Zarzadzenie Nr4

z dnia 23 pazdziernika 2019r.

w sprawie ustalenia ,Zasad ewidencjonowania majatku trwatego Zarzadu
Jednostek Oswiatowych i obstugiwanych jednostek” oraz obcych skiadnikéw majatku
powierzonych Zarzadowi Jednostek Oswiatowych oraz obstugiwanym jednostkom.

Na podstawie art. 4, art. 8, art. 10, art. 13, art. 17, art. 28 i art. 31 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351), rozporzadzenia Ministra Finanséw i Rozwoju
z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowoéci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw  jednostek samorzadu  terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z
2017 r. poz. 1911 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje.

§1

Ustalam ,,Zasady ewidencjonowania majatku trwatego Zarzadu Jednostek Oswiatowych i
obstugiwanych jednostek” oraz obcych sktadnikéw majatku powierzonych Zarzadowi
Jednostek Oswiatowych oraz obstugiwanym jednostkom stanowigce zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2

Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych do zapoznania z trescig Zasad
podlegtych pracownikéw.

§ 3

Traci moc Zarzadzenie nr 4 Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych -Jednostka
Budzetowa z dnia 27 czerwca 2018 w sprawie ustalenia” Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego Zarzadu Jednostek Oswiatowych i obstugiwanych jednostek” oraz
obcych sktadnikéw majatku powierzonych Zarzadowi Jednostek Oswiatowych oraz
obstugiwanym jednostkom:.

§ 4

wiatowych - JB

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Maciej Krzemiriski
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Zalacznik do zarzadzenia nr 4 z dnia 23 pazdziernika 2019r.

w sprawie ustalenia Zasad ewidencjonowania majatku trwalego w
Zarzadzie Jednostek Oswiatowych obstugiwanych jednostkach oraz
powierzonych obcych skladnikéw majatku.

ZASADY EWIDENCJONOWANIA MAJATKU TRWALEGO

PLOCK
2019




§1

Zasady ewidencjonowania majatku trwatego zwane dalej ,Zasadami”, zostaty
Opracowane na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r, 0 rachunkowoéci.

§ 2

Postanowienia ogélne

Okreslenia uzyte w Zasadach oznaczajq:

1) jednostka - ZJO-IB oraz kazda jednostka obstugiwana przez Zarzad Jednostek
Oswiatowych - Jednostke Budzetowg

2) kierownik jednostki - kierownik ZJO-IB oraz kierownik kazdej jednostki obstugiwanej
przez Zarzad Jednostki Oswiatowej —Jednostke Budzetowa,

3) dziat ksiegowodci  dziat ksiggowosci Zarzadu Jednostek Oswiatowych -Jednostka
Budzetowa

4) podpis - czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny z
uzyciem pieczeci,

5) obiekt inwentarzowy - pojedynczy element majatku trwatego spetniajacy
okreslone funkcje np. maszyna ,pojazd mechaniczny budynek, obiekty pomocnicze
obstugujace dany budynek np. chodniki, place, ulice, ogrodzenia.

6) sieciowy $rodek trwaty - zespét srodkéw trwatych potaczonych ze sobg w celu
realizowania zadar przesytowych, dystrybucyjnych Iub transportowych (np. sieci
komputerowe, telekomunikacyjne, telewizyjne, drogowe, szynowe),

7)  powierzenie pieczy nad sktadnikiem majatku - pracownik, ktéremu powierzono
nadzér i kontrole nad przekazanymi sktadnikami majatku, ponosi pethg
odpowiedzialnoé¢ za wladciwe gospodarowanie majatkiem i jego zgodnoéé z ewidencjg
ksiegowg,

8) osoba wyznaczona - pracownik, ktéremu w zakresie €zynnosci, uprawnier i
odpowiedzialnodci powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej lub syntetycznej lub
ksiegi inwentarzowej i ktéry ponosi odpowiedzialnoéé¢ za prawidtowe prowadzenie tej
ewidencji lub ksiegi oraz za terminowe dokonywanie uzgodnien, o ktérych mowa w
niniejszych Zasadach,

9)  modernizacja - unowoczesnienie $rodka trwatego, poprzez wyposazenie go w

nowe elementy, ktére pojawity sie wraz z postepem technologicznym,
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10) rekonstrukcja - odtworzenie (odbudowa ) zuzytego catkowicie lub czesciowo
srodka trwatego, w takim ksztatcie, w jakim istniat dotychczas,

11) czes$¢ sktadowa - nieodtaczny element $rodka trwatego warunkujacy jego
uzytkowanie, jest powiazany fizycznie lub prawnie ze srodkiem trwatym,

12) czes¢ peryferyjna/dodatkowa - jest to element fizycznie (konstrukcyjnie)
niewchodzacy w sktad érodka trwatego, moze by¢ dotaczany do $érodka trwatego juz po
jego przyjeciu do uzytkowania, odtaczany lub przetaczany miedzy roznymi $rodkami

trwatymi.

§3

Rodzaje ewidencji
1. Zasady okreslajg sposéb prowadzenia ewidencji ilo$ciowo - wartosciowej:
1) srodkéw trwatych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych
3) pozostatych $rodkdw trwatych,
4) obcych $rodkéw trwatych,

5) zbioréw bibliotecznych.

2. Ewidencjonowaniu ilodciowo - wartosciowemu nie podlegaja przedmioty o wartodci
ponizej 500 zt i przedmioty wymienione w ~Wykazie rodzajowym przedmiotéw
wytgczonych z ewidencji ilodciowo - wartosciowej na koncie 013 - Pozostate S$rodki

trwate”, stanowigcym zatacznik nr 8 do niniejszych Zasad.

§4

Ewidencja ksiegowa i pomocnicza

1. Ewidencja syntetyczna to ewidencja prowadzona w ujeciu  wartosciowym dia

poszczegdlnych kont ksiegowych, zgodnie z obowigzujacym planem kont.

2. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez pracownikéw ZJO-IB
prowadzacych obstuge ksiggowa danej jednostki .



3. Ewidencja analityczna to ewidencja prowadzona przez kazdq jednostke w postaci
ksiag inwentarzowych w ujeciu ilosciowo - wartosciowym, a w przypadku
srodkéw trwatych osobno dia kazdego oddanego do uzywania sktadnika majatku, ktdra
umozliwia ustalenie jego wartosci poczatkowej i nalezyte obliczenie umorzenia i

amortyzacji.

4. Ksiega inwentarzowa $rodkéw trwatych/pozostatych érodkéw trwatych/wartodci
niematerialnych i prawnych ,ksiegozbioréw bibliotecznych to ewidencja analityczna
prowadzona przez obstugiwane przez 7JO-JB jednostki oraz przez 7JO-JB.

5. Sktadniki majatku trwatego, zgodnie z art. 16d ust. 2 ustawy z dnia 15 lutego
1992r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych wprowadza si¢ do ewidencji
ksiegowej najpdzniej w miesiqcu przekazania ich do uzywania .

Pézniejszy termin wprowadzenia uznaje sie za ujawnienie érodka trwatego.

6. W szczegdinie uzasadnionych przypadkach sktadniki majatku trwatego wprowadza
si¢ do ewidenciji ksiegowej zgodnie z datq wskazang na dowodzie OT sporzadzonym
wedtug wzoru nr 1 zatacznika nr 1.

7. Poszczegdine sktadniki majatku wprowadzane sq do ewidencji ksiegowej wedtug
wartosci poczatkowej, ktora uwzglednia nie podlegajacy odliczeniu podatek od

towardw i ustug, zwany dalej ,VAT”,

8. Warto$¢ poczatkowa to koszt wytworzenia lub cena nabycia.

9. Koszt wytworzenia to 0got kosztéw poniesionych przez jednostke w okresje
budowy, montazu, Przystosowania i ulepszenia - do dnia Przyjecia do uzywania wraz z

niepodlegajacym odliczeniu VAT,

10. Cena nabycia to cena zakupu, obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu facznie z
VAT, jesli nie podlega on odliczeniu, obnizong o rabaty, opusty i inne podobne
zmniejszenia. Cene nabycia powigksza sie o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem,
np. {acznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunkuy i przystosowania aktywoéw
trwatych do stanu zdatnego do uzywania, np. montaz, rozruch.,

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majatku, a w szczegdlnodci
Przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje sie
wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego sktadnika.

