ZARZADZENIE NR 97/2021
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 31 marca 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych
w Urzedzie Miasta Kielcei jednostek organizacyjnych Miasta Kielce

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020 .
poz. 713, z p6zn. zm.), art. 10 ust. 112 w zwiazku z art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22021 r. poz. 217), § 12 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2020 r. poz. 1564, z p6zn zm.), § 9 ust. 9 Rozporzadzenia
Ministra Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z2020r. poz.2396) oraz §
7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego =zatgcznik do zarzadzenia
Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce
Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego zarzadzeniami: Nr 282/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
17 czerwca 2019 roku, Nr  329/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 22 lipca 2019 roku., Nr 426/2019
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 23 wrzesnia 2019 roku, Nr 495/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15
listopada 2019 roku, Nr 561/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2019 roku i Nr 358/2020
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 2 wrzesnia 2020 roku zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr485/2020 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2020r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji kontroli i obiegu dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Kielce 1 jednostek organizacyjnych
Miasta Kielce, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw dla jednostek organizacyjnych
Miasta Kielce zatacznik Wykaz kart obiegu dowodow ksiggowych otrzymuje brzmienie okre$lone
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia;

2) w Zataczniku nr 1 do zarzadzenia Instrukcji kontroli i obiegu dowodoéw ksiggowych w Urzedzie Miasta
Kielce,

a) w § 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,»3) ustawie o rachunkowosci - rozumie si¢ przez to ustawg zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z p6zn. zm.),”,

b) w § 4 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,0. Wymogi dowodu ksiggowego moga spetniaé réwniez umowy, porozumienia, ugody i inne
dokumenty, zawarte zgodnie z przepisami ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U.
7 2020 r. poz. 1740, z pdzn. zm.), jezeli ich postanowienia powoduja powstanie zdarzen gospodarczych
bez obowiazku dodatkowego ich udokumentowania.”,

¢) w zatacznik nr 5 do Instrukcji Wykaz kart obieg dowodow ksiggowych:
- karty obiegu dowodow ksiggowych nr 32 i 33 otrzymujg brzmienie:
,,32. DOWOD PTNazwa dokumentu: przyjecie sktadnika majatku uzyskanego w wyniku:
1) nieodptatnego nabycia $rodka trwatego;
2) nabycia sktadnika majatku niezdatnego do uzytku;
3) likwidacji technicznej (formalnej) $rodka trwatego np. zwigzanej ze zmiang klasyfikacji

srodkow trwatych.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia do ewidencji bilansowej i pozabilansowe;j
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Urzedu sktadnika majatku uzyskanego w wyniku nieodplatnego nabycia $rodka trwatego,
nabycia sktadnika majatku niezdatnego do uzytku lub przyjetego po likwidacji technicznej
(formalnej) np. zwigzanej ze zmiang klasyfikacji srodkow trwatych.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
odpowiedzialny za nabycie/przyjecie sktadnika majatku
Termin sporzadzenia dokumentu:

1) zgodnie z postanowieniami § 32, § 34 i § 35 Instrukc;ji;

2) w przypadku stwierdzenia wlasnosci Gminy Kielce lub Skarbu Panstwa na podstawie decyzji
administracyjnej, postanowienia sadu lub innego dokumentu — wciggu 30 dni od daty
otrzymania ostatecznej decyzji, prawomocnego postanowienia lub podpisania innego
dokumentu;

3)w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwiagzku zregulacja stanu prawnego, podziatami

nieruchomosci - wciaggu 30dni od daty wprowadzenia zmiany w ewidencji gruntow
i budynkow.
Hos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik:

1) oryginat - Wydziat Budzetu i Ksiggowosci;

2) kopia —wydzial merytoryczny sprawujacy pieczg Podpisy:

1) pracownik sporzadzajacy dokument i akceptujacy go pod wzgledem merytorycznym -
pracownik wydzialu merytorycznego;

