Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr 101  
obowiązuje od dnia 22.01.2007r.

	1. Nazwa dokumentu:

Przyjęcie środka trwałego  
	2. Symbol

„OT”

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694)

	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

· Faktura VAT obca

· Protokół odbioru zadania inwestycyjnego

· Rozliczenie nakładów inwestycyjnych

· Akt notarialny ( z arkuszami spisu z natury w przypadku nieruchomości zabudowanej)

· Umowa darowizny środka trwałego

· Protokół ujawnienia środka trwałego

· Decyzja komunalizacyjna
	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat Księgowości

Kopia: komórka wystawiająca  

            Dokument

 Kopia: użytkownik

Kopia: załącznik do  faktury



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

-  upoważniony pracownik Referatu Gospodarczego  
	

	7.Niezbędne załączniki:

· Faktura  za zakup środka trwałego

· Protokół odbioru zadania inwestycyjnego

· Rozliczenie nakładów inwestycyjnych

· Akt notarialny ( z arkuszami spisu z natury w przypadku nieruchomości zabudowanej)

· Protokół ujawnienia środka trwałego

· Decyzja komunalizacyjna


	8.Ilość egz.

4


	9. Termin wyst.

Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

10

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowód „OT” służy do udokumentowania przychodu środka trwałego uzyskanego w drodze zakupu, z inwestycji lub otrzymanego nieodpłatnie. Dowód wystawiany jest na podstawie otrzymanych z wydziału merytorycznego dokumentów, przez upoważnionego pracownika Referatu Gospodarczego sprawującego pieczę nad środkami trwałymi  Osoba upoważniona  ustala numer inwentarzowy, grupę i stawkę umorzeniową oraz ewidencjonuje środek trwały w księdze inwentarzowej.

W imieniu  „ zespołu  przyjmującego” OT podpisuje Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby przez nich upoważnione. W imieniu osoby materialnie odpowiedzialnej podpisuje się upoważniona osoba w wydziale merytorycznym.

Rozdziału poszczególnych egzemplarzy OT dokonuje wystawiający.
Na dokumencie OT wystawionym dla środka trwałego przyjętego z inwestycji współfinansowanej ze środków Unii Europejskiej należy umieścić adnotację: „środek trwały przyjęty z inwestycji  pod nazwą …………. Współfinansowanej z programu …………………………………..”




Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  102

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Przyjęcie modernizacji środka trwałego 


	2. Symbol

„OM”

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

· Faktura VAT obca

· Protokół odbioru zadania inwestycyjnego

· Rozliczenie nakładów inwestycyjnych

· Umowa kupna

· Protokół odbioru darowizny


	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat  Księgowości

Kopia:     komórka wystawiająca  

                Dokument

Kopia:    użytkownik


	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

- Upoważniony pracownik Referatu Gospodarczego  


	

	7.Niezbędne załączniki:

· Faktura VAT obca

· Protokół odbioru zadania inwestycyjnego

· Rozliczenie nakładów inwestycyjnych

· Umowa kupna


	8.Ilość egz.

3


	9. Termin wyst.

Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

10

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowód „OM” służy do udokumentowania zwiększenia wartości środka trwałego w wyniku jego modernizacji. Dowód OM wystawia na podstawie otrzymanych z wydziału merytorycznego dokumentów, upoważniony pracownik Referatu Gospodarczego sprawujący pieczę nad środkami trwałymi. W imieniu „zespołu przyjmującego” dowód podpisują Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby przez nich upoważnione.

Rozdziału poszczególnych egzemplarzy dokonuje wystawiający.

Na dokumencie OM wystawionym dla środka trwałego przyjętego z inwestycji współfinansowanej ze środków Unii Europejskiej należy umieścić adnotację: „środek trwały przyjęty z inwestycji  pod nazwą …………. Współfinansowanej z programu …………………………………..”




Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  103

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Protokół zdawczo – odbiorczy środka trwałego  


	2. Symbol

„PT”

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst Jednolity: Dz. U z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

· Decyzja Prezydenta Miasta

· Decyzja w formie uchwały  Rady Miasta


	5. Otrzymują:

Oryginał: odbiorca

Kopia:     odbiorca

Kopia:Ref.Księgowości

Kopia:    wystawiający

	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

- Upoważniony pracownik Referatu Gospodarczego  
	

	7.Niezbędne załączniki:

· Decyzja Prezydenta Miasta

· Uchwała Rady Miejskiej

· Umowa przejęcia/ przekazania środka trwałego

· Protokół  przejęcia/ przekazania


	8.Ilość egz.

4


	9. Termin wyst.

w dniu przekazania

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowód  „PT” służy do udokumentowania nieodpłatnego przekazania lub przyjęcia środków trwałych i ich umorzeń. Kopia dowodu przy przekazaniu, a oryginał przy przyjęciu stanowią podstawę zapisów w ewidencji księgowej i w księdze inwentarzowej.

Dowód „PT” wystawia się z chwilą wejścia w życie uchwały i przedkłada do kontroli merytorycznej dyrektorowi właściwego wydziału, a następnie do Referatu Księgowości celem wyceny, zadekretowania i kontroli formalno-rachunkowej.

Dokument zatwierdza Prezydent Miasta.

Przy przekazywaniu, osoba wystawiająca dowód „PT” przesyła wszystkie egzemplarze stronie przejmującej celem potwierdzenia odbioru. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru, jeden egzemplarz przekazywany jest do Referatu Księgowości, a drugi pozostaje w dokumentach komórki wystawiającej.

Przy przejęciu środka trwałego, dokument „PT” potwierdza się na wszystkich egzemplarzach, z czego 2 egzemplarze zwraca się stronie przekazującej, jeden egzemplarz przekazuje się do Referatu Księgowości, jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji komórki upoważnionej do sprawowania pieczy nad środkiem trwałym.

Na dokumencie PT wystawionym dla środka trwałego przyjętego z inwestycji współfinansowanej ze środków Unii Europejskiej należy umieścić adnotację: „środek trwały przyjęty z inwestycji  pod nazwą …………. Współfinansowanej z programu …………………………………..”




Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr   104

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Protokół zakwalifikowania środka trwałego jako zbędnego lub zużytego


	2. Symbol

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst Jednolity: Dz. U z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Stwierdzenie przez wydział merytoryczny konieczności wycofania z eksploatacji środka trwałego


	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat Księgowości

Kopia:     wystawiający

Kopia:     użytkownik



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Stała Komisja do spraw likwidacji środków trwałych, powołana Zarządzeniem Prezydenta Miasta


	

	7.Niezbędne załączniki:

Ocena stanu technicznego środka trwałego istotnego dokonana przez biegłego rzeczoznawcę ( w przypadku środków trwałych, których wartość księgowa netto w momencie zgłoszenia wniosku o likwidację jest wyższa niż 1.000,00 zł.) 


