ZARZADZENIE NR 287/2021
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 30 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli i obiegu dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Kielce
i jednostkach organizacyjnych Miasta Kielce

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22021 r.
poz. 1372), art. 10 ust. 1 12 w zwigzku z art. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z2021 r. poz. 217, zp6ézn. zm.), § 12 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z2020r. poz. 1564, zpdzn zm.), §
9 ust. 9 Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej zdnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
722020 r. 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
Urzedowi 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, Nr
358/2020 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 2 wrze$nia 2020 roku i 129/2021 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
15 kwietnia 2021 roku zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Instrukcje kontroli iobiegu dowodow ksiggowych w Urzedzie Miasta Kielce, stanowigca
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Ustala si¢ Instrukcje kontroli iobiegu dokumentow dla jednostek organizacyjnych Miasta Kielce,
stanowiacg zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

1. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow Wydziatoéw i kierownikow roéwnorzednych komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Kielce do przestrzegania w biezacej pracy odpowiednio wydziatow i rownorzgdnych komorek
organizacyjnych, postanowien okre$lonych niniejszym zarzadzeniem oraz zapoznania z tre$cig zalacznika,
o ktorym mowa w § 1, podlegltych pracownikow.

2. Zobowiazuje sie dyrektorow jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nieposiadajacych osobowosci
prawnej do przestrzegania w biezacej pracy, postanowien okreslonych niniejszym zarzadzeniem oraz
zapoznania z tre$cig zalacznika, o ktorym mowa w § 2, podleglych pracownikow.

§ 4.

1. Wykonanie zarzadzenia w zakresie okreslonym w zataczniku nr 1, o ktéorym mowa w § 1, powierza si¢
Dyrektorom Wydziatow oraz kierownikom rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.

2. Wykonanie zarzadzenia w zakresie okreslonym w zalaczniku nr 2, o ktorym mowa w § 2, powierza si¢
dyrektorom jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nieposiadajacych osobowosci prawne;.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie Nr485/2020 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 31 grudnia 2020r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli iobiegu dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Kielce
ijednostek organizacyjnych Miasta Kielce zmienione zarzadzeniem nr 97/2021 Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 31 marca 2021 r.
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http://www.um.kielce.pl/gfx/kielce2/userfiles/images/urzad/zarz.329.2019.pdf
http://www.um.kielce.pl/gfx/kielce2/userfiles/images/urzad/zarz.329.2019.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/5662533/1.0/Zarz%C4%85dzenie%20426_2019.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/5746667/1.0/Zarz%C4%85dzenie.495_2019.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/5746667/1.0/Zarz%C4%85dzenie.495_2019.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/5824138/1.0/zarz.nr.561.2019.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/6112925/1.0/zarz.358_2020.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/6112925/1.0/zarz.358_2020.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/6112925/1.0/zarz.358_2020.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/5557023/1.4/zarz_obieg_312_2019.pdf

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021 .
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 287/2021
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 30 sierpnia 2021 r.

INSTRUKCJA KONTROLI I OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA KIELCE

ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE

§1

1. Instrukcja kontroli i obiegu dowodow ksiggowych w Urze¢dzie Miasta Kielce, zwana dalej
,»Instrukcja”, okresla obowigzujace w Urzedzie Miasta Kielce zasady kontroli i obiegu
dowodow ksiggowych dokumentujacych zdarzenia gospodarcze podlegajace obowiazkowi
ujecia w ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci, zgodnie z przepisami z zakresu
rachunkowosci 1 finanso6w publicznych.

2. Celem Instrukcji jest zapewnienie terminowego dokonywania operacji gospodarczych,
prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania deklaracji, planow i sprawozdan.

3. Instrukcja stanowi narzedzie wspomagajace procesy zarzadzania Urzedem Miasta Kielce
poprzez tworzenie tadu dokumentacyjnego.

§2

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Kielce,

Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta Kielce, gtéwnego ksiegowego
budzetu,

Glownym Ksiggowym - rozumie si¢ przez to Zastgpcg Dyrektora Wydziatu Budzetu
i Ksiggowosci, bedacego gtownym ksiegowym Urzedu,

wydziatach merytorycznych — rozumie si¢ przez to wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Urzedu wydziaty oraz inne rownorzedne komorki organizacyjne
Urzedu (biura na prawach wydzialu, Kancelaria Prezydenta oraz Urzad Stanu
Cywilnego i Spraw Obywatelskich);

dyrektorze wydzialu merytorycznego — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow
wydzialow oraz kierownikow innych réwnorzednych komorek organizacyjnych
Urzedu;

jednostkach budzetowych - rozumie si¢ przez to jednostki budzetowe Gminy Kielce,
wydzialach finansowo-ksiggowych - rozumie si¢ przez to wydziaty podporzadkowane
Skarbnikowi, wykonujace zadania z zakresu ewidencji ksiggowe] oraz
sprawozdawczo$ci finansowej 1 budzetowej,

ustawie o rachunkowosci - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.),

ustawie o0 podatku od towaroéw i ustug - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2021 r. poz. 685, z p6zn. zm.),
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10) ustawie Prawo zamowien publicznych - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1129, z p6zn.
zm.),

11) ustawie o ochronie danych osobowych — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 10 maja

2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781);

12) RODO - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

13) polityce rachunkowosci - rozumie si¢ przez to zasady rachunkowos$ci dla budzetu
Miasta Kielce oraz Urzedu Miasta Kielce, wprowadzone odrebnym zarzadzeniem,

14) podatku VAT - rozumie si¢ przez to podatek od towardéw i ushug;

15) procedurze VAT - rozumie si¢ przez to zasady rozliczania podatku VAT
obowigzujace w jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce, wprowadzone odrebnym
zarzadzeniem,

16) dowodach  ksiegowych — rozumie si¢ przez to dokumenty odzwierciedlajace
w skréconej formie tres¢ operacji gospodarczych, ktore stanowia podstawe do ujecia
tych operacji w ksiegach rachunkowych;

17)ZSlI OTAGO -rozumie si¢ przez to Zintegrowany System Informatyczny OTAGO,
stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych w Urzedzie,

18) FKORG- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg Obstuga Finansowo-
Ksiggowa Organu, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiggowej 1 sprawozdawczosci
budzetu Miasta Kielce,

19) GRU- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg Generalny Rejestr Umow,
stuzacy do prowadzenia ewidencji m.in. uméw, zamowien, porozumien zawieranych
przez Gming - Urzad,

20) WYBUD- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwa Wydatki Budzetowe,
stuzagcy do prowadzenia ewidencji dokumentéw z zakresu wydatkow realizowanych
przez Gming - Urzad,

21) WPBUD- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg Wptywy Budzetowe,
stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiegowej dochodoéw realizowanych przez Gming -
Urzad,

22) KOALA — rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg obstuga konces;ji,
stuzacy do prowadzenia ewidencji wnioskow i zezwolen na koncesje i licencje
udzielane w Urzedzie,

23) FKIB- rozumie si¢ przez to modul ZSI OTAGO pod nazwa Obstuga Finansowo-
Ksiggowa Jednostki Budzetowej, sluzacy do prowadzenia ewidencji ksiegowej
1 sprawozdawczo$ci Urzedu,

24) ST— rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwa Srodki Trwale, stuzacy do
prowadzenia ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych, wyposazenia oraz dobr kultury,

25) KASA- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwa Kasa Jednostki
Budzetowej, stuzacy do prowadzenia obstugi kasowej Urzedu,

26) KSON- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg Kompleksowy System
Obslugi Nieczystosci, stuzacy do wymiaru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

27) KAKSON- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwa Ksiggowosc
Analityczna KSON, stuzagcy do prowadzenia ewidencji ksiegowej i windykacji optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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28) EWZ- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg Obstuga Optaty, Podatku
za Posiadanie Psow, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksi¢gowej podatku od
posiadania psa i optaty od posiadania psa,

29) WNIER- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg Windykacja Podatku od
Nieruchomosci 1 Lesnego, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiggowej podatku od
nieruchomosci i podatku lesnego,

30) WPQOJ- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg Windykacja Podatku od
Srodkéw Transportowych, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiggowej podatku od
srodkow transportowych,

31) WROL- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg Windykacja Podatku
Rolnego, Lesnego i od Nieruchomosci, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiegowe;j
podatku rolnego, lesnego i podatku od nieruchomosci,

32) EWPQJ- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg Ewidencja Pojazdow,

33) NWPQJ- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg Naliczanie Podatku od
Srodkéw Transportowych, stuzacy do wymiaru podatku od $rodkéw transportowych,

34) PNIER- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg Naliczanie Podatku od
Nieruchomosci, stuzacy do wymiaru podatku od nieruchomosci,

35) PROL- rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwa Naliczanie Podatku od
Nieruchomosci, Rolnego i Le$nego, stuzacy do wymiaru podatku rolnego, lesnego
1 podatku od nieruchomosci

36) OBSLUGA WYBOROW — WYBORY - rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod
nazwa Wybory, stuzacy do prowadzenia obstugi wyborow i referendum.

§3

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla Urzedu i budzetu Miasta Kielce reguluje
polityka rachunkowosci.

§4

1. Ewidencje¢ ksiggowa nalezy prowadzi¢ na podstawie prawidtowo sporzadzonych dowodéw
ksiegowych.

2. Dowody ksiggowe dzielg si¢ na :

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw, organow lub instytucji zewnetrznych,

2) zewnetrzne wihasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, organom lub
instytucjom zewnetrznym,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji dokonywanych wewnatrz jednostki (Urzedu).

3. Dokumenty bedace dowodami ksiggowymi muszg spetnia¢ wymogi okre§lone w ustawie
o rachunkowosci, a w przypadku zakupu lub sprzedazy ustug lub dostawy towaru
opodatkowanej podatkiem VAT, takze w ustawie o podatku od towaréw 1 uslug oraz
przepisach wykonawczych do tej ustawy.

4. Dowdd ksiegowy, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, powinien zawiera¢ nastepujgce
dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

Id: 210F98E5-0CEC-4D6F-A087-BC25C2CBD912. Przyjety Strona 3



6) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania (mozna
zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie tych danych, jezeli informacje te zapisywane sa
w systemie ksiegowym).

5. .Dowodem ksiegowym dokumentujgcym sprzedaz, a takze dostawe towarow lub
$wiadczenie ustug opodatkowanych podatkiem VAT jest faktura, ktora musi zawiera¢ dane
okreslone w ustawie o podatku od towaroéw i ustug.

6. Wymogi dowodu ksiggowego moga spetnia¢ rdwniez umowy, porozumienia, ugody i inne
dokumenty, zawarte zgodnie z przepisami ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1740, z pézn. zm.), jezeli ich postanowienia powoduja
powstanie zdarzen gospodarczych bez obowigzku dodatkowego ich udokumentowania.

ROZDZIAL 11 ]
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§5

Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i1 zbadaniu pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) rzetelnosci,
3) prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych opisanych w tych dowodach.

§6

1. Zakres kontroli dowodéw ksiegowych obejmuje:
1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym.
2. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje si¢ w wydziatach merytorycznych
lub jednostkach budzetowych.
3. Sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokonuja pracownicy wydziatow
finansowo-ksiegowych oraz Wydziatu Organizacji i Kadr, zgodnie z zakresem dziatania.

§7

1. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym  obejmuje

W szczegblnosci:

1) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacja stanowiaca
podstawe jego wystawienia,

2)wskazanie zrodla finansowania okreslonego w budzecie Miasta Kielce lub w planie
finansowym Urzedu,

3) oceng udokumentowanej dowodem ksiegowym operacji gospodarczej z punktu widzenia
celowosci, oszczednosei, zachowania zasady efektywnoS$ci oraz zgodnosci z przepisami
prawa,

4) w przypadku umowy, weryfikacje terminow realizacji zadan wynikajacych z umowy,
a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie finansowych konsekwencji, np. naliczenie
kar, odsetek za nieterminowe wykonanie umowy, wystawienie i zatwierdzenie noty
obcigzeniowe;j,

5) stwierdzenie spelnienia wymogdéw prawnych dotyczacych procedury udzielenia

zamowien publicznych, to jest procedury udzielania zamoéwien publicznych na podstawie
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ustawy Prawo zamowien publicznych lub procedury, do ktoérej ustawa ta nie ma
zastosowania (jezeli operacja gospodarcza dotyczy dostaw, ustug lub robot budowlanych
w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych, obowigzek ten obejmuje réowniez
stwierdzenie spetnienia wymogow prawnych dotyczacych jednego z trybow
przewidzianych na gruncie ww. ustawy),

6) zweryfikowanie faktur pod wzgledem prawidtowego ustalenia stawek i kwot naleznego
podatku VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) zakwalifikowanie operacji gospodarczej dla celow prawidlowego rozliczenia podatku
VAT, zgodnie z procedurg VAT,

8) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zrodtowego,

9) weryfikacje zgodnosci rachunku bankowego kontrahenta lub $wiadczeniobiorcy
z dokumentem stanowigcym podstawe realizacji wydatku, tj. w szczegolnosci z faktura,
rachunkiem, umowg lub o$wiadczeniem, o ktdrym mowa w ust. 6,

10) skompletowanie dowodu ksiggowego wg zasad okre§lonych w ust. 2-6.

2. Skompletowanie dowodu polega na dotaczeniu do dowodu ksiegowego w formie
zalagcznikow, dokumentéw bezposrednio zwigzanych z operacja gospodarczg, ktorg

opisuja.

3. Zatacznikami do faktur zakupu materiatow, towaroéw lub ustug sa w szczegdlnosci:
1) w przypadku braku dostgpnosci skanu umowy w module GRU - umowa lub zamoéwienie
zawarte zgodnie z przepisami z zakresu zamoOwien publicznych oraz obowigzujacymi
w Urzedzie procedurami,
2) potwierdzenie dostawy materiatlow, towarow lub odbioru ustug, np. w formie protokotu
odbioru.

4. Zalacznikami do faktur za roboty budowlane lub budowlano — montazowe (inwestycyjne
lub remontowe) sg w szczegdlnosci:
1) w przypadku braku dostepnosci skanu umowy w module GRU - umowy zawarte zgodnie
z przepisami z zakresu zamowien publicznych,
2) protokoty odbioru rob6t potwierdzone przez inspektoréw nadzoru.

5. Zalacznikami do dowodow ksiegowych dotyczacych zakupu nieruchomosci sg
w szczegolnosci:
1) protokoty uzgodnienia wartosci nieruchomosci,
2) umowy zawarte w formie aktéw notarialnych.

6. Zatacznikami do dowodow ksiggowych dotyczacych realizacji bezgotowkowych wyptat na
rzecz osob fizycznych np. wyptata nagrod, stypendiow, diet za udzial w wyborach, sg
o$wiadczenia o numerze rachunku bankowego, na ktory nalezy przekaza¢ $wiadczenie,
zgodnie z wzorem o$wiadczenia, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Instrukcji, ktore nalezy
przedtozy¢ pracownikowi wydziatu merytorycznego.

7. Sprawdzenie faktur, potwierdzajagcych transakcje zakupow towaréw lub ushug
wykorzystywanych wytaczenie do dziatalnosci opodatkowanej ( Gminie Kielce przystuguje
prawo do odliczenia pelnej kwoty podatku naliczonego), powinno zosta¢ potwierdzone
poprzez umieszczenie na nich i podpisanie klauzuli, zgodnie z ponizszym wzorem:
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""Zakup zwiazany wylacznie z wykonywanymi przez Gming¢ Kielce czynnosciami
opodatkowanymi podatkiem VAT

Pracownik Dyrektor wydzialu merytorycznego”.

8. Sprawdzenie faktur, potwierdzajacych transakcje zakupow towaréow lub ustug,
wykorzystywanych tacznie do dziatalnosci opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania
(Gminie Kielce przystuguje prawo do odliczenia w cze¢$ci kwoty podatku naliczonego przy
zastosowaniu tzw. wskaznika struktury sprzedazy), powinno zosta¢ potwierdzone poprzez
umieszczenie na nich i podpisanie klauzuli, zgodnie z ponizszym wzorem:

"Zakup zwigzany z wykonywanymi przez Gmine¢ Kielce czynno$ciami
opodatkowanymi podatkiem VAT, jak i z czynno$ciami zwolnionymi z podatku
VAT - odliczenie podatku VAT przy zastosowaniu wskaznika struktury
sprzedazy - ...%

Pracownik Dyrektor wydzialu merytorycznego”.

9. Sprawdzenie faktur, potwierdzajacych transakcje  zakupéw towaréw lub ushug,
wykorzystywanych tacznie do dziatalnosci opodatkowanej i niepodlegajacej
opodatkowaniu (Gminie Kielce przystuguje prawo do odliczenia w czgéci kwoty podatku
naliczonego przy zastosowaniu tzw. pre-wspoétczynnika), powinno zostaé potwierdzone
poprzez umieszczenie na nich i podpisanie klauzuli, zgodnie z ponizszym wzorem:

"Zakup zwiazany zaréwno z wykonywanymi przez Gmine¢ Kielce czynnosciami
opodatkowanymi podatkiem VAT jak i z czynno$ciami niepodlegajacymi
opodatkowaniu podatkiem VAT - odliczenie podatku VAT przy zastosowaniu
prewspolczynnika —...%

Pracownik Dyrektor wydzialu merytorycznego”.

10.  Sprawdzenie faktur, potwierdzajacych transakcje zakupow towarow lub ushug,
wykorzystywanych tacznie do dziatalnosci opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania
oraz niepodlegajacej opodatkowaniu (Gminie Kielce przystuguje prawo do odliczenia
w czesci kwoty podatku naliczonego przy zastosowaniu tzw. pre-wspoOtczynnika oraz
wskaznika struktury sprzedazy), powinno zosta¢ potwierdzone poprzez umieszczenie na
nich i podpisanie klauzuli, zgodnie z ponizszym wzorem:

""Zakup zwiazany zarowno z wykonywanymi przez Gmin¢ Kielce czynnoSciami
opodatkowanymi podatkiem VAT, zwolnionymi od podatku VAT jak i z
czynnos$ciami niepodlegajacymi opodatkowaniu podatkiem VAT — odliczenie podatku
VAT przy zastosowaniu prewspolczynnika — ...% oraz wskaznika struktury
sprzedazy - ...%

Pracownik Dyrektor wydzialu merytorycznego”.
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11.  Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dowodu ksiggowego, ktory
dokumentuje powstanie zobowigzan Gminy - Urzedu, powinno by¢ stwierdzone poprzez
umieszczenie na nim i podpisanie nastgpujacej klauzuli:

""Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Zobowiazanie miesci si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow:

Rodzaj zadania........ dzial ...... rozdziat ......... L\ JN Kwota ...cceeeneennennnen z}
Rodzaj zadania........ dzial ...... rozdziat ......... § eeeenne 14771 ] 2 [, z1
Zamowienie dokonane zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych
art. ..o ust. ..o pkt ..............
Zamowienie nie podlega ustawie Prawo zamowien publicznych ( art.....ust....... pkt.....)
Pracownik Dyrektor wydzialu merytorycznego”.

Z zastrzezeniem ust. 12, dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym potwierdza

dyrektor wydzialu merytorycznego lub jego zastgpca. W przypadku nicobecnosci dyrektora

wydzialu merytorycznego 1 jego =zastepcy, dokonanie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym potwierdza pracownik zastepujacy dyrektora wydzialu merytorycznego
posiadajacy w tym zakresie imienne upowaznienie.

12. W przypadku dowodéw  ksiegowych dotyczacych ewidencji  sktadnikow
majatkowych, sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik wydziatu
merytorycznego posiadajacy w tym zakresie imienne upowaznienie. Osobg zatwierdzajaca
ten dokument jest Prezydent Miasta Kielce albo pracownik posiadajacy w tym zakresie
imienne upowaznienie (wWzor upowaznienia stanowi karta obiegu dowodow ksiegowych
nr 69), np. dyrektor wydzialu sprawujacego piecz¢ nad majatkiem lub pracownik tego
wydzialu wyznaczony przez dyrektora wydzialu merytorycznego.

13.  Osoby dokonujace sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym
umieszczajg pod klauzulami okreslonymi w ust. 7-11 dat¢ sprawdzenia dokumentu oraz
czytelny podpis lub swoja paratke z pieczatka imienna.

§8

1. Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno— rachunkowym polega

w szczegblnosci na zbadaniu:

1) czy sa zupelne, tj. czy zawieraja wszystkie dane okre§lone w § 4 ust. 41 5,

2) czy sa kompletne tj. czy zawieraja wszystkie wymagane zalaczniki zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 7 ust. 2-6 ,

3) czy umowy lub zamoéwienia posiadaja kontrasygnate Skarbnika, jezeli jest ona
wymagana,

4) czy nie zawierajg btedow rachunkowych,

5) czy zawierajg adnotacje o trybie udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych, jezeli dokumentuja dokonanie zakupow,

6) czy wydatek mieSci si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkoéw, jezeli
dokumentujg zobowigzania Gminy - Urzedu lub jednostki budzetowe;,

7) czy Gminie Kielce przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego.

2. Dokonanie sprawdzenia pod wzglgdem formalno — rachunkowym dowodu ksiegowego,
ktory dokumentuje powstanie zobowigzan Gminy - Urzedu, powinno by¢ stwierdzone
poprzez umieszczenie na nim i podpisanie nastgpujacej klauzuli:
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"Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Kierownik Referatu Gléowny Ksiegowy"'.
3. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodu ksiegowego,
ktory dokumentuje powstanie naleznosci Gminy - Urzgdu powinno by¢ stwierdzone

poprzez umieszczenie na nim i podpisanie nastepujacej klauzuli:

"Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Pracownik"".

4. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodu ksi¢gowego,
ktory dokumentuje zwrot nadptaty, powinno by¢ stwierdzone poprzez umieszczenie na nim
I podpisanie nastepujacej klauzuli:

"Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Pracownik

Kierownik Referatu Gléwny Ksiegowy
Zatwierdzam do zwrotu nadplate ze SrodKOW.........cccoeeveeieieinnnnnnn.
dzial....... rozdzial............... §eerrinnnnnnns kwota zl..................

stownie ZIotyCh....cvvnviiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiir

Prezydent Miasta Kielce

W przypadku nieobecnos$ci Prezydenta Miasta Kielce uprawnionym do zatwierdzenia zwrotu
nadptaty jest osoba upowazniona zastepujgca Prezydenta podczas jego nicobecnosci zgodnie
z odrgbnym zarzadzeniem w sprawie okreslenia zakresu nadzoru nad zadaniami Miasta
Kielce wykonywanego przez Prezydenta Miasta Kielce, ZastepcoOw Prezydenta, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta.

5. Osoby dokonujace sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno—
rachunkowym umieszczaja na klauzulach okreslonych w ust. 2-3 date¢ sprawdzenia
dokumentu oraz czytelny podpis lub swoja parafke z pieczatka imienng.

6. Podpis Gléwnego Ksiggowego ztozony na dowodzie ksiggowym oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowos$ci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej okreslonej
w dowodzie ksiggowym i jej zgodnosci z prawem,
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2) nie ma zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowos$ci dokumentdéw dotyczacych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajagce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkow.

§9

1. Wiasciwy wydzial merytoryczny po dokonaniu kontroli formalno — rachunkowej
dokumentéw dotyczacych realizowanych wydatkow, przekazuje prawidlowo sporzadzone
dokumenty do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce lub osobe przez niego
upowazniong.

2. Na dowodach ksiegowych, dokumentujacych wydatki oraz przekazanie srodkow na wydatki
zamieszcza si¢ obowigzkowo klauzule zatwierdzajaca do wyptaty o tresci:

""Zatwierdzam do wyplaty ze Srodkow:

dziat ............. rozdzial ......... - kwotazl ...............
dziatl ............. rozdzial ......... - kwotazl ...............
dziat ............. rozdzial ......... - kwotazl ..............
Razem zi ...............
Potracenie .......ccoeeeeeeunnnee. kwota 7l ...............
Do wyplaty kwota 7} ...............
Slownie ZIotych: ......ueicvvueiincueiinsnicsseicssnncssnnicssnnscssnsscnes

Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona".
§ 10

1.Zatwierdzony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do wykonania dyspozycji wyplaty lub
przekazania srodkow finansowych.

2. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie przelewu bankowego generuje przelew
w elektronicznym systemie bankowym, sprawdza prawidtowo$¢ danych na przelewie
i przekazuje do weryfikacji oraz podpisu przez dwie upowaznione osoby, a nast¢pnie
dokonuje operacji wystania przelewu na wlasciwy rachunek. Osoby sporzadzajace przelew,
dokonujace sprawdzenia oraz zatwierdzenia podpisuja si¢ na wydruku przelewow
generowanym z systemu bankowego. W przypadku awarii elektronicznego systemu
bankowego pracownik sporzadza przelew papierowy i po podpisaniu przez upowaznione
osoby przekazuje go do realizacji przez bank prowadzacy obstuge bankowg budzetu Miasta
Kielce i jednostek organizacyjnych Gminy Kielce.

3 .Dokonanie wydatku pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci potwierdza obowigzkowo
przez zamieszczenie na dowodzie ksiggowym klauzuli:

""Zaplacono przelewem w dniu..........ccoceevvvviiiiieniennn,

Pracownik ".
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4. Klauzule, o ktorych mowa w § 8 ust.2 oraz § 9 ust. 2, zamieszcza si¢ na dowodzie
ksieggowym w formie pieczeci lub w formie zatgczonego wydruku tzw. ,,Zatwierdzenia do
wyptaty”, wygenerowanego z modulu WYBUD.

§11

1.Sprawdzone, kompletne dowody ksiegowe podlegaja dekretacji i zaewidencjonowaniu
w ksiegach rachunkowych Urzedu.

2.Kwalifikowanie (dekretowanie) dowodow ksi¢gowych dotyczacych wydatkoéw Gminy -
Urzegdu do ujecia w ksiggach rachunkowych oznacza odnotowanie sposobu, w jaki dana
operacja gospodarcza zostanie ujeta w ksiegach rachunkowych Urzedu, tj. okresleniu kont
ksiggowych, okresleniu daty zaksiggowania dokumentu oraz ztozeniu podpisu osoby
dekretujace;.

3.Dowody ksiggowe ewidencjonowane sg w ksiegach rachunkowych prowadzonych za
pomoca systemu komputerowego ZSI OTAGO.

ROZDZIAL 111
OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH ZEWNETRZNYCH OBCYCH

§ 12

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi sag dokumenty sporzadzone i przekazywane do
Urzedu przez kontrahentow, organy lub instytucje zewngtrzne, powodujace skutki
gospodarcze takie jak:

1) powstanie zobowigzan,

2) powstanie naleznosci,

3) zmiang stanu ilosciowo — wartosciowego lub wartosciowego sktadnikéw majatkowych,
ktorych ewidencje ksiegowa prowadzi Urzad.

§ 13

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi, ktére powoduja powstanie zobowigzan sa
m.in.:
1) faktury i rachunki dotyczace:

a) zakupu materiatow i energii,

b) zakupu ustug,

C) korzystania z przedmiotéw i skladnikow majatkowych na zasadach najmu lub

dzierzawy,

2) noty obcigzeniowe powodujgce powstanie zobowigzan finansowych nie podlegajgcych
dokumentowaniu fakturg lub rachunkiem,
3) rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej za
ustugi §wiadczone na podstawie umoéw cywilno — prawnych,
4) decyzje administracyjne uprawnionych organow - rodzace zobowigzania finansowe,
5) wyroki sadowe nakladajace na Gming - Urzad obowiazek zaspokojenia roszczen
majatkowych,
6) tytuty egzekucyjne organow egzekucji sadowej i administracyjnej zobowigzujace Gming -
Urzad do zaptaty naleznosci,
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7) wnioski wydziatow merytorycznych oraz jednostek budzetowych o przekazanie $rodkow
budzetowych na realizacje wydatkow,
8) wnioski instytucji kultury o przekazanie przyznanych dotacji budzetowych,
9) wnioski pozostatych instytucji innych niz okreslone w pkt 8 lub i organizacji o przekazanie
przyznanych dotacji budzetowych,
10) polisy ubezpieczeniowe z tytulu ubezpieczen majgtkowych i od odpowiedzialnoSci
cywilnej dotyczace Gminy - Urzedu.

§ 14

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi obcymi, ktore powodujg powstanie naleznosci lub
zmiang warto$ci sktadnikoéw majatkowych sg m.in.:
1) noty uznaniowe,
2) decyzje administracyjne organéw zewnetrznych w zakresie spraw finansowych
i majgtkowych,
3) wyroki sadowe przyznajace Gminie Kielce prawo do roszczen majatkowych,
4) rozliczenia finansowe jednostek i instytucji dotyczace wykorzystania otrzymanych dotacji
budzetowych,
5) protokoty przekazania — przyjecia sktadnikow majatku trwatego w wyniku:
a) zakupu,
b) nieodptatnego przekazania, darowizny, zamiany,
€) komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,
d) wygasnigcia prawa wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu nieruchomosci
Gminy Kielce i powiatu grodzkiego,
e) likwidacji jednostek budzetowych, instytucji kultury, zaktadow opieki zdrowotnej
oraz spotek komunalnych.

§ 15

1. Dowody ksiggowe zewnetrzne obce wplywaja bezposrednio do wydziatow
merytorycznych lub niezwlocznie po przyjeciu przez inng komorke organizacyjng
przekazywane sg do tych wydziatow.

2. Pracownik wydzialu merytorycznego dokonujacy odbioru faktury musi wskazaé¢ date
przyjecia dokumentu celem prawidlowego ustalenia terminu ptatnosci oraz okreslenia
momentu powstania prawa do odliczenia podatku VAT.

3. Wydzialy merytoryczne po zaewidencjonowaniu przyjecia dowodow ksiegowych,
dokonuja ich merytorycznej weryfikacji zgodnie z postanowieniami § 7 oraz
odpowiednich czynnosci w ZSI OTAGO, a nastgpnie niezwlocznie przekazuja je do
Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.

4. Dowody ksiegowe, dla ktorych uptynatl termin zaptaty, beda przyjmowane przez Wydziat
Budzetu 1 Ksiggowosci tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz
wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje, poniewaz nieterminowa
realizacja platnosci za zobowigzania moze spowodowac naliczenie odsetek za zwtloke,
co stanowi naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych.

5. W przypadku zagubienia oryginalu faktury lub rachunku pracownik, ktoéry zagubit
dokument, wystepuje do kontrahenta o wystawienie duplikatu.

Id: 210F98E5-0CEC-4D6F-A087-BC25C2CBD912. Przyjety Strona 11



6. Szczegdlowo zasady obiegu i kontroli wybranych dowodow ksiggowych zewnetrznych
obcych reguluje rozdziat VII.

ROZDZIAL 1V
OBIEG DOWODOW ZEWNETRZNYCH WLASNYCH

§ 16

1. Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi wlasnymi s3 sporzadzane przez wydzialy
merytoryczne dokumenty, spetniajagce wymogi okreslone w § 4 ust. 4-6, powodujace skutki
gospodarcze takie jak:

1) powstanie zobowigzan,

2) powstanie naleznosci,

3) zmiang stanu ilosciowo — warto$ciowego lub wartos$ciowego sktadnikéw majatkowych
gminy i powiatu grodzkiego podlegajace obowigzkowi ujecia w ewidencji ksiggowej
prowadzonej przez Urzad.

2. Dowody ksiggowe zewnetrzne wlasne przygotowuja wydzialy merytoryczne
odpowiadajace za zakres dziatania lub realizujace zadanie.

3. Zakres czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dowodow ksiggowych zewnetrznych
wiasnych obejmuje w szczegolnosci:

1) sporzadzenie dowodu i uzyskanie wymaganych uzgodnien,

2) uzyskanie podpisow 0sob upowaznionych,

3) doreczenie dowodu wszystkim odbiorcom,

4) wprowadzenie danych do ZSI OTAGO.

§ 17

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi wiasnymi, ktére powoduja powstanie zobowigzah sa
m.in.:
1) umowy, porozumienia i ugody zawierajace zobowigzanie do zaptaty bez konieczno$ci
dodatkowego udokumentowania;
2) decyzje administracyjne Prezydenta Miasta Kielce,
3) umowy pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
4) noty uznaniowe.

§ 18

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi wiasnymi, ktore powoduja powstanie naleznosci lub

zmiang warto$ci sktadnikow majatkowych sg m.in.:

1) faktury z tytutu sprzedazy towarow lub ushug,

2) umowy, porozumienia i ugody zawierajgce ustalenia zaptaty nalezno$ci nie wymagajace
dodatkowego udokumentowania,

3) decyzje organu podatkowego w sprawie wymiaru podatkow 1 opfat,

4) decyzje organu podatkowego okreslajace wysoko$¢ zobowigzan podatkowych i oplaty
skarbowej,

5) decyzje organu podatkowego w sprawie:
a) umorzenia zaleglo$ci podatkowych,
b) odroczenia terminu ptatnosci podatkow lub roztozenia zaptaty podatku na raty,
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C) odroczenia lub roztozenia na raty zaptaty zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke,

6) decyzje administracyjne Prezydenta Miasta Kielce w sprawach:

a) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania nieruchomos$ci w prawo wlasnosci,
b) ustanowienia trwalego zarzadu nieruchomoscia,

C) zwrotu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

d) nabycia wtasno$ci nieruchomosci przez wieczystego uzytkownika z mocy prawa,

e) zmiany wysokosci optat z tytutu trwatego zarzadu,

7) dyspozycje o zmianie wysoko$ci optat za wieczyste uzytkowanie nieruchomosci,

8) protokoly przyjecia skiadnikéw majatkowych zaliczanych do $rodkéw obrotowych
(z wyjatkiem $rodkéw pienigznych) w wyniku likwidacji jednostek budzetowych, spotek
komunalnych oraz pozostatych instytucji utworzonych przez Gmine Kielce,

9) asygnaty przychodowe i dowody KP (kasa przyjmie) potwierdzajace przyjecie naleznosci
gotowkowych,

10) dyspozycje Prezydenta Miasta Kielce w sprawie umorzenia naleznosci.

§ 19

1. Dowody zewngtrzne wlasne wymienione w § 17 przygotowane przez wydzialy
merytoryczne zgodnie z ustaleniami § 16 ust. 3 podlegaja merytorycznej weryfikacji
zgodnie z § 7.

2. Pracownik wydzialu finansowo-ksiegowego lub Wydziatu Organizacji i Kadr, zgodnie
z zakresem dziatania, dokonuje kontroli formalno — rachunkowej przekazanych dowodow
w zakresie okreslonym w § 8 ust. 1 i przekazuje do akceptacji przez Glownego
Ksiggowego i zatwierdzenia do wyptaty przez Prezydenta Miasta Kielce lub osobg przez
niego upowazniong.

3. Zatwierdzone dowody ksiggowe sg przekazywane w ramach wydzialu finansowo —
ksiggowego do zaksiegowania oraz do zaptaty zobowigzania lub przekazania srodkéw do
jednostek budzetowych lub dokonania zwrotu pomniejszajacego dochod, w wymaganym
terminie.

§ 20

1. Dowody zewnetrzne wilasne wymienione w § 18 (z zastrzezeniem § 18 pkt 3-5)
przygotowywane sg przez wydzialty merytoryczne zgodnie z postanowieniami zawartymi
w § 16 ust. 3, a nastgpnie pracownik wydzialu merytorycznego niezwtocznie przekazuje je
do wydziatu finansowo — ksiggowego.

2. Wydziat finansowo — ksiggowy dokonuje kontroli formalno-rachunkowej przekazanych
dowodow ksiegowych i ujmuje je w ewidencji ksiegowe;.

3. Szczegbdtowo zasady obiegu i kontroli wybranych dowodoéw ksiggowych zewnetrznych

wlasnych reguluje rozdziat VII.

ROZDZIAL. V
OBIEG DOWODOW WEWNETRZNYCH
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§21

1. Dowodami ksiggowymi wewngtrznymi sg dokumenty spelniajace wymogi okreslone
W § 4 ust. 4 i stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej wewnatrz Urzedu.

2. Dowody wewngtrzne przygotowuja wydzialy merytoryczne w ramach wyznaczonego
zakresu dzialania i realizowanych zadan.

3. Przygotowanie dowodu ksiggowego wewnetrznego obejmuje w szczegolnoscei:
1) sporzadzenie dowodu i uzyskanie wymaganych uzgodnien,
2) sprawdzenie merytoryczne dowodu i jego podpisanie,
3) wprowadzenie danych do ZSI OTAGO,
4) dorgczenie dowodu wszystkim odbiorcom.

§ 22

Dowodami ksiggowymi wewnetrznymi sg m.in:

1) zestawienia zaangazowania srodkow budzetowych,

2) protokoty przyjecia $rodkéw trwatych do ewidencji bilansowej oraz do ewidencji
pozabilansowe] dotyczacej sktadnikéw majatku niezdatnych do uzytku i majatku
Skarbu Panstwa (OT; PT; ZW),

3) protokoty przyjecia srodkéw trwatych do ewidencji pozabilansowej ujmowanych
jedynie ilosciowo, przyjetych do uzywania (ON),

4) protokoty wycofania $rodkow trwatych z ewidencji bilansowej oraz z ewidencji
pozabilansowe]j dotyczacej sktadnikéw majatku niezdatnych do uzytku i majatku
Skarbu Panstwa (PR; SP; ZM),

5) protokoty przekazania - zwrotu S$rodkow trwalych ujmowanych w ewidencji
pozabilansowej jedynie ilo§ciowo, przyjetych do uzywania (PN),

6) protokoty likwidacji sktadnikow majatkowych ujetych w ewidencji bilansowe;j
oraz w ewidencji pozabilansowej dotyczacej sktadnikow majatku niezdatnych do
uzytku 1 majatku Skarbu Panstwa (LT; CL),

7) protokoty aktualizacji wyceny wartosci poczatkowej sktadnikow majatku trwatego,

8) protokoty zmiany miejsca uzytkowania srodkow trwatych - przeniesienia pomiedzy
wydziatami (MT),

9) wnioski o zaliczki na pokrycie kosztow podrozy sthuzbowych i innych wydatkow
biezacych,

10) rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych i zaliczek na wydatki biezace,

11) listy wyptat wynagrodzen, nagrod, stypendiow i odpraw,

12) listy wyptat pozostatych naleznosci osobom fizycznym, stanowigcych podstawe
naliczenia sktadek ZUS lub zaliczek na podatek dochodowy,

13) raporty kasowe,

14) polecenia ksiggowania,

15) noty ksiggowe,

16) informacja o przerachowaniach dokonanych na kartach kontowych.

§ 23

1. Dowody wewnetrzne wymienione w § 22 pkt 1- 12 przygotowuja wydzialy merytoryczne
W zakresie okreslonym w § 21 ust. 3.
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2. Po podpisaniu i zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, dowody, o ktérych mowa w ust.
1, niezwlocznie przekazywane sg przez wydzial merytoryczny do wydziatu finansowo —
ksiggowego.

3. Wydziat finansowo — ksi¢gowy dokonuje kontroli formalno — rachunkowej przekazanych
dowodoéw, o ktorych mowa w ust. 1, w zakresie okreslonym w § 8.

4. Dowody ksiegowe wewnetrzne dotyczace zobowigzan Gminy - Urzedu przekazywane sg
do akceptacji przez Gtownego Ksiggowego i zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Kielce lub osobg przez niego upowazniona.

5. Zatwierdzone dowody ksiegowe wewnetrzne, dotyczace zobowigzan Gminy - Urzedu,
przekazywane sa w ramach wydziatu finansowo — ksiegowego do zaksiggowania oraz do
zaptaty zobowigzan w wymaganym terminie.

6. Szczegdtowo zasady obiegu 1 kontroli wybranych dowodéw ksiggowych wewnetrznych
reguluje rozdziat VIIL

ROZDZIAL VI ] ]
OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH DZIALALNOSCI
INWESTYCYJNEJ

§ 24

Inwestycje polegajace na wytworzeniu, nabyciu, montazu lub modernizacji srodkéw trwatych
prowadzone sg przez wlasciwe wydzialy merytorycznie.

§ 25

Wydzialy merytoryczne prowadza, we wlasnym zakresie, rejestr umow dotyczacych
realizowanych zadan inwestycyjnych celem w szczegdlnosci kontroli terminowosci realizacji
poszczegodlnych etapow zadania inwestycyjnego.

§ 26

W przypadku zabezpieczenia przez wykonawce nalezytego wykonania umowy w formie
gwarancji ubezpieczeniowej wydzial merytoryczny prowadzi rejestr gwarancji. Skan umowy
gwarancji nalezy zataczy¢ do umowy dotyczacej realizowanego zadania inwestycyjnego,
zarejestrowanej w GRU.

§ 27

Do wydziatu merytorycznego realizujgcego inwestycje dostarczane sa:
1) faktury i rachunki wystawiane przez wykonawcow zadan inwestycyjnych oraz
inwestorow zastepczych, a takze podwykonawcow;
2) refaktury z zatagczonymi kopiami faktur wykonawcow przekazywane przez inwestorow
zastepczych,
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3) faktury i rachunki za zakup s$rodkow trwatych oraz faktury, rachunki, refaktury
dotyczace inwestycji wspolnych (prowadzonych z innym podmiotem) realizowanych na
podstawie zawartych uméw, porozumien lub innych uzgodnien.

§ 28

1. Dokumenty, o ktorych mowa w § 27, po dokonaniu kontroli merytorycznej w terminie
najpdzniej 5 dni roboczych przed terminem ptatnosci, z zastrzezeniem postanowien § 34,
przekazywane sg do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci celem sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym, uzyskania akceptacji Gtoéwnego Ksiegowego, zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta Kielce Iub upowazniong przez niego osobe, dokonania platnosci oraz
ujecia w ewidencji ksiggowej Urzedu.

2. Faktury, ktorych termin platnosci przypada w miesigcu nastepnym po miesigcu otrzymania
faktury, a wystepuje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego, przekazywane sg do
Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci najpdzniej do 10-go dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu otrzymania faktury.

§ 29

Faktury za wykonane roboty inwestycyjne, powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez wyznaczonego inspektora nadzoru.

§ 30

W przypadku nieodptatnego przekazania na rzecz Miasta Kielce dokumentacji projektoweyj,
do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci nalezy przekazac¢ oryginal lub kopi¢ potwierdzong za
zgodnos$¢ z oryginatem, dokumentu potwierdzajacego przekazanie ww. dokumentacji wraz
z potwierdzeniem wartosci dokumentacji przez dyrektora wydziatlu merytorycznego lub osobe
zastepujaca dyrektora.

§31

1. Po zakonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego, w terminie umozliwiajacym terminowe
sporzadzenie dowodow przyjecia $rodkow trwatych, zgodnie z § 32, pracownik wydziatu
merytorycznego sporzadza dokument rozliczenia inwestycji i po podpisaniu przez dyrektora
wydzialu merytorycznego, przekazuje go do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci celem
weryfikacji przez pracownika odpowiedzialnego za ewidencj¢ ksiggowa inwestycji.

2. Pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci po sprawdzeniu rozliczenia i wyjasnieniu
ewentualnych roznic, przekazuje dokument rozliczenia inwestycji do akceptacji przez
Glownego Ksiggowego oraz do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce lub
upowazniong przez niego osobe.