2) osoba zatwierdzajaca dokument — Prezydent Miasta Kielce albo pracownik posiadajacy
w tym zakresie imienne upowaznienie (wWzOr upowaznienia stanowi karta obiegu dowodow

ksiggowych nr 69), np. dyrektor wydziatu sprawujacego piecz¢ nad majatkiem lub pracownik
tego wydziatu wyznaczony przez dyrektora wydzialu merytorycznego.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i KsiegowoSci:niezwlocznie po podpisaniu
dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak niz do 10- dnia miesigca kolejnego po
miesigcu sporzadzenia dowodu PT.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:umowa
zawarta w formie aktu notarialnego, decyzja wlasciwego organu, postanowienie sadu,
zarzadzenie Prezydenta Miasta, uchwata Rady Miasta, protokot przekazania srodka trwatego,
inne dokumenty (kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ zoryginalem przez pracownika
wydziatu merytorycznego).

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Budzetu iKsiggowosci.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowos$ci po sprawdzeniu przez kierownika
wlasciwego referatu Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci i zatwierdzeniu przez Gléwnego
Ksiegowego.
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

1) ST:
a) rejestracja— pracownik wydziatu merytorycznego;

b) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Budzetu
i Ksiggowosci.

2) FKJB:ujecie zmian w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.
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33. DOWOD ZW Nazwa dokumentu: Zwickszenie wartosci poczatkowej posiadanego $rodka
trwatego, w tym gruntéw, w wyniku:

1) ulepszenia;
2) urzgdowej aktualizacji wyceny;
3) zaistnienia innych niz okreslone w pkt 1 i 2 przyczyn zwigkszenia wartos$ci poczatkowej srodka

trwatego.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia do ewidencji bilansowej i pozabilansowe;j
Urzgdu ulepszonych $rodkéw trwatych, zwiekszenia wartosci sktadnikow majatkowych.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
sprawujacego piecze nad danym sktadnikiem majatkowym.

Termin sporzadzenia dokumentu:

1) zgodnie z postanowieniami § 32, § 34 i § 35 Instrukcji;

2) w przypadku stwierdzenia wtasnosci Gminy Kielce lub Skarbu Panstwa na podstawie decyz;ji
administracyjnej, postanowienia sadu lub innego dokumentu — wciggu 30dni od daty
otrzymania ostatecznej decyzji, prawomocnego postanowienia lub podpisania innego
dokumentu;

3) w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwigzku zregulacjg stanu prawnego, podziatami
nieruchomoséci - wciagu 30dni od daty wprowadzenia zmiany w ewidencji gruntow

i budynkow;

4)w ciggu 30 dni od daty zaistnienia innych niz okreslone w pkt 1-3 przyczyn zwigkszenia
wartos$ci srodka trwatego.
Hos¢ egzemplarzy dokumentu: 2.
Rozdzielnik:

1) oryginal - Wydziat Budzetu i Ksiggowosci;
2) kopia —wydzial merytoryczny sprawujacy piecz¢ Podpisy:

1) pracownik sporzadzajacy dokument i akceptujacy go pod wzglegdem merytorycznym —
pracownik wydzialu merytorycznego;

2) osoba zatwierdzajaca dokument — Prezydent Miasta Kielce albo pracownik posiadajacy
w tym zakresie imienne upowaznienie (WzOr upowaznienia stanowi karta obiegu dowodow

ksiggowych nr 69), np. dyrektor wydziatu sprawujgcego piecz¢ nad majgtkiem lub pracownik
tego wydziatu wyznaczony przez dyrektora wydzialu merytorycznego.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i KsiegowoSci:
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- niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie p6zniej jednak niz do
10- dnia miesigca  kolejnego po  miesiacu  sporzadzenia dowodu ZW.

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:faktury
zakupu dot. ulepszenia $rodka trwatego, protokot zakoniczenia inwestycji, akt notarialny lub
inne dokumenty (kserokopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez pracownika
wydziatu merytorycznego).

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiegowosci

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci po sprawdzeniu przez kierownika
wlasciwego referatu Wydzialu Budzetu iKsiggowosci i zatwierdzeniu przez Glownego
Ksiggowego.
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) ST:
a) rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego;

b) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatlu Budzetu
i Ksiggowosci.

