ZARZĄDZENIE NR 337/05
Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 23 listopada 2005 r.

o zmianie zarządzenia Nr 212/2004 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 30 czerwca 2004r. w sprawie instrukcji obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta Bolesławiec zmienionego zarządzeniem Nr 283/04 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 30 sierpnia 2004r.
                                         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 zmienionego zarządzeniem Nr 283/04 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 30 sierpnia 2004r. wprowadza się następujące zmiany:

1.W § 12 
Dokumentacja własna Wydziału Finansowo-Budżetowego – dopisuje się zdania:

- Harmonogram-dochody + przychody na rok 200…w układzie działów i rozdziałów-      załącznik Nr 16  sporządza  pracownik w zakresie dochodów i przychodów określonych w planie finansowym  danego wydziału w 2 egzemplarzach, podpisuje sporządzający i naczelnik wydziału a następnie  przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego. Załącznik otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 1 do niniejszego zarządzenia,

 - „Harmonogram-wydatki + rozchody na rok 200…w układzie działów i rozdziałów-      załącznik Nr 15  sporządza pracownik w zakresie wydatków i rozchodów określonych w planie finansowym danego wydziału w 2 egzemplarzach, podpisuje sporządzający i naczelnik wydziału a następnie  przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego. Załącznik otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 2 do niniejszego zarządzenia,
-   Zmiana harmonogramu dochodów NR…./…/…..- załącznik Nr 18 sporządza  pracownik danego wydziału w 2 egzemplarzach, podpisuje sporządzający i naczelnik wydziału a następnie  przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego. Załącznik otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 3 do niniejszego zarządzenia,

-   Zmiana harmonogramu wydatków NR…./…/…..- załącznik Nr 17 sporządza  pracownik danego wydziału w 2 egzemplarzach, podpisuje sporządzający i naczelnik wydziału a następnie  przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego. Załącznik otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 4 do niniejszego zarządzenia,
- Plan jednostkowy dochodów i wydatków budżetowych na rok 200….- załącznik Nr 19,
sporządza naczelnik wydziału w 2 egzemplarzach, przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego w celu sprawdzenia jego zgodności z budżetem, Plan zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upoważniona, Załącznik otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 5 do niniejszego zarządzenia,

- Plan finansowy dochodów własnych  i wydatków nimi finansowanych  na rok 200….- załącznik Nr 20, sporządza pracownik jednostki budżetowej w 3 egzemplarzach, podpisuje główny księgowy i kierownik jednostki, przekazuje do wydziału pełniącego nadzór nad jednostką i po uzyskaniu akceptacji właściwego zastępcy prezydenta lub sekretarza kieruje do  Wydziału Finansowo-Budżetowego w celu sprawdzenia jego zgodności z budżetem.

Plan zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upoważniona. Załącznik otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 6 do niniejszego zarządzenia,
- Plan finansowy zakładu budżetowego na 200….rok - załącznik Nr 21, sporządza pracownik jednostki budżetowej w 3 egzemplarzach, podpisuje główny księgowy i kierownik jednostki, przekazuje do wydziału pełniącego nadzór nad jednostką i po uzyskaniu akceptacji właściwego zastępcy prezydenta kieruje do  Wydziału Finansowo-Budżetowego w celu sprawdzenia jego zgodności z budżetem. Plan zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upoważniona.. Załącznik otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 7 do niniejszego zarządzenia,

- Plan finansowy gospodarstwa pomocniczego na 200….rok - załącznik Nr 22, sporządza pracownik jednostki w 3 egzemplarzach, podpisuje główny księgowy i kierownik jednostki, przekazuje do wydziału pełniącego nadzór nad jednostką i po uzyskaniu akceptacji właściwego zastępcy prezydenta kieruje do  Wydziału Finansowo-Budżetowego w celu sprawdzenia jego zgodności z budżetem. Plan zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upoważniona.. Załącznik otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 8 do niniejszego zarządzenia,

- Plan finansowy dochodów budżetu państwa wynikający z podziału kwot ujętych w ustawie budżetowej 200….roku - załącznik Nr 23, sporządza się w 2 egzemplarzach, przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego w celu sprawdzenia jego zgodności z zapisami uchwały budżetowej. Plan zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upoważniona. 1 egzemplarz zostaje przesłany do wojewody. Załącznik otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 9 do niniejszego zarządzenia,

- Zestawienie zmian w planie finansowym-dochody/wydatki:

   a) załącznik nr 24 sporządza pracownik jednostki w 3 egzemplarzach, podpisuje główny księgowy i kierownik jednostki, przekazuje do wydziału pełniącego nadzór nad jednostką a następnie kieruje do Wydziału Finansowo-Budżetowego w celu sprawdzenia jego zgodności z budżetem. Załącznik otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 10 do niniejszego zarządzenia.

    b) załącznik nr 24a sporządza pracownik wydziału w 2 egzemplarzach, podpisuje naczelnik wydziału i przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego w celu sprawdzenia jego zgodności z budżetem. Załącznik otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 10a do niniejszego zarządzenia.

Zmiany zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upoważniona.
2. Załącznik Nr1 do Instrukcji obiegu dokumentów dla Urzędu Miasta Bolesławiec 

 „Metryczka faktury” otrzymuje brzmienie wg załącznika Nr 11 do niniejszego zarządzenia

3.Podstawą sprostowania zapisów dotyczących wydatków błędnie zakwalifikowanych w   „Metryczce faktury” jest „Korekta metryczki faktury” stanowiąca załącznik Nr 1a do Instrukcji obiegu dokumentów dla Urzędu Miasta Bolesławiec w brzmieniu załącznika Nr 12 do niniejszego zarządzenia.  
4. § 13 otrzymuje brzmienie:
„ 1. Wykaz dokumentów, liczbę egzemplarzy, wystawcę i odbiorcę dokumentu oraz terminy ich przekazywania do Wydziału Finansowo-Budżetowego określa załącznik nr 14. 

2.Upoważnia się do:

-przyjmowania informacji, deklaracji wraz z załącznikami oraz pism wyjaśniających dotyczących podatków i opłat lokalnych  przez pracowników Referatu Podatków i Opłat,

- składania sprawozdań budżetowych i statystycznych w Referacie Budżetu i Rachunkowości.”
  § 2
Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikom wydziałów i innym pracownikom odpowiedzialnym oraz kierownikom 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 . 
                                                                                                               Prezydent Miasta

                                                                                                                /-/  Piotr Roman
