PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 4007/2018
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 14 lutego 2018 r.

zarzadzenie w sprawie ustalenia ,,Zasad ewidencjonowania majatku
trwatego stanowigcego wilasnos¢ Gminy - Miasto Plock, majatku Skarbu
Panstwa i obcych skiadnikéw majatku powierzonych Gminie”.

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 2017 r. poz. 2342), rozporzadzenia Ministra
Finanséw i Rozwoju z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetdw 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), §10 ust.1 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka stanowigcego zatacznik do  zarzadzenia Nr
2260/2016 Prezydenta Miasta Pilocka z dnia 22 lipca 2016 r. zmienionego
zarzadzeniami: Nr 2298/2016 z dnia 2 sierpnia 2016 r., Nr 2645/2016 z dnia 14
listopada 2016 r., Nr 2830/2016 z dnia 21 grudnia 2016 r., Nr 3051/2017 z dnia 28
lutego 2017 r, Nr 3745/2017 z dnia 21 listopada 2017 r. i 3798/2017 z dnia 8
grudnia 2017 r., zarzadzam, co nastepuje.

§1

Ustalam ,,Zasady ewidencjonowania majatku trwatego stanowigcego wiasnos¢ Gminy-
Miasto Plock, majatku Skarbu Panstwa i obcych sktadnikéw majatku powierzonych
Gminie", obowigzujace w Urzedzie Miasta Plocka, stanowigqce zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie nr 3309/2013 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 28 czerwca
2013 r. w sprawie Zasad ewidencjonowania majatku trwatego stanowigcego wiasnosc
Gminy - Miasto Plock, majatku Skarbu Panstwa i obcych sktadnikédw majatku
powierzonych Gminie, ze zmianami.



§3

Zobowigzuje kierownikdéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania z
trescig Zasad podlegtych pracownikéw.

§4

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Plocka oraz
kierownikom komdrek organizacyjnych.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia

ksigg rachunkowych od 1 stycznia 2018 roku.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej NowakowskKi
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§ 1

Zasady ewidencjonowania majatku trwatego stanowigcego wiasno$¢ Gminy - Miasto
Ptock, majatku Skarbu Panstwa i obcych skfadnikow majatku powierzonych Gminie
zwane dalej ,Zasadami”, zostaty opracowane na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci.
§2
Postanowienia ogodlne

Okreslenia uzyte w Zasadach oznaczajq:

1) jednostka - Urzad Miasta Ptocka,

2) Gmina - Gmine - Miasto Ptock,

3) kierownik jednostki — Prezydenta Miasta Ptocka,

4) zastepca kierownika jednostki - zastepce Prezydenta Miasta Ptocka,

5) skarbnik lub osoba upowazniona - Skarbnika Miasta Plocka lub osobe, ktorej
powierzono obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci,
wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi oraz dokonywania wstepnej kontroli
operacji gospodarczych i finansowych na podstawie ustawy o finansach publicznych,
tj. Dyrektora Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci, Kierownika Oddziatu Finansowo -
Ksiegowego, Kierownika Referatu Obstugi Bezgotdwkowej, Kierownika Referatu
Obstugi Rachunkowej,

6) sekretarz — Sekretarza Miasta Ptocka,

7) komodrka organizacyjna — komorke odpowiedzialng za merytoryczne wykonanie
zadan jednostki, odpowiedzialna za gospodarke majatkiem trwatym,

8) komorka finansowa - Oddziat Finansowo - Ksiegowy w Wydziale Podatkow i
Ksiegowosci,

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

10) obiekt inwentarzowy - pojedynczy element majatku trwatego spetniajacy
okreslone funkcje w procesie wytwarzania lub $wiadczenia ustug, np. budynek,
maszyna, pojazd mechaniczny, jedynie w nielicznych przypadkach dopuszcza sie w
ewidencji przyjecie za pojedynczy obiekt inwentarzowy tzw. obiekt zbiorczy, ktorym
moze by¢ np. zespdt latarni jednego typu uzytkowanych na terenie ulicy, osiedla,

zespdt komputeréw itp., w skiad budynku, jako pojedynczego obiektu



inwentarzowego, zalicza sie rowniez tzw. obiekty pomocnicze obstugujace dany
budynek, np. chodniki, dojazdy, podwdrka, place, ogrodzenia, studnie itp., obiekty
pomocnicze, obstugujace wiecej niz jeden budynek, nalezy =zaliczy¢ do wiasciwych
rodzajow zgodnie z ich przeznaczeniem, zbiorczy obiekt inwentarzowy mogq tworzy¢
obiekty zespolone funkcjonalnie, w sktad ktorych s$rodki trwate rézne co rodzaju, ale
petnigce swg funkcje facznie, lub obiekty zespolone rodzajowo, w skfad ktérych
wchodzg $rodki trwate identyczne lub podobne co do rodzaju,

11) sieciowy Srodek trwaly - zespdt srodkdéw trwatych potaczonych ze sobg w celu
realizowania zadan przesytowych, dystrybucyjnych lub transportowych (np. sieci
komputerowe, telekomunikacyjne, telewizyjne, drogowe, szynowe),

12) powierzenie pieczy nad sktadnikiem majatku - pracownik, ktéoremu powierzono
nadzér i kontrole nad przekazanymi sktadnikami majatku, ponosi on peilng
odpowiedzialno$¢ za wiasciwe gospodarowanie  majatkiem i jego zgodnos$¢ z
ewidencjq ksiegowa,

13) osoba wyznaczona - pracownika, ktéremu w zakresie czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej lub syntetycznej lub
ksiegi inwentarzowej i ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie tej
ewidencji lub ksiegi oraz za terminowe dokonywanie uzgodnien, o ktérych mowa w
niniejszych Zasadach, a takze za zgodno$¢ tych ksigg i ewidencji, zgtoszonego
pisemnie do komdérki finansowej bezzwtocznie po powierzeniu mu tych obowigzkdw,
14) komisja stata — komisje likwidacyjna,

15) przebudowa - zmiana istniejgcego stanu Srodka trwatego na inny, bez zmiany
jego powierzchni lub kubatury,

16) rozbudowa - powiekszenie srodka trwatego, poszerzenie, wigzace sie ze zmiang
powierzchni lub kubatury,

17) modernizacja - unowoczesnienie srodka trwatego, poprzez wyposazenie go w
nowe elementy, ktére pojawity sie wraz z postepem technologicznym,

18) rekonstrukcja - odtworzenie (odbudowa ) zuzytego catkowicie lub czesSciowo
srodka trwatego, w takim ksztatcie, w jakim istniat dotychczas,

19) czes$¢ skiadowa - nieodigczny element sSrodka trwatego warunkujacy jego
uzytkowane, jest powigzana fizycznie lub prawnie ze Srodkiem trwatym,

20) cze$¢ peryferyjna/dodatkowa - jest to element fizycznie (konstrukcyjnie)
niewchodzacy w skfad srodka trwatego, moze byc¢ dotgczany do Srodka trwatego juz po
jego przyjeciu do uzytkowania, odtaczany lub przetgczany miedzy réznymi $rodkami

trwatymi,



21) ksiegowos¢ analityczna — prowadzenie ewidencji analitycznej.

§3

Rodzaje ewidencji
1. Zasady okreslajg sposob prowadzenia ewidencji ilosciowo - wartosciowej:
1) Srodkdw trwatych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) $srodkow trwatych w budowie,
4) dtugoterminowych aktywoéw finansowych,
5) mienia zlikwidowanych jednostek,
6) pozostatych srodkdéw trwatych,
7) obcych Srodkéw trwatych.

2. Ewidencjonowaniu ilosciowo - wartosciowemu nie podlegajg przedmioty o wartosci
ponizej 1500 zt i przedmioty wymienione w ,Wykazie rodzajowym przedmiotow
wytaczonych z ewidencji iloSciowo — wartosSciowej na koncie 013 - Pozostate Srodki

trwate”, stanowigcym zatacznik nr 11 do niniejszych Zasad.

§4

Ewidencja ksiegowa i pomocnicza

1. Ewidencja syntetyczna to ewidencja prowadzona w ujeciu warto$ciowym dla

poszczegolnych kont ksiegowych, zgodnie z obowigzujagcym planem kont.

2. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez osoby wyznaczone w komorce

finansowej w formie elektronicznej za pomocgq modutu ,FK”.

