Rozdział 5

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentów finansowo-księgowych

OBIEG DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH ZWIĄZANYCH Z GOSPODARKĄ RZECZOWYM MAJĄTKIEM TRWAŁYM

	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Liczba egz.
	Nazwa stanowiska sporządzającego dowód i obieg dowodu w Wydziale merytorycznym
	Przeznaczenie dokumentów i termin ich sporządzenia
	Kontrola i akceptacja,

rodzaj czynności w zakresie

kontroli wewnętrznej w wydziale merytorycznym
	Kontrola i akceptacja,

rodzaj czynności w zakresie

kontroli wewnętrznej w Wydziale FK

	1.
	Dowód OT – Przyjęcie do użytkowania

OT/ST

środka trwałego

OT/W

pozostałego środka trwałego

OT/WNIP_PODS

podstawowych wartości niematerialnych i prawnych

OT/WNIP_POZ

pozostałych wartości materialnych i prawnych

OT/KS

księgozbioru
	2
	Wydział merytoryczny przekazuje fakturę zakupu, protokół (protokoły) z przeprowadzonych remontów, protokół nieodpłatnego otrzymania środka trwałego do Wydziału NA. Wyznaczeni pracownicy Wydziału NA wystawiają dowód OT. Oryginał dowodu OT wraz z fakturą lub innym dowodem otrzymuje Wydział FK, drugi egzemplarz pozostaje w Wydziale NA. Dowód służy do stwierdzenia faktu przyjęcia nowego środka trwałego do użytkowania. Wystawiający dowód pracownik Wydziału NA nadaje numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji rodzajowej oraz symbol PKD i wprowadza do systemu OPTI-est. Na dowodzie należy umieścić informację o źródłach finansowania środka trwałego w przypadku finansowania zakupu z kredytu EBI lub współfinansowania ze środków Funduszy Pomocowych oraz adnotację o kwalifikowalności, bądź niekwalifikowalności podatku VAT. Dowód przekazywany jest do podpisu naczelnikowi wydziału merytorycznego, osobie odpowiedzialnej za sprzęt, a następnie do Wydziału FK w celu zaksięgowania.
	Cel sporządzenia:

wprowadzenie do ewidencji ilościowo-wartościowej

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

faktura zakupu, protokół (protokoły) z przeprowadzonych remontów, protokół nieodpłatnego otrzymania środka trwałego

Termin sporządzenia:

niezwłocznie
	naczelnik wydziału merytorycznego sprawdza dokumenty będące podstawą sporządzenia dowodu OT pod względem merytorycznym, pracownik wydziału merytorycznego, któremu zostanie powierzony dany składnik majątku trwałego podpisuje dowód OT przyjmując odpowiedzialność za powierzony majątek
	pracownik Wydziału FK sprawdza dokument pod względem formalno-rachunkowym

	2.
	Dowód PK – Przekazanie nieodpłatne

PK/ST

środka trwałego

PK/W

pozostałego środka trwałego

PK/KS

księgozbioru

PK/WNIP_PODST

podstawowych wartości niematerialnych i prawnych

PK/WNIP_POZ

pozostałych wartości niematerialnych i prawnych
	3
	Dowód PK służy do udokumentowania nieodpłatnego przekazania. Dokument sporządza pracownik Wydziału NA. Na dowodzie należy umieścić informację o źródłach finansowania środka trwałego w przypadku finansowania zakupu z kredytu EBI lub współfinansowania ze środków Funduszy Pomocowych oraz adnotację o kwalifikowalności, bądź niekwalifikowalności podatku VAT. Oryginał otrzymuje strona przejmująca w celu udokumentowania zwiększenia stanu majątkowego w książce inwentarzowej, jedną kopię Wydział FK, drugą kopię Wydział NA, dokumentując zmniejszenie stanu ewidencyjnego w systemie OPTIest.
	Cel sporządzenia:

udokumentowanie nieodpłatnego przekazania środka trwałego

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

uchwała Rady Miasta lub decyzja Prezydenta Miasta, umowa nieodpłatnego przekazania, protokół przekazania środka trwałego

