Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 36/2022
Starosty Kieleckiego

z dnia 9 marca 2022 r.

Zaktacznik Nr 4

do Instrukcji obiegu, kontroli,
1 archiwizowania dokumentow
finansowo - ksiggowych

TERMINARZ
OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH POMIEDZY KOMORKAMI
ORGANIZACYJINYMI STAROSTWA POWIATOWEGO W KIELCACH, JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJINYMI POWIATU ORAZ SAMODZIELNYMI PUBLICZNYMI
ZAKLADAMI OPIEKI ZDROWOTNEJ

Do Wydziatu Budzetu 1 Finansow sptywaja dokumenty finansowe z nastgpujacych :
I. Komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego:
1) Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego,
2) Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki,
3) Wydziatu Strategii i Rozwoju,
4) Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
5) Wydziatu Budownictwa,
6) Wydziatu Komunikacji i Transportu,
7) Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej,
8) Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Srodowiska,
9) Powiatowego Osrodka Zatrudnienia i Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
10) Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
11) Zespotu informacji i promociji,
12) Zespotu wsparcia informatycznego,
13) Audytora wewnetrznego,
14) Zespotu radcow prawnych,
15) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
16) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
17) Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,
18) Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,

Il. Jednostek organizacyjnych Powiatu:

1) Powiatowego Zarzadu Drog w Kielcach,

2) Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach,

3) Powiatowego Zespotu Szkot w Bodzentynie,

4) Powiatowego Zespot Szkot w Checinach,

5) Powiatowego Zespo6t Szkot w Chmielniku,

6) Powiatowego Zespot Szkot w Lopusznie,

7) Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Bodzentynie,



8) Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Chmielniku,
9) Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Piekoszowie,
10) Powiatowego Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Checinach,
11) Domu Pomocy Spotecznej w Lagiewnikach,
12) Domu Pomocy Spotecznej w Zgorsku,

13) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach,

14) Placowki Opiekunczo-Wychowawczej typu Rodzinnego w Dyminach
15) Placowki Opiekunczo-Wychowawczej typu Rodzinnego w Podkonarzu,

I1l. Samodzielnych Publicznych Zakladow Opieki Zdrowotnej:

1) Szpitala Powiatowego w Chmielniku,
2) Swigtokrzyskiego Centrum Matki i Noworodka - Szpital Specjalistyczny w Kielcach,

3) Powiatowego Centrum Ustug Medycznych w Kielcach.

L - Rodzaj Termin Komorka Komorka
p. | OkreSlenie dokumentu d . . A
okumentu dostarczenia przekazujaca przyjmujaca
1. | Umowy o prac¢ na czas Umowa Niezwlocznie po ich Wydziat Organizacji | Wydziat Budzetu
okreslony lub nieokreslony zawarciu i akceptacji i Zarzadzania i Finansow
przez Staroste Kryzysowego Ref. finansow
i ksiggowoéci Urzedu
2. | Umowy zlecenia, o dzieto Umowa Niezwlocznie po ich Wydziat Wydziat Budzetu
oraz o$wiadczenia zawarciu i akceptacji odpowiedzialny i Finansow
przez Staroste merytorycznie za Ref. finanséw
(najpdzniej w ciggu sporzadzenie i ksiegowosci urzedu
3 dni roboczych od i realizacje umowy
dnia zawarcia)
3. | Tabelaryczny wykaz: Tabela Niezwlocznie po ich Wydziat Organizacji | Wydziat Budzetu
- zmian wynagrodzen, przyznaniu i Zarzadzania i Finansow
- przyznanych dodatkach i akceptacji przez Kryzysowego Ref. finanséw
do wynagrodzen, Staroste i ksiggowosci Urzedu
- premiach, itp.
4. | Pisma informujgce o Pismo/ Niezwlocznie po ich Wydziat Organizacji | Wydziat Budzetu
jednorazowych wyptatach Whiosek przyznaniu i Zarzadzania i Finansow
np.: i akceptacji przez Kryzysowego Ref. finanséw
- nagrodach jubileuszowych, Staroste i ksiegowosci Urzedu
- odprawach,
- ekwiwalentach za urlop
5. | Rachunki do umowy Rachunek Niezwlocznie po Wydziat Wydziat Budzetu
zlecenia / dzieto opisane wykonaniu zlecenia odpowiedzialny i Finansow
przez wydzial merytoryczny (zadania) merytorycznie za Ref. finanséw
sporzadzenie i ksiegowosci urzedu
i realizacj¢ umowy
6. | Pisma o rozliczenie kosztow Pismo Niezwlocznie po ich Wydziat Organizacji | Wydziat Budzetu
zwigzanych z uzywaniem akceptacji przez i Zarzadzania i Finansow
samochodow prywatnych do Staroste Kryzysowego Ref. finanséw
celow stuzbowych i ksiegowosci Urzedu
7. | Pisma wnioskujace o Pismo Niezwlocznie po ich Wydziat Organizacji | Wydziat Budzetu
wyplate godzin akceptacji przez i Zarzadzania i Finansow
nadliczbowych Staroste Kryzysowego Ref. finansow
(po zakonczonym i ksiggowosci urzedu
kwartale)
8. | Informacja o udzielonych Pismo Niezwlocznie po Wydzial Organizacji | Wydziat Budzetu
i zakonczonych urlopach wyrazeniu zgody i Zarzadzania i Finansow
macierzynskich lub i akceptacji przez Kryzysowego Ref. finansow