3. Ewidencja analityczna to ewidencja prowadzona w ujeciu ilosciowo -
wartosciowym, osobno dla kazdego oddanego do uzywania skfadnika majatku, ktéra
umozliwia ustalenie jego wartosci poczatkowej i nalezyte obliczenie umorzenia i
amortyzacji oraz:

1) w przypadku srodkow trwatych -

ustalenie osdb lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono Srodki trwate,



ustalenie  wartosci gruntdow  stanowigcych  wifasno$¢ jednostki samorzadu

terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

2) w przypadku pozostatych srodkdéw trwatych - oséb lub komérek organizacyjnych, u

ktérych znajdujq sie pozostate srodki trwate,

3) w przypadku wartosci niematerialnych i prawnych - podziat wg ich tytutéw lub

0s6b odpowiedzialnych, ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne,
4) w przypadku dtugoterminowych aktywdw finansowych - podziat wg tytutdw.

4. Ksiega inwentarzowa S$rodkéw trwatych/pozostatych $rodkéw trwatych/wartosci
niematerialnych i prawnych to ewidencja pomocnicza prowadzona w komoérkach
organizacyjnych (z wyjatkiem komorek organizacyjnych prowadzacych ewidencje
analityczng ) w ujeciu ilosciowo - wartosciowym, osobno dla kazdego skfadnika
majatku, ktora dla srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest

w podziale na grupy okreslone w Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

5. Skfadniki majatku trwatego, zgodnie z art. 16d ust. 2 ustawy z dnia 15 lutego
1992r. o podatku dochodowym od osdéb prawnych wprowadza sie do ewidencji
ksiegowej najpdzniej w miesigcu przekazania ich do uzywania, tj. np. po uzyskaniu
pozwolenia na uzytkowanie lub zgtoszenia zakonczenia budowy.

Pézniejszy termin wprowadzenia uznaje sie za ujawnienie Srodka trwatego.

6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach sktadniki majgtku trwatego wprowadza
sie do ewidencji ksiegowej zgodnie z datg wskazang na dowodzie OT sporzadzonym

wedtug wzoru nr 2 zatgcznika nr 1.

7. Poszczegdlne skiadniki majatku wprowadzane sg do ewidencji ksiegowej wedtug
wartosci poczatkowej, ktéra uwzglednia nie podlegajacy odliczeniu podatek od
towarow i ustug, zwany dalej ,VAT".

8. Wartos¢ poczatkowa to koszt wytworzenia lub cena nabycia.

9. Koszt wytworzenia to ogdt kosztow poniesionych przez jednostke w okresie

4



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 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, fqcznie z kosztami transportu, zatadunku, wyfadunku
i przystosowania aktywow trwatych do stanu zdatnego do uzywania, np. montaz,
rozruch.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skitadnika majatku, a w
szczegolnosci przyjetego nieodptlatnie, w tym w drodze darowizny - jego
wyceny dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
sktadnika.

Wyceny dokonuje komisja w skiladzie co najmniej trzech os6b powotana na
wniosek kierownika komoérki organizacyjnej przez kierownika jednostki
sposrod pracownikow jednostki. Projekt zarzadzenia przygotowuje komoérka
organizacyjna.

Okres$lenie wartosci moze nastapi¢ takze w drodze zlecenia tej czynnosci
przez wiasciwq komodrke organizacyjnq osobie posiadajacej wiedze

specjalistyczna.

11. Warto$¢ poczatkowa sSrodkéw trwatych moze  by¢é zwiekszana w wyniku
zarzadzonej aktualizacji wyceny. Minister wifasciwy do spraw finanséw publicznych
okresla, w drodze rozporzadzenia, tryb i terminy aktualizacji wyceny s$rodkow

trwatych.

12. Aktualizacja stuzy urealnieniu wartosci poczatkowej srodkdw trwatych, ktéra wraz
z uptywem czasu na skutek narastania inflacji przestata odpowiadaé ich wartosci
rzeczywistej. Polega ona na obowigzkowym, okresowym przeliczeniu  wartosci
poczatkowej oraz dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych ujetych w ksiegach
rachunkowych jednostek, przy zastosowaniu wskaznikdéw uwzgledniajgcych wzrost
poziomu cen Srodkdw trwatych na skutek inflacji, okreslonych w sposéb jednolity dla

wszystkich podmiotéw gospodarczych.

13. W przypadku pozyskania zbioru srodkdw trwatych objetych taczng ceng nabycia



zakwalifikowanych do dwu lub wiecej obiektéow inwentarzowych nieodzowne jest
ustalenie przez komodrke organizacyjng wartosci poczatkowej kazdego pojedynczego

obiektu srodka trwatego.

14. Do wartosci poczatkowej srodka trwatego nie zalicza sie kosztéw, ktore nie sq
zwigzane przyczynowo - skutkowe z pozyskaniem $rodka trwatego (np. optat o
charakterze sankcji), w szczegdlnosci:

a) kosztéw przeszkolenia pracownikow w zakresie obstugi nowo pozyskanego srodka
trwatego, z wyjatkiem przypadku, gdy koszty te zostaly objete ceng nabycia Srodka
trwatego i niemozliwe jest ich ustalenie lub wiarygodne oszacowanie,

b) kosztéw poniesionych przed dniem podjecia udokumentowanej decyzji o
pozyskaniu s$rodka trwatego, w tym przed dniem udokumentowania rozpoczecia jego
budowy,

c) kosztéw dziatan marketingowych, ktdére maja zapewni¢ uzyskiwanie korzysci
ekonomicznych ze $rodka trwatego po jego wybudowaniu, niezaleznie od okresu w

ktorym sg ponoszone.

15. W przypadku pozyskania uzywanego S$rodka trwatego, wymagajacego przed
przyjeciem do uzytkowania przeprowadzenia remontu w celu nadania Ilub
przywrdcenia mu kompletnosci i zdatnosci do uzywania, warto$¢ poczatkowa obejmuje

koszty takiego remontu.

16. Cene zakupu s$rodka trwatego wyrazong w walucie obcej przelicza sie na walute
polskg wedtug s$redniego 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 s$rodka trwatego nastgpita przed otrzymaniem dokumentu zakupu,
wowczas do ustalenia jego wartosci poczatkowej, stosuje sie sredni kurs NBP z dnia
poprzedzajgcego dzien przyjecia Srodka trwatego. Po otrzymaniu faktury lub innego
dokumentu potwierdzajacego cene zakupu dokonuje sie odpowiedniej korekty

wartosci poczatkowej srodka trwatego.



§5

Srodki trwate

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

2. Do $rodkoéw trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci (bez wzgledu na ich wartos¢), w tym grunty, prawo uzytkowania
wieczystego gruntu, budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale, spétdzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego oraz obiekty inzynierii lgdowej i wodnej,

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

3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

3. Srodki trwate przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy nhajmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza sie do aktywow trwatych
jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy z

dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

4. Ewidencja analityczna srodkdéw trwatych prowadzona jest w uktadzie rodzajowym,
okreslonym obowigzujaca Klasyfikacjq Srodkédw Trwatych, w podziale na nastepujace
grupy:
0 - grunty i prawo uzytkowania wieczystego gruntow,
1 - budynki i lokale, spdétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spoétdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego,
2 - obiekty inzynierii lgdowej i wodnej,
3 - kotty i maszyny energetyczne,
4 - maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,
5 - specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,
6 — urzadzenia techniczne,
7 - $rodki transportu,

8 - narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.

5. Ewidencja analityczna srodkow trwatych, z wyjatkiem majatku Skarbu Panistwa,

prowadzona jest przez osoby wyznaczone w komodrce finansowej.



6. Ewidencja analityczna s$rodkdéw trwatych prowadzona jest wediug klasyfikacji
rodzajowej S$rodkéw trwatych w rozbiciu na poszczegdlne obiekty inwentarzowe, w
formie elektronicznej za pomoca modutu ,Srodki trwate”. Wszystkie $rodki trwate
otrzymuja w chwili wprowadzenia do ewidencji numer inwentarzowy, ktéry nadawany
jest automatycznie przez modut ,Srodki trwate” i obowigzuje przez caty okres
uzytkowania $rodka trwatego. Ten sam numer nie moze by¢ uzyty powtdrnie, po

wyksiegowaniu Srodka trwatego z ewidenciji.

