Zarzadzenie Nr  26/2006
Burmistrza Bobolic
zdnia 07 marca 2006r.

w sprawie wprowadzenia procedury w zakresie nadzorowania dokumentow zwiazanych z
nabywaniem i zbywaniem srodkéw trwatych.

Dziatajac na podstawie 86 ust. 13 oraz 8 11i 12 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organbw gmin i zwiazkow
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, zm. Dz. U. z 2003 Nr 69, poz. 639) - dla zapewnienia
prawidtowego obiegu dokumentéw zapewnigjacy ewidencje nabytych oraz zbywanych srodkéw
trwalych stanowiacych mienie komunalne zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam nastepujaca procedure postgpowania oraz przekazywania dokumentow i
informacji pomigdzy  pracownikami Referatu Infrastruktury, Gospodarki Przestrzenng i
Nieruchomosci a pracownikami Referatu Finansowo-Budzetowego w celu doprowadzenia do
zgodnosci danych z inwestycji i nieruchomosci z danymi w ewidencji ksiggowsj.

|. Opis procedury przeplywu dokumentow i informacji w sytuacji gdy Gmina nabywa mienie
(sprawy biezace):

1.Nabycie mienia przez Gming w drodze decyzji W oj ewody:

Wojewoda wydajac decyzje wysyta 1 egz. do starostwa powiatowego, 1 egz. do Urzedu
Migjskiego i 1 egz. do Sadu (jezeli nieruchomos¢ posiada ksigge wieczysta).

Inspektor ds. gospodarki gruntami (pani Teresa Satadziaczek) wpisuje otrzymana decyzje do
podrecznego rejestru, zas  decyzje wpina do zbioru akt - do segregatora.

Inspektor ds. gospodarki gruntami (Pani Teresa Satadziaczek) przekazuje na stanowisko
Inspektora ds. ksiggowosci budzetowe (Pani Lucynie Jaswig) kserokopig decyzji Wojewody
stwierdzajaca nabycie mieniawraz z kserokopia karty inwentaryzacyjnej nieruchomosci.

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej (Pani Lucyna Jaswig) na podstawie tych dokumentow
sporzadza polecenie ksiggowania i przyjmuje nieruchomos¢ i ksieguje je w programie ,,ewidencja
srodkéw trwatych”. Dlazgodnosci danych w programie ,, ewidencja srodkow trwatych” z ewidencja
ksiegowa prowadzona dla Gminy powtdrnie ksieguje operacje w programie ,,FK” nakoncie 011
»Srodki trwate”.

2) Nabycie mienia w drodze cywilno- prawnegj (darowizny, zrzeczenie) lup postepowania
spadkowego ( postanowienia sadowe):

Sprawy te prowadzi pracownik na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami a dokumentami
stwierdzajacymi nabycie nieruchomosci sa akty notarialne lub postanowienia sadu.

Pracownik na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami (Pan Marcin Pachotek) przekazuje
pracownikowi ds. ksiggowosci budzetowej( Pani Lucynie Jaswig) kserokopi¢ aktu notarialnego lub
postanowienia sadu oraz dokument ,,OT” (przyjecie srodkatrwatego) lub ,,PT” w sytuacji gdy
nieruchomosci nabyte zostaly z Agencji Nieruchomosci Rolnych.

Na podstawie wymienionych dokumentow Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej ksieguje je w
programie ,ewidencja srodkow trwatych”, anastepniew ,FK” nakoncie 011 ,Srodki trwate”.



Il. Wytwor zenie $§rodka trwatego w drodze inwestycji

Pracownicy Referatu Infrastruktury, Gospodarki Przestrzenngj i Nieruchomosci ( Pan Ryszard
Matyszek, Pani Irek Bielecki, Pan Stawomir Chmiel i Pani Grazyna Wiater-Ubysz) w zakresie spraw
prowadzonych na swoim stanowisku pracy sporzadzaja po zakonczeniu procesu inwestycyjnego |
sporzadzeniu protokotu odbioru rob6t  dokument ,,OT” (przyjecie srodka trwatego z inwestycji) i
przekazuja go na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (Pani Lucynie Jaswig).

