Zarzadzenie Nr °2Q 12014
Starosty Zabkowickiego

zmieniajace zarzadzenie nr 58/2009 Starosty Zabkowickiego z dnia 30 grudnia 2009
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-

ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach Slgskich.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity
Dz. U. 22013 r. poz. 330 ze zm. ) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm. ) zarzgdzam co

nastepuje:

§1
Zatgcznik nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich stanowigcej zatacznik do
Zarzadzenia Nr 58/2009 Starosty Zgbkowickiego z dnia 30 grudnia 2009 roku w
sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach Slgskich otrzymuje brzmienie odpowiednio

jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikébw do zapoznania sie z instrukcjg i do

przestrzegania zawartych w niej ustalen.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Gtébwnemu Ksiegowemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik nr 1 do Instruke]i obiegu dokumentdw finanscwe-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Siaskich

Kontrola
Spoerzadzajacy EnJHHSJSN-..:_. ?e_op.n;mm._ nOm_”o«:.:,cmn_. Formalno-rachunkowa zgodnosci z
Nazwa dokumentu oad Jou.n_u Feochioss) N st planem finansowym | wskazanic ujgeia| Zaowicrdzajgey dokument, kontrola Przeznaczenie dowodu
azws zamdwieniach publicznych (1) w ksiggach rachunkowych (1) ostateczna (2) )
Wydzial Stanowisko | Ilofé egz.| Termin przekazania Wydzial Termin Wydzial Termin przekazania
Stanowisko przckazania Stanowisko
1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 11
6, |Wniosek o zaliczke na podstawie] wntoskujgcy 1 przed pobraniem zaliczki  |Staresta, Wicestarasta, w dniu otrzymania | Skarbaik, Gléwny|w dniu otrzymania Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Wydziat Finansowy
polecenia wygazdu shezbowego, Skarbnik, G, Ksiggowy, Z- Ksiggowy, Z-ca Glowny Ksiggowy, Z-ca Gt. Ksiggowego
dokonania transakeji platnej ca Gh. Ksiggowego, Gl. Ksiggowega,
gotdwka Kierownik Wydziatu pracownik WF
7. |Rozliczenie zaliczki na pobicrajgcy zaficzke 1 do 7 dni od daty pobrania | Starosta, Wicestarosta w dniu otrzymasnia | Skarbaik, Gldwny|w duiu otrzymania Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Wydzial Finansowy
podstawie faktur, rachunkéw zaliczki, Sekretarz, Kierownik Ksiggowy, Z«ca Glawny Ksiggowy, Z-ca Gl Ksiggowego
oraz paragondw o wartoici do Wydzialu Gl Ksiggowego,
200,00 zt pracawnik WI
8. [Przclew sredkdw pieniganychz |Wydzial Finansowy 1 przed terminem zaphaty Skarbnik, Gléwny |w duniu preckazania |- - wedlug wzoru podpisow zlozonych w | Wydzial Finansowy
rachunku bankowego na Ksiggowy, Z-ca banku
podstawie zatwierdzonych Glownego Ksiggowego
doksumentow do wyplaty
9. [Wyciag bankowy dowad obey 1 - - - Pracownicy WF  |w dniu otrzymania - Wydziat Finansowy
zgodnic z
zakresami
obowigzkow
10. [Nota adsctkowa na podstawic | Wydzial Finansowy 2 do 14 dni od daty - Skarbnik, Gléwny|w dniu otreymania Starosta, Wicestarasta, Skarbnik, dtuznik, Wydziat Finansowy
zapiséw w ksiegach nictermincwe]j zapiaty Ksiggowy, Z-ca Glawny Ksiegowy, Z-ca Gl. Ksiggowego
rachunkewych Gt. Ksiggowego,
pracownik WF
11, [Deeyzja lub umowa Zarzad Powiatu 2 w dniv wystawienia Zespol Qbslugi Prawnej Skarbnik, Glowny|- Starosta, Wicestarosta gcznic diwimik, Wydzial Finansowy
cywilnoprawna o umorzeniu Ksiggowy, Z-ca
wicrzytelnosci GI. Ksiggowege,
pracownik WF
12, [Wniesck o umorzenic Wydzial Finansowy 2 na polecenie kicrownika w |Skarbnik, Gl Ksiggowy, Z-|w dniu otrzymania - - Starosta, Wicestarosta fgcznie wierzycicf, Wydziat
zobowigzan dnitt wystawienia ca Gt. Ksiggowego Finansowy
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Zatgcznik nr 1 do tnstrukeji obfegu dokumentow finansowa-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach Slaskich

