ZARZĄDZENIE NR 283/04

Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 30 sierpnia 2004 r.

o zmianie zarządzenia Nr 212/2004 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 30 czerwca 2004r. w sprawie instrukcji obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta Bolesławiec .

                                         Na podstawie art.35a ust.3  ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych ( t.j. z 2003 r. Dz. U.  Nr 15 , poz. 148 ze  zm.)
postanawiam, co następuje :

§ 1

W Instrukcji obiegu dokumentów dla Urzędu Miasta Bolesławiec stanowiącej załącznik do zarządzenia nr 212/2004 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 30 czerwca 2004r. w sprawie instrukcji obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta Bolesławiec wprowadza się następujące zmiany:
1. w § 5  Wynagrodzenia - w punkcie 4 po słowach  „- kierownika jednostki lub jego

 zastepcę „ dopisuje się zdania w brzmieniu:

        „ Podpis osoby sprawdzającej oznacza przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej,

        podpis Naczelnika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego – przeprowadzenie 

        kontroli merytorycznej.    
        Podpisy skarbnika i kierownika jednostki oznaczają zatwierdzenie do wypłaty oraz

        zaakceptowanie wydatku w podziałce klasyfikacji budżetowej wpisanej na dowodzie         

        źródłowym i przeniesionej  na listę płac przez osobę sporządzającą . „

2.  w § 7 Polecenie wyjazdu służbowego - w punkcie 4 w zdaniu drugim po słowach

       „-załącznik nr 6”dopisuje się słowa:

       „- wraz z oświadczeniem  o opłaceniu lub nie opłaceniu przez stronę zagraniczną

        kosztów noclegu i wyżywienia podczas podróży.”

3.  w § 9 Szkolenia - skreśla się drugie zdanie i dopisuje nowe w brzmieniu:

         „ Po zakończeniu szkolenia, jego uczestnik składa w Wydziale Organizacyjno-

         Administracyjnym rachunek, który:

         - w przypadku braku przedpłaty należy poddać kontroli zgodnie z ustaleniami § 3

         instrukcji, zatwierdzić i opłacić,

         - w przypadku dokonania przedpłaty, pracownik Wydziału Organizacyjno-

         Administracyjnego, po wpisaniu na odwrocie faktury, daty dokonania przedpłaty i osób 

         uczestniczących w szkoleniu, przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego, gdzie

         rachunek zostanie dołączony do wyciągu bankowego z dnia, w którym dokonano 

         płatności.” 

4.  § 11 otrzymuje brzmienie:

                                             „Ewidencja majątku gminy
       Dokumentacja związana z gospodarowaniem majątkiem gminy prowadzona jest w   

       Wydziale Mienia i Gospodarki Przestrzennej. Na czynności określone w przepisach o 

       podatku od towarów i usług wystawiane są faktury VAT, których kopie na bieżąco 

       są przekazywane do Wydziału Finansowo-Budżetowego.”
5. w § 12 Dokumentacja własna Wydziału Finansowo-Budżetowego – dopisuje się zdania:

    „ Wniosek do zmiany w budżecie miasta w związku ze zmianą wieloletniego Programu 

    Inwestycyjnego- załącznik nr 12a  sporządza w 2 egzemplarzach naczelnik wydziału, który

   chce dokonać zmian w budżecie na dany rok. Wniosek zawierający uzasadnienie winien    

    być podpisany przez naczelnika wydziału, następnie poddany opiniowaniu przez

    Naczelnika Wydziału Rozwoju i Promocji Miasta (wydziału odpowiedzialnego za WPI) 

    i oddany do akceptacji właściwemu zastępcy prezydenta lub Sekretarzowi Miasta .

    Po uzyskaniu zgody trafia do Skarbnika Miasta , który wyraża swoją opinię. Zmianę

    zatwierdza prezydent. Zatwierdzony wniosek jest podstawą do uwzględnienia zmian w 

    w projekcie uchwały Rady Miasta. Załącznik otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 1 do

    niniejszego zarządzenia.” 

6. załącznik Nr1 do Instrukcji obiegu dokumentów dla Urzędu Miasta Bolesławiec 

    Metryczka faktury otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 2 do niniejszego zarządzenia

7. w załączniku nr 14 Instrukcji obiegu dokumentów dla Urzędu Miasta Bolesławiec

    1)- w poz.7 Przyjęcie składników majątku trwałego OT  - z zakończonych inwestycji 

     kolumna 8 otrzymuje brzmienie: 

     „ 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”        

   2)- w poz.12 kolumna 7 otrzymuje brzmienie:

     „ Oryginał –Wydział FB za pośrednictwem poszczególnych Wydziałów łącznie z 

     umową lub jej kserokopią ( nie dotyczy to umów wieloletnich związanych z wydatkami

     bieżącymi oraz umów o wartości powyżej 6.000 EUR na realizację zadań inwestycyjnych

     i remontowych. W tych przypadkach umowa lub jej kserokopia przekazywana jest łącznie

     z pierwszą fakturą).”

  § 2.

Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikom wydziałów oraz kierownikom jednostek równorzędnych i innych jednostek organizacyjnych w zakresie powierzonych im obowiązków służbowych. Osoby te  są zobowiązane do zapoznania z nim podległych pracowników .

§ 3.
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia sprawuje Skarbnik Miasta .
§ 4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia . 
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