Zarzadzenie Nr 174/14
Starosty Stargardzkiego
z dnia 5 sierpnia 2014 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdw finansowo ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie
Szczecinskim

Podstawg ninigjszego zarzadzenia jest art.53, ust.1 | art.68 ust.1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz.885
z pozn. zm.) oraz art. 4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U z 2013 r. poz.330 z pdzn. zm.) w Zarzadzeniu 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 Szczecinskim zmienionego zarzadzeniem Nr 88/12 Starosty
Stargardzkiego z dnia 17 wrzesnia 2012 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksieggowych w
Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim, zarzgdzeniem Nr 116/12
Starosty Stargardzkiego z dnia 3 grudnia 2012 r. zmieniajgcego zarzgdzenie w
sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim , zarzgdzeniem
Nr 244 /13 Starosty Stargardzkiego z dnia 30.08.2013 r. zmieniajgcego zarzgdzenie
w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo
ksiecgowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim oraz
zarzgdzeniem Nr 307/13 Starosty Stargardzkiego z dnia 17.12.2013 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie
Szczecinskim, wprowadza sie nastepujace zmiany:

§ 1 Zaiacznik nr 3 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo ksiegowych ,Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych oraz wykaz
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat w
obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych” ofrzymuje nowe
brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2 Zatgcznik nr 24 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo ksiegowych , Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej
otrzymuje nowe brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3 Zalgcznik nr 25 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo ksiegowych , Wykaz osob upowaznionych do kontroli formalnej i
rachunkowej” otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

& 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wadt lekobr Gil
7 jz



Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 174 /14
Starosty Stargardzkiego z dnia 3 sierpnia 2014 r.

(nazwa fednostki — pieczed)

Terminarz

obiegu dokumentow ksiggowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksiggowych

Do Wydzialu Finansowego splywaja dokumenty finansowe z nastepujacych komorek:

Wydziatu Urbanistyki. Architektury i Budownictwa
Wydziatlu Zdrowia

Wydziatu Komunikacji

Wydzialu Srodowiska

Wydzial Kultury i Promocji Powiatu

Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

Wydzialu Oswiaty i Sportu

Wydzialu Zarzadzania Bezpieczenstwem

Wydziatu Planowania i Rozwoju

. Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu

. Biura Obstugi Urzedu

. Wydzial Zamowien i Inwestycji

. Stluzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

. Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

. Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecinskim

16. Zarzadu Drog Powiatowych w Stargardzie Szczecinskim
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20 Przyjecie srodka trwalego w oW dokumenty rozliczenia inwestycji , znkupu, uzyskaniu 3 i l?“_mu;i{m
= | uzywanie Uzyskanic podpisu uzytkownika danych SEZ. =
Obslugi Urzedu
2 ez — i
Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protokal 3 dni po l::l?! Wsrdzlnl
3 Likwidagja pozostatego LW kwalifikacyjny .Uzyskanie podpisu na uzyskaniu 3 Ilc;;mgi-uro
- srodka trwalego w uzywaniu dokumencie bezposredniego uzytkownika informacji o
£ i G il i . Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i prawidlowej
likwidacji pozostalezo srodka trwalego
uzyskanie materialdw ( surowcow widrmych ) ek Wil
Protokdl fizycznej likwidagji przyjgeie ich do magazynu . sporzadzenie 3 dnipo Fi ".- e Yz
22 pozostalych srodkow Wa wzoru sprawozdania z fizvezne) likwidacji srodka otrzvmaniu 3 .)m_'mm_;}.’l
= | trwatveh trwalego. Dokonanie spreeduzy pozyskanych danych (_:’bL‘T i “Ir': N:J
materialéw i dolaczenie dowodu spreedaty do AR
sprawozdania z likwidacji.
; P ; I egz. —Wydzial
Zmiana migjsca . : s R T 3 dni po o
% uzytkowania pozostalego bﬂﬁ?ﬂdﬂz_ufllv:,‘dnkt‘l_mv..mu: uzy.sl‘\?mu‘ dek uzyskaniu ) ’['T:‘."wg?’
| 4rodka trwatemo w utywaniy potwicrdzenic przez przyjmujacego srode informucji egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, —Wydzial
Miesigezne karty pracy ; . - : e 5 dni po Finansowy
24, | administracyjnego pojazdu | we wzoru ';’f;::’:;‘fz;?“ na podstawie wyanych kant zakonczeniu 2 | egz. -Biuro
samochodowezo SowY micsigen Obslugi Urzedu
Za dotrzymanic wyznaczonych terminow splywu dokumentaeji odpowiedzinina jest Dyrektor Biura
- - - -
2. Biuro Obslugi Zarzadu i Rady Powiatu
L.p. | Nuzwa dokumentu Symbol Opis czynnoéei Termin Hogé Odbiores
dokumentu wykonania egzemplarzy | dokumentu
. | Angaze zmiany angazy Pisma Przygotowanie dowodow placowyeh do [0 3 go kazdego 3 Wydzial Finansowy
umowa , skt powolania i zmicniajace | naliczania wynagrodzen miesigea
akt mianowania
Zasilki chorobowe druki ?[U’S\ Naniesienie adnotacji odnosnie g zrﬁ}]izi::;d‘-:u |
USiZLA Tk wiiicseni zatrudnienia pracownikow Wydzial Finansowy
3. | Wniosek premiowy lub Zestawienie | Opracowanie z uzasadnieniem Do 20 go kazdego 1 Wydzial Finansowy
dot. innych dodatkow wykazu premii | wnioskow miesigea
i innych
dodatkow
4. | Zlecenia za prace w Zlecenia Zestawienie zlecen i rozliczen godzin Do 20 go kazdego | Wydzial Finansowy
gadzinach nadliczbowych i rozliczenin nadliczbowych i ponadwymiarowych miesigea

ponadwymiarowych

Rl




3. | Fakwry crachunki Sprawdzenie pod wzaledem 2 dni po Wydzial Finansowy
gotowkowe Merylorveznym olrzymaniu
hezgotowkowe obee ruchunku , fuktury
Pozostaje w
& Karta t‘.lb?c-__-u\va Wg wzoru Wystawienic karty obiegowej Przed wydaniem wyidziale w aktach
pracownika E pracownika w stosunku pracy swiadeetwa pracy i osobowyceh danego
{ prayjecia — ewolnienia ) pracownika
7. | Dokumenty zzloszeniowe Wg wzoru Sprawdzenie oraz przekazanie danych W cigen 7 dni od 2 | euz. -Porostaje w
oraz aktualizujyce dune zaloszeniowyeh oraz aktualizujaeyeh do daty powstania aktach
pracownikow wlisnych ZUS obowiazku | egz. - Wydzial
oraz 0sob na umowy = Finansowy
zlecenia
| egz. -Pozostiaje w
8. | Wykazy osob Sprawdzenie pod wzglgdem Do 31 2 aktach
uprawnionych do nagrody meryloryeznym arudnia | ezz, - Wydzial
rocznej Finansowy
9. | Dokumenty dotyezice Wg wzoru Sprawdzenie pod wzaledem Do 5 kazdego Wydzial Finansowy
ryezaltow samochodowych merytorycznym miesiqea
Sporzadzanie projektow umow dot.
realizowanyeh zadan, wprowadzenic biezaco 4 Wydzial Finansowy
ich do Systemu Ewidencji
10, | Projekty umow Zmangarowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty
1. | Deklaracje PFRON Deklaracje | Sporzadzenie deklaracji PFRON Co najmniej 1 2 Pozostaje w
dzien przed wydziale
terminem zlozenia
w urzedzie
12, | Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po zawareiu 4 Wydzial Finansowy
pracownikow wiasnych i merytorycznym umowy
obeych
W terminie do
13. | Wykazy nieobecnosci Wg wzoru | Sprawdzenic pod wzgledem jednego dnia | Wydzial Finansowy
radnych merytorycznym miesiaca
nastepujuceso po
miesigcu
rozliczeniowym
W terminie do
4. | Listy obecnosci radnych Wa wzoru Sprawdzenie pod wzgledem jednego dnia l Wydzial Finansowy
merytoryeznym miesiaca
nastgpujacego po
miesiacu
rozliczeniowym
15, | Aktualizacja danych Sprawdzenie danych ; Wydzial Finansowy
osobowych radnych 2 we
ul.rcyrnuntu
informaciji
Pracownik po
16 | Polecenia wyjazdu We wizoru Wystawianie polecen wyjazdow Biedgeo wa zlecen odbyeiu wyjazdu
sluzbowego sluzbowyeh pracownikow i okreslenie sluzbowego w
srodkdéw transportu wlasciwego do terminie 14 dni
odbyeia podrozy przedstawia
rozliczenic wyjazdu
sluzhowego do
rozliczenia w
Wydziale
Finansowym
2 egz. =Wydzial
Przyjecie srodka trwalego | OT Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 dni po 4 Finansowy
17. dokumentucje rozliczenia inwestycji otrzymaniu danych 1 egz. —Biuro

( srodki niewymagajace montazu )
Uzyskanie podpisu uzytkownika .

