Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 20/2014 Starosty Leborskiego z dnia 27 listopada 2014 r.

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Zalacznik Nr 3 do
zasad (polityki) rachunkowosci

Nazwa dokumentu,

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod

: Osoba wzgledem
na podstawie - . . . ) . .
Nazwa dokumentu . . Podstawa wystawienia | odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Zatwierdzenie . Termin
Lp. ktérego powstaje K . — K Dokument otrzymuje .
podstawowego dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia Merytorycznym, Formalno. Zgodnosci z ustawg dokumentu dostarczenia
podstawowy dokumentu legalnosci, celowosci, Prawo zamowien
o rachunkowym )
gospodarnosci publicznych
I. |IDOWODY BANKOWE
Dowody zakupu Starosta,gtéwny ksiegowy| Czesé A— bank
materiatow, ustug; Pracownik Wydziatu Wyznaczony lub inne osoby 2gs¢ A—Dban
1 Czek gotéwkowy X delegacje stuzbowe, Finansowo- 1 Biezaco X pracownik X upowaznione zgodnie z Biezaco
listy pfac, listy stypendii, Budzetowego Wydz.Fin.-Budz. kartg wzoréw podpiséw Czes¢ B -pod
itp.. - ptatne gotéwka do banku wyciggiem
2 Wyciag bankowy X Udo'“;?rzrt’é:’wame Bank 1 Biezaco X Wydz.Fin.-Budz. X X Wydz.Fin.-Budz. Biezaco
. N Starosta lub w razie jego
3 Whiosek o zaliczke X Zakup za gotowke . Prgcownlk. 1 Wedlug  0soba qdeIW|ed2|aIf1a Gtéwny ksiegowy X nieobecnosci osoba go Wydz.Fin.-Budz. Biezgco
pobierajgcy zaliczke potrzeb za realizacje zadania .
zastegpujgca
Dowody zakupu Pracownik Pracownik Wyznaczony Pracownik N?Eggg&? \:ln
4 Rozliczenie zaliczki X materiatéw,ustugi, rozliczajacy sie z 1 Biezaco odpowiedzialny za pracownik odpowiedzialny za |Starosta,gtéwny ksiggowy Wydz.Fin.-Budz. Wyterminiey
delegacji pobranej zaliczki realizacje zadania Wydz.Fin.-Budz. | realizacje zadania . )
rozliczeniowym
Do 14 dni po
. ) . Pracownik Wyznaczony Pracownik powrocie
5 Polece‘.nle wyjazdu X Wyjazd stuzbowy Stanomsk_o ds. 1 I_Drzed odpowiedzialny za pracownik odpowiedzialny za |Starosta,gtéwny ksiegowy Wydz.Fin.-Budz. przynajmniej do
stuzbowego sekretariatu wyjazdem N . ) . N . ) .
realizacje zadania Wydz.Fin.-Budz. | realizacje zadania 30 dnia kazdego
miesigca
Oswiadczenie o uzywaniu . . N Osoba
6 samochodu do celow X Przejazdy Wiasciciel 1 10 dm pg Osoba qdpo.W|edZ|alf1a Wydz.Fin.-Budz. | odpowiedzialna za |Starosta,gtéwny ksiegowy Wydz.Fin.-Budz. Na biezgco
samochodu przyjezdzie | za realizacje zadania

stuzbowych

realizacje zadania
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 20/2014 Starosty Leborskiego z dnia 27 listopada 2014 r.

