Zarzadzenie Nr 12/2006
Starosty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 10 lipca 2006

w sprawie: procedur kontroli zaciggania zobowigzan i dokenywania wydatkéw ze
srodkéw publicznych, w tym zgodno$ci z planem finansowym, zasady wstgpnej oceny
celowosei zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw w zwigzku z realizacja zadan
oraz wykorzystania wynikéw kontroli.

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 1. o finansach publicznych (Dz. U. z
2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pozn. zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o
samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm.)

§1

Ustala sie procedury kontroli zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow w Starostwie
Powiatowym w Nowym dworze Gdadskim, w tym zgodnosei z planem finansowym, zasady
wstepnej oceny ich celowosci w zwiazku z realizacja zadan oraz sposob wykorzystania
wynikéw kontroli zgodnie z zalacznikami do zarzadzenia.

§2

‘Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2005 Starosty Powiatu Nowodworskiego z dnia 30 sierpnia
2005 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

inz. Mirostaw Molsk




Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 12/2006
Starosty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 10 lipca 2006 1.

Procedury kontroli zaciaggania zobowiazan i dokonywania wydatkow przez Starostwo
Powiatowe w Nowym Dworze Gdaiiskim, w tym zgodno$ci z planem finansowym,
zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkéw w
zwigzku z realizacja zadan oraz sposobu wykorzystywania wynikéw kontroli.

§1

Kontrola wewnetrzna w jednostce obejmuje dwa etapy:

Kontrole wstepng;
Kontrole biezaca.

§2

Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom. Obejmuje w szczegolnosdci badanie projektow uméw porozumien i innych
dokumentow.

Zaciaganie zobowigzan i dokonywanie wydatkdw nastgpuje na podstawie ustawy —
Prawo zamowiefn publicznych, zgodnie z zasada legalnodci, gospodarnosci i
celowosci.

Dokumentami, na podstawie ktorych dokonuje sig zakupu, sa zamdwienia,
zapotrzebowania, zlecenia 1 umowy.

Zamowienia na dostawy 1 ustugi podlegaja wstgpnej kontroli w zakresie:

1) Oceny celowosci wydatkow — pisemnego uzasadnienia celowosci wydatku
dokonuje pracownik merytoryczny zamawiajacy dostawe lub ushuge dotyczacy
zadan przypisanych mu zakresem obowiazkéw. W przypadku nieobecnosci
pracownika merytorycznego, czynno$¢ ta jest wykonywana przez osobg
upowazniong do zastepstwa.

2) Zgodnosel z planem finansowym — potwierdzenia ze planowany wydatek jest
ujety w planie finansowym jednostki dokonuje Kierownik Wydzialu
Finansowo — Ksiggowego.

3) Zgodnosci z harmonogramem realizacji wydatkéw -  potwierdzenie, ze
planowy wydatek ujety jest w harmonogramie realizacji wydatkow jednostki
dokonuje pracownik wydziatu F- K,

4) Zgodnosei z Prawem zaméwien publicznych — potwierdzenia, ze postgpowanie
przeprowadzono zgodnie z Prawem zamdwien publicznych dokonuje
upowazniony pracownik od spraw zaméwieri publicznych.

5. Na dowodach ksiggowych dotyczacych zdarzen gospedarczych, na ktore zawarte sg

umowy stosuje sie zapis: ,, Podstawa prawna dokonanego zamdwienia jest umowa nr



................... zawarta w dniu .................". podpis, data i pieczgé osoby odpowiedzialne;
za dokonanic zamowienia.

6. Osoby dokonujgce czynnosci w pkt 4 potwierdzajg je podpisem, pieczatkg imienng |
datg dokonania czynnosci na dokumencie w formie wniosku stanowiacego zatacznik
Nr 2 do Zarzadzenia.

§3

1. Kontrola biezaca obejmuje etap po realizacji czynnosci stanowiacych przedmiot kontroli
i polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw stanowiacych
podstawe dokonania wydatku.

2. Prawidlowo sporzadzony dokument powinien by¢ opisany i sprawdzony:

- pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosei:
Czynnosci tej dokonuje pracownik merytoryczny dokonujacy zakupdw lub zlecajacy ustugi
dotyczace zadan przepisanych mu zakresem obowiazkow.

