Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 29/2010 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 20 grudnia 2010 r.

Zatacznik Nr 3 do
zasad (polityki) rachunkowosci

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Nazwa dokumentu , na Osoba Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
Nazwa dokumentu podstawie ktérego Podstawa wystawienia odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Zatwierdzenie . Termin
Lp. X . i Dokument otrzymuje .
podstawowego powstaje dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia dokumentu dostarczenia
podstawowy dokumentu Merytorycznym, Formalno- Zgodnosci z ustawg
legalnosci, celowosci, Prawo zamoéwien
. rachunkowym .
gospodarnosci publicznych
I. |IDOWODY BANKOWE
Dowody zakupu Starosta,gtéwny Cresé A—bank
materiatow, ustug Pracownik Wydziatu Wyznaczony ksiggowy lub inne osoby 26SC A - ban
1 Czek gotowkowy X delegacje stuzbowe Finansowo- 1 Biezaco X pracownik Wydz.Fin. X upowaznione zgodnie z Biezaco
listy ptac,listy stypendii, Budzetowego Budz. kartg wzoréw podpiséw Czesé B -pod
itp.. - ptatne gotéwka do banku wyciggiem
2 Wycigg bankowy X Udokgr;ri?ésvwanle Bank 1 Biezaco X Wydz.Fin.-Budz. X X Wydz.Fin.-Budz. Biezgco
Pracownik Wedhu Starosta lub w razie jego
3 Whniosek o zaliczke X Zakup za gotowke I . 1 9 X Gtéwny ksiggowy X nieobecnosci osoba go Wydz.Fin.-Budz. Biezaco
pobierajacy zaliczke potrzeb .
zastepujgca
Dowody zakupu Pracownik Pracownik Wyznaczony Pracownik . Najpozniej w
. . L e . L . L S . . . Starosta,gtéwny X . wyznaczonym
4 Rozliczenie zaliczki X materiatéw,ustugi, rozliczajacy sie z 1 Biezaco odpowiedzialny za |pracownik Wydz.Fin.{ odpowiedzialny za Ksicaow Wydz.Fin.-Budz. terminie
delegacji pobranej zaliczki realizacje zadania Budz. realizacje zadania egowy . .
rozliczeniowym
Do 7 dni po
’ . powrocie
A A . Pracownik Wyznaczony Pracownik . L
5 Polece.nle wyjazdu X Wyjazd stuzbowy StanOWISk.O ds. 1 E’rzed odpowiedzialny za |pracownik Wydz.Fin.{ odpowiedzialny za Staro%‘ta,glowny Wydz.Fin.-Budz. przynajmnllej do
stuzbowego sekretariatu wyjazdem o K X o . ksiegowy 30 dnia
realizacje zadania Budz. realizacje zadania .
kazdego
miesigca
Oswiadczenie 0 uzywaniu Wiasciciel 10 dni po Osoba odpowiedzialna Osoba Starosta,gtéwn
6 samochodu do celéw X Przejazdy 1 . p. . P ! . Wydz.Fin.-Budz. odpowiedzialna za X 9 Y Wydz.Fin.-Budz. Na biezgco
. samochodu przyjezdzie za realizacje zadania o E ksiegowy
stuzbowych realizacje zadania
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 29/2010 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 20 grudnia 2010 r.