7. W przypadku trudnosci z zaliczeniem skfadnika majatku do wiasciwej grupy i
rodzaju wedtug jego przeznaczenia na podstawie definicji zawartych w
rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych uszczegdtowienia nalezy
szuka¢ w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Polskiej Klasyfikacji Obiektéw
Budowlanych (PKOB).

8. Srodek trwaly opisany jest szczegdtowo w odrebnej kartotece, tzw. kartotece
srodka trwatego, zawierajacej w szczegolnosci:
1) klasyfikacje,
2) nr inwentarzowy,
3) date przyjecia,
4) date nabycia,
5) nazwe srodka trwatego,
6) klasyfikacje PKD,
7) charakterystyke srodka trwatego,
8) warto$¢ poczatkowaq,
9) umorzenie narastajaco,
10) komédrke organizacyjna,
11) pomieszczenie,
12) ulice w przypadku nieruchomosci,
13) roczng stawke amortyzacji,

14) amortyzacje.

9. Uzgodnienie zapisdw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng Srodkéw
trwatych dokonywane jest w okresach pétrocznych wg stanu na 30 czerwca oraz 31

grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia:



1) 31 lipca,
2) 20 marca roku nastepnego,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

10. Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust. 9, dokonywane jest przez osoby w komorce
finansowej, w formie pisemnych protokotdw uzgodnienia zapiséw ewidencji
syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej, wediug wzoru stanowigcego zatacznik

nr 9 do niniejszych Zasad.

11. RoOwnolegle do ewidencji analitycznej sSrodkéw trwatych prowadzonej przez
komorke finansowg, w komodrkach organizacyjnych, ktére gospodarujg Srodkami
trwatymi osoby wyznaczone prowadzg ksiegi inwentarzowe Srodkéw trwatych w celu
uzgadniania rzetelnosci i prawidlowosci ewidencji ksiegowej. Ksiega inwentarzowa
powinna zawiera¢ w szczegolnosci: liczbe porzadkowa, symbol wg Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych i numer inwentarzowy, nazwe skiadnika, charakterystyke, date
przychodu, symbol i nr dowodu przychodu, wartos¢ poczatkowg, zmiany wartosci
poczatkowej tj.: data, symbol i nr dowodu oraz kwota zmiany (,+"” zwiekszenie, ,-"
zmniejszenie), date rozchodu, symbol i nr dowodu rozchodu, miejsce uzytkowania;

przyktadowy wzor ksiegi inwentarzowej stanowi zatgcznik nr 15 do niniejszych Zasad.

12. Ksiegi inwentarzowe, o ktérych mowa w ust. 11, prowadzone sq przez osoby
wyznaczone we wszystkich komdrkach organizacyjnych, ktére gospodarujg $srodkami

trwatymi.

13. Uzgodnienie zapisow ewidencji analitycznej z zapisami ksigg inwentarzowych
srodkdéw trwatych dokonywane jest w okresach kwartalnych wg stanu na dzien;

31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio do
dnia:

1) 30 kwietnia,

2) 31 lipca,

3) 31 pazdziernika,

4) 20 marca roku nastepnego,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.



14. Uzgodnienie, o ktérym mowa w ust. 13, dokonywane jest w formie pisemnych
protokotdw uzgodnienia zapisOw ewidencji analitycznej z zapisami w ksiedze

inwentarzowej wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 8 do niniejszych Zasad.

15. W przypadku pozyskania gruntu w drodze przeksztatcenia posiadanego przez
jednostke prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci gruntu, cene nabycia
stanowi wowczas nieumorzona wartos¢ poczatkowa prawa uzytkowania wieczystego,
powiekszona o optate z tytutu przeksztaicenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci oraz wszelkie koszty zwigzane z przeksztatceniem poniesione do dnia
przyjecia gruntu do uzytkowania na podstawie prawa wtasnosci.

16. Prawo witasnosci gruntu ujete uprzednio jako $rodek trwaty majacy postaé prawa
wieczystego uzytkowania gruntu, nadal uznaje sie za srodek trwaty, ale stanowi ono
inny obiekt inwentarzowy, co wymaga odpowiedniego przekwalifikowania w ewidencji

analitycznej srodkow trwatych.

§ 6

Pozostate srodki trwate

1. Pozostate Srodki trwate to przedmioty o wartosci poczatkowej okreslonej w
przedziale 1.500 - 10.000 zi., ktére po wydaniu do uzytkowania na potrzeby

dziatalnosci jednostki umarza sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.

2. Bez wzgledu na warto$¢ poczatkowg do pozostatych srodkéw trwatych zalicza sie:
1) $rodki dydaktyczne stuzgce do nauczania i wychowania w szkotach i placdwkach
o$wiatowych,

2) meble i dywany,

3) odziez i umundurowanie o normatywnym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok,

4) inwentarz zywy.

3. Ewidencje analityczng pozostatych s$rodkéw trwatych prowadzg w formie
elektronicznej za pomocg modutu ,Wyposazenie” osoby wyznaczone w nizej
wymienionych komérkach organizacyjnych oraz w formie recznej w ksigzkach
inwentarzowych, osoba wyznaczona przez Petnomocnika ds. Pozyskiwania Funduszy

Europejskich:
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1) Biuro Obstugi Technicznej i Gospodarczej w zakresie pozostatych Srodkow
trwatych w pomieszczeniach Urzedu Miasta, z wytgczeniem sprzetu komputerowego,
2) Wydziat Organizacyjny w zakresie sprzetu komputerowego w pomieszczeniach
Urzedu Miasta,

3) Biuro Obstugi Rady Miasta w zakresie pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych sie w lokalach rad osiedli,

4) Pelnomocnik ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich w zakresie
pozostatych srodkéw trwatych wspétfinansowanych przez Unie Europejska ,

5) Oddziat Finansowo - Ksiegowy w pozostatym zakresie.

4. Uzgodnienie zapisdw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng pozostatych
srodkow trwatych dokonywane jest w okresach kwartalnych wg stanu na dzien 31
marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio do
dnia:

1) 30 kwietnia,

2) 31 lipca,

3) 31 pazdziernika,

4) 20 marca roku nastepnego,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Uzgodnienia dokonywane sgq :

1) w przypadku, gdy ewidencje analityczng pozostatych Srodkéw trwatych prowadzi
komorka finansowa, przez osoby w komorce finansowej,

2) w przypadku, gdy ewidencje analityczng pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi
komodrka organizacyjna, przez osobe wyznaczong z komorki finansowej prowadzacy
ewidencje syntetyczng z osobga wyznaczong z komoérki organizacyjnej, prowadzacg

ewidencje analityczna.

6. Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 5, dokonywane sg w formie pisemnych
protokotow uzgodnienia zapiséw ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji

analitycznej, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 9 do niniejszych Zasad.

7. Rownolegle do ewidencji analitycznej pozostatych srodkéw trwatych prowadzonej
przez komoérke finansowg, w komorkach organizacyjnych, ktéorym powierzono

gospodarowanie pozostatymi srodkami trwatymi osoby wyznaczone prowadzg ksiegi
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inwentarzowe  pozostatych S$rodkdw trwatych, w celu uzgadniania rzetelnosci i
prawidtowosci ewidencji ksiegowej. Ksiega inwentarzowa pozostatych Srodkow
trwatych powinna zawiera¢ w szczegdlnosci: liczbe porzadkowa, symbol wedtug
Klasyfikacji ~Srodkéw  Trwatych, numer inwentarzowy, nazwe skfadnika,
charakterystyke, date przychodu, symbol i nr dowodu przychodu, wartos¢
poczatkowg, date rozchodu, symbol i nr dowodu rozchodu, miejsce uzytkowania;

przyktadowy wzor ksiegi inwentarzowej stanowi zatgcznik nr 15 do niniejszych Zasad.

8. Ksiegi inwentarzowe, o ktéorych mowa w ust. 7, prowadzone sg przez o0soby
wyznaczone we wszystkich komodrkach organizacyjnych, ktére gospodarujq
pozostatymi srodkami trwatymi, z wyjatkiem tych komoérek organizacyjnych, ktérym

powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej.

