ZARZADZENIE NR (2. 2011
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG
z dnia’5iveisn 201 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencjonowania skladnikow majatke  Gminy
Miasta Elbiag.

Na podstawie art., 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zh. zm.), art. 8, art. 10, art. 13 ust. 1 pkt 3, art. 17
ust 1 pkt 1, ust 2 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U. 2009 r. Nr 152 poz. 1223) oraz art. 16f ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0séb prawnych ( Dz. U. z 2000 r. Nr 54 poz. 654 z pézfi. zm.,), rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz. U. z 2010 r. Nr 128 poz. 861), oraz rozporzadzenia Rady Ministrow dnia 10
grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych ( Dz. U. z 2010 r. Nr 242 poz. 1622)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje ewidencjonowania skladnikow majatku  Gminy Miasta Elblag,
stanowiacq zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Girzegtrz Noweczyk




UZASADNIENIE

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencjonowania sktadnikow majatku Gminy
Miasta Elblag, zostalo opracowane w celu unormowania zasad ewidencji i gospodarowania

majatkiem Gminy.
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Zatacznik do Zarzadzenia N;}.;g. fMJf‘:()M .....
Prezydenta Miasta Elblag z dnia . =ed- 4202, GO

Instrukcja ewidencjonowania skladnikow majatku Gminy Miasta Elblag.

1.

|
Ewidencja srodkow trwalych
§1

Pod pojeciem srodkéw trwalych rozumie sig¢ rzeczowe aktywa trwale 1 zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomiczne] uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uzywania na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze o
wartosci przekraczajacej kwotg okreslong w ustawie o podatku dochodowym od osob
prawnych.
Zalicza si¢ do nich w szczegdlnodei:

Dnieruchomodei - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki

1 budowle, a takze bedace odrebna wiasnodcia lokale, spoldzielcze wiasnosciowe

prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego,
2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
3) ulepszenia w obeych $rodkach trwatych,
4} inwentarz zywy.
Zaliczenie do aktywow trwalych Gminy Miasta Elblag obcych $rodkdw trwatych
przyjetych do uzywania na podstawie umowy nastepuje w sytuacji, gdy umowa ta speinia
warunki okreslone w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Ustalenie wartoéci poczatkowej §rodkow trwatych odbywa sie w oparciu o przepisy
zawarte w ustawie o rachunkowosci, ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
oraz polityce rachunkowosci.
Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow
amortyzacyjnych majatku trwalego nalezy stosowad wymogi:

a) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),




b) wytycznych Gidéwnego Urzedu Statystycznego, zawartych w objasnieniach do
sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS-8G-01 Lsrodki trwale”,

§2
Fwidencja analityczna $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwalych, skladnikéw
majatkowych po zlikwidowanych jednostkach, wartosciach niematerialnych 1 prawnych
prowadzona jest przez Wydziat Finansowo — Budzetowy.
. Ewidencja syntetyczna majatku, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzona jest przez Wydzial

Finansowo — Budzetowy.
§3

Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi:
1) umowa cywilno-prawna,
2) decyzja administracyjna,
3) faktura VAT,
4) inny dokument potwierdzajacy nabycie prawa whasnodci lub wspétwiasnosei,

. Dokumentem uzupehiajacym przy ujeciu w ewidencji analitycznej $rodka trwalego jest:

1) dokument OT ,Przyjecie $rodka trwalego, wartosci niematerialnych i prawnych”,
ktérego wzdr wraz z opisem stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Do dokumentu OT nalezy dolaczy¢ kopie umowy na realizowane zadanie
inwestycyjne a takze rozliczenie zakresu rzeczowo finansowego zadania
inwestycyjnego. W zakresie finansowym rozliczenie musi by¢ potwierdzone przez
Skarbnika Miasta a w zakresie rzeczowym przez osoby nadzorujace proces
inwestycyjny w imieniu Gminy Miasta Elblag. Ponadto, protokot odbioru
koncowego zadania réwniez powinien by¢ podpisany przez przyszlego zarzadee
lub administratora majatku.
Ustala sie miesieczny termin przyjecia inwestycji na majatek Miasta od chwili
zakonczenia i rozliczenia inwestycji.

2) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwalego, wartosci
niematerialnych i prawnych®, ktérego wzoér wraz z opisem stanowi zalacznik nr 2

do niniejszej instrukeji,




3. Kazdy $rodek trwaly musi by¢ opisany szczegbtowo w odrebnej kartotece, tzw. karcie

érodka trwatego, ki6ra powinna zawierac:

1
2)

3
4)
3)
6)
7
8)

nazwe $rodka trwatego,

osobe, ktérej powierza si¢ pieczg nad przyjetym srodkiem trwatym (nazwa komarki
organizacyjnej),

date przyjecia srodka trwalego na ewidencig,

klasyfikacja $rodka trwalego (KST),

nr inwentarzowy,

stawke amortyzacyjna,

date likwidacji lub zbycia,

wartos¢ poczatkowa.

§4

1. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej érodka trwalego stanowi:

1) umowa cywilno-prawna,
2) decyzja administracyjna,
3) faktura VAT,

4) inny dokument potwierdzajacy zbycie prawa whasnosci lub wspotwlasnosei.

2. Dokumentem uzupehiajacym przy zdjeciu z ewidencji analitycznej srodka trwalego jest:

1} dokument PT ,Protokél zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego, wartosei
niematerialnych i prawnych”, ktdrego wzor wraz z opisem stanowi zatacznik nr 2
do niniejszej instrukeji,

2) dokument LT ,Likwidacja srodka trwalego, wartoéci niematerialnych i
prawnych”, ktérego wzor wraz z opisem stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej

instrukeii,

§5

1. Za warto$¢ poczatkowa srodkow frwalych uwaza sig:

1) w razie odplatnego nabycia ceng ich nabycia, ktéra stanowi kwote nalezna
zbywcy, powiekszong o koszty zwiazane z zakupem naliczone do dnia

przekazania srodka trwalego lub wartodci niematerialnej i prawnej do uzywania, a




w szczegélnosci o koszty transportu, zatadunku i wyladunku, ubezpieczenia w
drodze, montazu, instalacji i uruchomienia programéw oraz systemow
komputerowych, optat notarialnych, skarbowych i innych, odsetek, prowizji. W
przypadku importu cena nabycia obejmuje cto i podatek akeyzowy od importu
sktadnikow majatku;

2) w razie czesciowo odplatnego nabycia - ceng ich nabycia powigkszong o wartosé
przychodu okrestonego jako réznica migdzy wartoscig tych srodkow, ustalona na
podstawie cen rynkowych stosowanych w obrocie srodkami tego samego rodzaju,
z uwzglednieniem w szczeg6inosei ich stanu i stopnia zuzycia oraz czasu i miejsca
ich uzyskania, a odplatnoscia ponoszong przez nabywce

3) wrazie wytworzenia we wlasnym zakresic - koszt wytworzenia,

4) w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodplatny sposob
warto$¢ rynkowa z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o
nicodplatnym przekazaniu okresla t¢ warto$é w nizszej wysokosci,

5) w razie nabycia w postaci wkladu niepieniginego (aportu) wniesionego do spotki
kapitatowej, a takze udzialu w spdldzielni - ustalong przez podatnika na dzieh
wniesienia wiladu lub udzialu wartosé poszezegolnych srodkéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych, nie wyzsza jednak od ich wartosci
rynkowej,

6) w razie olrzymania w zwiazku z likwidacja osoby prawnej - ustalong przez
podatnika warto$¢ poszezegolnych wartodei rodkéw trwatych, nie wyzsza jednak

od ich wartosci rynkowej.

§6

1. Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej winny by¢ niezwlocznie
przekazane przy zastosowaniu obowiazujacych formularzy do Wydziatlu Finansowo-
Budzetowego w celu zaewidencjonowania odpewiednich operacji ksi¢gowych w
ewidencji syntetycznej.

2. Zmiany w ewidencji analitycznej $rodkoéw trwatych polegajace na zmianie miejsca

uzywania wykonywane sg na podstawie dokumentu ,,Przemieszczenie Srodka trwalego




lub pozostatego Srodka trwalego”, ktérego wzor wraz z opisem stanowi zatacznik nr 4 do

niniejszej instrukeii.

§7

1. Srodki trwale ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezaco,

uwzgledniajac zmiany wynikajace z wprowadzonej aktualizacji wartosci poczatkowych,

zmiany miejsca uzytkowania czy poniesionych kosztow ulepszenia, ktére powoduja,

zwickszenie wartosci uzytkowej rodka trwalego.

