Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 249/2012
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 18 czerwca 2012r.

I. KONTROLA | OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

§1. Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem:

1) legalnosci,
2) rzetelnosci,
3) prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych opisanych w tych dowodach.
§2. Zakres kontroli dowodéw ksiggowych obejmuje:
1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym.
§3. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje si¢ w Wydziale Edukacji, Kultury 1
Sportu.
§4. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Wydzial Ksiggowosci
Urzedu.
§5.Sprawdzenie = dowodu  ksiggowego pod wzgledem merytorycznym  obejmuje

W szczego6lnosci:

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

2) wskazanie zrodha finansowania okreslonego w budzecie lub w planie finansowym
Urzegdu Miasta,

3)zaklasyfikowanie wydatku do odpowiedniej kategorii wydatkow strukturalnych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami ,

4) ocen¢ udokumentowanej dowodem ksiggowym operacji gospodarczej z punktu
widzenia celowosci, oszczednosci, zachowania zasady efektywnosci oraz zgodnosci z
przepisami prawa,

5) weryfikacj¢ termindéw realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie
finansowych konsekwencji i trybu ich windykacji,

6) stwierdzenie spetnienia wymogoéw prawnych dotyczacych trybu udzielenia zamowien
publicznych, (jezeli operacja gospodarcza dotyczy wykonania robot budowlano-
montazowych, zakupu materiatow 1 towaréw lub §wiadczenia ustug),

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

8) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zroédtowego,

9) skompletowanie dowodu ksiegowego wg zasad okreslonychw § 61 7.

§6. Kompletowanie dowodu polega na dotagczeniu do dowodu ksiggowego w formie
zalacznikow dokumentéw bezposrednio zwigzanych z operacjg gospodarcza, ktora opisuja.
§7. Zatacznikami do faktur zakupu materiatow i ushug sa w szczegdlnosci:

1) umowa lub zamoéwienie zawarte zgodnie z wymogami przepisOw o zamoOwieniach

publicznych,



2) potwierdzenie dostawy materiatéw, towaréw lub odbioru ustug, np. w formie protokotu
odbioru.
§8. Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy opisu.

1| Wydatek finansowany z projektu ,Indywidualizacja nauczania i wychowania klas I-III szkoét podstawowych w Gminie
Kielce”, ktory jest realizowany na podstawie umowy ze Swigtokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego o dofinansowanie
projektu  nr UDA-POKL.09.01.02-26-303/10-00 z dnia 24.01.2011r.
2| Kwota wydatku kwalifikowanego ..........cccceveiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennennn 7}
poniesionego w zwigzku z realizacjg zadania..................ooccs L
Zgodnie z zatwierdzonym Whnioskiem o dofinansowanie projektu, data i podpis
w tym w ramach cross-financingu:..................cc..ou.... koordynatora projektu
3
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem gospodarnosci, legalnoscii celowosci
operacji gospodarczej. .
Sprawdzono zgodno$¢ z procedurami wynikajacymi z Ustawy Prawo Zamédwien Publicznych. | data i podpis
Wydatek zostal poniesiony zgodnie z art.39 Ustawy Prawo Zamowien Publicznych dnia | pracownika
29.01.2004 r. DzU.z 2010r, nr 113, poz.759 ze zm. lub sprawdzono zgodno$¢ z zastosowaniem
zasady konkurencyjnosci.
Stwierdzam , ze srodki mieszcza si¢ w planie finansowym i harmonogramie
Wydatkow:
Rodzaj zadania........ dziat ...... rozdziat ......... § e kwota .....cccoovvrennne zt
Rodzaj zadania........ dziat ...... rozdziat ......... § e kwota .....coveeveerenne, zt data i podpis Dyrektora
Wydziatu
Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych (kod) ............ kwota ........ccoeeeeen. zZt
Przedsigwzigcie:
4| Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow. |
Zobowigzanie miesci si¢ w planie finansowym i harmonogramie data i podpis
Wydatkow. pracownika
podpis Kierownika
referatu
podpis Gtéwnego
Ksiegowego
5| Zatwierdzam do wyptaty ze srodkow:
dziat ............. rozdziat ......... § o kwota zt. ..............
dziat ............. rozdziat ......... § o kwotazt ....coo..e...
dziat ............. rozdziat ......... N kwota zt. ............... Prezydent lub
Razemzt. ............. upowazniona osoba
Potracenie .......ccceeuene.e kwota zt. ...............
Do wyptaty kwota zt. ..............
Stownie Zotych: ......ccooiiiii
6| Zaptacono przelewem dnia.........ccccoeruenuenneee. Data i podpis
Pracownika
7 [Projekt jest wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska ze $rodkow Europejskiego  Funduszu Spolecznego w ramach