3. Zatwierdzone rozliczenie inwestycji zwracane jest do wydziatu merytorycznego i stanowi
podstawe do sporzadzenia dowodow przyjecia wytworzonych srodkow trwatych (nowy
srodek trwaty), wycofania $rodkow trwatych z ewidencji, zmniejszenia lub zwigkszenia
wartosci  Srodkow trwalych oraz ewentualnej zmiany klasyfikacji $rodkow trwatych
istniejacych.
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§ 32

1. Po zakonczeniu i catkowitym rozliczeniu zadania inwestycyjnego naklady inwestycyjne
wydziatu realizujgcego inwestycje sg przeksiggowywane na naktady inwestycyjne wydziatu
przejmujacego piecz¢ nad wytworzonymi, kompletnymi i zdatnymi do uzytku $rodkami
trwatymi. Wydziaty przejmujace piecze sporzadzaja dowody, o ktorych mowa w § 31 ust. 3
I wraz z dokumentem rozliczenia inwestycji przekazuja je do Wydzialu Budzetu
1 Ksiggowosci celem ujecia w ewidencji ksiegowej Urzedu w miesigcu, w ktorym rozpoczgto
uzytkowanie nowo wytworzonego sktadnika majatku.

2. Dowody przyjecia $rodkow trwatych nalezy przekaza¢é do Wydziatu Budzetu
1 Ksiggowosci w terminie do 20-ego dnia miesigca, nast¢pujacego po miesigcu przyjecia
sktadnika majatku do uzywania. Data przyjecia do uzywania nie jest data, ktérg wyznacza
dokument np. faktura, lecz jest data dokonania czynno$ci faktycznej polegajacej na
rozpoczeciu uzytkowania nowo wytworzonego sktadnika majatku.

§ 33

W przypadku zadan inwestycyjnych wykonywanych na nieruchomosciach oddanych lub
planowanych do oddania w trwaly zarzad, zarzadzanie albo administrowanie jednostkom
organizacyjnym Miasta Kielce nieposiadajagcym osobowosci prawnej lub znajdujacych si¢ na
stanie ewidencji ksiggowej tych jednostek, po zakonczeniu inwestycji i jej rozliczeniu
wydzial merytoryczny realizujacy inwestycjg:

1) sporzadza protokét przekazania naktadow (wraz z zatwierdzonym rozliczeniem zadania)
wlasciwej jednostce w terminie umozliwiajacym sporzadzenie dowodoéw przyjecia
srodkow trwatych, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 32;

2) niezwlocznie po uzyskaniu potwierdzenia przyjecia srodkoéw trwatych, przekazuje
dowod, o ktorym mowa w pkt 1, wraz z rozliczeniem inwestycji do Wydziatu Budzetu
1 Ksiggowosci celem terminowego ujecia w ewidencji ksiegowej Urzedu.

Wzor protokotu przekazania naktadow poniesionych na zadania inwestycyjne stanowi
zalacznik nr 2 do Instrukeji.

§ 34

Z zastrzezeniem § 32 ust.2, w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu
i uruchomienia, wydziat merytoryczny przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci
fakture zakupu wraz z dowodem ,,OT” w terminie do 10 dni roboczych od daty otrzymania
faktury przez wydziat merytoryczny.

§35

1. Z zastrzezeniem § 32 ust. 2, w przypadku nabycia nieruchomosci Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami sporzadza dowody przyjecia poszczegdlnych sktadnikow nieruchomosci,
zaklasyfikowanych zgodnie z klasyfikacja srodkow trwalych w terminie do 30 dni od daty
wprowadzenia zmiany w ewidencji gruntow 1 budynkow i1 niezwlocznie przekazuje je do
Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci wraz z potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia
aktu notarialnego lub innego dokumentu.

2. W przypadku zbycia nieruchomosci Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami sporzadza
dowody przeniesienia prawa wilasnosci poszczegdlnych skladnikéw nieruchomosci,
w terminie do 30 dni od daty wprowadzenia zmiany w ewidencji gruntéw i budynkow,
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I niezwlocznie przekazuje je do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci wraz z potwierdzong za
zgodno$¢ z oryginatem kserokopig aktu notarialnego lub innego dokumentu.

§ 36

Naktady inwestycyjne dotyczace zadan zaniechanych podlegaja weryfikacji przez wydziaty
merytoryczne w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku.

§ 37

W przypadku nierozliczonych inwestycji, ktore zostaly zaniechane i w przyszlosci nie
przyniosg efektu rzeczowego, dyrektorzy wydzialbw merytorycznych wystepuja do
Prezydenta Miasta Kielce z uzasadnionym merytorycznie wnioskiem o wyrazenie zgody na
spisanie naktadéow bez efektow. Zgoda Prezydenta Miasta Kielce stanowi podstawe do
wyksiggowania naktadow inwestycyjnych bez efektu w cigzar funduszu jednostki.

ROZDZIAL VII ]
KARTY OBIEGU WYBRANYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 38

1. Wprowadza si¢ karty obiegu dowodow ksiggowych, ujete w zalaczniku nr 5 do Instrukcji,
okreslajace szczegdlowo zasady obiegu poszczegdlnych dokumentéw wystepujacych
w Urzedzie, z uwzglednieniem procesu obiegu dokumentow w ZSI OTAGO.

2. Ustala sige listg kart obiegu dokumentow wystepujacych w Urzedzie:

1) faktura (rachunek) otrzymana od kontrahenta (zakup towaru lub ustugi);

2) faktura (rachunek) — korekta — otrzymana od kontrahenta (zakup towaru lub ustugi);

3) nota korygujaca — dotyczaca faktury z tytutu zakupu towaru lub ustugi;

4) rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto, wykonanej przez osobe fizyczna,
ktora nie jest pracownikiem Urzedu;

5) rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto, wykonanej przez osobg fizyczna,
bedaca pracownikiem Urzedu,

6) wniosek o zaliczke;

7) rozliczenie zaliczki;

8) polecenie podrozy stuzbowej krajowej;

9) polecenie podrozy stuzbowej zagranicznej;

10) wniosek o wyptate dotacji podmiotowej lub przedmiotowe;j

11) wniosek o wyptate dotacji podmiotowej lub przedmiotowej jednostce, nad ktorg nadzoru
merytorycznego nie petni Gmina (np. MOPR, KPT).

12) wniosek o wyptate dotacji celowej;

13) lista nagrod dla podmiotow gospodarczych

14) wniosek o dokonanie wyptaty odszkodowania z tytulu kaucji mieszkaniowej;

15) wniosek o dokonanie wyplaty odszkodowania wynikajacego z decyzji administracyjne;j;

16) wniosek o dokonanie wyplaty z tytutu stwierdzonego wyrokiem sgdowym;

17) nota ksiggowa — otrzymana od kontrahenta;

18) lista wyptat stypendiow socjalnych;

19) lista wyptat stypendiow sportowych;
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20) lista ptac — pracownicy Urzedu;

21) lista ptac - umowy zlecenia/o dzieto zawierane z osobami, ktore nie sg pracownikami
Urzedu,

22) lista nagrod dla oséb fizycznych;

23) lista-wybory/referendum-wyptaty bezgotowkowe;

24) lista-wybory/referendum-wyptaty gotowkowe;

25) lista ptac — rozne tytuty wyptat;

26) wniosek o zaptate zobowigzan — rdzne tytuty;

27) informacja o zaangazowaniu §rodkéw budzetowych;

28) oswiadczenie kontrahenta o wyrazeniu zgody na kompensat¢ rozrachunkow;

29) wniosek o zwrot kaucji lub wadium;

30) umowa pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

31) przyjecie $rodka trwatego (w tym gruntu) uzyskanego w wyniku zakupu lub zakonczonej
inwestycji (uzyskane efekty) — dowod OT;

32) przyjecie $rodka trwatego (w tym gruntu) uzyskanego w wyniku nicodptatnego
otrzymania lub nabycia sktadnika majatku niezdatnego do uzytku — dowéd PT;

33) zwigkszenie wartosci poczatkowej posiadanego srodka trwatego lub sktadnika majatku
niezdatnego do uzytku (w tym gruntow) — dowéd ZW;

34) przyjecie srodka trwatego do ewidencji pozabilansowej ujmowanego jedynie iloSciowo,
przyjetego do uzywania - dowod ON;

35) przekazanie $rodka trwatego lub sktadnika majatku niezdatnego do uzytku do jednostek
organizacyjnych Miasta Kielce nieposiadajacych osobowo$ci prawnej lub do
panstwowych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej — dowod
PR;

36) przekazanie - zwrot srodkow trwalych ujmowanych w ewidencji pozabilansowej jedynie
ilosciowo, przyjetych do uzywania - dowéd PN;

37) przeniesienie prawa wilasnosci srodkow trwatych i sktadnikow majatku niezdatnych do
uzytku, w tym przeniesienie prawa wtasnosci nieruchomosci (odptatne i nieodptatne) —
dowod SP;

38) likwidacja $rodka trwatego lub sktadnika majatku niezdatnego do uzytku oraz likwidacja
formalna $rodka trwatego lub sktadnika majatku niezdatnego do uzytku — dowéd LT;

39) czgéciowa likwidacja $rodka trwatego lub sktadnika majatku niezdatnego do uzytku oraz
czgSciowa formalna likwidacja srodka trwatego lub skladnika majatku niezdatnego do
uzytku - dowéd CL;

40) zmniejszenie wartosci Srodkow trwatych, w tym gruntéw (udzialy we wilasnoSci
1 w uzytkowaniu wieczystym) — dowod ZM;

41) przeniesienie $rodka trwatego —dowod MT;

42) faktura - dokumentacja sprzedazy dokonanej przez Gming;

43) faktura — korekta sprzedazy;

44) dowod wewnetrzny-dokumentacja transakcji dokonanych przez Gming na rzecz osob
fizycznych;

45) nota - dokumentujaca transakcje migdzy jednostkami budzetowymi Miasta Kielce;

46) wykaz mandatow kredytowanych;

47) zestawienie wysokosci optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu oraz optat z tytutu
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wlasnosci,

48)faktura dokumentujgca transakcje dotyczgce zaliczek na poczet oplat z tytutu wieczystego
uzytkowania gruntow Gminy Kielce i Skarbu Panstwa oraz optat z tytutu przeksztalcenia
prawa uzytkowania wieczystego gruntoéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo
wlasnosci— przedsigbiorcy;
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49) dowod wewngtrzny dokumentujacy transakcje dotyczace zaliczek na poczet optat z tytutu
wieczystego uzytkowania gruntéw Gminy Kielce i Skarbu Panstwa oraz opftat z tytulu
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntdow zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wlasnosci — 0soby fizyczne;

50) nota ksiggowa — m.in. z tytutu naliczonych kar umownych;

51) wykaz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

52) wykaz optat geodezyjnych;

53) kara porzadkowa naktadana przez Straz Miejska;

54) zestawienie optat z tytutu zezwolen na sprzedaz alkoholu;

55) zestawienie optat dotyczacych pobytu w srodowiskowych domach samopomocy;

56) decyzja dotyczaca przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntu w prawo
wlasnosci;

57) decyzja w sprawie pozwolenia na wycinke drzew;

58)decyzja lub  postanowienie w sprawie naliczenia kosztow  postepowania
administracyjnego, kar porzadkowych, optat za rozgraniczenie lub innych naleznosci
budzetowych;

59) zestawienie dotyczace pokrycia kosztow dotacji udzielonych na dzieci bedace
mieszkancami gmin osciennych, a uczeszczajacych do niepublicznych przedszkoli na
terenie miasta Kielce;

60) zestawienie analityczne zaleglosci oraz naleznosci spornych;

61) informacja o podje¢tych dziataniach windykacyjnych w stosunku do zaleglo$ci Skarbu
Panstwa;

62) zestawienie uzgodnien dokonanych na karcie kontowej dtuznika;

63) zestawienie przerachowan;

64) naleznosci z tytulu kosztow procesu - odpis m.in. wyroku lub nakaz zaptaty
W postepowaniu upominawczym;

65) umorzenie nalezno$ci cywilnoprawnych na wniosek dtuznika;

66) umorzenie naleznosci publicznoprawnych (nie dotyczy naleznosci ksiggowanych
w Wydziale Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji);

67) umorzenie naleznosci cywilnoprawnych z urzedu;

68) umorzenie nalezno$ci z tytulu mandatow karnych kredytowych i1 naleznos$ci po
zlikwidowanej Izbie Wytrzezwien;

69) Upowaznienie do zatwierdzania dowodow ksiegowych zwiazanych z gospodarka
majatkiem trwatym w Urzedzie Miasta Kielce.
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji

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

na rachunek bankowy Nr

W BaNKU. .
Imig 1 nazwisko wtasciciela rachunku bankowego (w przypadku, gdy sktadajacy o§wiadczenie
nie jest wlasdcicielem rachunkul)........ ..o

Podpis sktadajagcego o§wiadczenie
Oswiadczenie ztozono
w obecnosci:

Data 1 podpis pracownika Urzedu
lub pelnomocnika ds. wyborow
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji

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

PROTOKOL PRZEKAZANIA
NAKEADOW PONIESIONYCH NA ZADANIE INWESTYCYJNE

)

Nazwa jednostki przyjmujacej

Nazwa jednostki przekazujace;j

Koszty dokumentacji projektowej...........ccovvvieinnnnn...
Koszty robot budowlanych lub budowlano

MONtAZOWYCH. ...ttt e

Koszt zastepstwa INWeStyCyJNego. ....ovuveeineeiniieannannn. 7t
INNE KOSZLY...ovvieiiie e zt
KOSZTY OGOLEM......ccoiiiiiiiiiiiiiiiii, zt.

Przewidywana data rozpoczecia uzytkowania nowo wytworzonego skladnika majatku
(nalezy wskaza¢ miesigc i rok).

Zalaczniki:
- rozliczenie zadania inwestycyjnego

PRZEKAZUJACY: PRZYJMUJACY:
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji

OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY

z tytulu wykonywania umowy zlecenia zawartej w dniu .........

na okres od ................... do ceveviiniinnnnnns

1.NAZWISKO. ......cviviieiiiiciec e, NazWisKO rodOWE..........cccvvvvveieiiiciseeee,
2.1MIQ PICITWSZE...eenvveeerieiiieiieeieerienre e IMig dru@ie.....coouveeiieeiiieiieeie et
3.Data urodzenia........ccccevererenininieeiee, Telefon kontaktowy............ccoovvieieicncniiiiien,

4.0bywatelStWo. ......oouiiiii i

5.Adres zameldowania: kod pocztowy......... poczta............. miejscowosC.........oeuennn..
ulica.....ooiiiii 1) SO 400110t TR
POWIAL. ..ottt i WOJEWOAZEWO. ...
6.Adres zamieszkania, jezeli jest inny niz okreslony w pkt. 6,.....................
Oswiadczam, ze rozliczam si¢ w Urzedzie Skarbowym W............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiine..

Os$wiadczam, ze nalezg do Narodowego Funduszu Zdrowia w...............cceveeneenen.

Prosz¢ o przekazywanie mojego wynagrodzenia na rachunek bankowy:

Oswiadczam, ze:

1) jestem/nie jestem zatrudniony/a * W.........oeeuiiieininiit i w
pelnym wymiarze czasu pracy /............ etatu 1 moje wynagrodzenie jest wyzsze/nizsze*
od minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez Rad¢ Ministréw (w roku 20.... —..........
zh);

2) przebywam /nie przebywam: na urlopie bezplatnym/ wychowawczym / macierzynskim*
3) jestem/nie jestem™ objety odrebnymi przepisami w zakresie ubezpieczenia spotecznego
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(wymieni€ z jakiego tytuhu): .......ooi i
oraz z ww. tytutu odprowadzam sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;
podstawa wymiaru sktadek wynosi:

a) powyzej najnizszego miesi¢cznego wynagrodzenia*

b) ponizej najnizszego miesigcznego wynagrodzenia*;

4) prowadze/nie prowadze dziatalnosci gospodarczej*;

5) pobieram/nie pobieram emerytury, renty ustalonej decyzja ZUS, znak z dnia*.........
6) jestem/nie jestem* studentem, uczniem szkoty ponad podstawowej do ukonczenia
26 roku zycia i nie podlegam obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym

1 ubezpieczeniu zdrowotnemu (status studenta/ucznia nalezy potwierdzi¢ zaswiadczeniem
z uczelni/szkoty);

7) wnosze/ nie wnosz¢ o dobrowolne ubezpieczenie chorobowe*.

Oswiadczam, Ze:

1) dane ujete w niniejszym oswiadczeniu podalem/am zgodnie ze stanem prawnym
I faktycznym;

2) zobowiqzuje si¢ poinformowaé Gming Kielce - Urzqd Miasta Kielce o wszelkich
zmianach dotyczgcych tresci niniejszego oswiadczenia w terminie 7 dni od daty ich
powstania, poprzez ponowne Zloienie osSwiadczenia 7 dopiskiem aktualizacja
i podkresleniem zmienianych danych;

3) odpowiedzialnosé¢ karna za podanie danych niezgodnych 7 prawdg jest mi znana;

4) ponosze odpowiedzialnos¢ za skutki blednego oswiadczenia Ilub nie zloZenia
oswiadczenia w terminie, a majgcego wplyw na ustalenia obowiqzku ubezpieczen;

5) w przypadku ztoZenia lub podania nieprawdziwych informacji w ramach niniejszego
oswiadczenia zobowigzuje si¢ do pokrycia naleinych sktadek ZUS wraz 7 odsetkami

( data wypelnienia ) czytelny podpis
*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji

OSWIADCZENIE DO CELOW PODATKOWYCH

L.Nazwisko......coooeiiiiiii, Nazwisko rodowe..........cooviiiiiiiiiinin,
2. Imie PIeIWSZE. ..o, Imig drugie.........oovvvviiiiiiiiiiiii s
3.Dataurodzenia.................cooeeiiinnnnn. Telefon kontaktowy...............coooiiiiinn..
4.0bywatelstwo..........cooeviiiiiiiiiii,

5.Adres zameldowania : kod pocztowy......... poczta.............. miejSCOWOSC...............
ulica......oooviiiiiiiiin, numer............ gmina............... powiat ...........eenn.e
WOJEWOAZEWO. ..ottt

6.Adres zamieszkania, jezeli jest inny niz okreslony w pkt. 6,.....................

7.Adres do korespondenciji, jezeli jest inny niz okreslony w pkt. 516............
Oswiadczam, ze rozliczam si¢ w Urzedzie Skarbowym W:...........ooooiiiiiiiiiiiiiiiin...

Prosze o przekazanie mojego wynagrodzenia na rachunek bankowy nr:

Oswiadczam, iz moim identyfikatorem podatkowym jest :

( wypetnia tylko osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza)

Oswiadczam, Ze:
1)dane ujete w niniejszym oswiadczeniu podatem/am zgodnie ze stanem prawnym

i faktycznym,
2) zobowigzuje si¢ poinformowacé Gmine Kielce - Urzqd Miasta Kielce o wszelkich
zmianach dotyczgcych tresci niniejszego oswiadczenia do celéow podatkowych w terminie 7
dni od daty ich powstania, poprzez ponowne zZloZenie oswiadczenia 7 dopiskiem aktualizacja
i podkresleniem zmienianych danych oraz przyjmuje odpowiedzialnosé z tytutu
niedotrzymania powyiszego zobowiqzania.

( data wypeltnienia ) czytelny podpis
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Zalacznik nr S do Instrukcji

WYKAZ KART OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

1. FAKTURA (RACHUNEK) OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP
TOWARU LUB USLUGI

Nazwa dokumentu: faktura / rachunek

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zobowigzania z tytutu zakupu ustugi lub
towaru, zaplata za zobowigzanie oraz uj¢cie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych
Urzedu; na fakturze nalezy potwierdzi¢ date otrzymania dokumentu.

Stanowisko pracy/ komérka organizacyjna otrzymujgca dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginal otrzymany od kontrahenta.
Rozdzielnik: Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

1) w przypadku braku dostgpnosci skanu umowy w module GRU - kserokopia umowy
(zamoOwienia) oraz kopie wszystkich aneksow do umowy, jesli wystepuja, dotaczane do
pierwszej faktury/rachunku w przypadku wystawiania faktur/rachunkéw za realizacj¢ etapow
umowy,

2) oryginat lub potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem kopia protokotu potwierdzajacego
dokonanie dostawy towaru lub odbioru ustug.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:

do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zalacznikow, nie pozniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaptaty
zobowigzania, z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 28 oraz § 35.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Referatu Wydatkow Urzedu, Ewidencji Inwestycji 1 Majatku w Wydziale Budzetu
i Ksiggowosci i kierownik tego Referatu lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz Gléwny Ksiegowy.

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

1) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;
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b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba

upowazniona,
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu
bankowego - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksi¢gowosci;
2) FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

2. FAKTURA (RACHUNEK) — KOREKTA OTRZYMANA OD KONTRAHENTA
(ZAKUP TOWARU LUB USLUGI)

Nazwa dokumentu: faktura (rachunek) — korekta.

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie korekty zobowigzania z tytutu zakupu ustugi
lub towaru, ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzedu oraz ewentualnie
zaplata za zobowigzanie; na kopii nalezy potwierdzi¢ date¢ otrzymania dokumentu, podpisa¢
go 1 odesta¢ kopie faktury (rachunku) do kontrahenta.

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny (pracownik, Ktory wczesniej otrzymal fakture (rachunek), podlegajaca
korekcie).

