ZARZADZENIE NR 318/2021
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow w Urzedzie Miasta Kielce za
2021 r.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2021r. poz. 1372) art. 26 ust. 1-3, art. 27 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 22021 r. poz. 217, z pdzn. zm.), Instrukcji Inwentaryzacyjnej stanowiacej zatacznik
nr 10 do Zarzadzenia nr 559/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia
zasad rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce iUrzedu Miasta Kielce, zmienionego zarzadzeniem
Nr 484/2020 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2020 r. oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego zmienionego
zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 282/2019 z dnia 17 czerwca 2019r., Nr 329/2019 z dnia 22 lipca
2019r., Nr426/2019 z dnia 23 wrzesnia 2019 r., Nr 495/2019 z dnia 15 listopada 2019 r., Nr561/2019 z 31
grudnia 2019 r., Nr 358/2020 z dnia 2 wrze$nia 2020 r. i Nr 129/2021 z dnia 15 kwietnia 2021 r., zarzadza sie,
co nastgpuje:

§1.

1. Ustala si¢ nastepujacy zakres oraz sposob przeprowadzenia w Urzedzie Miasta Kielce, zwanym dalej
,Urzedem”, inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywoéw wedlug stanu na dzien 31.12.2021 r.:

1) droga spisu z natury:
a) $rodki pieni¢zne w kasach Urzedu,
b) druki $cistego zarachowania,
c) dobra kultury znajdujace si¢ na niestrzezonym terenie,

d) srodki trwate znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym, z wyjatkiem $srodkow trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony,

e) pozostate srodki trwale znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
f) materiaty znajdujace si¢ w magazynie,

g) obce sktadniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace wtasnoscig innych podmiotdéw, a powierzone
do przechowywania, przetwarzania lub uzywania na potrzeby Urzedu,

h) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie, znajdujace si¢ na niestrzezonym
terenie,

i) sktadniki majatkowe ujete jedynie w ewidencji ilosciowej, z wylaczeniem wartosci niematerialnych
i prawnych;

2) droga uzyskania potwierdzenia salda:
a) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,
b) udzielone pozyczki,
¢) wyemitowane obligacje, posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udzialy w spotkach,

d) nalezno$ci, z wyjatkiem m.in.: nalezno$ci spornych iwatpliwych, ztytutu rozliczen dochodéow
i wydatkow budzetowych zpodleglymi Miastu jednostkami budzetowymi, rozrachunkow budzetu
Miasta,
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e) wlasne sktadniki majatkowe powierzone innym podmiotom do przechowywania, przetwarzania lub
uzywania;

3) w formie poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald
(weryfikacja realnej wartoSci):

a) naleznosci sporne 1 watpliwe,

b) rozrachunki z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
¢) rozrachunki z pracownikami,

d) rozrachunki publicznoprawne,

e) rozrachunki z tytutu rozliczen dochodow i wydatkéw budzetowych z podleglymi Miastu jednostkami
budzetowymi,

f) rozrachunki budzetu Miasta,

g) kredyty, zaciggniete pozyczki,

h) $rodki trwale znajdujgce si¢ na terenie strzezonym,

i) pozostate srodki trwate znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

j) maszyny iurzadzenia wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w budowie, znajdujace si¢ na strzezonym
terenie,

k) inne niewymienione w pkt 112 skladniki majatkowe, wtym w szczegolnoséci: grunty, wartosci
niematerialne iprawne, §rodki trwate w budowie, $rodki trwale, do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony, dobra kultury znajdujace si¢ na terenie strzezonym, prawo wieczystego uzytkowania
gruntow, fundusz jednostki, zobowigzania, konta wynikowe budzetu Miasta,

1) sktadniki ~ majgtkowe zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych, z wylaczeniem obcych
sktadnikow aktywow znajdujacych si¢ w Urzedzie, bedacych wlasnoscig innych podmiotdw,
a powierzonych do przechowywania, przetwarzania lub uzywania na potrzeby Urzedu,

m) aktywa i pasywa, ktore podlegaja inwentaryzacji metoda spisu z natury lub uzyskania potwierdzenia
salda, jezeli ich zinwentaryzowanie tymi metodami z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

2.7 zastrzezeniem wust.3, inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wten sposob, aby czynnoS$ci
inwentaryzacyjne rozpocza¢ nie wezesniej niz z dniem 1 pazdziernika 2021 r., a zakonczy¢ do 15 stycznia
2022 r. Ustalenie stanu musi nastapi¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu
z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy
datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych tj. 31 grudnia
2021 r.