	8.Ilość egz.

3


	9. Termin wyst.

Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Protokół  służy  do stwierdzenia konieczności wycofania  środka trwałego z eksploatacji na skutek zużycia lub uznania za zbędny i stanowi podstawę wystawienia dokumentu  „LT”.

Na wniosek dyrektora odpowiadającego materialnie za środek trwały, Stała Komisja do spraw likwidacji środków trwałych dokonuje oględzin środka trwałego oraz  jego wyceny, z zastrzeżeniem środków trwałych o wartości księgowej netto powyżej 1.000,00 zł., których stan ocenia biegły rzeczoznawca. 

Po dokonaniu oceny stanu technicznego i wycenie pozostałych środków trwałych (o charakterze wyposażenia), Stała Komisja stawia odpowiednie wnioski odnośnie złomowania lub upłynnienia. Protokół podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

Zatwierdzony protokół zakwalifikowania środka trwałego jako zbędnego lub zużytego stanowi podstawę do wystawienia dowodu  „LT” i postawienia środka trwałego w stan likwidacji.

Wszystkie egzemplarze protokołu kierowane są do upoważnionej osoby sprawującej pieczę nad środkami trwałymi, która dokonuje ich rozdziału. Osobą upoważnioną jest pracownik Referatu Gospodarczego  




Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr 105  
obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Likwidacja środka trwałego  


	2. Symbol

„LT”

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst Jednolity: Dz. U z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

· Protokół zakwalifikowania środka trwałego jako zbędnego lub zużytego

· Decyzja Prezydenta Miasta w sprawie wyrażenia zgody na sprzedaż środka trwałego

	5. Otrzymują:

Oryginał:Referat Księgowości

Kopia:     wystawiający

Kopia:     użytkownik



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

- Upoważniony pracownik Referatu Gospodarczego 


	

	7.Niezbędne załączniki:

· Protokół zakwalifikowania środka trwałego jako zbędnego lub zużytego

· decyzja Prezydenta Miasta w sprawie wyrażenia zgody na sprzedaż środka trwałego
· akt notarialny dotyczący przekazania lub sprzedaży nieruchomości

	8.Ilość egz.

3


	9. Termin wyst.

Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowód  „LT” służy do udokumentowania rozchodu środka trwałego z tytułu m.in.  sprzedaży, przekazania lub  likwidacji. Oryginał stanowi podstawę zapisów księgowych, a kopia podstawę zapisów po stronie rozchodów w księdze inwentarzowej.

Na podstawie zatwierdzonego protokołu zakwalifikowania środka trwałego jako zbędnego lub zużytego lub na podstawie decyzji Prezydenta Miasta wystawiany jest dokument „LT”, którego oryginał po sprawdzeniu pod względem merytorycznym, rachunkowym i formalnym oraz po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta, przekazuje się do Referatu Księgowości dla celów ewidencji księgowej.

Na dokumencie LT wystawionym dla środka trwałego przyjętego z inwestycji współfinansowanej ze środków Unii Europejskiej należy umieścić adnotację: „środek trwały przyjęty z inwestycji  pod nazwą …………. Współfinansowanej z programu …………………………………..”




Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  106  
obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczącego zakupu gotowych środków trwałych


	2. Symbol

    RZŚT

	1. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	2. Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktura za  zakup  środka trwałego 


	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat Księgowości- prac ds.   rozliczenia inwestycji

Kopia: pracownik ds. majątku gminy w Referacie Gospodarczym

Kopia: wystawiający



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Wydział merytoryczny dokonujący zakupu


	

	7. Niezbędne załączniki:


	8. Ilość egz.

            3


	9. Termin wyst.

Bieżąco, przy opisie faktury 

	
	10. Archiwowanie

	
	kategoria dokum.

  B
	Przechow. lat

           10



	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczącego zakupu gotowych środków trwałych (RZŚT) jest  podstawą przyjęcia na stan ewidencyjny Urzędu Miasta środków trwałych, które w momencie zakupu są kompletne i zdatne do używania.

Druk RZŚT stanowiący załącznik do niniejszej karty wypełnia pracownik wydziału merytorycznego odpowiedzialny za realizację zadania. Zgodnie z rozdziałem I pkt 4.3.  niniejszej instrukcji, pracownik opisujący fakturę za zakup środka trwałego pod względem merytorycznym obowiązany jest do zarejestrowania  zakupu środka trwałego w ewidencji środków trwałych, prowadzonej w Referacie Gospodarczym. 

Podstawą dokonania rejestracji jest prawidłowo wypełniony druk RZŚT.




Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr   107

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Rozliczenie zadania inwestycyjnego 


	2. Symbol

      RI

	3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst jednolity: Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Protokół odbioru zadania inwestycyjnego


	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat Księgowości

Kopia: upoważniony pracownik Referatu   Gospodarczego 

Kopia: wystawiający



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Inspektor nadzoru budowlanego w Wydziale Infrastruktury Miasta


	

	9. Niezbędne załączniki:

· protokół odbioru zadania inwestycyjnego

· wykaz środków trwałych powstałych w wyniku zakończenia zadania inwestycyjnego, sporządzony na druku stanowiącym załącznik do rozliczenia zadania inwestycyjnego RI


	10. Ilość egz.

            3


	9. Termin wyst.

1 m-c po zakończeniu zadania inwest.

	
	10. Archiwowanie

	
	kategoria dokum.

            B
	Przechow. lat

          10

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Rozliczenie zadania inwestycyjnego RI jest podstawą dokonania zapisów księgowych na kontach analitycznych inwestycji oraz przyjęcia na stan ewidencyjny środków trwałych powstałych w wyniku przeprowadzonej inwestycji. Dokument RI sporządzony według wzoru załączonego do niniejszej karty obiegu dokumentu i kontroli, winien posiadać dokładnie wypełniony załącznik do rozliczenia zadania inwestycyjnego, zawierający dane dotyczące powstałych w toku inwestycji środków trwałych.

W terminie 1 miesiąca od zakończenia zadania inwestycyjnego, inspektor nadzoru budowlanego przekazuje rozliczenie zadania inwestycyjnego RI pracownikowi ds. inwestycji w Referacie Księgowości. Drugi egzemplarz przekazuje upoważnionej osobie sprawującej pieczę nad środkami trwałymi, która na podstawie otrzymanego rozliczenia sporządza dokument OT. Osobą upoważniona jest pracownik Referatu Gospodarczego.




Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr 108

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Przyjęcie sprzętu komputerowego
	2. Symbol

„OK”

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694)

	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

· Faktura VAT obca

· Protokół odbioru zadania inwestycyjnego

· Protokół zakwalifikowania nowego podzespołu do zestawu komputerowego

· Umowa darowizny środka trwałego

· Protokół ujawnienia środka trwałego


	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat Księgowości

Kopia: komórka wystawiająca        dokument

Kopia: użytkownik

Kopia: załącznik do  faktury



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

-  upoważniony pracownik Referatu Informatyki  
	

	7.Niezbędne załączniki:

· Faktura VAT obca

· Protokół odbioru zadania inwestycyjnego

· Protokół zakwalifikowania nowego podzespołu do zestawu komputerowego

· Umowa darowizny środka trwałego

· Protokół ujawnienia środka trwałego

· 
	8.Ilość egz.

4


	9. Termin wyst.

Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

10

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowód „OK” służy do udokumentowania przychodu sprzętu komputerowego uzyskanego w drodze zakupu, z inwestycji lub otrzymanego nieodpłatnie. Przez sprzęt komputerowy rozumie się zestawy komputerowe oraz  drukarki i zasilacze UPS. Dowód „OK.” wystawiany jest na podstawie otrzymanych z wydziału merytorycznego dokumentów, przez upoważnionego pracownika Referatu Informatyki, sprawującego pieczę nad sprzętem komputerowym.  Osoba upoważniona  ustala numer inwentarzowy, grupę i stawkę umorzeniową oraz ewidencjonuje sprzęt komputerowy w księdze inwentarzowej.

Dowód OK służy również do udokumentowania wprowadzenia do istniejącego zestawu komputerowego nowego podzespołu oraz do utworzenia z nowych podzespołów nowego zestawu komputerowego. Wprowadzanemu podzespołowi nadawany jest numer inwentarzowy  właściwy dla danego zestawu komputerowego.

W imieniu  „ zespołu  przyjmującego” OK podpisuje Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby przez nich upoważnione. W imieniu osoby materialnie odpowiedzialnej podpisuje się upoważniona osoba w wydziale merytorycznym.

Rozdziału poszczególnych egzemplarzy OK dokonuje wystawiający.
Na dokumencie OK wystawionym dla sprzętu komputerowego przyjętego z inwestycji współfinansowanej ze środków Unii Europejskiej należy umieścić adnotację: „środek trwały przyjęty z inwestycji  pod nazwą …………. Współfinansowanej z programu …………………………………..”




Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  109

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Dowód wymiany podzespołu zestawu komputerowego 


	2. Symbol

„OW”

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

· Protokół zakwalifikowania podzespołu do zestawu komputerowego


	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat  Księgowości

Kopia:     komórka wystawiająca              dokument

Kopia: użytkownik


	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

- Upoważniony pracownik Referatu Informatyki  


	

	7.Niezbędne załączniki:

· Protokół zakwalifikowania podzespołu do zestawu komputerowego

 
	8.Ilość egz.

3


	9. Termin wyst.

Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

10

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowód „OW” służy do udokumentowania wprowadzenia do istniejącego zestawu komputerowego  podzespołu używanego, przechowywanego w Referacie Informatyki jako element zapasowy. Dowód OW wystawia na podstawie protokółu sporządzonego przez Kierownika Referatu Informatyki upoważniony pracownik Referatu Informatyki, sprawujący pieczę nad środkami trwałymi. W imieniu „zespołu przyjmującego” dowód podpisują Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby przez nich upoważnione.

Rozdziału poszczególnych egzemplarzy dokonuje wystawiający.




Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr   110

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Protokół zakwalifikowania podzespołu (zestawu) komputerowego jako zbędnego lub zużytego


	2. Symbol

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst Jednolity: Dz. U z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Stwierdzenie przez kierownika Referatu Informatyki konieczności wycofania z eksploatacji podzespołu (zestawu) komputerowego.


	5. Otrzymują:

Oryginał:Referat Księgowości

Kopia:     wystawiający

Kopia:     użytkownik



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Stała Komisja do spraw likwidacji środków trwałych, powołana Zarządzeniem Prezydenta Miasta


	

	7.Niezbędne załączniki:

Ocena stanu technicznego podzespołu (zestawu) komputerowego dokonana przez biegłego rzeczoznawcę ( w przypadku podzespołu, którego wartość księgowa netto w momencie zgłoszenia wniosku o likwidację jest wyższa niż 1.000,00 zł.) 


	8.Ilość egz.

3


	9. Termin wyst.

Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Protokół  służy  do stwierdzenia konieczności wycofania  podzespołu komputerowego z eksploatacji na skutek zużycia lub uznania za zbędny i stanowi podstawę wystawienia dokumentu  „LW”.

Na wniosek kierownika Referatu Informatyki odpowiadającego za podzespoły przechowywane w Referacie Informatyki, Stała Komisja do spraw likwidacji środków trwałych dokonuje oględzin podzespołu oraz  jego wyceny, z zastrzeżeniem podzespołów o wartości księgowej netto powyżej 1.000,00 zł., których stan ocenia biegły rzeczoznawca. 

Po dokonaniu oceny stanu technicznego Stała Komisja stawia odpowiednie wnioski odnośnie złomowania lub upłynnienia. Protokół podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

Zatwierdzony protokół zakwalifikowania podzespołu komputerowego jako zbędnego lub zużytego stanowi podstawę do wystawienia dowodu  „LW” i postawienia podzespołu w stan likwidacji.

Wszystkie egzemplarze protokołu kierowane są do upoważnionej osoby sprawującej pieczę nad sprzętem komputerowym, która dokonuje ich rozdziału. Osobą upoważnioną jest pracownik Referatu Informatyki.



Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr 111

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Likwidacja podzespołu (zestawu) komputerowego


	2. Symbol

„LW”

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst Jednolity: Dz. U z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

· Protokół zakwalifikowania podzespołu (zestawu) komputerowego jako zbędnego w zestawie komputerowym 


	5. Otrzymują:

Oryginał:Referat Księgowości

Kopia:     wystawiający

Kopia:     użytkownik



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

- Upoważniony pracownik Referatu Informatyki

	

	7.Niezbędne załączniki:

· Protokół zakwalifikowania podzespołu (zestawu) komputerowego jako zbędnego w zestawie komputerowym


	8.Ilość egz.

3


	9. Termin wyst.

Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowód  „LW” służy do udokumentowania częściowej lub całkowitej likwidacji zestawu komputerowego z tytułu m.in.  sprzedaży, przekazania lub  likwidacji. Oryginał stanowi podstawę zapisów księgowych, a kopia podstawę zapisów po stronie rozchodów w księdze inwentarzowej.