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginal otrzymany od kontrahenta.
Rozdzielnik: Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego

Wymagane informacje sporzadzane przez wydzial merytoryczny:
wyjasnienie przyczyny wystawienia faktury korygujacej

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:

do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zalagcznikow, nie pdzniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaplaty
zobowigzania, z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 28 oraz § 35 .

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Referatu Wydatkow Urzedu, Ewidencji Inwestycji i Majatku w Wydziale Budzetu
i Ksiegowosci i kierownik tego Referatu lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem
czynno$ci oraz Gtowny Ksiggowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona, jezeli z tresci
faktury korygujacej wynika konieczno$¢ dodatkowej ptatnosci (wydatek).

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.
Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
1) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;
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c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu
bankowego - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksi¢gowosci;
2) FKJIB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

3. NOTA KORYGUJACA DOTYCZACA FAKTURY Z TYTULU ZAKUPU
TOWARU LUB USLUGI

Nazwa dokumentu: nota korygujaca.

Cel sporzadzenia: poprawienie bledow, ktore wystgpity w fakturze w zakresie danych takich
jak — nazwa, adres oraz NIP sprzedawcy lub nabywcy.

Stanowisko pracy/komorka organizacyjna wystawiajaca dokument: pracownik Wydziatu
Budzetu i Ksiggowosci dokonujacy sprawdzenia formalno-rachunkowego.

Termin sporzadzenia dokumentu: po sprawdzeniu formalno-rachunkowym faktury
otrzymanej od kontrahenta.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) oryginat - Wydzial Budzetu i Ksiggowosci w celu dotaczenia do btednie wystawionej
faktury;
2) kopia - kontrahent.

Sprawdzenie i podpis: kierownik nadzorujacy prace osoby sporzadzajacej dokument.

Ksiegowanie: dokument nie podlega ksiegowaniu, nalezy go dotaczy¢ do blednie
wystawionej faktury.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
dokument nie podlega ewidencji w ZS1 OTAGO; nalezy go dotaczy¢ do blednie wystawionej
faktury.

4. RACHUNEK 7 TYTULU UMOWY ZLECENIA LUB UMOWY O DZIELO
WYKONANEJ PRZEZ OSOBE FIZYCZNA, KTORA NIE JEST PRACOWNIKIEM

URZEDU

Nazwa dokumentu: rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto.
Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zobowigzania wynikajacego z umowy
zlecenia lub umowy o dzieto wykonanej przez osobg fizyczng, zaptata za zobowigzanie oraz

ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu.

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginal otrzymany od kontrahenta.
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Rozdzielnik:
Oryginat - Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego.

Wymagane dokumenty przekazywane do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci przez
wydziat merytoryczny:

kserokopia umowy zawartej zgodnie z wymogami przepisow o zamowieniach publicznych
(kopie wszystkich aneksow do umowy, jesli wystepuja) wraz z o$wiadczeniem
zleceniobiorcy, stanowigcym zalgcznik nr 3 lub 4 do Instrukcji, w terminie 3 dni
od daty zawarcia umowy celem rejestracji w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci :

do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zalacznikow, nie pozniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaplaty
zobowigzania, z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 28 .

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci oraz kierownik nadzorujacy jego prace
lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynno$ci oraz Glowny Ksiegowy.
Zatwierdzenie: Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowos$ci na podstawie Listy Ptac

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

1) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;

c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Budzetu
1 Ksiggowosci;
2) PLACE:
a) wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydzialu Budzetu
1 Ksiggowosci
b) utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci
3) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

5. RACHUNEK Z TYTULU UMOWY ZLECENIA LUB UMOWY O DZIELO
WYKONANEJ PRZEZ OSOBE FIZYCZNA BEDACA PRACOWNIKIEM URZEDU

Nazwa dokumentu: rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zobowigzania wynikajacego z umowy
zlecenia lub umowy o dzielo wykonanej przez osob¢ fizyczng, zaplata za zobowigzanie
oraz ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzedu.
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Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od zleceniobiorcy.
Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat Organizacji i Kadr.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

1) w przypadku braku dostepnosci skanu umowy w module GRU - kserokopia umowy
(zamoOwienia) zawartej zgodnie z wymogami przepiséw o zamédwieniach publicznych
(kopie wszystkich anekséw do umowy, jesli wystepuja), dolaczana do pierwszego
rachunku w przypadku wystawiania rachunkéw za realizacje etapow umowy,

2) inne dokumenty wynikajace z warunkéw umowy (zamowienia).

Termin przekazania do Wydzialu Organizacji i Kadr:

do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zalacznikow, nie pozniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaplaty
zobowigzania, z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 28 .

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr oraz kierownik nadzorujacy jego prace
lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiggowy.
Zatwierdzenie: Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowos$ci na podstawie Listy Plac.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

1) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona,
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie — pracownik Wydzialu Organizacji
i Kadr;
2) PLACE:
a) wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydziatu Organizacji
i Kadr;
b) utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr;
3) FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

6. WNIOSEK O ZALICZKE

Nazwa dokumentu: wniosek o zaliczkg.
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Cel sporzadzenia dokumentu: pokrycie planowanych wydatkow zwigzanych z dokonaniem
zakupow gotowkowych, podrozami stuzbowymi oraz wyptat z tytutu kosztow sedziowskich,
ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzedu.

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydzial
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1 dokument, na ktérym nalezy wskaza¢ cel i klasyfikacje
budzetowa, ktérej dotyczy wydatek.

Rozdzielnik: Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: dyrektor wydzialu merytorycznego

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: Gtowny Ksiegowy.

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

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

1) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba
upowazniona,

c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci;
2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

7. ROZLICZENIE ZALICZKI

Nazwa dokumentu: rozliczenie zaliczki.

Cel sporzadzenia dokumentu: rozliczenie zaliczki poprzez przedstawienie dokumentoéw
dotyczacych wyptat 1 zakupow gotowkowych pokrytych z zaliczki.

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

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Rozdzielnik: Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.
Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
1) w przypadku braku dostepnosci skanu umowy w module GRU - faktury/rachunki

potwierdzajace dokonanie zakupu gotowkowego wraz ze skanem lub kserokopiami
umow (zamowien) zawartych zgodnie z wymogami przepisow

Id: 210F98E5-0CEC-4D6F-A087-BC25C2CBD912. Przyjety Strona 31



o zamoéwieniach publicznych (skany lub kopie wszystkich aneksow do umow, jesli
wystepuja),

2) oryginal lub potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia protokotu potwierdzajacego
dokonanie dostawy lub odbioru ustug.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
do 14 dni od daty udzielenia zaliczki lub w innym terminie ustalonym we wniosku
o zaliczke.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Wydatkéw Urzedu, Ewidencji
Inwestycji 1 Majatku W Wydziale Budzetu i Ksiggowosci i kierownik tego Referatu
lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnos$ci oraz Glowny Ksiegowy.

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;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba
upowazniona,
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Budzetu
1 Ksiggowosci;
2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych — pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.

8. POLECENIE PODROZY SEUZBOWEJ KRAJOWEJ

Nazwa dokumentu: polecenie podrozy stuzbowej krajowe;.

Cel sporzadzenia dokumentu: rozliczenie kosztéw podrdzy stuzbowej krajowej, ujecie
operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzedu.

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1

Rozdzielnik: Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Wymagane zalaczniki, dolgczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
1) oryginatly faktur /rachunkow za noclegi, jesli zostalty zaptacone gotowka,

2) bilety dokumentujace koszty przejazdu,
3) inne dokumenty potwierdzajace dokonanie wydatkow.
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Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
w ciaggu 14 dni od dnia powrotu z delegacji.

Sprawdzenie merytoryczne: dyrektor wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
dziatania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Organizacji i Kadr lub innego
wydziatu merytorycznego, zgodnie z zakresem dzialania oraz pracownik Wydziatu Budzetu 1
Ksiegowosci.

Akceptacja : Gtowny Ksiggowy.
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 Wydziatu Organizacji i Kadr lub innego wydziatu
merytorycznego, zgodnie z zakresem dzialania;
b) zatwierdzenie merytoryczne — Dyrektor Wydziatlu Organizacji i Kadr lub innego
wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem dzialania lub osoba upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu bankowego
- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
2) FKJIB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

9. POLECENIE PODROZY SELUZBOWEJ ZAGRANICZNEJ

Nazwa dokumentu: polecenie podrozy stuzbowej zagraniczne;j.

Cel sporzadzenia dokumentu: rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej zagranicznej, ujecie
operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzedu.

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

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1.
Rozdzielnik: Wydzial Budzetu i Ksiggowosci.

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
1) oryginaty faktur /rachunkow za noclegi, jesli zostaty zaptacone gotowka,
2) bilety dokumentujace koszty przejazdu,
3) inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow,
4) w przypadku kosztow przekraczajacych limity wynikajace z przepisow prawa - zgoda
Prezydenta Miasta Kielce lub osoby przez niego upowaznionej na rozliczenie kosztow.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
w ciggu 14 dni od dnia powrotu z delegacji.
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Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor Wydzialu Organizacji i Kadr lub innego wydziatu
merytorycznego, zgodnie z zakresem dziatania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Organizacji i Kadr lub innego
wydziatu merytorycznego, zgodnie z zakresem dziatania oraz pracownik Wydziatu Budzetu
1 Ksiggowosci.

Akceptacja : Gtowny Ksiggowy.
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 Wydziatu Organizacji i Kadr lub innego wydziatu
merytorycznego, zgodnie z zakresem dzialania;
b) zatwierdzenie merytoryczne — Dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr lub innego
wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem dzialania lub osoba upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu bankowego
— pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

10. WNIOSEK O WYPLATE DOTACJI PODMIOTOWEJ LUB PRZEDMIOTOWEJ

Nazwa dokumentu: wniosek o wyptate dotacji przedmiotowej lub podmiotowe;.

Cel sporzadzenia dokumentu: przekazanie dotacji przedmiotowych oraz podmiotowych
uprawnionym podmiotom, zgodnie z planem finansowym Urzedu, ujecie operacji
gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu.

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) wydzial merytoryczny;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynno$ci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pdzniej niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem wyplaty dotacji przedmiotowe;j
lub podmiotowej.
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Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Wydatkéw Urzedu, Ewidencji
Inwestycji i Majatku W Wydziale Budzetu i Ksiggowosci i kierownik tego Referatu
lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gléwny Ksiegowy
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 wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;

c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu bankowego —
pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci;
2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

11. WNIOSEK O WYPLATE DOTACJI PODMIOTOWEJ LUB PRZEDMIOTOWEJ
JEDNOSTCE, NAD KTORA NADZORU MERYTORYCZNEGO NIE PEXNI GMINA
(NP. MOPR, KPT)

Nazwa dokumentu: wniosek o wyptate dotacji przedmiotowej lub podmiotowe;.

Cel sporzadzenia dokumentu: przekazanie dotacji przedmiotowych lub podmiotowych
uprawnionym podmiotom, zgodnie z planem finansowym Urzedu, ujecie operacji
gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu.

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: merytoryczna
jednostka budzetowa.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.
Rozdzielnik:
1) merytoryczna jednostka budzetowa,

2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

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

Sprawdzenie merytoryczne, formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Wydatkow
Urzedu, Ewidencji Inwestycji i Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiegowosci i kierownik tego
Referatu lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiggowy.
Zatwierdzenie: Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) WYBUD:
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a) rejestracja — pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;

b) zatwierdzenie merytoryczne —Dyrektor Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci lub osoba
upowazniona,

c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu bankowego
— pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;

2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych — pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci.

12. WNIOSEK O WYPELATE DOTACJI CELOWEJ

Nazwa dokumentu: wniosek o wyptate dotacji celowe;.

Cel sporzadzenia dokumentu: przekazanie dotacji celowych uprawnionym podmiotom,
zgodnie z planem finansowym Urzedu, ujecie operacji gospodarczej w ksiggach
rachunkowych Urzedu.

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) wydzial merytoryczny;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydziat merytoryczny:

1) w przypadku braku dostgpnosci skanu umowy w module GRU - kserokopia umowy
zawartej pomiedzy Gming - Urzgdem, a dotowanym podmiotem (jesli zawarcie umowy
wynika z przepisOw prawa),

2) skan lub kserokopia umowy (zaméwienia) zawartej przez dotowany podmiot, zgodnie
z wymogami przepisOw o zamoOwieniach publicznych (kopie wszystkich aneksow
do umowy, jesli wystepuja),

3) kserokopia protokotu potwierdzajgcego dokonanie dostawy lub odbioru ushug przez
dotowang jednostke,

4) inne dokumenty wynikajace z warunkow umowy (zamowienia).

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem wyptaty dotacji.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Wydatkow Urzgdu, Ewidencji
Inwestycji i Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci i kierownik tego Referatu lub
upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiggowy.

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
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Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

13. LISTA NAGROD DLA PODMIOTOW GOSPODARCZYCH

Nazwa dokumentu: lista wyptat nagrod dla podmiotow gospodarczych.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat nagrod dla podmiotow
gospodarczych.

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument:  wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) wydzial merytoryczny;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolgczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
1) dokumenty potwierdzajace przyznanie nagrody (np. protokoty komisji, zarzadzenia);

2) os$wiadczenie podmiotu otrzymujgcego nagrode o numerze rachunku bankowego.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaptaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Wydatkéw Urze¢du, Ewidencji
Inwestycji i Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci i kierownik tego Referatu lub
upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnoS$ci oraz Glowny Ksiggowy.

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;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub o0soba
upowazniona;
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c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie — pracownik Wydziatu Budzetu
1 Ksiegowosci;

2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych — pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.

14. WNIOSEK O DOKONANIE WYPELATY ODSZKODOWANIA Z TYTULU
KAUCJI MIESZKANIOWEJ

Nazwa dokumentu: wniosek o dokonanie wyplaty odszkodowania z tytulu kaucji
mieszkaniowej.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat odszkodowan z tytulu kaucji
mieszkaniowych.

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

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) wydzial merytoryczny,
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
w przypadku braku dostgpnosci skanu umowy w module GRU - kopia umowy/ugody/wyroku
sagdowego w sprawie wyptaty odszkodowania z tytutu kaucji mieszkaniowe;.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pozniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaptaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Wydatkéw Urzedu, Ewidencji
Inwestycji i Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci i kierownik tego Referatu lub
upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnos$ci oraz Gtowny Ksiggowy.

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;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatlu Budzetu i
Ksiggowosci;
2) FKJB:
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ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

15. WNIOSEK O DOKONANIE WYPEATY ODSZKODOWANIA WYNIKAJACEGO
Z DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ

Nazwa dokumentu: wniosek o dokonanie wyptaty odszkodowania wynikajgcego z decyzji
administracyjnej.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyplat odszkodowan wynikajacych
z decyzji administracyjnych.

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument:
wydzial merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) wydzial merytoryczny;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydziat merytoryczny:

1) decyzja administracyjna przyznajaca wyptate odszkodowania;

2) os$wiadczenie osoby fizycznej otrzymujacej odszkodowanie o numerze rachunku
bankowego w przypadku wyptat bezgotowkowych,

3) w przypadku ustanowienia petnomocnika do odbioru/wyptaty kwoty odszkodowania,
nalezy przedstawi¢ oryginal pelnomocnictwa lub kopi¢ potwierdzona notarialnie.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Wydatkéw Urze¢du, Ewidencji
Inwestycji i Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci i kierownik tego Referatu lub
upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynno$ci oraz Glowny Ksiegowy.

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 wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;

c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Budzetu
1 Ksiegowosci;
2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i KsiggowoSci.
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16. WNIOSEK O DOKONANIE WYPLATY Z TYTULU STWIERDZONEGO
WYROKIEM SADOWYM

Nazwa dokumentu: wniosek o dokonanie wyptaty z tytulu stwierdzonego wyrokiem
sagdowym

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat z tytutu stwierdzonego wyrokiem
sagdowym

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument:
wydzial merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) wydziat merytoryczny;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

1) prawomocny wyrok sadowy, z ktorego wynika koniecznos¢ dokonania przedmiotowe;j
wyptaty wraz z uzasadnieniem (kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem);

2) oswiadczenie osoby fizycznej otrzymujacej wyplate o numerze rachunku bankowego
w przypadku wyptat bezgotowkowych.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci:
nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Wydatkéw Urzedu, Ewidencji
Inwestycji i Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci i kierownik tego Referatu lub
upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnos$ci oraz Glowny Ksiggowy

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 wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Budzetu i
Ksiggowosci;
a) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

17. NOTA KSIEGOWA — OTRZYMANA OD KONTRAHENTA

Nazwa dokumentu: nota obcigzeniowa (otrzymana od kontrahenta).
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Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naliczonych kar lub innych optat
obcigzajacych Gming - Urzad.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
1) oryginat - Wydzial Budzetu i Ksiggowosci;
2) kopia - kontrahent.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydziat merytoryczny:

dokument stanowigcy podstawe naliczenia kar lub innych optat obcigzajacych Gming -Urzad
(np. w przypadku braku dostepnosci skanu umowy w module GRU - umowa, decyzja,
kalkulacja naliczen).

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Wydatkéw Urzedu, Ewidencji
Inwestycji i Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci i kierownik tego Referatu lub
upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnos$ci oraz Gtowny Ksiggowy.

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

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Budzetu
1 Ksiggowosci;
2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

18. LISTA WYPEAT STYPENDIOW SOCJALNYCH

Nazwa dokumentu: lista wyptat stypendiéw socjalnych.
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat stypendiow socjalnych.

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydzial Edukac;ji,
Kultury i Sportu.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
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1) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu zgodnie
z zakresem czynnosci oraz Dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydziat merytoryczny:
1) decyzja w sprawie przyznania stypendium,
2) oswiadczenie osoby fizycznej otrzymujacej stypendium o numerze rachunku bankowego.
w przypadku wyptat bezgotowkowych.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaptaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Wydatkéw Urzedu, Ewidencji
Inwestycji i Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci i kierownik tego Referatu
lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gléwny Ksiegowy

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

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
1) STYPENDIA:
rejestracja — pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu;
2) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu;
b) zatwierdzenie merytoryczne —Dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba
upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Budzetu
1 Ksiggowoscti;
3) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

19. LISTA WYPEAT STYPENDIOW SPORTOWYCH

Nazwa dokumentu: lista wyptat stypendiéw sportowych.
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat stypendiow sportowych.

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydzial Edukacji,
Kultury i Sportu.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.
Rozdzielnik:

1) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.
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Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu zgodnie
z zakresem czynnosci oraz Dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu.

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydziat merytoryczny:
1) decyzja w sprawie przyznania stypendium,
2) oswiadczenie osoby fizycznej otrzymujacej stypendium.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaptaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci,
kierownik nadzorujacy jego prace lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnosci
oraz Gtowny Ksiegowy.

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 Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu;
b) zatwierdzenie merytoryczne - Dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub
osoba upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Budzetu
1 Ksiggowosci;
2) PLACE:
a) wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydziatu Budzetu
1 Ksiegowosci
b) utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
3) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

20. LISTA PLAC — pracownicy Urzedu

Nazwa dokumentu: lista ptac.
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat wynagrodzen.

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Organizacji i Kadr.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.
Rozdzielnik:

1) oryginal — Wydzial Organizacji i Kadr;
2) kopia- Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor Wydzialu Organizacji i Kadr lub innego wydziatu
merytorycznego, zgodnie z zakresem dziatania.
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Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Organizacji i Kadr.
Akceptacja: Gtowny Ksiggowy.

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

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

1) PLACE:
a) wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydzialu Organizacji
i Kadr;
b) utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydzialu Organizacji i Kadr;
2) FKJIB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

21. LISTA PELAC — umowy zlecenia/o dzielo zawierane z osobami, ktore nie sa
pracownikami Urzedu

Nazwa dokumentu: lista ptac.
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyplat wynagrodzen.

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydzial Budzetu
1 Ksiggowosci.

Hlo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1.
Rozdzielnik: Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: dyrektor wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
dziatania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
Akceptacja: Gtowny Ksiggowy.

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

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

1) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;

c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Budzetu
1 Ksiggowosci;
2) PLACE:
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a) wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydzialu Budzetu
1 Ksiegowosci;
b) utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
3) FKJIB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

22. LISTA NAGROD DLA OSOB FIZYCZNYCH

Nazwa dokumentu: lista wyptat nagrod dla osob fizycznych.
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyplat nagrdd dla oséb fizycznych.

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) wydzial merytoryczny;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnos$ci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydziat merytoryczny:

dokumenty potwierdzajace przyznanie nagrody (np. protokoty komisji, zarzadzenia)
o$wiadczenie osoby fizycznej otrzymujacej nagrode, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
nr 4 do Instrukciji.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pozniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci,
kierownik nadzorujacy jego prace lub osoba upowazniona, zgodnie z zakresem czynnoSci
oraz Gtéwny Ksiegowy

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 wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Budzetu
1 Ksiegowosci;
2) PLACE:
a) wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydziatu Budzetu
1 Ksiegowosci,
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b) utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
3) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

23 .LISTA - WYBORY/REFERENDUM — WYPLATY BEZGOTOWKOWE

Nazwa dokumentu: lista wyptat diet cztonkow OKW, OK. ds. referendum.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat diet dla cztonkéw Obwodowych
Komisji Wyborczych, Obwodowych Komisji do spraw referendum
— przelew na rachunki bankowe.

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

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) wydzial merytoryczny;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynno$ci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
w ciggu 14 dni od dnia przeprowadzenia wyborow lub referendum.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci,
kierownik nadzorujacy jego prace lub osoba upowazniona, zgodnie z zakresem czynnoS$ci
oraz Glowny Ksiegowy.

