Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Gizycka
Nr 242019
2 dnia 22 grudnia 2019 1.

w sprawie ustalenia ,Instrukcji gospodarowania i ewidencjonowania skladnikéw
majatkowych Urzedu Miejskiego w Gizycku”
§1

Wprowadzam ,Instrukcje gospodarowania i ewidencjonowania skladnikow majatkowych
Urzedu Miejskiego w Gizycku™ obowiazujaca w Urzedzie Miejskim w Gizycku stanowiaca
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§:2

Zobowigzuje Kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gizycku do
zapoznania z tre$cig Instrukceji podleglych pracownikow.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta oraz Kierownikom komorek
organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Gizycka
Nr 25H4./2019

z dnia JZ'Z) . grudnia 2019 1,

INSTRUKCJA
GOSPODAROWANIA I EWIDENCJONOWANIA SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH URZEDU MIEJSKIEGO W GIZYCKU

ZASADY OGOLNE

§1

Instrukcja okresla zasady gospodarowania skiadnikami majgtkowymi w Urzedzie Migjskim
w Gizycku, a w szczegodlnosci ich ewidencje 1 dokumentowanie obrotu.

§2
Podstawe regulacji w ninigjszej instrukeji stanowig akty prawne:
1) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.z2019r., poz. 351 ze zm.);

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869 ze
zZm.);

3) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzednia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911 ze zm.)

§3
Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:
1) Jednostka — Urzad Miejski w Gizycku,
2) Kierownik jednostki — Burmistrz Miasta Gizycka,

3) Kierownik komoérki organizacyjnej — Naczelnik Wydziatu Urzedu, Kierownik USC,
Komendant Strazy Miejskiej, Kierownik Referatu lub Biura Urzgdu,

4) Komorka organizacyjna — wyodrebniona strukturalnie i organizacyjnie w Urzedzie
Miejskim w Gizycku jednostka jak wydziat, referat, biuro, samodzielne stanowisko pracy,
Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska



5) Komoérka finansowa - Wydziat Finansowo - Ksiggowy, Referat Budzetowy,

6) Komisja stala — stala komisja ds. wjawnienia, wyceny 1 likwidacji $rodkéw trwatych,
pozostalych $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych powolana przez
Kierownika jednostki,

7) Przebudowa — zmiana istniejacego stanu srodka trwalego na inny, bez zmiany jego
powierzchni lub kubatury,

8) Rozbudowa — powigkszenie srodka trwalego, poszerzenie, wigzgce sie ze zmiang
powierzchni lub kubatury,

9) Modernizacja — unowoczesnienie $rodka trwatego, poprzez wyposazenie go w nowe
elementy, ktére pojawily si¢ wraz z postgpem technologicznym,

10) Rekonstrukcja — odtworzenie (odbudowa ) zuzytego catkowicie lub czesciowo $rodka
trwalego, w takim ksztalcie, w jakim istniat dotychczas,

11) Adaptacja - przystosowanie skiadnika majatkowego do wykorzystania go w innym celu,
niz wskazywato jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie temu skladnikowi nowych cech
uzytkowych,

12) Zuzyte, zniszczone skladniki majatku —~ S$rodki trwale, pozostate $rodki trwale
posiadajace wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoptacalna, zagrazajgce
bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia, ktore catkowicie utracity
warto$¢ uzytkows albo sg technicznie przestarzale, a naprawa lub przystosowanie bylyby
ekonomicznie nieuzasadnione.

§ 4

Rodzaje prowadzonych ewidencji
1. Instrukeja okresla sposdb prowadzenia ewidencji ilo$ciowo - warto$ciowe]:
a) $rodkow trwatych,
b) wartoéel niematertalnych 1 prawnych,
¢) $rodkdéw trwatych w budowie,
d) dlugoterminowych aktywéw finansowych,
e) mienia zlikwidowanych jednostek,
f) pozostalych srodkow trwalych,

g) obcych érodkéw trwatych.



