LZARZADZENIE Nr 152/2017
Wijta Gminy Sierakowice
z dnia 29 grudnia 2017 r.,

W sprawie: zmiany carzqdzenia nr 8/2012 Wéjta Gminy Sierakowice
zdnia 17 styeznia 2012 roky dotyczgcych procedur kontroli Sinansowej, instrukcji obiegu
dokumentow finanso wo-ksiegowych i instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu
Plenigdzy oraz finansowaniy terroryzmu w Urzedzie Gmin y Sierakowice

Na podstawie art. 68, 69 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(. Dz. U. 2 2017 ., poz. 2077), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r,

poz. 1049).

Wéjt Gminy Sierakowice

zarzgdza, conastepuje;

§1

W Zarzadzeniu Nr 8/2012 (zmienionego Zarzadzeniem Nr 129/2016 z dnia 24 listopada 2016 Eol
wprowadza si¢ zmiane do zatacznika nr 2 - Instrukcja kontroli i obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy Sierakowice - Dowody obrotu sktadnikamj majatkowymi:
§ 27 otrzymuje brzmienie:
»1. Majatek jednostki stanowig:

— Srodki trwate,

— pozostale srodki trwale (Wyposazenie),

— warto$ci niematerialne i prawne.

2. Srodki trwale — to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie ckonomicznej
uzytecznosei diuzszym niz jeden rok, kompletne i zdatne do uzytku. Za $rodki trwate uwaza si¢
sktadniki majatku, ktorych cena nabycia przekracza warto$é 3.500,00 71
Bez wzgledu na wartoé¢ na koncie $rodkow trwatych ewidencjonuje  sie grunty, budowle
1 budynki, sprzet komputerowy. -

Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzgdzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartodci poczatkowej srodkow trwalych moze nastapi¢
0 rownowarto$é¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

Dokonywanie odpisow amortyzacyjnych danego $rodka trwalego odbywa si¢ na koniec rokuy.
Rozpoczecie amortyzacji ustala sie proporcjonalnie, od miesigea nastepujgcego po miesigeu,
w ktorym srodek trwaly zostat przyjety do uzywania i wprowadzony do ewidencji jednostki, a jej
zakonczenie do konca tego miesigca, w ktorym nastgpuje zréwnanie sumy odpiséw z ich



wartoscig poczatkows lub w ktérym postawiono 80 W stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono
niedobdr,

Wyceny sktadnikow majatkowych dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci, z tym ze Srodki trwale stanowigce wlasnosé jednostki otrzymane nicodplatnie
na podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenia si¢ wedtug wartosci okreslonej w decyzji,

3. Pozostale $rodki trwale — pozostate $rodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajgcej

wartosci stanowigcej dolng granice $rodka trwalego, umarza sie¢ w 100 % poprzez spisanie w
koszty w miesigcu przyjgcia do uzywania,
Ustala si¢ dolna granice wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencji
iloéciowo-wartos’ciowej na poziomie 10% wartogcj srodkow trwatych (na dzien sporzadzania
instrukeji dolna granica $rodka trwatego wynosi 3.500,00 1 x 10% =350,00 z}). Pozostate $rodki
trwate w uzywaniu wycenia si¢ wedhug cen zakupu brutto, tj. facznie 7 podatkiem VAT,

4. Warto$ci niematerialne j prawne — Wartosci niematerialne j prawne, ktorych warto$é nie
przekracza 3.500,00 zt umaryza si¢ jednorazowo w 100% poprzez odpisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania, zas gdy warto$¢ ich jest wyzsza niz 3.500,00 zl, ich odpisdéw

§ 28 otrzymuje brzmienic:

sDowody ksiegowe w zakresie dokumentowania zmian w majgtku:

- OT - przyjecie skladnika majatkowego,

- PT - protokét zdawezo odbiorezy nieodplatnego przyj ¢cia/przekazania sktadnika majatkowego,

- LT - likwidacja skladnika majatkowego;

- MT - zmiana miejsca uzytkowania sktadnika majatkowego;

- WT - zmiana wartosci sktadnika majgtkowego;

- protokét zdawczo-odbiorezy skladnika majatku (dot. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej).