2. Pod pojeciem ,ulepszenie™ nalezy rozumie¢:

D
2)
3)

4)

5)

przebudowe (poprawe istniejacego stanu, zmiang stanu na inny),

rozbudowe (powiekszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie)
rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych calkowicie lub czesciowo skladnikow
majatku),

adaptacje (przerobienie, dostosowanie skfadnikow majatku do wykorzystania
w innym celu niz pierwotnie),

modernizacje (unowoczesnienie $rodka trwalego), jesli suma wydatkéw
poniesionych na ulepszenie w danym roku podatkowym przekracza dolna granice
wartosci drodka trwatego okreslong w ustawie o podatku dochodowym oséb
prawnych i jednoczesnie spelnione sa warunki wzrostu wartosci uzytkowej srodka
trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartodci z dnia przyjecia
do uzywania lub wystapienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci
wydhizonego okresu uzywania, wzrostu zdolnosci wytworczej, obnizenie kosztow

eksploatacji.

§8

1. Amortyzacja srodkow trwatych

)
2)
3)

podstawa obliczania odpiséw amortyzacyjnych jest wartos¢ poczgtkowa,
przyjmuje si¢ metode amortyzacji liniowej,
rezpoczecie odpisdw amortyzacyjnych nastgpuje od miesigea nastepujacego po

miesiacu przyjecia do uzywania,




4} data zakonczenia i dokonania odpiséw amortyzacyjnych — nastgpuje w tym
miesiacu, w ktorym nastepuje  zrOwnanie  wartodcl poczatkowe] z
dotychczasowymi odpisami amortyzacyjnymi lub dokonano likwidacji czy zbycia,

5) odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od

$rodkdw trwatych umarzanych stopniowo.

§9

. Pozostale érodku trwale sa ksiegowane w ewidencji syntetycznej i analitycznej w
Wydziale Finansowo — Budzetowym.

Szczegdtowe okreslenie prowadzonej ewidencii (ilodciowo-wartosciowej
i ilosciowe) dla pozostalych srodkow trwalych zawarte jest w Zarzadzeniu Prezydenta

Miasta Elblag w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci.

§10

. Mienie zlikwidowanych jednostek, to mienie przejete przez organ zatozycielski lub
nadzorujacy, po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panistwowym, komunalnym lub innej
podleglej jednostce organizacyjnej.

Wartosé mienia zlikwidowanych jednostek ustala sig na podstawie:

1) bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki,

2) korekty wartosci mienia stanowiacej roznice pomigdzy wartoscia mienia
wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki, a wartoscig
mienia przekazanego spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,
ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu zatozycielskiego
Tub nadzorujacego.

§ 11

Wydziat Finansowo - Budzetowy prowadzacy ewidencje analityczng Srodkow trwalych,
przypisuje poszezegdlnym $rodkom trwalym numery inwentarzowe wedtug klasyfikacji
rodzajowej srodka trwatego.

. Numer inwentarzowy zawiera¢ winien:

1) numer pozycii,

2} rok wprowadzenia do ewidencii.
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Ewidencja wartoéci niematerialnych i prawnych

§12

Pod pojeciem wartogci niematerialnych i prawnych nalezy rozumie¢ stosownie do zapisow art. 3

ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci:

1.

Nabyte przez Gming Miasto Elblag, zaliczane do jego aktywéw trwalych, prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ckonomicznej uzytecznoéci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
wiasne, a w szczegdlnoset:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

2) prawa do wynalazkow, patentéw, znakdw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych,

Nabytg wartos¢ firmy.

Koszty zakoniczonych prac rozwojowych,

§13

. Ewidencje analityczna i syntetyczna wartoscl niematerialnych i prawnych prowadzi

Wydziat Finansowo — Budzetowy w systemach ST i FKJB.
Szezegblowy rejestr (pomocniczy) licencji 1 praw autorskich na programy komputerowe
prowadzi Wydzial Innowacji i Informatyki w programie ARA.
Szczegdlowy rejestr licencji i praw autorskich na programy komputerowe powinien
zawieraé w szezegdlnosci:

1) nazwe i rodzaj oprogramowania (licencji i praw autorskich na programy

komputerowe),

2) numer licencii,

3) identyfikator stacji roboczej lub miejsce uzytkowania.
Komérki organizacyjne, o ktorych mowa w ust.l i 2 dokonuja uzgodnien w zakresie

prowadzonych ewidencji.




