Zarzadzenie Nr 33/19
Starosty Stargardzkiego
z dnia 6 lutego 2019 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie

Na podstawie art. 53 ust.1 i art. 68 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.2077 z p6zn.zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pézn.zm.) w zwiazku
z § 6 pkt 7 uchwaty Nr 127/19 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia 127/19 z dnia 10
stycznia 2019 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie, zarzadza si¢ co nastepuje:
§ 1. W zarzadzeniu Nr 68/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 27 czerwca 2012 1. W sprawie
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim zmienionym zarzadzeniem Nr 88/12
z dnia 17 wrzes$nia 2012 r., Nr 116/12 z dnia 3 grudnia 2012 r., Nr 244 /13 z dnia
30 sierpnia 2013 r., Nr 307/13 z dnia 17 grudnia 2013 r., Nr 174/14 z dnia 5 sierpnia 2014 r.,
Nr 274/14 z dnia 22 grudnia 2014 r., Nr 108/15 z dnia 7 pazdziernika 2015 r., Nr 124/16
z dnia 8 sierpnia 2016 ., Nr 77/17 z dnia 31 maja 2017 r., Nr 33/18 z dnia 5 lutego 2018 r.,
Nr 47/18 z dnia 28 lutego 2018 r., Nr 163/18 z dnia 1 pazdziernika 2018 r. i Nr 229/19 z dnia
28 grudnia 2018 r., wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) Zatacznik Nr 3 ,Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komodrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udzial w obiegu, kontroli
1 archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych” do Instrukcji otrzymuje brzmienie jak w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Zafacznik Nr 24 do ,,Wykaz 0séb upowaznionych do kontroli merytorycznej” do Instrukcji
otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3) Zatgeznik Nr 25 ,,Wykaz 0séb upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowej” do
Instrukcji otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4) Zalgeznik Nr 26 ,,Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiegowych”
do Instrukcji otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 33/19
Starosty Stargardzkiego
z dnia 6 lutego 2019 1.

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

Do Wydziatu Finansowego sptywaja dokumenty finansowe z nastgpujacych komorek:

Wydziatu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa,
Wydziatu Komunikacji,

Wydzialu Srodowiska,

Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu,

Wydziatu Zarzadzania Bezpieczenstwem,

Wydziatu Budzetu,

Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu,

Biura Obstugi Urzedu,

10) Wydziat Zaméwien i Inwestycji,

11) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

12) Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

13) Wydziat Audytu i Kontroli,

14) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru,

15) Biuro Polityki Spoteczne;j,

16) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie,

17) Zarzgdu Drog Powiatowych w Stargardzie.



1. Biuro Obstugi Urzedu

Symbol : : Termin Tlose Kom()rkx‘x
L.p. | Nazwa dokumentu dolcumyenti Opis czynnoSci wykonania Eplg:;r;l gt)rg:ll:[jl?ca
Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 2 egz. —Wydziat
dokumentacje rozliczenia inwestycji 3 dni po Finansowy
1 Przyjecie $rodka trwatego oT ( $rodki niewymagajace montazu ) Uzyskanie otrzymaniu 3 1 egz. —Biuro Obstugi
) podpisu uzytkownika . danych Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie zgodnosci 2 egz. ~Wydzial
odbieranego érodka trwatego z dokumentacjg. 3 dni po Finan.sowy
; Numer fabryczny , dane techniczne , stan . 7 .
Protokoét zdawczo odbiorczy . : ; . . otrzymaniu 3 1 egz. —Biuro Obstugi
2. srodla towal PT techniczny .Uzyskanie potwierdzenia odbioru d h Urzed
rodka trwatego i anycl rzgdu
przez uzytkownika.
2 egz. —Wydziat
. .. 7 Sporzadzanie dokumentu PT —¢ , uzyskanie 3 dni po Finansowy
3. g_ggigletr‘;vv:g r;omlstrowame PT potwierdzenia przez przejmujgcego Srodek otrzymaniu 3 1 egz. —Biuro Obstugi
danych Urzedu
Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protokét » 2.egz. ~Wydzial
. kwalifikacyjny .Uzyskanie podpisu na 3du pPo Finansowy .
4. Likwidacja $rodka trwalego | LT d L : . otrzymaniu 3 1 egz. —Biuro Obslugi
okumencie bezposredniego uzytkownika d
anych Urzedu
Dopilnowanie terminowej i prawidtowej
Protokoét potwierdzajacy likwidacji $rodka trwatego , uzyskanie materia- 2 ez, — Widszial
fizyczng likwidacjg Srodka 16w ( surowcow ) wtérnych , przyjgcie ich do 3 dni po Fin%af\. sowyy
5 trwalego wraz Wi WaBHiL magazynu , sporzadzenie sprawozdania z ot aniii 3 1 eoz-Biuro Obstugi
’ sprawozdaniem i dowodem g fizycznej likwidacji $rodka trwalego. Dokonanie l:ym h U gz d ! ug
sprzedazy sprzedazy pozyskanych materiatow i dotgczenie Ao rzedd
dowodu sprzedazy do sprawozdania z likwidagji.
Powolanie komisji , do ktérej nalezy ustalenie
opinii na temat likwidacji $rodka trwalego. 2 egz. —Wydzial
Sporzadzenie przez komisjg protokotu, 3 dni po Finansowy
6 Aktualizacja wyceny srodka AT uzyskanie podpisu cztonkéw komisji. otrz mgniu 3 1 egz. —Biuro Obslugi
. trwalego Uzyskanie akceptacji Starosty dot. wniosku da);1 ok Urzedu
komisji Y
] ) Sporzadzanie corpiesiqcznych rozl.iczt:r']zt za do 25 kazdego ;i?x%f{ S;V:Vyydzmi
7 Rozhcz'enla Za roZmowy T0ZMowy telefoniczne na podstawie faktur i miesiaca 1 egz. - Biuro Obslugi
telefoniczne bilingow 2
Urzgdu
1 egz. — Wydziat
Oswiadczenia o przyjeciu Finansowy
3 odpowiedzialno$ci Wg wzoru Przyjecie o§wiadczenia od kazdego Biezaco 3 1 egz. — Biuro Obstugi
’ materialnej zatrudnionego pracownika Urzgdu
1 egz. - pracownik
1 egz. -Wydzial
Finansowy,
1 egz.- Biuro Obslugi
9 Spis inwentarza Wg wzoru Spor-zqdzanie' spisu inwentarza dla kazdego Biezaco wg 3 Urzgdu ) .
pomieszczenia potrzeb 1-egz.- pomieszczenie
ktorego dotyczy
Faktury , rachunki 052 dr:}:{?iu
10. | gotéwkowe i bezgotowkowe Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym raci};unku 1 Wydziat Finansowy
obce faktury
Umowy zlewenia . 2 dni po Biuro Obslugi
pracownikow wiasnych i X . .
11. obcych Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym zawarciu 4 Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektow uméw dot.
realizowanych zadan, wprowadzenie ich do
; . Systemu Ewidencji Zaangazowania i . .
12. | Projekty umow przekazanie do Wydziatu Finansowego celem bigtyen 4 Wydziat By
uzyskania kontrasygnaty
13. : . ;
Karty kontrolne komputerow Wg wzoru :gic;gzt?:fvz::; l;anx;tl el;)ntrolnych dla komputerow , biezaco 1 Biuro Obstugi Urzgdu
1 egz. — Wydziat
Zmiana miejsca . ; 3 dni po Finansowy
14. | uzytkowania $rodka MT Sp;)v?qddzem? dolmmentu_MT., uzysk'a m: " otrzymaniu 2 1 egz. — Biuro
tewalego potwierdzenie przez przyjmujgcego srode danyeh Obshugi Urzedu




Powotlanie komisji , do ktorej nalezy ustalenie
opinii na temat kwalifikacji pozostalego srodka 1 egz. ~Wydzial
Przekwalifikowanie trwalego. Sporzadzenie przez komisjg protokolu Finar{sowy
15. | pozostalego $rodka trwalego , uzyskanie podpisu cztonkéw komisji. Biczaco 2 1 egz. ~Biuro Obshugi
na $rodek trwaty Uzyskanie akceptacji Starosty dot. wniosku Urzq:&u
komisji
Przewarto$ciowanie $rodka Il:;ii.S;WdeIal
16. | trwatego po jego ulepszeniu Sporzadzenie dokumentu Biezaco 2 1 egz _]v;i}; o Obstugi
Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie zgodno$ci
odbieranego $rodka dtrwalego z dokumentacja. 3 dni po 1 egz. —Wydziat
. Numer fabryczny , dane techniczne , stan : Finansowy
17. |@beysmdek w naytkovaniy techniczny .Uzyskanie potwierdzenia odbioru ugyskax;]lu % 1 egz. —Biuro Obstugi
przez uzytkownika anye Urzedu
1 egz. —Wydziat
Wydzierzawienie srodka Sporzadzenie dokument6éw w oparciu 0 umowe 3 dni po Finansowy
18 | trwalego dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu 2 1 egz. —Biuro Obslugi
danych Urzedu
1 egz. —Wydziat
19. Protokot szkodowy $rodka Sporzadzenie dok}]mentf’)w W oparciu o ocen¢ Biezaco 5 flr:zz%o—v]?i,uro Obshugi
trwatego stanu fizycznego $rodka™ Urzedu
s . : . 2 egz. —Wydzial
Sporzadzenie dokumentéw w oparciu 0 3 dni po Finanso
20 Przyjecie $rodka trwatego w ow dokumenty rozliczenia inwestycji , zakupu. uzyskaniu 3 1 —w_y ;
; . . . L egz. —Biuro Obstugi
uzywanie Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Urzedu
Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protokot 3 dni po lZ:it:linZ.S;Wdelal
11 Likwidacja pozostalego LW kwalifikacyjny .Uzyskanie podpisu na uzyskaniu 3 le —Iv;i)ix ro Obslugi
" | $rodka trwalego w uzywaniu dokumencie bezposredniego uzytkownika informacji Urzgc;z éu g
Dopilnowanie terminowej i prawidlowej
likwidacji pozostatego $rodka trwalego
uzyskanie materialéw ( surowcow wtérnych ) 1 eoz. ~Wydziat
Protokot fizycznej likwidacji przyjecie ich do magazynu , sporzadzenie 3 dni po Fin fn éo ¥
2 pozostatych srodkéw Wg wzoru sprawozdania z fizycznej likwidacji $rodka otrzymaniu 3 5 _W)'l .
: 4 egz. —Biuro Obstugi
trwatych trwatego. Dokonanie sprzedazy pozyskanych danych Urzedu
materiatéw i dotgczenie dowodu sprzedazy do ¢
sprawozdania z likwidacji.
Zmiana miejsca 3 dni po 1 gz ~Wydaial
§ ; Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie - Finansowy
23 uzytkowania pozostalego otwierdzenie przez przyimui sisilsie uzyskaniu 2 1 _Biuro Obstugi
* | $rodka trwalego w uzywaniu p enie p PrEyJmijaeego sroce informacji Ufzng &u Mo/l asg
1 egz. —Wydziat
Miesigczne Karty pracy . 5 dni po Finansowy
24. | administracyjnego pojazdu | Wg wzoru iffrngzf; ¢ na podstawie wydanych kart zakonczeniu 2 1 egz. —Biuro Obstugi
samochodowego BOWY miesiaca Urzedu
1) Oryginat faktury -
) 2 dni po kontrahent
Faktury , rachunki w B 2) Kopia
25. | gotowkowe i bezgotdwkowe g wzoru Wystawianie faktur wys ;Wlﬁmu 1 Wydziat Finansowy
wiasne H}(;kl,:: e 3) Kopia Biuro
v Obstugi Urzedu
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialna jest Dyrektor Biura
2. Biuro Obslugi Zarzadu i Rady Powiatu
L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoS$ci Termin Tlos¢ QOdbiorca
dokumentu wykonania egzemplarzy | dokumentu
1. | Angaze ,zmiany angazy , Pisma Przygotowanie dowodéw ptacowych do | Do 3 go kazdego 3 Wydziat Finansowy
umowa , akt powolania i zmieniajace | naliczania wynagrodzen miesigca
akt mianowania
Zasitki chorobowe druki %Ei Naniesienie adnotacji odno$nie By 221ige(;i1;‘r:§deg0 1
2. |ZUSiZLA Zatutadozenie zatrudnienia pracownikow Wydzial Finansowy
Zestawienie
3. | Wniosek premiowy lub wykazu premii | Opracowanie z uzasadnieniem Do 20 go kazdego 1 Wydziat Finansowy
dot. innych dodatk6w i innych wnioskow miesigca
dodatkéw




