Zarzadzenie Nr 102021
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych Jednostka Budzetowa
z dnia 15.12.2021r.

w sprawie ustalenia zasad ewidencjonowania skfadnikéw majatku Zarzadu Jednostek Oswiatowych
i obstugiwanych jednostek oraz obcych skladnikéw 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 1994r.
o rachunkowo$ci (tj. Dz.U. z 2021r. poz. 217 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansdéw i Rozwoju
z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. 2020 r. poz. 342), § 3 ust. 7 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Jednostek Oswiatowych — Jednostki Budzetowej w Plocku, zatwierdzonego zarzgdzeniem nr 1199/2020
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 09 stycznia 2020 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Ptocku zarzgdzam, co nastepuje.

§ 1

Ustalam ,,Zasady ewidencjonowania sktadnikbw majgtku Zarzadu Jednostek Os$wiatowych
i obstugiwanych jednostek oraz obcych sktadnikéw majatku powierzonych Zarzadowi Jednostek
Oswiatowych oraz obstugiwanym jednostkom” stanowigce zatgcznik do zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez Zarzgd Jednostek
Os$wiatowych — JB do zapoznania z trescig Zasad podlegtych pracownikéw.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 5/2020 Dyrektora Zarzgdu Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa
z dnia 27 stycznia 2020 roku w sprawie ustalenia ,Zasad ewidencjonowania majgtku trwatego Zarzadu
Jednostek Oswiatowych i obstugiwanych jednostek oraz obcych sktadnikow majatku powierzonych
Zarzgdowi Jednostek O$wiatowych oraz obstugiwanym jednostkom”.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ewidencji
analitycznej i syntetycznej sktadnikow majgtku poczynajgc od 1 stycznia 2022 roku .

Dyrektor
Zarzadu Jednostek Oswiatowych —JB

/-/ Aleksandra Jadczak



Zatacznik do zarzadzenia nr 10/2021 z dnia 15 grudnia 2021r.

Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych-JB
w sprawie ustalenia zasad ewidencjonowania sktadnikéw majgtku
Zarzgdu Jednostek Oswiatowych i obstugiwanych jednostek

oraz obcych sktadnikow majatku powierzonych
Zarzadowi Jednostek Oswiatowych oraz obstugiwanym jednostkom.
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§1

Zasady ewidencjonowania sktadnikow majgtku Zarzgdu Jednostek Oswiatowych i obstugiwanych jednostek oraz
obcych sktadnikow majatku powierzonych Zarzgdowi Jednostek Oswiatowych oraz obstugiwanym jednostkom

zwane dalej ,Zasadami”, zostaty opracowane na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

§2

Postanowienia ogoélne

Okreslenia uzyte w Zasadach oznaczaja:
1) jednostka — Zarzad Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa (w skrocie ZJO - JB), Urzad Miasta
Ptocka oraz kazda jednostka obstugiwana przez Zarzad Jednostek Oswiatowych - Jednostke Budzetows,

odpowiedzialna za merytoryczne wykonanie zadan oraz gospodarke skfadnikami majatku,

2) kierownik jednostki— kierownik ZJO-JB oraz kierownik kazdej jednostki obstugiwanej przez Zarzad Jednostek

Oswiatowych —Jednostke Budzetowa,

3) giéwny ksiegowy lub osoba upowazniona — Giéwny Ksiegowy Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB lub
osoba, ktérej powierzono obowigzki i odpowiedzialno$¢é w zakresie prowadzenia rachunkowo$ci, wykonywanie
dyspozycji srodkami pienieznymi oraz dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych na

podstawie ustawy o finansach publicznych,

4) dziat ksiegowosci - dziat ksiegowosci Zarzadu Jednostek Oswiatowych -Jednostka Budzetowa, prowadzgcy

ewidencje ksiegowa jednostek obstugiwanych zgodnie ze statutem,
5) podpis — czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny z uzyciem pieczeciimiennej,

6) obiekt inwentarzowy - pojedynczy element bedagcy sktadnikiem majatku, spetniajgcy okreslone funkcje
w procesie wytwarzania lub Swiadczenia ustug np. maszyna, pojazd mechaniczny, budynek, jedynie
w nielicznych przypadkach dopuszcza sie w ewidencji przyjecie za pojedynczy obiekt inwentarzowy tzw. obiekt
zbiorczy, ktérym moze byé np. zesp6t komputeréw itp., w skiad budynku, jako pojedynczego obiektu
inwentarzowego, mogg by¢ zaliczane roéwniez tzw. obiekty pomocnicze obstugujgce dany budynek,
np. chodniki, dojazdy, podwérka, place, ogrodzenia, studnie itp., obiekty pomocnicze, obstugujgce wiecej niz
jeden budynek, nalezy zaliczy¢ do witasciwych rodzajow zgodnie z ich przeznaczeniem, zbiorczy obiekt
inwentarzowy moga tworzy¢ obiekty zespolone funkcjonalnie, w skfad ktérych wchodzg srodki trwate rozne co
do rodzaju, ale petnigce swa funkcje tgcznie, lub obiekty zespolone rodzajowo, w sktad ktérych wchodzg srodki

trwate identyczne lub podobne co do rodzaju,

7) sieciowy S$rodek trwaly — zespdt Srodkow trwatych potgczonych ze sobg w celu realizowania zadan
przesytowych, dystrybucyjnych lub transportowych (np. sieci komputerowe, telekomunikacyjne, telewizyjne,

drogowe, szynowe),



8) powierzenie pieczy nad sktadnikiem majgtku — przekazanie nadzoru i kontroli nad danymi sktadnikami
majatku wraz petng odpowiedzialnoscig za witasciwe gospodarowanie tym majgtkiem i jego zgodnosé
z ewidencjg ksiegowa,

9) osoba wyznaczona — pracownik, ktéremu w zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej lub syntetycznej, ktéry odpowiada za precyzyjne prowadzenie

tej ewidencji oraz za prawidtowg realizacje w praktyce niniejszych Zasad,
10) komisja stata — komisja likwidacyjna, powotana Zarzadzeniem kierownika jednostki,
11) przebudowa — zmiana istniejgcego stanu srodka trwatego na inny, bez zmiany powierzchni lub kubatury,

12) modernizacja — unowoczesnienie $rodka trwatego, poprzez wyposazenie go w nowe elementy, ktére

pojawity sie wraz z postepem technologicznym,

13) rekonstrukcja — odtworzenie (odbudowa ) zuzytego catkowicie lub czesciowo s$rodka trwatego, w takim
ksztafcie, w jakim istniat dotychczas,

14) czes¢ sktadowa - nieodigczny element srodka trwatego warunkujgcy jego uzytkowanie, jest powigzany

fizycznie lub prawnie ze $rodkiem trwatym,

15) cze$¢ peryferyjna/dodatkowa — jest to element fizycznie (konstrukcyjnie) niewchodzacy w skfad srodka
trwatego, moze by¢ dotgczany do srodka trwatego juz po jego przyjeciu do uzytkowania, odtgczany lub

przetaczany miedzy réznymi srodkami trwatymi,

16) ksiegowos¢ analityczna — ewidencji analitycznej sktadnikdw majgtku prowadzona przez pracownikéw
jednostek obstugiwanych przy pomocy Zintegrowanego Systemu dla Oswiaty firmy WizjaNet ,Ewidencja
i Zarzadzanie Majatkiem”,

17) ksiegowos¢ syntetyczna — ewidencji syntetycznej sktadnikéw majatku prowadzona przez pracownikéw

dziatu ksiegowosci ZJO-JB przy pomocy programu finansowo-ksiegowego,

18) system ewidencji majatku — Zintegrowany System dla Oswiaty firmy WizjaNet ,Ewidencja i Zarzadzanie

Majatkiem”.

§3

Rodzaje ewidencji

1. Zasady okreslajg sposdb prowadzenia ewidenciji:
1) Srodkéw trwatych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) srodkow trwatych w budowie,



4) pozostatych srodkéw trwatych,
5) obcych srodkéw trwatych,
6) zbioréw bibliotecznych,

7) pozostatych niskocennych sktadnikbw majgtku wyzej niesklasyfikowanych tzw. ewidencji

pozaksiegowej (inwentarza).

2. Ewidencjonowaniu ilosciowo — wartosciowemu nie podlegaja wartosci niematerialne i prawne

0 wartosci poczatkowej ponizej 500,00 zt oraz przedmioty o wartosci ponizej 3 000,00 zi.

§4

Ewidencja ksiggowa i pomocnicza

1. Ewidencja syntetyczna to ewidencja prowadzona w ujeciu wartosciowym dla poszczegdlnych kont

ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcym planem kont.

2. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez osoby wyznaczone w dziale ksiegowosci ZJO-JB prowadzgce

obstuge ksiegowg danej jednostki w formie elektronicznej za pomoca programu finansowo-ksiegowego.

3. Ewidencja analityczna to ewidencja prowadzona przez osobe wyznaczong w kazdej jednostce przy pomocy
systemu ewidencji majgtku w ujeciu ilosciowo — warto$ciowym, osobno dla kazdego oddanego do uzytkowania

skfadnika majatku, ktéra umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej,

2) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

3) ustalenie ich lokalizacji,

4) okreslenie oséb odpowiedzialnych, ktérym powierzono dane sktadniki,

5) zdefiniowanie pozostatych informacji niezbednych do prawidtowego prowadzenia indywidualnych kart

skfadnikéw majatku.

4. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych/pozostatych srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzona jest przez osoby wyznaczone w jednostkach obstugiwanych przez ZJO-JB oraz w ZJO-JB
w podziale na grupy okreslone w Klasyfikacji Srodkéw Trwatych zgodnie z instrukcjg firmy WizjaNet do

systemu ewidencji majatku.

5. Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest przez osoby wyznaczone w jednostkach
obstugiwanych przez ZJO-JB zbiorczo, przy wykorzystaniu systemu ewidencji majgtku, poprzez kazdorazowg
modyfikacje stanu biezacego ksiegozbioru. Szczegdtowa ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona je st

przez pracownika biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.