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
Nazwa dokumentu , na Osoba P P P ge
Nazwa dokumentu podstawie ktérego Podstawa wystawienia odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Zatwierdzenie . Termin
Lp. . - i Dokument otrzymuje .
podstawowego powstaje dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia dokumentu dostarczenia
podstawowy dokumentu Merytorycznym, Formalno- Zgodnosci z ustawg
legalnosci, celowosci, Prawo zamowien
. rachunkowym .
gospodarnosci publicznych
Il. IDOWODY PtACOWE
Naliczenie wynagrodzen Pracownik
1 Lista plac X podstawa do wyplaty Stanovv‘|sk0’ds. ptac i 1 1 dzien przed | Osoba oldelW|edZ|aI‘na WydzFin.-Budz. X Starqsta,glowny VYy-dz.Fln.Budz.\-Nysta\-N 1 dzien przed
. rozliczen ZUS wyptatg za realizacje zadania ksiegowy iajacy przelwy i czeki wyptatg
wynagrodzen )
gotéwkowe
Oryginat-pracownik 1
Umowa o prace i Stanowisko ds. Stanowisko do l;zs I?rz;izgg:ﬁsggglsz
X . p _Q Zatrudnienie kadrowych w 3 Biezgco X spraw kadrowych w X Starosta P ) ’ Biezgco
zmiana angazy kopia- stan. d/s
Wydz.Org.-Praw. Wydz.Organ.-Prawn.
kadrowych w
Wydz.Org.-Prawn.
D j i . . ) inat- stan. 1
eoyzie w Spri?WIE Stanowisko ds. Stanowisko do spraw Stanowisko do _Orygll na ,S an. dis p a}c
wyptaty nagréd, Lo L i rozliczen ZUS,1 kopiaf -
X . . Zatrudnienie kadrowych w 2 Biezaco kadrowych w spraw kadrowych w X Starosta Biezaco
ekwiwalentow, Wydz.Organ.-Prawn Wydz.Organ.Prawn. [Wydz.Organ.-Prawn stan.dfs kadrowych w
jubileuszy, premii itp. ydz.organ. ' ydz.Lrgan. ' ydz.organ. ’ Wydz.Organ.-Prawn.
ko podaawa do wypia Stanawisko do spraw | - Siznowisio do o srow pac | 3 i od
X Druki L-4 zaswiadczenie ! 'p . . ypiaty Stuzba Zdrowia 2 Biezaco kadrowych w spraw ptac i X Starosta R ’p P . X _y
Swiadczen z tytutu L rozliczen ZUS , 1 kopia| wystawienia
Wydz.Organ.-Prawn. rozliczen ZUS
choroby Z0z
. Podstawa naliczenia ) Do 2-go dnia
Zlecenie na prace w liczenia wynagrodzenia Stanowisko do Stanowisko do spraw nastgpnego
X godzinach wy wynag . Przetozony 1 Biezaco Przetozony spraw ptac i X Starosta . . R it Lo ebneg
. za prace w godzinach L ptac i rozliczen ZUS |miesigca za m-c
nadliczbowych : rozliczen ZUS X
nadliczbowych poprzedni
. ) inat ZUS lub PZ
Deklaracja . . - . Stanowisko do . Oryglnfa US lub . U, .
. ) . L . Stanowisko ds. ptac i 1 dzien przed | Stanowisko do spraw . Starosta, gtéwny 1 kopia — stanowisko | Do wystania w
X rozliczeniowa ZUS i Zbiorowka list ptac rozliczen ZUS 2 wyptat tac i rozliczen ZUS spraw placi X ksiegow do spraw ptac i dniu wyptat
PZU itp. Z listy ptac ypata P rozliczen ZUS egowy p . P ypraty
rozliczen ZUS
o . Whiosek ztozony przez Stanowisko ds. .. Stanowisko do spraw Stanowisko d_o Starosta, gtowny Stanowisko do spraw .
X Zaswiadczenie Rp-7 . . 2 Biezaco . spraw ptac i X . . Biezgco
pracownika archiwum archiwum L ksiggowy archiwum
rozliczen ZUS
. . h ) Do 2-go dnia
Rejestr czasu pracy . . Bezposredni Stanowisko do .
X . Bezposrednio .. L K Stanowisko do spraw nastgpnego
X Karta pracy podstawg do naliczenia R 1 Biezgco przetozony lub osoba spraw ptac i X Starosta . L .
. przetozony . L ptac i rozliczen ZUS |miesigca za m-c
wynagrodzen upowazniona rozliczen ZUS poprzedni
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 29/2010 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 20 grudnia 2010 r.

