Zarzadzenie Nr 77 /17
Starosty Stargardzkiego
z dnia 31 maja 2017 r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie Instrukciji 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 2016r. Poz.814, z pézn. zm) oraz na podstawie
art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r.
poz.1047) oraz w zwiazku z 6 ust.1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stargardzie, 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 Szczeciriskim
Zmienionego zarzgdzeniem Nr 88/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 17 wrzeénia 2012
r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukciji 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 zarzgdzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli |
archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie Szczeciriskim , zarzadzeniem Nr 244 /13 Starosty Stargardzkiego z dnia
30.08.2013 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukgji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie Szczeciriskim, zarzgdzeniem Nr 307/13 Starosty Stargardzkiego z dnia
17.12.2013 r. zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie Instrukceji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie Szczecifiskim , zarzgdzeniem Nr 174/14 Starosty Stargardzkiego z dnia 5
sierpnia 2014 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie Szczeciriskim, zarzadzeniem Nr 274/14 Starosty Stargardzkiego z dnia
22 grudnia 2014 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Instrukgi obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie Szczeciriskim, zarzadzeniem Nr 108/15 Starosty Stargardzkiego z dnia 7
pazdziernika 2015r. Zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli |
archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie Szczeciriskim oraz zarzadzeniem Nr 124/16 Starosty Stargardzkiego z
dnia 8 sierpnia 2016 r. zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym w
Stargardzie wprowadza sie nastepujgce zmiany;

§ 1 Zatgcznik nr 3 do Instrukgii obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
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
zatgezniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.



§ 2 Zaftgcznik nr 24 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo ksiegowych ,\Wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej”
otrzymuje nowe brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 4 Zatgcznik Nr 26 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo ksiegowych ,,Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzenia dowodow
ksiegowych” ofrzymuje nowe brzmienie jak w zatgczniku nr 4 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 77/17 Starosty Starzardzkiego
zdnia 31 maja 2017 r.

(nazwa jednostki — pieczed)

1000 N O W

Terminarz

obiegu dokumentow ksiegowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentéw ksiegowych

Do Wydzialu Finansowego splywaja dokumenty finansowe z nastepujacych komérek:

Wydziatu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa,
Wydziatu Komunikacji,

Wydziatu Srodowiska,

Wydzialu Gospodarki Nieruchomogciami,
Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu,

Wydziatu Zarzadzania Bezpieczenstwem,

Wydziatu Planowania i Rozwoju,

Biura Obslugi Zarzadu 1 Rady Powiatu,

Biura Obslugi Urzedu,

. Wydzial Zamdwien 1 Inwestycji,

. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

. Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci,
. Wydziat Audytu i Kontroli,

. Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie,

15. Zarzadu Drog Powiatowych w Stargardzie.
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z dokumentacja. Numer [obryezny , | egz. —Biuro
dane techniczne , stan techniczny. Obslugi Zarzadu |
Uzyskanie potwierdzenia odbiom przez Rady Powintu
uzytkownika 1 egz. ~ Biuro
Obslugi Urzedu
26 | Wydzierzawienie srodka Sporzadzenie dokumentow w oparciue | 3 dni po uzyskaniu 3 | egz. — Wydzial
trvaleégo umowe dzierzawy . Uzyskanie podpisu danych Finansowy
uzytkownika | egz. —Biuro
Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
27. | Prowkd] szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentow w oparciu o Biezgco 3 Finansowy

trwalego

oceng stanu fizyeznego srodka

| egz. —Biuro
Obslugi Zarzadu i
Rady Powiatu

| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu




2egz, - Wydzial
28, | Preyjecie srodka trwalego | OW Sporzadzenie dokumentow w oparcino | 3 dni po uzyskaniu Finansowy
WoLzywanie dokumenty rozliczenia inwestyveji | danych 4 | egz, — Biuro
zakupu, Uzyskanie podpisu Obslugi Zarzgdu i
uzytkownika Rady Powiatu
| egz, ~ Biuro
Obslugi Urzedu
| egz.- Wydzial
29, | Zmiana migjsea Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po uzyskaniu 3 Finansowy
uzytkowania pozostalego | MN potwierdzenie przez przyjmujaceso informacji 1 egz, — Biuro
srodka trwalego w srodek Obslugi Zarzadu i
uzywaniu Rady Powiatu,
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz.- Wydzial
30, | Wniosek zgloszenia We wizoru Sporzadzenic wnioskiw, uzyskanic Biczaco 3 Finansowy
zhednyeh skladnikow polwierdzenia ceny 1 egz. - Biuro
majatkowych do Obslugi Zarzgdu i
zagospodarowania Rady Powiatu,
I egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Za dotrzymanie wyznaczonyeh termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Biura.
= - L3
3.Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu
Komdrka
: : Symbol = 2 Termin o5 otrzymujiean
L.p: PYaewa dokumenty dokumentu Opis czynnosci wykonania | Egzemplarzy d(:zu '“‘J“Et
Sporzadzenie dokumentow w oparciu 2 egz. — Wydzial
Przyjecie srodka trwalego oT o dokumentacje rozliczenia inwestyeji | 3 dnipo 4 Finansowy
L. ( srodki niewymagajace montazu ) olrzymaniu | egz -Wydzrial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna , sprawdzenie 2 cgz, — Wydzial
2. | Protokdl zdawezn odbiorczy srodka PT zgodnodei odbieranego érodka 3 dni po 4 Finansowy
trwalego trwalego z dokumentacja. Numer otrzymaniu | egz.-Wydzial
fabryczny |, dane techniczne , stan danych Oswiaty.
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia Kultury i Sportu
odbioru przez uzytkownika. | egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
3. | Oddanie w administrowanie $rodka PT Sporzadzanie dokumentu PT, 3 dni po 4 Finansowy
trwalego uzyskanic potwierdzenia przez otrzymaniu | egz.-Wydzial
preejmujaceso srodek danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
Whniosek o przeprowadzenie Sporzgdzenic dokumentu w oparciu o Ma biezaco 3 Finansowy
4. | likwidagji srodkow trwalyeh, We wzorn | protokol kwalifikacyjny . Uzyskanie | egz.-Wydzial
pozostatych srodkow trwalveh, podpisu na dokumencie Sekretarza Osdwiaty,
wartosci niematerialnych i prawnych, Powiatu i pracownika Wydzialu Kultury i Sportu
materialdw , towardw . drukdw Finansowego | egz. —Biuro
seislego zarachowaniai innyeh Obslugi Urzgdu
przedmiotdw malocennych
Powolanie komisji , do ktorej nalesy 2 egz, — Wydzial
5. | Aktualizagja wyceny $rodka trwalego ustalenie opinii na temat likwidacji 3 dni po 4 Finansowy
AT srodka trwalego. Sporzadzenie przez olrzymaniu 1 egz.-Wydzial
komisje protokolu, uzyvskanic padpisu danych Ddwiaty,
czlonkow komisji. Kultury i Sportu
Uzyskanie akeeptacyi Starosty dot. 1 egz, —Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
2 dni po
6. | Faktury , rachunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzgkdem olrzymaniu 1 Wydzial
bezgotdwkowe obce merytorycznym achunku , Finansowy
taktury
7. | Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenic pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wlasnych ioheych merytorycznym Zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektow umoéw dot.
8. | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenie hie#aco 4 Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowaniai przekazanie do
Wydzialu Finansowego cdem
uzyskanin kontrnsygnaty
legz, — Wydzial
9. | Zmiana migjsen uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dnipo 3 Finansowy
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trwalego uzyskanice polwicrdzenie przcz atrzymaniu I epz.-Wydzial
przyimujacezo srodek danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
I egz. ~Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji . do Ktorej nalezy I egz. — Wydzial
10, | Preckwalilikowanie pozostalego ustalenic opinii na temat kwalifikacji Biezaco 3 Finansowy
srodka trwalego na srodek trwaly pozostalego smdka trvalego. | egz.-Wydzial
Sporzndzenie preez komisje Oswiaty,
protokolu, uzyskanie podpisu Kultury i Sportu
czlonkow komisji. | vgz. —Biuro
Uzyskanie akeeptagji Starosty dot. Obslugi Urzedu
wniosku komisji
| epz. — Wydzial
11. | Przewartosciowanie srodka trwalezo Sporzadzenie dokumentu Biezaco 3 Finansowy
po jego ulepszeniu | egz.-Wydzial
Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
: . : b | egz. — Wydzal
. " T . Kontrola merytoryezna , sprawdzenic . L
12, | Obey srodek w uzvtkowaniu zgodnosei ud-git:ramugc) énl:dku 3 dni po 3 Flnurnsnwy ;s
trwalego z dokumentacja. Numer u?ﬁka"m I. v::gr_..-Wyd.u.ll
fabryczny , dane techniczne . stan Reyeh iy,

p R el | Kultury i Sportu
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia | egz. Biuro
odbioru przez viytkownika Obslugi Urzedu

| egz. — Wydzial
13 | Wydzierzowienie $rodka trwaleso Sporzadzenie dokumentow w oparciu 3 dnipo 3 Finunsowy
o umowe dzierfawy |, Uzyskanie uzyskaniu | egz.-Wydzial
podpisu uzytkownika danych Oswiaty,
Kultury i Sportu
| ezz. —Biurp
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
14. | Protokol szkodowy Srodka trvalego Sporzadzenie dokumentow w oparciu Biezgeo 3 Finansowy
o ouene stanu fizycznego srodka | egz.-Wydzial
Oswiaty,
Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 ez, — Wydzial
153, | Przyjecic §rodka trwalego w aw Sporzgdzenie dokumentow w oparciu 3 dni po Finansowy
uzywanie o dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu 4 | egz.-Wydzial
zakupu. Uzyskanie podpisu danych Oswiaty,
uzytkownika Kultury i Sportu
| egz. <Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
16, | Zmiana migjsca uzvtkowania Sporzadzenie dokumentu, uzyvskanic 3 dni po 3 Finansowy
pozostatego smdka trvalego w MN polwierdzenie praez preyjmujaceszo uzyskaniu 1 egz.-Wydzial
uzywaniu srodek informacji Odwiaty,
Kultury 1 Sportu
1 ¢gz, ~Biuro
Obslugi Urzedu
17, | Dyspozycja wyplaty dotacji pismo Dyspozyeja wyplaty dotacji zzodnie z | 5 dnia przed 1 Wydzial
Zawartymi umowami o udzielenie Lerminein Finansowy
dotacji wyplaty
18. | Rozliczenia udzielonych i Wg zawartyeh | Sprawdzenie pod wzglkdem 2 dni po Wydzial
otrzymanych dotacji umiw lub | meryvtoryeznym rozliezenia otrzymaniu Finansowy
innych otrzymanych i udziclonych dotagji
dokumentow
| egz. - Wydzial
19. | Wniosek zgloszenia zbednych We wzoru | Sporzadzenie wniosku uzyskanie Na biezaco 3 Finansowy
skladnikow majatkowych do potwierdzenia ceny | egz.-Wydzial
zagospodarowania Odwiaty,