Na podstawie zatwierdzonego protokołu zakwalifikowania podzespołu (zestawu komputerowego) jako zbędnego lub zużytego, wystawiany jest dokument „LW”, którego oryginał po sprawdzeniu pod względem merytorycznym, rachunkowym i formalnym oraz po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta, przekazuje się do Referatu Księgowości dla celów ewidencji księgowej.
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Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  301

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Dowód  wpłaty 


	2. Symbol

KP

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst Jednolity: Dz. U z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:
Wpłata gotówki do kasy Urzędu Miasta


	5. Otrzymują:

Oryginał: wpłacający

Kopia :   kasa

 

	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Kasjer


	

	7.Niezbędne załączniki:

	8.Ilość egz.

2


	9. Termin wyst.

Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5



	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowód wpłaty „KP” służy do udokumentowania wszelkich wpłat dokonywanych do kasy urzędu.

Dokument ten wystawiany jest w dwóch egzemplarzach pojedynczych i dwóch egzemplarzach zbiorczych z całego dnia ( wydruk komputerowy). Oryginał pojedynczego dowodu wpłaty otrzymuje wpłacający, kopia pozostaje w kasie. Kopia zestawienia zbiorczego zostaje dołączona do raportu kasowego, którego oryginał otrzymuje Referat Dochodów.

Dowód wpłaty winien być podpisany przez kasjera. Przed dokonaniem przyjęcia gotówki kasjer obowiązany jest upewnić się, czy tytuł dokonanej wpłaty jest prawidłowy.

Nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wpłaty wyrażonych cyframi lub słownie. Błędy popełnione w tym zakresie wymagają anulowania błędnego i wystawienia dokumentu poprawnego.





Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  302

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Dowód wypłaty 


	2. Symbol

KW

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst Jednolity: Dz. U z 2002r. Nr 76, poz. 694)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.  ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z późn. zm.)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Zlecenie dokonania zwrotu nadpłaty w podatkach i opłatach lokalnych lub niesłusznie dokonanej wpłaty do kasy


	5. Otrzymują:

Oryginał: Kasa

Kopia:    Referat

              Księgowości  

               

	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Kasjer


	

	7.Niezbędne załączniki:

zlecenie wypłaty wystawione przez upoważnionego pracownika Referatu Księgowości w zakresie podatków i opłat lokalnych lub upoważnionego pracownika wydziału merytorycznego w zakresie niesłusznie dokonanej wpłaty kasowej


	8.Ilość egz.

2


	9. Termin wyst.

Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowód wypłaty „KW” wystawiany jest przez kasjera na podstawie otrzymanego z Referatu Księgowości lub wydziału merytorycznego zlecenia do dokonania wypłaty gotówki z kasy. Przed wystawieniem dowodu „KW” kasjer winien sprawdzić, czy zlecenie wypłaty gotówki z kasy zostało podpisane przez Zastępcę Skarbnika Miasta lub Kierownika Referatu Księgowości, Kierownika Referatu Dochodów albo przez Dyrektora wydziału merytorycznego, a faktura, rachunek i delegacja zatwierdzone do zapłaty zgodnie z rozdziałem I pkt. 4.11. instrukcji.




Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  303

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:
Wniosek o zaliczkę


	2. Symbol

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:
Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst Jednolity: Dz. U z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:
Potrzeba dokonania zakupu gotówkowego lub zapłaty za usługę, świadczenie, koszty delegacji


	5. Otrzymują:
Referat Księgowości 

            – Kasa



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:
Pracownik mający dokonać zakupu gotówkowego lub zapłaty za usługę, świadczenie, koszty delegacji


	

	7.Niezbędne załączniki:
Polecenie wyjazdu służbowego w przypadku podróży służbowej


	8.Ilość egz.
1


	9. Termin wyst.
Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.
B
	Przechow. lat
5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu
Wniosek o zaliczkę jest własnym, źródłowym dowodem kasowym, wystawianym w związku z wypłatą gotówki do rozliczenia.

W treści wniosku należy podać rodzaj zakupu jaki ma być dokonany lub za jaką usługę lub świadczenie ma być dokonana zapłata lub numer polecenia wyjazdu służbowego.

We wniosku należy określić termin, do którego zaliczka ma być rozliczona. Jeżeli zaliczka dotyczy zakupu towarów lub usług termin rozliczenia nie może być dłuższy niż 7 dni od dokonania transakcji (czynności) i nie dłuższy niż 14 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczka pobrana na koszty podróży służbowej podlega rozliczeniu w ciągu 14 dni od daty powrotu z podróży.

Wniosek o zaliczkę zatwierdzony pod względem merytorycznym przez dyrektora wydziału, kierownika komórki samodzielnej lub upoważnioną przez nich osobę przekazywany jest do upoważnionego pracownika referatu Księgowości, który potwierdza swoim podpisem, że poprzednia zaliczka została rozliczona. Po zarejestrowaniu w rejestrze zaliczek prowadzonym w referacie Księgowości, wniosek podlega zatwierdzeniu przez osoby wymienione w rozdziale I pkt 4.11 Instrukcji.

W wyjątkowych sytuacjach, gdy wystąpi konieczność dokonania natychmiastowego zakupu, dopuszcza się możliwość udzielenia zaliczki przed dokonaniem rozliczenia poprzedniej, na uzasadniony, pisemny wniosek dyrektora wydziału merytorycznego, kierownika komórki samodzielnej lub upoważnioną przez nich osobę.

Zaliczka na podróż zagraniczną wypłacana w walucie obcej przeliczana jest na PLN po kursie kupna w banku obsługującym rachunek Urzędu Miasta.

Wniosek o zaliczkę dla Radnego podpisuje pod względem merytorycznym Przewodniczący Rady Miasta lub osoba przez niego upoważniona. Na wniosku należy zaznaczyć, że w przypadku nie dokonania rozliczenia zaliczki w terminie, zostanie ona potrącona z przysługującej radnemu diety.




Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  304

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Rozliczenie zaliczki


	2. Symbol

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst Jednolity: Dz. U z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktura lub rachunek zapłacone gotówką za zakupione towary lub usługi

Delegacja służbowa

Dowód zapłaty za wykonanie świadczenia
	5. Otrzymują:

Referat Księgowości 

            – Kasa



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Pracownik rozliczający się z pobranej zaliczki


	

	7.Niezbędne załączniki:

Faktura lub rachunek zapłacone gotówką za zakupione towary lub usługi

Delegacja służbowa

Dowód zapłaty za wykonanie świadczenia
	8.Ilość egz.