6. Sktadniki majgtku trwatego, zgodnie z art. 16d ust. 2 ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych wprowadza sie do ewidencji ksiegowej najpdzniej w miesigcu przekazania ich

do uzywania. Pdzniejszy termin wprowadzenia uznaje si¢ za ujawnienie srodka trwatego.

7. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach sktadniki majgtku trwatego wprowadza sie do ewidenciji

ksiegowej zgodnie z datg wskazang na dowodzie OT sporzadzonym wedtug zatgcznika nr 1.

8. Poszczegdlne skitadniki majatku wprowadzane sg do ewidencji ksiegowej wedtug wartosci poczgtkowey,

ktéra uwzglednia nie podlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug, zwany dalej ,VAT".

9. Wartosé poczatkowa to koszt wytworzenia lub cena nabycia.

10.Koszt wytworzenia to ogot kosztow poniesionych przez jednostke w okresie budowy, montazu,

przystosowania i ulepszenia - do dnia przyjecia do uzywania wraz z niepodlegajgcym odliczeniu VAT.

11. Cena nabycia to cena zakupu, obejmujgca kwote nalezng sprzedajgcemu tgcznie z VAT, jesli nie podlega
on odliczeniu, obnizong o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia. Cene nabycia powieksza sie o koszty
bezposrednio zwigzane z zakupem, np. optaty zwigzane z zakupem, tgcznie z kosztami transportu, zatadunku,

wytadunku i przystosowania skladnikow majgtku do stanu zdatnego do uzywania, np. montaz, rozruch.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika majatku, a w szczegélnosci przyjetego
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny, jego wyceny dokonuje sie¢ wedtug ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego sktadnika.

Wyceny dokonuje komisja w sktadzie co najmniej trzech oséb powotana na wniosek kierownika
jednostki sposréd pracownikéw jednostki. Zarzadzenie przygotowuje osoba wyznaczona przez
kierownika kazdej z jednostek obstugiwanych przez ZJO-JB.

Okreslenie wartosci moze nastgpi¢ takze w drodze zlecenia tej czynnosci osobie posiadajacej

wiedze specjalistyczna.

12. Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych moze by¢ zwiekszana w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny.
Minister wtasciwy do spraw finanséw publicznych okre$la, w drodze rozporzadzenia, tryb i terminy aktualizacji

wyceny srodkéw trwatych.

13. Aktualizacja stuzy urealnieniu wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, ktéra wraz z uplywem czasu
na skutek narastania inflacji przestata odpowiada¢ ich wartosci rzeczywistej. Polega ona na obowigzkowym,
okresowym przeliczeniu warto$ci poczatkowej oraz dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych ujetych
w ksiegach rachunkowych jednostek, przy zastosowaniu wskaznikéw uwzgledniajgcych wzrost poziomu cen

srodkow trwatych na skutek inflacji, okreslonych w sposéb jednolity dla wszystkich podmiotéw gospodarczych.

14. W przypadku pozyskania zbioru Srodkéw trwatych objetych tgczng ceng nabycia zakwalifikowanych do
dwu lub wiecej obiektéw inwentarzowych nieodzowne jest ustalenie przez jednostke organizacyjng wartosci

poczatkowej kazdego pojedynczego obiektu srodka trwatego.



15. Do wartosci poczatkowej sSrodka trwalego nie =zalicza sie kosztéw, ktére nie sg zwigzane

przyczynowo - skutkowo z pozyskaniem $rodka trwatego (np. optat o charakterze sankcji), w szczegdlnosci:

1) kosztéow przeszkolenia pracownikédw w zakresie obstugi nowo pozyskanego $rodka trwatego,
z wyjgtkiem przypadku, gdy koszty te zostaty objete ceng nabycia $rodka trwatego i niemozliwe jest

ich ustalenie lub wiarygodne oszacowanie,

2) kosztéw poniesionych przed dniem podjecia udokumentowanej decyzji o pozyskaniu srodka trwatego,

w tym przed dniem udokumentowania rozpoczecia jego budowy,

3) kosztéw dziatan marketingowych, ktére majg zapewni¢ uzyskanie korzysci ekonomicznych ze srodka

trwatego po jego wybudowaniu, niezaleznie od okresu w ktérym sg ponoszone.

16. W przypadku pozyskania uzywanego srodka trwatego, wymagajacego przed przyjeciem do uzytkowania
przeprowadzenia remontu w celu nadania lub przywrécenia mu kompletnosci i zdatnosci do uzywania, wartos¢

poczatkowa obejmuje koszty takiego remontu.

17. Cene zakupu srodka trwalego wyrazong w walucie obcej przelicza sie na walute polskg wedtug
sredniego kursu ogtoszonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzien (date) wystawienia faktury lub innego dokumentu potwierdzajgcego cene zakupu. Jezeli
dostawa $rodka trwatego nastgpita przed otrzymaniem dokumentu zakupu, wéwczas do ustalenia jego wartosci
poczgtkowej, stosuje sie sredni kurs NBP z dnia poprzedzajgcego dzien przyjecia $rodka trwatego.
Po otrzymaniu faktury lub innego dokumentu potwierdzajgcego cene zakupu dokonuje sie odpowiedniej

korekty wartosci poczatkowej srodka trwatego.

§5
Srodki trwate

1. Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie uzyteczno$ci dituzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, 0 wartosci poczatkowej przekraczajgce;j
10.000,00 zt.

2. Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:
1) nieruchomosci (bez wzgledu na ich warto$¢), w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budynki, a takze bedgce odrebng witasnoscig lokale, spoétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego
spétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz obiekty inzynierii lagdowej i wodnej,
2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu oraz inne zuzywajgce sie stopniowo rzeczy,

3) ulepszenie w obcych srodkach trwatych.



3. Srodki trwate przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
0 podobnym charakterze zalicza sie do aktywéw trwatych jednej ze stron wskazanej w umowie, zgodnie

z warunkami okre$lonymi w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci.

4. Ewidencja syntetyczna Srodkéw trwafych prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika dziatu
ksiegowosci ZJO-JB w ujeciu wartosciowym na koncie ksiegowym ,011 — Srodki Trwate” przy wykorzystaniu

programu finansowo-ksiegowego.

5. Ewidencja analityczna Srodkéw trwalych prowadzona jest przez osobe wyznaczong przez kierownika
kazdej jednostki w uktadzie rodzajowym, okre$lonym obowigzujgcg Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych, w podziale
na nastgpujgce grupy:

0 — grunty i prawo uzytkowania wieczystego gruntow,

1 — budynki i lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
oraz spotdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego,

2 — obiekty inzynierii lagdowej i wodnej,

3 — kotly i maszyny energetyczne,

4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania,

5 — specjalistyczne maszyny, urzgdzenia i aparaty,

6 — urzgdzenia techniczne,

7 — srodki transportu,

8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.

6. Ewidencja analityczna srodkow trwatych prowadzona jest wedtug klasyfikacji srodkéw trwatych w rozbiciu
na poszczegolne obiekty inwentarzowe w systemie ewidencji majgtku. Wszystkie $rodki trwate otrzymujg
w chwili wprowadzenia do ewidencji indywidualny, niepowtarzalny i wygenerowany z systemu numer
inwentarzowy wraz z kodem kreskowym, ktéry obowigzuje przez caly okres uzytkowania srodka trwatego.
Wszystkie sktadniki majgtku po wprowadzeniu do systemu ewidencji i przekazaniu do uzytkowania powinny
zostac¢ trwale ocechowane wedtug obowigzujgcych Zasad przy pomocy numeréw inwentarzowych oraz kodow

kreskowych — niezbednych w trakcie przebiegu procesu inwentaryzac;ji.

7. W przypadku trudnosci z zaliczeniem sktadnika majgtku do wtasciwej grupy i rodzaju jego przeznaczenia na
podstawie definicji zawartych w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych uszczegétowienia

nalezy szuka¢ w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Polskiej Klasyfikacji Obiektéw Budowlanych (PKOB).

8. Srodek trwaty do systemu ewidencji majatku wprowadzony zostaje przez osobe wyznaczong przez kierownika
jednostki do prowadzenia ewidencji sktadnikow majgtku w kazdej jednostce poprzez zatozenie tzw. Kartoteki

Srodka Trwatego, zawierajgcej w szczegdlnosci:

1) klasyfikacje,



2) nr inwentarzowy,

3) date przyjecia,

4) date nabycia,

5) nazwe srodka trwatego,

6) charakterystyke srodka trwatego zawierajgca kroétki opis,

7) wartosé poczatkowa,

8) umorzenie narastajgco,

9) lokalizacje srodka trwatego (miejsca uzytkowania, pomieszczenie itp.),

10) ulice w przypadku nieruchomosci,

11) roczng stawke amortyzaciji,

12) amortyzacje.
9. Uzgodnienie zapiséw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng srodkéw trwatych dokonywane jest wg
stanu na dzien 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio:

- do 85 dnia po dniu bilansowym ,

- a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

10.Uzgodnienie, o ktérym mowa w ust.9, dokonywane jest przez pracownikow dziatu ksiegowosci ZJO-JB
w formie pisemnych protokotdw Uzgodnienie zapiséw ewidencji syntetycznej prowadzonej przez osoby
wyznaczone w ZJO-JB z =zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez osoby wyznaczone
i odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji w systemie ewidencji majatku, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 6 do niniejszych Zasad oraz zatgczonym wydrukiem systemu finansowo-ksiegowego i systemu

ewidencji majgtku w podziale na Grupy zgodne z KST.
§6

Pozostate srodki trwate

1. Pozostate srodki trwale to skifadniki majgtku o przewidywanym okresie uzytecznosci diuzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej okreslonej
w przedziale powyzej 3 000,00 zt do 10 000,00 z, ktére po wydaniu do uzytkowania na potrzeby dziatalnosci

jednostki umarza sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.

