ZARZADZENIE NR 317/2012
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 2 sierpnia 2012 r.

w sprawie kontroli i obiegu dowodow ksiegowych w Urze¢dzie Miasta Kielce

Na podstawie art. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591, zpo6zn. zmian.) wzwigzku z§ 44 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 480/2011
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 grudnia 2011 r. zmienionego Zarzadzeniem nr 92/2012
z dnia 27 lutego 2012r, zarzgdza sie, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ Instrukcje kontroli iobiegu dowoddéw ksiggowych w Urzedzie Miasta Kielce,
zwang dalej ,,Instrukcja”, stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Ustala si¢ Instrukcje obiegu dowodow ksiegowych dla podleglych Miastu Kielce jednostek
organizacyjnych, dotyczaca przekazywania $rodkow budzetowych na realizacj¢ wydatkéw
biezacych 1 majatkowych, dokonywania zwrotow 1 przekazywania sprawozdan budzetowych
1 statystycznych, stanowiacg zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.

Zobowiazuje si¢ dyrektorow wydzialow/biur oraz kierownikow rownorzednych komorek
organizacyjnych Urz¢du Miasta Kielce do przestrzegania w biezacej pracy wydzialow/biur
/rownorzednych komodrek organizacyjnych postanowien okreslonych zarzadzeniem oraz
zapoznania z tre$cig Instrukcji podlegtych pracownikéw.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialow oraz kierownikom
réwnorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.

§5.

Wykonanie zarzadzenia w zakresie okre§lonym w zataczniku nr 2 powierza si¢ dyrektorom
wydziatow/kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta Kielce.

§ 6.

Traci moc zarzadzenie Nr 69/2009 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 27 lutego 2000r.
w sprawie kontroli i obiegu dowodow ksiegowych w Urzgdzie Miasta Kielce.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 317/2012
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 2 sierpnia 2012 r.

INSTRUKCJA KONTROLI I OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH W URZEDZIE
MIASTA KIELCE

ROZDZIAL I
ZASADY OGOLNE

§1.

1. Instrukcja okresla obowigzujace w Urzedzie Miasta Kielce zasady kontroli i obiegu
dowodéw ksiegowych dokumentujacych zdarzenia gospodarcze podlegajace obowigzkowi
ujecia w ewidencji ksiegowej i sprawozdawczo$ci, zgodnie z przepisami o rachunkowosci
1 finansach publicznych.

2. Celem instrukcji jest zapewnienie terminowego dokonywania operacji gospodarczych,
prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania deklaracji, plandéw i1 sprawozdan.

3. Instrukcja stanowi narzgdzie wspomagajace procesy zarzadzania Urzg¢dem Miasta
Kielce poprzez tworzenie tadu dokumentacyjnego.

§ 2.
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Kielce,
2) Skarbniku - rozumie si¢ przez to gtownego ksiggowego budzetu,
3) Gltownym Ksiegowym - rozumie si¢ przez to gtownego ksiegowego Urzedu Miasta,

4) Wydziatach merytorycznych — rozumie si¢ przez to wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miasta wydzialy oraz inne rownorzedne komorki organizacyjne
realizujace zadania okre§lone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Kielce,

5) Wydziatach finansowo-ksiggowych - rozumie si¢ przez to wydzialy podporzadkowane
Skarbnikowi Miasta, wykonujace zadania zzakresu ewidencji ksiggowej oraz
sprawozdawczos$ci finansowej 1 budzetowej,

6) Polityce rachunkowosci - rozumie si¢ przez to zasady rachunkowosci dla budzetu Miasta
Kielce oraz Urzgdu Miasta Kielce, wprowadzone odrebnym Zarzadzeniem,

7) Dowodach ksiggowych — rozumie si¢ przez to dokumenty odzwierciedlajace w skroconej
formie tres¢ operacji gospodarczych, ktére stanowig podstawe do ujecia operacji
w ewidencji,

8) ZSI OTAGO - oznacza to Zintegrowany System Informatyczny OTAGO, stuzacy do

prowadzenia ewidencji ksiggowe] operacji gospodarczych dotyczacych dziatalno$ci
Urzedu,

9) FKORG — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Obstuga Finansowo-Ksiggowa
Organu, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci budzetu
Miasta,
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10) GRU — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Generalny Rejestr Umow, stuzacy do
prowadzenia ewidencji m.in. uméw, zamowien, porozumien zawieranych przez Urzad,

11) WYBUD - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Wydatki Budzetowe, stuzacy do
prowadzenia ewidencji dokumentow z zakresu wydatkow realizowanych przez Urzad,

12) WPBUD — oznacza to modul ZSI OTAGO pod nazwa Wplywy Budzetowe, stuzacy do
prowadzenia ewidencji ksiegowej dochodow realizowanych przez Urzad,

13) KOALA — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa obstuga koncesji, stuzacy do
prowadzenia ewidencji wnioskow izezwolen na koncesje ilicencje udzielane przez
Urzad,

14) FKJB — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Obstuga Finansowo-Ksi¢egowa
Jednostki Budzetowej, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiegowej i sprawozdawczos$ci
Urzedu,

15) ST — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Srodki Trwate, stuzacy do prowadzenia
ewidencji analitycznej $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych,
wyposazenia oraz dobr kultury,

16) KASA — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Kasa Jednostki Budzetowej, stuzacy
do prowadzenia obstugi kasowej Urzedu,

17) EWZ - oznacza to modul ZSI OTAGO pod nazwa Obsluga Optaty, Podatku za
Posiadanie Psow shuzacy do prowadzenia ewidencji ksiegowej podatku od posiadania psa
i optaty od posiadania psa,

18) WNIER - oznacza to modul ZSI OTAGO pod nazwa Windykacja Podatku od
Nieruchomosci i Lesnego, stluzacy do prowadzenia ewidencji ksiegowej podatku od
nieruchomosci i podatku le$nego,

19) WPOIJ- oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Windykacja Podatku od Srodkow
Transportowych, shuzacy do prowadzenia ewidencji ksiggowej podatku od srodkow
transportowych,

20) WROL - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Windykacja Podatku Rolnego,
Lesnego iod Nieruchomosci, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiegowej podatku
rolnego lesnego i podatku od nieruchomosci,

21) EWPOIJ- oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Ewidencja Pojazdow,

22) NWPOJ- oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Naliczanie Podatku od Srodkow
Transportowych, stuzacy do wymiaru podatku od srodkéw transportowych,

23) PNIER - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Naliczanie Podatku od
Nieruchomosci, stuzagcy do wymiaru podatku od nieruchomosci,

24) PROL - oznacza to modul ZSI OTAGO pod nazwa Naliczanie Podatku od
Nieruchomosci, Rolnego iLes$nego, stuzacy do wymiaru podatku rolnego, le$nego
1 podatku od nieruchomosci.

§ 3.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla Urzedu ibudzetu Miasta reguluje polityka
rachunkowosci.
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§ 4.

1. Ewidencj¢ ksiegowa nalezy prowadzi¢ na podstawie prawidlowo sporzadzonych
dokumentow, zwanych dowodami ksiggowymi, ktore potwierdzaja fakt dokonania operacji
gospodarczych.

2. Dowody ksiegowe dzielg si¢ na:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw, organéw i instytucji zewnetrznych,
2) zewngetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, organom i instytucjom
zewnetrznym,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu Miasta.

3. Dokumenty bedace dowodami ksiggowymi musza spetnia¢ wymogi okreslone
w ustawie o rachunkowosci, a w przypadku zakupu oraz sprzedazy ustug lub dostawy towaru
opodatkowanej podatkiem VAT, takze w ustawie o podatku od towar6w iustug oraz
przepisach wykonawczych do tej ustawy.

4. Dowdd ksiegowy, zgodnie z ustawa o rachunkowosci, powinien zawiera¢ nastepujace
dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

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

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

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

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujgcia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
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 ksiggowym dokumentujgcym sprzedaz oraz zakup ustug lub towarow
opodatkowanych podatkiem VAT jest faktura VAT, ktora musi zawiera¢ ponizsze dane:

1) imiona inazwiska lub nazwy badz nazwy skrdcone sprzedawcy inabywcy oraz ich
adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,
3) numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA VAT",

4) dzien, miesigc i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta r6zni si¢ od daty
sprzedazy, rowniez dat¢ sprzedazy, w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym
podatnik moze poda¢ na fakturze miesigc irok dokonania sprzedazy, pod warunkiem
podania daty wystawienia faktury,

5) nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi,
6) miar¢ i ilo§¢ sprzedanych towarow lub zakres wykonanych ustug,

7) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),
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8) warto$¢ towarow lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(warto$¢ sprzedazy netto),

9) stawki podatku,
10) sumg wartos$ci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na

poszczegdlne stawki podatku izwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu,

11) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podzialem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

12) kwote naleznos$ci ogotem wraz z naleznym podatkiem.

6. Wymogi dowodu ksiggowego moga spetnia¢ rowniez umowy, porozumienia i ugody
zawarte zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego, jezeli ich postanowienia powoduja
powstanie zdarzen gospodarczych bez obowigzku dodatkowego ich udokumentowania.

ROZDZIAL 11
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§5.
Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) rzetelnosci,

3) prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych opisanych w tych dowodach.

§ 6.
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/jednostkach budzetowych.

3. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja stuzby wiasciwych
wydziatow.

§7.

1. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym obejmuje
w szczegolnosci:

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

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

3) zaklasyfikowanie wydatku do odpowiedniej kategorii wydatkéw 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,
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5) weryfikacje terminow realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie
finansowych konsekwencji i trybu ich windykacji,

6) stwierdzenie spetnienia wymogow prawnych dotyczacych trybu udzielenia zamowien
publicznych, (jezeli operacja gospodarcza dotyczy wykonania robdt budowlano -
montazowych, zakupu materiatow i towaréw lub swiadczenia ustug),

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

8) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zrodlowego,

9) skompletowanie dowodu ksiggowego wg zasad okre§lonych w § 7 ust.2-5.

2. Skompletowanie dowodu polega na dotaczeniu do dowodu ksiggowego w formie
zalacznikow dokumentdéw bezposrednio zwigzanych z operacja gospodarcza, ktora opisuja.

3. Zalacznikami do faktur zakupu materialow 1 ustug sa w szczegolnosci:

1) umowa lub zamodwienie zawarte zgodnie z wymogami przepisOw o zamoOwieniach
publicznych,

2) potwierdzenie dostawy materiatow, towaréw lub odbioru ustug, np. w formie protokotu
odbioru.

4. Zatacznikami do faktur za roboty budowlano — montazowe (inwestycyjne i remontowe)
sa W szczegolnosci:

1) umowy zawarte zgodnie z wymogami przepisOw o zamoOwieniach publicznych,
2) protokoty odbioru robot potwierdzone przez inspektorow nadzoru.

5. Zatagcznikami do dowoddéw ksiegowych dotyczacych zakupu nieruchomosci sa
w szczegolnoscei:

1) uchwaty Rady Miejskiej zezwalajace na zakup,
2) protokoty uzgodnienia warto$ci nieruchomosci,

3) akty notarialne.

§ 8.

1. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym polega
w szczegolnosci na zbadaniu:

1) czy sa zupelne, tj. czy zawierajg wszystkie dane okreslone w § 4 ust. 4 i 5 Instrukc;ji,

2) czy sa kompletne tj. czy zawierajg wszystkie wymagane zalaczniki zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 7 ust.2-5 instrukc;ji,

3) czy posiadajg kontrasygnate Skarbnika, jezeli jest ona wymagana,
4) czy nie zawieraja btedow rachunkowych,

5) czy zawierajg adnotacj¢ o trybie udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa
Prawo zaméwien publicznych, jezeli dokumentuja dokonanie zakupow,

6) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym 1 harmonogramie wydatkéw, jezeli
dokumentujg zobowigzania Urzedu/jednostki budzetowe;.

2. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodu, ktory
dokumentuje powstanie zobowigzan Urzedu, powinno by¢ stwierdzone poprzez umieszczenie
na nim 1 podpisanie nastepujacej klauzuli:
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Sprawdzono pod wzgl¢edem formalnym i rachunkowym

oraz zgodnosci z planem finansowym i harmonogramem wydatkow:

Kierownik Referatu Glowny Ksiegowy

3. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodu, ktory
dokumentuje powstanie naleznosci Urzedu powinno by¢ stwierdzone poprzez umieszczenie
na nim i podpisanie nast¢pujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Pracownik

4. Osoby dokonujace sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym
umieszczaja na powyzszych klauzulach dat¢ sprawdzenia dokumentu oraz swdj podpis
1 pieczeC.

5. Podpis Skarbnika Miasta oraz Gtéwnego Ksiegowego zlozony na dowodzie ksiegowym
oznacza, 7Ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny
prawidtowo$ci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej okreslonej w dowodzie
ksiggowym 1 jej zgodnosci z prawem,

2)nie ma zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelno$ci
i prawidlowosci dokumentoéw dotyczacych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajace zoperacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkow.

§9.

1. Wlasciwy Wydziat po dokonaniu kontroli formalno — rachunkowej dokumentow
dotyczacych realizowanych przez wydzialy merytoryczne/podlegte jednostki budzetowe
wydatkoéw lub zmniejszenia dochodow, przekazuje prawidlowo sporzadzone dokumenty do
zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta lub osob¢ upowazniona.

2.Na dowodach ksiggowych, dokumentujacych wydatki/przekazanie $rodkéw na
wydatki/zmniejszenia dochodéw, zamieszcza si¢ obowigzkowo klauzule zatwierdzajaca do
wyplaty o tresci:

Zatwierdzam do wyplaty ze Srodkow:

dzial ............. rozdzial ......... § e kwota zl. ...............
Razem zl. ...............

Potracenie ........ccceevunnenee. kwota zl. ...............

Do wyplaty kwota zl. ...............

N3 (0139 1T TSI (0] 77 1 R

Prezydent lub osoba upowazniona
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§ 10.

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

2. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie przelewu bankowego generuje przelew
w elektronicznym systemie bankowym, sprawdza prawidlowos$¢ danych na przelewie
i przekazuje do weryfikacji i podpisu przez dwie upowaznione osoby, a nastgpnie dokonuje
operacji wystania przelewu na wlasciwy rachunek. Osoby sporzadzajace przelew, dokonujace
sprawdzenia oraz zatwierdzenia podpisujg si¢ na wydruku przelewéw generowanym
z systemu bankowego. W przypadku awarii elektronicznego systemu bankowego pracownik
sporzadza przelew papierowy ipo podpisaniu przez upowaznione osoby przekazuje go do
realizacji przez bank prowadzacy rachunek Urzedu lub budzetu Miasta.

3. Dokonanie wydatku pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzgdu potwierdza
obowigzkowo przez zamieszczenie na dowodzie ksiggowym klauzuli:

Zaplacono w dniu............ gotowka KW NI ...ueivvveeicrcnrccsnnnes

CZEKIEIM NI .eeeeereerenneeereneecereneenones

przelewem
(podpis i piecze¢ pracownika)

§11.

1. Sprawdzone, kompletne dowody ksiegowe podlegaja dekretacji i zaewidencjonowaniu
w ksiegach rachunkowych budzetu Miasta lub Urzedu Miasta Kielce.

2. Kwalifikowanie (dekretowanie) dowodoéw ksiegowych dotyczacych wydatkow Urzedu
do ujecia w ksiegach rachunkowych, w praktyce oznacza odnotowanie sposobu, w jaki dana
operacja gospodarcza zostanie ujeta w ksiggach rachunkowych, tj. okresleniu kont
ksiegowych, okresleniu daty zaksiggowania dokumentu oraz zlozeniu podpisu osoby
dekretujace;j.

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane sg w ksiegach rachunkowych prowadzonych za
pomocg systemu komputerowego ZSI OTAGO.