Kultury i Sportu
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzinlu




4.Wydzial Gospodarki NieruchomoS$ciami

L.p. | Nazwa dokumentu Symbaol Opis czynnodei Termin Tos¢ Komirka
dokumentu wykonania | egzemplarzy otrzymujicn

dokument
2 egz, — Wydzial

l. | Prevjecie srodka oT Sporzadzenie dokumentow w oparciv o 3 4 Finansowy

trwalego dokumentagje zokupu , komunalizacji itp. | egz.-Wydzial
Uzyskanie podpisu uzyvtkownika. Gospodarki
Nieruchomosciami
I egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial

2. | Protokal zdawezo PT Kontrola mervtoryezna , sprawdzenie zgodnosei 3 - Finansowy
odbiorezy srodka odbicranego srodka trwalego z dokumentagja, | egz.-Wydzial
trwalego MNumer dziatki | polozenie , numer obrehu, Gospodarki

Uzyskanie potwierdzenia odbions przez Nieruchomaosciami
uzytkownika, | egz. ~Biuro
Obslugi Urzgdu
2 ez~ Wydzial

3. | Qddanie w PT Sporzadzanie dokumentu PT - preekazanie , 3 4 Finansowy
administrowanie uzyskanie polwierdzenia przez przejmujacego | egz-Wydzial
srodka trwalego srodek Gospodarki

Nieruchomosciami

| egz. ~Biuro

Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i prawidlowej likwidagji | egz. ~ Wydzial

4. | Protokal srodka trwalego , uzyskanic materialow (surowcdw 3 3 Finansowy
potwierdzajaoy ) widrnych |, preyjecie ich do magazynu , 1 egz.-Wydzial
fizyczng likwidacje sporzadzenie sprawozdann = fzyezng likwidagji Gospodarki
srodka trwalego srodka trwalego. Dokonanie spreedazy Nieruchomodciami

pozyskanveh materinlow i dolaczenie dowodu 1 egz. ~Biuro
spreedady do sprawozdania z likwidacji Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial

5. | Aktualizacja Powolunie komisji , do ktorej nalezy ustalenie opinii 3 4 Finansowy
wyceny Srodka AT na temat kwalilikagyi srodka trwalego, Sporzadzenie | egz.-Wydzial
trwalego przez komisje protokolu. uzyskonie podpisu Gospodarki

czlonkow komisji, Nieruchomosciami
Uzyskanie akeeptagji Starosty dot, wniosku komisji I egz. —Biuro
Obslugi Urzedu

6. | Wykazy platnikow We wzotu Sporzadzenie wykazow platnikow na podstawie 3112, kazdego 2 Wydzial
dokumentow wedlug poszezegolnyeh tytulow oplat | roku na rok Finansowy
addzielnie dladochoddw powiatu i Skarbu Panstwa nastepny
. Wykazy te stanowié bgch podstawe do dokonania
preypisow na kazdy rok obrotowy,

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

Biure Obslugi

. | Umowy zlecenia Sprawdzenie pod wzgkdem merytoryeznym 2 dni po 4 Zarzadu | Rady
pracownikow Zawarciu Powiatu
wiasnych iobeych umowy i Wydzind

Finansowy
Sporzadzanie projektdw umodw dot. realizowanych
9. | Projekty uméw zadan, wprowadzenie ich do Systemu Ewidengi biezaco 4 Wydzial
Znangazowania i przekazanic do Wydzialu Finansowy
Finansowego celem uzyskania kontmsygnaty

10. | Rozliczenia We zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem merytoryeznym 2 dni po | Wydzial
otizymanych i umaw lub rozliczenia udziclonyeh i oteymanych dotagji, otrzymaniu Finansowy
udzielonych dotagji innych

dokumentow
| egz. — Wydzial

11, | Zmiana migjsca MT Sporzadzenie dokumentu MP, uzyskanie 3 dnipo ;! Finansowy
uzytkowania srodka potwierdzenie przez pryjmujaceso Srodek otrzymaniu | egz.-Wydzial
trwalezo danveh Gospaodarki

Nieruchomaosciami
| egz, ~Biuro

Obslugi Urzedu




I ez — Wydzial

12, | Prackwalifikowanie Powolanie komisji . do ktorej nalezy ustalenie opinii Biezaco Finansowy
pozostalezo Sodka nit temat kwalifikag)i pozostalego srodka trvalego. I egz.-Wydzial
tnwvalego na srodek Sporzadzenic przez komisje protokoli . uzyskanie Gospodarki
trwaly podpisu czlonkow komisji Mieruchomosciami

Uszyskanie akeeptacji Starosty dot. wniosku komisji | egz —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial

13. | Preewartodciowanic Sporzadzenie dokumentu Biczaco Finansowy
srodka trwalego po | egz.-Wydzial
jego ulepszeniu Gospodarki

Mieruchomoseiami
| egz. —Biurp
Obslugi Urzedu

| cgz, — Wydzial

14, | Obey drodek w Kontrala mervtoryezna , sprawdzenic zgodnodei 3 dni po Finansowy

uzytkowaniu odbieranego Srodka trwalegzo 7 dokumentacja, uzyskaniu | epz-Wydzial
Numer fabryceny | dane techniczne | stan danych Gospodarki
techniczny .Uzyskanie potwierdzenia odbior preez Nieruchomosciami
uzytkownika | egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz, — Wydzial
15, | Wydzierzawienic Sporzadzenie dokumentow w oparciu o umowg 3 dnipo Finansowy
srodka trwalego dzierzawy . Uzyskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu 1 egz-Wydzial
danych Gospodarki
Mieruchomosciami
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
I egz, — Wydzial

16. | Protokol szkodowy Sporzadzenie dokumentow w oparciu o oceng stanu Biezaco Finansowy

srodka trwalezo fizycznezo frodka | egz-Wydzial
Gospodarki
Nieruchomogciami
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz, — Wydzial

17. | Przyjecie srodka ow Sporzadzenie dokumentow w opareiu o dokumenty 3 dni po Finunsowy
trwalego w rozliczenia inwestycji , zakupu, Uzyskanie podpisu uzyskaniu | epz-Wydzial
uzywanie uzytkownika danych Gospadarki

Nieruchomogciami
| egz. —Biurn
Obslugi Urzedu

| egz. — Wydzial

18. | Zminna migjsen MN Sporzadzenie dokumentu, uzyskanic potwicrdzenic 3 dni po Finunsowy
uzytkowania przez przyjmujacego Srodek uzyskaniu | egz.-Wydzial
pozostalego sodka informacji Gospodarki
trwalego w Nieruchomosciami
uzywaniu | egz. —Biuro

Obslugi Urzedu

19 | Dyspozycje zaplaty Na podstawie zlokonych w organach podatkowyeh Wydzinl
podatkdw i oplat Dyspozyejn deklaracji podatkowych nalezy sporzadzic 5 dni przed Finansowy
lokalnych pisemna dyspozyceje zaptaty podakéw i oplat lokalnych uplywem

terminu zaplaty
1 egz. — Wydzial

20. | Wniosek zgtoszenia Wg wzoru Sporzadzenie wnioskuw, uzyskanie potwierdzenia Na biezaco Finansowy
zbednych ceny 1 egz.-Wydzial
skladnikow Gospodarki
majatkowych do Nieruchomosclami
zagospodarowania I egz. ~Biuro

Obslugi Urzedu
Whniosek o | egz. — Wydzial

21. | przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protokol Na hiezaeo Finansowy
likwidacji srodkdw kwalifikacyiny. Uzyskanie podpisu na dokumencie | egz-Wydzial
trwalych, Sekretarza Powiatu i pracownika Wydzialu Gospodarki

pozostalych
Srodkow trwalveh,
wartosci
niematerialnych i
prawnych,
materialdw |
towarow , drukow
scislego
zarachowania i
innych
przedmiotdw
malocennych