W przypadku nicobecnosci pracownika merytorycznego, czynnosé ta jest wykonana przez
osobe zastepujaca.

Wydatki zwiazane z wynagrodzeniami pracownikow potwierdzone sa przez pracownika ds.
kadr

- pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych:

Czynnosci tej dokonuje upowazniony pracownik ds. zaméwien publicznych.
W przypadku nicobecnosci pracownika czynnosc jest wykonywana przez zastgpeg.

- pod wzgledem finansowo — rachunkowym:

Czynnosci tej dokonuja wyznaczeni pracownicy Wydziatu F-K.

- pod wzgledem zgodnosci z harmonogramem wydatkdw jednostki:
Potwierdzenia, ze wydaiek ujety jest w harmonogramie wydatkéw dokonuje Kierownik
Wydziatu T -K.

3. Opis wymieniony w § 3 pkt 2 dokonywany jest na dowodach ksiggowych
ostemplowanych pieczgciami o treset:

- Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i

gospodarnosei (data, podpis i pieczatka imienna)

- Zamowienie publiczne zrealizowano w trybie ... zgodnie z

art. ... Prawa zaméwieri publicznych (data, podpis i pieczatka imienna)

- Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym Nowy Dwér Gd. dn.

........................ 200.... 1. (podpis i pieczatka imienna)

- Wydatek mieéci sic w planie finansowym i harmonogramie wydatkéw (data,

podpis i pieczatka imienna),

4. Tabela o nazwie ,,Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy
przekazywania do wiasciwych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy) w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim™ stanowi  zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia.



§4

Skarbnik Powiatu upowaznia Kierownika Wydziatu F — K lub osobg zastepujacy Kierownika
Wydziatu F — K podezas jego nieobecnosei do podpisywania dokumentéw, co do ktérych nie
zachodzg podstawy do zgloszenia odmowy podpisu.
W przypadku nieprzestrzegania przez poszezegdlnych pracownikéw procedury kontroli
wstepnej i biezace] Skarbnik lub osoby upowaznione pisemnie informacja o tym Staroste
Powiatu.
Konsekwencje nieprzestrzegania zasad procedury kontroli bedg kazdorazowo okreslone przez
Staroste w zaleznosci od stopnia winy.
Karami porzadkowymi za nieprzestrzeganie procedury kontroli sa (kodeks Pracy art. 108)

- upomnienie

- nagana,

- kara pienigzna

§5

Dokonujac analizy wydatkow Skarbnik Powiatu lub upowazniony Kierownik Wydziatu F — K
informuje na pismie Staroste o stwierdzonych odchyleniach dokonywanych wydatkow.
Starosta po zapoznaniu si¢ z przedstawionymi problemami podejmuje decyzje w celu
wyeliminowania stwierdzonych odchylen.

§6

Wykaz Kierownikow Wydziatéw oraz pracownikéw na samoedzielnych stanowiskach, ktorzy
otrzymali tabele (zatacznik Nr 3) dot. kontroli biezacej stanowi zalacznik Nr 4 do
Zarzadzenia.



Zatacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 12/2006
Starosty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 10 lipca 2006 r.

WZOR

(Jednostka organizacyma)

WNIOSEK
o zaangazowanie $rodkow budzetowych
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

obcigzajacych plan finansowy wydatkow na ......... rok

1. Rodzaj wydatku .

Tryb udzielans zamdwienia publicznego Pracownk merytorycany
w zakresie wmoskowania wydatku jest
zeodny z ustawa Prawo zamowien publicznyeh

Zobowigzania wynikajaee 2 wnioskowanego Potwierdzam celowosé wydatku
Wydatku mieszezy sie w planie finansowym

1 harmonogramic wydatkow, posiada sig drodka

finansowe na ich pokrycie

Skarbnik lub osoba upowazniona Starosta

* Wiiosck wykomije postanowienie art. 47 ustawy o finansach publicznych.