4. Po  zaksiggowaniu  wszystkich dowodéw  ksiggowych  wdanym  okresie
sprawozdawczym pracownicy wydzialow finansowo-ksiegowych dokonuja ich uzgodnienia
a nastgpnie, Wydziat Ksiegowosci Urzgdu sporzadza zbiorcze informacje o zrealizowanych
dochodach oraz wydatkach iprzekazuja je komoérkom merytorycznym do wiadomosci
1 wykorzystania.

Rozdzial 111
OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH ZEWNETRZNYCH OBCYCH

§ 12.

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi obcymi sa dokumenty sporzadzone i przekazywane do
Urzedu Miasta Kielce przez kontrahentow, organy i instytucje zewnetrzne, powodujace skutki
gospodarcze takie jak:

1) powstanie zobowigzan,
2) powstanie naleznosci,
3) zmiang stanu ilo§ciowo — warto$ciowego lub warto§ciowego sktadnikéw majatkowych,

ktorych ewidencje ksiggowa prowadzi Urzad Miasta Kielce.
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§ 13.

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi obcymi, ktore powoduja powstanie zobowigzan sg
m.in.:

1) faktury VAT i rachunki dotyczace:
- zakupu materialéw i energii,
- zakupu ustug,

- korzystania  z przedmiotéw i sktadnikow majatkowych na zasadach najmu
lub dzierzawy,

2) noty obcigzeniowe powodujace powstanie zobowigzan finansowych nie podlegajacych
dokumentowaniu fakturg lub rachunkiem,

3) rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalno$ci gospodarczej za
ustugi $wiadczone na podstawie umow cywilno — prawnych,

4) decyzje administracyjne uprawnionych organow rodzace zobowigzania finansowe,
5) wyroki sadowe naktadajace na Urzad obowigzek zaspokojenia roszczen majatkowych,

6) tytuly egzekucyjne organdéw egzekucji sadowej 1 administracyjnej zobowiazujace Urzad
do zaptaty naleznosci,

7) wnioski wydziatow merytorycznych/jednostek budzetowych o przekazanie srodkdéw
budzetowych na realizacj¢ wydatkow,

8) wnioski zaktadéw budzetowych o przekazanie dotacji przedmiotowych i celowych,

9) wnioski instytucji kultury o przekazanie przyznanych dotacji budzetowych,

10) wnioski pozostalych instytucji 1organizacji o przekazanie przyznanych dotacji
budzetowych,

11) wnioski pracownikéw oraz uprawnionych emerytéw i rencistOw o przyznanie §wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) wnioski instytucji i jednostek o przekazanie przyznanych $rodkow z funduszy ochrony
srodowiska,

13) polisy ubezpieczeniowe z tytulu ubezpieczen majatkowych iod odpowiedzialnosci
cywilnej dotyczace Urzedu.
§ 14.

Dowodami ksiegowymi zewngtrznymi obcymi, ktore powoduja powstanie naleznosci lub
zmiang warto$ci sktadnikow majatkowych sa m.in.:

1) noty uznaniowe,

2) decyzje administracyjne organdw zewnetrznych w zakresie spraw finansowych
1 majatkowych,

3) wyroki sadowe przyznajace Gminie Kielce prawo do roszczen majatkowych,

4) rozliczenia finansowe jednostek 1 instytucji dotyczace wykorzystania otrzymanych dotacji
budzetowych,

5) protokoty przekazania — przyjecia sktadnikow majatku trwatego w wyniku:
- zakupu,

- nieodplatnego przekazania, darowizny, zamiany,
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- komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,

- wygasniecia prawa wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu nieruchomosci Gminy
Kielce i powiatu grodzkiego,

- likwidacji jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, instytucji kultury, zaktadow
opieki zdrowotnej oraz spotek komunalnych.

§ 15.

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

2. Pracownik wydzialu merytorycznego dokonujgcy odbioru faktury VAT/rachunku musi
wskaza¢ date przyjecia dokumentu celem prawidtowego ustalenia terminu platnosci.

3. Wydzialy merytoryczne po zaewidencjonowaniu przyjecia dokumentow, dokonujg ich
merytorycznej weryfikacji zgodnie z postanowieniami § 7instrukcji oraz odpowiednich
czynnosci w ZSI OTAGO, po czym niezwlocznie przekazuja do wydziatu finansowo —
ksiggowego.

4. Dokumenty, dla ktorych uplynat termin zaptaty, beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg
sytuacj¢, poniewaz nieterminowa realizacja platnosci za zobowigzania moze spowodowac
naliczenie odsetek karnych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

5. W przypadku zagubienia oryginalu faktury VAT/rachunku, pracownik, ktory zagubit
dokument wystepuje do kontrahenta o wystawienie duplikatu.

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

ROZDZIAL IV
OBIEG DOWODOW ZEWNETRZNYCH WEASNYCH

§ 16.

1. Dowodami ksiggowymi zewng¢trznymi wilasnymi sa sporzadzane przez wydzialy
merytoryczne dokumenty, speiniajace wymogi okreslone w § 4 ust.4-6 instrukcji, powodujace
skutki gospodarcze takie jak:

1) powstanie zobowigzan,
2) powstanie naleznosci,

3) zmian¢ stanu ilo$ciowo — wartoSciowego lub warto$ciowego sktadnikow majatkowych
gminy 1powiatu grodzkiego podlegajace obowiazkowi ujecia w ewidencji ksiggowe;j
prowadzonej przez Urzad.

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

3. Zakres czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow obejmuje w szczegolnosci:
1) sporzadzenie dowodu 1 uzyskanie wymaganych uzgodnien,
2) uzyskanie podpisow osob upowaznionych,
3) doreczenie dowodu wszystkim odbiorcom,
4) wprowadzenie dokumentu/danych do ZSI OTAGO.
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§17.

Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi wlasnymi, ktore powoduja powstanie zobowigzan sg
m.in.:

1) umowy, porozumienia iugody zawierajace zobowigzanie do zaplaty bez konieczno$ci
dodatkowego udokumentowania, noty uznaniowe,

2) decyzje administracyjne Prezydenta Miasta,

3) umowy pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 18.

Dowodami ksiggowymi zewng¢trznymi wlasnymi, ktére powoduja powstanie naleznosci lub
zmiang¢ warto$ci sktadnikow majatkowych sg m.in.:

1) faktury sprzedazy skladnikow majatkowych oraz ustug, atakze optat wieczystego
uzytkowania bedacych zrodtem przychodow,

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

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

4) decyzje organu podatkowego okreslajace wysokos¢ zobowigzan podatkowych i optaty
skarbowej,

5) decyzje organu podatkowego w sprawie:
a) umorzenia zaleglo$ci podatkowych,
b) odroczenia terminu ptatnosci podatkéw lub roztozenia zaptaty podatku na raty,

c) odroczenia lub rozlozenia na raty zaptaty zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke,

6) decyzje administracyjne Prezydenta Miasta w sprawach:
a) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania nieruchomosci w prawo wtasnosci,

b) uwlaszczenia o0s6b prawnych i fizycznych prawem wieczystego uzytkowania
nieruchomosci gruntowych,

¢) ustanowienia trwalego zarzadu nieruchomoscia,
d) zwrotu nieruchomosci Skarbu Panstwa,
e) nabycia wlasnosci nieruchomosci przez wieczystego uzytkownika z mocy prawa,
f) zmiany wysokosci oplat z tytutu trwatego zarzadu,
7) dyspozycje o zmianie wysoko$ci optat za wieczyste uzytkowanie nieruchomosci,

8) protokoty przyjecia sktadnikow majatkowych zaliczanych do $rodkéw obrotowych
(z wyjatkiem $rodkéw pienigznych) w wyniku likwidacji jednostek budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, zakladow budzetowych, spotek komunalnych oraz
pozostatych instytucji utworzonych przez Gming,

9) asygnaty przychodowe 1 dowody KP /kasa przyjmie/ potwierdzajace przyjecie naleznosci
gotowkowych,

10) dyspozycje Prezydenta Miasta w sprawie umorzenia naleznosci.
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§ 19.

1. Dowody zewngtrzne wlasne wymienione w § 17 przygotowane przez wydzialy
merytoryczne zgodnie z ustaleniami § 16 ust. 3 podlegaja merytorycznej weryfikacji zgodnie
z § 7, po czym jeden egzemplarz dowodu wydzial merytoryczny niezwlocznie przekazuje do
wydziatlu finansowo — ksiggowego.

2. Wydziat  finansowo — ksiegowy dokonuje kontroli formalno — rachunkowej
przekazanych

dowodow w zakresie okreslonym w § 8 ust. 11 przekazuje do akceptacji przez gtownego
ksiggowego 1 zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta lub osobe upowazniong.

3. Zatwierdzone dowody ksiggowe s3 przekazywane w ramach wydziatu finansowo —
ksiegowego do zaksiggowania oraz do zaptaty zobowigzania / przekazania $rodkow do
jednostek budzetowych / dokonania zwrotu pomniejszajacego dochdéd, w wymaganym
terminie.

§ 20.

1. Dowody zewnetrzne wlasne wymienione w § 18 (z zastrzezeniem § 18 pkt 3, 41 5)
przygotowywane sg przez wydzialy merytoryczne zgodnie postanowieniami zawartymi w §
16 ust. 3, anastgpnie wydzial merytoryczny niezwlocznie przekazuje je do wydziatu
finansowo — ksiegowego.

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

3. Szczegdtowo zasady obiegu i kontroli wybranych dowodéw ksiggowych zewngtrznych
wiasnych reguluje rozdziat VII Instrukcji.

ROZDZIAL V
OBIEG DOWODOW WEWNETRZNYCH

§ 21.

1. Dowodami ksiggowymi wewnetrznymi sg dokumenty spetniajagce wymogi okreslone
w § 4 ust.4 1 stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej wewnatrz Urzedu Miasta.

2. Dowody wewngtrzne przygotowuja wydzialy merytoryczne w ramach wyznaczonego
zakresu dzialania 1 realizowanych zadan.

3. Przygotowanie dowodu obejmuje w szczegdlnosci:
1) sporzadzenie dowodu 1 uzyskanie wymaganych uzgodnien,
2) sprawdzenie merytoryczne dowodu i jego podpisanie,
3) wprowadzenie danych do ZSI OTAGO,

4) doreczenie dowodu wszystkim odbiorcom.

§ 22.
Dowodami ksiggowymi wewnetrznymi sg m.in:
1) zestawienia zaangazowania srodkow budzetowych

2) protokoty przyjecia $rodkow trwatych do ewidencji bilansowej i pozabilansowej dot.
majatku Skarbu Panstwa (OT; PT; ZW),

3) protokoly przyjecia srodkow trwatych do ewidencji pozabilansowej ujmowanych jedynie
ilosciowo (ON),
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4) protokoty wycofania srodkéw trwatych zewidencji bilansowej i pozabilansowej dot.
majatku Skarbu Panstwa (PR; SP; ZM),

5) protokoty przekazania - zwrotu $rodkow trwalych ujmowanych w ewidencji
pozabilansowej jedynie ilosciowo (PN)

6) protokoty likwidacji skladnikow majatkowych wujetych w ewidencji bilansowej
1 pozabilansowej dot. majatku Skarbu Panstwa (LT; CL),

7) protokoty aktualizacji wyceny wartosci poczatkowej sktadnikow majatku trwatego,

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

9) wnioski o zaliczki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych iinnych wydatkow
biezacych,

10) rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych i zaliczek na wydatki biezace,
11) listy wyptat wynagrodzen, nagrdd, stypendiow i odpraw,

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

13) raporty kasowe,
14) polecenia ksiggowania,

15) noty ksiggowe.

§ 23.

1. Dowody wewnetrzne wymienione w §22 pkt 1- 12 przygotowuja wydziaty
merytoryczne w zakresie okreslonym w § 21 ust. 3.

2. Po podpisaniu izatwierdzeniu przez upowaznione osoby, dokumenty niezwlocznie
przekazywane sg przez wydziatl merytoryczny do wydzialu finansowo — ksiggowego.

3. Wydzial finansowo — ksiggowy dokonuje kontroli formalno — rachunkowe;j
przekazanych

dowodow w zakresie okreslonym w § 8.

4. Dokumenty dotyczace zobowigzan Urz¢du przekazywane sa do akceptacji przez
gtéwnego ksiegowego i zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta lub osobg upowazniona.

5. Zatwierdzone dowody ksiggowe, dotyczace zobowigzan Urzedu, przekazywane sa
w ramach wydziatu finansowo — ksiggowego do zaksiggowania oraz do zaptaty zobowigzan
W wymaganym terminie.

6. Szczegotowo zasady obiegu i kontroli wybranych dowodéw ksiggowych wewnetrznych
reguluje rozdziat VII Instrukc;ji.

ROZDZIAL VI
OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH DZIALALNOSCI
INWESTYCYJNEJ

§ 24.

Inwestycje polegajace na wytworzeniu, nabyciu, montazu lub modernizacji srodkéw trwalych
prowadzone sg przez wlasciwe merytorycznie wydziaty.
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§ 25.

Wydzialy merytoryczne prowadza rejestr umow dotyczacych realizowanych zadan
inwestycyjnych oraz przekazuja kopie zawartych umow do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu
w terminie 14 dni od zawarcia umowy.

§ 26.

W przypadku realizacji inwestycji komunalnych w ramach inicjatyw lokalnych wydziat
merytoryczny przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu kopi¢ umowy w sprawie
wspotdziatania w realizacji lokalnej inicjatywy inwestycyjnej w terminie 14 dni od zawarcia
umowy.

§ 27.

W przypadku zabezpieczenia przez wykonawce nalezytego wykonania umowy w formie
gwarancji ubezpieczeniowej wydzial merytoryczny prowadzi rejestr gwarancji natomiast
kopie umoéw gwarancji, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, przekazywane s3a do
Wydzialu Ksiggowosci Urzedu w terminie do 14 dni po otrzymaniu przez wydzial

merytoryczny.

§ 28.
Do wydzialu merytorycznego, realizujacego inwestycj¢ dostarczane sa:

1) faktury i rachunki wykonawcoéw dotyczace inwestycji prowadzonych przez wydziat oraz
faktury inwestorow zastepczych,

2) refaktury z zataczonymi kopiami faktur wykonawcoéw przekazywane przez inwestorow
zastepczych,

3) faktury irachunki za zakup $rodkow trwatych, faktury, rachunki, refaktury dotyczace
inwestycji wspolnych (prowadzonych z innym podmiotem) realizowanych na podstawie
zawartych umow, porozumien lub innych uzgodnien.

§ 29.

Dokumenty o ktorych mowa w § 28 po dokonaniu kontroli merytorycznej w terminie
najpozniej 5 dni roboczych przed terminem platnosci, z zastrzezeniem postanowien § 35,
przekazywane sg do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu celem sprawdzenia pod wzgledem
formalno - rachunkowym, uzyskania akceptacji Glownego Ksiggowego, zatwierdzenia przez
Prezydenta lub upowazniong osobe, dokonania ptatnosci oraz ujecia w ewidencji ksiegowe;]
Urzedu.

§ 30.

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

§ 31.

W przypadku nieodplatnego przekazania na rzecz Miasta dokumentacji projektowej — do
Wydzialu Ksigegowosci Urzgdu nalezy przekazaé oryginal lub kopi¢ potwierdzong za
zgodnos$¢ z oryginatem, dokumentu potwierdzajacego przekazanie w/w dokumentacji wraz
z potwierdzeniem wartosci dokumentacji przez dyrektora merytorycznego wydziatu lub
upowazniong osobe.
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§ 32.

1.Po zakonczeniu zadania inwestycyjnego pracownik wydzialu merytorycznego
sporzadza rozliczenie inwestycji 1 po podpisaniu przez dyrektora wydzialu, przekazuje do
Wydziatu Ksiggowosci Urzgdu celem weryfikacji przez pracownika odpowiedzialnego za
prawidtowa ewidencje ksiegowa inwestycji.

2. Pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu po sprawdzeniu rozliczenia i wyjasnieniu
ewentualnych réznic, przekazuje dokument do akceptacji przez Gtéwnego Ksiggowego oraz
zatwierdzenia przez Prezydenta lub upowazniong osobe.

3. Zatwierdzony dokument zwracany jest do wydzialu merytorycznego i stanowi podstawe
do sporzadzenia dowodéw przyjecia srodkow trwalych.

§ 33.

Po zakonczeniu 1 catkowitym rozliczeniu zadania inwestycyjnego wydziaty przyjmujace
piecze nad wytworzonymi, kompletnymi i zdatnymi do uzytku $§rodkami trwatymi, w terminie
do 1 miesigca, sporzadzaja dowody przyjecia srodkow trwatych powstatych w efekcie
inwestycji 1 wraz zrozliczeniem inwestycji przekazuja do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu
celem ujecia w ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta.

Termin 1 miesigca odnosi si¢ do daty zaptaty ostatniej faktury, dotyczacej przedmiotowego
zadania inwestycyjnego.

§ 34.

W przypadku zadan inwestycyjnych wykonywanych na nieruchomosciach oddanych w trwaty
zarzad jednostkom nieposiadajagcym osobowosci prawnej lub znajdujacych si¢ na stanie
ewidencji ksiggowej tych jednostek, po zakonczeniu inwestycji ijej rozliczeniu wydziat
realizujacy inwestycje sporzadza protokot przekazania nakladow (wraz z zatwierdzonym
rozliczeniem zadania) wlasciwej jednostce w terminie do 1 miesigca od daty zaptaty ostatniej
faktury, dotyczacej przedmiotowego zadania inwestycyjnego iniezwlocznie po uzyskaniu
potwierdzenia przyjecia, przekazuje go wraz zrozliczeniem inwestycji do Wydziatu
Ksiggowosci Urzedu celem ujecia w ewidencji ksiegowej Urzgdu Miasta.

Wzor protokotu przekazania naktadow poniesionych na zadania inwestycyjne
PROTOKOE PRZEKAZANIA
NAKEADOW PONIESIONYCH NA ZADANIE INWESTYCYJNE

PN
I. Koszty dokumentacji projektowej zt
I1. Koszty robot budowlano montazowych zt
III. Koszt zastepstwa inwestycyjnego zt

RAZEM: zi

PRZEKAZUJACY: PRZEJMUJACY:

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

§ 35.

W przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu i uruchomienia, wydziat
merytoryczny przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci Urzgdu fakturg zakupu wraz z dowodem
»OT” wterminie do 10dni roboczych od daty otrzymania faktury przez wydziat
merytoryczny.
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§ 36.

W przypadku nabycia nieruchomos$ci Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji
sporzadza dowody przyjecia poszczegdlnych sktadnikow nieruchomosci, zaklasyfikowanych
zgodnie z klasyfikacja $rodkéw trwatych w terminie do 30 dni od daty podpisania aktu
notarialnego 1iniezwlocznie przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci Urzedu wraz
z potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem kserokopig aktu notarialnego.

§ 37.

Naktady inwestycyjne dotyczace zadan zaniechanych podlegaja weryfikacji przez wydzialy
merytoryczne w terminie do 30 wrze$nia kazdego roku.

§ 38.

Dla inwestycji nie rozliczonych efektem gospodarczym wydzialy odpowiedzialnewystepuja
do 31 pazdziernika kazdego roku z pismem do Prezydenta Miasta Kielce o wyrazenie zgody
na spisanie naktadow bez efektow w straty.

Spisanie naktadow w straty nalezy uzasadni¢. Zgoda Prezydenta stanowi podstawe spisania
nakladow inwestycyjnych bez efektu w straty.

W sytuacji, gdy po przeprowadzonej inwentaryzacji stwierdzono, ze istniejg naktady bez
efektu, nalezy postawi¢ wniosek na Stalag Komisj¢ ds. Inwentaryzacji o zgode na spisanie tych
naktadéw w straty.

ROZDZIAL VI
KARTY OBIEGU WYBRANYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 39.

1. Wprowadza si¢ karty obiegu dowodoéw ksiggowych, okreslajace szczegdtowo zasady
obiegu  poszczegdlnych  dokumentéw  wystepujacych ~ w dziatalnosci  Urzedu,
z uwzglednieniem procesu obiegu dokumentow w ZSI OTAGO.

2. Ustala sig liste kart obiegu dokumentow wystepujacych w Urzedzie:
1) Faktura VAT (Rachunek) otrzymana od kontrahenta (zakup towaru lub ushugi)
2) Faktura VAT — korekta — otrzymana od kontrahenta za zakup towaru lub ustugi
3) Nota korygujaca — dotyczaca faktury VAT z tytulu zakupu towaru lub ustugi

4) Rachunek z tytulu 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 osobe fizyczna,
bedaca pracownikiem Urzedu

6) Wniosek o zaliczke

7) Rozliczenie zaliczki

8) Polecenie podrozy stuzbowej krajowe;j

9) Polecenie podrozy stuzbowej zagranicznej

10) Wniosek o wyptate dotacji podmiotowej lub przedmiotowej

11) Wniosek o wyptate dotacji podmiotowej lub przedmiotowej jednostce, nad ktéra nadzor
merytoryczny petni jednostka budzetowa inna niz Urzad Miasta Kielce (np. MOPR, KPT,

itp.)
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12) Wniosek o wyptate dotacji celowe;j

13) Wniosek o zwrot kosztéw dojazdu ucznia do szkoty

14) Lista nagrod dla podmiotow gospodarczych

15) Wniosek o dokonanie wyptaty odszkodowania z tytutu kaucji mieszkaniowej

16) Wniosek o dokonanie wyptaty odszkodowania wynikajacego z decyzji administracyjnej
17) Wniosek o dokonanie wyplaty z tytutu wynikajacego z wyroku sadowego

18) Nota obcigzeniowa

19) Lista wyptat stypendiow socjalnych

20) Lista wyptat stypendiow sportowych

21) Lista Ptac — pracownicy Urzedu

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

23) Lista nagrod dla osob fizycznych

24) Wniosek o zaptat¢ zobowigzan — rozne tytuly

25) Informacja o zaangazowaniu srodkow budzetowych

26) Oswiadczenie kontrahenta o wyrazeniu zgody na kompensate rozrachunkow
27) Oswiadczenie o uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych

28) Wniosek o zwrot kaucji lub wadium

29) Umowa pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

30) Whniosek o wyplate $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

31) Przyjecie $rodka trwalego (w tym gruntu) uzyskanego w wyniku zakupu —dowadd
oT

32) Przyjecie $rodka trwatego (w tym gruntu) uzyskanego w wyniku nieodptatnego
otrzymania —dowéd PT

33) Zwigkszenie wartosci poczatkowej posiadanego srodka trwatego (w tym gruntow)
—dowdd ZW

34) Przyjecie srodka trwatego do ewidencji pozabilansowej ujmowanego jedynie ilosciowo

- dowod ON

35) Przekazanie $rodka trwatego innemu podmiotowi oraz gruntow do jednostek
organizacyjnych UM nieposiadajacych osobowos$ci prawnej — dowdd
PR

36) Przekazanie-zwrot $rodkow trwatych dot. ewidencji pozabilansowej ujmowanych
jedynie ilosciowo - dowod PN

37) Sprzedaz $rodkéw trwatych w tym przeniesienie prawa wiasnosci gruntdw (odplatne

1 nicodptatne) — dowod
SP

38) Likwidacja srodka trwatego oraz likwidacja formalna gruntu — dowod
LT

39) Czesciowa likwidacja srodka trwatego oraz czesciowa formalna likwidacja gruntu
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- dowdd CL

40) Zmniejszenie wartosci gruntow (udzialy we wilasnosci i w uzytkowaniu wieczystym)

—dowod
M
41) Zmiana wydziatu gospodarujacego $rodkiem trwatym —dowadd
MT

42) Nota obcigzeniowa

43) Faktura VAT — dokumentacja sprzedazy dokonanej przez Urzad

44) Faktura VAT — korekta - dokumentacja korekty sprzedazy dokonanej przez Urzad
45) Nota korygujaca — dotyczaca faktury dokumentujacej dokonanie sprzedazy

46) Informacja dotyczaca wysokosci oplat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu

47) Informacja dotyczaca aktualizacji wysoko$ci optat z tytutu uzytkowania wieczystego
gruntu

48) Decyzja dotyczaca przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntu w prawo
wlasnosci

49) Decyzja odszkodowawcza

50) Decyzja w sprawie pozwolenia na wycinke drzew

51) Postanowienie w sprawie naliczenia kosztow postgpowania administracyjnego
52) Odpis wyroku lub nakaz zaplaty w postepowaniu upominawczym

53) Postanowienie Komornika Sadowego

54) Postanowienie Naczelnika Urzedu Skarbowego

55) Umorzenie nalezno$ci (z wylaczeniem nalezno$ci ztytulu mandatow karnych
kredytowanych, nalezno$ci po zlikwidowanej Izbie Wytrzezwien oraz naleznosci z tytutu
wycinki drzew)

56) Umorzenie nalezno$ci przedawnionych o niskiej warto$ci, co do ktérych podjecie
dziatan windykacyjnych przekraczatoby wartos¢ dochodzonej nalezno$ci

57) Umorzenie naleznosci z tytulu mandatow karnych kredytowanych inaleznosci po
zlikwidowanej Izbie Wytrzezwien

58) Wykaz mandatow kredytowanych
59) Wykaz optat geodezyjnych
60) Wykaz wydanych zezwolen na alkohol

3. Karty obiegu dokumentéw zwiazanych z ksiegowoscia wydatkow i ZFSS Urzedu
oznaczone s3 numerami od 1 do 30.

4. Karty obiegu dokumentow zwigzanych z ewidencja ksiegowa sktadnikow majatkowych
oznaczone s3 numerami od 31 do 41 iodnosza si¢ do ewidencji rzeczowych srodkow
trwalych, pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, débr kultury
oraz §rodkow trwatych ujmowanych ilosciowo.

5. Karty obiegu dokumentow zwigzanych z ksiggowoscig dochodéw Urzgdu oznaczone sg
numerami od 42 do 60.

1. FAKTURA VAT (RACHUNEK) OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP
TOWARU LUB USLUGI)
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Nazwa dokumentu : Faktura VAT / Rachunek

Cel otrzymania dokumentu : udokumentowanie zobowigzania z tytutu zakupu ustugi lub
towaru, zaplata za zobowigzanie oraz ujgcie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych
Urzedu

Stanowisko pracy/ komérka organizacyjna otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginatl otrzymany od kontrahenta
Rozdzielnik: Wydzial Ksiegowosci Urzedu

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

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

- kserokopia umowy (zamoOwienia) zawartej zgodnie z wymogami  przepisOw
o zaméwieniach publicznych oraz kopie wszystkich aneksow do umowy, jesli wystepuja -
dotaczane do pierwszej faktury/rachunku w przypadku wystawiania faktur/rachunkow za
realizacje etapOw umowy z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 25 1 § 26 Instrukcji,

- oryginal lub potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kopia protokotu potwierdzajacego
dokonanie dostawy towaru lub odbioru ustug

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

-do 5dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zalgcznikoéw, nie pdzniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaptaty
zobowigzania, z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 29 oraz § 35 Instrukcji.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu  Finansowo-Ksiggowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiegowosci Urzedu i kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtoéwny Ksiggowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie iutworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.

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

Nazwa dokumentu : Faktura VAT — korekta
Cel otrzymania dokumentu : udokumentowanie korekty zobowigzania z tytulu zakupu

ustugi lub towaru, ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzgdu oraz
ewentualnie zaptata za zobowigzanie
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Stanowisko pracy/ komérka organizacyjna otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny ( pracownik, ktory wczesniej otrzymat fakture VAT, podlegajaca korekcie)

Ilo§¢ egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od kontrahenta; na kopii nalezy
potwierdzi¢ date otrzymania dokumentu, podpisa¢ go i odesta¢ kopi¢ faktury do kontrahenta

Rozdzielnik: Wydzial Ksiegowosci Urzgdu

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 Ksiegowosci Urzedu:

-do 5dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz zkompletem wymaganych
zalacznikoéw, nie pdzniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaptaty
zobowigzania, z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 29 oraz § 35 Instrukc;ji.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu  Finansowo-Ksiggowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiegowos$ci Urzedu i kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona jezeli ztresci faktury
korygujacej wynika konieczno$¢ dodatkowej ptatnosci (wydatek) .

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie iutworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.

3.NOTA KORYGUJACA DOTYCZACA FAKTURY VAT ZTYTULU ZAKUPU
TOWARU LUB USLUGI

Nazwa dokumentu : Nota korygujaca

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

Stanowisko pracy/komodrka organizacyjna wystawiajagca dokument: pracownik
Wydziatu Ksiegowosci Urzgdu dokonujacy sprawdzenia formalno-rachunkowego

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

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
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Rozdzielnik: Oryginal- Wydzial Ksiggowosci Urzgdu w celu dotaczenia do blednie
wystawionej faktury

Kopia - kontrahent

Sprawdzenie i podpis: kierownik nadzorujacy prace osoby sporzadzajacej dokument
Ksiegowanie:

dokument nie podlega ksiggowaniu, nalezy go dotaczy¢ do btednie wystawionej faktury
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

dokument nie podlega ewidencji w ZSI OTAGO, nalezy go dolaczy¢ do blednie
wystawionej faktury

4. RACHUNEK ZTYTULU UMOWY ZILECENIA 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¢ fizyczna, zaptata za zobowigzanie oraz
ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy/ komérka organizacyjna otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginatl otrzymany od kontrahenta
Rozdzielnik:
Oryginal- Wydzial Ksiggowosci Urzedu

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

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

-do 5dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zatacznikow, nie pdzniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaptaty
zobowigzania, z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 29 Instrukc;ji.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu oraz
kierownik nadzorujacy jego prace lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnosci
oraz Gltowny Ksiggowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu na podstawie Listy Plac

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

PLACE:
wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu

utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

Id: 08BE377B-79EE-49B4-A6A2-331DFCFGEFCG. Przyjety Strona 20



FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

Wymagane dokumenty przekazywane do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu przez
wydzial merytoryczny :

- kserokopia umowy zawartej zgodnie z wymogami przepisdw o zamowieniach publicznych
(kopie wszystkich aneksow do umowy, jesli wystepuja) wraz zo$wiadczeniem
zleceniobiorcy — w ciagu 3 dni od daty zawarcia umowy celem rejestracji w ZUS.

5. RACHUNEK ZTYTULU 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 zobowiazania wynikajacego z umowy
zlecenia lub umowy o dzieto wykonanej przez osobe¢ fizyczng, zaptata za zobowigzanie oraz
ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzgdu

Stanowisko pracy/ komoérka organizacyjna otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginal otrzymany od zleceniobiorcy
Rozdzielnik: Oryginal- Wydziat Organizacyjny

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

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

- kserokopia umowy (zamoOwienia) zawartej zgodnie z wymogami  przepisow
o zamowieniach publicznych (kopie wszystkich anekséw do umowy, jesli wystepuja)-
dotaczana do pierwszego rachunku w przypadku wystawiania rachunkéw za realizacje
etapow umowy,

- inne dokumenty, wynikajace z warunkow umowy.
Termin przekazania do Wydzialu Organizacyjnego:

-do 5dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zalacznikdéw, nie pozniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaplaty
zobowigzania, z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 29 Instrukcji.

