Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.10.2018
Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 12 lutego roku

INSTRUKCJA

OBIEGU KONTROLI i ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW

KSIEGOWYCH

W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE — wyciag

§21

1) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami prowadzi, przy wykorzystaniu programu
komputerowego MIENIE, ewidencje analityczng gruntow, do ktérych Gmina ma

prawa wiascicielskie oraz prawa uzytkowania wieczystego. (réwnolegle ewidencja jest
prowadzona w ksiegach inwentarzowych)

2)

3)

1.

3.

ewidencja jest prowadzona w szczegélowosci do dzialek jako odrebnych

obiektow inwentarzowych z uwzglednieniem ich wartosci ksiegowej -

ewidencyjnej, ktorg jest np.:

1. w sytuacji zakupu dzialki cena nabycia, obejmujaca cene zakupu i koszty
bezposrednie zakupu,

2. w sytuacji otrzymania na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej w decyzji,

3. w sytuacji darowizny warto$¢ okreslona w umowie darowizny (akt
notarialny).

w oparciu o dokumentacje Zrédlowa (np.: akty notarialne, decyzje, operaty

szacunkowe) sporzadza sie dowdd wewnetrzny, ktory jest podstawg do ustalenia

wartosci ksiegowej nabywanych gruntow,

przy zbywaniu gruntéw do ich wyksiegowania z ewidencji przyjmuje sie wartos¢

ksiegowa pobierang jest z programu MIENIE.

Wydzial Organizacyjny prowadzi ewidencje iloSciowa $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

Wydziat Finansowy prowadzi ewidencje ilosciowo — wartoSciowa $rodkéw trwatych
oraz wartoSci niematerialnych i prawnych.

§22

Obieg dokumentéw w zakresie srodk6w trwalych i inwestycji.

1.

Wydzial, jednostka dokonujgca zakupu sktadnikéw majatkowych ze $rodkow
przeznaczonych na wydatki biezace:
1. w opisie faktury dokumentujgcej zakup, umieszcza informacje o
koniecznosci zaewidencjonowania zakupionych skladnikow majatkowych w
kartotece Srodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych,
niezwlocznie przekazuje kserokopie faktury do Wydziatu Organizacyjnego,
3. Wydzial Organizacyjny sporzadza w co najmniej 3 egzemplarzach dokument
OT (oddanie do uzytkowania $rodka trwatego), z czego:
1. 1 egzemplarz do Wydziatu Finansowego w celu rozliczenia zakupu,
2. 2 —giegzemplarz przekazywany jest do:
- Wydzialu Finansowego w celu wpisania do ewidencji iloSciowo — warto$ciowej
pozostatych srodkéw trwatych
Iub
- Wydziatu Organizacyjnego w celu wpisania do ewidencji ilosciowej,
¢) 3 - ci egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjnym.
4. dla niskocennych skladnikéw majatkowych, ujmowanych w ewidencji
ilociowej, przyjmuje sie réwniez jako wlasciwe i majace taka samg moc

i~



dowodowg jak OT rozwigzanie polegajace na nanoszeniu opisu na odwrocie
faktury o nastepujacej treSci potwierdzajacej ujecie skladnika w ewidencji
iloéciowej ,ujeto w ewidencji iloSciowej pod nr inwentarzowym.......”,
potwierdzonego podpisem pracownika odpowiedzialnego za ww. ewidencje,

5. Wydziat Organizacyjny jest odpowiedzialny za dokonanie wiasciwego

oznakowania Srodka trwalego - na podstawie wpisanego numeru
inwentarzowego w ewidencji Srodkow trwalych, 2z zastosowaniem
odpowiednich wyroznikow wymaganych

w zwigzku z realizowanymi projektami.

2. Wydzial, jednostka realizujgca inwestycje (budowe lub ulepszenie wlasnych
srodkow trwatych czy ulepszenie w obcych S$rodkach trwalych poprzez
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje, modernizacjg) albo
dokonujgca zakupu $rodkéw trwatych ze srodkéw inwestycyjnych niezwlocznie
po zakonczeniu w/w dziatan sporzadza, w co najmniej 4 egzemplarzach, OT
(Otrzymanie srodka trwatego).