9. Uzgodnienie zgodnosci ewidencji analitycznej z ksiegami inwentarzowymi
pozostatych $rodkéw trwatych dokonywane jest w okresach kwartalnych wg stanu na
dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia roku obrotowego
odpowiednio do dnia:

1) 30 kwietnia,

2) 31 lipca,

3) 31 pazdziernika,

4) 20 marca roku nastepnego,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

10. Uzgodnienia dokonywane sg w formie pisemnych protokotéw uzgodnienia zapiséow
ewidencji analitycznej z zapisami w ksiedze inwentarzowej, wedtug wzoru

stanowigcego zataqcznik nr 8 do niniejszych Zasad.

§7
Sktadniki majatku objete ewidencja iloSciowa

1. Ewidencjonowaniu iloSciowo - wartosciowym nie podlegajg przedmioty wymienione
w ,Wykazie rodzajowym przedmiotédw wytgczonych z ewidencji iloSciowo -
wartosciowej na koncie 013 - Pozostate Srodki trwate, stanowigcym zatgcznik nr 11 do

niniejszych Zasad.
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2. Przedmioty, o ktorych mowa w ust. 1, objete sq ewidencjq ilosciowg w ksiegach
inwentarzowych lub na kartach ewidencyjnych wyposazenia pracownikéw i w dacie

zakupu podlegajq spisaniu w koszty.

3. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarowanie przedmiotami wytgczonymi z
ewidencji iloSciowo - wartosciowej sg kierownicy komodrek organizacyjnych, ktérzy
wyznaczajg osoby do prowadzenia ewidencji iloSciowej. Osoby, ktére odpowiadajq za
prawidtowe prowadzenie ww. ewidencji, nalezy zgtosi¢ w formie pisemnej do komorki

finansowej bezzwiocznie po ich wyznaczeniu.

4. Przedmioty zakupione na cele promocji Gminy - Miasto Plock, o wartosci
poczatkowej powyzej 200,00 zt podlegajq pozaksiegowej ewidencji w komodrce

merytorycznej.

§8

Wartosci niematerialne i prawne

1. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz
rok, przeznaczone do uzywania na wiasne potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:
1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesije,

2) prawa do wynalazkdéw, patentéw, znakdéw 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 jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3

ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

3. Wartosci niematerialne i prawne dzieli sie na:

1) podstawowe, to jest o wartosci poczatkowej wiekszej niz 10 000 zi,
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2) pozostate, to jest o wartosci poczatkowej nizszej lub réwnej 10 000 zt.

4. Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, w zwigzku z tym nie jest

zwiekszana ich wartos¢ poczatkowa.

5. Komorka finansowa prowadzi:

1) ewidencje syntetyczng wartosci niematerialnych i prawnych - w formie
elektronicznej za pomocg modutu ,,FK”,

2) ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych - w formie

elektronicznej za pomoca modutu ,Srodki trwate”.

6. Uzgodnienie zgodnosci zapisdw ewidencji, o ktérych mowa w ust. 5, dokonywane
jest w okresach poétrocznych wg stanu na dzien 30 czerwca oraz 31 grudnia roku
obrotowego odpowiednio do dnia:

1) 31 lipca,

2) 20 marca roku nastepnego,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

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

finansowej.

8. Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust. 6, dokonywane jest w formie pisemnego
protokotu uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji

analitycznej, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 9 do niniejszych Zasad.

9. Réwnolegle do ewidencji analitycznej prowadzonej przez komodrke finansowq
komorki organizacyjne, ktore gospodarujg wartoSciami niematerialnymi i prawnymi,
prowadzg ksiegi inwentarzowe wartosci niematerialnych i prawnych w celu

uzgadniania rzetelnosci i prawidtowosci ewidencji ksiegowej.

10. Ksiega inwentarzowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna zawiera¢ w
szczegolnosci: liczbe porzadkowa, numer inwentarzowy (symbolu nie okresla sie),
nazwe skiadnika, charakterystyke, date przychodu, symbol i nr dowodu przychodu,
wartos¢ poczatkowa, date rozchodu, symbol i nr dowodu rozchodu, miejsce

uzytkowania; przyktadowy wzér ksiegi inwentarzowej stanowi zatgcznik nr 15 do
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niniejszych Zasad.

11. Ksiegi inwentarzowe, o ktérych mowa w ust. 10, prowadzone sg przez osoby
wyznaczone we wszystkich komdrkach organizacyjnych, ktére gospodarujq

wartosciami niematerialnymi i prawnymi.

12. Uzgodnienie zapiséw ewidencji analitycznej z zapisami ksigg inwentarzowych
wartosci niematerialnych i prawnych dokonywane jest w okresach kwartalnych wg
stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzes$nia oraz 31 grudnia roku obrotowego
odpowiednio do dnia:

1) 30 kwietnia,

2) 31 lipca,

3) 31 pazdziernika,

4) 20 marca roku nastepnego,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

13. Uzgodnienia dokonywane sg w formie pisemnych protokotéw uzgodnienia zapisow
ewidencji analitycznej z zapisami w ksiedze inwentarzowej, wediug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 8 do niniejszych Zasad.

14. Licencja na system operacyjny, ktora jest przypisana do konkretnego urzadzenia
(np. komputera, maszyny) i moze by¢ uzywana tylko na tym urzadzeniu, nie jest
ujmowana jako odrebny skfadnik aktywow, lecz wchodzi w skitad obiektu Srodka
trwatego zwiekszajgc jego wartos¢ poczatkowa.

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

niematerialna i prawna
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§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

srodkdéw trwatych oraz naktady na zakup gotowych srodkow trwatych.

3. Wartos¢ poczatkowg nowego S$rodka trwatego stanowig wszystkie naktady
poniesione przez jednostke w zwigzku z budowg, montazem lub ulepszeniem srodka
trwatego, a takze poniesione na zakup $rodka trwatego do dnia przyjecia go do

uzytkowania.

4. Ulepszenie srodka trwatego to przebudowa, rozbudowa, modernizacja powodujaca,
ze wartos¢ uzytkowa tego srodka trwatego po zakonczeniu ulepszenia powieksza sie o
sume wydatkédw 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 powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z
dnia przyjecia $rodkéw trwatych do uzywania mierzonej okresem uzywania oraz

kosztami eksploatacji.

6. Po zakonczeniu ulepszenia $rodkdéw trwatlych znajdujacych sie w ewidengji

jednostki zwieksza sie ich wartos$¢ poczatkowa.

7. Ulepszenia w $rodkach trwatych znajdujacych sie w ewidencji jednostek

organizacyjnych Gminy przekazywane sq tym jednostkom.

8. Ulepszenia s$rodkow trwatych znajdujacych sie w ewidencji innych podmiotéw mogq

by¢ przekazywane tym podmiotom na podstawie decyzji wtasciwych organéw Gminy.
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§ 10

Diugoterminowe aktywa finansowe

1. Dlugoterminowe aktywa finansowe (finansowe sktadniki majatku trwatego) to:

1) akcje i udziaty w obcych podmiotach,

2) dtugoterminowe papiery wartosciowe, traktowane jak lokaty, o terminie wykupu
dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia,

3) inne diugoterminowe aktywa finansowe.

2. Ewidencje syntetyczng i ewidencje analityczng dtugoterminowych aktywoéw

finansowych prowadzg osoby wyznaczone w komorce finansowej.

3. Uzgodnienie zgodnosci zapisow ewidencji, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane
jest w okresach pdétrocznych wg stanu na dzien 30 czerwca oraz 31 grudnia roku
obrotowego odpowiednio do dnia:

1) 31 lipca,

2) 20 marca roku nastepnego,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

4. Uzgodnienie, o ktéorym mowa w ust. 3, dokonywane jest przez pracownikéw

komoérki finansowej.

5. Uzgodnienie dokonywane jest w formie pisemnego protokotu uzgodnienia zapisow
ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej, wediug wzoru stanowigcego

zatqcznik nr 9 do niniejszych Zasad.

6. Réwnolegle do ewidencji analitycznej, Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego prowadzi
ewidencje pomocniczg akcji i udziatdw okreslajacq w szczegdlnosci: wartosé
nominalng udziatu/akcji, ilo$¢ udziatdw/akcji, wartos¢ udziatéw/akcji - w podziale na
poszczegolne podmioty. Kierownik ww. komorki organizacyjnej wyznacza osobe do
prowadzenia ewidencji i zgtasza jg bezzwilocznie w formie pisemnej do komorki

finansowej.

