Zarządzenie Nr 61/2013
Wójta Gminy Kołobrzeg

z dnia 2 września 2013 roku

w sprawie zmiany Zarządzenia w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo - księgowych 

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz.U. z 2013 r.  poz. 130) zarządzam, co następuje:

§ 1. W zarządzeniu nr 42/2013 Wójta Gminy Kołobrzeg z dnia 04 lipca 2013 w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo - księgowych wprowadza się zmiany:
1)  W § 15 pkt 1 po literze „n” dodaje się zapis: 
Wzory dokumentów: 
OT – przyjęcie środka trwałego, 
LT - likwidacja środka trwałego,

PT – protokół zdawczo – odbiorczy środka trwałego,
MT – zmiana miejsca użytkowania środka trwałego 

określa załącznik nr 5 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia.
2)  § 15 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrębna instrukcja. 

3) W § 17 dodaje się pkt 5 w brzmieniu: „Wzór dokumentacji obrotu środkami trwałymi”.
§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
Załącznik nr 1

do Zarządzenia nr 61/2013

z dnia 02 września 2013

Załącznik nr 5
do instrukcji obiegu i kontroli

dokumentów finansowo - księgowych
Wzór dokumentacji obrotu środkami trwałymi  
1)  OT – przyjęcie środka trwałego 
	...........................................................................................

                                  pieczęć
	PRZYJĘCIE    ŚRODKA  TRWAŁEGO       
	 OT

	
	Data wystawienia:
	

	
	Numer :


	

	 Nazwa  

	 Charakterystyka



	 Dostawa – Wykonawca


	                        I. Wartość  z  rozliczenia

1. Wartość zakupy. .......      zł  ...................           

2.     Koszty  instalacji........... zł ....................

3.     Koszty  ...........................zł....................

                  -----------------------------------------------------

                 R A Z E M             zł  



	Data   przyjęcia środka trwałego 

	

	Miejsce użytkowania lub przeznaczenia


	                          II. Wartość szacunkowa

                 zł  ......................................................


	                         Podpisy  zespołu  przyjmującego


	Podpis osoby, której powierza się     pieczę nad przyjętym środkiem trwał.

	
	

	Uwagi 
	Ilość załącznik.

	
	

	                                 Polecenie   księgowania do dokumentu nr ..................... z dnia  .........................

	  Numer                                          


	       Data 
	Stopa  %  umorzenia  

                        

	
	
	

	
	
	Konto

Winien 
	            Kwota                    
	 Konto

   Ma  

	Symbol układu klasyfikacyjnego


	
	
	

	
	
	
	

	
	        Zaksięgowano
	ZATWIERDZIŁ Główny Księgowy

	Numer inwentarzowy


	
	

	
	       DATA
	      PODPIS
	Data i podpis                            

	
	
	
	

	Stanowisko kosztów
	
	
	

	
	
	
	


2)  LT – likwidacja środka trwałego
	pieczęć
	LIKWIDACJA ŚRODKA TRWAŁEGO
	LT

	
	Numer
	Data
	

	
	 
	 
	

	
	
	
	

	Nazwa                                                                                   
	Nr inwentarzowy                                                       

	Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

	Komisja Likwidacyjna
	Decyzję Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam

	 
	 
	 
	 

	
	 
	
	

	
	 
	
	

	
	 
	
	

	
	 
	
	

	Data
	Podpisy
	Data
	Kierownik Jednostki

	Polecenie Księgowania do dokumentu nr ………………………. z dnia …………………………...

	Numer
	Data
	Konto WN
	KONTO MA
	KWOTA

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	 

	Uwagi:
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	ZAKSIĘGOWAŁ
	ZATWIERDZIŁ - GŁÓWNY KSIĘGOWY

	
	

	DATA
	PODPIS
	DATA
	PODPIS

	 
	 
	 
	 


3)  PT -  protokół zdawczo – odbiorczy środka trwałego
	                                  Pieczęć
	Protokół

Przekazania – przejęcia 

Środka trwałego                        PT

	Przekazano dla:



	Środek trwały o nazwie:



	Symbol klasyfikacji rodzajowej


	Wartość początkowa

                                         zł



	Numer inwentarzowy


	Umorzenie

                                              zł

	Przekazujący / pieczęć , podpisy /
	Ilość  załączników


	Przyjmujący / pieczęć , podpisy /



	
	Data 


	


	Charakterystyka :



	                                                                                          PK   nr  ....................   z dnia  .........................................

	Wartość początkowa umorzenia


	                          Kwota
	     Winien 
	      Ma

	
	
	
	

	
	
	
	

	Symbol klasyfikacji  rodzajowej


	Nr  inwentarzowy 
	Stopa %            Stanowisko

 Umorzenia         kosztów

    

	KSIĘGOWOŚĆ ANALITYCZNA

(ŚT)
	KSIĘGOWOŚĆ SYNTETYCZNA (FK)
	ZATWIERDZIŁ                  Główny Księgowy 

	data


	podpis


	data
	podpis
	data
	podpis

	
	
	
	
	
	


4)  MT – zmiana miejsca użytkowania środka trwałego

	PIECZĘĆ
	ZMIANA MIEJSCA UŻYTKOWANIA 

	
	

	
	ŚRODKA TRWAŁEGO
	MT
	NR  

	
	POZOSTAŁEGO ŚRODKA TRWAŁEGO
	MN
	

	DATA ZMIANY MIEJSCA UŻYTKOWANIA
	PRZENIESIONO -NAZWA 
	NR INWENTARZOWY              

	
	
	

	POPRZEDNI UŻYTKOWNIK:

	

	NOWY UŻYTKOWNIK:

	

	JEDN. MIARY
	ILOŚĆ
	CENA JEDN.
	WARTOŚĆ
	KSIĘGOWOŚĆ

	 
	 
	 
	 
	stanowisko kosztów

	PRZENIESIONO
	 
	 

	SKĄD
	 

	DOKĄD
	 

	PRZEKAZAŁ
	PRZYJĄŁ
	ZATWIERDZIŁ

	DATA
	PODPIS
	DATA
	PODPIS
	DATA 
	PODPIS

	 
	 
	 
	 
	 
	 