4. | Zlecenia za pracg w Zlecenia Zestawienie zlecen i rozliczen godzin Do 20 go kazdego Wydziat Finansowy
godzinach nadliczbowych i rozliczenia nadliczbowych i ponadwymiarowych miesiaca
ponadwymiarowych
5. | Faktury ,rachunki Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po Wyadziat Finansowy
gotowkowe i merytorycznym otrzymaniu
bezgotdwkowe obce rachunku , faktury
Pozostaje w
6 Karta obiegowa W sz Wystawienie karty obiegowej Przed wydaniem wydziale w aktach
| pracownika pracownika w stosunku pracy $wiadectwa pracy osobowych danego
( przyjgcia — zwolnienia ) pracownika
7. | Dokumenty zgtoszeniowe Wg wzoru Sprawdzenie oraz przekazanie danych W ciagu 7 dni od 1 egz. -Pozostaje w
oraz aktualizujace dane zgloszeniowych oraz aktualizujgcych do daty powstania aktach
pracownikéw wiasnych ZUS obowiazku 1 egz. - Wydzial
oraz 0s6b na umowy — Finansowy
zlecenia
1 egz. -Pozostaje w
8. | Wykazy os6b Sprawdzenie pod wzglgdem Do 31 aktach
uprawnionych do nagrody merytorycznym grudnia 1 egz. - Wydziat
rocznej Finansowy
9. | Dokumenty dotyczace Wg wzoru Sprawdzenie pod wzglgdem Do 5 kazdego Wydziat Finansowy
ryczaltéow samochodowych merytorycznym miesiaca
Sporzadzanie projektéw umow dot.
realizowanych zadan, wprowadzenie biezaco Wyadziat Finansowy
ich do Systemu Ewidencji
10. [ Projekty umow Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty
11. | Deklaracje PFRON Deklaracje | Sporzadzenie deklaracji PFRON Co najmniej 1 Pozostaje w
dzien przed wydziale
terminem zloZenia
w urzedzie
12. | Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po zawarciu Wydziat Finansowy
pracownikéw wiasnych i merytorycznym umowy
obcych
W terminie do
13. | Wykazy nieobecnosci Wg wzoru Sprawdzenie pod wzgl¢gdem jednego dnia Wydziat Finansowy
radnych merytorycznym miesigca
nastgpujacego po
miesigcu
rozliczeniowym
W terminie do
14. [ Listy obecnosci radnych Wg wzoru Sprawdzenie pod wzglgdem jednego dnia Wydzial Finansowy
merytorycznym miesiaca
nastgpujgcego po
miesiacu
rozliczeniowym
15. | Aktualizacja danych Sprawdzenie danych 2 dni Wydziat Finansowy
osobowych radnych 1l po
otrzymaniu
informacji
Pracownik po
16 | Polecenia wyjazdu Wg wzoru Wystawianie polecen wyjazdow Biezaco wg zlecen odbyciu wyjazdu
stuzbowego stuzbowych pracownikow i okreslenie stuzbowego w
srodkéw transportu wlasciwego do terminie 14 dni
odbycia podrézy przedstawia
rozliczenie wyjazdu
stuzbowego do
rozliczenia w
Wydziale
Finansowym
2 egz. —Wydzial
Przyjecie $rodka trwalego | OT Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 3 dni po Finansowy
17. dokumentacje rozliczenia inwestycji otrzymaniu danych 1 egz. —Biuro
( $rodki niewymagajace montazu ) Obstugi Zarzadu i
Uzyskanie podpisu uzytkownika . Rady Powiatu
1 egz.- Biuro

Obstugi Urzgdu




Kontrola merytoryczna , sprawdzenie

18. | Protokoét zdawczo PT zgodnosci odbieranego $rodka trwalego 3 dni po 2 egz. —Wydziat
odbiorczy $rodka trwalego z dokumentacjg. Numer fabryczny , otrzymaniu danych Finansowy
dane techniczne , stan techniczny. 1 egz. —Biuro
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez Obstugi Zarzadu i
uzytkownika. Rady Powiatu
1 egz.- Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. —Wydziat
19. [ Oddanie w PT Sporzadzanie dokumentu PT , 3 dni po Finansowy
administrowanie $rodka uzyskanie potwierdzenia przez otrzymaniu danych 1 egz. —Biuro
trwatego przejmujacego $rodek Obstugi Zarzadu i
Rady Powiatu
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
Whniosek o
20. | przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezgco 1 egz. —Wydziat
$rodkow trwatych, protokot kwalifikacyjny .Uzyskanie Finansowy,
pozostalych srodkow podpisu na dokumencie Sekretarza 1 egz. — Biuro
trwalych, warto$ci Powiatu i pracownika Wydziatu Obstugi Zarzadu i
niematerialnych i Finansowego Rady Powiatu
prawnych, materiatow , 1 egz. —Biuro
towarow , drukow $cistego Obstugi Urzgdu
zarachowania i innych
przedmiotéw matocennych
Powolanie komisji , do ktorej nalezy 2 egz. — Wydziat
21. | Aktualizacja wyceny ustalenie opinii na temat likwidacji 3 dni po Finansowy
srodka trwalego AT $rodka trwalego. Sporzadzenie przez otrzymaniu danych 1 egz. — Biuro
komisje protokolu , uzyskanie podpisu Obstugi Zarzadu i
czlonkéw komisji. Rady Powiatu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. 1 egz. — Biuro
wniosku komisji Obstugi Urzedu
1 egz — Wydzial
22. | Zmiana miejsca MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po Finansowy
uzytkowania $rodka uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu danych 1 egz. — Biuro
trwalego przyjmujacego $rodek Obstugi Zarzadu i
Rady Powiatu
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktorej nalezy
23. | Przekwalifikowanie ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biezaco 1 egz. — Wydziat
pozostalego srodka pozostalego srodka trwalego. Finansowy
trwalego na $rodek trwaty Sporzadzenie przez komisj¢ protokotu , 1 egz.- Biuro
uzyskanie podpisu czionkéw komisji. Obstugi Zarzadu i
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Rady Powiatu
wniosku komisji 1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydziat
24. | Przewartosciowanie srodka Sporzadzenie dokumentu Biezaco Finansowy
trwatego po jego legz. — Biuro
ulepszeniu Obstugi Zarzadu i
Rady Powiatu
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
25. | Obcy $rodek w Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 3 dni po uzyskaniu 1 egz. — Wydziat
uzytkowaniu zgodnosci odbieranego $rodka trwatego danych Finansowy
z dokumentacja. Numer fabryczny , 1 egz. —Biuro
dane techniczne , stan techniczny. Obstugi Zarzadu i
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez Rady Powiatu
uzytkownika 1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
26 | Wydzierzawienie $rodka Sporzadzenie dokumentow w oparciu o | 3 dni po uzyskaniu 1 egz. — Wydziat
trwalego umowe dzierzawy . Uzyskanie podpisu danych Finansowy
uzytkownika 1 egz. —Biuro
Obstugi Zarzadu i
Rady Powiatu
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydziat
27. | Protokot szkodowy $rodka Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o Biezaco Finansowy
trwatego oceng stanu fizycznego $rodka 1 egz. —Biuro
Obstugi Zarzadu i
Rady Powiatu
1 egz. — Biuro

Obstugi Urzedu




2 egz. — Wydziat
28. | Przyjecie $rodka trwalego | OW Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o | 3 dni po uzyskaniu Finansowy
W uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji , danych 4 1 egz. — Biuro
zakupu. Uzyskanie podpisu Obstugi Zarzadu i
uzytkownika Rady Powiatu
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz.- Wydziat
29. | Zmiana miejsca Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po uzyskaniu 3 Finansowy
uzytkowania pozostalego MN potwierdzenie przez przyjmujacego informacji 1 egz. — Biuro
$rodka trwalego w $rodek Obstugi Zarzadu i
uzywaniu Rady Powiatu,
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzgdu
1 egz.- Wydziat
30. | Wniosek zgtoszenia Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Biezaco 3 Finansowy
zbednych sktadnikéw potwierdzenia ceny 1 egz. — Biuro
majatkowych do Obstugi Zarzadu i
zagospodarowania Rady Powiatu,
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Za dotrzymanie wyznaczonych termin6w splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Biura.
3.Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu
Komérka
Symbol . . Termin Ilo§é otrzymujgca
Lg, Nazsea dokumento dok):lmentu Opis szymnofet wykonania | Egzemplarzy dozli]umint
Sporzadzenie dokumentoéw w oparciu 2 egz. — Wydzial
Przyjecie $rodka trwalego oT o dokumentacje rozliczenia inwestycji | 3 dni po 4 Finansowy
1. ( $rodki niewymagajace montazu ) otrzymaniu 1 egz.-Wydziat
Uzyskanie podpisu uzytkownika . danych Oswiaty, Kultury
i Sportu
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 2 egz. — Wydziat
2. | Protokét zdawczo odbiorezy $rodka PT zgodnosci odbieranego srodka 3 dni po 4 Finansowy
trwalego trwalego z dokumentacjg. Numer otrzymaniu 1 egz.-Wydziat
fabryczny , dane techniczne , stan danych Os$wiaty, Kultury
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia i Sportu
odbioru przez uzytkownika. 1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. — Wydziat
3. | Oddanie w administrowanie $rodka PT Sporzadzanie dokumentu PT, 3 dni po 4 Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenia przez otrzymaniu 1 egz.-Wydziat
przejmujgcego srodek danych Oswiaty, Kultury
i Sportu
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
Whniosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezaco 3 Finansowy
4. | likwidacji $srodkow trwatych, Wg wzoru protokét kwalifikacyjny .Uzyskanie 1 egz.-Wydziat
pozostatych $rodkow trwatych, podpisu na dokumencie Sekretarza Oswiaty, Kultury
warto$ci niematerialnych i prawnych, Powiatu i pracownika Wydziatu i Sportu
materialow , towaréw , drukéw Finansowego 1 egz. —Biuro
4cistego zarachowania i innych Obstugi Urzedu
przedmiotéw matocennych
Powolanie komisji , do ktorej nalezy 2 egz. — Wydzial
5. | Aktualizacja wyceny $rodka trwalego ustalenie opinii na temat likwidacji 3 dni po 4 Finansowy
AT $rodka trwatego. Sporzadzenie przez otrzymaniu 1 egz.-Wydziat
komisje protokotu , uzyskanie podpisu danych Oswiaty, Kultury
czlonkéw komisji. i Sportu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. 1 egz. —Biuro
wniosku komisji Obstugi Urzedu
2 dni po
6. | Faktury, rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu 1 Wydziat
bezgotowkowe obce merytorycznym rachunku , Finansowy
faktury
7. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po 4 Biuro Obstugi
wiasnych iobcych merytorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektow umow dot.
8. | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenie biezaco 4 Wydziat
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydziatu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty




legz. — Wydziat

9. | Zmiana miejsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po Finansowy
trwatego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu 1 egz.-Wydziat
przyjmujacego srodek danych Oswiaty, Kultury
i Sportu
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktérej nalezy 1 egz. — Wydzial
10. | Przekwalifikowanie pozostatego ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biezaco Finansowy
$rodka trwatego na srodek trwaty pozostalego srodka trwalego. 1 egz.-Wydziat
Sporzadzenie przez komisje Oswiaty, Kultury
protokotu, uzyskanie podpisu i Sportu
cztonkéw komisji. 1 egz. —Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Obstugi Urzgdu
wniosku komisji
1 egz. — Wydzial
1. | Przewartosciowanie srodka trwatego Sporzadzenie dokumentu Biezaco Finansowy
po jego ulepszeniu 1 egz.-Wydziat
Oswiaty, Kultury
i Sportu
1 egz. —-Biuro
Obstugi Urzgdu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie L egz. — Wydzial
12. | Obcy srodek w uzytkowaniu Gos gl : 3 dni po Finansowy
zgodnosci odbieranego srodka i 1 “Wdzial
trwatego z dokumentacja. Numer usys arllllu O?gz.‘ yoza
fabryczny , dane techniczne , stan anye OSwiaty, Kultury
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia iSpart .
odbioru przez uzytkownika 1 egz. —Binro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydziat
13 | Wydzierzawienie $rodka trwalego Sporzadzenie dokumentéw w oparciu 3 dni po Finansowy
0 umoweg dzierzawy . Uzyskanie uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
podpisu uzytkownika danych Oswiaty, Kultury
i Sportu
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
14. | Protokét szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentéw w oparciu Biezaco Finansowy
0 oceneg stanu fizycznego srodka 1 egz.-Wydziat
Oswiaty, Kultury
i Sportu
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
15. | Przyjgcie $rodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentéw w oparciu 3 dni po Finansowy
uzywanie o dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu 1 egz.-Wydziat
zakupu. Uzyskanie podpisu danych Oswiaty, Kultury
uzytkownika i Sportu
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
16. | Zmiana miejsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego $rodka trwalego w MN potwierdzenie przez przyjmujacego uzyskaniu 1 egz.-Wydziat
uZywaniu $rodek informacji Oswiaty, Kultury
i Sportu
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
17. | Dyspozycja wyplaty dotacji pismo Dyspozycja wyptaty dotacji zgodnie z | 5 dnia przed Wydziat
zawartymi umowami o udzielenie terminem Finansowy
dotacji wyplaty
18. | Rozliczenia udzielonych i Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydzial
otrzymanych dotacji umoéw lub merytorycznym rozliczenia otrzymaniu Finansowy
innych otrzymanych i udzielonych dotacji
dokumentow
19. | Dyspozycja zwrotu dotacji pismo Dyspozycja zwrotu dotacji zgodnie z 2 dnia przed Wydzial
zawartymi umowami o udzielenie terminem Finansowy
dotacji wyplaty
1 egz. — Wydziat
20. | Wniosek zgtoszenia zb¢dnych Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco Finansowy

sktadnikéw majatkowych do
zagospodarowania

potwierdzenia ceny

1 egz.-Wydzial
Os$wiaty, Kultury
i Sportu

1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu




4.Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoSci Termin Ilo$¢ Komérka
dokumentu wykonania | egzemplarzy otrzymujgca

dokument
2 egz. — Wydzial

1. | Przyjecie $rodka oT Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 3 4 Finansowy

trwalego dokumentacje zakupu , komunalizacji itp. 1 egz.-Wydziat
Uzyskanie podpisu uzytkownika. Gospodarki
Nieruchomos$ciami
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. — Wydzial