Finansowego

Nieruchomosciami
| egz. ~Biuro
Obslugi Urzedu




1) Orveinal
faktury -
kontrahent

Faktury | rachunki 2 dni po 2) Kopia
28 i:m.mwlfﬂw.c i Wi wzoru Wikt Bk wyslawieniu i Wydzial
hezootdwkowe rachunku, Finansowy
wlasne faktury 3) Kopia Wydzial
Gospodarki
Nieruchomosciami
Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu
5.Wydziat Srodowiska
L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Onpis ezynnoici Termin Hosé Komarka
dokumentu wykonanin | egzemplarz atrzymujaea
4 dokument
2 ez, —Wydzial
L. | Przyjgeie srodka trwalego orT Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 4 Finansowy
dokumentacje zakupu, komunalizacji itp. 1 egz. ~Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika, Sradowiska
| egz. - Biurn
Obslugi Urzedu
2 egz, — Wydzial
3 | Protokol zdawezo odbiorezy RPT Kontrola merytoryezna , sprawdzenie zzodnaosci 3 4 finansowy
srodka trwalego odbicrancgo srodka trwalego z dokumentagja. | egz.-Wydzial
Mumer dzialki , polozenie , numer obrebu. Srodowiska
Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez I egz. ~Biuro
uzytkownika. Obslugi Urzedu
2 cgz. — Wydzial
4 | Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT — przekazanie , 3 4 finansowy
srodka trwalego uzyskanie potwierdzenia przez przeimujacego | egz.-Wydzial
srodek Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej i prawidlowej | egz, — Wydzial
3. | Protokdl potwierdzajacy likwidacji srodka trwalego , uzyskanie materia- 3 3 finansowy
fizyezng likwidagje srodka law ( surowedw ) widrnyeh | preyjecie ich do | egz.-Wydzial
trwaleso magazynu , sporzadzenie sprawozdania z Srodowiska
lizycznej likwidagi srodka trivalego. Dokonanie 1 egz. —Biuro
sprzedaiy  pozyskanych materilow i Obstugi Urzedu
doljezenie dowodu grzedazy do sprwozdania
z likwidacji.
Fuktury , rachunki gowwkowe i
6. | bezgotowkowe — obee Sprawdzenic pod wzgkdem meryloryeznym 2 dni po I Wydzial
olizymaniu Finansowy
rachunku
faktury
Umowy zlecenia pracownikow Sk sal b j 5 _3 dnt o ?Bltlrﬂdol‘l?]llﬁl
7. wlasnyeh i obeyeh Sp enie pod wzgkdem mervtorycznym zawarciu 4 farzadu i Rady
umowy Powiatu
8. | Projekty uméw Sporzqdzanic projektw umow dot, biezaco 4 Wydzial
realizowanych zadan, wprowadzenie ich do i
Systemu Ewidencji Zaangazowania i nansowy
przekazanie do Wydzialu Finansowego celem
uzyskania kontrasygnaty
9. | Rozliczenia udzielonych i Wg Sprawdzenie pod wzzkdem merytoryeznym 2 dni po 1 Wydzinl
otrzymanych dotacji zawartych | rozliczenia udzielonych i otrzymanych dotacji. | otrzymaniu Finansowy
uinow lub
innych
dokumentow
| egz. — Wydzinl
10. | Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MT, uzyskanie 3 dni po 3 finansowy
srodka trwalego potwierdzenie preer previmujacego srodek otrzymanit | egz.-Wydzial
danyech Sradowiska
[ egz. ~Biuro
Obslugi Urzedu
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| egz. —~ Wydzial
T, | Przekwalilikowanie pozostalezo Powolanie komisji . do ktdre) nalesy ustalenie Biezaco 3 finansowy
srodka trwalego na drodek trwaly opinii na lemat kwalifikagji pozostalego $rodka | ez -Wydzial
trwalezo. Sporzadrenic przer komisje Srodowiska
protokolu. uzyskanie podpisu czlonkow komisji, | egz. ~Biuro
Uzyskanie akeeptacyi Starosty dot. wniosku Obslugi Urzedu
komisji
| epz. — Wydzial
12, | Przewartosciowanie srodka Sporzadzenie dokumentu Biezaco 3 [inansowy
trwalego po jego ulepsaniu | egz.-Wydzial
Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola meryloryczna . sprawdzenie zzodnosci 1 egz. — Wydzial
13, | Obey srodek w uzytkowaniu adbieranego srodka trwalego z dokumentacja, 3 dni po finansowy
Numer fabryezny , dane techniczne , stan uzyskaniu 3 | egz.-Wydzial
techniczny .Uzyskanic potwicrdzenia odbiom danych Srodowiska
przez uzytkownika 1 egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
14, | Wydzierzawienie srodka Sporzadzenie dokumentow w opareit 0 umowe 3 dni po 3 Wydzial
trwalego dzierzawy . Uzvskanie podpisu uzytkownika uzyskaniu Finansowy
danych
| egz. — Wydzial
16. | Protokdl szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o oceng Biczaco 3 linansowy
trwalego stanu fizyeznego srodka | epz.-Wydzial
Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. — Wydzial
17, | Preyvjecie srodka trwalegow ow Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 dni po - finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenin inwestyeji , zakupu, uzyskaniu | ez -Wydzinl
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Srodowiska
| egz. -Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. - Wydzial
19. | Zmiana migjsen uZytkowania MM Sporzadzenic dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 finansowy
pozostalego smdka trvalego w polwierdzenie przez przyjmujacego srodek uzyskaniu | egz -Wydzial
uzywaniu informacji Srodowiska
I egz. —Biuro
Obstugi Urzedu
20. | Zestawienic naliczen Sporzadzenic zestawienia 5 dni przed 1 Wydzial
ekwiwalentow za prowadzenie terminem Finnnsowy
uprawy lesnej na gruntach wyplaty
rolnveh
| egz. — Wydzial
21, | Wniosek zgloszenia zbednych Wg wzoru | Sporzadzenie wnioskw uzyskanie Na hiezaco 3 finansowy
skladnikaw majatkowych do potwierdzenia ceny | egz.-Wydzial
zagospodarowania Srodowiska
| egz. —Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzal
22, | Wniosek o praeprowadzenic Sporzadzenie dokumentu w oparciu o protokal | Na biezaco 3 [inansowy
likwidagji srodkéw trwalych, kwalifikacyjny .Uzyskanie podpisu na | ezz.-Wydzial
pozostalych srodkow trwalych, dokumencie Sckretarza Powiatu i pracownika Srodowiska
wartodci niematerialnychi Wydzialu Finansowego | exz. —Biuro
prawnych, materialdw | Obslugi Urzedu
towardw, drukow icislego
znrachowania i innych
preedmiotdw malocennveh
1) Orvginal
25 | Faktury , mchunki gotdwkowe i We wzorn | Wystawinnie faktur 2 dni po 1 faktury -
bezgotdwkowe wlasne wystawieni kontrahent
u rachunku, 2) Kopia
fuktury Wydzial
Finansowy
3) Kopia
Wydzial
Srodowiska

La dotrzymanie wyznaczonyeh termindw splywu dokumentacji odpowicdzinlny jest Dyrektor Wydzinlu
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6. WYDZIAL PLANOWANIA i ROZWOJU

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosei Termin Hosd Komarka
dokumentu wykonanin | egzemplarzy | otrevmujigea
dokument
Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 2egz -
Przyiceic srodka trwalegzo oT oparciu o dokumentacje rozliczenia | otmymaniu 4 Wydzial
I inwestycji danych Finansowy
( srodki niewymagajace montazu ) 1 cgz, -Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika . Planowania i
Rozwaoju
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
2 ez —
2. | Protokal zdawezo odbiorczy srodka PT Kontrola meryloryezna , 3 dni po -+ Wydzial
trwalego sprawdzenie zgodnosci olrzymaniu Finansowy
odhieranego srodka trwalego z danych | cgz.- Wydzial
dokumentacja. Numer fabrveeny , Planowania i
dane techniczne | stan techniczny. Rozwoju
Uzyskanie potwierdzenia odbioru | egz. — Biuro
przez uzytkownika, Obslugi Urzedu
2 egz, -
3. | Oddanie w administrowanic srodka PT Sporzadzanie dokumentu PT | 3 dnipo 4 Wydzial
trwalezo uzyskanie potwicrdzenia przez olrzymaniu Finansowy
preejmujaceso srodek danych | egz. -Wydzial
Planowania i
Rozwaoju
| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolianie komisji . do kiorej 2egz.—
4. | Aktalizagja wyceny srodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat 3 dni po 4 Wydzial
AT likwidacji srodka trwalego, otrzymaniu Finansowy
Sporzadzenie przez komisje danych | egz.- Wydzial
protokolu , uzyskanie podpisu Planowania i
czlonkow komisji, Rozwoju
Uzyskanic akeeptacji Starosty dot. | egz. — Biuro
wniosku komisji Obslugi Urzedu
5. | Faktury , rachunki gotéwkowe i Sprawdzenie pod wzzkdem 2.dni po I Wydzial
bezgotowkowe obce Merytoryeznyim olrzymaniu Finansowy
rachunku .
faktury
6. | Umowy zlecenia pracownikow wlasnych Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
i obeyeh merytorycznym zawarciu Zarzadu i Rady
umowy Powiatu
Sporzadzanie projektow umow dot.
7. | Projekty umow realizowanych zadan, hiezaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontmsygnaty
I epz -
8. | Zmiuna migjsca uzytkowania srodka MT Sporzadzenic dokumentu MT, 3 dni po 3 Wydzial
trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu Finansowy
przyimujaceso srodek danych | egz. -Wydzial
Planowania 1
Rozwoju
| egz — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji , do ktorej | cgz. -
9. | Przekwalifikowanie pozostalego srodka nalezy ustalenie opinii na lemat Biezaco 3 Wydzial
trwalego na srodek trwaly kwalilikacji pozostalezo srodka Finansowy
trwalezo, Sporzadzenie przez | cgz.- Wydzial
komisjg protokolu ., uzyskanie Planowania i
podpisu ezlonkow komisji. Budietu
Uzyskanie akeeptacyi Starosty dol. | egz. ~ Biwo
wniosku komisji Obslugi Urzedu
| egz —
10. | Przewartodciowanie srodka trwalego po Sporzgdzenie dokumentu Biezaco 3 Wydzial
jezo ulepszenin Finansowy

1 egz, -Wydzial
Planowania i
Rozwoju

1 egz, — Biuro
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Obslugi Urzedu

Kontrola menvtorvezna , | oz -

T | Obey srodek w uzytkowaniu sprawdzenie zoodnose 3 dni po 3 Wydzial
odhbicranegzo srodka trwalego # uzyskaniu Finansowy
dokumentacja. Numer [abrvezny . danych I egz, -Wydzial
dane techniczne | stan techniczny, Planowania i
Uzyskanie potwierdzenia odbiom Rozwuju
przez uzytkownika I egz. — Biuro

Ohslugi Urzedu
| epz. —

12 | Wydzierzawienie srodka trvalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dnipo 3 Wydzial
oparciu o umowe dzierzawy | uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych | cgz.- Wydzial