Kontrola
s Merytoryezna (celowodci, gospodarnodei, - 1 hunk dnosci
porzgdzajgey legatnosci) zgodnosci z ustawsy o ‘ornaino-rachuikows zpoanoser z. " -
L. Nazwa dokumentu zamébwieniach publicznych (1) planem finansowym i wskazanie ujgeia| Zatwierdzajaey dokument, kontroda | f o dowedu
w ksiggach rachunkowych (1) ostateczna (2)
Wydzial Stanowiske |Ilo$é egz.] Termin przeknzaniz Wrydzial Termin Wydzial Termin przekazania
Stanowisko prrekazania Stanowiska
1 2 3 4 5 6 7 H] 9 10 11
21, |Informacja o czasie efcktywnie ] Wydzial Organizacyjny 2 do 5 dni przed termiinem  |Kierownik Wydzialu w dniu otrgymania - - Wydzial Finansowy,
nieprzepracowanym i Spraw Obywatelskich wyplaty Organizacyjnego i Spraw Wydzial Organizacyjny i
Obywatelskich Spraw Obywatelskich
22, |Zlecenic wyplaty nagrody Wydziai Organizacyjny 2 do 5 dni przed temminem  [Kierownik Wydziatu w dniu otrzymania  [Skarbnik, Gléwnyi- Starosta, Wicestarosta, Sekretacz Wydzial Finansowy,
jubileuszowej, odprawy i Spraw Obywatelskich wyplaty Organizacyinego i Spraw Ksiggowy, Z-ca Wydzial Organizacyjay i
rentowej, odprawy emerylalnej, Obywatelskich Gt. Ksiggowego, Spraw Obywatelskich
ckwiwalentu za niewykorzystany pracownik WF
urlop wypoczynkowy
23, |Wykaz przyznania premii, Wydziat Organizacyjny 3 |do 5 dniprzed terminem  |Kierownik Wydzialu w dniu otrzymania | Skarbnik, Gléwny|w dniu otrzymania  [Starosta, Wicestarosta pracownik, Wydziat
nagrod, dodatkowego i Spraw Obywatelskich wyplaty / Organizacyfnego £ Spraw Ksiggowy, Z.ca Finansowy, Wydziat
wynagrodzenia rocznege - dod.wynagr.roczne" 13" -do| Gbywatclskich Gt Ksiegowego, Organizacyjny 1 Spraw
»13" na podstawic 31 marca za rok poprzedni/ pracawnik WF Cbywatelskich
obowigzujgeych przepisdw
Kodeksu Pracy
24, Zlecenic wyplaty: Wydziat Qrganizacyjay 2 do 2 dni przed terminem | Kierownik Wydzialu w dniv otrzymania | Skarbnik, Gléwny|w dniu otrzymania Starosta, Wicestarosta Wydzial Finansowy,
odszkadowania E_ skrécony i Spraw Obywatelskich wyplaty Organizacyjnego | Spraw Ksiggowy, Z-ca Wydzial Organizacyiny §
okres wypowicdzenia, vaewm._n_mr_mr po Gt. Ksiggowego Spraw Obywatelskich
odszkodewania z tytutu ZAOPIMIOWAN( przez
f ‘. prawnika
naruszenia przepisow prawa
pracy przez pracodaweg,
odprawy posmiertnej na
podstawic obowigzujacyh
przepisdw Kodeksu Pracy
25, |Protokdl prayznania swiadezen z | Wydzéal Organizacyjny 2 do 3 dné przed terminem  |Kierownik Wydz. w dniu otrzymania | Skarbaik, Glowny|w dniu otrzymania Starosta, Wicestarosta Wydzial Finansowy,
Zakl. Funduszu Swiadczen i Spraw Obywatelskich wyplaty Crganizacyjnego £ Spraw Ksiggowy, Z-ca Wydzial Organizacyjny i
Sogjalnych zgodnic z przepisami Obywatcelskich G, Ksiggowego, Spraw Obywatelskich
i regulaminem wyplat z ZFSS pracownik WF
26. |lmienne zestawienie potracen z | Wydzial Finansowy 1 do 3 dnt preed terminem | Skarbnik, Gléwny w dniu otrzymania | Skarbaik, Gléwny|w dniu otrzymania - Wydzial Finansowy
wynagrodzen na podstawic wyplaty Ksiggowy, Z-ca Gl Ksiggowy, Z-ca
zapisdow w ksiggach Ksiggowego, Gl Ksiggowegoe
rachenkowych