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod wzgledem

Nazwa dokumentu , na Osoba
Nazwa dokumentu podstawie ktérego Podstawa wystawienia odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Zatwierdzenie . Termin
Lp. . - i Dokument otrzymuje .
podstawowego powstaje dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia dokumentu dostarczenia
podstawowy dokumentu Merytorycznym, Formalno- Zgodnosci z ustawg
legalnosci, celowosci, Prawo zamowien
. rachunkowym .
gospodarnosci publicznych
. A Oryginat- pracownik, 1
Deklaracje podatkowe | Podstawa naliczenia- listy | Stanowisko ds. ptac i Zgodlnle Z( Stanowisko do spraw Stanowisko d,o ) ) kopia -stanowisko do .
X . 3 przepisami R S spraw ptac i X Giowny ksiegowy ) s Biezgco
PIT ptac rozliczen ZUS h ptac i rozliczen ZUS o spraw ptac i rozliczen
podatkowymi rozliczen ZUS
ZUs
Oryginat- pracownik, 1
Rozwiazanie stosunku Stanowisko ds. Stanowisko do spraw Stanowisko do kopia -stan.d/s ptac i W dniu
X Swiadectwo pracy & rac kadrowych w 3 Biezaco kadrowych w spraw kadrowych w X Starosta rozliczen ZUS, 2 kopia| rozwigzania
pracy Wydz.Organ.-Prawn. Wydz.Organ.-Prawn. |Wydz.Organ.-Prawn. — stan. d/s kadrowych | stosunku pracy
w Wydz.Organ.-Prawn.
Stanowisko ds. Stanowisko do spraw Stanowisko do spraw 1 dzien po
X Lista obecnosci Zatrudnienie kadrowych w 1 Miesigcznie kadrowych w X X X kadrowych w zakonczeniu
Wydz.Organ.-Prawn. Wydz.Organ.-Prawn. Wydz.Organ.-Prawn. miesigca
Powstanie zobowigzania z Po dostawie 0soba odpowiedzialna Wyznaczony Starosta.gléwn Oryginat-Wydz.Fin.- B:)ii:‘;?oirﬁd
2 Rachunek za prace zlecone X tytutu dostawy robot lub Zleceniobiorca 2 roboty lub ; P . . |pracownik Wydz.Fin. X X 9 Y Budz. , 1 kopia- . v
. za realizacje zadania . ksiggowy L terminem
ustug ustugi Budz.. zleceniobiorca
zaptaty
. . Stanowisko do . legz. -
X Formalna podstawa Stanowisko ds. ptac i Wedtug R Starosta , gtéwny . . .
X Umowa — zlecenie o . L 2 Radca prawny spraw pfac i X . zleceniodawca, 2 3 Biezgco
realizacji zlecenia rozliczen ZUS potrzeb L ksiggowy
rozliczen ZUS egz. SP
3 Inne listy wyptat nie za’llczane X X X X X X X X X X X
do wynagrodzen
Osoba Zgodnie z Pracownik
X Diety Lista obecnosci odpowiedzialna za 1 Uchwatami Slt)a;:?\?"s:(oagg\;ri;zw Wydz.Fin.-Budz. X Star;ssita,ogvtlowny VYaydz'F'r:'zBeTviz';’vgzséak\iN ! d\f)er;;trzed
realizacje zadania Rady Powiatu gt org y egowy Jacy p ) Y ypiata
gotéwkowe
. Pracownik
Listy ",”yp*at d.Ia“ . - Qsopa ?0 I Osoba odpowiedzialna . . Starosta, gtéwny Wydz.Fin.Budz.wystaw| 1 dzien przed
X cztonkéw komis;ji Lista obecnosci odpowiedzialna za 1 zakonczeniu o . Wydz.Fin.-Budz. X . e . .
L o A ... | zarealizacje zadania ksiggowy iajacy przelwy i czeki wyptatg
lekarskich i poborowych realizacje zadania pracy komisji .
gotéwkowe
Po Oryginat — stanowisko
4 | Zbiorcze zestawienie list ptac X Listy ptac StanolW|sk.0 do’spraw 1 sporzqqzenfu Osoby (.)deIW|edZ|aIlne Wydz.Fin.-Budz. X Staros.ta, glowny do spraw ptac i Razem 2 listami
ptac i rozliczen ZUS wszystkich list | za realizacje zadania ksiggowy s ptac
rozliczen ZUS
ptac
h ] Stanowisko do spraw Stanowisko do Dokument nie wymaga B Po zakonczeniu
5 Karta wynagrodzenia X Lista ptac Stanowisko do spraw 1 Biezaco kadrowych w spraw ptac i X zatwierdzenia- musi by¢ Stanowisko do spraw roku

pracownika

ptac i rozliczen ZUS

Wydz.Org.-Prawn.

rozliczen ZUS

zgodny z listami ptac

archiwum

kalendarzowego
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 29/2010 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 20 grudnia 2010 r.

