srodkéw trwatych, pozostatych srodkow protokét kwalifikacyjny. Uzyskanie Finansowy
trwalych, wartosci niematerialnych i podpisu na dokumencie Sekretarza 1 egz, —
prawnych, materiatow , towardw , Powiatu i pracownika Wydzialu Wydzial
drukéw deislego zarachowania i innych Finansowego Zdrowia
przedmiotdw malocennych 1 egz, — Biuro
Obslugi
Urzedu
2 1 epe -
16, Rozliczenie obiekiu inwestycyjnego Ustalenie kwoty nakladu 14 dni po Wydzial
uzgodnionego z Wydzialem zakoiiczeniu Finansowy,
Finansowym, rozliczenie nakladu na zadania 1 cgz. Wydzial
obickty inwentarzowe Zdrowia.
Za dotrzymanic wyznaeczonych termindw splywu dokumentaeji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu.
- - -m -
12. Wydzial Kultury i Promocji Powiatu
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnofci Termin los¢ Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
I. | Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
bezgotdéwkowe obce merytorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
fakiury
2. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wlasnych i abeych merytorycznym ZAWAarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projekidw umdw
3. | Projekty uméw dot. realizowanych zadan, bigzaco 4 Wydzial




wprowadzenie ich do Systemu
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanic do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty

Finansowy

2 epz. — Wydzial
4. | Przyjgeic Srodka trwalego oT Sporzqdzenie dokumentow w 3 dnipo Finansowy,
oparciu o dokumentacij otrzymaniu | egz, — Wydzial
rozliczenia inwestyeji (drodki danych Kultury i
niewymagajace mentazu ) Promocji Powiatu
Uzyskanie podpisu wrytkownika. I egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna , 2 egz. — Wydzial
3 | Protokol zdawezo odbiorezy srodka PT sprawdzenic zgodnodei 3 dni po Finansowy,
trwalego odbieranego srodka trwalego z otrzymaniu 1 egz, — Wydzial
dokumentacjg. Numer fabryceny , danych Kultury i
dane techniczne , stan techniczny. Promocji Powiatu
Uzyskanie potwierdzenia odbioru 1 egz.- Biuro
przez uzytkownika. Obsiugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
6 [ Oddanic w administrowanie $rodka PT Sporzgdzanie dokumentu PT - 3.dni po Finansowy,
trwalego przekazanie , uzyskanie olrzymaniu | egz. — Wydzial
potwierdzenia przez danych Kultury i
przejmujacego Srodek Promocji Powiatu
1 egz.- Biuro
Obstugi Urzedu
Powolanic komisji , do ktoregj 2 cgz. — Wydzial
7. | Aktualizacja wyceny rodka trwalego nalezy ustalenic opinii na (emat Finansowy,
srodka trwalego. Sporzadzenie 3 | ez, — Wydzial
AT przez komisje protokolu , Kultury i
uzyskanic podpisu czlonkow Promocji Powiatu
komisji. 1 egz.- Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot, Obstugi Urzedu
Whniosku komisji
2 dni po
Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu Wydzial
8. | bezgotowkowe obce merylorycznym. rachunku , Finansowy
fakiury
9. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po Biuro Obstugi
wiasnych i obeych merytorycenym, zawarciu Zarzadu i Rady
Umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzgdzanic projektow umow
dot, realizowanych zada, biezaco Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
10. | Projekty umow Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
| egz. - Wydzial
Zmiana miejsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy,
1. | trwalego uzyskanie potwierdzenic przez olrzymaniu | egz, — Wydziat
przyimujacego srodek danych Kultury i
Promocji Powiatu
| egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
12. | Wydzicrzawienie srodka trwalego Sporzqdzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy,
oparciu o umowe dzierzawy uzyskaniu | egz, — Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Kultury i
Promocji Powiatu
| egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
| enz, — Wydzial
13. | Protokal szkodowy érodka trwalego Sporzadzenic dokumentow w Biczaco Finansowy,
oparciu o oceng stanu fizyeznego 1 cgz. — Wydzial
srodka Kultury i
Promogji Powiatu
I egz.- Biuro
Obslupi Urzgdu
2 egz. — Wydzial
14. | Przyjgcic drodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumenidw w 3 dni po Finansowy,
uzywanie oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu | esz, — Wydzial
inwestygji , zakupu. Uzyskanie danych Kultury i