Sprawdzenie = formalno-rachunkowe: pracownik ~ Wydzialu  Organizacyjnegooraz
kierownik nadzorujacy jego prace lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynno$ci
oraz Gléwny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu na podstawie Listy Ptac

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona
sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Organizacyjnego
PLACE:
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wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydziatu Organizacyjnego
utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Organizacyjnego
FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
6. WNIOSEK O ZALICZKE
Nazwa dokumentu : Wniosek o zaliczke

Cel sporzadzenia dokumentu: pokrycie planowanych wydatkow zwigzanych
z dokonaniem zakupow gotdéwkowych, podrozami stuzbowymi oraz wyptat z tytutu kosztéw
sedziowskich, ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

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

Rozdzielnik: Wydziat Ksiegowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne: dyrektor wydziatu merytorycznego

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: Gtowny Ksiggowy

Zatwierdzenie do wyplaty: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona..

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie iutworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu.
7. ROZLICZENIE ZALICZKI

Nazwa dokumentu : Rozliczenie zaliczki

Cel sporzadzenia dokumentu : rozliczenie zaliczki poprzez przedstawienie dokumentow
dotyczacych wyptat i zakupow gotowkowych pokrytych z zaliczki

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Rozdzielnik: Wydzial Ksiegowosci Urzgdu

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
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- faktury  VAT/rachunki potwierdzajace dokonanie zakupu gotdéwkowego wraz
z kserokopiami umow (zamdwien) zawartych zgodnie zwymogami przepisOw
o zamowieniach publicznych (kopie wszystkich aneksow do umow, jesli wystepuja),

- oryginal lub potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kopia protokotu potwierdzajacego
dokonanie dostawy lub odbioru ustug,

- listy potwierdzajace odbior gotowki
Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

-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 Finansowo — Ksiggowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiegowos$ci Urzedu i kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
8. POLECENIE PODROZY SE UZBOWEJ KRAJOWEJ

Nazwa dokumentu : polecenie podrézy stuzbowej krajowej

Cel sporzadzenia dokumentu : rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej krajowej, ujecie
operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 1

Rozdzielnik: Wydziat Ksiegowosci Urzedu

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
- oryginaty faktur VAT/rachunkow za noclegi, jesli zostaty zaptacone gotowka,
- bilety dokumentujace koszty przejazdu

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

w ciggu 14 dni od dnia powrotu z delegacji.

Sprawdzenie merytoryczne: dyrektor wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
dzialania
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Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Organizacyjnego lub innego
wydzialu merytorycznego, zgodnie zzakresem dzialania oraz pracownik Wydzialu
Ksiggowosci Urzedu

Akceptacja : Gtowny Ksiggowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona
Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksieggowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik Wydzialu Organizacyjnego lub innego wydziatu merytorycznego,
zgodnie z zakresem dziatania

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydziatu Organizacyjnego lub innego wydzialu
merytorycznego, zgodnie z zakresem dzialania lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie iutworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzgdu

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
9. POLECENIE PODROZY SEUZBOWEJ ZAGRANICZNEJ

Nazwa dokumentu : polecenie podrézy stuzbowej zagranicznej

Cel sporzadzenia dokumentu : rozliczenie kosztow podrézy stluzbowej zagranicznej,
ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzegdu

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1

Rozdzielnik: Wydziat Ksiegowosci Urzedu

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
- oryginaty faktur VAT/rachunkow za noclegi, jesli zostaty zaptacone gotowka,
- bilety dokumentujace koszty przejazdu

- w przypadku kosztow przekraczajacych limity wynikajace z przepiséw - zgoda Prezydenta
lub osoby upowaznionej na rozliczenie kosztow

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- w ciagu 14 dni od dnia powrotu z delegacji.

Sprawdzenie merytoryczne: dyrektor Wydzialu Organizacyjnego lub innego wydziatu
merytorycznego, zgodnie z zakresem dziatania

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Organizacyjnego lub innego
wydzialu merytorycznego, zgodnie zzakresem dzialania oraz pracownik Wydzialu
Ksiggowosci Urzedu

Akceptacja : Glowny Ksiggowy
Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
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Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
WYBUD:

rejestracja — pracownik Wydzialu Organizacyjnego lub innego wydziatu merytorycznego,
zgodnie z zakresem dziatania

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydziatu Organizacyjnego lub innego wydzialu
merytorycznego, zgodnie z zakresem dzialania lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie iutworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzgdu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

10. WNIOSEK O WYPLATE DOTACIJI PODMIOTOWEJ LUB
PRZEDMIOTOWEJ

Nazwa dokumentu : Wniosek o wyptate dotacji przedmiotowej lub podmiotowe;j

Cel sporzadzenia dokumentu : przekazanie dotacji przedmiotowych oraz podmiotowych
uprawnionym podmiotom, zgodnie zplanem finansowym Urzedu, ujgcie operacji
gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - wydzial merytoryczny
2 - Wydziatl Ksiegowosci Urzedu

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

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- nie pozniej niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem wyptaty dotacji

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiegowosci Urzedu i kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie iutworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.
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11. WNIOSEK O WYPLATE DOTACJI PODMIOTOWEJ LUB

PRZEDMIOTOWEJ JEDNOSTCE. NAD KTORA NADZOR MERYTORYCZNY
PEENI JEDNOSTKA BUDZETOWA INNA NIZ URZAD MIASTA KIELCE (NP.
MOPR. KPT ITP.)

Nazwa dokumentu : Wniosek o wyptate dotacji przedmiotowej lub podmiotowe;j

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

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

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 — merytoryczna jednostka budzetowa
2 - Wydziatl Ksiegowosci Urzedu
Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- nie pozniej niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem wyplaty dotacji

Sprawdzenie merytoryczne, formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo -
Ksiegowego Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiggowosci Urzgdu i kierownik Referatu lub
upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynnoS$ci oraz Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydzialu Ksiegowosci Urzedu Ilub osoba
upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie iutworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzgdu

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
12. WNIOSEK O WYPLATE DOTACJI CELOWEJ

Nazwa dokumentu : Wniosek o wyptate dotacji celowej

Cel sporzadzenia dokumentu : przekazanie dotacji celowych uprawnionym podmiotom,
zgodnie zplanem finansowym Urzedu, ujecie operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - wydziat merytoryczny
2 - Wydziat Ksiggowosci Urzedu
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Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

- kserokopia umowy zawartej pomiedzy Urzedem a dotowanym podmiotem (jesli zawarcie
umowy wynika z przepisow prawa),

- kserokopia umowy (zamowienia) zawartej przez dotowany podmiot, zgodnie z wymogami
przepisow o zamodwieniach publicznych (kopie wszystkich anekséow do umowy, jesli

wystepuja),

- kserokopia protokotu potwierdzajacego dokonanie dostawy lub odbioru ustug przez
dotowang jednostke,

- inne dokumenty, wynikajace z warunkow umowy.
Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- nie pozniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem wyptaty dotacji

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiegowos$ci Urzedu i kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie iutworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzgdu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

13. WNIOSEK O ZWROT KOSZTOW DOJAZDU UCZNIA DO SZKOLY
Nazwa dokumentu : Wniosek o zwrot kosztow dojazdu ucznia do szkoty

Cel sporzadzenia dokumentu: przekazanie kosztow dojazdu ucznia do szkoly
uprawnionym rodzicom/opiekunom, ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych
Urzedu

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Edukacji, Kultury i Sportu

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu
2 - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu zgodnie
z zakresem czynno$ci oraz dyrektor Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
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- kserokopia umowy zawartej pomig¢dzy Urzgdem a rodzicem/opiekunem dziecka,
- kserokopia dokumentu potwierdzajacego obecnos¢ dziecka w szkole,
- inne dokumenty, wynikajace z warunkéw umowy.
Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- nie pozniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem wyptaty srodkow

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo — Ksiggowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiegowos$ci Urzedu i kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtoéwny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksieggowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury 1 Sportu

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba
upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie iutworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksigegowosci Urzgdu

FKJB:

ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
14. LISTA NAGROD DLA PODMIOTOW GOSPODARCZYCH

Nazwa dokumentu : Lista wyptat nagréd dla podmiotow gospodarczych

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat nagrod dla podmiotow
gospodarczych

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - wydziat merytoryczny
2 - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

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

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
- dokumenty potwierdzajgce przyznanie nagrody (np. protokoty komisji, zarzgdzenia)

- oswiadczenie podmiotu otrzymujacego nagrode, o numerze rachunku bankowego
w przypadku wyptat bezgotéwkowych.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- nie p6zniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaptaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiggowosci Urzedu 1 kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksigegowy
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Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksieggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

15. WNIOSEK O DOKONANIE WYPEATY ODSZKODOWANIA ZTYTULU
KAUCJI MIESZKANIOWEJ

Nazwa dokumentu: wniosek o dokonanie wyplaty odszkodowania ztytulu kaucji
mieszkaniowej

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie wyptat odszkodowan z tytutu kaucji
mieszkaniowych

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Mieszkalnictwa

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - Wydziat Mieszkalnictwa
2 - Wydziatl Ksiegowosci Urzedu

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

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

- umowa/ugoda/wyrok sadowy w sprawie wyplaty odszkodowania ztytulu kaucji
mieszkaniowe;]

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- nie pézniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaptaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiggowosci Urzedu 1 kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu
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FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

16. WNIOSEK O DOKONANIE WYPLATY ODSZKODOWANIA
WYNIKAJACEGO Z DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ

Nazwa dokumentu: wniosek o dokonanie wyplaty odszkodowania wynikajacego
z decyzji administracyjnej

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie wyptat odszkodowan wynikajacych
z decyzji administracyjnych

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - wydzial merytoryczny
2 - Wydziatl Ksiegowosci Urzedu

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

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
- decyzja administracyjna przyznajaca wyplate odszkodowania

- oswiadczenie osoby fizycznej otrzymujacej odszkodowanie, o numerze rachunku
bankowego w przypadku wyptat bezgotowkowych.

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

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiegowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiegowosci Urzedu i kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.

17. WNIOSEK. O DOKONANIE WYPELATY ZTYTULU WYNIKAJACEGO
Z WYROKU SADOWEGO

Nazwa dokumentu : wniosek o dokonanie wyptaty ztytulu wynikajacego z wyroku
sagdowego
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Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie wyplat z tytutu wynikajacego z wyroku
sadowego

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - wydzial merytoryczny
2 - Wydziatl Ksiegowosci Urzedu

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

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

- prawomocny wyrok sadowy, zktorego wynika konieczno$¢ dokonania przedmiotowej
wyplaty wraz z uzasadnieniem (kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem)

- oswiadczenie osoby fizycznej otrzymujacej odszkodowanie, o numerze rachunku
bankowego w przypadku wyptat bezgotowkowych.

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

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiegowos$ci Urzedu i kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzegdu

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
18. NOTA OBCIAZENIOWA

Nazwa dokumentu : nota obcigzeniowa (otrzymana od kontrahenta)

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie naliczonych kar lub innych optat
obcigzajacych Urzad

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: oryginat - Wydziat Ksiggowosci Urzedu
kopia - kontrahent

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

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
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- dokument stanowiacy podstawe naliczenia kar, oplat (np. umowa, decyzja)
Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Wydatkéw Urzedu w Wydziale Ksiggowosci Urzedu 1 kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
19. LISTA WYPLAT STYPENDIOW SOCJALNYCH
Nazwa dokumentu : Lista wyptat stypendidw socjalnych
Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie wyptat stypendiow socjalnych

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Edukacji, Kultury i Sportu

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu
2 - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu zgodnie
z zakresem czynno$ci oraz dyrektor Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
- decyzja w sprawie przyznania stypendium,

- os$wiadczenie osoby fizycznej otrzymujacej stypendium, o numerze rachunku bankowego
w przypadku wyptat bezgotéwkowych.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- nie p6ézniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaptaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiggowosci Urzedu 1 kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
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STYPENDIA:

rejestracja — pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury 1 Sportu
WYBUD:

rejestracja — pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury 1 Sportu

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba
upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
20. LISTA WYPLAT STYPENDIOW SPORTOWYCH

Nazwa dokumentu : Lista wyptat stypendiow sportowych

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie wyptat stypendiow sportowych

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Edukacji, Kultury i Sportu

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu
2 - Wydziatl Ksiegowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury 1 Sportu zgodnie
z zakresem czynnosci oraz dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
- decyzja w sprawie przyznania stypendium,

- os$wiadczenie osoby fizycznej otrzymujacej stypendium, o numerze rachunku bankowego
w przypadku wyptat bezgotowkowych.

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

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Ksiggowosci  Urzedu,
kierownik nadzorujacy jego prace lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynno$ci
oraz Gléwny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury 1 Sportu

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba
upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

PLACE:
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wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
2]1. LISTA PY.AC — pracownicy Urzedu
Nazwa dokumentu : Lista plac
Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie wyptat wynagrodzen

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Organizacyjny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik:

Oryginat — Wydzial Organizacyjny
Kopia- Wydziat Ksiegowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne: dyrektor Wydzialu Organizacyjnego lub innego wydzialu
merytorycznego, zgodnie z zakresem dziatania

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Organizacyjnego
Akceptacja: Glowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

PLACE:

wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydzialu Organizacyjnego
utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Organizacyjnego

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

22. LISTA PLAC — umowy zlecenia/o dzielo zawierane z osobami, ktoére nie sa
pracownikami Urzedu

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

Stanowisko pracy (komodrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Ksiegowosci Urzedu

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Rozdzielnik:
Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne: dyrektor wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
dzialania
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Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
Akceptacja: Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksieggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

PLACE:
wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu
utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
FKJB:
ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
23. LISTA NAGROD DLA OSOB FIZYCZNYCH
Nazwa dokumentu : Lista wyptat nagréd dla osob fizycznych
Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie wyptat nagrod dla oséb fizycznych

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - wydzial merytoryczny
2 - Wydziatl Ksiegowosci Urzedu

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

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

- o$wiadczenie osoby fizycznej otrzymujgcej nagrodg, o numerze rachunku bankowego
w przypadku wyptat bezgotowkowych.

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

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Ksiggowosci  Urzedu,
kierownik nadzorujacy jego prace lub osoba upowazniona, zgodnie z zakresem czynno$ci
oraz Gléwny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
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WYBUD:
rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego
zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiggowosci
Urzedu

PLACE:
wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu
utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.
24. WNIOSEK O ZAPLATE ZOBOWIAZAN — ROZNE TYTULY
Nazwa dokumentu : Wniosek o zaptatg zobowigzan
Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie wyptat z tytutu zobowigzan Urzedu

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - wydziat merytoryczny
2 - Wydziatl Ksiegowos$ci Urzedu

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

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

- dokument, zktorego wynika konieczno$¢ dokonania przedmiotowej wyplaty (akt
notarialny, decyzja, wyrok sadowy, porozumienie itp.)

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

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiggowosci Urzedu i kierownik Referatu lub osoba
upowazniona, zgodnie z zakresem czynnos$ci oraz Gtowny Ksiggowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.
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25. INFORMACJA O ZAANGAZOWANIU SRODKOW BUDZETOWYCH
Nazwa dokumentu : informacja o zaangazowaniu §rodkow budzetowych

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

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - wydzial merytoryczny
2 - Wydziat Ksiegowosci Urzedu

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

pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem czynno$ci oraz dyrektor
wydzialu merytorycznego

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

Sprawdzenie = formalno-rachunkowe isporzadzenie dowodu PK (polecenie
ksiegowania): pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu

Zatwierdzenie dowodu PK: kierownik Referatu Finansowo - Ksiegowego Wydatkow
Urzedu w Wydziale Ksiggowosci Urzedu oraz Glowny Ksiegowy

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
WYBUD:
- wydruk zestawienia - pracownik wydziatu merytorycznego
FKJB:
- yjecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu.

