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z dnia 30 lipca 2009 r.
Załącznik nr 1
Protokół zdawczo – odbiorczy środka trwałego „PT”
Cele i tryb sporządzania protokółu zdawczo – odbiorczego środka trwałego „PT”:


1. Przekazanie środka trwałego:
1) w formie zbycia;
2) w formie darowizny;
3)w formie aportu rzeczowego;
4) w zarząd, administrację bądź korzystanie na rzecz jednostki;
5) w trwały zarząd.
2. Ilość egzemplarzy dokumentu:

1) 4 sztuki (po 2 egzemplarze, dla każdej ze stron)

3. Stanowisko pracy sporządzające dokument:

1) w przypadku przekazywania środka trwałego – komórka organizacyjna Urzędu Miejskiego w Śremie będąca stroną przekazującą:

a) wypełniony dokument PT w czterech egzemplarzach przekazywany
jest do Pionu Skarbu Gminy (Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku)
w wypadku przekazywania majątku gminnego lub bezpośrednio do Pionu Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej), w wypadku przekazywania majątku wykorzystywanego
na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie jako jednostki organizacyjnej;
b) dokument PT dot. przekazywania majątku gminnego poddany wstępnej weryfikacji kierowany jest następnie w czterech egzemplarzach do Pionu Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej), celem dokonania wyksięgowania z ewidencji syntetycznej,
po czym zwracany jest do Pionu Skarbu Gminy (Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku), w celu przesłania do strony przejmującej;

c) po podpisaniu i zwróceniu przez przejmującego dwóch egzemplarzy podpisanego dokumentu PT, jeden egzemplarz otrzymuje Pion Skarbu Gminy (Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku), drugi egzemplarz – Pion Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej),
w wypadku przekazywania majątku gminnego lub jeden egzemplarz otrzymuje Pion Administracyjno – Organizacyjny (Zespół Obsługi Urzędu)/Zespół Informatyczny, drugi egzemplarz – Pion Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej),
w wypadku przekazywania majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie jako jednostki organizacyjnej.
2) W przypadku przejmowania środka trwałego – strona przejmująca:

a) wypełniony, kompletny i podpisany dokument PT w czterech egzemplarzach przekazywany jest do Pionu Skarbu Gminy (Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku), w wypadku przejmowania majątku gminnego, celem ujęcia w ewidencji analitycznej lub bezpośrednio do Pionu Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej),
w wypadku przejmowania majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie, jako jednostki organizacyjnej;
b) po dokonaniu ujęcia majątku gminnego w ewidencji analitycznej Pion Skarbu Gminy (Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku) przesyła dokument
do Pionu Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej), celem ujęcia w ewidencji syntetycznej;

c) jeden egzemplarz otrzymuje Pion Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej), natomiast trzy egzemplarze zwracane są do Pionu Skarbu Gminy (Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku),
z czego jeden zatrzymuje Pion Skarbu Gminy, natomiast dwa zwracane
są stronie przekazującej, w wypadku przejmowania majątku gminnego
jeden egzemplarz otrzymuje Pion Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej), natomiast trzy egzemplarze zwracane są do Pionu Administracyjno – Organizacyjnego (Zespół Obsługi Urzędu)/Zespołu Informatycznego, z czego jeden otrzymuje Pion Administracyjno – Organizacyjny (Zespół Obsługi Urzędu)/Zespół Informatyczny, natomiast dwa zwracane są stronie przekazującej, w wypadku przejmowania majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności
Urzędu Miejskiego w Śremie, jako jednostki organizacyjnej;
4. Stanowiska pracy zatwierdzające dokument:

1) Naczelnik Pionu Skarbu Gminy, Zastępca lub osoba upoważniona
do podpisywania dokumentu PT, w wypadku majątku gminnego;

2) Naczelnik Pionu Administracyjno - Organizacyjnego, Zastępca
lub osoba upoważniona do podpisywania dokumentu PT (jako strona odpowiednio: przejmująca lub przekazująca), w wypadku majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie, jako jednostki organizacyjnej;
3) Koordynator Zespołu Informatycznego lub osoba upoważniona
do podpisywania dokumentu PT (jako strona odpowiednio: przejmująca
lub przekazująca), w wypadku majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie jako jednostki organizacyjnej;
4) pracownik Pionu Skarbu Gminy prowadzący ewidencję analityczną,
w wypadku majątku gminnego;

5) pracownik Pionu Administracyjno – Organizacyjnego (Zespół Obsługi Urzędu) prowadzący ewidencję, w wypadku majątku wykorzystywanego
na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie jako jednostki organizacyjnej; 
6) pracownik Pionu Zarządzania Finansami Gminy prowadzący ewidencję syntetyczną;

7) pracownik Pionu Zarządzania Finansami Gminy prowadzący ewidencję analityczną, w wypadku majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie jako jednostki organizacyjnej;
8) Skarbnik Gminy.
Wzór protokółu „PT”
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