Wyceny dokonuje komisja w skiadzie co najmniej dwdch oséb powotana na wniosek
kierownika jednostki sposréd pracownikéw jednostki.

Okreslenie wartosci moze nastgpi¢ takze w drodze zlecenia tej czynnodci osobie
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posiadajacej wiedze Specjalistyczna,

11. Wartogé poczatkowa $rodkéw trwatych  moze by¢ zwigkszana w  wyniku
zarzgdzonej aktualizacji wyceny. Minister wtasciwy do spraw finanséw publicznych
okredla, w drodze rozporzadzenia, tryb | terminy aktualizacji wyceny Srodkdéw
trwatych.

12. Aktualizacja stuzy urealnieniu wartogci poczatkowej $rodkdéw trwatych, ktéra wraz
Z uptywem czasu na skutek narastania inflacji przestata odpowiadaé ich wartodci
rzeczywistej. Polega ona na obowigzkowym, okresowym przeliczeniu wartodci
poczatkowej oraz dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych ujetych w ksiegach
rachunkowych Jednostek, przy zastosowaniu wskaznikéw uwzgledniajacych wzrost
poziomu cen $rodkéw trwatych na skutek inflacji, okreslonych w Sposob jednolity dla
wszystkich podmiotéw gospodarczych.

13. W przypadku pozyskania zbioru $rodkéw trwatych objetych taczna ceng nabycia
zakwalifikowanych do dwu lub wiecej obiektéw inwentarzowych nieodzowne jest

obiektu $rodka trwatego.

14. Do wartodci poczatkowej $rodka trwatego nie zalicza sie kosztéw, ktére nie sq
Zwigzane przyczynowo - skutkowe z pozyskaniem $rodka trwatego (np. optat o
charakterze sankcji), w szczegdinodci Kosztow przeszkolenia pracownikow w zakresie
obstugi nowo pozyskanego $rodka trwatego, z wyjatkiem Przypadku, gdy koszty te
zostaty objete ceng nabycia $rodka trwatego i niemozliwe jest ich ustalenie lub
wiarygodne oszacowanie.

15. W przypadku pozyskania uzywanego $rodka trwatego, wymagajacego przed
przyjeciem do uzytkowania Przeprowadzenia remontu w cely nadania lub przywrécenia
mu kompletnosci i zdatnosci do uzywania, wartog¢ poczatkowa obejmuje koszty takiego

remontu.

lub innego dokumentu potwierdzajacego cene zakupu.
Jezeli dostawa $rodka trwatego nastapita przed otrzymaniem dokumentu zakupu,
woéwczas do ustalenia jego wartodci poczatkowej, stosuje sie Sredni kurs NBP z dnia




§5

Srodki trwate

1. Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki, o wartosci poczatkowej przekraczajacej 10. 000 zt.

2. Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegolnosci:

1) nieruchomosci (bez wzgledu na ich wartodc), w tym grunty, budynki, a takze
bedace odrebng wiasnoscia lokale, spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego oraz
obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne zuzywajace sig stopniowo rzeczy,

3. Srodki trwate przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza si¢ do aktywow trwatych
jednej ze stron wskazanej w umowie, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust.
4 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowodci.
4. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych prowadzona jest przez kazdg jednostke w
ksigdze inwentarzowej w ukladzie rodzajowym, okreslonym obowiagzujacg
Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych, w podziale na nastepujace grupy:

0 - grunty i prawo uzytkowania wieczystego gruntéw,

1 - budynki i lokale, spétdzielcze wasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego,

2 - obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

3 - kotty i maszyny energetyczne,

4 - maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego Zzastosowania,

5 - specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,

6 - urzadzenia techniczne,

7 - $rodki transportu,

8 - narzedzia, przyrzady, ruchomodci i wyposazenie,

5. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych prowadzona jest wedtug klasyfikacji
rodzajowej $rodkdéw trwatych w rozbiciu na poszczegolne obiekty inwentarzowe, w

ksiedze inwentarzowe].



6. Srodek trwaly powinien mieC zatozona przez pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie ewidencji w kazdej jednostce tzw. Kartoteke $rodka trwatego, zawierajacej

w szczegdlnosci:

1) Klasyfikacje,
2) nr inwentarzowy,
3) date przyjecia,
4) date nabycia,
5) nazwe srodka trwatego,
6) klasyfikacje PKD,
7) charakterystyke srodka trwatego,
8) wartos¢ poczatkowa,
9) umorzenie narastajgco
10) pomieszczenie,
11) ulice w przypadku nieruchomosci,
12) roczng stawke amortyzacji,
13) amortyzacje.
7. Uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczna $rodkéw
trwatych dokonywane jest wg stanu na dzier 31 grudnia roku obrotowego
odpowiednio :
- do 85 dnia po dniu bilansowym ,
- atakze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

8. Uzgodnienie , o ktérym mowa w ust.7,dokonywane jest przez pracownikéw z dziatu
ksiggowosci ZJO-JB w formie pisemnych protokotéw uzgodnienia zapisow ewidencji
syntetycznej prowadzonej przez ZJO-JB z zapisami ewidencji analitycznej
prowadzonej przez pracownikéw jednostek ,wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7
do niniejszych Zasad.

9. Ewidencje analityczng srodkéw trwatych prowadza pracownicy jednostek ,ktorym

powierzono gospodarowanie Srodkami trwatymi . Osoby wyznaczone prowadza ksiegi

inwentarzowe Srodkow trwatych w celu uzgadniania rzetelnodci i prawidtowosci
ewidencji ksiggowej. Ksigga inwentarzowa powinna zawieraé w szczegélnoéci: liczbe
porzadkowg, symbol wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych , numer inwentarzowy, nazwe
sktadnika, charakterystyke, date przychodu, symbol i nr dowodu przychodu, wartoéé

poczatkowg, zmiany wartosci poczatkowej tj.: data, symbol i nr dowodu oraz kwota
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zmiany (,+” zwiekszenie, ,-" zmniejszenie), date rozchodu, symbol i nr dowodu
rozchodu, miejsce uzytkowania;
10.Ksiegi inwentarzowe, o ktérych mowa w ust. 7, prowadzone sa przez osoby

wyznaczone przez kierownika jednostki , ktére gospodaruja srodkami trwatymi.

§6

Pozostale srodki trwale i zbiory biblioteczne

1. Pozostate srodki trwate to przedmioty o wartosci poczatkowej okreslonej w
przedziale od 500 zt. do 10.000 zt., ktére po wydaniu do uzytkowania na potrzeby
dziatalnosci jednostki umarza sig jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.

2. Bez wzgledu na wartoé¢ poczatkowq do pozostatych $rodkéw trwatych zalicza sie:

1) srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowania w szkofach i placowkach
oswiatowych,

2) meble i dywany,
3) sprzet komputerowy.

3. Ewidencje analityczng pozostatych srodkéw trwatych prowadzg  pracownicy
jednostek ,ktérym powierzono gospodarowanie pozostatymi $rodkami trwatymi . Decyzje
O wpisie do ksiegi inwentarzowej nabytego lub nieodpfatnie otrzymanego pozostatego
srodka trwatego pozostawiono do decyzji kierownika jednostki obstugiwanej. Ksiega
inwentarzowa pozostatych $rodkéw trwatych powinna zawiera¢ w szczegblnosci: liczbe
porzadkowg, symbol , numer inwentarzowy, nazwe sktadnika, charakterystyke, date
przychodu, symbol i nr dowodu przychodu, wartos¢ poczatkowa, date rozchodu, symbol
i nr dowodu rozchodu, miejsce uzytkowania;

4. Ewidencje analityczng wartosciowg zbiordw bibliotecznych prowadza w ksiedze
inwentarzowej pracownicy jednostek. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest przez
pracownikéw bibliotek szkolnych i placowek oswiatowo-wychowawczych, ktorym

powierzono gospodarowanie zbiorem bibliotecznym.