1


	9. Termin wyst.

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

„Rozliczenie zaliczki” jest dokumentem służącym do rozliczenia się pracownika z pobranej zaliczki na dokonanie zakupu towarów bądź usług. Do rozliczenia należy dołączyć wszystkie dokumenty dokonanej zapłaty, przy czym

· faktury za zakup materiałów winny zawierać adnotację o przyjęciu materiałów przez magazyn lub właściwy merytorycznie wydział i zatwierdzone do zapłaty

· faktury za wykonane usługi, świadczenia, winny  zawierać potwierdzenie wydziału merytorycznego, że usługa, świadczenie zostały wykonane,

· rozliczenie polecenia wyjazdu służbowego winno być sprawdzone pod względem formalno-rachunkowym, merytorycznym i zatwierdzone do zapłaty.

Rozliczenie polecenia służbowego winno być  sprawdzone pod względem formalno-rachunkowym, merytorycznym i zatwierdzone do zapłaty.

Rozliczenie zaliczki pobranej na zakup towarów lub usług winno być dokonane w ciągu 7 dni od daty dokonania operacji gospodarczej i nie później niż w ciągu 14 dni od daty pobrania zaliczki. Rozliczenie zaliczki pobranej na koszty podróży służbowej winno nastąpić w ciągu 14 dni od daty powrotu z podróży.

Rozliczenie zaliczki wypłaconej w walucie obcej odbywa się po kursie kupna w banku obsługującym rachunek Urzędu obowiązującego

w dniu pobrania zaliczki.

Rozliczenie zaliczki wypłaconej na podróż zagraniczną w złotych odbywa się po kursie średnim NBP z dnia pobrania zaliczki.

W przypadku rozliczenie rachunków w walucie obcej dotyczących podróży służbowej zagranicznej, na którą pracownik nie pobrał zaliczki, wartość rachunków przeliczana jest na złote po kursie średnim NBP obowiązującym na dzień rozliczenia rachunków.




Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  305

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Raport kasowy  dzienny ( wydruk komputerowy)


	2. Symbol

RK

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst Jednolity: Dz. U z 2002r. Nr 76, poz. 694)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Dzienne zestawienie operacji wpłat i wypłat gotówkowych z kasy.


	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat

               Księgowości

Kopia:     Kasa



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Kasjer


	

	7.Niezbędne załączniki:

· dowód wpłaty „KP”

· dowód wypłaty „KW” 


	8.Ilość egz.

2


	9. Termin wyst.

Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Po zakończeniu przyjmowania wpłat i dokonywania wypłat gotówki w danym dniu, w kasie sporządzany jest komputerowy raport dzienny.

Raport kasowy dzienny winien zawierać:

· nr kolejny raportu

· datę

· nr dowodów, które raport obejmuje

· opis dowodu kasowego

· kwotę przychodu, rozchodu

· sumę przychodów

· sumę rozchodów

· stan kasy na początek dnia

· stan kasy na koniec dnia

· podpis sporządzającego
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Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  306

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Raport kasowy wydatków


	2. Symbol

RK

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Tekst Jednolity: Dz. U z 2002r. Nr 76, poz. 694)

Zarządzenie Prezesa NBP z dnia 6 grudnia 1989 roku w sprawie zasad gospodarki kasowej jednostek gospodarki uspołecznionej (MP nr 43 poz.347)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Wypłata gotówki z kasy na podstawie dokumentów wypłat gotówkowych


	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat

               Księgowości

Kopia:     Kasy



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Kasjer


	

	7.Niezbędne załączniki:

· dowód pobrania gotówki z banku do kasy
	8.Ilość egz.

2
	9. Termin wyst.

Bieżąco

	· dowody dokonania operacji wypłaty gotówki z kasy


	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowody kasowe dotyczące wypłat gotówkowych dokonywanych w danym dniu należy ująć w raporcie kasowym.

W przypadku gdy ilość wypłat gotówkowych w poszczególnych dniach jest niewielka, można sporządzać raporty kasowe za okresy kilkudniowe z tym, że należy sporządzać również raport kasowy na koniec każdego miesiąca, przy czym zapisy za okresy kilkudniowe powinny być dokonywane chronologicznie ze wskazaniem daty wypłaty.
po ukończeniu wypłat w danym dniu (lub okresie) kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje oryginał wraz z dowodami do Referatu Księgowości.



Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  307

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Bankowy dowód wpłaty


	2. Symbol

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (teks jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz.694)

Zarządzenie Prezesa NBP z dnia 6 grudnia 1989 roku w sprawie zasad gospodarki kasowej jednostek gospodarki uspołecznionej (MP Nr 43 poz. 347)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Odprowadzenie gotówki do banku

	5. Otrzymują:

Orygnał:   bank
Kopia:      Referat 

                 Księgowości


	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Kasjer

	

	7.Niezbędne załączniki:


	8.Ilość egz.

2
	9. Termin wyst.

Bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B


	Przechow. lat

3

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Bankowy dowód wpłaty służy do odprowadzenia gotówki do banku.

W/w wpłaty należy dokonać najpóźniej następnego dnia po jej powstaniu.



Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  308

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Czek gotówkowy

	2. Symbol

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jedn. Dz.U. z 2002r. Nr 76 poz. 694)
Zarządzenie Prezesa NBP z dnia 6 grudnia 1989 roku w sprawie zasad gospodarki kasowej jednostek gospodarki uspołecznionej (MP Nr 43 poz. 347)


	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Podjęcie gotówki z banku

	5. Otrzymują:

Oryginał:  bank


	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Kasjer

	

	7.Niezbędne załączniki:


	8.Ilość egz.

1
	9. Termin wyst.

bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

-
	Przechow. lat

-



	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Czek gotówkowy stanowi polecenie skierowane do banku, aby wypłacił oznaczoną kwotę określonej osobie lub właścicielowi czeku. Czeki gotówkowe wystawiane są przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywane przez osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku.
Nie dozwolone są żadne poprawki dokonywane na czeku



Karta

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  309
obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Wyciąg bankowy

	2. Symbol

	3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694)


	4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Udokumentowanie operacji bankowych

	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat
               Księgowości
Kopia:    Bank


	6. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Dokument obcy - wystawia bank

	

	7. Niezbędne załączniki:

dowody dyspozycyjne rachunku bankowego

	8. Ilość egz.

-

	9. Termin wyst.

-

	
	10. Archiwowanie

	
	kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Wyciąg bankowy stanowi dla posiadacza rachunku bankowego potwierdzenie stanu obrotów rachunku, z ustaleniem salda. Do wyciągu powinny być załączone właściwe egzemplarze dokumentów rozliczeniowych lub opis operacji bankowych powinien zawierać wszystkie informacje jej dotyczące. Posiadacz rachunku zobowiązany jest na bieżąco uzgadniać stan swojego rachunku, na podstawie otrzymanych wyciągów bankowych



Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  310
obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Polecenie księgowania 

	2. Symbol

PK

	3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694)


	4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Dane ewidencji księgowej

	5. Otrzymują:
Referat Księgowości


	6. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:
Pracownik Referatu Księgowości

	

	7. Niezbędne załączniki:


	8. Ilość egz.

1

	9. Termin wyst.

bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Polecenie księgowania „PK” jest dowodem księgowym, służącym do:

· księgowania zbiorczym zapisem zestawienia dowodów księgowych;
· dokonania zapisu księgowego dotyczącego otwarcia lub zamknięcia konta względnie dokonania stornowania błędnego zapisu;
· w innych przypadkach wynikających ze stosowanej techniki księgowania.



Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  311
obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Protokół inwentaryzacji kasy

	2. Symbol

	3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694)


	4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Kontrola kasy

	5. Otrzymują:

Oryginał: Kierownik    
  Referatu Księgowości
Kopia:    Przewodniczący
               Komisji
Kopia:     Kasjer



	6. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Przewodniczący komisji

	

	7. Niezbędne załączniki:

Arkusze spisu z natury

	8. Ilość egz.

3

	9. Termin wyst.

raz w kwartale

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Protokół inwentaryzacji gotówki w kasie sporządza komisja wyznaczona przez Prezydenta Miasta.

Inwentaryzacja polega na dokonaniu spisu z natury stanu gotówki w kasie i porównaniu z ewidencją w raporcie kasowym oraz ustaleniu ewentualnych różnic.

Inwentaryzacja obejmuje również inne walory niepieniężne znajdujące się w kasie oraz depozyty gotówkowe nie stanowiące własności urzędu (np. weksle, gwarancje bankowe).
Inwentaryzacja powinna być przeprowadzana co najmniej raz w kwartale w terminie niezapowiedzianym, a ponadto w dniu 31 grudnia.



Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  312
obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Polecenie przekazania dotacji

	2. Symbol

	3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694)
Ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2003r. nr 15, poz.148 z późn. zm.)


	4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Uchwała budżetowa danego roku
Umowa z dotowanym podmiotem


	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat
               Księgowości
Kopia:    wydział
               Merytoryczny


	6. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Wydział merytoryczny

	

	7. Niezbędne załączniki:


	8. Ilość egz.

2

	9. Termin wyst.

bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Polecenie przekazania dotacji jest dokumentem wystawianym zgodnie z załącznikiem do karty obiegu i kontroli Nr 312 w celu przelania środków finansowych przyznanych jako dotacja z budżetu m.in. dla instytucji kultury, szkół, przedszkoli i placówek opiekuńczo-wychowawczych niepublicznych z uprawnieniami publicznych oraz podmiotów realizujących zadania Miasta Piotrkowa Tryb. w trybie umów i porozumień. Polecenie przekazania dotacji sporządza wydział merytoryczny. W treści pisma należy podać nazwę jednostki otrzymującej dotację, nazwę zadania objętego dotacją, nazwę banku i numer rachunku bankowego, kwotę, jaka winna być przekazana, określenie za jaki okres zostały przekazane środki oraz klasyfikację budżetową wydatku.



Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  313
obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Faktura VAT – własna

	2. Symbol

	3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694)
Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarów i usług (Dz.U. Nr 54 poz. 535 z późn. zm.)


	4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Dokument stwierdzający dokonanie transakcji (umowa, porozumienie, pisma wydziału
 merytorycznego)

	5. Otrzymują:

Oryginał:  Nabywca
Kopia:      Referat 
                 Księgowości


	6. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Pracownik Referatu Księgowości
Pracownik Referatu Geodezji, Kartografii i Katastru

	

	7. Niezbędne załączniki:


	8. Ilość egz.

2

	9. Termin wyst.

bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Faktura VAT służy do udokumentowania sprzedaży. Faktury numerowane są numerami bieżącymi nadawanymi na dany rok. Kopia faktury stanowi podstawę zapisów księgowych. Oryginał faktury musi zawierać słowo „ORYGINAŁ”, kopia słowo „KOPIA”. Faktura VAT wystawiona ponownie musi zawierać słowo „DUPLIKAT”, a korygująca słowo „KORYGUJĄCA”. Podmiotami uprawnionymi do otrzymywania faktury VAT są wszystkie podmioty, które są stronami i zgłoszą życzenie otrzymania faktury lub konieczność jej wystawienia wynika z umowy, gdy przedmiotem transakcji są czynności podlegające ustawie o podatku od towarów i usług oraz o podatku akcyzowym.



Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  314
obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Faktura VAT korygująca do faktury VAT własnej, 
Nota korygująca 

	2. Symbol

	3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694)
Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarów i usług (Dz.U. Nr 54 poz. 535 z późn. zm.)


	4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktura korygująca:
Dokument stwierdzający udzielenie rabatów, podwyższenie cen, stwierdzenie pomyłki w cenie lub w kwocie podatku
Nota korygująca:
dokument korygujący błędne zapisy w pozostałych danych faktury

	5. Otrzymują:

Oryginał: Nabywca
Kopia:     Referat 
                Księgowości


	6. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument

Pracownik  Referatu Księgowości lub pracownik Referatu Geodezji, Kartografii i Katastru

	

	7. Niezbędne załączniki:


	8. Ilość egz.

2

	9. Termin wyst.

bieżąco

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

faktury korygujące VAT muszą zawierać słowo „KOREKTA”. Faktura korygująca musi zawierać dane zawarte w fakturze, której korekta dotyczy (kwotę zwiększeń lub zmniejszeń, czytelny podpis osoby wystawiającej).



Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  315
obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Faktura VAT lub rachunek za dostawę materiałów lub usług – obca
Faktura korygująca obca

	2. Symbol

	3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694)
Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarów i usług (Dz.U. Nr 54 poz. 535 z późn. zm.)


	4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Wystawia dostawca

	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat
               Księgowości
Kopia:    Dostawca


	6. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Dokument dostawcy

	

	7. Niezbędne załączniki:


	8. Ilość egz.

-

	9. Termin wyst.

-

	
	10. Archiwowanie

	
	kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Faktura VAT służy do udokumentowania zakupu materiałów lub usług.
Po otrzymaniu faktury z centralnego rejestru faktur wydział merytoryczny dokonuje opisu i sprawdza ją pod względem formalno- rachunkowym i merytorycznym. W przypadku zakupu środków trwałych stanowiących zespoły komputerowe lub pozostałych środków trwałych (o charakterze wyposażenia), rejestruje zakup w Referacie Gospodarczym (fakt zarejestrowania środka trwałego w ewidencji środków trwałych upoważniony pracownik Referatu Gospodarczego potwierdza na fakturze odpowiednią adnotacją i podpisem). W przypadku zakupu środków trwałych istotnych, z wyjątkiem zestawów komputerowych, rejestruje zakup w Referacie Księgowości  u pracownika ds majątku miasta, co potwierdza na fakturze odpowiednią adnotacją i podpisem.

