Schemat obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

Zatacznik nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowycl

w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach Slgskich

Kontrola

Merytoryczna (celowosci,
gospodarnosci, legalnosci) zgodnosci

Formalno-rachunkowa

Sporzadzajacy Z ustawg 0 zamoéwieniach publicznych| zgodnosci z planem Zatwierdzajacy p |
. L rzeznaczeni
L.P. Nazwa dokumentu (1 finansowym i wskazanie ujecial] dokument, kontrola dowodu
w ksiggach rachunkowych (1) ostateczna (2)
Wydziat Tlos¢ egz. Termin Dzial Termin Wydziat Termin
Stanowisko przekazania Stanowisko przekazania Stanowisko przekazania J
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. Nota ksiggowa (nie dotyczaca  |Wydziat 2 do 5 dnia - - Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- adresat
zakupu i sprzedazy) na Finansowy nastgpnego Ksiggowy, Z-ca |otrzymania [Skarbnik, Gl
podstawie zapiséw w ksiegach miesiaca Gl. Ksiggowego Ksiggowy, Z-ca Gt. | Wydziat
rachunko.wy.ch umowy, Ksiggowego Finansowy
porozumienia
2. Noty ksiegowe i rachunki dowdd obcey 1 - Dyrektor PCPR, GL.  {w dniu Skarbnik, Gi. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat T
otrzymywane od innych jst na Ksiggowy PCPR otrzymania |Ksiggowy, Z-ca |Jotrzymania {Skarbnik, Gt. Finansowy
podstawie porozumieni / uméw z Gl Ksiggowego Ksiegowy, Z-ca Gl
tytuhu pobytu dzieci w Ksiegowego
placéwkach opiekunczo-
wychowawczych
3. |Oswiadczenie korzystajacego z pracownik 1 do 3 dnia Kier. Wydz. Organiz. i Jw dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
pojazdu nie bedacego wlasnosciajuzywajacy nastgpnego Spraw Obyw. otrzymania [Ksiggowy, Z-ca |otrzymania |Skarbnik, Gi. Finansowy
pracodawcy do celéw wlasnego miesiaca Gl. Ksiggowego Ksiegowy, Z-ca Gt.
stuzbowych (ryczatt) na pojazdu Ksiggowego
podstawie umowy
4. |Polecenie ksiegowania PK na Wydziat 1 przed terminem - - Skarbnik, Gt. w dniu - - Wydziat T
podstawie sprawozdan Finansowy zamkniecia ksiag Ksiggowy, Z-ca |otrzymania Finansowy
jednostkowych, dowodow rach., Gl Ksiggowego
ksiggowych po uzgodnieniu zatwierdzeniem
zapiséw w ksiegach bilansu
rachunkowych umow i
porozumien
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Schemat obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

obowiazkow

a) Polecenie wyjazdu sekretariat 1 przed terminem - - - - Starosta, Wicestarosta,|- pracownik
stuzbowego zaproszenia, Starosty wyjazdu Skarbnik, Sekretarz, [delegowany
delegowania przez pracodawce Przewodniczacy RP,
Wiceprzewodniczacy
RP
b) Rachunek kosztéw podrézy na  pracownik 1 delegacje krajowe]Starosta, Wicestarosta, Jw dniu Skarbnik, Gi. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
podstawie rchunkow,biletow delegowany i zagraniczne Skarbnik, Sekretarz, |otrzymania  |Ksiggowy, Z-ca |otrzymania |Skarbnik, Gt. Finansowy
rozliczenie zaliczki do14 dni po Przewodniczacy RP, Gl. Ksiggowego Ksiggowy, Z-ca Gt.
powrocie, Wiceprzewodniczacy Ksiggowego
- na podréz krajowa RP, Gl. Ksiggowy, Z-
ca Gl. Ksiggowego,
- na podréz zagraniczna Kier.Wydz.
Whiosek o zaliczke na podstawiewnioskujacy 1 przed pobraniem [Starosta, Wicestarosta, [w dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat |
polecenia wyjazdu stuzbowego, zaliczki Skarbnik, Gt. otrzymania  |Ksiggowy, Z-ca [Jotrzymania [Skarbnik, Gtéwny Finansowy
dokonania transakcji platnej Ksiggowy, Z-ca Gt. Gl. Ksiggowego Ksiggowy, Z-ca
gotéwka Ksiggowego, Gloéwnego
Kier. Wydz. Ksiggowego
Rozliczenie zaliczki na Ipobierajacy 1 do 7 dni od pobrania [Sekretarz / kierownik [w dniu Skarbnik, Gi. w dniu Starosta, Wicestarosta,]- kasa banku |
Ipodstawie faktur, rachunkéw zaliczke zaliczki - Sekretarz kv 47ty otrzymania |Ksiegowy, Z-ca Jotrzymania JSkarbnik, Gtéwny prowadzacegc
, Powiatu dokonuje . .
gotowkowych, paragonéw ¢ rozliczenia zaliczki da Gl. Ksiggowego Ksiggowy, Z-ca rachunek
wartosci do 100,00 zt kofica miesiaca Glownego Starostwa
Ksiggowego
Przelew §rodkéw pienigznych z §Wydziat 4 przed terminem  |Skarbnik, Gl. w dniu - - wedtug wzoru - bank ]
rachunku bankowego na Finansowy zaplaty Ksiegowy, Z-ca Gl.  |przekazania podpiséw zlozonych wj wierzyciel
podstawie zatwierdzonych Ksiggowego Jbanku
dokumentéw do wyptaty - Wydziat
Finansowy
Wyciag bankowy dowdd obey 1 - - - Pracownicy w dniu - - Wydziat 1
Wydziatu otrzymania Finansowy
Finansowego
zgodnie z
zakresami
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Schemat obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