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

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) OBSLUGA WYBOROW-WYBORY:
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;
2) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor wydzialu merytorycznego lub o0soba
upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie — pracownik Wydziatu Budzetu i
Ksiegowosci;
2)FKJB:
ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
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24 LISTA - WYBORY/REFERENDUM — WYPELATY GOTOWKOWE

Nazwa dokumentu: lista wyplat diet cztonkow OKW, OK. ds. referendum
— wyplaty gotowkowe.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat diet dla cztonkow Obwodowych
Komisji ~ Wyborczych  oraz Obwodowych  Komisji  do  spraw  referendum
— wyptaty w formie czeku gotéwkowego.

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) wydzial merytoryczny;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i KsiegowoSci:
w ciggu 14 dni od dnia przeprowadzenia wyboréw lub referendum.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci,
kierownik nadzorujacy jego prace lub osoba upowazniona, zgodnie z zakresem czynnosci
oraz Gtowny Ksiegowy.

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

Zatwierdzenie czeku (podpisanie czeku): dwie upowaznione osoby, zgodnie z kartg wzoréw
podpisow przekazang do banku.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZS1 OTAGO:
1) OBSLUGA WYBOROW-WYBORY:
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;
2) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor wydzialu merytorycznego lub o0soba
upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie — pracownik Wydziatu Budzetu
1 Ksiegowosci;
2)FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Id: 210F98E5-0CEC-4D6F-A087-BC25C2CBD912. Przyjety Strona 47



25. LISTA PLAC — ROZNE TYTULY WYPLAT

Nazwa dokumentu: lista ptac.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptaty z tytutow takich jak m.in:
1) ryczalty z tytulu uzywania samochodu prywatnego do celéow stuzbowych;
2) $wiadczenia wyplacane ze s$rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS), np.:
a) dofinansowanie wypoczynku;
b) zapomogi bezzwrotne.

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajaca dokument: Wydzial
Organizacji i Kadr.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) oryginat - Wydziat Organizacji i Kadr;
2) kopia- Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr, zgodnie z zakresem
dziatania.

Wymagane zalaczniki dolaczane do dokumentu przez wydziat merytoryczny:

1) w odniesieni do dokumentu Lista ptac — wyplata ryczattow, o$wiadczenie o uzywaniu
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych, albo

2) w odniesieni do dokumentu Lista ptac — §wiadczenia z ZFSS:
a) wniosek o dofinansowanie;
b) wniosek o zapomoge.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr jezeli wyptata
dotyczy pracownika, w przypadku za$ emerytow pracownik Wydzialu Budzetu
1 Ksiggowosci.

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci na podstawie dokumentu Lista
ptac.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
1)WYBUD:
a) rejestracja wniosku/o$wiadczenia o wyptate Swiadczen — pracownik Wydzialu
Organizacji i Kadr;
b) zatwierdzenie wniosku/o$wiadczenia —Dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr lub
osoba upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Organizacji
1 Kadr jezeli wyptata dotyczy pracownika, w przypadku emerytdw pracownik
Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
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2)PLACE:
a) wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydzialu Organizacji
i Kadr jezeli wyplata dotyczy pracownika, w przypadku emerytow pracownik
Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
b) utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr jezeli
wyplata dotyczy pracownika, w przypadku emerytow pracownik Wydziatu Budzetu
i Ksiggowoscl;
3)FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

26. WNIOSEK O ZAPEATE ZOBOWIAZAN — ROZNE TYTULY

Nazwa dokumentu: wniosek o zaptate zobowigzan.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyplat z tytulu zobowigzan Gminy -
Urzedu.

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) wydzial merytoryczny;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
dokument, z ktorego wynika konieczno$¢ dokonania wyplaty z tytutu zobowigzan Gminy -
Urzedu (umowa, decyzja, wyrok sadowy, porozumienie itp.)

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pozniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaptaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Wydatkéw Urzedu, Ewidencji
Inwestycji i Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci i kierownik tego Referatu lub osoba
upowazniona, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gléwny Ksiegowy.

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

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
1)WYBUD:
a) rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;
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c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Budzetu
1 Ksiegowosci;
2)FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

27. INFORMACJA O ZAANGAZOWANIU SRODKOW BUDZETOWYCH

Nazwa dokumentu: informacja 0 zaangazowaniu srodkow budzetowych.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie zaangazowania $rodkow budzetowych
w danym okresie sprawozdawczym (miesigcu).

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydzial
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) wydzial merytoryczny;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne potwierdzone podpisem na dokumencie (wydruku z modulu
WYBUD):

pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem czynnosci oraz dyrektor wydziatu
merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
do 6 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe i sporzadzenie dowodu PK (polecenie ksiegowania):
pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Zatwierdzenie dowodu PK: kierownik Referatu Wydatkow Urzgdu, Ewidencji Inwestycji i
Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiggowos$ci oraz Glowny Ksiggowy.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) WYBUD:
wydruk zestawienia - pracownik wydzialu merytorycznego;
2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

28.  OSWIADCZENIE KONTRAHENTA O WYRAZENIU _ZGODY__ NA
KOMPENSATE ROZRACHUNKOW (na podstawie art. 498 §1 1 2 oraz art. 499 kodeksu

cywilnego)

Nazwa dokumentu: os$wiadczenie kontrahenta o wyrazeniu zgody na kompensate
rozrachunkow.
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Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie kompensaty rozrachunkow.

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) otrzymujaca dokument: wydzial
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.
Rozdzielnik:

1) kontrahent;

2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynno$ci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i KsiegowoSci:
niezwlocznie po otrzymaniu dokumentu od kontrahenta.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe i sporzadzenie dowodu PK (polecenie ksiegowania):
pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Zatwierdzenie dowodu PK: kierownik Referatu Wydatkow Urzedu, Ewidencji Inwestycji
1 Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci oraz Gléwny Ksiegowy.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
FKJB: ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

29. WNIOSEK O ZWROT KAUCJI LUB WADIUM

Nazwa dokumentu: wniosek o zwrot kaucji lub wadium.

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zwrotu zobowigzan z tytutu kaucji lub
wadium oraz uj¢cie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu.

Stanowisko pracy/ komdrka organizacyjna sporzadzajaca dokument: wydzial
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.
Rozdzielnik:

1) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci;
2) wydzial merytoryczny.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynno$ci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
co najmniej 2 dni robocze przed wyznaczonym terminem zwrotu kaucji lub wadium.
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Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Wydatkéw Urzedu, Ewidencji
Inwestycji i Majgtku w Wydziale Budzetu i Ksiegowosci i Kierownik tego Referatu lub
upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnos$ci oraz Gtowny Ksiggowy.

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
b) zatwierdzenie merytoryczne —Dyrektor Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci lub osoba
upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
2)FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

30. UMOWA POZYCZKI 7 ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN
SOCJALNYCH

Nazwa dokumentu: umowa pozyczki.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie pozyczki udzielonej z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydzial
Organizacji i Kadr

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3.

Rozdzielnik:
1) oryginat - pracownik;
2) | kopia - Wydziat Organizacji i Kadr;
3) Il kopia- Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pdzniej niz 5 dni przed terminem wyptaty srodkow.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
1)WYBUD:
a) rejestracja — pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr;
b) zatwierdzenie merytoryczne — Dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr lub osoba
upowazniona;
¢) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr, jezeli umowa pozyczki dotyczy pracownika
Urzedu albo pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci w przypadku umowy
zawieranej z emerytem Urzedu;
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2)FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

31. DOWOD OT

Nazwa dokumentu: przyjecie srodka trwatego- uzyskanego w wyniku:
1) nabycia gotowego $rodka trwatego;

2) zakonczonej inwestycji;

3) nabycia nieruchomosci.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia srodka trwalego do ewidencji bilansowej
Urzedu.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
uwzgledniajac zasady ustalone w polityce rachunkowosci Urzedu.

Termin sporzadzenia dokumentu:

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

2) w przypadku stwierdzenia wiasnosci Gminy Kielce na podstawie decyzji
administracyjnej, postanowienia sadu lub innego dokumentu — w ciggu 30 dni od daty
otrzymania ostatecznej decyzji, prawomocnego postanowienia lub podpisania innego
dokumentu.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

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

Podpisy:

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

2) osoba zatwierdzajgca dokument — Prezydent Miasta Kielce albo pracownik posiadajacy
w tym zakresie imienne upowaznienie (wzOr upowaznienia stanowi karta obiegu dowodow
ksiegowych nr 69), np. dyrektor wydzialu sprawujacego piecze nad majatkiem lub
pracownik tego wydzialu wyznaczony przez dyrektora wydzialu merytorycznego.

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

Wymagane zalaczniki, dolgczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

faktury zakupu s$rodka trwatego, protokoty rozliczenia inwestycji, umowy zawarte
w formie aktow notarialnych, decyzje, postanowienia sadu, inne dokumenty (kserokopie
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez pracownika wydziatu merytorycznego).

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.
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Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci po sprawdzeniu przez
kierownika wlasciwego referatu Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci i zatwierdzeniu przez
Gtownego Ksiegowego.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1)ST:
a) rejestracja— pracownik wydzialu merytorycznego sprawujgcego piecze nad danym
sktadnikiem majatkowym;
b) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Budzetu
1 Ksiggowosci.
2)FKJB:
ujecie zmian w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci

32. DOWOD PT

Nazwa dokumentu: przyjecie sktadnika majatku uzyskanego w wyniku:

1) nieodptatnego nabycia $rodka trwalego;

2) nabycia sktadnika majatku niezdatnego do uzytku;

3) likwidacji technicznej (formalnej) $rodka trwalego np. zwigzanej ze zmiang
klasyfikacji srodkoéw trwatych.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyje¢cia do ewidencji bilansowej i pozabilansowej
Urzedu skladnika majatku uzyskanego w wyniku nieodplatnego nabycia $rodka trwatego,
nabycia sktadnika majatku niezdatnego do uzytku lub przyjetego po likwidacji techniczne;j
(formalnej) np. zwigzanej ze zmiang klasyfikacji sSrodkéw 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 Instrukcji;

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

3) w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwigzku z regulacjg stanu prawnego,
podziatami nieruchomosci - w ciggu 30 dni od daty wprowadzenia zmiany
w ewidencji gruntow 1 budynkow.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) oryginal - Wydziat Budzetu i Ksiggowosci;
2) kopia —wydzial merytoryczny sprawujacy piecze.

Podpisy:
1) pracownik sporzadzajacy dokument i akceptujacy go pod wzgledem merytorycznym
— pracownik wydziatu merytorycznego;
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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 wydzialu sprawujacego piecz¢ nad majatkiem lub
pracownik tego wydziatu wyznaczony przez dyrektora wydziatu 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 sporzgdzenia 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
trwalego, inne dokumenty (kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
pracownika wydziatu merytorycznego).

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowo$ci po sprawdzeniu przez
kierownika wlasciwego referatu Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci i zatwierdzeniu przez
Gléwnego Ksiggowego.

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 ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.

33. DOWOD ZW

Nazwa dokumentu: Zwickszenie warto$ci poczatkowej posiadanego srodka trwatego,

W tym gruntéw, w wyniku:

1) ulepszenia;

2) urzedowej aktualizacji wyceny;

3) zaistnienia innych niz okreSlone w pkt 1 i 2 przyczyn zwigkszenia wartosci
poczatkowej srodka trwatego.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia do ewidencji bilansowej 1 pozabilansowe]
Urzedu ulepszonych srodkéw 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 1 § 35 Instrukc;ji;

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

3) w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwigzku z regulacjg stanu prawnego,
podzialami nieruchomos$ci - w ciggu 30 dni od daty wprowadzenia zmiany
w ewidencji gruntow i budynkow;

4) w ciggu 30 dni od daty zaistnienia innych niz okre§lone w pkt 1-3 przyczyn
zwigkszenia wartosci srodka trwatego.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) oryginat - Wydziat 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 zatwierdzajaca dokument — Prezydent Miasta Kielce albo pracownik posiadajacy
w tym zakresie imienne upowaznienie (wzor upowaznienia stanowi karta obiegu dowodow
ksiegowych nr 69), np. dyrektor wydzialu sprawujacego piecze nad majatkiem lub
pracownik tego wydzialu wyznaczony przez dyrektora wydziatu merytorycznego.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowos$ci:
- niezwtocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pozniej jednak niz
do 10- dnia miesigca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu ZW.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

faktury zakupu dot. ulepszenia $rodka trwalego, protokot zakonczenia inwestycji, akt
notarialny lub inne dokumenty (kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
pracownika wydziatu merytorycznego).

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci po sprawdzeniu przez
kierownika wlasciwego referatu Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci 1 zatwierdzeniu przez
Glownego Ksiggowego

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:
yjecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

34. DOWOD ON

Nazwa dokumentu: przyjecie $rodka trwalego nie bedacego wiasnoscig Gminy - Urzedu
do uzywania od kontrahenta zewngtrznego.
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Cel sporzadzenia: udokumentowanie zmian (zwigkszenia ilosci) w ewidencji
pozabilansowej srodkéw trwalych uymowanych jedynie ilosciowo.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
sprawujacego piecz¢ nad danym skladnikiem majatkowym

Termin sporzadzenia dokumentu: 30 dni od dnia otrzymania wtasciwej i kompletnej
dokumentacji (np. umowy, porozumienia) w tym zakresie.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1.
Rozdzielnik: oryginat - 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 dowodow
ksiggowych nr 69), np. dyrektor wydzialu sprawujacego piecz¢ nad majatkiem lub
pracownik tego wydziatu wyznaczony przez dyrektora wydzialu merytorycznego.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
protokoét z przekazania §rodkow trwatych.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

ST:

1) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;

2) sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub jego zastepca lub
pracownik wyznaczony przez dyrektora wydziatu merytorycznego posiadajacy w tym
zakresie imienne upowaznienie

35. DOWOD PR

Nazwa dokumentu: przekazanie $Srodka trwalego

Wycofanie srodka trwatego z eksploatacji w wyniku nieodptatnego przekazania $rodka
trwalego do jednostki organizacyjnej Miasta Kielce nieposiadajacej osobowosci prawnej
lub do panstwowej jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowos$ci 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 srodkow trwatych do jednostek
organizacyjnych Miasta Kielce nieposiadajacych osobowosci prawnej lub do panstwowych
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;.

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

Termin sporzadzenia dokumentu: w ciggu 30 dni od daty wprowadzenia zmiany
w ewidencji gruntow 1 budynkow.
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Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3.

Rozdzielnik:

1) oryginat —nabywca srodka trwatego;

2) | kopia — Wydziat Budzetu i Ksiggowosci,

3) Il kopia —wydziat merytoryczny sprawujacy pieczeg.

Podpisy:

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

2) osoba zatwierdzajaca dokument — Prezydent Miasta Kielce albo pracownik posiadajacy
w tym zakresie imienne upowaznienie (wzoOr upowaznienia stanowi karta obiegu dowodow
ksiggowych nr 69), np. dyrektor wydzialu sprawujacego piecz¢ nad majatkiem lub
pracownik tego wydzialu wyznaczony przez dyrektora wydzialu merytorycznego oraz
Glowny Ksiggowy.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowos$ci:
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, protokol, inne dokumenty (kserokopie potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatem przez pracownika wydzialu merytorycznego).

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci po sprawdzeniu przez kierownika wtasciwego
referatu Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci 1 zatwierdzeniu przez Gtownego Ksiegowego.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1)ST:
a) rejestracja— pracownik wydzialu merytorycznego;
b) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu
Budzetu 1 Ksiggowosci.
2)FKJB:
Ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci.

36. DOWOD PN

Nazwa dokumentu: przekazanie - zwrot do kontrahenta zewngtrznego $rodka trwatego
przyjetego do uzywania nie bedacego wiasnoscia Gminy - Urzedu.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie zmian (zmniejszenia ilo$ci) w ewidencji
pozabilansowej srodkéw trwalych uymowanych jedynie ilosciowo.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
sprawujacego piecz¢ nad danym skladnikiem majatkowym.
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Termin sporzadzenia dokumentu: 30 dni od dnia otrzymania wtasciwej i kompletnej
dokumentacji w tym zakresie.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) oryginal - wydzial merytoryczny sprawujacy pieczg;
2) kopia — odbiorca $rodkow trwatych.

Podpisy:

1) pracownik sporzadzajacy dokument i akceptujacy go pod wzgledem merytorycznym

— pracownik wydziatu 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 wydzialu sprawujacego piecz¢ nad majatkiem lub
pracownik tego wydziatu wyznaczony przez dyrektora wydzialu merytorycznego.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
protokot z przekazania §rodkow trwatych

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
ST:
rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;

37. DOWOD SP

Nazwa dokumentu: przeniesienie prawa wlasnosci $rodka trwalego, w tym prawa
wlasnos$ci nieruchomosci (odptatne 1 nieodptatne)
Wycofanie §rodkow trwatych z ewidencji UM na skutek:
1) przeniesienia prawa wilasnos$ci Srodka trwalego na podstawie decyzji wlasciwego
organu lub postanowienia sadu;
2) przeniesienia prawa wtasnosci srodka trwatego na podstawie innego dokumentu.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania srodkow trwalych z ewidencji bilansowej
1 pozabilansowej Urzedu na skutek przeniesienia prawa witasnosci srodkow trwatych na
podstawie decyzji wlasciwego organu, postanowienia sadu lub innego dokumentu.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
odpowiedzialny za przeniesienia prawa wiasnos$ci srodka trwatego.

Termin sporzadzenia dokumentu:

1) zgodnie z postanowieniami § 35 Instrukcji;

2) w ciggu 30 dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji lub prawomocnego
postanowienia Sadu dotyczacych przeniesienia prawa wtasnosci;

3) w ciggu 30 dni od daty podpisania innego niz okreslony w pkt 1 dokumentu
dotyczacego przeniesienia prawa wlasnosci;

4) w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwigzku z regulacjg stanu prawnego,
podzialami nieruchomo$ci - w ciggu 30 dni od daty wprowadzenia zmiany
w ewidencji gruntow 1 budynkow.
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Rozdzielnik:
1) oryginat ~-Wydzial 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 (wzoOr upowaznienia stanowi karta obiegu dowodow
ksiggowych nr 69), np. dyrektor wydzialu sprawujgcego 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 SP.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

umowa zawarta w formie aktu notarialnego, decyzja, zarzadzenie, protokol, inny dokument
(kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez pracownika wydzialu
merytorycznego).

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci po sprawdzeniu przez
kierownika wlasciwego referatu Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci 1 zatwierdzeniu przez
Gltownego Ksiegowego.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
1)ST:
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;
b) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu
Budzetu 1 Ksiggowosci.
2)FKJB:
Ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatlu Budzetu 1 Ksiggowosci.

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
decyzji wlasciwego organu);
2) likwidacji formalnej (w celu uporzadkowania ewidencji Urzedu np. ze wzgledu na
zmiang klasyfikacji sSrodkow trwatych).

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania srodkéw trwalych z ewidencji bilansowej
1 pozabilansowej Urzedu

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
odpowiedzialny za likwidacje srodka trwatego / likwidacj¢ formalng srodka trwatego.
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Termin sporzadzenia dokumentu:

1) w ciaggu 30 dni od daty likwidacji $rodka trwatego;

2) w przypadku formalnej likwidacji $rodka trwatego - w ciggu 30 dni od daty
wprowadzenia zmiany w ewidencji gruntéw i budynkéw (dotyczy regulacji stanow
prawnych 1 podziatow nieruchomosci itp.) lub zaistnienia innych przyczyn likwidacji
formalnej $rodka trwatego.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

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

Podpisy:

1) pracownik sporzadzajacy dokument 1 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 dowodow
ksiegowych nr 69), np. dyrektor wydzialu sprawujacego piecze nad majatkiem lub
pracownik tego wydzialu wyznaczony przez dyrektora wydzialu merytorycznego.

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

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

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci po sprawdzeniu przez
kierownika wilasciwego referatu Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci 1 zatwierdzeniu przez
Glownego Ksiegowego.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1)ST:
a) rejestracja— pracownik wydzialu merytorycznego;
b) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu
Budzetu 1 Ksiggowosci.

2)FKJB:
Ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.

39. DOWOD CL

Nazwa dokumentu: czesciowa likwidacja Srodka trwalego
Zmniejszenie warto$ci poczatkowej Srodka trwalego na skutek czesciowej likwidacji
w wyniku:
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1) postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego czgsci srodka
trwatego (na podstawie decyzji wlasciwego organu);

2) likwidacji formalnej czgéci $rodka trwatego (w celu uporzadkowania ewidencji
Urzedu).

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji bilansowej i pozabilansowej
Urzgdu $rodkow trwatych, w tym gruntow.

Stanowisko pracy wystawiajagce dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
odpowiedzialny za likwidacj¢ srodka trwatego / likwidacje formalng gruntu.

Termin sporzadzenia dokumentu:

1) w ciggu 30 dni od daty likwidacji czesci Srodka trwatego, w tym gruntu;

2) w przypadku formalnej likwidacji czeSci $rodka trwatego - w ciggu 30 dni od daty
wprowadzenia zmiany w ewidencji gruntéw i budynkéw (dotyczy regulacji stanow
prawnych 1 podziatow nieruchomosci itp.) lub zaistnienia innych przyczyn likwidacji
formalnej cze¢sci srodka trwatego.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
1) oryginal —~-Wydziat Budzetu i Ksiggowosci;
2) kopia —wydzial merytoryczny sprawujacy piecze.

