Zarzadzenie Nr 37/2016
Starosty Nowodworskiego
z dnia 29 lipca 2016 r.

w sprawie: procedur kontroli zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkéw ze
srodkow publicznych przez Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Gdanskim, w tym zgodnosci z planem finansowym, zasady wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkéw w zwigzku
z realizacjg zadan oraz sposobu wykorzystania wynikéw kontroli.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Ustalam procedury kontroli zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, w tym zgodno$ci z planem finansowym, zasady
wstepnej oceny ich celowosci w zwigzku z realizacja zadan oraz sposob wykorzystania wynikow
kontroli zgodnie z zatagcznikami do zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2006 Starosty Powiatu Nowodworskiego z dnia 10 lipca 2006 roku
w sprawie procedur kontroli zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw ze $rodkow
publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym, zasady wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan 1 dokonywania wydatkéw w zwiazku z realizacja zadan oraz
wykorzystania wynikow kontroli.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski
(-)
Zbigniew Ptak



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/2016
Starosty Nowodworskiego
z dnia 29 lipca 2016 r.

Procedury Kkontroli zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow ze Srodkow
publicznych przez Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim, w tym zgodnosci z
planem finansowym, zasady wstepnej oceny celowos$ci zaciagania zobowigzan i
dokonywania wydatkow w zwiazku z realizacja zadan oraz sposobu wykorzystania
wynikéw kontroli.

§1.
Kontrola wewngtrzna w jednostce obejmuje dwa etapy:
kontrolg wstepna,
kontrole biezaca.

§ 2.

1. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.
Obejmuje w szczego6lnosci badane projektow umow, porozumien i innych dokumentow.

2. Zaciaganie zobowigzan i dokonywanie wydatkdw nastepuje na podstawie ustawy — Prawo

zamoOwien publicznych oraz Regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych warto$¢ nie

przekracza wyrazone] w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, zgodnie z zasada
legalnosci, gospodarnos$ci 1 celowosci.

Dokumentami, na podstawie ktérych dokonuje si¢ zakupu sg zamdwienia, zlecenia i umowy.

4. Zamodwienia na dostawy 1 ustugi podlegaja wstepnej kontroli w zakresie:

1) oceny celowosci wydatkow: pisemnego uzasadnienia celowosci wydatku dokonuje
pracownik merytoryczny zamawiajacy dostawe lub usluge dotyczacg zadan przypisanych
mu zakresem obowigzkow. W przypadku prac remontowych w Starostwie oraz zakupu
srodkow trwatych (sprzetu, wyposazenia itp.) nalezy uzyskaé zgode Sekretarza Powiatu.
Podczas nieobecnosci pracownika merytorycznego, czynnos$¢ ta jest wykonywana przez
osobe upowazniong do zastepstwa,

2) zgodnosci z planem finansowym: potwierdzenia, ze planowany wydatek jest ujety w
planie finansowym jednostki dokonuje kierownik Wydzialu Finansowo — Ksiggowego
lub osoba upowazniona do zastepstwa;

3) zgodnosci z prawem zamowien publicznych: potwierdzenia, ze postgpowanie
przeprowadzono zgodnie z Prawem zamoéwien publicznych dokonuje upowazniony
pracownik od spraw zamowien publicznych lub osoba upowazniona do zastgpstwa;

4) wilasciwego wyodrgbnienia wydatkow strukturalnych z ogétu wydatkéw budzetowych:
pisemnego potwierdzenia, ze postepowanie przeprowadzono zgodnie z obowigzujagcym
rozporzadzeniem w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

5. Na dowodach ksiggowych dotyczacych zdarzen gospodarczych, na ktore zawarte sg umowy
stosuje si¢ zapis: ,,Podstawg prawng dokonanego zamdowienia jest umowa nr ............ zawarta
wdniu ............... ”” podpis, data i piecze¢ osoby odpowiedzialnej za dokonanie zamowienia.

6. Osoby dokonujace czynnosci opisanych w ust. 4 potwierdzaja je podpisem, pieczatkg imienng
i datg dokonania czynno$ci na dokumencie w formie wniosku o zaangazowanie Srodkow
budzetowych stanowigcego Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

w



§ 3.