wychowawczych

Staroste

i ksiggowoséci Urzedu




9. | Informacja o udzielonych Pismo Niezwlocznie po Wydziat Organizacji | Wydziat Budzetu
i zakonczonych urlopach wyrazeniu zgody i Zarzadzania i Finansow
bezptatnych i akceptacji przez Kryzysowego Ref. finansow
Staroste i ksiegowosci Urzedu
10. | Pisma dotyczace wyptaty Pismo / Niezwtocznie po ich Wydzial Organizacji | Wydziat Budzetu
$wiadczen z ZFSS m.in.: Whiosek / rozpatrzeniu przez i Zarzadzania i Finansow
- wnioski o wyplate Umowa zatoge Kryzysowego Ref. finansow
wczasow pod grusza, i akceptacji przez i ksiggowosci urzedu
- wnioski o refundacj¢ Staroste
letniego wypoczynku,
- wnioski o wyplate
zapomog,
- umowy pozyczek
11. | Whnioski o wyptate Pismo Niezwlocznie po Wydziat Organizacji | Wydzial Budzetu
ekwiwalentu za: akceptacji przez i Zarzadzania i Finansow
- pranie odziezy, Staroste (po Kryzysowego Ref. finansow
- ekwiwalentu za zakup zakonczonym i ksiggowosci Urzedu
odziezy kwartale)
12. | Wnioski dotyczace Pismo Niezwlocznie po Wydziat Organizacji | Wydziat Budzetu
refundacji zakupu okularow akceptacji przez i Zarzadzania i Finansow
Staroste Kryzysowego Ref. finanséw
i ksiegowosci Urzedu
13. | Lista ptac diet radnych Lista Do konca miesigca Wydzial Organizacji | Wydziat Budzetu
rozliczeniowego i Zarzadzania i Finansow
Kryzysowego Ref. finansow
i ksiegowosci Urzedu
14. | Planowana wielkos¢ Pismo Do 31 marca Wydzial Organizacji | Wydziat Budzetu
zatrudnienia do naliczenia kazdego roku i Zarzadzania i Finanséw
odpisu na zaktadowy Kryzysowego Ref. finanséw
fundusz §wiadczen i ksiggowosci Urzedu
socjalnych
15. | Faktyczna wielko$¢ Pismo Do 20 grudnia kazdego | Wydziatl Organizacji | Wydziat Budzetu
zatrudnienia do naliczenia roku i Zarzadzania i Finansow
odpisu na zaktadowy Kryzysowego Ref. finanséw
fundusz $wiadczen i ksiggowosci Urzedu
socjalnych
16. | Umowy na zakup Oryginat Niezwlocznie po ich Wydziat Wydziat Budzetu
materiatow, wyposazenia, umowy zawarciu odpowiedzialny i Finansow
wykonanie ushug, robot merytorycznie za Ref. finansow
budowlanych itp. sporzadzenie i ksiegowosci Urzedu
i realizacj¢ umowy
17. | Faktury VAT dostawcow, Oryginat Niezwlocznie po ich Wydziat Strategii Wydziat Budzetu
faktury korygujace, dowodu wplywie do jednostki, i Rozwoju — Referat i Finanséw
rachunki, noty ksiegowe co najmniej 2 dni przed | zamoéwien Ref. finansow
terminem platno$ci publicznych, i ksiggowosci Urzedu
Wydziat
odpowiedzialny
merytorycznie za
realizacj¢ zadania
18. | Wnioski o zaliczke Whiosek Co najmniej 3 dni Pracownicy Wydziat Budzetu
przed wyplata zaliczki | Starostwa i Finansow
(wyjatek: wniosek Ref. finansow
mozna ztozy¢ w dniu i ksiggowosci urzedu
wyplaty po
uzgodnieniu
7 osoba wyptacajaca
zaliczke)
19. | Rozliczenie zaliczki Druk Niezwlocznie po Pracownicy Wydziat Budzetu
rozliczenia wykonaniu zadania Starostwa i Finansow