Strona 4 z 11




L1 ZGeuoNs

(ouffoeaisalal a0y

watugmoimyod Amosueu)] ZRI0 MdMd Z puiforiunuioy
vznsido|  pmzpip zomad Bjrap gz anpjig wariElin z)
op pAzsfokoul|  wiuozpraoad aumid | SUBLIMTILINL 10501EM
MOAILMOLSEY ratRTEN Ao jortleurpsowotpniau
qny TZIERLAg | A Aou nymgoes “alafisomu] *Saemos ‘Apeusiew
uzok1A1ou op osuvzesazid Ky auowduyez gn) 3dnisndionor
Amzpip, zmapg| - 1lbensafol mup m ebuasefar| - B Kizood niolqpo nup a I Auffaepaouey ppund]  buruoyim £z JounioRERINLT)
o3amoFdisy ofaumginy
akysamur sp £o-7 ‘ofomodhisy ofoumoiry
0YSIMOUTIS PU[AIZPOWIES ‘eyIuqIeys aoeuiiseaioy
OPSMBMAGD ofamoBaisy 1 ‘ofauwzafionAiom njeizpAn &zd 1 yisoupal exiumarary zozid
mexdg 1 AufdovzuediQ 237 ‘moddisy IO “LI)REY2E Koas0p nueSomim muzzp1otrz od (Asozeroupal
|BIZPAA, ‘EDMEISOD ZIRIINDE ‘BISOIRISIDIA, ‘BISOIRLS oeriAzI0e rup mpKumolD luqieyg| ewewizno niup m ‘eisomsant gy, ‘miserrigh 2 ompodz wiadnyez porrd]  peg AuzofaonAiom prrzpiy doyez) ajustmowez
AmoypedAmod joyoloid
nypedim LKp po *Kowad £zad nygpedia qny Aqoaoys
wp #1 op AlgjdAm erusao(z H§FINYS BU BIMOIpZ AN ALY 7
AMOSUENES JUIZPAN © SOZ ZIRIZIYDS ‘TISOILISOOI A “RISOITIS BEIRILAZNG NIUP A - EWBLLAZIIO NP A& ZI21Yag| [ BIUdZOIZI0 NIuEAZA0 od [4 JH Jopjadsu] [enemopoxzspo Aejdin awasa(z
YIS[MEMAGD
siidg 1 ofonfAseziuedzg Aoead op osoujopzay famosezo
Amosurur jerzpAg - - - BIUTUIAZLIO NUp A npezplay Jlumoanly osbzow) B 1 Aaq0 pomop O DINSIRND| DIUIZOPTIMGET
ofamofdisy 'y wo-z AAL Yiumodead
Amolidsy 10 ' Aolzoupomazidaory ‘oamoBdsy N 101p (pAuCIZAZId [os0qosim
‘dd Askzojupomoazig B2 *AmoBIISY Arjdim © JY Ajespon apmmspod
Amosucur, 1zpiy "HIUQIENS TISOIRISIOLA TISOIMG TIURWAZIG NP A |AUMQED) “JIUGIRNS| BINEIAZII0 NP M ZIRIARS wiumu pazad wp g I Kpy oanig] U teAUPET JOEp 1efdAm 2ISE]
AA yrumooead onysjoremig) meadg
‘oFamoddsy 10 oryspEIRAAG D 1 0faulfoeznmiag nppzpin
Amosueut,f |oSameddsy 'p0 vo~7 *imoTdisy Aumopsy Bo-7 ‘Amoddisy meidg 1 ofaufLovzueiig Appdim Z yofudzajo bemmogu ze1o
[e1zphp, ‘Aarumosesd IS "TISOIR)SEOTA, BIS0INE PIIRWIAZIN0 Nup A |AUMOLD) “HIUQIEYS| BIUTWIAZIIO MUp M ZPpA, Ym0y womnu pozad yarzp | 4 Amosumun] mizpAgy | agin awaeispod cu suid BIsE
il 01 6 8 L g s |4 £ [
eSIMOUTIS srugzimazad OYSIMOUELS
visvzeydzad ], peaRfriAn UIELIS ], 1e1zpLAL vuezegazad unwas ], {292 35011 | oySImMoumg RIZpAs,
o (7} vuzonmse yaLaounILa oedhsy m
pRoMap s vjouoy Guaumnsop Loklezpaamiey _“_uv_.qm_wm.__ﬁ:x“; ! ._nhaum.h::MaEunuE (N ypfuwzaygud yavmoguouez THIMIIOR BEEN
o0 tavnsn z 1pseupodz (souedal £ailezphzrodg