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

2. Prawidtowo sporzadzony dokument powinien by¢ opisany i sprawdzony pod wzgledem:

1) merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci:

- czynnosci tej dokonuje pracownik merytoryczny dokonujacy zakupoéw lub zlecajacy ustugi
dotyczace zadan przypisanych mu zakresem obowigzkéw, W przypadku nieobecnosci
pracownika merytorycznego, czynno$¢ ta jest wykonywana przez osobe zastepujaca, wydatki
zwigzane z wynagrodzeniami pracownikoéw potwierdzone sg przez pracownika ds. kadr;

2) zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych:

- czynnosci tej dokonuje upowazniony pracownik ds. zamowien publicznych lub osoba
upowazniona do zastepstwa,

3) finansowo — rachunkowym:

- czynnosci tej dokonuja wyznaczeni pracownicy Wydziatu FK;

4) zgodnosci z planem finansowym wydatkow jednostki:

- potwierdzenia ze wydatek ujety jest w planie finansowym jednostki dokonuje kierownik
Wydziatu FK, a w przypadku nieobecnosci kierownika pracownik upowazniony do jego
zastepstwa,;

5) zgodnosci z klasyfikacja wydatkéw strukturalnych:

- przyporzadkowanie wydatku strukturalnego do odpowiednich kodow dokonuje pracownik
merytoryczny zamawiajacy dostawe lub ustuge dotyczaca zadan przypisanych mu zakresem
obowigzkow, w przypadku nieobecnosci pracownika merytorycznego czynnos¢ ta jest
wykonywana przez osobg¢ upowazniong do zastgpstwa.

3. Opis wymieniony w § 3 ust. 2 dokonywany jest na dowodach ksiggowych ostemplowanych
pieczeciami o tresci:

1) sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci ( data,
podpis i piecze¢ imienna);

2) zamowienie publiczne zrealizowano W trybie ..........cccoceeevienns zgodnie z art.
................. Prawa zamowien publicznych (data, podpis i pieczatka imienna);

3) sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym Nowy Dwor Gd. dn. .................
20..... r. (Podpis 1 pieczatka imienna);

4) wydatek miesci si¢ w planie finansowym wydatkow (data, podpis i pieczatka imienna);

5) wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

w wysokosci ........... zt (stownie: ................... )
KOD ..ooiiiiiiin
data ................ podpis ...oeiiiiii
W przypadku, gdy wydatek nie jest wydatkiem strukturalnym nalezy wpisa¢ KOD ,,0” (zero).
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 Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia.



§ 4.
Skarbnik Powiatu upowaznia Kierownika Wydziatu FK lub osob¢ zast¢pujacg Kierownika
Wydzialu FK podczas jego nieobecnosci do podpisywania dokumentow, co do ktorych nie
zachodzg podstawy do zgloszenia odmowy podpisu.
W przypadku nieprzestrzegania przez poszczegdlnych pracownikéow procedury kontroli wstgpnej
1 biezacej, Skarbnik lub osoby upowaznione pisemnie informujg o tym Staroste.
Konsekwencje nieprzestrzegania zasad procedury kontroli beda kazdorazowo okres§lane przez
Staroste w zaleznosci od stopnia winy.
Karami porzagdkowymi za nieprzestrzeganie procedur kontroli sg upomnienie lub nagana (art. 108
§ 1 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. tj. D.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

§5.
Dokonujac analizy wydatkow Skarbnik Powiatu lub upowazniony Kierownik Wydziatu FK

informuje na piSmie Starost¢ o stwierdzonych odchyleniach dokonywanych wydatkow.
Starosta po zapoznaniu si¢ z przedstawionymi problemami podejmuje decyzje w celu
wyeliminowania stwierdzonych odchylen.



Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 37/2016
Starosty Nowodworskiego
z dnia 29 lipca 2016 r.