podpisu uzytkownika

Promogji Powiatu
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1 egz.- Biuro
Obstugi Urzedu
3 1 egz. = Wydzial
15. | Zmiana migjsca uzvikowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po Finansowy,
pozostalego srodka trvalego w MN uzyskanie potwierdzenic przez uzyskaniu 1 egz, — Wydzial
uzywaniu przyjmujacego Srodek informacji Kultury i
Promocji Powiatu
1 egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
We zawartych
16. | Rozliczenic otrzymanych i uméw lub Sprawdzenie pod wzglgdem 5 dnia przed 1 Wydzial
udziclonych dotagji innych merytoryeznym dotacji lerminem Finansowy
dokumentow | udzielonyeh i otrzymanych. wyplaty
1 egz. — Wydzial
17. | Wniosek zgloszenia zhgdnych We wzory Sporzadzenie wniosku, uzyskanie | Na biezaco 3 Finansowy,
skladnikdw majatkowyeh do potwierdzenia ceny 1 egz, — Wydzial
zagospodarowania Kultury i
Promocji Powiatu
I cgz.- Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz, — Wydzial
I8. | Wniosek o przeprowadzenic Sporzadzenie dokumentu w MNa biezaco 3 Finansowy,
likwidacji srodkéw trwalych, oparciu o protokal kwalifikacyjny. | egz. — Wydzial
pozostalych frodkéw trwalych, Uzyskanie podpisu na Kultury i
wartosci niematerialnych i prawnych, dokumencic Sekretarza Powiatu i Promaocii Powiatu
materiatow , towardw |, drukow pracownika Wydzialu 1 egz.- Biuro
seislego zarachowania i innych Finansowego Obslugi Urzedu
przedmiotéw matocennych
Za dotrzymanic wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu.
: -
13. SLUZBA BEZPIECZNSTWA I HIGIENY PRACY
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnogei Termin Ilosé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
2 dni po
I, Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu 1 Wydzial
bezgotowkowe obee merytorycznym rachunku , Finansowy
faktury
Biuro Obslugi
2. Umowy zlecenia pracownikdw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
wiasnych i ebeych merylorycznym zawarciu Fowiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow dot.
3 Projekty uméw realizowanych zadan, biezaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
. 2 egz. — Wydzial
4, Przyjgeie $rodka trwalego aT Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 4 Finansowy
oparciu o dokumentacje rozliczenia | otrzymaniu 1 egz, — Sluzba
inwestycji ($rodki niewymagajace danych Bezpieczenstwa i
montazi ) Uzyskanie podpisu Higieny Pracy
uzytkownika . | egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
4 2 epz. - Wydzial
3 Protokal zdawezo odbiorczy $rodka PT Eantrola merytoryczna , 3 dni po Finansowy
trwalego sprawdzenie zgodnodci otrzymaniu | egz. — Sluzba
odbieranego srodka trwalego z danych Bezpieczenistwa i
dokumentacjg. Numer fabryceny , Higieny Pracy
dane techniczne , stan techniczny. | egz. = Biuro
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Obslugi Urzedu
przez uzytkownika.
2 egr. — Wydzial