N dok ; Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod
"a pocstamie Osoba wagledem
Nazwa dokumentu . P . Podstawa wystawienia | odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Zatwierdzenie ) Termin
Lp. ktérego powstaje - — Dokument otrzymuje .
podstawowego dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia Merytorycznym, Eormalno. Zgodnosci z ustawg dokumentu dostarczenia
podstawowy dokumentu legalnosci, celowosci, | - Prawo zaméwien
gospodarnosci > publicznych
II. |DOWODY PLACOWE
Naliczenie wynagrodzen Pracownik
1 Lista ptac X podstawg do wyptaty St?nOMSkO,dS' plac 1 Na!poznlej w [Osoba c.)dquIEdZIalha Wydz.Fin.-Budz. X Starosta,gtéwny ksiegowy| W){dz.F|n.Budz.yvystayv NaleozmeJ W
, i rozliczen ZUS dniu wyptaty | za realizacje zadania iajgcy przelwy i czeki dniu wyptaty
wynagrodzen 5
gotéwkowe
Oryginat-pracownik 1
. . isk kopi isk
Umowa o prace i Stanowisko ds. Stanowisko do spraw SS;[:VCOIZVanroO dgh Izs Iiarzjlir;cz)\grllszaglsz
X . p .e Zatrudnienie kadrowych w 3 Biezaco kadrowych w p Wy X Starosta P . ’ Biezgco
zmiana angazy Wydz.Or Wydz. Oraan w Wydz.Organ.- kopia- stan. d/s
yoz.0rg. ydz.Organ. Prawn. kadrowych w
Wydz.Org.
Decyzje w spra}Wle ‘ ‘ Stanowisko do Orygmal-pracowmk .
wyptaty nagréd, Stanowisko ds. Stanowisko do spraw soraw kadrowvch 1kopia stan. d/s ptac i
X ekwiwalentow, Zatrudnienie kadrowych w 3 Biezaco kadrowych w P Wy X Starosta rozliczen ZUS,2 kopia- Biezaco
. " w Wydz.Organ.-
jubileuszy, premii Wydz.Organ. Wydz.Organ. stan.d/s kadrowych w
. Prawn.
itp. Wydz.Organ.
Adnotacje o
Druk - zatrudnieniu jako Stanowisko do spraw | Stanowisko do ) .
. . . . .. . Stanowisko do spraw | 7 dni od daty
X za$wiadczenie podstawa do wyptaty Stuzba Zdrowia 1 Biezgco kadrowych w spraw ptac i X X 1ac i rozliczen ZUS otrzvmania
lekarskie $wiadczen z tytutu Wydz.Organ. rozliczen ZUS P Y
choroby
Podstawa naliczenia .
. ) . . Do 2-go dnia
Zlecenie na prace w wyliczenia Stanowisko do .
. ) . . . . Stanowisko do spraw nastgpnego
X godzinach wynagrodzenia za prace Przetozony 1 Biezgco Przetozony spraw ptac i X Starosta } ) . L
A . S ptac i rozliczen ZUS | miesigca za m-
nadliczbowych w godzinach rozliczen ZUS )
. ¢ poprzedni
nadliczbowych
Stanowisko ds. . Stanowisko do Oryglma’f- pracownik, .1 .
. . Stanowisko do spraw kopia -stan.d/s ptac i W dniu
- Rozwigzanie stosunku kadrowych w . spraw kadrowych o ) ) .
X Swiadectwo pracy 3 Biezaco kadrowych w X Starosta rozliczen ZUS, 2 kopia| rozwigzania
pracy Wydz.Organ.- w Wydz.Organ.-
Wydz.Organ. — stan. d/s kadrowych | stosunku pracy
Prawn. Prawn.
w Wydz.Organ.
Naliczenie wynagrodzen Pracownik
2 Llsty ptac do uméw X podstawa do wyplaty St.anow.lsko’ds. ptac 1 Na!poznlej w |Osoba gdpoIW|edZ|alr1a Wydz Fin.-Budz. X Starosta.glowny ksiegowy| Wydz.F|n.Budz.yvystayv NaleozmeJ w
cywilno - prawnych i i rozliczen ZUS dniu wyptaty | za realizacje zadania iajgcy przelwy i czeki dniu wyptaty
wynagrodzen gotowkowe
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 20/2014 Starosty Leborskiego z dnia 27 listopada 2014 r.