5. Uzgodnienia zapiséw ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng pozostatych
srodkéw trwatych i zbioréw bibliotecznych dokonywane jest wg stanu
na dzien 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio :

- do 85 dnia po dniu bilansowym




- a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

6. Uzgodnienie , o ktérym mowa w ust.5 ,dokonywane jest przez pracownikéw z dziatu
ksiggowosci ZJO-JB w formie pisemnych protokotéw uzgodnienia zapiséw ewidencji
syntetycznej prowadzonej przez ZJO-JB z zapisami ewidencji analitycznej
prowadzonej przez pracownikéw jednostek ,;wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik

nr 7 do niniejszych Zasad.

§7
Sktadniki majatku objete ewidencja ilosciowq

1. Ewidencjonowaniu ilosciowo - wartoéciowym nie podlegajg przedmioty wymienione
w ,Wykazie rodzajowym przedmiotow wytgczonych z ewidencji ilo$ciowo - wartosciowej
na koncie 013 - Pozostate $rodki trwate”, stanowigcym zatacznik nr 8 do niniejszych
Zasad ,oraz o wartosci poczatkowej ponizej 500 zt. Przedmioty, o ktérych mowa w
ust. 1, objete sg ewidencjg iloSciowa w ksiggach inwentarzowych Iub na kartach
ewidencyjnych wyposazenia pracownikéw i w dacie zakupu podiegajg spisaniu w
koszty.

2. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarowanie przedmiotami wytgczonymi z
ewidencji ilosciowo - wartosciowej sa osoby wyznaczone przez kierownika jednostki.
do prowadzenia ewidencji ilosciowej.

3. Ewidencja syntetyczna w ujeciu wartosciowym prowadzona jest pozabilansowo na

urzadzeniach - kontach ksiegowych przez pracownikéw ZJO-JB.

§8
Wartosci niematerialne i prawne

1. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywoéw trwatych, prawa majatkowe nadajqce sie do gospodarczego wykorzystania,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, przeznaczone
do uzywania na wilasne potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje.

2. Wartosci niematerialne i prawne przyjete lub oddane do uzywania na podstawie

umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza sie do
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aktywoéw trwatych strony wskazanej w umowie, zgodnie z warunkami okreslonymi w
art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci.

3. Wartosci niematerialne i prawne dzieli sie na:

1) podstawowe, to jest o wartoéci poczatkowej przekraczajacej 10 000 zt,
2) pozostate, to jest o wartodci poczatkowej nizszej od 10 000 zt.

4. Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, w zwigzku z tym nie jest
zwigkszana ich warto$é poczatkowa.
5. Komérka ksiegowoéci 7JO -JB prowadzi:

1) ewidencje syntetyczng wartodci niematerialnych i prawnych w ujeciu wartosciowym,
2) ewidencje analityczng wartodci niematerialnych i prawnych prowadzg pracownicy

jednostek w ksiegach inwentarzowych,

6. Uzgodnienia zapiséw ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng wartosci
niematerialnych i prawnych dokonywane jest wg stanu

na dzien 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio :

do 85 dnia po dniu bilansowym ,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

7. Uzgodnienie , o ktérym mowa w ust.6 ,dokonywane jest przez pracownikéw

z dziatu ksiegowoséci ZJO-IB w formie pisemnych protokotéw uzgodnienia zapisow
ewidencji syntetycznej prowadzonej przez ZJO-IB z zapisami ewidencji analitycznej
prowadzonej przez pracownikéw jednostek ,wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik

nr 7 do niniejszych Zasad.
8. Ksiega inwentarzowa wartoéci niematerialnych i prawnych powinna zawieraé w

szczeg6lnosci: liczbe porzadkowaq ,nazwe sktadnika ,Charakterystyke date przychodu,
symbol i nr dowodu przychodu, wartoé¢ poczatkowa, date rozchodu, symbol i nr
dowodu rozchodu, miejsce uzytkowania.
9. Ksiegi inwentarzowe . o ktérych mowa w ust.8,prowadzone $q przez osoby wyznaczone
we wszystkich jednostkach organizacyjnych ktére gospodaruja wartoSciami
niematerialnymi i prawnymi.
10. Licencja na system operacyjny, ktéra jest przypisana do konkretnego urzadzenia
(np. komputera, maszyny) i moze byé uzywana tylko na tym urzadzeniu, nie jest
ujmowana jako odrebny sktadnik aktywow, lecz wchodzi w skiad obiektu srodka
trwatego zwiekszajgc jego wartoéé poczatkowa.

Z kolei licencja wielostanowiskowa na system operacyjny, ktéra jest niezalezna od
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konkretnego urzadzenia, w efekcie czego moze by¢ uzytkowania na wielu réznych
urzadzeniach, jest ujmowana jako odrebny sktadnik aktywoéw trwatych - wartosé

niematerialna i prawna.

§9

Srodki trwate w budowie
1. Srodki trwate w budowie to érodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.
2. Do srodkéw trwatych w budowie zalicza sie naktady na budowe, montaz, ulepszenie
srodkéw trwatych oraz naktady na zakup gotowych $rodkéw trwatych.
3. Wartos¢ poczatkowa nowego $rodka trwatego stanowig wszystkie nakfady
poniesione przez jednostke w zwigzku z budowa, montazem lub ulepszeniem srodka
trwatego, a takze poniesione na zakup srodka trwatego do dnia przyjecia go do
uzytkowania.
4. Ulepszenie srodka trwatego to przebudowa, rozbudowa, modernizacja powodujaca,
ze wartos¢ uzytkowa tego érodka trwatego po zakonczeniu ulepszenia powieksza sie o
sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci
sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza
10.000 zt.
5. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich
rozbudowe, przebudowe, modernizacje, adaptacje lub rekonstrukcje przekracza
10.000 zt. i wydatki te powodujq wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z
dnia przyjecia Srodkéw trwatych do uzywania mierzonej okresem uzywania oraz
kosztami eksploatacji.
6. Po zakoriczeniu ulepszenia srodkdw trwatych znajdujgcych sie w ewidencji

jednostki zwieksza sie ich warto$¢ poczatkowa.
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§ 10
Dowody ksiegowe - przychod skiadnika majatku

1. Podstawe do ujecia w ewidencji ksiegowej srodka trwatego lub wartosci
niematerialnej i prawnej stanowiaq:

1) dowod ksiegowy OT - ,przyjecie srodka trwatego”; zasady sporzadzania oraz
wzory dowoddw okresla zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad,

2) dowdd ksiegowy PT - ,protokdt przekazania/przyjecia $rodka trwatego”; - zasady

sporzgdzania oraz wzér dowodu okresla zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

2. Dowody ksiegowe OT i PT stosuje sie dla s$rodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych.

3. Do dowoddw, o ktérych mowa w ust 1, nalezy zalaczy¢ wihasciwy dokument, ktory

stanowit podstawe wystawienia OT lub PT.

4. Dowody ksiggowe OT i PT wystawia sie w miesigcu przekazania sktadnikow majatku
do uzytkowania oraz przekazuje sie do dzialu ksiegowosci najpézniej do 15-go dnia

nastepnego miesigca.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach skfadniki majatku trwatego wprowadza
sie do ewidencji ksiegowej pod data wskazang na dowodzie OT sporzadzonym wedtug

wzoru nr 1 zatacznika nr 1.
§11

Dowody ksiegowe - rozchdd sktadnika majatku

1. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji ksiegowej sSrodka trwatego, wartosci
niematerialnej i prawnej stanowia:

1) dowdd ksiegowy PT - ,protokét przekazania/przyjecia srodka trwatego”; zasady
sporzadzania oraz wzor dowodu okresla zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

2) dowod ksiegowy LT - ,likwidacja srodka trwatego”; zasady sporzadzania oraz wzér

dowodu okreslajq zatacznik nr 3 i nr 5 do niniejszych Zasad.

