ZARZADZENIE NR B.120.090.2021
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 18 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Bieruniu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.z2021r.,
poz. 1372 z pdzn. zm.),

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1.Zmieni¢ Zarzadzenie Nr B.120.42.2016 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu ikontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Bieruniu
z pozniejszymi zmianami, w nastepujacy sposob:

a) zmienia si¢ Karte obiegu dokumentu nr 18 - "Przyjecie $rodka trwalego - OT", ktorej ujednolicong tre§¢
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

b) zmienia si¢ Karte obiegu dokumentu nr 19 - "Przyjecie/przekazanie $rodka trwatego - PT", ktorej
ujednolicong tres¢ stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

¢) zmienia si¢ Karte obiegu dokumentu nr 20 - "Likwidacja $rodka trwatego - LT, Pozostatego $rodka
trwatego - LN, Pozostatego srodka trwatego czgsciowa - LC", ktorej ujednolicong tre$¢ stanowi Zatgcznik nr
3 do niniejszego Zarzadzenia.

d) zmienia si¢ Karte obiegu dokumentu nr 21 - "Przemieszczenie §rodka trwatego - MT, Przemieszczenie
pozostatego srodka trwatego - MN", ktorej ujednolicong tres¢ stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikom i kierownikom komorek organizacyjnych .

§ 3.Nadzér nad wykonaniem niniejszego zrzadzenia oraz jego aktualizacje powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu
Finansowego.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.090.2021
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 18 listopada 2021 r.

Karta obiegu dokumentu nr 18
PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO - OT

Cel i tryb sporzadzenia
Dokument stuzacy do przyjecia srodka trwatego do ewidencji.
Wystawienie
1. Dokumenty zrédtowe:
a.przy nabyciu rzeczowych aktywow trwatych — faktura VAT, rachunki, akty notarialne, protokoty, itp.
b.przy realizacji inwestycji — protokot odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.
Liczba egzemplarzy
1 oryginat + 3 kserokopie
Rozdzielnik
Oryginal: Wydzial Finansowy

Kserokopie: Wydziat Finansowy, wydzial merytoryczny lub uzytkownik, Wydziat Gospodarki Komunalne;j
w celu dokonania zmian w ewidencji mienia komunalnego.

Uwagi

1. Dokument OT wystawiany jest wjednym egzemplarzu przez pracownika wydzialu merytorycznego tj.
realizujgcego np. zakup Srodka trwalego Iub inwestycje. Dowdd OT wypelia si¢ zgodnie z brzmieniem
poszczegdlnych jego rubryk tj. z podaniem jego nazwy, symbolu grupy KST (wedhig rodzaju), i symbolu PKD
(rodzaju dziatalnosci), charakterystyki (opis wraz z nr fabrycznym), wartosci i granic poszczeg6lnych sktadnikow
obiektow otrzymanych w wyniku inwestycji lub zakupu.

2. Dokument OT zawiera: pieczg¢ wydziatu sporzadzajacego dokument wraz z czytelnym podpisem osoby go
sporzadzajacej, podpis zespotu przyjmujacego, podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad $rodkiem trwatym.
Dokument OT dla zakupionych $rodkow trwalych sporzadza si¢ w terminie do 7 dni od daty oddania go do
uzytkowania i dotacza si¢ go do faktury.

3. Dokument OT dla zakupionych $rodkéw trwatych sporzadza si¢ w terminie do 7 dni od daty oddania go do
uzytkowania i dotacza si¢ go do faktury.

4. Dokument OT dla zakonczonych inwestycji nalezy sporzadzi¢ niezwlocznie po podpisaniu dokumentu odbioru
robot.

5. W przypadku nabycia gruntow dokument OT sporzadza w terminie do 7 dni od daty otrzymania aktu
notarialnego badz innego dokumentu zrédtowego.

6. Dokument OT podpisywany jest przez przyjmujacego tj. osob¢ na samodzielnym stanowisku, kierownika,
naczelnika komorki organizacyjnej, w ktorym dokument zostat sporzadzony, Burmistrza lub osobe¢ przez niego
upowazniong lub Zastepce Burmistrza i Skarbnika lub Naczelnika Wydzialu Finansowego lub jego Zastepce.

7. Dokument OT podpisywany jest rowniez przez osob¢ na samodzielnym stanowisku, kierownika, naczelnika
komorki organizacyjnej, ktoremu powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym srodkiem trwatym.

Id: 87F27A28-37FA-4772-A55B-9A64EF4F35ES. Podpisany Strona 1



Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.120.090.2021
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 18 listopada 2021 r.