2. Jednorazowo, niezaleznie od wartosci sktadnika majgtku, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania umarza sie $rodki dydaktyczne stuzgce do nauczania i wychowania w szkotach iplacowkach

oswiatowych.



3. Ewidencja syntetyczna pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika dziatu
ksiegowosci ZJO-JB w ujeciu wartosciowym na koncie ksiegowym ,013 — Pozostate Srodki Trwate” przy

wykorzystaniu programu finansowo-ksiegowego.

4. Ewidencja analityczna pozostatych Srodkéw trwatych prowadzona jest przez osobe wyznaczong przez
kierownika kazdej jednostki w uktadzie rodzajowym, okre$lonym obowigzujgca Klasyfikacja Srodkéw Trwatych,
w podziale na nastepujgce grupy:

0 — grunty i prawo uzytkowania wieczystego gruntow,

1 — budynki i lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze
prawo do lokalu niemieszkalnego,

2 — obiekty inzynierii lagdowej i wodnej,

3 — kotly i maszyny energetyczne,

4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania,

5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,

6 — urzgdzenia techniczne,

7 — srodki transportu,

8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.

5. Ewidencja analityczna pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest wedtug klasyfikacji srodkéw trwatych
w rozbiciu na poszczegdlne obiekty inwentarzowe w systemie ewidencji majatku. Wszystkie pozostate srodki trwate
otrzymujg w chwili wprowadzenia do ewidencji indywidualny, niepowtarzalny i wygenerowany z systemu numer
inwentarzowy wraz z kodem kreskowym, ktéry obowigzuje przez caty okres ich uzytkowania. Wszystkie sktadniki
majatku po wprowadzeniu do systemu ewidencji i przekazaniu do uzytkowania powinny zosta¢ trwale ocechowane
wedtug obowigzujgcych Zasad przy pomocy numerdéw inwentarzowych oraz kodow kreskowych — niezbednych

w trakcie przebiegu procesu inwentaryzacji

6. W przypadku trudnosci z zaliczeniem sktadnika majgtku do wiasciwej grupy i rodzaju jego przeznaczenia na
podstawie definicji zawartych w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych uszczegdtowienia nalezy

szukaé w rozporzgdzeniu Rady Ministréw w sprawie Polskiej Klasyfikacji Obiektéw Budowlanych (PKOB)

7. Pozostaty srodek trwaty do systemu ewidencji majatku wprowadzony zostaje przez osobe wyznaczong przez
kierownika jednostki do prowadzenia ewidencji skladnikdw majatku w kazdej jednostce poprzez zdefiniowanie

nastepujgcych informaciji:
1) klasyfikacje,
2) nr inwentarzowy,
3) date przyjecia,
4) date nabycia,

5) nazwe srodka trwatego,



6) charakterystyke srodka trwatego zawierajgca kroétki opis,

7) wartosé poczatkowa,

8) umorzenie narastajgco,

9) lokalizacje srodka trwatego (miejsca uzytkowania, pomieszczenie itp.),
10) ulice w przypadku nieruchomosci,

11) roczng stawke amortyzaciji,

12) amortyzacje.

8. Uzgodnienie zapisow ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng pozostatych $Srodkéw trwatych
dokonywane jest wg stanu na dzien 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio:
- do 85 dnia po dniu bilansowym,

- a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

9. Uzgodnienie, o ktéorym mowa w ust.8, dokonywane jest przez pracownikéw dziatu ksiegowosci ZJO-JB
w formie pisemnych protokotéw Uzgodnienie zapiséw ewidencji syntetycznej prowadzonej przez osoby
wyznaczone w ZJO-JB z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez osoby wyznaczone
i odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji w systemie ewidencji majatku, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 6 do niniejszych Zasad oraz zatgczonym wydrukiem systemu finansowo-ksiegowego i systemu

ewidencji majgtku.

§7
Zbiory biblioteczne

1. Ewidencja syntetyczna zbioréw bibliotecznych prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika dziatu
ksiegowosci ZJO-JB w ujeciu wartosciowym na koncie ksiegowym ,,014 — Zbiory biblioteczne” przy wykorzystaniu

programu finansowo-ksiegowego.

2. Zbiorcza ewidencja analityczna zbioréw bibliotecznych prowadzona jest przez osobe wyznaczong przez
kierownika kazdej jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB przy pomocy systemu ewidencji majatku. Szczegoétowa
ewidencja zbiorow bibliotecznych prowadzona jest przez pracownika biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami prawa.

3. Ewidencja analityczna zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wartosciowo, jako jedna pozycja inwentarza,
poprzez wprowadzenie do systemu ewidencji majgtku wartosci poczgtkowej — uzgodnionej ze stanem faktycznym
ksiegozbioru prowadzonego przez pracownika biblioteki szkolnej, ktéra nastepnie modyfikowana jest odpowiednio

przez zwigkszanie lub zmniejszanie zgodnie z przychodami lub rozchodami stanu zbioréw bibliotecznych



potwierdzonych wtasciwymi dokumentami.

4. Dokumenty zrédtowe dajgce podstawe do zaewidencjonowania zmian w stanie zbioréw bibliotecznych musza
zawieraC opis, pieczec€ i podpis pracownika biblioteki informujacy o celowosci wprowadzenia wyzej wymienionych

zmian do ewidencji analitycznej i syntetycznej ksiegozbioru.

5. Uzgodnienie zapiséw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng zbioréw bibliotecznych dokonywane jest
wg stanu na dzien 31 grudnia roku obrotowego:
- do 85 dnia po dniu bilansowym,

- a takze na dzieh przeprowadzenia inwentaryzaciji.

6. Przed uzgodnieniem, o ktérym mowa w ust. 5 osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji analitycznej
w systemie ewidencji majgtku zobligowane sg do potwierdzenia prawidtowosci dokonanych w systemie zapiséw

z pracownikiem biblioteki szkolnej prowadzgcym szczegdtowg ewidencje zbioréw bibliotecznych.

7. Uzgodnienie, o ktérym mowa w ust. 5 dokonywane jest przez pracownikéw dziatu ksiegowosci ZJO-JB
w formie pisemnych protokotéw Uzgodnienie zapisow ewidencji syntetycznej prowadzonej przez osoby
wyznaczone w ZJO-JB z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez osoby wyznhaczone
i odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji w systemie ewidencji majgtku, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 6 do niniejszych Zasad oraz zatgczonym wydrukiem systemu finansowo-ksiegowego i systemu

ewidencji majgtku.

§8

Pozostate niskocenne skfadniki majatku tzw. ewidencja pozaksieggowa

1. Ewidencjonowaniu ilosciowo - wartosciowym nie podlegajg sktadniki majgtku do 3 000,00 zt oraz wartosci

niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej ponizej 500,00 zt.

2. Sktadniki majagtku, o ktérych mowa w ust. 1, objete sg ewidencjg analityczng i syntetyczng oraz w dacie

zakupu podlegajg spisaniu w koszty.

3. Ewidencja syntetyczna pozostatych niskocennych sktadnikéw majgtku w ujeciu wartosciowym prowadzona jest
przez wyznaczonego pracownika dziatu ksiegowosci ZJO-JB na pozabilansowym koncie ksiegowym , 093—

Ewidencja Pozaksiegowa Sktadnikow Majatku” przy wykorzystaniu programu finansowo-ksiegowego.

4. Ewidencja analityczna pozaksiegowych sktadnikdw majatku prowadzona jest przez osobe wyznaczong przez
kierownika kazdej jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB przy pomocy systemu ewidencji majgtku w formie

elektronicznej ksiegi inwentarzowej w podziale na nastepujace grupy:
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l. Sprzet elektroniczny
Il Sprzet komputerowy
Il tawki, krzesta przedszkolne/szkole
V. Meble
V. Sprzet i wyposazenie biura, sal, klas itd.
VI. Sprzet kuchenny i gospodarczo-porzgdkowy
VII. Bielizna poscielowa i stotowa
VIII. Sprzet ambulatoryjny
IX. Pomoce dydaktyczne
X. Programy komputerowe
XI. Sktadniki majgtku powierzone do uzytkowania

XIl. Sktadniki majatku uzyczone

5. Wszystkie pozostate niskocenne skitadniki majgtku otrzymujg w chwili wprowadzenia do ewidencji
indywidualny, niepowtarzalny i wygenerowany z systemu numer inwentarzowy wraz z kodem kreskowym, ktory
obowigzuje przez caly okres ich uzytkowania. Po wprowadzeniu do systemu ewidencji i przekazaniu do
uzytkowania sktadniki te powinny zostaé trwale ocechowane wedtug obowigzujgcych Zasad przy pomocy numerow

inwentarzowych oraz kodow kreskowych — niezbednych w trakcie przebiegu procesu inwentaryzacji.

6. W przypadku zakupu niskocennych sktadnikéw majgtku dokumenty zrodiowe dajgce podstawe do
zaewidencjonowania zmian w stanie ewidencji pozaksiegowej muszg zawiera¢ opis wskazujgcy kategorie
inwentarza, do ktérej przypisano dany sktadnik w systemie ewidencji majatku oraz podpis wyznaczonej osoby
odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami majatku informujgcy o celowosci wprowadzenia wyzej

wymienionych zmian do ewidenciji analitycznej i syntetyczne;.

7. W przypadku nieodptatnego otrzymania niskocennych skfadnikow majatku na podstawie dokumentu
otrzymania osoba wyznaczona przez kierownika jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB sporzadza protokot, wedtug
wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 9 do niniejszych Zasad, bedgcy podstawg zaewidencjonowania zmian w stanie

ewidencji pozaksiegowe;j.

8. W przypadku likwidacji niskocennych sktadnikéw majgtku na podstawie niezbednych dokumentéw dajgcych
mozliwos¢é przeprowadzenia procesu likwidacji sktadnikdw majatku lub w przypadku nieodptatnego przekazania
nioskocennych skfadnikéw majgtku osoba wyznaczona przez kierownika jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB
sporzgdza protokdt wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 8 do niniejszych Zasad, bedacy podstawa

zaewidencjonowania zmian w stanie ewidencji pozaksiegowe;.