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod wzgledem

Nazwa dokumentu , na Osoba
Nazwa dokumentu podstawie ktérego Podstawa wystawienia odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Zatwierdzenie . Termin
Lp. . - i Dokument otrzymuje .
podstawowego powstaje dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia dokumentu dostarczenia
podstawowy dokumentu Merytorycznym, Formalno- Zgodnosci z ustawg
legalnosci, celowosci, Prawo zamowien
. rachunkowym .
gospodarnosci publicznych
IIl. [DOKUMENTACJA SRODKOW TRWALYCH | POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
Osoba W dniu . Oryginat — Wydz.Fin.-
L Przygotowana o L Starosta lub w razie jego _ X . -
Przyjecie érodka trwatego . odpowiedzialna z przyjecia . . . . - Budz. 1 kopia komoérka 1 dzien po
1 X dokumentacja przez . 3 . Naczelnicy/kierownicy X X nieobecnosci osoba go - . S
OT/ON X h g Wydziatu $rodka ) wystawiajgca 2 kopia -| wystawieniu
Naczelnika/Kierownika A . zastepujgca A
organizacyjnego trwalego przyjmujacy
Whiosek Osoba Starosta lub w razie iedo Oryginat- odbiorca 1
Zmiana miejsca uzytkowania Naczelnika/Kierownika o | odpowiedzialna z W dniu L . ) - 1e9 kopia — Wydz.Fin.- 1 dzien po
2 . X - . 3 - Naczelnicy/kierownicy X X nieobecnoséci Sekretarz . . S
$rodka trwatego MT/MN przeniesienie wewnatrz Wydziatu przeniesienia ) Budz. 2 kopia — wystawieniu
A X . ] lub osoba go zastgpujgca -
jednostki organizacyjnego wystawiajacy
Przygotowana Osoba
Zmiana wartosci $rodka Y9 . odpowiedzialna z W dniu zmany . ! . 1 dzien po
3 trwatego WT X dokumentacja przez Wydziat 3 wartosci Naczelnicy/kierownicy X X Stawieniu
9 Naczelnika/Kierownika y 2! .u wy
organizacvineao,
X ) Osoba W dniu Starosta lub w razie jego Oryginal- Wydz Fin.- -
Protokdét zdawczo-odbiorczy . . odpowiedzialna z . . ! . . - Budz. 1 kopia 1 dzien po
4 X Przekazanie lub przyjecie . 3 przekazania | Naczelnicy/kierownicy X X nieobecnosci Sekretarz A S
PT Wydziatu . ) przejmujgcy 2 wystawieniu
. ] lub przejecia lub osoba go zastgpujgca ) .
organizacyjnego kopia przekazujacy
Osoba . .
Likwidacja $rodka trwatego Przygotowana odpowiedzialna z W dniu N Starosta,gtéwny Orygmal—Wydz. F!n.- 2 dni po
5 LT X dokumentacja przez Wydziatu 2 likwidacii Komisja likwidacyjna X X Ksieqow Budz. 1 kopia - wystawieniu
Naczelnika/Kierownika y ) ] egowy uzytkownik Y
organizacyjnego
Osoba . ) .
T ) Przygotowana odpowiedzialna z W dniu N Starosta, gléwny Oryglnél-Wyd;.Fm.- 10 (_jm po
6 Likwidacja wyposarzenia LN X dokumentacja przez . 2 L Komisja likwidacyjna X X . Budz. 1 kopia- zuzyciu
X : R Wydziatu likwidacji ksiegowy R X L
Naczelnika/Kierownika uzytkownik wyposazenia

organizacyjnego
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 29/2010 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 20 grudnia 2010 r.

