Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 79/10

Prezydenta Miasta Łomża

z dnia 04.05.2010r.
RODZAJ DOKUMENTU, MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI I TERMINY PRZEKAZYWANIA DO WŁAŚCIWYCH KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Lp
	Określenie lub nazwa
	Miejsce  opracowania
	Ilość
	     Miejsce
	  Terminy
	 
	
	
	 

	 
	dowodu finansowo -
	     sporządzenia 
	egzem -
	 przekazania 
	przekazania
	  Osoby  odpowiedzialne za  sprawozdania  i zatwierdzenie  
	 

	 
	księgowego oraz
	 dowodu finansowo-
	plarzy
	 ( przeznaczenia)
	doręczenia 
	                                  dowodu   księgowego 
	 

	 
	   sprawozdania
	 księgowego lub
	 
	    dowodu
	 
	
	pod
	
	 

	 
	       
	   sprawozdania
	 
	 finansowo -
	 
	 
	względem
	zgodności 
	zatwierdzenie 

	 
	 
	 
	 
	 księgowego  lub
	 
	 pod  względem 
	formalno-
	ustawy
	 

	 
	 
	 
	 
	  sprawozdania
	 
	  merytorycznym
	rachunkowym
	o zamów.
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	publicz.
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Dowód  księgowy
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	a   LIsta   płac
	Stanowisko d/s
	1
	a) księgowość
	 na 5 dni 
	Sekretarz
	wyznaczony 
	   x
	Prezydent  Miasta

	 
	 
	pracowniczych
	 
	 
	przed upł.
	Kierownik
	pracownik 
	 
	Główny Księgowy

	   
	 
	 Oddział  Budżetu
	 
	 
	 miesiąca 
	Obsługi Urzędu
	księgowości
	 
	Skarbnik

	 
	b)
	 
	 
	
	 
	 Naczelnik Wydz.
	 
	 
	 

	 
	Rachunek  z realizacji 
	Wydział merytoryczny
	 
	a) księgowość
	zgodnie 
	lub osoby wyzn
	wyznaczony 
	   x
	Prezydent  Miasta

	 
	umów    o dzieło 
	Biuro ,Stanowistko
	 
	
	z podpisaną 
	aczone   przez 
	pracownik 
	 
	Główny Księgowy

	 
	 
	 Oddział  Budżetu
	 
	 
	umową
	Prezydenta
	księgowości
	 
	Skarbnik

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 e) decyzje lub wnioski
	  odpowiedzialne
	 
	 a ) księgowość
	 do 20 - go
	 kierownicy 
	wyznaczony 
	     x
	Prezydent  Miasta

	 
	 o potrączenie  z
	 merytorycznie
	2
	 b) teczki  akt
	każdego
	 stanowisk  pracy
	pracownik 
	 
	 

	 
	 wynagrodzenia 
	stanowisko  pracy
	 
	 
	 miesiąca
	 
	księgowości
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Lista wyplat
	 Stanowisko  d/s
	2
	 a) księgowość
	zgodnie z 
	Sekretarz
	                   X
	     x
	 Prezydent  Miasta

	 
	  nagród lub innych
	 pracowniczych 
	 
	 b) teczka  akt
	regunamin.
	Kierownik
	 
	 
	Główny  Księgowy

	 
	 dorażnych  wynagrodzeń 
	 
	 
	 
	wynagradz.
	Obsługi Urzędu
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Rachunek
	 Wydział  odpowie-
	3
	 a) zleceniobiorca
	 
	 Naczelnik  Wydziału
	wyznaczeni
	 
	 Prezydent Miasta

	 
	rozliczenia   wykonanych
	 dzialny  merytorycznie
	 
	 b) księgowość
	 bieżący
	zainteresowanego
	pracownicy
	 
	Z-cę   Prezydenta

	 
	prac z umowy  zlecenia
	 
	 
	c) wydz.merytorcz.
	 
	 merytotycznie
	Oddz. Budżetu
	  x
	kontrasygnata

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Skarbnika

	4
	 Wniosek o zaliczkę  na 
	 zainteresowany
	2
	 a) księgowość
	 bieżąco
	Naczelnik  Wydziału
	 
	 
	Prezydent  Miasta

	 
	 określone  wydatki
	 pracownik
	 
	 b) adresat
	 
	pracownika wniosku-
	 
	 
	 Główny  Księgowy

	 
	( w tym na zaliczkę stałą )
	 
	 
	 
	 
	 jącego o zaliczkę
	 
	      x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Rozliczenie  zaliczki
	 zainteserowany 
	2
	 a) księgowiść
	 7 dni
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 pracownik
	 
	b) adresat
	po dokonaniu
	    jak  wyżej 
	wyznaczeni
	 
	Prezydent  Miasta

	 
	 
	 
	 
	 
	 czynnosci
	 
	pracownicy
	      x
	 Główny  Księgowy

	 
	 
	 
	 
	 
	 lub zakończ.
	 