1) Dowod OT »Przyjecie skladnika majatkowego” po zrealizowaniy dostawy $rodkéw
transportowych maszyn, urzgdzen, wyposazenia itd. stanowigcych $rodki trwale, pozostale $rodki
trwale, wartosci niematerialne  j prawne lub po zakonczeniu procesu  inwestycyjnego
dokumentowanego fakturami, pracownik merytoryczny urzedu nadzorujgcy i dokonujgcy zakupu
wystawia w dwoch ¢gzemplarzach dowod OT 2 przeznaczeniem:

- Oryginat zostaje przekazany do referatu finansowego celem ujecia w ksiegach,

- I'kopia pozostaje u pracownika merytorycznego.
Pozostate srodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne z zakupu przyjmowane $4 na stan na
podstawie wystawionych faktur lub rachunkéw. Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenic

Zaewidencjonowany sktadnik majatkowy, oznakowany numerem inwentarzowym, przekazywany
jest uzytkownikows.

Numer inwentarzowy zwolniony po wycofaniu z uzywania sktadnika majgtkowego nie jest
uzywany do oznaczenia innego sktadnika.



2.) Dowéd PT »protokol Przyjecia/przekazania skladnika majatkowego” stuzy  do
udokumentowania nieodplatnego Przyjecia/przekazania  $rodka trwatego, pozostatego $rodka
trwatego lub WNiP.

Pracownik merytoryczny sporzadza PT w trzech egzemplarzach:
- Oryginat - dla ksiggowosci,
- I'kopia - dla jednostki przejmujacej sktadnik majatkowy,
- Il kopia - dla pracownika merytorycznego.

3.) Dowod LT »likwidacja skladnika majatkowego” stuzy do udokumentowania zZuzycia,
zniszezenia, niedoboru lub sprzedazy  skladnikdw majatku. Likwidacja dokonywana jest
komisyjnie.
Dowdd LT sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:

- Oryginat - dla ksiegowosci,

- Kopia - dla pracownika merytorycznego.
Bezposredni uzytkownicy majatku na biezgco zglaszaja pracownikowi nadzorujgcemu catosé
sktadnikow majatkowych informacje o $rodkach trwatych i pozostatych $rodkach trwatych, ktore
w ich ocenie mogg by¢ zakwalifikowane jako zbedne lub zuzyte. Komisja likwidacyjna przystepuje
do ich likwidacji (sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nicodpiatnego przekazania innej
Jjednostce, darowizny, zniszczenia).
Zuzyte skladniki majatku ruchomego, stanowigce odpady w mysl przepisow o odpadach s3
unieszkodliwiane. W przypadku przekazania przedmiotow do skfadnicy surowcow wtornych — do
protokotu dotgcza sie dowod przyjecia ze sktadnicy.”

§ 29 otrzymuje brzmienie:
»Gospodarka gruntami

i Gospodarki Gruntami do Referatu F inansowego najpozniej do konca miesigca, w ktérym byty
dokonywane zmiany (sprzedaz, zakup, zamiana, przekazanie, decyzje komunalizacyjne itp.).
Pracownik Referatu F inansowego odpowiedzialny za ewidencje skladnikéw majatku, na podstawie
otrzymanych aktow notarialnych, decyzji administracyjnych lub innych dokumentéw, sporzadza
odpowiednio dokument OT, WT, PT badz LT oraz dowod PK, ktory przekazywany jest do
zaksiegowania.”

§ 30 otrzymuje brzmienie:
»~Ewidencja srodkow trwatych prowadzony jest przez pracownika Referatu Finansowego



dotyczacych procedur kontrolj finansowej, instrukcji obicgu dokumentdw ﬁnansowo-ksif;gowych i

instrukcji posigpowania w  zakresie przeciwdzialania praniy pieniedzy oraz finansowaniy
terroryzmu w Urzedzie Gminy Sierakowice.

§ 3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2018 r.