6 Oddanie w administrowanie érodka PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dni po 4 Finansowy
trwalego przekazanie , uzyskanie olrzymaniu | egz, — Sluzba
potwicrdzenia przez przejin ujacego danych Bezpieczenstwa i
srodek Higieny Pracy
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Powalanie komisji , do kidrej 2 epr. — Wydzial
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7. | ARtualizagja wyceny $rodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy
srodka trwalego, Sporzadzenie 3 I egz. = Sluzha
AT przez komisjg protokolu , Bezpicczenstwa i
uzyskanie podpisu cztonkéw Higieny Pracy
komisji. 1 egz. — Biuro
Uzyskanie akeeplacji Starosty dot. Obslugi Urzedu
Whiosku komisji
Faklury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydzial
8, bezgotdwkowe ohee merytorycznym. otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
Biuro Obstugi
9, Umowy zlecenia pracownikaw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Zarzadu i Rady
wiasnych i obcych merytorycznym, zawarciu Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Zmiana migjsca uzytkowania érodka MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po 1 egz. — Wydzial
10, trwalego uzyskanie potwierdzenic przez otrzymaniu Finansowy
przyjmujacego srodek danych 1 egz. — Shizba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzgdu
11. Wydzierzawienie $rodka trwalego Sporzadzenie dokumentéw w 3 dni po 1 egz. — Wydzial
oparciu o umowe dzierzawy . uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych I exz, — Sluzba
Bezpieczenistwa i
Higieny Pracy
| egz. - Biuro
Obsiugi Urzedu
12. | Protokol szkodowy srodka trwalego Sporzadzenic dokumentdw w Biezaeo 1 egz, — Wydzial
oparciu o oceng stanu fizycznego Finansowy
drodka | egz. - Sluzba
Bezpicczenstwa i
Higieny Pracy
| egz. - Biuro
Obstugi Urzedu
[3. | Przyjecic srodka trwalego w uzywanie OW | Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 2 egz. - Wydzial
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu Finansowy
inwestycji , zakupu, Uzyskanie danych 1 epz. — Sluzba
podpisu uzytkownika Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
14, Zmiana miejsea uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu I egz, - Sluzba
uzywaniu pryimujacego srodek informacji Bezpicczenstwa i
Higieny Pracy
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydziat
15. Wriosek zgloszenia zbednych Wz wzoru | Sporzadzenie whiosku, uzyskanie Na biezgco Finansowy
skladnikow majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz. - Slugha
zagospodarowania Bezpicczetistwa i
Higieny Pracy
| egz. - Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
16. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w Na biezgco Finansowy
srodkow trwalych, pozostalych oparciu o protokol kwalifikacyjny, I egz. — Sluzba
srodkow trwalyveh, wartodci Uzyskanic podpisu na dokumencie Bezpieczenstwa i
niemalerialnych i prawnych, Sekretarza Powiatu i pracownika Higieny Pracy