2. Zasady ewidencjonowania sktadnikdw majgtkowych:

a) Ewidencja ilosciowo — wartodciowa:

» skladniki majatkowe o wartosci od 10.000 zt ($rodki trwale, wartosci
niematerialne 1 prawne),

» skladniki majatkowe o wartoéci powyzej 3.000 zt do 9.999,99 zt (pozostale
srodki trwale),

+ pozostale warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci ponizej 10 000 zt.

b) Ewidencja ilosciowa:

+ skladniki majgtkowe o wartosci od 1.500 zt do 3.000 zt ewidencjonujemy tylko w
sposob ilosciowy.

c) Ewidencja ksiggowa i pomocnicza:

» syntetyczna — prowadzona w programie ksiegowym (modut budzet) przez pracownika
ds. ksiegowosci,

* analityczna — prowadzona w ksiegach pomocniczych pod wzgledem ilosciowo —
warto$ciowym 1 ilosciowym przez pracownika ds. ewidencjonowania majgtku
w programie ksiegowym (modut $rodki trwate)

3. Ewidencja analityczna to ewidencja prowadzona w ujeciu ilosciowo-wartosciowym,
osobno dla kazdego oddanego do uzywania sktadnika majgtku, ktdra umozliwia ustalenie
jego wartoscei poczatkowej, nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji, ustalenie oso6b Iub
komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate, ustalenie wartosci gruntow
stanowigcych wlasnos¢ jednostki samorzgdu terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie
wieczyste innym podmiotom. Ewidencja analityczna $rodkow trwalych prowadzona jest
w ukladzie rodzajowym, okreslonym obowiazujacy Klasyfikacja Srodkéw Trwatych.
Poszczegdlne skladniki majatku wprowadzane sa do ewidencji ksiggowej wedlug wartosei
poczatkowej, ktdra uwzglednia nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i uslug,
zwany dalej ,, VAT”.

4. Wartos$¢ poczatkowa to koszt wytworzenia lub cena nabycia.

5. Koszt wytworzenia to ogodl kosztow poniesionych przez jednostke w okresie budowy,
montazu, przystosowania 1 ulepszenia - do dnia przyjecia do uzywania wraz
z niepodlegajacym odliczeniu VAT.

6. Cena nabycia to cena zakupu skladnika aktywoéw, obejmujaca kwote nalezna
sprzedajacemu, bez podiegajgcych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku
akcyzowego, a w przypadku importu powiekszona o obcigzenia o charakterze
publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwiazane z zakupem i



przystosowaniem skiadnika aktywdédw do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do
obrotu, {acznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wyladunku, skladowania lub
wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywdw, a w szczegdlnosei
przyjetego nieodptlatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedtug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

7. Wyceny dokonuje Komisja stata ds. ujawnienia, wyceny i likwidacji srodkéw trwatych.

8. Uzgodnienie zapisdw ewidenc]i syntetycznej z ewidencjg analityczna srodkow trwalych,
pozostatych srodkéw trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych dokonywane jest raz
w roku wg stanu na 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia 31 marca roku
nastgpnego, a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

Uzgodnienie dokonywane jest przez osoby w komorce finansowej, w formie pisemnej,
poprzez naniesienie adnotacji, daty dokonania uzgodnienia i podpiséw na wydrukach z
programow ksiegowych.,

§5
Srodki trwale

1. Zgodnie z § 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci $rodki trwale to rzeczowe aktywa
trwale i zrébwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz rok, kompletne i zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza si¢ do nich w szezegdlnosei:

a) nieruchomodci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i bu-
dynki, a takze bedgce odrebng wlasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu 1 inne rzeczy,
¢) ulepszenia w obeych srodkach trwatych,
d) inwentarz zywy.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu zali-
cza si¢ do aktywdw trwatych jednej ze stron umowy.

2. Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest w ukiadzie rodzajowym, okreslonym obo-
wiazujacg Klasyfikacig Srodkéw Trwatych, w podziale na nastepujace grupy:

1 —grunty i prawo uzytkowania wieczystego gruntow,
2 —budynki i lokale, spétdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz

spoldzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego,



— obiekty inzynierii lagdowe) 1 wodnej,
— kotly i maszyny energetyczne,

— maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania,

3
4
5
6 - specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,
7 — urzadzenia techniczne,

8 — srodki transportu,

9

— narzedzia, przyrzady, ruchomogdci 1 wyposazenie.

