Zarzadzenie Nr 274/14
Starosty Stargardzkiego
z dnia 22 grudnia 2014 r.

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

Na podstawie art.53, ust.1 i art.68 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz.885 z p6zn. 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 dokumentoéw finansowo —
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczeciniskim zmienionego
zarzadzeniem Nr 88/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 17 wrzesnia 2012 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie
Szczecinskim, zarzgdzeniem Nr 116/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 3 grudnia
2012 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie Szczecinskim , zarzgdzeniem Nr 244 /13 Starosty Stargardzkiego z dnia
30.08.2013 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo ksiegowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie Szczecinskim, zarzadzeniem Nr 307/13 Starosty Stargardzkiego z dnia
17.12.2013 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentdéw finansowo ksiegowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie Szczecinskim oraz zarzadzeniem Nr 174/14 Starosty Stargardzkiego z
dnia 5 sierpnia 2014 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo ksiegowych w Starostwie
Powiatowym w Stargardzie Szczecifiskim, wprowadza sie nastepujace zmiany:

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

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

§ 3 Zafgcznik nr 26 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo ksiegowych , Wzory podpiséw osdb upowaznionych do zatwierdzenia
dowodéw ksiegowych " otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
g STAROSTA

Ireneusz wski



Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 274 /14
Starosty Stargardzkiego z dnia 22 grudnia 2014 .

(nazwa jednostki — pieczed)

Terminarz

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

Do Wydziatu Finansowego splywaja dokumenty finansowe z nastepujgcych komorek:

Wydziatu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa
Wydziatlu Spraw Spotecznych i Zdrowia

Wydziatu Komunikacji

Wydziatu Srodowiska

Wydziat Promocji Powiatu

Wydziatlu Gospodarki Nieruchomosciami

Wydzialu Ogwiaty, Kultury i Sportu

Wydzialu Zarzadzania Bezpieczenstwem

Wydzialu Planowania i Rozwaju

. Biura Obslugi Zarzadu i Rady Powiatu

. Biura Obslugi Urzedu

. Wydzial Zamowien i Inwestycji

. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

. Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoséci

. Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecinskim
16.

Zarzadu Drog Powiatowych w Stargardzie Szczecinskim



1. Biuro Obstugi Urzedu

. 3 : Komdarka
L.p. | Nazwa dokumentu 3‘: Lm::;l " Opis czynnosei o F: m"::i Egs Irl:éfﬂ - otrzymujica
okume vkonania ‘gemplarzy | o ent
Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o 2 egr. —Wydzial
dokumentacjg rozliczenia inwestycji 3 dni po Finansowy
rzyjecie srodka trwalego T srodki niewymagajace montazu ) Uzyskanic otrzymaniu cgz. —Biuro
I P dk I o1 ( srodk ) Uzysk 3 I B
: podpisu uzytkownika . danych Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna , sprawdzenic zgodnosci AT
odbieranego srodka trwalego z dokumentacjsy. 3 diin lzliif'ﬁn}:?' wzlal
4 Protokdél zdawczo odbiorczy PT :l.lclllll:mcl;::sr)g:;:&a:?:;c[)?f\lf::;z:gﬁmS::::JT'nunJ otrzymaniu 3 | egz. <Biuro
srodka trwalego przez upytkownika. danych Obslugi Urzedu
2 cgz. —Wydzial
EidRRE AR i ﬂpur{.z[d?:unil_: dnkumcnlu. P'I'_—c: ; lliy.‘ikﬂni-ﬂ 3 dni e Finilllsr.n\'_y
3 g P potwicrdzenia przez przejmujacego srodek olrzymaniu 3 1 epz. =Biuro
srodka trwalego e
danych Obslugi Urzedu
Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protokol i 2\.29'2' .—Wydzml
kwalifikacyiny . Uzyskanic podpis 3 dni po Finansowy
4. Likwidacja srodka trwalego | LT d VI?I' '_"c.:’-_”;,y‘ o 5_ da".'_c I‘-'Ul ffi:‘ ::1 % olrzymaniu 3 | egz. <Biuro
okumencie bezposredniego uzytkownika danych Obstupi Ursedi
Dopilnowanie terminowej i prawidlowej
Protokdl potwierdzajacy likwidagji srodka trwalego , uzyskanie materia- 3 — Wydzial
fizyczng likwidacje sradka tow ( surowedw ) wiornyeh | przyjecie ich do 3 dni Ficgz._ 4 yazia
& trwalego wraz ) magazynu . sporzadzenie sprawozdania z 2 anne bt
3 : T . Wa wzoru i P ; ‘ olrzymaniu 3 | egz.-Biuro
sprawozdaniem i dowodem fizycznej likwidacji srodka trwalego. Dokonanie Al Obslugi Urzedu
sprzedazy sprzedazy pozyskanych materialow i dolgezenie oY B Lr2g
dowodu sprzedazy do sprawozdania z likwidacji.
Powolanie komisji , do ktdrej nalezy ustalenic
opinii na temat likwidacji $rodka trwalego. 2 egz, —Wydzial
Sporzadzenie przez komisje protokolu | 3 dni po Finansowy
6 Aktualizacja wyceny srodka AT uzyskanie podpisu czlonkdw komisji. mr; mhl:niu 3 I egz. ~Biuro
o | trwalego Uzyskanie akceptacji Starosty dot. wniosku d% ch Obslugi Urzgdu
komisji e
Sporzadzanie comiesigeznych rozliczen za do 35 kazdes :_..EBZ'__ 'wlv’ydmal
o | Rozliczenia za rozmowy rozmowy telefoniczne na podstawie faktur i Hac R L
’ telefonicane bilingdw miesiaca 3 8gz. — BIrg
Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
Oéwiadezenia o przyjeciu ]] 123:’150‘]\;5;Ll1'0
odpowicdzialnosei o Przyjecie ofwiadezenia od kazdego e ‘-' 2
& materialngj We wzor zatrudnionego pracownika Biezpd 3 ?Z;l:g" Urzedy
pracownik
I egz, -Wydzial
Finansowy.
| cgz.- Biuro
i o e e ‘L Obslugi Urzedu
9. Spis inwentarza Wa wzoru 5:pur_1. qd"'a"“:. spisu inwentarza dia kazdego Bieea e 3 I-u.:"r..s:[ :
pomieszezenia potrzeb e
i'.ll.)l'l"l'lﬂ:hf.{.’f,t."l'llﬂ:
kidrego dotyczy
Faktury . rachunki 2 dni o B
10, | gotdwkowe i bezgotdwkowe Sprawdzenie pod wzgledem merytoryeznym otrzymaniu 1 Wydzial
P rachunku, Finansowy
[akiury
Umowy zlecenia e ; ;
11 | pracownikow wlasnyeh i , 2 i o Biuro Obslugi
* | obeyeh Sprawdzenie pod wzgledem merytorveznym Fawarciu 4 Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektéw umow dot.
realizowanych zadan, wprowadzenie ich do
s z Systemu Ewidencji Zaangazowania i st Wydzial
12. | Projekty uméw przekazanie do Wydzialu Finansowego celem biezaco % Finansowy
uzyskania Kontrasygnaty
13, ; ;
Karty kontrolne komputerow . sporzadzanie karl kontrolnych dla komputerow . S Biuro Obslugi
We waony rejestrowanie zmian biszaco ! Urzedu
<
- . | egz. - Wydzial
miana miejsca . — y i 3 dni po Finansowy
14. | uzytkowania srodka MT ﬁgéifi’:fgf:;‘.:\':lc'“f_mm“u.MT\' uzy sl\_amc;. " oirzymaniu 2 | egz. — Biuro
trwalego P 1€ pracz prey|mujaccga srode danych Obslugi Urzedu




Przekwalifikowanie

Powolanie komisji . do kiorej nalezy ustalenic
opinii na temat kwalifikacji pozostalego sradka
trwalego, Sporzadzenie przez komisjg protokolu

I egz. ~Wydzial
Finansowy

15. | pozostalego $rodka trwalego . uzyskanie podpisu czlonkéw komisji. Bictato 2 { 5% —Biifs
na srodek trwaly 'l;i;jl,isll{]a:me akeeptacji Starosty dot. wniosku A Ohglugi Elssdin
: 1 epz. —Wydzial
Przewartosciowanic srodka Fi"‘?“m“,;
16. | trwalego po jego ulepszeniu Sporzgdzenic dokumentu Biezgco 2 i cgz:—Biuru
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna | sprawdzenie zgodnosei
odbieranego $rodka trwalego z dokumentacja, 3 dni po | egz. —Wydzial
R . Numer fabryczny . dane techniczne , stan i Finansowy
17. | Obey érodek w uzytkowaniu techniczny Uzyskanie potwierdzenia odbioru ““’-]3;::‘:";1'” - | egz, —Biuro
przez uytkownika Y Obslugi Urzedu
| egz, —Wydzial
Wydzierzawienie srodka Sporzadzenie dokumentow w oparciu 0 umowg 3 dni po Finansowy
I8 | trwalego dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu 2 | egz. —Biuro
danych Obstugi Urzedu
1 egz, —Wydzial
% i i Finansowy
Protokol szkodowy srodka Sporzadzenic dokumentdw w oparciu 0 oceng fii i
19. e ek Biezgeo 2 1 egz. -Biuro
trwalego stanu fizycznego srodka Obstugi Urzedu
7 D 1
Sporzadzenic dokumentow w oparciu o 3 dni po lt'ii%l::l-su}z)'dm'
20 Przyjgeic srodka trwalego w ow dokumenty rozliczenia inwestycji , zakupu. uzyskaniu 3 i —Bi}u -
| udkywanie Uzyskanie podpisu uzytkownika danych - ('Jhil;gi .l Jrzedu
Sporzadzenie dokumentu w opareiu o protokdl 3 dni po i;ﬁ‘“—‘:ﬁ)‘ﬂmm
71 Likwidacja pozostalego LW kwalifikacyjny .Uzyskanic podpisu na uzyskaniu 3 \ egz‘~]3i}tll'o
* | drodka trwalego w uzywaniu | dokumencic bezposredniego utytkownika informacji Ob slligi Urzedu
Dopilnowanie terminowe;j i prawidlowej
likwidacji pozostalego srodka trwalego
_ o uzyslknqic‘mﬂtcriamw ( suroweow \'-'lt'm_'lych ) . I gz ~Wydzial
Protokal fizycznej likwidacji przyjgcie ich do magazynu | sporzadzenie 3 dni po Finansowy
22 pozostalych srodkow We wzoru sprawozdania z fizycznej likwidacji srodka otrzymaniu 3 2 r:| B
| trwatyeh trwalego. Dokonanie sprzedazy pozyskanych danych Dbf‘i ugn 1 Jrzedy
materialow i dolaczenic dowodu sprzedazy do %
sprawozdania z likwidacji.
[ o : I epz. —Wydzial
Zmiana migjsca . oy i R 3dnipo - ;
uzytkowania pozostalego ""pm_':"“d"_gm? dnl‘u_m'“m"! uey. !’}:ﬂ""“ | uzyskaniu Fu.m.nso“y
23, | . ke trvaless WSy potwierdzenie przez prayjmujacego srodek Siirmacti 2 | egz. —Biuro
srodka trwalego w uzywani ac| Cibshipi Urzati
I egz, —Wydzial
Miesigczne Karty pracy . e e SoTn s 5 dni po Finansowy
24. | administracyjnego pojazdu | wg wzoru :J’F;)r;i'ﬁjf;?“ nl pordstawie wydanyeh kart zakoficzeniu 7 | egz. —Biuro
samochodowego EOWY micsigca Obslugi Urzedu
Za dotrzymanice wyznaczonych termindow splywu dokumentacji odpowiedzialna jest Dyrektor Biura
" . " ‘ .
2. Biuro Obslugi Zarzadu i Rady Powiatu
L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoéci Termin Hod¢ Odbiorea
dokumentu wykonania egzemplarzy | dokumentu
1. | AngaZe zmiany angaky , Pisma Przygotowanie dowodow placowyeh do Do 3 go kazdego 3 Wydzial Finansowy
umowa , skt powolania i smienigjuce | naliczania wynagrodzen miesigea
akt mianowania
Zasitki chorobowe druki "/"':‘Ii Naniesienie adnotac)i odnoénie Do ansk_:.::iksfidcgu I
2. [ZUSIZLA o o zatrudnienia pracownikow i Wydzial Finansowy
Zaswiadczenie
3. | Wniosek premiowy lub Zestawienic | Opracowanie z uzasadnieniem Do 20 go kazdego I 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 kaxdego 1 Wydzial Finansowy

