ZARZADZENIE NR 395/2014
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 30 pazdziernika 2014 r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie kontroli i obiegu dowodéw ksiggowych
w Urzedzie Miasta Kielce.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014r. poz. 379 i 1072), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2013 r., poz. 3301 613 oraz z 2014 r.,
poz. 768 i 1100) w zwigzku z § 44 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce,
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 480/2011 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
30 grudnia 2011 r. w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego,
zmienionego Zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 92/2012 z dnia 27 lutego 2012r.,
Nr 77/2013 z dnia 25 marca 2013r., Nr 301/2013 z dnia 4 wrze$nia 2013 r. oraz Nr 37/2014
z dnia 31 stycznia 2014r, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 317/2012 z dnia 02 sierpnia 2012 r. w sprawie kontroli i obiegu dowodow
ksiegowych w Urzedzie Miasta Kielce, zmienionym Zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Kielce: Nr 231/2013 z dnia 27 czerwca 2013 r., Nr 329/2013 z dnia 27 wrzesnia 2013 r., Nr
13/2014 z dnia 9 stycznia 2014 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1)w zalgczniku nr 1w §2 pkt 26 kropke zastepuje si¢ przeciekiem idodaje si¢ pkt
27 w brzmieniu:

,27) OBSLUGA WYBOROW-WYBORY - oznacza to modut ZSI OTAGO stuzacy do
prowadzenia obstugi wyboréw.”;

2) w zalgczniku nr 1 w § 7 ust. 5 pkt 3 kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i po ust. 5 dodaje
si¢ ust. od 6 do 9 w brzmieniu:

0. W przypadku realizacji bezgotowkowych wyptat na rzecz oséb fizycznych np.:
wyplata nagréd, stypendidw, diet za udziat w wyborach, pracownik wydziatu
merytorycznego pobiera o$wiadczenie o numerze rachunku bankowego, na ktdry nalezy
przekaza¢ $wiadczenie, zgodnie z wzorem oswiadczenia, stanowigcym zatgcznik do
Instrukcji.

7. Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym obejmuje weryfikacje
zgodno$ci rachunku bankowego kontrahenta/$wiadczeniobiorcy z dokumentem
stanowigcym podstawe realizacji wydatku, tj. w szczegolnosci z rachunkiem, faktura,
umowg lub o$wiadczeniem, o ktérym mowa w ust. 6.

8. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dowodu, ktéry dokumentuje
powstanie zobowiazan Urzgdu, powinno by¢ stwierdzone poprzez umieszczenie na nim
i podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Zobowigzanie miesci si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow:
rodzaj zadania........ dzial ...... rozdzial ......... 8 i RO oo iviiiinieiin zl,

rodzaj zadania........ dzial ...... rozdzial ......... § i RWOLA cciiicnincssrises zk
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Klasyfikacja wydatkow strukturalnych (kod) ............ WO s rninnnases Zhe
Zamoéwienie dokonane zgodnie z ustawg Prawo zamo6wien publicznych

() S ust. .. pkt %

Zaméwienie nie podlega ustawie  Prawo  zamowien publicznych

pracownik Dyrektor Wydzialu

9. Osoby dokonujace sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym umieszczajg
na klauzuli okreslonej wust. 8 datg sprawdzenia dokumentu oraz swoj podpis
i pieczec.”;

3) w zalaczniku nr 1 w § 39 ust. 2 po pkt 23 dodaje si¢ pkt 23A i 23B w brzmieniu:

»23A) Lista wyplat diet cztonkéw Obwodowych Komisji Wyborczych — wyplaty
bezgotoéwkowe,

23B) Lista wypfat diet czlonkéw Obwodowych Komisji Wyborczych — wyptaty
gotowkowe,”;

4)w zalaczniku nr 1 w § 39 ust. 5 dodaje si¢ karty obiegu dokumentéow nr 23A i23B
w brzmieniu:

23A. LISTA - WYBORY - WYPLATY BEZGOTOWKOWE
Nazwa dokumentu : Lista wyplat diet cztonkéw OKW — wyplaty bezgotowkowe

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie wyptat diet dla cztonkéw Obwodowych
Komisji Wyborczych — przelew na rachunki bankowe

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajgce dokument: Wydziat Spraw
Obywatelskich

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1- Wydziat Spraw Obywatelskich
2- Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne : pracownik Wydzialu Spraw Obywatelskich, zgodnie
z zakresem czynnosci oraz dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich

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

Sprawdzenie formalno-rachunkowe : pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu,
kierownik nadzorujacy jego prac¢ lub osoba upowazniona, zgodnie z zakresem czynnosci
oraz Gléwny Ksiegowy.