	Oddz. Budżetu
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	podróży
	 
	 
	 
	 

	 
	Rozliczenie 
	Kancelaria
	1
	 a) adresat
	na 1 dzień
	                 x
	                  x
	 
	 Prezydent  Miasta

	6
	 Polecenie   wyjazdu
	Prezydenta
	 
	 
	 przed 
	 
	 
	      x
	 

	 
	 służbowego
	Miasta
	 
	 
	 wyjazdem
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	Polecenie  księgowania
	Biuro Swiadczeńi Alim
	 
	 a) adresat
	 
	Kierownik
	 Oddział
	 
	 Prezydent  Miasta

	 
	z tytułu    przypisów
	 odpowiedzialne
	3
	b) księgowość
	 bieżąco 
	zainteresowanego
	Budżetu
	 
	Z-cy  Prezydenta 

	 
	należności   budżetowych
	 merytorycznie
	 
	c) wydz.merytorycz.
	 
	 merytorycznie
	 
	      x
	Glówny Księgowy

	 
	z tyt. Świadczeń  rodzin
	 
	 
	 
	 
	komórki
	 
	 
	Skarbnika

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	Listy   wypłat z tytułu 
	 
	 
	
	 
	 
	
	 
	 

	 
	świadczeń rodzinnych
	   jak  wyżej
	2
	a) Oddz Budżetu
	 do 20 -go
	Biuro
	Biuro
	 
	 Prezydent  Miasta

	a
	świadczeń z funduszu
	 
	 
	b( Biuro Świadczeń
	każdego 
	Swiadczeń 
	Swiadczeń 
	      x
	Skarbnika

	 
	alimetacyjnego
	 
	 
	Rodzinnych i Alim
	miesiąca
	Rodzinnych
	Rodzinnych
	 
	Glówny Księgowy

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	b
	 Zasiłek  pogrzebowy 
	 zainteresowany
	1
	a) Wydział
	  bieżąco
	 
	Oddział
	 
	 Prezydent  Miasta

	 
	 
	 pracownik lub członek
	 
	  Organizacyjny
	 
	 Stanowisko  
	Budżetu
	     x
	Z-cy  Prezydenta 

	 
	 
	 rodziny
	 
	 
	 
	Kadr Urzędu
	 
	 
	Glówny Księgowy

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	c
	Odprawa  pośmiertna
	  Stanowisko  Kadr
	1
	 a) księgowość
	  bieżąco
	Sekretarz
	Oddział
	      x
	         j.w

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Budżetu
	 
	 

	 
	 PK  -  skadek
	 
	2
	 a) księgowość
	w terminach
	 
	 
	 
	 

	d
	  ZUS
	 Oddział
	 
	b) ZUS
	wypłaty 
	  Główny 
	  Oddz. 
	      x
	           j.w

	 
	 
	Budżetu
	 
	 
	 wynagrodzeń
	Księgowy
	Budżetu
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Polecenie   Księgowania 
	Wydział  merytoryczny
	 
	a) księgowość
	 
	Kierownik
	wyznaczony
	 
	 

	 
	na  podstawie  decyzji
	 
	2
	podatkowa
	 
	Oddz. Budżetu
	pracownik
	x
	           j.w

	 
	o zwrocie  opłaty  skarbowej
	 
	 
	b) akta  sprawy
	 
	Oddz. Podatków
	oddz Budż.
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	Skarbnik
	 
	 

	10
	 Rapotr  kasowy
	  kasjer
	2
	 a) księgowość
	codziennie
	
	Kierownicy
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 b) kasa
	na godzinę  
	
	Oddz.  Wydziału
	        x
	               x

	 
	 
	 
	 
	 
	 przed
	
	Skarbu i Budżetu
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	zakończeniem
	
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 pracy.
	
