ZARZADZENIE NR 212/2016
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia & czerwca 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie kontroli i obiegu dowodow ksiegowych w Urzedzie
Miasta Kielce.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013 r. poz. 594, 645 1 1318 oraz z 2014r. poz. 379 1 1072 z 2015r. poz. 1045), art.
10 ust. 11 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 i
613 oraz z 2014 r., poz. 768 1 1100 z 2015 r. poz. 4, 978, 1045, 1166, 1333, 1844, 1893) w
zwigzku z § 7 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 192/2015 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 28 maja 2015 r. w
sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego
Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 478/2015 z dnia 30 grudnia 2015r. zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 317/2012 z dnia 02 sierpnia 2012 r. w sprawie kontroli i obiegu
dowodéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Kielce, zmienionym Zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Kielce: Nr 231/2013 z dnia 27 czerwca 2013 r., Nr 329/2013 z dnia
27 wrze$nia 2013 r., Nr 13/2014 z dnia 9 stycznia 2014 r., Nr 395/2014 z dnia 30
pazdziernika 2014r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w zalaczniku nr 1 w § 39 ust. 2 pkt 23A 123B otrzymujg brzmienie:

23A. LISTA - WYBORY/REFERENDUM — WYPLATY BEZGOTOWKOWE
Nazwa dokumentu: Lista wyptat diet cztonkéw OKW, OK ds. referendum — wyptaty
bezgotéwkowe
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat diet dla cztonkow
Obwodowych Komisji Wyborczych, Obwodowych Komisji do spraw referendum—
przelew na rachunki bankowe
Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
merytoryczny
Hos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik:

1. Wydziat merytoryczny

2. Wydziat Ksiggowosci Urzgdu
Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydziatu merytorycznego, zgodnie z
zakresem czynnosci oraz dyrektor Wydzialu merytorycznego
Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
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- w ciagu 14 dniu od dnia przeprowadzenia wyborow lub referendum.
Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu,
kierownik nadzorujacy jego prace lub osoba upowazniona, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz Gtoéwny Ksiegowy.
Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Sporzadzenie przelewu: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
Zatwierdzenie przelewu (podpisanie przelewu): 2 upowaznione osoby, zgodnie z
karta wzorow podpisow przekazang do banku
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

Obieg dokumentu w Z,SI OTAGO:
OBSLUGA WYBOROW-WYBORY:

rejestracja — pracownik Wydzialu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor Wydziatu merytorycznego lub osoba
upowazniona

WYBUD:

rejestracja — pracownik Wydzialu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor Wydziatu merytorycznego lub osoba
upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie — pracownik Wydzialu
Ksiggowosci Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

23B. LISTA - WYBORY/REFERENDUM - WYPEATY GOTOWKOWE
Nazwa dokumentu: Lista wyptat diet cztonkéw OKW, OK ds. referendum — wyptaty
gotowkowe
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat diet dla cztonkow
Obwodowych Komisji Wyborczych oraz Obwodowych Komisji do spraw referendum
— wyplaty w formie czeku gotowkowego
Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
merytoryczny
Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik:

1. Wydziat merytoryczny

2. Wydziat Ksiggowosci Urzgdu
Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydziatu merytorycznego zgodnie z
zakresem czynnosci oraz dyrektor Wydzialu merytorycznego
Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
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- w ciagu 14 dniu od dnia przeprowadzenia wyborow lub referendum.
Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu,
kierownik nadzorujacy jego prace lub osoba upowazniona, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz Gtoéwny Ksiegowy.

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Przygotowanie czeku: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

Zatwierdzenie czeku (podpisanie czeku): 2 upowaznione osoby, zgodnie z kartg
wzoréw podpiséw przekazang do banku

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

Obieg dokumentu w Z,SI OTAGO:
OBSLUGA WYBOROW-WYBORY

rejestracja — pracownik Wydzialu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor Wydziatu merytorycznego lub osoba
upowazniona

WYBUD:

rejestracja — pracownik Wydzialu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor Wydziatu merytorycznego lub osoba
upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie — pracownik Wydzialu
Ksiggowosci Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydzialu Ksiggowosci.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow oraz kierownikom
réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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