2.Podstawe do wyksiegowania z ewidencji srodka trwatego, pozostatego $rodka

trwatego , wartosci niematerialnej i prawnej ,pozostatej wartosci niematerialnej i prawnej
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postawionych wczesniej w stan likwidacji stanowig:
1) protokoét likwidacji sktadnikow majatku;
2) protokét nieodptatnego przekazania zuzytych lub  zniszczonych skiadnikéw

majatku.

3.Do dowoddw, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy zatgczy¢ wiasciwy dokument, ktéry

stanowit podstawe wystawienia LT lub PT.

4.W przypadku likwidacji/przekazania jednorazowo powyzej 5 szt. sktadnikow majatku
dopuszcza sie mozliwos¢ wystawienia jednego zbiorczego dowodu LT/PT wraz z
zatacznikiem, w ktorym skiadniki zostang wyspecyfikowane w sposob umozliwiajacy

ich wyksiegowanie.

5.Dowody LT stosuje sie do srodkdéw trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych i wystawia sie w miesigcu wycofania z uzytkowania skfadnikéw majatku i

przekazuje do dziatu ksiegowosci ZJO-JB najpdzniej do 15-go dnia nastepnego miesigca.

6.Dowody PT stosuje sie do srodkow trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych wystawia sie w miesigcu przekazania skfadnikow majatku i przekazuje do

dziatu ksiegowosci ZJO najp6zniej do 15-go dnia nastepnego miesigca.

§12
Umorzenie i amortyzacja

1. Umorzenie i amortyzacja $rodkéw trwatych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych ewidencjonowane jest raz w roku pod datg 31 grudnia za

dany rok obrotowy.

2. Umorzenie i amortyzacje oblicza sie wedtug stawek okreslonych w Wykazie
rocznych stawek amortyzacyjnych, stanowigcym zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.

3. Umorzenie i amortyzacje srodkéw trwatych oraz podstawowych wartosci

niematerialnych i prawnych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po
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miesigcu, w ktérym te sktadniki majatku przyjeto do uzywania, a koficzy sie naliczanie
- nie poézniej niz z chwila zréwnania wartodc odpiséw umorzeniowych i
amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowa lub postawienia w stan likwidacji, sprzedazy,

nieodptatnego przekazania lub stwierdzenia niedoboru.

4. Nie nalicza si¢ umorzenia i amortyzacji od gruntow.

5. Umorzenije pozostatych $rodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialinych
i prawnych dokonywane jest jednorazowo w 100% ich wartosci w miesigcu oddania

do uzytkowania.
§13

Ujawnienie sktadnika majatku

1. Ujawnienia skfadnika majatku, poza ujawnieniem w drodze inwentaryzacji,
dokonuje komisja w skiadzie co najmniej dwoéch oséb powotana przez kierownika
jednostki sposréd pracownikdw jednostki.

2. Komisja, o ktérej mowa w ust.1, wycenia ujawniony sktadnik majatku wg wartodci
wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak - na podstawie ekspertyzy,
uwzgledniajgac ich warto$¢ godziwa i ewentualne dotychczasowe zuzycie. Okreélenie
wartosci moze nastgpic takze w drodze zlecenia tej czynnosci osobie posiadajacej wiedze
specjalistyczna.

3. Z czynnosci ujawnienia komisja sporzgdza protokdt ujawnienia i wyceny skiadnika
majatku trwatego w drodze innej niz inwentaryzacja, ktérego wzoér stanowi zatgcznik
nr 6 do niniejszych Zasad oraz dowéd OT w cely ujecia sktadnika majatku w ewidencii.
Dowdd OT podpisuje kierownik jednostki oraz osoba, ktérej powierzono piecze nad
ujawnionym sktadnikiem majatku.

4. W przypadku ujawnienia i wyceny jednorazowo powyzej 5 szt. sktadnikéw majatku,
dopuszcza sie mozliwos$¢ sporzadzenia jednego zbiorczego protokotu ujawnienia i
wyceny skiadnika majatku w drodze innej niz inwentaryzacja, ktdrego wzdr stanowi
zatacznik nr 6 do Zasad wraz z wykazem, w ktérym zostang wyspecyfikowane
poszczegolne skiadniki z opisem umozliwiajacym wprowadzenie ich do ewidencji
ksiegowej. Wykaz podpisuje komisja powotana w celu ujawnienia i wyceny skfadnikéw

majatku.
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§ 14

Obce sktadniki majatku powierzone do uzywania

1. Majatek trwaty bedacy witasnoscig innych podmiotéw, a powierzony jednostce do
uzywania na podstawie umoéw: najmu, dzierzawy i innych uméw podlega

pozabilansowej ewidencji syntetycznej w ZJO-IB.

2.Sktadniki majatku stanowigce wiasnogé innych jednostek i niezaliczone do aktywow
trwatych ZJO-JB i jednostek obstugiwanych, a przyjete do uzytkowania objete sg
ewidencja analityczng w kazdej jednostce w ksiegach inwentarzowych , ktéra powinna
zawieraC w szczegdlnosci: liczbe porzadkowa, nazwe sktadnika, iloé¢, wartog¢
poczatkowq, miejsce uzytkowania, nazwa i nr umowy, lub numer innego dokumentu na
podstawie, ktérej sktadnik majatku jest uzytkowany, okres obowigzywania uzytkowania,
numer inwentarzowy, date przychodu, symbol i numer dowodu przychodu, date
rozchodu, symbol i nr dowodu rozchodu;
3.0sobami odpowiedzialnymi za gospodarowanie obcymi sktadnikami majatku sg
Kierownicy jednostek , ktérzy Wyznaczajq osoby do prowadzenia ewidenciji.
4.Uzgodnienia zapiséw ewidencji syntetycznej prowadzonej przez ZJO-JB z ewidencjg
Analityczng prowadzona przez pracownikéw obstugiwanych jednostek dokonywane
jest wg stanu na dziers 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio:
- do 85 dnia po dniu bilansowym ,
- a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.
5. Uzgodnienie , o ktérym mowa w ust.4 ,dokonywane jest przez pracownikéw z
dziatu
ksiegowosci ZJO-JB na podstawie zapiséw ewidencji syntetycznej ZJO-JB z zapisami
ewidencji analitycznej prowadzonej przez pracownikéw jednostek , wedtug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 7.
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Zatgcznik nr 1
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wlasnosé ZJ0O, jednostek
obstugiwanych
i powierzonych obcych
sktadnikow majatku jednostce

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,,0T”

Cel sporzadzania:
Dowod przychodowy OT sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach:

1) ulepszenia ( modernizacja, rekonstrukcja)
2) zakupu (nowego lub uzywanego),

3) ujawnienia,

4) otrzymania darowizny,

5) przyjecia do uzywania obcych sktadnikow majatku na podstawie umowy,

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu:
1) 3 egzemplarze - oryginat dla dziatu ksiegowosci, jedna kopia dla osoby, ktérej

powierzono piecze nad przyjetym sktadnikiem majatku, druga kopia dla osoby
sporzadzajgcej dowod OT,
Opracowanie i obieg:

1. Dowdd OT (wedtug wzordw nr 1 bedacego czescig niniejszego zatacznika

i ma zastosowanie do srodkdw trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych) wystawia jednostka odpowiedzialna za przychdd danego sktadnika majatku,
okreslajac w nich:

1) wystawce dowodu (dowdd nalezy zaopatrzy¢ w pieczatke jednostki organizacyjnej),

2) numer dowodu (jednostki organizacyjnej prowadzg rejestr dowodéw OT nadajac
numery wg rejestru, tj. kolejny numer w roku obrotowym, oraz rok biezacy),

3) date wystawienia dowodu,

4) doktadng nazwe srodka trwatego,

5) charakterystyke $rodka trwatego (nalezy podac¢ numer fabryczny, cechy uzytkowe,

cechy techniczne itp.),

6) nazwe dostawcy,

7) oznaczenie dowodu dostawy (nalezy poda¢ numer i date faktury VAT/rachunku lub

numer i date protokotu odbioru koncowego lub innego dokumentu),

8) wartos¢ poczatkowa Srodka trwatego, wartos¢ kosztéw dodatkowych  (jesli
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wystepujg) oraz taczna kwote w poz. ,razem”,

9) numer inwentarzowy,

10) miejsce uzytkowania,

11) uwagi (w szczegdlnosci: opis techniczny, rok produkcji, specyfikacje czesc
sktadowych sktadnika przez podanie ich wartosci poczatkowych),

12) ilo$¢ zatacznikéw (liczba zataczonych do OT dokumentow),

13) symbol uktadu klasyfikacyjnego (zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych).