3. W dniu 31.12.2021 r. nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ srodkow pieni¢znych w kasach Urzedu oraz
drukéw Scistego zarachowania.

4. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego i powiatowego zasobu nieruchomosci.

5. W trakcie czynno$ci inwentaryzacyjnych nalezy dokona¢ oceny przydatnosci posiadanych sktadnikéw
majatkowych oraz prawidlowosci ich przechowywania i zabezpieczenia.

§ 2.

1. Szczegotowy plan oraz harmonogram, zakres iterminy przeprowadzenia inwentaryzacji okreslaja
zataczniki nr 1 1 nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. W celu prawidtowego iterminowego przeprowadzenia oraz rozliczenia inwentaryzacji, dyrektorzy
wydziatow i kierownicy réwnorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce, zobowigzani sg do
przekazania do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci:

1) wszystkich dowodoéw ksiegowych (m.in. faktury, noty, decyzje, rozliczenia inwestycji, dotacji)
dotyczacych operacji gospodarczych zrealizowanych w 2021 r. - w terminie do dnia 31.01.2022 r.;
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2) podpisanego i wypelionego os$wiadczenia, ktéorego wzor stanowi zatgcznik nr 3. w terminie do dnia
28.02.2022 r.

3. Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatkowych wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 1 przeprowadzg zespoly
spisowe powolane przez dyrektorow wydzialow i kierownikéw rownorzgdnych komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Kielce, ktorych sktad wymaga uprzedniej akceptacji Prezydenta Miasta Kielce. Informacje
o sktadzie powotanych zespotéw spisowych nalezy przekaza¢ do Przewodniczacego Stalej Komisji ds.
Inwentaryzacji.

4. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych wymienionych w § 1 ust. 1 pkt21i3 zorganizuja dyrektorzy
wydziatow 1 kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce, a przeprowadza
pracownicy wyznaczeni przez dyrektorow wydziatow i kierownikéw rownorzednych komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Kielce.

5.Spis znatury powinien zosta¢ poddany kontroli przez Przewodniczacego Statej Komisji ds.
Inwentaryzacji lub upowaznionych przez niego cztonkéw Statej Komisji ds. Inwentaryzacji.

§ 3.

Zgodnie zustaleniami zawartymi w harmonogramie przeprowadzenia inwentaryzacji, zobowigzuje
dyrektorow wydziatow i kierownikow rownorzednych komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Kielce do:

1) dokonania analizy i weryfikacji ewidencji inwentarzowej sktadnikow majatkowych powierzonych pieczy
wydziatowi albo réwnorze¢dnej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta Kielce,

2) ustalenia specyfikacji srodkow trwatych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony,

3) objecia inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych powierzonych pieczy wydzialu albo réwnorzednej
komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Kielce, podlegajacych inwentaryzacji zgodnie z postanowieniami §
1,

4) wyznaczenia pracownikow do przeprowadzenia inwentaryzacji w wydziale albo roéwnorzednej komorce
organizacyjnej Urzedu Miasta Kielce i sporzadzenia dokumentdéw z przeprowadzenia inwentaryzacji,

5) przygotowania dokumentacji inwentaryzacyjnej iprzekazania jej Statej Komisji ds. Inwentaryzacji
W wyznaczonym terminie.

§ 4.

1. Z zastrzezeniem ust. 2, dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji pozostaje w aktach Wydziatu
Budzetu i Ksiggowosci i stanowi postawe do sporzadzenia sprawozdania finansowego za 2021 r.

2. Dokumentacja dotyczaca inwentaryzacji drukow S$cistego zarachowania i sktadnikow majatkowych
ujmowanych jedynie wewidencji ilosciowej, sporzadzana przez wydzialy irdéwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Kielce, pozostaje odpowiednio w aktach tych wydzialow iréwnorzednych
komorek organizacyjnych.

§ 5.

Dyrektorzy wydziatow: Budzetu i Ksiggowo$ci oraz Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji
odpowiedzialni sa za uwzglednienie w ksiegach rachunkowych 2021r. réznic inwentaryzacyjnych
wynikajacych z protokotu zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Kielc.