materialéw | towardw | drukéw
scislego zarachowania i innych
przedmiotow malocennych

Wydzialu Finansowego

1 egz. — Biuro
Ohslugi Urzgdu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpow

iedzialny jest zatrudniony na tym stanowisku pracownik,

|~
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14. Powiatowy Zespo6l do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoéei Termin Tlo4é Odbiorea dokumentu
dokumentu wykonania | cgzemplarzy
Sporzadzenie dokumentow w 2 egz. — Wydzial
L Przyjecie drodka trwalego oT oparciu o dokumentacje 3 dni po 1 Finansowy
rozliczenia inwestycji (drodki otrzymaniu I egz, — Powiatowy
niewymagajace montazu ) danych Zespol do Spraw
Uzyskanie podpisu Orzekania o
uzytkownika . Niepelnosprawnosci
| egz, — Biuro Obslugi
Urzedu
4 2 egz, — Wydzial
2 Protokol zdawezo odbiorczy PT Kontrola merytoryczna , 3 dni po Finansowy
srodka trwalego sprawdzenie zgodnosci otrzymaniu 1 egz. — Powialowy
odbieranego frodka trwalego z danych Zespot do Spraw
dokumentacjg. Numer Orzekania o
fabryczny , dane techniczne, Niepelnosprawnodei
stan techniczny Uzyskanie | egz. — Biuro Obslugi
potwicrdzenia odbioru przez Urzedu
uytkownika.
2 cgz. — Wydzial
3 Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dni po 4 Finansowy
srodka trwalego przekazanie , uzyskanie olrzymaniu I egz. — Powiatowy
potwierdzenia przcz danych Zespol do Spraw
preejmujacego drodek Orzekania o
Niepetnosprawnosei
| egz. ~ Biuro Obslugi
Urzedu
Powolanie komisji , do ktorej 2 egz. — Wydzial
4, Aktualizacja wyceny srodka nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy
trwatego ¢rodka trwalego, Sporzadzenie i 4 | egz. — Powiatowy
AT przez komisjg protokoh Zespol do Spraw
uzyskanie podpisu czlonkdw Orzekania o
komisji. Niepelmosprawnosci
Uzyskanic akceptacji Starosty I egz. — Biuro Obslugi
doL. Wniosku komisji Urzedu
Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po ] Wydzial Finansowy
5, | bezgotdbwkowe obce merytorycznym. olrzymaniu
rachunku ,
faktury
. Biuro Obslugi Zarzadu i
6. Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzaledem 2 dni po 4 Rady Powiatu
wihasnych i obcych merylorveznyn. zawarein Wydzial Finansowy
umowy
Sporzadzanie projekidw uméw
dot. realizowanych zadan, biexgeo 4
wprowadzenie ich do Systemu Wydzial Finansowy
T Projekty umaw Ewidengji Zaangazowania i
przekazanic do Wydziatu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
3 1 egz. — Wydzial
Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
8. srodka trwalego uzyskanie potwierdzenic przez otrzymaniu | egz. - Powialowy
prayjmujacego srodek danych Zespdl do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosci
| egz, — Biuro Obslugi
Urzedu
3 1 egz. — Wydzial
9. | Wydzierzawienie $radka trwalego Sporzadzenie dokumentaw w 3 dni po Finansowy
oparciu o umowe dzierzawy . uzyskaniu | egz. — Powiatowy
Uzyskanie podpisu danych Zespal do Spraw
uzytkownika Orzekania o
Niepelnosprawnogei
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
I eaz, — Wydzial
10, Protokal szkodowy srodka Sporzadzenie dokumenidw w Biezaco 3 Finansowy

trwalego

oparciu o oceng slanu
fizycznego srodka

| egz. — Powiatowy
Zespol da Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosci

I egz. — Biuro Obslugi
Urzedu




2 egz. — Wydzial

nakladu na obiekty
inwentarzowe

11, Przyjecie srodka trwalego w ow Sporzadzenic dokumentdw w 3 dni po 4 Finansowy
uFywanie oparciu o dokumenty uzyskaniu 1 egz. — Powiatowy
rozliczenia inwestycji , zakupu, danych Zespol do Spraw
Uzyskanie podpisu Orzekania o
urytkownika Niepelnosprawnoscei
1 egz. = Biuro Obslugi
Urzgdu
1 egz. — Wydzial
12, Zmiana migjsca uytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu | egz. — Powialowy
uzywaniu przyjmujacego $rodek informacji Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepetnosprawnosci
| egz. — Biuro Obslugi
Urzgdu
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
13. Rozliczenic otrzymanych i umow lub merytorycznym rozliczenia 1 Wydzial Finansowy
udzielonych dotagji innych dotacji udziclonych i
dokumentow | otrzymanych
| egz. — Wydzial
14, Wniosek zgloszenia zbednych Wz wzoru | Sporzadzenic wniosku, Na bieaeo 3 Finansowy
skladnikéw majatkowych do uzyskanie potwierdzenia ceny I egz. — Powiatowy
zagospodarowania Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosei
I egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
I cgz. = Wydzial
15. Wniosck o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w Na biezgeo 3 Finansowy
likwidagji srodkéw trwalych, oparciu o protokdl 1 egz, — Powiatowy
pozostatych srodkdw trwalych, kwalifikacyjny .Uzyskanie Zespol do Spraw
warlosci niematerialnych i podpisu na dokumencie Orzekania o
prawnych, materialdw |, towardw | Sekretarza Powiatu i Niepelnosprawnosci
drukow scistego zarachowania i pracownika Wydzialu 1 egz. — Biuro Obslugi
innych przedmiotow malocennych Finansowego Urzedu
2 1 egz.- Wydziat
16. Rozliczenie obicktu Ustaleniec kwoty nakladu 14 dni po Finansowy, 1 cgz.
inwestycyjnego uzgodnionego z Wydziatem rakonczeniu Powiatowy Zespdl do
Finansowym, rozliczenie zadania Spraw Orzekania o

