Zarzadzenie Nr 124/16
Starosty Stargardzkiego
Z dnia 8 sierpnia 2016 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Instrukgji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo - ksiegowych 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 2013 r. poz.885 z p62n. zm.) oraz art. 4 ust.5
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci (Dz. U z 2016 r. poz.1047 ) w
Zarzadzeniu Nr 68/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 27 czerwca 2012 r. w sprawie
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych w
Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecifskim zmienionego zarzadzeniem Nr
88/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 17 wrze$nia 2012 r. zmieniajgcego zarzgdzenie
w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim, zarzadzeniem
Nr 116/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 3 grudnia 2012 r. zmieniajgcego
zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim |
zarzgdzeniem Nr 244 /13 Starosty Stargardzkiego z dnia 30.08.2013 .
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie
Szczeciriskim, zarzadzeniem Nr 307/13 Starosty Stargardzkiego z dnia 17.12.2013
r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo - ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie
Szczecinskim , 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 Szczecinskim, zarzadzeniem Nr 274/14 Starosty Stargardzkiego z dnia
22 grudnia 2014 r. zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie Szczecifiskim oraz zarzadzeniem Nr 108/15 Starosty Stargardzkiego z
dnia 7 pazdziernika 2015 r. zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Starostwie
Powiatowym w Stargardzie Szczeciriskim wprowadza sie nastepujgce zmiany:

§ 1 Zalgcznik nr 4 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo ksiggowych ,terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w obiegu
, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych” otrzymuje nowe brzmienie jak w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
STAROJTA

-

Treneusz Rogqpskt




Zalgeznik Nr | do Zarzadzenia Nr 124/16
Starosty Stargardzkiego z dnia § sierpnia 2016,

(nazwa jednostki — pieczed)

B 00 R T e v

Terminarz

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

Do Wydziatu Finansowego sptywajg dokumenty finansowe z nastgpujacych komorek:

Wydziaiu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa
Wydzialu Zdrowia

Wydzialu Komunikacji

Wydziatu Srodowiska

Wydziat Kultury i Promocji Powiatu

Wydzialu Gospodarki Nieruchomogciami

Wydzialu Oswiaty i Sportu

Wydziatu Zarzadzania Bezpieczeristwem

Wydziatu Planowania i Rozwoju

- Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu

. Biura Obstugi Urzedu

. Wydzial Zamowien i Inwestycji

. Sluzba Bezpieczefistwa i Higieny Pracy

. Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
15.
16.
17.

Biuro Prawne
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie
Zarzadu Drég Powiatowych w Stargardzie



1. Biuro Obstugi Urzedu

L.p. | Nazwa dokument Symbol | oyl ek Termin Host ﬁm?:ﬂ:; ca
il | INGEWA doRumEn(Y dokumentu PAS Caynny wykonania | Egzemplarzy Zymujg
dokument
Sporzgdzenie dokumentow w oparciu o 2 egz. ~Wydzial
dokumentacje rozliczenia inwestycji 3 dni po Finansowy
1 Przyjgcie srodka trwalego aT ( srodki niewymagajgce montatu ) Uzyskanie otrzymaniu 3 | egz. —Biuro
: podpisu uzytkownika . danych Obslugi Urzgdu
Kontrola meryloryczna , sprawdzenie zgodnosci _ "
odbieranego srodka trwalego z dokumentacjy, Tl b fz:ii%isotw’mm
Protokél zdawezo odbiorezy : Numer fabryczny , dane tcchnicznel, = mnym:lniu 3 I epz —gi{lm
2. dridien brosatans Pl techniczny .Uzyskanie potwierdzenia odbioru d;m i Dbsll] i Urzedu
" E przez uzytkownika. Y g &
2 epz. ~Wydziat
o ik g Sporzadzanie dokumentu PT —¢ , uzyskanic 3 dni po Finansowy
35 Oddante w administrowanic PT potwierdzenia przez przejmujgcego $rodek otrzymaniu 3 | egz. —Biuro
srodka trwalego g
danych Obslugi Urzedu
Sporzgdzenie dokumentu w oparciu o protokol i g Il;iﬁiﬁ;m):dzml
4. | Likwidacja érodka trwalego | LT h:lf:']_ﬁf:;’g rl;)c'zU:syrSc}é[ﬂ:::c up?:jzl;'ts}cuo:::\ika otrzymaniu 3 1 egz. ~Biuro
P £ danych Obstugi Urzedu
Dapilnowanic terminowej i prawidlowej
Protokdl potwierdzajgoy likwidacji srodka trwalego , uzyskanic materia- 3 eaz. — Wydzial
fizyczng likwidacje $rodka tow ( surowcow ) widmyeh , przyjecie ich do 3 dni no Fin%ﬁsm Lt
trwalego wraz magazynu , sporzgdzenie sprawozdania z 9 vy
5 iy We wzoru i : " alrzymaniu 3 | egz.-Biuro
sprawozdaniem i dowodem fizycznej likwidacji $rodka trwalego. Dokonanic ey Obslusi Urzedu
sprzedazy sprzedazy pozyskanych materialow i dolgezenie Y el
dowodu sprzedazy do sprawozdania z likwidacji,
Powolanie komisji , do ktorej nalezy ustalenie
opinii na temat likwidacji srodka trwalego, 2 egz. =Wydzial
Sporzadzenie przez komisje protokolu , 3 dnivn Finansowy
‘ Aktualizacja wyceny srodka AT uzyskanie podpisu czlonkow komisji. S mfniu 3 | egz. —Biuro
© | trwalego Uzyskanie akceptacji Starosty dot. wniosku ¥ Obstugi Urzedu
Vo danych
omisji
Sporzqdzanie comiesigeznych rozliczen za do 25 kazdeno }_ﬂcgz. ;Wydzml
Rozliczenia za rozmowy rozmowy telefoniczne na podstawic faktur i ) £ RUZUEK IHBISLWY.
7| telefoniczne bilingéw miesigca 2 L e, Bivw
g Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
Oswindczenia o przyjgciu f'gga:gmgum
odpowiedzialnosci Przyjgcie oswiadezenia od kazdego - R
8. | materialnej W& weom zatrudnionego pracownika Biezgeo 3 ?:;12“3' Urzgdu
pracownik
1 egz, -Wydzial
Finansowy,
| egz.- Biuro
o . ; Obstugt Urzgdu
9. | Spis nwentars T o— Spmjr.qt‘ixamo: spisu inwentarza dla kazdego Biezgco wg 3 l-ep2 -
pomieszezenia potrzeb i .
pomicszezenic
ktérego dotyczy
Faktury , rachunki 0‘?7%:;.“ Wydzial
10. | potdwkowe i hezgotéwkowe Sprawdzenic pod wzgledem meryloryeznym eachunke, | Finansowy
obce
faktury
Umowy zlecenia A : p
pracownikow wlasnyeh i ; . 2 i po I:! wrg Oh_slug:
11 shcvieh Sprawdzenic pod wzgledem meryloryeznym zawarciu 4 Zarzadu i Rady
4 umowy Powiatu
Sporzadzanie projektow umaw deot.
realizowanych zadan, wprowadzenic ich do
: Systemu Ewidencji Zaangazowania i ; Wydzial
12, | A : : : FHT
rojekty umow przekazanic do Wydzialu Finansowego celem L ¢ Finansowy
uzyskania kontrasygnaty
13.
Karty kontrolne kemputerdw = sporzgdzanie kart kontrolnych dla komputeraw i Biura Obslugi
W weon) rejestrowanie zmian hifezace ! Urzedu
1 egz. = Wydzial
Zmiana migjsca ; X 3 dni po Finansowy
14. | ukytkowania $rodka MT gsmﬁfg‘i‘;f&d&z:;n::::::‘ g:ygiig:;:ck otrzymaniu 2 1 egz. - Biuro
trwalego P ? mujgeeg danych Obslugi Urzedu




Powolanie komisji , do ktérej nalezy ustalenie
opinii na temat kwalifikacji pozostalego érodka

ponadwymiarowych

; Ty 7, —Wydzi
Przekwalifikowanic trwalego. Sporzadzenie przez komisje protokotu ll'-'ifu%\f-l i Yo
15, | pozostalego drodka trwalego » Uzyskanie podpisu czlonkow komisji. Bies Wy
; he ] e iergco 2 1 egz. -Biuro
na drodek trwaly Uzyskanie akceptacji Starosty dot. wniosku Obslugi Urzedy
komisji ¥
. . =Wydzi
Przewartosciowanie érodka g’iﬁiﬁsow st
16. | trwatego po jego ulepszeniu Sporzadzenie dokumentu Biezgeo 2 V'egz —Btui
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryezna , sprawdzenic zgodnodei
odbieranego $rodka trwalego 2 dokumentacja. Adnina 1 egz, —-Wydzial
; 4 . Numer fabryczny , dane techniczne , stan m i Finansowy
7. | Obey frodek w uzytkowaniu techniczny . Uzyskanie potwierdzenia odbioru uaﬁkmu 2 | egz. —Biuro
przez uzytkownika v Obstugi Urzedu
1 egz. —-Wydzial
Wydzierzawienie $rodka Sporzgdzenic dokumentdw w oparciu o umowe 3 dni po Finansowy
18 | trwatego dzierzawy , Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu 3 I egz. =Biuro
danych Obstugi Urzedu |
1 egz. =Wydzial
19 Protokol szkodowy $rodka Sporzydzenic dokumentow w oparciu o ocene Bickato 5 T:l;urlsc:\;)i'“m
" | trwalego stanu fizycznego srodka g Ohs?u"gi Urzedu
Sporzgdzenie dokumentéw w oparciu o 3 dni po ?_.;E;‘S;yydzml
Preyjecie srodka trwalego w dokumenty rozliczenia inwestycji , zakupu. uzyskaniu ! Y
20. : ow : ; o 3 | egz. —Biuro
uzywanie Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Obslugi Urzedu
Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protokdl 3 dni po Ll:lf'lili .s:rydzml
21 Likwidacja pozostalego LW kwalifikacyjny .Uzyskanic podpisu na uzyskaniu 3 Ve —Bi)tllro
" | drodka trwalego w uywaniu dokumencie bezpodredniego uzytkownika informacji Ohﬁt;gi Uikt
Dopilnowanic terminowej i prawidlowej
likwidacji pozostalego $rodka trwalego
uzyskanie materialow ( suroweodw wiomych ) 1 epz ~Wydzial
Protokél fizycznej likwidacji przyjecic ich do magazynu , sporzgdzenic 3 dni po Fin ag: il L4
2 pozostalych srodkéw Wg wzoru | sprawozdania z fizycrnej likwidagji érodka otrzymaniu k! 2 caz -B‘Si,urn
" | trwalych trwalego, Dokonanie sprzedazy pozyskanych danych Db';glu.  Urzedu
materiatdw i dolgczenie dowodu sprzedazy do SE ¥
sprawozdania z likwidacji.
; i . | egz. —~-Wydzial
Zmiana miejsca : : S 3 dni po oo
2 uzytkowania pozostalego Sgﬁﬁﬂmfcd“;g;"‘:z"’,:?sff":gm dik uzyskaniu 3 ?:u:sf‘g?:m
" | brodka trwalego w uzywaniu p ' P przyjmujaceg informacji Obglligi Urzedu
| epz. ~Wydzial
Miesigezne karty pracy : i 3 dni po Finansowy
24. | administracyjnego pojazdu | wg wzoru gll_?rs?f”}:': na podstawie wydanych kert zakoriczeniu 2 | egz. —Biuro
samochodowego kit micsigca Obslugi Urzedu
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialna jest Dyrektor Biura
- - - -
2. Biuro Obshugi Zarzadu i Rady Powiatu
L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosci Termin o Odbiorea
dokumentu wykonania egzemplarzy | dokumentu
I. | Angaze zmiany angazy , Pisma Przygotowanic dowoddw placowych do | Do 3 go kazdego 3 Wydziat Finansowy
umowia , akt powolania i zmieniajgee | naliczania wynagrodzen miesigca
akt mianowania
Zasilki chorobowe druki %Ei Naniesienie adnotacji odnesnie G 2&&2:}1&“” I
2. |ZUSiZLA Zaéwindezenie | Z8lrudnienia pracownikow Wydzial Finansawy
3. | Wniosek premiowy lub Zestawienie | Opracowanie z uzasadnieniem Do 20 go kazdego 1 Wydzial Finansowy
dot. innych dodatkéw wykazu premii | wnioskow miesigca
i innych
dodatkdw
4. | Zlecenia za prace w Zlecenia Zestawienie zlecert i rozliczen godzin | Do 20 go kazdego 1 Wydzial Finansowy
godzinach nadliczbowych rozliczenia nadliczbowych i ponadwymiarowych miesigea