Termin sporządzenia:

niezwłocznie
	Naczelnik wydziału merytorycznego sprawdza dowód pod względem merytorycznym oraz przekazuje do podpisu Prezydentowi Miasta lub osobom przez niego upoważnionym. Należy uzyskać podpis strony otrzymującej środek trwały.
	pracownik Wydziału FK sprawdza dokument pod względem formalno-rachunkowym

	3.
	Dowód LT – Likwidacja

a) likwidacja 
LT/ST

środka trwałego

LT/W

pozostałego środka trwałego

LT/KS

księgozbioru

LT/WNIP_PODST

podstawowych wartości niematerialnych i prawnych

LT/WNIP_POZ

pozostałych wartości niematerialnych i prawnych
	3
	Komisja ds. Oceny Przydatności Składników Majątku Ruchomego Urzędu Miasta Częstochowy powołana przez Prezydenta Miasta sporządza protokół kwalifikujący środek trwały do likwidacji. Dokument sporządza się w związku z wycofaniem składników majątkowych z eksploatacji na skutek zużycia, z przeznaczeniem do likwidacji. Komisja może zaproponować fizyczną likwidację środka trwałego, jego sprzedaż, przekazanie w formie darowizny itp. Propozycje Komisji akceptuje Prezydent Miasta. Oryginał protokołu wraz z dowodem LT otrzymuje Wydział FK, jedną kopię Wydział NA, celem zmniejszenia stanu w książce inwentarzowej, druga kopia pozostaje w dokumentach Komisji. Na tej podstawie Referat Ewidencji Majątku w Wydziale FK dokonuje wyksięgowania środka trwałego z ewidencji bilansowej oraz wprowadzenia na ewidencję pozabilansową, gdzie pozostaje on do czasu fizycznej likwidacji lub protokolarnego przekazania kupującemu czy też otrzymującemu np. w drodze darowizny. Takie protokoły stanowią podstawę do wyksięgowania środka trwałego z ewidencji pozabilansowej. Sporządza się je w dwóch egzemplarzach – oryginał Komisja przekazuje w terminie 5 dni od zaistnienia zdarzenia (likwidacji, przekazania) do Wydziału FK, natomiast kopię zachowuje w dokumentach Komisji. Dopuszcza się stosowanie zbiorczego dokumentu LT. Na dowodzie należy umieścić informację o źródłach finansowania środka trwałego w przypadku finansowania zakupu z kredytu EBI lub współfinansowania ze środków Funduszy Pomocowych oraz adnotację o kwalifikowalności, bądź niekwalifikowalności podatku VAT
	Cel sporządzenia:

wyksięgowanie z ewidencji bilansowej środka trwałego lub zmniejszenie wartości środka trwałego

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

protokół Komisji ds. Oceny Przydatności Składników Majątku Ruchomego Urzędu Miasta Częstochowy  kwalifikujący środek trwały do likwidacji lub sprzedaży, przekazania w formie darowizny itp., protokół z fizycznej likwidacji środka trwałego

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po sporządzeniu protokołu kwalifikującego środek trwały do likwidacji lub sprzedaży, przekazania w formie darowizny itp.
	dowód podpisywany jest przez członków Komisji ds. Oceny Przydatności Składników Majątku Ruchomego Urzędu Miasta Częstochowy  i przekazywany do podpisu Prezydentowi Miasta  lub osobom przez niego upoważnionym
	pracownik Wydziału FK sprawdza dokument pod względem formalno-rachunkowym

	
	b)
likwidacja mienia zlikwidowanych jednostek

LT/ST

środka trwałego

LT/W

pozostałego środka trwałego

LT/KS

księgozbioru

LT/WNIP_PODST

podstawowych wartości niematerialnych i prawnych

LT/WNIP_POZ

pozostałych wartości niematerialnych i prawnych
	2
	Wydział merytoryczny na podstawie uchwały Rady Miasta w sprawie sposobu zagospodarowania rzeczowego majątku trwałego, protokołu postępowania o zamówieniach publicznych oraz protokołu rokowań przygotowuje umowę sprzedaży, fakturę sprzedaży, a następnie przekazuje powyższe dokumenty do Wydziału NA. Oryginał dowodu LT podpisany przez naczelnika wydziału merytorycznego oraz Prezydenta Miasta otrzymuje Wydział FK, a kopia pozostaje w dokumentacji Wydziału NA, w celu zmniejszenia stanu w ewidencji. Na tej podstawie w Wydziale FK Referat Ewidencji Majątku dokonuje wyksięgowania środka trwałego z ewidencji bilansowej. Dopuszcza się stosowanie zbiorczego dokumentu LT.
	Cel sporządzenia:

wyksięgowanie z ewidencji bilansowej środka trwałego

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

uchwała Rady Miasta w sprawie zasad zagospodarowania środków trwałych jednostki zlikwidowanej