§ 14

Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych stanowi ¢o
najmniej jeden z ponizszych dokumentow:
1. Dokument OT ,,Przyjecie érodka trwalego, wartosci niematerialnych i prawnych”, ktorego
wzor wraz z opisem stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszej instrukeji, wystawiony w oparciu
o fakture vat lub inny dokument prawny, np. umowe kupna — sprzedazy. Nalezy przyjaé
zasade, ze nabywane wartodci niematerialne i prawne o wartosci przekraczajacej kwote
okre$lona w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych, ewidencjonowane sg na
podstawie dokumentu OT, a o nizszej wartosci wpisywane do ewidencji na podstawie
dokumentu zakupu.
§15
1. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych lub prawnych
stanowi co najmniej jeden z nizej podanych dokumentow:
1) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwalego, wartosci
niematerialnych i prawnych”,
2) dokument LT ,,Likwidacja srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych”,

§16

1. Wycena wartoéci niematerialnych i prawnych jest analogiczna jak dla srodkéw trwatych,
z uwzglednieniem nastepujacych wyjatkow:
1) wartoéci poczatkowej nie mozna korygowac o koszty ulepszenia,
2) wartoséci poczatkowe]j nie zwigksza sig na skutek aktualizacji.
2. 7Za warto$é poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych uwaza sig:

1) w razie odplatnego nabycia — ceng nabycia, czyli kwote nalezng zbywcy,
powigkszong o koszty zwiazane z zakupem naliczone do dnia przekazania
wartosei niematerialnej i prawnej do uzywania, a w szczegdlnosci o koszty
transportu, zatadunku i wyladunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji i
uruchomienia programdw oraz systemdéw komputerowych, oplat notarialnych,
skarbowych i innych, odsetek, prowizji. W przypadku importu cena nabycia

obejmuje cto i podatek akcyzowy od importu sktadnikow majatku,




3)

4

2) w razie cze$ciowo odptatnego nabycia ~ ceng ich nabycia powigkszong o wartos¢
przychodu okreslonego jako roznica miedzy wartoscig tych praw, ustalong na
podstawie cen rynkowych stosowanych w obrocie prawami tego samego rodzaju,
z uwzglednieniem w szczegolnosei ich stanu i stopnia zuzycia oraz czasu i migjsca
ich uzyskania, a odplatnoscia ponoszona przez nabywece,

w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny sposdb — wartos¢ rynkowa

z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny atbo umowa o nieodplatnym przekazaniu

okresla te warto$¢ w nizszej wysokosei,

w razie otrzymania w zwiazku z likwidacja osoby prawnej — ustalona przez podatnika

wartoéé poszezegdinych wartosci niematerialnych i prawnych, nie wyzszg jednak od

ich wartosel rynkowe;.

Amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych:

D
2)
3)

4

3)
6)

podstawa obliczania odpiséw amortyzacyjnych jest wartos¢ poczatkowa,

przyjmuije si¢ metode amortyzacji liniowej,

rozpoczecie odpisow amortyzacyjnych nastgpuje od miesiaca nastgpujacego po

miesigcu przyjecia do uzywania,

data zakonczenia odpisdw amortyzacyjnych — facznie z tym miesiacem, w ktérym

nastepuje  zrownanie wartoéei  poczatkowej z  dotychczasowymi  odpisami

amortyzacyjnymi tub dokonano likwidacji czy zbycia,

przyjmuje sie termin ewidencji odpiséw amortyzacyjnych na koniec roku,

okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych nie moze by¢ krotszy niz:

a) 24 miesiace dla licengji (sublicencji) na programy komputerowe i od praw
autorskich, czyli stawka amortyzacji nie wyzsza niz 50%,

b) 24 miesiace na wyswietlanie filméw oraz emisj¢ programéw radiowych
i telewizyjnych, czyli stawka amortyzacji nie wyzsza niz 30%,