Planowania i
Rozwoju

| egz. - Biwro
Obslugi Urzedu

| egz. -

L3. | Protokal szkodowy srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w Biezaco 3 Wydzial
oparciu o oceng stanu fizycznego Finansowy
srodka | egz. -Wydzial

Planowania 1
Rozwoju

| egz. — Biuro
Obstugi Urzedu

2egz. -

14, | Przyjecie srodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po Wydzial
oparciu o dokumenty rozliczenia wyskaniu 4 Finansowy
inwestyeji , znkupu, Uzyskanie danych | ewz., -Wydzial
podpisu uzyvikownika Planowania i

Rozwaju

| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu

| egz. —
13, | Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenic dokumentu, 3 dni po 3 Wydzial
pozostalego smdka trwalego w uzywaniu MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu Finansowy
przyjmujaceso srodek informac;ji 1 egz. -Wydzial
Planowania i
Rozwoju
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
We zawartych | Sprawdzenie pod wzezkdem
L6, | Rozliczenin otmeymanych i udziclonych | uméw lub mervtoryeznym udzielonych i 2 dni po 1 Wydzial
dotacji innych otrzymanych dotacji, otizymaniu Finunsowy
dokumentow
Prowadzenie ewidencji wnioskéw
17. | Ewidencja skladanych wnioskdw skladanyeh przez powiat i jego Biezgeo | Ewidencja
Jjednostki organizacyjne o pozostije w
dofinansowanie wydziale
I egz. —

18. | Wniosek zgloszenia zbgdnyeh We wzoru Sporzadzenie wnioskw, uzyskanie Na biezaco 3 Wydzial
skladnikow majatkowych do potwierdzenia ceny Finansowy
zagospodarowania | egz. -Wydzial

Planowania 1

Rozwoju

I cgz. — Biuro

Obslugi Urzedu
3 I cgz. —

19. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w Na biezaco Wydzial
srodkow trwalyeh, pozostalych srodkow oparciu o protokol kwalifilkacyjny Finansowy
trwalych, wartosci niematerialnyeh i Uzyskanie podpisu na dokumencie 1 epz. -Wydzial
prawnych, materialow | towardw , Sekretarza Powiatu i pracownika Planowania i
drukodw scislego zarachowaniai innych Wydzialu Finansowego Rozwoju
przedmiotéw malocennych [ egz. ~ Biuro

Obslugi Urzedu

Za dotrzymanic wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu.
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7. Wydzial Komunikacji
L.p. Nazwa dokumentn Symbol Opis czynnodei Termin Hogé Odblorca
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Sprawdzenie pod wzgkdem 2 dni po
| Faktury , rachunki gotdwkowe i merytoryeznym olizymaniu i Wydzial
hezgotowkowe abee mchunku , Finansowy
luktury
I egr. -Wydzial
2. | Informacje o stanie poszezegdinyel Wi wzom Po zakonczeniu kazdego 5 dni po 3 Finansowy,
lowardw np. tablice rejestraeyjne miesiaca sporzadza sic zakonczeniu l.egz.-Biuro
informacje o stanie drukow miesiaca Obslugi Urzedu
seislego zarachowaniai lablic | egz. — Wydzial
rejestracyjnych Komunikacji
Biuro Obslugi
3. | Umowy zlecema pracownikow Sprawdzenie pod wzgkdem 2 dni po 4 Zarzadu i rady
wlasnych i obeyeh merytoryeznym zawarciu Powiatu i
umowy Wydzial
Finansowy
Po zakonczeniu miesigea
4. | Informagja o pobranych oplatach We wzoru sporzadza sie szezezodbwa 5 ¢ni po 1 Wydzial
ewidencyjnych informacje o pobranych oplatach zakonczeniu Finansowy
cwideneyinveh z podzialem na miesiaca
tvtuly oplat
5. | Projekty umow Sporzadzanie projektéw umow biczaco 4 Wydzial
dot, realizowanych zadm, Finansowy
wprowadzenie ich do Systemu
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanic do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrusyenaty
Sporzadzenic dokumentow w 2 eaz. ~Wydzial
Przvigeie srodka trwalego QT oparciu o dokumentacje 3 dni po 4 Finansowy
6. rozliczenia inwestycji otrzymaniu | egz. Wydzial
(drodki niewymagajace montazu danych Komunikagji
) Uzyskanic podpisu | egz. — Biuro
uzytkownika . Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryczna , 2 egz. —Wydzial
7. | Protokdl zdawezo odbiorezy drodka PT sprawdzenie zgodnosci 3 dni po 4 Finansowy
trwalego odbieranego srodka trwalezo = otrzymaniu 1 egz. Wydzial
dokumentacja. Numer fabryczny danych Komunikacji
. dane techniczne | stan | egz. — Biuro
techniczny. Uzyskanic Obstugi Urzedu
potwierdzenia odbioru przez
uzytkownika.
2 egz. ~Wydzial
8. | Oddanie w administrowanie srodka PFT Sporzadzanie dokumentu PT | 3 dni po 4 Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenia przez olrzymaniu 1 euz, Wydzal
przejmujacego srodek danych Komunikagji
| egz. = Biuro
Ohslugi Urzedu
2 gz, —Wydzial
9. | Aktualizacja wyceny srodka trwalego Powolanie komisji , do ktorej 3 dni po 4 Finansowy
AT nalezy ustalenie opinii na temat olrzymaniu | enz, Wydzial
likwidagji srodka trwalego, danych Komunikacji
Sporzadzenie przez komisje | egz. — Biuro
protokolu |, uzyskanie podpisu Obslugi Urzedu
czlonkow komisji.
Uzyskanie akeeptacji Starosty
dot. wniosku komisji
| egz. —Wydzial
10, | Zmiana migjsea uzytkowania drodka MT Sporzadzenie dokumentu MT, 3 dni po 3 Finansowy
trwalego uzyskanie potwierdzenie przez otrzymaniu | egz. Wydzial
przyimujacego srodek danych Komunikagji
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz, —Wydzial
11, | Przekwalifikowanie pozostalego Powolanic komisji . do ktorej Biezaco 3 Finansowy

$rodka trwalego na srodek trwaly

nale#y ustalenie opinii na temat
kwalifikacji pozostalezo srodka
trwalcgo. Sporzadzenie przez
komisje protokolu,, uzyskanie
podpisu czlonkow komisji,
Uzyskanie nkeeptucji Starosty

| egz. -Wydzial
Komunikagji
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
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dot. wniosku komisji

I egz. —Wydzial

12, | Preewartosciowanie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentu Biezaco Finansowy
po jezo ulepszeniu I cgz. -Wydzial
Komunikagji
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrala merytoryezna |, | gz, ~Wydzinl
13, [ Obey jrodek w uzytkowaniu sprawdzenie zgodnosei 3 dni po Finansowy
odbieranegzo srodka trvatego = uzyskaniu | egz. -Wydzial
dokumentacja. Numer fabryceny dunych Komunikagji
. dane techniczne | stan | egz. — Biuro
techniezny, Uzyskanie Obslugi Urzedu
potwierdzenia odbiom przez
uzytkownika
| egz. ~Wydzial
14 | Wydzierznwienie srodka trwalego Sporzadzenic dokumentow w 3 dni po Finansowy
oparciu o umowe dzierzawy . uzyskaniu | egz. Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych Komunikagji
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. ~Wydzial
15. | Protokol szkodowy srodka trvalego Sporzadzenic dokumentow w Biczaco Finansowy
oparciu o ocene stanu fizyceneso | egz.- Wydzial
srodka Komunikagji
| egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
2 egz. —Wydzial
16, | Przyjecie srodka trvalego w uzywanie ow Sporzadzenic dokumentow w 3 dni po Finansowy
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu 1 egz. Wydzial
inwestycji , znkupu. Uzyskanie danych Komunikacji
podpisu uzyvtkownika 1 ¢gz. — Biuro
Obslugi Urzedu
1 egz. ~-Wydzial
17. | Zmiana miejsea uzytkowania Sporzadzenie dokumentu. 3 dni po Finansowy
pozostalego sodka trwalego w MM uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu 1 egz, Wydzial
uywaniu przyjmujaceso srodek informagji Komunikacji
I egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
I egz. ~Wvdzial
18. | Wniosek zgloszenin zbednych Wg wzoni Sporzadzenie wnioskw uzyskanie | Na biezaco Finansowy
skladnikéw majatkowyeh do potwierdzenia ceny | egz. Wydzial
zagospodarowania Komunikaeji
I egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. ~Wydzial
19, | Wniosek o preeprowadzenie likwidacji Wg wzoru Sporzadzenie dokumentu w Na biezaco Finansowy
srodkow trwalyeh, pozostalyeh oparciu o protokol | eaz. Wydzial
srodkow trwalych, wartosei kwalitikneyjny, Uzyskanie Komunikagji
niematerialnych 1 pmwnych, podpisu na dokumencie I egz, — Biuro
materialow | towardw , drukow Sekretarza Powiatu i pracownika Obslugi Urzedu
scislego zarachowania i innych Wydzialu Finansowego
przedmiotow malocennych
W znwartych | Sprawdzenie pod wzglkedem
20. | Rozliczenia otreymanych i umow Jub merylorycznym udzielonyeh i 2 dni po Wydzial
udzielonych dotacji innych otrzymanych dotacji. olrzymaniu Finansowy
dokumentéw
Rozliczenin zhioreze - Rapoity nastepny dzien Wydzial
21, | dzienne Raporty dzienne | Sprawdzenie preex pmcownikow | po realizacji Finansowy

przyjetych transakeji przy uzyciu Kart
Platniczych opla komunikacyjnych
#i pomoca terminali POS

% terminala POS
WIE Z
zalacznikami

obslugujaeyveh Terminale POS




25 | Fuktury . ruchunki gotowkowe i
bezgotdwkowe wlasne

We wzoru

Wystawianie faktur

2.dni po
wystawieniu
rachunku,
faktury

1) Oryainal
faktury -
kontrahent

2) Kopia
Wydzial
Finansowy

3) Kopia Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanie wyznaczonych terminégw splywu dokumentacji odpowiedzinina jest Dyrektor Wydzialu