Nazwa dokumentu,

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod

) Osoba wzglgdem
na podstawie _— . o . ) ) )
Nazwa dokumentu . . Podstawa wystawienia | odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Zatwierdzenie ) Termin
Lp. ktérego powstaje - — Dokument otrzymuje .
podstawowego dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia Merytorycznym, Eormalno. Zgodnosci z ustawg dokumentu dostarczenia
podstawowy dokumentu legalnosci, celowosci, | - Prawo zaméwien
gospodarnosci > publicznych
Powstanie zobowigzania Po dostawie o Wyznaczony Oryginat-Wydz.Fin.- B|eza(?o przed
. L Osoba odpowiedzialna, . . . . . okreslonym
X Rachunek za prace | z tytulu dostawy robot Zleceniobiorca 2 roboty lub T . pracownik X Starosta,gtéwny ksiegowy| Budz. , 1 kopia- )
. za realizacje zadania . . . terminem
lub ustug ustugi Wydz.Fin.-Budz.. zleceniobiorca
zapfaty
Osoba Osoba zleceniodawca,
. Formalna podstawa . Wediug . ) o .
X Umowa — zlecenie R . odpowiedzialna za 2 Radca prawny odpowiedzialna za X Starosta stan.d/s ptac i rozliczen Biezgco
realizacji zlecenia o . potrzeb o .
realizacje zadania realizacje zadania ZUs
3 .Inne listy wyptat nie ] X X X X X X X X X X X
zaliczane do wynagrodzen
Wykaz oséb .
. . . Pracownik
upowznionych do Stanowisko do Zgodnie z Osoba . . . PP
) ! . . . o ) . Starosta, gtéwny Wydz.Fin.Budz.wystaw| Najpdzniej w
X Diety, stypendia | otrzymania wyptaty oraz spraw ptac i 1 Uchwatami odpowiedzialnaza | Wydz.Fin.-Budz. X ) e . ) ;
. P . o . ksiggowy iajgcy przelwy i czeki dniu wyptaty
comiesigeczny wykaz rozliczen ZUS Rady Powiatu| realizacje zadania i
. gotéowkowe
potrgcen
Listy wyptat dot.
sedziowania,
kwalifikacji Po .
wojskowej Wykaz os6b otrzymaniu Osoba Pracownik
) ) y . Stanowisko ds. ptac ym . . . Starosta, gtéwny Wydz.Fin.Budz.wystaw| Najpdzniej w
X proc.egzam.dla upowznionych do ) S 1 wykazu, odpowiedzialnaza | Wydz.Fin.-Budz. X ) e . ) ]
o . ) i rozliczen ZUS . o . ksiggowy iajgcy przelwy i czeki dniu wyptaty
nauczycieli, nagrod, otrzymania wypfaty zgodnie z realizacje zadania i
. gotéowkowe
zastepstwa wytycznymi
procesowego, prac
kom.wyborczej itp.
. . pracownik, urzad .
. Karty wynagrodzen, | Zgodnie z przepisami | Stanowisko ds. ptac Zgod_nle Z. Stanowisko do spraw Stanowisko d.o A skarbowy ,kopia - Zgod.nle Z.
4 | Deklaracje podatkowe PIT . . . L 3 przepisami . L spraw pfac i X Osoba odpowiedzialna ) przepisami
listy ptac podatkowymi i rozliczen ZUS .| ptacirozliczen ZUS s stanowisko do spraw )
podatkowymi rozliczen ZUS ) S podatkowymi
ptac i rozliczen ZUS
o _ . _ Zgodnie z _ Stanowisko do ZUS lub PZU, kopia — | PO Wystania do
Deklaracja rozliczeniowa . Zgodnie z przepisami | Stanowisko ds. ptac ) .| Stanowisko do spraw ) A ; 5-go dnia nast.
5 Listy ptac : : L 2 przepisami . L spraw ptac i X Osoba odpowiedzialna | stanowisko do spraw
ZUs, PzU ZUS i PZU i rozliczen ZUS . ptac i rozliczeh ZUS L ) S m-ca za m-Cc
ZUS i PZU rozliczen ZUS ptac i rozliczen ZUS .
poprzedni
- . Karty wynagrodzen, | Wniosek ztozony przez | Stanowisko ds. ptac . Stanowisko do spraw Stanowisko qo Starosta, gtéwny Oryg|.na’f ) pracoyvmk, .
6 |Zaswiadczenie Rp-7 listy plac racownika i rozliczen ZUS 2 Biezgco \ac i rozliczen ZUS spraw ptac i X ksieaow kopia - stanowisko Biezgco
yp P P rozliczen ZUS egowy ds.plac i rozliczen ZUS
. Po . .
Karta wynagrodzenia . Zgodnie z przepisami Stanowisko d.o zakonczeniu | Stanowisko do spraw Stanowisko qo Dokgmem r.“e Wymlaga’ Stanowisko do spraw | Po zakonczeniu
7 ) Listy ptac . spraw ptac i 1 . L spraw ptac i X zatwierdzenia- musi by¢ )
pracownika podatkowymi L roku ptac i rozliczen ZUS L ) ) archiwum roku kalendarz.
rozliczen ZUS kalendarz rozliczen ZUS zgodny z listami ptac
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 20/2014 Starosty Leborskiego z dnia 27 listopada 2014 r.