26. OSWIADCZENIE KONTRAHENTA O WYRAZENIU _ZGODY _NA
KOMPENSATE ROZRACHUNKOW (na podst.art.498 §1 1§ 2 oraz art.499 Kodeksu
Cywilnego)

Nazwa dokumentu : Os$wiadczenie kontrahenta o wyrazeniu zgody na kompensate
rozrachunkow

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie kompensaty rozrachunkéw

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) otrzymujgca dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - kontrahent

2 - Wydziat Ksiggowosci Urzedu
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Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydzialu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- niezwlocznie po otrzymaniu dokumentu od kontrahenta

Sprawdzenie formalno-rachunkowe isporzadzenie dowodu PK (polecenie
ksiegowania): pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu

Zatwierdzenie dowodu PK: kierownik Referatu Finansowo - Ksiegowego Wydatkow
Urzedu w Wydziale Ksiggowosci Urzedu oraz Glowny Ksiegowy

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
FKJB:
- ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu.

27, OSWIADCZENIE O UZYWANIU SAMOCHODU PRYWATNEGO DO
CELOW SLUZBOWYCH

Nazwa dokumentu: O$wiadczenie o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie wyptaty ryczaltu naleznego
pracownikowi z tytutu uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych

Stanowisko pracy/ komoérka organizacyjna otrzymujaca dokument: Wydziat
Organizacyjny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginal otrzymany od pracownika Urzedu
Rozdzielnik:
Oryginat - Wydziat Organizacyjny

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydziatu Organizacyjnego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor Wydziatu Organizacyjnego

Termin przekazania oswiadczenia do Wydzialu Organizacyjnego:
- do 10 dnia kolejnego miesigca

Sprawdzenie = formalno-rachunkowe: pracownik  Wydzialu  Organizacyjnegooraz
kierownik nadzorujacy jego prace lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynno$ci
oraz Gléwny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu na podstawie dokumentu Lista
Ptac

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik Wydziatu Organizacyjnego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydziatu Organizacyjnego lub osoba upowazniona
sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie

PLACE:
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wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydziatu Organizacyjnego
utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Organizacyjnego
FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
28. WNIOSEK O ZWROT KAUCJI LUB WADIUM
Nazwa dokumentu : wniosek o zwrot kaucji lub wadium

Cel otrzymania dokumentu : udokumentowanie zwrotu zobowiazah z tytulu kaucji lub
wadium oraz ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna sporzadzajaca dokument: wydziat
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: Wydzial Ksiggowosci Urzedu oraz wydziat merytoryczny

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

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- co najmniej 2 dni robocze przed wyznaczonym terminem zwrotu kaucji lub wadium

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Wydatkow Urzedu w Wydziale Ksiegowos$ci Urzedu i kierownik Referatu lub upowazniona
osoba, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzgdu

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydzialu Ksiegowosci Urzgdu lub osoba
upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie iutworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.

29. UMOWA POZYCZKIZ ZAKELADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN
SOCJALNYCH

Nazwa dokumentu : umowa pozyczki

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

Stanowisko pracy (komodrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Organizacyjny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 3
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Rozdzielnik:

Oryginal — pracownik

I kopia- Wydziat Organizacyjny

IT kopia- Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
nie pdzniej niz 5 dni przed terminem wyplaty srodkdéw
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik Wydziatu Organizacyjnego
zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydzialu Organizacyjnego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie iutworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Organizacyjnego jezeli dotyczy pracownika Urzedu lub Wydziatu
Ksiegowosci Urzgdu w przypadku umowy zawieranej z emerytem Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

~ 30. WNIOSEK O WYPKATE SWIADCZEN Z ZAKEADOWEGO FUNDUSZU
SWIADCZEN SOCJALNYCH

Nazwa dokumentu : wniosek o wyplate §wiadczen

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie $wiadczen udzielonych z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

Osoba sporzadzajaca dokument : pracownik/emeryt ubiegajacy si¢ o §wiadczenie

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Sprawdzenie merytoryczne: dyrektor Wydzialu Organizacyjnego

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatlu Organizacyjnego jezeli
wyptata dotyczy pracownika, w przypadku emerytow pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzgdu oraz Gtéwny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksigegowosci Urzgdu na podstawie dokumentu Lista
Plac

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik Wydziatu Organizacyjnego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydzialu Organizacyjnego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Organizacyjnego
jezeli wyptata dotyczy pracownika, w przypadku emerytéw pracownik Wydzialu
Ksiggowosci Urzedu

PLACE:
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wprowadzenie danych i1utworzenie listy plac — pracownik Wydzialu Organizacyjnego
jezeli wyptata dotyczy pracownika, w przypadku emerytow pracownik Wydzialu
Ksiggowosci Urzedu

utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Organizacyjnegojezeli wyplata
dotyczy pracownika, w przypadku emerytow pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

FKJB: ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.
31. DOWOD OT
Nazwa dokumentu: Przyjecie sSrodka trwalego - uzyskanego w wyniku:
- zakupu gotowego $rodka trwatego
- zakonczonej inwestycji
- zakupu gruntu

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia srodka trwatego do ewidencji bilansowej
Urzedu oraz pozabilansowej dot. majatku Skarbu Panstwa

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

Termin sporzadzenia dokumentu i przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- zgodnie z trescia § 33,35 1 36 Instrukcji

- w przypadku stwierdzenia wlasno$ci Gminy na podst. decyzji administracyjnej — w ciagu
30 dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Kopia — komorka sprawujaca piecze

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydzialu merytorycznego

Akceptacja - podpisy:

Dyrektor wydzialu merytorycznego, Skarbnik Miasta i Prezydent lub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostatych $rodkoéw trwatych — ,P” oraz
pozostatych warto$ci niematerialnych i1 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 osobg¢ upowazniong, zarzadzeniem
Prezydenta lub inng pisemng dyspozycja Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej,
odstepuje si¢ od konieczno$ci podpisywania przez Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta
dowodoéw ksiegowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dobr kultury.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu
Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :

Kserokopie: faktury zakupu s$rodka trwatego, protokoty rozliczenia inwestycji, aktu
notarialnego, decyzji potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika wydziatu
merytorycznego.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzgdu po sprawdzeniu przez kierownika
1 zatwierdzeniu przez Gtoéwnego Ksiegowego
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Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
ST:

rejestracja— pracownik wydzialu merytorycznego sprawujacego piecze¢ nad danym
sktadnikiem majatkowym

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 Ksiggowosci Urzedu
32. DOWOD PT
Nazwa dokumentu: Przyjecie Srodka trwalego uzyskanego w wyniku:
- nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego
- nieodplatnego nabycia gruntu

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia do ewidencji bilansowej Urzedu oraz
pozabilansowej dot. majatku Skarbu Panstwa uzywanego $rodka trwatego oraz nieodptatnego
nabycia gruntu.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
odpowiedzialny za przyjecie srodka trwatego, nieodptatne nabycie gruntu.

Termin sporzadzenia dokumentu:
- w ciaggu 30 dni od daty przyjecia srodka trwatego

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

- w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwigzku z regulacjg stanu prawnego - w ciagu 30
dni od daty otrzymania zawiadomienia o zmianie

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: Oryginal - Wydzial Ksiggowosci Urzedu

Kopia — komorka sprawujaca piecze

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydziatlu merytorycznego

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

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostaltych $rodkow trwatych — ,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¢ upowazniong, zarzadzeniem
Prezydenta lub inng pisemna dyspozycja Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej,
odstepuje si¢ od koniecznosci podpisywania przez Prezydenta Miasta i1 Skarbnika Miasta
dowodow ksiegowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji §rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz dobr kultury.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
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- niezwlocznie 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 wlasciwego organu, zarzadzenie PM, uchwata RM, protokot przekazania $rodka
trwatego.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzgdu po sprawdzeniu przez kierownika
1 zatwierdzeniu przez Gléwnego 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 Ksiegowosci
Urzedu

FKJB:
ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.
33. DOWOD ZW

Nazwa dokumentu: Zwiekszenie wartosci - poczatkowej posiadanego $rodka trwatego
w wyniku:

- ulepszenia
- zwigkszenia wartosci gruntu
- urzedowej aktualizacji wyceny

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia do ewidencji bilansowej Urzedu oraz
pozabilansowe]j dot. majatku Skarbu Panstwa ulepszonych $rodkéw trwatych, zwigkszenia
wartosci sktadnikéw majatkowych

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

Termin sporzadzenia dokumentu i przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- zgodnie z trescig § 33,35 1 36 Instrukeji

- w przypadku stwierdzenia wlasno$ci Gminy na podst. decyzji administracyjnej — w ciagu
30 dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji

- w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwigzku z regulacjg stanu prawnego - w ciagu 30
dni od daty otrzymania zawiadomienia o zmianie

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat Ksiegowosci Urzedu

Kopia — komorka sprawujaca piecze

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydzialu merytorycznego

Podpisy: Dyrektor wydzialu merytorycznego, Skarbnik Miasta i Prezydent lub osoba
upowazniona
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Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostalych s$rodkéw trwatych — ,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 osobg¢ upowazniong, zarzadzeniem
Prezydenta lub inng pisemna dyspozycja Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej,
odstepuje si¢ od konieczno$ci podpisywania przez Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta
dowodow ksiegowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji §rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz débr kultury.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

Kserokopie: f-ry zakupu dot. ulepszenia $rodka trwatego, protokoly zakonczenia inwestycji
albo aktu notarialnego potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez pracownika wydziatu
merytorycznego.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Ksieggowosci Urzedu
Ksiegowanie:

pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika
1 zatwierdzeniu przez Gtéwnego 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 Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:
ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.
34. DOWOD ON

Nazwa dokumentu: Przyjecie srodka trwatego nie bedacego wiasnoscig Urzedu do
nieodptatnego uzywania od kontrahenta zewnetrznego.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie zmian (zwigkszenia ilo$ci) w ewidencji
pozabilansowej srodkéw trwatych ujmowanych jedynie ilosciowo.

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

Termin sporzadzenia dokumentu: 30 dniod dnia otrzymania wtasciwej i kompletnej
dokumentacji (umowy, porozumienia) w tym zakresie

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1

Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat sprawujacy piecze

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydzialu merytorycznego

Podpisy: Dyrektor wydziatu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolgczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
Protokot z przekazania $rodkow trwatych

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
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ST:
rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego
sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona
35. DOWOD PR
Nazwa dokumentu: Przekazanie Srodka trwalego
Wycofanie $rodka trwatego z eksploatacji w wyniku:
- nieodplatnego przekazania $rodka trwatego (na podstawie decyzji wlasciwego organu)

- przekazania gruntu do jednostki organizacyjnej Miasta Kielce nie posiadajacej osobowosci
prawne;j.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji bilansowej Urzedu oraz
pozabilansowej dot. majatku Skarbu Panstwa srodkow trwatych oraz przekazania gruntow do
jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie posiadajacych osobowosci prawne;.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
odpowiedzialny za przekazanie srodka trwalego / zbycie gruntow.

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

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3

Rozdzielnik: Oryginal —Nabywca $rodka trwalego

I kopia - Wydziat Ksiegowosci Urzedu

IT 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 $rodkoéw trwatych — ,P” oraz
pozostatych warto$ci niematerialnych i1 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¢ upowazniong, zarzadzeniem
Prezydenta lub inng pisemng dyspozycja Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej,
odstepuje si¢ od konieczno$ci podpisywania przez Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta
dowodoéw ksiegowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dobr kultury.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

- niezwlocznie 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 Wydzialu Ksiegowosci Urzedu

Ksiegowanie:

pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika
1 zatwierdzeniu przez Gtoéwnego Ksiegowego
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Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

ST:

rejestracja— pracownik wydzialu merytorycznego

sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:
Ujecie zmian w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydzialu Ksieggowosci Urzedu.
36. DOWOD PN

Nazwa dokumentu: Przekazanie - zwrot do kontrahenta zewnetrznego $rodka trwatego nie
bedacego wiasnoscig Urzedu.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie zmian (zmniejszenia ilo$ci) w ewidencji
pozabilansowej srodkoéw trwatych uyjmowanych jedynie ilosciowo.

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

Termin sporzadzenia dokumentu: 30 dniod dnia otrzymania wilasciwej i kompletnej
dokumentacji w tym zakresie

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat sprawujacy piecze
Kopia — odbiorca srodkéw trwatych
Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydzialu merytorycznego
Podpisy: Dyrektor wydziatu merytorycznego
Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
Protokot z przekazania $rodkow trwatych
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
ST:
rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego
sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona
37. DOWOD SP

Nazwa dokumentu: Sprzedaz $rodka trwategolub przeniesienie prawa wilasnosci gruntu
(odptatne 1 nieodptatne)

Wycofanie srodkow trwatych z ewidencji UM na skutek:
- sprzedazy
- przeniesienia prawa wlasno$ci na podstawie decyzji wlasciwego organu

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania srodkéw trwatych z ewidencji bilansowe;j
Urzedu oraz pozabilansowej dot. majatku Skarbu Panstwaa takze przeniesienia prawa
wlasnos$ci gruntéw na podstawie decyzji wlasciwego organu

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
odpowiedzialny za zbycie srodkow trwatych.
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Termin sporzadzenia dokumentu:
- w ciagu 30 dni od daty sprzedazy sktadnika majatku

-w ciagu 30 dni od daty stwierdzenia ostatecznej decyzji dotyczacej przeniesienia prawa
wlasnosci

Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Kopia — komorka sprawujaca piecze

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydzialu merytorycznego

Podpisy:

Dyrektor wydziatu merytorycznego, Skarbnik Miasta 1 Prezydent lub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostatych $rodkoéw trwatych — ,P” oraz
pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych ,,L” (o wartoéci 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 osobg¢ upowazniong, zarzadzeniem
Prezydenta lub inng pisemng dyspozycja Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej,
odstepuje si¢ od konieczno$ci podpisywania przez Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta
dowodow ksiegowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dobr kultury.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

- niezwlocznie 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 Wydzialu Ksiegowosci Urzedu

Ksiegowanie:

pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika
1 zatwierdzeniu przez Gtoéwnego Ksiegowego

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

ST:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:

Ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu.
38. DOWOD LT

Nazwa dokumentu: Likwidacja Srodka trwalego

Wycofanie $rodka trwatego z eksploatacji w wyniku:

- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego (na podstawie
decyzji wlasciwego organu)
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- likwidacji formalnej gruntu (w celu uporzadkowania ewidencji Urzedu)

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania zewidencji bilansowej Urzedu oraz
pozabilansowej dot. majatku Skarbu Panstwa srodkow trwatych oraz gruntéw

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
odpowiedzialny za likwidacje $rodka trwatego / likwidacje formalng gruntu.

Termin sporzadzenia dokumentu:
- w ciagu 30 dni od daty likwidacji $rodka trwatego/gruntu

-w przypadku formalnej likwidacji gruntu - wciggu 30 dni od daty otrzymania
zawiadomienia o zmianie (dotyczy regulacji stanow prawnych)

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Kopia — komorka sprawujaca piecze

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydzialu merytorycznego

Podpisy:

Dyrektor wydziatu merytorycznego, Skarbnik Miasta 1 Prezydent lub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostatych $rodkoéw trwatych — ,P” oraz
pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych ,,L” (o warto$ci 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 osobg¢ upowazniong, zarzadzeniem
Prezydenta lub inng pisemng dyspozycja Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej,
odstepuje si¢ od konieczno$ci podpisywania przez Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta
dowodow ksiegowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dobr kultury.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

- niezwlocznie 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 Wydzialu Ksiegowosci Urzedu

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika
1 zatwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiggowego

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

ST:

rejestracja— pracownik wydzialu merytorycznego

sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

FKJB:

Ujecie zmian w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydzialu Ksieggowosci Urzedu
39. DOWOD CL
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Nazwa dokumentu: Czesciowa likwidacja Srodka trwalego
Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego na skutek czesciowej likwidacji :

- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego czgsci $rodka
trwatego (na podstawie decyzji wlasciwego organu).