Po dokonaniu opisu i zebraniu niezbędnych podpisów przez wydział merytoryczny faktura przekazywana jest do sekretariatu Sekretarza Miasta, celem odnotowania jej zwrotu w centralnym rejestrze faktur. Następnie faktura przekazywana jest do Referatu Księgowości w celu jej sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym, przedłożenia jej do zatwierdzenia do zapłaty oraz sporządzenia polecenia przelewu.



Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  316
obowiązuje od dnia 22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

Faktura VAT lub rachunek - obca za prace projektowe i roboty inwestycyjne

	2. Symbol

	3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694)
Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarów i usług (Dz.U. Nr 54 poz. 535 z późn. zm.)


	4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Wystawia dostawca

	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat
               Księgowości
Kopia:    Dostawca


	6. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Dokument dostawcy

	

	7. Niezbędne załączniki:


	8. Ilość egz.

-

	9. Termin wyst.

-

	
	10. Archiwowanie

	
	kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Faktura służy do udokumentowania wielkości nakładów za prace projektowe, roboty budowlano-montażowe. Po otrzymaniu faktury Referat Inwestycji i Remontów opisuje i dokonuje jej sprawdzenia pod względem formalno- rachunkowym i merytorycznym. po dokonaniu opisu i zebraniu niezbędnych podpisów, Referat Inwestycji i Remontów przekazuje fakturę do sekretariatu Sekretarza Miasta celem odnotowania jej zwrotu w centralnym rejestrze faktur. Następnie faktura przekazywana jest do Referatu Księgowości, gdzie sprawdzana jest pod względem formalno-rachunkowym i przedkładana do zatwierdzenia do zapłaty.



Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  318
obowiązuje od dnia 12.02.2007r.

	1. Nazwa dokumentu:

Lista wynagrodzeń
	2. Symbol

	3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm)


	4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Umowa o pracę

	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat Księgowości


	6. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Pracownik Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi

	

	7. Niezbędne załączniki:


	8. Ilość egz.

-

	9. Termin wyst.

-

	
	10. Archiwowanie

	
	kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

10

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

 


Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  317

obowiązuje od dnia 22.01.2007r.

	1. Nazwa dokumentu:

Polecenie wyjazdu służbowego
	2. Symbol

	3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm)


	4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Polecenie odbycia wyjazdu służbowego


	5. Otrzymują:

Oryginał: Referat Księgowości


	6. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Pracownik Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi

	

	7. Niezbędne załączniki:


	8. Ilość egz.

-

	9. Termin wyst.

-

	
	10. Archiwowanie

	
	kategoria dokum.

B
	Przechow. lat

5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Polecenie wyjazdu służbowego jest dokumentem własnym, wystawianym w związku z otrzymanym przez pracownika poleceniem wyjazdu służbowego.

Dokument wystawiany jest przez pracownika Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi. W treści polecenia wyjazdu służbowego należy podać numer polecenia wyjazdu służbowego, Nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe delegowanego, miejscowość docelową, datę odbywania podróży służbowej, w jakim celu się odbywa, środek lokomocji, podpis osoby zlecającej wyjazd.

Na odbycie podróży służbowej własnym środkiem lokomocji, osoba delegowana winna uzyskać przed odbyciem podróży i wypełnieniem druku delegacji pisemną zgodę Prezydenta Miasta, Wiceprezydenta lub Sekretarza Miasta. 

Decydując się na odbycie podróży własnym środkiem lokomocji osoba delegowana przyjmuje do wiadomości, że w kwocie otrzymanego ryczałtu mieszczą się wszystkie koszty odbytej podróży służbowej.

Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 30.11.2006r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju, polecenie wyjazdu służbowego winno być rozliczone w ciągu 14 dni od daty powrotu z podróży. Rozliczenie polecenia wyjazdu służbowego polega na wypełnieniu i wyliczeniu przez osobę oddelegowaną do odbycia podróży, rachunku kosztów podróży oraz załączeniu rachunków potwierdzających poniesione wydatki, w tymi biletów na środki lokomocji, z których korzystał delegowany (nie dotyczy to diet oraz wydatków objętych ryczałtami).

Jeżeli uzyskanie rachunku, biletu było niemożliwe, pracownik składa pisemne oświadczenie o dokonanym wydatku oraz przyczynach braku  jego udokumentowania i przedkłada je do akceptacji osobie, która podpisała zlecenie wyjazdu służbowego oraz Prezydentowi, Wiceprezydentowi lub Sekretarzowi Miasta. Wzór oświadczenia stanowi załącznik do niniejszej karty obiegu i kontroli.

Polecenie wyjazdu służbowego zatwierdzone pod względem merytorycznym przez dyrektora wydziału, kierownika komórki samodzielnej lub upoważnioną przez nich osobę przekazywane jest do upoważnionego pracownika Referatu Księgowości, który dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i potwierdza ten fakt swoim podpisem. Dalej polecenie wyjazdu służbowego podlega zatwierdzeniu przez osoby wymienione w rozdziale I pkt 4.11 Instrukcji.

W sytuacjach, gdy odbycie podróży służbowej nie rodzi skutków finansowych (korzystanie z samochodu służbowego, brak diety), na druku polecenia wyjazdu służbowego osoba odbywająca podróż służbową winna odnotować ten fakt potwierdzając swoim podpisem i zwrócić druk delegacji do Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi w ciągu 14 dni od daty powrotu z podróży. 


Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  318

obowiązuje od dnia 14.02.2007r.

	1. Nazwa dokumentu:
Lista płac

	2. Symbol

	3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694)

Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (tekst jedn. Dz.U. z 2001r. nr 142 poz. 1593 z późn. zm.)


	4. Podstawa wystawienia dokumentu:

- akt powołania lub wyboru

- umowa o pracę lub zmiana umowy o pracę

- rozwiązanie umowy o pracę

- wnioski premiowe, pisma określające wysokość wynagrodzenia zasadniczego, 
  dodatku przysługującego zgodnie z obowiązującymi przepisami,
  nagród jubileuszowych, dodatkowych rocznych wynagrodzeń

- zlecenie lub potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych

- inne dokumenty mające wpływ na wysokość wynagrodzenia (urlop bezpłatny, 
  zaświadczenie o czasowej niezdolności do pracy  itp.)

	5. Otrzymują:

Oryginał: Komórka ds. płac w Biurze Zarządzania Zasobami Ludzkimi



	6. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Pracownik Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi zatrudniony w komórce płac

	

	7. Niezbędne załączniki:


	8. Ilość egz.

1
	9. Termin wyst.

