BURMISTRZ

Aleksandrewn Vodzkiego

Zarzadzenie Nr 361/2013
Burmistrza Aleksandrowa Lédzkiego
z dnia 28 listopada 2013 roku

w sprawie:zmiany Zarzadzenia nr 211/2012 Burmistrza Aleksandrowa Lédzkiego z dnia
24 grudnia 2012 r. dotyczgcego wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych w Urze¢dzie Miejskim w Aleksandrowie L.6dzkim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645) w zwigzku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz.938) oraz art. 4 ust. 1 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 330, poz. 613)

Burmistrz Aleksandrowa Lédzkiego
zarzadza, co nastgpuje:

§1

W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Aleksandrowie Lodzkim™ stanowiacej zalgcznik do Zarzadzenia nr 211/2012 Burmistrza
Aleksandrowa Lodzkiego z dnia 24 grudnia 2012 r. dotyczacego wprowadzenia instrukcji
obiegu i kontroli dokumentdéw ksiggowych w Urzg¢dzie Miejskim w Aleksandrowie F.6dzkim
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

— § 27 otrzymuje nowe, nastgpujace brzemiennie:
.»1. Ewidencji mienia podlegajg aktywa trwale w szczegdlnosci:

1) uzyskane w drodze zakupu, zamiany lub darowizny,

2) przejete przez Urzad na podstawie stosownych aktow prawnych,

3) powstale w wyniku inwestycji,

4) ujawnione w wyniku inwentaryzacji.

2. Wydzial Finansowy w zakresic aktywdw trwalych o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletnych, zdatnych do uzytku i
przeznaczonych na potrzeby Urzgdu, ktérych warto$é poczatkowa jest wyzsza niz
okreslona w ustawie o podatku dochodowym od 0sé6b prawnych stanowiacych mienie
Urzedu, prowadzi ewidencje ksiegows syntetyczng wedtug grup klasyfikacji srodkow
trwalych. Wydzial Finansowy prowadzi takze ewidencje ksiggowa syntetyczng
pozostalych aktywow trwalych o wartosci powyzej 500,- zi.

3. Wlasciwe rzeczowo Wydzialy, wystawiajg na podstawic dowodow zrodlowych
dowody OT, LT, PT i MT, ktére wraz z dokumentem zrédlowym przekazuja do
Wydzialu Finansowego. Dowody te nalezy podpisywac¢ w miejscach przeznaczonych
do skladania podpiséw w sposéb czytelny. Dopuszcza sie¢ podpis nieczytelny w
przypadku umieszczenia odcisku imiennej pieczeci.

4. Analityczna ewidencje majgtku Urzedu zawierajgcg aktywa trwale oraz tabele
amortyzacyjno-umorzeniowe prowadzi Wydzial Administracyjno-Gospodarczy
i Kadr.”

— § 28 otrzymuje nowe, nast¢pujace brzmienie:
., Do podstawowych elementow analitycznej ewidencji aktywow trwatych zalicza sie:
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1) analityczna ksigge inwentarzowa,
2) tabele amortyzacyjno-umorzeniowa stanowigcg plan amortyzacji, okreslajaca stawke
i kwoty rocznych odpiséw umorzeniowych.”

§ 30 pkt 3 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

»3. Wydziat Finansowy i Wydzial Administracyjno-Gospodarczy i Kadr uzgadniaja stan
majatku ujetego w swoich ewidencjach w terminach wynikajgcych z ustawy o
rachunkowosei.”

§ 31 pkt 5 otrzymuje nowe, nast¢pujace brzmienie:

»d. Likwidacji czgsci skladowych zestawow komputerowych dokonuje Komisja
Likwidacyjna, powolywana przez Burmistrza, ktora sporzadza protokot 1 przekazuje
go do Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego i Kadr. Niezbedne informacje
Wydzial Administracyjno-Gospodarczy i Kadr przekazuje do Wydziatu
Finansowego.”

§ 31 pkt 7 zostaje wykreslony.

§ 32 otrzymuje nowe, nast¢pujace brzmienie:

. 1. W przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji skfadnika aktywow trwalych Komisja
Inwentaryzacyjna sporzadza protokol zawierajgcy wnioski dotyczace sposobu
zagospodarowania ujawnionego skiadnika.

2. Wnioski zawarte w protokole, zaakceptowane przez Burmistrza stanowia podstaweg do
objecia ujawnionego mienia w ewidencji majatku trwalego.