7. Uzgodnienie zgodnosci ewidencji analitycznej z ewidencjg, o ktérej mowa w ust. 6,
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dokonywane jest w okresach poétrocznych wg stanu na 30 czerwca i 31 grudnia roku
obrotowego odpowiednio do dnia:

1) 31 lipca,

2) 20 marca roku nastepnego,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

8. Uzgodnienie dokonywane jest w formie pisemnego protokotu uzgodnienia zapiséw
ewidencji analitycznej z zapisami ewidencji, o ktérej mowa w ust. 6, wedtug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 16 do niniejszych Zasad.

9. Osoba prowadzaca ewidencje analityczng diugoterminowych aktywow finansowych
sporzadza wykaz spétek, w ktorych Gmina - Miasto Ptock posiada udziaty/akcje
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 17 do niniejszych Zasad. Wykaz stanowi
zatqcznik do protokotu uzgodnienia zapiséw ewidencji analitycznej z zapisami

ewidencji pomocniczej.

g 11
Mienie zlikwidowanych jednostek

1. Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie po zlikwidowanych jednostkach,

dla ktérych organem zatozycielskim jest Gmina.

2. Mienie zlikwidowanych jednostek ujmowane jest przez komoédrke finansowg w
ewidencji syntetycznej wedtug wartosci ustalonej na podstawie bilansu zlikwidowanej
jednostki.

3. Ewidencje analityczng mienia zlikwidowanych jednostek stanowig wykazy
przekazanych przez jednostke likwidowang sktadnikdw majatkowych, zawierajace ich

charakterystyke oraz ilos$¢ i wartosc.

4. Ewidencje analityczng mienia zlikwidowanych jednostek stanowig wykazy
sktadnikdw majatku, zawierajgce ich charakterystyke oraz ilo$¢ i wartos¢, sporzadzone
przez pracownika komdérki organizacyjnej, ktéra przejeta  mienie zlikwidowanej
jednostki i podpisane przez kierownika tej komérki organizacyjnej oraz skarbnika lub

osobg upowazniong; ww. wykazy komodrka organizacyjna sporzadza w dwoch
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egzemplarzach, jeden dla komérki finansowej, drugi dla komorki organizacyjnej.

§ 12
Majatek Skarbu Panstwa

1. Ewidencja syntetyczna majatku Skarbu Panstwa prowadzona jest pozabilansowo
przez osoby wyznaczone w komoérce finansowej w formie elektronicznej za pomocg

modutu ,,FK”.

2. Ewidencje analityczng, tj. ewidencje ilosciowo - wartosciowg majatku trwatego

Skarbu Panstwa prowadzg osoby wyznaczone z Wydziatu Geodezji.

3. Ewidencje analityczng sprzetu obrony cywilnej stanowigcego wiasnosé Skarbu
Panstwa, ktérym gospodaruje Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

prowadzi osoba wyznaczona z tego Wydziatu.

4. Uzgodnienie zapisow ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej
majatku Skarbu Panstwa dokonywane jest w okresach kwartalnych wg stanu na
dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia roku obrotowego
odpowiednio do dnia:

1) 30 kwietnia,

2) 31 lipca,

3) 31 pazdziernika,

4) 20 marca roku nastepnego,

a takze na dzien inwentaryzacji.
5. Uzgodnienia dokonywane sg w formie pisemnych protokotéw uzgodnienia zapiséw

ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej, wedtug wzoru stanowigcego

zatqcznik nr 9 do niniejszych Zasad.
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§ 13

Dowody ksiegowe - przychod skiadnika majatku

1. Podstawe do ujecia w ewidencji ksiegowej S$rodka trwatego, pozostatego sSrodka
trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej stanowig:

1) dowdd ksiegowy OT - ,przyjecie Srodka trwatego”; zasady sporzadzania oraz
wzory dowodow okresla zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad,

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

sporzadzania oraz wzér dowodu okresla zatacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

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

trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Do dowoddéw, o ktérych mowa w ust 1, nalezy zataczy¢ wiasciwy dokument, ktéry

stanowit podstawe wystawienia OT lub PT.

4. Mienie zlikwidowanych jednostek przyjmowane jest dowodem ksiegowym PT, do
ktérego zatgcza sie wykazy przekazanych przez jednostke likwidowang sktadnikow

majatkowych, o ktéorych mowa § 11 ust. 3.

5. Dowody ksiegowe OT i PT stosuje sie dla skfadnikdw objetych ewidencjq ilosciowo
- wartosciowg i wystawia sie w miesigcu przekazania skfadnikédw majatku do
uzytkowania oraz przekazuje sie do komorki finansowej najpdzniej do 15-go dnia

nastepnego miesigca.

6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach sktadniki majatku trwatego wprowadza
sie do ewidencji ksiegowej pod datg wskazang na dowodzie OT sporzadzonym wedtug

wzoru nr 2 zatgcznika nr 1.

7. Po zakonczeniu roku obrotowego, w terminie do 15-go stycznia roku nastepnego,
Oddziat Finansowo - Ksiegowy przekazuje do komédrek organizacyjnych, realizujacych
zadania inwestycyjne zestawienia naktaddéw inwestycyjnych (Srodkéw trwatych w
budowie) wg stanu na dzien 31 grudnia, zewidencjonowanych na poszczegdlnych

zadaniach w celu stwierdzenia, czy zadania inwestycyjne zostaty zakonczone
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(catkowicie lub czesciowo) lub niezakoniczone. W przypadku zadan zakoniczonych i
srodkéw trwatych przyjetych do uzywania, komdrka organizacyjna zobowigzana jest
w terminie do 31-go stycznia dostarczy¢ do Oddziatu Finansowo - Ksiegowego

brakujace dowody OT wystawione pod datg 31 grudnia.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, np. przyjecia do uzytkowania Iub
przekazania pomiedzy Skarbem Panstwa a Gming jednorazowo powyzej 5 szt.

i powierzenia pieczy nad tymi sktadnikami jednej osobie, dopuszcza sie mozliwosé
wystawienia jednego zbiorczego dowodu OT lub PT wraz z zatacznikiem, w ktérym
zostang wyspecyfikowane poszczegdlne sktadniki majatku z opisem umozliwiajacym

wprowadzenie ich do ewidencji ksiegowej.

9. W przypadku nabywania gruntéw, budynkow, lokali, praw zaliczonych do
nieruchomosci, w wolnym miejscu na dowodzie OT lub PT nalezy wpisa¢ numer
dziatki, na ktdérej usytuowane sq naniesienia, numer obrebu geodezyjnego, numer
ksiegi wieczystej, jezeli dla danej nieruchomosci istnieje ksiega, numer porzadkowy
nieruchomosci, ktéorym zostata ona oznaczona w trybie przepisow o numeracji
nieruchomosci, powierzchnie dziatki, fgczne pole powierzchni uzytkowej wszystkich

lokali w budynku oraz pomieszczen do nich przynaleznych.

10. W przypadku nabywania udziatdw w nieruchomos$ci w wolnym miejscu na
dowodzie OT lub PT nalezy wpisa¢: numer dziatki, numer obrebu geodezyjnego,
numer ksiegi wieczystej, jezeli dla danej nieruchomosci istnieje ksiega oraz

powierzchnie udziatu w nieruchomosci.

§ 14
Dowody ksiegowe - rozchod skladnika majatku

1. Komorki organizacyjne przed dokonaniem czynnos$ci zwigzanych 2z
rozchodem skitadnika majatku sprawdzajq, czy dany skiadnik majatku

znajduje sie w ewidencji analitycznej.

2. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji ksiegowej s$rodka trwatego, pozostatego
srodka trwatego, wartosci niematerialnej i prawnej lub $rodka trwatego w budowie

stanowiq:
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1) dowdd ksiegowy PT - ,protokdt przekazania/przyjecia srodka trwatego”;, zasady
sporzadzania oraz wzér dowodu okresla zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.
2) dowdd ksiegowy LT - ,likwidacja $srodka trwatego”; zasady sporzadzania oraz wzoér

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

3. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji pozabilansowej $rodka trwatego,
pozostatego S$rodka trwatego Ilub wartosci niematerialnej i prawnej, postawionych
wczesniej w stan likwidacji stanowig:

1) protokdt likwidacji skfadnikow majatku; zasady sporzadzania okresla zatgcznik nr
12 do niniejszych Zasad,

2) protokdt nieodptatnego przekazania zuzytych Iub zniszczonych sktadnikow

majatku; zasady sporzadzania protokotu okresla zatgcznik nr 13 do niniejszych Zasad.