10. |Nota odsetkowa na podstawie Wydzial 2 do 7 dni od daty - - Skarbnik, G1. w dniu Starosta, Wicestarosta,]- dtuznik |
zapis6w w ksiggach Finansowy nieterminowej Ksiegowy, Z-ca Jotrzymania |Skarbnik, Gt.
rachunkowych zaplaty Gl. Ksiggowego Ksiggowy, Z-ca Gl. | Wydziat
Ksiegowego Finansowy
11. {Decyzja lub umowa Zarzad Powiatu 2 w dniu Komisja budzetowa - Skarbnik, Gt. - Starosta, Wicestarosta [- diuznik |
cywilnoprawna o umorzeniu wystawienia Ksiegowy, Z-ca facznie - Wydziat
wierzytelnosci Gt. Ksiegowego Finansowy
12. [Wniosek o umorzenie Wydziat 2 na polecenie Skarbnik, Gt. w dniu - - Starosta, Wicestarosta |- wierzyciel )
zobowiazan Finansowy kierownika w Ksiegowy, Z-ca Gt. otrzymania facznie - Wydziat
dniu wystawienia [Ksiggowego Finansowy
13. JPostanowienie o umorzeniu dowdd obcey 1 - - - Skarbnik, Gt. w dniu - - Wydziat
zobowigzan Ksiegowy, Z-ca Jotrzymania Finansowy
Gl. Ksiegowego -
14. }- Umowa o prace, Wydziat 3-4 |}do 15 dnia - - - - Starosta, Wicestarosta, |- pracownik
. Organizac. i kazdego miesiaca, Sekretarz - Wydziat
- Powolanie, . .
Spraw zawarte po tej Finansowy
- Zmiana umowy, Obywatelskich dacie - - Wydz. Orgar
- Przesuniecie. niezwlocznie i Spraw.
Obywatelskict
15. Ja) Umowa zlecenie/ o dzietlo z  [Wydziat 3 w dniu zawarcia - - Skarbnik, Gt. - Starosta, Wicestarosta |- wykonawca |
nie prowadzacymi dziatalnosci  |Organizac. i umowy Ksiggowy, Z-ca - Wydziat
gospodarczej Spraw Gl Ksiegowego Finansowy
Obywatelskich -Wydz. Organ
i Spraw.
Obywatelskicl
b) Rachunek za wykonanie dowdd obey 1 - Kierownik Wydziatu |w dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,]- Wydzial |
umowy otrzymania  |Ksiegowy, Z-ca |otrzymania |Gtéwny Ksiegowy, Z- |Finansowy
Gl. Ksiggowego ca Gl. Ksiegowego
16. JOswiadczenie podatnika podatkuJpracownik 1 w dniu zawarcia [Wydziat Organizac.i |w dniu - - - - Wydziat |
dochodowego od osob zleceniobiorca umowy i do 3 dni |Spraw Obywatelskich fotrzymania Finansowy
fizycznych wykonawca od zaistnienia
dzieta zmian
17. |Oswiadczenie pracownika, pracownik 1 w dniu zawarcia JKier.Wydziatu w dniu - - - - Wydzial |
wykonawcy zlecenia dotycz. /zleceniobiorca umowy Organizacyjnego i otrzymania Finansowy

ubezpieczenia

Spraw Obywatelskich
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Schemat obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