2) FKJB:ujecie zmian w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.”;,
- karta obiegu dowodow ksiggowych nr 35 otrzymuje brzmienie:
,35. DOWOD PR.
Nazwa dokumentu: przekazanie srodka trwalegoWycofanie $rodka trwatego z eksploatacji
w wyniku nieodptatnego przekazania srodka trwatego do jednostki organizacyjnej Miasta Kielce

nieposiadajacej osobowosci prawnej lub do panstwowej jednostki organizacyjnej nieposiadajace;j
osobowosci prawnej na podstawie decyzji wlasciwego organu lub innej podstawy prawne;.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji bilansowej i pozabilansowej Urzedu
srodkow trwatych w wyniku przekazania §rodkow trwatych do jednostek organizacyjnych Miasta
Kielce nieposiadajacych osobowosci prawnej lub do panstwowych jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowos$ci prawne;.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego odpowiedzialny
za przekazanie srodka trwalego.

Termin sporzadzenia dokumentu: w ciggu 30 dni od daty wprowadzenia zmiany w ewidencji
gruntéw i budynkow.

Hlo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3.

Rozdzielnik:
1) oryginat —nabyweca srodka trwatego;
2) I kopia — Wydziat Budzetu i Ksiggowosci;
3) I kopia —wydzial merytoryczny sprawujacy piecze. Podpisy:

1) pracownik sporzadzajacy dokument i akceptujacy go pod wzgledem merytorycznym —
pracownik wydzialu merytorycznego;
2) osoba zatwierdzajaca dokument — Prezydent Miasta Kielce albo pracownik posiadajacy

w tym zakresie imienne upowaznienie (wzOr upowaznienia stanowi karta obiegu dowodéw
ksiggowych nr 69), np. dyrektor wydziatu sprawujgcego piecz¢ nad majatkiem lub pracownik
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tego wydzialu wyznaczony przez dyrektora wydzialu merytorycznego oraz Glowny Ksiegowy.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:niezwlocznie po podpisaniu
dokumentu przez upowaznione osoby, nie pozniej jednak niz
do 10- dnia miesigca kolejnego po miesigcu  sporzadzenia dowodu PR.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:decyzja,
zarzadzenie, protokét, inne dokumenty (kserokopie potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatem przez pracownika wydzialu merytorycznego).

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.

Ksiegowanie:pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowos$ci po sprawdzeniu przez kierownika
wlasciwego referatu Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci izatwierdzeniu przez Glownego
Ksiegowego.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) ST:
a) rejestracja— pracownik wydziatu merytorycznego;

b) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatlu Budzetu
i Ksiggowosci.
2) FKJB:Ujecie zmian  w ksiegach  rachunkowych-  pracownik  Wydzialu  Budzetu
i Ksiggowosci.”;,
- karta obiegu dowodow ksiggowych nr 38 otrzymuje brzmienie:
,38.DOWOD LT
Nazwa dokumentu: likwidacja Srodka trwalego.
Wycofanie $rodka trwatego z eksploatacji w wyniku:

1) postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego (na podstawie decyz;ji
wlasciwego organu);

2) likwidacji formalnej (w celu uporzadkowania ewidencji Urzedu np. ze wzgledu na zmiang
klasyfikacji srodkow trwatych).

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania $rodkéw trwatych z ewidencji bilansowe;j
i pozabilansowej Urzedu

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
odpowiedzialny za likwidacje s$rodka trwatego / likwidacje formalng srodka trwalego.
Termin sporzadzenia dokumentu:

1) w ciagu 30 dni od daty likwidacji srodka trwalego;

2) w przypadku formalnej likwidacji §rodka trwalego - wciggu 30 dni od daty wprowadzenia
zmiany w ewidencji gruntow ibudynkow (dotyczy regulacji stanow prawnych i podziatow
nieruchomosci itp.) lub zaistnienia innych przyczyn likwidacji formalnej $rodka trwatego.