rogramu Operacyjnego Kapitat Ludzki-Priorytet IX Rozw6j wyksztatcenia 1 kompetencji w  regionach, Dziatanie 9.1
Vyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych §wiadczonych w systemie o$wiaty
Poddziatanie9.1.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz
mniejszenia roznic w jakosci ustug  edukacyjnych”




§9. Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym polega w
szczegblnosci na zbadaniu:
1) czy sg zupelne, tj. czy zawierajg wszystkie dane okreslone w zataczniku nr 1, w
rozdziale 111.§28 i §29 pkt 6
2) czy sg kompletne tj. czy zawierajg wszystkie wymagane zataczniki zgodnie z zasadami
okreslonymiw § 61 7.
3) czy posiadajg kontrasygnate Skarbnika, jezeli jest ona wymagana,
4) czy nie zawierajg btedow rachunkowych,
5) czy zawieraja adnotacje o trybie udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawag
Prawo zamoéwien publicznych, jezeli dokumentuja dokonanie zakupow,
6) czy wydatek mie$ci si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow, jezeli
dokumentuja zobowigzania Urzg¢du/ jednostki budzetowe;.

§10. Podpis Skarbnika oraz Glownego Ksiggowego zlozony na dowodzie ksiggowym oznacza,
ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej okreslonej w dowodzie
ksiegowym 1 jej zgodnosci z prawem,

2)nie ma zastrzezen do kompletnos$ci oraz formalno — rachunkowe;j rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacji,

3)zobowiagzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
wydatkow.

§11. Wydziat Ksiggowosci Urzgdu po dokonaniu kontroli formalno — rachunkowej dokumentow
dotyczacych wydatkow realizowanych przez wydziat merytoryczny, przekazuje prawidlowo
sporzadzone dokumenty do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta lub osobg¢ upowazniong.
§12. Zatwierdzony dowod ksiegowy stanowi podstawe do wykonania dyspozycji wyplaty lub
przekazania Srodkow.
§13. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie przelewu bankowego generuje przelew w
elektronicznym systemie bankowym, sprawdza prawidlowos¢ danych na przelewie 1 przekazuje
do weryfikacji i podpisu przez dwie upowaznione osoby 0raz 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 rachunek Urzedu
lub budzetu Miasta.

§14. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wtornik zlecenia oraz wyciag bankowy.

§15. Sprawdzone, kompletne dowody ksiegowe podlegaja dekretacji i zaewidencjonowaniu w

ksiegach rachunkowych budzetu Miasta lub Urzedu Miasta Kielce.

§16 .Kwalifikowanie (dekretowanie) dowodow ksiggowych dotyczacych dochodow i wydatkow
Projektu do ujgcia w ksiegach rachunkowych, w praktyce oznacza odnotowanie sposobu, w
jaki dana operacja gospodarcza zostanie ujgta w ksiggach rachunkowych, tj. okresleniu kont
ksiegowych, proporcji udziatu $§rodkéw unijnych 1 wilasnych, okresleniu daty zaksiegowania
dokumentu oraz ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.
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§17.Dowody ksiegowe ewidencjonowane sa w ksiggach rachunkowych prowadzonych za
pomocg systemu komputerowego ZSI OTAGO.

§18. Operacje gospodarcze dotyczace srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
dobr kultury oraz pozostatych §rodkow trwatych polegajace na:
a) przyjeciu,
b) przekazaniu,
C) zmianie wartos$ci poczatkowej,
d) wycofaniu z ewidenciji,
ujmowane sg w ewidencji ksiggowe] na podstawie zatwierdzonych przez upowaznione
osoby dowodow  ksiegowych, sporzadzonych wylacznie przy wykorzystaniu
Podsystemu ST, zgodnie z instrukcja eksploatacyjng Podsystemu.