8. WYDZIAL URBANISTYKI ARCHITEKTURY I

BUDOWNICTWA

L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosci Termin llos¢ Odbiorea
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
Faktury . mchunki gotowkowe i 2 dni po
1. | bezgotdwkowe obce Sprawdzenie pod wzgledem otrzymaniu I Wydzial
merytorycznym rachunku, Finansowy
faktury
Sporzadzanie projektow umow
2. | Projekty umow dot. realizowanych zadm, biezaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zaangazowania i
przekazanie do Wydzinlu
Finansowego celem uzyskania
kontrasygnaty
| egz. — Wydzial
3. | Wniosck zgloszenia zbednych Wg wzoru Sporzadzenie wnioskw uzyskanie | Na bieiaco 3 Finansowy
skladnikow majatkowych do potwierdzenia ceny 1 egz. — Wydzial
#ngospodarowania Architektury i
Budownictwa
1 egz.-Biuro
Obstugi Urzedu
Whniosek o przeprowndzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w 1 egz. - Wydzial
4, | srodkéw trwalyeh. pozostalych oparciu o protokol Ma biefgeo 3 Finansowy
srodkow trwalveh, wartosei kwalifikacyjny. Uzyskanie 1 egz. — Wydzial
niematerialnych i pmwnych, podpisu na dokumencice Architektury i
materialéw . owardw |, drukow seislego Sekrelarza Powiatu i pracownika Budownictwa
zarchowania i innych przedmiotow Wydzialu Finansowego | cgz.-Biuro
mulocennych Obslugi Urzedu
Wg zawartych | Sprawdzenie pod wzgledem
5. | Rozliczenia otrzymanych i udzielonych umow lub merytorveznym udzielonych i 2 dni pu 1 Wydzial
dotagji innych otrzymanych dotacji, otrzymaniu Finansowy
dokumentow
Za dotrzymunie wyznaczonych termindw splywu dokumentiow odpowiedzinlny jest Dyrektor Wydzialu
F
9. WYDZIAY. ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM
L.p. MNazwa dokumentu Symbol Opis czynnosci Termin Hosé Odbioren
dokumentu wykonanin | cgzemplarzy dokumentu
l Fuktury , mehunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzglkdem 2 dni po 1 Wytzial
bezgotdwkowe ohce merylorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku
Jaktury
2.
Umowy zleeenia pracownikdw Sprawdzenie pod wzgkdem 2 dni po 4 Biuro Obslugi
wlasnych iobeyeh merytoryeznym Zmwarciu Zarzadu i Rady
umowy Powialu
Wydzial

Finansowy
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3. | Dokumenty merytoryezne i Sprawdzenie danveh osobowyeh oz 2dni po Biuro Obslugi
linansowe komisji ppborowe i pod wzgledem merytoryeznyin olrzymaniu Zarzadu i Rady
lekarskicj danych Powiatu

Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow dot,

4. | Projekty umow realizowanych zadan, wprowadzenie biezaco Wdzial

ich do Systemu Ewidencji Finansowy
Zaangazowania i przekazanie do

Wydzialu Finansowego edem

kontrasygnaty

3, | Rozliczenia otrzymanych i We zawartyeh | Sprawdzenic pod wzgkdem 2 dni pa Wydzial

udziclonych dotagji uméw lub [ merytoryeznym rozliczenia dotacji otrzymaniu Finansowy
innych udzielonych 1 otrzymanych.
dokumentow
Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 2 egz. -Wydzial
6. | Prayjecie srodka trwalezo oT dokumenticje rozliczenia inwestygji 3 dni po Finansowy
(srodki niewymagajace montizu ) olrzyminiu | eaz, Wydzial
Uzyskanie podpisu uzyvtkownika . danych Zurzadzania
Bezpieczenstwem
1 egz, - Biuro
Obslugi Urzedu
Kontrola merytoryezna , sprawdzenic 2 egz. ~Wydzial
7 | Protokdl zdawesmn odbiorezy PT zgodnosei odbieranezo drodka trwalego 3 dni po Finansowy
srodka trwalego z dokumentacja. Numer fibryczny | olrzymaniu 1 egz, Wydzial
dane techniczne , stan techniczny. danych Zarzadzania
Uzyskanie potwierdzenia odbiom Bezpieczenstwem
przez uzytkownika. I egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
2 epz. ~Wydzial
8 | Oddanie w administrowanie rodka PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dni po Finansowy
trwalego przekazanie , uzyskanie potwierdzenia olrzymaniu I eaz, Wydzial
przez. prrejmujacego srodek danych Zarzadzania
Bezpicezenstwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Dopilnowanie terminowej 1 | egz. ~Wydzial

2. | Protokdl potwierdznjocy fizvezna prawidlowej likwidagji srodka 3 Finansowy

likwidacjg Srodka trwalego trwalezo, uzyskanic materialow | egz. Wydzial
(surowcow ) wtornych |, przyjecie ich Zarzadzania
do magazynu | sporzadzenie Bezpicczenstwem
sprawozdania z lizyezne) likwidacji | egz. — Biuro
srodka trwalego. Dokonanie sprzedazy Obslugi Urzedu
pozyskanych materialow i dolgezenie
dowodu sprzedazy do sprawozdaniaz
likwidagji.

Biuro Obslugi

10. | Umowy zlecenia procownikow Sprawdzenie pod wzgkdem 2 dni po Zarzadu i Rady

whasnych iobeych merytorycznym. Zawarciu Powiatu
Umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektdw umow dot.
11, | Projekty umow realizowanveh zadan, wprowadzenie biezaco Wydzial
ich do Systemu Ewidencji Finansowy
ZaangaZzowania i przekazanie do
Wydzialu Finansowego cdem
uzyskania kontrasygnaty
1 gz, —Wvdzial
12, | Zmiana migjsea uzytkowania MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
srodka trwalego uzyskanic potwierdzenie przez olizymaniu | ezz. Wydzial
preyjmujaceso srodek danych Zarzadzania
Bezpicczenstwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
Powolanie komisji . do ktorej nalezy I egz, ~-Wydzial
13. | Preckwalitikowanie pozostalego ustalenie opinii na temat kwalifikaeji Biezaco Finansowy
srodka trwalego na srodek trwaly pozostalezo smdka trwalego, 1 epz. Wydzial
Sporzadzenie przez komisje protokolr, Zarzadzania
uzyskanie podpisu czlonkdw komisji. Bezpicezenstwem
Uzyskanic akeeptacji Starosty dot. | epz. — Biuro
Wriosku komisji Obslugi Urzedu
| egz. ~Wydzial

14, | Przewartoseiowanie srodka Sporzadzenie dokumentu Biezaco Finansowy

trwalego po jego ulepszniu I egz. Wydzial
Zarzadzania

Bezpicczenstwem
| egz. — Biuro
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Obslugi Urzedu
Konuola mervtoryezna | sprawdzenie legz, ~Wydzial
15, | Obey srodek trwaly w wzythowaniu zgodnosei odbieranego srodka trwalego Jdni po 3 Finansowy
7 dokumentagj. Numer [abryvezny . uzyskaniu | eaz. Wydzial
dane techniczne |, stan techniczny. danyeh Zarzadzania
Uzyskanie potwierdzenin odbioru preez Bezpicczensiwem
uzvikownika | egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
legz, ~Wydzial
16, | Wydzierzawienie srodka trwalezo Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 dni po 3 Finansowy
umowe dzierzawy . Uzvskanie podpisu uzyskuniu | egz, Wydzial
uzytkownika danych Zarzadzania
Bezpieczenstwem
| egz. ~ Biuro
Obslugi Urzedu
| ewz. —Wydzial
17. | Protokdl szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o Biezaco 3 Finansowy
trwalego oceng stanu fizycznego srodka | egz. Wydzial
Zarzgdzania
Bezpieczenstwem
1 egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
2 egr. —Wydzial
18, | Przyjecie $rodka trwolesow ow Sporzadzenie dokumentow w oparciu o 3 dni po 4 Finansowy
uzywanie dokumenty rozliczenia inwestycji , uzyskaniu I egz. Wydzial
zakupu, Uzyskanie podpisu danych Zarzadzania
uzytkownikn Bezpieczenstwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
legz —Wydzinl
19. [ Zmiana migjsca uzytkownnia MM Sporzadzenie dokumentu, uzyskanie 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego smodka trwalego w potwierdzenie przez przyjmujacegzo uzyskaniu I egz. Wydzial
uzywaniu srodek informacji Zarzadzania
Bezpieczenstwem
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
legz, ~Wydzial
21, | Wniosek zgloszenia zbednych We wzoru | Sporzadzenie wnioskw vzyskonie Na hiezgco 3 Finansowy
skladnikow majatkowyeh do potwicrdzenia ceny | egz, Wydzial
zngospodarowania Zarzdzania
Bezpieczenstwem
1 egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
legz, ~Wydzial
22, | Wniosek o przeprowadzenic Sporzadzenic dokumentu w oparciu o Na hiezaco 3 Finansowy
likwidagji srodkéw trwalych, protokal kwalitikacyjny .Uzyskanie 1 eaz, Wydzial
pozostalych srodkow trvalych, podpisu na dokumencic Sekretarza Zurzadzaniu
wartosci niematerialnych i Powiatu i pracownika Wydzialu Bezpieczensiwvem
prawnych, materialdw | lowardw | Finansowego 1 egz. — Biuro
drukow scislego zarachowaniai Obstugi Urzedu
innych przedmiotow malocennych
Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Wydzialu.
10. WYDZIAL. AUDYTU I KONTROLI
L.p. Nazwa dokumentn Symbaol Opis ezynnosci Termin Hosé Oudbioren
dokumentu wykonuanin | egzempla | dokumentu
rey
l. Faktury , mehunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzglkdem 2 dni po 1 Wydzial
bezgoldwkowe ohce merytorycznym otrzymaniu Finansowy
rachunku ,
faktury
2, Umowy zlecenia pracownikdw whasnych i Sprawdzenie pod wzzledem 2 dni po -+ Biuro
oheych merytoryeznym zawarciu Obslugi
umowy Zarzadu
Rady
Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow
& Projekly umow dot. realizowanych zadm, hiezaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
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Ewidencji Znanewkowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem ueyvskania
kontrsygnaty