Hos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
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1) oryginat —~-Wydzial Budzetu i Ksiggowosci;
2) kopia — wydzial merytoryczny sprawujacy piecze. Podpisy:

1) pracownik sporzadzajacy dokument i akceptujacy go pod wzgledem merytorycznym —
pracownik wydzialu merytorycznego;

2) osoba zatwierdzajgca dokument — Prezydent Miasta Kielce albo pracownik posiadajacy
w tym zakresie imienne upowaznienie (wzOr upowaznienia stanowi karta obiegu dowoddéw
ksiggowych nr 69), np. dyrektor wydziatu sprawujacego piecz¢ nad majatkiem lub pracownik
tego wydziatu wyznaczony przez dyrektora wydzialu merytorycznego.
Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:

- niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie p6zniej jednak niz do

10- dnia  miesiaca  kolejnego po  miesigcu  sporzadzenia  dowodu  LT.

Wymagane zalaczniki, dolgczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:decyzja,
zarzadzenie, protok6l, inny dokument (kserokopie potwierdzone za zgodno$¢
z oryginalem przez pracownika wydziatu merytorycznego).

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci.Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci po sprawdzeniu
przez kierownika wlasciwego referatu Wydziatu Budzetu i Ksiggowos$ci i zatwierdzeniu
przez Glownego Ksiegowego.
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) ST:
a) rejestracja— pracownik wydziatu merytorycznego;

b) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Budzetu
1 Ksiggowosci.

2) FKJB:Ujecie  zmian  w ksiggach  rachunkowych-  pracownik  Wydzialu  Budzetu
i Ksiggowosci.”;,
- karta obiegu dowodéw ksiegowych nr 41 otrzymuje brzmienie:
,41. DOWOD MT.
Nazwa dokumentu: przeniesienie Srodka trwalego.Przeniesienie $rodka trwatego do innego
wydzialu merytorycznego lub zmiana lokalizacji srodka trwatego lub zmiana o charakterze
technicznym (np. zmiana osoby odpowiedzialnej za §rodek trwaty).

Cel sporzadzenia: udokumentowanie zmian w ewidencji §rodkow trwatych.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego, ktory dokonuje
przeniesienia srodka trwatego na rzecz nowego uzytkownika.

Termin sporzadzenia dokumentu: w ciaggu 30 dni od daty przeniesienia $rodka trwatego, zmiany
osoby odpowiedzialne;.

Zasady sporzadzania i obiegu dowodu MT w przypadku przeniesiona Srodka trwalego do
innego wydziahu.
Hlo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3.

Rozdzielnik:
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1) oryginat - Wydziat Budzetu i Ksiggowosci;

2) I kopia — wydzial merytoryczny sprawujacy piecze przed zmiana;

3) II kopia -wydzial merytoryczny sprawujacy piecz¢ po zmianie. Podpisy:

1) sporzadzajacy dokument — pracownik wydziatu, ktory przekazuje sktadnik majatek;

2) dyrektor wydziatu przekazujacego skladnik majatku posiadajacy w tym zakresie imienne
upowaznienie Prezydenta Miasta Kielce (wzdér upowaznienia stanowi karta obiegu dowodéw
ksiggowych nr 69);

3) pracownik przyjmujacy sktadnik majatku;

4) dyrektor wydziatlu przyjmujacego sktadnik majatku posiadajacy w tym zakresie imienne
upowaznienie Prezydenta Miasta Kielce (wzoér upowaznienia stanowi karta obiegu dowodow
ksiggowych nr 69).

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:niezwlocznie po podpisaniu
dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak niz do 10- dnia miesigca kolejnego po
miesigcu sporzadzenia dowodu MT.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.Dokument
nie wymaga ksiggowania.
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:ST:

a) Rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego sprawujacego piecze przed zmiang;

b) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Budzetu

1 Ksiegowosci.

Zasady sporzadzania iobiegu dowodu MT w przypadku zmian o charakterze
technicznym.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1 — pozostaje w dokumentacji wydzialu sporzadzajacego
dokument.

