ZARZADZENIE NR 286/2021
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 30 sierpnia 2021 r.

w sprawie prowadzenia i publikacji rejestrow faktur
i rachunkéw dotyczacych wydatkow Urzedu Miasta Kielce i jednostek budzetowych Miasta Kielce

Na podstawie art. 30 ust. 1, 33 ust. 2, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2021r. poz.1372), wzwiazku zart. 92 ust. 1 pkt2 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z2020 r. poz. 920, z pdzn. zm.) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Kielce, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego
zarzadzeniami 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 wrzes$nia 2019 r., Nr 495/2019 z dnia 15 listopada 2019 r., Nr 561/2019 z dnia
31 grudnia 2019 r., Nr 358/2020 z dnia 2 wrze$nia 2020 r. i Nr 129/2021 z dnia 15 kwietnia 2021 r. zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1.

1. W celu zapewnienia jawno$ci gospodarowania $rodkami publicznymi tworzy si¢ rejestry faktur
i rachunkow dotyczacych wydatkéw Urzedu Miasta Kielce i jednostek budzetowych, zwane dalej ,,Rejestrami”.

2. Do prowadzenia Rejestru zobowiazuje si¢ dyrektorow wydziatow i kierownikow innych réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce oraz dyrektoréw jednostek budzetowych Miasta Kielce.

3. Ujeciu w Rejestrach podlegajag wszystkie faktury irachunki, ktorych realizacja nastepuje z planu
finansowego Urzedu Miasta Kielce i jednostek budzetowych Miasta Kielce.

4. Rejestry podlegaja obowigzkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z2019 .
poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).

§2.
1. Odpowiedzialnymi za publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej sg nastepujace osoby:

1) dyrektorzy jednostek oswiatowych — w zakresie rejestru faktur irachunkéw dotyczacych wydatkow
jednostek oswiatowych,

2) dyrektorzy jednostek budzetowych Miasta Kielce — w zakresie rejestru faktur i rachunkéw dotyczacych
wydatkow swoich jednostek budzetowych Gminy Kielce nie bedacych jednostkami oswiatowymi;

3) Kierownik Referatu Rozliczen Podatku VAT w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci Urzedu - w zakresie
rejestry faktur i rachunkow dotyczacych wydatkow Urzedu Miasta Kielce.

2. Nadzor nad publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Rejestrow jednostek oswiatowych sprawuje
Dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu.

3. Rejestr powinien zawierac:
1) numer dokumentu,

2) date wplywu do jednostki lub date wystawienia dokumentu (w zaleznosci od mozliwosci systemu
finansowo — ksiggowego),

3) opis dokumentu,

4) dane kontrahenta,
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5) kwotg brutto,
6) typ dokumentu.

4. W przypadku faktur irachunkéw wystawianych przez osoby fizyczne prowadzace inieprowadzace
dziatalnosci gospodarczej, w danym Rejestrze ujawnia si¢ imiona inazwiska tych osob. Dane wrazliwe
nie podlegaja ujawnieniu. Zaleca si¢ poinformowanie tych osob o fakcie ujawnienia ww. danych w Rejestrze.

§ 3.
1. Rejestr powinien zawiera¢ dane od dnia 22 listopada 2018 r.
2. Rejestr moze by¢ tworzony za okresy miesigczne lub roczne.

3. Aktualizacja Rejestru powinna odbywac¢ si¢ raz w miesigcu, najpdzniej do 25-go dnia kazdego miesigca
za miesiac poprzedni, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku otrzymania faktury lub rachunku po opublikowaniu Rejestru za dany miesigc, dokument
ten nalezy wykaza¢ w Rejestrze za miesigc, w ktorym otrzymano go lub sporzadzi¢ Rejestr uzupetniajacy.

§ 4.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydzialow i kierownikom réwnorz¢dnych
komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Kielce oraz dyrektorom jednostek budzetowych Miasta Kielce.

§ 5.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kielce oraz
Sekretarzowi Miasta Kielce.

§6.

Traci moc zarzadzenie Nr 80/2020 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 28 lutego 2020 r. w sprawie
prowadzenia i publikacji rejestrow faktur irachunkéw dotyczacych wydatkow Urzgdu Miasta Kielce
i jednostek budzetowych Miasta Kielce.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021 r.
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