3. | Faktury ,rachunki Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydzial Finansowy
gotowkowe i merylorycznym otrzymaniu
bezgotdwkowe ohee rachunku , fakiury
Pozostaje w
6 Karta obiegowa We wzoru Wystawienie karty obiegowej Przed wydaniem wydziale w aktach
* | pracownika BWa pracownika w stosunku pracy swiadectwa pracy osobowych danego
( przyjgcia — zwolnienia ) pracownika
7. | Dokumenty zgloszeniowe Wg wzoru Sprawdzenie oraz przekazanie danych W ciggu 7 dni od | egz. -Pozostaje w
oraz aktualizujgce danc zgloszeniowych oraz aktualizujgeych do daty powstania aktach
pracownikow wiasnych ZUus obowigzku | egz. - Wydzial
oraz 0s6b na umowy — Finansowy
zlecenia
| egz. -Pozostaje w
8. | Wykazy osob Sprawdzenie pod wzgledem Do 31 aktach
uprawnionych do nagrody merytorycznym grudnia 1 egz. - Wydzial
rocznej Finansowy
9, | Dokumenty dotyczgee Wg wzorn Sprawdzenie pod wzgledem Do 5 kazdego Wydzial Finansowy
ryczattow samochodowych merytorycznym migsigca
Sporzgdzanie projektow umow dot,
realizowanych zadan, wprowadzenie biezgeo Wydziat Finansowy
ich do Systemu Ewidencji
10. | Projekty umaw Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty
11. | Deklaracje FFRON Deklaracje | Sporzadzenie deklaracjii PFRON Co najmniej | Pozostaje w
dzien przed wydziale
terminem zlozenia
w urzedzie
2. | Umowy zlecenia Sprawdzenic pod wzglgdem 2 dni po zawarciu Wydzial Finansowy
pracownikow wlasnych i merytorycznym umowy
obeych
W terminie do
13, | Wykazy nieohecnosci Wg wzoru | Sprawdzenic pod wzglgdem jednego dnia Wydzial Finansowy
radnych merytorycznym micsigea
nastgpujgeeso po
miesigeu
rozliczeniowym
W terminic do
14. | Listy obecnosci radnych Wg wzoru Sprawdzenie pod wzgledem jednego dnia Wydzial Finansowy
merylorycznym miesiaca
nastgpujacego po
miesigcu
rozliczeniowym
15. | Aktualizacja danych Sprawdzenic danych 3 dni no Wydzial Finansowy
osobowych radnych pe
otrzymaniu
informacji
Pracownik po
16 | Polecenia wyjazdu Wg wzoru Wystawianie polecen wyjazdow Biezgco wg zlecen adbyciu wyjazdu
stuzbowego sluzbowych pracownikéw i okreslenic sluzbowego w
srodkow transportu wlasciwego do terminie 14 dni
odbycia podrozy przedstawia
rozliczenie wyjazdu
sluzbowego do
rozliczenia w
Wydziale
Finansowym
2 egz. =Wydzial
Przyjecie srodka trwalego | OT Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o 3 dni po Finansowy
17. dokumentacjg rozliczenia inwestycji otrzymaniu danych 1 egz. —Biuro
( srodki niewymagajgce montaZu ) Obstugi Zarzgdu i
Uzyskanie podpisu uzytkownika . Rady Powiatu
| egz.- Biuro

Obstugi Urzedu




18. | Protokdl zdawezo PT Kontrola meryloryczna , sprawdzenie 3 dni po 2 epz. ~Wydzial
odbiorczy srodka trwalego zgodnodci odbieranego $rodka trwalego | otrzymaniu danych Finansowy
z dokumentagjg. Numer fabryczny , 1 egz, —Biuro
danc techniczne , stan techniczny. Obslugi Zarzgdu i
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez Rady Powiatu
uzytkownika. 1 egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
2 epz, =Wydzial
19. | Oddanic w PT Sporzadzanie dokumentu PT 3 dni po Finansowy
administrowanie $rodka uzyskanie potwierdzenia przez atrzymaniu danych | egz, —Biuro
trwalego przejmujgcego srodek Obslugi Zarzgdu i
Rady Powiatu
1 cgz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Wniosek o
20, | przeprowadzenie likwidacji Sporzgdzenie dokumentu w oparciu o Na biezaco 1 egz. —Wydzial
srodkow trwalych, protokd! kwalifikacyjny .Uzyskanie Finansowy,
pozostalych srodkow podpisu na dokumencie Sekretarza | egz. — Biuro
trwalych, warlogei Powiatu i pracownika Wydzialu Obslugi Zarzadu i
niematerialnyeh i Finansowego Rady Powiatu
prawnych, materiatdw | 1 egz. —Biuro
towarow , drukow scistego Obslugi Urzedu
zarachowania i innych
przedmiotdw matocennych
Powolanie komisji , do kidrej nalezy 2 egz. — Wydzial
21. | Aktualizagja wyceny ustalenie opinii na temat likwidacji 3 dni po Finansowy
srodka trwalego AT drodka trwalego. Sporzadzenie przez otrzymaniu danych | egz. = Biuro
komisje protokolu , uzyskanie podpisu Obslugi Zarzadu i
czlonkow komisji, Rady Powiatu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. | egz. — Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
| epz — Wydzial
22, | Zmiana migjsca MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dnipo Finansowy
uzytkowania érodka uzyskanic potwicrdzenic przez otrzymaniu danych 1 egz. - Biuro
trwalcgo przyjmujacego Srodek Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanic komisji , do ktorej nalezy
23. | Przekwalifikowanic ustalenic opinii na temat kwalifikacji Biezaco 1 egz. — Wydzial
pozostalego srodka pozostatego srodka trwalego. Finansowy
trwalego na $rodek trwaly Sporzadzenie przez komisj¢ protokohu , | egz.- Biuro
uzyskanie podpisu czlonkdw komisji. Obslugi Zarzgdu i
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Rady Powiatu
whniosku komisji 1 egz. — Biuro
Obslugi Urzgdu
1 egz. — Wydzial
24. | Przewartosciowanie srodka Sporzgdzenie dokumentu Biezgco Finansowy
trwalego po jego legz. — Biuro
ulepszeniu Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
25, | Obey $rodek w Kontrola merytoryczna , sprawdzenic 3 dni po uzyskaniu 1 egz. — Wydzial
uzytkowaniu zgodnosci odbieranego srodka trwalego danych Finansowy
z dokumentacjg. Numer fabryczny , 1 egz. <Biuro
dane techniczne , stan techniczny., Obslugi Zarzgdu i
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez Rady Powiatu
uzytkownika | egz. ~ Biuro
Obslugi Urzedu
26 | Wydzierzawienie srodka Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o | 3 dni po uzyskaniu 1 egz. — Wydzial
trwalego umowe dzierzawy . Uzyskanic podpisu danych Finansowy
uzytkownika 1 egz. —Biuro
Obstugi Zarzgdu i
Rady Powiatu
1 egz, — Biuro
Obstugi Urzedu
1 cgz. — Wydzial
27. | Protokdl szkodowy drodka Sporzadzenie dokumentow w aparciu o Biezgco Finansowy
trwalego oceng stanu fizycznego srodka | egz. -Biuro

Obstugi Zarzgdu i
Rady Powiatu

1 egz. = Biuro
Obstugi Urzgdu




2 epz. = Wydzial
28. | Przyjecie drodka trwalegn | OW Sporzgdzenie dokumentow woparciu o | 3 dni po uzyskaniu Finansowy
W uzywanie dokumenty rozliczenia inwestygji , danych 4 | epz. - Biuro
zakupu, Uzyskanie podpisu Obslugi Zarzadu i
uzytkownika Rady Powiatu
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz.- Wydzial
29, | Zmiana migjsca Sporzgdzenic dokumentu, uzyskanie 3 dni po uzyskaniu 3 Finansowy
uzytkowania pozostalego | MN potwierdzenie przez przyjmujgcego informagji 1 egz. = Biuro
rodka trwaltego w érodek Obslugi Zarzadu i
uZywaniu Rady Powiatu,
1 egz. = Biuro
Obstugi Urzedu
| egz.- Wydzial
30. | Wniosek zgloszenia Wg wzoru Sporzgdzenic wniosku, uzyskanie Biezaco 3 Finansowy
Zbgdnych skladnikow potwierdzenia ceny I egz. = Biuro
majgtkowych do Obslugi Zarzadu i
zagospodarowania Rady Powiatu,
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Biurn.
- F - -
3.Wydzial Oswiaty i Sportu
Komérka
i Symbol Termin Tlos¢ otrzymujgea
L.p. Nazwa dokumentu Folitenta Opis czynnofci wykonanin | Egzemplarzy dl:I{umi:t
Sporzgdzenic dokumentow w oparciu 2 egz. — Wydzial
Przyjecie srodka trwalego oT o dokumentagje rozliczenia inwestycji | 3 dni po 4 Finansowy
l. ( srodki niewymagajace montazu ) otrzymaniu | egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uiytkownika . danych Odwiaty,
Kultury i Sportu
| egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola meryloryczna , sprawdzenic 2 epz. — Wydzial
2. | Protokél zdawezo odbiorczy srodka PT zgodnogei odbieranego drodka 3 dni po 4 Finansowy
irwalego trwalego z dokumentacja. Numer olrzymaniu | epz.-Wydzial
fabryczny , dane techniczne , stan danych Oswiaty,
techniczny .Uzyskanic potwicrdzenia Kultury i Sportu
odbioru przez uzytkownika, | egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
3. | Oddanie w administrowanic $rodka PT Sporzadzanie dokumentu PT, 3 dni po 4 Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenia przez otrzymaniu I egz.-Wydzial
przeimujacego srodek danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| epz. —Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz, — Wydziat
Whiosek o przeprowadzenie Sporzgdzenie dokumentu w oparciu o Na biezgco 3 Finansowy
4. | likwidacji srodkdw trwalych, Wg wzoru pratokdt kwalifikacyjny .Uzyskanie 1 egz.-Wydzial
pozostalych srodkéw trwalych, podpisu na dokumencie Sekretarza Odwiaty,
wartosci niematerialnych i prawnyeh, Powiatu i pracownika Wydzialu Kultury i Sportu
materialow , towaréw , drukéw Finansowego 1 egz. ~Biuro
4eislego zarachowania i innych Obslugi Urzedu
przedmiotdw malocennych
Powolanic komisji , do ktérej nalezy 2 cgz. = Wydzial
5. | Aktualizacja wyceny jrodka trwalcgo ustalenie opinii na temat likwidacji 3 dni po 4 Finansowy
AT drodka trwalego. Sporzgdzenie przez otrzymaniu 1 epz.-Wydzial
komisjg protokolu , uzyskanie podpisu danych Oswiaty,
czlonkow komisji, Kultury i Sportu
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot, | egz. —Biuro
wniosku komisji Obstugi Urzgdu
2 dni po
6. | Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzglgdem otrzymaniu 1 Wydzial
bezgotdwkowe abce merytorycznym rachunku , Finansowy
faktury
7. | Umowy zlecenia pracownikiw Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wlasnych iobeych merytorycznym Zawarciu Zarzadu i Rady
Umowy Powiatu
Sporzqdzanic projektdw umdw dot,
B. | Projekly umow realizowanych zadan, wprowadzenie bietgco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty
= - . legz, — Wydzial
9. | Zmiana miejsca uzytkowania §rodka MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po 3 Finansowy
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trwalego uzyskanie potwierdzenic przez otrzymaniu | epz.-Wydzial
przyimujgeego $rodek danych Odwiaty,
Kultury i Sportu
I cgz. =Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do kidrej nalezy | ez, — Wydzial
10. | Przekwalifikowanie pozostalego ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biezgco Finansowy
srodka trwalego na érodek trwaly pozostatego srodka trwalego, 1 egz.-Wydzial
Sporzadzenie przez komisje Oiwiaty,
protokolu, uzyskanic podpisu Kultury i Sportu
czlonkow komisji. 1 egz. —Biuro
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot, Obslugi Urzgdu
wniosku komisji
1 egz, — Wydzial
Il | Przewartodciowanic drodka trwalego Sporzgdzenic dokumentu Biezgeo Finansowy
Po jego ulepszeniu 1 egz.-Wydzial
Osdwiaty,
Kultury i Sportu
1 egz. =Biuro
Obstugi Urzedu
. . 1 egz. — Wydzial
12, | Obey srodek w uytkowaniu Kontrola TSRO R AT Wi 3 dni po Finansowy
zgodnodei odbieranego frodka . »
i uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
trwalego z dokumentacjg. Numer datveh Oéwi
fabryczny , dane techniczne , stan ¥ K taty,

