SURMIETRZ DZIERZGONIA ZARZADZENIE £99/2018
o pomosel 1 BURMISTRZA DZIERZGONIA
g z dnia 4 pazdziernika 2018 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu

Na podstawie art. 10 ustawy zZ 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 293/2016 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 01 lutego 2016 roku w sprawie
instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu
Zmienionego:
— Zarzadzeniem nr 606/2017 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 31 lipca 2017r., wprowadza sig
nastgpujgce zmiany:

1} § 1 otrzymuje brzmienie:

~Instrukej¢ opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowiazujacych oraz wypracowanych i

sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie sporzadzania, obiegu i

kontroli dowodéw ksiggowych, a w szczeg6lnosci na podstawie:

L. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z
pozn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U, z 2017 I., POz
2077, z pozn, zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz.U, z 2017 r.,
poz. 1579, z pdzn. zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ushig oraz podatku akcyzowym (tekst
jednolity DzU. 22017 r., poz. 1221 z pdzn. zm.),

3. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sig instrukcja w zakresie omawianych zagadnies.”

2) w § 2 ust.2 skresla sig pkt 6

3) w § 12 ust. 7 otrzymuje brzmienie;

» Skiadnik majatku aby mégt by¢ zaliczony do $rodkéw trwalych powinien spetni¢ nastepujace

warunki:

—  by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,

— przewidywany okres uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok,

—  stanowi¢ wlasno$¢ (wspotwlasnosé) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing i
Jednostka ma prawo dokonywaé od nich odpiséw amortyzacyjnych,

— przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie,

— cena nabycia lub koszt wytworzenia jest wyzsza niz 10.000,-zt

Sktadniki majatkowe, ktérych cena zakupu lub koszt wytworzenia wynosi powyzej 500 zt do 10.000

zt zalicza si¢ do pozostatych $rodkéw trwatych,

Do udokumentowania ruchu §rodkow trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:

— QT ,, przyjecie $rodka trwalego”



— MT ,,zmiana migjsca uzytkowania §rodka trwatego”

PT protokét przekazania — przyjecia srodka trwalego

— LT ,likwidacja srodka trwalego™

OT ,, przyjecie srodka trwalego” shizy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami. Dowéd
ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

]

— oryginal — referat finansowy

—  pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej przyjmujgeej srodki trwate w uzytkowanie,

— druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialngj.

Sporzadza sie go na podstawie:

— w przypadku zakupu érodka trwalego nie wymagajaoego montazu — faktury dostawy, protokolu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

—  wprzypadku zakupu érodka trwatego wymagajacego montazu — oprocz dowodow wymiennych w
pkt. 1, rowniez faktury wykonawcédw montazu,

— wprzypadku przyjecia $rodka trwalego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

— w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.

Dowdd OT powinien zawierad:

— numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,

— symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

— nazwe Srodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkeji, numer seryjny, wymiary,
cigzar, itp.),

— migjsce uzytkowania $rodka trwalego,

— okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

— warto$¢ poczatkows , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

— sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez pracownika
referatu finansowego).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba , ktora dany srodek przyjeta do uzytkowania. Skontrolowany

dowdd OT podlega podpisaniu przez Burmistrza. Zalacznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru

technicznego, pozwolenie na uzytkowanie.

W trakeie eksploatacji srodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana

komorki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian migjsca uzytkowania

srodka trwalego jest dowdd MT - zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego.

Dowdd ten sporzadza sig na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego.

Powinien zawierac:

— nazwe $rodka trwalego i krotkg jego charakterystyke

— numer inwentarzowy $rodka trwalego

— jego warto$é poczatkows

— date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

— dotychczasowe i nowe migjsce uzytkowania

— podpisy kierownikow komérki przekazujageej i otrzymujacej Srodek trwaty

— datg sporzadzenia dowodu

Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach

- oryginal — referat finansowy,

—  pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej rodek trwaly,



— druga kopia — dla komérki organizacyjnej przekazujgcej srodek trwaty,
trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza.
Dowéd PT protokot przyjecia — przekazania $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania

nicodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostee. Nieodplatne przekazanie $rodka trwalego
nastgpuje na podstawie Zarzadzenia Burmistrza.

Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu przekazania — przyjecia $rodka
trwalego™

Dowdd ten zawiera co najmniej:

— nazwg Srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji $rodkéw trwalych

- wartos¢ poczgtkows i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia

— nazwg i adres jednostki przekazujacej i przyjmujgcej $rodek oraz podpisy osob reprezentujacych
jednostke
Sporzadzany jest w pigcin egzemplarzach:

orygina} i czwarta kopia — dla jednostki otrzymujgcej $rodek trwaly,

pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaly,
druga kopia — dla referatu finansowego,
—  trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Likwidacja $rodka trwalego nastepuje na skutck zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji srodka trwalego stuzy dowod LT | likwidacja $rodka trwalego™.
Dowdd LT powinien zawieraé:
— numer i date dowodu

— nazwg Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy
- wartos¢ poczgtkowsg i jego dotychczasowe umorzenie
— orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw
Za{z}czmkaml do LT mogg by¢:
~ orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
—  protokot fizycznej likwidacji
- faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:
— orygina} - referat finansowy
—  pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej w ktorej §rodek trwaty byt uzywany
~  druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiggowania srodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

§ 2. Zarzagdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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