4. Dowody LT i PT stosuje sie dla srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych. Dowdéd PT stosuje sie réwniez w przypadku
przekazania srodka trwatego w budowie jednostce organizacyjnej Gminy lub innemu

podmiotowi, dopisujac w nazwie dowodu PT: ,$rodka trwatego w budowie”.

5. Do dowoddw, o ktdérych mowa mowa w ust. 2, nalezy zataczy¢ wtasciwy dokument,

ktéry stanowit podstawe wystawienia LT lub PT.

6. Dowody LT stosuje sie dla sktadnikdw objetych ewidencjg iloSciowo — wartosciowq i
wystawia sie w miesigcu wycofania z uzytkowania sktadnikdw majatku i przekazuje

do komorki finansowej najpdzniej do 15-go dnia nastepnego miesigca.

7. Dowody PT stosuje sie dla sktadnikow objetych ewidencjg iloSciowo — wartosciowa i
wystawia sie w miesigcu przekazania sktadnikédw majatku i przekazuje do komorki

finansowej najpdézniej do 15-go dnia nastepnego miesigca.

8. W przypadku likwidacji/przekazania jednorazowo powyzej 5 szt. sktadnikéw
majatku dopuszcza sie mozliwos¢ wystawienia jednego zbiorczego dowodu LT/PT wraz
z zatacznikiem, w ktérym skitadniki zostang wyspecyfikowane W sposdb

umozliwiajacy ich wyksiegowanie.
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§ 15
Dowod MT

Dowodem dokumentujacym przesuniecie sktadnikéw majatku miedzy miejscami
uzytkowania lub miedzy osobami, ktérym powierzono piecze nad sktadnikami majatku
jest dowdd MT -, zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”; obieg dokumentu

odbywa sie w systemie M-dok.

§ 16
Przychoéd i rozchod diugoterminowych aktywow finansowych

1. Podstawe do ujecia w ewidencji ksiegowej dtugoterminowych aktywéw finansowych
(udziatéw, akcji w spétkach prawa handlowego) stanowi poswiadczona za zgodnos¢ z
oryginatem kserokopia aktu notarialnego Ilub os$wiadczenia o objeciu udziatow
dostarczona do Oddziatu Finansowo - Ksiegowego przez Wydziat Nadzoru
Wiascicielskiego w ciggu 7 dni od daty zawarcia aktu notarialnego lub daty ztozenia

o$wiadczenia o objeciu udziatow w spodice przez wspdlnika.

2. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji ksiegowej diugoterminowych aktywoéw
finansowych (udziatéw, akcji) stanowi poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem
kserokopia aktu notarialnego lub kserokopia os$wiadczenia o umorzeniu udziatéw
dostarczona do Oddziatu Finansowo - Ksiegowego przez Wydziat Nadzoru
Wiascicielskiego w ciagu 7 dni od daty zawarcia aktu notarialnego lub daty ztozenia

o$wiadczenia przez wspdlnika.

3. Poswiadczenia za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw, o ktérych mowa
w ust.1 i ust. 2, dokonuje dyrektor Wydziatu Nadzoru Wtascicielskiego lub osoba

zastepujgca podczas jego nieobecnosci.

4. Podstawe do ujecia w ewidencji ksiegowej innych niz wymienionych w ust.1

dtugoterminowych aktywéw finansowych  stanowi poswiadczona za zgodnos$c¢ z
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oryginatem kserokopia dokumentu dostarczona do Oddziatu Finansowo - Ksiegowego
przez komodrke merytoryczng informujgcego o nabyciu, np. dtugoterminowych
papieréw wartosciowych, udziatdow w spoétdzielniach i innych dtugoterminowych

aktywow finansowych.

5. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji ksiegowej innych niz wymienionych w
ust.1 dtugoterminowych aktywow finansowych stanowi poswiadczona za zgodnos¢ z
oryginatem kserokopia dokumentu dostarczona do Oddziatu Finansowo - Ksiegowego
przez komorke merytoryczng informujacego o zbyciu, np. dlugoterminowych papieréw
wartosciowych, udziatbw w spoétdzielniach i innych dlugoterminowych aktywoéw

finansowych.

§17

Umorzenie i amortyzacja

1. Umorzenie i amortyzacja srodkéw trwatych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych ewidencjonowane jest w formie elektronicznej za pomocq

modutu “FK” raz w roku pod data 31 grudnia za dany rok obrotowy.

2. Umorzenie i amortyzacje oblicza sie wediug stawek okreslonych w Wykazie
rocznych stawek amortyzacyjnych, stanowigcym zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15

lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych.

3. Umorzenie i amortyzacje sSrodkow trwatych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym te skitadniki majatku przyjeto do uzywania, a konczy sie
naliczanie - nie pdzniej 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 krdcej
niz:

1) licencje na programy komputerowe oraz prawa autorskie — 24 miesiace,
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2)licencje na wyswietlanie filméw oraz na emisje programow radiowych i
telewizyjnych - 24 miesiace,

3) koszty zakonczonych prac rozwojowych - nie moze przekroczy¢ 5 lat,

4) inne niz wymienione w pkt 1-3 - 60 miesiecy,

5) prawo uzytkowania wieczystego gruntéw- 20 lat.

5. Nie nalicza sie umorzenia i amortyzacji od gruntow oraz débr kultury.

6. Umorzenie pozostatych srodkdéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych dokonywane jest jednorazowo w 100% ich wartosci w miesiqcu oddania
do uzytkowania, z wytaczeniem budynkdéw i budowli (o wartosci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sgq uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 %

ich wartosci, w momencie oddania do uzytkowania). .

7. Przy dokonywaniu odpiséw umorzeniowych stosuje sie metode liniowg, ktéra polega
na podziale catkowitej wartosci poczatkowej sktadnika majatku trwatego na rowne

czesci kwotowe w catym okresie umarzania i amortyzacji.

8. W przypadku sezonowego wykorzystywania srodka trwatego stosuje sie metode

amortyzacji sezonowej.

§ 18
Ujawnienie sktadnika majatku w drodze inwentaryzacji okresla zarzadzenie Prezydenta

Miasta Plocka w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 19
Ujawnienie sktadnika majatku

1. Ujawnienia skfadnika majatku, poza ujawnieniem w drodze inwentaryzacji,
dokonuje komisja w skiladzie co najmniej trzech o0séb powotana na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej przez kierownika jednostki sposréd pracownikow

jednostki. Projekt zarzadzenia przygotowuje komoérka organizacyjna.
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W przypadku wnoszenia przez Miasto Plock - wspdlnika/akcjonariusza wktadu
niepienieznego, komorkg organizacyjng odpowiedzialng za powotanie komisji w celu
ujawnienia skfadnika majatku jest komodrka, do zakresu dziatania ktérej nalezy

sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad podmiotami z udziatem kapitatu Miasta.

2. Komisja, o ktérej mowa w ust.1, wycenia ujawniony sktadnik majatku wg wartosci
wynikajacej z posiadanych dokumentdéw, a gdy ich brak - na podstawie ekspertyzy,
uwzgledniajac ich wartos¢ godziwg i ewentualne dotychczasowe zuzycie. Okreslenie
wartos$ci moze nastgpié takze w drodze zlecenia tej czynnosci przez wiasciwg komorke

organizacyjng osobie posiadajacej wiedze specjalistyczna.

3. Z czynnosci ujawnienia komisja sporzadza protokét ujawnienia i wyceny sktadnika
majatku trwatego w drodze innej niz inwentaryzacja, ktéorego wzér stanowi zatgcznik
nr 7 do niniejszych Zasad oraz dowdd OT w celu ujecia sktadnika majatku w ewidencji.
Dowdd OT podpisuje kierownik jednostki, skarbnik oraz osoba, ktérej powierzono

piecze nad ujawnionym sktadnikiem majatku.