9. Uzgodnienie zapiséw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng ewidencji pozaksiegowej dokonywane
jest wg stanu na dzier 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio:
- do 85 dnia po dniu bilansowym,

- a takze na dzienh przeprowadzenia inwentaryzacji.
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10.Uzgodnienie, o ktérym mowa w ust. 9, dokonywane jest przez pracownikéw dzialu ksiegowosci ZJO-JB
w formie pisemnych protokotéw Uzgodnienie zapiséw ewidencji syntetycznej prowadzonej przez osoby
wyznaczone w ZJO-JB z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez osoby wyznaczone i odpowiedzialne
za prowadzenie ewidencji w systemie ewidencji majgtku, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do

niniejszych Zasad oraz zatgczonym wydrukiem systemu finansowo-ksiegowego i systemu ewidencji majgtku.

§9

Wartosci niematerialne i prawne

1. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa
majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na wlasne potrzeby jednostki, a w szczegdlno$ci:

1) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje;

2) prawa do wynalazkow, patentdw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych.

2. Wartosci niematerialne i prawne przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy
lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza sie do aktywow trwatych strony wskazanej w umowie,

zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci.

3. Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, w zwigzku z tym nie jest zwiekszana ich wartosé

poczatkowa

4. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w podziale na:
1) ewidencje syntetyczng wartosci niematerialnych i prawnych w ujeciu warto$ciowym prowadzong przez
osoby wyznaczone w dziale ksiegowosci ZJO-JB przy wykorzystaniu systemu finansowo-ksiegowego,
2) ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzong przez osoby wyznaczone

przez kierownika kazdej jednostki obstugiwanej w systemie ewidencji majgtku.

5. Wartosci niematerialne i prawne dzieli sie na:

1) podstawowe, to jest o wartosci poczatkowej przekraczajgcej 10 000,00 zi, ktoérych ewidencja syntetyczna

prowadzona jest w ujeciu wartosciowym na koncie ksiegowym ,020 — Wartosci niematerialne i prawne”,

2) pozostate, to jest o wartosci poczgtkowej powyzej 500,00 zt do 10 000,00 z, ktorych ewidencja

syntetyczna prowadzona jest w ujeciu wartosciowym na koncie ksiegowym ,021 — Pozostate wartosci
niematerialne i prawne”

6. Ewidencja analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona w celu uzgadniania rzetelnosci

i prawidtowosci ewidencji syntetycznej powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
12



1) nrinwentarzowy,

2) date przyjecia,

3) date nabycia,

4) nazwe wartosci niematerialnych i prawnych,

5) charakterystyke wartosci niematerialnych i prawnych zawierajgcg krotki opis,

6) wartos¢ poczatkowa,

7) umorzenie narastajgco,

8) lokalizacje wartosci niematerialnych i prawnych (miejsca uzytkowania, pomieszczenie itp.),
9) roczng stawke amortyzaciji,

10) amortyzacje.

7. Uzgodnienie zapisow ewidencji syntetycznej z ewidencjg 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 dzieh przeprowadzenia inwentaryzaciji.

8. Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust.7, dokonywane jest przez pracownikéw dziatu ksiegowosci ZJO-JB
w formie pisemnych protokotéw Uzgodnienie zapisdw ewidencji syntetycznej prowadzonej przez ZJO-JB
z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez pracownikéw jednostek, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 6 do niniejszych Zasad oraz zatgczonym wydrukiem systemu finansowo-ksiegowego i systemu

ewidencji majgtku.

9. Licencja na system operacyjny, ktora jest przypisana do konkretnego urzadzenia (np. komputera,
maszyny) i moze by¢ uzywana tylko na tym urzgdzeniu, nie jest ujmowana jako odrebny sktadnik aktywow,
lecz wchodzi w skiad obiektu $rodka trwatego zwiekszajgc jego wartos¢ poczgtkowg. Z kolei licencja
wielostanowiskowa na system operacyjny, ktéra jest niezalezna od konkretnego urzgdzenia, w efekcie
czego moze by¢ uzytkowania na wielu réznych urzgdzeniach, jest ujmowana jako odrebny sktadnik

aktywow trwatych - wartos¢ niematerialna i prawna.
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§ 10

Srodki trwate w budowie

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

srodka trwatego.

2. Do srodkéw trwatych w budowie zalicza sie naktady na budowe, montaz, ulepszenie srodkéw trwatych oraz

naktady na zakup gotowych srodkéw trwatych.

3. Wartos¢ poczagtkowg nowego srodka trwatego stanowig wszystkie naktady 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 powodujgca, ze wartos¢ uzytkowa
tego srodka 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 kwote
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 powodujg wzrost wartosci uzytkowej
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkoéw trwatych do uzywania mierzonej okresem uzywania oraz

kosztami eksploatacji.

6. Pozakonczeniu ulepszenia srodkow trwatych znajdujgcych sie w ewidencji jednostki zwieksza sie ich wartos¢

poczatkowa.

§ 11

Dowody ksiegowe - przychod skladnika majatku

1. Podstawe do ujecia w ewidencji ksiegowej srodka trwatego, pozostatego srodka trwatego, wartosci
niematerialnej i prawnej stanowia:
1) dowdd ksiegowy OT - ,przyjecie $rodka trwatego”; zasady sporzadzania oraz wzér dowodu
okresla zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad,
2) dowdd ksiegowy PT — ,protokét przekazania/przyjecia srodka trwatego”; zasady sporzadzania oraz

wzor dowodu okres$la zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

2. Dowody ksiegowe OT i PT stosuje sie dla srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.
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3. Do dowodow, o ktérych mowa w ust 1, nalezy zatgczy¢é wiasciwy dokument, ktéry stanowit podstawe
wystawienia OT lub PT (np. kserokopie faktury potwierdzajgcej dokonanie zakupu, dokument powierzajacy

nieodptatne otrzymanie/przekazanie sktadnika majatku).

4. Dowody ksiegowe OT i PT stosuje sie do sktadnikéw objetych ewidencjg ilosciowo — wartosciowag

i wystawia sie w dniu przekazania sktadnikéw majatku do uzytkowania oraz niezwtocznie przekazuje si¢ do

dziatu ksiegowosci najpdzniej do 10-go dnia nastepnego miesigca po przyjeciu do uzytkowania.

§ 12

Dowody ksiegowe — rozchéd sktadnika majatku

1. Osoby wyznaczone przez kierownikow jednostek przed dokonaniem czynnosci zwigzanych z rozchodem

sktadnikdw majgtku sprawdzajg czy dany sktadnik majgtku znajduje sie w ewidencji ksiegowe;j.

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

wartosci niematerialnej i prawnej lub srodka trwatego w budowie stanowig:

1) dowdd ksiegowy PT — ,protokét przekazania/przyjecia srodka trwatego” zasady sporzgdzania oraz
wzor dowodu okresla zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.
2) dowdd ksiegowy LT — likwidacja srodka trwatego”; zasady sporzgdzania oraz wzér dowodu okreslajg

zatgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.

3. Dowody LT Ilub PT stosuje sie do srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Dowdd PT stosuje sie rowniez w przypadku przekazania srodkow trwatych w budowie
innej jednostce organizacyjnej Gminy lub innemu podmiotowi, dopisujgc w nazwie dowodu PT: Srodek trwaty w

budowie.

4. Do dowoddw, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy zatgczy¢ wtasciwy dokument, ktéry stanowit podstawe

wystawienia LT lub PT (m.in. protokét likwidaciji, zgode Prezydenta Miasta Ptocka)

5. Dowody LT stosuje sie do sktadnikdw objetych ewidencjg ksiegowa ilosciowo - wartosciowg i wystawia sie
w miesigcu wycofania z uzytkowania sktadnikdw majatku i niezwtocznie przekazuje do dziatu ksiegowosci ZJO-

JB najpdzniej do 10-go dnia nastepnego miesigca po wycofaniu z uzytkowania.

6. Dowody PT stosuje sie do skfadnikow objetych ewidencjg ksiegowg iloSciowo - wartosSciowg i wystawia sie
w miesigcu przekazania skfadnikéw majatku i niezwtocznie przekazuje do dziatu ksiegowosci ZJO-JB najpdzniej

do 10-go dnia miesigca nastepnego po przekazaniu sktadnika majatku.
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§ 13

Umorzenie i amortyzacja

1. Umorzenie i amortyzacja $rodkoéw trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych
ewidencjonowane jest w ujeciu syntetycznym w formie elektronicznej za pomocg programu finansowo-

ksiegowego raz w roku pod datg 31 grudnia za dany rok obrotowy.

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

0s06b prawnych.

3. Umorzenie i amortyzacje srodkéw trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych nalicza
sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym te skiadniki majatku przyjeto do
uzywania, a konczy sie naliczanie nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw umorzeniowych
i amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowg lub postawienia w stan likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego

przekazania lub stwierdzenia niedoboru.

4. Podstawowe wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje nie krocej niz:
1) licencje na programy komputerowe oraz prawa autorskie — 24 miesigce,
2) licencje na wyswietlanie flméw oraz na emisje programéw radiowych i telewizyjnych — 24 miesiagce,
3) koszty zakonczonych prac rozwojowych — nie moze przekroczy¢ 5 lat,
4) inne niz wymienione w pkt 1-3 — 60 miesiecy,

5) prawo uzytkowania wieczystego gruntow — 20 lat.

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

6. Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
dokonywane jest jednorazowo w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzytkowania, z wytgczeniem
budynkéw i budowli (o warto$ci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich

wartosci, w momencie oddania do uzytkowania).
7. Przy dokonywaniu odpiséw umorzeniowych stosuje sie metode liniowa, ktdra polega na podziale catkowitej
wartosci poczatkowej skladnika majatku trwatego na réwne czesci kwotowe w calym okresie umarzania

i amortyzacji.