3 | egz.
Zmiana migjsca uzytkowania Srodka trwalego MT Sporzadzenie dokumentu MP. 3 dnipo Wydzial
4 uzyskanie potwicrdzenie przez olrzymaniu Finansowy,
preyimujoceso srodek danych | epe —
Wydzial
Audytu i
Kontroli
| epe-
Biure
Obslugi
Urzedu
3 | gz —
3. Zmiana migjsca uzytkowania pozostalego Sporzadzenie dokumentu, 3 dni po Wydzial
srodka trwalego w uzywaniu MN uzyskanie polwierdzenie przez uzyskaniu Finansowy,
przyimujacego srodek informacji | egz. -
Wydzial
Audytu i
Kontroli
| ege.-
Biuro
Obslugi
Urzedu
Wi zawartych
b, Rozliczenie otrzymanych i udziclonyeh umdw lub Sprawdzenie pod wzgkdem 5 dnia przed 1 Wydzial
dotacji innych merytoryeznym dotacji Lerminem Finansowy
dokumentow | udziclonyeh i otrzymanych. wyplaty
I egz. -
7. Wniosek zzlozzenia zbednyeh skladnikéw Wz wzoru Sporzadzenic wniosku uzyskanie | Na biezaco 3 Wydzial
majatkowych do zagospodarowani potwicrdzenia ceny Finansowy,
| egz.
Wydzial
Audytu i
Kontroli
| epz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu
| egz. -
18. | Wniosek o przeprowadzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w Na biezaco 3 Wydzial
srodkéw trwalych, pozostalych srodiow oparciu o protokit Finansowy,
trwalveh. wartodci niematerialnych i kwalilikacyjny. Uzyskanie | egz, -
prawnych. materialow | towardw | drukow podpisu na dokumencie Wydzial
Scislego zarachowaniai innych przedmiotow Sekretarza Powiatu i pracownika Audytu i
malocennych Wydzialu Finansowego Kontroli
| cgz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu
1 egz.-
1} Ustalenie ) Sporzadzenie Wydzial
19 Rozliczenie obiektu inwestycyjnego kwaty dowodow OT Finansowy,
poniesionych Przyjgeia Srodka 2 | egz.
nakladow z 2)  Sporzadzenie 14 dni po Wydzial
Wydzialem dowodow PT - zakonczeniu Audytu i
Finansowym, przekazanie nakladow zadania Kantroli,
2) rozliczenie inwestycyjnych do | egz-
nakladu na jednostek Jednostka
obiekty organizacyjnych, arganizacyj
inwentarzowe 3)  Uzyskanie podpisu na
uzvtkownika
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji adpowiedzialny jest Dyrektor Wydzinlu,
. P id
11. Wydzial Zamoéwien i Inwestycji
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnodci Termin Iosé Odbiorea
dokumentu wykonania | egzempla | dokumentu
rzy
1. Faktury , ruchunki sotdwkowe i Sprawdzenic pod wzgkdem 2 dni po | Wydzial
bezgotowkowe abee merytaryeznym olrzymaniu Finunsowy

achunku .
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faktury

2. Umowy zlecenia procownikow wlasnyeh i Sprawdzenie pod wreledem 2 dni po -+ Biuro
oheyeh meryloryeznym Zawareiu Ohslugi
umowy Zarzadu i
Rady
Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projeklow umow

& Projekty umdw dot. realizowanveh zadai. biezaco 4 Wydzinl
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidencji Zoongazowania i
preekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasvgnaty

2epz. -

4, Przyjecie srodka trwalego oT Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 4 Wydzial
oparciu o dokumentacjg otrzymaniu Finansowy,
rozliczenia inwestyeji ($rodki danych | egz. ~
niewy magajace montaiu ) Wydzial
Uzyskanie podpisu uzytkownika. Zamaowien |

Inwestycji
| egz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu
Kontrola merytoryczna , 4 2egz. —

3 Protokol zdawcz odbiorezy srodkatrwalego PT sprawdzenie zgodnodei 3 dni po Wydzial
adbicranego srodka trwalego z olrzymaniu Finunsowy,
dokumentacja, Numer fabrvezny , danych | egz. —
dane techniczne | stan techniczny. Wydzial
Uzyskanie potwierdzenia Zamowien |
odbion przez uzvtkownika. Inwestyeji

| egz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu
2egr. -

6 Oddanie w administrowanie $rodka trwalego PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dnipo 4 Wydzial
przekazanie , uzyskanic olrzymaniu Finansowy,
potwierdzenia przez danych | epz.
przejmujacego srodek Wydzial

Zamowien i

Inwestycji

| egz.-

Biuro

Obslugi

Urzedu
Powolanie komisji , do Ktdrej 2 egr —

7. Aktualizagja wyceny $rodka trwalego nalezy ustalenie opinii na temat 4 Wydzial

$rodka trwalego, Sporzgdzenic 3 Finansowy,
AT przez komisje protokolu, | egz. —
uzyskanie podpisu czlonkow Wydzial
komisji. Zamowien i
Uzyskanie akceptacji Starosty Inwestycji
dot. Wniosku komisji | cgz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu
2 dni po
Faktury , mchunki gotdwkowe i Sprawdzenie pod wzgkdem otrzymaniu 1 Wydzial

3. bezgotwbwkowe obee merylorycznym. mchunku , Finansowy

faktury

9, Umowy zlecenia pracownikow wlasnych i Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Biuro

obeyeh merytorycznyn. Zawarciu Obslugi
umowy Zarzadu i
Rady
Powiatu
Wydzial
Finansowy
Sporzadzanic projektow umaw
dot. realizowanych zadm, hiezgco 4 Wydgzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
10, Projekly umodw Ewidencji Zaangazowania i

preekazanic do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrasyanaty




Zmuana migjsea uzytkowania srodka trvalego

MT

Sporzadzenie dokumentu MP,
uzyskanie polwierdzenie przez
przyvjmujiacego srodek

3 dni po
olrzymaniu
danych

| eoz. -
Wydeial
Fiminsowy,
1 egz. —
Wydzial
Zamowien |
Inwestycji
| egz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu

Wydzierzawienie srodka trwalego

Sporzadzenie dokumentow w
oparciu o umowe dzierzowy .
Uzyskanie podpisu uzytkownika

3 dnipo
uzyskaniu
danych

| cgz. -
Wyilzial
Finansowy,
| egz. —
Wydzial
Zamowien i
Inwestyeji
| epz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu

Protokol szkodowy srodka trwvalego

Sporzgdzenic dokumentow w
oparciu 0 oceng stanu fizyeznego
srodka

Biezaco

1egz, -
Wydzial
Finansowy,
| egz. —
Wydzial
Zamowicn i
Inwestyeji
| egz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu

Przyjecie srodka trwalego w uZywanic

ow

Sporzadzenie dokumentow w
oparciu o dokumenty rozliczenia
inwestyeji , zakupu. Uzyskanie
podpisu uzytkownika

3 dni po
uzyskaniu
danych

2epz -
Wydzial
Finansowy,
| egz. —
Wydzial
Zamowien i
Inwestycii
| epz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu

Zmiana miejsca uzytkowania pozostalego
srodka trwalego w uzywaniu

MN

Sporzadzenie dokumentu,
uzyskanie potwierdzenie przez
przyjmujacego srodek

3 dni po
uzyskaniu
informacji

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

Rozliezenie otrzymanych i udzielonych
dotagji

We zawartych
umaw lub
innych
dokumentow

Sprawdzenie pod werglkedem
merytoryeznym dotagji
udziclonyeh i otrzymanych.

5 dnia przed
terminem
wyplaty

Wydzial
Finansowy

Whiosek zzloseenia zbednyeh skladnikow
majatkowveh do zazospodarowann

We wzoru

Sporzadzenie wnioskw uzyskanic
potwierdzenia ceny

Na biezigco

| egz. —
Wydzial
Finansowy,
| ggz. -~
Wydzial
Zamdwien i
Inwestycii
1 egz.-
Biuro
Obslugi
Urzedu

Whiosek o przeprowadzenie likwidacji
srodkow trwalyeh, pozostalych srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych, materialow | towardw |, drukow
seislego zarachowaniai innyeh przedmiotow
malocennyeh

