ZARZADZENIE Nr 132/2021
WOITA GMINY DABROWA BISKUPIA
z dnia 14 pazdziernika 2021r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow (dowodoéw ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji
inwentaryzacyjnej

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz. U. z 2021r. poz. 217 z pdzn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2021r. poz. 305 z pdzn .zm.) oraz uwzgledniajgc ustalenia dotyczace
zasad rachunkowosci okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2020r. poz. 342) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 117/2017 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowodéw
ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji inwentaryzacyjnej zmienionym
zarzadzeniem Nr 109/2018 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 10 wrze$nia 2018r., zarzadzeniem
Nr 53/2019 Wadjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 25 kwietnia 2019r., zarzadzeniem Nr 114/2019
Wjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 1 pazdziernika 2019r., zarzagdzeniem Nr 65/2020 Wdjta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 5 czerwca 2020r., wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W zataczniku Nr 1 ,,0gdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych” pkt. 5 Technika prowadzenia
ksigg rachunkowych otrzymuje brzmienie:

» 5. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki czesciowo prowadzone s3 technikg reczng (czynsze, uzytkowanie
wieczyste) oraz pozostate technikg komputerowg w jezyku polskim z wykorzystaniem poszczegdlnych
podsystemow zintegrowanych systemow informatycznych:

1) System BUDZET (Ksiegowo$¢ Budzetowa) Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman

i Tadeusz Groszek, Spétka Jawna z zachowaniem systematycznosci i chronologii zapiséw. System ten
spetnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci.

2) System wymiaru podatkéw lokalnych i optat oraz system ksiegowosci podatkow i optat:
a) system wymiaru podatkéow lokalnych —, PODATKI”,

b) system wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych wraz z ksiegowoscig — ,,AUTA”,
c) system ksiegowosci podatkéw i optat - KSGZOB

d) optaty za wode i $cieki oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — ,QNet”
(system zarzadzania ustugami komunalnymi),

3) Do naliczania i ewidencji wynagrodzen, podatku dochodowego od o0sdb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne stuzy program ,,PLACE”.



4) Do rozliczania podatku VAT stuzy program Centralizacja rozliczen podatku VAT.

5) Sprawozdania z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,, BeSTi@” i za pomocg tego
systemu przekazywane drogg elektroniczng do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

Doktadne informacje dotyczace programéw komputerowych zostaty przedstawione w zatgczniku nr 6
do zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen

z budzetem panstwa, Urzedem Skarbowym i z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,

— ksiege gtdwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym
okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe. Przyjmuje sie, ze do ksigg rachunkowych
danego miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych w
tym miesigcu, ktére wptyng do Referatu Finansdw po opisie merytorycznym do pigtego dnia miesigca
nastepnego, a jezeli dzien ten przepada na dziert wolny od pracy (w tym w sobote) — do ostatniego
dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktore wptyng po tym terminie ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego, pod datg wptywu do Referatu Finanséw z
zastrzezeniem zamkniecia roku (miesigca grudnia).

Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej tego roku
zgodnie z zasadg memoriatu jezeli wptyng po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku
nastepnego — sa wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

W jednostce prowadzi sie odrebng numeracje dla dowoddéw ksiegowych:

- wyciggow bankowych dla rachunku biezgcego jednostki (WB),

- wyciggdw bankowych dla optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (Wb),
- raportow kasowych dla rachunku biezgcego jednostki (Rk)

- raportow kasowych dla rachunku funduszu $wiadczen socjalnych (rK),

- raportow kasowych dla optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi (rk).

Numeracja pozostatych dowoddw ksiegowych (faktury, rachunki, potwierdzenie wykonania operacji
(polecenie przelewu), polecenie ksiegowania PK, pozostate wyciggi bankowe itp.) dokonywana jest

w porzadku chronologicznym



Wptaty podatkdw, naleznosci za wode i Scieki, optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
czynsze i pozostate naleznosci wptacane w banku ujmowane sg w ksiegach rachunkowych zbiorczo na
podstawie wyciggu bankowego oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wptacane

w kasie urzedu zbiorczo na podstawie polecenia ksiegowania do raportu kasowego dla optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Do szczegdtowe]j ewidencji stuza:
- ksigzki inwentarzowe
Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujace dowody ksiegowe:

- zewnetrzne (faktury otrzymane od kontrahentéw, faktury korygujgce, rachunki, noty obcigzeniowe,
noty korygujace, faktury przekazywane kontrahentom, umowy kupna-sprzedazy, wyciggi bankowe
oznaczone w ksiegach rachunkowych jako WB). Pozycje z wyciggu bankowego rozpisywane sg na
kazdg naleznosc¢ i ksiegowane w jednej zbiorczej kwocie.