8. W przypadku sezonowego wykorzystania srodka trwatego stosuje sie metode amortyzacji sezonowe;j.
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§ 14

Ujawnienie sktadnika majatku

1. Ujawnienia skfadnika majgtku, poza ujawnieniem w drodze inwentaryzacji, dokonuje komisja w skfadzie
co najmniej trzech osob powotana przez kierownika jednostki sposréd pracownikéw jednostki w drodze

wydania zarzadzenia.

2. Komisja, o ktéorej mowa w ust.l, wycenia ujawniony skfadnik majatku wg wartosci wynikajgcej
z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajgc ich wartos¢ godziwg
i ewentualne dotychczasowe zuzycie. Okreslenie wartosci moze nastgpi¢ takze w drodze zlecenia tej czynnosci

osobie posiadajgcej wiedze specjalistyczna.

3. Z czynnosci ujawnienia komisja sporzgdza protokdt ujawnienia i wyceny skiadnika majatku trwatego
w drodze innej niz inwentaryzacja, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych Zasad oraz dowod OT
w celu ujecia skladnika majgtku w ewidencji. Dowdd OT podpisuje kierownik jednostki, Gléwny Ksiegowy

lub osoba upowazniona oraz osoba, ktérej powierzono piecze nad ujawnionym sktadnikiem majgtku.

§ 15

Obce skladniki majatku powierzone do uzywania

1. Majatek trwaty przyjety lub oddany w uzytkowanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innych uméw

0 podobnym charakterze zalicza sie do aktywow trwatych jednej ze stron umowy.

2. Skfadniki majgtku bedgce wiasnoscig oraz wchodzgce w sktad aktywéw trwatych innych podmiotéw,
a powierzony jednostce do uzywania na podstawie umoéw: najmu, dzierzawy i innych uméw podlegajg
pozabilansowej ewidencji syntetycznej przez osoby wyznaczone w ZJO-JB w formie elektronicznej w programie
finansowo-ksiegowym na koncie ksiegowym ,, 093 — Ewidencja Pozaksiegowa Sktadnikow Majgtku” oraz ewidenciji

analitycznej w systemie ewidencji majgtku jako inwentarz — sktadniki majgtku powierzone do uzytkowania.

3. Skitadniki majgtku bedgce wtasnoscig innych podmiotéw, ale zgodnie z wkasciwg umowg wchodzgce w sktad
aktywow trwatych danej jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB podlegajg ewidencji syntetycznej przez osoby
wyznaczone w ZJO-JB w formie elektronicznej w programie finansowo-ksiegowym na koncie ksiegowym , 093 —
Ewidencja Pozaksiegowa Sktadnikéw Majatku” oraz ewidencji analitycznej w systemie ewidencji majatku jako

inwentarz — sktadniki majatku uzyczone.
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4. Ewidencja analityczna obcych skfadnikéw prowadzona przez osoby wyznaczone przez kierownika jednostki
obstugiwanej przez ZJO-JB w systemie ewidencji majgtku powinna zawieraé w szczegoélnosci: liczbe
porzgdkowg, nazwe sktadnika, ilos¢, wartos¢ poczatkowg, miejsce uzytkowania, nazwa i nr umowy, lub numer
innego dokumentu na podstawie, ktorej sktadnik majatku jest uzytkowany, okres obowigzywania uzytkowania,
numer inwentarzowy, date przychodu, symbol i numer dowodu przychodu, date rozchodu, symbol i nr dowodu
rozchodu.

5. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarowanie obcymi sktadnikami majgtku sg Kierownicy jednostek,

ktérzy wyznaczajg osoby do prowadzenia ewidencji analitycznej tj. iloSciowo - wartosciowe;j.

6. Uzgodnienie zapisow ewidencji syntetycznej prowadzonej przez pracownikow dziatu ksiggowoséci ZJO-JB
z ewidencja analityczng prowadzong przez pracownikow obstugiwanych jednostek dokonywane jest wg stanu
na dzien 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio:

- do 85 dnia po dniu bilansowym,

- a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzac;ji.

7. Uzgodnienie , o ktérym mowa w ust.6, dokonywane jest przez pracownikéw z dziatu ksiegowosci ZJO-JB
na podstawie zapiséw prowadzonej w formie elektronicznej w module FK pozabilansowej ewidencji syntetycznej
ZJO-JB z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez pracownikéw jednostek, wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 7 oraz zatgczonym wydrukiem systemu finansowo-ksiegowego i systemu ewidenc;ji
majgtku.
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Zalacznik nr 1

do Zasad ewidencjonowania sktadnikow majgtku
Zarzadu Jednostek Oswiatowych

i obstugiwanych jednostek

oraz obcych sktadnikow majatku powierzonych
Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obstugiwanym jednostkom

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,,0T”

Cel sporzadzania:

Dowdd przychodowy OT sporzadzany jest w nastepujagcych przypadkach:
1) ulepszenia ( modernizacja, rekonstrukcja, przebudowa, rozbudowa),
2) wytworzenie we wtasnym zakresie,
3) zakupu (nowego lub uzywanego),
4) ujawnienia,
5) otrzymania darowizny, zapisu, spadku,
6) przyjecia do uzywania obcych skfadnikow majgtku na podstawie umowy,
7) dokonania korekt w ewidencji majatku trwatego,

8) dostaw niefakturowanych.

llos¢ egzemplarzy dokumentu:

2 egzemplarze - oryginat dla dziatu ksiegowosci ZJO-JB oraz kopia dla osoby prowadzacej ewidencje analityczng

w systemie ewidencji majgtku

Opracowanie i obieqg:

1. Dowdd OT (wedtug wzoru bedgcego czescig niniejszego zatgcznika i ma zastosowanie do srodkéw trwatych,
pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych) wystawia osoba wyznaczona w
jednostce odpowiedzialna za przychdd danego sktadnika majgtku, okreslajgc w nim:

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

2) numer dowodu (jednostki organizacyjne prowadzg rejestr dowoddéw OT nadajgc numery wg

rejestru, tj. kolejny numer w roku obrotowym, rok biezgcy oraz symbol jednostki wystawiajgcej dokument

np. OT/00001/2021/2J0),

3) date wystawienia dowodu,

4) doktadng nazwe sktadnika majatku,

5) charakterystyke sktadnika majatku (nalezy poda¢ numer fabryczny, cechy uzytkowe, cechy techniczne

itp.),

6) date nabycia oraz date przyjecia do uzytkowania,

7) oznaczenie sposobu oraz dokumentu nabycia (nalezy poda¢ numer i date faktury VAT/rachunku lub
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numer i date protokotu odbioru koncowego lub innego dokumentu),
8) wartos¢ poczgtkowg sktadnika majgtku — bedgcg skladowg wartosci danego sktadnika majatku oraz

warto$¢ kosztow dodatkowych (jesli wystepuja),
9) numer inwentarzowy,

10) miejsce uzytkowania,

11) rok produkcji,

12) uwagi (obligatoryjnie wyszczegdlnienie skladowych wartosci poczgtkowej sktadnika majatku w rozbiciu
na cene zakupu oraz ewentualne koszty dodatkowe),
13) symbol klasyfikacji rodzajowej (zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych),
14) metode oraz stawke amortyzacji.
2. Dowdd OT podpisuje pracownik jednostki, ktéry go sporzadza w rubryce ,Wystawit’, a jako ,Zespot
przyjmujgcy” dowdd podpisuje kierownik jednostki lub osoba go zastepujgca podczas nieobecnosci, a takze

Gtowny Ksiegowy lub osoba upowazniona. Na dowodzie OT podpis sktada réwniez osoba, ktérej powierzono

piecze nad przyjetym srodkiem trwatym — jesli nie jest to kierownik jednostki.

3.  Czynnosci kontrolne w dziale ksiegowosci polegajg na sprawdzeniu, czy wszystkie rubryki na dowodzie sg

wypetnione oraz na sprawdzeniu zgodnosci formalnej i rachunkowej dowodu OT z zatgczonymi dokumentami.

4. Dowdd OT wystawia sie po przyjeciu srodka trwaleqo do uzywania, tj. w dniu, w ktérym jednostka,

po zakonczeniu wszystkich czynnosci faktycznych i prawnych warunkujgcych jego uzytkowanie, przyjeta go
do uzytkowania, co potwierdza wtasciwy dokument.
Do dowodu OT zatgcza sie dokument, ktéry byt podstawg jego sporzgadzenia, tj. w szczegdlnosci:
1) w przypadku srodkéw trwatych wytworzonych we wtasnym zakresie (powstatych w wyniku realizacji
inwestycji lub ulepszenia) - kserokopie protokotu odbioru kohcowego, dokumentu potwierdzajgcego
przyjecie srodka trwatego do uzytkowania,
2) w przypadku zakupu nowego lub uzywanego $rodka trwatego:
— dowadd zakupu (kserokopie faktury VAT/rachunku wraz z rewersem),
— kserokopie protokotu odbioru jezeli byt sporzgdzony,
— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione koszty dodatkowe np. opfaty sgdowe.
3) w przypadku ujawnienia srodka trwatego w drodze inwentaryzacji - kserokopie decyzji kierownika

jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

4) w przypadku ujawnienia srodka trwatego w drodze innej niz inwentaryzacja - protokét ujawnienia
i wyceny skiadnika majatku trwatego w drodze innej niz inwentaryzacja sporzgdzony przez komisje
powotang zarzgdzeniem kierownika jednostki zawierajgcy wartos¢ poczatkowa, zgodnie z zatgcznikiem
nr 5 do niniejszych Zasad,

5) w przypadku otrzymanej darowizny, zapisu, spadku — kserokopie lub jeden egzemplarz umowy lub
innego dokumentu okreslajacego wartos¢ poczatkowg $rodka trwatego,

6) w przypadku przyjecia do uzywania obcych skfadnikow majgtku — kserokopie lub jeden egzemplarz
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umowy lub innego dokumentu okre$lajgcego warto$¢ poczatkowg Srodka trwatego,

7) w przypadku ujawnienia w wyniku poréwnania ewidencji ksiegowej z odpowiednig ewidencjg zasobu
nieruchomosci — kserokopie aktu notarialnego, kserokopie prawomocnej decyzji lub kserokopie innego
dokumentu,

8) w przypadku dokonania korekt w ewidencji majgtku — notatka z komaérki merytorycznej o koniecznosci
dokonania zmian w ewidencji,

9) w przypadku dostaw niefakturowanych — protokét odbioru lub inny dokument.