- likwidacji formalnej czesci gruntu (w celu uporzadkowania ewidencji Urzgdu)

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji bilansowej Urzedu oraz
pozabilansowej dot. majatku Skarbu Panstwa srodkow trwatych oraz gruntéw

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
odpowiedzialny za likwidacje $rodka trwalego / likwidacje formalng gruntu.

Termin sporzadzenia dokumentu:
- w ciagu 30 dni od daty likwidacji $rodka trwatego/gruntu

-w przypadku formalnej likwidacji gruntu - wciggu 30 dni od daty otrzymania
zawiadomienia o zmianie (dotyczy regulacji stanow prawnych)

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Kopia — komorka sprawujaca piecze

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydzialu merytorycznego

Podpisy:

Dyrektor wydzialu merytorycznego, Skarbnik Miasta 1 Prezydent lub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostatych $rodkoéw trwatych — ,P” oraz
pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych ,,L” (o warto$ci 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 osobg¢ upowazniong, zarzadzeniem
Prezydenta lub inng pisemng dyspozycja Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej,
odstepuje si¢ od konieczno$ci podpisywania przez Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta
dowodoéw ksiegowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dobr kultury.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

- niezwlocznie 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 Wydzialu Ksiegowosci Urzedu

Ksiegowanie:

pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika
1 zatwierdzeniu przez Gtoéwnego Ksiegowego

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
ST:
rejestracja— pracownik wydziatu merytorycznego

sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona
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sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:

Ujecie zmian w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydzialu Ksieggowosci Urzedu.
40. DOWOD ZM

Nazwa dokumentu: Zmniejszenie wartosci Srodka trwalego

Zmniejszenie warto$ci poczatkowej $rodka trwatego - gruntu, w ktérym Miasto Kielce
posiada udzialy wlasnosciowe lub udzialy w uzytkowaniu wieczystym na skutek zmian
ewidencyjnych - sprzedazy cze$ci udziatu lub decyzji administracyjne;.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie w ewidencji bilansowej Urzedu oraz pozabilansowej
dot. majatku Skarbu Panstwa zmniejszenia warto$ci Srodkow trwatych - gruntéw

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik Wydzialu  Gospodarki
Nieruchomosciami i Geodezji odpowiedzialny za gospodarke udzialami wlasno$ciowymi
i udziatami w uzytkowaniu wieczystym gruntow.

Termin sporzadzenia dokumentu:
- w ciagu 30 dni od daty sprzedazy

-w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia ostatecznej decyzji dotyczacej przeniesienia prawa
wlasnosci

- w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwigzku z regulacjg stanu prawnego - w ciagu 30
dni od daty otrzymania zawiadomienia o zmianie

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:

Oryginal - Wydziat Ksiegowos$ci Urzgdu

Kopia — Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Geodez;ji

Sprawdzenie merytoryczne i podpis: pracownik oraz Dyrektor Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami i Geodezji

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

- niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak niz
do 10- dnia miesigca kolejnego po miesigcu sporzgdzenia dowodu

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
- akt notarialny (kserokopia aktu potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem)
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu oraz kierownik nadzorujacy jego prace, zgodnie
z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:

pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika
1 zatwierdzeniu przez Gtoéwnego Ksiegowego

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
ST:

rejestracja— pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodezji
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sprawdzenie merytoryczne — dyrektor Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami 1 Geodezji
lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:

Ujecie zmian w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydzialu Ksieggowosci Urzedu
41. DOWOD MT

Nazwa dokumentu: Przeniesienie Srodka trwalego

Przeniesienie $rodka trwatego do innego wydziatu / komorki UM:

Cel sporzadzenia: udokumentowanie zmian w ewidencji srodkéw trwatych.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu merytorycznego, ktory
dokonuje przeniesienia S$rodka trwalego na rzecz nowego uzytkownika (wydziat

merytoryczny)
Termin sporzadzenia dokumentu: w ciggu 30 dni od daty przeniesienia $rodka trwatego
Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik:
Oryginat - Wydziat Ksiggowosci Urzedu
I Kopia — komorka sprawujaca piecze przed zmiang
II kopia komorka sprawujaca piecz¢ po zmianie
Sprawdzenie merytoryczne i podpisy:

Dyrektor wydzialu merytorycznego sprawujacego piecz¢ przed zmiang oraz Dyrektor
wydzialu merytorycznego sprawujacego piecz¢ po zmianie

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

- niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak niz
do 10- dnia miesigca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
Ksiegowanie:

pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika
1 zatwierdzeniu przez Gtoéwnego Ksiegowego

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
ST:
rejestracja— pracownik wydzialu merytorycznego sprawujacego piecze¢ przed zmiang

sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego sprawujacego piecze przed
zmiang lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

FKJB:
Ujecie zmian w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu

42. NOTA OBCIAZENIOWA
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Nazwa dokumentu : nota obcigzeniowa
Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie naliczonych kar

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: oryginal - kontrahent
kopia - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

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

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
- dokument stanowiacy podstawe naliczenia kar

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu :
- do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym zostata wystawiona nota

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiegowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiegowosci Urzedu ikierownik Referatu, zgodnie
z zakresem czynnosci

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WPBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
43. FAKTURA VAT (dokumentacja sprzedazy dokonanej przez Urzad)

Nazwa dokumentu : Faktura VAT

Cel otrzymania dokumentu : udokumentowanie naleznosci z tytutu sprzedazy, dzierzawy
gruntu, udostgpnienia nieruchomosci gruntowej oraz ujgcie operacji gospodarczej w ksiggach
rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy/ komérka organizacyjna otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: oryginat - kontrahent
kopia - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego
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Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

-umowy dzierzawy, udostepnienia nieruchomosci gruntowej , akty notarialne
dokumentujace sprzedaz nieruchomosci, umowy kupna sprzedazy skladnikow majatku
Urzedu Miasta

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu :
- do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym zostata wystawiona faktura

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiegowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiegowosci Urzedu,

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WPBUD:
rejestracja  1iustalenie wlasciwej stawki podatku VAT — pracownik wydzialu
merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor/kierownik wydzialu merytorycznego lub osoba
upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

sporzadzenie rejestru VAT - pracownik Wydziatu Ksiegowos$ci Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
44. FAKTURA VAT - KOREKTA

Nazwa dokumentu : Faktura VAT — korekta

Cel otrzymania dokumentu : udokumentowanie korekty nalezno$ci z tytutu sprzedazy,
dzierzawy gruntu, udost¢pnienia nieruchomosci gruntowej oraz ujg¢cie operacji gospodarczej
w ksiggach rachunkowych Urzedu

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: oryginal - kontrahent
kopia - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

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

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

-do 5 dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigcu, w ktorym zostala wystawiona faktura
korygujaca

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiegowos$ci Urzegdu i kierownik Referatu,

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
WPBUD:
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rejestracja  1ustalenie wlasciwej stawki podatku VAT — pracownik wydziatu
merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona
sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
sporzadzenie rejestru VAT - pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

45. NOTA KORYGUJACA DOTYCZACA FAKTURY VAT DOKUMENTUJACEJ
DOKONANIE SPRZEDAZY

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/komorka organizacyjna wystawiajaca dokument: pracownik
Referatu Finansowo - Ksiegowego Dochodéw Urzedu w Wydziale Ksiggowosci Urzedu

Termin sporzadzenia dokumentu: po sprawdzeniu formalno-rachunkowym faktury
Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Ksi¢gowanie:

dokument nie podlega ksiggowaniu, nalezy go dotaczy¢ do btednie wystawionej faktury
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

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

46. INFORMACJA  DOTYCZACA  WYSOKOSCI  OPLAT ZTYTULU
UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO GRUNTU

Nazwa dokumentu : informacja o wysokosci optat ztytulu uzytkowania wieczystego
gruntu

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego
gruntu naliczonych na rzecz Gminy lub Skarbu Panstwa

Stanowisko pracy (komodrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodezji

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik:
1. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji
2. Wydziat Ksigegowosci Urzedu
3. Osoba zobowigzana do uiszczenia naleznos$ci
Sprawdzenie merytoryczne:

- pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami 1 Geodezji

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
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- w ciggu 10 dni od otrzymania aktu notarialnego

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Dochodéw Urzgedu w Wydziale Ksiggowosci Urzedu 1ikierownik Referatu, zgodnie
z zakresem czynnosci

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
OPGRU:

rejestracja (naliczenie oplaty) — pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami
1 Geodezji

WOGRU

sprawdzenie formalno-rachunkowe pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu
zaksiggowanie wpftat - pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiggach rachunkowych - pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.

47. INFORMACJA DOTYCZACA AKTUALIZACJI WYSOKOSCI OPEAT
Z TYTULU UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO GRUNTU

Nazwa dokumentu : informacja o aktualizacji wysoko$ci optat ztytulu uzytkowania
wieczystego gruntu

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie zaktualizowanych na rzecz Urzedu
optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik:
1. Wydziatl Gospodarki Nieruchomo$ciami i Geodezji
2. Wydziat Ksiegowosci Urzgdu
3. Osoba zobowigzana do uiszczenia naleznos$ci
Sprawdzenie merytoryczne:

- pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

- w przypadku odwotania si¢ zobowigzanego do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego,
w ciggu 7 dni po otrzymaniu przez wydzial merytoryczny ugody lub orzeczenia,

-w przypadku braku odwotlania si¢ zobowigzanego do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego, wciggu 7 dni po otrzymaniu informacji o braku zastrzezen co do
wysokosci optaty

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiggowosci Urzedu ikierownik Referatu, zgodnie
z zakresem czynnosci

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu
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Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
OPGRU:

rejestracja (aktualizacja optaty) — pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami
i Geodezji

WOGRU

sprawdzenie formalno-rachunkowe pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzgdu
zaksiggowanie wptat - pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiggach rachunkowych - pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

48. DECYZJA DOTYCZACA PRZEKSZALCENIA PRAWA WIECZYSTEGO
UZYTKOWANIA GRUNTU W PRAWO WEASNOSCI

Nazwa dokumentu : decyzja

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie naleznos$ci z tytutu przeksztalcenia
prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodezji

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 3

Rozdzielnik: oryginal - kontrahent

kopia - Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Geodez;ji
kopia - Wydzial Ksiggowosci Urzedu

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

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- nie poézniej niz w ciggu 7 dni po dniu, w ktérym decyzja stala si¢ ostateczna

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiegowosci Urzedu i kierownik Referatu,

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WPBUD:

rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
49. DECYZJA ODSZKODOWAWCZA

Nazwa dokumentu : decyzja
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Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie naleznosci z tytutu odszkodowania za
przejecie z mocy prawa wilasnosci nieruchomosci gruntowej Gminy Kielce lub Skarbu
Panstwa

Wydanie dokumentu: Wojewoda Swictokrzyski lub Generalna Dyrekcja Drog
Krajowych i Autostrad

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: oryginat - Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Geodez;ji
kopia - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

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

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

-nie pdézniej niz wciggu 7dni roboczych po otrzymaniu decyzji przez wydzial
merytoryczny

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiegowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiegowos$ci Urzegdu i kierownik Referatu,

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WPBUD:
rejestracja 1 okre§lenie wiasciwej stawki podatku VAT — pracownik wydziatu
merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
50. DECYZJA W SPRAWIE POZWOLENIA NA WYCINKE DRZEW

Nazwa dokumentu : decyzja

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznosci ztytulu wydania
pozwolenia na wycinke drzew i krzewow

Stanowisko pracy (komodrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Srodowiska 1 Ustug Komunalnych

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik: 1. Kontrahent

2. Wydziat Ksiggowosci Urzedu

3. Wydziat Srodowiska i Ustug Komunalnych

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

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
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nie pdzniej niz 5 dni roboczych po dniu, w ktdérym decyzja stala si¢ ostateczna

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Dochodéw Urzedu w Wydziale Ksiggowosci

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WPBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona
sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

51. POSTANOWIENIE W SPRAWIE NALICZENIA KOSZTOW
POSTEPOWANIA  ADMINISTRACYJNEGO LUB  NALICZENIA  KARY
PORZADKOWEJ

Nazwa dokumentu : postanowienie

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznos$ci ztytulu kosztow
postgpowania administracyjnego lub naliczenia kary porzadkowej,

Stanowisko pracy (komdrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik: oryginat — kontrahent
kopia — wydzial merytoryczny

kopia - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

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

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- nie pdzniej niz 5 dni roboczych po dniu, w ktérym postanowienie stalo si¢ ostateczne

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiegowosci Urzegdu i kierownik Referatu,

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WPBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.
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52.0DPIS _ WYROKU LUB NAKAZ ZAPLATY W POSTEPOWANIU
UPOMNAWCZYM

Nazwa dokumentu : odpis wyroku lub nakaz zaplaty w postepowaniu upominawczym

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie naleznosci z tytutu kosztoéw procesu

Wydanie dokumentu : Sad

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: oryginat — Wydziat Prawny
kopia - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

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

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- nie pozniej niz 5 dni roboczych po dniu, w ktérym wydziat merytoryczny otrzymat wyrok

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiggowos$ci Urzedu i kierownik Referatu,

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WPBUD:

rejestracja — pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydziatu Ksiegowosci lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
53. POSTANOWIENIE KOMORNIKA SADOWEGO
Nazwa dokumentu : postanowienie
Cel sporzadzenia dokumentu : informacja o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego

Wydanie dokumentu : Komornik Sagdowy

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: oryginal — Wydziat Prawny
kopia - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

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

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
-nie pdzniej niz 5 dni roboczych po dniu, wktorym wydzial merytoryczny otrzymat
postanowienie

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiegowosci Urzedu i kierownik Referatu,
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Ksi¢gowanie:

dokument nie podlega ksiggowaniu, nalezy go dotaczy¢ do akt danej sprawy

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

dokument nie podlega ewidencji w ZSI OTAGO, nalezy go dotaczy¢ do akt danej sprawy
54. POSTANOWIENIE NACZELNIKA URZEDU SKARBOWEGO

Nazwa dokumentu : postanowienie

Cel sporzadzenia dokumentu : informacja o umorzeniu post¢gpowania egzekucyjnego

Wydanie dokumentu : Naczelnik Urzgedu Skarbowego

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Rozdzielnik: oryginal - Wydziat Ksiggowosci Urzgdu

Sprawdzenie merytoryczne i formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo -
Ksiggowego Dochodéw Urzedu w Wydziale Ksiggowosci Urzedu i kierownik Referatu,

Ksi¢gowanie:

dokument nie podlega ksiggowaniu, nalezy go dotaczy¢ do akt danej sprawy

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

dokument nie podlega ewidencji w ZSI OTAGO, nalezy go dotaczy¢ do akt danej sprawy

55. UMORZENIE NALEZNOSCI (Z WYEACZENIEM NALEZNOSCI Z TYTULU
MADATOW KARNYCH KREDYTOWANYCH NALEZNOSCI PO

ZLIKWIDOWANEJ IZBIE WYTRZEZWIEN ORAZ NALEZNOSCI Z TYTULU
WYCINKI DRZEW)

Nazwa dokumentu : pismo w sprawie udzielenia ulgi w splacie naleznosci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny

Cel sporzadzenia dokumentu: umorzenie naleznosci na podstawie obowigzujacej
Uchwaly Rady Miasta Kielce w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu
udzielania ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik: oryginal — kontrahent
kopia - wydziat merytoryczny

kopia - Wydziat Ksiegowosci Urzedu

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

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

-nie pdézniej niz 5 dni roboczych po otrzymaniu zgody Prezydenta Miasta Kielce na
umorzenie nalezno$ci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiegowos$ci Urzegdu i kierownik Referatu,
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Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WPBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