Z 150U POTE EAMOHUTIILA-DUIBUWLL0 ]

“izvouarpodsoed ‘rasoame (o) suzadiny L1y

B0

youisklg yoraimoNglZ M LWAMDIEIMOG SIMISOIZIS M UDAMOBISH-OMOSLIEUY MAUSWNXOR NBAIGO IANASUL Op | JU YuzokjeZ




e _./{.\.n,
Zalacznik ar 1 do Instrukcji obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich

Kontrola
Merytoryczna (celowosci, gospodarnosci,
S dzaj fegalnoscd) zgounodei » ustawg o Formalno-rachunkown zgodnodci z
porzadzajaey améwicniach publicznych (1 . i ferdaai
L2, Nazwa dokumentu Zamawieniach publicenyeh (1 planem finansowym i wskazante ujgeia| Zabwicrdzajacy dokument, kantrofa Przeznaczenic dowedu
w ksiggach rachunkowych (1} ostateczna (2)
Wydzial Stanowisko |Iloi€ egz.| Termin przekazania Wydzial Termin Wydzial Termin przekazania
Stanowisko preckazaria Stanowisko
1 2 3 4 5 4] 7 8 9 10 t1

33, |Faktury za druki komunikacyjne |wraz z przesylka do 1 Kicrownik Wydzialu w dnin otezymania | Skarbnil, Gtowny|w dnie otrzyrania Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Wydzial Finansowy

7z PWPW i tablice rejostracyjne | Wydzialu Kotnunikacii Komuntkacji Ksiggowy, Z-ca Glowny Ksiggowy, Z-ca Gt. Ksiggowego
Gi. Ksiggowego,
pracownik W§

34, |faktura/rachunck za wykonang 3dowod obey 1 - Sekretarz, Kierownik w dniu otrzymania  fSkarbnik, Glowny]w dniu otrzymania Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, G Wydziat Finansowy z
usluge ful zakupione materialy, wydziatu merytorycznego, Ksiggowy, Z-ca Ksiegawy, Z-ca Gl. Ksiggowego komgletemn dokumentow
towary, inwestycje, Zespot Obslugi Prawnej, Gl. Ksi¢gowego, {np.protokét odbioru,
nieruchomaici,majatek trwaly, Zespol ds.inwestye]i i pracownik WE kosztorys, dowéd prayjgcia
wartosci niematerialne i prawne zaméwici publicznych OT, zamdwienie, nmowa,

inny dowdéd dwiadezgey o
wykonaniu ustugi)