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 12/2006
Starosty Nowodworskiego
z dnia 10 lipca 2005 r

Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania do wtasciwych komérek organizacyjnych (stanowisk pracy) w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

L.p | Okreslenie lub Miejsce llosé Terminy Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu Miejsce
nazwa opracowania, egzemplarz !sporzadzenia/ |finansowo - ksiegowego lub sprawozdania pod wzgledem: przekazania
dowodu finansowo | sporzadzania ¥ rozliczenia {przeznaczenia)
- ksiggowego lub dowodu dowodu
sprawozdania finansowo — finansowo —

ksiggowego lub ksiegowego fub
sprawozdania sprawozdania
{dowody obce —
miejsce wplywu
— Kancelaria
Ogdina)
merytorycznym, celowosci formalno — zatwierdzenia
legalnogci i gospodarnosci rachunkowym
osoba czas
odpowiedzialna wykonania
zadania
1 Dowody zwigzane ze stosunkiem pracy
a Umowy © prace Inspektor ds. kadr |3 - Inspektor ds. kadr | 3 dni - Starosta lub adresat
Wicestarosta ksiegowosc
akta osobowe
b |Listy ptac Inspektor ds. ptac |1 - Inspektor ds. ptac |1 dzien Referent ds. Skarbnik lub osoba

ksiegowosci

upowazniona
Starosta lub
Wicestarosta

ksiegowosé




Decyzje lub wnioski o | Inspektor ds.kadr |3 - Inspektor ds.kadr | 2 dni - Starosta lub adresat
potrgcenie z Wicestarosta ksiegowosE
wynagrodzenia akta osobowe
Diety radnych Inspektor ds. ptac |1 - Inspektor ds. 1 dzien Referent ds. Skarbnik lub osoba | ksiggowo$é
obstugi Rady ksiegowosci upowazniona
Starosta lub
Wicestarosta
Polecenie wyjazdu Inspektor ds. kadr 1 na dzien przed |- - - Starosta, osoba
stuzbowego wyjazdem Wicestarosta lub delegowana
Sekretarz
Rozliczenie wyjazdu | osoba 1 7 dni od dnia Inspektor ds. kadr | 1 dzien Referent ds. Skarbnik lub osoba [ ksiggowosc
stuzbowego delegowana wykonania ksiegowosci upowazniona
Starosta lub
Wicestarosta
Faktury VAT i inne dowody ksiegowe otrzymane z tytulu:
Spraw Realizujacy 1 - Inspektor ds. kadr |3 dni Upewazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowosé
pracowniczych, a w zaméwienie/ pracownik upowazniona
szczegodlnosci badan | Kancelaria ogolna F-K Starosta lub
lekarskich, ochrony Wicestarosta
wzroku, szkolen
pracownikow i in.
Inwestycji, remontow | Realizujacy 1 - Inspektor ds. 3-7 dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowosc
zamowienie/ zamowien pracownik upowazniona
Kancelaria ogélna publicznych F-K Starosta lub
Wicestarosta
Zakupu materialow i | Realizujgcy 1 - Stan. ds. 3 dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowosc
ustug dokonanego na | zaméwienie/ gospodarki pracownik upowazniona
potrzeby Wydzialu Kancelaria ogolna nieruchomosciami F-K Starosta lub
Geodezji {w tym Wicestarosta
PEGZGIK)
Zakupu materiatdw i | Realizujacy 1 - Kierownik lub 3 dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowosc

usiug dokonanego na
potrzeby Wydziatu
Komunikacji

zamowienie/
Kancelaria ogblna

upowazniony
pracownik

pracownik
F-K

upowazniona
Starosta lub
Wicestarosta




Zakupu materiatow i | Realizujgey Kierownik lub 3 dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowosé
ustug dokonanego na | zamowienie/ upowazniony pracownik upowazniona
potrzeby Wydzialu Kancelaria ogdina pracownik F-K Starosta fub
Ochrony Srodowiska Wicestarosta
{w tym PFOSIGW)
Zakupu materiatow i | Realizujgcy Kierownik lub 3 dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowose
uslug dokonanego na | zamowienie/ upowazniony pracownik upowazniona
potrzeby Wydziatu Kancelaria ogolna pracownik F-K Starosta lub
Architektury i Wicestarosta
Budownictwa
Zakupow na potrzeby | Realizujacy Upowazniony 3 dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowoesc
biura Rady zamowienie/ pracownik pracownik upowazniona
Kancelaria ogdlna Wydziatu QSO F-K Starosta lub
Wicestarosta
Zakupow na potrzeby | Realizujgcy specjalista ds. 3 dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowosc
Zarzgdu Powiatu zamowienie/ kancelaryjno - pracownik upowazniona
Kancelaria ogdélna technicznych F-K Starosta lub
Wicestarosta
Rozméw Realizujgcy Upowazniony 3dni Upowazniony Skarbnik fub osoba | ksiegowosd
telefonicznych zamowienie/ pracownik pracownik upowazniona
Kancelaria cgéina Wydzialu OSO F-K Starosta lub
Wicestarosta
Zakupu sprzetu Realizujacy Upowazniony 3 dni Upowazniony Skarbnik lub oscba | ksiggowo$c
komputerowego, zambwienief pracownik pracownik upowazniona
programow Kancelaria ogolna Wydziatu 0S0 F-K Starosta lub
komputerowych i in. Wicestarosta
Zakupu materiatow Realizujacy Upowazniony 3 dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowosé
biurowych, Zamowienief pracownik pracownik upowazniona
wyposazenia, Kancelaria ogoina Wydziatu OSSO F-K Starosta iub
Srodkow czystosci, Wicestarosta
prenumerat oraz
ustug pozostatych
Zakupu materiatow i | Realizujacy Upowazniony 3dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowos¢
ustug dotyczgeych zamoawienie/ pracownik pracownik upowazniona
kultury , sportu, Kancelaria ogdlna Wydziatlu ESSIiP F-K Starosta iub

turystyki, prompcji
oraz przyznania
dotacji

Wicestarosta




Zakupu materiatow i | Realizujacy 1 - Samodzielne 3dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowo$e
ustug dotyczgcych zamowienie/ stanowiska pracownik upowazniona
zadan realizowanych | Kancelaria ogoina F-K Starosta lub
przez pozostate Wicestarosta
samodzielne
stanowiska
Faktury VAT i inne dowody ksiggowe wystawiane z tytutu:
Najmu lokali, Upowazniony 3 ostatni dzien - - Upowazniony Starosta lub adresat
obciazen za wode, pracownik m-ca pracownik upowazniony ksiegowosc
energie itp. bedacych | Wydziatu GK F-K pracownik ad acta
dochodami Powiatu Wydziatu OSO
Dochodow Skarbu Stan. ds 3 ostatni dzien - - - Starosta lub adresat
Panstwa ( w razie gospodarki ziemig m-ca upowazniony ksiegowos<
potrzeb z tytutu jak w pracownik ad acta
pkt a) Wydziatu GK
Uslug dot. ewidencji | Stan. ds. 3 w cyklu - - Upowazniony Starosta lub adresat
gruntdw (Fundusz) ewidencji gruntow tygodniowym pracownik upowazniony ksiegowose

FK pracownik ad acta

Whydziatlu GK
Ustug dot. Upowazniony 3 w cyklu - - Upowazniony Starosta lub adresat
Powiatowego pracownik tygodniowym pracownik upowazniony ksiegowosc
Osrodka Dokum. PODGIK F-K pracownik ad acta
Geodez. i Kartogr. Wydziatu GK
Ustug dot. Zespot Przewodniczacy 3 w cyklu - - Upowazniony Starosta lub adresat
Uzgodnienia ZUDT tygodniowym pracownik upowazniony ksiegowosé
dokumentaciji F-K pracownik ZUDT ad acta
Opfat Upowazniony 2 wg potrzeb - - Upowazniony Starosta lub adresat
komunikacyjnych, pracownik pracownik upowazniony ksiegowose
rejestracji pojazdu, F-K F-K pracownik
itp.. Wydziatu F-K
Rozmoéw Upowazniony 2 Po otrzymaniu |- - Upowazniony Starosta lub adresat
telefonicznych i pracownik faktur pracownik upowaznieny ksiggowosc
innych ustug Wydziatu OSO obcigzajacych F-K pracownik
Starostwo Whydzialu OSO