Podpisy:

1) pracownik sporzadzajacy dokument i akceptujacy go pod wzgledem merytorycznym —
pracownik wydzialu merytorycznego;

2) pracownik przejmujacy piecze nad srodkiem trwatym. Dokument nie wymaga ksiggowania.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO - ST:

1) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego sprawujacego pieczg przed zmiang;

2) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Budzetu
i Ksiggowosci.”;,

- karta obiegu dowodow ksiggowych nr 69 otrzymuje brzmienie:
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,69. UPOWAZNIENIE DO ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

ZWIAZANYCH Z GOSPODARKA MAJATKIEM TRWALYM W URZEDZIE MIASTA
KIELCE

Kielce,dnia.................

ZNAKPISMA . ...,
UPOWAZNIENIE NT .o,

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r. (Dz. U. z 2021 .
poz. 217, z p6zn. zm.)

Upowazniam

Panig/Pana ..........coceeviiiiiniiieeeee e StanoOWISKO ...ocvveiieiieiieieeieee e

w Referacie/ Biurze/Wydziale............ccccevvvenvnannenn.
................................................................................. do zatwierdzania dowodow ksiggowych

zw1qzanych z gospodarkg majatkiem trwalym w Urzedzie Miasta Kielce, pozostajagcym w pieczy

Wydzialu .....coooeiiiiiiiiiiee.
Upowaznienie jest wazne od ..........cceeevvevveenneans do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy lub
zmiany stanowiska. Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie: NI .........ccccvvrevercrernnns z dnia

/Data i podpis Prezydenta Miasta Kielce

Hlo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3

Rozdzielnik:
1) akta osobowe — Wydzial Organizacji i Kadr
2) rejestr upowaznien — Wydziat Organizacji i Kadr

3) osoba, ktorej udzielono upowaznienia. Kserokopi¢ upowaznienia nalezy przekaza¢ do
Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci; Projekt upowaznienia sporzadza osoba, ktdrej powierzono
obowigzek zatwierdzania dowodow ksiegowych zwiazanych z gospodarka majatkiem trwatym
w Urzedzie Miasta Kielce z zachowaniem procedury zawartej w obowiazujacym Zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Kielce w sprawie ustalenia zasad opracowywania i wydawania upowaznien
i pelnomocnictw pracownikom Urzedu Miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych.”.

§2.

1. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow Wydzialow i kierownikéw réwnorzednych komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Kielce do przestrzegania w biezacej pracy odpowiednio wydziatow i rownorzgdnych komorek
organizacyjnych postanowien okre$lonych w § 1 pkt 2 niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nieposiadajacych osobowosci
prawnej do przestrzegania w biezacej pracy postanowien okreslonych w § 1 pkt 1 niniejszego zarzadzenia.
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§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatow oraz kierownikom rownorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 97/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 31 marca 2021 r.

Zalacznik do Instrukcji kontroli i obiegu
dokumentow dla jednostek organizacyjnych
Miasta Kielce

WYKAZ KART OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH
1. WNIOSEK O PRZEKAZANIE SRODKOW BUDZETOWYCH DO JEDNOSTKI

BUDZETOWEJ NA  REALIZACJE WYDATKOW  BIEZACYCH LUB
MAJATKOWYCH

Nazwa dokumentu: wniosek o przekazanie $rodkow budzetowych na realizacj¢ wydatkow
biezacych lub majatkowych.

Cel sporzadzenia dokumentu: zapewnienie jednostkom budzetowym Gminy Kielce §rodkoéw
na realizacj¢ wydatkow zgodnie z planem finansowym jednostki, ujgcie operacji gospodarcze;j
w ksiggach rachunkowych budzetu Miasta Kielce.