2. | Protokoét zdawczo PT Kontrola merytoryczna , sprawdzenie zgodnosci 3 4 Finansowy
odbiorczy $rodka odbieranego srodka trwalego z dokumentacja. 1 egz.-Wydzial
trwatego Numer dziatki , polozenie , numer obrebu. Gospodarki

Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez Nieruchomosciami
uzytkownika. 1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. — Wydziat

3. | Oddanie w PT Sporzadzanie dokumentu PT — przekazanie , 3 4 Finansowy
administrowanie uzyskanie potwierdzenia przez przejmujacego 1 egz.-Wydziat
$rodka trwalego Srodek Gospodarki

Nieruchomosciami

1 egz. —Biuro

Obstugi Urzedu
Dopilnowanie terminowe;j i prawidlowej likwidacji 1 egz. — Wydziat

4. | Protokot $rodka trwalego , uzyskanie materiatéw (surowcow 3 3 Finansowy
potwierdzajacy ) wtérnych , przyjecie ich do magazynu , 1 egz.-Wydziat
fizyczng likwidacje sporzadzenie sprawozdania z fizycznej likwidacji Gospodarki
Srodka trwatego $rodka trwatego. Dokonanie sprzedazy Nieruchomosciami

pozyskanych materialéw i dotgczenie dowodu 1 egz. —Biuro
sprzedazy do sprawozdania z likwidacji Obstugi Urzedu
2 egz. — Wydzial

5. | Aktualizacja Powolanie komisji, do ktérej nalezy ustalenie opinii 3 4 Finansowy
wyceny $rodka AT na temat kwalifikacji $rodka trwalego. Sporzadzenie 1 egz.-Wydziat
trwalego przez komisj¢ protokotu , uzyskanie podpisu Gospodarki

czlonkéw komisji. Nieruchomosciami
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. wniosku komisji 1 egz. —Biuro
Obstugi Urzgdu

6. | Wykazy platnikéw Wg wzoru Sporzadzenie wykazow platnikéw na podstawie 31.12. kazdego 2 Wydziat
dokumentéw wedlug poszczegélnych tytulow oplat roku na rok Finansowy
oddzielnie dla dochodéw powiatu i Skarbu Panstwa nastepny
. Wykazy te stanowic¢ bgda podstawe do dokonania
przypiséw na kazdy rok obrotowy.

7. | Faktury , rachunki Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym 2 dni po 1 Wydzial
gotowkowe i otrzymaniu Finansowy
bezgotowkowe - rachunku
obce faktury

Biuro Obstugi

8. | Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym 2 dni po 4 Zarzadu I Rady
pracownikow zawarciu Powiatu
wlasnych iobcych umowy i Wydziat

Finansowy
Sporzadzanie projektow uméw dot. realizowanych
9. | Projekty umow zadan, wprowadzenie ich do Systemu Ewidencji biezaco 4 Wydziat
Zaangazowania i przekazanie do Wydziatu Finansowy
Finansowego celem uzyskania kontrasygnaty

10. | Rozliczenia Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym 2 dni po 1 Wydziat
otrzymanych i umdw lub rozliczenia udzielonych i otrzymanych dotacji. otrzymaniu Finansowy
udzielonych dotacji innych

dokumentow
1 egz. — Wydzial

11. | Zmiana miejsca MT Sporzadzenie dokumentu MP, uzyskanie 3 dni po 3 Finansowy
uzytkowania srodka potwierdzenie przez przyjmujacego srodek otrzymaniu 1 egz.-Wydzial
trwatego danych Gospodarki

Nieruchomosciami
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu




1 egz. — Wydzial
12. | Przekwalifikowanie Powolanie komisji , do ktérej nalezy ustalenie opinii Biezaco Finansowy
pozostalego srodka na temat kwalifikacji pozostatego $rodka trwatego. 1 egz.-Wydziat
trwalego na $rodek Sporzadzenie przez komisjg protokotu , uzyskanie Gospodarki
trwaty podpisu cztonkéw komisji. Nieruchomosciami
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. wniosku komisji 1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
13. | Przewartosciowanie Sporzadzenie dokumentu Biezaco Finansowy
srodka trwalego po 1 egz.-Wydziat
jego ulepszeniu Gospodarki
Nieruchomosciami
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydziat
14. | Obcy $rodek w Kontrola merytoryczna , sprawdzenie zgodnosci 3 dni po Finansowy
uzytkowaniu odbieranego $rodka trwalego z dokumentacja. uzyskaniu 1 egz.-Wydziat
Numer fabryczny , dane techniczne , stan danych Gospodarki
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez Nieruchomosciami
uzytkownika 1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydziat
15. | Wydzierzawienie Sporzadzenie dokument6éw w oparciu o umowg 3 dni po Finansowy
$rodka trwalego dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu 1 egz.-Wydziat
danych Gospodarki
Nieruchomog$ciami
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydziat
16. | Protokot szkodowy Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o ocene stanu Biezaco Finansowy
Srodka trwatego fizycznego srodka 1 egz.-Wydziat
Gospodarki
Nieruchomosciami
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. — Wydziat
17. | Przyjgcie srodka ow Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o dokumenty 3 dni po Finansowy
trwalego w rozliczenia inwestycji , zakupu. Uzyskanie podpisu uzyskaniu 1 egz.-Wydziat
uzywanie uzytkownika danych Gospodarki
Nieruchomosciami
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydziat
18. | Zmiana miejsca MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie potwierdzenie 3 dni po Finansowy
uzytkowania przez przyjmujacego srodek uzyskaniu 1 egz.-Wydziat
pozostalego srodka informacji Gospodarki
trwalego w Nieruchomosciami
uzywaniu 1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
19 | Dyspozycje zaptaty Na podstawie zlozonych w organach podatkowych Wydziat
podatkéw i oplat Dyspozycja deklaracji podatkowych nalezy sporzadzi¢ 5 dni przed Finansowy
lokalnych pisemna dyspozycje zaplaty podatkow i optat lokalnych uplywem
terminu zaplaty
1 egz. — Wydziat
20. | Wniosek zgloszenia Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie potwierdzenia Na biezaco Finansowy
zbednych ceny 1 egz.-Wydzial
sktadnikow Gospodarki
majatkowych do Nieruchomosciami
zagospodarowania 1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
Whiosek o 1 egz. — Wydziat
21. | przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protokét Na biezaco Finansowy
likwidacji $rodkow kwalifikacyjny. Uzyskanie podpisu na dokumencie 1 egz.-Wydziat
trwatych, Sekretarza Powiatu i pracownika Wydziatu Gospodarki
pozostatych Finansowego Nieruchomogciami
Srodkow trwatych, 1 egz. —Biuro
wartosci Obstugi Urzedu
niematerialnych i
prawnych,
materialow ,
towaréw , drukow
Scistego
zarachowania i
innych
przedmiotow
malocennych




25.

Faktury , rachunki
gotdwkowe i
bezgotdwkowe
wiasne

Wg wzoru

Wystawianie faktur

2 dni po
wystawieniu
rachunku,
faktury

1) Oryginat
faktury -
kontrahent

2) Kopia

Wydziat
Finansowy

3) Kopia Wydziat
Gospodarki
Nieruchomosciami

Za dotrzymanie wyznaczonych termin6w splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu

5.Wydzial Srodowiska

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynno$ci Termin Tlosé Komoérka
dokumentu wykonania | egzemplarz otrzymujgca

Y dokument
2 egz. —Wydziat

1. | Przyjgcie srodka trwalego oT Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 3 4 Finansowy
dokumentacj¢ zakupu, komunalizacji itp. 1 egz. ~-Wydziat
Uzyskanie podpisu uzytkownika. Srodowiska

1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
3 | Protokot zdawczo odbiorczy PT Kontrola merytoryczna , sprawdzenie zgodnosci 3 4 finansowy
$rodka trwalego odbieranego srodka trwalego z dokumentacja. 1 egz.-Wydzial
Numer dziatki , polozenie , numer obrgbu. Srodowiska
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez 1 egz. —Biuro
uzytkownika. Obstugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
4 | Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT — przekazanie , 3 4 finansowy
$rodka trwalego uzyskanie potwierdzenia przez przejmujacego 1 egz.-Wydzial
Srodek Srodowiska
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzgdu
Dopilnowanie terminowej i prawidlowej 1 egz. — Wydziat
5. | Protokét potwierdzajacy likwidacji srodka trwalego , uzyskanie materia- 3 3 finansowy
fizyczng likwidacje $rodka 1ow ('surowcdw ) wtérnych , przyjecie ich do 1 egz.-Wydziat
trwalego magazynu , sporzadzenie sprawozdania z Srodowiska
fizycznej likwidacji $rodka trwalego. Dokonanie 1 egz. —Biuro
sprzedazy pozyskanych materialow i Obstugi Urzedu
dolgczenie dowodu sprzedazy do sprawozdania
z likwidacji.
Faktury , rachunki gotéwkowe i
6. | bezgotowkowe — obce Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym 2 dni po 1 Wydziat
otrzymaniu Finansowy
rachunku
faktury
Umowy zlecenia pracownikow . 2idil po Biso OPS*Ugi
7 wlasnych i obcych Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym zawarciu 4 Zarzadu.x Rady
umowy Powiatu
i . Sporzadzanie projektéw uméw dot. . :

8. | Projekty umbw realizgwanych zaJdaﬁ, wprowadzenie ich do bieznco . FWydzml
Systemu Ewidencji Zaangazowania i fnansowy
przekazanie do Wydziatu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty

9. | Rozliczenia udzielonych i Wg Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym 2 dni po 1 Wydzial

otrzymanych dotac;ji zawartych | rozliczenia udzielonych i otrzymanych dotacji. | otrzymaniu Finansowy
umoéw lub
innych
dokumentow
1 egz. — Wydziat
10. | Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzgdzenie dokumentu MT, uzyskanie 3 dni po 3 finansowy
srodka trwalego potwierdzenie przez przyjmujacego $rodek otrzymaniu 1 egz.-Wydziat
danych Srodowiska
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
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1 egz. — Wydzial
11. | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanie komisji , do ktérej nalezy ustalenie Biezaco finansowy
$rodka trwalego na srodek trwaly opinii na temat kwalifikacji pozostalego srodka 1 egz.-Wydziat
trwalego. Sporzadzenie przez komisje Srodowiska
protokotu, uzyskanie podpisu cztonkéw komisji. 1 egz. —Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. wniosku Obstugi Urzgdu
komisji
1 egz. — Wydziat
12. | Przewartosciowanie srodka Sporzadzenie dokumentu Biezaco finansowy
trwalego po jego ulepszeniu 1 egz.-Wydzial
Srodowiska
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie zgodnosci 1 egz. — Wydzial
13. | Obcy srodek w uzytkowaniu odbieranego $rodka trwalego z dokumentacja. 3 dni po finansowy
Numer fabryczny , dane techniczne , stan uzyskaniu 1 egz.-Wydziat
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia odbioru danych Srodowiska
przez uzytkownika 1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
14. | Wydzierzawienie $rodka Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o umowe 3 dni po Wydziat
trwalego dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu Finansowy
danych
1 egz. — Wydziat
16. | Protokot szkodowy $rodka Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o oceng Biezaco finansowy
trwalego stanu fizycznego srodka 1 egz.-Wydziat
Srodowiska
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. — Wydziat
17. | Przyjgcie srodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 3 dni po finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji , zakupu. uzyskaniu I egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Srodowiska
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydziat
19. | Zmiana miejsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po finansowy
pozostatego $rodka trwatego w potwierdzenie przez przyjmujacego $rodek uzyskaniu 1 egz.-Wydziat
uzywaniu informacji Srodowiska
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
20. | Zestawienie naliczen Sporzadzenie zestawienia 5 dni przed Wydziat
ekwiwalentow za prowadzenie terminem Finansowy
uprawy lesnej na gruntach wyplaty
rolnych
1 egz. — Wydzial
21. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco finansowy
sktadnikow majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz.-Wydziat
zagospodarowania Srodowiska
1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
22. | Wniosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protoké! | Na biezaco finansowy
likwidacji $rodk6w trwatych, kwalifikacyjny .Uzyskanie podpisu na 1 egz.-Wydzial
pozostatych srodkow trwatych, dokumencie Sekretarza Powiatu i pracownika Srodowiska
wartosci niematerialnych i Wydziatu Finansowego 1 egz. —Biuro
prawnych, materialow , Obstugi Urzedu
towaréw, drukéw scistego
zarachowania i innych
przedmiotéw malocennych
1) Oryginat
25 | Faktury, rachunki gotéwkowe i Wg wzoru | Wystawianie faktur 2 dni po faktury -
bezgotowkowe wiasne wystawieni kontrahent
u rachunku, 2) Kopia
faktury Wydziat
Finansowy
3) Kopia
Wydziat
Srodowiska

