
ZARZĄDZENIE NR 286/2021 
PREZYDENTA MIASTA KIELCE 

z dnia 30 sierpnia 2021 r. 

w sprawie prowadzenia i publikacji rejestrów faktur 
i rachunków dotyczących wydatków Urzędu Miasta Kielce i jednostek budżetowych Miasta Kielce 

Na podstawie art. 30 ust. 1, 33 ust. 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 
z 2021 r. poz. 1372), w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920, z późn. zm.) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu 
Miasta Kielce, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 
15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzędowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego 
zarządzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 282/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r., Nr 329/2019 z dnia 22 lipca 
2019 r., Nr 426/2019 z dnia 23 września 2019 r., Nr 495/2019 z dnia 15 listopada 2019 r., Nr 561/2019 z dnia 
31 grudnia 2019 r., Nr 358/2020 z dnia 2 września 2020 r. i Nr 129/2021 z dnia 15 kwietnia 2021 r. zarządza 
się, co następuje: 

§ 1.  

1. W celu zapewnienia jawności gospodarowania środkami publicznymi tworzy się rejestry faktur 
i rachunków dotyczących wydatków Urzędu Miasta Kielce i jednostek budżetowych, zwane dalej „Rejestrami”. 

2. Do prowadzenia Rejestru zobowiązuje się dyrektorów wydziałów i kierowników innych równorzędnych 
komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Kielce oraz dyrektorów jednostek budżetowych Miasta Kielce. 

3. Ujęciu w Rejestrach podlegają wszystkie faktury i rachunki, których realizacja następuje z planu 
finansowego Urzędu Miasta Kielce i jednostek budżetowych Miasta Kielce. 

4. Rejestry podlegają obowiązkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej 
z uwzględnieniem przepisów ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. 
poz. 1781) oraz Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) 
(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.). 

§ 2.  

1. Odpowiedzialnymi za publikację w Biuletynie Informacji Publicznej są następujące osoby: 

1) dyrektorzy jednostek oświatowych – w zakresie rejestru faktur i rachunków dotyczących wydatków 
jednostek oświatowych, 

2) dyrektorzy jednostek budżetowych Miasta Kielce – w zakresie rejestru faktur i rachunków dotyczących 
wydatków swoich jednostek budżetowych Gminy Kielce nie będących jednostkami oświatowymi; 

3) Kierownik Referatu Rozliczeń Podatku VAT w Wydziale Budżetu i Księgowości Urzędu - w zakresie 
rejestry faktur i rachunków dotyczących wydatków Urzędu Miasta Kielce. 

2. Nadzór nad publikacją w Biuletynie Informacji Publicznej Rejestrów jednostek oświatowych sprawuje 
Dyrektor Wydziału Edukacji, Kultury i Sportu. 

3. Rejestr powinien zawierać: 

1) numer dokumentu, 

2) datę wpływu do jednostki lub datę wystawienia dokumentu (w zależności od możliwości systemu 
finansowo – księgowego), 

3) opis dokumentu, 

4) dane kontrahenta, 
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5) kwotę brutto, 

6) typ dokumentu. 

4. W przypadku faktur i rachunków wystawianych przez osoby fizyczne prowadzące i nieprowadzące 
działalności gospodarczej, w danym Rejestrze ujawnia się imiona i nazwiska tych osób. Dane wrażliwe 
nie podlegają ujawnieniu. Zaleca się poinformowanie tych osób o fakcie ujawnienia ww. danych w Rejestrze. 

§ 3.  

1. Rejestr powinien zawierać dane od dnia 22 listopada 2018 r. 

2. Rejestr może być tworzony za okresy miesięczne lub roczne. 

3. Aktualizacja Rejestru powinna odbywać się raz w miesiącu, najpóźniej do 25-go dnia każdego miesiąca 
za miesiąc poprzedni, z zastrzeżeniem ust. 4. 

4. W przypadku otrzymania faktury lub rachunku po opublikowaniu Rejestru za dany miesiąc, dokument 
ten należy wykazać w Rejestrze za miesiąc, w którym otrzymano go lub sporządzić Rejestr uzupełniający. 

§ 4.  

Wykonanie niniejszego zarządzenia powierza się Dyrektorom Wydziałów i kierownikom równorzędnych 
komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Kielce oraz dyrektorom jednostek budżetowych Miasta Kielce. 

§ 5.  

Nadzór nad wykonaniem niniejszego zarządzenia powierza się Skarbnikowi Miasta Kielce oraz 
Sekretarzowi Miasta Kielce. 

§ 6.  

Traci moc zarządzenie Nr 80/2020 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 28 lutego 2020 r. w sprawie 
prowadzenia i publikacji rejestrów faktur i rachunków dotyczących wydatków Urzędu Miasta Kielce 
i jednostek budżetowych Miasta Kielce. 

§ 7.  

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 września 2021 r.
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