35, |Fakturafrachunck za zakup Wydziat Finansowy 1 niczwlocznie po - - - - - [Wydzial Organizacyjny i
érodka trwalego, pozostalego zatwierdzeniu Spraw Obywatelskich w
érodka trwalego lub faktury/rachunku do cele wprowadzenia do
oprogramowania - kopia zaplaty ewidencji ilosciowej i

sporzqdzenia OT

36, |OT- przyigeie srodka Starosta, Wicestarosta, w dniu otrzymania | Skarbnik, Glowny|w dniu atrzymanta Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Wydzial Finansowy,
trwalego/pazostalego srodka Sckretarz, Ksiggowy, Z-ca Gtowny Ksicgowy, Z-ca Gl Ksiggowego| Wydzial Organizacyjny i
trwalego Gl. Ksiggowego, Spraw Obywatelskich

pracownik WF
Wydzial Organizacyjny niczwlocznie po
t Spraw Obywatelskich 2 otrzymania dowadn zakupu

37. |PT- przckazanie srodka 4 w dniu przyjecial Starasta, Wicestasosta w dniu otrzymania | Skarbnik, Glowny|w dniu otrzymania Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzpdu,| przyimujacy lub
trwalego/pozostalego srodka przekazania Ksiggowy, Z-ca Skarbnik, Glawny Ksiegowy, Z-ca Gl |przekazujjey, Wydzial
trwalego preekazujycy/Wydzial Gl. Ksigpowege Ksiggowego Finansowy, Wydzial

Organizacyjny i Spraw Organizacyjay i Spraw
Obywatelskich Obywatelskich, pracownik
odpowiedzialny

38 |MT -Zmiana micjsea Wydzial Organizacyiny 4 w dniu przekazania Kierownicy Wydzialow po |w dniu otrzymania |- . Starosta, Wicestarosta przyimujacy, przekazujgey,
uzytkowania srodka i Spraw Obywatelskich uzgodnieniu z Sekretarzem Wydziat Finansowy,
trwalego/pozostatego srodka Wydzial Organizacyjny i
trwalego Spraw Obywatelskich,

Strona 6z 11




L1l 2 [ Buong

Z 10$0UpoIE BAOHUNYIEI-DUEULIC]

‘1sourepodsod ‘somo)pa) vuza 1o Lapy

R[01juoy

13AMONUNIEIET
Amosunulyg erzpipy |0FamoBasy 10 ea-7 Am0ENSH Aumoin yorBdsy a mestdez smmspod
‘eamesin edI01Gpo RS ‘RISOITISIN AL “RISOING - - - - BIIZIAN g] Op z Awosucul] jerzpim, T BP[US DIIAZPINIMIOG| ‘o
A0 Jumoosead
nopbfew gupEps ‘offemoidisy 19
Quozakzn oEen po Hoswpod ‘Yrumoyidzn -unerzparmedpo tqose u3.7 “Amofdisy Bulfarzimuanu ekl eyWpRRYS
Amosutusg erphpy | ‘fonlforzOemomur 1simoy o1moNroiz)|  moEne(zno nup m{AumolD) YuqmENG|  ewrudzio nup is1woy, Lobzaupomazig ozl ¢1 op z Amostds jodsaz offeaqo Kymugu z nsds zsnyay| S
nylelew yupepys
Amosupurg lauffoezArsiuamug ouozokzn Mg ‘monupod
Amosurur] RiEpim, 2IUREAZI0 NIUP M reizphipy | mwmwAzne mup s 1lsnooy Sobzomupomdzid BNIzafls ¢ op I A300 pomep po Kimen z nsids Zsny | py
fomosids R
m_.n:“_:u—::#ﬂmu
21uzos wajeyolold ngjduroy bezAmwamut
1fanouinyop wa2[duoy |ofsmoBdisy] 10 89-7 “AmoBdisy Araopny F AT Amosteur] myupgizg od foulfovzamuamul nsyds nizgezad z wajoyojoid
Z AMOSURER] [RIZPAAY YUIENS “BISCITISII AL ‘RISOINNG Alep po 1p g op pizpAm | mup wiudisen m|  isnuoy Askzoposszig| nmuszoyoyez od sup 7 op z Amosids jodsaz Z Zelm Anen z nsids Zsmyy
yeAmosyds Azsnyre] TF
armerspod B DIUZOT JIURIRISH
ofamofdisy 10 aimosids Ze1o WANf ouapIma woues
ofomoBhisy D Bo-7 An0THsy Aumoin NUCWAZN0|  e3ez "AmoTdisy Azstye tuRWAZI0 oz Aet z nsyds medn
Kmosueul] {zpig QIS “CISoImsanLy, msoelg| od mup whuddiseu m|AumoiD qreys - - Awp po up cf op 1 Amosurul] peizpiay oruenmoIed 1 DIIOEMEISDZ
njruTAy z tmogop
3 a: Kok d
Emorogon Souapmo Tp——— nszayoyez od p £ op fuapima A2 _'N:wﬂ.w”a
Aolzpemord pumosead dfouapimo oM Baolosouem
‘(ofomoddisy ofoumoiny MELRMY NIEIZOUOYEE Aobzpemosd Efuapima z omoldsolt
vaddssez}moTossy Aumginy BISGLEISIOI A, “DIS0IRIS odwppyop|  Jm qumodsead | eewAzno njup m ZIR2LRS 1auspise paupodan (04010L1 it
anysremAg sexdg
1 AuffoeziueBag) jeizpAsy oSajeau zyposs ofejuisozad
‘AMOSURUL] [BIZDAAY BISOIEISAIIA, “RISOINIG - - - - eiuozpbziods np m 1 eufAaepiasy1] efsuuoy] | o8aesa exposs eepiyr - 1718 '0F
{odamoTiisy cdajems
offounopry eadiisez) eqposs oftajmsozodoBaemn
A0Sy Aumon RISOILISIZIA “BISOIRIG - - - - BIUIZPIIIMIEZ PO 1P £ Op 1 euflaepray] elsnwoy eypoIs 1DEpIAE) 2 1040101J | "GE
Ll 01 6 3 & 9 g ¥ £ T 1
0qSIMOINNG vluezeyazul osIeung
eiuszeyazad upuia g, peIzpdAy U g, [ erneziypd w280 p50p1 | 0S1OULIS pRIZPAAL
APOAGR J1DZIEY {Z) suzanuyso (£) yaAmosuniata sy & .
pomep FEL ] djonuen quommsiop Abfrzpraiwivg |E193fn amzeyss 1 winosueuy wautyd (1} ypAuzonqnd yavsuapmoEz THIRUITAOP BHEEN a1
o kapysn 2 psoupodz (Psoujudag Laklezpkraodg

Uomsk|g Yoeomosqlz m WAMOIEIMO SIMS0IELS M yoAmoDaISy-omosuBLY MOUBWNYOR nBaigo faynnsu) op | 1u yuzokez

§

fi,\_




Zalgcznik nr 1 do Instrukcji oblegu dokumentow finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach Slaskich

Sperzgdeajgey

Kontrola

Merytarycena (celowodct, gospodarnodei,
legalnosci) zgodnosci z ustawq o
zamowieniach publicznyel (1)