18. JKarta obiegowa oraz rozliczenie |Wydziat 1 przed terminem  |Sekretarz, Kierownik Jw dniu Gl. Ksiggowy, Z- Jw dniu Starosta, Wicestarosta |-Wydz. Organl
pracownika za pobrany sprzet, ]Organizac. i rozwiazania Wydzialu otrzymania Jca GL otrzymania i Spraw.
narzedzia, odziez Spraw umowy Ksiggowego Obywatelskicl

Obywatelskich
19. [Swiadectwo pracy Wydzial 3 niezwlocznie, nie [Kier. Wydz. - - - Starosta, Wicestarosta,{- pracownik |
Organizac. i pozniej niz 7 dni [Organizacyjnego i Sekretarz - Wydziat
Spraw po rozwiazaniu  |Spraw Obywatelskich Finansowy
Obywatelskich umowy - Wydz. Orgar
i Spraw
Obywatelskicl
20. [Zlecenie pracy w godzinach Kierownik 3 najpdzniej nizw [Kier. Wydz. w dniu - - Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
nadliczbowych Wydziatu dniu wykonania ]Organizacyjnego i otrzymania Sekretarz Finansowy
pracy Spraw Obywatelskich - Wydz.
Organizacyjny
Spraw
Qbvwatelskic
21. JInformacja o czasie efektywnie JWydzial 2 do 5 dni przed Kier. Wydziatu w dniu - - - Wydziat
Fnieprzepracowanym Organizac. i terminem wyplaty |Organizacyjnego i otrzymania Finansowy
Spraw Spraw Obywatelskich - Wydz.
Obywatelskich Organizacyjny
Spraw
Obywatelskicl
22. |Zlecenie wyplaty nagrody Wydziat 3 do S dni przed Kier. Wydziatu w dniu Skarbnik, Gt. - Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat |
jubileuszowej, odprawy Organizac. i terminem wypfaty|Organizacyjnego i otrzymania  |Ksiegowy, Z-ca Sekretarz Finansowy
frentowej, odprawy emerytalnej |Spraw Spraw Obywatelskich Gl. Ksiggowego - Wydz.
Obywatelskich Organizacyjny
Spraw
Obywatelskicl
23. [Wykaz przyznania premii, Wydziat 2 do 5 dni przed Kier. Wydziatu w dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta |- Wydziat |
Inagréd, dodatkowego Organizac. i terminem wyplaty]Organizacyjnego i otrzymania  JKsiggowy, Z-ca [Jotrzymania Finansowy
wynagrodzenia rocznego - Spraw / do 31 marca za |Spraw Obywatelskich Gt. Ksiggowego - Wydz.
,»13” na podstawie Obywatelskich rok poprzedni - Organizacyjny
obowiazujacych przepiséw »137 Spraw
Kodeksu Pracy Obywatelskicl
- pracownik
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Schemat obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

24, ] Wydziat 2 do 2 dni przed Kier. Wydziatu w dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta |- Wydziat
Zlecenie wyplaty: Organizac. i terminem wyptaty fOrganizacyjnego i otrzymania  |Ksiegowy, Z-ca |otrzymania Finansowy
-odszkodowania za skrocony Spraw Spraw Obywatelskich Gl. Ksiggowego - Wydz.
okres wypowiedzenia, Obywatelskich po zaopiniO\ivaniu Organizacyjny
-odszkodowania z tytutu przez prawnika Spraw
naruszenia przepiséw prawa Obywatelskict
pracy przez pracodawce,

- odprawy posmiertnej na
podstawie obowiazujacych
przepiséw Kodeksu Pracy

25. {Protokoét przyznania swiadczen z|Wydziat 3 do 3 dni przed Kier. Wydziatu w dniu Skarbnik, Gl w dniu Starosta, Wicestarosta |- Wydziat
Zakt. Funduszu Swiadczen Organizac. i terminem wyplaty jOrganizacyjnego i otrzymania JKsiggowy, Z-ca |otrzymania Finansowy
Socjalnych zgodnie z przepisami |Spraw Spraw Obywatelskich Gl. Ksiggowego - Wydz.