	 
	 
	 

	11
	 Kwitariusz  przychodowy
	  Wydział Komunikacji
	1
	 a) kasa
	 bieżąco
	Kierownik 
	 
	      X
	            X

	 
	 
	Strefa Ogranicz.Postoju
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Straż  Miejska  
	 
	 
	 
	Podatków
	      x
	 
	 

	12
	 Zestawienie wyłat ze
	   kasjer
	1
	 a) kasa
	 bieżąco
	     Skarbnik
	 
	     X
	            X

	 
	 stałego zapasu gotówki
	 
	 
	 
	 
	Kierownicy
	      x
	 
	 

	 
	 w kasie 
	 
	 
	 
	 
	Wydz. Skarbu
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	i Budżetu
	 
	 
	 

	13
	Dowód  wpłaty
	  kasjer
	2
	 a) kasa
	bieżąco  przy
	 
	
	 
	 

	 
	Komputerowe
	 
	 
	b) bank lub  inny 
	raporcie 
	Kierownicy
	       x
	    X
	           X

	 
	potwierdzenie
	 
	 
	    adresat
	 kasowym
	Wydz. Skarbu
	
	 
	 

	 
	wplaty
	 
	 
	 
	 
	i Budżetu
	
	 
	 

	14
	 Dowód  wypłaty 
	 
	 
	 
	bieżąco  przy
	Kierownicy
	 
	 
	 

	 
	 "Kasa  wypłaci "
	  kasjer
	2
	 a) kasa
	raporcie
	Wydz. Skarbu
	 
	      X
	           X

	 
	 
	 
	 
	 b) adresat
	 kasowym
	i Budżetu
	       x
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	 Bankowy dowód wpłaty
	  kasjer
	2
	 a) kasa
	 
	 
	 
	 
	    Prezydent  

	 
	 
	Oddz. Budżetu
	 
	 B) bank
	 jak  wyżej
	          jak   wyżej
	         jak  wyżej
	       X
	 Z-cy   Prezydenta

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 Skarbnik 

	
	 
	 Oddział  Podatków
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	16
	Nota księgowa memoriałowa
	Oddział  Budżetu
	 
	a) adresat
	bieżąco
	Kierownik  Oddz.
	 wyznaczony
	       x
	 

	 
	 
	 
	2
	 b) księgowość
	 
	   Budżetu
	pracow. Budż.
	 
	  Skarbnik

	17
	 Dowody   księgowe 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	

	 
	związane  z robotami  i
	 
	 
	
	 
	
	 
	 
	 Prezydent  Miasta

	 
	usługami
	 
	 
	
	 
	
	wyznaczeni
	 
	lub jego z-cy  wg

	 
	a) dowód wewnętrzny
	 
	 
	
	 
	
	pracownicy
	 
	posiadanych

	 
	  konieczność zlecenia oraz 
	 Wydziały 
	2
	 a) księgowość
	 razem  z kopią
	  Naczelnicy
	Oddziału
	 
	 upoważnień

	 
	określający rodzaj i rozmiary
	 merytoryczne
	 
	   przy  kopii
	zamówienia
	wydziałów
	Budżetu
	 naczelnik
	Skarbnik

	 
	oraz szacunkową  wartość
	 
	 
	 zamówienia,umowy
	 
	merytorycznych
	 
	wydziału 
	 

	 
	 robót  i usług
	 
	 
	 b)  wystawca 
	 
	
	 
	merytorycznego
	 

	 
	 
	 
	 
	      dowodu
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     
	 b)  zamówienia,zlecenia
	   jak  wyżej po 
	3
	 a) dostawca
	wg uzgodnienia
	 
	 
	
	 

	 
	      umowy
	zasięgnięciu  opinii
	 
	b) księgowość
	z przyjmującym
	    jak   wyżek 
	      jak   wyżej 
	jak   wyżej
	     jak   wyżej

	 
	
	 gł. księgowego 
	 
	 c) akta sprawy
	 zamówienia
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 c)  faktury , rachunki
	 jednostka realizująca
	2
	 a) księgowość
	 w dniu
	 
	 
	 
	Prezydent  Miasta 

	 
	
	 zamówienie
	 
	b) akta  sprawy
	 otrzymania
	  jak   wyżej 
	    jak  wyżej 
	jak   wyżej
	lub  jego  zastępcy

	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	  Skarbnik

	18
	 Dowody kasowo
	 Wydział  
	wg
	 wg określenia
	w  określonych
	     jak  wyżej            
	    jak    wyżej
	        x
	osoby, które