Niepelnosprawnosci

Za dotreymanic wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Przewodniczgcy Powintowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci.

15. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecinskim

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnofel Termin losé Odbiorea dokumentu
dokumentu wykonania egzemplarzy
Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 2 egz, — Wydzial
L. Preyjecie srodka oT dokumentacje rozliczenia inwestycji ($rodki 3 dni po 4 Finansowy
trwalego niewymagajace montazu ) Uzyskanie otrzymaniu 1 egz. - Powiatowe
podpisu uzytkownika . danych Centrum Pomogy
Rodzinie
1 egz. - Biuro Qbstugi’
Urzgdu
4 2 egz, — Wydzial
2 Protokal zdawezo PT Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 3 dni po Finansowy
adbiorezy srodka zgodnodci odbieranego frodka trwalego z otrzymaniu | egz, — Powiatowe
trwalego dokumentacja. Numer fabryczny . dane danych Centrum Pomocy
techniczne, stan techniczny ,Uzyskanie Rodzinie
polwierdzenia odbioru przez uiyvtkownika, 1 egz. — jednostka
organizacyjna
otrzymujac
srodek trwaly
Faktury , rachunki Sprawdzenic pod wzglgdem 2 dni po | Wydzial Finansowy
3. | soldwkowe i merylorycznym, olrzymaniu
bezgotdwkowe obce rachunku .
fakiury
Sporzadzanie projektow umow dot.
realizowanych zadad, wprowadzenie ich do biczaco 4
Systemu Ewidencji Zaangazowania i Wydzial Finansowy
4. Projekty umow przekazanie do Wydziatu Finansowego
celem uzyskania kontrasygnaty
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5. | Dyspozycja wyplaty pismo Dyspozycja wyplaty dotaci zgodnie z 5 dnia przed 1 Wydzial Finansowy
dotacji zawartymi umowarmi o udzielenie dotacji terminem
wyplaty
W zawarlych | Sprawdzenic pod wzgledem
6. Rozliczenie umdw [ub innych | merytorycznym. rozliczenia dotagji biezaco 1 Wydzial Finansowy
pozyskanyeh i dokumentéw | udziclonyeh i otrzymanych
udzielonych dotacji
2 1 cgz.- Wydzial
7. | Rozliczenie obicktu Ustalenie kwoty nakladu uzgodnionego z 14 dni po Finansowy, 1 egz.
inwestycyjnego Wydzialem Finansowym, rozliczenie zakonezeniu Powiatowe Centrum
nakladu na obiekty inwentarzowe zadania Pomocy Rodzinie

Za dotrzymanic wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Powlatowego Centrum Pomoey Rodzinie w

Stargardzic Szezecifiskim.

16. Zarzad Drog Powiatowych w Stargardzie Szczecinskim

L.p. Nazwa Symbol Opis czynnoei Termin Tlosé Odbiorea
dokumentu dokumentu wykonania cgzemplarzy dokumentu
Sporzadzanic projektow uméw dot, realizowanych
zadan, wprowadzenie ich do Systemu Ewidencji biezaco 4
Zaangazowania i przekazanie do Wydzialu Wydzial
1. Projekty umow Finansowego celem uzyskania kontrasygnaty Finansowy
2. Dyspozycja pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zzodnie z zawartymi 3 dnia przed
wyplaty dotacji umowami o udzielenie dotacji terminem
wyplaty
1 ez, Wydzial
& Rozliczenic Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym. biezaco I meryloryczny
pozyskanych i uméw lub innyeh | rozliczenia dotacii udzielonych i otrzymanych 1 egz.. Wydzial
udzielonych dotacii dokumentow Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Zarzgdu Drog Powintowych w Stargardzie

Szezecinskim.