2. Dowdéd OT podpisuje pracownik jednostki , ktéry go sporzadza w rubryce
~Sporzadzajacy”, a jako ,Zespdt przyjmujacy” dowdd podpisuje kierownik jednostki
lub osoba, go zastepujaca podczas nieobecnosci.

Na dowodzie OT podpis sktada réwniez osoba, ktérej powierzono piecze nad przyjetym

srodkiem trwatym.

3. Czynnosci kontrolne w dziale ksiegowosci polegaja na sprawdzeniu, czy wszystkie
rubryki na dowodzie sa wypetnione oraz na sprawdzeniu zgodnosci formalnej i

rachunkowej dowodu OT z zatgczonymi dokumentami.

4. 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
wiasciwy dokument.

Do dowodu OT zatacza sie dokument, ktéry byt podstawg jego sporzadzenia, tj. w
szczegdlnosci:

1)w przypadku s$rodkéw trwatych ulepszenia - kserokopie protokotu odbioru
koicowego, dokumentu potwierdzajacego przyjecie $rodka trwatego do
uzytkowania,

2) w przypadku zakupu nowego lub uzywanego srodka trwatego:
- dowdd zakupu,
- kserokopie protokotu odbioru jezeli byt sporzadzony.
3)w przypadku ujawnienia srodka trwatego w drodze inwentaryzacji - kserokopie
decyzji kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
4)w przypadku ujawnienia s$rodka trwatego w drodze innej niz inwentaryzacja
- protokdt ujawnienia i wyceny skiadnika majatku trwatego w drodze innej niz
inwentaryzacja sporzadzony przez komisje powotang zarzadzeniem kierownika

jednostki zawierajacy wartos¢ poczatkowa, zgodnie z zatacznikiem nr 6 do Zasad,
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5) w przypadku otrzymanej darowizny - kserokopie lub jeden egzemplarz umowy
lub innego dokumentu okreslajagcego warto$¢ poczatkowq srodka trwatego,

6) w przypadku przyjecia do uzywania obcych skfadnikéw
majatku - kserokopie lub jeden egzemplarz umowy lub innego dokumentu
okreslajacego warto$¢ poczatkowa srodka trwatego

5. Dowody OT podlegajq ewidencji syntetycznej w dziale ksiegowosci ZJO-JB. Na
dowodzie OT w rubryce pn. ksiegowos$¢ analityczna podpis sklada pracownik

jednostki, ktéremu powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej, na dowdd

wpisania do ewidencji.

6. Dowody OT podlegaja ewidencji analitycznej w ksiegach inwentarzowych

prowadzonych w jednostkach.
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Wzor nr 1

Pieczel jednostki
organizacyjnej

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO - OT

Numer

Data

Nazwa srodka trwatego

Charakterystyka

Dostawca

Nr i data dowodu dostawy

Numer inwentarzowy

Wartos¢ poczatkowa ........ccvvvvernnnnsn,
Dodatkowe KOSzZty.....ov.eevvuvivvinninnins,
Razem

Miejsce uzytkowania

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Sporzadzajacy Zespot przyjmujacy Podpis osoby, ktorej
powierzono piecze nad
przyjetym Srodkiem trwatym
Uwagi: Ilos¢

zatgcznikow

Wypetnia komoérka finansowa

PKNr i zdnia ...cooiniiiiiinnn,

Kwota Wn Ma
Wartos$¢ poczatkowa
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy (Stopa % Podpis osoby
rodzajowej umorzenia dekretujacej

Ksiegowos¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna

20



Zatacznik nr 2

do Zasad ewidencjonowania

majatku trwatego stanowiacego

wtasnosé 23O , jednostek
obstugiwanych

i powierzonych obcych
sktadnikdéw majatku

PROTOKOL PRZEKAZANIA / PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO ,PT”

Cel sporzadzenia:

Dowod PT dokumentuje przekazanie / przyjecie $rodka trwatego poprzez m.in.:
1) nieodptatne  przekazanie do uzytkowania na rzecz innej jednostki lub

nieodptatne przyjecie do uzytkowania od innej jednostki,

2) przekazanie wartodci ulepszenia  srodkéw  trwatych znajdujacych  sie
ewidencji innych podmiotéw,
3) przejecie mienia po zlikwidowanej jednostce.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu:

4 egzemplarze (1 egzemplarz dla strony przekazujacej, 1 egzemplarz dla strony
przejmujacej ,1 egzemplarz dla pracownika prowadzacego ewidencje w

placowce,1 egzemplarz dla dziatu ksiggowosci ZJO-IB).

Opracowanie i obieg:

A. Strona przekazujaca -jednostka

1. Dowéd PT wystawia jednostka, ktorej powierzono gospodarowanie danymi

sktadnikami majatku.

2. Dowdd PT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Wzér

dowodu PT stanowi czeédé niniejszego zatacznika i ma zastosowanie do érodkéw

trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Date wystawienia i numer PT wpisuje jednostka; numer dowodu nadaje sie zgodnie

z prowadzonym rejestrem w nastepujacy sposo6b: kolejny numer w roku obrotowym

oraz rok biezacy.
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4. Pracownik jednostki sporzadzajacy PT uzgadnia z pracownikiem dziatu
ksiegowosci ZJO-JB dane dotyczace symbolu klasyfikacji rodzajowej , wartosci

poczatkowej oraz umorzenia.

5. Pracownik jednostki sporzadzajacy PT skiada podpis w rubryce ,Sporzadzajacy” w
rubryce ,Prowadzacy ewidencje analityczng” podpis sktada pracownik prowadzacy
ewidencje analityczng, ktéry swoim podpisem potwierdza dane wynikajace z
ewidencji analitycznej, osoba gospodarujgca majatkiem, a nastepnie w rubryce
«~Strona przekazujgca” podpis sktada kierownik jednostki lub osoba go zastepujaca

podczas nieobecnosci.

6. Po podpisaniu przez strone przekazujaca, jednostka przekazuje PT stronie

przejmujacej w celu podpisania w rubryce ,Strona przejmujaca”.

7. Po podpisaniu przez obie strony dowod PT otrzymuja: (1 egzemplarz dla strony
przekazujacej, 1 egzemplarz dla strony przejmujacej ,1 egzemplarz dla pracownika

prowadzacego ewidencje w placéwce,1 egzemplarz dla dziatu ksiegowosci ZJO-IB).

B.Strona przejmujaca — jednostka

1.Dowod PT sporzadza strona przekazujgca.

2.W rubryce ,Strona przekazujgca” sktadajg podpisy osoby ze strony przekazujacej.

3.W pozycji ,Strona przejmujaca” PT podpisuje kierownik jednostki lub osoba go
zastepujaca podczas nieobecnosci, oraz pracownik dziatu ksiegowosci dokonujacy
czynnosci kontrolnych dowodu PT z zatgczonymi dokumentami.

4. Po podpisaniu przez obie strony dowdd PT otrzymujq: (1 egzemplarz dla strony
przekazujacej, 1 egzemplarz dla strony przejmujacej ,1 egzemplarz dla pracownika

prowadzacego ewidencje w placowce,1 egzemplarz dla dziatu ksiegowosci ZJO-JB).