N dok ; Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod
"a pocstamie Osoba wagledem
L Nazwa dokumentu ktérepo owstaie Podstawa wystawienia | odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Zatwierdzenie Dokument otrzvmuie Termin
p: podstawowego dgku’:'nent ! dokumentu wystawienie egz. | wystawienia Merytorycznym, Formalno. Zgodnosci z ustawg dokumentu ymi dostarczenia
podstawowy dokumentu legalnosci, celowosci, | - Prawo zaméwien
gospodarnosci > publicznych
1. [DOKUMENTACJA SRODKOW TRWALYCH | POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
L Przygotowana O.SObfa w ing . Starosta lub w razie jego | Oryginat — Wydz.Fin.- -
Przyjecie $rodka trwatego . odpowiedzialna z przyjecia Naczelnicy/ ) - : ) X 1 dzien po
1 OT/ON X dokumentacja przez Wydziatu 2 srodka Kierownic X X nieobecnosci osoba go |Budz. 1 kopia komérka Stawieniu
Naczelnika/Kierownika organiyz acyinego trwalego Y zastepujaca wystawiajgca wy
Zmiana miejsca Whiosek Osoba Starosta lub w razie jego
) ,J Naczelnika/Kierownika o| odpowiedzialna z W dniu Naczelnicy/ ) - 19 Oryginat — 1 dzien po
2 uzytkowania $rodka X . . 1 o ) B X X nieobecnosci Sekretarz L S
trwatego MT/MN przeniesienie wewnatrz Wydziatu przeniesienia kierownicy lub 0s0ba do zastepuiaca wystawiajgcy wystawieniu
9 jednostki organizacyjnego g epua
Przygotowana Osoba W dniu oryginat-
Zmiana warto$ci srodka Yo . odpowiedzialna z Naczelnicy/ lyg ) 1 dzien po
3 trwateao WT X dokumentacja przez Wydziatu 2 zmany Kierownic X X wystawiajacy,kopia- Stawieniu
9 Naczelnika/Kierownika yozi wartosci Y Wydz.Fin-Budz wy
organizacyjnego
Osoba . o Oryginat- Wydz.Fin.-
4 Protokét zdawczo- X Przekazanie lub odpowiedzialna z 3 r;/gkgr;:]nia Naczelnicy/ « X Sri?tféir:izgivézifeg?; Budz. 1 kopia 1 dzien po
odbiorczy PT przyjecie Wydziatu P - kierownicy ) przejmujacy 2 wystawieniu
h . lub przejecia lub osoba go zastepujgca ) .
organizacyjnego kopia przekazujgcy
Osoba . .
Likwidacja $rodka Przygotovyana odpowiedzialna z W dniu Naczelnicy/ . ) Oryglnal—Wydz.F!n.- 2 dni po
5 X dokumentacja przez . 2 I . . X X Starosta,gtowny ksiegowy| Budz. 1 kopia - S
trwatego LT ) : i Wydziatu likwidacji kierownicy - wystawieniu
Naczelnika/Kierownika h . wystawiajgcy
organizacyjnego
Osoba . ) .
Likwidacja wyposarzenia Przygotowana odpowiedzialna z W dniu Naczelnicy/ Starosta, glowny Oryglne?’f—Wydzl.Fln.— 10 in lpo
6 X dokumentacja przez . 2 I . . X X ; Budz. 1 kopia- zuzyciu
LN . : . Wydziatu likwidacji kierownicy ksiegowy . -
Naczelnika/Kierownika organizacyinego wystawiajgcy wyposazenia
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 20/2014 Starosty Leborskiego z dnia 27 listopada 2014 r.