- wewnetrzne (dowdd PK polecenie ksiegowania, RK raport kasowy, KW kasa przyjmie, KW kasa
wypftaci, czek gotdwkowy, bankowy dowdéd wptaty, polecenie przelewu, delegacje stuzbowe, lista
ptac, dowdd przyjecia, przekazania badz likwidacji Srodka trwatego OT, PT, LT, dowdd zmiany
wartosci srodka trwatego WT, itp.)

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonywanych w porzadku chronologicznym

i systematycznym stanowig rzetelne dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

Dekretacja dowoddw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej karty.
Dotaczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiegowym badz jest jednoznacznie przypisana do
ww. dowodu.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny
od btedéw rachunkowych. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, dopuszcza sie
stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu operacji gospodarczych
jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezgco i
rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz
zaktadowego planu kont.

Dziennik prowadzony jest z zachowaniem chronologii uymowanych zdarzen, kolejnosci zapiséw
pozwalajgcej powigzac je z dowodami, ciggtosci sumowania zapiséw i zgodnosci obrotédw dziennika z
zestawieniem obrotéw i sald.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomocg systemu komputerowego
spetniajgcego nastepujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowg, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkow, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.



Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

Na dzient zamkniecia ksiegi gtdwnej sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald wszystkich kont
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw
majatkowych.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sg technikg komputerowg i stanowig zapisy
uszczegoétawiajgce dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Na koniec kazdego miesigca ksiegi pomocnicze podlegajg uzgodnieniu a co najmniej raz
w roku (31.12) sporzadza sie wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wyfacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- Plan finansowy niewygasajgcych wydatkdw,

- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat,

- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

- Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikow,

- Obce srodki trwate

- Grunty Skarbu panistwa — uzytkowanie wieczyste

- Whktad wiasny w postaci wynagrodzen pracownikéw oddelegowanych na szkolenia w
czasie pracy

- Planowane dochody budzetu,

- Planowane wydatki budzetu,

- Rozliczenia z innymi budzetami,

- Inne rozrachunki.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:

—symbole i nazwy kont,
— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,



— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.

Korygowanie zapisdw po zamknieciu okresu sprawozdawczego nastepuje na podstawie dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania.

Zestawienie obrotow i sald ksigg pomocniczych sporzadza sie na koniec roku”.

2. W zatgczniku Nr 2 ,,0bowigzujgce metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego” w pkt. 1 Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow, akapit inwestycje (Srodki
trwate w budowie) otrzymuje brzmienie:

LInwestycje (Srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych Srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— optaty notarialne, sgdowe itp.,

— odszkodowania dla 0sdb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegblnosci nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowe;j,

— nabycia gruntéw i innych sktadnikdw majatku, zwigzanych z budowg,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

— optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
— zatozenia stref ochronnych i zieleni,

—nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

—inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Inwestycje wycenia sie w wysokosci ogotu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich
wytworzeniem. Za moment ukonczenia inwestycji uwaza sie korncowa date odbioru (m.in. protokoét
odbioru, decyzja o uzytkowaniu obiektu)

Pracownik prowadzgcy inwestycje przekazuje do Referatu Finansowego dokumenty potwierdzajgce
odbidr inwestycji najpdzniej w terminie 14 dni od zakonczenia inwestycji celem sporzgdzenia OT i
przyjecia na stan. Dokument OT stuzy do dokumentacji przyjecia srodka trwatego. Stanowi podstawe
zapisow w ksiegach pomocniczych ewidencji Srodkow trwatych. Sporzgdza go komadrka finanséw w
jednym egzemplarzu. W dowodzie OT podlegajg wypetnieniu wszystkie rubryki tj. musi byé podana



doktadna i petna nazwa srodka trwatego, data przekazania do uzytkowania, dane charakterystyczne
srodka trwatego, miejsce uzytkowania srodka trwatego.