4. W przypadku ujawnienia i wyceny jednorazowo powyzej 5 szt. skltadnikdw majatku,
dopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzenia jednego zbiorczego protokétu ujawnienia i
wyceny sktadnika majatku w drodze innej niz inwentaryzacja, ktérego wzoér stanowi
zatgcznik nr 7 do Zasad wraz z wykazem, w ktéorym zostang wyspecyfikowane
poszczegdlne skiadniki z opisem umozliwiajgcym wprowadzenie ich do ewidencji
ksiegowej. Wykaz podpisuje komisja powotana w celu ujawnienia i wyceny

skfadnikdédw majatku.

§ 20

Obce sktadniki majatku powierzone do uzywania Gminie

1. Majatek trwaty bedacy wiasnoscig innych podmiotéw, a powierzony Gminie do
uzywania na podstawie umoéw: najmu, dzierzawy i innych umédw podlega
pozabilansowej ewidencji syntetycznej przez osoby wyznaczone w komorce

finansowej.
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2. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarowanie obcymi sktadnikami majatku sag
kierownicy komoérek organizacyjnych, ktorzy wyznaczajg osoby do prowadzenia
ewidencji ilosciowej - wartosciowej tj. analitycznej. Osoby, ktére odpowiadajg za
prawidtowe prowadzenie ww. ewidencji, nalezy zgtosi¢ w formie pisemnej do komorki

finansowej bezzwiocznie po ich wyznaczeniu.

3. Sktadniki majatku stanowigce wiasnos¢ innych jednostek i niezaliczone do aktywow
trwatych Urzedu Miasta Ptocka, a przyjete do uzytkowania objete sg ewidencjg, ktéra
powinna zawiera¢ w szczegdlnosci: liczbe porzadkowg, nazwe skfadnika, ilos¢,
wartos¢ poczatkowg, miejsce uzytkowania, nazwa i nr umowy, na podstawie ktorej
skfadnik majatku jest uzytkowany, okres obowigzywania umowy, numer
inwentarzowy, date przychodu, symbol i numer dowodu przychodu, date rozchodu,
symbol i nr dowodu rozchodu;

przyktadowy wzor ksiegi inwentarzowej stanowi zatgcznik nr 15 do niniejszych Zasad.

4. Uzgodnienie zapisOw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng skfadnikéw
majatku, o ktéorych mowa w ust.1 dokonywane jest w okresach pdétrocznych wg
stanu na dzien 30 czerwca oraz 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia:

1) 31 lipca,

2) 20 marca roku nastepnego,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.
5. Uzgodnienia dokonywane sg w formie pisemnych protokotéw uzgodnienia zapisow

ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej, wediug wzoru stanowigcego

zatqcznik nr 9 do niniejszych Zasad.
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Zatacznik nr 1
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy - Miasto Prock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikdéw majatku
powierzonych Gminie

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,,OT”

Cel sporzadzania:

Dowdd przychodowy OT sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach:
1) wytworzenia we wiasnym zakresie,
2) ulepszenia (przebudowa, rozbudowa, modernizacja, rekonstrukcja)
3) zakupu (nowego lub uzywanego),
4) ujawnienia,
5) przejecia na skutek przeniesienia wiasnosci na rzecz Gminy w zamian za
wierzytelnosci,
6) nabycia w drodze zamiany nieruchomosci,
7) komunalizacji mienia,
8) nabycia w drodze zasiedzenia,
9) nabycia w drodze wywiaszczenia,

10) otrzymania darowizny, zapisu, spadku,

11) przyjecia od spotek srodkow trwatych w wyniku umorzenia udziatéw/akcji,

12) przyjecia do uzywania lub przechowywania obcych skfadnikéw majatku na
podstawie umowy,

13)przyjecia do ewidencji analitycznej dziatek powstatych z podziatu jednej dziatki,

14) nabycia dziatki wydzielonej pod drogi publiczne z nieruchomosci, za ktoérg
przystuguje odszkodowanie,

15) nabycia dziatki na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej,

16) zwiekszenia wartosci nieruchomosci o réznice miedzy ceng nabycia wskazang w
decyzji ustalajacej wysokos$é odszkodowania, a wartoscig poczatkowa okreslong przez
komodrke organizacyjng na etapie uzyskania decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej lub innej decyzji,

17)ujawnienia nieruchomosci w wyniku poréwnania  ewidencji ksiegowej z
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ewidencjg odpowiedniego zasobu nieruchomosci,
18) dokonania korekt w ewidencji majatku trwatego,

19) dostaw niefakturowanych.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu:

1) 3 egzemplarze - oryginat dla komérki finansowej, pierwsza kopia dla osoby, ktérej
powierzono piecze nad przyjetym sktadnikiem majatku, druga kopia dla komérki
organizacyjnej sporzadzajacej dowdd OT,

2) 4 egzemplarze w przypadku zadania inwestycyjnego realizowanego przez inwestora
zastepczego - oryginat dla komoérki finansowej, pierwsza kopia dla osoby, ktorej
powierzono piecze nad przyjetym skiladnikiem majatku, druga kopia dla komorki

organizacyjnej nadzorujgcej inwestycje, trzecia kopia dla inwestora zastepczego.

Opracowanie i obieg:

1. Dowdd OT (wedtug wzordw nr 1, nr 2 bedacych czescig niniejszego zatgcznika

i majacych zastosowanie do Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i
wartosci  niematerialnych i prawnych) wystawia komodrka organizacyjna
odpowiedzialna za przychdd danego sktadnika majatku, okreslajgc w nich:

1) wystawce dowodu (dowdd nalezy zaopatrzy¢ w pieczatke komérki organizacyjnej),
2) numer dowodu (komoérki organizacyjne prowadzg rejestr dowodéw OT nadajac
numery wg rejestru, tj. kolejny numer w roku obrotowym, symbol komorki
organizacyjnej oraz rok biezacy),

3) date wystawienia dowodu,

4) doktadng nazwe Srodka trwatego,

5) charakterystyke $rodka trwatego (nalezy podaé¢ 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 protokdétu odbioru kornicowego lub innego dokumentu),

8) warto$¢ poczatkowa sSrodka trwatego, wartos¢ kosztow dodatkowych (jesli
wystepujq) oraz fqczng 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),
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12) ilos¢ zatgcznikdéw (liczba zatgczonych do OT dokumentéw),

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

2. Dowdd OT podpisuje pracownik komorki organizacyjnej, ktéry go sporzadza w
rubryce ,Sporzadzajacy”, a jako ,Zespdt przyjmujacy” dowdd podpisuje zastepca
kierownika jednostki lub osoba, go zastepujaca podczas nieobecnosci lub sekretarz
(zgodnie z wilasciwoscig) lub osoba go zastepujaca podczas nieobecnosci, kierownik
komorki organizacyjnej lub osoba go zastepujaca podczas nieobecnosci, skarbnik lub
osoba upowazniona oraz pracownik komoérki finansowej dokonujacy czynnosci

kontrolnych, o ktérych mowa w ust. 4.

3. W przypadku, gdy dowdd OT sporzadza inwestor zastepczy, podpisuje go
przedstawiciel inwestora zastepczego w rubryce ,Sporzadzajacy” a jako ,Zespot
przyjmujacy” dowdd podpisuje =zastepca kierownika jednostki Ilub osoba go
zastepujgca podczas nieobecnosci lub sekretarz (zgodnie z witasciwoscig) lub osoba
go zastepujaca podczas nieobecnosci, kierownik komorki organizacyjnej petnigcej
funkcje nadzorujacg w imieniu inwestora bezposredniego lub osoba go zastepujaca
podczas nieobecnosci, skarbnik lub osoba upowazniona oraz pracownik komorki
finansowej dokonujacy czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w ust. 4.

Dowodowi nadaje numer (zgodnie z pkt 1 ppkt 2) komodrka organizacyjna petnigca

funkcje nadzorujacg w imieniu inwestora bezposredniego.

4. Czynnosci kontrolne w komoérce finansowej polegajg na sprawdzeniu, czy wszystkie
rubryki na dowodzie sg wypetnione oraz na sprawdzeniu zgodnosci formalnej i
rachunkowej dowodu OT z zatgczonymi dokumentami, o ktérych mowa w pkt 1

ppkt 12.

6. Na dowodzie OT podpis sktada réwniez osoba, ktorej powierzono piecze nad

przyjetym srodkiem trwatym.