Rejestr sprzedazy na | Osoba 2 ostatni dzien - - Upowazniony Osoba ksiegowos¢
podstawie wystawiajgca m-ca pracownik wystawiajgca ad acta
wystawionych faktur | fakture (pkt a-g) F-K fakiure
dot. pkt a-g




pracownik

upowazn. i

Upomnienie Upowazniony 4 wg zaistniate] |- - - Upowazniony adresat
pracownik sytuacji pracownik ksiegowose
Wydziatu AiB Wydzialu AiB Urzad Gminy
ad acta

j Postanowienie o Upowazniony 4 wg zaistniatej - - - Upowazniony adresat
zastosowaniu pracownik sytuacji pracownik ksiegowosct
grzywny w celu Wydziatu AIB Wydzialu AiB Urzad Gminy
przymuszenia ad acta

k Postanowienie o Upowazniony 4 wg zaistniatej - - - Upowazniony adresat
umorzeniu pracownik sytuaciji pracownik ksiegowosc

Wydziatu AiB Wydziatu AiB Urzad Gminy
ad acta

8 Umowy Uprawniona 2-3 bezposrednio |- Kier. Wydz. GK - Upowazniony Przewodn. i strony umowy
cywilnoprawne osoba po zawarciu - Upr. prac. 050 pracownik Wiceprzewodn. ksiegowosc

- Wydz umowy F-K Zarzadu — Starosta | ad acta
GK i Wicestarosta

- Wydz.
0S50

7 Decyzje Stan ds. 4-6 po - - - Starosta |, strony umowy

administracyjne gospodarki uprawomocnie upowazn. ksiegowosc
nieruchomosciami niu sig’ pracownik Wydz. ad acta
i stan. ds GK
gospodarki ziemig,

8 | Zawiadomienia o Stan ds. 4 do konca roku |- - - Starosta lub adresat
wysokosci optat za gospodarki upowazn. ksiggowosc
trwaty zarzad i nieruchomosciami pracownik Wydz. ad acta
uzytkowanie GK
wieczyste

9 [Wypowiedzenia Stan ds. 4 do konca roku |- - - Starosta lub adresat
Zmieniajgce gospodarki upowazn. ksiegowose

nieruchomosciami pracownik Wydz. ad acta
GK

10 | Druk OT dot. Stan ds. 2 bezpoérednio |- - Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowosé

a nieruchomosci gospodarki ziemig po pracownik upowazn. i ad acta
Skarbu Panstwa sporzgdzeniu F-K Przewodn. Zarzadu

lub Starosta

10 | Druk OT dot. Upowazniony 2 bezposrednio |- - Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowosé

b nieruchomosci pracownik Wydz. po pracownik upowazn. i ad acta
Starostwa GK sporzadzeniu F-K przewedn. Zarzgdu
Powiatowego Iub Starosta