Obstugi Zarzadu i
Rady Powiatu

1 egz.- Biure
Obslugi Urzgdu




Kontrola merytorvezna . sprawdzenic

18, | Protokol zdawezo PT zaodnosei odbieranego srodka trwalego 3 dni po | 2 ez ~Wydzial
odbiorezy drodka trwalego # dokumentacjy. Numer fabrvezny | otrzvmaniu dinyeh Finansowy
dane techniczne . stan techniceny. 1 eaz. —Biuro
Uzyvskanie polwierdzenia odbioru przez Obslugi Zarmdu i
uzytkownika, Rady Powiatu
I egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. ~Wydzial
19. | Oddanie w PT Sporsadzanie dokumentu PT 3 dni po 4 Finansowy
administrowanic $rodka uzyskanie polwierdzenia przez otrzymaniu danych | egz. —Biuro
trwalego przejmujaeeso frodek Obslugi Zarzgdu i
Rady Powiatu
I egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
Whniosek o
20. | preeprowadzenie likwidagji Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezaco 3 | epz. ~Wydzial
Srodkdw trwalych, protokal kwalifikacyjny .Uzyskanic Finansowy.
pozostalyeh srodkdow podpisu na dokumencie Sekretarza | egz. — Biuro
trwalych, wartosei Powiatu i pracownika Wydzialu Ohslugi Zarzadu i
niematerialnych i Finansowego Rady Powiatu
prawnych, materialow I egz. =Biuro
towarow , drukow scislego Obslugi Urzgdu
zarachowania i innveh
przedmiotow malocennyeh
Powolanie komisji , do ktore] nalesy 2 egz, — Wydzial
21. | Aktualizacja wyeeny ustalenie opinii na temat likwidacji 3dni po 4 Finansowy
srodka trwalego AT srodka trwalego. Sporzadzenie przez otrzymaniu danych | egz. — Biurn
komisje protokolu , uzyskanie podpisu Obslugi Zarzadu i
czlonkow komisji. Rady Powiatu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. 1 egz, — Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
1 egz — Wydzial
22, | Zmiana migjsca MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po 3 Finansowy
uiytkowania srodka uzyskanie potwierdzenic przez otrzymaniu danych | egz. = Biuro
trwalego przyjmujacego srodek Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji . do ktorej nalezy
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pozostatezo drodka pozostalego srodka trwalego. Finansowy
trwalego na srodek trwaly Sporzadzenie przez komisjg protokolhu , | egz.- Biuro
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zhednyeh skladnikow potwierdzenia ceny | egz. — Biuro
majatkowych do Obslugi Zarzadu i
zagospodarowania Rady Powiatu,
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Za dotrzymanic wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Biura.
. P .
3.Wydzial Oswiaty i Sportu
Komdrka
Symbol i P Termin losé otrzymujyea
L. Nazwa dokusienty dokumentu Opls czy el wykonania | Egzemplarzy doku tlli"-lill
Sporzadzenic dokumentow w oparciu 2 ez — Wydzial
Przyjecie srodka trwalego oT o dokumentacje rozliczenia inwestyeji | 3 dni po 4 Finansowy
L. ( srodki niewymagajgee montazu ) olrzymaniu | egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. <Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna , sprawdzenie 2 goz, — Wydzinl
2. | Protokol zdawezo odbiorezy srodka PT zzodnodei odbieranego srodka 3 dni po 4 Finansowy
trwalego trwalego z dokumentacja. Numer olrzymaniu | egz.-Wydzial
fabryczny . dane techniczne | stan danych Oswiaty,
techniczny Uzyskanie potwierdzenia Kultury i Sportu
odbioru przez uzytkownika, | egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
2 ez, — Wydzial
3. | Oddanie w administrowanie srodka FT Sporzadzanie dokumentu PT, 3 dnipo 4 Finansowy
trwalezo uzyskanie potwierdzenia preez otrzymaniu | egz.-Wydzial
przejmujacego Srodek danych Odwiaty,
Kultury i Sportu
1 egz. —=Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. = Wydzial
Whiosek o preeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezaco 3 Finansowy
4, [ likwidacji srodkdw trwalych, Wa wzoru protokdl kwalifikacyjny .Uzyskanie 1 egz.-Wydzial
pozostalych srodkow trwalych, puodpisu na dokumeneie Sekretarza Odwinty,
wartosei niematerialnych i prawnyeh. Powiatu i pracownika Wydzialu Kultury i Sportu
miterialow | towardw , drukow Finansowego 1 egz. —Biuro
scistego zarachowania i innych Obstugi Urzedu
przedmiotow malocennyeh
Powolanie komisji , do ktorej nalesy 2 egz, — Wydzial
3. | Aktualizacja wyceny srodka trwalezo ustalenic opinii na temat likwidacji 3 dnipo 4 Finansowy
AT $rodka trwalego, Sporzadzenie przez otrzymaniu 1 egz.-Wydzial
komisje protokolu , uzyskanie podpisu danych Oswiaty.
czlonkow komisji. Kultury i Sportu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. | egz. ~Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
2 dni po
6. | Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzglgdem otrzymianiu 1 Wydzial
bezgotdwkowe ohee merylorycznym rachunku , Finansowy
faktury
7. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wlasnych 1 obeych merylorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektow umow dot.
8. | Projekty umbw realizowanych zadai, wprowadzenie biezaco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangarowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasyanaty
legz. = Wydzial
9. | Zmiana miejsca viyikowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MT. 3 dni po 3 Finansowy
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trwilego

uzyskanie potwierdzenie prace

ulr::'\‘muniu

oz, -Wydzial

przvimujacego srodek dunych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. <Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji . do Ktorej nalezy | emz, — Wydzial
10. | Preekwalilikowanie pozostalego ustalenie opinii na temat kwalifikagji Biczico 3 Finansowy
$rodka trwalego na drodek trwvaly pozostalezo srodka trwalego, | egz.-Wydzial
Sporzadzenie przez komisje Oswiaty.
protokolu, uzvskanie podpisu Kultury i Sportu
crlonkow komisji, | egz. —Biuro
Uzyskanie akeeptacyi Starosty dot, Obslugi Urzedu
wniosku komisji
| egz. — Wydzial
I'l. | Przewartosciowanic srodka trwalego Sporzadzenie dokumentu Biczieo 3 Finansowy
po jego ulepszeniu | egz.-Wydzial
Oswinty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
12. | Ohey érodek w uwrvikowani Kontrola merytoryezna | sprawdzenic . 52 o Wydzial
v cy srodek w uzytkowaniu zgodnosei odbieranego drodka 3 dn_n po 3 Finansowy "
trwalego z dokumentacja. Numer u;;ysl\:lmu : l:zg:f..-Wy azial
: 3 Aot ; anych Oswiaty,
[abryczny |, dane techniczne , stan : Kultury § Sportu
techniceny .Uzyskonie potwierdzenia i s r{Biupru
odbioru przez uzytkownika Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
13 | Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w oparciu 3 dni po 3 Finansowy
o umowe dzierzawy . Uzyskanie uzyskaniu | epz -Wydzial
podpisu uzytkownika dunych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
14. | Protokol szkodowy jrodka trwalego Sporzadzenie dokumentaw w oparciu Biczaco 3 Finansowy
0 oceng stanu fizyeznego srodka | egz.-Wydzial
Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 euz. — Wydzial
I5. | Preyjecie srodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentdw w oparciu 3 dni po Finansowy
uzywanie o dokumenty rozliczenia inwestyeji uzyskaniu 4 | egz.-Wydzial
zakupu. Uzyskanie podpisu danych Oswiaty,
uzytkownika Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
| emz. — Wydzial
16. | Zmiuna migjsca uzytkowania Sporzndzenie dokumentu, uzyskanie 3 dnipo 3 Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN potwierdzenie prez prayjmujicego uzyskaniu 1 epz.-Wydzial
uzywaniu srodek informacji Odwiaty,
Kultury i Sportu
1 egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
17. | Dyspozyeja wyplaty dotacji pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zgodniez | 5 dnia przed 1 Wydzial
zawartymi umowami o udzielenie Lerminem Finansowy
dotacji wyplaty
18, | Rozliczenia udzielonyeh i Wa wawartych | Sprawdzenic pod wzglgdem 2 dni po 1 Wydzial
otrzymanych dotagji umdw lub | merytoryeznym rozliczenia otrzymaniu Finansowy
innych otrzymanych i udzielonych dotagji
dokumentow
| egz. = Wydzial
19. | Wniosek zzloszenia zbednych Wa wzoru Sporzidzenie wniosku, uzyskanie Ma biezaco 3 Finansowy
skiadnikéw majatkowych do potwicrdzenia ceny | egz,-Wydzial
zagospodarowania Oswiaty,

Kultury i Sportu
I egz. —Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrcktor Wydzialu




4.Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnodei Termin Iosé Komdrka
dokumentu wykonania egzemplarzy otrzymujsen
dokument
2 egz. = Wydzial
1. | Przyjecie srodka trwalego or Sporzadzenie dokumentow w 3 4 Finansowy
oparciu o dokumentacje zakupu , | egz.-Wydzial
komunalizacji itp. Uzyskanie Gospodarki
podpisu uzytkownika. Nieruchomosciami
| egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
2. | Protkal zdawezo adhiorezy PT Kontrola merytoryezna . 3 4 Finansowy
srodka trwalego sprawdzenie zgodnosci odbicranego | egz.-Wydzial
$rodka trwalego z dokumentacja, Gospodarki
Numer dzialki . poloZenie | numer Nieruchomosciami
obrgbu. Uzyskanie potwierdzenia | egz. <Biuro
odhioru przez uzyvtkownika. Obslugi Urzedu
2 ez, — Wydual
3. | Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 4 Finansowy
srodka trwalego przekazanic , uzyskanic | egz.-Wydzial
putwierdzenia przez przejmujaceso Gospodarki
srodek Nieruchomosciami
| egz. <Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i | ezz, — Wydzial
4. | Protokol potwierdzajacy fizyeeny prawidlowej likwidacji srodka 3 3 Finansowy
likwidacje srodka trwalego trwalego , uzvskanic materialow | egz.-Wydzial
(suraweow ) wiomych , przyjecie Gospodarki
ich do magazynu . sporzadzenie Mieruchomosciami
sprawozdania z fizyczne] likwidacji | egz, <Biuro
srodka trwalego. Dokonanic Obslugi Urzedu
spreedazy pozyskanyeh materialow
i dolaczenie dowodu sprzedazy do
sprawozdania z likwidacji
2 euz. — Wydzial
5. | Akwalizacja wyceny srodka Powolanie komisji . do kiorej nalezy 3 4 Finansowy
trwalego AT ustalenic opinii na temat I egz -Wydzial
kwalifikacji srodka trwalego, Gospodarki
Sporzadzenie preez komisje MNieruchomosciami
protokolu , uzyskanie podpisu | ear. —Biuro
czlonkow komisji. Obslugi Urzedu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot,
wiiosku komisji
6. | Wykazy platnikaw We wzorn | Sporzadrenie wykazow platnikow 31,12, kazdezo 2 Wydzial Finansowy
na podstawie dokumentow wedlug roku na rok
poszezegolnych tytuldw oplat nastgpny
oddzielnie dla dochoddw powiatu i
Skarbu Panstwa . Wykazy te
stanowié beda podstawe do
dokonania przypisow na kazdy rok
ohrotowy,
7. | Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po | Wydzial Finansowy
bezgotowkowe - ohee merytorycznym olrzymaniu
rachunku
faktury
Biure Obslugi
8. | Umowy zlecenia pracownikiow Sprawdzenic pod wzglgdem 2 dni po 4 Zarzadu I Rady
wiasnych iobeyeh merylorycznym ZAWATCIU Powiatu
UMowy i Wydzial Finansowy
Sporzadzanie projektow umaw dot,
9. | Projekty umow realizowanych zadan, biezgeo 4 Wydzial Finansowy
wprowadzenie ich do Systemu
Ewidengji Zaangazowania i
preckazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
10. | Rozliczenia otreymanych i Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzeledem 2 dni po 1 Wydzial Finansowy
udzielonych dotacji uméw lub merytoryeznym rozliczenia atrzymaniu
innych udzielonyeh i otrzymanyeh dotacii.
dokumentdw




