                                                                                                                                   Załącznik nr 24 

                                                                                                                                   do zarządzenia nr 135/06
                                                                                                                                   Prezydenta Miasta Bolesławiec

                                                                                                                                   z dnia 10 maja 2006r.
Wykaz dokumentów ,

ilość egzemplarzy ,wystawca i odbiorca dokumentu oraz terminy ich przekazywania do Wydziału Finansowo-Budżetowego

	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Ilość

egz.
	WYSTAWCA
	ODBIORCA

	
	
	
	Bezpośredni wystawca
	Komórka organizacyjna
	Nadzór sprawuje
	Komórka organizacyjna
	Termin przekazania

	1
	2
	3
	4
	5
	5
	7
	8

	1.
	Czek gotówkowy
	1


	Pracownik wydziału
	Wydział FB
	Naczelnik


	Osoba otrzymująca czek do realizacji
	Każdorazowo w razie potrzeby 

	 2.
	Lista płac
	1
	Pracownik wydziału 
	Wydział FB
	Naczelnik
	Wydział FB
	4 dni przed terminem wypłaty

	3.
	Umowa zlecenie ,

umowa o dzieło
	3
	Pracownik wydziału zlecającego
	Wydział zlecający
	Naczelnik wydziału zlecającego
	1-Zleceniobiorca

2-Wydział zlecający

3-Wydział OR
	-Do Wydziału OR w ciągu 3 dni od daty podpisania umowy

-do Wydziału FB kserokopia umowy łącznie z rachunkiem najpóźniej do dnia 25 danego miesiąca

	4.
	Wniosek o zaliczkę 
	2
	Zaliczkobiorca
	Wydział , w którym jest zatrudniony zaliczkobiorca
	Naczelnik danego Wydziału
	Oryginał - Wydział FB

Kopia –zaliczkobiorca
	Na bieżąco

	5.
	Rozliczenie zaliczki
	2
	Zaliczkobiorca
	Wydział , w którym zatrudniony jest zaliczkobiorca
	Naczelnik danego wydziału
	- Oryginał –wydział FB łącznie z dowodami dokonania wydatków 

- Kopia-rozliczający się 
	-7 dni po dokonaniu wydatku przy zaliczkach doraźnych

-30.12.danego roku przy zaliczkach stałych 

	6.
	Polecenie wyjazdu służbowego
	1
	Pracownik Wydziału
	Wydział OR
	Naczelnik 

Wydziału 
	- Wydział FB
	-14 dni po odbyciu podróży służbowej w kraju

-14 dni po odbyciu podróży służbowej poza granicami kraju

	7.
	Przyjęcie składników majątku trwałego OT:

-pochodzących z zakupu

-z zakończonych inwestycji
	     4

     4


	Pracownik wydziału

Pracownik wydziału
	Wydział dokonujący zakupu

Wydział realizujący inwestycję
	Naczelnik wydziału

Naczelnik danego wydziału
	- Oryginał +kopia do Wydziału FB łącznie z dowodem zakupu i kserokopią licencji przy zakupie oprogramowania lub oświadczeniem informatyka o jej posiadaniu

-Kopia - osoba odpowiedzialna materialnie

- Kopia –osoba , której powierzono składnik majątkowy

- Oryginał + kopia –Wydział FB

łącznie z protokołem końcowym odbioru inwestycji 

- Kopia -  Wydział wystawiający 

-Kopia –wydział , któremu powierzono pieczę nad przyjętym składnikiem majątkowym
	4 dni robocze przed terminem zapłaty, nie później niż 5 dni od daty przekazania do użytkowania

W ciągu 7 dni od daty uzyskania decyzji starosty na użytkowanie łącznie z kserokopią tej decyzji oraz w ciągu 14 dni od daty podpisania protokołu końcowego odbioru zadania w pozostałych przypadkach   



	8.
	Protokół zdawczo-odbiorczy  PT

-przyjęcie

-przekazanie
	4

4
	Pracownik Wydziału przekazującego
	Jednostka przekazująca

Wydział przekazujący
	Naczelnik danego Wydziału


	-Oryginał-Wydział FB łącznie z decyzją kompetentnego organu

-kopia - Wydział przyjmujący

-2 kopie –jednostka przekazująca

-Oryginał + kopia -jednostka przejmująca

-Kopia – Wydział FB łącznie z decyzją kompetentnego organu władzy

-Kopia-Wydział przekazujący 
	7 dni od daty przyjęcia

7 dni od daty przekazania

	9.


	Zmiana miejsca użytkowania -MT
	4
	Pracownik któremu powierzono składnik majątkowy
	
	Naczelnik danego Wydziału
	-Oryginał – Wydział FB

-Kopia-Wydział OR

-Kopia - użytkownik zdający

-Kopia - użytkownik przyjmujący


	5 dni od daty zmiany miejsca użytkowania



	10.
	Protokół likwidacji - LT
	4


	Komisja Likwidacyjna
	
	Naczelnik 

Wydziału OR
	-Oryginał-Wydział FB łącznie z protokołem Komisji Likwidacyjnej

-Kopia - Komisja Likwidacyjna

-Kopia - Wydział OR

-Kopia - użytkownik
	5 dni od daty dokonania likwidacji

	11.
	Dowody zewnętrzne własne 

-faktury

-faktury korekty

-rachunki

-noty

-noty korygujące
	3
	Pracownicy wydziałów dokonujących sprzedaży 
	Poszczególne Wydziały
	Naczelnik danego Wydziału
	-Oryginał - odbiorca

-Kopia - Wydział FB

-Kopia - dany Wydział
	Na bieżąco  , nie później niż do 7-mego dnia po zakończeniu każdego  miesiąca

	12.


	Dowody zewnętrzne obce

- faktury

-faktury korekty

-rachunki

-noty

-noty korygujące
	
	
	
	
	-Oryginał – Wydział FB za pośrednictwem poszczególnych Wydziałów łącznie z  umową lub jej kserokopią . ( nie dotyczy  umów wieloletnich  związanych z wydatkami bieżącymi oraz umów  na realizację zadań inwestycyjnych i remontowych. W tych przypadkach umowa lub jej kserokopia przekazywana jest łącznie z pierwszą fakturą)

 
	Na bieżąco 

	13.
	Dowody wewnętrzne wydziału FB :

-polecenie księgowania

-noty odsetkowe i wezwania do zapłaty
	     1

     2
	Pracownicy wydziału FB


	Wydział FB
	Naczelnik wydziału
	Wydzial FB

-Oryginał  – dłużnik

-Kopia  – Wydział FB
	Na bieżąco

Po upływie terminów płatności

	14.
	Wniosek o wprowadzenie zmian w budżecie
	2
	Pracownik Wydziału dokonującego zmian
	Wydział dokonujący zmian
	Naczelnik danego wydziału
	- Wydział FB

- Wydział składający wniosek


	Na bieżąco ,  w miarę potrzeb

	15.
	Zestawienie zmian w planie finansowym
	2
	Pracownik Wydziału ,  w którym dokonano zmiany
	Wydział  , w którym nastąpiły zmiany
	Naczelnik danego wydziału
	-Wydział FB

-Wydział składający zestawienie 
	7 dni od daty zatwierdzenia zmiany











Prezydent  Miasta 









/-/ Piotr  Roman

PAGE  