11 | Druk LT dot. Stan ds. 2 bezposdrednio |- - Upowazniony Skarbnik lub osoba

a__ | nieruchomosci gospodarki ziemig po

ksiegowosé




Skarbu Paristwa sporzadzeniu F-K Przewodn. Zarzgdu | ad acta
lub Starosta
11 | Druk LT dot. Upowazniony bezposrednio |- Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowo$é
b nieruchomosci pracownik Wydz. po pracownik upowazn, i ad acta
Starostwa GK sporzadzeniu F-K Przewodn. Zarzadu
Powiatowego lub Starosta
12 | Deklaracja podatku Stan ds. wg obligatoryj- | - Upowazniony Starosta lub adresat
a | od nieruchomosci gospodarki nych terminow pracownik upowazniony ksiegowosc
Skarbu Panstwa nieruchomos$ciami F-K pracownik Wydz. ad acta
GK
12 | Deklaracja podatku Stan. ds. wq obligatoryj- |- Upowazniony Starosta lub adresat
b od nieruchomosci gospodarowania nych terminéw pracownik upowazniony ksiegowosc
Starostwa mieniem Powiatu F-K pracownik Wydz. | ad acta
Powiatowego GK
13 | Protokoly uzgodnien | Inspektor ds. bezposrednio |- - Starosta lub dwach
do aktow notarialnych | gospodarki po spisaniu upowazn. czlonkow | ksiegowosc
gruntami Zarzgdu akt notarialny
14 | Kontrole
a Upowaznienie do Inspektor ds. kadr przed kontrolg | - - Przewodn. spec. ds. kontroli
przeprowadzania Zarzadu ad acta
kontroli jednostka
kontrolowana
b Protokoty z kontroli Stan. ds. kontroli po Stan. ds. kontroli - Przewodn. jednostka
podiegtych jednostek zakonczeniu instytucjonalnej Zarzadu kontrolowana
kontroli stan ds. kontrolo
Wydzigt OS O
¢ | Sprawozdania z Stan. ds. kontroli dwa razy w Stan. ds. kontrali - Przewodn. Zarzad
przeprowadzonych roku instytucjonalnej Zarzadu stan ds. kontrolo
kontroli Wydziat OSSO
15 | Sprawoczdania
a | Sprawozdawczosé Podlegte jednostki miesieczne - Stan. ds. kontrolii |- Stan. ds.
budzetowa jednostek j organizacyjne j.s.t. kwartalne sprawozdawczosci kontroli i
organizacyjnych polroczne sprawozdawcz
Powiatu roczne osci
b | Sprawozdawczosé Upowazn. miesieczne - Stan. ds. kontrolii | Skarbnik lub Stan. ds.
budzetowa Starostwa | pracownik F-K kwartalne sprawozdawczosci | upowazn. kontroli i
potroczne pracownik wydziatu | sprawozdawcz
roczne FK oraz Starosta osci
lub Wicestarosta
c Sprawozdawczosé Stan. ds. kontroli i miesieczne - Stan. ds. kontrolii | Skarbnik lub osoba | RIO
budzetowa j.s.t. - sprawozdawczosc kwartalne sprawozdawczosci | upowazzn. i PUW
Zbiorcze i polroczne Przewodn. Zarzadu | ad acta




roczne

16 | Bilans jedn. bu z. Podlegie jet nostki| 1 do 30 marca - - Stan. ds. kontrolii |- Stan. ds.
gosp. p organizacyjne j.s.t sprawozdawczosci kontroli i
sprawozdawcz
osci
17 |Bilans jedn. budz. Kierownik 2 do 30 marca - - Stan. ds. kontrolii | Skarbnik lub Stan. ds.
Starostwa Wyelziatu FK sprawozglawczosci | upowazn. kontroli i
pracownik wy zialu | sprawozdawcz
FK oraz Starosta osci
lub Wicestarosta ad acta
18 |Bilans j.s.t zbiorczy |Stan. ds. kontrolii |2 do 30 kwietnia | Kierownik Wyd ziatu| do 30 kwietnia | Stan. ds. kontroti i | Skarbnik lub RIO
sprawozdawczosc FK sprawozdawczosci | upowazn. ad acta
i pracownik wy ziatu
FK oraz Przewodn.
Zarzadu lub
Wiceprzewodn.
Zarzadu
19 [ Bilans z wykonania Kierownik 2 do 30 marca - - Stan. ds. kontroli i | Skarbnik lub Stan. ds.
budzetu j.s.t. Wydziatu FK sprawczdawczosci | upowazn. kontroli i
pracownik wy ziatu | sprawozdaw-
FK oraz wszyscy czosci
czlonkowie ad acta
Zarzadu
20 | Bilans z wykonania Stan. ds. kontrolii | 2 do 30 kwietnia |- - Stan. ds. konfrolii | Skarbnik , RIO
budzetu j.s.t. zbiorezy | sprawozdawczose sprawozdawczosci | Przewod n. Zarzadu| ad acta
i Ooraz wszyscy
cztonkowie
21 | Bilans Stan. ds. kontroli i |2 do 30 czerwca | Kierownik Wydziatu! do 30 czerwca | Stan. ds. kontroli i | Skarbnik lub RIO
skonsolidowany j.s.l. | sprawoztawczosc FK sprawozdawczosci | upowazn. ad acta
i pracownik wy zialu
FK oraz Przewodn.
Zarzadu lub
Wiceprzewodn.
Zarzadu
22 | lwentaryzacja
a Arkusze spisu z Komisja powotana |2 zgodnie z Kierownik Wyl ziatu| zgodnie z Upowazniony prac. |- ksiegowosc
natury przez kierownika terminem FK terminem Wyd ziatu F-K ad acta
jednostki podanym w podanym w
instrukgji instrukcji
inwentaryza- inwentaryzacyi