Za dotrzymanie wyznaczonych termin6w splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu
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6. WYDZIAL. BUDZETU

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoSci Termin Ilo$é Komoérka
dokumentu wykonania | egzempl otrzymujgca
arzy dokument
Sporzadzenie dokumentéw w 3 dni po 2 egz. —~Wydziat
Przyjecie $rodka trwalego oT oparciu o dokumentacjg rozliczenia | otrzymaniu 4 Finansowy
I. inwestycji danych 1 egz. -Wydziat
( $rodki niewymagajace montazu ) Planowania i
Uzyskanie podpisu uzytkownika . Rozwoju
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. —~Wydzial
2. | Protokét zdawczo odbiorczy srodka PT Kontrola merytoryczna , 3 dni po 4 Finansowy
trwalego sprawdzenie zgodnosci otrzymaniu 1 egz.- Wydziat
odbieranego srodka trwalego z danych Planowania i
dokumentacja. Numer fabryczny , Rozwoju
dane techniczne , stan techniczny. 1 egz. — Biuro
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Obstugi Urzedu
przez uzytkownika.
2 egz. —Wydzial
3. | Oddanie w administrowanie $rodka PT Sporzadzanie dokumentu PT 3 dni po 4 Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenia przez otrzymaniu 1 egz. -Wydziat
przejmujacego $rodek danych Planowania i
Rozwoju
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktérej 2 egz. —Wydziat
4. | Aktualizacja wyceny srodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat 3 dni po 4 Finansowy
AT likwidacji $rodka trwalego. otrzymaniu 1 egz.- Wydzial
Sporzadzenie przez komisje danych Planowania i
protokotu , uzyskanie podpisu Rozwoju
czlonk6w komisji. 1 egz. — Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Obstugi Urzedu
wniosku komisji
5. | Faktury, rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial Finansowy
bezgotéwkowe obce merytorycznym otrzymaniu
rachunku ,
faktury
6. | Umowy zlecenia pracownikéw wiasnych Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obstugi
i obcych merytorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
1 egz. —Wydzial
7. | Zmiana miejsca uzytkowania $rodka MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po 3 Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu 1 egz. -Wydzial
przyjmujacego $rodek danych Planowania i
Rozwoju
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktérej 1 egz. —Wydzial
8. | Przekwalifikowanie pozostatego srodka nalezy ustalenie opinii na temat Biezaco 3 Finansowy
trwalego na srodek trwaty kwalifikacji pozostatego §rodka 1 egz.- Wydziat
trwalego. Sporzadzenie przez Planowania i
komisjg protokolu , uzyskanie Budzetu
podpisu cztonkéw komisji. 1 egz. — Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Obstugi Urzedu
wniosku komisji
1 egz. ~-Wydziat
9. | Przewartosciowanie $rodka trwatego po Sporzadzenie dokumentu Biezaco 3 Finansowy
jego ulepszeniu 1 egz. -Wydziat
Planowania i
Rozwoju
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , 1 egz. ~-Wydzial
10. | Obcy srodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnosci 3 dni po 3 Finansowy
odbieranego srodka trwalego z uzyskaniu 1 egz. -Wydziat
dokumentacjg. Numer fabryczny , danych Planowania i
dane techniczne , stan techniczny. Rozwoju
Uzyskanie potwierdzenia odbioru 1 egz. — Biuro
przez uzytkownika Obstugi Urzedu
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1 egz. ~-Wydzial
11 | Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 3 Finansowy
oparciu o umowg dzierzawy . uzyskaniu 1 egz.- Wydziat
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Planowania i
Rozwoju
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. -Wydziat
12. | Protokét szkodowy $rodka trwatego Sporzadzenie dokumentow w Biezaco 3 Finansowy
oparciu o oceng stanu fizycznego 1 egz. -Wydziat
srodka Planowania i
Rozwoju
1 egz. - Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. —Wydziat
13. | Przyjecie $rodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenie dokumentéw w 3 dni po Finansowy
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 4 1 egz. -Wydziat
inwestycji , zakupu. Uzyskanie danych Planowania i
podpisu uzytkownika Rozwoju
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. ~-Wydziat
14. | Zmiana miejsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego $rodka trwalego w uzywaniu MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu 1 egz. -Wydzial
przyjmujacego $rodek informacji Planowania i
Rozwoju
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
15. | Rozliczenia otrzymanych i udzielonych | uméw lub merytorycznym udzielonych i 2 dni po 1 Wydziat
dotacji innych otrzymanych dotacji. otrzymaniu Finansowy
dokumentow
Prowadzenie ewidencji wnioskow
16. | Ewidencja sktadanych wnioskow skiadanych przez powiat i jego Biezaco 1 Ewidencja
Jjednostki organizacyjne o pozostaje w
dofinansowanie wydziale
1 egz. —-Wydziat
17. | Wniosek zgloszenia zbgdnych Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Finansowy
sktadnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz. -Wydziat
zagospodarowania Planowania i
Rozwoju
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. —-Wydziat
18. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w Na biezaco Finansowy
$rodkow trwatych, pozostatych srodkéw oparciu o protokot kwalifikacyjny 3 1 egz. -Wydziat
trwatych, wartoéci niematerialnych i .Uzyskanie podpisu na dokumencie Planowania i
prawnych, materialéw , towarow , Sekretarza Powiatu i pracownika Rozwoju
drukdw Scistego zarachowania i innych Wydziatu Finansowego 1 egz. — Biuro
przedmiotéw malocennych Obstugi Urzedu
Za dotrzymanie wyznaczonych termin6w splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydziahu.
7. Wydzial Komunikacji
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynno$ci Termin Ilosé Odbiorca
dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
2 dni po
Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu Wydziat
1 | bezgotdwkowe obce merytorycznym rachunku , 1 Finansowy
faktury
1 egz. -Wydziat
2. | Informacje o stanie poszczegélnych Wg wzoru Po zakonczeniu kazdego 5 dni po 3 Finansowy,
towar6w np. tablice rejestracyjne miesigca sporzadza sie zakonczeniu 1.egz.-Biuro
informagje o stanie drukéw miesigca Obstugi Urzedu
$cistego zarachowania i tablic 1 egz. — Wydziat
rejestracyjnych Komunikacji
Biuro Obstugi
3. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i rady
wiasnych i obcych merytorycznym zawarciu Powiatu i
umowy Wyadziat
Finansowy




Po zakorczeniu miesigca

4. | Informacja o pobranych oplatach Wg wzoru sporzadza si¢ szczeg6lowa 5 dni po Wydzial
ewidencyjnych informacj¢ o pobranych optatach | zakonczeniu Finansowy
ewidencyjnych z podzialem na miesigca
tytuly oplat
Sporzadzanie projektow uméw
5. | Projekty umow dot. realizowanych zadan, biezaco Wydziat
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydziatu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
Sporzadzenie dokumentow w 2 egz. —Wydzial
Przyjecie srodka trwalego oT oparciu o dokumentacje 3 dni po Finansowy
6. rozliczenia inwestycji otrzymaniu 1 egz. Wydziat
($rodki niewymagajgce montazu danych Komunikacji
) Uzyskanie podpisu 1 egz. — Biuro
uzytkownika . Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , 2 egz. —Wydzial
7. | Protokét zdawczo odbiorczy $rodka PT sprawdzenie zgodnosci 3 dni po Finansowy
trwalego odbieranego srodka trwalego z otrzymaniu 1 egz. Wydziat
dokumentacjg. Numer fabryczny danych Komunikacji
, dane techniczne , stan 1 egz. — Biuro
techniczny. Uzyskanie Obstugi Urzedu
potwierdzenia odbioru przez
uzytkownika.
2 egz. —~Wydzial
8. | Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT 3 dni po Finansowy
trwatego uzyskanie potwierdzenia przez otrzymaniu 1 egz. Wydziat
przejmujacego srodek danych Komunikagji
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. —Wydzial
9. | Aktualizacja wyceny $rodka trwatego Powotanie komisji , do ktérej 3 dni po Finansowy
AT nalezy ustalenie opinii na temat otrzymaniu 1 egz. Wydziat
likwidacji $rodka trwalego. danych Komunikacji
Sporzadzenie przez komisje 1 egz. — Biuro
protokolu , uzyskanie podpisu Obstugi Urzedu
czlonk6éw komisji.
Uzyskanie akceptaciji Starosty
dot. wniosku komisji
1 egz. —Wydzial
10. | Zmiana miejsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu 1 egz. Wydzial
przyjmujacego $rodek danych Komunikacji
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. —~Wydziat
11. | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanie komisji , do ktérej Biezaco Finansowy
$rodka trwalego na $rodek trwaty nalezy ustalenie opinii na temat 1 egz. -Wydziat
kwalifikacji pozostatego srodka Komunikacji
trwalego. Sporzadzenie przez 1 egz. — Biuro
komisje protokolu , uzyskanie Obstugi Urzedu
podpisu cztonkow komisji.
Uzyskanie akceptacji Starosty
dot. wniosku komisji
1 egz. —Wydzial
12. | Przewarto$ciowanie $rodka trwatego Sporzadzenie dokumentu Biezaco Finansowy
po jego ulepszeniu 1 egz. -Wydziat
Komunikacji
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , 1 egz. —~-Wydziat
13. | Obcy srodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnosci 3 dni po Finansowy
odbieranego srodka trwatego z uzyskaniu 1 egz. -Wydzial
dokumentacjg. Numer fabryczny danych Komunikacji
, dane techniczne , stan 1 egz. — Biuro
techniczny. Uzyskanie Obstugi Urzedu
potwierdzenia odbioru przez
uzytkownika
1 egz. —~Wydziat
14 | Wydzierzawienie $rodka trwalego Sporzadzenie dokumentéw w 3 dni po Finansowy
oparciu 0 umowg dzierzawy . uzyskaniu 1 egz. Wydziat
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Komunikagji
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. ~-Wydziat
15. | Protokét szkodowy srodka trwatego Sporzadzenie dokumentow w Biezaco Finansowy
oparciu o oceng stanu fizycznego 1 egz.- Wydziat
$rodka Komunikacji
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1 egz. — Biuro

