
ZARZĄDZENIE NR 0050.234.2020 
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZÓW 

z dnia 7 lipca 2020 r. 

w sprawie wewnętrznych uregulowań przepisów dotyczących prowadzenia rachunkowości 

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2,  art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. 
z 2019 r. poz. 351 ze zm.), art. 40 oraz  art. 68 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z późn. zm.), rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 
13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek 
samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych 
funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami 
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342), rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 
25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek 
samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 
2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla  sektora finansów publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2009 
r, Nr 15, poz. 84) zarządzam co następuje: 

§ 1. 1. W celu zabezpieczenia prawidłowej gospodarki finansowej Urzędu Miasta wprowadza się zmiany 
w załączniku nr 1 do Zarządzenia Nr 0050.21.2018. w instrukcji obiegu i kontroli dokumentów w § 
23 Gospodarka środkami trwałymi: dotychczasowa treść zapisu: „Dowód OT sporządza się w dwóch 
egzemplarzach, które w dniu następnym po odbiorze przekazuje się do działu księgowości w celu przyjęcia do 
ewidencji syntetycznej oraz zaewidencjonowania w księdze środków trwałych.” otrzymuje brzmienie: „Dowód 
OT  dokumentuje zarówno przychód nowych środków trwałych z zakupu, jak i środków trwałych używanych, 
wytworzonych we własnym zakresie, a także ulepszonych.  

2. Podstawę sporządzenia dowodu OT stanowią: przy zakupie - faktura VAT dostawcy lub rachunek wraz 
z protokołem odbioru technicznego, w przypadku ujawnienia środka trwałego podczas inwentaryzacji - 
zestawienie zbiorcze spisu z natury z wyciągiem z protokołu rozpatrzenia różnic inwentaryzacyjnych przez 
zakładową komisję inwentaryzacyjną, zawierającą wartość inwentarzową ujawnionego środka, w sytuacji 
wytworzenia środka trwałego we własnym zakresie - dokumentacja inwestycyjna, w przypadku nieodpłatnego 
nabycia - umowa darowizny, umowa spadku. 

3. Dowód OT sporządza się w trzech egzemplarzach z których jeden przekazuje się do działu księgowości, 
drugi do pracownika merytorycznego, trzeci do osoby materialnie odpowiedzialnej, najpóźniej w miesiącu 
przekazania środka trwałego do użytkowania. 

4. Ewidencję syntetyczną oraz analityczną dotyczącą przyjęcia środka trwałego sporządza się najpóźniej 
w miesiącu przekazania środka trwałego do użytkowania." 

§ 2. Zobowiązuje się pracowników Urzędu Miasta właściwych merytorycznie z tytułu powierzonych 
obowiązków do zapoznania się z powyższymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich postanowień oraz 
przyjęcia odpowiedzialności za ich stosowanie. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania ze skutkiem od 1 stycznia 2020 roku.
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UZASADNIENIE DO ZARZĄDZENIA NR 0050.234.2020

BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZÓW

Z DNIA 7 LIPCA 2020 ROKU

Stosownie do obowiązującego porządku prawnego, każda jednostka winna posiadać dokumentację opisującą
przyjętą przez nią politykę rachunkowości. W związku z tym, iż obowiązująca instrukcja w zakresie
sporządzania dokumentu OT – przyjęcie środka trwałego sprawiała trudności pracownikom merytorycznym
w dotrzymaniu terminu sporządzenia i przekazania dokumentu OT, wprowadzenie niniejszego zarządzenia
jest zasadne.
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