i regulaminem wyplat z ZFSS Obywatelskich Organizacyjny
Spraw
Obywatelskicl

26. JImienne zestawienie potracen z |Wydziat 1 do 5 dni przed Gl Ksiggowy, Z-ca Gt.Jw dniu Gl Ksiggowy, Z- {w dniu - - Wydziat |
wynagrodzen na podstawie Finansowy terminem wy platy|Ksiegowego otrzymania Jca Gl. otrzymania Finansowy
zapiséw w ksiggach Ksiggowego
rachunkowych

27. |Lista ptac na podstawie uméw  |Wydziat 2 1 dzien przed Kier. Wydziatu w dniu Gl. Ksiegowy, Z- {w dniu Starosta, Wicestarosta,]- pracownicy |
oraz informacji otrzymanych z  |Finansowy terminem wyplaty|Organizacyjnego i otrzymania fca Gl. otrzymania |Skarbnik, Gt. - Wydziat
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Ksiggowego Ksiggowy, Z-ca Gi.  [Finansowy
Spraw Obywatelskich Ksiegowego

28. [JLista wyptat diet radnym na Biuro Rady 2 2 dni przed Sekretarz w dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta. Wicestarosta,|- Wydziat 1
podstawie uchwaty RP o terminem wyplaty otrzymania  |Ksiggowy, Z-ca Jotrzymania [Skarbnik, Finansowy
wysokosci przyznanych diet Gl. Ksiegowego Przewodniczacy RP,

Wiceprzewodniczacy |. radni
RP, Gt. Ksiegowy, Z-
ca Gl. Ksiegowego

29. |Zaswiadczenie lekarskie o dowdd obey 1 na biezaco Kier. Wydziatu w dniu - - - - Wydziat

czasowej niezdolnosci do pracy Organizacyjnego i otrzymania Finansowy

Spraw Obywatelskich
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Schemat obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiggowych

30. }Zlecenie wyplaty odszkodowaniaflnspektor BHP 2 po otrzymaniu Sekretarz w dniu - w dniu Starosta, Wicestarosta,}- ZUS
z tytutu utraty zdrowia na skutek orzeczenia i otrzymania otrzymania [Sekretarz
choroby lub wypadku przy pracy, zlecenia wyplaty
protok6t powypadkowy do 14 dni od daty
wypadku
31. [Zaméwienie (zakup Wydzial 2-4  przed zakupem  |Starosta, Wicestarosta, fw dniu Skarbnik, Gi. w dniu Starosta, Wicestarosta,|-dostawca
jednorazowy) po zatwierdzeniu [Organizac. i zgodnie z Sekretarz, Kier. otrzymania  [Ksiggowy, Z-ca |otrzymania }Sekretarz
przez kierownika jednostki i przy]Spraw wymogami Wydziatu Gl. Ksiggowego - Wydz.
kontrasygnacie Skarbnika, Obywatelskich dostawcy Organizacyjnego i Organizacyjny
Gléwnego Ksiggowego, Z-cy Spraw Obywatelskich, Spraw
Gléwnego Ksiggowego Samodzielne Obywatelskici
Stanowisko ds.
Inwestycji
32. Faktura/ rachunek za wykonang |dokument obcy 1 - Sekretarz, Kierownicy fw dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
robote/ ushuge lub zakupione Wydziatéw otrzymania  }Ksiggowy, Z-ca fotrzymania [Skarbnik, Gt. Finansowy z
materialy, towary, majgtek Gl. Ksiggowego Ksiegowy, Z-ca Gl.  [kompletem
trwaly Ksiegowego dokumentow
(protok6t
odbioru,
fkosztorys, dov
przyjecia OT,
zaméwienie,
umowa, dowd
$wiadczacy o
'wykonaniu) .
33. JProtokét przyjecia/ przekazania . 4 w dniu przyjecia/ |Starosta, Wicestarosta Jw dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- przyjmujacy
$rodka trwatego PT na podstawie przekazujacy przekazania otrzymania [Ksiegowy, Z-ca Jotrzymania [Skarbnik, Gt. przekazujacy
Decyzji Wojewody, dyspozycja |Wydzial Gl. Ksiggowego Ksiegowy, Z-ca Gt. |- Wydzial
Zarzadu Finansowy Ksiggowego Finansowy
- materialnie
odpowiedziali
34. |Zmiana miejsca uzytkowania przekazujacy 3 w dniu Kierownicy w dniu - - Starosta, Wicestarosta |- przyjmujqcy:
$rodka trwatego MT na przekazania Wydziatéw po otrzymania przekazujacy
podst?wfe decyzji kierownikow uzgodnieniu z - Wydzial
wydzialéw merytorycznych Sekretarzem Finansowy
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Schemat obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