(w terminie
wskazanym we

Ref. finansow
i ksiggowosci urzedu
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whniosku o zaliczke, nie

pozniej niz W terminie

14 dni od daty pobrania

zaliczki
20. | Polecenie wyjazdu Druk Niezwtlocznie po Pracownicy Wydziat Budzetu
stuzbowego wraz delegacji, odbyciu podrozy Starostwa i Finanséw
z dokumentami Whiosek, shuzbowej, nie pdzniej Ref. finanséw
potwierdzajacymi koszty oryginaly niz 14 dni od jej i ksiggowosci urzedu
podrozy (o$wiadczenie w dowodow zakonczenia
przypadku braku dowodu)
i wnioskiem o wyrazenie
zgody na odbycie podrozy
stuzbowej samochodem
prywatnym
21. | Umowy dotacji, Umowy, Niezwtlocznie po ich Wydzial Wydziat Budzetu
porozumienia, decyzje, porozumienia, | zawarciu odpowiedzialny i Finansow
wyroki sadowe, itp. decyzje, merytorycznie za Ref. finansow
wyroki sporzadzenie i ksiggowosci Urzedu
sadowe i realizacj¢ umowy,
itp. porozumienia itp.,
pozostate jednostki
organizacyjne
powiatu
22. | Dyspozycje przekazania Pisma Co najmniej na Wydziat Wydziat Budzetu
srodkow na podstawie 3 dni przed terminem odpowiedzialny i Finansow
umoé6w dotacji, porozumien, platnosci merytorycznie za Ref. finanséw
decyzji, aktow notarialnych, Sporzadzenie i ksiegowosci urzedu
wyrokow sadowych itp. i realizacje umowy,
porozumienia itp.,
pozostate jednostki
organizacyjne
powiatu
23. | Rozliczenie dotacji Tabela Niezwtocznie po Wydziat Wydziat Budzetu
przedstawieniu odpowiedzialny i Finansow
rozliczenia przez merytorycznie za Ref. finanséw
jednostke dotowana, rozliczenie dotacji i ksiegowosci urzedu
sprawdzeniu pod
wzgledem
merytorycznym
i akceptacji przez
Staroste
24. | Dokumentacja stuzaca do Decyzje, Niezwlocznie po ich Wydziat Wydziat Budzetu
przypisu naleznosci, umowy, itp. | zawarciu odpowiedzialny i Finansow
wystawienia faktur merytorycznie za Ref. finanséw
sprzedazy sporzadzenie i ksiggowosci Urzedu
i realizacj¢ umowy
25. | Dokumentacja powodujaca Decyzje, Niezwlocznie po ich Wydziat Wydziat Budzetu
Zzmiany w stanie mienia umowy, akty | zawarciu odpowiedzialny i Finansow
powiatu notarialne, itp. merytorycznie za Ref. finanséw
sporzadzenie i ksiegowosci urzedu
i realizacj¢ umowy
26. | Dyspozycje o zwrot Pismo Niezwlocznie po Wydziat Wydziat Budzetu
nadptaconych kwot wplywie do jednostki merytoryczny i Finansoéw
odpowiedzialny za Ref. finansow
potwierdzenie kwoty | i ksiegowosci urzedu
ZwWrotu
27. | Dyspozycje o zwrot wadium Pismo Zgodnie z przepisami Wydziat Strategii Wydziat Budzetu
ustawy PZP i Rozwoju — Referat i Finansow