| ear, — Wydzial

L1 | Zmiana migjsea uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MP. 3 dii po 3 Finansowy
srodka trwalego uzyvskanie potwicrdzenic pracz atrzymaniu | eoz -Wydzial
preyimujaceso srodek danych Gospodarki
Mieruchomogeiami
| eaz, —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
12, | Przekwalifikowanie pozostalegzo Powolanie komisji , do ktorej nalezy Biezaco 3 Finansowy
srodka trvalego na srodek trvaly ustalenie opinii na temat | ez -Wydzial
kwalifikacji pozostalego srodka Gospodarki
trwalego. Sporzudzenie przez Mieruchomogciami
komisje protokolu , uzyskanie | egz, —Biuro
podpisu czlonkéw komisji. Obstugi Urzedu
Uzyskanic akceptacii Starosty dot.
wniosku komisji
| egz. — Wydzial
13, | Przewartosciowaniec srodka Sporzydzenie dokumentu Biczaco 3 Finansowy
trwalego po jego ulepszeniu | egz.-Wydzial
Gospodarki
Mieruchomosciami
| egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
| epr. — Wydzial
14, | Obey srodek w uzytkowaniu Kontrola merytorvezna , 3 dni po 3 Finansowy
sprawdzenie zeodnoset odbicranego uzyskaniu | egz.-Wydzial
srodka trwalego z dokumentacju, danych Gospodarki
Mumer fabrvezny . dane techniczne | Mieruchomosciami
stan techniczny Uzyskanie 1 egz. =Biuro
potwierdzenia odbioru przez Obslugi Urzedu
uzytkownika
I egz. — Wydzial
15. | Wydzierzawienie srodka Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 3 Finansowy
trwalego oparciu o umowe dzierzawy . uzyskaniu | egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Gospodarki
Mieruchomogeiami
| egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
16. | Protokol szkodowy $rodka Sporzadzenie dokumentow w Biciaco 3 Finansowy
trwalego opareiu o oceng stanu fizyeznego I egz-Wydzial
srodka Gospodarki
Mieruchomosciami
| egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, — Wydzial
7. | Przyjecie srodka trwateso w ow Sporzadzenie dokumentdw w 3 dni po 4 Finansowy
uZywarnie oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu I egz -Wydzial
inwestycji , zakupu, Uzyskanie danych CGeodezji i
podpisu uzytkownika Gospodarki
Nieruchomosciami
I egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
I egz. — Wydzial
18. | Zmiana migjsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego srodka trwalego w potwierdzenie przez preyjmujaceso uzyskaniu | ezz.-Wydzial
uzywaniu srodek informacji Gospodurki
Nieruchomosciami
1 egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
19 | Dyspozyeje zaplaty podatkow i Na podstawie zlozonych w orzanach 1 Wydzial Finansowy
oplat lokalnych Dyspozyeja | podatkowych deklaracji 5 dni przed
pisemna podatkowych nalezy sporzadzié uplywem
dyspozyeje zaplaty podatkow i oplat | terminu zaplaty
lokalnych
1 egz. — Wydzial
20, | Wniosek zgloszenia zbgdnych We wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanic Na biezaco 3 Finansowy
skladnikow majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz.-Wydzial
zagospodarowania Gospodarki
Mieruchomodciami
1 egz. —=Biuro
Obslugi Urzgdu
Wniosek o przeprowadzenie 1 egz. = Wydzial
21, | likwidagji srodkow trwalyeh, Sporzadzenie dokumentu w oparciu Ma biezgeo 3 Finansowy
pozostalych srodkow trwalyeh, o protokol kwalifikacyjny. | egz.-Wydzial
wartosci niematerialnych i Uzyskanie podpisu na dokumencie Gospodarki




prawnyeh, materialow | towarow
. drukow scislego zarachowania i
innyvch preedmiotow
malocennyeh

Sekretarza Powiatu i pracownika
Wydzinlu Finunsowego

Mieruchomosciami
| ¢az. -Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzinlny jest Dyrektor Wydzialu

5.Wydzial Srodowiska

L.p. | Nuzwa dokumentu Symbol Opis czynnoici Termin Tlosé Komdrka
dokumentu wykonania | eseemplarz otrzymujica
y dokument
2 caz. —Wydzial
l. | Przyjecie srodka trwalego oT Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 4 Finansowy
dokumentagjg zakupu. komunalizacji itp. | egz. ~Wydzinl
Uzyskanie podpisu uzytkownika, Srodowiska
| egz. — Biure
Obslugi Urzedu
2 egz. = Wydzial
3 | Protokol zdawezo odbiorezy PT Kontrola meryloryezna , sprawdzenie zzodnosei 3 4 finansowy
srodka trwalego odbieranego drodka trwalego z dokumentacja. | egz.-Wydzial
Numer dzialki . polozenie . numer obrgbu. Srodowiska
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez | epz. ~Biuro
uzytkownika, Obslugi Urzgdu
2 egz. — Wydzial
4 | Oddanie w administrowanic PT Sporzadzanie dokumentu PT — przekuzanie 3 4 finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwierdzenia preez preejmujaceso | egz.-Wydzial
irodek Srodowiska
| egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i prawidlowej | epz. = Wydzial
5. | Protokol potwierdzajacy likwidaeji srodka trwalego , uzyskanie materia- 3 3 finansowy
fizyezny likwidagje srodka low ( surowedw ) wtomyceh |, prayjecie ich do | caz.-Wydzial
trwalego magazynu . sporzadzenie sprawozdania z Srodowiskn
fizvezne] likwidagji srodka trwalego. Dokonanie | epz. <Biuro
sprzedady pozyskanych materialow i Obslugi Urzedu
dolaczenie dowodu sprzedazy do sprawozdania
z likwidacgji.
Faktury , rachunki gotowkowe i
6. | bezzotdwkowe — oboe Sprawdzenie pod wzgledem merytoryeznym 2 dni po 1 Wydzial
atrzymaniu Finansowy
rachunku
faktury
Umowy zlecenia pracownikow v o ; ,dni 1‘:_0 E_""m Obstugi
7 wlasnyeh i obcych Sprawdzenic pod wzglgdem merytorycznym zawareiu 4 Z.w_qdu_l Rady
umowy Powiatu
8. | Projekty umow 5po'_m|_dznmc pro_mk_tdw g dm'\ ) biezaco 4 Wydzial
renlizowanych zadan, wprowadzenie ich do i i
Systemu Ewidencji Zaangadowania i §
przekazanie do Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty
9. | Rozliczenia udziclonych i We Sprawdzenie pod wzeledem merytoryeznym 2 dni po 1 Wydzial
otrzymanych dotacji zawartych | rozliczenia udzielonych | otrzymanych dotacji, | otrzymaniu Finansowy
umaw lub
innych
dokumentow
| egz. — Wydzial
10. | Zmiana migjsca urytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MT, uzyskanie 3 dni po 3 linansowy
srodka trwalego potwierdzenie przez przyjmujacegzo srodek otrzymaniu | egz.-Wydzial
danych Srodowiska
| egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
| ege. — Wydzial
1. | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanie komisji , do ktorej nalezy ustalenie Biezgco 3 finansowy
srodka trwalego na srodek trwaly opinii na temat kwalifikacji pozostatego srodka | egz.-Wydzial
trwalego. Sporzadzenie przez komisje Srodowiska
protokolu, uzyskanie podpisu czlonkdw komisji. | egz. —Biuro
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot, wninsku Obslugi Urzedu
komisji