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydzial
merytoryczny lub jednostka budzetowa

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2 (w przypadku przesytania skanu dokumentu — 1).
Na egzemplarzu skfadanym do Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowos$ci nalezy wypehi¢ klauzulg,
ktorej wzor okreslony jest w § 6 ust. 3 Instrukcji, w nastepujacym zakresie:

1) w przypadku wniosku na wydatki biezace:

a) Wydziat Budzetu 1 Ksiggowosci wskazuje jedynie kwote wydatkow, a w przypadku
srodkow europejskich 1 innych srodkow bezzwrotnych — dodatkowo sposéb  finansowania, tj.
4-tg cyfre paragrafu,

b) Wydzial Edukacji, Kultury 1 Sportu, w zakresie nadzoru nad jednostkami o$wiatowymi,
wskazuje dziat 1 kwote wydatkow, a w przypadku srodkoéw europejskich 1 innych §rodkoéw
bezzwrotnych — dodatkowo sposob finansowania, tj. 4-tg cyfre paragrafu,

c) pozostate wydzialy merytoryczne/jednostki budzetowe wskazuja rodzaj (kategori¢)
zadania, dzial, rozdziat 1 kwot¢ wydatkéw, a w przypadku srodkow europejskich 1 innych
srodkoéw bezzwrotnych — dodatkowo sposob finansowania, tj. 4-t3 cyfre paragrafu.

We wniosku o przekazanie srodkéw budzetowych na realizacje¢ wydatkow biezacych nalezy
okresli¢ termin przekazania srodkow przez Wydzial Budzetu 1 Ksiegowosci (nie dotyczy
srodkéw przekazywanych z otrzymanej dotacji/dofinansowania). Jezeli wydatki te beda
realizowane z otrzymanej dotacji celowej, nalezy dodatkowo w ww. wniosku podac
klasyfikacj¢ budzetowa tej dotacji (tj. dzial/rozdziat/kategori¢ zadania).

2) w przypadku wniosku na wydatki majatkowe:

a) Wydzial Budzetu 1 Ksiggowosci wskazuje jedynie kwote wydatkow, a w przypadku
srodkoéw europejskich i innych srodkow bezzwrotnych — dodatkowo sposdb finansowania, tj.
4-tg cyfre paragrafu,

b) pozostate wydziaty merytoryczne/jednostki budzetowe wypelniaja klauzule w pelnym
zakresie, tj. wskazuja rodzaj (kategori¢) zadania, dziat, rozdzial, paragraf i kwote wydatkow.
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We wniosku o przekazanie srodkow budzetowych na realizacje wydatkow majatkowych nalezy
poda¢ informacj¢ o terminie zaptaty faktury wynikajacym z umowy (zamowienia) lub innego
dokumentu (nie dotyczy Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci) oraz okres$li¢ termin przekazania
srodkow przez Wydzial Budzetu i Ksiegowosci. Jezeli wydatki te beda realizowane z
otrzymanej dotacji celowej, nalezy dodatkowo we wniosku podaé klasyfikacje budzetowy tej
dotacji (tj. dzial/rozdziat/kategori¢ zadania).

Rozdzielnik:
1) wydziat merytoryczny lub jednostka budzetowa;
2) Wydziat Budzetu i Ksiegowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydziatu merytorycznego lub jednostki budzetowej
oraz dyrektor wydziatu merytorycznego/jednostki budzetowe;.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do wniosku o przekazanie Srodkéw na wydatki
majatkowe przez wydzial merytoryczny lub jednostke budzetowa:

1) kserokopia faktury (rachunku) potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem, wraz
z umieszczeniem na niej i podpisaniem klauzuli okre$lonej w § 6 ust. 2 Instrukcji oraz
informacji o terminie zaptaty faktury zgodnie z umowga (zaméwieniem lub innym dokumentem
(nie dotyczy Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci);

2) w przypadku braku faktury (rachunku) — kserokopia innego niz okreslony w pkt 1
dokumentu stwierdzajacego wysokos$¢ wydatku, potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem.

W przypadku, gdy w umowach na realizacje projektoéw wspoétfinansowanych ze Srodkow
europejskich lub innych $rodkéw bezzwrotnych, znajduje si¢ zapis o przekazaniu transz
dofinansowania bez zbednej zwtoki na wyodrgbniony dla projektu rachunek bankowy - do
wnioskoéw o przekazanie srodkdw na wydatki majatkowe, sktadanych przez Wydzial Edukacji,
Kultury i Sportu mozna nie dotacza¢ kserokopii faktur.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksi¢ggowosci:

1) w przypadku wniosku o przekazanie srodkow na wydatki biezace (wraz z kompletem
wymaganych zatacznikdéw) — nie poézniej niz 3 dni robocze przed terminem zaplaty
zobowigzania;

2) w przypadku wniosku o przekazanie §rodkow na wydatki majatkowe (wraz z
kompletem wymaganych zatagcznikdw) - nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed terminem
zaplaty zobowigzania.