§6
Pozostale srodki trwale

1. Pozostale drodki trwate to skiadniki majgtkowe o wartosci powyzej 3.000 zt do
9.999,99 zi, ktére po wydaniu do uzytkowania na potrzeby dziafalnosci jednostki umarza

sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.

2. Bez wzgledu na warto$¢ poczatkows do pozostatych srodkéw trwatych zalicza sig:

« $rodki dydaktyczne stuzgce do nauczania i wychowania w szkolach i placowkach
o$wiatowych,

+ mebleidywany,

« odziez i umundurowanie o normatywnym okresie uzytkowania dhuzszym niz rok,

+ inwentarz Zywy.

§7

Ewidencja prowadzona przez komorki organizacyjne

1. Rownolegle do ewidencji prowadzonej przez pracownika ds. ewidencji majatku w
programie  ksiegowym (modul $rodki  trwale) komorki  organizacyjne prowadzg
wewnetrzne  ewidencje  (rejestry) skladnikow majgtkowych, ktére nadzoruja. W kazdej
komoree organizacyjnej ewidencje prowadzi wyznaczona osoba. Osoby, ktére odpowiadaja
za prawidlowe prowadzenie ww. ewidencji, nalezy zglosi¢ w formie pisemnej do komorki
finansowej bezzwlocznie po ich wyznaczeniu.

e  Wydzial Mienia: Gminny Zasdb Nieruchomosci, dtugoterminowe aktywa finansowe,

s Biwro Informatyki: sprzet teleinformatyczny oraz wartosei niematerialne i prawne,



e Wydzial Planowania 1 Inwestycji: infrastruktura drogowa, sie¢ kanalizacji
deszczowe],

o Wydziat Gospodarki Komunalnej: w szczegdlnosci oswietlenie miasta, elementy
matej architektury (np. oswietlenie $wigteczne, fontanny), place zabaw, sitownie
zewnetrzne, schronisko, wiaty przystankowe, zdroje uliczne,

»  Wydziat Ogolny: wyposazenie urzedu, samochody,

* Straz miejska - monitoring.

2. Uzgodnienie zapiséw ewidenc)i analitycznej z ewidencjg $rodkéw trwatych, pozostatych
$rodkéw trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych w komoérkach organizacyjnych
dokonywane jest raz w roku wg stanu na dzien 31 grudnia roku obrotowego w terminie do
dnia 31 stycznia roku nastepnego, a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacii.
Uzgodnienie dokonywane jest w formie pisemnej, poprzez naniesienie adnotacji, daty
dokonania uzgodnienia i podpiséw na wydrukach z programéw ksiegowych.

§8

Wartosci niematerialne i prawne

1. Wartodei niematerialne 1 prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwatych, prawa  majatkowe nadajace si¢ do  gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomiczne] uzytecznosci dhuzszej niz rok, przeznaczone do
uzywania na wilasne potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

+ autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
* prawa do wynalazkdéw, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych.

2. Wartosci niematerialne 1 prawne przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza sie do aktywow trwatych
jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

3. Wartosci niematerialne i prawne dzieli sie na:

+ podstawowe, 1o jest o wartosci poczatkowej od 10 000 zi,

* pozostate, to jest o wartosci poczatkowej ponizej 10 000 zt.



4. Wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszenin, w zwiazku z tym nie jest
zwiekszana ich wartosé¢ poczatkowa.

5. Réwnolegle do ewidencji analitycznej prowadzonej przez komorke finansowsa, komdrka
organizacyjna, ktéra gospodaruje warto$ciami niematerialnymi i prawnymi, prowadzi
ewidencje wartosci niematerialnych 1 prawnych w celu uzgadniania rzetelnosci
i prawidlowosci ewidencji ksiegowe;.

§9

Srodki trwale w budowie

1. Srodki trwate w budowie to $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia
juz istniejgcego srodka trwalego.

2. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich
rozbudowe, przebudowe, modernizacje, adaptacje lub rekonstrukeje réwna sie lub jest wyzsza
niz 10.000 zt.

§ 10

Dlugoterminowe aktywa finansowe

1. Dhugoterminowe aktywa finansowe (finansowe skladniki majatku trwalego) to:
» akeje 1 udzialy w obeych podmiotach,

» dlugoterminowe papiery warto$ciowe, traktowane jak Ilokaty, o terminie wykupu
dhuzszym niz rok od daty ich wystawienia [ub nabycia,

+ inne dlugoterminowe aktywa finansowe.

2. Ewidencje syntetyczng 1 ewidencje analityczng dtugoterminowych aktywoéw finansowych
prowadzg osoby wyznaczone w komdrce finansowe;.

Ewidencje analityczng uzgadnia sie z Wydziatem Mienia w formie pisemnej, poprzez
naniesienie adnotacji, daty dokonania uzgodnienia i podpisow na wydrukach.

3. Podstawe do ujecia w ewidencji ksiegowej dlugoterminowych aktywdédw finansowych
(udziatéw, akeji w spétkach prawa handlowego) stanowi kserokopia aktu notarialnego lub
o$wiadczenia o objeciu udzialéw dostarczona do komoérki finansowej przez Wydzial Mienia
w ciagu 7 dni od daty zawarcia aktu notarialnego lub daty zlozenia oswiadczenia o objeciu
udzialdéw w spélce przez wspolnika.



4. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji ksiegowej diugoterminowych aktywow
finansowych (udziatéw, akecji w spoltkach prawa handlowego) stanowi kserokopia aktu
notarialnego zbycia lub kserokopia oswiadczenia o umorzeniu udziatéw dostarczona do
komorki finansowej przez Wydzial Mienia w ciggu 7 dni od daty zawarcia aktu notarialnego
lub daty zlozenia o$wiadczenia przez wspdlnika.

5. Uzgodnienie zapisow ewidencji, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane jest co roku wg
stanu na dziefi 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia: 31 stycznia roku
nastepnego, a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

Uzgodnienie dokonywane jest w formie pisemnej, poprzez naniesienie adnotacji, daty
dokonania uzgodnienia i podpiséw na wydrukach.

§11

Mienie zlikwidowanych jednostek

1. Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie po zlikwidowanych jednostkach, dla
ktérych organem zatozycielskim jest Gmina.

2. Mienie zlikwidowanych jednostek ujmowane jest przez komérke finansowsg w ewidencji
syntetycznej wedlug wartoéei ustalonej na podstawie bilansu zlikwidowanej jednostki.

3. Ewidencje analityczng mienia zlikwidowanych jednostek stanowig wykazy przekazanych
przez jednostk¢ likwidowana skiadnikéw majgtkowych, zawierajgce ich charakterystyke
oraz ilos¢ i wartos$c.

4. Ewidencje analityczng mienia zlikwidowanych jednostek stanowia wykazy sktadnikow
majatku, zawierajace ich charakterystyke oraz ilosé i1 wartosé, sporzadzone przez
pracownika komorki organizacyjnej, ktéra przejeta mienie zlikwidowanej jednostki
i podpisane przez kierownika tej komdrki organizacyjnej oraz skarbnika lub osobag
upowazniona; ww. wykazy komdrka organizacyjna sporzadza w dwodch jednobrzmiacych
egzemplarzach ~ jeden egzemplarz dla komorki finansowej 1 jeden dla komorki
organizacyjnej.



§12

Majatek Skarbu Panstwa oraz obce skladniki majatku powierzone Gminie
Miejskiej Gizycku w uzytkowanie

1. Ewidencje sprzgtu obrony cywilnej stanowigcego wihasno§¢ Skarbu Panstwa, prowadzi
Petnomocnik  Burmistrza do  spraw  obronnych,  zarzadzania  kryzysowego
1 ochrony informacji niejawnych.

2. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarowanie obcymi sktadnikami majatku sa
kierownicy komorek organizacyjnych, ktdrzy prowadza ewidencje tych sktadnikow.

3. Uzgodnienie zapiséw ewidencji analitycznej w komoérce finansowe) z zapisami ewidencji
w komorkach organizacyjnych dokonywane jest raz w roku wg stanu na dzien 31 grudnia
roku obrotowego odpowiednio do dnia 31 stycznia roku nastepnego, a takze na dzien
inwentaryzacji. Uzgodnienie dokonywane sa w formie pisemnej, poprzez naniesienie
adnotacji, daty dokonania uzgodnienia i podpiséw na wydrukach.

§13

Ujawnienie skladnika majatku

1. Ujawnienia sktadnika majatku, poza ujawnieniem w drodze inwentaryzacji, dokonuje
Komisja stala.

2. Komisja, o ktorej mowa w ust.l, wycenia ujawniony skladnik majatku wg wartosci
wynikajgcej z posiadanych dokumentow, a gdy ich brak ustala ceng rynkows takiego samego
lub podobnego przedmiotu, albo inaczej ustala jego wartos¢ godziwa.

3. Z czynnosci ujawnienia komisja sporzadza protokdt ujawnienia 1 wyceny skladnika
majatku trwalego w drodze innej niz inwentaryzacja, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 6 do
Instrukceji oraz dowdd OT w celu ujecia sktadnika majgtku w ewidencji.

§ 14

Dokumentowanie i obrot skladnikami majatkowymi

1. W celu udokumentowania zmian w majatku Urzedu Miejskiego w Gizycku,
stosowane sg ponizsze dowody ksiggowe, stanowigce podstawe nastepujacych zapisdw
w ewidencji syntetycznej i analitycznej:

1) OT - przyjecie $rodka trwatego,



2) PT — przekazanie - przejecie $rodka trwalego,
3} LT - likwidacja $rodka trwatego,
4) LC - likwidacja czeéciowa $rodka trwalego,

5) MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego,

2. Dowody wymienione w pkt [ sporzgdza si¢ na podstawie dokumentéw Zroédiowych,
w sklad ktdrych w szezegdlnosdcei wehodza:

protokoly odbioru kofcowego zadan inwestycyjnych,

rozliczenie zadania inwestycyjnego,

faktury VAT/ rachunki dokumentujgce zakup/ sprzedaz srodkdw trwatych,

akty notarialne/ umowy/ darowizny/postanowienia sadu,

protokoly nieodplatnego przekazania skiadnikow majatkowych pomiedzy
jednostkami sektora finanséw publicznych,

protokét wawnienia 1 wyceny skladnika majgtku trwalego w drodze innej niz
inwentaryzacja,

protokoty inwentaryzacyjne wskazujace sposob postepowania ze stwierdzonymi
niedoborami, szkodami 1 nadwyzkami inwentaryzacyjnymi,

kserokopia decyzji wywlaszczeniowej,
kserokopia decyzji administracyjnej,

decyzje/zarzadzenia Kierownika jednostki w sprawie przekazania nieruchomosci
w trwaly zarzad lub do uzytkowania,

protokoty likwidacji,

w przypadku przejecia mienia po zlikwidowane] jednostce, wykazy ilosciowo
wartosciowe skiadnikow majgtkowych w wartoéciach wynikajacych z bilansu,

w przypadku kradziezy — kserokopie protokohi policji potwierdzajgcego wystapienie
kradziezy,

w przypadku wygasnig¢cia wartosci niematerialnej i prawnej, oswiadezenie kierownika
komorki organizacyjnej,

kserokopia decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci nieruchomosci.

3. Do dowodow, o ktérych mowa w ust 1, nalezy zalaczyé wlasciwy dokument, ktory
stanowil podstawe jego wystawienia,

4. Mienie zlikwidowanych jednostek przyjmowane jest dowodem ksiegowym PT, do ktérego
zalgcza si¢ wykazy przekazanych przez jednostke likwidowana skladnikéw majatkowych.



5. Po zakonczeniu roku obrotowego, w terminie do 15 stycznia roku nastepnego, komorka
finansowa przekazuje do komorek organizacyjnych realizujgeych zadania inwestycyjne
zestawienia naktadow inwestycyjnych (Srodkow trwalych w budowie) wg stanu na dzien 31
grudnia, zaewidencjonowanych na poszczegolnych zadaniach w celu stwierdzenia, czy
zadania inwestycyjne zostaly zakonczone lub niezakonczone. W przypadku zadan
zakofnczonych 1 Srodkdéw trwalych przyjetych do uzywania, komodrka organizacyjna
zobowigzana jest w terminie do 31 stycznia dostarczy¢ do komdrki finansowej brakujgce
dowody OT.

§15

Przyjecie §rodka trwalego ,,OT”

1. Dowdéd przychodowy OT sporzadzany jest w nastepujgcych przypadkach:
+  wytworzenia we wlasnym zakresie,
*  ulepszenia (przebudowa, rozbudowa, modernizacja, rekonstrukcja),
+  zakupu (nowego lub uzywanego),

*  uyjawnienia,
»  przejecia na skutek przeniesienia wlasnosei na rzecz Gminy,

* nabycia w drodze zamiany nieruchomosci,

*  nabycia w drodze zasiedzenia,

* nabycia w drodze wywlaszczenia,

*  otrzymania darowizny, zapisu, spadku,

«  przyjiecia od spotek srodkow trwatych w wyniku umorzenia udzialow/akeji,

*  przyjecia do ewidencji analitycznej dzialek powstalych z podzialu jednej dziatki,

+ nabycia dzialki wydzielonej pod drogi publiczne z nieruchomosci, za ktorg
przystuguje odszkodowanie,

+ nabycia dziatki na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej.
2. Tlos¢ egzemplarzy dokumentu:
3 egzemplarze - 2 egzemplarze dla komérki finansowej, | egzemplarz dla komorki

organizacyjnej sporzadzajace] dowod OT.

3. Dowdd OT (wzér stanowi zalgcznik nr 1 do Instrukcji) wystawia komorka organizacyjna
odpowiedzialna za przychdd danego sktadnika majatku, okreslajge w nim:



» numer dowodu OT (komorki organizacyjne prowadzg rejestr dowoddéw OT nadajac
numery wg rejestru, tj. OT /symbol komérki organizacyjnej/kolejny numer w roku
obrotowym/rok biezacy),

+ datg przyjecia do uzytkowania,
+ nazwe Srodka trwalego,

+ charakterystyke $rodka trwalego (nalezy podaé¢ numer fabryczny, cechy uzytkowe,
cechy techniczne itp.),

+ nazwe dostawcy/wykonawcy,

* oznaczenie dowodu, na podstawie ktoérego przyjmujemy srodek trwaly,

» warto$¢ poczatkows $rodka trwalego, wartosé kosztéw dodatkowych (jesli wystepuja)
oraz tgczng kwote,

+ migjsce uzytkowania ,
+ uwagi (dodatkowe informacje, np. nazwa zadania inwestycyjnego itp.),

+ ilosc¢ zatacznikow (liczba zataczonych do OT dokumentdw),

4. Komérka finansowa nadaje numer inwentarzowy, okresla symbol klasyfikacji rodzajowej
(KST) oraz roczna stawke amortyzacii.

5. Do srodkow trwatych zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace rzeczy:

» nieruchomosci, w tym grunty, budowle i budynki, a takze bedace odrebng whasnoscia
lokale,

» maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

» ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

s inwentarz zywy.
Do érodkéw trwalych zalicza sie rdwniez rzeczowe prawa majgtkowe, takie jak:

« prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

» spdldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,

» spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego.
6. Dowdd OT podpisuje jako ,,Przyjmujgcy”- Kierownik jednostki Tub osoba, go zastepujaca,
jako ,,Odpowiedzialny” kierownik komoérki organizacyjnej lub osoba go zastepujaca podczas

nieobecnosei 1 pracownik komdrki finansowej.
Na dowodzie OT podpis sklada réwniez pracownik, ktéremu mienie zostato powierzone.

7. Dowdd OT wystawia sie po przyjeciu srodka trwatego do uzywania, tj. w dniu, w ktérym
jednostka, po zakonczeniu wszystkich czynnosci faktycznych i prawnych warunkujacych jego
uzytkowanie, przyjeta go do uzytkowania, co potwierdza wlasciwy dokument.



§16

Protokol przekazania/przyjecia srodka trwalego ,,PT”

1. Dowdd PT (wzor stanowi zatacznik nr 2 do Instrukeji) dokumentuje przekazanie /
przyjecie srodka trwalego poprzez m.in.:

przekazanie do uzytkowania na rzecz innej jednostki lub przyjecie do
uzytkowania od innej jednostki,

przekazanie w trwaly zarzad na rzecz innej jednostki,

przyjecie w trwaty zarzad od innej jednostki,

przyjecie mienia od jednostki w wyniku wygasniecia decyzji o trwatym zarzadzie,
przekazanie wartosci ulepszenia s$rodkow trwatych znajdujacych sie w ewidencji
innych podmiotow,

przekazanie wartosci ulepszenia srodkéw trwatych, ktdre znajduja si¢ w ewidencji
jednostek organizacyjnych Gminy,

przekazanie srodkow trwatych po zakoriczeniu inwestycji jednostce organizacyjnej
Gminy,

przejecie mienia po zlikwidowanej jednostee.

No$é egzemplarzy dokumentu:

4 egzemplarze (3 egzemplarze dla strony przekazujacej, 1 egzemplarz dla strony
przejmujgcej). Po podpisaniu przez obie strony dowod PT otrzymuwa: 2 egzemplarze -
komorka finansowa, 1 egzemplarz komérka organizacyjna, 1 egzemplarz - strona

przejmujgca.

3. Dowdd PT wystawia komorka finansowa, na podstawie otrzymanego od komorki
organizacyjnej dokumentu Zrédlowego, o ktérym mowa w § 14 pkt 2 okreslajac
W nim:

+ numer dowodu PT, tj. PT /kolejny numer w roku obrotowym/rok biezacy),
* nazwe jednostki, ktérej przekazywany jest sktadnik majatkowy,

¢ pumer inwentarzowy,

o date przekazania,

s nazwe srodka trwatego,

s charakterystyke $rodka trwalego,

» oznaczenie dowodu, na podstawie ktorego przekazujemy srodek trwaty,

s warlos¢ poczatkowa $rodka trwalego, wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
» symbol klasyfikacji rodzajowe;,

» uwagi (dodatkowe informacje, np. nazwa zadania inwestycyjnego itp.),

o ilo$¢ zatacznikow (liczba zatgczonych do PT dokumentow),



4, Dowéd PT wypelnia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Wzér
dowodu PT stanowiagcy zalacznik nr 2 do Instrukcji ma zastosowanie do $rodkow
trwalych, pozostalych $rodkow trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

5. Dowéd PT podpisuje jako ,Przekazujacy” - Kierownik jednostki lub osoba, go
zastgpujaca, jako ,.Przejmujacy” — Dyrektor/Kierownik jednostki przejmujacej.

§17

Likwidacja §rodka trwalego ,,LLT” i, L.C”

1. Dowod LT 1 LC (czesciowa likwidacja) sporzadzane sa w nastepujgcych przypadkach:

* sprzedazy nieruchomosci,

» czesciowe] sprzedazy nieruchomosci,

» zbycia w drodze zamiany,

¢ aportu do spotek,

» kradziezy,

s stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji,

e wygasniecia wartodci niematerialnej i prawnej,

¢ podziatu dziatki,

» przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoscel nieruchomosci,

» zuzycia, zniszczenia sktadnika majatku.

2. Ilos¢ egzemplarzy dokumentu:

3 egzemplarze (2 egzemplarze dla komoérki finansowej, 1 egzemplarz dla komorki
organizacyjnej).

3. Dowdd LT i LC (wzor stanowi odpowiednio zalacznik nr 3 1 4 do Instrukcji) wystawia
komorka finansowa na podstawie otrzymanego od komérki organizacyjnej dokumentu
zrodtowego , 0 ktdrym mowa w § 14 pkt 2 okreslajac w nim:

¢ numer dowodu LT/LC, tj. LT /kolejny numer w roku obrotowym/rok biezacy),
¢ numer inwentarzowy,

¢ date likwidacji,

¢ nazwe §rodka trwalego,

» charakterystyke srodka trwalego,
e wartos¢ poczatkowa srodka trwalego, wartos¢ dotychezasowego umorzenia,



symbol klasyfikacji rodzajowej,
uwagi (dodatkowe informacje, np. przyczyna likwidacji, oznaczenie dowodu, na
podstawie ktérego likwidujemy $rodek trwaty itp.),

ilos¢ zalgcznikow (liczba zatgczonych do LT/LC dokumentow).

4. Dowod LT/LC jako ,,Zespot likwidacyjny” podpisuje kierownik komérki organizacyjne;j,
pracownik komoérki finansowej, jako ,,Zatwierdzajgcy” — Kierownik jednostki lub osoba, go
zastepujgca.

5. W przypadku likwidacji srodka trwalego, pozostalego $rodka trwalego, wartosci
niematerialnych i prawnych w zwigzku z ich zuzyciem, zniszczeniem, kradzieza na podstawie
~Protokotu likwidacji skiadnika majgtkowego”(wzor stanowi zalgcznik nr 8 do Instrukeji)
sporzgdzonego przez Komisje stala dowod LT/LC podpisuja jako ,,Zespdt likwidacyjny™
odpowiednio osoby podpisane na protokole, jako ,,Zatwierdzajacy” — Kierownik jednostki lub
osoba, go zastgpujaca. zuzycia, zniszczenia, kradziezy

§18

Zmiana miejsca uzytkowania ,, MT”

1. Dowod ,MT” (wzér stanowi zalagcznik nr 5 do Instrukeji) dokumentuje przesunigeia

sktadnikéw majatkowych miedzy miejscami uzytkowania.

2. llos¢ egzemplarzy dokumentu:

2 egzemplarze { jeden egzemplarz dla komoérki finansowej, jeden egzemplarz dla
komorki organizacyjnej przejmujace]j sktadnik majatkowy).

3. Dowod MT wystawia komérka organizacyjna odpowiedzialna za gospodarke danym
sktadnikiem majatku, okresélajac w nim:

numer dowodu MT, tj. MT/kolejny numer w roku obrotowym/rok biezacy),
date¢ zmiany miejsca uzytkowania,

nazwe Srodka trwatego,

numer inwentarzowy,

warto$é $rodka trwatego,

symbol klasyfikacji rodzajowe;,

miejsce w ktérym skladnik majatku byt uzytkowany,

miejsce w ktérym sktadnik majgtku bedzie uzytkowany.



3. Dowdod MT podpisyje jako ‘Zlecit” osoba zlecajaca przesuniecie skladnika
majatkowego, jako . Przekazujacy” 1 SPrzyjmujacy” - kierownicy komérek
organizacyjnych.

§19

Likwidacja skladnikéw majatku

. Bezposredni uzytkownicy sktadnikéw majatkowych na biezaco informujg kierownika
komérki organizacyjnej o érodkach trwatych, pozostatych $rodkach trwatych , ktére w ich
ocenie mogg by¢ zakwalifikowane jako zuzyte, zniszczone. Kierownik komorki
organizacyjnej sporzadza ,,Wniosek o likwidacje skiadnikéw majgtku” stanowigcy
zalgeznik nr 7 do Instrukeji, ktéry sklada do Komisji ds. ujawnienia, wyceny
i likwidacji érodkéw trwalych .

. Komisja bada zasadno$¢ wnioskéw dokonujac oceny przydatnosci zgloszonych
sktadnikéw majgtkowych. W sporzadzanym protokole przedstawia umotywowane
wnioski, co do dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania skladnikow do kategorii
majatku zuzytego, zniszczonego oraz sposobu zagospodarowania.

. W przypadku zaklasyfikowania skladnika majatku jako zuzytego, zniszczonego
dokonuje si¢ jego likwidacji. Likwidacja moze przybraé jedng z ponizszych form;

a.  sprzedazy na surowce wtdrne,

b.  sprzedazy sktadnikow majatku ruchomego,

c.  unieszkodliwienia w przypadku, gdy skfadnik majatku stanowi odpad,
d.  rozbiérke nieruchomoscei,

€.  zniszczenia.

. Protokdt z likwidacji sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach (jeden egzemplarz dla
komorki finansowej, drugi egzemplarz dla komorki organizacyjnej, ktora jest
odpowiedzialna za gospodarke danym skladnikiem majatku).

. Protoko! z likwidacji podpisujg cztonkowie Komisji stale], zatwierdza Kierownik jednostki
lub osoba go zastgpujaca.

. Z. dniem postawienia $rodka trwalego, pozostatego srodka trwatego w stan likwidacji do
czasu jego fizycznej likwidacji ewidencjonuje sie go na koncie pozabilansowym.



§20

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

1. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow Urzedu Miejskiego w Gizycku podlega
przepisom okreslonym w Kodeksie pracy.

Postanowienia koncowe

1. Zgodnie z przepisami o rachunkowos$ci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.

2. Zasady przeprowadzania i dokumentowania oraz rozliczania inwentaryzacji reguluje

Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Miejskiego w Gizycku.
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