Sporzadzony protokdt OT podpisuje osoba, ktdra dany srodek przyjeta do uzytkowania oraz zespét
przyjmujacy tj. Kierownik jednostki i Gtéwny Ksiegowy (Skarbnik) oraz osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i Wartosci Niematerialnych i Prawnych.

3. W zatgczniku Nr 2 ,,0bowigzujgce metody wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku
finansowego” pkt. 4 Informacje dodatkowe otrzymuje brzmienie:

»4. INFORMACIJE DODATKOWE

(stosowane uproszczenia w prowadzeniu rachunkowosci, ktére nie wywierajg istotnego ujemnego
wptywu na rzetelnosé i jasno$é obrazu sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
zgodnie z art. 4 ust. 1i 4 ustawy o rachunkowosci)

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Gminy w Dabrowie Biskupiej oraz zasade
istotnosci, przyjmuje sie nastepujgce rozwigzania szczegélne:

1.Jednostka przyjmuje nastepujace uproszczenia ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje
finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz
wyniku finansowego:

a) ponoszone z géry wydatki dotyczgce w szczegdlnosci kosztéw zakupu prenumeraty, biletéw, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za okres
przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztéw. Operacje te ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca, w ktérym zostat
dokonany wydatek,

b) koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$é i porownywalnos$é kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiegowane
sg do danego roku w nastepujacy sposdb: dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy i
abonament zaliczane sg do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody
ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwdch réznych rocznych okresach sprawozdawczych
sg ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym,

c) srodki czystosci oraz zakupione na potrzeby reprezentacji, materiaty zakupione na potrzeby
administracyjno — gospodarcze, w tym materiaty biurowe i inne odpisuje sie w ciezar kosztow w
momencie zakupu,

d) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca delegowania,

e) wartos¢ paliwa zatankowanego do samochoddéw stanowigcych wtasne srodki trwate w momencie
zakupu zalicza sie do kosztéw dziatalnosci operacyjnej. Wydatek taki jest faktycznie zwigzany z
biezacg eksploatacjg samochoddw i ujmuje sie w momencie poniesienia bezposrednio w ksiegach
rachunkowych jako koszt,

f) zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszajg wykonanie
planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym a uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w
poprzednich latach budzetowych stanowig dochdd budzetu gminy.



4. W zatagczniku Nr 9 ,,Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw (dowodow ksiegowych) w
Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej ” w rozdziale Il Definicje i podstawowe zasady sporzadzania
dowoddw ksiegowych w § 4 zmienia sie ust. 1, ppkt c ktéry otrzymuje brzmienie:

,C/ wewnetrzne — dowody dotyczgce operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiegowania PK,
delegacje stuzbowe, dowdéd przyjecia, przekazania badz likwidacji srodka trwatego OT, PT, LT, dowdd
zmiany wartosci $rodka trwatego WT, itp.)”

5. W zatgczniku Nr 9 ,Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw (dowodoéw ksiegowych) w
Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej ” w rozdziale V Dekretacja dokumentéw ksiegowych w § 9
zmienia sie ust. 3, ktéry otrzymuje brzmienie:

»3. Wtasciwa dekretacja polega na:
a/ nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane,

b/ umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiegowany,

¢/ umieszczeniu na dokumencie wtasciwe]j podziatki klasyfikacji budzetowej, do ktérej dany
dokument nalezy zaliczy¢,

d/ okresleniu daty poprzez dopisanie na odwrocie dokumentu ksiegowego daty wptywu do Referatu
Finansowego pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inng
datg niz:

- data jego wystawienia (przy dowodach wtasnych),
- data otrzymania (przy dowodach obcych)”.

6. W zatgczniku Nr 9 ,Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw (dowoddéw ksiegowych) w
Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej ” w rozdziale VI Szczegdétowa procedura obiegu dokumentow
w § 10 skresla sie ust. 18.