1. kieruje OT do Wydziatlu Gospodarki Nieruchomos$ciami, ktory prowadzi
ewidencje mienia komunalnego,

2. w przypadku srodkéw trwatych pozostajagcych w dyspozycji Urzedu, Wydziat
Gospodarki Nieruchomos$ciami przekazuje:

1. 2 egzemplarze OT 2z dolaczonymi dokumentami uzupelniajgcymi
(np.:charakterystyka $rodka trwatego) do Wydzialu Finansowego w celu
ujecia w ewidencji ilosciowo - warto$ciowej i rozliczenia inwestycji,

2. gdy zachodzi konieczno$¢ wprowadzenia pierwszego wyposazenia do
ewidencji iloSciowej:

- 1 egzemplarz do Wydzialu Organizacyjnego,
- 2 -gi do Wydziatu Finansowego w celu rozliczenia inwestycji,

3. Wydzial Organizacyjny, zgodnie z zasadami okreslonymi w ust 1 pkt 4
niniejszego paragrafu, jest odpowiedzialny za oznakowanie zakupionych lub
otrzymanych skladnikéw majatkowych ujetych w ewidencji ksiegowej
Urzedu,

4. w przypadku przekazania, przyjetego z inwestycji Srodka trwatego, innej
jednostce organizacyjnej Gminy, Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami
przekazuje 1 egzemplarz OT wraz z sporzadzonym protokotem przekazania
srodka trwatego PT (przekazanie/przyjecie $rodka trwalego) do Wydziatu
Finansowego w celu rozliczenia inwestycji w ewidencji ksiegowej.

3. W przypadku nabywania i zbywania gruntéw oraz prawa uzytkowania
wieczystego gruntow Skarbu Pafistwa, oddawania lub wygaszania trwalego
zarzadu, zmian w iloéci gruntéw oddanych w wieczyste uzytkowanie - Wydziat
Gospodarki Nieruchomo$ciami gromadzi dokumentacj¢ zrédtowa, a w celu
zaksiggowania zmian w ewidencji syntetycznej przekazuje do Wydzialu
Finansowego miesigczng, pisemng informacj¢ o ww. zmianach.

4. Otrzymanie lub przekazanie nieodplatnie $rodkéw trwalych oraz Srodkow
trwalych w budowie (inwestycji) jest dokumentowane dowodem PT (protokot
przyjecia/przekazania $rodka trwalego), ktory jest sporzadzany przez strong
przekazujaca. Dowdd PT sporzadzany jest na podstawie np.: zarzadzenia
Burmistrza, decyzji oddania w trwaly zarzad itp.

Protok6t z zalgcznikami sporzadzany jest w co najmniej 4 egzemplarzach,

skontrolowanych merytorycznie przez naczelnika wlasciwego wydziatu 1

podpisany przez upowaznione osoby. Dwa egzemplarze przekazuje si¢ do

Wydzialu Finansowego, 1 egzemplarz do Wydzialu Organizacyjnego w celu

oznakowania, 1 egzemplarz drugiej stronie operacji.



5. W przypadku oddania nieruchomosci zabudowanej w trwaty zarzad, sktadajgce;
si¢ z dziatki gruntowej i budynkéw lub budowli, dziatka gruntowa, budynki i
budowle na podstawie dowodu PT wystawionego przez Wydzial Gospodarki
Nieruchomos$ciami sg przekazywane w warto$ciach ewidencyjnych (ksiggowych)
jednostce, ktérej powierzono nieruchomos¢ i zdjete w Urzedzie z ewidencji
srodkow trwalych.

6. Likwidacja — to trwale wycofanie $rodka trwalego na skutek zuzycia,
zniszczenia, rozbiorki, zagini¢cia, nieoptacalnosci dalszego uzywania,
postawienia w stan likwidacji.

7. Proces likwidacji jest inicjowany przez wlasciwy wydzial merytoryczny, ktéremu
powierzono, do wykonywania zadan, majgtek i pracownicy tego wydzialu sg
materialnie odpowiedzialni za powierzone mienie lub przez kierownikow
jednostek, ktorym oddano do uzywania majgtek Gminy w drodze umowy
ustanowienia prawa uzytkowania, uzyczenia, dzierzawy lub umowy o podobnym
charakterze, poprzez skierowanie pisemnej informacji do wiasciwej komisji
likwidacyjnej dziatajacej w Urzedzie, o ktorej mowa w pkt 8.

8. Likwidacja dokonywana jest przez komisje powotane Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta tj: Gminng Komisj¢ Likwidacyjng — zajmujaca si¢ likwidacjg w procesie
inwestycji
i likwidacja mienia oddanego do uzywania innym jednostkom lub Komisj¢
Likwidacyjng w Urzedzie — zajmujaca si¢ mieniem, ktore jest przekazane do
uzywania komorkom organizacyjnym Urzedu. Komisja sporzadza, w 2
egzemplarzach, protokot z likwidacji srodka trwatego.

