BURMISTRZ BOBOLIC
UL. RATUSZOWA 1
76-020 BOBOLICE
Zarzadzenie nr 63/2023
Burmistrza Bobolic
z dnia 5 czerwca 2023 1.

w sprawie wprowadzenia procedury w zakresie nadzorowania dokumentéw zwigzanych
z nabywaniem i zbywaniem $rodk6w trwatych

Na podstawie § 1 Zarzadzenia Nr 4A/2018 Burmistrza Bobolic z dnia 9 stycznia 2018 roku
w  sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego — Gminie Bobolice i jednostce budzetowej — Urzedzie Miejskim w Bobolicach
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam nastgpujaca procedure postgpowania oraz przekazywania dokumentow
pomigdzy pracownikami merytorycznymi sporzadzajacymi dokumentacje dotyczaca
nabycia/zbycia mienia/srodkéw trwatych Gminy Bobolice, a pracownikami Referatu
Finansow i Budzetu w celu doprowadzenia do zgodnosci danych z inwestycji i nieruchomosci
z danymi w ewidencji ksiegowe;j.

1. Nabycie/zbycie mienia przez Gming¢ w drodze decyzji, w drodze cywilno-prawnej
(darowizny, zrzeczenia, sprzedaz), postepowania spadkowego (postanowienia
sadowego) oraz w drodze zamiany:

1) Pracownik na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami/ds. gospodarki gruntami:

a) wpisuje otrzymany dokument do rejestru prowadzonego w tym zakresie na
swoim stanowisku, a nastepnie wpina go do zbioru akt,

b) w przypadku postanowienia sadowego o nabyciu spadku wymagany jest spis
inwentarza w celu przyjecia $rodka trwalego z zastosowaniem zasad
okreslonych § 1 ust. 1 pkt. 1) lit. ¢),

¢) w terminie nie dluzszym niz 14 dni od momentu wplywu dokumentu
okreslonego w ust. 1 na stanowisko, pracownik merytoryczny sporzadza
w 4 egzemplarzach dokument OT (utworzenie $rodka trwatego)/LT (likwidacja
srodka trwalego), ktory przekazuje Burmistrzowi do podpisu,

d) nastgpnie, w terminie okre$lonym w § 1 ust. 1 pkt. 1) lit. ¢) niniejszy dokument
pracownik merytoryczny przekazuje do sekretariatu celem zarejestrowania
i zadekretowania do Referatu Finanse i Budzet na stanowisko pracownika
prowadzacego ewidencje ksiegowag srodkow trwalych.

2) Pracownik ksiegowosci:
a) otrzymany dokument wprowadza do ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych
w systemie Majatek Trwaly z datg jego utworzenia,
b) na podstawie otrzymanych dokumentéw sporzadza polecenie ksiegowania
w  programie ,ewidencja Srodkéow trwatych” na koncie 011 z datg jego
utworzenia,



3) Przedmiotowe dokumenty w 2 egzemplarzach pozostaja w  ksiggowoscl,
2 egzemplarze zwracane sg dla pracownika merytorycznego z adnotacjg pracownika
Referatu Finanse i Budzet (pracownik ksiggowosci).

2. Wytworzenie $rodka trwalego w drodze inwestycji

1) Pracownicy merytoryczni w zakresie spraw prowadzonych na swoim stanowisku
pracy:

a) nie pozniej niz w ciggu 30 dni po zakonczeniu inwestycji sporzadzaja
w 4 egzemplarzach dokument utworzenia $rodka trwatego, tj. OT, KOR+,
Protokot utworzenia $rodka trwatego ponizej 10.000,00 zt, Protokét utworzenia
srodka trwatego ponizej 200,00 zt. Jednoczesnie zaznacza sig, ze za datg
zakonczenia inwestycji uznaje sie date wystawienia ostatniej faktury, rachunku
itp. dotyczacej danego zadania,

b) sporzgdzone dokumenty winne by¢ uzgodnione:

- z pracownikiem Referatu Finanse i Budzet prowadzacym ewidencjg ksiggowa
inwestycji i zakupéw inwestycyjnych pod  wzgledem  wartosci
potwierdzajgcej kwote catkowitego zamknigcia inwestycji,

- pod wzgledem poprawnosci formalnej, opisu, charakterystyki utworzonego
srodka trwatego z pracownikiem Referatu Finanse i Budzet prowadzacym
ewidencje srodkow trwatych,

¢) dokumenty okreslone w § 1 ust. 2 pkt. 1 lit. a) zatwierdza Burmistrz,

d) niniejszy dokument pracownik merytoryczny w terminie okreslonym w § 1 ust.
2 pkt. 1) lit. a) przekazuje do sekretariatu celem zarejestrowania
i zadekretowania do Referatu Finanse i Budzet — Skarbnika.

2) Pracownicy Referatu Finanse 1 Budzet dokumentacje okreslong
w § 1 ust. 2 pkt. 1) lit. a):
a) wprowadzaja do ewidencji ksiggowej srodkow trwalych w systemie Majatek
Trwaly,
b) wprowadzaja do ewidencji ksiggowej konta 080 w celu zamknigcia danej
inwestycji,
c) ewidencjonuja ksiggujac w programie ,ewidencja $rodkéw trwatych” na
koncie 011 badz 013
z datg sporzadzonego dokumentu.

3) Za nieterminowe sporzadzenie dokumentow okreslonych w § 1 ust. 2 pkt.1 lit. a)
odpowiada pracownik merytoryczny i/lub pracownik referatu Finanse i Budzet
uzgadniajacy dokumenty wg zasad okreslonych w § 1 ust. 2 pkt. 1) lit. b)

4) Przedmiotowe dokumenty w 3 egzemplarzach pozostaja w Referacie Finanse i Budzet,
1 egzemplarz zwracany jest dla pracownika merytorycznego z adnotacja pracownika
Referatu Finanse i Budzet (pracownik ksiggowosci).



3. Ustala si¢ ostateczny termin zamknigcia przeplywu dokumentéw zbycia/nabycia
mienia i Srodkéw trwalych za dany rok podatkowy w terminie nie dluzszym niz
do dnia 15 stycznia nast¢epnego roku.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/KU/07 Burmistrza Bobolic z dnia 5 listopada 2007 r.
w sprawie wprowadzenia procedury w zakresie nadzorowania dokumentéw zwiazanych
z nabywaniem i zbywaniem $rodkéw trwalych.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.
§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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