Podpisy:

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

2) osoba zatwierdzajgca dokument — Prezydent Miasta Kielce albo pracownik posiadajacy
w tym zakresie imienne upowaznienie (WzoOr upowaznienia stanowi karta obiegu dowodow
ksiggowych nr 69), np. dyrektor wydzialu sprawujacego piecz¢ nad majgtkiem lub
pracownik tego wydziatu wyznaczony przez dyrektora wydziatu merytorycznego.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksi¢ggowosci:
niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak niz
do 10- dnia miesiaca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu CL.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
decyzja, zarzadzenie, protokdl, inny dokument (kserokopie potwierdzone za zgodnos¢
z oryginaltem przez pracownika wydzialu merytorycznego)

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci po sprawdzeniu przez
kierownika wlasciwego referatu Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci 1 zatwierdzeniu przez
Glownego Ksiegowego.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
1)ST:
a) rejestracja— pracownik wydzialu merytorycznego;
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b) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydzialu
Budzetu 1 Ksiggowosci.
2)FKJB:
Ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci.

40. DOWOD ZM

Nazwa dokumentu: zmniejszenie wartosci Srodka trwalego
Zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodka trwatego, w tym gruntow na skutek:
1) przeniesienia prawa wlasnosci czeSci udzialu $rodka trwatego na podstawie decyzji
wlasciwego organu, postanowienia sadu;
2) przeniesienia prawa wilasnosci czesci udzialu $rodka trwalego na podstawie innego
dokumentu niz okreslony w pkt 1;
3) zaistnienia innych niz okre$lone w pkt 1 i 2 przyczyn zmniejszenia warto$ci srodka
trwatego.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie w ewidencji bilansowej i pozabilansowej Urzedu
zmniejszenia wartosci $rodkow trwatych.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego

sprawujacego piecz¢ nad danym sktadnikiem majatkowym lub odpowiedzialny za

gospodarke udziatami wlasno$ciowymi i udziatami w uzytkowaniu wieczystym gruntow.

Termin sporzadzenia dokumentu:

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

2) w ciagu 30 dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji, prawomocnego postanowienia
dotyczacych przeniesienia prawa wlasnosci czgsci udziatu;

3) w ciggu 30 dni od daty podpisania innego niz okreslony w pkt 1 dokumentu
dotyczacego przeniesienia prawa wlasnosci czgsci udziatu;

4) w ciaggu 30 dni od daty zaistnienia innych niz okreslone w pkt 1 i 2 przyczyn
zmniejszenia wartosci srodka trwalego;

5) w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwigzku z regulacjg stanu prawnego,
podzialami nieruchomos$ci - w ciggu 30 dni od daty wprowadzenia zmiany
w ewidencji gruntow i budynkow.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) oryginal - Wydziat 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 dowodow
ksiggowych nr 69), np. dyrektor wydzialu sprawujacego piecz¢ nad majatkiem lub
pracownik tego wydziatu wyznaczony przez dyrektora wydziatu merytorycznego.
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Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksi¢ggowosci:
niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak niz
do 10- dnia miesigca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu ZM.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

umowa zawarta w formie aktu notarialnego, decyzja wlasciwego organu, postanowienie
sadu, inne dokumenty (kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
pracownika wydziatu merytorycznego).

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci oraz kierownik nadzorujacy jego prace,
zgodnie z zakresem czynnoSci.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci po sprawdzeniu przez
kierownika wilasciwego referatu Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci i zatwierdzeniu przez
Gléwnego Ksiggowego.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) ST:
a) rejestracja— pracownik wydziatu merytorycznego;
b) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Budzetu
i Ksiggowosci.
2) FKJB:
Ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.

41. DOWOD MT

Nazwa dokumentu: przeniesienie srodka trwalego

Przeniesienie $rodka trwatego do innego wydzialu merytorycznego, zmiana lokalizacji
srodka trwalego w ramach tego samego wydzialu merytorycznego lub zmiana
o charakterze technicznym (np. zmiana osoby odpowiedzialnej za srodek trwaty).

Cel sporzadzenia: udokumentowanie zmian w ewidencji sSrodkow trwatych.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego, ktory
dokonuje przeniesienia §rodka trwalego na rzecz nowego uzytkownika.

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

Zasady sporzadzania i obiegu dowodu MT w przypadku przeniesiona Srodka
trwalego do innego wydzialu

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3

Rozdzielnik:

1) oryginal - Wydziat Budzetu i Ksiggowosci,

2) | kopia — wydziat merytoryczny sprawujacy piecze przed zmiang;
3) Il kopia -wydzial merytoryczny sprawujacy piecz¢ po zmianie.
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Podpisy:

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

2) dyrektor wydzialu przekazujacego skladnik majgtku posiadajagcy w tym zakresie
imienne upowaznienie Prezydenta Miasta Kielce (wzoér upowaznienia stanowi karta
obiegu dowodow ksiggowych nr 69);

3) pracownik przyjmujacy sktadnik majatku;

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

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 sporzgdzenia 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 i Ksiggowosci.

Zasady sporzadzania i obiegu dowodu MT w przypadku zmiany lokalizacji srodka
trwalego w ramach tego samego wydzialu merytorycznego lub zmiany o charakterze
technicznym

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 1 - pozostaje w dokumentacji wydzialu
sporzadzajacego dokument.

Podpisy:

1) pracownik sporzadzajacy dokument 1 akceptujacy go pod wzglgdem merytorycznym
— pracownik wydziatu merytorycznego;

2) pracownik przejmujacy piecz¢ nad srodkiem trwatym.

Dokument nie wymaga ksiggowania.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO - ST:

1) rejestracja — pracownik wydziatlu merytorycznego sprawujacego pieczg przed zmiana;
2) sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Budzetu

1 Ksieggowosci.

42. FAKTURA (dokumentacja sprzedazy dokonanej przez Gmine)

Nazwa dokumentu: faktura
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Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznosci, w tym zaliczek m.in. z tytulu
sprzedazy, dzierzawy gruntu, udostgpnienia nieruchomosci gruntowej oraz ujecie operacji
gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu.

Stanowisko pracy/komérka organizacyjna sporzadzajaca dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
1) kontrahent;
2) Wydziat Budzetu i Ksi¢gowosci.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

1) umowy zawarte w formie aktéw notarialnych dokumentujacych sprzedaz nieruchomosci,
umowy kupna sprzedazy sktadnikow majatku Gminy ,

2) protokot uzgodnien (w przypadku sporzadzania faktury z tytutu zaliczki na poczet
sprzedazy nieruchomos$ci, do Wydzialu Budzetu 1 Ksiegowosci nalezy niezwlocznie
przekaza¢ protokot uzgodnien).

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynno$ci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego

Sprawdzenie merytoryczne obejmuje:

1) okreslenie wlasciwej stawki podatku VAT,

2) szczegolowa analize pod katem zaistnienia przeslanek do zastosowania zwolnienia
z opodatkowania,

3) okreslenie prawidlowej podstawy prawnej do zastosowania zwolnienia
z opodatkowania podatkiem od towarow i ustug,

4) uzupelnienie w dokumencie prawidlowych oznaczen dotyczacych dostawy
i Swiadczenia ustug (tzw. symbole GTU 01-13), procedur (np. MPP — podzielona
platnos¢, TP — transakcje pomi¢dzy stronami powiazanymi) oraz dokumentow (np.
WEW - dokument wewnetrzny, FP — faktura wystawiona do paragonu).

Szczegblowe zasady dotyczace analizy sprzedazy dokonanej przez Gmine pod katem
opodatkowania podatkiem od towarow i1 ustug reguluje odrgbne Zarzadzenie Prezydenta
Miasta Kielce w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ushug przez Gming
Kielce.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci :
do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym zostata wystawiona faktura.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksieggowosci.
Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

1)WPBUD:
a) rejestracja - pracownik wydzialu merytorycznego;
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b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub o0soba
upowazniona;

c) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci

d) sporzadzenie rejestru VAT - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;

2)FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

43.FAKTURA — KOREKTA SPRZEDAZY

Nazwa dokumentu: faktura — korekta.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie korekty nalezno$ci z tytulu sprzedazy
m.in. sprzedazy, dzierzawy gruntu, udost¢pnienia nieruchomosci gruntowej oraz ujecie
operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzedu.

Stanowisko pracy/ komérka organizacyjna sporzadzajaca dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
1) kontrahent;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynno$ci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego.

Sprawdzenie merytoryczne obejmuje:

1) okreslenie wlasciwej stawki podatku VAT,

2) szczegolowa analize pod katem zaistnienia przestanek do zastosowania zwolnienia
z opodatkowania,

3) okreslenie prawidlowej podstawy prawnej do zastosowania zwolnienia
z opodatkowania podatkiem od towarow i ustug,

4) uzupelnienie w dokumencie prawidlowych oznaczen dotyczacych dostawy
i Swiadczenia ustug (tzw. symbole GTU 01-13), procedur (np. , TP — transakcje
pomiedzy stronami powiazanymi) oraz dokumentéw (np. WEW — dokument
wewnetrzny, FP — faktura wystawiona do paragonu)

5) w przypadku faktury korygujacej ,,in minus” — sporzadzenie dokumentacji, z ktorej
wynika, ze uzgodniono z nabywca towaru lub uslugobiorca warunki obnizenia
podstawy opodatkowania dla dostawy towarow lub S$wiadczenia uslug oraz
potwierdzenie, ze uzgodnione warunki zostaly spelnione, a faktura jest zgodna
z posiadang dokumentacja.

Szczegblowe zasady dotyczace analizy sprzedazy dokonanej przez Gming pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug reguluje odrgbne Zarzadzenie Prezydenta
Miasta Kielce w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow 1 ustug przez Gming
Kielce.
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Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i KsiegowoSci:

niezwlocznie tj. w terminie 1 dnia roboczego od dnia wystawienia korekty faktury wraz
z wyjasnieniem zawierajagcym przyczyn¢ korekty; w przypadku wystawienia faktury korygujacej
»in minus” nalezy dotaczy¢ potwierdzenie, ze wydzial merytoryczny posiada dokumentacje,
z ktoérej wynika, ze uzgodniono z nabywca towaru lub ustugobiorcg warunki obnizenia podstawy
opodatkowania dla dostawy towaréw lub $swiadczenia ustug oraz ze uzgodnione warunki zostaty
spetnione, a faktura jest zgodna z posiadang dokumentacja.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

1)WPBUD:
a) rejestracja— pracownik wydzialu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba
upowazniona;

c) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
d) sporzadzenie rejestru VAT - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

2)FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

44, DOWOD WEWNETRZNY (dokumentacja transakcji dokonanych przez Gmine na
rzecz 0sob fizycznych)

Nazwa dokumentu: dowdd wewnetrzny.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie transakcji na rzecz os6b fizycznych m.in.
z tytulu dzierzawy gruntu, bezumownego korzystania z nieruchomosci, sprzedazy lokali,
stuzebnosci gruntowe;.

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna sporzadzajaca dokument: wydzial
merytoryczny.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego

Sprawdzenie merytoryczne obejmuje:

1) okreslenie wlasciwej stawki podatku VAT,

2) szczegolowa analize pod katem zaistnienia przestanek do zastosowania zwolnienia
z opodatkowania,

3) okreslenie prawidlowej podstawy prawnej do zastosowania zwolnienia
z opodatkowania podatkiem od towarow i uslug,

4) uzupelnienie w dokumencie prawidlowych oznaczen dotyczacych dostawy
i Swiadczenia ustlug (tzw. symbole GTU 01-13), procedur (np. MPP — podzielona
platnos¢, TP — transakcje pomiedzy stronami powigzanymi) oraz dokumentéow (np.
WEW - dokument wewnetrzny, FP — faktura wystawiona do paragonu).
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Szczegdtowe zasady dotyczace analizy sprzedazy dokonanej przez Gming pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i1 ushug reguluje odrgbne Zarzadzenie Prezydenta
Miasta Kielce w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ushug przez Gming
Kielce.

Termin i forma przekazania do Wydzialu Budzetu i KsiegowoSci:

1) zbiorcze zestawienie dowodoéw wewngtrznych wedlug poszczegdlnych $wiadczen,
podpisane przez dyrektora wydzialu merytorycznego lub osobg¢ upowazniong, do 5 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym dokumenty zostaly wystawione;

2) korekta dowodu wewnetrznego - niezwlocznie tj. w terminie 1 dnia roboczego od dnia
wystawienia korekty dowodu wewnetrznego wraz z wyjasnieniem zawierajacym
przyczyng korekty.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1)WPBUD:
a) rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci;
d) sporzadzenie rejestru VAT - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
2)FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

45. NOTA DOKUMENTUJACA TRANSAKCJE MIEDZY JEDNOSTKAMI
BUDZETOWYMI MIASTA KIELCE

Nazwa dokumentu: nota obcigzeniowa ( sprzedaz wewngtrzna).

Cel sporzadzenia: udokumentowanie sprzedazy dokonywane; pomiedzy jednostkami
budzetowymi.

Stanowisko pracy/komérka organizacyjna wystawiajaca dokument: wydzial
merytoryczny.

Wymagane zalaczniki, dolgczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
uzgodnione dokumenty finansowe zwigzane z transakcja.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik:
1) jednostka budzetowa;

2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego
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Termin przekazania dokumentu do Wydzialu Ksiegowosci:
do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym zostata wystawiona nota

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci
Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

1) WPBUD (sprzedaz dokonana przez Gming - Urzad):
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona,
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe — pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

46.WYKAZ MANDATOW KREDYTOWANYCH

Nazwa dokumentu: wykaz.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie nalezno$ci z tytutu mandatow
kredytowanych.

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Straz Miejska.
Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
1) Straz Miejska;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
w terminie 5 dni od daty wystawienia mandatu .

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
1)WPBUD:

a) rejestracja analityczna — pracownik Strazy Miejskiej;

b) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
2)FKJB:
ujecie syntetyczne wykazéw mandatéw karnych w ksiggach rachunkowych Urzedu
- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
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47. ZESTAWIENIE _WYSOKOSCI _OPEAT Z TYTULU UZYTKOWANIA
WIECZYSTEGO GRUNTU ORAZ OPLAT Z TYTULU PRZEKSZTALCENIA
PRAWA UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO GRUNTOW ZABUDOWANYCH NA
CELE MIESZKANIOWE W PRAWO WEASNOSCI.

Nazwa dokumentu : zestawienie przypisow/odpiséw optat wygenerowanych z podsystemu
OPGRU w ujeciu zbiorczym (wydruki, porownanie przypiséw/odpisow OPGRU-WOGRU ).

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie przypisow/odpiséw optat naliczonych z
tytutu uzytkowania wieczystego gruntu Gminy Kielce lub Skarbu Panstwa oraz optat z tytulu
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wlasnosci.

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

Ilosé¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
1) wydzial merytoryczny;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne zatwierdzone podpisem:
pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem czynnosci oraz dyrektor wydziatu
merytorycznego.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci zestawien wysokosci oplat:
do 2 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym dokonano przypisu/odpisu optaty.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
1) OPGRU:

rejestracja - naliczenie lub odpis optaty - pracownik wydziatu merytorycznego;
2) FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

48. FAKTURA DOKUMENTUJACA TRANSAKCJE DOTYCZACE ZALICZEK NA
POCZET OPLAT Z TYTULU WIECZYSTEGO UZYTKOWANIA GRUNTOW
GMINY KIELCE 1 _SKARBU PANSTWA ORAZ OPLAT Z TYTULU
PRZEKSZTALCENIA PRAWA UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO GRUNTOW
ZABUDOWANYCH NA CELE MIESZKANIOWE W PRAWO WEASNOSCI

— PRZEDSIEBIORCY

Nazwa dokumentu: faktura.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznosci z tytutu optat dotyczacych
wieczystego uzytkowania gruntdow Gminy Kielce 1 Skarbu Panstwa oraz optat z tytulu
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wlasnosci. - przedsigbiorcy.
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Stanowisko pracy/ komoérka organizacyjna sporzadzajaca dokument: wydzial
merytoryczny.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik:

1) kontrahent;

2) Wydziat Budzetu i Ksi¢gowosci.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci :
do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym zostata wystawiona faktura.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

1)WOGRU:
a) rejestracja pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba
upowazniona;

c) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
d) sporzadzenie rejestru VAT - pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci;
2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

49. DOWOD WEWNETRZNY DOKUMENTUJACY TRANSAKCJE DOTYCZACE
ZALICZEK NA POCZET OPLAT Z TYTULU WIECZYSTEGO UZYTKOWANIA
GRUNTOW _GMINY KIELCE I SKARBU PANSTWA ORAZ OPLAT Z TYTULU
PRZEKSZTAELCENIA PRAWA UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO GRUNTOW
ZABUDOWANYCH NA CELE MIESZKANIOWE W PRAWO WEASNOSCI

-OSOBY FIZYCZNE

Nazwa dokumentu: dowdod wewnetrzny.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznosci z tytutu optat dotyczacych
wieczystego uzytkowania gruntow Gminy 1 Skarbu Pafstwa oraz oplat z tytulu
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntdow zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wlasno$ci.-0soby fizyczne.

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna sporzadzajaca dokument: Wydziat Budzetu i
Ksiggowosci.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Rozdzielnik: Wydzial Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

1)WOGRU:
a) rejestracja pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
b) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
C) sporzadzenie rejestru VAT - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
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2)FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

50. NOTA KSIEGOWA — (ML.IN. ZTYTULU NALICZONYCH KAR UMOWNYCH)

Nazwa dokumentu: Nota ksiegowa
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie nalezno$ci z tytutu m.in. kar umownych.

Stanowisko pracy/ komodrka organizacyjna sporzadzajaca dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3

Rozdzielnik:
1) kontrahent;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci;
3) wydzial merytoryczny

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci :
do 5 dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym zostata wystawiona nota ksiggowa.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1)WPBUD:
a) rejestracja - pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
2)FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.

51. WYKAZ OPLAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI
Nazwa dokumentu : wykaz.

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie naleznosci z tytulu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Stanowisko pracy (komodrka organizacyjna) sporzadzajace dokument:  wydzial
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.
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Rozdzielnik:
1) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci;
2) wydzial merytoryczny.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksi¢ggowosci zestawienia wymiarow oplat

rocznych na dany rok podpisanego przez dyrektora wydzialu merytorycznego: do 10
stycznia kazdego roku.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci zestawien zmian wysokosci
oplat: do 3 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym dokonano zmiany wysokosci
opflaty.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksieggowosci.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

1) KSON:

rejestracja deklaracji lub decyzji - pracownik wydziatu merytorycznego;

2) KAKSON:

sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
3) FKJB:

ujecie syntetyczne wykazow oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w ksiegach
rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

52. WYKAZ OPELAT GEODEZYJNYCH

Nazwa dokumentu: wykaz.
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie nalezno$ci z tytutu optat geodezyjnych
(wypisy, wyrysy, wglad do dokumentdéw, mapy, uzgodnienia, poswiadczenia, operaty

pomiarowe i ewidencyjne itp.).

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik:
1) Wydzial Budzetu i Ksiggowosci;
2) wydzial merytoryczny.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i KsiegowoSci:
w terminie 2 dni od daty wystawienia dokumentow optaty.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
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1)WPBUD:
a) rejestracja analityczna naleznosci wynikajacych z wystawionych optat geodezyjnych —
pracownik wydziatu merytorycznego;
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona;
c) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
2) FKJB:
-ujecie syntetyczne dziennych wykazow optat geodezyjnych w ksiegach rachunkowych -
pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

53. KARA PORZADKOWA NAKLADANA PRZEZ STRAZ MIEJSKA

Nazwa dokumentu: postanowienie.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznosci z tytulu naliczenia kary
porzadkowe;.

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Straz Miejska.
Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3

Rozdzielnik:

1) obcigzony;

2) Straz Miejska;

3) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksieggowosci :
nie pdzniej niz 5 dni roboczych od daty wystawienia kary porzadkowe;.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci
Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiegowosci.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
1)WPBUD:
a) rejestracja analityczna nalezno$ci wynikajgcych z naliczenia kary porzadkowej— Straz
Miejska;
b) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
2)FKJB:
ujecie syntetyczne w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydzialu Budzetu
1 Ksiggowosci.

54. ZESTAWIENIE OPLAT Z TYTULU ZEZWOLEN NA SPRZEDAZ ALKOHOLU

Nazwa dokumentu: zestawienie.
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Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznosci z tytutu zezwolen na sprzedaz
alkoholu.

Stanowisko pracy (komodrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydzial
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
1) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci;
2) wydzial merytoryczny.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci: do 3 dni roboczych po miesiacu,
w ktoérym zostaty naliczone wymiary.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1)KOALA:
a) rejestracja analityczna naleznosci wynikajacych z wystawionych zezwolen na alkohol
— pracownik wydzialu merytorycznego — naliczenie oplaty;
b) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci,
2)FKJB:
ujecie syntetyczne miesiecznych wykazéw wydanych koncesji w ksiegach rachunkowych -
pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

55. ZESTAWIENIE OPEAT DOTYCZACYCH POBYTU W SRODOWISKOWYCH
DOMACH SAMOPOMOCY

Nazwa dokumentu: zestawienie.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznosci z tytulu pobytu
w §rodowiskowych domach samopomocy;

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik:

1) Wydzial Budzetu i Ksiggowosci,

2) Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie.

Decyzje dotyczace pobytu w $rodowiskowych domach samopomocy, jako dokumentacja
zrodlowa, pozostajg w aktach sprawy wydziatu merytorycznego prowadzacego sprawe.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
do 5 dnia miesigca, nastepujacego po miesigcu, ktérego dotycza opflaty.
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Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) WPBUD:
a) rejestracja analityczna— pracownik Miegjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie;
b) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;
2)FKJB:
ujecie syntetyczne miesiecznych wykazéw naliczonych optat w ksiegach rachunkowych -
pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

56. DECYZJA DOTYCZACA PRZEKSZAYTCENIA PRAWA WIECZYSTEGO
UZYTKOWANIA GRUNTU W PRAWO WEASNOSCI

Nazwa dokumentu: decyzja.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznosci z tytulu przeksztatcenia prawa
wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci.