3. W przypadku braku dokumentow zréodlowych stanowiacych podstawe wyceny
ujawnionego $rodka trwalego, Wydzial Administracyjno-Gospodarczy 1 Kadr
podejmuje czynnosci dotyczace ustalenia wartosci rynkowej ujawnionego Srodka
trwatego.

4. W przypadku przyjecia ujawnionego majatku Wydzial Administracyjno-Gospodarczy
i Kadr wystawia dowdd OT, ktéry sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, po
jednym egzemplarzu dla: Wydzialu sporzadzajacego dokument i dla Wydzialu
Finansowego w celu wprowadzenia zmian w ewidencji ksiggowej syntetycznej.”

§ 33 pkt 4 otrzymuje nowe, nast¢pujgce brzmienie:

»4. Dowod OT w przypadku zakupu srodka trwalego wystawia wlasciwy rzeczowo
Wydzial w dwdch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla: Wydzialu
sporzadzajacego dokument i dla Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego i Kadr.”

§ 34 pkt 2 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

2. W przypadku przyjecia dowdd OT sporzadza Wydzial Administracyjno-Gospodarczy
i Kadr w trzech egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla: sporzadzajacego,
Wydzialu Finansowego w celu wprowadzenia zmian w ewidencji ksiggowej
syntetycznej i dla bezposredniego uzytkownika.”

§ 35 pkt 4 otrzymuje nowe, nastgpujace brzmienie:

4. Po przekazaniu mienia Urzedu podmiotowi obcemu wystawiany jest dowod PT, ktory
sporzadza Wydzial Administracyjno-Gospodarczy i Kadr w 3 egzemplarzach, po
jednym egzemplarzu dla sporzadzajacego, dla podmiotu obcego 1 dla
dotychczasowego uzytkownika. Wydzial Administracyjno-Gospodarczy i Kadr po
wprowadzeniu zmian w ewidencji analitycznej, przekazuje dowod PT do Wydziatu
Finansowego w celu zaksiggowania zmian w ewidencji syntetyczne). Do dowodu PT
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nalezy dolaczyé dokumenty bedace podstawa do przekazania mienia Urzedu
podmiotowi obcemu.”

— § 35 pkt 5 otrzymuje nowe, nastepujgce brzmienie:
,,5. Mienie Urzedu przekazane podmiotom obcym w wyniku czynnosci okreslonych w
ust. 1 pkt 3 pozostaje w ewidencji majatku trwatego Urzedu.”

~ § 36 pkt 2 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:
,.2. Dokument MT sporzadza wlasciwy rzeczowo Wydziat przekazujacy $rodek trwaly, w
trzech egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla: (oryginal) dla Wydzialu
Administracyjno-Gospodarczego i Kadr, dla przekazujacego i dla przyjmujacego.”

~ § 37 pkt 3 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

3. Po przeprowadzonej procedurze likwidacyjnej Komisja Likwidacyjna przekazuje
niezbedne informacje Wydzialowi Administracyjno-Gospodarczemu i Kadr oraz
dotychczasowemu uzytkownikowi, ktory sporzadza dowdod LT i niezwlocznie
przekazuje go Wydzialowi Administracyjno-Gospodarczemu i Kadr.”

— § 38 pkt 5 otrzymuje nowe, nastgpujace brzmienie:
5. Dowod LT sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginal dla Wydzialu
Administracyjno-Gospodarczego 1 Kadr oraz kopia dla dotychczasowego
uzytkownika.”

— § 39 pkt 2 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

2. W przypadku potwierdzenia niedoboru w skladnikach majatku oraz braku osob
winnych wilasciwy rzeczowo Wydzial wystepuje z wnioskiem do Burmistrza o
akceptacj¢ wyksiegowania srodka trwalego z ewidencji. Po uzyskaniu akceptacji
wlhasciwy rzeczowo Wydzial sporzadza dowdéd LT w dwoch egzemplarzach: jeden
egzemplarz (oryginal) dla Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego i Kadr, jeden
egzemplarz (kopia) dla dotychczasowego uzytkownika.”

— § 40 pkt 3 zostaje wykreslony.
— § 41 pkt 4 otrzymuje nowe, nastgpujgce brzmienie:

4. Naczelnicy przekazuja do Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego 1 Kadr
dokument LT z wyspecyfikowanymi $rodkami trwatymi pozostatymi.”

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2013 roku.