3) w przypadku wnioskéw o przejsciowe sfinansowanie terminowych wyptat zasitkow lub
Swiadczen rodzinnych kierowanych do Prezydenta Miasta nie pdZniej niz 5 dni roboczych przed
planowang datg wyplaty.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Ksiggowos$ci Budzetu w Wydziale
Budzetu i Ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnos$ci, Kierownik tego Referatu oraz Zastgpca
Dyrektora.

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

1) WYBUD:

a) rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego/jednostki budzetowe;j,

b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego/jednostki budzetowe;
lub osoba upowazniona,
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C) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Budzetu
1 Ksiegowosci

(w przypadku, gdy jednostki budzetowe Gminy Kielce lub wydziaty merytoryczne nie
posiadajg modutu WYBUD, czynnosci okreslone w pkt 1 dokonywane sa przez pracownikow
Wydziatlu Budzetu 1 Ksiggowosci);

2) FKORG:

ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

2. WNIOSEK O DOKONANIE ZWROTOW. KTORE ZMNIEJSZAJA DOCHODY
BUDZETU MIASTA KIELCE (m.in. zwrot niewykorzystanej dotacji)

Nazwa dokumentu: wniosek o dokonanie zwrotu zmniejszajgcego dochody.

Cel sporzadzenia dokumentu: rozliczenie otrzymanej dotacji lub projektow realizowanych z
udziatem $rodkéw europejskich i innych bezzwrotnych, ujecie operacji gospodarczych
w ksiggach rachunkowych budzetu Miasta Kielce.

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny lub jednostka budzetowa.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2 (w przypadku przesylania skanu dokumentu -1).

Na egzemplarzu sktadanym do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci nalezy wypeti¢ klauzule
okreslong w § 6 ust. 6 Instrukcji w pelnym zakresie, tj. wskaza¢ rodzaj (kategori¢) zadania,
dzial, rozdziat, paragrafi kwote.

Rozdzielnik:
1) wydzial merytoryczny lub jednostka budzetowa;
2) Wydziat Budzetu 1 Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydziatu merytorycznego lub jednostki budzetowe;j
oraz odpowiednio dyrektor wydziatu merytorycznego lub jednostki budzetowe;.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny lub
jednostke budzetowq:
rozliczenie, ktore dokumentuje kwote zwrotu srodkow.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pdzniej niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem dokonania zwrotu.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Ksiggowosci Budzetu
w Wydziale Budzetu 1 Ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnos$ci, Kierownik tego Referatu
oraz Zastgpca Dyrektora.

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

FKORG:
ujecie w ksiggach rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.
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3. INFORMACJA DOTYCZACA WPLYWU SRODKOW EUROPEJSKICH I INNYCH
SRODKOW BEZZWROTNYCH
(NIE_DOTYCZY DOTACJI PRZEKAZYWANYCH ZE SWIETOKRZYSKIEGO
URZEDU WOJEWODZKIEGO)

W przypadku wpltywu srodkoéw finansowych (np. w formie ptatnosci, zaliczki badz refundacji)
na rachunek bankowy otwarty dla projektow realizowanych z udziatem srodkow europejskich
lub innych zewngtrznych Zrédet finansowania:

a) pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci przekazuje informacje o kwocie §rodkow,
ktore wptynety na rachunek - wydruk historii operacji z systemu bankowosci elektronicznej lub
wyciag z rachunku bankowego przesylany jest poczta elektroniczng lub faxem do wydziatu
merytorycznego/jednostki budzetowej odpowiedzialnej za realizacj¢ projektu;

b) pracownik wydzialu merytorycznego/jednostki budzetowej przekazuje do Wydziatu
Budzetu 1 Ksiegowosci informacje zawierajaca: klasyfikacje budzetowa otrzymanych
dochodéw budzetowych (dzial/rozdzial/paragraf/sposob finansowania).