N dok ; Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod
"a pocstamie Osoba wagledem
Nazwa dokumentu . P . Podstawa wystawienia | odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Zatwierdzenie ) Termin
Lp. ktérego powstaje - — Dokument otrzymuje .
podstawowego dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia Merytorycznym, Eormalno. Zgodnosci z ustawg dokumentu dostarczenia
podstawowy dokumentu legalnosci, celowosci, | - Prawo zaméwien
gospodarnosci > publicznych
IV. [POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE
Um%\:\)’iuﬁgitmny Naliczenie naleznosci Osoba Pracownik Pracownik Oryginat-odbiorca
1 | Rachunki,faktury za ustugi ) ) . . L 2 Biezaco odpowiedzialny za Wydz.Fin.-Budz. | odpowiedzialny za X ) & . - Biezgco
potwierdzajgcy za $wiadczone ustugi upowazniona o K o K kopia-Wydz.Fin.-Budz.
) . realizacje zadania realizacje zadania
zawarcie transakcji
Stanowisko ds. -
. . i . . Biezgco przed
Rachunki,faktury i inne Powstanie zobowigzan 2 Pracownik zamowien Oryginat Wydz.Fin.- okreslonym
2 " M X tytutu dostawy towaréw Dostawca 1 X odpowiedzialny za Wydz.Fin.-Budz. publicznych w  |Starosta,gtéwny ksiegowy Yo y T ) v
dowody ksiegowe obce s N . Budz. terminem
roboét i ustug realizacje zadania Wydz.Organ.-
zaptaty
Prawn.
. Btad w fakturze VAT, lub Osoba Wedtug . . . . Oryginat-odbiorca, .
3 Noty korygujgce X rachunku upowazniona 2 sdarzen Wydz.Fin.-Budz. Wydz.Fin.-Budz. X X kopia Wydz.Fin.-Budz. Biezgco
Konieczno$¢ dokonania
zapisu w ewidencji
ksiegowej nie
’ . . wyrazonego faktu do Pracownik .. . . . . Skarbnik/gtéwny . . .
4 Polecenie ksiggowania X konkretnej operacji Wydz Fin.-Budz. 1 Biezgco Wydz.Fin.-Budz. Wydz.Fin.-Budz. X ksiegowy Wydz.Fin.-Budz. Biezaco
gospodarczej lub
konieczno$¢ dokonania
korekty
. ) Podstawa do Pracownik StanOV\{ISKO ,ds. 2 eg;emplarze
Umowy ze zleceniobiorcg i . o . Wedtug S zamoéwien zleceniodawca, 1 .
5 . X rozpoczecia realizacji Zleceniodawca 3 Radca prawny odpowiedzialny za . Starosta Biezgco
zleceniodawcyg . . potrzeb N . publicznych w egzemplarz-
robét, ustug itp. realizacje zadania S
Wydz.Organ. zleceniobiorca
koniecznos¢
udokumentowania . Pracownik . ) ) )
6 Noty ksiegowe X trans.ktére nie Prac.Wydz:Flnans- 2 wedtug odpowiedzialny za | Wydz.Fin.-Budz. X Gléwny ksuggowy/ Olryglna’f N odlblorca,.
. Budz. potrzeb N . Skarbnik kopia- Wydz.Fin.-Budz.
podl.przepisom ustawy realizacje zadania
o VAT
. . . Pracownik . ) ) . Biezgco po
7 Noty odsetkowe X N|eterm!nowe Pracpwmk . 2 Wedtug odpowiedzialny za Wydz.Fin.-Budz. X Glowny ksm;gowy/ Orlygma’f o§b|orca,' nieterminowej
uregulowanie zapfaty Wydz.Fin.-Budz. potrzeb N . Skarbnik kopia-Wydz.Fin.-Budz. )
realizacje zadania wptacie
- . . Pracownik . ) ) . Biezgco w
3 Upomnlenle, X Brak terml.nowego Pracpwnlk . 2 Wediug odpowiedzialny za Wydz Fin.-Budz. X Gtéwny ksm;gowy/ Olrygma’f— od@orca,_ przypadku braku
wezwanie do zaptaty uregulowania zapfaty Wydz.Fin.-Budz. potrzeb N . Skarbnik kopia- Wydz.Fin.-Budz.
realizacje zadania zaptaty
. ) ) W nastepnym
9 Karta drogowa X Wyjazd stuzbowy Stanowisko d_o 1 Wedlug Stanowisko d_o spraw X X Starosta Stanowisko dp spraw dniu pracujgcym
spraw sekretariatu potrzeb sekretariatu sekretariatu po powrocie
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Nazwa dokumentu,