godzinach nadliczbowych i
ponadwymiarowych

rozliczenia

nadliczbowych i ponadwymiarowych

miesigca




5. | Faktury ;rachunki Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial Finansowy
gotowkowe i merytorycznym olrzymaniu
bezgotdwkowe obce rachunku , faktury
Pozostaje w
6 Karta obiegowa W wzoru Wystawienie karty obiegowej Przed wydaniem wydziale w aktach
| pracownika pracownika w stosunku pracy swiadectwa pracy | osobowych danego
{ przyjecia = zwolnienia ) pracownika
7. | Dokumenty zaloszeniowe We wzoru Sprawdzenie oraz przekazanie danych | W ciagu 7 dni od 2 | egz. -Pozostaje w
oraz aktualizujgee dane zpgloszeniowyeh oraz aktualizujacyeh do daty powstania akiach
pracownikow wlasnych ZUs obowiazku 1 ezz. - Wydzial
oraz 0sob na umowy — Finansowy
Zlecenia
1 egz. -Pozostaje w
2. | Wykazy osoh Sprawdzenie pod wzzledem Do 31 2 aktach
uprawnionych do nagrady merylorycznym grudnia | egz. - Wydzial
rocznej Finansowy
9. | Dokumenty dotyczgee We wzoru Sprawdzenie pod wzgledem Do 5 kazdego | Wydzial Finansowy
ryezaltdw samochodowych merylorycznyn miesigea
Sporzadzanic projekidw umow dot.
realizowanych zadan, wprowadzenic biczgco 4 Wydzial Finansowy
ich do Systemu Ewidencji
10. | Projekty umow ZaangaZzowania i przekazanic do
Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty
11. | Deklaracje PFRON Deklaracje | Sporzadzenic deklaragji PFRON Co najmnigj | 2 Pozostaje w
dzien przed wydziale
terminem zlozenia
w urzedzic
12. | Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po zawarciu 4 Wydzial Finansowy
pracownikow wiasnych i merylorycznym umowy
obeych
W terminie do
13. | Wykazy nieobecnodci We wzoru | Sprawdzenic pod wzgledem jednego dnia 1 Wydzial Finansowy
radnych meryloryeznym miesiaca
nastepujgceso po
miesiacu
rozliczeniowym
W terminie do
14. | Listy obecnosei radnych Wg wzoru Sprawdzenie pod wzgledem jednego dnia 1 Wydzial Finansowy
merviorycznym miesiaca
nastgpujacego po
miesigeu
rozliczeniowym
15. | Aktualizacja danyeh Sprawdzenie danych 2 dni po Wydzial Finansowy
osobowych radnych :
mrzymumu
informacji
Pracownik po
16 | Polecenia wyjazdu Wg wzoru Wystawianic polecen wyjazdow Biezneo we zlecen adbyciu wyjazdu
sluzhowego sluzbowych pracownikow i okreslenie sluzbowego w
drodkow transportu wlasciwego do terminic 14 dni
odbycia podrozy przedstawia
rozliczenie wyjazdu
sluzbowego do
rozliczenia w
Wydziale
Finansowym
2 cgz. ~Wydzial
Przyjecie srodka trwalego | OT Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o 3 dni po 4 Finansowy
17. dokumentacjg rozliczenia inwestycji otrzymaniu danych | egz. —Biuro

( srodki niewymagajace montazu )
Uzyskanie podpisu uzytkownika .

Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu

| egz.- Biuro
Obslugi Urzedu




Kontrola merytoryczna . sprawdzenie

18. | Protokol zdawezo BT zgodnosdei odbieranego Srodka trwatego 3 dni po 2 gz, —Wydzial
odbiorczy srodka trwalego z dokumentacja. Numer [abryczny . olrzymaniu danych Finansowy
dane techniczne , stan techniczny, 1 egz, —Biuro
Uzyskanie potwierdzenia odbioru preez Obslugi Zarzudu 1
uzytkownika. Rady Powiatu
1 egz.- Biuro
Obstugi Urzgdu
2 egz. ~Wydzial
19, | Oddanie w PT Sporzgdzanie dokumentu PT | 3 dni po Finansowy
administrowanie srodka uzyskanie potwierdzenia przez otrzymaniu danych | egz. <Biuro
trwalego przejmujacego srodek Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
| egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
Whniosek o
20. | przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezaco | egz. ~Wydzial
srodkow trwalych, protokél kwalifikacyjny .Uzyskanie Finansowy.
pozostalych srodkow podpisu na dokumencie Sckretarza | egz, — Biuro
trwalych, wartosci Powiatu i pracownika Wydzialu Obslugi Zarzgdu i
niematerialnych i Finansowego Rady Powialu
prawnych, materialow | | egz. —Biuro
towardw , drukdw scislego Obslugi Urzedu
zarachowania i innych
prredmiotow malocennych
Powolanie komisji , do kiorej nalezy 2 gz, — Wydzial
21, | Aktualizagja wyceny ustalenie opinii na temat likwidacji 3 dni po Finansowy
srodka trwalego AT srodka trwalego. Sporzadzenie przez otrzymaniu danych 1 egz. = Biuro
komisje protokolu , uzyskanie podpisu Obslugi Zarzadu i
czlonkdw komisji. Rady Powiatu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. 1 egz. = Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
| egz — Wydzial
22, | Zmiana miejsca MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po Finansowy
uzytkowania srodka uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu danych I egz, — Biuro
trwalego przyjmujacego srodek Obslugi Zarzgdu i
Rady Powiatu
I egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanic komisji , do ktdrej nalezy
23, | Przekwalifikowanic ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biezaco | egz. — Wydzial
pozostalego srodka pozostalego drodka trwvalego. Finansowy
trwalego na $rodek trwaty Sporzadzenic przez komisje protokolu , | egz- Biuro
uzyskenie podpisu czlonkow komisji. Obslugi Zarzadu i
Uzyskanie akceptagji Starosty dot, Rady Powiatu
wniosku Komisji 1 egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
24, | Przewartodciowanie $rodka Sporzadzenic dokumentu Biezaco Finansowy
trwalego po jego legz. — Biuro
ulepszeniu Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
I egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
25, | Obey srodek w Kontrola merytoryezna , sprawdzenic 3 dni po uzyskaniu | egz. = Wydzial
uzytkowaniu zgodnosci odbieranego Srodka trwalego danych Finansowy
z dokumentacja. Numer fabryczny , | egz. —Biuro
dane techniczne , stan techniczny. Obslugi Zarzadu i
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez Rady Powiatu
uzytkownika 1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
26 | Wydzierzawienie érodka Sporzadzenie dokumentdw w oparciua | 3 dni po uzyskaniu | egz. — Wydzial
trwalego umowe dzierzawy . Uzyskanie podpisu danych Finansowy
uzytkownika | egz. —Biuro
Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
1 egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, — Wydzial
27. | Protokél szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentow w oparciu o Biczgco Finansowy
trwalego oceng stanu fizyeznego Srodka 1 egz. -Biuro

Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu

| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu




2 egz. — Wydzial
28, | Przyjecie srodka trwalego | OW Sporzadzenie dokumentow woparciuo | 3 dni po uzyskaniu Finansowy
W uywarie dokumenty rozliczenia inwestygji danych A 1 egz, — Biuro
zokupu. Uzyskanie podpisu Obslugi Zarzadu i
uzytkownika Rady Powiatu
1 egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz.- Wydzial
29. | Zmiana migjsca Sporzadzenie dokumentu, uzyskanic 3 dni po uzyskaniu 3 Finansowy
uzyvtkowania pozostalego MM potwicrdzenie przez preyjmujuceso informacji 1 egz — Biuro
drodka trwalego w srodek Obslugi Zarzgdu i
uzywaniu Rady Powiatu.
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 cgz.- Wydzial
30. | Wniosck zgloszenia Wg wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Biezgeo 3 Finansowy
zbgdnych skladnikow potwierdzenia ceny | egz. - Biuro
majatkowych do Obslugi Zarzadu i
sagospodarowania Rady Powiatu,
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Za dotrzymanie wyznaczonyeh termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Biura,
- - -
3.Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu
Komdrka
Symbaol : 3 Termin Hosé otrzymujjea
Lap. azwe delumesty duk)umc-mu Opis czynnosci wykonania | Egzemplarzy doliumf_-’ltlt
Sporzadzenie dokumentéw w oparciu 2 gz, — Wydzial
Przyjecie drodka trwalego oT o dokumentacjg rozliczenia inwestycji | 3 dni po 4 Finansowy
1. ( srodki niewymagajace montaiu ) olrzymaniu | cgz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzgdu
Kontrola mervtorvezna , sprawdzenic 2 egz. —- Wydzial
2. | Protokdl zdawezo odbiorezy sradka PT zgodnosici odbicranego srodka 3 dni po 4 Finansowy
trwalego trwalego # dokumentacjg. Numer otrzymaniu | egz.-Wydzial
fabryczny . dane techniczne . stan danych Oswiaty,
techniczny .Uzyskanic potwierdzenia Kultury i Sportu
odbioru przez uzytkownika. | egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 epz. = Wydzial
3. | Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzgdzanie dokumentu PT, 3 dni po 4 Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenia przez otrzymaniu | ege.-Wydziat
przejmujacego srodek danych Qdwiaty,
Kultury i Sportu
1 egz. —Biuro
Obslugi Ureedu
1 egz. — Wydzial
Whniosck o przeprowadzenic Sporzadzenic dokumentu w oparciu o Ma biezgco 3 Finansowy
4. | likwidagji sradkow trwalych, Wg wrory | profokol kwalifikacyjny Uzyskanie 1 egz.-Wydzial
pozostalych srodkdw trwalych, podpisu na dokumencie Sekretarza Oswiaty,
wartosci niematerialnveh i prawnyeh, Powiatu i pracownika Wydzialu Kultury i Sportu
materialow , towaraw , drukow Finansowego 1 egz. —Biuro
scistego zarachowania i innych Obslugi Urzedu
przedmiotéw malocennych
Powolanic komisji . do ktorej nalezy 2 egz, — Wyidzial
5. | Aktwalizacja wyceny Srodka trwalego ustalenie opinii na temat likwidacji 3 dni po 4 Finansowy
AT srodka trwalego. Sporzadzenie przez olrzymaniu I egz.-Wydzial
komisjg protokolu , uzyskanie podpisu danych Oswiaty.
czlonkow komisji. Kultury i Sportu
Lzyskanie akceptacji Starosty dot. | egz. ~Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
2 dni po
6. | Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem olrzymaniu | Wydzial
bezgotowkowe obee merytorycznym rachunku , Finansowy
fakiury
7. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wlasnych iobeych meryloryeznym zawarciu Zarzadu 1 Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektow umaw dot.
8. | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenie biezgco 4 Wydziat
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanic do
Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasyanaty
legz. — Wydzial
9. | Zmiana migjsea uzytkowania drodka MT Sporzgdzenie dokumentu MT, 3 dni po 3 Finansowy
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trwalego uzyskanie potwierdzenie preez atrzymaniu | egz.-Wydzial
preyjmujacego srodek danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
I egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktorej nalezy I egz. = Wydzial
10. | Preekwalifikowanie pozostatego ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biezqco 3 Finansowy
srodka trwalego na $rodek trwaly pozostalego érodka trwalego, I egz.-Wydziat
Sporzadzenic przez komisjg Odwiaty,
protokolu, uzyskanie podpisu Kultury i Sportu
czlonkow komisji, | egz. ~Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Obslugi Urzedu
whniosku komisji
| egz — Wydzial
1. | Preewartodciowanie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentu Bie#geo 3 Finansowy
po jego ulepszeniu 1 egz.-Wydzial
Oswialy,
Kultury i Sportu
| egz. =Biuro
Obslugi Urzgdu
: Kontrola merytoryezna , sprawdzenic . l_cg'f..—Wy dzah
12, | Ohey srodek w uzytkowaniu Gt by LS g 3 dni po 3 Finansowy
zgodnosei odbieranego srodka sk | eoz-Wydzial
trwalego z dokumentacja. Numer “?_b 4 D‘!:"" 3 yd=
fabryczny . dane techniczne . stan amyen Kb“m[?‘. .

: i, R ultury i Sportu
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia [ oz ~Biuro
odbioru przez uzytkownika Obslugi Urzedu

| egz. — Wydzial
13 | Wydzierzawicnic srodka trwalego Sporzadzenic dokumentdw w aparciu 3 dni po 3 Finansowy
o umowe dzierzawy , Uzyskanic uzyskaniu | egz.-Wydzial
podpisu wkytkownika danych Odwiaty,
Kultury i Sportu
1 egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
I egz. — Wydzial
14, | Protokol szkodowy Srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w oparciu Biezgeo 3 Finansowy
0 oceng stanu fizycznego srodka | egz.-Wydzial
Oswiaty,
Kultury i Sportu
| epe. —Biurp
Obslugi Urzedu
2 epz. — Wydzial
15, | Przyjecic rodka trwalego w Oow Sporzadzenie dokumentdw w oparciu 3 dni po Finansowy
uzywanic o dokumenty rozliczenia inwestycji . uzyskaniu 4 | egz.-Wydzial
zakupu, Uzyskanie podpisu danych Oswiaty,
uzytkownika Kultury i Sportu
| egz. =Biuro
Obstugi Urzedu
| epz. — Wydzial
16, | Zmiana migjsca ufytkowania Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN potwierdzenic przez przyjmujacego uzyskaniu | egz.-Wydzial
uzywaniu srodek informagji Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
17. | Dyspozycja wyplaty dotacji pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zgodnie z | 3 dnia przed I Wydzial
zawarlymi umowami o udzielenie terminem Finansowy
dotacji wyplaty
18, | Rozliczenia udzielonych i Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po | Wydzial
otrzymanych dotacji umow [ub merytorycznym rozliczenia olrzymaniu Finansowy
innych otrzymanych i udziclonych dotaciji
dokumentow
| egz. — Wydzial
19. [ Wniosek zgloszenia zbednych Wa wzoru | Sporzqdzenic wniosku, uzyskanic Na biezqco 3 Finansowy

skladnikow majatkowych do
zagospodarowania

potwierdzenia ceny

| egz.-Wydzial
Odwinty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw splywu dokumentaeji odpowiedzialny jest Dyrcktor Wydzialu




4.Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami

L.p. [ Nazwa dokumentu Symbaol Opis ezynnoscei Termin osé Komdérka
dokunientu wykonania egzemplarzy otrzymujica
dokument
2 epz. — Wydzial
I. | Przyjecie srodka trwalego oT Sporzadzenic dokumentow w 3 4 Finansowy
oparciu o dokumentacje zakupu , | egz.-Wydzial
komunalizacji itp. Uzyskanie Gospodarki
podpisu uzytkownika. Nieruchomosciami
I egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, — Wydzial
2. | Protakdl zdawezo odbiorczy PT Kontrola meryloryczna , 3 4 Finansowy
srodka trwalego sprawdzenie zgodnosei odbieranego 1 egz.-Wydzial
srodka trwalego z dokumentacja. Gospodarki
Numer dzialki , polozenie . numer Nieruchomosciami
obrgbu, Uzyskanie potwierdzenia | egz. —Biuro
odbioru przez uzvtkownika. Obslugi Urzedu
2 cgz. = Wydzial
3. | Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 4 Finansowy
srodka trwalego przekazanie , uzyskanie | epz-Wydzial
potwierdzenia przez przejmujacego Gospodarki
srodek Mieruchomosciami
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i I egz. = Wydzial
4, | Protokol potwierdzajacy fizvezna prawidtowej likwidacji srodka 3 3 Finansowy
likwidacje srodka trwalego trwalego | uzyskanie materialow | egz.-Wydziat
(surowedw ) widrnych . przyjecie Gospodarki
ich do magazynu , sporzadzenie Mieruchomosciami
sprawozdania z fizycznej likwidacji I egz. —Biuro
srodka trwalego. Dokonanie Obslugi Urzedu
spreedury pozyskanych materialow
i dolaczenie dowodu sprzedazy do
sprawozdania z likwidacji
2 egz. — Wydzial
3. | Aktualizacja wyceny srodka Powolanie komisji , do kiorej nalezy 3 4 Finansowy
trwalego AT ustalenie opinii na temat | egz -Wydzial
kwalifikacji srodka trwalego, Gospodarki
Sporzadzenie przez Komisje Nieruchomosciami
protokolu , uzyskanic podpisu | egz. ~Biuro
czlonkdw komisji. Obslugi Urzedu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot.
wniosku komisji
6. | Wykazy plainikow Wg wzoru Sporzadzenie wykazow platnikow 31,12, kazdego 2 Wydzial Finansowy
na podstawie dokumentdw wedlug roku na rok
poszezegolnych tytulow oplat nastgpny
oddzielnie dla dochoddw powiatu i
Skarbu Panstiwa . Wykazy (e
stanowic bedy podstawe do
dokonania preypisow na kazdy rok
obrotowy.
7. | Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenic pod wzglgdem 2 dni po 1 Wydzial Finansowy
bezgotowkowe - obce merytorycznym otrzymaniu
rachunku
faktury
Biuro Obstugi
8. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu | Rady
wiasnyeh i obeych merytorycznym zawarciu Powiatu
umowy i Wydzial Finansowy
Sporzadzanie projekidw umow dot.
9. | Projekty umow realizowanych zadan, bietaco 4 Wydzial Finansowy
wprowadzenie ich do Systemu
Ewidencji Zaangazowania i
przckazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasyanaty
10. | Rozliczenia otrzymanych i We zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po | Wydzial Finansowy
udzielonych dotacji umow lub | merytorycznym rozliczenia otrzymaniu
innych udzielonyeh i otrzymanych dotagji.
dokumentow




1 egz, — Wydzial

1. | Zmiuna migjsca uzytkowania MT Sporzadzenic dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
drodka trwalego uzyskanie potwierdzenic przez otrzymaniu 1 egz.-Wydzial
przyjmujacego srodek danych Gospadarki
Mieruchomoscianmi
I egz, —Biuro
Obstugi Urzedu
| egz. — Wydzial
12, | Przekwalifikowanic pozostalego Powolanie komisji . do ktdrej nalezy Biezaco Finansowy
srodka trwalego na srodek trwaly ustalenie opinii na temat | epz.-Wydzial
kwalifikacji pozostalego srodka Gospodarki
irwalcgo. Sporzadzenic przez Nieruchomosciami
komisje protokolu , uzyskanie | egz, —Biuro
podpisu czlonkdw komisji. Obslugi Ureedu
Uzyskanie akeeptaci Starosty dot.
wniosku komisji
1 cgz. — Wydzial
13. | Przewartosciowanic srodka Sporzadzenie dokumentu Bieznco Finansowy
trwalego po jego ulepszeniu | egz.-Wydzial
Gospodarki
Mieruchomosciami
| egz, -Biuro
Obslugi Urzedu
I cgz. — Wydzial
14. | Obey $rodek w uzytkowaniu Kontrola merytoryezna , 3 dni po Finansowy
sprawdzenie zgodnosci odbicranego uzyskaniu | epz.-Wydzial
grodka trwalego z dokumentacja, danych Gospodarki
Numer fabryczny , dane techniczne | Nieruchomosciami
stan techniczny .Uzyskanie | egz. —Biuro
potwierdzenia odbioru przez Obslugi Urzedu
uzytkownika
1 egz. = Wydzial
15. | Wydzierzawienie srodka Sporzadzenie dokumentéw w 3 dni po Finansowy
trwalego oparciu 0 umowg dzicrzawy . uzyskaniu | egz.-Wydzial
Uzyskanie padpisu uzytkownika danych Gospodarki
Mieruchomosciami
1 egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz — Wydzial
16. | Pratokol szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentaw w Biczaco Finansowy
trwalego oparciu 0 oceng stanu fizyeznego I egz -Wydzial
srodka Gospodarki
Nieruchomosciami
| egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
o 2 egz, — Wydzial
17. | Przyigeic srodka trwalego w oW Sporzadzenic dokumentow w 3 dni po Finansowy
uzywanic oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu | egz -Wydzial
inwestygji , zakupu. Uzyskanie danych Geodezji i
podpisu uzytkownika Gospodarki
Nieruchomosciami
| cgz, —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. = Wydzial
18, | Zmiana migjsea uzytkowania MN Sporzgdzenic dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego srodka trwalego w potwierdzenie przez preyjmujacego uzyskaniu 1 egz -Wydzial
uzywaniu srodek informacji Gospodarki
Nieruchomogciami
| egz, —Biuro
Obstugi Urzgdu
19 | Dyspozyeje zaplaty podatkdw i Ma podstawic zlozonych w organach Wydzial Finansowy
oplat lokalnych Dyspozycja | podatkowych deklaracji 5 dni przed
pisemna podatkowych nalezy sporzadzié uplywem
dyspozycje zaplaty podatkow i oplat | terminu zaplaty
lokalnych
| egz, — Wydzial
20. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanic Na biezqeo Finansowy
sktadnikow majatkowych do potwierdzenia ceny | egz.-Wydzial
zagospodarowania Gospodarki
Nieruchomosciami
| egz. —Biuro
Obslugi Urzgdu
Whniosck o przeprowadzenie 1 egz. — Wydzial
21. | likwidacji $rodkow trwalych, Sporzadzenie dokumentu w oparciu Na biezaco Finansowy
pozostalych srodkdw trwalych, o protokaol kwalifikacyiny. | egz.-Wydzial
wartogei niematerialnych i Uzyskanie podpisu na dokumencie Gospodarki




prawnych, materialow , towarow
, drukow scislego zarachowania i
mnych przedmiotdw
malocennych