5. Piecze nad przyjetym sktadnikiem majatku sprawuje kierownik jednostki, ktory
gospodaruje danym sktadnikiem lub pracownik , ktéremu kierownik powierzy nad
nim piecze. Pracownik, ktéremu powierzono piecze nad sktadnikiem majatku, w
wolnym miejscu na dowodzie PT wpisuje date oraz adnotacje o tresci ,

Przyjetam/Przyjatem piecze nad sktadnikiem majatku” i sktada podpis.
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6.Do dowodu PT nalezy zatgczy¢ dokument, ktéry byt podstawg jego sporzadzenia, tj. w
szczegolnosci:
1) w przypadku przekazania nieruchomosci w trwaly zarzad - kserokopie decyzji w
sprawie ustanowienia trwatego zarzadu i kserokopie protokotu zdawczo - odbiorczego,
2) w przypadku przyjecia mienia od jednostki w wyniku wygasniecia decyzji w
sprawie trwatego zarzadu - kserokopie decyzji w sprawie wygasniecia trwatego
zarzadu,
3) w przypadku przekazania do uzytkowania ruchomosci jednostce organizacyjnej
Gminy - kserokopie zarzadzenia kierownika jednostki,

4) w przypadku przekazania wartosci ulepszenia srodkéw trwatych znajdujacych sie w
ewidencji innych podmiotow - kserokopie decyzji wtasciwych organdéw, tj. Rady Miasta

lub Prezydenta Miasta, przygotowanej przez komérke organizacyjng przekazujaca,

5) w przypadku przekazania wartosci ulepszenia $rodkéow trwatych znajdujacych sie w
ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy - kserokopie zarzadzenia Prezydenta Miasta,
6) w przypadku nieodptatnego przyjecia do uzytkowania od innej jednostki -
kserokopie decyzji wiasciwych organéw, tj. Rady Miasta lub kierownika jednostki,

przygotowanej przez jednostke organizacyjna przyjmujaca.

7.Dowody PT podlegajg ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiegowych w dziale
Ksiegowosci ZJO-]B.
Na dowodzie PT w rubryce pn. ksiegowos$¢ analityczna podpis sktada pracownik
jednostki, , ktéremu powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej w ksiegach

inwentarzowych na dowdéd wpisania do ewidencji.
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PROTOKOL PRZEKAZANIA - PRZYJECIA SRODKA
TRWALEGO - PT

Pieczec jednostki

d L Numer
organizacyjnej

Data

Na podstawie

Nazwa sktadnika majatku

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Wartos$¢ poczatkowa

Numer inwentarzowy

Umorzenie

Sporzadzajacy Prowadzacy ewidencje analityczng
Strona przekazujaca ( podpisy) Strona przejmujaca | Ilos¢
(podpisy) zatgcznikow
Charakterystyka
Wypetnia komoérka finansowa
PK M i, zdnia oo
Kwota Wn Ma
Wartosc poczatkowa
Umorzenie
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy [Stopa % Podpis osoby
rodzajowej umorzenia dekretujacej

Ksiegowos¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna
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Zatgcznik nr 3
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowiacego
wiasnos$¢ ZJO , jednostek
obstugiwanych
i powierzonych obcych
sktadnikéw majatku

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO #LT”

Cel sporzadzania:
Dowdd LT sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach

1) kradziezy,

2) stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji,

3) wygasniecia wartosci niematerialnej i prawnej

4) oddania do wtasciciela sktadnika majatku, ktory zostat powierzony jednostce w

celu uzywania,

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu:

2 egzemplarze (oryginat dla dziatu ksiggowosci  ZJO, kopia dla jednostki
odpowiedzialnej za gospodarke danym skfadnikiem majatku).

Opracowanie i obieq:

1. Dowdd LT (wedtug wzoru bedacego czescig niniejszego zalgcznika) ma
zastosowanie do $rodkéw trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych i wystawia go komodrka organizacyjna, ktérej powierzono gospodarowanie

danymi sktadnikami majatku.

2. Do dowodu LT, zatacza sie dokument, ktory jest podstawa jego sporzadzenia, tj.:
1) w przypadku sprzedazy - kserokopie faktury VAT/rachunku.

2) w przypadku kradziezy - kserokopie  protokotu policji potwierdzajacego

wystapienie kradziezy, kserokopie protokotu policji lub prokuratury o umorzeniu

dochodzenia w sprawie zgtoszonej kradziezy, umozliwiajacego wyksiegowanie z

ewidencji ksiegowej,

w przypadku stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji - kserokopie zarzadzenia
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kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

3)w przypadku wygasniecia wartosci niematerialnej i prawnej - oéwiadczenie
kierownika jednostki.

4) w przypadku oddania do wiaéciciela skfadnika majatku, ktory zostat powierzony
jednostce w celu uzywania - kserokopie protokotu odbioru lub innego dokumentu

potwierdzajgcego zwrot.

3. Pracownik jednostki sporzadzajacy LT uzgadnia z pracownikiem dziatu ksiegowogci
Z]J0O-IB dane dotyczace symbolu klasyfikacji rodzajowej, wartosci poczatkowej

oraz umorzenia $rodka trwatego lub podstawowej wartosci niematerialnej i prawnej.

4. Pracownik sporzadzajacy dowdd LT skiada podpis w rubryce , Sporzadzajacy”, w
rubryce ,Prowadzacy ewidencje analityczng” podpis sktada pracownik prowadzacy
ewidencje analityczng, ktéry swoim podpisem potwierdza dane wynikajace z ewidencji
analitycznej, osoba gospodarujgca majatkiem , a w rubryce ,Zatwierdzam” podpis

sktada kierownik jednostki lub osoba go zastepujgca podczas nieobecnodci .

5. Dowody LT podlegaja ewidencii syntetycznej w urzadzeniach ksiegowych
prowadzonych przez pracownikéw ZJO-JB oraz analitycznej w ksiegach inwentarzowych
prowadzonych przez pracownikéw w jednostkach . Na dowodzie LT w rubryce pn.
ksiggowo$¢ analityczna podpis  sktada pracownik jednostki odpowiedzialny za
prowadzenie ksiag inwentarzowych, ktéremu powierzono prowadzenie ewidencji

analitycznej na dowdd wpisania do ewidencji.
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LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO - LT
WG ZALACZNIKA NR 3

Piecze¢ jednostki
organizacyjnej

Numer Data

Nazwa sktadnika majatku Nr inwentarzowy
*)

Miejsce dotychczasowego uzytkowania

Wartos¢ poczatkowa Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Wartos¢ umorzenia

Ilos¢ sztuk

Przyczyna likwidacji :

Prowadzacy ewidencje Zatwierdzam

Sporzadzajacy analityczng

*) w przypadku czesciowej likwidacji wpisa¢ nazwe likwidowanego sktadnika majatku

Wypetnia komdrka finansowa

PKNr e, Z2dnia covciiiiiineinn
Kwota Wn Ma
Wartos¢ poczatkowa
Umorzenie
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Podpis osoby dekretujacej
rodzajowej
Ksiegowos$c¢ syntetyczna Ksiegowos¢ analityczna
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Zatacznik nr 4
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wlasnos¢ ZJO , jednostek
obstugiwanych
i powierzonych obcych
sktadnikow majatku

Piecze¢ jednostki organizacyjnej

PIOCK, dNid..ivoveviiiiiiiiiii i i ieenaenees

WNIOSEK DO KOMISJI
O LIKWIDACJE ZUZYTYCH LUB ZNISZCZONYCH
SKLADNIKOW MAIJATKU

Whnioskuje o likwidacje nastepujacych sktadnikéw majatku:

L.p |Nazwa Miejsce Symbol j.m. Wartos¢ Wartosc Numer Uza-
skfadnika | dotychczaso |klasyfikacji poczatkowa |umorzenia |inwentarzo- |sadnienie
majatku |wego rodzajowej (nie wy likwida-

uzytkowania |dotyczy cji*)
wartosci
niematerialnych
i prawnych)

*) wiasciwe wybrac:

1) catkowitego  zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postepem technicznym
sktadnika majatku,
2) czesciowego zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postepem technicznym
sktadnika majatku,

3) zniszczenia w wyniku zdarzen losowych,

podpis osoby prowadzacej ewidencje analityczng
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Zatgcznik nr 5
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wihasnos¢ ZJO i jednostek
obstugiwanych
i powierzonych cbcych
sktadnikéw majatku

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,,LT”
Cel sporzadzania:

Dowod LT sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach:

1) catkowitego zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postgpem
technicznym sktadnika majatku,

2) czesciowego zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postepem
technicznym sktadnika majatku,

3) zniszczenia w wyniku zdarzen losowych.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu :

2 egzemplarze (oryginat dla dzialu ksiegowosci ZJO, kopia dla jednostki,

odpowiedzialnej za gospodarke danym skfadnikiem majatku).

