Zarzadzenie Nr 12/2018
Burmistrza Miasta Czelad z

z dnia 11 stycznia 2018 r.

w sprawie: zmiany Zarz gdzenia Nr 29/2017 Burmistrza Miasta Czelad z w sprawie instrukcji
kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli dokument ow finansowo-ksi egowych w Urz edzie

Miasta Czelad z

Na podstawie art. 53 ust.1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pézn.zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 i art.
10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047
z p6ézn. zm.)

zarzadzam, co nast epuje:

§ 1. Zapis § 20 Dekretacja dokumentow ksiegowych ust.3 pkt 2 Zalgcznika, otrzymuje brzmienie:
»2) dekretacja wst epna — dokonywana w momencie wptywu dokumentu (faktur i rachunkéw) do
wydzialéw merytorycznych. Polega na zaewidencjonowaniu faktur i rachunkow w rejestrze FZ
w programie Dysponent m.in. poprzez nadanie odpowiedniego numeru kontrahenta, terminu

zaptaty, odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;.,

§ 2. Zapis § 20 Dekretacja dokumentow ksiegowych ust. 6 Zatgcznika, otrzymuje brzmienie:
,0. Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu, czy dane
zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi
przepisami. Analiza merytoryczna obejmuje rowniez zaklasyfikowanie dowodu do odpowiednigj

klasyfikacji budzetowej — zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami”

§ 3. Zapisy § 31, otrzymujg brzmienie:
,8 31. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE RUCHU MAJATKU TRWALEGO ORAZ
DEUGOTERMINOWYCH AKTYWOW FINANSOWYCH.
W Urzedzie Miasta CzeladZz obowigzuje nastepujgca dokumentacja dotyczgca ruchu majatku
trwatego:
1) Przyj ecie (nabycie) srodka trwatego.
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwatego pochodzgcego :
a) z zakupu,
b) z nieodptatnego przekazania,
C) z zakonczonej inwestycji,
d) z przekwalifikowania $rodka trwatego w uzywaniu na $rodek trwaty,
€) ujawnionego podczas inwentaryzacji,

nastepuje na podstawie dowodu OT.



Dokument OT wystawia sie na podstawie faktury, aktu notarialnego, karty inwentaryzacyjnej,
dokumentu (protokotu) Swiadczacego o jego nieodptatnym przyjeciu badz innego réwnowaznego
dokumentu. Wydziat merytoryczny dokonujacy zakupu lub nieodptatnego przyjecia srodka trwatego
wystawia w 3 egzemplarzach dokument OT, ktéry wraz z fakturg, aktem notarialnym, bgdz innym
dokumentem przekazuje do ksiegowosci — Referat Budzetowy. Po narzuceniu na druki OT numeru
inwentarzowego $rodka trwatego, jeden egzemplarz OT zostaje zwrécony do wydziatu
merytorycznego.
2) Przekazanie $rodka trwatego na podstawie dokumentu PT nastepuje w przypadku:
a) darowizny (nieodptatnego przekazania),
b) przekazania srodka trwalego do innej jednostki organizacyjnej,
c) oddania w trwaty zarzad.
Do dokumentu PT dotacza sie protokét zdawczo-odbiorczy lub umowe darowizny, akt notarialny,
decyzje administracyjng lub inny dokument stanowigcy podstawe przekazania srodka trwatego
Wydziat merytoryczny dokonujgcy przekazania $rodka trwatego wystawia w 3 egzemplarzach
dokument PT, z ktérych 2 dostarcza do ksiegowosci — Referatu Budzetowego.
3) Likwidacja $rodka trwatego na podstawie dokumentu LT nastepuje w przypadku:
a) sprzedazy,
b) kasacji,
c) kradziezy.
Dokument LT, wystawiany jest przez wydzial merytoryczny dokonujgcy sprzedazy lub kasacji
w 3 egzemplarzach i wraz z fakturg, aktem notarialnym, a w przypadku kasacji, z protokotem
potwierdzajgcym fizyczng likwidacje $rodka trwalego dostarczany jest do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego, w przypadku kradziezy do dowodu LT dotgcza sie inne dokumenty potwierdzajgce ten
fakt (protokoty z ogledzin, zgloszenia kradziezy na policje)
Dokument LT wystawiany w 3 egzemplarzach, z ktérych 2 winny by¢ przekazane do ksiegowosci —

Referatu Budzetowego.

4) Podstawag do zaewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych jest dowod PK wystawiony
przez Wydziat Finansowo-Budzetowy na podstawie pisma wydzialu dokonuj agcego zakupu,
okreslajgcego :

a) rodzaj wartosci niematerialnych i prawnych, ( nazwa programu, licencji )

b) przeznaczenie,

c¢) uzytkownika,

d) kwote,
Pismo zawierajgce powyzsze informacje dotgczone musi by¢ do faktury zakupu lub protokotu
przyjecia czy umowy darowizny wartosci niematerialnych i prawnych. W przypadku zakupu
programéw komputerowych lub licencji na ich uzywanie pisma te podpisuje Naczelnik wydziatu
merytorycznego i informatyk.
Pismo zawierajgce powyzsze dane (réwniez podpisane przez informatyka) dotgcza sie tez do
dokumentow (faktury, protokoty) stanowigcych podstawe zdjecia z ewidencji wartosci niematerialnych

i prawnych.