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

Ma hiczaco

| egz —
Wydzial
Finansowy,
| egz. —
Wydzial
Zamadwien i
Inwestycji

| cgz.-
Biuro
Obslugi
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Urzedu
| euz.-
Ustalenie kwoty 4y Sporzadzenie Wydzial
19 | Rozliczenie obicktu inwestyeyjnego poniesionych dowoddéw OT Finansowy,
nakladow z Preyjecia Srodka 2 | egz,
Wydzialem 3} Sporzadzenie 14 dni po Wydzial
Finansowym, dowaddw PT rakofczeniu Zamowien |
tozliczenie przekazanie nakladow zadania [nwestyeji,
nakladu na inwestyeyjnych do 1 egz-
abickty jednostek jednostka
inwentarzowe arganizacyjnych, organizacy|
6)  Uzyskanie podpisu na
uzytkownika
1) Oryginal
20 Faktury , mchunki gotowkowe i War wromu Wystawianie faktur 2 dni po 2dnipo | fuktury -
bezgotowkowe wlasne wystawieniu | wystawien | kontrahent
rachunku, u 2) Kopia
[aktury rchunku, | Wydzial
laktury | Finansowy
3) Kopia
Wydzial
Zamowien i
Inwestyeji
Za dotrzymanic wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Wydzialu,
- F
12. SLUZBA BEZPIECZNSTWA I HIGIENY PRACY
L.p. Nazwa dokumentu Symbol Opis ezynnodei Termin logé Odbioren
dokumentu wykonania | egzemplarzy dokumentu
2 dni po
L. Faktury , mchunki gotowkowe i Sprawdzenic pod wzgledem olrzymaniu | Wydzial
bezgotowkowe obee merytoryeznym rachunku , Finansowy
faktury
Biuro Obslugi
2 Umowy zlecenia pracownikaw Sprawdzenie pod wzgkdem 2 dni po 4 Zarzadu i Rady
wlasnych i obeych merylorycznym ZOWATCIL Powiatu
umowy Wydzial
Finansowy
Sporzadzanie projektow umow dot.
3. Prajekty umow realizowanych zadan, biezaco 4 Wydzial
wprowadzenie ich do Systemu Finansowy
Ewidengji Zaanmgukowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontmsygnaty
2 egz. — Wydzinl
4. Przyjgeic srodka trwalego oT Sporzadzenic dokumentow w 3 dni po 4 Finansowy
oparciu 0 dokumentacjy rozliczenia | otrzymaniu | egz. - Sluzba
inwestygji (srodki niewymagajace danych Bezpicczenstwa i
montazu ) Uzyskanie podpisu Higieny Pracy
uzytkownika , | egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
4 2 egz. — Wydzial
3 Protokdl zdawezn odbiorezy srodka PT Kontrola merytoryczna , 3 dni po Finansowy
trwalego sprawdzenie zgodnosci otrzymaniu | egz, — Sluzba
odbieranego srodka trwalego z danyeh Bezpieczenstwa i
dokumentacja. Numer fabryezny . Higieny Pracy
dane techniczne | stan techniczny. 1 egz. - Biuro
Uzyskanie potwierdzenia odbiom Obslugi Urzedu
przez uzvtkownika.
2 ¢gz, — Wydzial
6 Oddanie w administrowanie $rodka PT Sporzgdzanic dokumentu PT I dnipo 4 Finansowy
trwalego przekazanie , uzyskanie otrzymaniu | egz. — Sluzbu
potwierdzenia preez pregjmujiceso danych Bezpicczenstwa i
srodek Higieny Pracy
| egz. — Biurn
Obslugi Urzedu
Powolanic komisji . do kiorej 2 egz. — Wydzinl
7. | Aktualizagin wyceny $rodka trwalego nalezy ustalenic opinii na temat 4 Finunsowy
srodka trwalego. Sporzadzenie 3 | epz. - Sluzba
AT przez komisje protokolu. Bezpicczenstwa i
uzyskanie podpisu ezlonkdw Higieny Pracy
komisji. | egz. — Biuro
Uzyskanie akeeptacji Starosty dot. Obslugi Urzedu
Whiosku komisji




srodkow trwalych, pozostulych
srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnyeh,

materiatow | towarow |, drukow

scislego zarachowaniai innych
przedmiotow malocennych

oparciu o protokol kwalifikacyviny,
Uzyskanie podpisu na dokumencie
Sekretarza Powiatu 1 pracownika
Wydzialu Finansowego

Faktury , raehunki gotowkowe i Sprawdzenie pod wzakdem 2 dni po Wydzial
8. bergotowkowe ohee Merviorveznym, olzymaniu Finansowy
rachunku .
faktury
Biuro Obslugi
9. Umowy zlecenia prmcownikow Sprawdzenic pod wzzlkdem 2 dni po Zarzadu i Rady
wlasnych iobeyeh merytoryeznym. Fawareiu Powiatu
umowy Wydzial
Finunsowy
Zmiana migjsea uzytkowania srodka MT Sporzadzenie dokumentu MP, 3 dnipo | egz. - Wydzinl
10. trwalezo uzyskanie potwierdzenie prees olrzymaniu Finansowy
przyjmujacego srodek danych | egz - Sluzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
1. Wydzierzawienie srodka trwvalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po | ez — Wydzial
opareiu o umowe dzigrzawy uzyskaniu Finansowy
Uzyskanie podpisu uzytkownika danych | egz. ~ Sluzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
12, Protokdl szkodowy srodka trwalego Sporzadzenic dokumentow w Biczaco | egz. — Wydzial
oparciu o ocene stanu fizycznego Finansowy
srodka | egz. — Stuzhn
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
| egz, — Biuro
Obslugi Urzedu
13. | Prayjecie srodka trwalego w uzywanie ow Sporzadzenie dokumentow w 3 dni po 2 ez — Wydzial
oparciu o dokumenty rozliczenia uzyskaniu Finansowy
inwestyeji , zakupu. Uzyskanie danych | egz, — Sluzba
podpisu uzyikownika Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. - Biuro
Obslugi Urzedu
I egz. — Wydzial
14, Zmiana micjsea uzvtkowania Sporzadzenie dokumentu, 3 dnipo Finansowy
pozostalego smdka trwalego w MN uzyskanie potwierdzenie przez uzyskaniu | egz. — Sluzha
uZywaniu przyjmujacego srodek informacji Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
1 egz. — Biuro
Obstuzi Urzedu
I egz. — Wydzial
15, Wniosek zztoszenia zbgdnyeh We wzoru | Sporzadzenie wnioski uzyskanie Nu biezaco Finansowy
skladnikéw majatkowyceh do potwierdzenia ceny I ez — Shuzba
zagospodarowania Bezpicczenstwa i
Higieny Pracy
| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu
| egz. — Wydzial
16. | Wniosek o przeprowndzenie likwidacji Sporzadzenie dokumentu w Na biezaco Finansowy

| egz. — Sluzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Prucy

| egz. — Biuro
Obslugi Urzedu

Za dotrzymanic wyznaczonych termindw splywu dokumentacjl odpowiedzialny jest zatrudniony na tym stanowisku pracownik.




13. Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

L.p. Nazwa dokumentu Symbaol Opis czynnodei Termin Husgé Odbioren dokumentu
dokumentu wykonanin | eszemplarzy
Sporzadzenie dokumentow w 2 egz. — Wydzial
1. Preyjecie Srodka trwalego oT opareiu o dokumentacje 3 dni po 4 Finansowy
rozliczenia inwestyeji (Srodki olrzymaniu 1 egz. - Powialowy
niewymagajace montazu danych Zespol do Spraw
Uzyskanie podpisu Orzekania o
uzytkownika . Niepelnosprawnosci
| eez. — Biuro Obslugi
Urzedu
4 2 egr. — Wydzial
2 Protokol zdawea odhiorezy T Kontrola merytoryezna . 3 dni po Finunsowy
srodka trwalego sprawdzenie zgodnosei otrzyimaniu | epz. — Powiatowy
odbierinego srodka trwalego z danych Zespol do Spraw
dokumentacja. Numer Orzckania o
fabryczny | dane techniczne, Niepelnosprawnosci
stan techniczny . Uzyskanie | egz. - Biuro Obslugi
potwierdzenia odbiom przez Urzgdu
uzytkownika.
2 epz. — Wydzial
3 Oddanie w administrowanie PT Sporzadzanie dokumentu PT - 3 dni po 4 Finansowy
srodka trwalego przekazanie , uzyskanice otrzymaniu | gz, — Powiatowy
potwierdzenia przez danyeh Zespol do Spraw
przeimujacego srodek Orzekanin o
Niepelnosprawnosci
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
Powolanie komisji , do ktorej 2 ¢gz, — Wydzial
4 Aktualizacja wyceny srodka nalezy ustalenie opinii na temat Finansowy
trwaleso srodKa trwalego. Sporzadzenie 3 4 | egz. — Powiatowy
AT przez komisj¢ protokolu., Zespol do Spraw
uzyskanie podpisu czlonkow Orzekania o
komisji. Miepelnosprawnosci
Uzyskanie akceptacji Starosty | egz. — Biuro Obslugi
dot. Wniosku komisji Urzedu
Faktury , mchunki gotdwkowe i Sprawdzenic pod wzglkdem 2 dni po I Wydzial Finansowy
5. | bezgotéwkowe obce merytorycznym, olrzymaniu
rachunku ,
laktury
Biuro Obslugi Zarzadu i
6. Umowy zlecenia pracownikow Sprawdzenie pod wzgledem 2 dni po 4 Rady Powiatu
wlasnych iobeych merytorycznyim. zawarciu Wydzial Finansowy
Umowy
Sporzadzanie projeklow umow
dot. realizowanych zadai, biezaco 4
wprowadzenie ich do Systemu Wydzial Finansowy
7. Projekty uméw Ewideneji Zaanguzowania i
przekazanie do Wydzialu
Finansowego celem uzyskania
kontrusygnaty
3 | egz. — Wydzial
Zmiana miejsca uzytkowania MT Sporzadzenic dokumentu MP, 3 dni po Finansowy
8, srodka trwalego uzyskanie potwicrdzenie przez | otrzymaniu 1 egz. - Powiatowy
przyjmujacego srodek danych Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepelnosprawnosci
| cgz. — Biuro Obslugi
Urzedu
3 1 egz, — Wydzial
9. | Wydsierzawienie srodka trwalego Sporzadzenie dokumentow w 3 dnipo Finansowy
oparciu o umowe dzierzawy . uzyskaniu | egz. — Powiatowy
Uzyskanie podpisu danych Zespol do Spraw
uzytkownikn Orzckania o
Niepelnosprawnosei
| ezz. — Biuro Obslugi
Urzedu
| ez — Wydzial
10. Protokdl szkodowy srodka Sporzadzenie dokumentow w Biczaco 3 Finansowy