	 
	( czeki gotówkowe,
	Skarbu
	 odręb-
	 instrukcji
	przepisami
	 
	 
	 
	złożyły w banku

	 
	rozrachunkowe, polecenia
	i  Budżetu
	nych 
	 branżowej
	 terminach
	 
	 
	 
	wzory  podpisów.

	 
	przelewu   
	 
	prze-
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	pisów .
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	 Decyzja w sprawie 
	 Wydział  Skarbu
	2
	 a) adresat
	 
	      jak   wyżej                          
	       jak   wyżej
	       x
	 Prezydent  Miasta

	 
	 zwrotu nadpłat  podatków
	i  Budżetu
	 
	 b) księgowość
	j.w
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	wydziały merytoryczne
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	  Decyzja  rozłożenia 
	 Wydział  Skarbu
	  
	 a) adresat
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 na raty
	i  Budżetu
	2
	 b) księgowość
	j.w
	      jak  wyżej
	         jak   wyżej
	 x
	 Prezydent  Miasta 

	 
	 
	wydziały merytoryczne
	 
	
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 
	 
	 

	 
	  Rachunek  lub Faktura
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	21
	 Protokół  przerobu lub 
	     jak  wyżej
	3
	   jak   wyżej
	 w dniu sporzą-
	          jak  wyżej
	Oddział
	     x
	 Prezydent  Miasta

	 
	 uzysku  materiałów  z roz-
	 
	 
	 
	 denia 
	 
	Budżetu
	 
	 

	 
	 biórki , demontażu 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	noty  księgowe 
	Biura
	 
	 
	 
	Komendant  Straży
	 
	 
	 

	 
	Rozliczenie
	Obsługi    Urzędu  
	1
	 a) adresat
	następnego
	 Miejskiej
	Oddział
	  x
	Prezydent  Miasta

	 
	 karty  drogowej 
	Straż  Miejska  
	 
	
	dnia
	Kierownik
	Budżetu
	 
	 

	 
	rozliczenie paliwa
	 
	 
	 
	roboczego
	BOU
	 
	 
	             x

	 
	 Polecenie księgowania
	pracownik
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	23
	z  tytułu 
	Promocji  Miasta 
	2
	 a) ksiegowość
	w ciągu
	wyznaczone 
	 Oddział
	x
	Prezydent

	 
	rozliczenia    wydanych
	Biura  Kultury i Sportu
	
	 
	 7 dni
	osoby przez 
	Budżetu
	 
	 

	 
	materiałow  promocyjnych
	 
	
	b) teczka  akt
	od przekaz.
	Prezydenta
	 
	 
	 

	 
	naliczenia  podatku VAT
	 
	 
	 
	mat.promoc.
	Miasta
	 
	 
	 

	 
	Polecenie  księgowania
	Biuro
	 
	 
	po
	 
	 
	 
	 

	24
	z tytułu  obrotu  środk.
	Obsługi    Urzędu  
	 
	 
	 sporządzenia
	Naczelnicy
	 
	 
	Prezydent  Miasta

	 
	 trwałych  i wyposażeniem
	Oddział  Nieruchom.
	 
	 
	rozliczenia 
	Kierownicy
	Oddział
	 
	Skarbnik

	  
	oraz zbiorami biblioteki
	Wydział Gospodarki
	 
	 
	zakupów
	Wydziałów
	Budżetu
	 
	Gl. Księgowy

	 
	a) przyjęcie  środka  
	Komunalnej
	 
	 
	  i   wydatków
	merytorycznych
	 
	 
	 

	 
	    trwałego  OT
	 
	2
	a ) księgowość
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Oddział   Inwestycji  
	 
	b) teczka akt
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	b) likwidacja  środka 
	 
	 
	 
	Komisja
	 
	 
	 
	 Prezydent  Miasta

	 
	    trwalego   LT
	      jak  wyżej
	2
	     jak  wyżej
	likwidacyjna
	      jak  wyżej
	    jak  wyżej
	      x
	Skarbnik

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Gł.Księgowy

	 
	c) likwidacja  (
	pracownik 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 wyposażenia)
	Biura
	2
	      jak   wyżej
	Komisja
	    jak  wyżej
	   jak    wyżej
	      x
	 Prezydent  Miasta

	 
	        " LN "
	Obsługi    Urzędu  
	 
	 
	likwidacyjna
	 
	 
	 