cyinej nej
b Rozliczenie rdznic Upowazniony po Komisja powotana | po zakoriczeniu [ Upowazniony prac. | Starosta lub ksiegowosc
inwentaryzacyjnych prac. Wydzialu - zakonczeniu przez kierownika inwentaryzacji | Wydziatu F-K Wicestarosta ad acta
K inwentaryzacji
c Protokot Komisja spisowa wg potrzeb Komisja spisowa w | po zakonczeniu | Upowazniony prac. | - ksiegowosé
inwentaryzacji w skiadzie 2 prac. sktadzie 2 prac. inwentaryzacji | Wydziatu F-K kasa
znakdw skarbowych | Wydz. F-K Wydz. F-K
d Protokdt Komisja spisowa wg potrzeb Komisja spisowa w | po zakoriczeniu | Upowaznicny prac. |- ksiegowosc
inwentaryzacji w skiadzie 2 prac. sktadzie 2 prac. inwentaryzacji | Wydziatu F-K kasa
gotowki w kasie Wydz. F-K Wydz. F-K
23 [ Dokumenty kasowe
a Czek gotowkowy Kasjer wg potrzeb, - - - Skarbnik lub osoba |-
realizacja w upowazn. Starosta
dniu lub Wicestarosta
wystawienia’
b KP Kasjer opfaty - - Upowazniony Kasjer oryginat pod
pracownik rap. kasowym
F-K kopia dla
Klienta
¢ | Raport kasowy Kasjer w kazdy pigtek |- - Upowazniony Kierownik Wydz. F- | ksiegowosc
i na dzien pracownik K lub upowazn. kasa
konczgcey F-K pracownik
miesigc
d Kw Kasjer wplaty na - - - - oryginat pod
podstawie rap. kasowym
dowodow kopia dla
zrodtowych klierta
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Dowody dot. realizacji ZESS

a Umowa o pozyczke Inspektor ds. kadr wg planu Inspektor ds. kadr | wg planu Upowazniony prac. | Starosta lub osoba
Wrydziatu F-K Wicestarosta ubiegajgca sie
ksiegowosE
ad acta
b |Listy potracen rat Upowazniony do 25 dnia m- | Upowazniony prac. |do 25 dnia m- | Upowazniony prac. | Starosta lub ksiegowosé
udzielonych pozyczek | prac. Wydziatu F- ca Wydziatu F-K ca Wydziatu F-K Wicestarosta ad acta
K
c Listy wyptat , wczasy | Upowazniony zgodnie z Inspektor ds. kadr | zgodnie z Upowazniony prac. | Skarbnik lub osoba | ksiegowo$é
pod gruszg” prac. Wydziatu F- regulaminem regulaminem Whydziatu F-K upowazn. Starosta
K lub Wicestarosta
d Faktury dot. Realizujgcy zgodnie z Inspektor ds. kadr | zgodnie z Upowazniony prac. | Skarbnik lub osoba | ksiegowosé
dofinansowania z zamowienie/ regulaminem regulaminem Wydziatu £-K upowazn. Starosta
funduszy (obozy, Kancelaria ogolna lub Wicestarosta
kolonie, sanatoria)
e Inne dokumenty dot. | Zgodnie z zgodnie z Inspektor ds. kadr | zgodnie z Upowazniony prac. | Skarbnik lub osoba | ksiegowosc

wydatkow z funduszy

regulaminem

regulaminem

regulaminem

Wydziatu F-K

upowazn. Starosta
lub Wicestarosta