35. |Faktura/ rachunek zakupu dowdd obey 1 - Kierownicy w dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,]- Wydziat
inwestycji, nieruchomosci, Wydziatéw otrzymania  |Ksigegowy, Z-ca Jotrzymania |Skarbnik, G}. Finansowy
wartosci niematerialnych i Gl Ksiggowego Ksiggowy, Z-ca Gl
prawnych Ksiggowego

36. |Likwidacja srodka trwatego komisja 3 w dniu likwidacji |Sekretarz, Kierownik [w dniu Gl Ksiegowy, Z- fw dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat |
tacznie z protokotem likwidacyjna Wydzialu otrzymania |Jca Gl otrzymania |Gt Ksiggowy,Z-ca  |Finansowy
koniecznosci likwidacji, opinia Ksiggowego Gl. Ksiggowego
rzeczoznawcy i protokotem - materialnie
fizycznej likwidacii odpowiedzialr

37. |Protokét uzgodnienia stanu Wydziat 2 1 miesiac przed - - - - - - Wydziat |
srodkéw trwatych z materialnie  |Finansowy, terminem Finansowy
odpowiedzialnymi materialnie inwentaryzacji - materialnie

odpowiedzialny odpowiedzialr

38. |Zestawienie i poréwnanie Wydzial 1 do 15 dni od daty - - Gl. Ksiggowy, Z- |w nastepnym|Starosta, Wicestarosta,|- Wydzial |
wynikow spisu z natury ze Finansowy otrzymania ca Gl dniu po Skarbnik, Gt. Finansowy
stanem ewidencyjnym oraz Ksiegowego otrzymaniu JKsiegowy, Z-ca Gi.
ustalenie roznic na podstawie Ksiggowego
arkuszy spisowych z natury

39. JArkusz spisowy z natury wraz z |zesp6t spisowy 2 do 2 dni po Przewodniczacy w dniu Wydziat do 5 dni od [Starosta, Wicestarosta,}- Wydziat |
protokolem z przebiegu zakonczeniu spisulkomisji nastegpnym po [Finansowy daty Skarbnik, Gt. Finansowy z
inwentaryzacji inwentaryzacyjnej otrzymaniu otrzymania, |Ksiggowy, Z-ca Gl.  |kompletem

kompletu z protokotem|Ksiggowego dokumentacii
dokumentacji rdznic - materialnie
spisowej odpowiedzialn

40. JPotwierdzenie salda na Wydziat 2 do 15 stycznia - - - - Starosta, Wicestarosta, |- odbiorca/ 1
podstawie zapiséw w ksiggach  {Finansowy Skarbnik, Gt. dostawca
rachunkowych Ksiegowy, Z-ca G. |- Wydziat

Ksiggowego finansowy

41. [Naliczenie amortyzacji zgodnie zZf Wydziat 1 do 5 dni przed Gl. Ksiggowy, Z-ca Gt.|w dniu Gl. Ksiggowy, Z- |w dniu Starosta, Wicestarosta,}- Wydziat

obowiazujacymi przepisami Finansowy zamknigciem Ksiggowego otrzymania [Jca Gl otrzymania |Gt Ksiegowy, Z-ca  |Finansowy
ksiag Ksiegowego Gl. Ksiggowego
rachunkowych
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Schemat obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

