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Tabelanr 1

Okreslenie lub nazwa Miejsce opracowania, llos¢ Miejsce przekazania Terminy przekazania Osoby odpowiedzialne za sprawdzania
dowodu finansowo- sporzadzenia dowodu egzemplarzy |(przeznaczenia) dowodu /doreczenia i zatwierdzanie dowodu finansowo-ksiegowego
Lp ksiegowego oraz finansowo-ksiegowego lub finansowo-ksiegowggo sod wzgiedem nod wzgigdem formaino- sod wzgiedem
sprawozdania sprawozdania oraz sprawozdania . .
merytorycznym rachunkowym zatwierdzenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Dowody zwigzane z
1 wyptatg wynagrodzen:
a) umowy o prace lub odpowiedzialny pracownik a) adresat do 15 kazdego miesigca |Sekretarz Starosta
angaze pracownikow Wydziatu Organizacyjnego 3 b) Wydziat Finansowo- X
Ksiegowy
c) akta osobowe
b) wnioski o awanse dyrektorzy poszczegélnych a) kadry na miesiac przed Starosta
wydziatéw 2 b) teczka akt terminem awansowania X X
c) decyzje awansowe odpowiedzialny pracownik a) adresat na 5 dni przed uptywem |dyrektorzy Starosta
Wydziatu Organizacyjnego 3 b) Wydziat Finansowo- |podjecia decyzji o poszczegoélnych X
Ksiegowy awansie wydziatdw
c) akta osobowe
d) listy ptac Wydziat Finansowo- teczka akt 25 kazdego m-ca odpowiedzialny odpowiedzialny pracownik |Starosta/Skarbnik
Ksiegowy 1 pracownik Wydziatu Wydziatu Finansowo-
Organizacyjnego Ksiegowego
e) decyzje lub wnioski o |odpowiedzialne a) Wydziat Finansowo- [do 15 kazdego miesigca |dyrektorzy wydziatdbw |odpowiedzialny pracownik |Skarbnik/Sekretarz
potracenie z merytorycznie stanowisko 2 Ksiegowy merytorychnych Wydziatu Finansowo-
wynagrodzenia pracy b) teczki akt Ksiegowego
Decyzje w sprawie wyptat [odpowiedzialny pracownik a) Wydziat Finansowo- [na 7 dni przed wyptatg Starosta
2 [nagréd lub innych Wydziatu Organizacyjnego 2 Ksiegowy X X
doraznych wynagrodzen b) teczki akt
Rozwigzanie umowy o odpowiedzialny pracownik a) adresat do 15 kazdego miesigca Starosta
prace Wydziatu Organizacyjnego b) Wydziat Finansowo-
3 3 Ksiegowy X X
c) akta osobowe
4 Polecenia wyjazdu Wydziat Organizacyjny 1 adrest na 1 dzien przed Starosta Skarbnik Starosta/Skarbnik
stuzbowego wyjazdem
5 Dowody zwigzane z wyznaczony pracownik- 1 Wydziat Finansowo- na 2 dni przed realizacjg |Sekretarz Skarbnik Starosta/Skarbnik

zakupem (paliwo)

kierowca

Ksiegowy




2 3 4 5 6 7 8 9
Dowody okreslajace stan
zwiekszen i zmniejszen
majatku powiatowego
a) dowody zwigzane z pracownik odpowiedzialny a) Wydziat Finansowo- |5 dni od terminu Dyrektor Wydziatu
ewidencjg stanu mienia za stan mienia komunalnego Ksiegowy sporzadzenia nie pozniej |Geodezji i Gospodarki
komunalnego b) akta sprawy niz w ostatecznym dniu [Nieruchomosciami
2 okresu X X
sprawozdawczego
b) dokumenty obrotu odpowiedzialny pracownik a) Wydziat Finansowo- |5 dni od terminu Sekretarz Skarbnik Starosta/Skarbnik
srodkami trwatymi, Wydziatu Organizacyjnego Ksiegowy sporzadzenia nie pozniej
wartosciami b) teczki akt niz w ostatecznym dniu
niematerjalnymi i 2 okresu
prawnymi i wyposazeniem sprawozdawczego
- przyjecia $rodka trwatego . . . . . .
"OT" jw. 2 jw. jw. jw. jw. jw.
- likwidacji srodka trwatego . . . . . .
LT jw. 2 jw. jw. jw. jw. jw.
HLllll\jxwdacu wyposazenia w. 2 W, W, w. W, W,
- protokét zdawczo-
odbiorczy srodka trwatego jw. 2 jw. jw. jw. jw. jw.
PT
Dowody zwigzane z
robotami lub ustugami
a) dowdéd wewnetrzny dyrektorzy poszczegélnych a) Wydziat Finansowo- [razem z kopig Sekretarz Skarbnik Starosta/Skarbnik
koniecznosci zlecenia oraz|wydziatow Starostwa Ksiegowy zamowienia
okreslajacy rodzaj i 5 b) wystawca dowodu
rozmiary oraz szacunkowag
warto$¢ robot i ustug
b) zaméwienia, zlecenia, |jak wyzej po zasiegnieciu a) dostawca wg uzgodnienia z
umowy opinii Skarbnika b) Wydziat Finansowo- |[przyjmujacym .
3 Ksiegowy zaméwienie X X W
c) akta sprawy
c) faktury, rachunki Wyadziat realizujacy a) Wydziat Finansowo- |w dniu otrzymania dyrektorzy Wydziatéw |Skarbnik
zamowienie 2 Ksiegowy jako zamawiajgcy jw.
b) akta sprawy
Dowody kasowo-ksiegowe |Wydziat Finansowo- wg odrebnych [wg okreslenia instrukcji [w okreslonych terminach osoby zgodnie z
(czeki gotéwkowe, Ksiegowy przepiséw wzorami podpiséw w
polecenia przelewu, X X banku

polecenie ksiegoawania
itp.)