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod wzgledem

Nazwa dokumentu , na Osoba
Nazwa dokumentu podstawie ktérego Podstawa wystawienia odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Zatwierdzenie . Termin
Lp. . - I Dokument otrzymuje .
podstawowego powstaje dokument dokumentu wystawienie egz. wystawienia dokumentu dostarczenia
podstawowy dokumentu Merytorycznym, Formalno- Zgodnosci z ustawg
legalnosci, celowosci, Prawo zaméwien
. rachunkowym .
gospodarnosci publicznych
V. [POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE
Naliczenie naleznosci za Pracownik Pracownik Starosta,gtéwn Oryginat-odbiorca
1 Rachunki,faktury za ustugi X . . Osoba upowazniona 2 Biezaco odpowiedzialny za Wydz.Fin.-Budz. odpowiedzialny za X 9 Y 'ryg . - Biezgco
Swiadczone ustugi o K o . ksiegowy kopia-Wydz.Fin.-Budz.
realizacje zadania realizacje zadania
. . . . . Biezgco przed
. Powstanie zobowigzan z Pracownik Pracownik . . . .
2 Rachunkl,frflktury obce X tytutu dostawy towaréw Dostawca 1 X odpowiedzialny za Wydz.Fin.-Budz. odpowiedzialny za Starqsta,glowny Oryginat WYdZ'Fm'- okres!onym
(bezgotowkowe) oy o K o : ksiegowy Budz. terminem
robét i ustug realizacje zadania realizacje zadania
zaptaty
Biezgco przed
) Btad w fakturze VAT, lub .. Wedtug . . . . Starosta,gtéwny Oryginat-odbiorca, okreslonym
3 Noty korygujgce X rachunku Osoba upowazniona 2 sdarzen Wydz.Fin.-Budz. Wydz.Fin.-Budz. X ksiegowy kopia Wydz.Fin.-Budz. terminem
zaptaty
Konieczno$¢ dokonania
zapisu w ewidencji
ksiegowej nie wyrazonego | Stanowisko do spraw Skarbnik/gtéwn
4 Polecenie ksiggowania X faktu do konkretnej ksiggowania w 1 Biezaco Wydz.Fin.-Budz. Wydz.Fin.-Budz. X . 9 Y Wydz.Fin.-Budz. Biezgco
" h . . ksiggowy
operacji gospodarczej lub Wydz.Fin.-Budz.
konieczno$¢ dokonania
korekty
i 2 egzemplarze
Umowy ze zleceniobiorcy i Podstawa do rozpoczecia Wedtug Pracownik Starosta ,gtéwny zleceniodawca, 1
5 . X - . j Zleceniodawca 3 Radca prawny odpowiedzialny za X L ’ Biezgco
zleceniodawcag realizacji robot, ustug itp. potrzeb o K ksiegowy egzemplarz-
realizacje zadania -
Zleceniobiorca
. . Pracownik . X Biezgco po
6 Noty odsetkowe X N|eterm!nowe Zleceniodawca 2 Wediug odpowiedzialny za Wydz.Fin.-Budz. X Gtowny ksiegowy Oryglnal - Od'bIOI‘Ca,' nieterminowe;j
uregulowanie zaptaty potrzeb o K kopia-Wydz.Fin.-Budz. )
realizacje zadania wptacie
Brak terminoweqo Stanowisko do spraw Wedhu Pracownik Oryginat — odbiorca, Biezgco w
7 Wezwanie do zaptaty X . g ksiegowania w 2 9 odpowiedzialny za Wydz.Fin.-Budz. X Gtéwny ksiggowy kopia- Wydz.Fin.- przypadku
uregulowania zaptaty ' L potrzeb o R .
Wydz.Fin.-Budz. realizacje zadania Budz. braku zaptaty
] . . W nastepnym
8 Karta drogowa X Wyjazd stuzbowy Stanowisko dp spraw 1 Codziennie Stanowisko d_o spraw X X Starosta Stanowisko dp spraw dniu po
sekretariatu sekretariatu sekretariatu wyjezdzie
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 29/2010 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 20 grudnia 2010 r.