W celu wystawienia w 2 egzemplarzach dowodu LT (likwidacja $rodka trwalego).

Komisja przekazuje protokot z likwidacji do odpowiedniego wydziatu:

1. w przypadku likwidacji $rodka trwatego wykorzystywanego w Urzgdzie
Miejskim do Wydziatu Organizacyjnego,

2. w pozostalych przypadkach do Wydziatu Gospodarki Nieruchomosci,

3. wskazane wydzialy niezwlocznie przekazujg 1 egzemplarz dowodu LT wraz
z protokolem z likwidacji do Wydziatu Finansowego w celu wyksiggowania
z ewidencji $srodkéw trwatych,

4. Dowody LT

w przypadku likwidacji $rodka trwalego w toku realizowanej inwestycji

zgodnie z zalozeniami przedsiewziecia inwestycyjnego 1 zawartymi

umowami, za dokumentacje zrédtowa potwierdzajaca likwidacje czesci lub
calosci érodka trwalego mozna uzna¢ ,,Protokét likwidacji srodka trwatego

w toku procesu inwestycyjnego” podpisany przez inspektora nadzoru,

wykonawce i osobe odpowiedzialng reprezentujacqa Wydzial merytoryczny

realizujacy inwestycje,

6. wydzial merytoryczny realizujgcy inwestycje sklada protokol wraz z
dolaczonym projektem dowodu LT Komisji likwidacyjnej, ktéra po
sprawdzeniu kompletnosci dokumentacji, przekazuje LT do Wydziatu
Finansowego.

9. Wyksiggowanie z ewidencji sprzedanego $rodka trwalego nastepuje na podstawie
wystawionego przez wilasciwy wydzial lub upowazniong jednostkg i
skierowanego do Wydzialu Finansowego pisma informujacego o dokonaniu
sprzedazy
i koniecznos$ci wyksiegowania danego skladnika majgtkowego o wiasciwej
nazwie i numerze inwentarzowym, z ksigg inwentarzowych tj. pomocniczych
ksigg rachunkowych.
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10.

11

12.

13.

Pisma informujace przekazywane bedg w jednym egzemplarzu, jako zatgcznik,
wraz z umowani tj: umowg sprzedazy lub w przypadku nieruchomosci z aktem
notarialnym, opatrzonymi numerem z Centralnego Rejestru Umow.

Podstawg ksiegowania §rodkéw trwalych w ewidencji syntetycznej jest wtorny
dowod ksiegowy PK — polecenie ksiggowania, sporzadzany przez pracownika
Wydzialu Finansowego, prowadzacego ksiggi inwentarzowe, na podstawie
otrzymanych dowodow pierwotnych.

Podstawg ksiegowania w ewidencji syntetycznej i ksiedze inwentarzowej zmian
w stanie gruntéw jest dowod PK sporzadzany na podstawie miesigczne]
informacji o ilosci nabywanych i zbywanych (sprzedawanych) gruntoéw, przy
czym w ksiedze inwentarzowej przy zastosowaniu odpowiednich symboli
dowodéw ksiegowych w celu precyzyjnego przygotowania danych do
sprawozdania statystycznego SG-01.

W przypadku przyjecia do uzywania obcych srodkéw trwatych na podstawie
umowy uzyczenia, najmu, dzierzawy lub innej o podobnym charakterze,
udokumentowanego protokotem odbioru, wydzial uczestniczacy w przejgciu
majatku zobowigzany jest niezwlocznie przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego
pismo informujace z dolgczona kopig dokumentacji, w celu ujecia sktadnikow
majatkowych w ewidencji pozabilansowej. Wydzial Organizacyjny ujmuje w
ewidencji ilosciowej, a Wydzial Finansowy na podstawie pisma z Wydziatu
Organizacyjnego ujmuje w ewidencji ilosciowo warto$ciowe;j.

Po zakonczeniu kazdego miesigca w celu okresowego uzgodnienia zapiséw
ksiggowych z dokumentacjg zrédtowa dotyczaca obrotu nieruchomosciami
(sprzedaz i zakup zmiany w uzytkowaniu wieczystym, trwaly zarzad) Wydziat
Gospodarki Nieruchomo$ciami przekazuje do Wydziatu Finansowego miesi¢czng
informacje o wszystkich transakcjach handlowych prowadzonych na majatku
Gminy Cieszyn z podaniem co najmniej: oznaczenia nieruchomosci (dziatka,
zabudowania, lokale mieszkalne, garaze), sktadnikéw rzeczowych wchodzgcych
w sklad nieruchomosci, numeru umowy zgodnie z centralnym rejestrem umow.