zamowien
publicznych

Ref. finansow
i ksiggowosci urzedu




28. | Dyspozycje o zwrot Pismo Zgodnie z przepisami Wydziat Wydziat Budzetu
zabezpieczenia nalezytego ustawy PZP merytoryczny i Finansow
wykonania umowy odpowiedzialny za Ref. finansow
whniesionego w formie realizacje umowy i ksiggowosci urzedu
pienig¢znej

29. | Dyspozycje o zwrot Decyzja Zgodnie z przepisami Wydziat Wydziat Budzetu
zabezpieczenia roszczen za ustawy o odpadach merytoryczny i Finanséw
zezwolenie na zbieranie Ref. finanséw
odpadow i ksiggowosci Urzedu

30. | Zapotrzebowania na srodki Pismo Na biezaco w miare Jednostki budzetowe | Wydziat Budzetu
finansowe celem realizacji potrzeb systemu o$wiaty za i Finansow
wydatkow zgodnie z planem posrednictwem Ref. ksiegowosci
finansowym Wydziatu Edukaciji, i budzetu powiatu

Kultury, Sportu

i Turystyki, pozostale
jednostki budzetowe
powiatu

31. | Deklaracja VAT-7 Deklaracja Do 10 kazdego Jednostki budzetowe | Wydzial Budzetu

czastkowa miesigca powiatu i Finansow
VAT-7 rozliczeniowego Ref. ksiegowosci
i budZetu powiatu
32. | Sprawozdania budzetowe Sprawozdania | Zgodnie Jednostki budzetowe | Wydziat Budzetu
z Rozporzadzeniem powiatu, SPZOZ za i Finansow
Ministra Finanséw posrednictwem Ref. ksiegowosci
Wydzialu Zdrowia i budzetu powiatu
i Polityki Spotecznej
33. | Sprawozdania finansowe Sprawozdania | Zgodnie Jednostki budzetowe | Wydziat Budzetu
Z harmonogramem powiatu, SPZOZ za i Finansow
uchwalonym przez posrednictwem Ref. ksiegowosci
Zarzad Powiatu Wydziatu Zdrowia i budzetu powiatu
w Kielcach i Polityki Spotecznej
34. | Uchwalenie budzetu Pismo Do 30 wrzeénia roku Wydziaty Wydziat Budzetu
Powiatu poprzedzajgcego rok merytoryczne, i Finansow
budzetowy jednostki budzetowe | Ref. budzetu powiatu
systemu o§wiaty za
posrednictwem
Wydziatu Edukacji,
Kultury, Sportu
i Turystyki, pozostale
jednostki budzetowe
powiatu
35. | Zmiany budzetu Powiatu Pismo W miarg potrzeb, Wydziaty Wydziat Budzetu
zgodnie merytoryczne, i Finansow
z harmonogramem sesji | jednostki budzetowe | Ref. budzetu powiatu
Rady Powiatu systemu o$wiaty za
i posiedzeniami posrednictwem
Zarzadu Powiatu Wydziatu Edukacji,
w Kielcach Kultury, Sportu
i Turystyki, pozostale
jednostki budzetowe
powiatu

36. | Wieloletnia Prognoza Pismo W miare potrzeb, Wydziaty Wydziat Budzetu

Finansowa i jej zmiany zgodnie merytoryczne, i Finansow

z harmonogramem sesji

Rady Powiatu

i posiedzeniami
Zarzadu Powiatu
w Kielcach

jednostki budzetowe
systemu oswiaty za
posrednictwem
Wydzialu Edukacji,
Kultury, Sportu

i Turystyki, pozostate
jednostki budzetowe
powiatu

Ref. budzetu powiatu