Sekretarza Powiatu i pracownika
Wydzialu Finansowego

Nieruchomosciami
1 egz, —Biuro
Obstugi Urzedu

Za dotrzymanic wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu

5.Wydzial Srodowiska

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosci Termin Komdrka
dokumentu wykonania | cseemplarz olrzymujgea
f dokument
2 gz, —Wydzial
1. | Przyjecie srodka trwalego or Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 Finansowy
dokumentacje zakupu, komunalizacji itp. | epz. —Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika, Srodowiska
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, — Wydzial
3 | Protokdl zdawczo odbiorczy PT Kontrola merytoryezna , sprawdzenie zgodnosci 3 [inansowy
drodka trwalego odbieranego $rodka trwalego z dokumentagja, ! egz.-Wydzial
Mumer dzialki , polozenic , numer obre¢bu. Srodowiska
Uzyskanie potwierdzenia odbioru preez | egz. —Biuro
uwgytkownika. Obstugi Urzedu
2 egz. - Wydzial
4 [ Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT — przekazanic , 3 finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwierdzenia przez przejmujgcego | egz.-Wydzial
srodek Srodowiska
1 egz. <Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowe;j i prawidlowej | egz. — Wydzial
3, | Protokal potwierdzajacy likwidacji 4rodka trwalego . uzyskanic materia- 3 finansowy
lizyezng likwidacie $rodka 16w ( surowedw ) wiérnych , przyjecie ich do 1 egz.-Wydzial
trwalego magazynu , sporzadzenie sprawozdania z Srodowiska
fizyeznej likwidacji $rodka trwalego. Dokonanie | egz. ~Biuro
sprzedazy pozyskanych materialow i Obslugi Urzedu
dolaczenie dowodu sprzedazy do sprawozdania
7 likwidacji.
Faktury . rachunki gotéwkowe i
6. | bezgotowkowe — abce Sprawdzenie pod wzgledem merylorycznym 2 dni po Wydzial
olrzymaniu Finansowy
rachunku
faktury
Kimawy slecnia achacai i Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym 3‘1?\1:1'5‘:! /T;;xl??ﬂ:ﬁ‘\
7. wlasnych iobeych 2l P Sl Ay l‘”mwy & ld’uwimu :
8. | Projekty umow Spofmdmnic p_rojck_m‘.\' umow v:_iol\_ . bictico Wydzial
N realizowanych zadan, wprowadzenie ich do Finansowy
Systemu Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydziatu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty
9. | Rozliczenia udzielonych i We Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym 2 dni po Wydzial
otrzymanych dotacji zawartyeh | rozliczenia udzielonych i otrzymanych dotacji, otrzymaniu Finangowy
umow lub
innych
dokumentdw
| egz. — Wydzial
10. | Zmiana migjsca uzytkowania MT Sporzadzenic dokumentu MT, uzyskanie 3 dni po finansowy
srodka trwalego potwierdzenie przez preyjmujgcego srodek olrzymaniu | egz.-Wydzial
danych Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzgdu
| egz. = Wydzial
1. | Przekwalifikowanie pozostatego Powolanie komisji , do ktdrej nalezy ustalenic Biczgeo finansowy
srodka trwalego na srodek trwaty opinii na temat kwalifikacji pozostalego srodka | egz.-Wydzial
trwalego. Sporzadzenic przez komisjg Srodowiska

protokolu, uzyskanie podpisu czlonkow komisji.
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot. wniosku
komisji

| epz. =Biuro
Obslugi Urzedu




| egz. — Wydzial
12, | Przewartosciowanic srodka Sporzadzenie dokumentu Biezaco 3 finansowy
trwalego po jego ulepszeniu I ez -Wydzial
Sradowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola meryloryczna , sprawdzenie zgodnosei | egz. — Wydzial
13. | Obey srodek w uzytkowaniu odbieranego $rodka trwalego z dokumentacja, 3 dnipo finansowy
MNumer fabryczny , dane techniczne . stan uzyskaniu 3 | egz.-Wydzial
techniczny Uzyskanie potwierdzenia odbioru danyeh Srodowiska
przez uzytkownika 1 egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
14, | Wydzierzawienie srodka Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o umowe 3 dni po 3 Wydzial
trwalego drierzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu Finansowy
danych
| egz. — Wydzial
16. | Protokol szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o ocene BieZaco 3 finansowy
trwalego stanu fizycznego frodka | egz-Wydzial
Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
17, | Przyjgcie srodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 dni po 4 finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji , zakupu. uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danyeh Srodowiska
1 egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
19. | Zmiana migjsca uzylkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanic 3 dni po 3 finansowy
pozostatego $rodka trwalego w potwierdzenie preez preyimujacego srodek uzyskaniu I epz.-Wydzial
uzywaniu informacji Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
20. | Zestawienie naliczen Sporzadzenie zestawienia 3 dni przed Wydzial
ckwiwalentdw za prowadzenie terminem Finansowy
uprawy lesnej na gruntach wyplaty
rolnych
| egz. = Wydzial
21, | Wniosek zgloszenia zbednych Wa wroru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie MNa biekgeo 3 finansowy
skladnikow majatkowych do polwierdzenia ceny | egz.-Wydzial
zagospodarowania Srodowiska
1 ¢gz. —Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
22, | Wniosek o preeprowadzenic Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protokél Na biezaco 3 finansowy
likwidacji srodkdw trwalych, kwaliftkacyjny .Uzyskanie podpisu na | egz -Wydzial
pozostalych srodkow trwalych, dokumencic Sckretarza Powiatu i pracownika Srodowiska
wartosci niematerialnych i Wydzishu Finansowego 1 egz. —Biuro
prawnych. materialow | Obslugi Urzedu
towarow, drukow Scislego
zarachowania i innych
przedmiotdw malocennych

Za dotrzymanic wyznaczonych termindw splywu doknmentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu

6. WYDZIAL PLANOWANIA i ROZWOJU

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnosci Termin Iosé Komérka
dokumentu wykonania | egzemplarzy | otrzymujgca
dokument
Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 2 egz. —
Przyjecie drodka trwalego aT oparciu o dokumentacjg rozliczenia | otrzymaniu 4 Wydzial
1. inwestycji danych Finansowy
( drodki niewymagajace montazu ) | ez, -Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . Planowania i
Rozwoju
| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
2egz -
2. | Protokol zdawezo odbiorezy $rodka PT Kontrola merytoryezna , 3 dni po 4 Wydzial
trwalego sprawdzenie zgodnosci otrzymaniu Finansowy
odbicranego srodka trwalego = danych | egz - Wydzial
dokumentacjg. Numer fabryczny . Planowania i
dane technicane , stan 1echniczny, Rozwoju
Uzyskanic potwierdzenia odhioru | egz. — Biuro
przez urytkownika, Obslugi Urzedu
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2 epz. -

3. | Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT . 3 dnipo - Wydzial
trwilego uzyskanie potwicrdzenia przez otrzymaniu Finansowy
pregjmujgoego Srodek danych | egz. -Wydzial
Planowania i
Rozwaju
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji | do ktorej 2epz -
4. | Aktualizacja wyceny srodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat 3 dni po 4 Wydzial
AT likwidagji Srodka trwalego, olrzymaniu Finansowy
Sporzadzenie przez komisjg danych | egz.- Wydzial
protokolu , uzyskanie podpisu Planowania i
czlonkow komisji. Rozwoju
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot. | egz. — Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
5. | Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
bezgotowkowe obee merylorycznym olrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
6. | Umowy zlecenia pracownikow wlasnych Sprawdzenic pod wzglgdem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
i obeyeh merytorycznym zawarciu Zarzudu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektow umow dot.

7. | Projekty umdw realizowanych zadan, biezaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
Kontrasygnaty

| epz. =
8. | Zmiana migjsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po 3 Wydzial
trwalego uzyskanie potwicrdzenic przex otrzymaniu Finansowy
preyimujgcego srodek danych | egz. -Wydzial
Planowania i
Rozwaju
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji ., do kiorej | ege. —
9. | Przekwalifikowanie pozostalego srodka nalezy ustalenie opinii na temat Biezaco 3 Wydzial
trwalego na srodek trwaly kwalifikacji pozostalego srodka Finansowy
trwalego. Sporzadzenie preez | egz.- Wydzial
komisje protokolu , uzyskanie Planowania i
podpisu czlonkéw komisji. Budzetu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot, 1 egz — Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
| egz. —
10. | Przewartosciowanie srodka trwalego po Sporzadzenic dokumentu Biezaco 3 Wydzial
jego ulepszeniu Finansowy
I cgz. -Wydzial
Planowania i
Rozwoju
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , 1 egz, —

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

Obslugi Urzedu
| egz, —

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

Planowania i
Rozwoju

| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. -

13. | Protokol szkodowy Srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w Biergeo 3 Wydzial
oparciu 0 ogeng stanu fizycznego Finansowy

srodka

l egz. -Wydzial
Planowania i
Rozwaju

I egz, = Biuro
Obslugi Urzedu
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2epy, —

14. | Przvjecie Srodka trwalego w uzywanie Oow Sporzadzenie dokumentow w 3.dni po Wydzial
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 4 Finansowy
inwestycji . zakupu. Uzyskanic danych | egz. -Wydzial
podpisu uzytkownika Planowania i

Rozwoju

| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. —

15, | Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenic dokumentu, 3 dni po 3 Wydzial
pozostalego srodka trwalego w uzywaniu MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu Finansowy

preyimujacego srodek inlormacji 1 egz, -Wydzial
Planowania i
Rozwaoju
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
W zawartych | Sprawdzenic pod wzglgdem

