
Załącznik nr 2

Przyjęcie środka trwałego „OT”
Cele i tryb sporządzania dokumentu „OT”:
1. Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania środka trwałego pochodzącego z :

1) inwestycji;

2) zakupu.
2. Ilość egzemplarzy dokumentu:

1) 4 sztuki (po 2 egzemplarze, dla każdej ze stron), w wypadku majątku gminnego;
2) 2 sztuki (po 1 egzemplarzu, dla każdej ze stron), w wypadku majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie, jako jednostki organizacyjnej.
3. Stanowisko pracy sporządzające dokument:

1) komórka organizacyjna Urzędu Miejskiego w Śremie realizująca inwestycję;
2) komórka organizacyjna Urzędu Miejskiego w Śremie dokonująca zakupu.
4. Przedłożony do Pionu Skarbu Gminy (Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku) lub Pionu Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania
i Księgowości Budżetowej) dokument OT winien zawierać podpis eksploatatora lub zarządcy przedmiotowego majątku w rubryce „podpis osoby odpowiedzialnej”.

5. Wypełniony, kompletny i podpisany dokument OT przekazywany jest do:
1) Pionu Skarbu Gminy (Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku) w czterech egzemplarzach, celem ujęcia w ewidencji analitycznej w wypadku 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;

2) 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;

3) 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 otrzymuje Pion Skarbu Gminy (Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku), natomiast dwa zwracane są jednostce realizującej inwestycję
bądź dokonującej zakupu, w wypadku majątku gminnego lub jeden egzemplarz otrzymuje Pion Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej), natomiast drugi egzemplarz zwracany jest do Pionu Administracyjno – Organizacyjnego (Zespół Obsługi Urzędu)/Zespołu Informatycznego.
6. Wymagane załączniki w wypadku inwestycji:

1) kopia umowy na realizację zadania inwestycyjnego;
2) rozliczenie zakresu rzeczowo – finansowego dla zadania inwestycyjnego, potwierdzone w zakresie finansowym przez Skarbnika Gminy
lub komórkę finansową jednostki realizującej zadanie inwestycyjne
oraz w zakresie rzeczowym - przez osoby nadzorujące proces inwestycyjny
w imieniu gminy Śrem;
3) protokół odbioru końcowego zadania inwestycyjnego podpisany
przez przyszłego zarządcę bądź eksploatatora;
4) wyrys z mapy ewidencyjnej z naniesioną inwentaryzacją powykonawczą wytworzonego majątku.

7. Stanowiska pracy zatwierdzające dokument:

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

2) Naczelnik Pionu Administracyjno - Organizacyjnego, Zastępca
lub osoba upoważniona do podpisywania dokumentu OT, w wypadku majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego
w Śremie, jako jednostki organizacyjnej;

3) Koordynator Zespołu Informatycznego lub osoba upoważniona
do podpisywania dokumentu OT, 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 jednostkę organizacyjną;
8) Skarbnik Gminy.
Wzór dokumentu „OT”
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