Zalaeznik Nr 23
Do Instrukeji ohiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentéw finansowo-ksiggowych

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 307/13 z dnia 17.12.2013 1.

Wykaz oséb upowaznionych
do kontroli formalnej i rachunkowej

L.p.

Rodzaj dokumentacji

Nazwisko i imig oraz
stanowisko sluzbowe
upowainionego

Nazwisko i imig oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujgcego
Upowaznionego

Wzdr podpisu
upowaznionego

Wzér podpisu
zastepujacego
upowazZnionego

Dokumentacja pracy
i ptacy

Monika Grenda

Magdalena
Mastowska

/

~Moarke

[

Dokumentacja
zakupu gotowych
srodkow trwalych
nakladéw na $rodki
trwale w budowie

Magdalena
Mastowska

Monika Grenda

M St

Dokumentacja
zakupu materialow i
ustug

Szewc Anna

Meller styna

"

=

Dokumentacja
rozliczenia
materialow

Magdalena
Maslowska

Monika Grenda

Mok

Dokumentacja
ksiggowa dochodow
Skarbu Panstwa

Mumot Joanna

Witkowska Dorota

1)Dokumentacja
ksiggowa dochoddow
realizowanych
przez Starostwo
Powiatowe ,

2) Dokumentacja
ksiggowa depozytow
i kaucji
gwarancyjnych

3) Dokumentacja
ksiggowa
Zakladowego
Funduszu
Swiadczen
Socjalnych

Katarzyna
Laskowska

Aleksandra Szycko

Dokumentacja ustug
bankowych —
Jjednostki
budzetowej

Meller Krystyna

Szewc Anna

Dokumentacja ustug
bankowych — organu
powiatu

Adamska Halina

Ewa Zielinska

e

Kierownik' jednostki




Zatgcznik Nr 6 do Zarzgdzenia Nr 306/13
Starosty Stargardzkiego z dnia 17 grudnia 2013 r.

Wykaz osob upowaznionych do zaangazowania srodkéw budzetowych
w Systemie ,,Rejestr Zaangazowania”

1. Biuro Obslugi Zarzadu i Rady Powiatu

Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe

Nazwisko i imie oraz stanowisko
stuzbowe zastepujgcego osobe

L. upowaznionego Upowaznions
Agnieszka Zielinska - Zghek Anna Kamiriska Bryta
1 Dyrektor inspektor

2. Wydziat Komunikacji

L.p.

Nazwisko i imig oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Nazwisko i imie oraz stanowisko
stuzbowe zastepujgcego osobe
upowazniong

Agnieszka Jankowska
Dyrektor

Adam Kubicki
Glowny specjalista

3. Wydziat Gospodarki Nieruchomoséciami

L.p.

Nazwisko i imig oraz stanowisko stuzbowe

Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe

Dyrektor Wydziatu

upowaznionego zastepujgcego osobe upowazniong
Krzysztof Sobolewski Edyta Nowicka Zastepca Dyrektora
Ewelina Sobolewska — podinspektor
1. Dyrektor S SO
Jerzy Marcinik - inspektor
4.Wydziat Srodowiska
L.p. Nazwisko i imig oraz stanowisko stuzbowe Nazwisko i imie oraz stanowisko
upowaznionego stuzbowe zastepujgcego oscbe
upowazniong
T Katarzyna Legan Izabela Leszczyriska

inspektor

5. Wydziat Zarzadzania Bezpieczeristwem

Nazwisko i imie oraz stanowisko

L.p. Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe stuzbowe
upowaznionego zastepujgcego osobe upowazniong
1. Wojciech Zareba Katarzyna Rzeszowska
Dyrektor podinspektor

6. Biuro Obstugi Urzedu

L.p.