Dokumenty przekazywane sa sukcesywnie, na biezaco w ciagu roku.

Weryfikacji co do zgodnosci danych z ksiggowoscia i kompletnosci dokonuje Zastgpca Skarbnika
( Pani Irena Kadziela).

I11. Zbywanie nieruchomosci przez Gmine

a) Pracownik na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami (Pan Marcin Pachotek) przekazuje
na stanowisko ksiggowosci budzetowej akt notarialny lub postanowienie sadu wraz z ,LT”

b) w momencie przekazania nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Gminy dla jednostek
organizacyjnych stan. pracy ds. ksiegowosci budzetowe)  sporzadza druk ,PT” ,przekazanie
srodkatrwatego .

Przekazywanie dokumentéw przez pracownikbw  Referatu Infrastruktury, Gospodarki
Przestrzenngj i Nieruchomosci do pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego odbywaé si¢ b
bedzie sukcesywnie w ciagu roku, jednak w terminie nie diuzszym niz 14 dni od dnia nabycia lub
zbycia.

Potwierdzenie stanu ilosciowego przyjetych nieruchomosci za caly rok sporzadza pracownik ds.
ksiggowosci budzetowsj i uzgadnia go z pracownikami Referatu Infrastruktury,.....

II. Opisprocedury zaewidencjonowania srodkéw trwatych nabytych w drodze komunalizacji
lub w inny sposob (sprawy zalegte):

W ksiggowosci zostaty zaksiggowane niektdre nieruchomosci w ,,ewidencji srodkéw trwatych” ale
sa one niekompletne (np. jest wartos¢ budynkdw a nie ma wartosci gruntow).

Cze$¢ nieruchomosci nabytych w drodze komunalizacji nie zostata ujeta w ewidencji srodkéw
trwatych.

Przyjmuje si¢ do wykonania zadanie polegajace na wprowadzeniu do ksiegowosci §rodkow
trwalych stanowigcych wtasnos¢ Gminy Bobolice nabytych w drodze komunalizacji lub inngj
a dotychczas nie sprzedanych lub przekazanych jednostkom organizacyjnym.

Stanowisko ds. gospodarki gruntami (Pani Teresa Satadziaczek) sporzadzi wykaz nieruchomosci,
ktore powinny by¢ zaksiegowane w ,,ewidencji srodkéw trwatych”. Wykaz ten powinien zawierat
informacje okreslajaca odrebnie wartos¢ nieruchomosci gruntowej oraz wartos¢ budynkéw lub
budowli na nig posadowionych. Do wykazu zastosowat wartos¢ podana w kartach
inwentaryzacyjnych tj. na stan komunalizacji , po denominacji.

Pani Teresa Satadziaczek przystapi do sporzadzenia aktualnego wykazu mienia obrgbami i
sukcesywnie bedzie przekazywata na stanowisko insp. ksiggowosci budzetowe.

Przyjmuje si¢ orientacyjny i wstepny termin sporzadzenia wykazu do konca 2007 r. .

Ujecie zweryfikowanego wykazu nieruchomosci stanowiacych mienie komunalne Gminy przez
Pania Lucyne Jaswigw ,,FK” na koncie 011, srodki trwale” —do konca 2007 r.



§ 2. Zarzadzenie podlega przekazaniu pracownikom do wiadomosci i wykonania a takze biezacego

stosowania

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Infrastruktury, Gospodarki

Przestrzenngj i Nieruchomosci oraz Skarbnikowi Gminy.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Bobolic
Sylwester Sobanski

Przekazano do wiadomosci i wykonania oraz biezacego stosowania:

Referat Infrastruktury. Gospodarki Przestrzenng i Nieruchomosci:

1) Pani GrazynaWiater -Ubysz

2) Pan Stawomir Chmiel

3) Pan Ryszard Matyszek

4) Pan Ireneusz Bielecki

5) Pani Teresa Saladziaczek

6) Pan Marcin Pachotek

Referat Finansowo-Budzetowy:
1) Pan Ryszard Waszkiewicz
2) Pani IrenaKadzida

3) Pani Lucyna Jaswig

4) Pani BozenaMozeko