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3

Rozdzielnik:
1) kontrahent;
2) wydzial merytoryczny;
3) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydziatu merytorycznego , zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pdzniej niz w ciggu 5 dni po dniu, w ktorym decyzja stata si¢ ostateczna.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1)WPBUD:

a) rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego;

b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba

upowazniona;

c) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowo$ci,

2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.
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57. DECYZJA W SPRAWIE POZWOLENIA NA WYCINKE DRZEW

Nazwa dokumentu: decyzja.

Cel sporzgdzenia dokumentu: udokumentowanie naleznos$ci z tytutu wydania pozwolenia na
wycinke drzew 1 krzewow.

Stanowisko pracy (komodrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydzial
merytoryczny.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3

Rozdzielnik:
1) kontrahent;
2) wydzial merytoryczny;
3) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pozniej niz 5 dni roboczych po dniu, w ktorym decyzja stala si¢ ostateczna.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1)WPBUD:

a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego;

b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba

upowazniona;

c) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci;

2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.

58. DECYZJA LUB POSTANOWIENIE W SPRAWIE NALICZENIA KOSZTOW
POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO, KAR PORZADKOWYCH, OPLAT ZA
ROZGRANICZENIE LUB INNYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

Nazwa dokumentu: decyzja lub postanowienie.
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznosci z tytutu kosztow postepowania
administracyjnego, kar porzadkowych, optat za rozgraniczenie lub innych naleznosci

budzetowych.

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

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3
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Rozdzielnik:
1) kontrahent;
2) wydzial merytoryczny;
3) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci:
nie pozniej niz 5 dni roboczych po dniu, w ktéorym decyzja lub postanowienie stalo si¢
ostateczne.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) WPBUD:

a) rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego;

b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub o0soba

upowazniona;

c) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;

2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.

59. ZESTAWIENIE DOTYCZACE POKRYCIA KOSZTOW _DOTACJI
UDZIELONYCH NA DZIECI BEDACE MIESZKANCAMI GMIN OSCIENNYCH, A
UCZESZCZAJACYCH DO PRZEDSZKOLI NA TERENIE MIASTA KIELCE

Nazwa dokumentu: zestawienie.
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie nalezno$ci z tytutu pokrycia kosztow
dotacji udzielonych na dzieci bgedace mieszkancami gmin os$ciennych, a uczeszczajacych do

niepublicznych przedszkoli na terenie miasta Kielce.

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

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.
Rozdzielnik:

1) wydzial merytoryczny;

2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci: do 5 dni roboczych po miesigcu,
w ktorym zostaly naliczone nalezno$ci z tytulu pokrycia kosztow dotacji.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.
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Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) WPBUD:
a) rejestracja analityczna— pracownik wydziatu merytorycznego;
b) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Budzetu
1 Ksiggowosci;
2) FKJB:
ujecie  syntetyczne w  ksiegach rachunkowych - pracownik Wydzialu Budzetu
1 Ksiggowosci.

60. ZESTAWIENIE _ANALITYCZNE ZALEGLOSCI _ORAZ NALEZNOSCI
SPORNYCH

Nazwa dokumentu: zestawienie analityczne zaleglosci (zaleglosci netto z wylaczeniem
zaleglo$ci ptatnych w ratach, odroczonych, kwot objetych wstrzymaniem wykonania decyzji
na mocy postanowienia organu podatkowego, sadu administracyjnego lub odrgbnych
przepisow oraz zalegloSci objetych postepowaniem ugodowym, ukladowym lub
restrukturyzacyjnym) oraz naleznosci spornych.

Cel sporzadzenia: prawidtowe sporzadzenie sprawozdania RB-27S z wykonania planu
dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej, sprawozdania RB-27ZZ
z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami oraz
sprawozdania Rb-N o stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywow finansowych.

Stanowisko pracy/komorka organizacyjna sporzadzajaca dokument: Wydziat Podatkow,
Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
1) Wydziat Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydzialu Podatkow, Zarzadzania Naleznos$ciami
i Windykaciji,

Termin przekazania dokumentu do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci: - do 5 dnia po
zakonczeniu kwartatu, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie RB-27S, RB-27ZZ oraz Rb-N.

Ksiegowanie: dokument nie podlega ksiggowaniu; nalezy go dotgczy¢ do sprawozdania RB-
27S, RB-27ZZ lub Rb-N.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO: dokument nie podlega ewidencji w ZSI OTAGO.

61. INFORMACJA O PODJETYCH DZIALANIACH WINDYKACYJNYCH
W STOSUNKU DO ZALEGEOSCI SKARBU PANSTWA
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Nazwa dokumentu: informacja w zakresie windykacji.
Cel sporzadzenia: przekazanie danych na temat podj¢tych dziatan windykacyjnych
w stosunku do dtuznikow z tytutu zalegtosci, dotyczacych Skarbu Panstwa, wykorzystane do

sporzadzenia informacji o stanie realizacji dochodéw Skarbu Panstwa przez Miasto Kielce.

Stanowisko pracy/komorka organizacyjna wystawiajaca dokument: Wydzial Podatkow,
Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) Wydzial Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji;
2) Wydzial Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydzialu Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami
I Windykacji.

Termin przekazania dokumentu do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci: do 5 dnia po
zakonczeniu kwartalu, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie RB-27ZZ7.

Ksiegowanie: dokument nie podlega ksiggowaniu, nalezy go dotaczyé do sprawozdania
RB-27ZZ.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO: dokument nie podlega ewidencji w ZSI OTAGO.
Wzor zestawienia:

Informacja o podjetych dzialaniach windykacyjnych w stosunku do zaleglosci
dotyczacych Skarbu Panstwa

»Wgstanunadzief ................ podjete zostaty nastgpujace dziatania windykacyjne
w stosunku do dluznikéw z tytutu zaleglosci dotyczacych Skarbu Panstwa :

- wezwanie do zaplaty - zaleglo§€ W kwocie ... 7t
- w trakcie przygotowania pozwu sadowego- zaleglo§¢ w kwocie ............coooeiiiiiin. zt
- postepowanie sgdowe - zalegtoSE W KWOCIE ........oooviiiiiiiii i 7t
- egzekucja komornicza- zalegloSE W KWOCIE .......vviviniiiiiii e e zt
- umorzone postgpowania egzekucyjne - zaleglo$¢ w kwocie ...........ccovviiiiiiiiiinni. zt
- upadio$¢, restrukturyzacja, likwidacja  dluznika-  zaleglos¢ w  kwocie
.............................................. zt
- zgon dluznika- zaleglo§€ W kwocie ..........ooiiiiiii i zt
- zaleglo$ci do wyjasnienia- zalegto$SE W KWoCie ......cc.ovviiiiiiiii e 7t
data i podpis pracownika data i podpis Dyrektora Wydziatu

Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami
1 Windykacji lub Zastgpcy Dyrektora”.
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62.ZESTAWIENIE UZGODNIEN DOKONANYCH NA KARCIE KONTOWEJ
DLUZNIKA

Nazwa dokumentu: zestawienie uzgodnien.

Cel sporzadzenia: sporzadzenie przelewu srodkow do kontrahenta lub miedzy rachunkami
Urzedu Miasta.

Stanowisko pracy/komorka organizacyjna wystawiajaca dokument: Wydzial Podatkow,
Zarzadzania Nalezno$ciami i1 Windykacji.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
1) Wydzial Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydzialu Podatkoéw, Zarzadzania Nalezno$ciami
I Windykacji.

Termin przekazania dokumentu do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci: do 4 dni roboczych
od dnia wptywu dyspozycji od interesanta; w przypadku platnosci, ktore nalezy zrealizowac
w danym miesigcu, nie pozniej, niz do ostatniego dnia danego miesiaca.

Termin sporzadzenia przelewu przez pracownika Wydzialu Budzetu i Ksi¢gowosci:
do 4 dni roboczych od dnia otrzymania zestawienia z Wydzialu Podatkoéw, Zarzadzania
Naleznosciami i Windykacji.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
dokument nie podlega ewidencji w ZSI OTAGO, zostaje dotaczony do przelewu.

63.ZESTAWIENIE PRZERACHOWAN

Nazwa dokumentu: zestawienie.

Cel sporzadzenia dokumentu: uzgodnienie analityki z syntetyka, prawidlowe sporzadzenie
sprawozdania RB-27S z wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej oraz sprawozdania RB-27ZZ z wykonania planu dochodow zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami.

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydzial
Podatkow, Zarzadzania NaleznoSciami 1 Windykacji.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik:

1) Wydzial Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.
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Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i KsiegowoSci: w terminie umozliwiajacym
biezgce uzgodnienie ewidencji analitycznej z syntetyczng, nie pozniej niz do 5-ego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

1) WPBUD, WOGRU, GRU, KAKSON:
- rejestracja analityczna— pracownik Wydziatu Podatkoéw, Zarzadzania Nalezno$ciami
i Windykaciji;

2) FKJB:
- ujecie syntetyczne w  ksiggach rachunkowych - pracownik Wydziatlu Budzetu
1 Ksiggowosci.

64. NALEZNOSCI Z TYTULU KOSZTOW PROCESU (ODPIS M.IN. WYROKU LUB
NAKAZ ZAPYLATY W POSTEPOWANIU UPOMINAWCZYM)

Nazwa dokumentu: zestawienie naleznoS$ci z tytutu kosztow procesow.

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznos$ci z tytutu kosztow procesu.
Wydanie dokumentu: Sad.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) Wydzial Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i KsiggowoSci: po dokonaniu przypisu kosztéw
procesu na karcie kontowej dluznika przez pracownika Wydziatu Podatkéw, Zarzadzania
Naleznosciami 1 Windykacji, dokument potwierdzajacy dokonanie ww. przypisu
(np. w formie rejestru), powinien zosta¢ przekazany do Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci, nie
pdzniej niz w ciggu 2 dni roboczych od dnia, w ktérym Wydzial Podatkow, Zarzadzania
Nalezno$ciami 1 Windykacji otrzymatl wyrok lub nakaz zaptaty.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Podatkow, Zarzadzania
Naleznosciami i Windykacji.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) WPBUD:
a) rejestracja — pracownik Wydzialu Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami
I Windykacji;
b) sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Podatkoéw, Zarzadzania
Naleznosciami 1 Windykacji;
c) zatwierdzenie merytoryczne — Dyrektor Wydzialu Podatkéow, Zarzadzania
Nalezno$ciami 1 Windykacji lub osoba upowazniona;
2) FKJB:
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ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

65. UMORZENIE NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH NA WNIOSEK
DLUZNIKA

Nazwa dokumentu: pismo w sprawie umorzenia naleznosci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny.

Cel sporzadzenia dokumentu: umorzenie nalezno$ci na podstawie obowigzujacych
przepisOw, obowigzujacej uchwaty Rady Miasta Kielce dotyczacej okreslenia szczegétowych
zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny.

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji.

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu: 4

Rozdzielnik:
1) dhuznik;
2) Wydzial Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji,
3) Wydzial Budzetu i Ksiggowosci;
4) wydziat merytoryczny.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Podatkow, Zarzadzania
Nalezno$ciami i Windykacji.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci — po dokonaniu zmian
w systemie przez pracownika wydziatlu merytorycznego, dokument potwierdzajacy dokonanie
umorzenia na karcie kontowej dtuznika, zostaje przekazany do Wydzialu Budzetu
1 Ksiggowosci , nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych po otrzymaniu zgody Prezydenta
Miasta Kielce na umorzenie nalezno$ci.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) WPBUD, WOGRU, GRU:
-rejestracja oraz zatwierdzenie merytoryczne — pracownik wydziatu merytorycznego;
2) FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

66. UMORZENIE NALEZNOSCI PUBLICZNOPRAWNYCH (nie dotyczy nalezno$ci
ksiegcowanych w Wydziale Podatkow, Zarzadzania NaleznosSciami i Windvkaciji)

Nazwa dokumentu: decyzja.

Cel sporzadzenia dokumentu: umorzenie nalezno$ci majacych charakter publicznoprawny.

Id: 210F98E5-0CEC-4D6F-A087-BC25C2CBD912. Przyjety Strona 84



Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami 1 Windykacji.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 4.

Rozdzielnik:
1) dtuznik;
2) Wydzial Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji;
3) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci;
4) wydzial merytoryczny.

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydzialu Podatkow, Zarzadzania Naleznos$ciami
I Windykacji.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Podatkow, Zarzadzania
Nalezno$ciami i Windykacji.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci: po dokonaniu zmian w systemie
przez pracownika wydziatu merytorycznego, dokument potwierdzajacy dokonanie umorzenia
na karcie kontowej dluznika, zostaje przekazany do Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci, nie
pézniej niz w ciggu 3 dni roboczych po otrzymaniu zgody Prezydenta Miasta Kielce na
umorzenie naleznosci.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
1) WPBUD, KAKSON, KOALA:

-rejestracja i zatwierdzenie merytoryczne — pracownik wydzialu merytorycznego;
2) FKJB:

-ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.

67. UMORZENIE NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH Z URZEDU

Nazwa dokumentu: dokument w sprawie umorzenia nalezno$ci cywilnoprawnych.
Cel sporzadzenia dokumentu: umorzenie nalezno$ci cywilnoprawnych.

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydzial
Podatkow, Zarzadzania NaleznoSciami 1 Windykacji.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci: po dokonaniu zmian
w systemie, pracownik Wydziatu Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami 1 Windykacji
przekazuje dokument potwierdzajacy dokonanie umorzenia na karcie kontowej dtuznika do
Wydziatlu Budzetu i Ksiggowosci, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych po otrzymaniu
zgody Prezydenta Miasta Kielce na umorzenie naleznosci.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) Wydzial Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji;
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2) Wydziatl Budzetu i Ksiggowosci.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

1) WPBUD, WOGRU:
- rejestracja i zatwierdzenie merytoryczne — pracownik Wydziatu Podatkow, Zarzadzania
Naleznosciami i Windykacji;

2) FKJB:
- ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.

68. UMORZENIE NALEZNOSCI _Z TYTULU MADATOW __KARNYCH
KREDYTOWANYCH I NALEZNOSCI PO ZLIKWIDOWANEJ __ IZBIE
WYTRZEZWIEN

Nazwa dokumentu: dokument w sprawie umorzenia.
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie umorzenia naleznosci.

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydzial
Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci: po dokonaniu zmian
w systemie, pracownik Wydziatlu Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami 1 Windykacji
przekazuje dokument potwierdzajacy dokonanie umorzenia na karcie kontowej dtuznika do
Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci, nie poézniej niz w ciggu 3 dni roboczych po wyrazeniu
zgody Prezydenta Miasta Kielce na umorzenie naleznosci.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2.

Rozdzielnik:
1) Wydziat Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji;
2) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO oraz w programie 1ZBA:

1) WPBUD,

- rejestracja i zatwierdzenie merytoryczne — pracownik Wydziatu Podatkoéw, Zarzadzania
Naleznosciami i Windykacji;

2) 1ZBA:

- rejestracja — pracownik Wydzialu Podatkoéw, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji;
3) FKJB:

- yjecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.
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69. UPOWAZNIENIE DO _ZATWIERDZANIA DOWODOW_ KSIEGOWYCH
ZWIAZANYCH Z7Z GOSPODARKA MAJATKIEM TRWALYM W URZEDZIE
MIASTA KIELCE

Kielce, dnia.................
ZNAKPISMA..........oooi
UPOWAZNIENIE NT ..o,

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

upowazniam
Panig/Pana .........ccccooovvieiiiiiiieeeeeeee e StanowisKO ......ccccvvveviiieiiieeieece e
W Referacie/ BIUrZE/WYAZIAIE.............oovieeeeeeeeecies ettt et eaaeeae e
do zatwierdzania dowodow ksiegowych zwigzanych z gospodarka majatkiem trwatym
w Urzedzie Miasta Kielce, pozostajagcym w dyspozycji (pieczy) Wydziatu ...........cccccueenneneene.

Upowaznienie jest wazne od .........ccceceeeeveenneen. do odwotania lub do dnia ustania stosunku
pracy lub zmiany stanowiska.
Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie: NI ..........ccceevveecieennnnnn. Zdnia ..o,

Potwierdzam przyj¢cia upowaznienia:

Kielce,dnia ........coooeviiiiiiiiii /podpis

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3

Rozdzielnik:
1) akta osobowe — Wydziat Organizacji i Kadr;
2) rejestr upowaznien — Wydziat Organizacji i Kadr;
3) osoba, ktorej udzielono upowaznienia.
Kserokopie upowaznienia nalezy przekaza¢ do Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.

Projekt upowaznienia sporzadza osoba, ktérej powierzono obowigzek zatwierdzania
dowodoéw ksiggowych zwigzanych z gospodarka majatkiem trwatym w Urzedzie Miasta
Kielce z zachowaniem procedury zawarte] w obowigzujacym Zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Kielce w sprawie ustalenia zasad opracowywania i wydawania upowaznien i pelnomocnictw
pracownikom Urzedu Miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

Id: 210F98E5-0CEC-4D6F-A087-BC25C2CBD912. Przyjety Strona 87



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 287/2021
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 30 sierpnia 2021 r.

INSTRUKCJA KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW DLA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH MIASTA KIELCE

ROZDZIAL I
ZASADY OGOLNE

§1

1. Instrukcja okre$la obowigzujgce zasady obiegu dowodow ksiegowych, dla jednostek
organizacyjnych Miasta Kielce, dotyczace przekazywania $rodkow budzetowych na
realizacj¢ wydatkow biezacych 1 majatkowych, dokonywania zwrotdéw, ktore
zmniejszajg dochody budzetu Miasta Kielce, przekazywania informacji dotyczacych
wplywu  $rodkow europejskich i innych bezzwrotnych oraz przekazywania
sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

2. Celem Instrukcji jest zapewnienie jednostkom budzetowym Gminy Kielce srodkow
finansowych na terminowe regulowanie zobowigzan, terminowe rozliczanie dotacji
lub projektow z udziatlem $rodkow europejskich i innych $§rodkow bezzwrotnych oraz
terminowe sporzadzanie sprawozdan zbiorczych.

3. Instrukcja stanowi narzgdzie wspomagajace procesy zarzadzania budzetem Miasta
Kielce poprzez tworzenie tadu dokumentacyjnego.

§2

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Dyrektorze — z zastrzezeniem § 6 ust. 2, 3 i 6 - rozumie si¢ przez to Dyrektora
Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci,

2) wydziatach merytorycznych — rozumie si¢ przez to wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miasta Kielce wydziaty, sprawujgce nadzor nad dziatalnoscia
jednostek organizacyjnych, wynikajacy z zadan okreslonych w obowigzujacym
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Kielce, oraz jednostki organizacyjne,
sprawujace nadzor nad dziatalno$cig innych jednostek organizacyjnych, wynikajacy
ze Statutu tej jednostki,

3) dowodach ksiegowych - rozumie si¢ przez to dokumenty odzwierciedlajace
w skroconej formie tre$¢ operacji gospodarczych, ktore stanowig podstawe do ujecia
tych operacji w ksiggach rachunkowych,

4) ustawie o finansach publicznych - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.),

5) ZSI OTAGO - rozumie si¢ przez to Zintegrowany System Informatyczny OTAGO,
stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych w Urzedzie,
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6) FKORG — rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwg Obstuga Finansowo-
Ksiegowa Organu, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiegowej 1 sprawozdawczosci
budzetu Miasta Kielce,

7) WYBUD - rozumie si¢ przez to modut ZSI OTAGO pod nazwa Wydatki
Budzetowe, stuzacy do prowadzenia ewidencji dokumentéw z zakresu wydatkow
realizowanych przez Gming - Urzad.

§3

Dowody ksiggowe stanowia w szczegdlnosci wnioski o przekazanie srodkoéw budzetowych
na realizacje wydatkow biezacych 1 majatkowych, wnioski o dokonanie zwrotdéw, ktore
zmniejszaja dochody budzetu Miasta Kielce (m.in. zwrot niewykorzystanej dotacji),
sprawozdania budzetowe.

ROZDZIAL 11 )
KONTROLA | OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

§4

Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) rzetelnoSci,
3) prawidlowosci zdarzen i1 operacji gospodarczych opisanych w tych dowodach.

§5

1. Zakres kontroli dowodow ksiegowych obejmuje:
1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym.

2. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje si¢ w  wydziatach
merytorycznych lub jednostkach budzetowych.

3. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja pracownicy Wydziatu
Budzetu i Ksiggowosci.

§6

1. Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym obejmuje

W szczegdlnosci:

1) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacjg
stanowigcg podstawe jego sporzadzenia, a w przypadku sprawozdan rowniez pod
katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

2) wskazanie, w przypadku wnioskow o przekazanie $rodkow do jednostki
budzetowej na realizacj¢ wydatkow biezacych 1 majatkowych, zrodta finansowania
okreslonego w planie finansowym wydatkéw jednostki budzetowe;,
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3) wskazanie, w przypadku wnioskow 0 dokonanie zwrotdow pomniejszajacych
dochody budzetu Miasta Kielce, klasyfikacji budzetowej, z ktorej dokonywany
bedzie zwrot srodkow,

4) stwierdzenie spelnienia wymogoéw prawnych procedury udzielenia zaméwien
publicznych, to jest procedury udzielania zamowien publicznych na podstawie
ustawy Prawo zamowien publicznych lub procedury, do ktorej ustawa ta nie ma
zastosowania (dotyczy wnioskow o przekazanie $rodkow budzetowych do
jednostki budzetowej na realizacje wydatkéw majatkowych),

5) weryfikacj¢, okreSlonych we wnioskach, terminéw przekazania S$rodkow
finansowych na realizacje wydatkow budzetowych lub dokonania zwrotow,

6) rachunkowe zweryfikowanie wnioskow o przekazanie $srodkow na realizacje
wydatkow budzetowych, wnioskow o dokonanie zwrotdw pomniejszajacych
dochody budzetu oraz sprawozdan budzetowych i1 sprawozdan w zakresie operacji
finansowych,

7) skompletowanie, w formie zatgcznikéw, dokumentéw do wniosku o przekazanie
srodkow budzetowych na realizacje wydatkow majatkowych (kserokopia
faktury/rachunku) oraz do wniosku o dokonanie zwrotow (rozliczenia
srodkow/wydruki potwierdzajace dokonywany zwrot).

2. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dowodu ksiegowego, ktory
dokumentuje powstanie zobowigzan jednostki budzetowej, powinno by¢ stwierdzone
poprzez umieszczenie na nim i podpisanie nastepujacej klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Zobowigzanie mieSci si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow:

Rodzaj zadania........dzial ...... rozdzial ......... I 141 7 L 7k

Rodzaj zadania........dzial ...... rozdzial ......... L kwota ......ccueeueeenneen. zk
Zamowienie dokonane zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych

art. ... USt. v PKE ..o

Zamowienie nie podlega ustawie Prawo zaméwien publicznych (art.....ust....... pkt.....)
Pracownik Dyrektor” .

Klauzulg, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym, jednostki budzetowe winny umieszczaé
na odwrocie faktury dokumentujgcej powstanie zobowigzania tej jednostki z tytutu
wydatkow majatkowych.

3. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dowodu ksiggowego, przez
wydzial merytoryczny lub jednostke budzetowa, ktory dokumentuje przekazanie
srodkow przez Wydzial Budzetu i Ksiggowosci, na realizacje wydatkéw biezacych
i majatkowych jednostek budzetowych, powinno by¢ stwierdzone poprzez
umieszczenie na nim i podpisanie nastepujacej klauzuli:

sSprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Stwierdzam, ze Srodki mieszcza si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow:

rodzaj zadania.................. dzial ........ rozdzial ......... § e kwota .....coveerneenne zk
rodzaj zadania.................. dziat ........ rozdzial ......... § rrnrinenns KWota ...ueeverevnnenes 7k
rodzaj zadania.................. dziat ........ rozdzial ......... § rrnrinenns KWota ....ceevnrencnees 7k
Pracownik Dyrektor”.
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4. W przypadku przekazywania, przez Wydzial Budzetu i Ksiggowosci, srodkdw na
wydatki biezace, w klauzuli wymienionej w ust. 3:

1) Wydzial Budzetu i Ksiegowosci wskazuje jedynie kwote wydatkow,
a w przypadku s$rodkéw europejskich i1 innych $rodkéw bezzwrotnych —
dodatkowo sposob finansowania, tj. 4-tg cyfre paragrafu,

2) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu, w zakresie nadzoru nad jednostkami
oswiatowymi, wskazuje dziat 1 kwote wydatkow, a w przypadku $rodkow
europejskich i innych $rodkéw bezzwrotnych - dodatkowo sposéb finansowania,
tj. 4-tg cyfre paragrafu,

3) pozostatle wydzialy merytoryczne Iub jednostki budzetowe wskazujg rodzaj
(kategori¢) zadania, dzial, rozdziat i kwote wydatkow, a w przypadku $rodkow
europejskich i innych $rodkéw bezzwrotnych - dodatkowo sposéb finansowania,
tj. 4-tg cyfre paragrafu.

5. W przypadku przekazywania, przez Wydzial Budzetu i Ksiggowosci, $rodkow na
wydatki majatkowe, w klauzuli wymienionej w ust. 3:

1) Wydzial Budzetu 1 Ksiggowosci wskazuje jedynie kwote wydatkow,
a w przypadku s$rodkéw europejskich 1 innych s$rodkéw bezzwrotnych —
dodatkowo sposob finansowania, tj. 4-ta cyfre paragrafu,

2) pozostate wydzialy merytoryczne lub jednostki budzetowe wypelniaja klauzule
w pelnym zakresie, tj. wskazuja rodzaj (kategori¢) zadania, dzial, rozdziat,
paragraf i kwote wydatkow.

6. Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym, przez
wydzial merytoryczny lub jednostke budzetows, ktory dokumentuje zmniejszenie
dochodow budzetu Miasta Kielce, powinno by¢ stwierdzone poprzez umieszczenie na
nim 1 podpisanie nastgpujacej klauzuli:

»Iprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Stwierdzam, ze zmniejszenie dochodéw jest zasadne, prawidlowo ustalone i zgodne z nizej
wskazang klasyfikacjgq budzetowa:

rodzaj zadania.................. dziat ........ rozdzial ......... § e kwota .......ceeeeee. 7k
rodzaj zadania.................. dziat ........ rozdzial ......... § rerrienens KWwota ....cceeuveeenes 7
rodzaj zadania.................. dziat ........ rozdzial ......... - JR | 15711 7: R zt
Pracownik Dyrektor”.

7. Osoby dokonujagce sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym
umieszczajg na klauzulach ustalonych w ust. 2, 3 1 6 swdj podpis 1 pieczg€.

§7

1. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
w przypadku wnioskow o przekazanie srodkow budzetowych do jednostki budzetowe;j
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na realizacj¢ wydatkéw biezacych 1 majatkowych, polega w szczego6lnosci na

zbadaniu:

1) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow
jednostki budzetowe;,

2) czy zawierajg wszystkie wymagane adnotacje, okreslone w § 6 ust. 4, 5,

3) czy zawierajg wymagane zalaczniki (w przypadku wnioskéw o przekazanie
srodkow na wydatki majatkowe),

4) czy zawieraja adnotacje o terminie przekazania Srodkow,

5) czy nie zawierajg btedow rachunkowych.

2. Sprawdzenie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
w przypadku wnioskéw o dokonanie zwrotow pomniejszajacych dochody budzetu
Miasta Kielce, polega w szczeg6lnosci na zbadaniu:

1) czy klauzula wymieniona w § 6 ust. 6 zostata wypelniona w pelnym zakresie,

2) czy wskazana klasyfikacja budzetowa jest zgodna z klasyfikacja, wynikajaca
z ewidencji ksiegowej budzetu Miasta Kielce,

3) czy zawiera informacj¢ o rozliczeniu srodkow lub wydruki potwierdzajace
dokonywany zwrot,

4) czy zawieraja adnotacje¢ o terminie przekazania srodkow,

5) czy nie zawierajg btedow rachunkowych.

3. Sprawdzenie otrzymanych sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji
finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, polega w szczegoélno$ci na
sprawdzeniu:

1) czy zostaty ztozone na obowiagzujagcym formularzu,

2) czy zostaly sporzadzone zgodnie z trescig formularza,

3) czy zostaly sporzadzone w zakresie zgodnym z obowigzujacymi przepisami,

4) czy plan wykazany w sprawozdaniach jest zgodny z planem finansowym jednostki
budzetowej, po uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach
publicznych (nie dotyczy sprawozdan w zakresie operacji finansowych),

5) czy nie zawierajg btedow rachunkowych,

6) czy w przypadku sktadanej korekty sprawozdania, zawierajg pisemne wyjasnienie
przyczyny dokonania tej korekty.

4. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu ksiegowego,
ktory dokumentuje przekazanie jednostkom budzetowym, przez Wydzial Budzetu
1 Ksiggowosci, S$rodkow finansowych na realizacj¢ wydatkdw biezacych
1 majatkowych, powinno by¢ stwierdzone poprzez umieszczenie na nim i podpisanie
nastepujacej klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zgodnosci z planem finansowym i harmonogramem wydatkow:

Kierownik Referatu Dyrektor”.
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5. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu, ktéry
dokumentuje zmniejszenie dochodéow budzetu Miasta Kielce, powinno by¢
stwierdzone poprzez umieszczenie na nim i podpisanie nastepujacej klauzuli:

wSprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zgodnosci z klasyfikacja budzetowa dochodow:

Kierownik Referatu Dyrektor”.

6. Osoby dokonujace sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-
rachunkowym umieszczajg na klauzulach ustalonych w ust. 4 i 5 date sprawdzenia
dokumentu oraz swoj podpis i pieczec.

7. Podpis Dyrektora ztozony na dowodzie ksiggowym oznacza, ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej operacji gospodarczej
1 finansowej okreslonej w dowodzie ksiggowym 1 jej zgodno$ci z prawem,
2) nie ma zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentoéw dotyczacych tej operacji,
3) srodki mieszczg si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow.

§8

1. Wydzial Budzetu i Ksiggowosci, po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej
wnioskow dotyczacych przekazania srodkow budzetowych na realizacje wydatkow
biezagcych 1 majatkowych oraz wnioskow o dokonanie zwrotow pomniejszajacych
dochody budzetu, przekazuje prawidlowo sporzadzone dokumenty do zatwierdzenia
przez Prezydenta Miasta Kielce lub osobe¢ przez niego upowazniong.

2. Na dowodach ksiegowych, dokumentujacych przekazanie $rodkéow na wydatki
budzetowe lub dokonanie zwrotdw, zamieszcza si¢ obowigzkowo klauzule

zatwierdzajaca do wyplaty o tresci:

wZatwierdzam do wyplaty ze Srodkow:

dzial ........... rozdziat ......... § cerrnene kwota zl ...............
dzial ............. rozdzial ......... § e kwota zl ...............
dzial ............. rozdzial ......... § e kwota zl ...............
Razem1zl..............
Potracenie kwota 7l ...............
Do wyplaty kwota zl................

Stownie zlotych: ...

Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona"'.
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§9

1. Zatwierdzony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do wykonania dyspozycji
przekazania srodkéw/dokonania zwrotu.

2. Pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci odpowiedzialny za przygotowanie
przelewu bankowego, generuje przelew w elektronicznym systemie bankowym,
sprawdza prawidlowos$¢ danych na przelewie i przekazuje do weryfikacji oraz
podpisu przez dwie upowaznione osoby. Operacji wystania przelewu na wlasciwy
rachunek dokonuje upowazniona do tego osoba. Osoby sporzadzajace przelew,
dokonujgce sprawdzenia oraz zatwierdzenia podpisujg si¢ na wydruku przelewow
generowanym z systemu bankowego. W przypadku awarii elektronicznego systemu
bankowego, pracownik sporzadza przelew papierowy 1 po podpisaniu przez
upowaznione osoby przekazuje go do realizacji przez bank prowadzacy rachunek
budzetu Miasta Kielce.

3. Dokonanie przekazania srodkow do jednostek budzetowych na realizacj¢ wydatkow,
pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci potwierdza obowigzkowo przez
zamieszczenie na dowodzie ksiegowym klauzuli:

,, Przekazano w dniu................. przelewem

(podpis i pieczg¢ pracownika)”.

Dokonanie przekazania srodkow w transzach do jednostek budzetowych na realizacj¢
wydatkoéw, pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci potwierdza obowigzkowo
przez zamieszczenie na dowodzie ksiggowym klauzuli:

»Przekazano w dniu..........c.... przelewem Kwote........cccceevunnnn.
W dnil.....cceeneen. przelewem Kwote.........cceevvenveennn.
W dnit.......eeennene. przelewem Kwote..........ccceevinnennnn

(podpis i pieczgé pracownika)”.

4. Dokonanie zwrotu pomniejszajacego dochody budzetu Miasta Kielce, pracownik
Wydzialu Budzetu 1 Ksiegowosci potwierdza obowigzkowo przez zamieszczenie na
dowodzie ksiggowym klauzuli:

,, Dokonano zwrotu w dniu................... przelewem

(podpis i pieczg¢ pracownika)”.
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§ 10

1. Sprawdzone, kompletne dowody ksiggowe podlegaja dekretacji i zaecwidencjonowaniu
w ksiegach rachunkowych budzetu Miasta Kielce.

2. Kwalifikowanie (dekretowanie) dowodow ksiegowych do wujecia w ksiggach
rachunkowych, dotyczacych przekazania $rodkéw na realizacje wydatkow biezacych
1 majatkowych oraz dokonania zwrotow pomniejszajacych dochody budzetu Miasta
Kielce, oznacza odnotowanie sposobu, w jaki dana operacja gospodarcza zostanie
ujeta w ksiegach rachunkowych, tj. okresleniu kont ksiggowych oraz ztozeniu podpisu
osoby dekretujace;.

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane sag w ksiggach rachunkowych, prowadzonych za
pomocg systemu komputerowego ZSI OTAGO.

4. Po zaksiggowaniu wszystkich dowodow ksiggowych w danym okresie
sprawozdawczym, pracownicy Wydzialu Budzetu i1 Ksiegowosci dokonujg ich
uzgodnienia.

ROZDZIAL 11l
KARTY OBIEGU
§11

1. Wprowadza si¢ karty obiegu dowodow ksiegowych, ujete w zalaczniku do Instrukcji,
okreslajace szczegdtowo zasady obiegu poszczegdlnych dokumentow wystepujacych
w Wydziale Budzetu i Ksiegowosci z uwzglgdnieniem procesu obiegu dokumentéw
w ZS1 OTAGO.

2. Ustala si¢ listg¢ kart obiegu dokumentéw wystepujacych w Wydziale Budzetu

I Ksiggowosci:

1) wniosek o przekazanie $rodkow budzetowych do jednostki budzetowej na
realizacje wydatkow biezacych lub majatkowych,

2) wniosek o dokonanie zwrotow, ktore zmniejszaja dochody budzetu Miasta Kielce
(m.in. zwrot niewykorzystanej dotacji),

3) informacja dotyczaca wpltywu $rodkow europejskich i innych $rodkow
bezzwrotnych (nie dotyczy $rodkow przekazywanych ze Swigtokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego),

4) przekazywanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji
finansowych.
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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 $rodkéw budzetowych na realizacje wydatkow
biezacych lub majatkowych.

Cel sporzadzenia dokumentu: zapewnienie jednostkom budzetowym Gminy Kielce
srodkow na realizacj¢ wydatkéw zgodnie z planem finansowym jednostki, ujecie operacji
gospodarczej w ksiggach rachunkowych budzetu Miasta Kielce.

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

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2 (w przypadku przesytania skanu dokumentu — 1).
Na egzemplarzu sktadanym do Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci nalezy wypehi¢ klauzule,
ktorej wzor okreslony jest w § 6 ust. 3 Instrukceji, w nastepujacym zakresie:

1) w przypadku wniosku na wydatki biezace:

a) Wydzial Budzetu 1 Ksiggowos$ci wskazuje jedynie kwote wydatkow, a w przypadku
srodkow europejskich i innych srodkow bezzwrotnych — dodatkowo sposdb finansowania, tj.
4-ta cyfre paragrafu,

b) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu, w zakresie nadzoru nad jednostkami
oSwiatowymi, wskazuje dziat i kwot¢ wydatkow, a w przypadku S$rodkoéw europejskich
1 innych $§rodkéw bezzwrotnych — dodatkowo sposédb finansowania, tj. 4-tg cyfre paragrafu,
c) pozostale wydziaty merytoryczne/jednostki budzetowe wskazuja rodzaj (kategorie)
zadania, dzial, rozdziat 1 kwote wydatkow, a w przypadku srodkow europejskich 1 innych
srodkow bezzwrotnych — dodatkowo sposob finansowania, tj. 4-ta cyfre paragrafu.

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

2) w przypadku wniosku na wydatki majatkowe:

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

b) pozostale wydzialy merytoryczne/jednostki budzetowe wypetniajg klauzule w pelnym
zakresie, tj. wskazuja rodzaj (kategori¢) zadania, dzial, rozdziat, paragraf i kwote wydatkow.
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We wniosku o przekazanie $rodkéw budzetowych na realizacje wydatkéw majatkowych
nalezy poda¢ informacje¢ o terminie zaptaty faktury wynikajacym z umowy (zamoéwienia) lub
innego dokumentu (nie dotyczy Wydzialu Budzetu i Ksiggowos$ci) oraz okresli¢ termin
przekazania $rodkéw przez Wydziat Budzetu i1 Ksiggowosci. Jezeli wydatki te beda
realizowane z otrzymanej dotacji celowej, nalezy dodatkowo we wniosku poda¢ klasyfikacje
budzetows tej dotacji (tj. dzial/rozdzialt/kategori¢ zadania).

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

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego lub jednostki budzetowe;j
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 okreslonej w § 6 ust. 2 Instrukcji oraz
informacji o terminie zaptaty faktury zgodnie z umowa (zamowieniem lub innym
dokumentem (nie dotyczy Wydzialu 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 realizacj¢ projektow wspoHinansowanych ze $rodkow
europejskich lub innych $rodkow bezzwrotnych, znajduje si¢ zapis o przekazaniu transz
dofinansowania bez zbe¢dnej zwtoki na wyodrebniony dla projektu rachunek bankowy - do
wnioskéw o przekazanie S$rodkow na wydatki majatkowe, skladanych przez Wydziat
Edukacji, Kultury i Sportu mozna nie dotacza¢ kserokopii faktur.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i KsiegowoSci:

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

2) w przypadku wniosku o przekazanie $rodkow na wydatki majatkowe (wraz
z kompletem wymaganych zatacznikow) - nie pozniej niz 5 dni roboczych przed terminem
zaptaty zobowiazania.

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

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

1) WYBUD:
a) rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego/jednostki budzetowe;j,
b) zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego/jednostki

budzetowej lub osoba upowazniona,
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C) sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Budzetu
1 Ksiggowosci

(w przypadku, gdy jednostki budzetowe Gminy Kielce lub wydzialy merytoryczne nie
posiadajag modulu WYBUD, czynnosci okreslone w pkt 1 dokonywane sg przez pracownikow
Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci);

2) FKORG:

ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci.

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

Nazwa dokumentu: wniosek o dokonanie zwrotu zmniejszajacego 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 (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny lub jednostka budzetowa.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2 (w przypadku przesytania skanu dokumentu -1).

Na egzemplarzu sktadanym do Wydziatu Budzetu i Ksiggowos$ci nalezy wypethi¢ klauzule
okreslong w § 6 ust. 6 Instrukcji w pelnym zakresie, tj. wskaza¢ rodzaj (kategori¢) zadania,
dzial, rozdziat, paragraf'i kwote.

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

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

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

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

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Ksiggowosci Budzetu
w Wydziale Budzetu 1 Ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci, Kierownik tego Referatu
oraz Dyrektor.

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
FKORG:
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ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.

3. INFORMACJA DOTYCZACA WPLYWU SRODKOW EUROPEJSKICH I
INNYCH SRODKOW BEZZWROTNYCH

(NIE_DOTYCZY DOTACJI PRZEKAZYWANYCH ZE SWIETOKRZYSKIEGO
URZEDU WOJEWODZKIEGO)

W przypadku wptywu $rodkéw finansowych (np. w formie platnosci, zaliczki badz
refundacji) na rachunek bankowy otwarty dla projektow realizowanych z udziatem Srodkow
europejskich lub innych zewnetrznych zrodet finansowania:

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

b) pracownik wydzialu merytorycznego/jednostki budzetowej przekazuje do Wydziatu
Budzetu i1 Ksiggowosci informacj¢ zawierajacy: klasyfikacje budzetowa otrzymanych
dochodéw budzetowych (dzial/rozdzial/paragrat/sposob finansowania).

Dodatkowo, w przypadku otrzymania refundacji wydatkow, ktére uprzednio sfinansowane
byly z rachunku biezacego budzetu w informacji nalezy umieszcza¢ zapis o przekazaniu
otrzymanej refundacji na rachunek biezacy budzetu Miasta.

Powyzsza informacje¢ 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 wpltywu §rodkow 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 obowiazujacych przepisOw prawa.

Cel sporzadzenia dokumentu:

Przekazanie informacji (danych liczbowych) do sporzadzenia zbiorczych sprawozdan
budzetowych 1 sprawozdan w zakresie operacji finansowych, a tym samym uzyskanie
istotnych informacji (danych liczbowych) z wykonania budzetu Miasta Kielce m.in.:

1) o realizacji dochodow i1 wydatkow,

2) o stanie naleznos$ci 1 zobowigzan,

3) 0 wykonaniu dochodéw i wydatkow jednostek oswiatowych (gromadzonych na
wydzielonym rachunku dochodéw o$wiatowych),

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

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

12
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Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2 (w przypadku sktadania sprawozdan jednostkowych do
wydziatow merytorycznych ilo§¢ egzemplarzy — 3)

Rozdzielnik:

1) jednostka budzetowa, Wydzial Budzetu 1 Ksiggowosci, Wydziat Podatkéw,
Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji (w zakresie dochodéw i1 wydatkéw, nalezno$ci
1 zobowigzan Gminy - Urzedu Miasta Kielce);

2) wydzial merytoryczny;

3) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci.

Sprawdzenie merytoryczne: jednostki budzetowe lub wydzialy merytoryczne, Wydziat
Budzetu i Ksiggowosci, Wydzial Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami 1 Windykacji
(w zakresie dochodéw 1 wydatkéw, nalezno$ci 1 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 glownego ksiggowego i kierownika jednostki
budzetowej/Zastepce Dyrektora /Dyrektora Wydziatu Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami
I Windykacji.

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

Termin i sposob przekazania sprawozdan:

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kielce/ Zastgpca Dyrektora/Dyrektor
Wydziatu Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami 1 Windykacji przekazuja sprawozdania
budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych, w formie dokumentu
papierowego.

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

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci.

Obieg dokumentu w ZS1 OTAGO:

FKORG:

1) rejestracja (wprowadzenie danych) — pracownik wydziatu merytorycznego/jednostki
budzetowej,

2) zaksiggowanie 1 ujgcie w ksiggach rachunkowych — pracownik Wydzialu Budzetu

1 Ksiggowosci.
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