Obstugi Urzgdu
2 egz. —Wydziat
16. | Przyjgcie srodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 4 1 egz. Wydziat
inwestycji , zakupu. Uzyskanie danych Komunikacji
podpisu uzytkownika 1 egz. — Biuro
Obstugi Urzgdu
1 egz. —-Wydzial
17. | Zmiana miejsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po 3 Finansowy
pozostatego $rodka trwatego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu 1 egz. Wydziat
uzywaniu przyjmujacego srodek informacji Komunikacji
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. ~-Wydzial
18. | Wniosek zgloszenia zbgdnych Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie | Na biezaco 3 Finansowy
sktadnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz. Wydziat
zagospodarowania Komunikacji
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. —-Wydziat
19. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Wg wzoru Sporzadzenie dokumentu w Na biezaco 3 Finansowy
srodkéw trwatych, pozostatych oparciu o protokol 1 egz. Wydziat
srodkéw trwalych, wartoéci kwalifikacyjny. Uzyskanie Komunikacji
niematerialnych i prawnych, podpisu na dokumencie 1 egz. — Biuro
materiatow , towardw , drukow Sekretarza Powiatu i pracownika Obstugi Urzedu
$cistego zarachowania i innych Wydziatu Finansowego
przedmiotéw malocennych
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
20. | Rozliczenia otrzymanych i umoéw lub merytorycznym udzielonych i 2 dni po 1 Wydziat
udzielonych dotacji innych otrzymanych dotacji. otrzymaniu Finansowy
dokumentow
Rozliczenia zbiorcze - Raporty nastepny dzien 1 Wydziat
21. | dzienne Raporty dzienne | Sprawdzenie przez pracownikéw | po realizacji Finansowy
przyjetych transakcji przy uzyciu Kart | z terminala POS obstugujacych Terminale POS
Platniczych oplat komunikacyjnych | wraz z
za pomocg terminali POS zalgcznikami
1 1) Oryginat
25 | Faktury , rachunki gotdwkowe i Wg wzoru Wystawianie faktur 2 dni po faktury -
bezgotowkowe wiasne wystawieniu kontrahent
rachunku, 2) Kopia
faktury Wyadziat
Finansowy
3) Kopia
Wydziat
Komunikacji

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialna jest Dyrektor Wydzialu

8. WYDZIAL. URBANISTYKI ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoSci Termin Ilos¢ Odbiorca
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Faktury , rachunki gotéwkowe i 2 dni po
1. | bezgotowkowe obce Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu 1 Wydziat
merytorycznym rachunku, Finansowy
faktury
Sporzadzanie projektéw umow
2. | Projekty umow dot. realizowanych zadan, biezaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydziatu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
1 egz. — Wydzial
3. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie | Na biezaco 3 Finansowy
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sktadnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz. — Wydziat
zagospodarowania Architektury i
Budownictwa
1 egz.-Biuro
Obstugi Urzgdu
Whiosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w 1 egz. — Wydziat
4. | srodkéw trwatych, pozostatych oparciu o protokol Na biezaco 3 Finansowy
Srodkéw trwatych, wartosci kwalifikacyjny. Uzyskanie 1 egz. — Wydziat
niematerialnych i prawnych, podpisu na dokumencie Architektury i
materialow , towarow , druk6w scislego Sekretarza Powiatu i pracownika Budownictwa
zarachowania i innych przedmiotow Wydziatu Finansowego 1 egz.-Biuro
matocennych Obstugi Urzgdu
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
5. | Rozliczenia otrzymanych i udzielonych umoéw lub merytorycznym udzielonych i 2 dni po 1 Wydziat
dotacji innych otrzymanych dotacji. otrzymaniu Finansowy
dokumentow
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentéw odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu
r
9. WYDZIAL ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoS$ci Termin Ilo$é Odbiorca
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
1 Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
bezgotowkowe obce merytorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku
Lfaktury
2,
Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po 4 Biuro Obstugi
wiasnych iobcych merytorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Wydziat
Finansowy
3. | Dokumenty merytoryczne i Sprawdzenie danych osobowych oraz 2 dni po 4 Biuro Obstugi
finansowe komisji poborowej i pod wzgledem merytorycznym otrzymaniu Zarzadu i Rady
lekarskiej danych Powiatu
Wydziat
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow dot.
4. | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenie biezaco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydziatu Finansowego celem
kontrasygnaty
5. | Rozliczenia otrzymanych i Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydziat
udzielonych dotacji umow lub merytorycznym rozliczenia dotacji otrzymaniu Finansowy
innych udzielonych i otrzymanych.
dokumentow
Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 2 egz. —Wydzial
6. | Przyjecie srodka trwatego oT dokumentacj¢ rozliczenia inwestycji 3 dni po 4 Finansowy
($rodki niewymagajace montazu ) otrzymaniu 1 egz. Wydziat
Uzyskanie podpisu uzytkownika . danych Zarzadzania
Bezpieczenstwem
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 4 2 egz. ~-Wydziat
7 | Protokét zdawczo odbiorczy PT zgodnosci odbieranego srodka 3 dni po Finansowy
Srodka trwatego trwalego z dokumentacjg. Numer otrzymaniu 1 egz. Wydzial
fabryczny , dane techniczne , stan danych Zarzadzania
techniczny. Uzyskanie potwierdzenia Bezpieczenstwem
odbioru przez uzytkownika. 1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. —~Wydziat
8 | Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT — 3 dni po 4 Finansowy
Srodka trwatego przekazanie , uzyskanie potwierdzenia otrzymaniu 1 egz. Wydziat
przez przejmujacego srodek danych Zarzadzania
Bezpieczenstwem
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1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu

Dopilnowanie terminowej i 1 egz. —-Wydziat
9. | Protokél potwierdzajacy fizyczng prawidlowej likwidacji srodka 3 Finansowy
likwidacj¢ srodka trwalego trwalego, uzyskanie materialow 1 egz. Wydziat
(surowcow ) wtornych , przyjecie ich Zarzadzania
do magazynu , sporzadzenie Bezpieczenstwem
sprawozdania z fizycznej likwidacji 1 egz. — Biuro
$rodka trwalego. Dokonanie sprzedazy Obstugi Urzedu
pozyskanych materiatéw i dotgczenie
dowodu sprzedazy do sprawozdania z
likwidacji.
Biuro Obstugi
10. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Zarzadu i Rady
wiasnych iobcych merytorycznym. zawarciu Powiatu
umowy Wydziat
Finansowy
Sporzadzanie projektow uméw dot.
11. | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenie biezaco Wydziat
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wyadzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty
1 egz. ~-Wydziat
12. | Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
$rodka trwatego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu 1 egz. Wydziat
przyjmujacego $rodek danych Zarzadzania
Bezpieczenstwem
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Powotlanie komisji , do ktorej nalezy 1 egz. ~-Wydziat
13. | Przekwalifikowanie pozostalego ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biezaco Finansowy
$rodka trwalego na $rodek trwaly pozostatego Srodka trwalego. 1 egz. Wydziat
Sporzadzenie przez komisj¢ protokohu , Zarzadzania
uzyskanie podpisu czlonkow komis;ji. Bezpieczenstwem
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. 1 egz. — Biuro
Whniosku komisji Obstugi Urzedu
1 egz. —-Wydzial
14. | Przewartosciowanie §rodka Sporzadzenie dokumentu Biezaco Finansowy
trwalego po jego ulepszeniu 1 egz. Wydziat
Zarzadzania
Bezpieczenstwem
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie legz. ~-Wydziat
15. | Obcy $rodek trwaty w zgodnosci odbieranego srodka 3 dni po Finansowy
uzytkowaniu trwatego z dokumentacja. Numer uzyskaniu 1 egz. Wydziat
fabryczny , dane techniczne , stan danych Zarzadzania
techniczny. Uzyskanie potwierdzenia Bezpieczeristwem
odbioru przez uzytkownika 1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
legz. ~-Wydziat
16. | Wydzierzawienie $rodka trwatego Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 3 dni po Finansowy
umowg dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzyskaniu 1 egz. Wydziat
uzytkownika danych Zarzadzania
Bezpieczenstwem
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
legz. ~-Wydziat
17. | Protokoét szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o Biezaco Finansowy
trwalego oceng stanu fizycznego $rodka 1 egz. Wydziat
Zarzadzania
Bezpieczenstwem
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
2 egz. —~Wydzial
18. | Przyjgcie srodka trwatego w ow Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 3 dni po Finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu 1 egz. Wydzial
zakupu. Uzyskanie podpisu danych Zarzadzania
uzytkownika Bezpieczenstwem
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
legz. —~-Wydziat
19. | Zmiana miejsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostatego $rodka trwatego w potwierdzenie przez przyjmujgcego uzyskaniu 1 egz. Wydziat
uzZywaniu srodek informacji Zarzadzania
Bezpieczenstwem
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1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
legz. ~-Wydziat
21. | Wniosek zgtoszenia zbednych Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Finansowy
skladnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz. Wydziat
zagospodarowania Zarzadzania
Bezpieczenstwem
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
legz. ~-Wydzial
22. | Wniosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezaco 3 Finansowy
likwidacji srodkéw trwatych, protokot kwalifikacyjny .Uzyskanie 1 egz. Wydziat
pozostatych srodkéw trwatych, podpisu na dokumencie Sekretarza Zarzadzania
wartosci niematerialnych i Powiatu i pracownika Wydziatu Bezpieczenstwem
prawnych, materiatow , towaréw , Finansowego 1 egz. — Biuro
drukéw scislego zarachowania i Obstugi Urzedu
innych przedmiotéw matocennych
Faktury , rachunki gotowkowe i Wg wzoru Wystawianie faktur 2 dni po 1) Oryginat
23 | bezgotéwkowe wiasne wystawieniu 3 faktury -
rachunku, kontrahent
faktury 2) Kopia
Wydziat
Finansowy
3) Kopia Wydziat
Zarzadzania
Bezpieczenstwem
Za dotrzymanie wyznaczonych termin6w splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu.
10. WYDZIAL. AUDYTU I KONTROLI
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynno$ci Termin Ilosé Odbiorca
dokumentu wykonania | egzempla | dokumentu
rzy
1. Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydziat
bezgotowkowe obce merytorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
2. Umowy zlecenia pracownikéw wiasnych i Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po 4 Biuro
obcych merytorycznym zawarciu Obstugi
umowy Zarzadu i
Rady
Powiatu
Wydziat
Finansowy
Sporzadzanie projektow uméw
3. Projekty umow dot. realizowanych zadan, biezaco 4 Wydziat
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydziatu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
3 legz -
Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Wydziat
4 uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu Finansowy,
przyjmujacego $rodek danych 1 egz. —
Wydziat
Audytu i
Kontroli
1 egz.-
Biuro
Obstugi
Urzedu
3 1egz. —
5. Zmiana miejsca uzytkowania pozostalego Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po Wydzial
Srodka trwalego w uzywaniu MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu Finansowy,
przyimujacego $rodek informacji 1 egz. —
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Wydziat

Audytu i
Kontroli
1 egz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu
Wg zawartych
6. Rozliczenie otrzymanych i udzielonych uméw lub Sprawdzenie pod wzgledem 5 dnia przed 1 Wyadziat
dotacji innych merytorycznym dotacji terminem Finansowy
dokumentéw | udzielonych i otrzymanych. wyplaty
1egz. -
2 Whiosek zgloszenia zbednych skladnikow Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie | Na biezaco 3 Wydziat
majatkowych do zagospodarowania potwierdzenia ceny Finansowy,
1egz.—
Wydziat
Audytu i
Kontroli
1 egz.-
Biuro
Obstugi
Urzedu
1 egz. -
18. Whniosek o przeprowadzenie likwidagji Sporzadzenie dokumentu w Na biezaco 3 Wydziat
$rodkéw trwatych, pozostatych srodkow oparciu o protokot Finansowy,
trwalych, wartosci niematerialnych i kwalifikacyjny. Uzyskanie I egz. -
prawnych, materialow , towaréw , drukow podpisu na dokumencie Wydzial
$cislego zarachowania i innych przedmiotow Sekretarza Powiatu i pracownika Audytu i
malocennych Wydziatu Finansowego Kontroli
1egz.-
Biuro
Obslugi
Urzgdu
1egz.-
1) Ustalenie 1)  Sporzadzenie Wydzial
19 Rozliczenie obiektu inwestycyjnego kwoty dowodéw OT Finansowy,
poniesionych Przyjecia Srodka , 2 1 egz.
nakladéw z 2) Sporzadzenie 14 dni po Wyadziat
Wydzialem dowodéw PT — zakonczeniu Audytu i
Finansowym, przekazanie nakladow zadania Kontroli,
2) rozliczenie inwestycyjnych do 1 egz-
nakiadu na jednostek jednostka
obiekty organizacyjnych, organizacyj
inwentarzowe 3)  Uzyskanie podpisu na
uzytkownika
20. | Dyspozycja wyplaty dotacji pismo Dyspozycja wyplaty dotacji 5 dnia przed 1 Wydziat
zgodnie z zawartymi umowami o terminem Finansowy
udzielenie dotacji wyplaty
21. Dyspozycja zwrotu dotacji pismo Dyspozycja zwrotu dotacji 2 dnia przed 1 Wydziat
zgodnie z zawartymi umowami o terminem Finansowy
udzielenie dotacji wyplaty
22. Rozliczenie pozyskanych i udzielonych Wg zawartych Sprawdzenie pod wzgledem biezaco 1 1 egz.
dotacji umoéw lub merytorycznym. rozliczenia Wydziat
innych dotacji udzielonych i merytorycz
dokumentow otrzymanych ny
1 egz..
Wydziat
Finansowy
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu.
. r L4 4 . oo
11. Wydzial Zaméwien i Inwestycji
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoSci Termin Ilo§é Odbiorca
dokumentu wykonania | egzempla | dokumentu
rzy
1. Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
bezgotowkowe obce merytorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
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2. Umowy zlecenia pracownikéw wiasnych i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Biuro
obcych merytorycznym zawarciu Obstugi
umowy Zarzadu i
Rady
Powiatu
Wydziat
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow

3. Projekty uméw dot. realizowanych zadan, biezaco Wydziat
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydziatu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty

2egz. -

4. Przyjgcie $rodka trwalego oT Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Wydziat
oparciu o dokumentacje otrzymaniu Finansowy,
rozliczenia inwestycji ($rodki danych 1 egz.—
niewymagajace montazu ) Wyadziat
Uzyskanie podpisu uzytkownika. Kultury i

Promocji
Powiatu
1 egz.-
Biuro
Obstugi
Urzedu
Kontrola merytoryczna , 2egz. —

5 Protokdt zdawczo odbiorczy srodka trwatego PT sprawdzenie zgodnosci 3 dni po Wydziat
odbieranego $rodka trwalego z otrzymaniu Finansowy,
dokumentacja. Numer fabryczny , danych legz. —
dane techniczne , stan techniczny. Wydziat
Uzyskanie potwierdzenia Zamoéwien i
odbioru przez uzytkownika. Inwestycji

l egz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu
2egz. —

6 Oddanie w administrowanie $rodka trwalego PT Sporzadzanie dokumentu PT — 3 dni po Wydzial
przekazanie , uzyskanie otrzymaniu Finansowy,
potwierdzenia przez danych 1 egz. —
przejmujacego srodek Wydziat

Zamowien i

Inwestycji

1 egz.-

Biuro

Obstugi

Urzedu
Powolanie komisji , do ktorej 2egz. —

7. Aktualizacja wyceny $rodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat Wydziat

$rodka trwalego. Sporzadzenie 3 Finansowy,
AT przez komisjg protokotu , 1egz. —
uzyskanie podpisu czlonkow Wydziat
komisji. Zamoéwien i
Uzyskanie akceptacji Starosty Inwestycji
dot. Wniosku komisji 1 egz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu
2 dni po
Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu Wydziat

8. bezgotéwkowe obce merytorycznym. rachunku , Finansowy

faktury

9. Umowy zlecenia pracownikow wiasnych i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Biuro

obcych merytorycznym. zawarciu Obstugi
umowy Zarzadu i
Rady
Powiatu
Wydziat
Finansowy
Sporzadzanie projektéw umow
dot. realizowanych zadarn, biezaco Wydziat
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
10. | Projekty umow Ewidencji Zaangazowania i

przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
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11

Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego

MT

Sporzadzenie dokumentu MP,
uzyskanie potwierdzenie przez
przyjmujacego srodek

3 dni po
otrzymaniu
danych

1 egz. —
Wydzial
Finansowy,
legz. —
Wydziat
Zamowien i
Inwestycji
1egz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu

Wydzierzawienie srodka trwalego

Sporzadzenie dokumentow w
oparciu o umowg dzierzawy .
Uzyskanie podpisu uzytkownika

3 dni po
uzyskaniu
danych

1 egz. —
Wydziat
Finansowy,
1egz. —
Wydziat
Zamowien i
Inwestycji
1 egz.-
Biuro
Obstugi
Urzedu

Protokot szkodowy $rodka trwalego

Sporzadzenie dokumentow w
oparciu o oceng stanu fizycznego
Srodka

Biezaco

1egz. —
Wydziat
Finansowy,
legz. —
Wydziat
Zamowien i
Inwestycji
1 egz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu

Przyjecie $rodka trwalego w uzywanie

ow

Sporzadzenie dokumentoéw w
oparciu o dokumenty rozliczenia
inwestycji , zakupu. Uzyskanie
podpisu uzytkownika

3 dni po
uzyskaniu
danych

2egz. —
Wydziat
Finansowy,
legz. —
Wydziat
Kultury i
Promogji
Powiatu 1
egz.- Biuro
Obstugi
Urzedu

15.

Zmiana miejsca uzytkowania pozostatego
Srodka trwalego w uzywaniu

Sporzadzenie dokumentu,
uzyskanie potwierdzenie przez
przyjmujacego $rodek

3 dni po
uzyskaniu
informacji

legz. -
Wydziat
Finansowy,
1 egz. —
Wydziat
Kultury i
Promocji
Powiatu 1
egz.- Biuro
Obstlugi
Urzedu

16.

Rozliczenie otrzymanych i udzielonych
dotacji

Wg zawartych
umoéw lub
innych
dokumentow

Sprawdzenie pod wzglgdem
merytorycznym dotacji
udzielonych i otrzymanych.

5 dnia przed
terminem

wyplaty

Wydziat
Finansowy

Whiosek zgloszenia zbednych skladnikow
majatkowych do zagospodarowania

Wg wzoru

Sporzadzenie wniosku, uzyskanie
potwierdzenia ceny

Na biezaco

1egz. —
Wydziat
Finansowy,
legz. -
Wydziat
Kultury i
Promocji
Powiatu 1
egz.- Biuro
Obstugi
Urzedu

18.

Wniosek o przeprowadzenie likwidacji
$rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych, materialéw , towaréw , drukow
Scistego zarachowania i innych przedmiotéw
matocennych

Sporzadzenie dokumentu w
oparciu o protokot
kwalifikacyjny. Uzyskanie
podpisu na dokumencie
Sekretarza Powiatu i pracownika
Wydziatu Finansowego

Na biezaco

1 egz. —
Wydziat
Finansowy,
legz. —
Wyadziat
Kultury i
Promoc;ji
Powiatu 1
egz.- Biuro
Obslugi
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Urzedu
1 egz.-
Ustalenie kwoty 4)  Sporzadzenie Wydziat
19 Rozliczenie obiektu inwestycyjnego poniesionych dowodéw OT Finansowy,
nakladow z Przyjecia Srodka, 1 egz.
Wydzialem 5) Sporzadzenie 14 dni po Wydziat
Finansowym, dowodow PT — zakonczeniu Zamowien i
rozliczenie przekazanie naktadow zadania Inwestycji,
nakladu na inwestycyjnych do 1 egz-
obiekty jednostek jednostka
inwentarzowe organizacyjnych, organizacyj
6)  Uzyskanie podpisu na
uzytkownika
1) Oryginat
20 Faktury , rachunki gotowkowe i Wg wzoru Wystawianie faktur 2 dni po 2 dnipo | faktury -
bezgotdéwkowe wlasne wystawieniu | wystawien | kontrahent
rachunku, 2) Kopia
faktury rachunku, | Wydziat
faktury | Finansowy
3) Kopia
Wydziat
Zamodwien i
Inwestycji
21. Dyspozycja zwrotu dotacji pismo Dyspozycja zwrotu dotagji 2 dnia przed Wydziat
zgodnie z zawartymi umowami o terminem Finansowy
przyznaniu dotacji wyplaty
22, Rozliczenie pozyskanych dotacji Wg zawartych Sprawdzenie pod wzgledem biezaco 1 egz.
umoéw lub merytorycznym. rozliczenia Wydziat
innych dotacji otrzymanych merytorycz
dokumentow ny
1 egz..
Wydziat
Finansowy
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu.
12. SLUZBA BEZPIECZNSTWA I HIGIENY PRACY
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosci Termin Tlo$é Odbiorca
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
2 dni po
1. Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu 1 Wydziat
bezgotowkowe obce merytorycznym rachunku , Finansowy
faktury
Biuro Obstugi
2. Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
wiasnych i obcych merytorycznym zawarciu Powiatu
umowy Wydziat
Finansowy
Sporzadzanie projektéw umow dot.
3. Projekty umow realizowanych zadan, biezaco 4 Wydziat
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydziatu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
2 egz. — Wydziat
4. Przyjecie $rodka trwalego oT Sporzadzenie dokumentéw w 3 dni po 4 Finansowy
oparciu o dokumentacjg rozliczenia | otrzymaniu 1 egz. — Stuzba
inwestycji ($rodki niewymagajace danych Bezpieczenstwa i
montazu ) Uzyskanie podpisu Higieny Pracy
uzytkownika . 1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
4 2 egz. — Wydziat
5 Protokét zdawczo odbiorczy $rodka PT Kontrola merytoryczna , 3 dni po Finansowy
trwatego sprawdzenie zgodno$ci otrzymaniu 1 egz. — Stuzba
odbieranego $rodka trwatego z danych Bezpieczenstwa i
dokumentacjg. Numer fabryczny , Higieny Pracy
dane techniczne , stan techniczny. 1 egz. — Biuro
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Obstugi Urzedu
przez uzytkownika.
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2 egz. — Wydziat

6 Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT — 3 dni po Finansowy
trwalego przekazanie , uzyskanie otrzymaniu 1 egz. — Stuzba
potwierdzenia przez przejmujacego danych Bezpieczenstwa i
srodek Higieny Pracy
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzgdu
Powolanie komisji , do ktérej 2 egz. — Wydzial
7. | Aktualizacja wyceny $rodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy
$rodka trwalego. Sporzadzenie 3 1 egz. — Stuzba
AT przez komisje protokotu , Bezpieczefistwa i
uzyskanie podpisu czlonkéw Higieny Pracy
komisji. 1 egz. — Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Obstugi Urzedu
Whniosku komisji
Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydziat
8. bezgotowkowe obce merytorycznym. otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
Biuro Obslugi
9, Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Zarzadu i Rady
wiasnych i obcych merytorycznym. zawarciu Powiatu
umowy Wydziat
Finansowy
Zmiana miejsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po 1 egz. — Wydziat
10. trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu Finansowy
przyjmujacego $rodek danych 1 egz. — Stuzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
11. Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 1 egz. — Wydziat
oparciu o umowg dzierzawy . uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych 1 egz. — Stuzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
12. | Protokot szkodowy $rodka trwatego Sporzadzenie dokumentéw w Biezaco 1 egz. — Wydziat
oparciu o oceng stanu fizycznego Finansowy
srodka 1 egz. — Stuzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
13. | Przyjgcie srodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenie dokumentéw w 3 dni po 2 egz. — Wydzial
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu Finansowy
inwestycji , zakupu. Uzyskanie danych 1 egz. — Stuzba
podpisu uzytkownika Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydziat
14. Zmiana miejsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po Finansowy
pozostatego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu 1 egz. — Stuzba
uzywaniu przyjmujacego srodek informac;ji Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. — Wydziat
15. Whiosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco Finansowy
sktadnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz. — Stuzba
zagospodarowania Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. — Biuro

Obstugi Urzedu
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16.

$rodkéw trwatych, pozostatych
$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

materialow , towardw , drukow

$cistego zarachowania i innych
przedmiotéw matocennych

Whniosek o przeprowadzenie likwidacji

Sporzadzenie dokumentu w
oparciu o protokot kwalifikacyjny.
Uzyskanie podpisu na dokumencie
Sekretarza Powiatu i pracownika
Wydzialu Finansowego