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po podjęciu uchwały przez Radę Miasta
	dowód jest akceptowany przez naczelnika wydziału i przekazywany do podpisu Prezydentowi Miasta, jego zastępcy lub osobom upoważnionym przez Prezydenta Miasta
	pracownik Wydziału FK sprawdza dokument pod względem formalno-rachunkowym

	4.
	Dowód SP – sprzedaż

likwidacja

SP/ST

środka trwałego

SP/W

pozostałego środka trwałego

SP/KS

księgozbioru

SP/WNIP_PODST

podstawowych wartości niematerialnych i prawnych

SP/WNIP_POZ

pozostałych wartości niematerialnych i prawnych
	2
	Dokument sporządza się w związku z wycofaniem składników majątkowych z przeznaczeniem do sprzedaży. Na dowodzie należy umieścić informację o źródłach finansowania środka trwałego w przypadku finansowania zakupu z kredytu EBI lub współfinansowania ze środków Funduszy Pomocowych oraz adnotację o kwalifikowalności, bądź niekwalifikowalności podatku VAT. Wydział merytoryczny przygotowuje fakturę sprzedaży, a następnie przekazuje powyższe dokumenty do Wydziału NA. Oryginał dowodu LT podpisany przez naczelnika wydziału merytorycznego oraz Prezydenta Miasta otrzymuje Wydział FK, a kopia pozostaje w dokumentacji Wydziału NA.
	Cel sporządzenia:

wyksięgowanie z ewidencji bilansowej środka trwałego

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

umowa sprzedaży, faktura sprzedaży, protokół przekazania

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po otrzymaniu faktury sprzedaży
	dowód jest akceptowany przez naczelnika wydziału i przekazywany do podpisu Prezydentowi Miasta, jego zastępcy lub osobom upoważnionym przez Prezydenta Miasta
	pracownik Wydziału FK sprawdza dokument pod względem formalno-rachunkowym

	5.
	Dowód MT – Zmiana użytkowania

MT/ST

środka trwałego

MT/W

pozostałego środka trwałego

MT/KS

księgozbioru
	2
	Dokument sporządza pracownik Wydziału NA. Informacje o wszelkich zmianach lokalizacji środka trwałego są bezwzględnie przekazywane przez naczelnika wydziału merytorycznego do Wydziału NA w celu naniesienia zmian. Dowód otrzymuje wydział przekazujący i otrzymujący środek trwały. Na dowodzie należy umieścić informację o źródłach finansowania środka trwałego w przypadku finansowania zakupu z kredytu EBI lub współfinansowania ze środków Funduszy Pomocowych oraz adnotację o kwalifikowalności, bądź niekwalifikowalności podatku VAT.
	Cel sporządzenia:

udokumentowanie zmiany miejsca użytkowania środka trwałego oraz jego prawidłowa ewidencja w systemie OPTIest

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

decyzja o przekazaniu innemu wydziałowi środka trwałego podjęta przez naczelnika wydziału przekazującego, w celu racjonalnego wykorzystania posiadanego zasobu środków trwałych

Termin sporządzenia:

niezwłocznie
	pracownik wydziału merytorycznego kontroluje dowód pod względem merytorycznym
	pracownik Wydziału FK sprawdza dokument pod względem formalno-rachunkowym