Nazwisko i imig oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Nazwisko i imie oraz stanowisko
stuzbowe
zastepujgcego osobe upowazniong

Lewandowska |zabela
Dyrektor

Joanna Groriska Zastepca Dyrektora
Katarzyna Koztowska podinspektor




7. Wydzial Zdrowia

Lp.

Nazwisko i imig oraz stanowisko siuzbowe

Nazwisko i imie oraz stanowisko
stuzbowe zastepujgcego osobe

upowaznionego upowazniona
Matgorzata Ziotek Joanna Pyza
1 Dyrektor podinspektor

8. Wydziat Oswiaty i Sportu

L.p. Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe Nazwisko i imie oraz stanowisko
upowaznionego stuzbowe zastepujgcego osobe
upowazniong
1. Jerzy Hernet Hanna Leszczynska
Dyrektor Wydziatu podinspektor
9. Wydziat Finansowy

L.p.

Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Nazwisko i imie oraz stanowisko
stuzbowe zastepujgcego
upowaznionego

Aleksandra Szycko
Zastepca Dyrektora

Anna Szewc - podinspektor
Krystyna Meller - podinspektor
Katarzyna Laskowska - podinspektor

10. Wydziat Kultury i Promocji Powiatu

Nazwisko i imie oraz stanowisko
Lp Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe stuzbowe zastepujgcego
- upowaznionego upowaznionego
Magdalena Kukulak
Mirostaw Opechowski Zastepca Dyrektora
1. Dyrektor Wydziatu Agnieszka Dabrowska
Kierownik Referatu
11. Wydziat Planowania i Rozwoju
L.p. Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe Nazwisko i imie oraz stanowisko
upowaznionego stuzbowe zastepujgcego
upowaznionego
1) Anna Abramczyk - asystent
1. Bozena Tylak koordynatora projektu
Dyrektor 2) Anna Stefariska - w przypadku

nieocbecnosci dyrektora wydziatu i
asystenta koordynatora projektu

12. Wdziat Urbanistyki, Architektury i Budownictwa

L.p.

Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Nazwisko i imie oraz stanowisko
stuzbowe zastepujgcego
upowaznionego

Jacek Adamczyk
Dyrektor

Matgorzata Czerwiakowska




13. Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

L Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe
- upowaznionego

Nazwisko i imie oraz stanowisko
sluzbowe zastepujgcego
upowaznionego

Elzhieta Bloch
Specjalista BHP

Agnieszka Zielinska — Zabek
Dyrektor

14. Powiatowy Zespdl do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

L Nazwisko | imie oraz stanowisko stuzbowe
ok upowaznionego

Nazwisko i imie oraz stanowisko
stuzbowe zastepujgcego
upowaznionego

Joanna Banaszewska
Przewodniczgca Powiatowego Zespotu ds.
orzekania o niepefnosprawnosci

Robert Szauman
Sekretarz

15. Wydziat Zamowien | Inwestycji

Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe

Nazwisko i imig oraz stanowisko
stuzbowe zastepujgcego

g upowaznionego upowaznionego
Kamila Wéjcik Iga Zwikiewicz
1. Dyrektor Inspektor

16. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczeciriskim

Nazwisko i imie oraz stanowisko
i Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe siuzbowe zastepujgcego
o upowaznionego upowaznionego
Lucyna Lamla Matgorzata Szmuc
1. Glowny ksiggowy specjalista

17. Zarzad Drég Powiatowych w Stargardzie Szczeciriskim

Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe

Lp: upowaznionego

Nazwisko i imie oraz stanowisko
stuzbowe zastepujgacego
upowaznionego

Bozena Staniak
1: Glowny ksiegowy ZDP