56. UMORZENIA NALEZNOSCI PRZEDAWNIONYCH O NISKIEJ WARTOSCI
CcO DO KTORYCH PODJECIE DZIALAN WINDYKACYJNYCH
PRZEKROCZYLOBY WARTOSC DOCHODZONEJ NALEZNOSCI

Nazwa dokumentu : pismo w sprawie umorzenia naleznosci przedawnionych o niskiej
warto$ci, co do ktérych podjecie dzialan windykacyjnych przekroczytoby wartosé
dochodzonej naleznosci

Cel sporzadzenia dokumentu : umorzenie naleznosci przedawnionych o niskiej wartosci,
co do ktorych podjecie dziatan windykacyjnych przekroczyloby warto§¢ dochodzonej
naleznosci

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Ksiggowosci Urzedu

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Rozdzielnik: oryginal - Wydzial Ksiggowosci Urzedu

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu po otrzymanej zgodzie
Prezydenta Miasta Kielce na umorzenie naleznosci

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WPBUD, WOGRU:
rejestracja — pracownik Wydziatu Ksiggowosci
FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

57. UMORZENIE NALEZNOSCI _ZTYTULU _MADATOW KARNYCH
KREDYTOWANYCH  INALEZNOSCI PO ZLIKWIDOWANEJ  IZBIE
WYTRZEZWIEN

Nazwa dokumentu ;: umorzenie

Cel sporzadzenia dokumentu : umorzenie naleznosci w przypadku zgonu zobowigzanego
lub umorzenie naleznos$ci przedawnionych

Stanowisko pracy (komodrka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Ksiggowosci Urzedu

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 1

Rozdzielnik: oryginal - Wydziat Ksiegowosci Urzedu
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Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu po otrzymanej zgodzie
Prezydenta Miasta Kielce na umorzenie nalezno$ci

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WPBUD:

rejestracja — pracownik Wydziatu Ksiggowosci

FKJB:

ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
58. WYKAZ MANDATOW KREDYTOWANYCH

Nazwa dokumentu : wykaz

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznosci ztytutlu mandatow
kredytowanych,

Stanowisko pracy (komodrka organizacyjna) sporzadzajace dokument : Straz Miejska

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: oryginat - Straz Miejska

kopia - Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu :
w terminie 7 dni od daty wystawienia mandatu

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiegowos$ci Urzegdu i kierownik Referatu,

Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
WPBUD:

rejestracja analityczna nalezno$ci wynikajacych z mandatu karnego przekazanego przez
Straz Miejska, na podstawie odcinka D — pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:

ujecie syntetyczne dziennych wykazéw mandatow karnych w ksiggach rachunkowych -
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.

59. WYKAZ OPLAT GEODEZYJNYCH
Nazwa dokumentu : wykaz

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie naleznos$ci z tytutu optat geodezyjnych
(wypisy, wyrysy, wglad do dokumentéw, mapy, uzgodnienia, poswiadczenia, operaty
pomiarowe 1 ewidencyjne itp.)

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
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Rozdzielnik: oryginat — Wydziat Ksiggowosci Urzgdu

kopia - Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Geodez;ji

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- w terminie 2 dni od daty wystawienia dokumentéw oplaty

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiegowosci Urzegdu i kierownik Referatu,

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
WPBUD:

rejestracja analityczna nalezno$ci wynikajacych z wystawionych optat geodezyjnych —
pracownik wydzialu merytorycznego

zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona
sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
FKJB:

ujecie syntetyczne dziennych wykazdéw oplat geodezyjnych w ksiggach rachunkowych -
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzegdu.

60. WYKAZ WYDANYCH ZEZWOLEN NA ALKOHOL
Nazwa dokumentu : wykaz

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie nalezno$ci z tytulu wydanych zezwolen
na alkohol

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Komunikacji 1 Dziatalno$ci Gospodarczej

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: oryginal — Wydzial Ksiegowosci Urzgdu

kopia - Wydzial Komunikacji i Dziatalnosci Gospodarczej

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
- 7 dni od posiedzenia komisji

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego
Dochodow Urzedu w Wydziale Ksiegowos$ci Urzegdu i kierownik Referatu,

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
KOALA:

rejestracja analityczna nalezno$ci wynikajacych z wystawionych zezwolen na alkohol —
pracownik wydziatu merytorycznego — naliczenie optaty

sprawdzenie formalno-rachunkowe - pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
FKJB:

ujecie syntetyczne miesiecznych wykazow wydanych koncesji w ksiggach rachunkowych -
pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 317/2012
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 2 sierpnia 2012 r.

INSTRUKCJA KONTROLI I OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH DLA
PODLEGLYCH MIASTU KIELCE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH,
DOTYCZACA PRZEKAZYWANIA SRODKOW BUDZETOWYCH NA
REALIZACJE WYDATKOW BIEZACYCH I MAJATKOWYCH, DOKONYWANIA
ZWROTOW I PRZEKAZYWANIA SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH
I STATYSTYCZNYCH

ROZDZIAL I
ZASADY OGOLNE

§1.

1. Instrukcja okresla obowigzujace zasady obiegu dowodéw ksiegowych, dla podlegtych
Miastu Kielce jednostek organizacyjnych, dotyczace przekazywania srodkéw budzetowych na
realizacj¢ wydatkéw biezacych i majatkowych, dokonywania zwrotow, ktére zmniejszaja
dochody budzetu Miasta oraz przekazywania sprawozdan budzetowych 1 statystycznych.

2. Celem instrukcji jest zapewnienie podleglym jednostkom budzetowym $rodkoéw
finansowych na terminowe regulowanie zobowigzan, terminowego rozliczania dotacji lub
projektow zudziatem §rodkéw europejskich iinnych $rodkéw oraz terminowego
sporzadzania sprawozdan zbiorczych.

3. Instrukcja stanowi narz¢dzie wspomagajace procesy zarzadzania budzetem Miasta
Kielce poprzez tworzenie tadu dokumentacyjnego.

§2.
Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o:
1) Skarbniku — rozumie si¢ przez to gtownego ksiggowego budzetu,

2) wydzialach merytorycznych — rozumie si¢ przez to wyodrebnione w strukturze
organizacyjne] Urzedu Miasta wydzialy, sprawujace nadzor nad dziatalnoscig jednostek
organizacyjnych, wynikajacy zzadan okreSlonych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Miasta oraz jednostki, sprawujace nadzor nad dziatalnoscig innych jednostek
organizacyjnych, wynikajacy ze Statutu tej jednostki,

3) dowodach ksiggowych - rozumie si¢ przez to dokumenty odzwierciedlajace w skroconej
formie tre$¢ operacji gospodarczych, ktore stanowia podstawe do ujecia operacji
w ewidencji,

4) ZSI OTAGO - oznacza Zintegrowany System Informatyczny OTAGO, sluzacy do
prowadzenia ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych dotyczacych dziatalno$ci
Urzedu,
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5) FKORG — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Obstuga Finansowo-Ksiggowa
Organu, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci budzetu
Miasta,

6) WYBUD - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Wydatki Budzetowe, stuzacy do
prowadzenia ewidencji dokumentow z zakresu wydatkow realizowanych przez Urzad,

§3.

Whioski o przekazanie $rodkéw budzetowych do jednostki budzetowej na realizacje
wydatkoéw biezacych 1 majatkowych, wnioski o dokonanie zwrotdéw, ktére zmniejszajg
dochody budzetu Miasta (m.in. zwrot niewykorzystanej dotacji), sprawozdania
budzetowe, stanowig dowody ksiegowe.

ROZDZIAL 11
KONTROLA I OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 4.
Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) rzetelnosci,

3) prawidlowosci zdarzen 1 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/jednostkach budzetowych.

3. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja pracownicy Wydziatu
Budzetu

§ 6.

1. Sprawdzenie  dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym obejmuje
w szczegolnosci:

1) kompleksowe zweryfikowanie danych wnim zawartych z dokumentacja stanowiaca
podstawe jego sporzadzenia, a w przypadku sprawozdan réwniez pod katem zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami,

2) wskazanie, w przypadku wnioskow o przekazanie srodkow do jednostki budzetowej na
realizacj¢ wydatkow biezacych i majatkowych, Zrddta finansowania okreslonego w planie
finansowym wydatkow jednostki budzetowe;,

3) wskazanie, w przypadku wnioskéw o dokonanie zwrotow pomniejszajacych dochody
budzetu Miasta, klasyfikacji budzetowej, z ktérej dokonywany bedzie zwrot srodkow,

4) zaklasyfikowanie wydatku do odpowiedniej kategorii wydatkow strukturalnych, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami (dot. wnioskow o przekazanie $rodkéw budzetowych do
jednostki budzetowej na realizacje wydatkow majatkowych),
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5) stwierdzenie spetnienia wymogdéw prawnych dotyczacych trybu zamoéwien publicznych
(dot. wnioskéw o przekazanie $rodkéw budzetowych do jednostki budzetowej na
realizacje wydatkow majatkowych),

6) weryfikacje, okre§lonych we wnioskach, terminéw przekazania srodkéw finansowych na
realizacje wydatkow budzetowych lub dokonania zwrotoéw,

7) rachunkowe zweryfikowanie wnioskow o przekazanie srodkéw na realizacje wydatkow
budzetowych, wnioskéw o dokonanie zwrotow pomniejszajacych dochody budzetu oraz
sprawozdan budzetowych i statystycznych,

8) skompletowanie, w formie zalgcznikow, dokumentow do wniosku o przekazanie
srodkow  budzetowych na realizacje wydatkow  majatkowych  (kserokopia
faktury/rachunku) oraz do wniosku o dokonanie zwrotéw (rozliczenia Srodkow/wydruki
potwierdzajace dokonywany zwrot)

2. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dowodu, ktéry dokumentuje
powstanie zobowigzan jednostki budzetowej, powinno by¢ stwierdzone poprzez
umieszczenie na nim i podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Zobowiazanie mieSci si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow:

Rodzaj zadania........dzial ...... rozdzial ......... § e | [Q 1] ¥ 7k
Rodzaj zadania........dzial ...... rozdzial ......... § e | 1Q 1] ¥ z}
Klasyfikacja wydatkow strukturalnych (kod) ............ kwota .......coovvvveene. 7k

Zamowienie dokonane zgodnie z ustawg Prawo zamo6wien publicznych

Zamowienie nie  podlega  ustawie Prawo zaméwien  publicznych  (
art.....ust....... pkt.....)

pracownik Dyrektor Wydziatlu
powyzszq klauzule jednostki budzetowe winny umieszczac¢ na odwrocie faktury,
dokumentujgcej powstanie zobowigzan jednostki z tytutu wydatkow majgtkowych

3. Dokonanie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym, przez wydziat
merytoryczny/jednostke budzetowa, ktory dokumentuje przekazanie §rodkow przez Wydziat
Budzetu, na realizacje wydatkow biezacych 1 majatkowych jednostek budzetowych, powinno
by¢ stwierdzone poprzez umieszczenie na nim i podpisanie nastgpujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym ,

stwierdzam, ze Srodki mieszczg si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow:

rodzaj zadania.................. dzial ........ rozdzial § Kkwota .....coeeecnnnnees zi
rodzaj zadania.................. dzial ........ rozdzial § kwota ......ceeueennee zl
rodzaj zadania.................. dzial ........ rozdzial § Kkwota .....coeevcnnneees zi
pracownik Dyrektor Wydzialu

4. W przypadku przekazywania, przez Wydzial Budzetu, $rodkéw na wydatki
biezace , w klauzuli wymienionej w ust.3:
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1) Wydziat Ksiggowosci Urzedu wskazuje jedynie kwote wydatkow, aw przypadku
srodkow europejskich iinnych $rodkéw bezzwrotnych niepodlegajacych zwrotowi —
dodatkowo sposob finansowania, tj. 4-ta cyfre paragrafu,

2) Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu, w zakresie nadzoru nad jednostkami o$wiatowymi,
wskazuje dziat i kwote wydatkoéw, a w przypadku srodkéw europejskich 1 innych $rodkow
bezzwrotnych niepodlegajacych zwrotowi - dodatkowo sposdb finansowania, tj.4 cyfre
paragrafu,

3) pozostate wydzialy merytoryczne/jednostki budzetowe wskazuja rodzaj (kategorig)
zadania, dziat, rozdziat i kwote wydatkdéw, a w przypadku srodkéw europejskich 1 innych
srodkéw bezzwrotnych niepodlegajacych zwrotowi - dodatkowo sposéb finansowania, tj.
4-ta cyfre paragrafu.

5. W przypadku przekazywania, przez Wydzial Budzetu, $§rodkow na wydatki
majatkowe , w klauzuli wymienionej w ust.3:

1) Wydzial Ksiggowosci Urzedu wskazuje jedynie kwote wydatkow, aw przypadku
srodkéw europejskich 1iinnych $rodkéw bezzwrotnych niepodlegajacych zwrotowi —
dodatkowo sposob finansowania, tj. 4-tg cyfre paragrafu,

2) pozostate wydzialy merytoryczne/jednostki budzetowe wypehniaja klauzule w pelnym
zakresie, tj. wskazuja rodzaj (kategori¢) zadania, dzial, rozdzial, paragraf ikwote
wydatkow.

6. Dokonanie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym, przez wydziat
merytoryczny/jednostke budzetowa, ktéry dokumentuje zmniejszenie dochoddéw budzetu
Miasta, powinno by¢ stwierdzone poprzez umieszczenie na nim i podpisanie nastgpujacej
klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym ,
stwierdzam, Ze zmniejszenie dochodow jest zasadne, prawidlowo ustalone izgodne
Z nizej

wskazang klasyfikacja budzetowa:

rodzaj zadania.................. dzial ........ rozdzial § kwota ......ceueeeee zk
rodzaj zadania.................. dzial ........ rozdzial § kwota .....ccceeeneeee 7k
rodzaj zadania.................. dzial ........ rozdzial § kwota ......cceueeeee zk
pracownik Dyrektor Wydzialu

7. Osoby dokonujace sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym umieszczajg na
klauzulach ustalonych w ust. 2, 3 i 6 date sprawdzenia dokumentu oraz swoj podpis i piecze€.

§7.

1. Sprawdzenie dowodow  ksieggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
w przypadku wnioskdw o przekazanie $rodkow budzetowych do jednostki budzetowej na
realizacj¢ wydatkoéw biezacych 1 majatkowych, polega w szczeg6lnosci na zbadaniu:

1) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym 1harmonogramie wydatkow jednostki
budzetowej,

2) czy zawierajg wszystkie wymagane adnotacje, okreslone w § 6 ust. 4, 5 1 7 instrukcji,

3) czy zawieraja wymagane zatgczniki (w przypadku wnioskéw o przekazanie srodkéw na
wydatki majatkowe),
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4) czy zawieraja adnotacje¢ o terminie przekazania Srodkow,
5) czy nie zawieraja btedéw rachunkowych.

2. Sprawdzenie dowodoéw  ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
w przypadku wnioskow o dokonanie zwrotow pomniejszajacych dochody budzetu Miasta,
polega w szczego6lnosci na zbadaniu:

1) czy klauzula wymieniona w § 6 ust. 6 zostala wypetniona w pelnym zakresie,
2) czy zawieraja adnotacje, okreslong w § 6 ust. 7,

3)czy wskazana klasyfikacja budzetowa jest zgodna z klasyfikacja, wynikajaca
z ewidencji ksiggowej budzetu Miasta,

4)czy zawiera informacj¢ o rozliczeniu $rodkow lub  wydruki potwierdzajace
dokonywany zwrot,

5) czy zawieraja adnotacj¢ o terminie przekazania srodkow,
6) czy nie zawieraja btedéw rachunkowych.