	Skarbnik

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Gł.Księgowy

	 
	d) protokół zdawczo -
	pracownicy
	 
	a) księgowość
	do  30  dn
	 
	 
	 
	Prezydent  Miasta

	 
	   odbiorczy środka trwałego
	  Wydziałow
	3
	b) Naczelnicy
	po  zakoń.
	    jak  wyżej
	   jak  wyżej
	      x
	Skarbnik

	 
	   " PT "
	merytorycznych  
	
	Wydziałów  merytor.
	budowy, w
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	c) teczka akt
	15 dn zakupie
	 
	 
	 
	 

	 
	e) protokół zdawczo -
	pracownicy
	 
	a) księgowość
	 
	 
	 
	 
	Prezydent  Miasta

	 
	 odbiorczy śr.trwałego /
	  Wydziałow
	 
	b) Naczelnicy
	 
	 
	 
	 
	Skarbnik

	 
	 wyposażenia  " PT "
	merytorycznych  
	3
	Wydziałów  merytor.
	    jak  wyżej
	     jak    wyżej 
	     jak   wyżej
	       x
	 

	       
	( nieodpłatnie przekazania )
	 
	 
	c) teczka akt
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	f) protokól zdawczo  -
	pracownicy
	 
	a) księgowość
	w dniu
	Kierownik
	 
	 
	 

	 
	 odbioczy materiałów  " PM"
	  Wydziałow
	3
	b) teczka akt
	sporządzenia
	BOU
	Oddział
	       x
	Prezydent  Miasta

	 
	(nieoppłatne przekazanie )
	merytorycznych  
	 
	 c)  BOU
	 
	 
	Budżetu
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Prezydent

	25
	Rozliczenie   delegacji
	 pracownik
	1
	stanowisko
	w  ciągu
	Naczelnik  ,
	Oddział
	 x
	Miasta

	 
	służbowej
	delegowany
	 
	Kadr   Urzędu
	7  dni  od
	Kierownik
	 Budżetu
	 
	Skarbnik

	 
	 
	 
	1
	Oddz.Budżetu
	powrotu
	Wydziału
	 
	 
	 Gl. Księgowy 

	 
	Listy   wypłat
	 
	
	 
	
	Sekretarz
	
	 
	 

	26
	zwrot ryczałtu  za   
	  pracownik
	1
	stanowisko
	
	Miasta 
	
	 
	Prezydent

	 
	korzystanie  z prywatnego
	 
	
	 Kadr  Urzędu
	  do   3 dni
	Kierownik
	Oddział
	 
	Miasta

	 
	pojazdu  do celów
	 
	
	Oddział Budżetu
	  do  1 dni
	Obsługi
	Budżetu
	 
	Skarbnik

	 
	służbowych  
	 
	
	 
	
	Urzędu 
	
	 
	Gł. Księgowy

	 
	 
	pracwnik 
	 
	  a)  adresat
	  w   dniu
	 
	 
	 
	 

	27
	wystawianie    faktur
	Oddz.  Budżetu
	3
	
	sprzedazy
	Naczelnicy
	 
	
	 

	 
	 VAT
	Strefy  Ograniczonego
	2
	księgowość
	 
	merytoryczni  
	X
	        x
	x

	 
	 
	Postoju
	 
	
	na dzień
	
	 
	
	 

	 
	 
	Oddz.Nieruchomości
	3
	c)  akta  sprawy
	zapłaty
	 
	 
	 
	 

	28
	Polecenie  księgowania
	 
	 
	
	 
	
	 
	
	Prezydent

	 
	 przekazyweanie  dotacji
	 pracownik  Wydz
	2
	a  księgowość
	do 4  dnia
	Naczelnik
	Oddział
	X
	Miasta

	 
	dla  MPK z tytulu   dofina
	Gospodarki Komunalnej
	 
	b. akta  sprawy
	m-ca
	Wydziału
	Budżetu
	
	Skarbnik

	 
	  uslug transportowych  
	  potwierdzenie
	 
	
	bieżącego
	lub  zastępca 
	 
	
	Gł. Księgowy

	 
	 
	wykonaniej  usługi
	 
	
	 
	Naczelnika
	 
	
	 

	 
	 
	za miesiąc  poprzedni
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 kwota   dotacji   
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	na  miesiąc  bieżący
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Polecenie  księgowania
	 
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	 
	przekazania   i
	Pracownik  Wydz.
	2
	 a.księgowość
	 