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod wzgledem

Nazwa dokumentu , na Osoba
Nazwa dokumentu podstawie ktérego Podstawa wystawienia odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Zatwierdzenie . Termin
Lp. . - i Dokument otrzymuje .
podstawowego powstaje dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia dokumentu dostarczenia
podstawowy dokumentu Merytorycznym, Formalno- Zgodnosci z ustawg
legalnosci, celowosci, Prawo zamowien
. rachunkowym .
gospodarnosci publicznych
V. [DOWODY DOTYCZACE INWENTARYZACJI
Spis z natury sktadnikow Przewodniczacy (E)SLydgzma'-W);dli)Flir;—- Na;r:?; ”390
1 Arkusz spisu z natury X P . Y Zespot spisowy 2 W dniu spisu komisji Wydz.Fin.-Budz. X Zespoz spisowy : <op! . P .
majatkowych . o osoba materialnie zakonczeniu
inwentaryzacyjnej L .
odpowiedzialna spisu z natury
Zbiorcze zestawienie spisu z Okreslenie stanu Stanowisko do spraw 15 dni po Przewodniczacy W ciggu 16 dni
2 natu P X ilosciowego rzeczowych ksiegowania w 1 otrzymaniu komisji Wydz.Fin.-Budz. X Gtéwny ksiggowy Wydz.Fin.-Budz. po zakonczeniu
Y sktadnikéw majatkowych Wydz.Fin.-Budz. spisu z natury inwentaryzacyjnej spisu
Lo L Stanowisko do spraw 16 dni po Przewodniczacy Orygilnal-Wydz.F{n.- W ciggu 16 dni
Zestawienie réznic e ; . I L : . s Budz. 1 kopia- B} .
3 . - X Okreslenie réznic ksiggowania w 2 otrzymaniu komisji Wydz.Fin.-Budz. X Zespot spisowy . po zakonczeniu
inwentaryzacyjnych ' . . . - osoba materialnie A
Wydz.Fin.-Budz. Spisu z natury inwentaryzacyjnej S spisu
odpowiedzialna
) ) Ocena prawidiowego W ciggu 5 dni Przewodniczacy Oryg.lnaI—Wydz.FI-n.— W 5 dni po
Sprawozdanie z przebiegu R L . . . o s Budz. 1 kopia- . )
4 R " X sktadowania konserwacji i Zespol spisowy 2 |po zakonczeniu komisji X X Zespot spisowy S zakonczeniu
prac inwentaryzacji ; BN A . . osoba materialnie )
zabezpieczenia mienia spisu inwentaryzacyjnej L spisu
odpowiedzialna
. . . . W ciagu 5 df" . Oryginat-Wydz.Fin.- W5 dni p_o
Protokét komisji Decyzja w zakresie . po otrzymaniu Przewodniczacy . . K otrzymaniu
. S g ol Komisja A L Starosta,gtéwny Budz. 1 kopia- s
5 inwentaryzacyjnej X rozliczenia réznic . . 2 réznic komisji X X X o réznic
o . : inwentaryzacyjna . . . i ksiegowy osoba materialnie  |. .
(weryfikacja) inwentaryzacyjnych inwentaryzacyj inwentaryzacyjnej Lo inwentaryzacyjn
odpowiedzialna
nych ych
Sprawozdanie z Whioski komisji o Przewodniczac anqqégz'l:li?ggl
P . prawidiowo Komisja Do 40 dni od o acy Starosta,gtéwny Oryginat-Wydz.Fin.- P !
6 przeprowadzenia X . . B 2 . komis;ji X X X . daty
. " przeprowadzonej inwentaryzacyjna daty spisu . i ksiegowy Budz. , )
inwentaryzacji . " 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 dokumentéw pod wzgledem merytorycznym: polega na zbadaniu zgodnosci czy okreslona czynno$é zostata wykonana i czy opisany fakt miat miejsce. W zakresie list ptatniczych wymaga takze zbadania
zgodnosci z faktycznym stanem osobowym z danymi zawartymi w aktach osobowych, zaswiadczeniach o niezdolno$ci do pracy i innymi dokumentami, na podstawie ktorych lista zostata sporzadzona

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym: polega na zbadaniu, czy dowody odpowiadajg przepisom o rachunkowosci budzetowej, czy sg kompletne, czy zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki, czy zawierajg dane do

zobrazowania czynnosci, na ktérych udowodnienie majg stuzy¢ oraz czy sunma ogélna obliczana jest w spos6b 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 ustawa i wskazaniu poprawnej podstawy prawnej
Sprawdzenie pod wzgledem gospodarnosci:

SW/SW

polega na ustaleniu, czy dokonano wyboru najbardziej korzystnego zakupu