	6.
	Dowód PC – zmiana wartości

PC/ST

środka trwałego

PC/W

pozostałego środka trwałego

PC/KS

księgozbioru

PC/WNIP_PODST

podstawowych wartości niematerialnych i prawnych

PC/WNIP_POZ

pozostałych wartości niematerialnych i prawnych
	2
	Dowód służy do udokumentowania ulepszenia we własnym i obcym środku trwałym. Na dowodzie należy umieścić informację o źródłach finansowania środka trwałego w przypadku finansowania zakupu z kredytu EBI lub współfinansowania ze środków Funduszy Pomocowych oraz adnotację o kwalifikowalności, bądź niekwalifikowalności podatku VAT. Oryginał dowodu PC wraz z fakturą lub innym dowodem otrzymuje Wydział FK, drugi egzemplarz pozostaje w Wydziale NA. W przypadku ulepszenia w obcym środku trwałym wystawiający dowód pracownik Wydziału NA nadaje numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji rodzajowej, i wprowadza do systemu OPTI-est. Następnie dowód przekazywany jest do podpisu naczelnikowi wydziału merytorycznego, osobie odpowiedzialnej za sprzęt, a następnie do Wydziału FK w celu zaksięgowania.
	Cel sporządzenia:

zwiększenie wartości środka trwałego

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

faktura zakupu, protokół z przeprowadzonych ulepszeń środków trwałych

Termin sporządzenia:

niezwłocznie
	naczelnik wydziału merytorycznego sprawdza dokumenty będące podstawą sporządzenia dowodu PC pod względem merytorycznym, pracownik wydziału merytorycznego, któremu zostanie powierzony dany składnik majątku trwałego podpisuje dowód PC przyjmując odpowiedzialność za powierzony majątek 
	pracownik Wydziału FK sprawdza dokument pod względem formalno-rachunkowym

	7.
	Dowód SER – przekazanie do serwisu

SER/ST

środka trwałego

SER/W

pozostałego środka trwałego
	2
	Jest to dokument wewnętrzny, sporządzany przez pracownika Wydziału NA. Dokumentuje on przekazanie środka trwałego do serwisu na terenie Urzędu Miasta, jak również do firmy, z którą Urząd Miasta ma podpisaną umowę serwisową. Sporządzany jest w dwóch egzemplarzach – jeden przekazywany jest do wydziału merytorycznego, oddającego środek trwały do naprawy, drugi pozostaje w dokumentacji Wydziału NA.
	Cel sporządzenia:

udokumentowanie zmiany miejsca przechowywania środka trwałego oraz przekazanie odpowiedzialności za środek trwały na serwis

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

pismo informujące Wydział NA o fakcie uszkodzenia środka trwałego i konieczności jego naprawy, pobrania środka trwałego do serwisu

Termin sporządzenia:

niezwłocznie, w momencie pobrania środka trwałego do serwisu
	naczelnik wydziału merytorycznego sprawdza dowód pod względem merytorycznym
	dokument nie jest ewidencjonowany w księgach rachunkowych Urzędu Miasta, nie jest przekazywany do Wydziału FK

	8.
	Dowód ZS – zwrot z serwisu

SER/ST

środka trwałego

SER/W

pozostałego środka trwałego
	2
	Jest to dokument wewnętrzny, sporządzany przez Wydział NA. Dokumentuje on przekazanie środka trwałego z serwisu na terenie Urzędu Miasta, jak również z firmy, z którą Urząd Miasta ma podpisaną umowę serwisową do wydziału merytorycznego. Sporządzany jest w dwóch egzemplarzach – jeden przekazywany jest do wydziału merytorycznego, który oddał środek trwały do naprawy, drugi pozostaje w dokumentacji Wydziału NA.
	Cel sporządzenia:

udokumentowanie zmiany miejsca przechowywania środka trwałego oraz przekazanie odpowiedzialności za środek trwały na osobę go użytkującą

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

protokół odebrania środków trwałych z naprawy z zewnętrznego serwisu, protokół naprawy sporządzony przez pracowników wydziału merytorycznego

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po zakończeniu naprawy oraz sporządzeniu odpowiednich protokołów
	naczelnik wydziału merytorycznego sprawdza dowód pod względem merytorycznym
	dokument nie jest ewidencjonowany w księgach rachunkowych Urzędu Miasta, nie jest przekazywany do Wydziału FK