Rkl DA h ; ultury i Sportu
techniczny .Uzyskanie p_otwmrdzenlu I egz. -Biuro
odbioru przez uzytkownika Obsll;gi Urzedu

| egz, — Wydzial
13 | Wydzicrzawienie srodka trwalego Sporzgdzenie dokumentdw w oparciu 3 dni po Finansowy
o umowe dzierawy . Uzyskanie uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
podpisu uzytkewnika danych Odwiaty,
Kultury i Sportu
1 egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
14, | Protokd! szkodowy dradka trwalego Sporzadzenie dokumentéw w oparciu Biezgeo Finansowy
0 oceng stanu fizycznego srodka 1 epz.-Wydzial
Odwiaty,
Kultury i Sportu
I egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 epz, — Wydzial
15. | Przyjgeic srodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentdw w oparciu 3 dni po Finansowy
uzywanic o dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
zakupu. Uzyskanic podpisu danych Odbwiaty,
uzytkownika Kultury i Sportu
| epz. ~Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
16. | Zmiana miejsea uzytkowania Sporzgdzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego Srodka trwalego w MN potwierdzenie przez przyjmujgcego uzyskaniu | egz.-Wydzial
uzywaniu srodek informacji Odwiaty,
Kultury i Sportu
1 egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
17. | Dyspozycja wyplaty dotacji pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zgodnie z | 35 dnia przed Wydzial
zawarlymi umowami o udzielenie terminem Finansowy
dotacji wyplaty
18. | Rozliezenia udzielonych i We zawartych | Sprawdzenic pod wegledem 2 dni po Wydzial
otrzymanych dotacji uméw lub merytoryeznym rozliczenia olrzymaniu Finansowy
innych otrzymanych i udzielonych dotacji
dokumentow
1 egz, — Wydzial
19. | Wniosck zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco Finansawy
skladnikéw majgtkowych do potwierdzenia ceny I egz.-Wydzial
zagospodarowania Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. =Biuro

Obstugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowledzialny jest Dyrcktor Wydzialu




4.Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosel Termin logé Komérka
dokumentu wykonania egzemplarzy ofrzymujgea
dokument
2 egz. — Wydzial
1. | Preyjecie srodka trwalego T Sporzadzenic dokumentow w 3 4 Finansowy
oparciu o dokumentacj¢ zakupu , 1 egz.-Wydzial
komunalizagji itp. Uzyskanie Gospodarki
podpisu uzytkownika. Nieruchomogciami
1 egz. =Biuro
Obstugi Urzedu
2 epz. — Wydzial
2, | Protokdl zdawczo odbiorczy PT Kontrola merytoryczna , 3 4 Finansowy
sradka trwalego sprawdzenie zgodnosci odbieranego | egz.-Wydzial
$rodka trwalego z dokumentacjg, Gospodarki
MNumer dzialki |, polozenie , numer Nieruchomosciami
abrgbu. Uzyskanie potwierdzenia I egz. =Biuro
odbioru przez uzyvtkownika, Obslugi Urzedu
2 epz. — Wydzial
3. | Oddanie w administrowanie PT Sporzgdzanie dokumentu PT - 3 4 Finansowy
$rodka trwalego przekazanie , uzyskanie 1 epz.-Wydzial
potwierdzenia przez przejmujgcego Gospodarki
drodek Nieruchomogeiami
1 egz, —Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i | egz, — Wydziat
4. | Protokdl potwierdzajacy fizyczng prawidlowej likwidacji srodka 3 3 Finansowy
likwidacje $rodka trwalego trwalego , uzyskanic materialdw 1 egz-Wydzial
(surowcdw ) widmnych , przyjecie Gospodarki
ich do magazynu | sporzgdzenic Nieruchomoéciami
sprawozdania z fizycznej likwidacji | egz. —Biuro
srodka trwalego, Dokonanie Obslugi Urzedu
sprzeduzy pozyskanych materialow
i dolgezenic dowodu sprzedazy do
sprawozdania z likwidacji
2 egz. — Wydzial
5. | Aktualizacja wyceny $rodka Powolanic komisji , do ktarej nalezy 3 B Finansowy
trwalego AT ustalenie opinii na temat I epz.-Wydzial
kwalifikacji drodka trwalcgo. Gospodarki
Sporzgdzenic przez komisje Nicruchomosciami
protokotu , uzyskanie podpisu | egz. ~Biuro
czlonkdw komisji. Obslugi Urzedu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot,
whiosku komisji
6. | Wykazy platnikdw Wg wzoru | Sporzqdzenie wykazow platnikéw 31,12, kazdego 2 Wydzial Finansowy
na podstawie dokumentéw wedlug roku na rok
poszczegolnych tytuldw oplat nastepny
oddzielnie dla dochodéw powiatu i
Skarbu Panstwa . Wykazy tc
stanowi¢ bedg podstawe do
dokonania przypisow na kazdy rok
obrotowy,
7. | Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial Finansowy
bezgotdwkowe - obce merytorycznym ofrzymaniu
rachunku
faktury
Biuro Obslugi
8 | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po 4 Zarzadu | Rady
wlasnych iobcych merytorycznym Zawareiu Powiatu
umowy i Wydzial Finansowy
Sporzadzanie projeklow uméw dot.
9. | Projekty umow realizowanych zadan, hietgco 4 Wydzial Finansowy
wprowadzenie ich do Systemu
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
10. | Rozliczenia otrzymanych i Wg zawartych | Sprawdzenie pod wrglgdem 2 dni po 1 Wydzial Finansowy
udzielonych dotagji uméw lub | merytorycznym rozliczenia otrzymaniu
innych udzielonych i otrzymanych dotacji.
dokumentdw




| epz. — Wydzial

1. | Zmiana migjsca uzytkowania MT Sporzgdzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
srodka trwalego uzyskanie polwierdzenie przez olrzymaniu | egz.-Wydzial
przyjmujgcego srodek danych Gospodarki
Nieruchomoséciami
| egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
12, | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanie komisji , do ktdrej nalezy Biezaco Finansowy
srodka trwalego na Srodek trwaly ustalenie opinii na temat I egz.-Wydzial
kwalifikacji pozostalego érodka Gospodarki
trwalego. Sporzgdzenie przez Nieruchomo$ciami
komisjg protokolu , uzyskanie 1 egz. —Biuro
podpisu czlonkéw komisji. Obslugi Urzgdu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot.
wniosku komisji
1 egz. — Wydzial
13. | Przewartosciowanic $rodka Sporzadzenie dokumentu Bietgco Finansowy
trwalego po jego ulepszeniu | egz.-Wydzial
Gospodarki
Nieruchomoseiami
1 egz. <Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
14, | Obey $rodek w uzytkowaniu Kontrola merytoryczna | 3 dni po Finansowy
sprawdzenic zgodnogei odbieranego uzyskaniu | egz -Wydzial
érodka trwalego z dokumentacja. danych Gospodarki
MNumer fabryczny , dane techniczne , Nieruchomosciami
stan techniczny .Uzyskanic I epz. ~Biuro
potwicrdzenia odbioru przez Obstugi Urzedu
uzytkownika
1 egz. — Wydzial
15. | Wydzierzawienie srodka Sporzadzenie dokumentiw w 3 dni po Finansowy
trwalego oparciu o umowe dzierzawy uzyskaniu I egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Gospodarki
Nieruchomosciami
| egz. =Biura
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
16. | Protokot szkodowy $rodka Sporzgdzenic dokumentéw w Biezgeo Finansowy
trwalego oparciu o oceng stanu fizycznego 1 egz.-Wydzial
Srodka Gospodarki
Nieruchomosciami
1 egz. —Biuro
Obsiugi Urzedu
2 egz, — Wydzial
17. | Przyjgcie drodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dnipo Finansowy
uzywanie oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 1 egz. -Wydzial
inwestycji , zakupu. Uzyskanie danych Geodezji i
podpisu uzytkownika Gospodarki
Mieruchomogciami
| egz. ~Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
18, | Zmiana miejsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego srodka trwalego w potwierdzenic przez przyjmujacego uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
uzywaniu $rodek informacji Gospodarki
Mieruchomodciami
I egz, —Biuro
Obstugi Urzedu
19 | Dyspozycje zaplaty podatkow i Na podstawie zlozonych w organach Wydziat Finansowy
oplat lokalnych Dyspozycjia | podatkowych deklaracji 5 dni przed
pisemna podatkowych nalezy sporzadzié uplywem
dyspozycje zaplaty podatkow i oplal | terminu zaplaty
lokalnych
1 egz, — Wydzial
20. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na bie#gco Finansowy
skladnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny | epz.-Wydzial
zagospodarowania Gospodarki
Nieruchomodciami
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Whniosek o przeprowadzenie 1 egz. — Wydzial
21, | likwidacji érodkéw trwalych, Sporzgdzenie dokumentu w oparciu Na biezgco Finansowy
pozostalych drodkow trwalych, o protokat kwalifikacyjny. 1 egz.-Wydzial
wartosci niematerialnyeh i Uzyskanie podpisu na dokumencie Gospodarki




prawnych, materialdw |, towarow
. drukdw scislego zarachowania |
innych przedmiotow
malacennych

Sekretarza Powiatu | pracownika
Wydzialu Finansowego

Nieruchomodciami
1 egz. =Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonyeh termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu

5.Wydzial Srodowiska

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoéci Termin Tlogé Komdbrka
dokumentu wykonania | ememplarz | gtrzymujyea
¥ dokument
2 egz. ~Wydzial
l. | Prayjecie $rodka trwalego aT Sporzagdzenie dokumentdw w oparciu o 3 4 Finansowy
dokumentacjg zakupu, komunalizacji itp. | egz. —Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika. Srodowiska
| epz. = Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, — Wydzial
3 | Protokdl zdawezo odbiorczy PT Kontrola merytoryczna , sprawdzenic zgodnogcei 3 4 finansowy
srodka trwalego odbieranego srodka trwalego z dokumentacjg. I egz.-Wydzial
Numer dziatki , polozenie , numer obrebu, Srodowiska
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez | egz. —Biuro
uzytkownika. Obslugi Urzedu
2 egz, — Wydzial
4 | Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT — przekazanie 3 il finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwierdzenia przez przejmujacego 1 egz.-Wydzial
$rodek Sradowiska
I egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i prawidlowej 1 egz. — Wydzial
5, | Protokdl potwierdzajgcy likwidacji $rodka trwalego , uzyskanie materia- 3 3 finansowy
fizyczng likwidacje $rodka low ( suroweow ) wtornych , przyjecie ich do 1 egz -Wydzial
trwalego magazynu , sporzgdzenic sprawozdania z Srodowiska
fizycznej likwidacji érodka trwalcgo. Dokonanie 1 egz. —Biuro
sprzedazy pozyskanych materialow i Obstugi Urzedu
dolgezenie dowodu sprzedazy do sprawozdania
z likwidacji.
6. | Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenic pod wzglgdem merytorycznym 2dni po 1 Wydzial
bezgotdwkowe — ohce olrzymaniu Finansowy
rachunku
faktury
z X 2 dni po Biuro Obslugi
7. Umuwg{:;::;ir}l]mi ;;r;s;:;mki»w Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym ZAWArGIU 4 Zar&:aduli Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanic projektow umow dot. Gy i
8. | Projekty uméw realizowanych zadan, wprowadzenie ich do bicéaco ¢ 1":1,3‘:52::?-.'-
' Systemu Ewidencji Zaangazowania i Y
przekazanie do Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty
9. | Rozliczenia udzielonych i Wg Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym 2 dni po Wydzial
otrzymanych dotacji zawartych | rozliczenia udzielonych i otrzymanych dotacji. | otrzymaniu Finansowy
umaow lub
innych
dokumentéw
| egz. — Wydzial
10. | Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MT, uzyskanie 3 dni po finansowy
srodka trwalego potwierdzenie przez przyjmujgcego drodek otrzymaniu | egz.-Wydzial
danych Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. = Wydzial
11. | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanie komisji , do ktorej nalezy ustalenie Bietgco finansowy
srodka trwatego na srodek trwaly opinii na temat kwalifikacji pozostalego srodka | egz -Wydzial
trwalego. Sporzqdzenie przez komisje Srodowiska
protokolu, uzyskanic podpisu czlonkdw komisji. | egz. —Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. wniosku Obslugi Urzgdu
komisji
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| egz. - Wydzial
12, | Przewartosciowanie érodka Sporzgdzenie dokumentu Biezaco finansowy
trwalego po jego ulepszeniu | egz -Wydzial
Srodowiska
1 egz. =Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie zgodnosci | egz. — Wydzial
13, | Obey drodek w uzytkowaniu odbierancgo srodka trwalego z dokumentacjg, 3 dnipo finansowy
Numer fabryczny , dane techniczne , stan uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia odbioru danych Srodowiska
przez uzytkownika | egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
14. | Wydzierzawienie $rodka Sporzgdzenic dokumentéw w oparciu o umowe 3 dnipo Wydzial
trwalego dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu Finansowy
danych
| egz. - Wydziat
16. | Pratokal szkodowy $rodka Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o ocene Biczaco finansowy
trwalego stanu fizycznego drodka 1 epz. -Wydzial
Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
17. | Przyjecic $rodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 3 dni po finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji , zakupu. uzyskaniu | egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Srodowiska
1 egz. <Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
19. | Zmiana miejsca uzytkowania MN Sporzgdzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po finansowy
pozostalego srodka trwalego w potwierdzenie przez przyjmujgcego srodek uzyskaniu | egz.-Wydzial
uZywaniu informacji Srodowiska
| egz. —Biurp
Obslugi Urzedu
20. | Zestawienie naliczen Sporzgdzenie zestawienia 5 dni przed Wydzial
ckwiwalentdw za prowadzenic terminem Finansowy
uprawy lesnej na gruntach wyplaty
rolnych
I egz, — Wydzial
21. | Wniosek zgloszenia zbednych Wz wzoru | Sporzgdzenie wnioskuy, uzyskanie Na biezgco finansowy
skladnikéw majgtkowych do potwierdzenia ceny 1 cpz.-Wydzial
zagospodarowania Srodowiska
I egz. -Biuro
Obstugi Urzedu
| egz. — Wydzial
22, | Wniosek o przeprowadzenic Sporzgdzenie dokumentu w oparciu o protokél | Na biezgeo finansowy
likwidacji $rodkéw trwalych, kwalifikacyjny .Uzyskanic podpisu na 1 epz -Wydzial
pozostalych srodkdw trwalych, dokumencic Sckretarza Powiatu i pracownika Srodowiska
wartosci niematerialnych i Wydzialu Finansowego | egz. —Biuro
prawnych, materialéw , Obstugi Urzedu
towaraw, drukdw deislego
zarachowania i innych
przedmiotéw malocennych

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu

6. WYDZIAL PLANOWANIA i ROZWOJU

L.p. Nazwa dokumentu Symbaol Opls ezynnodci Termin Hosé Komdrka
dokumentu wykonanin | egzemplarzy otrzymujgca
dokument
Sporzgdzenie dokumentow w 3 dni po 2egz. -
Przyjecie srodka trwalego oT oparciu o dokumentacjg rozliczenia | otrzymaniu Wydzial
I inwestyeji danych Finansowy
( srodki niewymagajgce montazu ) | epz, ~Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . Planowania i
Rozwaju
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2epz, —
2, | Protokét zdawezo odbiorezy érodka BT Kontrola merytoryezna , 3 dni po Wydziat
trwalego sprawdzenie zgodnosci otrzymaniu Finansowy
odbieranego srodka trwalego z danych | egz.- Wydzial
dokumentacjg. Numer fabryczny , Planowania i
dane techniczne , stan techniczny. Rozwoju
Uzyskanie potwierdzenia odbioru I egz, — Biuro
przez uzytkownika. Obslugi Urzedu
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2epz. —

3. | Oddanie w administrowanie ¢rodka PT Sporzadzanic dokumentu PT | 3 dni po Wydzial
trwalego uzyskanie potwierdzenia przez olrzymaniu Finansowy
przejmujgcego érodek danych | egz, -Wydzial
Planowania i
Rozwoju
| epz. = Biuro
Obstugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktorgj 2epz —
4. | Aktualizacja wyceny $rodka trwalego nalezy ustalenic opinii na temat 3 dni po Wydzial
AT likwidacji 4rodka trwalego. olrzymaniu Finansowy
Sporzadzenie przez komisje danych 1 egz.- Wydzial
protokolu , uzyskanic podpisu Planowania i
czlonkaw komisji. Rozwoju
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. | egz. — Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
5. | Faktury, rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydzial
bezgotdwkowe obee merylorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
6. | Umowy zlecenia pracownikdw wiasnych Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Biuro Obslugi
i obeych merytorycznym zawarciy Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektéw umaw dot,

7. | Projekty umdw realizowanych zadan, biezgeo Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
preckazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty

| egz. -
8, | Zmiana miejsca uzytkowania érodka MT Sporzgdzenie dokumentu MT, 3 dni po Wydzial
trwalego uzyskanie potwierdzenic przez otrzymaniu Finansowy
przyjmujgcego érodek danych | egz, -Wydzial
Planowania i
Rozwoju
| egz, - Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do kiérej | egz -
9. | Przekwalifikowanic pozostalego $rodka nalezy ustalenie opinii na temat Biexgco Wydzial
trwalego na érodek trwaly kwalifikacji pozostalego érodka Finansowy
trwalego, Sporzadzenie przez 1 egz - Wydzial
komisje protokolu , uzyskanic Planowania i
podpisu czlonkdw komisji. Budzetu
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. 1 egz. — Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
| egz. -
10. | Przewartosciowanic drodka trwalego pa Sporzadzenie dokumentu Biezgeo Wydzial
Jjego ulepszeniu Finansowy
| egz. -Wydzial
Planowania i
Rozwaju
1 egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna | 1 egz —

L. [ Obey srodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnodci 3 dni po Wydzial
odbierancgo drodka trwalego z uzyskaniu Finansowy
dokumentacjy, Numer fabryczny , danych | egz. -Wydzial
dane techniczne , stan techniczny, Planowania |
Uzyskanic potwierdzenia odbioru Rozwaju
przez uzytkownika | epz. — Biuro

Obslugi Urzedu
1 gz, -

12 | Wydzierzawienie $rodka trwalego Sporzgdzenie dokumentdw w 3 dni po Wydzial
oparciu o umowe dzierzawy . uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu uytkownika danych | egz,- Wydziat

Planowanis i
Rozwoju

| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
1egz -

13. | Protokél szkodowy sradkn trwalego Sporzadzenie dokumentéw w Biezgeo Wydzial
oparciu o oceng stanu fizycznego Finansowy
srodka | egz. -Wydzial

Planowania i
Rozwoju

1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
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2epz -~
14. | Przyjecie érodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenie dokumentdw w 3 dni po Wydzial
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 4 Finansowy
imwestycji , zakupu, Uzyskanic danych I egz. -Wydzial
podpisu uzytkownika Planowania i
Rozwoju
1 egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz -
15. | Zmiana miejsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po 3 Wrydzial
pozostalego srodka trwalego w uzywaniu MN uzyskanie potwicrdzenic przez uzyskaniu Finansowy
przyimujgcego srodek informacji 1 egz, -Wydzial
Planowania i
Rozwoju
| egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
16. | Rozliczenia otrzymanych i udzielonych | uméw lub merytorycznym udziclonych i 2 dni po 1 Wydzial
dotacji innych otrzymanych dotacji. otrzymaniu Finansowy
dokumentow
Prowadzenie ewidencji wnioskow
17. | Ewidencja skladanych wnioskaw sktadanych przez powiat i jego Biczaco I Ewidencja
Jjednostki organizacyjne o pozostaje w
dofinansowanic wydziale
I epz -

18. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru Sporzgdzenie wniosku, uzyskanie Ma hiegco 3 Wydzial
skladnikdw majgtkowych do potwierdzenia ceny Finansowy
zagospodarowania 1 egz, -Wydzial

Planowania i

Rozwaoju

| egz. — Biuro

Obslugi Urzedu
3 | egz. =

19. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzgdzenie dokumentu w Ma biezgco Wrydzial
srodkow trwalych, pozostatych érodkdw oparciu o protokal kwalifikacyjny Finansowy
trwalych, wartosci niematerialnych i .Uzyskanie podpisu na dokumencie | egz, -Wydzial
prawnych, materialdw | towarow , Sekretarza Powiatu i pracownika Planowania i
drukéw seislego zarachowania i innych Wydzialu Finansowego Rozwaoju
przedmiotow matocennych 1 egz. = Biuro

Obstugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzistu,

. & .s
7. Wydzial Komunikacji
L.p. Nazwa dokumentu Symbaol Opis czynnoéei Termin Haoké Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po
1 Faktury , rachunki gotowkowe | merytoryeznym otrzymaniu i Wydzial
bezgotéwkowe obhce rachunku , Finansowy
faktury
I egz, -Wydzial
2. | Informacje o stanie poszezegdinych Wg wzoru Po zakonczeniu kazdego 5 dni po 3 Finansowy,
towaréw np. tablice rejestracyjne miesigea sporzadza sie zakornczeniu l.egz.-Biuro
informacje o stanie drukdw miesigea Obstugi Urzedu
scislego zarachowania i tablic | egz, — Wydzial
rejestracyjnych Komunikacji
Biuro Obslugi
3. | Umowy zlecenia pracownikdw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i rady
wlasnych i obeych merytorycznym ZAWarciu Powiatu i
umowy Wydzial
Finansowy
Po zakonczeniu miesigca
4. | Informacja o pobranych oplatach Wg wzoru sporzadza sig szczegdlows 5 dni po. 1 Wydzial
ewidencyjnych informacjg o pobranych oplatach | zakoficzeniu Finansowy
ewidencyjnych z podziatem na micsigea
tytuly aplat
5. | Projekty umaw Sporzgdzanie projektow umédw biezgeo 4 Wydzial

dot. realizowanych zadan,
wprowadzenie ich do Systemu
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu

Finansowy




Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty

Sporzadzenie dokumentow w

2 epz. ~Wydzial

Przyjgeie srodka trwalego oT oparciu o dokumentacje 3 dni po Finansowy
6. rozliczenia inwestycji otrzymaniu 1 egz. Wydzial
(srodki niewymagajace montazu danych Komunikacji
) Uzyskanie podpisu | egz. — Biuro
uzytkownika . Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , 2 egz, —Wydzial
7. | Protokél zdawezo odbiorezy $rodka PT sprawdzenie zgodnosci 3 dni po Finansowy
trwalego odbieranego srodka trwatego = otrzymaniu | egz. Wydzial
dokumentacja. Numer fabryczny danych Komunikacji
, dane techniczne , stan I egz. - Biuro
techniczny, Uzyskanic Obstugi Urzedu
potwierdzenia odbioru przez
uzytkownika.
2 egz. —Wydzial
8. | Oddanic w administrowanie érodka PT Sporzadzanie dokumentu PT | 3 dni po Finansowy
trwalego uzyskanie polwierdzenia preez otrzymaniu 1 egz. Wydzial
przejmujgeego srodek danych Komunikacji
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
2 cgz. ~Wydzial
9. | Aktualizacja wyceny Srodka Lrwalego Powolanie komisji , do ktdrej 3 dnipo Finansowy
AT nalezy ustalenie opinii na temat olrzymaniu | egz. Wydzial
likwidagji srodka trwalego. danych Komunikagji
Sporzadzenie przez komisjg | egz. — Biuro
protokolu , uzyskanie podpisu Obslugi Urzedu
czlonkéw komisji.
Uzyskanie akceptacji Starosty
dot. wniosku komisji
| egz. —Wydziat
10. | Zmiana miejsca uzytkowania srodka MT Sporzgdzenie dokumentu MT, 3 dni po Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu 1 egz. Wydzial
przyimujacego srodek danych Komunikacji
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 epz. =Wydzial
1. | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanie komisji , do ktrej Biezgeo Finansowy
drodka trwalego na srodek trwaly nalezy ustalenie opinii na temat | egz, -Wydzial
kwalifikacji pozostalego érodka Komunikacji
trwalego. Sporzgdzenie przez 1 egz. - Biuro
komisje protokolu , uzyskanie Obslugi Urzedu
podpisu cztonkdw komisji,
Uzyskanie akceplacji Starosty
dot. wniosku komisji
1 egz, —-Wydzial
12. | Przewsrtociowanie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentu Biezgco Finansowy
po jego ulepszeniu | epz. -Wydzial
Komunikacji
1 egz. = Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , | epz. —Wydzial
13. | Obey srodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnodci 3 dni po Finansowy
odbicranego srodka trwalego z uzyskaniu 1 egz. -Wydzial
dokumentacja. Numer fabryczny danych Komunikacji
, dane techniczne , stan | egz. — Biuro
techniczny, Uzyskanice Obslugi Urzedu
potwierdzenia odbioru przez
uzytkownika
1 egz. ~Wydzial
14 | Wydzierzawienic frodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finansowy
oparciu o umowg dzierzawy . uzyskaniu I egz. Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Komunikacji
1 egz, — Biuro
Obslugi Urzgdu |
| egz. —Wydzial
15, | Protokdl szkodowy drodka trwalego Sporzagdzenie dokumentéw w Biczaco Finansowy
oparciu o oceng stanu fizycznego | egz.- Wydzial
srodka Komunikacji
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, —Wydzial
16, | Przyjgeie drodka trwalego w uzywanie ow Sporzgdzenie dokumentdw w 3 dni po Finansowy
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 1 egz, Wydzial
inwestycji , zakupu, Uzyskanic danych Komunikacji
podpisu uzytkownika 1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. =Wydzial
17. | Zmiana miejsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po Finansowy
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pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenic przez uzyskaniu I egz, Wydzial
uzywaniu preyjmujgcego frodek informacji Komunikacji
1 egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. ~Wydzial
18, | Wniosek zgloszenia bednych Wg wzoru Sporzadzenic wniosku, uzyskanie | Na biezaco 3 Finansowy
sktadnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny | epz, Wydzial
zagospodarowania Komunikacji
I egz. - Biuro
Obshugi Urzedu
| egz, ~Wydzial
19. | Wniosek o przeprowadzenic likwidacji We wzoru Sporzadzenic dokumentu w Na biczaco 3 Finansowy
sradkow trwalych, pozostatych opareiu o protokol 1 epz, Wydziat
$rodkow trwalych, wartodei kwalifikacyjny. Uzyskanie Komunikacji
niematerialnych i prawnych, podpisu na dokumencie 1 egz. - Biuro
materialdw , towardw , drukéw Sckretarza Powiatu i pracownika Obslugi Urzedu
deislego zarachowania i innych Wydzialu Finansowego
przedmiotéw malocennych
Weg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
20. | Rozliczenia otrzymanych i umow lub merytorycznym udzielonych i 2 dni po 1 Wydzial
udzielonych dotacji innych otrzymanych dotacji. olrzymaniu Finansowy
dokumentdw
Rozliczenia zbiorcze - Raporty nastepny dzien 1 Wydzial
21, | dzienne pryjgtych transakgji przy Raporty dzienne | Sprawdzenic przez pracownikow | po realizacji Finansowy

uzyciu Kart Platniczych oplat
komunikacyjnych za pomocy terminali
POS

z terminala POS
wraz 7
zalacznikami

obslugujgcych Terminale POS

Za dotrzymanie wyznaczonyeh termindw splywu dokumentacji odpowiedzialnn jest Dyrcktor Wydzinlu

8. WYDZIAE, URBANISTYKI ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

L.p. Nazwa dokumentn Symbol QOpis czynnofci Termin Ilogé Odbioren
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Faktury , rachunki gotdwkowe i 2 dni po
1. | bezgotéwkowe obce Sprawdzenic pod wegledem otrzymaniu | Wydzial
merylorycznym rachunku, Finansowy
faktury
Sporzadzanie projekidw umow
2, | Projekty uméw dot. realizowanych zadan, biezgeo 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
1 epz. — Wydzial
3. | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru Sporzadzenic wnioskuy, uzyskanie | Na biezgeo 3 Finansowy
skladnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny | egz. - Wydzial
zagospodarowania Architektury i
Budownictwa
1 egz.-Biuro
[ Obslugi Urzedu
Wniosek o przeprowadzenie likwidagji Sporzadzenie dokumentu w I egz, — Wydzial
4. | srodkow trwalych, pozostalych oparciu o protokdl Na bietgco 3 Finansowy
srodkdw trwalych, wartodei kwalifikacyjny, Uzyskanic | egz. — Wydzial
niematerialnych i prawnych, podpisu na dokumencie Architektury i
materialdw , towaréw | drukow Scistego Sekretarza Powiatu i pracownika Budownictwa
zarachowania i innych przedmiotéw Wydziatu Finansowego 1 egz.-Biuro
malocennych Obslugi Urzedu
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
5. | Rozliczenia otrzymanych i udzielonych uméw lub merytoryeznym udziclonych i 2 dnipo l Wydzial
dotacji innych otrzymanych dotacji, olrzymaniu Finansowy
dokumentéw




Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokument6w odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu

9. WYDZIAL ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnofei Termin llogé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzey dokumentu
I Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzglgdem 2 dni po I Wydzial
bezgotéwkowe obee merylorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku
Jfaktury
2
Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wiasnych i obeych merytorycznym Zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
3. | Dokumenty merytoryczne i Sprawdzenie danych osobowych oraz 2 dni po 4 Biuro Obslugi
finansowe komisji poborowe; i pod wzgledem merytorycznym otlrzymaniu Zarzadu i Rady
lekarskic) danych Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzgdzanie projektow umow dot,
4. | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenic biezaco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty
5. | Rozliczenia otrzymanych i We zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
udzielonych dotacji umdw lub merylorycznym rozliczenia dotagji otrzymaniu Finansowy
innych udzielonych i otrzymanych.
dokumentéw
Sporzgdzenie dokumentdw w oparciu o 2 egz, —Wydzial
6. | Przyigeic drodka trwalego oT dokumentacjg rozliczenia inwestycji 3 dni po 4 Finansowy
(srodki niewymagajace montazu ) otrzymaniu I egz. Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . danych Zarzadzania
Bezpicczefistwem
| egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 4 2 epz. ~Wydzial
7 | Protokol zdawczo odbiorczy PT zgodnosei odbieranego érodka trwalego 3 dni po Finansowy
srodka trwalego z dokumentacjy. Numer fabryczny , atrzymaniu | egz, Wydzial
dane techniczne , stan techniczny. danych Zarzadzania
Uzyskanic potwicrdzenia odbioru Bezpieczefstwem
przez udytkownika, 1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. ~Wydzial
& | Oddanie w administrowanic Srodka PT Sporzgdzanie dokumentu PT - 3 dni po 4 Finansowy
trwalego przekazanie , uzyskanic potwierdzenia | otrzymaniu 1 cgz. Wydzial
przez przejmujgcego srodek danych Zarzgdzania
Bezpieczenstwem
| egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i 1 egz. =Wydzial
9. | Protokol potwierdzajacy fizyczna prawidlowej likwidaciji érodka 3 3 Finansowy
likwidacje érodka trwatego trwatego, uzyskanic materialow | egz. Wydzial
(surowcdw ) wtdrnych , preyjecie ich Zarzadzania
do magazynu , sporzgdzenie Bezpieczenstwem
sprawozdania z fizycznej likwidacji | egz. — Biuro
srodka trwalego. Dokonanie sprzedazy Obslugi Urzgdu
pozyskanych materiatow i dolgezenic
dowodu sprzedazy do sprawozdania z
likwidacji.
Biuro Obslugi
10. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wezgledem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
wlasnych iobcych merytorycznym. zawarciu Powiatu
umowy Wydziat
Finansowy
Sporzadzanie prajektow umow dot.
11, | Projekty umaw realizowanych zadan, wprowadzenic biezgco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy

Zaangazowania i przekazanie do
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Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty

| egz, ~-Wydzial

12. | Zmiana migjsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwierdzenie przez olrzymaniu 1 egz. Wydzial
przyjmujacego srodek danych Zarzadzania
Bezpieczefistwem
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanic komisji , do ktorej nalezy 1 epz. =Wydzial
13. | Przekwalifikowanie pozostalego ustalenie opinii na temat kwalifikacji Bie#geo Finansowy
srodka trwalego na srodek trwaly pozostalego frodka trwalego, I egz, Wydzinl
Sporzadzenie przez komisje protokolu , Zarzgdzania
uzyskanie podpisu cztonkow komisji, Bezpicczefistwem
Uzyskanie akeeplacji Starosty dot, | egz. — Biuro
Whniosku komisji Obslugi Urzedu
| egz. —Wydzial
14, | Przewartosciowanie srodka Sporzadzenie dokumentu Biezgco Finansowy
trwalego pa jego ulepszeniu 1 egz. Wydzial
Zarzadzania
Bezpieczenstwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie legz, —Wydzial
15, | Obey éradek trwaly w uzytkowaniu zgodnoéci odbieranego drodka trwalego 3 dni po Finansowy
z dokumentacjg. Numer fabryczny , uzyskaniu 1 egz. Wydzial
dane techniczne , stan techniczny. danych Zarzadzania
Uzyskanie potwicrdzenia odbioru przez Bezpieczefistwem
uzytkownika 1 egz. = Biuro
Obstugi Urzedu
legz. =Wydzial
16, | Wydzierzawienie érodka trwalego Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o 3 dni po Finansowy
umowe dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzyskaniu 1 epz. Wydzial
uzytkownika danych Zarzgdzania
Bezpieczenstwem
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
legz. ~Wydzial
17. | Protokél szkadowy srodka Sporzgdzenie dokumentdw w oparciu o Biezgca Finansowy
trwalego oceng stanu fizycznego Srodka 1 egz, Wydziat
Zarzgdzania
Bezpieczenstwem
1 egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
: 2 egz, —Wydzial
18. | Przyjgcie srodka trwalego w ow Sporzgdzenie dokumentéw w oparciu o 3 dni po Finansowy
uzywanic dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu 1 egz. Wydzial
zakupu. Uzyskanie podpisu danych Zarzadzania
uzytkownika Bezpieczenstwem
| egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
legz. —Wydzial
19. [ Zmiana migjsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po Finansowy
pozostalego srodka trwalego w potwicrdzenic przez przyjmujjcego uzyskaniu 1 egz, Wydzial
uzywaniu srodek informacji Zarzadzania
Bezpieczenstwem
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
20. | Rozliczenie udzielonych i uméw lub | merytorycznym rozliczenia dotacji 5 dnia przed Wydzial
otrzymanych dotacji innych udziclongj i otrzymanej. terminern Finansowy
dokumentow wyplaty
legz, —~-Wydzial
21. | Wniosek zgloszenia zbednych We wzoru | Sporzgdzenie wniosku, uzyskanic Na biczgco Finansowy
skladnikow majgtkowych do potwierdzenia ceny 1 cgz. Wydzial
zagospodarowania Zarzadzania
Bezpieczenstwem
| egz. - Biuro
Obstugi Urzedu
legz, —Wydzial
22. | Wniosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Ma biczgco Finansowy
likwidagji srodkow trwalych, protokél kwalifikacyjny Uzyskanie 1 egz. Wydzial