§19. Zakupione srodki trwale wprowadzane sg do systemu Otago za pomoca dowodu OT, a
nastepnie przekazywane nieodptatnie na podstawie dowodu PR do szkoty, bioracej udziat w
Projekcie.

§20. Zakupione przedmioty o warto$ci powyzej 300,00 zt. ewidencjonowane sa jako pozostale
srodki trwate - niskocenne sktadniki majatkowe i wprowadzane do systemu Otago na
podstawie zbiorczych dowodow ksiegowych, grupujacych sktadniki majatkowe wg szkot, do
ktorych zostang przekazane.

Naste¢pnie na podstawie dowodu PR, sktadniki niskocenne przekazywane sa do szkoty, ktora
bedzie wykorzystywac je w ramach realizacji Projektu.

§21. Po zaksiegowaniu wszystkich dowodow ksiggowych w danym okresie sprawozdawczym,
pracownicy Wydziatu Ksiggowosci Urzgdu  dokonujg ich uzgodnienia a nastepnie
sporzadzaja zbiorcze informacje o zrealizowanych dochodach oraz wydatkach i przekazuja je
komorce merytorycznej do wiadomosci i wykorzystania.

Il. KARTY OBIEGU WYBRANYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

§22. Wprowadza si¢ karty obiegu dowodow ksiegowych, okreslajace szczegdtowo zasady

obiegu poszczegdlnych dokumentow dla potrzeb realizacji Projektu, z uwzglednieniem procesu

obiegu dokumentow w ZSI OTAGO.

§23. Ustala si¢ liste kart obiegu dokumentow:

1) Faktura VAT ( Rachunek) otrzymana od kontrahenta (zakup towaru lub ustugi)

2) Faktura VAT — korekta - dokumentujaca korekte dokonanego zakupu

3) Nota korygujaca — dotyczgca faktury dokumentujagcej dokonanie zakupu

4) Rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto, wykonanej przez osobe fizyczng ,
ktora nie jest pracownikiem Urzedu

5) Lista Ptac - umowy zlecenia/o dzieto zawierane z osobami, ktore nie sg pracownikami
Urzedu

6) Informacja o zaangazowaniu $rodkow finansowych

7) Przyjecie $rodka trwatego uzyskanego w wyniku zakupu —dowod OT

8) Przekazanie s$rodka trwalego innemu podmiotowi oraz gruntow do jednostek

organizacyjnych UM nieposiadajacych osobowos$ci prawne;j —dowod PR

9) Likwidacja $rodka trwalego oraz likwidacja formalna gruntu —dowdd LT
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1.FAKTURA VAT (RACHUNEK) OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP
TOWARU LUB USLUGI

Nazwa dokumentu: Faktura VAT / Rachunek

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zobowigzania z tytutu zakupu ustugi lub
towaru, zaptata za zobowigzanie oraz ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych
Urzedu

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna otrzymujaca dokument: Wydzial Edukacji,
Kultury i Sportu

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od kontrahenta
Rozdzielnik: Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu oraz dyrektor
Wydziatu

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :

-kserokopia umowy (zamoéwienia) zawartej zgodnie z wymogami przepisow o zamowieniach
publicznych oraz kopie wszystkich aneksow do umowy, jesli wystepuja - dolaczane do
pierwszej faktury/rachunku

- oryginatl lub potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia protokolu potwierdzajacego
dokonanie dostawy towaru lub odbioru ustug

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu :

- do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zalacznikow, nie pdzniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaptlaty
zobowigzania

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo-Ksiegowego w

Wydziale Ksiggowosci Urzgdu, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiggowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowos$ci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
WYBUD:
= rejestracja — pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
= zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba
upowazniona
= sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksigegowosci Urzedu
FKJB:
= yjecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzgdu.
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2.FAKTURA VAT - KOREKTA OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP
TOWARU LUB USLUGI

Nazwa dokumentu: Faktura VAT — 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