16. | Rozliczenia otrzymanyeh i udzielonyeh | uméw lub merylorycznym udzielonych i 2 dni po 1 Wydzial

dotacji innych otrzymanych dotacji. olrzymaniu Finansowy
dokumentaw
Prowadzenie ewidencji wnioskow

17. | Ewidencja skladanych wnioskow skladanych przez powiat i jego Biezaco 1 Ewidencja
Jednostki organizacyjne o pozostaje w
dofinansowanie wydziale

1egz. -

18, | Wniosck zgloszenia zbgdnych We wzoru Sporzgdzenie wniosku, uzyskanie Na hiezgeo 3 Wydzial
skladnikaw majatkowych do potwierdzenia ceny Finansowy
zagospodarowania | egz. -Wydzial

Planowania i

Rozwoju

I egz, — Biuro

Obslugi Urzgdu
3 | cgz. —

19. | Whiosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w Na hiezaco Wydzial
srodkaw trwalych, pozostalych srodkow oparciu o protokol kwalifikacyjny Finansowy
trwalych, wartodei niematerialnych i .Uzyskanie podpisu na dokumencie | cgz. -Wydzial
prawnych. materiatow | towarow , Sekretarza Powiatu i pracownika Planowania i
drukow scislego zarachowania i innych Wydzialu Finansowego Rozwoju
przedmiotow malocennych | egz. — Biuro

Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicedzialny jest Dyrektor Wydzialu,

7. Wydzial Komunikacji

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnodei Termin Hosé Odbiorea

dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
Sprawdzenic pod wzglgdem 2 dni po
| | Faktury , rachunki gotowkowe i merytoryeznym otrzymaniu | Wydzial
bezgotdbwkowe obce rachunku , Finansowy
faktury
I egz. -Wydzial
2, | Informacje o stanie poszezegdlnych Wg wzoru Po zakoiiczeniu kazdego 5 dni po 3 Finansowy,
towardw np. tahlice rejestracyjne micsiqen sporzadza sig zakorczeniu l.egz.-Biuro
informacje o stanie drukow miesiqca Obslugi Urzedu
scislego zarachowania i tablic 1 egz. = Wydzial
rejestracyjnych Komunikacii
Biuro Obslugi
3. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i rady
wlasnych i obcych merytorycznym zawarciu Powiatu i
umowy Wydzial
Finansowy
I*o zakonczeniu miesiaca
4. | Informacja o pobranych oplatach Wg wzoru sporzgdza sig szezegdlowy 5 dni po | Wydzial
ewidencyjnych informacje o pobranych oplatach | zakonezeniu Finansowy
ewidencyjnych z podzialem na miesigen
tytuly oplat
5. | Projekly umow Sporzadzanie projektow umdw biezaco 4 Wydzial
dot. realizowanych zadan, Finansowy
wprowadzenie ich do Systemu
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanic do Wydzialu




Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty

Sporzadzenic dokumentow w

2 egz. —Wydzial

Preyjecie srodka trwalego oT oparciu o dokumentacje 3 dni po 4 Finansowy
6. rozliczenia inwestygji olrzymaniu I egz. Wydzial
($rodki niewymagajace montazu danych Komunikacji
) Uzyskanic podpisu 1 egz. - Biuro
uzytkownika . Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , 2 epz. —Wydzial
7. | Protokol zdawezo odbiorezy srodka PT sprawdzenie zgodnose 3 dni po 4 Finansowy
trwalezo odbieranego $rodka trwalego z olrzymaniu I cgz, Wydzial
dokumentacjg. Numer fabryczny danych Komunikacji
, dane techniczne , stan I egz. — Biuro
techniczny. Uzyskanie Obstugi Urzedu
potwierdzenia odbioru przez
uzytkownika,
2 ez, —Wydzial
8. | Oddanie w administrowanie rodka PT Sporzadzanic dokumentu PT 3 dni po 4 Finansowy
trwalego uzyskanic potwierdzenia preez otrzymaniu | egz. Wydzial
preejmujacezo srodek danych Komunikacji
| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
2 cgz. —Wydzial
9. | Akwalizacja wyceny srodka trwalego Powolanic komisji , do Ktdrej 3 dni po 4 Finansowy
AT nalezy ustalenic opinii na temat otrzymaniu | egz. Wydzial
likwidagji $rodka trwalego. danych Komunikacji
Sporzndzenie przez Komisje I egz. — Biuro
protokolu . uzyskanie podpisu Obslugi Urzedu
czlonkow komisji.
Uzyskanie akceptacji Starosty
dot. wniosku komisji
| egz. —Wydzial
10. | Zmiana migjsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MT. 3 dni po 3 Finansowy
trwalego uzyskanic potwicrdzenic przcz otrzymaniu | epz, Wydzial
przyimujacego srodek danych Komunikacji
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz, ~Wydzial
11, | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanic komisji , do ktorgj Biczqco 3 Finansowy
srodka trwalego na srodek trwaly nalezy ustalenic opinii na temat | egz, -Wydzial
kwalifikacji pozostalego srodka Komunikacji
trwalego. Sporzadzenie przez 1 egz. - Biuro
komisje protokolu , uzyskanie Obslugi Urzedu
podpisu czlonkéw komisji.
Uzyskanie akeeptacji Starosty
dot. wniosku komisji
I egz. —Wydzial
12. | Przewartosciowanie srodka trwalego Sporzgdzenie dokumentu Biezaco 3 Finansowy
po jego ulepszeniu | egz. -Wydzial
Komunikagji
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytorycena , | ege. ~Wydzial
13, | Obey srodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnoscei 3 dni po 3 Finansowy
odbicrancgo srodka trwalego z uzyskaniu | egz. -Wydzial
tokumentacjg. Numer fabrycany danych Komunikacji
. dane techniczne , stan | egz. = Biuro
techniczny, Uzyskanic Obslugi Urzedu
potwierdzenia odbioru przez
uzytkownika
1 egz. =Wydzial
14 | Wydzierzawienie érodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dnipo 3 Finansowy
oparciu o umowg dzierzawy , uzyskaniu 1 egz. Wydzial
Uzyskanie podpisu wkytkownika danych Komunikacji
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, —~Wydzial
15. | Protokdl szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w Biezaco 3 Finansowy
oparciu o oceng stanu fzycaneso 1 egz.- Wydzial
srodka Komunikacji
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
2egz. ~Wydzial
16. | Przyjecie drodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenic dokumentow w 3 dni po Finansowy
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 4 1 cgz. Wydzial
inwestycji , zakupu. Uzyskanie danych Komunikacji
podpisu uzytkownika | egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz, —Wydzial
17. | Zmiana migjsca uzytkowania Sporzgdzenie dokumentu. 3 dni po 3 Finansowy
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zarachowania i innych przedmiotow
malocennych

Wydzialu Finansowego

pozostalego drodka trwalego w MN uzyskanie potwicrdzenie przez uzyskaniu | egz, Wydzial
uZywaniu przyjmujacego srodek informacji Komunikacji
| cgz. — Biuro
Obstugi Urzedu |
| ¢gz. =Wydzial
18. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru Sporzgdzenie wniosku. uzyskanie | Na biczaco 3 Finansowy
skladnikow majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz, Wydzial
zagospodarowania Komunikacji
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, —Wydzial
19. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji We wzoru Sporzadzenie dokumentu w Na biezgco 3 Finansowy
srodkow trwalyeh, pozostalyeh oparciu o protokdl I egz. Wydzial
srodkaw trwalych, wartogei kwalifikacyjny. Uzyskanic Komunikacji
niematerialnych i prawnych, podpisu na dokumencie | egz. - Biuro
materialdw |, towardw | drukow Sekretarza Powiatu i pracownika Obslugi Urzedu
scislego zarachowania i innych Wydzialu Finansowego
przedmiotow malocennych
We zawarlych | Sprawdzenie pod wzgledem
20. | Rozliczenia otrzymanych i umadw lub merytorycznym udzielonych i 2 dni po 1 Wydzial
udzielonych dotagji innych otrzymanych dotacji. otrzymaniu Finansowy
dokumentéw
Rozliczenia zbiorcze - Raporty nastgpny dzien ! Wydzial
21, | dzienne Raporty dzienne | Sprawdzenie przez pracownikow po realizagji Finansowy
preyigtych transakeji przy uzyciu Kart | # terminala POS obslugujacych Terminale POS
Platniczych oplat komunikacyjnych | wraz z
#d pomoca terminali POS zalacznikami
Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialna jest Dyrektor Wydzialu
8. WYDZIAL URBANISTYKI ARCHITEKTURY I
BUDOWNICTWA
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoici Termin llosé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Faktury , rachunki gotéwkowe i 2 dni po
l. | bezgotéwkowe obce Sprawdzenic pod wzgledem otrzymaniu ! Wydzial
meryloryeznym rachunku, Finansowy
faktury
Sporzadzanie projektow umow
2. | Projekty umow dot. realizowanych zadan, biezaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowepo celem uzyskania
kontrasygnaty
1 egz. — Wydzial
3. | Wniosek zgloszenia zbednyceh Wa wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na hiezqeo 3 Finansowy
skladnikéw majatkowych do potwicrdzenia ceny : | egz, — Wydzial
zagospodarowania Architektury i
Budownictwa
1 egz.-Biuro
Obslugi Urzedu
Whiosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzgdzenic dokumentu w I egz. — Wydzial
4. | srodkéw trwalych, pozostalych oparciu o protokaol Na hiegeo 3 Finansowy
srodkow trwalych, wartosei kwalifikacyjny. Uzyskanic | egz, — Wydzial
niematerialnych i prawnych, podpisu na dokumencie Architektury i
materialow , towardw . drukdw Seislego Sekretarza Powiatu i pracownika Budownictwa