| egz, — Wydzial
12, | Preewartosciowunie srodka Sporzadzenie dokumentu Biezaco 3 finansowy
trwalego po jeso ulepszeniu | emz -Widzial
Srodowiska
| egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna | sprawdzenie zaodnosci | ez, — Wydzial
13. | Obey drodek w uzytkowaniu odbieranego drodka trwalezo 2 dokumentacja. 3 dni po finansowy
MNumer fabrvezny . dane techniczne . stan uzyskaniu 3 | egz.-Wydzial
techniczny . Uzyskanie potwierdzenia odbioru danych Srodowiska
przez wiytkownika | egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
14, | Wydzierzawienie srodka Sporzgdzenie dokumentow w oparciu 0 umowg 3 dni po 3 Wydzial
trwalego dzicrzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu Finansowy
danych
| egz. — Wydzial
16. | Protokol szkodowy srodka Sporzgdzenie dokumentow w oparciu o oceng Biezaco 3 finansowy
trwalego stanu fizyeznego Srodka | egz.-Wydzial
Srodowiska
| eaz. —Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz, — Wydzial
17. | Prayjecie srodka trwalego w ow Sporzadzenic dokumentow w oparciu o 3 dni po 4 linansowy
uzywanic dokumenty rozliczenia inwestveji . zakupu. uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Srodowiska
1 egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
I egz. — Wydzial
19. | Zmiana migjsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 finansowy
pozostalego srodka trwalego w potwierdzenie przez przyjmujacego srodek uzyskaniu | eaz.-Wydzial
uzywaniu informacji Srodowiska
I egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
20. | Zestawienie naliczen Sporzadzenie zestawienia 5 dni przed 1 Wydzial
ekwiwalentdw za prowadzenic terminem Finansowy
uprawy lesnej na gruntach wyplaty
rolnych
| egz. — Wydzial
21. | Wniosek zgloszenia zbednych Wz wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 finansowy
skladnikow majatkowych do potwierdzenin ceny 1 epz.-Wydzial
zngospodarowania Sradowiska
1 egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz, — Wydzial
22. | Wniosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protokdl | Na biezaco 3 fnansowy
likwidacji srodkow trwalych, kwalifikacyjny .Uzyskanie podpisu na | egz.-Wydzial
pozostalych srodkéw trwatych, dokumencie Sekretarza Powiatu i pracownika Srodowiska
wartosci niematerialnych i Wydzialu Finansowego | egz, —Biuro
prawnych, materialow , Obslugi Urzedu
towarow, drukdw scislego
zarachowania i innych
przedmiotow malocennyeh
Za dotrzymunic wyznaczonych termindw splywu dokumentaeji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu
6. WYDZIAL PLANOWANIAi ROZWOJU
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosel Termin Ilosé Komorka
dokumentu wykonanin | egzemplarzy | olrzymujgea
dokument
Sporzgdzenie dokumentow w 3 dni po Zepz -
Przyjecie srodka trwalego oT oparciu o dokumentacje rozliczenia | otrzymaniu 4 Wydzial
1. inwestycji danych Finansowy
( srodki niewymagajace montazu ) | egz. -Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . Planowania i
Rozwaoju
| egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
2egz—
2. | Protokol zdawezo odbiorczy srodka PFT Kontrola merytoryezna . 3 dni po 4 Wydzial
trwalego sprawdzenie zgodnosei otrzymaniu Finansowy
odbieranego srodka trwalego z danych | epz.- Wydzial
dokumentacjn. Numer fabryczny | Planowania i
dane techniczne | stan techniczny. Rozwaju
Uzyskanic potwicrdzenia odbioru | egz. — Biuro
preez wkytkownika. Obslugi Urzedu




2egz =

3. | Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT . 3 dnipo Wydzial
trwalego uzyvskanic potwierdzenia przez olrzymaniu Finansowy
preeimujiceso srodek danyeh I egz. -Wydzial
Planowanii i
Rozwoju
I eaz, — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji . do kiorej 2egr.—
4. | Aktualizacja wyeceny $rodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat 3 dni po Wydzial
AT likwidagji srodka trwalego. olrzymaniu Finansowy
Sporzadzenic przez komisjg danvch | egz.- Wydzial
protokolu | uzyskanie podpisu Planowania i
czlonkdw komisji. Rozwoju
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot. | egz. — Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
3. | Faktry . rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzeledem 2 dni po Wydzial
bezgotowkowe obee merytoryeznym otrzyminiu Finansowy
rachunku ,
faktury
6. | Umowy zlecenia pracownikow wlasnyeh Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Biura Obslugi
i obeych merylorycznym zawireiu Zarzadu i Rady
LIMOWY Powiatu
Sporzadzanie projektow umow dot.

7. | Projekty umow realizowanych zadan, biezgeo Wydzial
wprowadzenie ich do Svstemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasvanaty

1 cgz, —
8. | Zmiana migjsca uiytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MT. 3 dni po Wydzial
trwalego uzyskanic potwierdzenic przez otrzymaniu Finansowy
przyimujacego srodek danych | egz. -Wydzial
Flanowania i
Rozwoju
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji . do ktorej | egz, —
9. | Przekwalifikowanic pozostalego érodka nalezy ustalenie opinii na temat Biezqeo Wydzial
trwalego na srodek trwaly kwalifikacji pozostalego srodka Finansowy
trwvalego. Sporzadzenie przez | egz.- Wydzial
komisj¢ protokolu . uzyskanie Planowania i
podpisu czlonkow komisji. Bud#etu
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot. 1 egz. - Biuro
wiiosku komisji Obstugi Urzedu
l egz =
10. | Przewartosciowanie srodka trwalego po Sporzadzenie dokumentu Bieznco Wydzial
jego ulepszeniu Finansowy
| egz. -Wyidzinl
Planowania i
Rozwoju
1 egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna . 1 egz, —

11. | Obey srodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnosci 3 dni po Wydzial
adbieranego srodka trwatego z uzyskaniu Finansowy
dokumentacja. Numer fabryczny | danych 1 egz. -Wydzial
dane techniczne | stan techniczny. Planowania i
Uzyskanic potwierdzenia odbioru Rozwaoju
przez uzytkownika 1 egz. = Biuro

Obslugi Urzedu
| egz. —

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

Planowania i
Rozwoju

I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
I egz. -

13. | Protokdl szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w Biezaco Wydzial
oparciu o aceng stanu fizycznego Finansowy
srodka | egz. -Wydzial

Planowania i
Rozwoju

| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu

12




2 euy, —

14 | Preyvjecie srodka trwalego w uzywanie Ow Sporzdzeniv dokumentow w 3 dni po Wydzial
apareiu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 4 Finansowy
inwestycji , zakupu. Uzyskanie danych | egz. -Wydzial
podpisu uzvtkownika Planowania i

Rozwoju

| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, —

15, | Zmiana migjsca uzyitkowania Sporzgdzenic dokumentu. 3 dni po 3 Wydzial
pozostalego srodka trwalego w uzywaniu MN uzyskanie potwierdzenie przez uzvskaniu Finansowy

preyimujacego srodek intormagji 1 egz. -Wydzial
Planowania i
Rozwoju
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Wa zawartyeh | Sprawdzenie pod wzgledem

16. | Rozliczenia otrzymanych i udzielonych | umdw lub merytoryeznym udzielonyeh i 2 dni po | Wydzial

dotacji innych otrzymanych dotacji, otrzymaniu Finansowy
dokumentow
Prowadzenie ewidencji wnioskow

17. | Ewidencja sktadanyeh wnioskow skladunych przez powiat i jezo Bieryeo | Ewidencja
Jjednostki organizacyjne o pozostaje w
dolinansowanie wydziale

1 egz —

18. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Wydzial
skladnikdw majatkowyceh do potwierdzenia ceny Finansowy
zagospodarowania 1 egz. -Wydzial

Planowania i

Rozwaju

| egz. — Biuro

Obslugi Urzedu
3 | egz. —

19. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenic dokumentu w Ma biexaco Wydzial
srodkow trwalyeh, pozostalyeh srodkdw oparciu o protokol kwalifikacyjny Finansowy
trwalych, wartosci niematerialnyeh i Uzyskanie podpisu na dokumencie 1 egz. -Wydzial
prawnych, materialow | towaraw , Sekretarza Powiatu i pracownika Planowania i
drukow Scislego zarachowania i innych Wydzialu Finansowego Rozwoju
przedmiotéw malocennych I egz. = Biuro

Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu,

7. Wydzial Komunikacji

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoscei Termin logé Odbiorea

dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po
I Faktury . rachunki gotowkowe i merytorycznym otrzymaniu | Wydzial
bezgotéwkowe obce rachunku , Finansowy
faktury
| egz. -Wydzial
2. | Informacje o stanic poszezezdinych Wz wzoru Po zakonezeniu kazdego 5 dni po 3 Finansowy,
towardw np. tablice rejestracyjne miesiaca sporzadza sig zakoficzeniu |.ezz.-Biuro
informacje o stanie drukow miesiaca Obslugi Urzedu
scislego zarachowania i tablic | epz. = Wydzial
rejestracyjnych Komunikagji
Biuro Obstugi
3. | Umowy zlegcenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i rady
wlasnych i obcych merylorycznym zawarciu Powiatu i
UMowy Wydzial
Finansowy
Po zakonczeniu miesigea
4. | Informacja o pobranych oplatach Wg wzoru sporzadza sig szezepdlowa 5 dni po I Wydzial
ewidencyjnych informacjg o pobranych oplatach zakonezeniu Finansowy
ewidencyjnych z podzialem na miesigea
Lytuly oplat
3. | Projekty umow Sporzadzanie projektow umow biezyeo 4 Wydzial

dot. realizowanych zadan,
wprowadzenie ich do Systemu
Ewidencji ZaangaZzowania i
preckazanie do Wydzinlu