Na biezaco

1 egz. — Wydzial
Finansowy

1 egz. — Stuzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy

1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu

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

13.Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru

L.p. | Nazwa dokumentu Opis czynno$ci Termin Ilo$¢ Komérka
dokumentu wykonania egzemplar otrzymujaca
zy dokument
1. | Przyjecie $rodka trwalego Sporzadzenie dokumentéw w oparciu 3 4 2 egz. — Wydzial
o dokumentacje zakupu , Finansowy
komunalizagji itp. Uzyskanie podpisu 1 egz.-Wydziat
uzytkownika. Geodezji, Kartografii i
Katastru
1 egz. —Biuro Obslugi
Urzedu
2. | Protokot zdawczo odbiorczy Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 3 4 2 egz. — Wydziat
$rodka trwalego zgodnosci odbieranego srodka Finansowy
trwalego z dokumentacjg. Numer 1 egz.-Wydziat
dzialki , potozenie , numer obrebu. Geodezji, Kartografii i
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Katastru
przez uzytkownika. 1 egz. —Biuro Obstugi
Urzedu
3. | Oddanie w administrowanie Sporzadzanie dokumentu PT — 3 4 2 egz. — Wydziat
$rodka trwatego przekazanie , uzyskanie Finansowy
potwierdzenia przez przejmujgcego 1 egz.-Wydzial
srodek Geodezji, Kartografii i
Katastru
1 egz. —Biuro Obstugi
Urzedu
Dopilnowanie terminowe;j i
4. | Protokot potwierdzajacy fizyczng prawidtowej likwidacji srodka 3 3 1 egz. — Wydziat
likwidacje $rodka trwalego trwalego , uzyskanie materiatow Finansowy
(surowcdw ) wtornych , przyjecie ich 1 egz.-Wydzial
do magazynu , sporzadzenie Geodezji , Kartografii
sprawozdania z fizycznej likwidacji i Katastru
$rodka trwatego. Dokonanie 1 egz. —Biuro Obslugi
sprzedazy pozyskanych materiatow i Urzgdu
dolgczenie dowodu sprzedazy do
sprawozdania z likwidacji
5. | Aktualizacja wyceny $rodka Powolanie komisji , do ktorej nalezy 3 4 2 egz. — Wydziat
trwatego ustalenie opinii na temat kwalifikacji Finansowy
$rodka trwalego. Sporzadzenie przez 1 egz.-Wydziat
komisje protokotu , uzyskanie Geodezji, Kartografii i
podpisu cztonkéw komisji. Katastru
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. 1 egz. —Biuro Obstugi
wniosku komisji Urzedu
6. | Dokumenty obliczenia oplaty Wg wzoru Sporzadzenie dokumentow Nastepny dzien 3 1 egz.- Wydzial
obliczenia oplaty po wystawieniu Finansowy,
1 egz. Wnioskodawca
lub osoba zglaszajgca
prace geodezyjna,
1 egz. - Wydziat
Geodezji, Kartografii i
Katastru
7. | Faktury, rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po 1 Wydziat Finansowy
bezgotéwkowe - obce merytorycznym otrzymaniu
rachunku
faktury
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8. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Biuro Obstugi
wiasnych iobcych merytorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
i Wydziat Finansowy
Sporzadzanie projektéw uméw dot.
9. | Projekty umow realizowanych zadai, wprowadzenie biezaco Wydziat Finansowy
ich do Systemu Ewidencji
Zaangazowania i przekazanie do
Wydziatu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty
10. | Rozliczenia otrzymanych dotacji | Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydziat Finansowy
uméw lub merytorycznym rozliczenia otrzymaniu
innych udzielonych i otrzymanych dotagji.
dokumentow
11. | Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po 1 egz. — Wydziat
Srodka trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu Finansowy
przyjmujgcego srodek danych 1 egz.-Wydzial
Geodezji, Kartografii i
Katastru
1 egz. —Biuro Obstugi
Urzedu
12. | Przekwalifikowanie pozostalego Powotanie komisji , do ktérej nalezy Biezaco 1 egz. — Wydzial
$rodka trwalego na $rodek trwaty ustalenie opinii na temat kwalifikacji Finansowy
pozostalego srodka trwalego. 1 egz.-Wydziat
Sporzadzenie przez komisje Geodezji , Kartografii
protokotu , uzyskanie podpisu i katastru
czlonkow komisji. 1 egz. —Biuro Obstugi
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Urzgdu
wniosku komisji
13. | Przewartosciowanie srodka Sporzadzenie dokumentu Biezaco 1 egz. — Wydzial
trwatego po jego ulepszeniu Finansowy
1 egz.-Wydziat
Geodezji , Kartografii
i Katastru
1 egz. —Biuro Obslugi
Urzedu
14. | Obcy $rodek w uzytkowaniu Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 3 dni po 1 egz. — Wydziat
zgodnosci odbieranego srodka uzyskaniu Finansowy
trwalego z dokumentacjg. Numer danych 1 egz.-Wydzial
fabryczny , dane techniczne , stan Geodezji, Krtografii i
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia Katastru
odbioru przez uzytkownika 1 egz. —Biuro Obstugi
Urzedu
15. | Wydzierzawienie $rodka trwatego Sporzadzenie dokumentéw w oparciu 3 dni po 1 egz. — Wydziat
0 umowe dzierzawy . Uzyskanie uzyskaniu Finansowy
podpisu uzytkownika danych 1 egz.-Wydzial
Geodezji, Kartografii i
Katastru
1 egz. —Biuro Obstugi
Urzedu
16. | Protokot szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentow w oparciu Biezaco 1 egz. — Wydziat
trwatego 0 oceng stanu fizycznego srodka Finansowy
1 egz.-Wydziat
Geodezji, Kartografii i
Katastru
1 egz. —Biuro Obslugi
Urzedu
17. | Przyjecie srodka trwatego w ow Sporzadzenie dokumentéw w oparciu 3 dni po 2 egz. — Wydziat
uzywanie o dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu Finansowy
zakupu. Uzyskanie podpisu danych 1 egz.-Wydziat
uzytkownika Geodezji, Kartografii i
Katastru
1 egz. —Biuro Obslugi
Urzgdu
18. | Zmiana miejsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po 1 egz. — Wydziat
pozostatego Srodka trwalego w potwierdzenie przez przyjmujacego uzyskaniu Finansowy
uzywaniu srodek informacji 1 egz.-Wydziat

Geodezji, Kartografii i
Katastru
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1 egz. —Biuro Obslugi
Urzedu

19. | Wniosek zgloszenia zbgdnych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 1 egz. — Wydzial
sktadnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny Finansowy
zagospodarowania 1 egz.-Wydziat
Gospodarki
Nieruchomog$ciami
1 egz. —Biuro Obstugi
Urzgdu

Whiosek o przeprowadzenie

20. | likwidacji $rodk6w trwatych, Sporzadzenie dokumentu w oparciu o |  Na biezgco 3 1 egz. — Wydziat
pozostatych $rodkéw trwatych, protokét kwalifikacyjny. Uzyskanie Finansowy

wartosci niematerialnych i
prawnych, materialow , towarow ,
drukéw Scistego zarachowania i
innych przedmiotow
malocennych

podpisu na dokumencie Sekretarza
Powiatu i pracownika Wydziatu
Finansowego

1 egz.-Wydziat
Geodezji, Kartografii i
Katastru

1 egz. —Biuro Obslugi
Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termin6w splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu.

14. Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynno$ci Termin Ilosé Odbiorca dokumentu
dokumentu wykonania | egzemplarzy
Sporzadzenie dokumentow w
L. Przyjgcie $rodka trwalego oT oparciu o dokumentacije 3 dni po 4 2 egz. — Wydzial
rozliczenia inwestycji (Srodki otrzymaniu Finansowy
niewymagajace montazu ) danych 1 egz. — Powiatowy
Uzyskanie podpisu Zesp6t do Spraw
uzytkownika . Orzekania o
Niepetnosprawno$ci
1 egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
2 Protok6t zdawczo odbiorczy PT Kontrola merytoryczna , 3 dni po 2 egz. — Wydziat
srodka trwalego sprawdzenie zgodnosci otrzymaniu 4 Finansowy
odbieranego $rodka trwatego z danych 1 egz. — Powiatowy
dokumentacjg. Numer Zespo6t do Spraw
fabryczny , dane techniczne, Orzekania o
stan techniczny .Uzyskanie Niepetnosprawnosci
potwierdzenia odbioru przez 1 egz. — Biuro Obstugi
uzytkownika. Urzedu
3 Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT — 3 dni po 4 2 egz. — Wydzial
srodka trwalego przekazanie , uzyskanie otrzymaniu Finansowy
potwierdzenia przez danych 1 egz. — Powiatowy
przejmujacego srodek Zespot do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosci
1 egz. — Biuro Obstugi
Urzedu
Powolanie komisji , do ktorej
4. Aktualizacja wyceny $rodka nalezy ustalenie opinii na temat 2 egz. — Wydzial
trwatego $rodka trwatego. Sporzadzenie 3 4 Finansowy
AT przez komisjg¢ protokolu , 1 egz. — Powiatowy
uzyskanie podpisu czionkow Zespol do Spraw
komisji. Orzekania o
Uzyskanie akceptacji Starosty Niepelnosprawnosci
dot. Wniosku komisji 1 egz. — Biuro Obstugi
Urzedu
Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po 1 Wydziat Finansowy
5. | bezgotdwkowe obce merytorycznym. otrzymaniu
rachunku ,
faktury
6. Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obstugi Zarzadu i
wlasnych i obcych merytorycznym. zawarciu Rady Powiatu
umowy Wydzial Finansowy
Sporzadzanie projektow uméw
dot. realizowanych zadan, biezaco 4
wprowadzenie ich do Systemu Wydzial Finansowy
7. Projekty umow Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydziatu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
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Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po 1 egz. — Wydzial
8. $rodka trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu Finansowy
przyjmujacego srodek danych 1 egz. — Powiatowy
Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosci
1 egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
9. | Wydzierzawienie $rodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 1 egz. — Wydzial
oparciu 0 umowg dzierzawy . uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu danych 1 egz. — Powiatowy
uzytkownika Zespot do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosci
1 egz. — Biuro Obstugi
Urzedu
10. Protokét szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentow w Biezaco 1 egz. — Wydziat
trwatego oparciu o oceng stanu Finansowy
fizycznego srodka 1 egz. — Powiatowy
Zespdt do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawno$ci
1 egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
11. Przyjecie $rodka trwatego w ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 2 egz. — Wydziat
uzywanie oparciu o dokumenty uzyskaniu Finansowy
rozliczenia inwestycji , zakupu. danych 1 egz. — Powiatowy
Uzyskanie podpisu Zesp6t do Spraw
uzytkownika Orzekania o
Niepetnosprawnosci
1 egz. — Biuro Obstugi
Urzgdu
12. Zmiana miejsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po 1 egz. — Wydziat
pozostalego srodka trwatego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu Finansowy
uzywaniu przyjmujacego $rodek informacji I egz. — Powiatowy
Zespo6t do Spraw
Orzekania o
Niepetnosprawnosci
1 egz. — Biuro Obslugi
Urzgdu
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
13. Rozliczenie otrzymanych i umoéw lub merytorycznym rozliczenia Wydzial Finansowy
udzielonych dotacji innych dotacji udzielonych i
dokumentéw | otrzymanych
14. Whiosek zgloszenia zbednych Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, Na biezaco 1 egz. — Wydzial
sktadnikéw majatkowych do uzyskanie potwierdzenia ceny Finansowy
zagospodarowania 1 egz. — Powiatowy
Zespot do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosci
1 egz. — Biuro Obstugi
Urzgdu
15. Whiosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w Na biezaco 1 egz. — Wydziat
likwidacji $rodkow trwatych, oparciu o protokot Finansowy
pozostatych $rodk6éw trwatych, kwalifikacyjny .Uzyskanie 1 egz. — Powiatowy
warto$ci niematerialnych i podpisu na dokumencie Zespot do Spraw
prawnych, materialow , towarow , Sekretarza Powiatu i Orzekania o
drukéw $cistego zarachowania i pracownika Wydziatu Niepetnosprawnosci
innych przedmiotéw matocennych Finansowego 1 egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
16. Rozliczenie obiektu Ustalenie kwoty nakiadu 14 dni po 1 egz.- Wydzial
inwestycyjnego uzgodnionego z Wydzialem zakonczeniu Finansowy, 1 egz.
Finansowym, rozliczenie zadania Powiatowy Zesp6t do

nakiadu na obiekty
inwentarzowe

Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Przewodniczgcy Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania

o Niepelnosprawno&ci.
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15. BIURO POLITYKI SPOLECZNEJ

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynno$ci Termin Ilosé Odbiorca
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
1 Faktury, rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydziat
bezgotéwkowe obce merytorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku
faktury
2. Biuro Obstugi
Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
wiasnych i obcych merytorycznym zawarciu Powiatu
umowy Wydziat
Finansowy
3. | Dokumenty merytoryczne i Sprawdzenie danych osobowych oraz 2 dni po 4 Biuro Obslugi
finansowe komisji poborowe;j i pod wzgledem merytorycznym otrzymaniu Zarzadu i Rady
lekarskie;j danych Powiatu
Wydziat
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow dot.
4. | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenie biezaco 4 Wydziat
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydziatu Finansowego celem
kontrasygnaty
5. | Rozliczenia otrzymanych i Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
udzielonych dotacji umow lub merytorycznym rozliczenia dotacji otrzymaniu Finansowy
innych udzielonych i otrzymanych.
dokumentéw
Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 2 egz. —Wydziat
6. | Przyjecie $rodka trwalego oT dokumentacjg rozliczenia inwestycji 3 dni po 4 Finansowy
($rodki niewymagajace montazu ) otrzymaniu 1 egz. Biuro
Uzyskanie podpisu uzytkownika . danych Polityki
Spolecznej
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 4 2 egz. —Wydzial
7 | Protokot zdawczo odbiorczy PT zgodno$ci odbieranego srodka 3 dni po Finansowy
srodka trwatego trwalego z dokumentacjg. Numer otrzymaniu 1 egz. Biuro
fabryczny , dane techniczne , stan danych Polityki
techniczny. Uzyskanie potwierdzenia Spolecznej
odbioru przez uzytkownika. 1 egz. — Biuro
Obstugi Urzgdu
2 egz. —Wydzial
8 | Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT — 3 dni po 4 Finansowy
$rodka trwatego przekazanie , uzyskanie potwierdzenia otrzymaniu 1 egz. Biuro
przez przejmujacego srodek danych Polityki
Spotecznej
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Dopilnowanie terminowe;j i 1 egz. —-Wydziat
9. | Protokét potwierdzajacy fizyczng prawidlowe;j likwidacji srodka 3 3 Finansowy
likwidacjg $rodka trwalego trwalego, uzyskanie materiatow 1 egz. Biuro
(surowcow ) wtornych , przyjecie ich Polityki
do magazynu , sporzadzenie Spotecznej
sprawozdania z fizycznej likwidacji 1 egz. — Biuro
$rodka trwalego. Dokonanie sprzedazy Obstugi Urzedu
pozyskanych materialéw i dolaczenie
dowodu sprzedazy do sprawozdania z
likwidacji.
Biuro Obstugi
10. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
wiasnych i obcych merytorycznym. zawarciu Powiatu
umowy Wydziat
Finansowy
1 egz. ~-Wydziat
I1. | Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po 3 Finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu 1 egz. Biuro
przyjmujacego $rodek danych Polityki
Spoleczne;j
1 egz. — Biuro