7. W zatgczniku Nr 9 ,Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw (dowodoéw ksiegowych) w
Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej ” w rozdziale VI Szczegétowa procedura obiegu dokumentéw
w § 15 zmienia sie ust. 2, ktéry otrzymuje brzmienie:

»2. Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego:

a/ przyjecie $rodka trwatego w uzywanie,

b/ zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,

c/ protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego,

d/ aktualizacja wyceny srodka trwatego,

e/ likwidacja $rodka trwatego,

f/ przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu,
g/ obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu,

h/ wydzierzawienie $rodka trwatego,

i/ nota umorzen i amortyzacji srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych



sktadnikéw majatku trwatego,

j/ protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego,
k/ likwidacja pozostatego Srodka trwatego w uzywaniu,

I/ zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu,
t/ nieodptatne przekazanie $rodka trwatego,

m/ nieodptatne przekazanie pozostatych srodkéw trwatych,

n/ plan amortyzacji,

o/ zmiana wartosci $rodka trwatego.

Wzory dokumentow:

OT — przyjecie $rodka trwatego,

LT - likwidacja srodka trwatego,

PT — protokdét zdawczo — odbiorczy srodka trwatego,

MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego

WT - zmiana wartosci Srodka trwatego

OT ,, przyjecie srodka trwatego" stuzy do udokumentowania przyjecia $srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Sporzadza sie go na podstawie:

- w przypadku zakupu srodka trwatego nie wymagajgcego montazu - faktury dostawy, protokotu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

- w przypadku zakupu srodka trwatego wymagajgcego montazu - oprécz dowodow wymiennych w
pkt. |, rowniez faktury wykonawcéw montazu,

- w przypadku przyjecia Srodka trwatego i inwestycji - protokotu odbioru technicznego w - przypadku
ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji - protokotu réznic, inwentaryzacyjnych z decyzjg
komisji inwentaryzacyjne;j.

Dowdd OT powinien zawieraé:

- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe srodka trwatego i jego krdtka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),

- miejsce uzytkowania srodka trwatego,

- okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

- warto$¢ poczatkowsa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego, sposob ujecia
dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego pracownika
referatu finansowego).



Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba , ktdra dany srodek przyjeta do uzytkowania i przechowuje
sie go w Referacie Finansowym. Skontrolowany dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez Wéjta.
Zatgcznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji srodka
trwatego moze nastapié¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komérki organizacyjnej jednostki).
Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania srodka trwatego jest dowoéd MT —
zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego.

Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu
faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego. Powinien zawierac:

- nazwe $rodka trwatego i krotka jego charakterystyke
- numer inwentarzowy $rodka trwatego

- jego wartos¢ poczgtkowa

date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

- dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

- podpisy kierownikéw komérki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty

- date sporzadzenia dowodu

Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wéijta.

Dowdd PT ,,protokét przyjecia - przekazania Srodka trwatego" stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania sSrodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka
trwatego nastepuje na podstawie pisemnej zgody Wéjta Gminy.

Pisemna zgoda Wadjta Gminy stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu przekazania -
przyjecia srodka trwatego". Dowdd ten zawiera co najmnie;j:

- nazwe $rodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych wartosé
poczatkowg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia

- nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy osdb reprezentujgcych
jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli formalno -
rachunkowej Skarbnik.

Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji Srodka trwatego stuzy dowdd LT, likwidacja srodka trwatego".
Wystawiany jest przez komisje likwidacyjng. Dowdd LT powinien zawierac:

- numer i date dowodu

- nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

- wartos¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,
- podpis wdijta i skarbnika.

Zatgcznikami do LT mogg by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy



- protokét fizycznej likwidacji
- faktura w przypadku sprzedazy.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania Srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Zmiana wartosci $rodka trwatego nastepuje na skutek czesciowej likwidacji (wartos¢ dotyczaca
likwidowanej czesci), zwiekszenie wartosci poczgtkowej posiadanego srodka trwatego o koszty
ulepszenia lub btednie przyjetej wartosci $Srodka trwatego. Do udokumentowania zmiany wartosci
srodka trwatego stuzy dowdd WT ,,zmiana wartosci srodka trwatego". Wystawiany jest przez osobe
materialnie odpowiedzialng. Dowdd WT powinien zawierac:

- numer i date dowodu

- nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

- wartos¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,
- podpis wajta i skarbnika.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