Finansowy




Sporzadzenic dokumentow w

2 ez, —Wydzial

Przyjecie srodka trwalego aT opareiu o dokumentacje 3 dni po 4 Finansowy
6, rozliczenia inwestycji olrzymaniu 1 egz, Wydzial
(srodki niewymagajace montazu danych Komunikacji
) Uzyskanic podpisu | egz. — Biuro
uzytkownika . Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna 2 egz, —~Wydzial
7. | Protokdl zdawezo odbiorezy drodka PT sprawdzenie zgodnosei 3 dni po 4 Finunsowy
trwalego odbicranego srodka trwalego z otrzymaniu 1 egz. Wydzial
dokumentagjg. Numer fabrvezny danych Komunikacji
. dane techniczne | stan 1 egz, — Biuro
techniczny. Uzyskanie Obslugi Urzedu
potwierdzenia odbioru przez
uzytkownika,
2 eaz, ~Wydzial
8. | Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT 3 dni po 4 Finansowy
trwalego uzyskanic potwicrdzenia przcz otrzymaniu 1 egz. Wydzial
pregimujyceso srodek danych Komunikacji
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. —Wydzial
9. | Aktualizacja wyceny srodka trwalego Powolanie komisji , do ktorej 3 dni po 4 Finansowy
AT nalezy ustalenie opinii na temat otrzymaniu | egz. Wydzial
likwidagji srodka trwalego, danych Komunikacji
Sporzadzenie przez komisje | egz. — Biuro
protokolu |, uzyskanie podpisu Obslugi Urzgdu
czlonkdw Komisgji.
Uzyskanie akeeptacji Starosty
dot. wniosku komisji
| egz. —~Wydzial
10. | Zmiana migjsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po 3 Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu I egz. Wydzial
previmujacego srodek danych Komunikacji
| egz — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, —Wvdzial
L1. | Przekwalifikowanie pozostalero Powolanie komisji . do ktdrej Biezaco 3 Finansowy
srodka trwalego na srodek trwaly nalezy ustalenic opinii na temat | egz. -Wydzial
kwalifikacji pozostalezo srodka Komunikacji
trwalego. Sporzadzenie przez | egz. — Biuro
komisjg protokolu . uzyskanie Obstugi Urzedu
podpisu czionkow komisji,
Uzyskanie akeeptac)i Starosty
dot. wniosku komisji
| egz. =Wydzial
12, | Pewartoiciowanic srodka trwalego Sporzadzenie dokumentu Biezaco 3 Finansowy
po jezo ulepszeniu | egz -Wydzial
Komunikacji
| egz. — Biuro
Obslugi Urzgdu
Kontrola merytoryezna , | egz. —Wydzial
13. | Obey srodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnodei 3 dni po 3 Finansowy
odbieranego srodka trwalego z uzyskaniu | egz. -Wydziat
dokumentacja. Numer fabryczny danych Komunikacji
. dane techniczne | stan | egz. — Biuro
techniczny. Uzyskanie Obslugi Urzedu
potwierdzenia odbioru przez
wrytkownika
| ege. —~Wydzial
14 | Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenic dokumentow w 3 dni po 3 Finansowy
oparciu o umowe dzierawy |, uzyskaniu | egz. Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika dunych Komunikagji
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, —Wydzial
15. | Protokdl szkodowy srodka trwalezo Sporzgdzenie dokumentow w Biezaco 3 Finansowy
oparciu o oceng stanu fizyeznegzo | egz.- Wydzial
srodka Komunikacji
| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
2 gz, —Wydzial
16. | Przyjecie srodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy
opareiu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 4 | egz. Wydzial
inwestyeji , zakupu, Uzyskanie danych Komunikacji
podpisu uzytkownika | egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. -Wydzial
17. | Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po 3 Finansowy

14




pozostalego srodka trvalego w MN uzyskanie potwierdzenic preez uzyskaniu 1 egz. Wydzial
UZywaniu preyimujacego srodek informacji Komunikagji
I esz, — Biuro
Obslugi Ureedu
| egz, —Wydzial
18. | Wniosek zzloszenia zbednyveh We wzoru Sporzadzenie wniosku. uzyskanie | Na biezaco 3 Finansowy
skladnikow majatkowyeh do potwicrdzenia ceny | egz. Wydzial
zagospodarowania Komunikacji
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. =Wydzial
19. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Wea wzoru Sporzadzenie dokumentu w Na biezaco 3 Finansowy
srodkow trwalych, pozostalyeh oparciu o protokol | egz. Wydzial
srodkow trwalyeh, wartosci kwalifikacyjny. Uzyskanie Komunikagji
niematerialnyeh i prawnych, podpisu na dokumencic | egz. — Biuro
materialow | towardw . drukow Sekretarza Powiatu i pracownika Obslugi Urzedu
scislego zurachowania i innych Wydzialu Finansoweso
przedmiotdw matocennych
We zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
20. | Rozliczenia otrzymanych i umow lub merytoryeznym udzielonyeh i 2 dni po 1 Wydzial
udziclonveh dotacji innych otrzymanych dotagji. otrzymaniu Finansowy
dokumentow
Rozliczenia zhiorcze - Raporty nastepny deien 1 Wydzial
21. | dzienne Raporty dzienne | Sprawdzenie przez pracownikow | po realizacji Finansowy
pryjetyeh transakeji prey uzvein Kart | # terminala POS | obslugujacyeh Terminale POS
Ptatniczych oplat komunikacyjnvch wraz z
zi1 pomocy terminali POS zalacmikami
Za dotrzymanic wyznaczonyeh termindw splywu dokumentacji odpowiedzialna jest Dyrektor Wydzialu
8. WYDZIAL URBANISTYKI ARCHITEKTURY 1
BUDOWNICTWA
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosci Termin losé Odbiorea
dokumentu wykonuanis | egzemplarzy dokumentu
Fuktury . rachunki gotéwkowe i 2 dni po
I. | bezgotdwkowe ohee Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu 1 Wydgzial
merytorycznym rachunku, Finansowy
taktury
Sporzadzanie projektdw umow
2. | Projekty umow dot, realizowanych zadan, biezaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasyenaty
| egz. — Wydzial
3. | Wniosek zgloszenia zbednych Wa wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie | Na biezqco 3 Finansowy
skladnikow majmkowych do potwierdzenia ceny | egz. = Wydzial
zagospodarowania Architektury i
Budownictwa
I egz -Biuro
Obslugi Urzedu
Whniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w | egz, — Wydzial
4, | srodkéw trwalyeh, pozostalych oparciu o protokol MNa biezaco 3 Finansowy

sradkow trwalych, wartosei
nigmaterialnych i prawnych,
materialow . towardw |, drukow scislego
zarachowania i innych przedmiotdw
malocennych

kwalifikacyjny. Uzyskanie
podpisu na dokumencie
Sckretarza Powiatu i pracownika
Wyidzialu Finansowego

| egz. — Wydzial
Architektury i
Budownictwa

| egz.-Biuro
Obslugi Urzgdu




We sawartych

Sprawdzenie pod wrgledem

3. | Rozliczenia otzymanyeh 1 udzielonyeh umow lub meryloryeznym udzielonyeh i 2 dni po I Wydzial
dotacji innych otrzymanych dotagji. otrEymaniu Finansowy
dokumentaow
Za dotrzymunie wyznaczonyeh termindw splywu dokumentéw odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu
9. WYDZIAYL ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnodci Termin Tos¢ Gdbiorea
dokumentu wykonania | cgzemplarzy dokunentu
| Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
bezgotowkowe obee merytoryeznym otrzymaniu Finansowy
rachunku
Jaktury
2
Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wiasnych i obeych merytorveznym zawiarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
3. | Dokumenty merytoryezne i Sprawdzenie danyveh osobowyeh oraz 2 dni po 4 Biuro Obshugi
finansowe komisji poborowej i pad wzeledem merytorycznym otrzymaniu Zarzadu i Rady
lekarskiegj danych Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanic projektow umow dot.
4. | Projekty umaw realizowanych zadaf, wprowadzenie hiezaco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
kontrusysnaty
3. | Rozliczenia otrzymanych i W zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
udzielonych dotacji umow lub merytoryeznym rozliczenia dotacji otrzymaniu Finansowy
innych udzielonych i otreymanych,
dokumentow
Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 2 epz. ~Wydzial
6. | Przyjecie srodka trwalego orT dokumentacje rozliczenia inwestyeji 3 dni po 4 Finansowy
(srodki nicwymagajace montazu ) otrzymaniu 1 egz. Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . danych Zarzadzania
Bezpieczenstwem
| egz. = Biuro
Obsluzi Urzedu
Kontrola merytoryczna |, sprawdzenie 4 2 egz. =Wydzial
7 | Protokol zdawezo odbiorczy FT zgodnosci odbieranego Srodka trwalego 3 dni po Finansowy
stodka trwalego z dokumentacjn. Numer fabryezny . olrzymaniu | egz, Wydzial
dane techniczne , stan techniczny. danych Zarzadzania
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Bezpieczenstwem
przez uzytkownika, 1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 cgz, =Wydzial
& | Oddanie w administrowanie $rodka PT Sporzadzanic dokumentu PT - 3 dnipo 4 Finansowy
trwalean przekazanie , uzyskanie potwierdzenia | otrzymaniu | egz, Wydzial
przez przejmujacesgo srodek danych Zarzadzania
Bezpieczenstwem
| egz, — Biuro
Obstusi Urzgdu
Dopilnowanie terminowej i | egz. ~Wydzial
9. | Protokol potwierdzajacy tizyczng prawidlowej likwidacji srodka 3 3 Finansowy

likwidacje Srodka trwalego

trwalego, uzyskanie materialow
(suroweow ) wiormyeh |, prayjecie ich
do magazynu . sporzadzenie
sprawozdania z fizyeznej likwidacji
drodka trwalegzo, Dokonanic sprzedazy
pozyskanych materialow i dolgezenie
dowodu sprzedazy do sprawozdania z
likwidagji,

| egz Wydzial
Zarzadzania
Bezpicczenstwem
| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu




Biuro Obslug

10, | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wrgledem 2 dni po 4 Zurzudu 1 Rody
wlasnych i obeveh meryloryezmym. Fawareiu Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanice projektow umow dot.
1. | Projekty umow realizowanych zadon, wprowadzenie biczico 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowinia i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasvanaty
| egz. —Wydzial
12, | Zmiana miejsen vzytkowania MT Sporzgdzenie dokumentu MP, 3 dnipo 3 Finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwierdzenic przez otrzymaniu | gz, Wydzial
prayjmujuceso srodek danych Zarzadzaniu
Bezpicczenstwem
| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji . do ktdrej nalezy | egz. =Wydzial
13, | Przekwalifikowanie pozostalego ustalenic opinii na temat kwalifikacji Biezaco 3 Finansowy
$radka trwalego na srodek trwaly pozostalego srodka trwalego. 1 egz, Wydzial
Sporzadzenie przez komisje protokolu Zarzadzania
uzyskanie podpisu czlonkow komisji, Bezpicezenstwem
Uzyskanie akceptacii Starosty dot. 1 egz. — Biuro
Wniosku komisji Obslugi Urzedu
I egz. =Wydzial
14, | Przewartosciowanie frodka Sporzadzenie dokumentu Biezaco 3 Finansowy
trwalego po jego ulepszeniu 1 czz, Wydzial
Zarzadzania
Bezpieczenstwem
I egz. - Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryezna , sprawdzenie legz, =Wydzial
15, | Obey srodek trwaly w uzytkowaniu zgodnosci odbieranego $rodka trwalego 3 dni po 3 Finansowy
z dokumentacja. Numer fabryczny . uzyskaniu | eoz. Wydzial
dane techniczne | stan techniczny. danych Zarzadzania
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez Bezpieczenstwem
uzytkownika I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
legz. =Wydzial
16, | Wydzierzawienie §rodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 dni po 3 Finansowy
umowe dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzyskaniu | esz. Wydzial
uzytkownika danych Zarzadzanin
- Bezpieczenstwem
1 egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
legz. =Wydzial
17. | Protokol szkodowy rodka Sporzgdzenic dokumentdw w oparciu o Bieziqeo 3 Finansowy
trwalego ouene stanu fizyeznego srodka | egz. Wydzial
Zarzadzania
Bezpieczenstwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, —Wydzial
18. | Przyjecie Sradka trwalego w ow Sporzadzenic dokumentow w oparciuo | 3 dni po 4 Finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu | ezz. Wydzial
zakupu. Uzyskanie podpisu danych Zarzgdzania
uzytkownika Bezpicczenstwem
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
leaz, —-Wydzial
19. | Zmiana miejsea wrytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanic 3 dni po 3 Finunsowy
pozostalego srodka trwalezo w potwierdzenie przez previmujgeego uzyvskaniu I egz. Wydzial
wEywaniu srodek informuacji Zarzadzania
Bezpieczenstwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
We zawartveh | Sprawdzenic pod wzgledem
20. | Rozliczenie udzielonych i umow lub | merytorycznym rozliczenia dotacji 3 dnia przed | Wydzial
otrzymanych dotagji innych udzielongj i otrzymane;j. terminem Finansowy
dokumentow wypluty
legz. ~Wydziat
21, | Wniosek zgloszenia zbednych Wa wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie MNa biezaco 3 Finansowy
sktadnikow majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz. Wydzial
zugospodarowania Zarzndzania
Bezpieczenstwem

I egz. = Biuro
Obslugi Urzedu




legz, —Wydzial
22| Wniosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezaco 3 Finansowy
likwidagji srodkow trwalveh, protokel kwalifikacyiny .Uzvskanie 1 euz. Wydzial
pozostalveh Srodkow trwalyeh. podpisu na dokumencie Sckretarza Zarzadzania
warlosei niematerialnyeh i Powiatu i pracownika Wydzialu Bezpicczenstwem
prawnych, materialow | towarow | Finansowezo I eaz, — Biuro
drukow scislego zarachowania i Obslugi Urzgdu
innyeh przedmiotow malocennych
Zn dotrzymanie wyznaezonyeh termindw splvwu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu,
L
10. WYDZIAL. ZAMOWIEN I INWESTYCJI
L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnodci Termin Ilosé Odbiorea
dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
1 egz. -Biuro
.| Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wrzzledem 2 dni po 4 Obslugi Zarzadu i
pracownikow merylorycnym. zawarciu Rady Powiatu
wlasnych 1 obeych umowy | egz.- Wydzinl
Finansowy
Sporzadzanie projektow umaow dot.
2. | Projekty umow realizowanych zadan. wprowadzenie bigkaco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania | przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
uzyvskania Kontrasvgnaty
1 egz— Wydzial
3. | Zmiana migjsca MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dnipo 3 Finansowy
wzytkowania srodka uzyskanie potwierdzenie przez olrzymaniu | epz.—~ Wydzial
trwalego przyjmujacego srodek danych Zamowien i
[nwestyeji
|egz.-Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz.— Wydzial
4. [ Zmiana migjsea Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 Finansowy
uzytkowania potwicrdzenie przez przyjmujacego uzyskaniu | egz.~ Wydzal
pozostalego srodka srodek informacji Zamowieri 1
trwalego w Inwestveji
uzywaniu | euz.-Biuro
Obslugi Urzedu
| egz.-Podmiot
3. | Zawiadomicnino [ Wg wzoru Sporzadzenie informacji o Ma biezaco 4 wyerywajacy
rozsirzygnigciu rozstrzygniceiu postgpowania o legz. -
postgpowania o ramdwienie , ktare stanowié bedzic merytoryczna
zamawienie podstawe dla komorki merytoryczne komorka,
publiczne do przygotowania projekiu umowy. | egz - akta
przetargu,
| egz.-Wydzial
Finansowy
| egz. —Wydzial
6. | Wniosek zgloszenia | Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Ma bie#nco 3 Finansowy
zhednych potwierdzenia ceny | egz— Wydzial
skladnikow Zamowien i

majatkowych do
zagospodarowania

Inwestyeji
legz.-Biuro
Obstugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu.

11. WYDZIAL. ZDROWIA

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnodei Termin Hosé QOdbioren
dokumentu wykonania | egzemplarzy | dokumentu
Sporzadzenie dokumentdw w oparciu 2 ez —

1. Przyjecie srodka trwatego orT o dokumentacj¢ rozliczenia 3 dni po 4 Wydzial
inwestycji (srodki niewymagajace otrzymaniu Finansowy
montazu ) Uzyskanie podpisu dunych | cgz, —
uzytkownika . Wydzial

Zdrowia

| egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
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2epz =

F Protokol zdawezo odbioreey srodka T Kontrola merytorvezna . sprawdlzenice 3 dni po Wydzial
trwalego zgodnosei odbieranego srodka olrzymaniu Finansowy
trwalezo z dokumentacji. Numer danyeh | gz, —
labryeeny | dane techniczne, stan Wydzial
techniczny Uszyskanie potwierdzenia Zdrowia
odhioru przez uzvikownika. | egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
2egz.—
i Oddanie w administrowanie $rodka PT Sporzgdzanic dokumentu PT - 3 dni po Wydzial
trwalego przekuzanic . uzyskanic otrzymaniu Finansowy
potwicrdzenia preey preejmujicezo danych | egz —
srodek Wydzial
Zdrowia
| egz, — Biuro
Obstugi
Urzedu
Powalanie komisji . do ktorej nalezy 2enz. —
4. AKtualizagja wyceny srodka trwalego ustalenie opinii na temat srodka Wydzial
trwalezo. Sporzadzenic przez komisje 3 Finansowy
AT protokolu . uzvskanie podpisu | egz. -
czlonkaw komisji. Wydzial
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot. Zdrowin
Whiosku komisji 1 egz. = Biuro
Obslugi
Urzgdu
Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydzial
5. | bezzotowkowe obee merytarycznym. olrzymarniu Finansowy
rachunku .
Faktury
Biuro Obslugi
6. | Umowy zlecenia pracownikéw wlasnych Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Zarzgdu i
i obeyeh merytorycznyn. zawarciu Rady Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadanie projektow umow dot,
realizowanych zadan, wprowadzenie biezuco
ich do Systemu Ewidencji Wydzial
7. Projekty umow Zaangazowania i przekazanie do Finansowy
Wydzialu Finansowego celem
uzyskania Kontrasygnaty
| epe, —
Zmiana micjsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dnipo Wydzial
3 trwalego uzyskanie potwierdzenie przez olrzymaniu Finansowy
preyimujgeego srodek danych | cuz. —
Wydzial
Zdrowia
1 egz. — Biuro
Obstugi
Urzedu
| egz —
9. Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentéw w oparciu 3 dnipo Wydzial
o umowe dzierzawy . Uzyskanie uzyskaniu Finansowy
podpisu uzytkownika danych | egz. —
Wydzial
Zdrowia
1 egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
1 egz. —
10. Protokat szkodowy srodka trvalego Sporzydzenie dokumentow w oparciu Biezaco Wydziat
0 oceng stanu fizyeznego srodka Finansowy
I egz. —
Wydzial
Zdrowia
I egz. = Biuro
Obslugi
Urzedu
2epz =
I, Przyigcie srodka trvalego w uzywanie ow Sporzidzenie dokumentow w oparciu 3 dni po Wydzial
o dokumenty rozliczenia inwestyeji , uzyskaniu Finansowy
zakupu. Uzyskanie podpisu danych | egz, —
uzytkownika Wydzial
Zdrowia
| egz, — Biuro
Obslugi
Urzgdu