pozostalych srodkow trwalych,
warlodei niematerialnych i
prawnych, materialow , towardw |
drukdw $eislego zarachowania i
innych przedmiotéw matocennych

podpisu na dokumencie Sekretarza
Powiatu i pracowniks Wydzialu
Finansowego

Zarzadzania
Bezpicczefistwem
1 ¢gz. = Biuro
Obstugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacjl odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu,
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10. WYDZIAEL ZAMOWIEN I INWESTYCJI

L.p Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoéei Termin llosé QOdbiorea
. dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
I egz. -Biuro
. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Obslugi Zarzqdu i
wiasnych i obeych merytorycznyn. zawarciu Rady Powiatu
umowy | egz.- Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow dot,
2. | Projekty umdw realizowanych zadan, wprowadzenic biezgco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangarowania | przekazanic do
Wydzialu Finansowego celem
uryskania kontrasygnaty
| egz.~ Wydzial
3, | Zmiana migjsca uzytkowania MT Sporzadzenic dokumentu MP, 3 dni po 3 Finansowy
$rodka trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu | epz.— Wydzial
przyimujgcego $radek danych Zamowien i
Inwestycji
legz.-Biura
Obslugi Urzedu
1 egz.~ Wydzial
4. | Zmiana miejsca uzytkowania Sporzgdzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego $rodka trwalego w potwierdzenie przez przyjmujacego uzyskaniu | epz.— Wydzial
uZywaniu érodek informacji Zamawien i
Inwestycji
legz.-Biuro
Obslugi Urzedu
I egz.-Podmiot
5. | Zawiadomicnia o rozstrzygnieciu | Wg wzoru Sporzadzenic informacji o Na biezaco 4 Wygrywajgey
postgpowania o zaméwienie rozsirzygnigciu postgpowania o | egz. -
publiczne zamowienie , ktore stanowié bedzie merytoryczna
podstawe dla komarki merytorycznej komorka,
do przygotowania projekiu umowy. | egz.- akta
przetargu,
I cgz.-Wydzial
Finansowy
1 egz. ~Wydzial
6. Whniosek zgloszenia zbednych We wzoru Sporzadzenic wniosku, uzyskanie Na biezaco 3 Finansowy
sktadnikow majatkowych do potwierdzenia ceny 1 epz.— Wydzial
zagospodarowania Zaméwien i
Inwestycji
Iegz.-Biuro
Obslugi Urzedu
7 Faktury , rachunki gotbwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
bezgotdbwkowe ohee merylorycznym olrzymaniu Finansowy
rachunku
Jfaktury
& | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wiasnych iobeyeh merytorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
9. | Dokumenty merytoryczne i Sprawdzenie danych osobowych oraz 2 dni po a Biuro Obslugi
finansowe komisji poborowej i pod wzgledem merylorycznym otrzymaniu Zarzadu i Rady
lekarskigj danych Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzqdzanie projektow umow dot,
10. | Projekty umow realizowanych zadari, wprowadzenic biezacao 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego celem
kontrasygnaty
11. | Rozliczenia otrzymanych i We zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po I Wydzial
udzielonych dotagji umoéw lub merytorycznym rozliczenia dotacii otrzymaniu Finansowy
innych udzielonych i otrzymanych.
dokumentdw
Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 2 egz. —Wydzial
12. | Przyjecie érodka trwalego oT dokumentacje rozliczenia inwestycji 3 dni po 4 Finansowy
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(srodki niewymagajgce montatu ) otrzymaniu | egz. Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika , danych Zamowien i
Inwestycji
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 2 egz. —Wydzial
13 | Protokél zdawczo odbiorczy PT zgodnodei odbieranego rodka trwalego | 3 dni po Finansowy
$rodka trwalego z dokumentacjg. Numer fabryczny , otrzymaniu | egz. Wydzial
dane techniczne , stan techniczny, danych Zamowiet i
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Inwestycji
przez uzytkownika. I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, —Wydzial
14 [ Oddanie w administrowanie drodka PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dni po Finansowy
trwalego przekazanie , uzyskanie potwicrdzenia | otrzymaniu | egz. Wydzial
przez pregjmujacego srodek danych Zamawiet i
Inwestycji
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i 1 egz, —Wydzial
15, | Protokd! potwierdzajacy fizyczng prawidlowej likwidacji érodka 3 Finansowy
likwidacje drodka trwalego trwalego, uzyskanie materiatow | egz. Wydzial
(suroweow ) widrnych , przyjecic ich Zamowier
do magazynu , sporzadzenie Inwestycji
sprawozdania z fizycznej likwidacji 1 egz. - Biuro
srodka trwalego. Dokonanie sprzedazy Obstugi Urzedu
pozyskanych materialdw i dolaczenic
dowodu sprzedazy do sprawozdania z
likwidagji,
Biuro Obstugi
16. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Zarzadu i Rady
wiasnych iobeych merytorycznym, zawareiu Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzgdzanie projektow umaw dot.
17, | Prajekty umow realizowanych zadan, wprowadzenic biezgco Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanic do
Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty
1 egz. ~-Wydzial
18. | Zmiana miejsea uzytkowania MT Sporzgdzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwierdzenic przez olrzymaniu | egz. Wydzial
przyimujycego rodek danych Zamodwien |
Inwestycji
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
Powalanie komisji , do ktérej nalezy 1 egz. ~-Wydzial
19. | Przekwalifikowanie pozostalego ustalenie opinii na temat kwalifikacji Biezgco Finansowy
sradka trwalego na érodek trwaly pozostalego srodka trwalego. | epz, Wydziat
Sporzadzenic przez komisjg protokolu | Zambwien i
uzyskanie podpisu czlonkéw komisji. Inwestyceji
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. | egz. — Biuro
Whiosku komisji Obslugi Urzedu
| egz. ~Wydzial
20. | Przewartoéciowanie érodka Sporzadzenie dokumentu Biezgco Finansowy
trwalego po jego ulepszeniu I cgz. Wydzial
Zamowien i
Inwestycji
1 egz. = Biuro
Obstugi Urzedu
legz. —~-Wydzial
21. | Obey érodek trwaly w Kontrola merytoryczna , sprawdzenic 3 dni po Finansowy
uZytkowaniu zgodnosci odbieranego srodka trwalego | uzyskaniu 1 egz. Wydzial
z dokumentacjy. Numer fabryczny , danych Zamowieri i
dane techniczne , stan techniczny, Inwestycji
Uzyskanie potwicrdzenia odbioru przez | egz. = Biuro
___ uzytkownika Obslugi Urzedu
legz. ~Wydzial
Finansowy
22, | Wydzierzawienic érodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 dni po | egz, Wydzial
umowg dzierzawy , Uzyskanie podpisu | uzyskaniu Zamowieri i
uzytkownika danych Inwestycji
| egz. ~ Biuro
Obslugi Urzedu
legz, ~-Wydzial
23. | Protokdl szkodowy 4rodka Sporzadzenie dokumentow w oparciu o Bieigco Finansowy
trwalego oceng stanu fizycznego drodka | egz. Wydzial
Zaméwien i
Inwestygji
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| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
24, 2 egz, —Wydzial
Przyjgeie srodka trwalego w ow Sporzgdzenie dokumentow w oparciu o 3 dni po 4 Finansowy
uzywanic dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu 1 egz. Wydzial
zakupu. Uzyskanie podpisu danych Zamowien i
uzytkownika Inwestyciji
| egz. — Biuro
Obstugi Urzedy
legz, —Wydzial
25, | Zmiana micjsca uzytkowania MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanic 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego srodka trwalego w potwierdzenie przez przyjmujgcego uzyskaniu 1 egz. Wydzial
uzywaniu srodek informacji Zamowien i
Inwestycji
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
26, | Rozliczenic udziclonych i umow lub | merytorycznym rozliczenia dotacji 5 dnia przed 1 Wydzial
otrzymanych dotacji innych udzielonej i otrzymanej, terminem Finansowy
dokumentéw wyplaty
legz, —~Wydzial
27, | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzgdzenic wniosku, uzyskanie Na biezgeo 3 Finansowy
skladnikow majatkowyeh do potwierdzenia ceny 1 egz, Wydzial
zagospodarowania Zamdwien i
Inwestycji
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
legz, —Wydzial
28. | Wniosek o przeprowadzenic Sporzadzenie dokumentu w oparciu o Na biezgco 3 Finansowy
likwidacji srodkow trwalych, protokal kwalifikacyiny .Uzyskanie 1 egz. Wydzial
pozostatych srodkow trwalych, podpisu na dokumencic Sckretarza Zamowien i
wartodei niematerialnych i Powiatu i pracownika Wydzialu Inwestycji
prawnych, materialéw , towardw | Finansowego | egz. = Biuro
drukow scislego zarachowania i Obstugi Urzedu
innych przedmiotéw malocennych
Za dotrzymanic wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu,
11. WYDZIAL ZDROWIA
L.p. Nazwa dokumentn Symbol Opis czynnofci Termin To&t Odbiorea
dokumentu wykonania egzemplarzy | dokumentu
Sporzadzenie dokumentdw w oparciu 2epz ~
L. Przyjgeie srodka trwalego oT o dokumentacjg rozliczenia 3 dni po 4 Wydzial
inwestycji ($rodki niewymagajgce otrzymaniu Finansowy
montazu ) Uzyskanie podpisu danych | egz. —
uzytkownika . Wydzial
Zdrowia
| egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
4 2egr. —
2, Protokél zdawezo odbiorezy §rodka FT Kontrola merytoryczna , sprawdzenie 3 dnipo Wydzial
trwalego zgodnosci odbieranego $rodka otrzymaniu Finansowy
trwalego z dokumentacjg. Numer danych 1 epz. -
fabryczny , dane techniczne, stan Wydzial
techniczny .Uzyskanic potwierdzenia Zdrowia
odbioru przez uzytkownika. | egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
2cgz —
. Oddanie w administrowanie $rodka PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dnipo 4 Wydzial
trwalego przekazanie , uzyskanie otrzymaniu Finansowy
potwierdzenia przez przejmujacego danych | egz. -
srodek Wydzial
Zdrowia
1 egz, — Biuro
Obslugi
Urzedu
Powolanie komisji , do ktérej nalezy 2epz.—
4, Aktualizacja wyceny $rodka trwalego ustalenie opinii na temat érodka Wydzial
trwalego. Sporzgdzenic przez komisje 3 4 Finansowy
AT protokolu , uzyskanie podpisu lepz -
czlonkéw komisji. Wydzial
Uzyskanic akceptacji Starosty dot. Zdrowia
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Whiosku komisji

| egz. - Biuro

Srodkdw trwalych, pozostalych srodkaw

protokdl kwalifikacyiny. Uzyskanie

Obslugi
Urzedu
Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Wydzial
5. | bezgotdwkowe obce merylorycznym, olrzymaniu Finansowy
rachunku ,
— faktury
Biuro Obslugi
6. | Umowy zlecenia pracownikow wlasnych Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po Zarzgdu i
i abcych merytorycznym., zawarciu Rady Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanic projektow umow dot,
realizowanych zadar, wprowadzenic biezgco
ich do Systemu Ewidencji Wydzial
7. Prajekty umdw ZaangaZowania i przekazanie do Finansowy
Wydzialu Finansowego celem
uzyskania _kontrasygnaty
1egz —
Zmiana miejsca utytkowania $rodka MT Sporzgdzenie dokumentu MP, 3 dni po Wydzial
8. trwalego uzyskanie potwierdzenie przez olrzymaniu Finansowy
preyimujacego srodek danych | egz. =
Wydzial
Zdrowia
1 egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
I egz —
9. Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzadzenic dokumentow w oparciu 3 dni po Wydzial
0 umowg dzierzawy ., Uzyskanie uzyskaniu Finansowy
podpisu uzytkownika danych | egz, -
Wydziat
Zdrowia
I egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
I egz, -
10 Protokdl szkodowy srodka trwalego Sporzgdzenic dokumentow w oparciu Biezgco Wydzial
© oceng stanu fizyeznego Srodka Finansowy
lcgz. -
Wydzial
Zdrowia
1 egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
2 egz, -
L1, [ Prayjgeic drodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenie dokumentdw w oparciu 3 dni po Wydzial
o dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu Finansowy
zakupu, Uzyskanie podpisu danych |l egz. -
uzytkownika Wydzial
Zdrowia
| epz. - Biuro
Obslugi
Urzedu
1 egz —
12, Zmiana micjsca urytkowania pozostalego Sporzgdzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po Wydzial
srodka trwalego w uzywaniu MN potwierdzenie przez przyjmujgcego uzyskaniu Finansowy
srodek informacji | egz, -
Wydzial
Zdrowia
| egz. — Biuro
Obslugi
Urzedu
13. | Rozliczenie otrzymanych i udzielonych Sprawdzenie pod wzgledem 5 dnia przed Wydzial
dotagji merytoryeznym rozliczenia dotacji terminem Finansowy
udziclonych i otrzymanych. wyplaty
legz, —
14. Wniosek zgloszenia zbgdnych Wg wzoru | Sporzadzenie wniosku, uzyskanie Na biezaco Wydzial
skladnikéw majatkowych do potwierdzenia ceny Finansowy
zagospodarowania | cpz. -
Wydzial
Zdrowia
| egz, — Biuro
Obslugi
Urzedu
: . | gz, —
15. | Wniosek o przeprowadzenie likwidagji Sporzadzenie dokumentu w oparciuo [ Na biesgeo Wydzial

Finansowy
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trwalych, wartosci niematerialnych i podpisu na dokumencie Sckretarza | egz. —
prawnych, materialow | towaréw | Powiatu i pracownika Wydzialu Wydzial
drukéw dcislego zarachowania i innych Finansowego Zdrowia
przedmiotéw malocennych 1 epz. - Biuro
Obslugi
Urzedu
2 1egz.-
16. Rozliczenie obicktu inwestycyjnego Ustalenie kwoty nakiadu 14 dni pa ‘ Wydzial
uzgodnionego z Wydzialem zakonezeniu Finansowy,
Finansowym, rozliczenie nakladu na zadania | egz, Wydzial
obickty inwentarzowe Zdrowia,
Za dotrzymanic wyznaczonych termin6w splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu.
* a8 [
12. Wydzial Promocji Powiatu
L.p. Nazwa dokumentu Symbal Opis czynnofei Termin Tlogé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
1. | Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 1 Wydzial
bezgotowkowe obce merytorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
2. | Umowy zlecenia pracownikéw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wilasnych i obcych merytorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow
3. | Projekty umbw dot, realizowanych zadan, biezgco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
2 epz, — Wydzial
4. | Przyjecie srodka trwalego QT Sporzgdzenie dokumentow w 3 dni po 4 Finansowy,
oparciu o dokumentacje otrzymaniu I cgz. — Wydziat
razliczenia inwestycji (drodki danych Promacji Powiatu
niewymagajgce montazu ) | egz.- Biuro
Uzyskanie podpisu uzytkownika, Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , 4 2 egz, — Wydzial
5 | Protokol zdawezo odbiorezy $rodka PT sprawdzenie zgodnosci 3 dni po Finansowy,
trwalego odbieranego $rodka trwalego z otrzymaniu 1 egz. — Wydzial
dokumentacjg. Numer fabryczny , danych Promocji Powiatu
dane techniczne , stan techniczny, 1 cgz.- Biuro
Uzyskanie potwierdzenia odbioru Obslugi Urzgdu
przez uzytkownika,
2 egz, — Wydzial
6 | Oddanie w administrowanie frodka PT Sporzgdzanie dokumentu PT - 3 dni pa q Finansowy,
trwalego przekazanie , uzyskanje otrzymaniu 1 egz. - Wydzial
potwierdzenia przez danych Promocgji Powiatu
przejmujacego $rodek | cgz.- Biuro
Obstugi Urzedu
Powaolanie komisji , do ktérej 2 egz. — Wydzial
7. | Aktualizagja wyceny $rodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat 4 Finansowy,
$rodka trwalego, Sporzadzenie 3 | egz. — Wydzial
AT przez komisje protokalu , Promocji Powiatu
uzyskanie podpisu czlonkdw 1 egz.- Biuro
komisji. Obstugi Urzedu
Uzyskanie akceptagji Starosty dot.
Whiosku komisji
2 dni po
Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenic pod wzgledem otrzymaniu 1 Wydzial
8. | bezgotowkowe obce merytorycznym, rachunku , Finansowy
faktury
9. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wiasnych iobeych merylorycznym. zawarciu Zarzgdu i Rady
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umowy Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektdw umow
dot. realizowanych zadan, biczaco 4 Wydzial
wprowadzenic ich do Systemu Finansowy
10, | Projekty umow Ewidencji Zaangaowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
3 | egz. — Wydzial
Zmiana migjsca uzylkowania §rodka MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy.
1. | trwalego uzyskanie potwierdzenic przez otrzymaniu 1 egz, — Wydzial
przyimujacego srodek danych Kultury i
Promocji Powiatu
1 egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
3 | egz. — Wydzial
12. | Wydzierzawicnic $rodka trwalego Sporzgdzenic dokumentow w 3 dni po Finansowy,
oparciu 0 umowe dzierzawy uzyskaniu | epz. — Wydzial
Uzyskanie podpisu ugytkownika danych Promocji Powiatu
1 egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. — Wydzial
13, | Protokdl szkodowy srodka trwatego Sporzgdzenie dokumentow w Bietgco 3 Finansowy,
oparciu o ocene stanu Nizycznego | egz. = Wydzial
srodka Promocji Powiatu
1 egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
14. | Przyjecie drodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentdw w 3 dni po 4 Finansowy,
uZzywanie oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu | egz, — Wydzial
inwestycji , zakupu, Uzyskanie danych Promocji Powiatu
podpisu uzytkownika 1 egz.- Biuro
Obslugi Urzedu
3 1 egz. — Wydzial
15, | Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po Finansowy,
pozostalego $rodka trvalego w MN uzyskanic potwicrdzenic przez uzyskaniu 1 egz. — Wydzial
utywaniu przyjmujgcego srodek informacji Promocji Powiatu
| egz.- Biuro
Obstugi Urzedu
Wg zawartych
16. | Rozliczenie otrzymanych i umow lub Sprawdzenie pod wzgledem 5 dnia przed 1 Wydzial
udzielonych dotacji innych merytorycznym dotacji terminem Finansowy
dokumentdw | udzielonych i otrzymanych. wyplaty
| epz. = Wydzial
17. | Wniosek zgloszenia zbgdnych We wzoru Sporzadzenic wniosku, uzyskanic | Na biezgco 3 Finansowy,
sktadnikow majatkowych do potwicrdzenia ceny | egz, — Wydzial
zagospodarowania Promocji Powiatu
| egz.- Biuro
Obstugi Urzedu
| epz. = Wydzial
18. | Wniosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w Na biezgco 3 Finansowy,
likwidacji srodkéw trwalych, oparciu o protokdl kwalifikacyiny. 1 egz, — Wydzial
pozostatych srodkow trwalych, Uzyskanie podpisu na Promocji Powiatu
wartosci niematerialnych i prawnych, dokumencie Sckretarza Powiatu i | egz.- Biuro
materiatow | towardw , drukéw pracownika Wydzialu Obslugi Urzedu
scislego zarachowania i innych Finansowego
przedmiotow malocennych
Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu,
L] L
13. SLUZBA BEZPIECZNSTWA I HIGIENY PRACY
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoéci Termin Hogé Qdbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
2 dni po
l. Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu 1 Wydzial
bezgotdwkowe obce merytorycznym rachunku , Finansowy
faktury
Biuro Obslugi
2. Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
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wlasnych i obeych merytorycznym zawarciu Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzgdzanie projekidw umbw dot.
3. Projekty umow realizowanych zadan, biezgeo Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
2 egz. — Wydziat
4, Przyjecie drodka trwalego oT Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Finangowy
oparciu o dokumentacjg rozliczenia [ otrzymaniu | epz. — Sluzba
inwestygji ($rodki niewymagajace danych Bezpicczenstwa i
montazu ) Uzyskanie podpisu Higieny Pracy
uzytkownika . | egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
2 egr. — Wydzial
5 Protokdl zdawezo odbiorezy frodka PT Kontrola merytoryczna , 3 dni po Finansowy
trwalego sprawdzenie zgodnosci ofrzymaniu 1 egz. —~ Sluzba
odbieranego Srodka trwalego z danych Bezpicczenstwa i
dokumentacja. Numer fabryczny Higieny Pracy
dane techniczne , stan techniczny. | epz. = Biuro
Uzyskanie potwierdzenia odhbioru Obslugi Urzgdu
przez ukytkownika.
2 epz. = Wydzial
6 Oddanie w administrowanie drodka PT Sporzgdzanie dokumentu PT = 3 dni po Finansowy
trwalego przekazanie , uzyskanie otrzymaniu 1 egz. — Sluzba
potwicrdzenia przez przejmujgeego danych Bezpicczenstwa i
srodek Higieny Pracy
1 egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktorej 2 egz. — Wydzial
7. | Aktualizacja wyceny srodka trwalego naleZy ustalenie opinii na temat Finansowy
$rodka trwalego. Sporzadzenic 3 1 egz. — Sluzha
AT przez komisjg protokolu , Bezpicczenstwa i
uzyskanie podpisu cztonkow Higieny Pracy
komisji. 1 egz. = Biuro
Uzyskanie akceptacji Starosty dot. Obslugi Urzedu
Whiosku komisji
Faktury , rachunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wegledem 2 dni po Wydzial
8. bezgotdwkowe obce merytorycznym. otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
fukiury
Biuro Obslugi
9. Umowy zlecenia pracownikdw Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Zarzadu i Rady
wiasnych iobcych merytorycznym. zawarciu Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Zmiana micjsca uzytkowania $rodka MT Sporzadzenic dokumentu MP, 3 dni po | egz, — Wydzial
10. trwatego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu Finansowy
przyjmujacego srodek danych I egz. — Sluzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
| egz. = Biuro
Obslugi Urzedu
11. Wydzierzawicnic srodka trwalego Sporzadzenie dokumentdw w 3 dni po | cgz. — Wydzial
oparciu o umowg dzierzawy . uzyskaniu Finansowy
Uzyskanic podpisu uzytkownika danych | egz. — Shuzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
12. [ Protokdl szkodowy srodka trwalego Sporzadzenic dokumentow w Biczaco 1 egz. — Wydzial
oparciu 0 oceng stanu fizycznego Finansowy
srodka 1 egz. — Sluzba
Bezpicczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. — Biuro