5. Jezeli nie mozna ustali¢ ceny nabycia sktadnika majgtku to wyceny dokonuje komisja w sktadzie co najmniej
trzech oséb powotana przez kierownika jednostki sposréd pracownikéw jednostki poprzez wydanie zarzgdzenia.
Komisja wycenia sktadnik majgtku wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu. Okreslenie

wartosci moze nastgpi¢ takze w drodze zlecenia tej czynnosci osobie posiadajgcej wiedze specjalistyczna.

6. Dowody OT podlegajg ewidencji syntetycznej w dziale ksiegowosci ZJO-JB w ujeciu wartosciowym

w systemie finansowo-ksiegowym..

7. Dowody OT generowane sg po wprowadzeniu skltadnika majgtku do ewidencji analitycznej z systemu
ewidencji majatku w jednostkach obstugiwanych przez ZJO-JB oraz podlegajg ewidencji syntetycznej na
urzgdzeniach ksiegowych w formie elektronicznej w programie finansowo-ksiegowym.

Na dowodzie OT w rubryce pn. ksiegowos¢ analityczna podpis sktada pracownik jednostki, ktéremu
powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej, na potwierdzenia zaewidencjonowania zmian stanu skladnikow

majatku.
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Nazwa jednostki

Data operacji gospodarcze;j:

Przyjecie do uzywania nr OT/00001/2021/...

Data wystawienia:

[Lp.  Srodek trwaty

Numer inwentarzowy

Symbol KST |

Numer fabryczny:
Numer rejestracyjny:

Charakterystyka techniczno-uzytkowa:

Rok produkgciji:

Sposéb nabycia:

Data nabycia:
13.11.2007

Numer dokumentu nabycia:

Data przyjecia do uzytkowania:

Miejsce uzytkowania:

Wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego:

Osoba odpowiedzialna za $rodek trwaty:

Metoda amortyzacji:

Stawka amortyzaciji:

Uwagi:
"""" Wystawit T Zespotprzyjmujacy Osoba odpowiedzialna za $rodek trwaly
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stawka amortyzacyjna
Symbol KST Kwota Konto Konto
Winien Ma
Numer inwentarzowy
Zaksiegowano Data Podpis osoby dekretujacej

Ksiegowos¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna (pracownik szkoty)

Zintegrowany System dla Oswiaty firmy WizjaNet, Ewidencja i Zarzgdzanie Majatkiem
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Zalacznik nr 2

do Zasad ewidencjonowania sktadnikow majgtku
Zarzadu Jednostek Oswiatowych

i obstugiwanych jednostek

oraz obcych sktadnikow majatku powierzonych
Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obstugiwanym jednostkom

PROTOKOL PRZEKAZANIA / PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO ,,PT”

Cel sporzadzenia:

Dowdd PT dokumentuje przekazanie / przyjecie srodka trwatego poprzez m.in.:
1) nieodptatne przekazanie do uzytkowania na rzecz innej jednostki lub nieodptatne przyjecie
do uzytkowania od innej jednostki,
2) przekazanie wartosci ulepszenia $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w ewidencji innych podmiotow
lub jednostek organizacyjnych Gminy,

3) przejecie mienia po zlikwidowanej jednostce.

llos¢ egzemplarzy dokumentu:

4 egzemplarzy (2 egzemplarze dla strony przekazujgcej, 2 egzemplarze dla strony przejmujgce;j).

Opracowanie i obieqg:

A. Strona przekazujgca —jednostka

1. Dowdd PT wystawia jednostka, ktérej powierzono gospodarowanie danymi sktadnikami majgtku.

2. Dowdd PT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Wzér dowodu PT stanowi
czes¢ niniejszego zatgcznika i ma zastosowanie do srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Date wystawienia i numer PT wpisuje jednostka; numer dowodu nadaje sie zgodnie z prowadzonym
rejestrem w nastepujgcy sposob: kolejny numer w roku obrotowym, rok biezgcy oraz symbol jednostki
wystawiajgcej dokument np. PT/00001/2021/2J0.

4. Pracownik jednostki sporzgdzajacy PT uzgadnia z osobg wyznaczong do prowadzenia ewidencji analitycznej
w jednostce oraz z pracownikiem dziatu ksiegowosci ZJO-JB dane dotyczace symbolu klasyfikacji rodzajowej,

wartosci poczatkowej oraz umorzenia.
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5. Popodpisaniu przez strone przekazujgca, jednostka przekazuje PT stronie przejmujgcejw celu podpisania

w rubryce ,Strona przejmujgca’.

B. Strona przejmujgca — jednostka

1. Dowdd PT sporzadza strona przekazujgca.

2. W rubryce ,Strona przekazujgca” sktadajg podpisy osoby ze strony przekazujgce;j.

3. Jezeli piecze nad przyjetym sktadnikiem majatku sprawuje kierownik jednostki, ktéry gospodaruje danym

skfadnikiem lub pracownik, ktéremu kierownik powierzy nad nim piecze, wéwczas pracownik w wolnym

miejscu na dowodzie PT wpisuje date oraz adnotacje o tresci ,Przyjetam/Przyjatem piecze nad sktadnikiem

majatku” i sktada podpis.

4. Do dowodu PT nalezy zatgczy¢ dokument, ktory byt podstawg jego sporzadzenia, tj. w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

w przypadku przekazania nieruchomosci w trwaty zarzad — kserokopie decyzji w sprawie ustanowienia
trwatego zarzadu i kserokopie protokotu zdawczo — odbiorczego,

w przypadku przyjecia mienia od jednostki w wyniku wygasniecia decyzji w sprawie trwatego
zarzadu - kserokopie decyzji w sprawie wygasniecia trwatego zarzadu,

w przypadku przekazania do uzytkowania ruchomosci jednostce organizacyjnej Gminy — kserokopie
decyzji lub zarzgdzenia Prezydenta Miasta,

w przypadku przekazania wartosci ulepszenia $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w ewidencji innych
podmiotow - kserokopie decyzji wtasciwych organéw, tj. Rady Miasta Ilub Prezydenta Miasta,
przygotowanej przez komorke organizacyjng jednostki przekazujacej,

w przypadku przekazania wartosci ulepszenia srodkéw trwatych znajdujgcych sie w ewidencji jednostek
organizacyjnych Gminy - kserokopie zgody lub zarzadzenia Prezydenta Miasta,

w przypadku nieodptatnego przyjecia do uzytkowania od innej jednostki - kserokopie decyzji wiasciwych
organdw, tj. Rady Miasta, Prezydenta Miasta lub kierownika jednostki, przygotowanej przez jednostke

organizacyjng przyjmujaca.

5. Dowody PT generowane sg w systemie ewidencji majgtku po wprowadzeniu skfadnika majatku do ewidencji

analitycznej przez osobe wyznaczong przez kierownika jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB oraz podlegajg

ewidencji syntetycznej w urzgdzeniach ksiegowych w formie elektronicznej w programie finansowo-ksiegowym w

dziale ksiegowosci ZJO-JB. Na dowodzie PT w rubryce pn. ksiegowos¢ analityczna podpis sktada pracownik

jednostki, ktéremu powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej przy wykorzystaniu systemu do ewidenc;ji

majatku na potwierdzenie zaewidencjonowania zmian stanu sktadnikéw majatku.
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Nazwa jednostki

Przekazanie nr PT/00001/2021/......

Data wystawienia:
Data operacji gospodarczej:

[Lp.  Srodek trwaty

Numer inwentarzowy

Symbol KST |

Wartos¢ umorzenia:
Wartos¢ zaktualizowana:

Wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego:

Dokonano przekazania ST
Data przekazania:

Dokument przekazania:

Odbiorca:

Uwagi:

Wystawit

Strona przekazujaca

Strona przyjmujgca

Polecenie ksiegowania

Numer Data

Stawka amortyzacyjna

Symbol KST

Kwota Konto

Winien

Konto

Ma

Numer inwentarzowy

Wartos¢
poczagtkowa

Umorzenie

Zaksiegowano

Data

Podpis osoby dekretujgcej

Ksiegowos¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna (pracownik szkoty)

Zintegrowany System dla Oswiaty firmy WizjaNet, Ewidencja i Zarzgdzanie Majatkiem SPOrzadzit: .......ooeviiiiiiiiin,
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Zalacznik nr 3

do Zasad ewidencjonowania sktadnikow majgtku
Zarzadu Jednostek O$wiatowych

i obstugiwanych jednostek

oraz obcych sktadnikow majatku powierzonych
Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obstugiwanym jednostkom

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,LT”

Cel_sporzadzania:

Dowdd LT sporzadzany jest w nastepujgcych 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 skfadnika

majgtku
3) zniszczenia w wyniku zdarzen losowych,
4) kradziezy,
5) sprzedazy,
6) stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzaciji,
7) wygasniecia wartosci niematerialnej i prawnej,
8) oddania do wiasciciela sktadnika majgtku, ktéry zostat powierzony jednostce w celu uzywania,

9) stwierdzenia réznic z wyniku poréwnania ewidencji ksiegowej z ewidencjg odpowiedniego zasobu

nieruchomosci,

10) dokonania korekt w ewidencji majatku trwatego.

llos¢ eqgzemplarzy dokumentu:

2 egzemplarze (oryginat dla dziatu ksiegowosci ZJO oraz kopia dla osoby prowadzgcej ewidencje analityczng
w systemie ewidencji majatku).