42. |Zestawienie majatku do Wydz. 2 zgodnie z Sekretarz w dniu Gl. Ksiggowy, Z- Iw dniu Starosta, Wicestarosta |- ubezpieczyciJn
ubezpieczenia Organizac. i warunkami otrzymania  Jca Gl otrzymania - Wydzial
Spraw umowy Ksiggowego finansowy
Obywatelskich
43. |Zgloszenie szkody do Wydz. 3 zgodnie z Starosta, Wicestarosta, jw dniu - - Starosta, Wicestarosta |- ubezpieczycil‘
ubezpieczyciela wraz z Organizac. i warunkami Sekretarz otrzymania - Wydziat
kompletem dokumentac;ji Spraw umowy Finansowy
Obywatelskich - Wydz.
Organizacyjny
Spraw
Obywatelskicl
44, ILikwidacja szkody przez dowdd obey 1 w terminie Starosta, Wicestarosta, {w dniu - - - - Wydziat |
fubezpieczyciela okreslonym Sekretarz otrzymania Finansowy
umowa - Wydz.
Organizacyjny
Spraw
Obywatelskicl
(kopia)
45. Ja) faktura VAT/rachunek na wydzial 3 w dniu - - Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- odbiorca
podstawie umowy najmu, merytoryczny wystawienia Ksiggowy, Z-ca |otrzymania [Skarbnik, Gl - Wydzial
dzierzawy, sprzedazy - Gl. Ksiggowego Ksiegowy, Z-ca Gl.  |Finansowy
przekazania majatku trwatego Ksiggowego - Wystawiajac;
b) faktury VAT/rachunki za Wydziat 2 biezaco i po - - Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,]- odbiorca |
ustugi, media, sprzedaz Finansowy otrzymaniu faktur Ksiegowy, Z-ca [otrzymania }Skarbnik, Gl. .
sktadnikow ujetych w dzierzawe Gl. Ksiegowego Ksiegowy, ZcaGl. | Wydzml
[na podstawie zawartych uméw i Ksiggowego Finansowy
otrzymanych faktur
c) faktury VAT za $wiadczone [Osrodek 3 biezaco - - - - Kierownik - odbiorca
ushugi Dokumentacji Powiatowego osrodka |_ Wydziat
Geodezyjnej Dokumel?tac.:ﬂ Finansowy
Geodezyjnej
- wystawca
46. [Plan finansowy Starostwa i Wydziat 2 zgodnie z - - Gt. Ksiggowy, Z- fw dniu Starosta, Wicestarosta,|- Skarbnik -
Powiatu Finansowy uchwata ca Gl otrzymania JGl. Ksiggowy,Z-ca | R0
proceduralng do Ksiegowego Gl. Ksiggowego -DUW
budzetu - Wydzial
Finansowy
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Schemat obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

47. |Sprawozdania Wydziat 2 zgodnie z - - Gl Ksiggowy, Z- Jw dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
Finansowy rozporzadzeniem ca Gl. otrzymania [Skarbnik, Gl Finansowy
Ministra Ksiggowego Ksiggowy, Z-caGl. |- RIO
Finanséw Ksiggowego -DUW
- Urzad
Statystyczny
48. |Decyzje o dotacjach i dowdd obcey 1 - Skarbnik lub osoba w dniu Skarbnik [ub w dniu Zarzad - budzet
subwencjach na kolejny rok zastepujaca otrzymania Josoba zastepujacaJotrzymania
budzetowy
49. |Decyzje o zmianach w budzecie Jdowdd obcy 1 - Skarbnik lub osoba w dniu Skarbnik lub w dniu Zarzad - Zmiany w
zastepujaca otrzymania josoba zastepujacaJotrzymania budzecie
50. |Wnioski jednostek dowdd obey 1 - Skarbnik lub osoba w dniu Skarbnik lub w dniu Zarzad - zmiany w
organizacyjnych o dokonanie zastepujaca otrzymania Josoba zastepujacaJotrzymania budzecie
zmian w budzecie
51. }Zarzadzenia kierownikéw dowéd obey 1 - Skarbnik lub osoba w dniu Skarbnik lub w dniu Zarzad - zmiany w
jednostek o dokonaniu zmian w zastepujaca otrzymania Josoba zastepujacajotrzymania budzecie
budzecie
52. J|Upomnienie z tytutu Wydziat 2 do 30 dni od - w dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
nieterminowego regulowania Finansowy terminu zaptaty otrzymania |Ksiegowy, Z-ca Jotrzymania JSkarbnik, Gi. Finansowy
naleznosci Gl Ksiggowego Ksiggowy, Z-ca Gl ITaronik
Ksiggowego

(1) Kontroli dokonuja réwniez upowaznieni pracownicy

(2) Zawierane umowy cywilno- prawne po konsultacji z prawnikiem.

Dowody ksiggowe wplywajace z zewnatrz (obce) po zarejestrowaniu przez Wydziat Finansowy w dzienniku korespondencji sa przekazywane niezwlocznie do wydziatu merytorycznego celem kontrc
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