Zatwierdzenie : Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Sporzgdzenie przelewu : pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

Zatwierdzenie przelewu (podpisanie przelewu) : 2 upowaznione osoby, zgodnie z kartg
wzordw podpiséw przekazang do banku

Ksiggowanie : pracownik Wydzialu Ksiegowosci Urzedu.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
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OBSLUGA WYBOROW-WYBORY:
rejestracja — pracownik Wydzialu Spraw Obywatelskich

zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich lub osoba
upowazniona

WYBUD:
rejestracja — pracownik Wydziatu Spraw Obywatelskich

zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich Iub osoba
upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie — pracownik Wydziatu Ksiegowosci
Urzedu

FKJB:

ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
23B. LISTA - WYBORY - WYPEATY GOTOWKOWE

Nazwa dokumentu : Lista wyptat diet czlonkéw OKW — wyptlaty gotowkowe

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie wypfat diet dla cztonkéw Obwodowych
Komisji Wyborczych — wyplaty w formie czeku gotéwkowego

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat Spraw
Obywatelskich

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1- Wydzial Spraw Obywatelskich
2- Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne : pracownik Wydziatu Spraw Obywatelskich zgodnie
z zakresem czynnosci oraz dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich

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 pracg lub osoba upowazniona, zgodnie z zakresem czynnosci
oraz Gléwny Ksiggowy.

Zatwierdzenie : Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Przygotowanie czeku : pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu

Zatwierdzenie czeku (podpisanie czeku) : 2 upowaznione osoby, zgodnie z kartg wzoréw
podpisow przekazang do banku

Ksiggowanie : pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu.
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

OBSLUGA WYBOROW-WYBORY

rejestracja — pracownik Wydzialu Spraw Obywatelskich

zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich lub osoba
upowazniona
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WYBUD:
rejestracja — pracownik Wydzialu Spraw Obywatelskich

zatwierdzenie merytoryczne - dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich lub osoba
upowazniona

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie — pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:
ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.
5) w zatgczniku nr 1 w § 39 ust. 5 karta obiegu dokumentéw nr 58 otrzymuje brzmienie:
58. WYKAZ MANDATOW KREDYTOWANYCH
Nazwa dokumentu : wykaz

Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie naleznosci ztytulu mandatéw
kredytowanych,

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

Rozdzielnik: oryginat — Straz Miejska

kopia — Wydzial Ksiggowosci Urzgdu

Termin przekazania do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu:

w terminie 7 dni od daty wystawienia mandatu

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

Ksiggowanie : pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO :

WPBUD:

rejestracja analityczna naleznosci wynikajacych z mandatu karnego — pracownik Strazy
Miejskiej

sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie — pracownik Wydziatu Ksiegowosci
Urzedu.

FKJB:

ujecie syntetyczne wykazow mandatow karnych w ksiegach rachunkowych Urzedu -

pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialéow oraz kierownikom
rownorzednych komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce, z zastrzezeniem § 3.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia w zakresie § 1 ust. 5 powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu
Ksiegowosci Urzedu oraz Komendantowi Strazy Miejskiej w Kielcach.
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§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Instrukcji kontroli i obiegu
dowodow ksiegowych w Urzedzie
Miasta Kielce

Kielce.dnia = o8 s

Adres
Pesel
Oswiadczenie
Prosze o przckazanie naleine] wyplaty Z4wtulil. ... ... vivniinsionnssvins israss stansisss

..........................................................................................................

Imig i nazwisko wiasciciela rachunku bankowego (w przypadku, gdy sktadajacy oswiadczenie
AN T T T ST e S R el e 0 W e e e

...................................

Podpis sktadajgcego oswiadczenie

Oswiadczenie ztozono
w obecnosci:

Data i podpis pracownika Urzgdu lub petnomocnika ds. wyboréw
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