trwalego

lJpﬂl'E'!l.l 0 oceng stanu
lizyeenego smdka

1 egz. — Powiatowy
Zespol do Spraw
Qrzekania o
Nigpelnosprawnosci

I egz. — Biuro Obslugi
Urzedu




2 egz, — Wydzial
1. Prayjecie srodka trvalegow ow Sporzadzenie dokunmentow w 3 dni po 4 Finansowy
uzvwanie oparciu o dokumenty uzyskaniu | ez, — Powiatowy
rozliczenia inwestve)i , zakupu, danych Zespol do Spraw
Uzyskanie podpisu Orzekania o
wzvtkownika Miepelnosprawnosei
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
1 egz, — Wydzial
12. Zmiana migjsca uzytkowania Sporzadzenie dokumentu. 3 dni po 3 Finansowy
pozostalego sodka trwalego w MN uzyskanie polwicrdzenie przez uzyskaniu | ez, — Powiatowy
uzywaniu przyimujacego srodek informagji Zespol do Spraw
Orzekania o
Miepelnosprawnosei
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
Wa znwartych | Sprawdzenic pod wzgledem
13. Rozliczenie otrzymanyeh i umdw lub merytoryeznym rozliczenia I Wydzial Finansowy
udziclonych dotagji innych dotagji udzielonych i
dokumentow | otrzymanyeh
I egz. - Wydzial
14. Whiosek zgloszenia zbgdnych We wzorn | Sporzadzenie wniosku Ma hiezaco 3 Finansowy
skladnikow majutkowych do uzyskanie potwierdzenia ceny | egz. — Powiatowy
zagospodarowania Zespol do Spraw
Orzekania o
Niepenosprawnosci
| ez — Biuro Obslugi
Urzedu
| egz, — Wydzial
13, Whiosek o przeprowadzenie Sporzadzenie dokumentu w Na biezaco 3 Finansowy
likwidacji srodkdw trwalych, oparciu o protokot | egz. - Powiulowy
pozostalyeh srodkéw trwalych, kwalifikncyjny .Uzyskanic Zespol do Spraw
wartosci niematerialnych i podpisu na dokumencie Orzekania o
prawnyeh. materialow , Wowardw Sekretarza Powiatu i Niepelnosprawnosci
drukow scislego zarachowaniai pracownika Wydzialu 1 egz. — Biuro Obslugi
innych przedmiotow malocennych Finansowego Urzedu
2 | epz- Wydzial
16, Rozliczenie obiekiu Ustalenie kwoty nakladu 14 dni po Finansowy, | egz
inwestycyjnego uzgodnionego z Wydzialem zukonezeniu Powiatowy Zespol do
Finansowyin, rozliczenie zadania Spraw Orzekania o
nakladu na obickty Niepelnosprawnosei
Inwentarzowe

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Przewodniczyey Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania

o Niepelnosprawnosci.

14. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Opis czynnosci Termin osé Odbiorea dokumentu
dokumentu wyvkonania egzemplarzy
Sporzadzenie dokumentdw w oparciu o 2 epz. — Wydzial
L. Przyjecie drodka oT dokumentacje rozliczenia inwestycji (drodki 3 dni po 4 Finansowy
trwalego niewymagajace montazu ) Uzyskanie ofrzymaniu 1 egz. — Powiatowe
podpisu uzytkownika danych Centrum Pomouy
Rodzinie
| egz. — Biuro Obslugi
Urzedu
4 2 egz. — Wydzial
2 Protokol zdawezo PT Kontrola merytoryezna , sprawdzenie 3 dni po Finansowy
odbiorezy srodka zeodnosei odbicrunego srodka trwalego z otrzymaniu 1 egz. — Powinlowe
trwalego dokumentacja. Numer fabryvezny | dane danych Centrum Fomocy
techniczne, stan techniczny Uzyskanie Rodzinie
potwierdzenia odbioru przez uzytkownika. 1 ez, —jednostka
organizacyjna
otrzymujae
srodek trwaly
Faktury , mchunki Sprawdzenie pod wzgkdem 2 dni po 1 Wydzial Finansowy
3. | gotdwkowe i merytarycznym. olrzymaniu
bezgotowkowe obce rachunku .
faktury
Sporzadzanie projektow umow dot.
realizowanych zadni, wprowadzenie ich do biczaco 4

Systemu Ewidencji Zoangazowania i
4. Projekty umow przekazanic do Wydzialu Finmsowego
celem uzyskania kontrasygnaty

Wydzial Finansowy




5. | Dyspozyeja wyplaty pismo Dyvspozyejn wyplaty dotacj zeodnie # 3 dnia preed | Wdzial Finansowy
dotagji Aawartymi umowami o udzielenie dotacji terminem
wyplaty
We zawartveh | Sprawdzenie pod wrgkdem
6. Rozliczenie umaw lub innveh | merytorveznym. rozliczenia dotagji hiezaco Wudzial Finansowy
pozyskanyeh i dokumentow udzielonych 1 otrzymanych
udzielonyeh dotacji
2 | egz.- Wydzial
7. | Rozliczenie obiektu Ustalenie kwoty nakladu uzgodnionego # 14 dni po Finansowy, | egz.
inwestycyjnego Wydzialem Finansowym, rozliczenic zakonezeniu Powiatowe Centrum
nukladu na obiekty inwentarzowe zadania Pomoey Rodzinie

Za dotrzymanic wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Dyrektor Powiatowego Centrum Pomoey Rodzinie w
Stargardzie

15. Zarzad Drog Powiatowych w Stargardzie

L.p. Nazwa Symbol Opis czynnodei Termin Tlosé Odbiorea
dokumentu dokumentu wykonania egzemplarzy dokumentu
Sporzadzunie projektow umow dot, realizowanych
zadan. wprowadzenie ich do Systemu Ewidengi hieZgoo 4
Zaangazowaniai przekazanie do Wydzialu Wydzial
L. Projekly umow Finansowego celem uzyskania kontmsvenaty Finansowy
2 Dyspozyeja pismo Dyspozyeja wyplaty dotagji zgodnie z zawartymi 3 dnia przed
wypluty dotngji umewami o udzielenie dotacji Lerminem
wyplaty
1 egz, Wydzial
3 Rozliczenie Wg zawartych Sprawdzenie pod wzgkdem merytorveznym. bieznco 1 merytoryczny
pozyskanych i umow lub innveh | rozliczenia dotacji udzielonyeh i otrzymanyeh | ez Wydzial
udziclonyeh dotagji dokumentow Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonyeh termindw splywu dokumentacji odpowicdzialny jest Dyrektor Zarzadu Drag Powiatowyeh w Stargardzic.

wTwena Wisniswsia
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Zalgeznik Nr 3
do Zarzadzenia Starosty Stargardzkiego Nr 77 /17
zdnia 31 maja 2017 r,

Wykaz 0sé6b upowaznionych
do kontroli formalnej i rachunkowej

Nazwisko i Nazwisko i imig oraz Wzér podpisu | Wzér podpisu
L.p | Rodzaj dokumentacji imi¢ oraz stanowisko sluzbowe upowaznioneg | zastepujgcego
stanowisko zastepujscego o upowazZnioneg
sluzbowe Upowaznionego o
upowaZnioneg
o i i
1. | Dokumentacja pracy i | Monika Dominika & fpk{
placy Grenda Sobolewska
Dokumentacja zakupu i
2. | gotowych $rodkdw Dominika Monika Grenda \j\!
trwatych nakladéw Sobolewska ;
na srodki trwate w
budowie
Dokumentacja zakupu Z\ )
3. | materiatéw i ushug Anna Szewc Krystyna Meller /l} le Ql Q{
Dokumentacja == |
4. | rozliczenia Dominika Monika Grenda %
materialow Sobolewska
Dokumentaeja
5. | ksiggowa dochodéw '].]\23':"“; Dorota Witkowska (\W& D /[M
Skarbu Paristwa {
1)Dokumentacja e
6. | ksiegowa dochoddéw
realizowanych
przez Starostwo
Powiatowe ,
2) Dokumentacja Moniks
ksiegowa depozytéw i G Aleksandra Szycko
kaucji gwarancyjnych L wuﬂn\/(. C L
3) Dokumentacja
ksiegowa
Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych
7. | Dokumentacja ,.
rozliczenia podatku gz:xlilézmy Monika Gumiriska D KQ’-‘-"? ()/UCM W
od towaréw i ustug —————
Dokumentacja ushug \ y
8. | bankowych - m?;);na Anna Szewc O\L&/( &LW
Jednostki budzetowej —
2 Eﬂﬂ;‘g&?ﬁt}?'ﬂi?;;ﬁ Halina Mirostawa Makarska m\ Ve ﬁl
i Adamska Banaszak 4
powiatu

wona Wisniswska
Kierownik jednostk




Zatacznik Nr 4
do Zarzgdzenia Starosty Stargardzkiego Nr 77/17
zdnia 31 maja 2017 r.

Wzory
podpisow 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia
dowodéw ksiegowych

I. Budzet Powiatu - Organ Finansowy

Lp. Imig i Nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1, 2. 3 4.
1. Iwona Wisniewska Starosta //'{7?"‘_’”“
el
2. Waldemar Gil Wicestarosta ﬁ/ i'
3. Irena Agata Lucka Czlonek Zarzadu d\ L C/QJ\,Q"
| /1
4. Ireneusz Rogowski Czlonek Zarzgdu 64
7
5. Mirostawa Skarbnik \J”
Makarska Banaszak Glowny ksiggowy budzetu
i
6. Aleksandra Szycko Zastepca Dyrektora Wydziatu b
Finansowego Mn
|




II. Jednostka budzetowa

Zalgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Starosty Stargardzkiego Nr 77/17
zdnia 31 maja 2017 r.

Starostwo Powiatowe w Stargardzie

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
i 2 3. 4.
Iwona Wisniewska Starosta /}Y/—?
47 s /
2 Waldemar Gil Wicestarosta b =
]
3. Irena Agata Lucka Cztonek Zarzadu d"& (,/Q‘U‘D‘
4. Ireneusz Rogowski Czlonek Zarzadu 6;
5. Tadeusz Ler Sekretarz i . L\
6. Mirostawa Skarbnik /
Makarska Banaszak Gtowny ksiegowy budzetu P /{4 i
- 1.
T Aleksandra Szycko

Zastepca Dyrektora .
Wydziatu Finansowego ’ U7

STARGSTA

Kierownik jednostki