Pisma te wystawia sie w 4 egzemplarzach, z ktérych 2 dostarcza sie do ksiggowosci — Referat

Budzetowy, 1 pozostaje w wydziale dokonujgcym zakupu lub przekazania, 1 otrzymuje informatyk.

5) Dokumenty, o ktérych mowa wyzej, nalezy dostarcza¢ do Referatu Budzetowego na biezaco (np.
z fakturg, aktem notarialnym, decyzjg) jednak nie pdzniej niz do 5 dnia miesigca po miesigcu,
w ktérym nastgpito jedno z wymienionych wyzej zdarzen celem ujecia w ksiegach rachunkowych

odpowiedniego okresu sprawozdawczego — miesigca, roku, z zastrzezeniem pkt 61 7.

6) Dowody OT dotyczgce nieruchomosci nabytych na podstawie decyzji wkasciwego organu Wydziat
Gospodarki Nieruchomosciami sporzgdza z datg uprawomocnienia decyzji (bez wzgledu na date
wptywu) i przekazuje niezwtocznie do Referatu Budzetowego celem ujecia w ksiegach rachunkowych
w odpowiednim okresie sprawozdawczym tj. w miesigcu w ktérym nastgpito uprawomocnienie.

Jezeli decyzja wtasciwego organu wptynie do urzedu miasta w terminie przekraczajgcym miesigc jej
uprawomocnienia i jednoczesnie nieodwracalnie zamknieto juz okres sprawozdawczy (miesigc, rok),
w ktorym uprawomocnienie nastgpito, dopuszcza sie sporzgdzenie dokumentu OT i przyjecie do ksigg

rachunkowych w miesigcu wptywu decyzji.

7) W przypadku wniesienia nieruchomosci do spotki w formie wkladu niepienieznego Wydziat
Gospodarki Nieruchomosciami niezwlocznie sporzadza i przekazuje do Referatu Budzetowego
dokument LT, w ktérym wskazany jest numer i data aktu notarialnego na podstawie, ktérego nastgpito
przeniesienie wtasnosci nieruchomosci wskazujgc powdéd likwidacji tj. wniesienie aportem do spéiki.
Pracownik Referatu Budzetowego dokonuje na tej podstawie wyksiegowania nieruchomosci
z ewidencji ksiegowej majgtku trwatego.

Nastepnie, po wydaniu przez sad rejestrowy postanowienia o zmianie w KRS dotyczacego
podwyzszenia kapitatu zakladowego spotki, Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, pisemnie
informuje o tym fakcie Wydziat Finansowo-Budzetowy dotaczajgc do pisma kopie postanowienia.
Informacja ta przekazywana winna by¢ niezwtocznie po wydaniu postanowienia przez sgd w terminie
pozwalajgcym na ujecie tego zdarzenia w odpowiednim okresie sprawozdawczym, tj. w miesigcu
wydania postanowienia. Na tej podstawie pracownik Referatu Budzetowego dokonuje, stosownych

zapiséw w ewidencji ksiegowej dlugoterminowych aktywow finansowych.

8) W przypadku wniesienia do spotki wkladu pienieznego, przekazanie gotéwki nastepuje na
podstawie zatwierdzonego do wyptaty pisma Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami okreslajgcego
kwote i date przekazania srodkéw na rachunek spétki. Obowigzki w zakresie informowania Wydziatu

Finansowo-Budzetowego o zmianach w KRS oraz ujecia w ksiegach takie jak przyjeto w pkt 7 .

9) Za terminowe i prawidtowe sporzadzenie dokumentow ksiegowych zwigzanych z ruchem $rodkow
trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wtasciwy naczelnik wydziatu
merytorycznego realizujgcego operacje gospodarczg lub odpowiedzialnego za dany $rodek trwaly,

Srodek trwaty w budowie (inwestycje rozpoczeta) lub warto$¢ niematerialng i prawna.



TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH RUCHU MAJATKU TRWALEGO

Okre slenie Rodzaj Komorka zatwierdzaj gca Termin Komorka
zagadnienia - dokumentu rozliczenia przyjmuj aca
dokumentu
Przyjecie srodka Faktura, akt Burmistrz, Skarbnik lub Na biezgco Referat
trwalego z zakupu notarialny ...itd, osoby przez nich Budzetowy
druk OT upowaznione
o, . . . Referat
Przyjecie srodka Druk OT Burmistrz, Skarbnik lub Na biezgco (w Budzeto
trwalego na mocy osoby przez nich miesigcu wy
decyzji upowaznione uprawomocnienia)
komunalizacyjnej
. L . . . .. Referat
Nieodptatne przyjecie Protokot Burmistrz, Skarbnik lub Na biezgco .
. . Budzetowy
srodka zdawczo- osoby przez nich
odbiorczy, druk upowaznione
PT
Sprzedaz srodka Faktura, akt Burmistrz, Skarbnik lub Na biezgco Re.ferat
. . Budzetowy
trwatego notarialny, druk osoby przez nich
LT upowaznione
Nieodptatne Protokot Burmistrz, Skarbnik lub Na biezgco Re.ferat
L . Budzetowy
przekazanie $rodka zdawczo- osoby przez nich
trwalego odbiorczy, druk upowaznione
PT
G . . . Referat
Likwidacja $rodka Druk LT wraz z Burmistrz, Skarbnik lub Na biezgco Budzetowy”
trwalego protokotem osoby przez nich Wy
likwidacyjnym upowaznione

8 4. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miasta do zapoznania sie ze zmiang instrukcji i przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

8 5. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec