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod

na podstawie Osoba wagledem
Lp Nazwa dokumentu ktérego powstaje Podstawa wystawienia | odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Zatwierdzenie Dokument otrzymuje Termin
. podstawowego dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia Merytorycznym, Eormalno. Zgodnosci z ustawg dokumentu dostarczenia
odstawo dokumentu legalnosci, celowosci, Prawo zaméwien
p wy . rachunkowym )
gospodarnosci publicznych
V. |DOWODY DOTYCZACE INWENTARYZACJI
Spis z natury sktadnikéw Przewodniczacy (;L)Eilnal_W);dE(‘)Flir;: Na;:?; ”‘390
1 Arkusz spisu z natury X P mai tkyow ch Zespot spisowy 2 W dniu spisu komisji Wydz.Fin.-Budz. X Zespot spisowy ososa materialﬁie Zakor’lczpeniu
14 4 inwentaryzacyjnej Lo )
odpowiedzialna Spisu z natury
Ocena prawidtowego W ciggu 5 dni Przewodniczacy Oryginat-Wydz.Fin.- W 5 dni po
Sprawozdanie z przebiegu sktadowania - po L . Budz. 1 kopia- R )
2 . . X . Zespol spisowy 2 . . komisji X X Zespot spisowy L zakonczeniu
prac inwentaryzacji konserwacji i zakonczeniu inwentarvzacvinei osoba materialnie spisu
zabezpieczenia mienia spisu yzacyne| odpowiedzialna P
Zbiorcze zestawienie Okreslenie stanu Stanowisko do 15 dni po Przewodniczacy W ciggu 16 dni
3 spisu 7 natur X ilosciowego rzeczowych | spraw ksiegowania 1 otrzymaniu komisji Wydz.Fin.-Budz. X Gtéwny ksiegowy Wydz.Fin.-Budz. po zakonczeniu
P Y sktadnikéow majatkowych| w Wydz.Fin.-Budz. spisu z natury| inwentaryzacyjnej spisu
Zestawienie réznic Stanowisko do 16 dni po Przewodniczacy Céﬁfzma'_w);d:flir;: W ciggu 16 dni
4 inwentarvzacyinveh X Okreslenie réznic spraw ksiegowania 2 otrzymaniu komisji Wydz.Fin.-Budz. X Zespot spisowy osolt;a materialﬁie po zakonczeniu
yzacyjny w Wydz.Fin.-Budz. spisu z natury| inwentaryzacyjnej odpowiedzialna spisu
W ciggu 5 dni W 5 dni po
. - . . po . Oryginat-Wydz.Fin.- )
Protokét komisji Decyzja w zakresie Komisia otrzymaniu Przewodniczacy Budz 1 koia- otrzymaniu
5 inwentaryzacyjnej X rozliczenia réznic inwentaryz; cyina 2 rggr:ic komisji X X Starosta,gtéwny ksiggowy osob'a materialﬁie réznic
(weryfikacja) inwentaryzacyjnych inwentaryzac inwentaryzacyjnej odpowiedzialna |nwente¥zacyjn
yjnych 4
L . W ciggu 40 dni
. W nioski komisji o . el
Sprawozdanie Z prawidiowo Komisja Do 40 dni od Przewod_nl_gzacy . ) Oryginat-Wydz.Fin.- najpozniej od
6 przeprowadzenia X . . . 2 . komisji X X Starosta,gtéwny ksiegowy : daty
inwentar " przeprowadzonej inwentaryzacyjna daty spisu . . Budz. i )
yzacji } - inwentaryzacyjnej zakonczenia
inwentaryzacji spisu

OBJASNIENIA:
Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem legalnosci: polega na sprawdzeniu czy wydatek jest zgodny z przepisami prawa
Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem celowosci: polega na sprawdzeniu czy wydatek jest niezbedny

Sprawdzenie dokumentow pod wzgledem merytorycznym: polega na zbadaniu zgodnosci czy okreslona czynno$é zostata wykonana i czy opisany fakt miat miejsce. W zakresie list ptatniczych wymaga takze
zbadania zgodnosci z faktycznym stanem osobowym z danymi zawartymi w aktach osobowych, zaswiadczeniach o niezdolnosci do pracy i innymi dokumentami, na podstawie ktorych lista zostata sporzagdzona

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym: polega na zbadaniu, czy dowody odpowiadajg przepisom o rachunkowosci budzetowej, czy sg kompletne, czy zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki, czy
zawieraja dane do zobrazowania czynnosci, na ktérych udowodnienie majg stuzy¢ oraz czy sunma ogélna obliczana jest w sposéb prawidtowy w oparciu o ceny i stawki jednostkowe podane na dowodzie

Sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamoéwien publicznych: polega na wyborze trybu zaméwienia zgodnego z ustawg i wskazaniu poprawnej podstawy prawnej

Sprawdzenie pod wzgledem gospodarnosci:

polega na ustaleniu, czy dokonano wyboru najbardziej korzystnego zakupu

Arkusz1