Opracowanie i obieq:

1. Dowdd LT (wedtug wzoru bedacego czescig niniejszego zatgcznika) ma
zastosowanie do s$rodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych i wystawia
go ,komisja”, powotana zarzadzeniem kierownika jednostki.

2. Do dowodu LT, o ktéorym mowa w ust. 1 nalezy zataczy¢ dokument, ktéry byt
podstawa jego sporzadzenia, tj. wniosek do komisji o likwidacje zuzytych lub
zniszczonych sktadnikow majatku, stanowigcy zatacznik nr 4 do Zasad. Wniosek
sporzadza sie w miesigcu zaprzestania uzytkowania danego sktadnika majatku. Komisja
po stwierdzeniu, ze dany skfadnik majatku nie nadaje sie do realizacji zadan jednostki,
sporzadza niezwtocznie do Prezydenta Miasta Plocka wniosek o wyrazenie zgody na
rozdysponowanie zuzytych lub zbednych sktadnikdw majatku ruchomego (zatgcznik
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka w sprawie zasad i trybu gospodarowania
zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majatku ruchomego przez miejskie jednostki
organizacyjne Gminy —Miasto Ptock) .Po uzyskaniu zgody sporzadzany jest dokument
LT.

3. Komisja sporzadzajaca LT uzgadnia z pracownikiem dziatu ksiegowosci ZJO-]B
dane dotyczace symbolu klasyfikacji rodzajowej, wartosci poczatkowej oraz umorzenia

$rodka trwatego. W przypadku czesciowej likwidacji skfadnika majatku, jezeli z
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posiadanych dokumentéw nie mozna ustali¢ wartoéci poczatkowej likwidowanej czesci
komisja ustala, jaki procent wartosci poczatkowej $rodka trwatego stanowi wartos$é¢
poczatkowg likwidowanej czesci i wpisujac ww. procent w rubryce pn. ,Orzeczenie
komisji likwidacyjnej”. Nastepnie komisja uzgadnia z pracownikiem prowadzgcym
ewidencje analityczng warto$¢ poczatkowa, likwidowanej czedci skfadnika majatku,

wpisujac ja w rubryce pn. ,Warto$¢ poczatkowa”.

4. Po wypetnieniu wszystkich rubryk komisja przekazuje LT do osoby ktéra jest
odpowiedzialna za gospodarke danym rzeczowym sktadnikiem majgtku w celu nadania
dowodowi LT numeru zgodnie z prowadzonym rejestrem, w nastepujacy sposdb:
kolejny numer w danym roku obrotowym biezacy rok oraz wpisania daty wystawienia

dowodu.

5. Na dowodzie LT podpisy sktadajg czlonkowie komisji, a nastepnie w rubryce
~zatwierdzam” wpisuje date i sktada podpis kierownik jednostki Ilub osoba

upowazniona .

6. Dowody LT podlegajq ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiegowych w dziale
ksiegowosci ZJO-]JB. Na dowodzie LT w rubryce pn. ksiegowos$¢ analityczna podpis
sktada pracownik jednostki, ktéremu powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej

na dowdd wpisania do ewidencji.

7. Na podstawie protokotu likwidacji sktadnikéw majatku, opisanego w zataczniku nr
10 do Zasad, w przypadku fizycznej likwidacji zuzytego, zniszczonego w wyniku
zdarzen losowych sktadnika majatku lub jego sprzedazy wyksiegowuje sie sktadnik

majatku wedtug wartosci poczatkowej z ewidencji wraz z umorzeniem.

8. Na podstawie protokotu nieodptatnego przekazania zuzytych lub zniszczonych w
wyniku zdarzen losowych skfadnikéw majatku, opisanych w zataczniku nr 10 do
Zasad, w przypadku przekazania zuzytego fizycznie Iub zniszczonego sktadnika
majatku innym jednostkom organizacyjnym lub przekazania go innym podmiotom
wyksiegowuje sie sktadnik majatku wedtug wartoéci poczatkowej z ewidencji wraz

Z umorzeniem.
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o _ LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO - LT
Pieczec jednostki WG ZALACZNIKA NR 5

organizacyjnej
Numer Data

Nazwa skfadnika majatku Nr inwentarzowy
*)
Miejsce dotychczasowego uzytkowania
Wartos¢ poczatkowa Symbol klasyfikacji rodzajowej
Wartos¢ umorzenia
Ilos¢ sztuk
Orzeczenie komisji likwidacyjne;j:

Komisja likwidacyjna Zatwierdzam

data podpisy data podpisy

*) w przypadku czesciowej likwidacji wpisaé nazwe likwidowanego sktadnika majatku

Wypetnia komédrka finansowa

S | zdnia ...,
Kwota Wn Ma
Wartos¢ poczatkowa
Umorzenie
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Podpis osoby dekretujacej
rodzajowej

. ., Ksiegowos$¢ analityczna
Ksiggowosc¢ syntetyczna

zadania
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Zatacznik nr 6
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ ZJO jednostek
obstugiwanych
i powierzonych obcych
sktadnikéw majatku

Protokdt ujawnienia i wyceny sktadnika majatku trwatego w drodze innej niz
inwentaryzacja

W dniu ..o 20, r. komisja powotana zarzadzeniem nr

Kierownika jednostki.........c.ccooicoiiiiiiinii

w sktadzie:

stwierdza, co nastepuje:

1. Miejsce ujawnienia sktadnika majatku ...........

2. Okolicznosci ujawnienia skfadnika majatku

--------------------------------------------------------------------

4. Wycena ujawnionego sktadnika majatku ........

5. Sposo6b zagospodarowania sktadnika majatku
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Zatgcznik nr 7
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wilasnos¢ ZJO , jednostek
obstugiwanych
i powierzonych obcych
sktadnikow majatku

Data.
Protokdtl uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej
z zapisami ewidencji analitycznej
3
(pracownik dziatu ksiegowosci ZJO-1B )
2ttt e e et e e e e e e e e n et e e e e et e e e e et

( wpisaé nazwe sktadnikéw majatku, a w przypadku $rodkow trwatych nazwe grupy rodzajowej)

W wyniku poroéwnania zapiséw ewidencji syntetycznej prowadzonej przez dziat
ksiegowosci ZJO-JB z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej w ksiegach
inwentarzowych srodkdéw trwatych ,pozostatych srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

..................................................................... stwierdzono  zgodnos$é/niezgodnosé*

standéw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng na  dzief......coeviiiniiniinnnnn.

Warto$¢ ewidencji syntetycznej prowadzonej przez dziat ksiegowosci ZJO-IB na

dzief....ooiiiiiiiiiiiinn, WYNOST oiititiiitietsiie i st e s et e en e raeans .

Warto$¢ ewidencji analitycznej prowadzonej przez ..., na
dzien.......ccoennen. WYNOSi.uiviireienenannsn .