§ 6.

Sprawozdanie z przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z wnioskami sporzadza wspolnie Przewodniczacy
Statej Komisji ds. Inwentaryzacji oraz Glowny Ksiggowy Urzedu Miasta Kielce, a nastgpnie przedstawia je do
zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Kielce w terminie do dnia 25 marca 2022 r.

§7.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialow oraz kierownikom réwnorzgdnych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.
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§8.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Statej Komisji ds.
Inwentaryzacji.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 318/2021
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

Plan przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych w Urzedzie Miasta Kielce

Odpowiedzialni za [Terminy

Lp. [Wyszczegolnienie zadan wykonanie akohczenia Uwagi
1 2 3 4 5
1 Przeprowadzenie instruktazu |Stata Komisja ds. Instruktaz -
Inwentaryzacji Wydziat Budzetu i
15.10.2021 1. Ksiggowoscl

2. Dokonanie analizy ewidencji Dyrektorzy
inwentarzowej sktadnikoéw wydziatow i

majatkowych powierzonych i((') gg\(’)\’rrzlichn ch
pieczy wydziatow albo komorek y 29.10.2021 r.

réwnorzednych komorek organizacyjnych
organizacyjnych Urzedu Urzedu Miasta
Miasta Kielce Kielce

3. Przydzielenie pracownikom |Dyrektorzy
wydziatéw i réwnorzednych wydziatow i
komorek organizacyjnych  Kierownicy
Urzedu Miasta Kielce zadan [rownorzgdnych
w zakresie inwentaryzacji  |komoérek
organizacyjnych

29.10.2021 r.

Urzedu Miasta
Kielce
4. |Wyznaczenie zespolow Dyrektorzy
spisowych do wydziatow i
przeprowadzenia Kierownicy
inwentaryzacji drogg spisu z réwnorzednych
natury komorek

organizacyjnych
Urzedu Miasta g 19 501 1.
Kielce wyznaczaja
zespoly spisowe i
przekazuja
propozycje
Prezydentowi
Miasta Kielce celem
zaakceptowania

P Ustalenie specyfikacji Dyfe‘?tofzy.
, , wydziatow i
Srodkow trwatych kierownicy 05.11.2021 r.
podlegajacych rownorzednych

inwentaryzacji, do ktorych  [komorek
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dostep jest znacznie

organizacyjnych

majatkowych uyjmowanych
jedynie w ewidencji
ilosciowej).

utrudniony Urzedu Miasta
Kielce

Przeprowadzenie

inwentaryzacji, sporzadzenie Dyrektor Wydziatu

protokoléw z wykonanych |Podatkow, 18.02.2022 .

czynno$ci w Wydziale Zarzgdzania

Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami i

Naleznosciami i Windykacji |Windykacji

Przeprowadzenie

inwentaryzacji, sporzadzenie

protokoléw z wykonanych  |Zastgpcy Dyrektora

czynno$ci w Wydziale Wydziatu Budzetu i |5 59 2022 1.

Budzetu 1 Ksiggowosci Ksiggowosci

Przeprowadzenie

inwentaryzacji przez

wydzialy i rOwnorzedne

komorki organizacyjne

Urzegdu Miasta Kielce,

sporzadzenie protokotow i

przekazanie dokumentow (z

wyjatkiem arkuszy spisu z

natury) do Wydziatu

Budzetu i Ksieggowosci

celem weryfikacji z

ewidencja ksiegowa (nie

dotyczy inwentaryzacji

przeprowadzanej przez

Wydziat Budzetu i

Ksiggowosci oraz Wydziat

Podatkow, Zarzadzania Dyrektorzy

Naleznosciami 1 Windykacji wydzialow 1

a takze inwentaryzacji Kierownicy

drukow Scistego rownorzednych .

.S _ . Zgodnie z
zarachowania i sktadnikow [komorek harmonogramem
majatkowych ujmowanych |organizacyjnych stanowiacym
jedynie w ewidencji Urzedu Miasta zatacznik nr 2 do
ilosciowej). Kielce zarzadzenia
Przekazanie arkuszy spisu z [Dyrektorzy 17.01.2022 r.
natury, do Statej Komisji ds. [Wydziatow i
Inwentaryzacji celem f(') gg‘é‘igg/nych
weryflka_CJlformaIneJ_(nle komorek
dotyczy inwentaryzacji organizacyjnych
drukow $cistego Urzedu Miasta
zarachowania i sktadnikow [Kielce
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10.