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna otrzymujaca dokument: Wydzial Edukacji,
Kultury i Sportu ( pracownik, ktory wczeéniej otrzymat fakture VAT, podlegajaca korekcie)

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od kontrahenta; na kopii nalezy
potwierdzi¢ dat¢ otrzymania dokumentu, podpisa¢ go i odesta¢ kopie faktury do kontrahenta

Rozdzielnik: Wydziat Ksiggowosci Urzgdu

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu zgodnie z
zakresem czynnosci oraz dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

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

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu :

- do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zatacznikow, nie pozniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaplaty
zobowigzania

Sprawdzenie  formalno-rachunkowe: pracownik Referatu  Finansowo-Ksiegowego
Wydatkow w Wydziale Ksiggowosci Urzedu 1 kierownik Referatu lub upowazniona osoba,
zgodnie z zakresem czynno$ci oraz Glowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona jezeli z tresci faktury korygujace;j
wynika konieczno$¢ dodatkowej ptatnosci (wydatek) .

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowos$ci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
WYBUD:
= rejestracja — pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
= zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba
upowazniona
= sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
FKJB:
= yjecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksi¢gowosci Urzedu.
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3.NOTA KORYGUJACA DOTYCZACA FAKTURY VAT Z TYTULU ZAKUPU
TOWARU LUB USLUGI

Nazwa dokumentu: Nota korygujaca

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

Stanowisko pracy/komoérka organizacyjna wystawiajaca dokument: pracownik Wydziatu
Ksiggowosci Urzedu dokonujacy sprawdzenia formalno-rachunkowego

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

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
Oryginal- Wydzial Ksiegowos$ci Urzedu w celu dotgczenia do btednie wystawionej faktury
Kopia- kontrahent

Sprawdzenie i podpis: kierownik nadzorujacy prace osoby sporzadzajacej dokument

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

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

dokument nie podlega ewidencji w ZSI OTAGO, nalezy go dotaczy¢ do btgdnie wystawionej
faktury

4.RACHUNEK Z 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 osobe fizyczng, zaptata za zobowigzanie oraz
ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna otrzymujaca dokument: Wydziat Edukacji,
Kultury i Sportu

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od kontrahenta

Rozdzielnik:

Oryginal- Wydziat Ksiggowosci Urzgdu
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Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu zgodnie z

zakresem czynno$ci oraz dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu :

- do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zatacznikow, nie pozniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaplaty
zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Ksiegowoséci Urzedu oraz
kierownik nadzorujacy jego pracg lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynno$ci 0raz
Glowny Ksiggowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowos$ci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
WYBUD:
= rejestracja — pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
= zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba

upowazniona
= sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Urzedu
PLACE:
= wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydziatu Ksiegowosci
Urzedu

= utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
FKJB:
» ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

Wymagane dokumenty przekazywane do Wydzialu Ksi¢gowosci Urzedu przez wydzial
merytoryczny :

-kserokopia umowy zawartej zgodnie z wymogami przepisoOw o zamdwieniach publicznych
(kopie wszystkich aneksow do umowy, jesli wystepuja) wraz z oswiadczeniem zleceniobiorcy
—w ciggu 3 dni od daty zawarcia umowy celem rejestracji w ZUS.

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

Nazwa dokumentu: Lista ptac
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat wynagrodzen

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydzial
Ksiggowosci Urzedu

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1
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Rozdzielnik:
Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne: dyrektor wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu, zgodnie z
zakresem dziatania

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Ksiggowos$ci Urzedu
Akceptacja: Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:
= rejestracja — pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
= zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba
upowazniona
= sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Urzedu
PLACE:
= wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydziatu Ksiegowosci
Urzedu
= utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
FKJB:
» ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

6.INFORMACJA O ZAANGAZOWANIU SRODKOW BUDZETOWYCH

Nazwa dokumentu: informacja 0 zaangazowaniu srodkow budzetowych

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie zaangazowania Srodkéw budzetowych w
danym okresie sprawozdawczym (miesigcu)

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

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: 1 - wydziat Edukacji, Kultury i Sportu
2 - Wydziat Ksiegowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne potwierdzone podpisem na dokumencie (wydruku z modulu
WYBUD):
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pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu, zgodnie z zakresem czynnosci oraz dyrektor
wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu :
-do 6 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni

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

Zatwierdzenie dowodu PK: kierownik Referatu Finansowo-Ksi¢gowego Wydatkow w
Wydziale Ksiggowosci Urzedu oraz Gtowny Ksiggowy

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowos$ci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

-wydruk zestawienia - pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

FKJB:

-ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

7.D0WOD OT

Nazwa dokumentu: Przyjecie srodka trwalego- uzyskanego w wyniku:

- zakupu gotowego $rodka trwatego

- zakonczonej inwestycji

- zakupu gruntu

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia srodka trwatego do ewidencji Urzedu

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
uwzgledniajac zasady ustalone w polityce rachunkowosci Urzgdu

Termin sporzadzenia dokumentu i przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urze¢du:

- w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu i uruchomienia- w terminie
do 10 dni roboczych od daty otrzymania faktury przez wydziat merytoryczny

-w przypadku stwierdzenia wiasnosci Gminy na podst. decyzji administracyjnej — w ciggu 30
dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat Ksiggowosci Urzedu
Kopia — komorka sprawujaca piecze
Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
Akceptacja - podpisy:

Dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu, Skarbnik Miasta i Prezydent lub osoba
upowazniona
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Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostatych $rodkéw trwatych — ,P” oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych ,,.L”” (o wartosci ponizej 3.500z1) dowody: OT, PT, ZW, PR,SP,LT,CL podpisuje
Dyrektor Wydziatu merytorycznego.

W przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych udokumentowanych aktem notarialnym podpisanym
przez Prezydenta Miasta lub osob¢ upowazniona, zarzadzeniem Prezydenta lub inng pisemna dyspozycja
Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej, odstepuje si¢ od koniecznosci podpisywania przez Prezydenta Miasta
i Skarbnika Miasta dowodow ksiggowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dobr kultury.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Ksiggowos$ci Urzedu

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
Kserokopie: faktury zakupu s$rodka trwalego, protokoty rozliczenia inwestycji, aktu
notarialnego, decyzji potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika wydziatu
Edukacji, Kultury i Sportu.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika i
zatwierdzeniu przez Glownego Ksiggowego
Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
ST:

= rejestracja— pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu sprawujacego piecze nad

danym sktadnikiem majgtkowym
= sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba

upowazniona
= gprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydzialu
Ksiegowosci Urzedu
FKJB:

» yujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

8.DOWOD PR

Nazwa dokumentu: Przekazanie $Srodka trwalego

Wycofanie $rodka trwatego z eksploatacji w wyniku:

- nieodplatnego przekazania §rodka trwalego (na podstawie decyzji wlasciwego organu)

- przekazania gruntu do jednostki organizacyjnej Miasta Kielce nie posiadajacej osobowosci
prawnej.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji Urzedu $rodkéw trwatych oraz
przekazania gruntdéw do jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie posiadajacych
osobowosci prawne;j.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
odpowiedzialny za przekazanie $rodka trwatego / zbycie gruntow.

Termin sporzadzenia dokumentu: w ciaggu 30 dni od daty stwierdzenia ostatecznej decyzji
dotyczacej wycofania z eksploatacji srodka trwatego

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik: Oryginat -Nabywca srodka trwatego
| kopia - Wydziat Ksiegowosci Urzgdu

Il kopia — komorka sprawujgca piecze

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydziatu merytorycznego
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Podpisy:
Dyrektor wydzialu merytorycznego, Skarbnik Miasta i Prezydent lub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostatych $rodkéw trwalych — ,P” oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych ,L” (o wartosci ponizej 3.500zt) dowody: OT, PT, ZW, PR,SP,LT,CL podpisuje
Dyrektor Wydziatu merytorycznego.

W przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych udokumentowanych aktem notarialnym podpisanym
przez Prezydenta Miasta lub osob¢ upowazniona, zarzadzeniem Prezydenta lub inng pisemng dyspozycja
Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej, odstepuje si¢ od koniecznosci podpisywania przez Prezydenta Miasta
i Skarbnika Miasta dowodow ksiggowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dobr kultury.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
-niezwtocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak niz do
10- dnia miesigca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu
Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
- decyzja, zarzadzenie, protokot

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

Ksiegowanie:

pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika i zatwierdzeniu

przez Gtownego Ksiegowego

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

ST:

» rejestracja— pracownik wydziatu merytorycznego

= sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

= sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Ksieggowosci
Urzedu

FKJB:

= Ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

9.DOWOD LT

Nazwa dokumentu: Likwidacja $rodka trwalego

Wycofanie $rodka trwatego z eksploatacji w wyniku:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego (na podstawie
decyzji wlasciwego organu)

- likwidacji formalnej gruntu (w celu uporzadkowania ewidencji Urzedu)
Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji Urzedu $rodkéw trwatych oraz
gruntow

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

Termin sporzadzenia dokumentu:

-w ciggu 30 dni od daty likwidacji srodka trwatego/gruntu

-w przypadku formalnej likwidacji gruntu - w ciagu 30 dni od daty otrzymania zawiadomienia
o zmianie (dotyczy regulacji stanow prawnych)
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Hlos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat Ksiggowosci Urzedu
Kopia — komorka sprawujaca piecze

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydzialu merytorycznego

Podpisy:
Dyrektor wydzialu merytorycznego, Skarbnik Miasta i Prezydent lub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostatych $rodkéw trwalych — ,P” oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych ,,.L” (o wartosci ponizej 3.500z1) dowody: OT, PT, ZW, PR,SP,LT,CL podpisuje
Dyrektor Wydziatu merytorycznego.

W przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych udokumentowanych aktem notarialnym podpisanym
przez Prezydenta Miasta lub osob¢ upowazniong, zarzadzeniem Prezydenta lub inng pisemng dyspozycja
Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej, odstepuje si¢ od koniecznosci podpisywania przez Prezydenta Miasta
i Skarbnika Miasta dowodow ksiggowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dobr kultury.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
-niezwtocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak niz do
10- dnia miesigca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
- decyzja, zarzadzenie, protokot

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika i
zatwierdzeniu przez Glownego Ksiggowego

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

ST:

= rejestracja— pracownik wydziatu merytorycznego

= sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

= sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:

= Ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksigegowosci Urzgdu

I11. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

§24. Dokumenty zrédlowe Projektu ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sg na
biezaco gromadzone i1 przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego
rejestru ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksigg rachunkowych za pomoca programu OTAGO, umozliwiajacego tatwe
ich odszukanie i sprawdzenie.

§25. Segregatory sa czytelnie opisane, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
wynikajacym z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
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instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ). Opis
zawiera¢ musi informacje o numerze i nazwie projektu, nazwie funduszu oraz programu
operacyjnego jak rowniez logo funduszu oraz programu.

§26. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu
dokumentujace wydatki poniesione W ramach Projektu, m.in. faktury, rachunki, wyciagi
bankowe 1 inne dokumenty potwierdzajagce wydatki kwalifikowane oraz zestawienia
obrotow i sald dotyczace Projektow, w trakcie realizacji Projektow przechowywane sa
w Wydziale Ksiggowosci Urzedu.

§27. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Organu,
dokumentujace $rodki otrzymane na realizacj¢ Projektu, $rodki przekazane do jednostek
organizacyjnych Miasta na realizacj¢ Projektu, zwroty niewykorzystanych $rodkow,
sprawozdania z wykorzystania tych $rodkéw oraz zestawienia obrotow i sald oraz
zestawienia dziennikow dotyczace Projektu, w trakcie realizacji Projektu, przechowywane
sa w Referacie Ksiggowosci Budzetu Miasta w Wydziale Budzetu.

§28. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Urzad i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Posredniczacg, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacje zwigzang
Z Projektem, jego rozliczeniem 1 sprawozdawczosciag oOraz raport wraz z opinig
0 wykorzystaniu srodkow, nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ W
siedzibie Urzedu.

§29. Dokumentacja dotyczaca realizacji przez Urzad Projektu przechowywana bedzie
w archiwum zaktadowym do dnia 31.12.2021 r.
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