| egz. ~
12, | Zmiany migjsen uzvtkowania pozestalego Sporzadzenie dokumentu, uzyskanic 3 dni po 3 Wydzial
Srodka trwalego w uwzywaniu NN potwierdzenic prece preyjmujaceso uzyskuniu Finansowy
srodek informacgji | eur, —
Wydzial
Zdrowia
I egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
13. | Rozliczenie otrzymanych i udzielonych Sprawdzenie pod wzzledem 5 dnia przed | Wydzial
dotacji merytoryeznym rozliczenia dotacji lerminem Finansowy
udziclonveh i otzvmanveh. wyplaty
| egz. —
14 Whniosek zgloszenia zbednych Wz wzory | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Wydzial
skladnikow majatkowyeh do potwierdzenia ceny Finunsowy
Zagospodarowania | egz. -
Wydzial
Zdrowia
| egz, — Biuro
Obslugi
Urzgdu
| epz. —
15, | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu woparciu o | Na biczaco 3 Wydzial
srodkow trwalyeh, pozostalyeh drodkow protokot kwalilikacyjny, Uzyskanic Finansowy
trwalyeh, wartosci niemmterialnyeh i podpisu na dokumencie Sekretarza | egz, —
prawnych, materialdw | towardw | Powiatu i pracownika Wydzialu Wydzial
drukow scislego zarachowania 1 innych Finansowego Zdrowia
przedmiotow malocennych | egz. - Biuro
Obslugi
Urzedu
2 | egz.~
16. Rozliczenie obiektu inwestycyinega Ustalenie kwoty nakladu 14 dni po Wydzial
uzgodnionego z Wydzialem zakoficzeniu Finansowy,
Finunsowym, rozliczenic nakladu na zadania | egz. Wydzial
obiekly inwenlarzowe Zdrowia.
Za dotrzymanie wyznaczonyeh termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu,
12. Wydzial Kultury i Promocji Powiatu
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosci Termin osé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
I. | Faktury . rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po 1 Wydzial
bezgotowkowe obce merylorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
2. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzeledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wlasnych i obeych merytorycznym zawarciu Zorzadu 1 Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projekiow umow
3. | Projekty umodw dot. realizowanych zadan, biezaco 4 Wydzial
wprowadzenic ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasyanaty
2 ez, — Wydzial
4. | Przyjgcie srodka trwalego or Sporzadzenie dokumentdw w 3 dni po 4 Finansowy,
oparciu o dokumentacjg otrzymaniu | egz. = Wydzial
rogliczenia inwestyeji (Srodki danych Kultury i
niewymagajace montazu ) Promocji Powiatu
Uzyskanie podpisu uzytkownika. | egz.- Biuro
Obslugi Urzedu




Kontrela mervtoryezn .

2 ear, — Wydzial

5 | Prowkol zdawezo odbiorezy drodka PT sprawdzenie zgodnodei 3 dni po Finunsowy,
trwadego odbieranego srodka trwalego # olrzvmaniu 1 egz. — Wydzial
dokumentacja. Mumer fubryceny . danyeh Kultury i
dane techniczne . stan techniczny. Promocji Powiatu
Uzyskanie potwierdzenia odbioru | eaz.- Biuro
preez uzvtkownika, Obslugi Urzedu
2 eaz, — Wydzial
6 | Oddanic w administrowanie srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dni po Finansowy,
trwalego przekuzanie , uzyskanie otrzymaniu 1 egz. — Wydzial
potwierdzenia przez danveh Kultury i
preejmujaceso srodek Promogji Powiatu
I ez.- Biuro
Obstug Urzgdu
Powolanie komisi , do ktore) 2 egz. = Wydzial
7. | Aktualizacja wyceny srodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy,
srodka trwalego. Sporzadzenie 3 | egz. — Wydzial
AT przez komisjg protokolu . Kultury i
uzyskunie podpisu czlonkow Promocji Powiatu
komisji. I egz.- Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dol. Obslugi Urzedu
Wniosku komisji
2 dni po
Faktury . rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem olrzymaniu Wydzial
8 | bezgotowkowe obee merytoryeznym, rachunku . Finansowy
faktury
9. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenic pod wzalgdem 2 dni po Biuro Obslugi
wlasnych iobeyeh meryloryeznym, zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projekidw umow
dot. realizowanych zadan, biezgco Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
10. | Projekly umow Ewidencji Zaangakowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasyenaty
1 egz. — Wydzial
Zmiana migjscn uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy,
11 | trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu | egz. = Wydzial
przyjmujacego srodek danych Kultury i
Promocji Powiatu
I egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
12. | Wydzierrawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy.,
oparciu o umowe dzierzawy . uzyskaniu I egz. - Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Kultury i
Promocji Powiatu
| egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
13. [ Protokol szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w Biezaco Finansowy.
oparciu o oceng stanu fizvcznego | egz, — Wydzial
srodka Kultury i
Promocji Powiatu
| egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
2 epz. = Wydzial
14, | Przyjecie srodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy.
uywanie oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu | egz, — Wydzial
inwestycji , zakupu. Uzyskanic danych Kultury i
podpisu uzytkownika Promocji Powiatu
| egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. = Wydzial
13, | Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po Finansowy,
pozostalego srodka trwalego w MM uzyskanic potwierdzenic przez uzyskaniu 1 ez, — Wydzial
uywaniu przyimujgeego srodek informacji Kultury i
Promocji Powiatu
1 egz.- Biuro
Obstugi Urzedu
Wa zawartych
16, | Rozliczenie otrzymanych i umow lub Sprawdzenie pod wzgledem 5 dnia przed Wydzial
udzielonyeh dotagji innych merytoryeznym dotagji terminem Finansowy
dokumentéw | udzielonych i otreymanych, wyplaty
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| egz. = Wydzial

likwidacji srodkow trwalych,
pozostalyeh srodkow trwalyeh,
wartosci niematerialnveh i prawnyeh,
materiafow |, towarow |, drukow
seislego zarachowania i innych
przedmiotow malocennych

oparciu o protokol kwalifikacyjny,
Uzyskanie podpisu na
dokumencic Sekretarza Powiatu i
pracownika Wydzialu
Finansowego

17, | Wniosek zgloszenia zbednych Wa wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanic Na biefaco 3 Finansowy.
skladnikow majatkowyeh do potwierdzenia ceny | egz. — Wydzial
sugospodarowania Kultury 1

Promocji Powiatn

I egz.- Biuro

Obslugi Urzedu

| eae, — Wydzal
18. | Wniosek o preeprowadzenic Sporzadzenie dokumentu w Ma biezco 3 Finansowy.

| cgz. — Wydzial
Kultury i
Promocji Powiatu
| egz.- Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu.

13. SLUZBA BEZPIECZNSTWA I HIGIENY PRACY

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnodci Termin Nosé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy doKumentu
2 dni po
I Faktury , rachunki gotowkowe | Sprawdzenie pod wzgledem otrzymuniu | Wydzial
bezgotowkowe obce merytorycznym rachunku | Finansowy
faktury
Biuro Obslugi
2, Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wezglegdem 2 dni po 4 Zarzadu | Rady
wiasnych i obeyeh merytoryeznym zawareiu Powiatu
umowy Wydziat
Finansowy
Sporzadzanic projektow umow dot,
3 Projekty umow realizowanych zadan, hiezqeo i Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasvgnaty
2 egz. = Wydzial
4. Przyjecie srodka trvalego oT Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 4 Finansowy
oparciu o dokumentacje rozliczenia | otrzymaniu | egz. — Sluzba
inwestveji (srodki niewymagajace danych Bezpieczenstwa i
montazu ) Uzyskanie padpisu Higieny Pracy
uzytkownika . | egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
] 2 epz. = Wydzial
3 Protokdl zdawcezo odbiorezy srodka PT Kontrola merytoryczna , 3dnipo Finansowy
trwalego sprawdzenic zgodnosci olrzymaniu | ezz, — Sluzba
odbieranego srodka trwalego z danych Bezpicczenstwa i
dokumentacjy. Numer fabryezny | Higieny Pracy
dane techniczne | stan techniczny. 1 egz, — Biuro
Uzyskanic potwierdzenia odbioru Obslugi Urzedu
przez uzytkownika,
2 ezr. — Wydzial
] Oddanie w administrowanic srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dni po 4 Finansowy
trwaleso przekazanie , uzyskanie otrzymaniu 1 egz. - Sluzba
potwicrdzenia przez preejmujacego danych Bezpicczenstwa i
srodek Higieny Pracy
I egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktorej 2 egz. — Wydzial
7. | Akuwalizacja wyceny srodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat 4 Finansowy
srodka trwalego. Sporzadzenie 3 | egz, — Sluzba
AT przez komisjg protokolu Bezpicczenstwa i
uzyskanie podpisu czlonkow Higieny Pracy
komisji. | egz. = Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot, Obslugi Urzgdu
Whniosku komisji
Faktury ., rachunki gotowkowe i Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po | Wydzial
8. bezgoléwkowe obee merytorycznym, olrzymanitl Finansowy
rachunku ,
faktury
Biuro Obslugi
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@ Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dui po 4 Zarzadu 1 Rady
wlasgnyeh i obeyveh merytoryeznym. Zwarciu Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Zmiana migjsea uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu M 3 dni po 3 | egz. — Wydzial
10 trwaleso uzyskanie potwierdzenie preez otrzymaniu Finansowy
przyjmujacego srodek danych | eaz. — Sluzba
Bezpieczefistwa i
Higieny Pracy
1 egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
L1 Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 3 1 egz. - Wydzial
oparciu o umowe dzierzawy | uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych | eaz. — Sluzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
I egz. — Biuro
Obslugi Urzgdu
12. | Protokdl szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w Biezaco 3 | eaz, — Wydzial
oparciu o oceng stanu fizyveznego Finansowy
srodka | egz. = Sluzba
Bezpicczenstwa i
Higieny Pracy
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
13. | Przyjecie srodka trvalego w uzvwanie ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 4 2 egz. — Wydzial
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu Finansowy
inwestyeji , zakupu. Uzyskanie danych | egz, — Sluzba
podpisu uzvtkownika Bezpicczenstwa i
Higieny Pracy
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
14. Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego Srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu | egz. - Sluzba
uzywaniu preyimujacego srodek informacji Bezpieczenstwa i
Higicny Pracy
| eaz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
13, Whiosck zgloszenia zhednych Wz wrzoru | Sporzadzenic wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Finansowy
skladnikow majatkowyeh do potwierdzenia ceny | egz. = Sluzba
zagospodarowania Bezpicczenstwa i
Higieny Pracy
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
16, | Wniosck o przeprowadzenic likwidagji Sporzgdzenic dokumentu w Ma biczgco 3 Finansowy
srodkow trwalych, pozostalych oparciu o protokol kwalifikacyjny. 1 egz. - Sluzba
srodkow trwalych, wartosei Uzyskanie podpisu na dokumencie Bezpicczenstwa i
niematerialnych i prawnych, Sekretarza Powiatu i pracownika Higieny Pracy
materialow , towardw . drukéw Wydzialu Finansowego | egz — Biuro
scislezo zarnchowania i innyeh Obslugi Urzedu
przedmiotow malocennych