3. Sprawdzenie otrzymanych sprawozdan budzetowych i statystycznych pod wzgledem
formalno-rachunkowym, polega w szczego6lnos$ci na sprawdzeniu:

1) czy zostaty zlozone na obowigzujacym formularzu,
2) czy zostaty sporzadzone zgodnie z treScig formularza,
3) czy zostaty sporzadzone w zakresie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami,

4) czy plan wykazany w sprawozdaniach jest zgodny z planem finansowym jednostki, po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych (nie dot.
sprawozdan statystycznych),

5) czy nie zawieraja bledéw rachunkowych,

6) czy w przypadku sktadanej korekty sprawozdania, zawieraja pisemne wyjasnienie
przyczyny dokonania tej korekty.

4. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu, ktory
dokumentuje przekazanie jednostkom budzetowym, przez Wydzial Budzetu, S$rodkow
finansowych na realizacj¢ wydatkow biezacych i majatkowych, powinno by¢ stwierdzone
poprzez umieszczenie na nim i podpisanie nastgpujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

oraz zgodnosci z planem finansowym i harmonogramem wydatkow:

Kierownik Referatu Skarbnik Miasta

5. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu, ktory
dokumentuje zmniejszenie dochodéw budzetu Miasta, powinno by¢ stwierdzone poprzez
umieszczenie na nim i podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zgodnosci z klasyfikacja budzetowa dochodow:

Pracownik
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Kierownik Referatu Skarbnik Miasta

6. Osoby dokonujace sprawdzenia dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym
umieszczajg na klauzulach ustalonych w ust. 4 i5 date sprawdzenia dokumentu oraz swoj
podpis i piecze€.

7. Podpis Skarbnika Miasta ztozony na dowodzie ksiggowym oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny
prawidtowosci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej okreslonej w dowodzie
ksiggowym 1 jej zgodnosci z prawem,

2)nie ma zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

3) $rodki mieszczg si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow.

§ 8.

1. Wydzial Budzetu, po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej wnioskéw dotyczacych
przekazania $rodkow budzetowych na realizacje wydatkow biezacych i majatkowych oraz
wnioskéw o dokonanie zwrotow pomniejszajacych dochody budzetu, przekazuje prawidiowo
sporzadzone dokumenty do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta lub osob¢ upowazniong.

2.Na dowodach ksiegowych, dokumentujacych przekazanie s$rodkow na wydatki
budzetowe lub dokonanie zwrotow, zamieszcza si¢ obowigzkowo klauzule zatwierdzajaca do
wyplaty o tresci:

Zatwierdzam do wyplaty ze sSrodkow:

dzial ............. rozdzial ......... L kwota zl. ...............

dzial ............. rozdzial ......... § e kwota zl. ...............

dzial ............. rozdzial ......... § e kwota zl. ...............
Razem 1zl ...............

Potracenie kwota zl. ...............

Do wyplaty kwota zl. ...............

N3 (0133 1 T2 0] 177 1 R

Prezydent lub osoba upowazniona

§9.

1. Zatwierdzony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do wykonania dyspozycji
przekazania Srodkow/dokonania zwrotu.
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2. Pracownik Wydziatu Budzetu odpowiedzialny za przygotowanie przelewu bankowego,
generuje przelew w elektronicznym systemie bankowym, sprawdza prawidlowos¢ danych na
przelewie i przekazuje do weryfikacji 1 podpisu przez dwie upowaznione osoby, a nastgpnie
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 ipo podpisaniu przez upowaznione
osoby przekazuje go do realizacji przez bank prowadzacy rachunek budzetu Miasta.

3. Dokonanie przekazania $rodkéw do jednostek budzetowych na realizacje wydatkdw,
pracownik Wydziatu Budzetu potwierdza obowigzkowo przez zamieszczenie na dowodzie
ksiggowym klauzuli:

Przekazano w dniu................. przelewem

(podpis 1 piecze¢ pracownika)

w przypadku przekazywania srodkow w transzach:

Przekazano w dniu................ przelewem Kwote.........ceevviuviennnns
W dniu......ccueeeee. przelewem Kwote.........cceeevennennne.
W dnil.....cceeneee. przelewem Kwot@..........ccevvnneennn.

(podpis 1 piecze¢ pracownika)

4. Dokonanie zwrotu pomniejszajacego dochody budzetu Miasta, pracownik Wydziatu
Budzetu potwierdza obowigzkowo przez zamieszczenie na dowodzie ksiegowym klauzuli:

Dokonano zwrotu w dnit.......cccceueeeee przelewem

(podpis i piecze¢ pracownika)

§ 10.

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

2. Kwalifikowanie (dekretowanie) dowodéw ksiggowych do ujecia w ksiegach
rachunkowych,  dotyczacych przekazania S$rodkéw na realizacje wydatkow biezacych
i majatkowych oraz dokonania zwrotow pomniejszajacych dochody budzetu Miasta,
w praktyce oznacza odnotowanie sposobu, w jaki dana operacja gospodarcza zostanie ujeta
w ksiggach rachunkowych, tj. okres$leniu kont ksiggowych oraz zlozeniu podpisu osoby
dekretujace;.

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane sg w ksiggach rachunkowych, prowadzonych za
pomoca systemu komputerowego ZSI OTAGO.

4.Po  zaksiggowaniu  wszystkich dowodéw  ksiegowych  wdanym  okresie
sprawozdawczym, pracownicy Wydziatu Budzetu dokonujg ich uzgodnienia.

ROZDZIAL 111
KARTY OBIEGU

Id: 08BE377B-79EE-49B4-A6A2-331DFCFGEFCG. Przyjety Strona 7



§ 11.

1. Wprowadza si¢ karty obiegu dowodoéw ksiggowych, okreslajace szczegdtowo zasady
obiegu poszczegolnych dokumentow wystepujacych w Wydziale Budzetu z uwzglednieniem
procesu obiegu dokumentow w ZSI OTAGO.

2. Ustala si¢ list¢ kart obiegu dokumentéw wystepujacych w Wydziale Budzetu Urzedu
Miasta Kielce:

1) Wniosek o przekazanie $rodkéw budzetowych do jednostki budzetowej na realizacje
wydatkow biezacych i majatkowych

2) Wniosek o dokonanie zwrotdw, ktére zmniejszaja dochody budzetu Miasta (m.in. zwrot
niewykorzystanej dotacji)

3) Przekazywanie sprawozdan budzetowych i statystycznych.

1. WNIOSEK O PRZEKAZANIE SRODKOW BUDZETOWYCH DO JEDNOSTKI

BUDZETOWEJ NA REALIZACJE WYDATKOW BIEZACYCH
I MAJATKOWYCH

Nazwa dokumentu: wniosek o przekazanie $rodkéw budzetowych na realizacje
wydatkow biezacych / majatkowych.

Cel sporzadzenia dokumentu : zapewnienie podlegtym jednostkom budzetowym $rodkow
na realizacj¢ wydatkéw zgodnie z planem finansowym jednostki, ujecie operacji gospodarczej
w ksiggach rachunkowych budzetu Miasta.

Stanowisko pracy (komdérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny/jednostka budzetowa

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Na egzemplarzu sktadanym do Wydzialu Budzetu nalezy wypei¢ klauzule, ktérej wzor
podany jest w § 6 ust. 3, w zakresie:

1) w przypadku wniosku na wydatki biezace:

- Wydziat Ksiegowosci Urzedu wskazuje jedynie kwote wydatkow, a w przypadku
srodkow europejskich i innych srodkoéw bezzwrotnych niepodlegajacych zwrotowi —
dodatkowo sposob finansowania, tj. 4-ta cyfre paragrafu,

- Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu, w zakresie nadzoru nad jednostkami
oswiatowymi, wskazuje dzial i kwote wydatkow, a w przypadku srodkow
europejskich i innych srodkéw bezzwrotnych niepodlegajacych zwrotowi —
dodatkowo sposob finansowania, tj. 4-ta cyfre paragrafu,

- pozostate wydziaty merytoryczne/jednostki budzetowe wskazuja rodzaj (kategorig)
zadania, dzial, rozdziat 1 kwote wydatkow, a w przypadku srodkow europejskich
1 innych $rodkéw bezzwrotnych niepodlegajacych zwrotowi — dodatkowo sposob
finansowania, tj. 4-tg cyfre paragrafu,

Uwaga: we wniosku nalezy okresli¢ termin przekazania srodkow przez Wydziat Budzetu.

Jezeli wydatki te bedq realizowane z otrzymanej dotacji celowej, nalezy dodatkowo we
wniosku podalé petng klasyfikacje budzetowg tej dotacji (1. dzial/rozdzial/paragraf
dochodow).
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2) w przypadku wniosku na wydatki majatkowe:

- Wydziat Ksiggowosci Urzedu wskazuje jedynie kwote wydatkow, a w przypadku
srodkow europejskich i innych srodkoéw bezzwrotnych niepodlegajacych zwrotowi —
dodatkowo sposob finansowania, tj. 4-tg cyfre paragrafu,

- pozostate wydziaty merytoryczne/jednostki budzetowe wypetniaja klauzule
w pelnym zakresie, tj. wskazujg rodzaj (kategori¢) zadania, dziat, rozdziat, paragraf
1 kwote wydatkow.

Uwaga : we wniosku nalezy podac informacje o terminie zaplaty faktury wynikajgcym
z umowy/zamowienia lub innego dokumentu (nie dotyczy Wydziatu Ksiegowosci Urzedu) oraz
okresli¢ termin przekazania srodkow przez Wydzial Budzetu.

Jezeli wydatki te bedq realizowane z otrzymanej dotacji celowej, nalezy dodatkowo we
wniosku podaé peing klasyfikacje budzetowq tej dotacji (1. dzial/rozdzial/paragraf
dochodow).

Rozdzielnik: 1 — wydzial merytoryczny/jednostka budzetowa
2 — Wydziat Budzetu

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego/jednostki budzetowej
oraz dyrektor wydzialu merytorycznego/jednostki budzetowe;.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny /
jednostke budzetowg:

W przypadku wniosku o przekazanie srodkéw na wydatki majatkowe:

- kserokopia faktury (rachunku)* potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem, wraz
z umieszczeniem na niej i podpisaniem klauzuli, ktérej wzor podany jest w § 6 ust.
2 niniejszej instrukcji oraz informacji o terminie zaptaty faktury zgodnie
z umowag/zamowieniem lub innym dokumentem (nie dotyczy Wydziatu Ksiggowosci
Urzedu).

* w przypadku braku faktury (rachunku) — kserokopia innego dokumentu stwierdzajacego
wysoko$¢ wydatku potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu:

W przypadku wniosku o przekazanie srodkéw na wydatki biezace — nie pdzniej niz 3 dni
robocze przed terminem zaplaty zobowigzania.

W przypadku wniosku o przekazanie srodkow na wydatki majatkowe — do 5 dni roboczych
od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych zalacznikdéw, nie pdzniej
jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaptaty zobowigzania ( nie dotyczy
Wydziatu Ksiegowosci Urzedu).

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Ksiggowosci Budzetu Miasta
w Wydziale Budzetu zgodnie z zakresem czynnosci, Kierownik Referatu oraz Skarbnik
Miasta.

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydzialu Budzetu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

rejestracja — pracownik wydziatu merytorycznego/jednostki budzetowe;j
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zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydzialu merytorycznego/jednostki budzetowej lub
osoba upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydzialu Budzetu

W przypadku, gdy podlegte jednostki budzetowe / wydziatly merytoryczne nie posiadaja
w/w modutu, powyzsze czynno$ci dokonywane sg przez pracownikow Wydzialu Budzetu.

FKORG:
ujecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu.

2. WNIOSEK O DOKONANIE  ZWROTOW. KTORE ZMNIEJSZAJA
DOCHODY

BUDZETU MIASTA (m.in. zwrot niewykorzystanej dotacji)

Nazwa dokumentu : wniosek o dokonanie zwrotu zmniejszajacego dochody.

Cel sporzadzenia dokumentu : rozliczenie otrzymanej dotacji lub realizowanych
projektow z udzialem $rodkoéw europejskich, ujecie operacji gospodarczych w ksiegach
rachunkowych budzetu Miasta.

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

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Na egzemplarzu sktadanym do Wydzialu Budzetu nalezy wypetni¢ klauzule, ktorej wzor
podany jest w § 6 ust. 6 w pelnym zakresie, tj. wskaza¢ rodzaj (kategori¢) zadania, dzial,
rozdziat, paragraf i kwote.

Rozdzielnik: 1 — wydzial merytoryczny/jednostka budzetowa
2 — Wydziat Budzetu

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego/jednostki budzetowej
oraz dyrektor wydziatu merytorycznego/jednostki budzetowe;.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny /
jednostke budzetowq:

- rozliczenia $rodkéw dokumentujace dokonywany zwrot/wydruki potwierdzajace dokonanie
zwrotu

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu:
- nie p6zniej niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem dokonania zwrotu

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Ksiggowosci Budzetu Miasta
w Wydziale Budzetu zgodnie z zakresem czynno$ci, Kierownik Referatu oraz Skarbnik
Miasta.

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

FKORG:
- yjecie w ksiegach rachunkowych - pracownik Wydziatu Budzetu
3. PRZEKAZYWANIE SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH
ISTATYSTYCZNYCH
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Nazwa dokumentu : przekazywanie sprawozdan budzetowych i statystycznych
Cel sporzadzenia dokumentu :

Przekazanie informacji (danych liczbowych) do sporzadzenia zbiorczych sprawozdan
budzetowych i statystycznych, a tym samym uzyskanie istotnych informacji (danych
liczbowych) z wykonania budzetu Miasta Kielce m.in.:

- o realizacji dochodow i wydatkow,
- 0 stanie naleznos$ci i zobowigzan,

-0 wykonaniu planéw finansowych samorzadowych zakladow budzetowych oraz
dochodow

1 wydatkow jednostek oswiatowych, ktore gromadzg na wydzielonym rachunku dochody
okreslone w uchwale przez organ stanowiacy jst.,

- o realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami,
oraz innych informacji zawartych w sprawozdaniach.

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: jednostki
budzetowe oraz wydzialy merytoryczne sprawujace nadzor nad podlegtymi jednostkami.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2 (w przypadku sktadania sprawozdan jednostkowych do
wydzialow merytorycznych ilo§¢ egzemplarzy — 3)

Rozdzielnik: 1 —jednostka budzetowa /Wydzial Ksiggowosci Urzedu, Wydziatl Podatkoéw
2 — wydziat merytoryczny
3 — Wydziat Budzetu (oryginat)

Sprawdzenie merytoryczne: jednostki  budzetowe/wydzialy = merytoryczne/Wydziat
Ksiegowosci Urzgdu, Wydziat Podatkow

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial
merytoryczny/jednostke organizacyjng:

- w przypadku sktadanej przez jednostki budzetowe korekty sprawozdania, niezbedne jest
pisemne wyjasnienie przyczyny dokonania tej korekty, podpisane przez gtéwnego
ksiggowego 1 kierownika jednostki/dyrektora wydziatu.

Uwaga: jednostki budzetowe przed ztoZeniem korekty sprawozdania, informujq o tym fakcie
Wydzial Budzetu (a w przypadku, gdy wydzial merytoryczny sprawuje nadzor nad tymi
jednostkami - dodatkowo wydziat merytoryczny).

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu:
- zgodnie z terminami wynikajagcymi z obowigzujgcych przepisOw prawa

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Ksiggowosci Budzetu Miasta
w Wydziale Budzetu zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
FKORG:
- rejestracja — pracownik wydzialu merytorycznego/jednostki budzetowe;

- zaksiggowanie i ujecie w ksiggach rachunkowych — pracownik Wydziatu Budzetu
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