NiezgodnoSci WYSEEPUIG Z POWOAU. . .uirieiiiniiinieiiiieien et nssrin s cara e e s enas

----------------------------------------------------

.................................................................. (podpis kierownika dziatu ksiegowosci)
{podpis osoby prowadzacej ewidencje-jednostk

*) wlaséciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 8
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowiacego
wilasnosc 2)O , jednostek
obstugiwanych
i powierzonych obcych
sktadnikéw majatku

Wykaz rodzajowy przedmiotéw wylaczonych z ewidencji ilosciowo -

wartosciowej na koncie

,,013 —Pozostate $rodki trwate”

Lp. Nazwa

1 rawki szkolne, przedszkolne, terenowe, gimnastyczne, inne dla dzieci w
tym do lat 3

2 Telefony komérkowe, stacjonarne pojedyncze

3 Stoliki przedszkolne ,szkolne, inne dla dzieci w tym do
lat 3

4 Krzesta przedszkolne, szkolne ,inne dla dzieci w tym dla
dzieci do lat 3

. Wieszaki karnisze, zaluzje, wyktadziny, firany, zastony,
émietniczki , lustra, tablice informacyjne, naczynia stotowe,

6 Urzadzeh montowanych na state do scian wewnetrznych i
zewnetrznych

Pozycje 1,3,4 nalezy ujmowad w ewidencji ilosciowej prowadzonej przez

poszczegodlne jednostki w ksiegach inwentarzowych , aw Z]O-]B
- syntetycznie na urzadzeniach ksiegowych w ujeciu wartosciowym

w ewidencji pozabilansowej.
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Zatacznik nr 9
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Z10 , jednostek
obstugiwanych
i powierzonych obcych
sktadnikéw majatku

PROTOKOL LIKWIDACII SKEADNIKOW MAJATKU

Cel sporzadzania:
Protokot likwidacji stwierdza dokonanie fizycznej likwidacji sktadnikéw majatku

zuzytych lub zniszczonych w wyniku zdarzer losowych poprzez:
1) sprzedaz sktadnikéw majatku ruchomego,

2) sprzedaz na surowce wtorne,

3) unieszkodliwienie, gdy sprzedaz sktadnikéw nie bedzie mozliwa,

4) zniszczenie sktadnika majatku w wyniku zdarzen losowych.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu :

2 egzemplarze (oryginat dla dziatu ksiegowosci ZJO-JB, kopia dla jednostki
organizacyjnej, ktéra jest odpowiedzialna za gospodarke danym sktadnikiem majatku).

Opracowanie i obieg:

1. Protokét likwidacji sporzadza komoérka organizacyjna odpowiedzialna za gospodarke
danym sktadnikiem majatku na podstawie wystawionych wczeéniej dowodéw LT,
okreslajac:

1) nazwe zlikwidowanych (sprzedanych) sktadnikéw majatku,

2) numery inwentarzowe,

3) ilos¢,

4) miejsca dotychczasowego uzytkowania, adresy w przypadku nieruchomosci,

5) sposob likwidacji,

6) wartosci poczatkowe,

7) wartosci umorzenia na dziers postawienia w stan likwidacji,

8) date likwidacji.
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2.Protokét likwidacji podpisuje osoba sporzadzajaca, zatwierdza kierownik jednostki

lub osoba upowazniona .

3. W protokole nalezy opisa¢ szczegdtowo fizyczng likwidacje sktadnika majatku lub

sprzedaz sktadnika majatku.

4. Protokot likwidacji stanowi podstawe do wyksiegowania sktadnikéw majatku z
ewidencji w miesiagcu sporzadzenia protokotu, ktéry nalezy dostarczy¢ do ZJO-JB do

15- go dnia miesigca nastepnego.

5. Do protokotu likwidacji zatacza sie dokument, ktéry byt podstawg jego
sporzadzenia, tj. w szczegdlnosdci:

1) w przypadku sprzedazy sktadnikéw majatku ruchomego, kserokopie faktury VAT /
rachunku,

2) w przypadku nieodptatnego unieszkodliwienia sktadnikéw majatku ruchomego, karte
przekazania odpadu,

3) w przypadku likwidacji poprzez rozbiérke nieruchomodci - kserokopie protokotu
odbioru robédt rozbidrkowych.,

4) w przypadku zniszczenia sktadnika majatku w wyniku zdarzehd losowych -

kserokopig dokumentu potwierdzajacego zdarzenie losowe
6. Po sporzadzeniu protokotu nalezy nadaé¢ numer protokotu zgodnie z prowadzonym

rejestrem, w nastepujacy sposob: kolejny numer w danym roku obrotowym oraz

biezacy rok.
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Zatgcznik nr 10
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego wiasnos¢ 71O ,
jednostek obstugiwanych i powierzonych
obcych sktadnikéw majatku

PROTOKOL NIEODPLATNEGO PRZEKAZANIA ZUZYTYCH LUB
ZNISZCZONYCH W WYNIKU ZDARZEN LOSOWYCH SKLADNIKOW
MAJATKU

Cel sporzadzenia:

Protok6t stwierdza nieodptatne przekazanie skfadnikow majatku
zuzytych lub zniszczonych w wyniku zdarzen losowych:
1) innym jednostkom organizacyjnym,

2) innym podmiotom, realizujacym zadania publiczne.

Ilo$é egzemplarzy dokumentu :

3 egzemplarze (jeden dla jednostki organizacyjnej lub innego podmiotu,
drugi dla dziatu ksiegowosci, trzeci dla jednostki organizacyjnej, ktora jest

odpowiedzialna za gospodarke danym sktadnikiem majatku).

Opracowanie i obieg:
1.  Protokdt nieodptatnego przekazania sporzadza jednostka

organizacyjna odpowiedzialna za gospodarke danym skfadnikiem majatku
na podstawie wystawionych wczesniej dowodéw LT, okreslajac:

1) strone przekazujaca, strone przejmujaca,

2) date przekazania,

3) nazwe sktadnikow majatku,

4) numery inwentarzowe

5) ilos¢,

6) miejsca dotychczasowego uzytkowania

7) wartosci poczatkowe

8) wartosci umorzenia na dzien postawienia w stan likwidacji.

2.Protok6t  podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz

strona przejmujaca.
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3. W protokole nalezy opisaé szczegoétowo fizyczng likwidacje sktadnika
majatku lub sprzedaz sktadnika majatku.

4. Protokdt stanowi podstawe do wyksiegowania sktadnikow majatku z
ewidencji w miesiacu sporzadzenia protokotu, ktéry nalezy dostarczy¢ do
15 dnia miesigca nastepnego.

5. Protokdt stanowi podstawe do wyksiegowania sktadnikow majatku z
ewidencji pozabilansowej; w miesigcu sporzadzenia protokotu nalezy
dostarczy¢ do ZJO-IB do 15-go dnia miesigca nastepnego.

6. W przypadku nieodptatnego przekazania zuzytych lub zniszczonych
w wyniku zdarzen losowych skfadnikéw majatku innym podmiotom, z
ktérymi Gmina wspoipracuje realizujac zadania publiczne, do ww.
protokotu nalezy zataczy¢ - kserokopie umowy, przygotowana przez

jednostke organizacyjna.
7. Po sporzadzeniu protokotu nalezy nada¢ numer protokotu zgodnie z

prowadzonym rejestrem, w nastepujacy sposob: kolejny numer w danym

roku obrotowym oraz biezacy rok.
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Zatgcznik nr 11

do Zasad
ewidencjonowania
majatku trwatego
stanowigcego wtasnosc
Z1O , jednostek
obstugiwanych i
powierzonych
sktadnikow majatku

....................................................... Ptock, dnia ............

(pieczed jednostki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE
KIEROWNIKA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJINEJ

Os$wiadczam, ze warto$é (-ci) niematerialng (-e) i prawna (-

L) T zakupiong, (-e) w

o[ 110 P PRSPPI PP o wartosci
POCZALKOWE]. vt enerirnriiiinie i zt

W lOSCH vvvviiieiiii s sztuk, nalezy wycofac z uzytkowania, poniewaz

prawo do jej (ich) uzywania wygasto z

1o [ 11=1 2 2 P .

(podpis kierownika jednostki)

39