(jednostka organizacyjna)

WNIOSEK Nr ....... [eeennne
o zaangazowanie Srodkow budzetowych
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim
obciazajacych plan finansowy wydatkéw na 20 ....... rok

2. KWOTA WYAALKU ...t b bbbt zt
3. Klasyfikacja wydatku: dziat ......... rozdziat ................. paragraf .......cccooeeiiieniee e
4. W tym krajowy wydatek strukturalny na KWotg ..........cccooeiiiiiiiiiiiine e 7t
przyporzadkowany zgodnie z klasyfikacja wydatkow strukturalnych KOD ........................
5. Termin realizaCji WYAALKU ...... ..ot
6. Tryb udzielenia zamoOwienia PUBLICZNEEZO ...........cooiiiieiiiiiieie e

7. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwiazku z realizacja zadan jednostki:

Tryb udzielania zamoéwienia publicznego Pracownik merytoryczny
w zakresie wnioskowania wydatku jest
zgodny z ustawg Prawo zamowien publicznych

Zobowigzania wynikajace z wnioskowanego wydatku Potwierdzam celowo$¢ wydatku
mieszczg si¢ w planie finansowym wydatkow,
posiada si¢ $rodki finansowe na ich pokrycie

Skarbnik lub osoba upowazniona Starosta



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 37./2016
Starosty Nowodworskiego
z dnia 29 lipca 2016 r.

Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania do wlasciwych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy)

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Lp. | Okreslenie lub nazwa | Miejsce Tos¢ Terminy Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu Miejsce
dowodu finansowo — | opracowania, egzemplarzy | sporzadzenia/ finansowo — ksiegowego lub sprawozdania pod wzgledem: przekazania
ksiegowego lub sporzadzania rozliczenia (przeznaczenia)
sprawozdania dowodu dowodu

finansowo — finansowo —
ksiegowego lub ksiegowego lub
sprawozdania sprawozdania
(dowody obce —
miejsce wplywu —
Kancelaria
Ogélna)
merytorycznym, celowosci formalno — zatwierdzenia
legalnosci i gospodarnosci rachunkowym
osoba czas wykonania
odpowiedzialna zadania
1. [ Dowody zwigzane ze stosunkiem pracy
a) [ Umowy o prace Stanowisko ds. 3 do 7 dni - - - Starosta lub pracownik
kadr Wicestarosta ksiggowo$é
akta osobowe
b) [ Listy ptac Stanowisko ds. 1 Zgodnie z Stanowisko ds. kadr 2 dni Pracownik Skarbnik lub osoba
ptac regulaminem Wydziatu FK upowazniona ksiegowos¢
pracy Starosta lub
Wicestarosta
c) | Decyzje lub wnioski 0 | Stanowisko ds. 2 - - - - Starosta lub adresat
wyptate albo potracenie | ptac Wicestarosta ksiggowos$¢
Z wynagrodzenia
2. | Diety radnych
a) | Diety radnych — Stanowisko ds. 1 - Stanowisko ds. obstugi | 1 dzien - Sekretarz ksiggowo$é
informacja o ilosci obstugi Rady Rady
posiedzen i