Przekazanie
zweryfikowanych arkuszy
spisu z natury do Wydziatu
Budzetu i Ksieggowosci
celem wyceny i ustalenia
r6znic inwentaryzacyjnych
(nie dotyczy inwentaryzacji
drukow Scistego
zarachowania i sktadnikow
majatkowych ujmowanych
jedynie w ewidencji
iloSciowej).

Zastepca
Przewodniczacego
do Stalej Komisji
ds. Inwentaryzacji

21.01.2022 r.

11.

Przeprowadzenie
inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych ujetych jedynie
w ewidencji ilo§ciowe;j i
drukow Scistego
zarachowania przez wydziaty
i rtownorzedne komorki
organizacyjne Urz¢du Miasta
Kielce, ustalenie rdoznic
inwentaryzacyjnych i
przekazanie informacji o
ewentualnych roznicach
inwentaryzacyjnych do Statej
Komisji ds. Inwentaryzacji

Dyrektorzy
wydzialow i
kierownicy
réwnorzednych
komorek
organizacyjnych
Urzgdu Miasta
Kielce

28.01.2022 r.

12.

Poréwnanie wynikow
inwentaryzacji
przeprowadzonej przez
wydziaty 1 rownorzedne
komorki organizacyjne
Urzegdu Miasta Kielce z
ewidencja ksiegowa, wycena
sktadnikow
zinwentaryzowanych w
drodze spisu z natury i
ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych, z
wylaczeniem inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych
ujetych jedynie w ewidencji
ilosciowej 1 drukow $cistego
zarachowania; przekazanie
informacji o stwierdzonych

Glowny Ksiggowy
Urzedu

roéznicach

25.02.2022 r.
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inwentaryzacyjnych do Stalej
Komisji ds. Inwentaryzacji

przedstawienie wnioskow i
sprawozdania koncowego z

inwentaryzacji

13. Dyrektorzy
wydzialow i
Kierownicy
roéwnorzednych
komorek 11.03.2022 .
organizacyjnych
Przedstawienie Statej Urzedu Miasta
Komisji ds. Inwentaryzacji  |Kielce sprawujacy
wyjasnien w zakresie r6znic [piecze¢ nad
inwentaryzacyjnych. majatkiem Miasta
14. Rozpatrzenie wyjasnien Stata Komisja ds.
dotyczacych roéznic Icr;lvyenta?g?c]' :
inwentaryzacyjnych oraz owny K.SIegowy
yzacyjny Urzedu Miasta 25.03.2022 .
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 318/2021
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 30 wrzesnia 2021r.

Szczegélowy harmonogram inwentaryzacji za 2021 rok

Lp. Przedmiot Termin Metoda inwentaryzacji Wydzialy lub rownorzedne komorki organizacyjne
inwentaryzacji zakonczenia Urzedu Miasta Kielce przeprowadzajace inwentaryzacje
inwentaryzacji
1. Grunty do 18.02.2022r. Weryfikacja sald na dzien Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami;
31.12.2021 .

2. Prawo wieczystego uzytkowania |do 18.02.2022r. Weryfikacja sald na dzien Wydziat Gospodarki NieruchomoS$ciami;
gruntow 31.12.2021 r.

3. Warto$ci niematerialne do 28.01.2022 . Weryfikacja sald na dzien Wydzial lub réwnorzedna komorka organizacyjna Urzgdu
i prawne 31.12.2021 r. Miasta Kielce posiadajaca w pieczy sktadniki majatkowe

4, Srodki trwate, znajdujace sig na | do 15.01.2022 r. Spis z natury Wydziat lub réwnorzedna komoérka organizacyjna Urzedu
terenie niestrzezonym, Z Miasta Kielce posiadajaca w pieczy sktadniki majatkowe
wyjatkiem §rodkoéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie
utrudniony

5. Srodki trwate, znajdujace sig na | do 28.01.2022 r. Weryfikacja sald na dzien Wydziat lub réwnorzedna komorka organizacyjna Urzgdu
terenie strzezonym, z wyjatkiem 31.12.2021 r. Miasta Kielce posiadajaca w pieczy sktadniki majatkowe
srodkow trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony

6. Pozostate srodki trwate do 15.01.2022 . Spis z natury Wydziat lub rownorzgdna komoérka organizacyjna Urzedu
znajdujace si¢ na terenie Miasta Kielce posiadajaca w pieczy sktadniki majatkowe
niestrzezonym

7. Pozostate srodki trwate do 28.01.2022 r. Weryfikacja sald na dzien Wydziat lub rownorzgdna komoérka organizacyjna Urzedu
znajdujace si¢ na terenie 31.12.2021 r. Miasta Kielce posiadajaca w pieczy sktadniki majgtkowe
strzezonym
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8. Dobra kultury znajdujace si¢ na | do 15.01.2022 . Spis z natury Wydziat lub rownorzgdna komorka organizacyjna Urzedu
terenie niestrzezonym Miasta Kielce posiadajaca w pieczy sktadniki majatkowe
9. Dobra kultury znajdujace sig na | do 28.01.2022 r. Weryfikacja sald na dzien Wydziat lub rownorzedna komorka organizacyjna Urzgdu
terenie strzezonym 31.12.2021 . Miasta Kielce posiadajgca w pieczy sktadniki majatkowe
10. Srodki trwate, do ktérych dostep |do 28.01.2022 . Weryfikacja sald na dzien Wydzial lub réwnorzedna komorka organizacyjna Urzgdu
jest znacznie utrudniony 31.12.2021r. Miasta Kielce posiadajgca w pieczy sktadniki majatkowe
11. Obce sktadniki majatkowe do 15.01.2022 r. Spis z natury. Wydziat lub réwnorzedna komorka organizacyjna Urzgdu
znajdujace sie¢ w Urzgdzie, Miasta Kielce posiadajaca w pieczy sktadniki majatkowe
bedace wtasnoscia innych
podmiotow, a powierzone do
przechowywania, przetwarzania
lub uzywania na potrzeby Urzedu
12. Srodki trwate w budowie do 28.01.2022 r. Weryfikacja sald wg stanu na | Wydziat lub réwnorz¢dna komoérka organizacyjna Urzedu
dzien 31.12.2021 r. Miasta Kielce posiadajaca w pieczy sktadniki majatkowe
13. Maszyny i urzadzenia wchodzace do 15.01.2022r. Spis z natury. Wydziat lub réwnorzedna komorka organizacyjna Urzgdu
w sktad srodkow trwatych w Miasta Kielce posiadajaca w pieczy sktadniki majatkowe
budowie, znajdujace si¢ na
terenie niestrzezonym
14. Maszyny i urzadzenia wchodzace do 28.01.2022 r. Weryfikacja sald na dzien Wydziat lub réwnorzedna komorka organizacyjna Urzgdu
w sktad srodkow trwatych w 31.12.2021 r. Miasta Kielce posiadajaca w pieczy sktadniki majatkowe
budowie, znajdujace si¢ na
terenie strzezonym
15. | Rozrachunki do 11.02.2022r. Weryfikacja sald wg stanuna | Wydziat Organizacji i Kadr, Budzetu i Ksiegowosci
z pracownikami dzien 31.12.2021 r.
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16. Rozrachunki do 25.02.2022 r. Weryfikacja sald wg stanu na | Wydziat Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji;
publicznoprawne dzien 31.12.2021 r. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
17. Naleznosci , z wyjatkiem: do 15.01.2022 . Pisemne potwierdzenie sald Wydziat Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji
naleznosci spornych, z kontrahentami
watpliwych, z tyt.
publicznoprawnych, od
kontrahentéw nieprowadzacych
ksigg rachunkowych
18. Naleznosci sporne do 25.02.2022 r. Weryfikacja sald wg stanu na | Wydziat Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji
i watpliwe, naleznosci od dzien 31.12.2021r.
kontrahentow, ktérzy nie
prowadza ksiagg rachunkowych
oraz pozostale nalezno$ci w
przypadku braku potwierdzenia
salda
19. Srodki pieniezne w kasie 31.12.2021 . Spis z natury w dniu Wydziat Budzetu i Ksiggowosci w obecnos$ci pracownika
31.12.2021 . odpowiedzialnego za prowadzenie kasy
20. Druki $cistego zarachowania 31.12.2021 . Spis z natury w dniu Wydziat lub rownorzgdna komoérka organizacyjna Urzedu
31.12.2021r. Miasta Kielce odpowiedzialna za ewidencje¢ drukoéw
21. Materiaty znajdujace sie w do 15.01.2022. Spis z natury do dnia Wydzial Administracyjny;
magazynie 31.12.2021r.