Formalng-rachunkowa zgodnosei 2

planem finansowym i wskazanic ujgeia

Zatwierdzajgey dokument, kontroln

Przeznaczenie dowodu

L.P. Nazwa dokumentu w ksiggach rachunkowych (1) ostateeznz (2)
Wydzial Stanowiske |[[loéé egz.| Termin przckazania Wydzial Termin Wydziat Termin przekazania
Stanowisko przekazania Stanowisko
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Il
47. | Naliczenic amortyzacji zgodnie z| Wydzial Finansowy t [do 5 dni przed Skarbnik, Gl. Ksiggowy, Z-|w dniu otrzymania |Skarbnik, Gl w dniu otrzymania | Starosta, Wicestarosta, Glowny Wydzial Finansowy
abowizzujacymi przepisami zamknigeiem ksigg ca Gt, Ksiegowega Ksiggowy, Z-ca Ksiggowy, Z-ca Gt. Ksiggowego
rachunkowych Gl. Ksiggowego,
pracownik WF
48. |Zestawienie majatku do Wydziat Organizacyjny 3 zgodnie 2 warunkani Sekretarz w dniu otrzymania | Skarbnik, Glowny|w dniu otrzymania Starosta, Wicestarosta ubezpicczyciel, Wydzial
ubczpicezenia i Spraw Obywatelskich umowy Ksi¢gowy, Z~ca Finansowy, Wydziat
Gt. Ksiggowego Organizacyjuy © Spraw
Obywatelskich
49, |Zgloszenie szkody do Wydzial Organizacyjny 3 zgodnie z warunkami Starosta, Wicestarosta, w dniu otrzymania |- - Starosta, Wicestarosta ubezpieczyciel, Wydzial
ubezpieczycicla wraz z i Spraw Obywatelskich HNowyY Sekretarz Finansowy, Wydzial
kompletem dokumentacit Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich
50. iLikwidacja szkody precz dowdd obey 1 w terminic okreslonym Starosta, Wicestarosta, w dniu olrzymania |- - . Wydzial Finansowy,
wbezpizczycicla unmowi Sekretare Wydzial Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich
(kopia)
55 la) faktury VAT/rachunki na Wydziat Finansowy na 2 w dniu wystawienia - - Skarbnik, Giowny|w dniv otrzymania | Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, odbiorca, Wydziat
podstawic umowy najmu, pedstawie danych Ksiggowy, Z.ca Glawny Ksiggowy, Z-ca Gl. Ksiggowego| Finansowy
dzicrzawy, sprzedazy - wydziatu Gl. Ksiggowego,
przekazania majgtku trwalego  |merytorycenego pracownik WF
b faktury VAT/rachunki za Wydzial Finansowy na 2 biezgeo i po otrzymanin |- - Skarbnik, Giowny|w dniu otrzymania Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, odbiorca, Wydzial
ustupi, mediz, dzisrzawe na podstawie danych foktur Ksiggowy, Z-ca Glowny Ksiggowy, Z-ca Gl. Ksiggowepo|Finansowy
padstawic zawartych umoéw i wydziatu Gl. Ksiggowero,
oirzyranych faktur merytorycznego pracownik WF
<) faktury VAT / rachunki za Powiatowy Osdrodek 3 biezgco - - . - Kierownik Powiatowego Osrodka odbiorea, Wydziat
$wiadczone uslugt Bokumentacji Dokumentacji Geodezyinej Finansowy, wystawca
Geodezyjnej
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Zalzeznik nr 1 do Instrukcji obiegu dokumentdw finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatewym w Zabkowicach Slgskich