Dodatkowo, w przypadku otrzymania refundacji wydatkéw, ktore uprzednio sfinansowane byty
z rachunku biezacego budzetu w informacji nalezy umieszczac¢ zapis o przekazaniu otrzymane;j
refundacji na rachunek biezacy budzetu Miasta.

Powyzszg informacj¢ mozna przekazywa¢ do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci w formie
pisemnej lub poczta elektroniczng na adres: sekretariat.budzet@um.kielce.pl, w temacie
wiadomosci nalezy wpisaé: dotyczy wptywu srodkéw na rachunek projektowy.

4. PRZEKAZYWANIE SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH 1 _SPRAWOZDAN
W ZAKRESIE OPERACJI FINANSOWYCH

Nazwa dokumentu: sprawozdania budzetowe i sprawozdania w zakresie operacji
finansowych sporzadzane na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Cel sporzadzenia dokumentu:

Przekazanie informacji (danych liczbowych) do sporzadzenia zbiorczych sprawozdan
budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych, a tym samym uzyskanie istotnych
informacji (danych liczbowych) z wykonania budzetu Miasta Kielce m.in.:

1) o realizacji dochodow i wydatkow,

2) o stanie naleznosci i zobowigzan,

3) o wykonaniu dochodéw i wydatkow jednostek oswiatowych (gromadzonych na
wydzielonym rachunku dochod6éw o$wiatowych),

4) o realizacji zadan z zakresu administracji rzagdowej 1 innych zadan zleconych ustawami.

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: jednostki
budzetowe oraz wydzialy merytoryczne sprawujace nadzor nad podleglymi jednostkami.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2 (w przypadku sktadania sprawozdan jednostkowych do
wydziatow merytorycznych ilo$¢ egzemplarzy — 3)

Rozdzielnik:

1) jednostka budzetowa, Wydziat Budzetu i Ksiggowosci, Wydzial Podatkéw, Zarzadzania
Naleznosciami 1 Windykacji (w zakresie dochodow 1 wydatkow, naleznosci i zobowigzan
Gminy - Urzedu Miasta Kielce);

2) wydzial merytoryczny;
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3) Wydziat Budzetu i Ksiegowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: jednostki budzetowe lub wydzialy merytoryczne, Wydziat
Budzetu i Ksiegowosci, Wydziat Podatkéw, Zarzadzania Naleznos$ciami 1 Windykacji (w
zakresie dochodow i1 wydatkow, naleznos$ci i zobowigzan Gminy - Urzedu Miasta Kielce);

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny lub
jednostke organizacyjna:

w przypadku sktadanej korekty sprawozdania, niezbedne jest pisemne wyjasnienie przyczyny
dokonania tej korekty, podpisane przez gltownego ksiggowego 1 kierownika jednostki
budzetowej/Zastepce Dyrektora /Dyrektora Wydziatu Podatkow, Zarzadzania Naleznos$ciami i
Windykaciji.

Jednostki budzetowe przed zlozeniem korekty sprawozdania, informujg o tym fakcie Wydziat
Budzetu 1 Ksiggowosci (a w przypadku, gdy wydziat merytoryczny sprawuje nadzor nad tymi
jednostkami - dodatkowo wydzial merytoryczny).

Termin i sposéb przekazania sprawozdan:

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kielce/ Zastgpca Dyrektora/Dyrektor Wydziatu
Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami i1 Windykacji przekazuja sprawozdania budzetowe oraz
sprawozdania w zakresie operacji finansowych, w formie dokumentu papierowego.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Ksiggowo$ci Budzetu w Wydziale
Budzetu i Ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnoSci.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

FKORG:

1) rejestracja (wprowadzenie danych) — pracownik wydziatlu merytorycznego/jednostki
budzetowe;,

2) zaksiggowanie 1 ujecie w ksiegach rachunkowych — pracownik Wydzialu Budzetu 1
Ksiggowosci.
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