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

14. Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnodci Termin losé Odbioerca dokumentu
dokumentu wykonania | egzemplarzy
Sporzadzenie dokumentow w 2 gpz. — Wydzial
1. Przyjgeic srodka trwalego T oparciu o dokumentagje 3 dni po 4 Finansowy
rozliczenia inwestycji (Srodki olrzymaniu | eaz. — Powiatowy
niewymagajace montazu ) danych Zespol do Spraw
Uzvskanie podpisu Orzekanian o

b
L¥¥]




uzvtkownika ,

Nicpelnosprawnosci
1 egz, — Biuro Obslugi
Urzedu

2 egz, — Wydzial

2 Protokol zdawezo odbivrezy PT Kontrola merytoryeznu , 3dnipo Finansowy
srodka trwalego sprawdzenie zgodnosei olrymaniu | eaz, — Powiatowy
odhieranego srodka trwalego z danyeh Zespol do Spraw
dokumentacjy. Numer Orzekania o
lubryczny , dane techniczne, Niepelnosprawnosci
stan techniceny Uzyskanie | euz, — Biuro Obslugi
potwierdzenia odbioru przez Urzedu
uzytkownika.
2 eur, — Wydzial
3 Oddanie w administrowanic PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dnipo Finansowy
srodka trwalego przckazanie , uzyskanic olrzymaniu | egz. — Powiatowy
potwierdzenia przez danych Zespol do Spraw
preejimujaceso srodek Orzekania o
MNiepelnosprawnosei
| egz. — Biuro Ohstugi
Urzedu
Powolanie komisji , do ktore) 2 ez, — Wydzial
& Aktualizacja wyceny srodka nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy
trwalego srodka trwalego. Sporzadzenic 3 1 egz. — Powialowy
AT przez komisje protokolu , Zespol do Spraw
uzyskanie podpisu czlonkow Orzekania o
komisji. Miepelnosprawnosei
Uzyskanie akeeptacji Starosty | egz. — Biuro Obslugi
dot. Wniosku komisji Urzedu
Faktury . rachunki gotéwkowe i Sprawdzenic pod wzglgdem 2 dni po Wydzial Finansowy
3. | bezgotowkowe abee merytorycznym, otrzymaniu
rachunku |
faktury
Biuro Obslugi Zarzadu i
6. Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Rady Powiatu
wlasnych i obcyeh Merytorycznyn. Zawireiu Wydzial Finansowy
UmMowy
Sporzadzanie projektow umow
dot, realizowanych zadan, biezaco
wprowadzenie ich do Systemu Wydzial Finansowy
7. Projekty umow Ewidencji Zoangaowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasvanaty
L egz. — Wydzial
Zmiana migjsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
8, srodka trwalego uzyskanie potwierdzenic przez | otrzymaniu | egz. — Powiatowy
przyjmujaceso srodek danych Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosci
1 egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
| egz. = Wydzial
9. | Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy
opareiu o umowe dzierzawy . uzyskaniu | eoz. — Powiatowy
Uzyskanie podpisu danych Zespol do Spraw
wtytkownika Orzekania o
Miepelnosprawnosci
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
| egz, — Wydzial
10. Protokdl szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentdw w Biezgco Finansowy
trwalego oparciu o oceng stanu | egz. - Powiatowy
lizycznego srodka Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosei
| egz. = Biuro Obslugi
Urzedu
2 egz. — Wydzial
1. Przyjgeie srodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dnipo Finansowy
uzywanic oparciu o dokumenty uzyskaniu 1 cgz. — Powiatowy
rozliczenia inwestycji , zakupu, dunych Zespot do Spraw

Uzyskanie podpisu
uzytkownika

Orzekania o
Niepelnosprawnosci

1 egz, — Biuro Obslugi
Urzedu




| éuz. — Wydzial

12. Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu. 3 dni po 3 Finansowy
pozostalega srodka trwalego w MN wzyskanie potwierdzenie preez uzvskaniu | egz. — Powintowy
uZywaniu przyimujacego srodek informacyi Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnodei
| egz. — Biuro Ohsiugi
Urzedu
Wa zawartyeh | Sprawdzenie pod wealedem
13. Rozliczenie otrzymanyeh i umow lub merytoryeznym rozliczenia | Wydzial Finansowy
udzielonych dotacji innych dotugji udzielonyeh i
dokumentdw | otrzymunych
| ezz, — Wydzial
14 Whiosek zeloszenia zbednyeh We wzoru Sporzgdzenie wniosku, Na biezaco 3 Finansowy
skladnikdw majatkowyeh do uzyskanie potwierdzenia ceny | ezz. — Powiatowy
zagospodarowania Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnodci
| ezz. — Biuro Obslugi
Urzedu
| enz, — Wydzial
I3 Whniosek o przeprowadzenic Sporzadzenie dokumentu w Na biezgco 3 Finansowy
likwidagji Srodkow trwalych, oparciu o protokol | egz. — Powiatowy
pozostalych srodkow trwalyeh, kwalifikacyjny .Uzyskanie Zespol do Spraw
wartogei nicmaterialnych i podpisu na dokumengie Orzekania o
prawnych. materialow , towarow , Sekretarza Powiatu i Niepelnosprawnosci
drukow scislego zarachowania i pracownika Wydzialu 1 egz. — Biuro Obslugi
innych przedmiotéw malocennych Finansowego Urzedu
2 | egz.- Wydzial
16, Rozliczenie obiektu Ustalenie kwoty nakladu 1+ dni po Finansowy, | egz,
inwestycyjnego uzgodnionego z Wydzialem zakonczeniu Powiatowy Zespol do
Finansowym, rozliczenie zadania Spraw Orzekania o

nakladu na obiekty
inwentarzowe

Niepelnosprawnosci

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Przewodniczyey Powintowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosei.

15. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecifiskim

L.p. | Nazwa dokumentu Symbaol Onpis czynnosci Termin lln&é Odbiorea dokumentu
dokumentu wykoninia egzemplarzy
Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 2 egz. — Wydzial
Przyjecie srodka oT dokumentacj¢ rozliczenia inwestyeji ($rodki 3 dni po 4 Finansowy
trwalezo niewymagajgee montazu ) Uzyskanie olrzymaniu 1 egz, — Powiatowe
podpisu uzytkownika . danvch Centrum Pomocy
Rodzinie
| egz. = Biuro Obslugi
Urzgdu
4 2 egz. = Wydzial
2 Pratokol zdawcezo PT Kontrola merytorvezna , sprawdzenie 3 dni po Finansowy
odbiorezy srodka zgodnodci odbieranego srodka trwalego z otrzymaniu | enz, — Powiatowe
trwafego dokumentacja. Numer fabryczny , dane danych Centrum Pomocy
techniczne, stan techniczny Uzyskanie Rodzinie
potwierdzenia odbioru przez uzytkownika. 1 egz. — jednostka
organizacyjna
olrzymujac
srodek trwaly
Faktury . rachunki Sprawdzenic pod wzglegdem 2 dni po Wydzial Finansowy
3. | zotdowkowe i merylorycznym, olrzymaniu
bezgotdwkowe obce rachunku .
faktury
Sporzadzanie projektow umow dot.
realizowanych zadan, wprowadzenie ich do biezaco 4
Systemu Ewidencji Zanngukowania i Wydzial Finansowy
4. Projekty umow przekazanic do Wydzialu Finansowegzo
celem uzyskania kontrasvenaty
3. | Dyspozycja wyplaty pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zgodnie z 5 dnia przed 1 Wydzial Finansowy
dotagji awartymi umowami o udziclenie dotacji terminem
wyplaty
We zawartych | Sprawdzenie pod wzglgdem
6. Rozliczenie umow lub innych | merytoryeznym, rozliczenia dotacji biezaco Wydzial Finansowy
pozyskanych i dokumentow udziclonych i otrzymanych
udzielonych dotacji
2 | eaz.- Wydzial

[+
Ln




Rozliczenic obickiu
inwestvevinegzo

Ustalenie kwoty nakladu uzgodnioneso #
Wydzinlem Finansowym. rozliczenie
nakladu na obickty inwentarzowe

14 dni po
zakonezeniu
zadania

Finansowy. | epz.
Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinic

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Powintowego Centrum Pomocy Rodzinie w

Stargardzie Szezecinskim.

16. Zarzad Drég Powiatowych w Stargardzie Szczecinskim

L.p. Nazwi Symhol Opis czynnosci Termin lnsé Odbiorea
dokumentu dokumentu wykonanizs cgzemplarzy dokumentu
Sporzadzanie projektow umow dot. realizowanych
zadan, wprowadzenie ich do Systemu Ewidencji biezaco 4
Zoangnzowania i przekazanie do Wydzialu Wydzial
1. Projekty umow Finansowego celem uzyskania kontrasvenaty Finansowy
2 Dyspozycja pismo Dyspozyeja wyplaty dotacji zgodnie 2 zawarlymi 5 dnia przed
wyplaty dotagji umowami o udziclenic dotacji terminem
wyplaty
| egz. Wydzial
3. Rozliczenie We zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem merytoryeznym. biezaco 1 merytoryezny
pozyskanych i umow lub innyeh | rozliczenia dotagji udzielonych i otrzymanych | egz.. Wydzial
udzielonych dotacji dokumentiow Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonyeh termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Zarzydu Drag Powintowych w Stargardzie
Szezecinskim. |
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