¢} 36 miesigcy od zakonczenia prac rozwojowych, czyli stawka amortyzacji nie
wyzsza niz 33,3%, przy czym okres odpisywania kosztow prac rozwojowych nie
moze przekraczac 5 lat,

d) 60 miesiccy od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, czyli stawka

amortyzacji nie jest wyzsza niz 20%.
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4. W przypadku trwatej utraty wartoéci sktadnika wartosci niematerialnych i prawnych, gdy
istnieje duze prawdopodobiefistwo, ze nie przyniesie on w przyszlosci w znaczacej czesei
fub w calosci przewidywanych korzyici ekonomicznych, nalezy dokona¢ odpisu
aktualizujacego, doprowadzajacego wartos¢ tego skladnika aktywoéw wynikajacq z ksiag
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku — do ustalone] w inny
sposéb wartosci godziwej. Odpisdw tych najczeéciej dokonuje si¢ w przypadku zmiany
technologii produkeji, przeznaczenia do likwidacji, wycofania z uzywania lub innych

przyczyn powodujacych trwala utrate wartosci.

§17

1. Ewidencja analityczna wartosei niematerialnych i prawnych powinna zawieral
nastgpuiace dane:
1) numer inwentarzowy,
2) datg nabycia,
3) date przyjecia do uzywania,
4) okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie,
5) okreslenie rodzaju ewidencjonowanej wartosci niematerialnych i prawnych,
6) wartos¢ poczatkowa,
7) stawke amortyzacyjna,
8) date likwidacji lub zbycia,
9) okreflenie dokumentu stwierdzajacego likwidacjg lub zbycie,

10} miejsce uzytkowania — nazwa komorki organizacyjne;j.

Postanowienia koricowe
§18
1. Uzgodnienie stanu skladnikéw majatku trwalego (w tym wartosci niematerialnych
i prawnych), ujetych w ewidencji analitycznej, z ewidencja syntetyczna winno byé
dokonywane w okresach miesigcznych,

2. Uzgodnienia dokonywane sa przez pracownikow pionu finansowego.




Zatacznik nr 1
do Instrukeji

PRZYJECIE:

- SRODKA TRWALEGO,

- WARTOSCI NIEMATERIALNEJ I PRAWNEJ *) OT
Numer inwentarzowy Data

Pieczeé komoérki organizacyjned
Urzedu Migjskiego

Nazwa:

Charakterystyka:

( typ, nr fabryczny, serwisowy, opis techniczny)

Dostawca — Wykonawea:
(nazwa i adres)

Na podstawie:

(Nr faktury, aktu notarialnego, umowy sprzedazy czy zakonczonej inwestycii)

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia:
{ budynek - adres, nr pokoju)

Warto$é w zlotych:

Podpis przyszlego zarzadcy lub
administratora

*) — niepotrzebne skresli¢




Podpis zespolu przyjmujacego majatek

Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze
nad przyjetym $rodkiem trwalym

Sprawdzenie
formalno -rachunkowe
(podpis, data)

Numer inwentarzowy Symbol ukladu klasyfikacyjnego ST Stopa %
umorzenia
Sprawdzil Sporzadzil Data Kontrola
merytorycznie (pracownik Referatu dokumentu
( Naczelnik Wydzialu l?judzetolwe.g(;’ (Kierownik Referatu
meryloryeznego prayjmujacy (podpis — pieczatka) Budzetowego)
srodek trwaly) (podpis ~ pieczatka)
(podpis - pieezatka }
Konto Winien Kwota Konto Ma

Polecenie ksiegowania

Data Podpis
KSIEGOWOSC ANALITYCZNA
Przpjeto do ewidencji Srodkow trwatych
BFUPcnriisnssnsssairnens POAGFUD A e cneveeeeaanns HF [IRWEHIATIOWY . civiureinsaneenrenaserens
Eiblag, dni ...cceenvvvvcnivrrirenns o




Nazwa dokumentu:
Przyjecie $rodka trwalego ,,OT”

Cel i tryb sporzadzania;

Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwalego lub wartosei niemateriainej i prawnej.

Stanowisko pracy wystawiaiace dokument:
Pracownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego

Qkres i termin sporzadzania dowodu:

Data przekazania érodka trwalego lub wartosei niematerialnej 1 prawne] do eksploatacji (odbidr przez
upowaznione osoby sprawdzonej faktury, na podstawie protokotu odbioru, powiekszonej o koszty
transportu, montazu, itp.).

llo$¢ egzemplarzy dokumentu;
2 sztuki

Kategoria dokumenty, lata przechowywania ;
B-5

Rozdzielnik:
Oryginat — Wydzial Finansowo — Budzetowy.
Kopia 1 - Wydzial merytoryczny

Kontrola dokumentu;
Kierownik Referatu Budzetowego w Wydziale Finansowo ~ Budzetowym,

Sprawdzanie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydziatu Finansowego-Budzetowego prowadzacy ewidencjg syntetyczng srodkow trwatych.