1 dzień przed terminem wypłaty wynagrodzeń


	
	10. Archiwowanie

	
	kategoria dokum.
B
	Przechow. lat

50


	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Podstawowymi dokumentami stwierdzającymi wypłatę wynagrodzeń są:

–
listy płac pracowników, 

–
listy płac zasiłków z ubezpieczenia społecznego, 

–
listy płac wynagrodzeń pracowników za czas choroby,

–
listy dodatkowych wynagrodzeń osobowych.

Listę płac sporządza pracownik zatrudniony w komórce płac w Biurze Zarządzania Zasobami Ludzkimi na podstawie odpowiednio sporządzonych (przez odpowiedzialnych za to pracowników jednostki) i sprawdzonych dowodów źródłowych.

Lista płac sporządzana jest komputerowo i składa się z trzech części:

1) lista płac sporządzana dla danej komórki organizacyjnej

2) imienna lista płac dla pracownika (tzw. pasek)

3) lista do wypłaty

Lista płac dla komórki organizacyjnej powinna zawierać co najmniej następujące dane:

–
okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,

–
nazwę komórki organizacyjnej

–
łączną sumę wynagrodzeń brutto pracowników zatrudnionych w danej komórce organizacyjnej z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac,

–
sumę potrąceń dokonanych pracownikom zatrudnionym w danej komórce organizacyjnej z podziałem na poszczególne tytuły,

-     sumę naliczonego podatku dochodowego od osób fizycznych,

-     sumę potrąconych składek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,

–
sumę zasiłku rodzinnego,

-     łączną sumę do wypłaty,

Imienna lista płac (pasek) powinna zawierać co najmniej następujące dane:

–
okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,

–
imię i nazwisko pracownika,

–
łączną sumę wynagrodzeń brutto z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac,

–
sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

-     sumę naliczonego podatku dochodowego od osób fizycznych,

-     sumę potrąconych składek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,

–
sumę zasiłku rodzinnego,

-     łączną sumę do wypłaty,

Lista do wypłaty powinna zawierać następujące dane:

–
okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,

–
imię i nazwisko pracownika,

-     łączną sumę do wypłaty,

-  pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podanie rachunku bankowego, na jaki została odprowadzona kwota do wypłaty.

W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie w granicach przewidzianych prawem następujących potrąceń:

–
należności egzekwowanych na podstawie tytułów egzekucyjnych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

–
należności egzekwowanych na podstawie innych tytułów wykonawczych,

–
pobranych zaliczek na poczet wynagrodzeń,

–
pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

–
innych potrąceń, na które jest pisemna zgoda pracownika,

–
kar pieniężnych wymierzonych przez pracodawcę.

Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczenia zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowania zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach ZUS.

Wynagrodzenie po ustaleniu jego pełnej wysokości wypłacane jest z dołu, ,  w piątym dniu przed zakończeniem danego miesiąca.

Premia regulaminowa pracownikom obsługi i gospodarczym wypłacana  jest z dołu tj. za dany miesiąc w miesiącu następnym w dniu wypłaty wynagrodzenia. 
Jeżeli dzień wypłaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu roboczym, poprzedzającym dzień wolny.

Listę płac zasiłków z ubezpieczenia społecznego, zasiłków chorobowych, opiekuńczych i macierzyńskich sporządza pracownik zatrudniony w komórce płac w Biurze Zarządzania Zasobami Ludzkimi na podstawie otrzymanych zaświadczeń o czasowej niezdolności do pracy. Listę wypłat zasiłków rodzinnych, pielęgnacyjnych i wychowawczych sporządza się na podstawie odpowiednich druków ZUS wypełnionych przez pracownika Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi i przedstawionych do naliczenia i zatwierdzenia przez pracodawcę.

Sporządzoną listę do wypłaty sprawdza pod względem merytorycznym osoba odpowiedzialna za sprawy osobowe pracowników, następnie zatwierdza ją do wypłaty Skarbnik Miasta  i Prezydent Miasta lub osoby przez nich upoważnione. 

Listy płac dla komórki organizacyjnej oraz listy do wypłaty po dokonaniu i złożeniu przelewu w banku, przechowywane  są w Biurze Zarządzania Zasobami Ludzkimi w osobnych segregatorach, zgodnie z przepisami emerytalnymi, rentowymi oraz podatkowymi w zbiorze list płac za każdy rok budżetowy.

Listy płac do wypłat gotówkowych po podpisaniu przez wyżej wymienione osoby zostają przekazane do kasy w celu dokonania wypłaty. Po dokonaniu wypłaty gotówki z kasy są również przechowywane w zbiorze list płac  za każdy rok budżetowy.   


Karta 

Obiegu  Dokumentu  i  Kontroli   Nr  401
obowiązuje od dnia  22.01.2007r.
	1. Nazwa dokumentu:

 Zaangażowanie wydatków budżetowych


	2. Symbol

	3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:

Ustawa o rachunkowości z dnia 29.09.1994r. (Tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694)

Rozporządzenie Min. Fin. z dnia 28.07.2006r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów j.s.t. oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. z 2006r Nr 142, poz.1020)



	4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Zawarcie przez wydział merytoryczny umowy, wywołującej skutki finansowe w budżecie roku bieżącego lub lat przyszłych


	5. Otrzymują:

Oryginał - Referat Księgowości

Kopia – wydział merytoryczny



	6.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:

Komórki bezpośrednio podległe Prezydentowi, Sekretarz Miasta lub wydział merytoryczny, którego zadań dotyczy zawarta umowa, aneks, porozumienie lub wydana decyzja


	

	7.Niezbędne załączniki:

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


	8.Ilość egz.

          2


	9.Termin wyst.

Bieżąco przy rejestrowaniu umowy lub 7 dni od daty podpisania porozumienia, decyzji

	
	10. Archiwowanie

	
	Kategoria dokum.         B
	Przechow. lat

                  5

	11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Zaangażowanie wydatków budżetowych ( wzór w załączeniu) jest dokumentem sporządzanym w celu  bieżącej ewidencji zobowiązań finansowych ze środków budżetowych obciążających plan finansowy wydatków danego roku budżetowego z tytułu:

1) wydatków przypadających w danym roku budżetowym

2) podjętych zobowiązań, które będą obciążały wydatki roku następnego

Zaangażowanie wydatków obejmuje wartość umów, decyzji oraz innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków ze środków budżetowych i wykazywane jest przez wydziały według podziałek klasyfikacji budżetowej. Wartość zaangażowania nie może przekroczyć limitu wydatków zaplanowanych w budżecie danego roku.

Informacja o zaangażowaniu wydatków budżetowych przekazywana jest do sekretariatu Skarbnika Miasta przy rejestracji umowy. Pracownik dokonujący rejestracji przekazuje informację do Referatu Księgowości celem zaewidencjonowania w ewidencji pozabilansowej.