22. Akcje i udziaty w spotkach, do 15.01.2022 . Pisemne potwierdzenie sald  z | Wydzial Budzetu i Ksiggowosci
posiadane w formie kontrahentami
zdematerializowanej
23. Kredyty i zaciggniete pozyczki do 25.02.2022 r. Weryfikacja sald wg stanu na | Wydziat Budzetu i Ksiegowos$ci
dzien 31.12.2021 r.
24. Srodki pieniezne zgromadzone do 15.01.2022 r. Pisemne potwierdzenie sald wg | Wydziat Podatkoéw, Zarzadzania Naleznos$ciami i Windykacji,
na rachunkach bankowych stanu na 31.12.2021 r.
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Wydziatl Budzetui Ksiegowosci
25. | Fundusz jednostki do 04.03.2022 . L/V?r),/f;kai:jza ;gg Wg stanu na | wydziat Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji;
zien 31.12. " Wydzial Budzetu i Ksiggowosci
26. | Zobowigzania do 04.03.2022 . ngr}’f;l;asz a ngg Wg stanu na | wydziat Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji;
Aen 2812 " Wydzial Budzetu i Ksiggowosci
27. | Rozrachunki z tytutu rozliczen |0 25.02.2022r. Weryfikacja sald wg stanuna | wydziat Budzetu i Ksiegowosci
dochodow dzien 31.12.2021r.
1 wydatkow budzetowych, z
podleglymi Miastu jednostkami
budzetowymi
28. | Rozrachunki budzetu Miasta do 25.02.2022 . Weryfikacja sald wg stanuna | wydziat Budzetu i Ksiegowosci
dzien 31.12.2021r.
29 Konta wynikowe budzetu Miasta |do 25.02.2022r. Weryfikacja sald wg stanu na Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
dzien 31.12.2021r.
30. Sktadniki majgtkowe ujgte w do 15.01.2022 . Spis z natury Wydziat lub rownorzedna komorka organizacyjna Urzedu
ewidencji ilociowej Miasta Kielce posiadajaca w pieczy sktadniki majatkowe
31. Wtasne sktadniki majgtkowe do 15.01.2022 r. Pisemne potwierdzenie sald  z | Wydziat lub rownorzedna komérka organizacyjna Urzedu
powierzone kontrahentom kontrahentami Miasta Kielce posiadajaca w pieczy sktadniki majatkowe
32. Aktywa 1 pasywa, ktore do 04.03.2022r. Weryfikacja sald na dzien Wydziat lub réwnorzedna komorka organizacyjna Urzgdu
podlegaja inwentaryzacji metoda 31.12.2021r. Miasta Kielce posiadajaca W pieczy sktadniki majatkowe
spisu z natury lub uzyskania
potwierdzenia salda, jezeli ich
zinwentaryzowanie tymi
metodami z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe
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Zakacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 318/2021
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 30 wrze$nia 2021r.

Kielce, dnia ...........................
Nazwa wydziatu albo
rownorzednej komorki organizacyjnej

Urzedu Miasta Kielce (pieczec)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zgodnie z =zasadami kontroli i1 obiegu dowodoéw ksiggowych,
obowigzujacymi w Urzedzie Miasta Kielce, wszystkie dowody ksiegowe dotyczace operacji
gospodarczych zrealizowanych w 2021 roku przez:

(nazwa wydziatu albo rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Kielce)

- w tym m.in. dokumenty dotyczace:
1) zakupu i sprzedazy towardéw i ustug (faktury, rachunki, noty),
2) zakupu $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych
sktadnikow majatkowych,
3) srodkoéw trwatych w budowie ( w tym rozliczenia inwestycji),
4) gospodarki §rodkami trwaltymi (m.in. dokumenty OT, PT, PR, LT, SP),
5) listy ptac i innych wyptat,
6) rozliczenia dotacji,
7) dokumenty powodujace powstanie lub wygasniecie naleznosci,
8) decyzje administracyjne
- zostaty przekazane do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci do dnia..................

(podpis dyrektora wydziatu albo Kierownika
rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta Kielce)
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