potraceniach z diet

b) [ Diety radnych - lista Stanowisko ds. 1 - Sekretarz 2 dni Pracownik ds. Skarbnik lub osoba | ksiggowos¢
wyplat ptac ksiegowosci upowazniona
Starosta lub
Wicestarosta
3. | Wyjazd stuzbowy
a) | Polecenie wyjazdu Stanowisko ds. 1 na dzien przed Sekretarz - - Starosta, osoba delegowana
stuzbowego kadr wyjazdem Wicestarosta lub
Sekretarz
b) | Rozliczenie wyjazdu osoba delegowana |1 do 14 dni od dnia | Stanowisko ds. kadr 3 dzief Pracownik ds. Skarbnik lub osoba | ksiggowos¢
stuzbowego wykonania ksiggowosci upowazniona
Starosta lub
Wicestarosta
4. | Faktury VAT i inne dowody ksiegowe otrzymane z tytutu:
a) | Spraw pracowniczych, a | Realizujacy 1 - Stanowisko ds. kadr 3 dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowos¢
w szczegolnodci badan | zamowienie/ pracownik upowazniona
lekarskich, ochrony Kancelaria og6lna FK Starosta lub
wzroku, szkolen Wicestarosta
pracownikow i in.
b) | Inwestycji, pojazdow Realizujacy 1 - Stanowisko ds. 3-7 dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiegowo$é
wrakow zamOwienie/ zamowien pracownik upowazniona
Kancelaria ogdlna publicznych, FK Starosta lub
inwestycji i pojazdow Wicestarosta
¢) | Zakupu materiatow i Realizujacy 1 - Stanowisko ds. 3dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowosé
ustug dokonanego na zamOwienie/ gospodarki pracownik upowazniona
potrzeby Wydziatu Kancelaria ogdlna nieruchomog$ciami FK Starosta lub
Geodezji Wicestarosta
d) | Zakupu materiatow i Realizujacy 1 - Kierownik WK lub 3dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowosé¢
ustug dokonanego na zamowienie/ upowazniony pracownik upowazniona
potrzeby Wydzialu Kancelaria ogdlna pracownik FK Starosta lub
Komunikacji Wicestarosta
e) | Zakupu materiatow i Realizujacy 1 - Kierownik ROS lub 3dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowosé
ustug dokonanego na zamOwienie/ upowazniony pracownik upowazniona
potrzeby Wydziatu Kancelaria ogdlna pracownik FK Starosta lub
Ochrony Srodowiska Wicestarosta
f) | Zakupu materiatow i Realizujacy 1 - Kierownik AB lub 3dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowosé
ustug dokonanego na zamowienie/ upowazniony pracownik upowazniona
potrzeby Wydzialu Kancelaria ogdlna pracownik FK Starosta lub
Avrchitektury i Wicestarosta
Budownictwa
0) | Zakupéw na potrzeby Realizujacy 1 - Upowazniony 3dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowosé




biura Rady zamOwienie/ pracownik Wydziatu pracownik upowazniona
Kancelaria ogdlna 0SO FK Starosta lub
Wicestarosta
h) | Zakupow na potrzeby Realizujacy 1 - Upowazniony 3dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowo$¢
Zarzadu Powiatu zamOwienie/ pracownik Wydziatu pracownik upowazniona
Kancelaria ogdlna 0SO FK Starosta lub
Wicestarosta
i) | Rozmow Realizujacy 1 - Upowazniony 3dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowosé
telefonicznych, optat za | zamoéwienie/ pracownik Wydziatu pracownik upowazniona
Internet Kancelaria ogolna 0SsO FK Starosta lub
Wicestarosta
j) | Zakupu sprzetu Realizujacy 1 - Upowazniony 3dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowosé
komputerowego, zamOwienie/ pracownik Wydziatu pracownik upowazniona
programow Kancelaria ogolna 0SsO FK Starosta lub
komputerowych i in. Wicestarosta
k) | Zakupu materiatow Realizujacy 1 - Upowazniony 3dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowo$¢
biurowych, zamowienie/ pracownik Wydziatu pracownik upowazniona
wyposazenia, §rodkow | Kancelaria ogdlna 0SsO FK Starosta lub
czystosci, prenumerat Wicestarosta
oraz ustug pozostatych
1) | Zakupu materiatow i Realizujacy 1 - Samodzielne 3dni Upowazniony Skarbnik lub osoba | ksiggowosé
ustug dotyczacych zamOwienie/ stanowiska pracownik upowazniona
zadan realizowanych Kancelaria ogdlna FK Starosta lub
przez pozostate Wicestarosta
samodzielne stanowiska
5. | Faktury VAT i inne dowody ksiggowe wystawiane z tytutu:
a) | Najmu lokali, obciazen | Upowazniony 3 ostatni dzief - - Upowazniony Starosta lub adresat
za wode, energig itp. pracownik m-ca pracownik upowazniony ksiggowosé
bedacych dochodami Wydzialu OSO FK pracownik Wydziatu | ad acta
Powiatu 0SO
b) | Dochodow Skarbu Stan. ds. 3 ostatni dzien - - - Starosta lub adresat
Panstwa ( w razie gospodarki m-ca upowazniony ksiegowos¢
potrzeb z tytulu jak w nieruchomos$ciami pracownik Wydziatu | ad acta
pkt a) Skarbu Panstwa GK
c) | Ustug dotyczace Stan. ds. ewidencji | 3 w cyklu - - Upowazniony Starosta lub adresat
ewidencji gruntow gruntdw tygodniowym pracownik upowazniony ksiggowosé
FK pracownik Wydziatu | ad acta
GK
d) [ Ustug dot. Upowazniony 3 w cyklu - - - Upowazniony adresat
Powiatowego Osrodka | pracownik GK tygodniowym pracownik Wydziatu | ksiggowos¢
Dokumentacji GK ad acta