Opracowanie i obieqg:

1. Dowdd LT (wedtug wzoru bedgcego czescig niniejszego zatgcznika) ma zastosowanie do $rodkow
trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i wystawia go osoba
wyznaczona, ktorej powierzono gospodarowanie danymi sktadnikami majgtku lub komisja powotana

zarzgdzeniem kierownik jednostki.
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2.

Do dowodu LT, zatgcza sie dokument, ktory jest podstawg jego sporzadzenia, tj.:

1) w przypadku catkowitego zuzycia, zniszczenia fizycznego Ilub zuzycia zwigzanego z postepem
technicznym skfadnika majatku — wniosek do komisji o likwidacje zuzytych lub zniszczonych skfadnikow
majatku, stanowigcy zalgcznik nr 4 do niniejszych Zasad. Whniosek sporzadza sie w miesigcu
zaprzestania uzytkowania danego skiladnika majgtku, na podstawie opinii technicznej potwierdzajgcej
zasadno$¢ likwidacji danego sktadnika majgtku. Komisja po stwierdzeniu, ze dany sktadnik majatku nie

nadaje sie do realizacji zadan jednostki, sporzagdza niezwtocznie wniosek do Prezydenta Miasta Ptocka

o wyrazenie zgody na rozdysponowanie zuzytych lub zbednych skitadnikéw majatku ruchomego

(wzor stanowi zatgcznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka w sprawie zasad i trybu
gospodarowania zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majgtku ruchomego przez miejskie jednostki
organizacyjne Gminy — Miasto Ptock). Po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta Plocka komisja
niezwtocznie sporzadza dokument LT i dostarcza do dziatu ksiegowosci ZJO-JB w terminie do 10-go dnia

nastepnego miesigca,

2) w przypadku czesciowej likwidacji sktadnika majatku - wniosek do komisji o likwidacje zuzytych lub
zniszczonych sktadnikéw majgtku, stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniejszych Zasad postepujgc zgodnie
z zapisami podpunktu powyzej. Jezeli z posiadanych dokumentéw nie mozna ustali¢ wartosci poczgtkowej
likwidowanej czesci komisja ustala, jaki procent wartosci poczagtkowej srodka trwatego stanowi wartosé
poczagtkowg likwidowanej czesci, a nastepnie komisja uzgadnia z pracownikiem prowadzgcym

ewidencje analityczng warto$¢ poczatkowsg likwidowanej czesci sktadnika majatku,

3) w przypadku sprzedazy — kserokopie faktury VAT/rachunku.

4) w przypadku kradziezy — kserokopie protokotu policji potwierdzajgcego wystgpienie kradziezy,
kserokopie protokotu policji lub prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie zgtoszonej kradziezy

umozliwiajgce wyksiegowanie sktadnika z ewidencji bilansowej,

5) w przypadku stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji — kserokopie zarzadzenia kierownika

jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

6) w przypadku wygasniecia wartosci niematerialnej i prawnej — oswiadczenie kierownika jednostki,

sporzadzone wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 10 do niniejszych Zasad,

7) w przypadku oddania do wiasciciela skfadnika majatku, ktéry zostat powierzony jednostce w celu

uzywania — kserokopie protokotu odbioru lub innego dokumentu potwierdzajgcego zwrot,

8) stwierdzenia réznic w wyniku poréwnania ewidencji ksiegowej z ewidencjg odpowiedniego zasobu

nieruchomosci — kserokopie aktu notarialnego lub prawomocnej decyzji lub innego dokumentu,

9) w przypadku dokonania korekt w majatku trwatym — notatka z komaérki merytorycznej o koniecznosci

dokonania zmian w ewidenciji.
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3.  Pracownik jednostki/cztonek komisji odpowiedzialny za proces likwidacji sktadnika majgtku, ktéry sporzadza
LT uzgadnia z pracownikiem dzialu ksiegowosci ZJO-JB dane dotyczgce symbolu klasyfikacji rodzajowej,

wartosci poczatkowej oraz umorzenia likwidowanego sktadnika majatku.

4. Date i numer LT wpisuje osoba sporzgdzajgca dokument w jednostce, numer nadawany jest zgodnie
z prowadzonym rejestrem w nastepujgcy sposoéb: kolejny numer w danym roku obrotowym, rok obrotowy oraz
symbol jednostki wystawiajgcej dokument np. LT/00001/2021/ZJ0O.

5. Dowody LT generowane sg z systemu ewidencji majatku po wprowadzonej zmian ewidencji analitycznej przez
osoby wyznaczone przez kierownika jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB, a nastepnie podlegajg ewidencji
syntetycznej w urzgdzeniach ksiegowych prowadzonych w formie elektronicznej w programie finansowo-

ksiegowym przez pracownikow dziatu ksiegowosci ZJO-JB.

6. Na dowodzie LT w rubryce pn. ksiegowos¢ analityczna podpis sktada osoba wyznaczona, ktérej
powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej w systemie ewidencji majgtku na potwierdzenie

zaewidencjonowania zmian stanu skfadnikow majatku.

7. Na dowodzie LT podpisy skfadajg cztonkowie komisji, kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz

Gtéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona.

28



Nazwa jednostki

Likwidacja nr LT/00001/2021/

Data wystawienia:
Data operacji gospodarczej:

[Lp.  Srodek trwaty

Numer inwentarzowy

Symbol KST |

Sktad komisji likwidacyjne;j:

Podpisy:

Przyczyna likwidacji/orzeczenie komisji likwidacyjnej:

Warto$¢ umorzenia:
Wartosé zaktualizowana:

Wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego:

Dokonano likwidacji ST
Data likwidacji:

Uwagi:

Wystawit

Zatwierdzit

Polecenie ksiegowania

Numer Data

Kwota

Konto

Winien

Konto

Ma

Symbol KST

Warto$¢
poczatkowa

Numer inwentarzowy

Umorzenie

Zaksiegowano

Data

Podpis os

oby dekretujgcej

Ksiegowos¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna (pracownik szkoty)

Zintegrowany System dla Oswiaty firmy WizjaNet, Ewidencja i Zarzadzanie Majatkiem

SPOrzadzit: .....ooeiiiiii
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Piecze¢ jednostki organizacyjnej

Whioskuje o likwidacje nastepujacych sktadnikow majatku:

WNIOSEK DO KOMISJI

Zalacznik nr 4

do Zasad ewidencjonowania sktadnikow majgtku
Zarzadu Jednostek Oswiatowych

i obstugiwanych jednostek

oraz obcych sktadnikéw majatku powierzonych
Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obstugiwanym jednostkom

Plock, dnia.........ccoovvivveviiiiiieeee e,

O LIKWIDACJE ZUZYTYCH LUB ZNISZCZONYCH SKLADNIKOW

MAJATKU

L.p. | Nazwa
sktadnika
majatku

Miejsce
dotychczaso
wego
uzytkowania

Symbol
klasyfikacji

rodzajowej (nie

dotyczy
wartosci

niematerialnych

j.m.

Wartosc¢ Wartosc¢ Numer Uzasadni
poczatkowa |umorzenia |inwentarzo |enie
wy likwidacji*
)

*) wiasciwe wybrac:

1) catkowitegozuzycia, 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 zdarzenh losowych.

podpis osoby prowadzacej ewidencje analityczng
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Zalacznik nr 5

do Zasad ewidencjonowania sktadnikow majgtku
Zarzadu Jednostek Oswiatowych

i obstugiwanych jednostek

oraz obcych sktadnikow majatku powierzonych
Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obstugiwanym jednostkom

Protokot ujawnienia i wyceny sktadnika majatku w drodze innej niz inwentaryzacja

w dniu 20, r.  komisja powotana zarzgdzeniem Nr...........ccooovveveniiiiiinnnnnns,
Kierownika JednostKi........ ..o zdnia........oceee
w sktadzie:

stwierdza, co nastepuije:

1. Miejsce ujawnienia sktadnika Majgtku ..........ccoouiiiiiiii

2. Okolicznosci ujawnienia sktadnika majatku

4. Wycena ujawnionego skiadnika Majgtku .. ..o

5. Sposdb zagospodarowania sktadnika majgtku . .........c..eeoiiiiii
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Zalacznik nr 6

do Zasad ewidencjonowania sktadnikdw majgtku
Zarzadu Jednostek Oswiatowych

i obstugiwanych jednostek

oraz obcych sktadnikéw majatku powierzonych
Zarzadowi Jednostek O$wiatowych

oraz obstugiwanym jednostkom

Protokét uzgodnienia zapiséw ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej Srodkéw
trwatych, pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych zbioréw

bibliotecznych(*)
O RS RT
(pracownik dziatu ksiegowosci ZJO-JB )
RSP
(pracownik jednostki organizacyjnej)
SRS

(wpisa¢ nazwe skfadnikow majgtku, a w przypadku srodkéw trwatych nazwe grupy rodzajowej)

W wyniku poréwnania zapiséw ewidencji syntetycznej prowadzonej przez dziat ksiegowosci ZJO-JB z zapisami
ewidencji analitycznej prowadzonej w Zintegrowanym Systemie dla Oswiaty firmy WizjaNet ,Ewidencja

i Zarzgdzanie Majgtkiem” PIrZEZ.. .. ..o e e
stwierdzono zgodnos$¢/niezgodno$c* standw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng

nNadzieN.....ccoceeeevveiieeeeeennnn,

Wartos¢ ewidenciji analityCznej prowadzZOne] PrZEZ .........cueneiuiiriie ittt e e s e et s re e re e sreenaaes
NaAZIEN ... WYNOST .