Sprawdzanie meryioryczne,
Naczelnik wydzialu merytorycznego

Decyzja o ksiegowaniu;
Pracownik Wydzialu Finansowo- Budzetowego, zgodnie z zakresem czynnosci.




Zatacznik nr 2
do Instrukeji

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY:
- SRODKA TRWALEGO %),
- POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO *), PT

- WARTOSCI NIEMATERIALNEJ I PRAWNES
*), Nr pragjmujacego ..o

Nr przekazujacego.......o....

Przedsiebiorstwo- zaklad

Na podstawie:

Przekazano:

Nazwa:

- srodka trwalego *),

- pozostalege Srodka trwalego™),

- wartosei niematerialne] 1 prawne)*),

Charakterystyka: Wartosé inwentarzowa
(typ. nr fabryczny, serwisowy, opis techniczny)

Umeorzenie na dzien

Uwagi:

Przedmiot podlega ewidencji analitycznej w:

lodé

Zalgcznikéw Strona przekazujaca ( pieczed i podpisy) Data Strona przejmujaca ( pieczeé 1 podpisy)

*) - niepotrzebne skredli¢




Wypelnia strona przejmujgea

PK - Nr z dnia
Symbeol ukladu klasyfikacyjnego Ires¢ Konto Kwota Kento
1. Wartodé iInwentarzowa .........coooeenee
. 2, UmOrzenie.....oooreeieiininenin i
Nr inwentarzowy
3.
B ittt et
Stopa % umorzenia Glowny ksiggowy Ksiegowo$¢ analityczna Ksiggowosé syntetyczna
Data Podpis Data [ Podpis
Wypelnia strona przekazujgca
PK - Nr, z dnia
Symbol ukladu klasyfikacyjnego Trese Konto Kwota Konto
1. Wartos¢ inwentarzowa.....oocoeveeeenss
Nr inwentarzowy 2. Umorzenie
TR U OO OO PP VPSPPI
B et
Stopa % umorzenia Gléwny ksiegowy Ksiegowos¢ analityczna Ksiggowos¢ syntetyczna
Data Podpis Data Podpis




Nazwa dokumentu:
Protokél zdawcezo-odbiorezy Srodka trwalego ,,PT”

Cel i tryb sporzadzania;

Przekazanie §rodka trwalego nieodplatnie w formie:
- darowizny, w administrowanie czy trwaty zarzad
- w leasing operacyjny

- w formie aportu rzeczowego

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik Referatu Budzetowego Wydzialy Finansowo — Budzetowego

1. Dokument wypelniony przez strone przekazujacq akceptuje swoim podpisem Prezydent i Skarbnik
Miasta.

2. Dokument podpisuje analitycznie i syntetycznie strona przekazujaca wypemiajac stosowne rubryki.

3. Dokument podpisuje strona przejmujaca wypetniajac stosowne rubryki.

4. Dokument wraca do strony przekazujace] celem wyksiggowania.

lloé¢ egzemplarzy dokumentu:
3 sztuki

Kategoria dokumentu, lata przechowywania :
B-5

Rozdzielnik:

Oryginat — Wydzial Finansowo — Budzetowy (ksiggowos¢ analityczna)
Kopia 1 —~ Wydziat Finansowo ~ Budzetowy (ksiggowo$¢ syntetyczna)
Kopia 2 - Uzytkownik

Kontrola dokumentu:
Kierownik Referatu Budzetowego w WFB

Sprawdzanie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego, prowadzacy ewidencjg syntetyczna,

Sprawdzanie merytorvezne:
Naczelnik wydzialu merytorycznego

Decyzja o ksiggowaniu:
Pracownik Wydziatu Finansowo Budzetowego, zgodnie z zakresem czynnosci.