Obstugi Urzedu

Powolanie komisji , do ktérej nalezy

1 egz. —Wydzial
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12. | Przekwalifikowanie pozostalego ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biezaco Finansowy
srodka trwalego na srodek trwaty pozostalego srodka trwatego. 1 egz. Biuro
Sporzadzenie przez komisj¢ protokolu , Polityki
uzyskanie podpisu cztonkéw komisji. Spotecznej
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. 1 egz. — Biuro
Wniosku komisji Obstugi Urzedu
1 egz. —-Wydziat
13. | Przewartosciowanie srodka Sporzadzenie dokumentu Biezaco Finansowy
trwalego po jego ulepszeniu 1 egz. Biuro
Polityki
Spolecznej
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzgdu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie legz. —Wydziat
14. | Obcy srodek trwaty w zgodnosci odbieranego srodka 3 dni po Finansowy
uzytkowaniu trwatego z dokumentacja. Numer uzyskaniu 1 egz. Biuro
fabryczny , dane techniczne , stan danych Polityki
techniczny. Uzyskanie potwierdzenia Spolecznej
odbioru przez uzytkownika 1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
legz. ~-Wydziat
15. | Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 3 dni po Finansowy
umowe dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzyskaniu 1 egz. Biuro
uzytkownika danych Polityki
Spolecznej
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
legz. —-Wydzial
16. | Protokoét szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o Biezaco Finansowy
trwalego oceng stanu fizycznego srodka 1 egz. Biuro
Polityki
Spotecznej
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. —Wydzial
17. | Przyjecie $rodka trwatego w ow Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 3 dni po Finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu 1 egz. Biuro
zakupu. Uzyskanie podpisu danych Polityki
uzytkownika Spolecznej
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
legz. —~-Wydzial
18. | Zmiana miejsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostatego srodka trwatego w potwierdzenie przez przyjmujacego uzyskaniu 1 egz. Biuro
uzywaniu $rodek informacji Polityki
Spolecznej
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
legz. —Wydziat
19. | Wniosek zgtoszenia zbgdnych Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco Finansowy
sktadnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz. Biuro
zagospodarowania Polityki
Spolecznej
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzgdu
20. | Wniosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezaco legz. —~-Wydziat
likwidacji $rodkow trwatych, protokot kwalifikacyjny .Uzyskanie Finansowy
pozostatych srodkéw trwatych, podpisu na dokumencie Sekretarza 1 egz. Biuro
wartosci niematerialnych i Powiatu i pracownika Wydziatu Polityki
prawnych, materiatow , towarow , Finansowego Spolecznej
drukéw Scistego zarachowania i 1 egz. — Biuro
innych przedmiotow matocennych Obstugi Urzgdu
Faktury , rachunki gotdwkowe i Wg wzoru Wystawianie faktur 2 dni po 1) Oryginat
21 | bezgotéwkowe wilasne wystawieniu faktury -
rachunku, kontrahent
faktury 2) Kopia
Wydziat
Finansowy
3) Kopia Biuro
Polityki
Spolecznej
22. | Dyspozycja wyplaty dotacji pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zgodnie z 5 dnia przed Wydziat
zawartymi umowami o udzielenie terminem Finansowy
dotacji wyplaty

29




23. | Dyspozycja zwrotu dotacji pismo Dyspozycja zwrotu dotacji zgodnie z 2 dnia przed 1 Wydziat
zawartymi umowami o udzielenie terminem Finansowy
dotacji wyplaty

24. | Rozliczenie pozyskanych i Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem biezaco 1 1 egz. Wydziat

udzielonych dotacji umow lub merytorycznym. rozliczenia dotacji merytoryczny
innych udzielonych i otrzymanych 1 egz.. Wydziat
dokumentow Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Biura

16. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynno$ci Termin Tlo$é Odbiorca dokumentu
dokumentu wykonania egzemplarzy
1. Przyjecie srodka oT Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 3 dni po 2 egz. — Wydziat
trwalego dokumentacjg rozliczenia inwestycji ($rodki otrzymaniu 4 Finansowy
niewymagajace montazu ) Uzyskanie danych 1 egz. — Powiatowe
podpisu uzytkownika . Centrum Pomocy
Rodzinie
1 egz. — Biuro Obstugi
Urzgdu
2 Protokot zdawczo PT Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 3 dni po 2 egz. — Wydzial
odbiorczy $rodka zgodnosci odbieranego srodka trwalego z otrzymaniu Finansowy
trwatego dokumentacjg. Numer fabryczny , dane danych 4 1 egz. — Powiatowe
techniczne, stan techniczny .Uzyskanie Centrum Pomocy
potwierdzenia odbioru przez uzytkownika. Rodzinie
1 egz. — jednostka
organizacyjna
otrzymujac
Srodek trwaly
Faktury , rachunki Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po 1 Wydziat Finansowy
3. | gotowkowe i merytorycznym. otrzymaniu
bezgotowkowe obce rachunku ,
faktury
Sporzadzanie projektéw umow dot.
realizowanych zadan, wprowadzenie ich do biezaco 4
Systemu Ewidencji Zaangazowania i Wydziat Finansowy
4. Projekty uméw przekazanie do Wydziatu Finansowego
celem uzyskania kontrasygnaty
5. | Dyspozycja wyptaty pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zgodnie z 5 dnia przed 1 Wydziat Finansowy
dotacji zawartymi umowami o udzielenie dotacji terminem
wyplaty
6. | Rozliczenie obiektu Ustalenie kwoty naktadu uzgodnionego z 14 dni po 2 1 egz.- Wydziat
inwestycyjnego Wydzialem Finansowym, rozliczenie zakonczeniu Finansowy, 1 egz.
nakladu na obiekty inwentarzowe zadania Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie
7. | Dyspozycja wyplaty pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zgodnie z S dnia przed Wydziat Finansowy
dotacji zawartymi umowami o udzielenie dotacji terminem 1
wyplaty
8. Dyspozycja zwrotu pismo Dyspozycja zwrotu dotacji zgodnie z 2 dnia przed Wydziat Finansowy
dotacji zawartymi umowami o udzielenie dotacji terminem 1
wyplaty
9. Rozliczenie Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzglgdem biezaco 1 1 egz. Wydziat
pozyskanych i umoéw lub innych | merytorycznym. rozliczenia dotacji merytoryczny
udzielonych dotacji dokumentéw udzielonych i otrzymanych 1 egz.. Wydziat
Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych termin6w splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Stargardzie
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17. Zarzad Drog Powiatowych w Stargardzie

L.p. Nazwa Symbol Opis czynnoSci Termin Ilosé Odbiorca
dokumentu dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
Sporzadzanie projektow uméw dot. realizowanych
Projekty umow zadan, wprowadzenie ich do Systemu Ewidencji biezaco 4
Zaangazowania i przekazanie do Wydziatu Wydziat
1. Finansowego celem uzyskania kontrasygnaty Finansowy
2; Dyspozycja pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zgodnie z zawartymi 5 dnia przed Wydziat
wyplaty dotacji umowami o udzielenie dotacji terminem 1 Finansowy
wyplaty
3. | Dyspozycja zwrotu pismo Dyspozycja zwrotu dotacji zgodnie z zawartymi 2 dnia przed Wydziat
dotacji umowami o udzielenie dotacji terminem 1 Finansowy
wyplaty
4. Rozliczenie Wg zawartych Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym. biezaco 1 1 egz. Wydzial
pozyskanych i umow lub innych | rozliczenia dotacji udzielonych i otrzymanych merytoryczny
udzielonych dotacji dokumentow 1 egz.. Wydziat
Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych termin6w splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Stargardzie.

(kierownik jed
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Starosty Stargardzkiego
Nr 33/19 zdnia 6 lutego 2019 r.

Wykaz os6b upowaznionych
do kontroli formalnej i rachunkowej

Nazwisko i Nazwisko i imi¢ oraz | Wzér podpisu ‘Wzér podpisu

L.p | Rodzaj dokumentacji imi¢ oraz stanowisko sluzbowe | upowaznionego | zastgpujacego

5 stanowisko zastgpujgcego upowaznionego
stuzbowe Upowaznionego
upowaznioneg
0 [

1. | Dokumentacja pracy i | Monika Beata Ostrowska { ’L\ D
placy Grenda Y
Dokumentacja zakupu A

2. | gotowych $rodkow Beata Monika Grenda R H |
trwalych naktadéw Ostrowska [ 1)
na $rodki trwate w (Y &57
budowie ,

Dokumentacja zakupu /1 A d) OM

3. | materiatow i ushug Anna Szewc Anna Baszak /l ' . P’vy‘/
Dokumentacja Beata = /}'}

4. | rozliczenia Ostrowska Monika Grenda lj 1
materiatéw - ( uq
Dokumentacja Jodiig ', vy e

5. | ksiggowa dochodéw | o Dorota Witkowska 4 M/\s @ ;\]&
Skarbu Panstwa ( N
1)Dokumentacja v '

6. | ksiggowa dochodéw
realizowanych
przez Starostwo
Powiatowe ,

2) Dokumentacja . 5
ksiegf)wa depoz;_ftéw i gﬁ;ﬁzka Danuta Konieczny @QCHW—*L O k /]
kaucji gwarancyjnych

3) Dokumentacja

ksiggowa

Zakladowego

Funduszu Swiadczen

Socjalnych

7. | Dokumentacja g ‘
rozliczenia podatku Ezﬁlil;:my Monika Gumifiska c@ i {02 @U&W \&
od towaréw i ustug e —

Dokumentacja ushug / )

8. | bankowych — Baszak Anna | Anna Szewc \bo JL«QJ%/ < ﬂ( A
jednostki budzetowej .

9. | Dokumentacja ushug | Halina N
bankowych — organu | Adamska %&MLW ‘pf(““
powiatu S [RE—— Anna Stefanska ’ a

Katarzyna
Rzesiowska

L b e il

reeeies e s e e s neseny

(& i |

Kierownik '




Wzory

dowodow ksiegowych

I. Budzet Powiatu - Organ Finansowy

Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Starosty
Stargardzkiego Nr 33/19

zdnia 6 luty 2019 r.

podpisow o0s6b upowaznionych do zatwierdzenia

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3. 4.
1. Iwona Wisniewska Starosta %ﬂ/‘\/j
2. Joanna Tomczak Wicestarosta %ﬁ’&'ég/
3. Irena Agata Lucka Czlonek Zarzadu Q/ (‘Qﬁ%
o8
7
4. Miroslawa Skarbnik s
Makarska Banaszak Glowny ksiegowy budzetu /LZ
? gq
5. Anna Stefanska Dyrektor Wydzialu Budzetu L i VR
Dyrektor V
6. Aleksandra Szycko Wydzialu Finansowego

Glowny ksiggowy jednostki




I1. Jednostka budzetowa

Starostwo Powiatowe w Stargardzie

Zalgcznik Nr

4

do Zarzadzenia Starosty
Stargardzkiego Nr 33/19

z dnia 6 luty 2019

|

%

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
l. 2, 3. 4.
1. Iwona Wisniewska Starosta W
2. Joanna Tomczak Wicestarosta //.’Wg /
3. Irena Agata Lucka Czlonek Zarzadu U_ (/Q{/Q'
4, Tadeusz Ler Sekretarz M
R o,
5. Miroslawa Skarbnik / ;
Makarska Banaszak Glowny ksiegowy budzetu 3 I/Z/(
6. Aleksandra Szycko Dyrektor '
Wydzialu Finansowego L (_/.F
Glowny ksiegowy jednostki (
7. Anna Stefanska Dyrektor Wydzialu Budzetu 4\17/“0\ Q‘f//g{%%ﬁ.
N

2