	9.
	Dowód WYP – wypożyczenie

WYP/ST

środka trwałego

WYP/W

pozostałego środka trwałego
	2
	Jest to dokument wewnętrzny, sporządzany przez Wydział NA. Dokumentuje on czasowe przekazanie środka trwałego z wydziału do wydziału. Sporządzany jest w dwóch egzemplarzach – po jednym dla wydziałów merytorycznych – wypożyczającego i otrzymującego.
	Cel sporządzenia:

udokumentowanie zmiany miejsca przechowywania środka trwałego oraz przekazanie odpowiedzialności za środek trwały na inny wydział

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

pismo informujące Wydział NA o fakcie przekazania środka trwałego z wydziału do wydziału

Termin sporządzenia:

niezwłocznie, w momencie przekazania środka trwałego z wydziału do wydziału
	naczelnik wydziału merytorycznego sprawdza dowód pod względem merytorycznym
	dokument nie jest ewidencjonowany w księgach rachunkowych Urzędu Miasta, nie jest przekazywany do Wydziału FK

	10.
	Dowód ZW – zwrot z wypożyczenia

ZW/ST

środka trwałego

ZW/W

pozostałego środka trwałego
	3
	Jest to dokument wewnętrzny, sporządzany przez Wydział NA. Dokumentuje on zwrot czasowo przekazanego środka trwałego. Sporządzany jest w dwóch egzemplarzach – po jednym dla wydziałów merytorycznych – wypożyczającego i otrzymującego.
	Cel sporządzenia:

udokumentowanie zmiany miejsca przechowywania środka trwałego oraz przekazanie odpowiedzialności za środek trwały na inny wydział

Podstawa sporządzenia w Wydziale NA:

pismo informujące wydział merytoryczny o fakcie zwrotu środka trwałego z wydziału do wydziału

Termin sporządzenia:

niezwłocznie, w momencie zwrotu środka trwałego
	naczelnik wydziału merytorycznego sprawdza dowód pod względem merytorycznym
	dokument nie jest ewidencjonowany w księgach rachunkowych Urzędu Miasta, nie jest przekazywany do Wydziału FK

	11.
	Dowód Pz – przyjęcie z zewnątrz
	2
	Dowód sporządza magazynier. Oryginał trafia do Wydziału FK, kopia pozostaje w dokumentach magazynowych.
	Cel sporządzenia:

udokumentowanie przyjęcia na magazyn dostawy materiałów objętych ewidencją magazynową

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

faktura dokumentująca dostawę

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po otrzymaniu dostawy materiałów oraz faktury
	pracownik wydziału merytorycznego kontroluje dowód pod względem merytorycznym
	dowód jest generowany w systemie, nie podlega więc kontroli formalno-rachunkowej

	12.
	Dowód Rw – Rozchód wewnętrzny
	3
	Dokument sporządza magazynier. Oryginał otrzymuje pracownik Wydziału FK, jedną kopię osoba pobierająca z magazynu, druga kopia pozostaje w ewidencji magazynowej.
	Cel sporządzenia:

udokumentowanie rozchodu materiałów z magazynu

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

rzeczywiste wydanie materiału z magazynu

Termin sporządzenia:

na bieżąco, w trakcie wydawania materiałów z magazynu
	politykę gospodarowania materiałami opracowuje Naczelnik Wydziału NA a realizuje magazynier, który kontroluje rozchód materiałów merytorycznie
	dowód jest generowany w systemie, nie podlega więc kontroli formalno-rachunkowej

	13.
	Protokół reklamacyjny
	2
	Sporządzony jest przez Komisję, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

· oryginał dla dostawcy,

· pierwsza kopia dla FK,

· druga kopia dla Wydziału NA.

Zakwestionowany pod względem ilości bądź jakości przedmiot dostawy podlega przyjęciu przez magazyn jako depozyt.
	Cel sporządzenia:

służy do dokumentowania stwierdzonych różnic ilościowych lub wad jakościowych dostarczonych materiałów

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

podstawą wystawienia dokumentów jest komisyjny odbiór ilościowy i jakościowy materiałów

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po stwierdzeniu niezgodności przy odbiorze przedmiotu dostawy
	magazynier przeprowadza kontrolę ilościowo-jakościową każdej otrzymanej dostawy materiałów, w przypadku różnic pomiędzy zamówieniem a dostawą, lub w przypadku złej jakości otrzymanych materiałów sporządza się komisyjnie protokół, który stanowi podstawę roszczeń w stosunku do dostawcy
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