	Naczelnik  
	 
	Naczelnik
	Prezydent

	29
	dla  MPGK i M
	Gospod. Komunalnej
	 
	b) akta  sprawy
	 
	Wydziału
	 
	Wydziału 
	Miasta

	 
	przyznanej   dotacji
	 
	 
	
	w ciągu 7 dni
	
	Oddział
	
	Skarbnik

	 
	na remonty budynków
	 -na  zapotrzebowanie 
	 
	
	od  otrzym
	
	Budżetu
	
	Gł. Księgowy

	 
	na racjonalizację  gospod
	 
	 
	 
	wniosku
	 
	 
	 
	 

	30
	Polecenie  księgowania
	pracownik  Biura
	 
	
	do  10 dnia
	Oddz. Budż
	 wyznaczone
	
	Prezydent

	 
	przekazania   dotacji
	Kultury i Sportu
	2
	a) księgowość
	miesiąca
	
	osoby
	x
	Miasta

	 
	Instytucjom  Kultury 
	 
	 
	b) akta  sprawy
	 
	
	 
	
	Skarbnik

	 
	z tytułu porozum  MK
	 
	 
	 
	 po przekazaniu
	 
	 
	 
	Gł. Księgowy

	 
	Polecenie przekazania
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	środków  finansowych
	pracownik
	 
	
	 
	
	 
	
	Prezydent

	31
	z  tytułu  podpisanych 
	Biura Kultury i Sportu
	3
	a) księgowość
	zgodnie
	Oddz. Budżetu
	j.w
	 x
	Miasta

	 
	umów z  jednostami 
	Biura  Promocji
	 
	b) wykonawca 
	z terminami
	
	 
	
	Skarbnik

	 
	niepublicznymi , z  tytułu
	Stanowisko do
	 
	c) akta sprawy
	umownymi
	
	 
	
	Gł. Księgowy

	 
	zlecenia  zadań  jednostkom
	dzieciwdziałania
	 
	
	lub  zlecenia
	
	 
	
	 

	 
	publicznym
	alkoholizmowi
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Polecenie przekazania
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	środków  finansowych
	oddz  Oświaty
	 
	
	 
	
	 
	
	Prezydent

	32
	na realizację   zadań
	
	2
	a) księgowość
	 
	Oddz. Budżetu
	j.w
	 x
	Miasta

	 
	oświaty  i edukacyjnej
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	 
	opieka   wychowawcza
	
	 
	
	 
	
	 
	
	Skarbnik

	 
	w  tym
	
	 
	b) akta sprawy
	 
	
	 
	
	Gł. Księgowy

	 
	jednostek   publicznych
	
	 
	
	25 dnia m-ca
	
	 
	
	 

	 
	jednostek  z poza  sfery
	
	 
	
	15 dnia  m-ca
	
	 
	
	 

	 
	poublicznej
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	33
	Polecenia  przekazania
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	środków  finansowych
	pracownik
	 
	
	 
	
	 
	
	Prezydent

	 
	na realizację   zadań
	 Oddziału 
	2
	a) księgowość
	do  4  dni
	Kierownik
	wyznaczony
	
	 

	 
	pozostałych     w tym
	Budżetu
	 
	b) akta sprawy
	po otrzymaniu
	Oddz. Budżetu
	pracow.
	x
	Skarbnik

	 
	   zleconych 
	
	 
	
	od PUW
	GL. Księgowy
	oddz.
	
	 

	 
	 
	
	 
	
	do  20 m-ca lub
	
	Budżetu
	
	 

	 
	własnych
	
	 
	
	na  wniosek
	
	 
	
	 

	 
	zwrot  kosztów za korzystanie

z prywatnych komórek  do celów

służbowych
	  Biuro Obsługi Urzędu
	 
	 
	 do 30  m-ca
	 
	 
	 
	 

	 
	Polecenie   dokonania
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	  wydatku  z tytułu 
	pracownik
	 
	
	w terminach
	Sekretarz
	wyznaczony
	
	Prezydent

	34
	oplacenia    polis
	 merytoryczny 
	2
	a) księgowość
	 wynikających 
	Kierownik
	pracow.
	
	 

	 
	dotyczących
	
	 
	b) akta sprawy
	z umowy  
	Obsługu
	oddz.
	
	Skarbnik

	 
	ubezpieczenia  majątku
	
	 
	
	ubezpieczenia 
	Urzędu 
	Budżetu
	
	 

	 
	miasta 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