Zatgeznik nr 3
do Instrukeji

LIKWIDACJA:
Komdrka organizacyjna - SRODKA TRWALEGO,
- POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO
- WARTOSCI NIEMATERIALNEJ I PRAWNEYS *) LT
Nro.oooons evreerreiaes
Nazwa
srodke trwalego
pozostatego srodka trwalego
wartodet niematerialnef i prawnej *)
Tlos¢ sztuk:
Whnioski Komisji Likwidacyinej:
Komisja Likwidacyjna - podpisy Decyzje Komisji zatwierdzam
1.
2.
3.
Data | 4, Data Prezydent Miasta
KSIEGOWOSC
Wplyneto dnia podpis
Dotyczy
Polecenie ksiggowania nr
TRESC KONTO Winien SUMA KONTO Ma
Uwagh: Ksiggowano: Analityka: Podpis Gléwnego
Syntetyka: Ksiggowego:

¥}~ niepotrzebne skredli¢




Nazwa dokumentu:

Likwidacja érodka trwalego, pozostatego Srodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej
LT”

L33 .

Cel i tryb sporzadzania;

Udokumentowanie rozchodu érodka trwalego, pozostalego srodka trwatego lub wartodci niemateriainej
i prawnej w wyniku pozostawienia go w stan likwidacji, kradziezy, zniszczenia.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik Referatu Budzetowego w WFB

Okres i termin sporzadzania dowodu:
Po otrzymaniu protokotu fizycznej likwidacii érodka trwalego, pozostatego $rodka trwatego lub wartosci
niematerialnej i prawnej na podstawie czynnosei Komisji Likwidacyjne;.

llo$¢ egzemplarzy dokumentu;
3 sztuki

Kategoria dokumentu, lata przechowywania ;
B-5

Rozdzielnik:

Oryginal — Wydziat Finansowo-Budzetowy, w terminie 7 dni
Kopia | — Wydzial merytoryczny

Kopia 2 — Uzytkownik

Kontrola dokumentu /stanowisko pracy/:
Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej.

Sprawdzanie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego

Sprawdzanie merytoryczne:
Naczelnik wydziatu merytorycznego

Zatwierdzenie do odpisu:
Prezydent Miasta

Decyzja o ksiggowaniu:
Pracownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego, zgodnie z zakresem czynnosci.
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Zatacznik nr 4
do Instrukeji

A. DOKUMENT PRZEMIESZCZENIA | - SRODKA TRWALEGO
- POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO*)
DATA NAZWA NUMER WARTOSC U‘;fl?)}liQ?i;?A
PIERWOTNA PRZEDMIOTU INWENTARZOWY POCZATKOWA .
PRZYCHODU NR FABRYCZNY (w praypadicu sradkiw
trwalych)
OGOLEM:
STRONA PRZEKAZUJACA:
L . -y (podpis osoby o
il lonsi | itz | e
g el gospadarowanie majatkient samzacyy
STRONA PRZEJMUJACA:
. . . . (podpis osoby e
(pieczec )‘mglc‘)wkawa ;c omorki (data) odpowiedzialnef za kogggkﬁsgfieggji?jfgz .
Oreamzaciye) gospodarowanie majatkiem) gamzacyl

*) — nicpotrzebne skresli¢
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Nazwa dokumentu:
Przemieszezenie $rodka trwalego lub pozostalego srodka trwalego.

Cel i tryb sporzadzania;
Udokumentowanie zmiany wystepowania $rodka trwatego lub pozostatego §rodka  trwalego
w uzytkowaniu.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Komdrka organizacyjna, w ktérej znajduje sig przemieszczany skladnik.

Qkres i termin sporzadzania dowody:
Wystawienie dowodu jest podstawg do dokonania zmian w ewidencji érodkéw trwalych i pozostalych
érodkéw w uzytkowaniu.

{lo$é egzemplarzy dokumentu:
3 sztuki

Kategoria dokumentu, lata przechowywania :
B-5

Rozdzielnik;

Oryginal — Wydziat Finansowo-Budzetowy
Kopia 1 - strona przekazujaca

Kopia 2 — strona przeimujaca

Kontrola dokumentu:
Kierownik Referatu Budzetowego

Sprawdzanie formaino-rachunkowe:
Pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego prowadzacy ewidencje syntetyczna majatku

Sprawdzanie mervtoryczne:
Naczelnik wydzialu merytorycznego

Degvzja o ksiegowaniu;
Pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego, zgodnie z zakresem czynnofci.
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UZASADNIENIE

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencjonowania sktadnikow majatku Gminy

Miasta Elblag, zostalo opracowane w celu unormowania zasad ewidencji i gospodarowania

majatkiem Gminy.
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