1 egz.-Biuro
Obslugi Urzedu




We zawarlych | Sprawdzenie pod wzgledem
5. | Rozliczenia otrzymanych i udziclonych umow lub merytoryeznym udziclonych i 2 dni po | Wydzial
dotacji innych otrzymanych dotacji. olrzymaniu Finansowy
dokumentow
Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentdéw odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu
F
9. WYDZIAL ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnofei Termin Hosé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
1 Faktury . rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wegledem 2 dni po 1 Wydzial
hezgotowkowe obee merytorycznym olrzymartiu Finansowy
rachunku
faktury
2
Umowy zlecenia pracownikiw Sprawdzenic pod wzglgdem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wlasnych iobeych merylorycznym zawarciu Zarzndu | Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
3. | Dokumenty merytoryczne i Sprawdzenie danych osobowych oraz 2 dni po 4 Biuro Obslugi
linansowe komisji poborowej i pod wzgledem meryloryeznym olrzymaniu Zarzadu i Rady
lekarskiej danych Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanic projekiow umow dot.
4, | Projekty uméw realizowanych zadan, wprowadzenic biczaco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty
3. | Rozliczenia otreymanych i Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
udziclonych dotacji umow lub merytoryeznym rozliczenia dotacji atrzymaniu Finansowy
innych udzielonych i otrzymanych.
dokumentow
Sporzgdzenie dokumentow w oparciu o 2 egz. ~Wydzial
6. | Przyjecie Srodka trwalego oT dokumentacj¢ rozliczenia inwestygji 3 dnipo 4 Finansowy
(srodki niewymagajace montazu ) olrzymaniu | egz, Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . danych Zarzpdzania
Bezpieczenstwem
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna , sprawdzenic 4 2 egz, —~Wydzial
7 | Prowokal zdawezo odbiorezy PT zgodnosei odbieranego srodka trwalego 3 dni po Finansowy
stodka trwalego # dokumentacjy. Numer fabryczny , otrzymaniu | egz. Wydzial
dane techniczne | stan techniczny. danych Zarzadzania
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Bezpieczenstwem
przez uzvtkownika. | egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. =Wydzial
& | Oddanic w administrowanie $rodka PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dni po 4 Finansowy
trwalego przekazanie , uzyskanic potwierdzenia otrzymaniu | egz. Wydzial
przez przgjmujyceso srodek danych Zarzadzania
Bezpicczenstwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i | egz, —Wydzial
8. | Protokol potwierdzajacy fizyczna prawidlowej likwidacji srodka 3 3 Finansowy
likwidacje srodka irwatego trwalego, uzyskanie materialow | egz. Wydzial
(surowedw ) widrnych |, preyjecie ich Zarzadzania
do magazynu , sporzadzenie Bezpieczenstwem
sprawozdania z fizycznej likwidacji | egz, — Biuro
srodka trwalego, Dokonanie sprzedazy Obslugi Urzedu
pozyskanych materialow 1 dolgezenie
dowodu sprzedazy do sprawozdania z
likwidacji.




Biuro Obslugi

10. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenic pod wrgledem 2 dni po Zarzadu i Rady
wlasnyeh i obeych merytorycznym. Zawarciu Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow dot.
11. | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenic biemeo Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygznaty
1 egz. —~Wydzial
12. | Zmiana migjsea uzytkowania MT Sporzadzenic dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwierdzenic preez otrzymaniu | egz. Wydzial
prayimujacego srodek danych Zarzgdzania
Bezpicczenstwem
I egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
Powaolanie komisji , do ktorej nalezy 1 cgz, —Wydzial
13. | Preckwalifikowanie pozostalego ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biezgeo Finansowy
srodka trwalego na srodek trwaly pozostalego srodka trwalego. | epz. Wydzial
Sporzadzenie przez komisjg protokolu | Zarzadzania
uzyskanie podpisu czlonkow Komisji. Bezpieczensiwem
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. 1 ggz. = Biuro
Wniosku komisji Obstugi Ureedu
1 ez, ~Wydzial
14. | Pezewartodciowanic srodka Sporzadzenie dokumentu Biezaco Finansowy
trwalego po jego ulepszeniu 1 gz, Wydzial
Zarzadzania
Bezpieczenstwem
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrala merylorvezna . sprawdzenie legz. ~Wydzial
13. | Obey drodek trwaly w uzytkowaniu zgodnosei odbierancgo srodka trwalego 3 dnipo Finansowy
z dokumentacjg. Mumer fabryczny . uzyskaniu | egz. Wydzial
dane techniczne | stan techniczny. danych Zarzadzania
LUzyskanie potwierdzenia odbioru przez Bezpieczenstwem
uzytkownika 1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
legz, —Wydzial
16. | Wydzierzawienic érodka trwalego Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o 3 dni po Finansowy
umowe dzierzawy . Uzyskanic podpisu uzyskaniu 1 egz. Wydzial
uzyvtkownika danych Zarzadzania
Bezpieczensiwem
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
legz. —Wydzial
17. | Protokol szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentow w opareiu o Biczaco Finansowy
trwalego oceng stanu fizycznego srodka | egz. Wydzial
Zarzadzania
Bezpieczenstwem
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 epz. ~Wydzial
18. | Preyjecie srodka trwalego w ow Sporzadzenic dokumentow w oparciu 0 3 dni po Finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji . uzyskaniu | egz, Wydzial
zakupu, Uzyskanie podpisu danych Zarzydzania
uzytkownika Bezpieczehstwem
| egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
legz, ~Wydzial
19. | Zmiana migjsea uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego srodka trwalego w potwierdzenie przez preyjmujacego uzyskaniu | egz. Wydziat
wzywaniu srodek informacji Zarzadzania
Bezpieczenstwem
| cgz, — Biuro
Obsluzi Urzedu
We zawartych | Sprawdzenic pod wzgledem
20. | Rozliczenie udzielonych i uméw lub merytorycznym rozliczenia dotacji 3 dnia przed Wydzial
otrzymanych dotacji innych udzielonej i otrzymang;. terminem Finansowy
dokumentdw wyplaty
legz, —~Wydzial
21. | Wniosek zgloszenia zbgdnych W wizoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezgco Finansowy
skladnikow majatkowych do potwierdzenia ceny | egz. Wydzial
Fagospotarowania Zarzadzania

Bezpieczensiwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu




legz, —Wydzial
22. | Wniosek o przeprowadzenic Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezaco 3 Finansowy
likwidacji srodkow trwalych, protokal kwalifikacyjny .Uzyskanie | epz. Wydzial
pozostalych srodkdw trwalych, podpisu na dokumencic Sekretarza Zarzadzania
wartosci niematerialnych i Powiatu i pracownika Wydzialu Bezpiecrenstwem
prawnych, materialow | towardw . Finansowego | egz. = Biuro
drukaw scislego zarachowania i Obslugi Urzedu
innych przedmiotow malocennych
Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu.
F .
10. WYDZIAL ZAMOWIEN I INWESTYCJI
L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosci Termin Iosc¢ Odbiorea
dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
| egz. -Biuro
1. | Umowy zlecenia Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po 4 Obslugi Zarzgdu i
pracownikow merytorycznym. zawarciyu Rady Powiatu
wlasnych iobcych LUMowy | eaz.- Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projekiow umow dot.
2. | Projekty umbw realizowanych zadan, wprowadzenic biezaco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Whydzialu Finansowego celem
uzyskania Kontrasyanaty
1 egz.— Wydzial
3. | Zmiana migjsca MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po 3 Finansowy
uzytkowania srodka uzyskanic potwierdzenie przez otrzymaniu | egz— Wydzial
trwalego przyjmujacego srodek danych Zamowier! i
Inwestyeji
legz.<Biuro
Obslugi Urzedu
| egz— Wydzial
4. | Zmiana miejsca Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 Finansowy
uzytkowania potwierdzenie przez przyjmujacego uzyskaniu 1 egz.— Wydzial
pozostalego srodka srodek informacji Zamawien |
trwalego w Inwestycji
uzywaniu legz -Biuro
Obslugi Urzedu
| egz.-Podmiot
3. | Zawiadomienia o Wg wzoru Sporzadzenie informacji o Na biezqco 4 wysrywajacy
TozZsirzygnieciu rozstrzygnigeiu postgpowania o | ege. -
postgpowania o ramowienie , kiore stanowié bedzie meryloryczna
zumdwienie podstawg dla komorki meryloryczngj komorka,
publiczne do przygotowania projekiu umowy. | egz.- akla
przeiargu,
1 epz.-Wydzial
Finansowy
1 egz. —Wydzial
6. | Wniosek zgloszenia | Wg wzoru Sporzydzenie wniosku, uzyskanie Ma biezqco 3 Finansowy
zhednyeh potwicerdzenia ceny | eoz.— Wydzial
skladnikow Zamowien i
majatkowych do Inwestycji
zagospodarowania legz.-Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanic wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu,

11. WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH 1 ZDROWIA

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnosci Termin logé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Sporzadzenie dokumentow w 2cgz.—
1. Przyjecie srodka trwalego oT oparciu o dokumentacje rozliczenia 3 dni po 4 Wydzial
inwestycji (Srodki niewymagajace olrzymaniu Finansowy
mantazu ) Uzyskanie podpisu danych | egz. —

uzytkownika ,

Wydzial Spraw
Spolecznych i
Zdrowia

I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
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2egr, —

2. Protokol zdawezo odbiorczy srodka PT Kontrola merytoryczna . 3 dni po Wydzial
trwalego sprawdzenie zgodnosci odbicranego otrzymaniu Finansowy
srodka trwalego z dokumentacja. danych | egz. —
Numer fabryczny , dane techniczne, Wydzial Spraw
stan techniczny .Uzyskanic Spolecznych i
potwierdzenia odbioru preez Zdrowia
uzytkownika. | egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2epz -
3, Oddanie w administrowanie srodka PT Sporzadzanic dokumentu PT - 3 dnipo Wydzial
trwalego przekazanic , uzyskanie otrzymaniu Finansowy
potwierdzenia przez pregjmujacego danych | egz. —
srodek Wydzial Spraw
Spolecznych i
Zdrowia
1 egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
Powotanie komisji , do ktorej nalezy 2epz. —
4, Aktualizacja wyceny srodka trwalego ustalenie opinii na temat srodka Wydzial
trwalego. Sporzadzenie przez 3 Finansowy
AT komisj¢ protokotu , uzyskanie 1 egr. —
podpisu cztonkow komisji, Wydzial Spraw
Uzyskanie akeeptagji Starosty dot, Spalecznych i
Whniosku komisji Zdrowia
I ¢gz. = Biuro
Obslugi Urzedu
Faktury . rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydzial
5. | bezgotowkowe obee mervioryeznyn, otrzymaniu Finansowy
rachunku .
faktury
Biuro Obslugi
6. | Umowy zlecenia pracownikow wlasnych Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Zarzadu i Rady
i obeyeh merytorycznym. zawareiu Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanic projektow umow dot.
realizowanych zadan, hiexgeo
wprowadzenie ich do Systemu Wydzial

7. Projekty uméw Ewidencji Zaangazowania i Finansowy
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasyznaty

. . | egz. —
Zmiana migjsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Wydzial

8. trwalego uzyskanie potwierdzenic przez otrzymaniu Finansowy

przyjmujgcego srodek danych | cgz —
Wydzial Spraw
Spolecznych i
Zdrowia
1 egz, — Biuro
Obstugi Urzedu
I cgz, -

9. Wydzierzawienie érodka trwalego Sporzadzenie dokumentdw w 3 dni po Wydzial
oparciu 0 umowe dzierzawy . uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu uzytkownika danyeh | egz. —

Wydzial Spraw
Spolecznyeh i
Zdrowia

1 egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz, —

10, Protokal szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w Biezgeo Wydzial
oparciu o oceng stanu fizycznego Finansowy
srodka | egz. —