gt

Sparzgdzajgcy

Kontrola

Merytoryczna (celowosci, gaspadarnoici,
legalnosei) zgodnosci z ustawsg o

Formalne-rachunkowa zgodoodci 2
planem finansowym i wskazanic ujgcia

Zatwierdzajacy dokument, konteola

Przeznaczenie dowoduy

L.p. Nazwa dokumentu Gwieni Fy—
zamdwieniach publicznych (1) w ksiezach rachunkowych (1) ostateczna (2)
Wydzizl Stanowiske |leééegz.| Termin przekazania Wydziat Termin Wydzial Termin preeckazania
Stanowisko przekazania Stanowisko
1 2 3 4 5 [ 7 3 9 1o i1
62, FPismo w sprawic zwroty wadiom | Wydzial Geodezji, 2 do 3 dni po odwolaniu/ Kierownik Wydzialu w dniu otrzymania |Skarbnik, Glowny|w dniu otrzymania Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Wydziat Finansowy,
uczestnikom, ktérzy nic wygrali |Katastru i zamzkaigeiv/uniowaznicniuf |Geodesii, Katasten { Ksiggowy, Z-ca Gléwny Ksiegowy, Z-ca Gl. Ksiggowego|Wydziat Geodszji, Katastru
Jub nic wzigli udziaty w Nieruchomaosei zakoficzenitu preetargy Nicruchomodei Gl Ksiggowego, i Nietuchomosei
przetargu na zhycie pracownik WF
nieruchomosci
63, |Pismo w sprawic zaliczenia Wydzial Geodezji, b3 w dnin zawarciz wmowy Kierownik Wydziatu w driu otrzymania [ Skarbnik, Glowny|w daiu otrzymania Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Wydzial Finansowy,
wadium na poczet ceny Katastiu i sprzedazy, oddania w Geodezyi, Katastra § Ksiggowy, Z-ca Glowny Ksiegawy, Z-ca Gl. Ksiggowegof Wydzial Geodezji, Katastru
sprzedazy nicruchomosci lub Nieruchomotei wicczyste uzytkowanie lub {Nieruchomosci Gl. Ksiggowega, i Nieruchomosei
pierwszej oplaty za wieczyste w dnits Rastgprym pracownik WF
uzytkowanie
G4. |Pismo w sprawic zaliczenta Wydziat Geodezii, 2 do 3 dni po teninie Kierownik Wydzialu w dniu otrzymania [ Skarbnik, Gléwny|w duiu otrzymania Starosta, Wicestarosta, Skarbaik, Wydzial Finansowy,
wadium na poczet dochedow Katastr i ustalonym do zawarcia Geodezji, Katastru i Ksi¢gowy, Z-ca Glowny Ksiegowy, Z-ca Gt. Ksiggowepo| Wydzial Geodezji, Katastru
powiatu Mieruchomodei umowy lul podpisania aktu [ Nieruchemodei Gl Ksiggowego, i Nieruchomosci
notarialnego pracownik WF
65. |Pismo w sprawic zwrote wadinm] Zespdt ds.. lnwestycji i 2 [niczwlocznic po wyborze | Zespdt ds.. Inwestycji i |w duiu otrzymania |Skarbnik, Gléwny|w dniu otrzymania  [Starosta, Wicestaresta, Skarbnik, Wydzial Finansowy, Zespdl
wszystkim wykonaweom po zamdwici publicznych oferty najkorzystnigjszej  {zaméwien publicznych Ksicgowy, Z-ca Glowny Ksiegowy, Z-ca Gl Ksiggowego|de. Inwestycji i zamdwici
wyborze najkorzystuicjszej lub unicwainicniu Gl. Ksiggowego, publicznych
oferty lub uniewaznicniu postgpowania pracownik WE
postgpowania z wyjatkicimn
wykonawey, kidrego oferta
zostala wybrana jako
najkorzystniejsza
66. |Pismo w sprawic zwrots wadium| Zespdt ds.. Inwestycji i 2 nigzwlocznie po zawarciu | Zespol ds.. [nwestycjii - w dnia otrzymania ] Skarbnik, Giéwny|w dniu otrzymania Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Wydzial Finansowy, Zespol
dlz wykonawey wybranego do  |zamdwich publicznych umowy i wnigsieniu zamdwien publicznych Ksiggowy, Z-ca Gléwny Ksiegowy, Z-ca Gl. Ksiggowego|de. Inwestyeji 1 zambwien
realizacji zaméwicnia po zabezpicezenia naleZytego Gl Ksiggowego, publicznych
zawarcit umowy i waigsicniu wykonania umowy pracownik WF
zabezpieczenia naleizytego
wykonania umowy
67| Pismo w sprawic zwrotu wadium | Zespo! ds.. Inwestycji i 2 niczwlocznie po wycofaniu | Zespdt ds.. Inwestyejii  [w dniu otrzymania {Skacbnik, Gléwny|w dniu otrzymania Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Wydzial Finansowy, Zespol
wykonawcy, ktoéry wycofat ofertg|zambwier publicznych oferty zamdwien publicznych Ksiggowy, Z-ca Glowny Ksiegowy, Z-ca Gl. Ksiggowego|de. Inwestygji | zamowien
przed uplywem terminu G, Ksiggowego, publicznych
skladania ofert pracownik WF
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