Obstugi Urzgdu
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13. | Przyjecie Srodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenie dokumentdw w 3 dni po 2 epz. — Wydzial
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu Finansowy
inwestyeji , zakupu. Uzyskanie danych 1 egz. — Stuzba
podpisu uzytkownika Bezpicezenstwa i

Higieny Pracy

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

14, Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po Finansowy

pozostalego srodka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu 1 egz. — Sluzba
uzywaniu przyjmujgcego srodek informacji Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. — Biuro
Obstugi Urzedu
1 egz. = Wydzial
15. Whiosek zgloszenia zbgdnych WE wzoru | Sporzadzenic wniosku, uzyskanic Na biezgco Finansowy
skladnikéw majgtkowych do potwierdzenia ceny 1 cgz. — Sluzba
zagospodarowania Bezpicczenstwa i
Higieny Pracy
I egz. = Biuro
Obstugi Urzedu
| egz, — Wydzial

16. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzgdzenic dokumentu w Na biezaco Finansowy

srodkdw trwalych, pozostatych oparciu o protokol kwalifikacyjny. 1 epz. = Sluzba
¢rodkdw trwalych, wartodei Uzyskanie podpisu na dokumencic Bezpieczeristwa i
niematerialnych i prawnych, Sekretarza Powiatu i pracownika Higieny Pracy

materialow , towarow , drukow Wydzialu Finansowego | egz. — Biuro

4cislego zarachowania i innych Obslugi Urzedu
przedmiotdw malocennych

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

14. Powiatowy Zespo6l do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

L.p. Nazwa dokumentu Symhol Opis czynnoici Termin Tlo&é Odbiorea dokumentu
dokumentu wykonania | egzemplarzy
Sporzadzenie dokumentow w 2 epz, — Wydzial
1. Przyjecie srodka trwalego oT oparciu o dokumentacje 3 dni po 4 Finansowy
rozliczenia inwestycji ($rodki otrzymaniu I egz. — Powiatowy
niewymagajace montazu ) danych Zespol do Spraw
Uzyskanic podpisu Orzekania o
uzytkownika . Niepelnosprawnosei
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
4 2 epz. — Wydzial
2 Protokdl zdawezo odbiorczy PT Kontrola merytoryczna , 3 dni po Finansowy
$rodka trwalego sprawdzenie zgodnosci otrzymaniu 1 egz. - Powiatowy
odbieranego frodka trwalego z danych Zespal do Spraw
dokumentacja. Numer Orzekania o
fabryezny , dane techniczne, Niepelnosprawnosci
stan techniczny Uzyskanie | egz. — Biuro Obslugi
potwierdzenia odbioru przez Urzedu
uzytkownika.
2 egz. — Wydzial
3 Oddanic w administrowanie FT Sporzgdzanie dokumentu PT - 3 dni po 4 Finansowy
srodka trwalego przekazanie , uzyskanie otrzymaniu 1 egz. — Powiatowy
potwierdzenia przez danych Zespol do Spraw
przeimujacego srodek Orzekania o
Niepetnosprawnosci
| epgz, — Biuro Obslugi
Urzedu
Powelanie komisji , do ktorej 2 egz. — Wydzial
4. Aktualizacja wyceny srodka nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy
trwalego srodka trwalego. Sporzqdzenie 3 4 1 egz. — Powiatowy
AT przez komisjg protokolu , Zespol do Spraw
uzyskanic podpisu cztonkow Orzekania o
komisji. Niepelnosprawnosci
Uzyskanie akceptac]i Starosty I egz. = Biuro Obslugi
dot. Wniosku komisji Urzedu
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Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Whydzial Finansowy
3. | bezgotéwkowe obce merytorycznym, otrzymaniu
rachunku ,
faktury
Biuro Obstugi Zarzadu i
6. Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po Rady Powiatu
wiasnych iaobeych merytorycznyim. zawarciu Wydzial Finansowy
umowy
Sporzgdzanie projektéw umdw
dot. realizowanych zadan, biezgco
wprowadzenie ich do Systemu Wydziat Finansowy
i Projekty umdw Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
1 egz, — Wydzial
Zmiana migjsca uzytkowania MT Sporzgdzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
8. srodka trwalego uzyskanie potwicrdzenie przez | otrzymaniu | egz, — Powiatowy
przyjmujacego srodek danych Zespal do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosci
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
1 egz. — Wydzial
9. | Wydzierzawienie srodka trwalego Sporzgdzenie dokumentdw w 3 dni po Finansowy
oparciu o umows dzierzawy . uzyskaniu 1 egz. - Powiatowy
Uzyskanie podpisu danych Zespol do Spraw
uzytkownika Orzekania o
Niepelnosprawnodei
| egz, — Biuro Obslugi
Urzedu
1 egz. - Wydzial
10. Protoké] szkodowy $rodka Sporzadzenie dokumentéw w Biezaco Finansowy
trwalego oparciu o oceng stanu | egz. — Powiatowy
fizycznego drodka Zespdl do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnoéci
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
2 egz. — Wydzial
11. Przyjgcie drodka trwalego w ow Sporzadzenie dokumentéw w 3 dnipo Finansowy
uzywanie oparciu o dokumenly uzyskaniu | egz. — Powiatowy
rozliczenia inwestycji , zakupu, danych Zespdl do Spraw
Uzyskanie podpisu Orzekania o
uzytkownika Niepelnosprawnodci
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
1 egz. — Wydzial
12, Zmiana miejsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po Finansowy
pozostalego $rodka trwatego w MM uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu | egz. - Powiatowy
uZywaniu przyjmujacego srodek informacji Zespaol do Spraw
Orzekania o
Niepetnosprawnosci
| egz. = Biuro Obslugi
Urzedu
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
13, Rozliczenie otrzymanych i umow lub merytoryeznym rozliczenia Wydzial Finansowy
udzielonych datacji innych dotacji udzielonych i
dokumentéw | otrzymanych
1 egz. — Wydzial
14. Whiosek zgloszenia zbgdnych Wg wzoru Sporzgdzenic wniosku, Ma biezaco Finansowy
skladnikéw majatkowyeh do uzyskanie polwierdzenia ceny I egz, — Powiatowy
zagospodarowania Zespol do Spraw
Orzekania o
Miepelnosprawnosci
| egz, — Biura Obslugi
Urzedu
1 egz. — Wydzial
15. Wniosek o przeprowadzenic Sporzadzenie dokumentu w MNa biezaco Finansowy
likwidacji srodkaw trwalych, oparciu o protokal 1 egz. - Powialowy
pozostalych érodkow trwalych, kwalifikacyjny .Uzyskanie Zespol do Spraw
wartoici niemateriainych i podpisu na dokumencie Orzekania o
prawnych, materialow , towardw , Sekretarza Powiatu i Niepelnosprawnodci
drukdw cislego zarachowania i pracownika Wydzialu | cgz. = Biuro Obslugi
innych przedmiotdw malocennych Finansowego Urzedu
1 epz.- Wydzial
16, Rozliczenie obicktu Ustalenie kwoty nakladu 14 dni po Finansowy, 1 egz.
inwestycyjnego uzgodnionego z Wydzialem zakonczeniu Powiatowy Zespdl do
Finansowym, rozliczenie zadania Spraw Orzckania o
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nakladu na obickty
inwentarzowe

Niepelnosprawnosei

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw s

o Niepelnosprawnoscl,

15. Biuro Prawne

plywu dokumentacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnofcei Termin Hlosé Odbiorea
dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
Radca prawny prowadzacy sprawe na
Wezwanie do uiszezenia dokumencie ,, Wezwanie do uiszczenia biezgco 1 Wydzial Finansowy

zaliczki na wydatki

zaliczki na wydatki” przestanym przez
Komomika  Sgdowego  sporzadza
adnotacjg o tredei ,,Prosze o uiszczenie
zaliczki” | umieszeza date i podpis

Zau dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest radea prawny

16. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnoéci Termin Iogé Odbiorea dokumentu
dokumentu wykonania egzemplarzy
Sporzadzenie dokumentéw w oparciu o 2 egz, — Wydzial
1 Przyjecie drodka or dokumentacje rozliczenia inwestycji (srodki 3 dni po 4 Finansowy
trwalego niewymagajgce montazu ) Uzyskanie otrzymaniu 1 egz. - Powistowe
podpisu wrytkownika . danych Centrum Pomocy
Rodzinie
1 egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
4 2 cgz. — Wydzial
2 Protokdl zdawezo PT Kontrola merytoryczna , sprawdzenic 3 dni po Finansowy
odbiorezy $rodka zgodnosci odbieranego frodka trwalego 7 otrzymaniu I egz. — Powiatowe
trwalego dokumentacjg. Numer fabryczny , dane danych Centrum Pomocy
techniczne, stan techniczny .Uzyskanie Rodzinie
potwicrdzenia odbioru przez uzytkownika. 1 egz. — jednostka
organizacyjna
otrzymujac
Srodek trvaly
Faktury , rachunki Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po I Wydzial Finansowy
3, | gotéwkowe i merytorycznym, atrzymaniu
hezgotéwkowe obce rachunku ,
faktury
Sporzadzanie projekidéw umow dot.
realizowanych zadan, wprowadzenie ich do biezgco 4
Systemu Ewidencji Zaangazowania i Wydzial Finansowy
4, Projekty umdw przekazanie do Wydzialu Finansowego
celem uzyskania kontrasygnaty
5. | Dyspozycja wyplaty pismo Dyspozycja wyplaty dotacji zgodnie z 5 dnia przed ] Wydzial Finansowy
dotacji zawartymi umowami o udziclenie dotacji terminem
wyplaty
Wg zawartych | Sprawdzenic pod wzgledem
6. Rozliczenie umow lub innych | merytorycznym. rozliczenia dotacji biezgeo 1 Wydziat Finansowy
pozyskanych i dokumentéw udziclonych i otrzymanych
udzielonych dotacji
2 | cpz.- Wydzial
7. | Rozliczenie obicktu Ustalenic kwoty nakladu uzgodnionego z 14 dni po Finansowy, | egz.
inwestycyjnego Wydzialem Finansowym, rozliczenie zakonczeniu Powiatowe Centrum
nakladu na obiekty inwentarzowe zadania Pomocy Rodzinie

Za dotrzymanle w

Stargardzie,

yznaczonyeh termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
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17. Zarzad Drég Powiatowych w Stargardzie

L.p. Nazwa Symbaol Opis czynnofei Termin losé Odbiorea
dokumentu dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
sporzadzanie projektow umoéw dot. realizowanych
zadan, wprowadzenie ich do Systemu Ewidencji bietgeo 4
Zaangatowania i przekazanie do Wydzialu Wydzial
1. Projekty umbdw Finansowego celem uzyskania kontrasygnaty Finansowy
2. Dyspozycja pismo Dyspazycja wyplaty dotacji zgodnie z zawartymi 5 dnia przed
wyplaty dotacji umowami o udzielenic dotacji terminem
wyplaty
| ege. Wydzial
3. Rozliczenic We zawartych Sprawdzenic pod wzgledem meryloryeznym. biezgco 1 merytoryczny
pozyskanych i umdw lub innyeh | rozliczenia dotacji udzielonych i otrzymanych 1 egz.. Wydzial
udzielonych dotacji dokumentdw Finansowy |

Za dotrzymanie wyznaczonych terminbw splywu dokumentacji odpowicdzinlny jest Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Stargardzie,

Py
N
=
o

o

Kierownik jedpostki
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