Karta obiegu dokumentu nr 19
PRZYJECIE/PRZEKAZANIE SRODKA TRWALEGO - PT
Cel i tryb sporzadzenia

Dokument stuzy do udokumentowania przyjecia obcych $rodkoéw trwatych oraz przekazania srodka trwatego
jednostkom organizacyjnym gminy lub innym uprawnionym podmiotom

Wystawienie
Podstawe sporzadzenia dokumentu stanowig m.in.
1. Przyjecie:
dokument PT sporzadzony przez strong przekazujaca dany srodek trwaty.
2. Przekazanie:
- Zarzadzenie Burmistrza,
- decyzja
- przekazanie w trwaty zarzad, akt notarialny itp.
Liczba egzemplarzy
Przekazanie: 2 oryginaty + 3 kserokopie
Przyjecie: 1 oryginat + 3 kserokopie
Rozdzielnik
1. Przekazanie:
Oryginal: jednostka przyjmujaca srodek trwaty i Wydziat Finansowy

Kserokopie: Wydziat Finansowy, wydzial merytoryczny lub uzytkownik, Wydziat Gospodarki Komunalnej
w celu dokonania zmian w ewidencji mienia komunalnego.

2. Przyjecie:
Oryginat: Wydziat Finansowy,

Kserokopie: Wydzial Finansowy, wydzial merytoryczny lub uzytkownik, Wydziat Gospodarki Komunalne;j
w celu dokonania zmian w ewidencji mienia komunalnego.

Uwagi

1. W przypadku s$rodkow trwalych uzyskanych w wyniku prowadzonych inwestycji przekazanych
do uzytkowania, wydziat merytoryczny sporzadza dowdd OT rownolegle z dowodem PT.

2. Dokument PT podpisywany jest przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong lub Zastepce Burmistrza
i Skarbnika Iub Naczelnika Wydzialu Finansowego lub jego Zastepce.
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr B.120.090.2021
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 18 listopada 2021 r.

Karta obiegu dokumentu nr 20

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO - LT, POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO - LN,
POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO CZESCIOWA - LC

Cel i tryb sporzadzenia

Dokument LT stuzy do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego i sprzedazy, dokument LN do
likwidacji catkowitej pozostatego srodka trwatego, a dokument LC cze$ciowej likwidacji pozostatego $rodka
trwatego.

Wystawienie
Podstawe sporzadzenia dokumentu stanowig m.in.

1. Zarzadzenie w sprawie zasad likwidacji rzeczowych sktadnikow majatku (Srodkdéw trwatych i wyposazenia)
Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

2. Protokot komisji likwidacyjne;.

3. Akt notarialny lub inne dokumenty.
Liczba egzemplarzy
1 oryginat + 4 kserokopie
Rozdzielnik
Oryginal: Wydziat Finansowy

Kserokopie: Wydziat Finansowy, komisja likwidacyjna, wydzial merytoryczny lub uzytkownik w zaleznosci
od grupy $rodkow trwalych, Wydziat Gospodarki Komunalnej w celu dokonania zmian w ewidencji mienia
komunalnego.

Uwagi

1. W/w dokumenty podpisywane sa przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong lub Zastgpce Burmistrza
i Skarbnika Iub Naczelnika Wydzialu Finansowego lub jego Zastepcg.

2. Przy podziale gruntow Wydziat GN sporzadza dokument oznaczony skrotem LTG wraz z dokumentem OTG.

3. Dokument LTG wycofuje z ewidencji gruntow dziatki podlegajace podziatlowi lub scaleniu, natomiast dokument
OTG jest sporzadzany dla kazdej nowo powstatej z podziatu lub scalenia dzialtki.

4. Dokumenty dotyczace likwidacji sporzadza si¢ w terminie do 7 dni od daty otrzymania dokumentu zrédtowego.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr B.120.090.2021
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 18 listopada 2021 r.

Karta obiegu dokumentu nr 21

PRZEMIESZCZENIE SRODKA TRWALEGO - MT
PRZEMIESZCZENIE POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO - MN
Cel i tryb sporzadzenia

Udokumentowanie przemieszczenia §rodka trwatego, pozostalego $rodka trwatego w zwigzku ze zmiang jego
miejsca uzytkowania.

Wystawienie

Wnhniosek ztozony przez komorke merytoryczng.

Liczba egzemplarzy

1 oryginat + 2 kserokopie

Rozdzielnik

Oryginal: Wydzial Finansowy

Kserokopie: wnioskujacy o przeniesienie, Wydziat Organizacyjny
Uwagi

W/w dokument podpisywany jest przez: wnioskujacego, przekazujacego i przyjmujacego srodek.
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