Geodezyjnej i
Kartograficznej

e) | Ustug dot. Zespot Upowazniony 3 w cyklu - Upowazniony adresat
Uzgodnienia pracownik GK tygodniowym pracownik GK ksiggowo$é
Dokumentacji ad acta

f) [ Rozméw telefonicznych | Upowazniony 2 Po otrzymaniu Upowazniony Starosta lub adresat
i innych ustug pracownik faktur pracownik upowazniony ksiggowos$¢

Wydziatu OSO obciazajacych FK pracownik Wydziatu
Starostwo 0SO

g) | Czynsz dzierzawny — Stanowisko ds. 2 Po otrzymaniu Upowazniony Starosta lub osoba adresat

kota towieckie le$nictwa, wptlaty lub do pracownik wystawiajaca fakture | ksiggowosé
lowiectwa, konca maja FK
ochrony przyrody i kazdego roku
rybactwa

h) | Rejestr sprzedazy na Osoba 2 3 dziefi roboczy Upowazniony Osoba wystawiajaca | ksiggowo$é
podstawie wystawiajaca nastgpnego m-ca pracownik fakture ad acta
wystawionych faktur fakture FK

i) | Upomnienie Upowazniony 4 wg zaistnialej - Upowazniony adresat

pracownik sytuacji pracownik Wydziatu | ksiggowos¢ Urzad
Wydziatu AB AB Gminy
ad acta

j) | Postanowienie o Upowazniony 4 wg zaistniatej - Upowazniony adresat
zastosowaniu grzywny | pracownik sytuacji pracownik Wydziatu | ksiggowos¢ Urzad
w celu przymuszenia Wydziatu AB AB Gminy

ad acta
k) | Postanowienie o Upowazniony 4 wg zaistnialej - Upowazniony adresat
umorzeniu pracownik sytuacji pracownik Wydziatu | ksiggowos$¢ Urzad
Wydziatu AB AB Gminy
ad acta
6. | Umowy cywilnoprawne | Uprawniona osoba | 2-3 bezposrednio po Skarbnik lub Przewodniczacy i strony umowy
w danej komorce zawarciu umowy Upowazniony Wiceprzewodniczacy | ksiggowosé
organizacyjnej pracownik Zarzadu — Starosta i | ad acta
FK Wicestarosta

7. | Decyzje Upowazniony 4-6 po - Starosta , strony umowy
administracyjne pracownik uprawomocnieniu upowazniony ksiegowos¢

sie pracownik ad acta

8. | Zawiadomienia o Stan ds. gospodarki | 4 do korica roku - Starosta lub adresat
wysokosci oplat za nieruchomog$ciami upowazniony ksiggowosé
trwaly zarzad i pracownik Wydz. ad acta
uzytkowanie wieczyste GK

9. | Wypowiedzenia Stan ds. gospodarki | 4 do konca roku - Starosta lub adresat
zmieniajgce nieruchomos$ciami upowazniony ksiggowos$¢

pracownik Wydz. ad acta

GK




10.

Srodki trwate

a) | Druk OT, LT, PT Stan ds. gospodarki bezposrednio po | - - Upowazniony pracownik | Skarbnik lub osoba | ksiggowo$é
dotyczacy nieruchomo$ciami sporzadzeniu FK upowazniona i ad acta
nieruchomosci Skarbu przewodniczacy
Panstwa Zarzadu lub Starosta

b) [ Druk OT, LT, PT Stan ds. gospodarki bezposrednio po | - - Upowazniony pracownik | Skarbnik lub osoba | ksiegowo$¢
dotyczacy nieruchomos$ciami sporzadzeniu FK upowazniona i ad acta
nieruchomosci przewodniczacy
Starostwa Powiatowego Zarzadu lub Starosta

c) |[DrukOT,LT,PT Upowazniony bezposrednio po | - - Upowazniony pracownik | Skarbnik lub osoba | ksiggowo$é
dotyczacy Starostwa pracownik w sporzadzeniu FK upowazniona i ad acta
Powiatowego komorce przewodniczacy

organizacyjnej Zarzadu lub Starosta

11. [ Podatek od nieruchomosci

a) | Deklaracja podatku od | Stan ds. gospodarki wedhug - - Upowazniony pracownik | Starosta lub adresat
nieruchomosci Skarbu | nieruchomo$ciami obligatoryjnych F-K upowazniony ksiggowosé
Panstwa Skarbu Panstwa terminow pracownik Wydz. ad acta

GK

b) | Deklaracja podatku od | Stan. ds. gospodarki wedhug - - Upowazniony pracownik | Starosta lub adresat
nieruchomosci nieruchomos$ciami obligatoryjnych F-K upowazniony ksiggowo$é
Starostwa Powiatowego | Powiatowymi terminow pracownik Wydz. ad acta

GK

12. | Protokoty uzgodnien do | Pracownik ds. bezposrednio po | - - - Starosta lub dwoch | ksiegowosé
aktow notarialnych gospodarki spisaniu cztonkow Zarzadu akt notarialny

nieruchomog$ciami

13. [ Kontrole

a) | Upowaznienie do Stanowisko ds. kadr przed kontrolg | - - - Przewodniczacy stanowisko ds.
przeprowadzania Zarzadu kontroli,
kontroli ad acta,

jednostka
kontrolowana

b) | Protokoty z kontroli Stanowisko ds. po zakonczeniu | Stan. ds. kontroli - - Przewodniczacy jednostka
podlegtych jednostek kontroli kontroli Zarzadu kontrolowana

stan ds. kontroli

¢) | Sprawozdania z Stanowisko ds. na wniosek Stan. ds. kontroli - - Skarbnik przewodniczacy
przeprowadzonych kontroli komisji komisji rewizyjnej

kontroli rewizyjnej stan ds. kontroli

14. | Sprawozdania

a) | Sprawozdawczo$¢ Podlegte jednostki miesi¢czne - - Stan. ds. kontroli i - stan. ds. kontroli i
budzetowa jednostek organizacyjne j.s.t. kwartalne sprawozdawczo$ci sprawozdawczo$ci




organizacyjnych pétroczne
Powiatu roczne
b) | Sprawozdawczo$é Upowazniony. 2 miesigczne - - Stan. ds. kontroli i Skarbnik lub gtéwny | stan. ds. kontroli i
budzetowa Starostwa pracownik FK kwartalne sprawozdawczo$ci ksiggowy oraz sprawozdawczo$ci
poétroczne Starosta lub ad acta
roczne Wicestarosta
c) | Sprawozdawczo$é Stan. ds. kontrolii | 2 wersja miesigczne - - Stan. ds. kontroli i Skarbnik lub osoba | RIO
budzetowa j.s.t. — sprawozdawczosci | papierowa, kwartalne sprawozdawczo$ci upowazniona, PUW
zbiorcze 1 wersja potroczne Starosta lub ad acta
elektroniczna | roczne Wicestarosta
15. | Bilans jednostki Podlegte jednostki | 1 do 30 marca - - Stan. ds. kontroli i - Stan. ds. kontroli i
budzetowej, Rachunek | organizacyjne j.s.t sprawozdawczosci sprawozdawczosci
zyskow 1 strat,
Zestawienie zmian
funduszu
16. | Bilans jednostki Kierownik 2 do 30 marca - - Stan. ds. kontroli i Skarbnik lub gtéwny | Stan. ds. kontroli i
budzetowej, Rachunek | Wydzialu FK sprawozdawczo$ci ksiggowy oraz sprawozdawczo$ci
zyskow i strat, Starosta lub ad acta
Zestawienie zmian Wicestarosta
funduszu - Starostwa
17. | Bilans jednostki Stan. ds. kontrolii |2 do 30 kwietnia | - - Stan. ds. kontroli i Zarzad i Skarbnik RIO
budzetowej, Rachunek [ sprawozdawczos$ci sprawozdawczo$ci ad acta
zyskow 1 strat,
Zestawienie zmian
funduszu - zbiorcze
18. | Bilans z wykonania Kierownik 2 do 30 marca - - Stan. ds. kontroli i Zarzad i Skarbnik Stan. ds. kontroli i
budzetu j.s.t. Wydziatu FK sprawozdawczosci sprawozdawczosci
ad acta
19. | Bilans z wykonania Stan. ds. kontrolii |2 do 30 kwietnia | - - Stan. ds. kontroli i Zarzad i Skarbnik RIO
budzetu j.s.t. sprawozdawczoS$ci sprawozdawczos$ci ad acta
20. | Bilans skonsolidowany | Stan. ds. kontrolii |2 do 30 czerwca Skarbnik do 30 Stan. ds. kontroli i Zarzad i Skarbnik RIO
j.s.t sprawozdawczos$ci czerwca sprawozdawczo$ci ad acta
21. | Inwentaryzacja
a) | Arkusze spisu z natury | Komisja powotana |1 zgodnie z Kierownik Wydziatu | zgodniez | Upowazniony prac. Starosta lub ksiggowos¢
przez kierownika terminem FK terminem | Wydziatu FK Wicestarosta
jednostki podanym w podanym w
instrukcji instrukcji
inwentaryzacyjn inwentaryz
] acyjnej
b) | Rozliczenie roznic Upowazniony prac. |1 po zakonczeniu | Komisja powotana po Upowazniony prac. Starosta lub ksiggowos¢
inwentaryzacyjnych Wydziatu FK inwentaryzacji przez kierownika zakonczeni | Wydzialu FK Wicestarosta

u




inwentaryz
acji

c) | Protokoét inwentaryzacji | Komisja spisowa wg potrzeb Komisja spisowa po Upowazniony prac. Kontrolujacy i kasjer | ksiggowo$¢
gotowki w kasie zakonczeni | Wydzialu FK kasa
u
inwentaryz
acji
22. | Dokumenty kasowe
a) | Czek gotdbwkowy Kasjer wg potrzeb, - - - Skarbnik lub osoba | -
realizacja w dniu upowazniona
wystawienia® Starosta lub
Wicestarosta
b) | KP Kasjer wplaty - - - Kasjer oryginat pod
raportem kasowym
kopia dla klienta
c) | Raport kasowy Kasjer w kazdy piatek i | - - - Kierownik Wydz. ksiggowosé
na dzief FK lub upowazniony | kasa
konczacy pracownik
miesiac
d) | KW Kasjer wyplaty na - - - Kasjer oryginat pod
podstawie raportem kasowym
dowodow kopia dla klienta
zrédtowych
23. | Dowody dot. Realizacji ZFSS
a) | Umowa o pozyczke Cztonek komisji wg planu Przewodniczacy wg planu - Starosta lub pozyczkobiorca
socjalnej komisji socjalnej lub Wicestarosta ksiegowos¢
osoba upowazniona ad acta
b) [ Listy potracen rat Pracownik do 25 dniam-ca |- - - Skarbnik lub osoba | ksiggowosé
udzielonych pozyczek | Wydziatu FK upowazniona ad acta
Starosta lub
Wicestarosta
c) | Listy wyplat ,,wczasy Upowazniony prac. zgodnie z Przewodniczacy zgodnie z | Upowazniony prac. Skarbnik lub osoba | ksiggowo$¢
pod grusza” Wydziatu FK regulaminem komisji socjalnej lub | regulamine | Wydziatu FK upowazniona
osoba upowazniona | m Starosta lub
Wicestarosta
d) | Faktury dot. Realizujacy zgodnie z Przewodniczacy zgodnie z | Upowazniony prac. Skarbnik lub osoba | ksiggowo$¢
dofinansowania ZFSS | zamowienie/ regulaminem komisji socjalnej lub | regulamine | Wydzialu FK upowazniona
(obozy, kolonie, Kancelaria ogolna osoba upowazniona | m Starosta lub
sanatoria) Wicestarosta
e) | Inne dokumenty Zgodnie z zgodnie z Przewodniczacy zgodnie z | Upowazniony prac. Skarbnik lub osoba | ksiggowo$¢
dotyczace wydatkow regulaminem regulaminem komisji socjalnej lub | requlamine | Wydziatu FK upowazniona
ZFSS osoba upowazniona | m Starosta lub

Wicestarosta