Niezgodnosci wystepujg z powodu:

(podpis osoby prowadzacej ewidencje syntetyczng ) (podpis Gtéwnego Ksiegowego ZJO )

..................................................................... (podpis Kierownika jednostki)
(podpis osoby prowadzgcej ewidencje analityczng)

*) wiasciwe podkresli¢
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Zalacznik nr 7

do Zasad ewidencjonowania sktadnikdw majatku
Zarzadu Jednostek Oswiatowych

i obstugiwanych jednostek

oraz obcych sktadnikéw majatku powierzonych
Zarzadowi Jednostek O$wiatowych

oraz obstugiwanym jednostkom

Protokot uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej niskocennych
sktadnikéw majatku, obcych skladnikéw majatku(*)

O RS RT
(pracownik dziatu ksiegowosci ZJO-JB )

RSP
(pracownik jednostki organizacyjnej)

L SRR

(wpisa¢ nazwe skfadnikow majgtku)

W wyniku poréwnania zapisdw ewidencji syntetycznej prowadzonej przez dziat ksieggowosci ZJO-JB z zapisami
ewidencji analitycznej prowadzonej w Zintegrowanym Systemie dla Oswiaty firmy WizjaNet ,Ewidencja

i Zarzgdzanie Majgtkiem” PrZEzZ.........c.ouiu i e e
stwierdzono zgodnos$¢/niezgodno$c* standw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng

nadzienN.....ceeeeeeeieneeeeennns

Wartos¢ ewidenciji analityCznej proWadzZONne] PrZEZ .........cuveiuiiriie ettt e e rr et a e ra e saeenaaes
Na dZIEN ... WYNOST L .

Niezgodnosci wystepujg z powodu:

..................................................................... (podpis Kierownika jednostki)
(podpis osoby prowadzgcej ewidencije analityczng)

*) whasciwe podkresli¢
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Zalacznik nr 8

do Zasad ewidencjonowania sktadnikow majgtku
Zarzadu Jednostek Oswiatowych

i obstugiwanych jednostek

oraz obcych sktadnikow majatku powierzonych
Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obstugiwanym jednostkom

PROTOKOL LIKWIDACJI POZOSTALYCH NISKOCENNYCH SKLADNIKOW MAJATKU
TZW. EWIDENCJI POZAKSIEGOWEJ

Cel sporzadzania:

Protokét likwidacji stwierdza dokonanie fizycznej likwidaciji niskocennych sktadnikow majagtku w nastepujgcych

przypadkach:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

catkowitego zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postgpem technicznym

sktadnika majatku,

czesciowego zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postepem technicznym

skfadnika majatku

zniszczenia w wyniku zdarzen losowych,

kradziezy,

sprzedazy,

stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji,

oddania do wiasciciela sktadnika majatku, ktéry zostat powierzony jednostce w celu uzywania,

nieodptatne przekazanie innym jednostkom niskocennych sktadnikow majatku.

llos¢ eqzemplarzy dokumentu :

2 egzemplarze (oryginat dla dziatu ksiegowosci ZJO-JB oraz kopia dla osoby prowadzacej ewidencje analityczng

w systemie ewidencji majatku).

Opracowanie i obieqg:

1. Protokot likwidacji sporzadza osoba odpowiedzialna za proces likwidacji niskocennych sktadnikéw majagtku

wyznaczona przez kierownika jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB lub osoba odpowiedzialnej za gospodarke

danym skfadnikiem majatku, okreslajac:

1)

nazwe likwidowanych z ewidencji niskocennych skfadnikéw majatku,
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2) numery inwentarzowe,

3) cene jednostkowa, ilo$¢, wartosé

4) miejsca dotychczasowego uzytkowania, adresy w przypadku nieruchomosci,
5) szczegotowy sposoéb likwidaci,

6) date likwidacii.

2. Do protokotu likwidacji zatgcza sie dokument, ktéry jest podstawg jego sporzgdzenia, tj.:

1) w przypadku catkowitego zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postepem
technicznym niskocennego skfadnika majgtku — wniosek do komisji o likwidacje zuzytych lub zniszczonych
sktadnikéw majatku, stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniejszych Zasad. Wniosek sporzadza sie w miesigcu
zaprzestania uzytkowania danego sktadnika majatku, na podstawie opinii technicznej potwierdzajgce;j

zasadnosc likwidacji dane sktadnika majatku.

2) w przypadku czesciowej likwidacji sktadnika majatku - wniosek do komisji o likwidacje zuzytych lub
zniszczonych sktadnikdw majgtku, stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniejszych Zasad postepujgc zgodnie
z zapisami podpunktu powyzej. Jezeli z posiadanych dokumentéw nie mozna ustali¢ wartosci poczatkowej
likwidowanej czesci komisja ustala, jaki procent wartosci poczgtkowej sktadnika majgtku stanowi warto$¢
poczgtkowg likwidowanej czesci, a nastepnie komisja uzgadnia z pracownikiem prowadzgcym

ewidencje analityczng warto$¢ poczatkowsg likwidowanej czesci sktadnika majatku,

3) w przypadku sprzedazy — kserokopie faktury VAT/rachunku.

4) w przypadku kradziezy — kserokopie protokotu policji potwierdzajacego wystgpienie kradziezy,
kserokopie protokotu policji lub prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie zgtoszonej kradziezy

umozliwiajgcego wyksiegowanie sktadnika z ewidencji pozabilansowe;j,

5) w przypadku stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji — kserokopie zarzgdzenia kierownika

jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

6) w przypadku oddania do witasciciela sktadnika majgtku, ktory zostat powierzony jednostce w celu

uzywania — kserokopie protokotu odbioru lub innego dokumentu potwierdzajgcego zwrot,

7) w przypadku nieodptatnego przekazania innym jednostkom niskocennych sktadnikéw majgtku — protokét
powinien zawiera¢ informacje dotyczgcg celowosci przekazania skfadnikdw majgtku oraz podpis osoby

(kierownika jednostki) otrzymujgcej dany sktadnik majatku.

3. Po sporzadzeniu protokotu nalezy nadaé¢ numer protokotu zgodnie z prowadzonym rejestrem,
w nastepujgcy sposob: kolejny numer w danym roku obrotowym, biezgcy rok oraz symbol jednostki

wystawiajgcej dokument (np. Protokét likwidacji pozostatych niskocennych skfadnikéw majgtku nr 1/2021/2J0O).
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4. Protokét likwidacji podpisuje osoba sporzadzajgca, zatwierdza kierownik jednostki lub osoba upowazniona

oraz Giéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona.
5. Protokét likwidacji stanowi podstawe do wyksiegowania niskocennych sktadnikow majgtku z ewidenciji

analitycznej w systemie ewidencji majatku oraz z pozabilansowej ewidencji syntetycznej prowadzonej przez

dziata ksiegowosci ZJO-JB w miesigcu sporzgdzenia protokotu.
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Zalacznik nr 9

do Zasad ewidencjonowania sktadnikow majgtku
Zarzadu Jednostek Oswiatowych

i obstugiwanych jednostek

oraz obcych sktadnikow majatku powierzonych
Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obstugiwanym jednostkom

PROTOKOL NIEODPLATNEGO OTRZYMANIA POZOSTALYCH NISKOCENNYCH SKLADNIKOW
MAJATKU TZW. EWIDENCJI POZAKSIEGOWEJ

Cel sporzadzenia:

Protokét stwierdza nieodptatne otrzymanie pozostatych niskocennych sktadnikow majgtku i stanowi podstawe
do zewidencjonowania zmian w stanie ewidencji analitycznej oraz pozabilansowej ewidencji syntetycznej
dotyczgcej danych sktadnikéw majatku.

llos¢ eqzemplarzy dokumentu :

2 egzemplarze (oryginat dla dziatu ksiegowosci ZJO-JB oraz kopia dla osoby prowadzacej ewidencje analityczng
w systemie ewidencji majatku)

Opracowanie i obieqg:

1. Protokdt nieodptatnego otrzymania pozostatych niskocennych skifadnikéw majatku sporzadza osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB do prowadzenia ewidencji analitycznej lub
osoba odpowiedzialnej za gospodarke danym skfadnikiem majgtku, okreslajgc:

1) strone przekazujgca, strone przejmujaca,
2) date przekazania,
3) nazwe skladnikéw majatku,
4) numery inwentarzowe,
5) cene jednostkowa, ilos¢, wartosé poczatkows .
2. Po sporzgdzeniu protokotu nalezy nada¢ numer protokotu zgodnie z prowadzonym rejestrem,

w nastepujgcy sposob: kolejny numer w danym roku obrotowym, biezgcy rok oraz symbol jednostki

wystawiajgcej dokument (np. Protokdt nieodptatnego ofrzymania  niskocennych sktadnikéw majatku
nr 1/2021/2J0O).

3. Do protokotu nalezy zatgczy¢ dokument zrédiowy stanowigcy o nieodptatnym otrzymaniu skfadnikow
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majgtku opatrzony podpisem fundatora, osoby przykazujgcej np. dokument potwierdzajgcy otrzymanie
nagrody.

4. Protokét podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona i Gtéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona.

5. Protokdt nieodptatnego otrzymania pozostatych niskocennych sktadnikéw majatku podlega ewidenciji
analitycznej w systemie ewidencji majatku przez osoby wyznaczone w jednostkach obstugiwanych przez ZJO-
JB oraz pozabilansowej ewidencji syntetycznej w ujeciu wartosciowym w dziale ksiegowosci ZJO-JB przy

pomocy programu finansowo-ksiegowego.
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Zalacznik nr 10

do Zasad ewidencjonowania sktadnikow majatku
stanowigcego wtasnos¢ Zarzagdu Jednostek Oswiatowych
i obstugiwanych jednostek

oraz obcych sktadnikow majatku powierzonych

Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obstugiwanym jednostkom

....................................................... Plock, dnia ......cccoeeeveereeennnn.

(pieczec jednostki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ

Oswiadczam, ze wartos¢ (-ci) niematerialng (-€) i Prawng (=€) ...coueeiueeiiiiiie ettt sb e sinee

zakupiong  (-8) W dNiU o 0o wartosci  poczatkowej
........................................................... zZtwiloSci .........ccceeeeeee.. SZEUK, nalezy wycofac z uzytkowania, poniewaz
prawo do jej (ich) uzywania wygasto Z dniem ...........ccoceeviienieinene e

(podpis kierownika jednostki)

39