Wydzial Spraw
Spolecznych i
Zdrowia

| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 ez, —

1. | Przyjgeic srodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Wydzial
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu Finansowy
inwestyeji , zakupu, Uzyskanic danych | egz, —

podpisu uzvtkownika

Wydzial Spraw
Spolecznych i
Zdrowia

| cgz. = Biuro
Obslugi Urzedu
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| cgz. -
12, Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dnipo 3 Wydzial
pozostalego srodka trvalego w MN potwierdzenie przez przyjmujacego uzyskaniu Finunsowy
uzywaniu drodek informacji | cgz. —
Wydzial
Zdrowia Spraw
Spolecznych
| cgz. = Biuro
Obslugi Urzgdu
13. | Rozliczenie otrzymanych i udzielonych Sprawdzenie pod wzgledem 5 dnia przed 1 Wydzial
dotagji merylorycznym rozliczenia dotacji terminem Finansowy
udziclonvch i otrzymanvch, wyplaty
| egr, —
14, Whniosck zgloszenia zbednyveh Wea wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Wydzial
skladnikdw majatkowych do potwierdzenia ceny Finansowy
zagospodarowania | egz, —
Wydzial Spraw
Spolecznych i
Zdrowia
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| cgz. —
15. | Wniosek o przeprowadzenic likwidacji Sporzadzenie dokumentu w oparciu Na hiezgeo 3 Wydzial
srodkéw trwalych, pozostalyeh srodkow o protokdl kwalifikacyiny. Finansowy
trwalych, wartosci nicmaterialnych i Uzyskanie podpisu na dokumencie | egz. —
prawnych, materialow , towarow , Sekrefarza Powiatu i pracownika Wydzial Spraw
drukow scistego zarachowania i innych Wydzialu Finansowego Spolecznych i
przedmiotow malocennyech Zdrowia
| egz, — Biura
Obslugi Urzedu
2 1 egz.- Wydzial
16. Rozliczenie obiekiu inwestycyjnego Ustalenie kwoty nakladu 14 dni po Finansowy,
uzgodnionego z Wydzialem zakonczeniu I egz. Wydzial
Finansowym, rozliczenie nakladu na zadlania Spraw
obickty inwentarzowe Spolecznych i
Zdrowia,
Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu.
% .s %
12. Wydzial Promocji Powiatu
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoéci Termin HNosé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
1. | Faktury . rachunki gotowkowe 1 Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po | Wydzial
bezgotowkowe obce merytorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku .
fuktury
2. | Umowy zlecenia pracownikaw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wiasnych i obeych merytorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
UMmowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanic projektow umow
3. | Prajekty uméw dot. realizowanych zadan, biczaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
2 egz. — Wydzial
4. | Przyjecie srodka trwalego oT Sporzadzenie dokumentdw w 3 dni po 4 Finansowy,
oparciu o dokumentacje olrzymaniu 1 egz. — Wydzial
rozliczenia inwestyeji (Srodki danych Promocgji
niewymagajace montazu ) Powiatu

Uzyskanie podpisu uzytkownika,

| egz.- Biuro
Obstugi Urzedu
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Kontrola meryloryczna ,

2 egz. — Wydzial

5| Protokol zdawezo odbiorezy Srodka PT sprawdzenie zgodnoscei 3dnipo Finansowy,
trwalego odbieranego srodka trwalego z olrzymaniu | egz. — Wydzial
dokumentacja. Numer (abryczny , danych Promocji
dane techniczne | stan techniczny. Powiatu | egz.-
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Biuro Obslugi
przez uzytkownika. Urzedu
2 cgz. — Wydzial
6 | Oddanic w administrowanie drodka PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dni po Finansowy,
rwalego przekazanic , uzyskanie olrzymaniu | egz. — Wydzial
potwicrdzenia przcz danych Promocji
przejmujaceso srodek Powiatu 1 cgz.-
Biuro Obslugi
Urzedu
Powolanic komisji . do ktdrgj 2 ez, — Wydzial
7. | Aktualizacia wyceny $rodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy,
srodka trwalego. Sporzadzenie 3 I egz. — Wydzial
AT przez komisjg protokolu , Promocji
uzyskanie podpisu czlonkow Powiatu | egz.-
komisji. Biuro Obslugi
Lizyskanie akceptac)i Starosty dot. Urzedu
Whiosku komisji
2 dni po
Faktury . rachunki gotdowkowe i Sprawdzenie pod wzglgdem olrzymaniu Wydzial
8. | bezgotowkowe obce meryloryeznym. rachunku , Finansowy
faktury
9. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzsledem 2 dni po Biuro Obstugi
wilasnych i obeyech merytorycznym. zawarciu Zarzadu 1 Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzgdzanie projektow umow
dot, realizowanych zadan, biezqco Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
10. | Projekty umow Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasvgnaty
1 egz. — Wydzial
Zmiana migjsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy,
1. | trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu | egz, — Wydzial
preyjmujgeego srodek danych Promocji
Powiatu | egz.-
Biuro Obslugi
Urzedu
1 egz. — Wydzial
12, | Wydzierzawienie $rodka trwalego Sporzadzenie dokumentdw w 3 dni po Finansowy,
oparciu o umowe dzierzawy uzyskaniu I egz. — Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Promacji
Powiatu 1 egz.-
Biuro Obslugi
Urzedu
1 egz. — Wydzial
13. | Protokol szkodowy $rodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w Biczgco Finansowy,
oparciu 0 oceng stanu fizycznego | egz, — Wydzial
srodka Promaogji
Powiatu | egz.-
Biuro Obslugi
Urzedu
2 egz. — Wydzial
14, | Przyjgeie srodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy,
uzywanie oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu | egz. — Wydzial
inwestycji . zakupu. Uzyskanie danych Promocji
podpisu uzytkownika Powiatu | egz.-
Biuro Obslugi
Urzedu
1 cgz. = Wydzial
15, | Zmiana migjsca uzvikowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dnipo Finansowy,
pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenic przez uzyskaniu | egz, — Wydzial
uZzywaniu przvimujacego érodek informac;ji Promogji
Powiatu | egz.-
Biuro Obslugi
Urzedu
Wa zawartych
16. | Rozliczenie otrzymanych i umow lub Sprawdzenie pod wzgledem 5 dnia przed Wydzial
udzielonych dotacji innych merytorycznym dotacji lerminem Finansowy
dokumentéw | udzielonych i otrzymanych. wyplaty
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| egz. = Wydzial
17. | Wniosek zgloszenia zbgdnych We wzoru Sporzadzenie wniosku, uzyskanic Ma biezqco 3 Finansowy,
skladnikow majatkowych do potwierdzenia ceny | epz. — Wydzial
zagospodarowania Promocji
Powiatu | caz. -
Biuro Obslugi
Urzedu
| egz. = Wydzial
18. | Wniosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w Na biczaco 3 Finansowy,
likwidagji $rodkow trwalych, oparciu o protokd! kwalilikacyjny, | egz. — Wydzial
pozostalych srodkow trwalych, Uzyskanie podpisu na dokumencie Promocji
warlosci niematerialnych i prawnych, Sekretarza Powiatu i pracownika Powiatu | cgz.-
materialow |, towarow , drukow Wydzialu Finansowego Biuro Obslugi
scislego zarachowania i innych Urzedu
przedmiotow malogennych
Za dotrzymanic wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu,
- F
13. SLUZBA BEZPIECZNSTWA I HIGIENY PRACY
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnogei Termin Hosé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
2 dni po
1, Faktury . rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem olrzymaniu 1 Wydzial
bezgotowkowe obee merylorycznym rachunku . Finansowy
faktury
Biuro Obslugi
2. Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wrgledem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
wlasnych i oheych merviorycznym zawarciu Powiatu
Lmowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanic projekiow umow dot.
3 Projekty umow realizowanych zadan, biezaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
2 egz. — Wydzial
4, Przyjecie srodka trwalego oT Sporzadzenie dokumenow w 3 dni po -4 Finansowy
oparciu o dokumentacie rozliczenia | otrzymaniu | egz, — Sluzba
inwestycji ($rodki niewymagajgce danych Bezpieczenstwa i
montazu ) Uzyskanie podpisu Higieny Pracy
uzytkownika . | egz, — Biuro
Obstugi Urzgdu
4 2 egz. — Wydzial
5 Protokdl zdawezo odbiorezy drodka PT Kontrola mervtoryezna . 3 dnipo Finansowy
trwalego sprawdzenie zzodnosei otrzymaniu | egz. — Sluzba
odbicranego $rodka trwalego z danych Bezpieczenstwa i
dokumentacja. Numer fabryczny | Higieny Pracy
dane techniczne , stan techniczny. | egz, — Biuro
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Obstugi Urzedu
przez uzytkownika,
2 egz. — Wydzial
6 Qddanie w administrowanie érodka PT Sporzadzanic dokumentu PT — 3 dni po -+ Finansowy
trwalcgo przekuzanie , uzyskanie otrzymaniu 1 egz, — Sluzba
potwierdzenia przez przejmujacego danych Bezpieczenstwa i
srodek Higieny Pracy
| egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Powolanie komisji . do ktorej 2 egz. — Wydzial
7. | Aktualizacja wyceny srodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat 4 Finansowy
srodka trwalego, Sporzadzenie 3 | egz. — Sluzba
AT przez komisje protokolu , Bezpieczenstwa i
uzyskanie podpisu czlonkow Higieny Pracy
komisji. | cgz. — Biuro
Uzyskanie akoeptacji Starosty dot. Obslugi Urzedu
Whiosku komisji
Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po I Wydzial
8, bezgotowkowe obce merytoryeznym. otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
fakiury
Biuro Obstugi
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9. Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
wlasnych iabeych merytorycznym, Zmwarciu Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Zmiana migjsca uzytkowania srodka MT Sporzgdzenic dokumentu MP, 3 dni po 3 | ez, — Wydzial
10, trwalego uzyskanie potwierdzenie preez otrzymaniu Finansowy
przyimujacego srodek danych | egz, — Sluzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
11, Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 3 I egz. — Wydzial
oparciu 0 umowg dzierzawy . uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych | egz. — Stuzha
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
| egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
12. | Protokd] szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w Biezaco 3 1 egz, — Wydzial
oparciu o oceng stanu fizycznego Finansowy
srodka 1 egz. — Sluzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
| egz. — Biuro
Obstugt Urzedu
13, | Przyjgeic srodka trwalego w uzywanic OW | Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 4 2 eaz, — Wydzial
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu Finansowy
inwestyeji , zakupu. Uzyskanie danych 1 egz. — Sluzba
podpisu uzytkownika Bezpicczefistwa i
Higieny Pracy
I cgz. = Biurp
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
14, Zmiana miejsca uzytkowania Sporzadzenic dokumentu, 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenic przez uzyskaniu 1 egz. = Sluzba
uZywaniu preyjmujaceso srodek informacji Bezpicczenstwa i
Higieny Pracy
I egz. = Biuro
Ohbslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
15, Whiosek zgloszenia zbgdnych We wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanic MNa biezaco 3 Finansowy
skladnikdw majgtkowyeh do potwicrdzenia ceny | egz, — Sluzba
zagospodarowania Bezpieczenstwa i
Higicny Pracy
1 egz, — Biuro
Obstugi Urzedu
I egz. = Wydzial
16. | Wniosek o przeprowadzenie likwidagji Sporzadzenie dokumentu w Ma biezqeo 3 Finansowy
srodkaw trwalych, pozostalych oparciu o protokdél kwalifikacyjny. | egz. — Sluzba
srodkow trwalyeh, wartosci Uzyskanie podpisu na dokumencie Bezpieczenstwa i
niematerialnyeh i prawnych, Sekretarza Powiatu i pracownika Higicny Pracy
materialdw | towarow , drukow Wydzialu Finansowego | egz. — Biuro
scislego zarachowania i innych Obslugi Urzedu
przedmiotéw malocennych

Zn dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest zatrudniony na tym stanowisku pracownik.

14. Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoscel Termin Ilo4é Odbiorea dokumentu
dokumentu wykonania | egzemplarzy
Sporzadzenie dokumentow w 2 ezz. — Wydzial
[ Przyjecie srodka trwalego oT oparciu o dokumentacjg 3 dni po 4 Finansowy
rozliczenia inwestyeji (Srodki otrzymaniu 1 egz. — Powiatowy
niewymagajace montazu ) danych Zespol do Spraw
Uzyskanic podpisu Orzekania o
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uzytkownika .

Miepelnosprawnosci
1 egz: — Biuro Obslugi
Urzedu

4 2 egz. — Wydzial
2 Protokal zdawezo adbiorczy PT Kontrola merytoryczna , 3 dni po Finansowy
srodka trwalego sprawdzenic zgodnosei olrzymaniu | egz, — Powiatowy
odbierancgo srodka trwalego z danych Zespol do Spraw
dokumentacjs. Numer Orzekania o
fabryczny . dane techniczne, Miepelnosprawnosci
stan lechniczny .Uzyskanic | egz. — Biuro Obslugi
potwierdzenia odbioru preez Urzedu
uzvtkownika.
2 egz, = Wydzial
3 Oddanic w administrowanie PT Sporzadzanic dokumentu PT - 3 dni po 4 Finansowy
srodka trwalego przekazanie , uzyskanic otrzymaniu 1 egz. — Powiatowy
potwierdzenia przez danych Zespol do Spraw
przejmujacego srodek Orzekania o
Niepetnosprawnosci
I egz. = Biuro Obslugi
Urzedu
Powolanie komisji . do ktorgj 2 egz, — Wydzial
4. Aktualizacja wyceny srodka nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy
trwalego srodka trwalego. Sporzadzenie 3 4 | egz, — Powiatowy
AT przez komisjg protokolu Zespol do Spraw
uzyskanie podpisu czlonkow Orzekanin o
komisji. Miepetnosprawnosei
Uzyskanie akceptacji Starosty | egz. — Biuro Obslugi
dot. Wniosku komisji Urzedu
Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po l Wydzial Finansowy
3. | bezgotowkowe obce meryloryeznym. otrzymanit
rachunku ,
faktury
Biuro Obslugi Zarzadu i
6. Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po 4 Rady Powiatu
wlasnych 1 obeych merytorycznym, Zawarciu Wydzial Finansowy
umowy
Sporzadzanie projekidw umow
dot. realizowanych zadan, biezgco 4
wprowadzenie ich do Systemu Wydzial Finansowy
7. Projekty umow Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
3 | egz. — Wydzial
Zmiana migjsca uzytkowania MT Sperzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
8. drodka trwatego uzyskanic potwierdzenie przez | otrzymaniu 1 egz. — Powiatowy
prayimujaceso srodek danych Zespdl do Spraw
Orzekanin o
Nicpelnosprawnosci
I egz, — Biuro Obslugi
Urzedu
3 | egz. — Wydzial
9. | Wydzierzawienie drodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy
oparciu o umowe dzierzawy . uzyskaniu | egz, — Powiatowy
Uzyskanie podpisu danych Zespol do Spraw
uzytkownika Orzekania o
Niepelnosprawnosei
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
| egz. — Wydzial
10. Protokdl szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentdw w Biezgeo 3 Finansowy
trwalego oparciu o oceng stanu | egz. - Powialowy
fizycznego érodka Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosci
| egz. = Biuro Obstugi
Urzgdu
2 egz, — Wydzial
1. Przyigeic srodka trwalego w ow Sporzadzenic dokumentow w 3 dni po 4 Finansowy
wrywanic oparciu o dokumenty uzyskaniu 1 epz, — Powiatowy
rozliczenia inwestycji , zakupu, danych Zespol do Spraw

Lizyskanic podpisu
uzytkownika

Orzekania o
Nigpelnosprawnosc

| egz, — Biuro Obslugi
Urzedu
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| epz. — Wydzial

12, Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu | egz. — Powiatowy
wrywaniu przyimujgeego srodek informacyi Zespol do Spraw
Orzekania o
Nigpelnosprawnosci
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
We zawartych | Sprawdzenie pod wezgledem
13. Rozliczenie otrzymanych i umow lub merytorycznym rozliczenia 1 Wydzial Finansowy
udzielonych dotacji innych dotacji udziclonych i
dokumentéw | otrzymanych
| egz. — Wydzial
14, Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzgdzenie wniosku, Ma biezaco 3 Finansowy
sktadnikow majatkowych do uzyskanie potwierdzenia ceny | egz. = Powiatowy
angospodarowania Zespol do Spraw
Orzekania o
Nicpelnosprawnosci
I egz, — Biuro Obslugi
Urzedu
I egz, — Wydzial
13, Whiosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w Ma biezaco 3 Finansowy
likwidacji srodkaéw trwalych. oparciu o protokol 1 egz. — Powialowy
pozostatych srodkow trwalych, kwalifikacyjny .Uzyskanie Zespol do Spraw
wartosci niemalerialnych i podpisu na dokumencic Orzekania o
prawnych, materialdw , towariw , Sekretarza Powiatu i Niepelnosprawnosei
drukow scislego zarachowania i pracownika Wydzialu | ¢gz. — Biuro Obslugi
innych przedmiotdw matocennych Finansowego Urzgdu
2 1 egz.- Wydzial
16, Rozliczenie obiekiu Ustalenie kwoty nakiadu 14 dni po Finansowy, | cgz.
inwestycyjnego uzgodnionezo = Wydziatem zakonczeniu Powiatowy Zespol do
Finansowym, rozliczenie zadania Spraw Orzekania o

naktadu na obickty

Nicpelnosprawnosci

INWENITZOWe

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Przewodniczgey Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnoéei.

15. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szezecinskim

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosei Termin llogé Odbiorea
dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 2 ggz, — Wydzial
1. Przyjecie srodka or dokumentacje rozliczenia inwestyeji (srodki 3 dni po 4 Finansowy
trwalego niewymagajgce montazu ) Uzyskanie podpisu olrzymaniu | egz. —
uzytkownika . danych Powiatowe
Centrum Pomocy
Rodzinie
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
4 2 egz. — Wydzial
2 Protokdl zdawezo PT Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 3 dni po Finansowy
odbiorczy srodka zgadnodei odbieranego srodka trwalego z otrzymaniu | egz. -
trwalego dokumentacjg, Numer fabryezny | dane danych Powiatowe
techniczne, stan techniczny .Uzyskanie Centrum Pomocy
potwierdzenia odbioru przez uzytkownika. Rodzinie
1 egz. — jednostka
organizacyjna
olrzymujyc
srodek trwaly
Faktury , rachunki Sprawdzenie pod wzglgdem merylorycznym, 2 dni po 1 Wydzial
3. | gotowkowe 1 otrzymaniu Finansowy
bezgotdowkowe obee rachunku ,
faktury
Sporzadzanie projektow uméw dot.
realizowanych zadan, wprowadzenic ich do biezgeo 4
Systemu Ewidencji Zaangazowania i Wydzial
4. Projekty umow przekazanie do Wydzialu Finansowego celem Finansowy
uzyskania kontrasygnaty
5. | Dyspozycia wyplaty pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zgodnie z 3 dnia przed 1 Wydzial
dotacji zawartymi umowami o udziclenie dotacji terminem Finansowy
wyplaty
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym.
. Rozliczenie umow lub innyeh | rozliczenia dotacji udzielonyeh i otrzymanych hiezgeo 1 Wydzial
pozyskanych i dokumentow Finansowy
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udzielonych dotacji

Rozliczenie obicktu
inwestyeyinego

Ustalenie kwoty nakladu uzgodnionego =
Wydzialem Finansowym, rozliczenic nakladu
na obiekly inwentarzowe

14 dni po
zakonczeniu
zadania

| egz.- Wydzial
Finansowy,

1 cgz.
Powiatowe
Centrum Pomocy
Rodzinie,

1 egz. Wydzial
merytoryczny

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw s
Stargardzie Szezecinskim.

16. Zarzad Drég Powiatowych w Stargardzie Szczecinskim

plywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnodci Termin Hogé Odbiorea
dokumentu wykonania egzemplarzy | dokumentu
Sporzadzanie projektdw umow dot. realizowanych
zadun, wprowadzenie ich do Systemu Ewidencji biezaco 4 I egz. Wydzial
Zaangazowania i przekazanie do Wydzialu Finansowy
I, Projekty umdw Finansowego celem uzyskania_kontrasygnaty 3 ezp. ZDP
2. Dyspozyeja pismo Dyspozycja wyplaty dolacji zgodnie z zawartymi 5 dnia przed I egz. Wydzial
wyplaty dotacji umowami o udzielenic dotacji terminem Finansowy
wyplaty
| egz..
3. Rozliczenie Wg zawartych Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, biczaco 1 Wydzial
pozyskanyeh i umow lub innych | rozliczenia dotacji udzielonych i otrzymanych Finansowy
udzielonych dotacji dokumentow

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentaeji odpow

Szcezecinskim,

iedzinlny jest Dyrcktor Zarzadu Drég Powiatowych w Stargardzie
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 274 /14

Starosty Stargardzkiego z dnia 22 grudnia 2014 r.

Wzory

podpiséw osob upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiggowych

I. Organ Finansowy

Finansowego

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzoér pﬂlpisu
1. 2. 3. 4/
1. Ireneusz Rogowski Starosta /f
Z
2. Iwona Wisniewska Wicestarosta
/
3, Irena Agata Lucka Czlonek Zarzadu d " (ﬂb‘%
4. Adam Chralowicz Czlonek Zarzadu ) -
[4
5. Mirostawa Skarbnik
Makarska Banaszak Glowny ksiggowy budzetu / W
6. Aleksandra Szycko Zastepca Dyrektora Wydzialu




I1. Jednostka budzetowa

Starostwo Powiatowe w Stargardzie Szczecinskim

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzor ;{q/dpisu
1. 2. 3.
1. Ireneusz Rogowski Starosta
2. Iwona Wisniewska Wicestarosta
3. Irena Agata Lucka Czlonek Zarzadu
4. Adam Chratowicz Cztonek Zarzadu
5. Tadeusz Ler Sekretarz
6. Mirostawa Skarbnik
Makarska Banaszak Glowny ksiegowy budzetu
4l Aleksandra Szycko Zastepca Dyrektora

Wydzialu Finansowego

STAR

Ireneus:z

Kierowpik jednostki