7. Dowod OT wystawia sie po przyjeciu srodka trwalego do uzywania, tj.
dzien, w ktérym jednostka, po zakonczeniu wszystkich czynnosci faktycznych
i prawnych warunkujacych jego uzytkowanie, przyjeta go do uzytkowania,
co potwierdza wiasciwy dokument.

Do dowodu OT zafgcza sie dokument, ktéry byt podstawa jego sporzadzenia, tj. w
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szczegolnosci:

1) w przypadku srodkdéw trwatych wytworzonych we wiasnym zakresie (powstatych w
wyniku realizacji inwestycji) lub ulepszenia - rozliczenie inwestycji (wedtug zatacznika
nr 6 do Zasad) oraz kserokopie; protokotu odbioru koncowego, dokumentu
potwierdzajacego przyjecie srodka trwatego do uzytkowania,

2) w przypadku zakupu nowego lub uzywanego $rodka trwatego, w tym takze gruntéw
- kserokopie faktury VAT/rachunku wraz z rewersem faktury VAT/rachunku lub
kserokopie aktu notarialnego wraz z kserokopig wewnetrznego zlecenia ptatnosci oraz
kserokopie protokotu odbioru, a takze kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
poniesione koszty dodatkowe, np. optaty sadowe,

3) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego w drodze inwentaryzacji - kserokopie
decyzji kierownika jednostki w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

4) w przypadku ujawnienia sSrodka trwatego w drodze innej niz inwentaryzacja -
protokdt ujawnienia i wyceny sktadnika majatku trwatego w drodze innej niz
inwentaryzacja sporzadzony przez komisje powotang zarzadzeniem Kkierownika
jednostki zawierajacy wartos¢ poczatkowaq, zgodnie z zatacznikiem nr 7 do Zasad,

5) w przypadku zamiany nieruchomosci - kserokopie aktu notarialnego okreslajgcego
wartos¢ poczatkowg nieruchomosci,

6) w przypadku komunalizacji mienia - kserokopie decyzji komunalizacyjnej oraz
kserokopie karty inwentaryzacyjnej okreslajacej warto$¢ poczatkowg nieruchomosci,
7) w przypadku przeniesienia wtasnosci na rzecz Gminy w zamian za wierzytelnosci -
kserokopie umowy przenoszacej wtasnos$¢, w przypadku nieruchomosci - kserokopie
aktu notarialnego okreslajgcego wartos¢ poczatkowg nieruchomosci,

8) w przypadku nabycia w drodze zasiedzenia - kserokopie postanowienia sadu ,

9) w przypadku otrzymanej darowizny, zapisu, spadku - kserokopie lub jeden
egzemplarz umowy lub innego dokumentu okreslajgcego warto$¢ poczatkowg Srodka
trwatego,

10) w przypadku wywitaszczenia — kserokopie decyzji wywitaszczeniowej, okreslajgcej
wartos$¢ poczatkowg srodka trwatego,

11) w przypadku przyjecia od spétek srodkéw trwatych w wyniku umorzenia udziatéw
w spotkach - kserokopie aktu notarialnego okreslajacego wartos¢ poczatkowq
sktadnika majatku lub innego dokumentu przenoszacego wilasnos¢ skiadnikow
majatku, a w przypadku umorzenia akcji - kserokopie aktu notarialnego,

12) w przypadku przyjecia do uzywania lub przechowywania obcych sktadnikow
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majatku na podstawie umowy - kserokopie umowy,
13) w przypadku przyjecia dziatek powstatych w wyniku podziatu jednej dziatki -

kserokopie decyzji administracyjnej,

14) w przypadku nabycia dziatki wydzielonej pod drogi publiczne z nieruchomosci, za
ktérg przystuguje odszkodowanie - kserokopie prawomocnej decyzji administracyjnej
lub zarzadzenia kierownika jednostki wraz z kserokopia wewnetrznego zlecenia

ptatnosci w sprawie wyptaty odszkodowania,

15) w przypadku nabycia na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej - kserokopie prawomocnej decyzji oraz pisemng informacje z komorki

organizacyjnej okreslajaca wartos¢ poczatkowgq sktadnika majatku,

16) w przypadku zwiekszenia wartosci nieruchomosci o réznice miedzy ceng nabycia
wskazang w decyzji ustalajgcej wysokos¢ odszkodowania, a wartoscig okreslong przez
komodrke organizacyjng na etapie uzyskania decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej lub innej decyzji - kserokopie prawomocnej decyzji okreslajacej

wartos¢ nieruchomosci,

17) w przypadku ujawnienia W wyniku porownania ewidencji ksiegowej z
ewidencjq odpowiedniego zasobu nieruchomosci - kserokopie aktu notarialnego,

kserokopie prawomocnej decyzji lub kserokopie innego dokument,

18) w przypadku dokonania korekt w ewidencji majatku - notatka z komorki

merytorycznej o koniecznosci dokonania zmian w ewidencji,

19) w przypadku dostaw niefakturowanych - protokét odbioru, lub inny dokument.

8. Jesli nie mozna ustalic¢ ceny nabycia skfadnika majatku to wyceny dokonuje
komisja w sktadzie co najmniej trzech oséb powotana na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej przez kierownik jednostki sposréd pracownikéow jednostki. Projekt
zarzadzenia przygotowuje komodrka organizacyjna.

Komisja wycenia skifadnik majatku wedtug ceny sprzedazy takiego samego Ilub
podobnego przedmiotu. Okreslenie wartosci moze nastgpi¢ takze w drodze zlecenia
tej czynnosci przez wiasciwg komorke organizacyjng osobie posiadajgcej wiedze

specjalistyczna.
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9. Dowody OT podlegaja ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiegowych w
komodrce finansowej oraz analitycznej w komoédrce finansowej lub w komorce
organizacyjnej, ktorej powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej. Na dowodzie
OT w rubryce pn. ksiegowos¢ analityczna podpis skfada pracownik komorki
organizacyjnej, ktéoremu powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej, na dowdd

wpisania do ewidencji.

10. Dowody OT podlegajgq ewidencji w ksiegach inwentarzowych prowadzonych w

komodrkach organizacyjnych.
11. W przypadku zakupu ze $rodkdéw inwestycyjnych pozostatych srodkéw trwatych

dla jednostek organizacyjnych Gminy, nie uzupetnia sie rubryki dotyczacej numeru

inwentarzowego.
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Wzor nr 1

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO - OT

Piecze¢ komorki
organizacyjnej Numer Data

Nazwa $rodka trwatego

Charakterystyka
Dostawca
Wartos¢ poczatkowa .....c.eovvvvvninnnnenn.
Nr | data dowodu dostawy DOdatkOwe kOSZty ...........................
Razem. .o
Numer inwentarzowy
Miejsce uzytkowania Symbol klasyfikacji rodzajowej
Sporzadzajacy Zespot przyjmujacy Podpis osoby, ktorej
powierzono piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym
Uwagi: Ilos¢
zatgcznikow
Wypetnia komorka finansowa
PKNr i zdnia .ooiiiiiiiiia
Kwota Wn Ma
Wartos$¢ poczatkowa
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy |Stopa % Podpis osoby
rodzajowej umorzenia dekretujacej
Ksiegowos¢ syntetyczna Ksiegowos$¢ analityczna
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Wzor nr 2

PRZYJECIE ,éRODKA TRWALEGO/POZOSTALEGO
SRODKA TRWALEGO - OT

Data wystawienia

Numer
Piecze¢ komorki Data ujecia w ewidencji
organizacyjnej
Nazwa $rodka trwatego
Charakterystyka
Dostawca
Wartos$¢ poczatkowa .....cevvvvviivinnnenn.
Nr | data dowodu dostawy DOdatkOWG kOSZty ...........................
Razem..i i
Numer inwentarzowy
Miejsce uzytkowania Symbol klasyfikacji rodzajowej
Sporzadzajacy Zespdt przyjmujacy Podpis osoby, ktérej
powierzono piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym
Uwagi: Ilos¢
zatgcznikow
Wypetnia komorka finansowa
PKNr i zdnia ..oooiiiiiiiia
Kwota Wn Ma
Wartos¢ poczatkowa
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy |Stopa % Podpis osoby
rodzajowej umorzenia dekretujacej
Ksiegowos¢ syntetyczna Ksiegowos$¢ analityczna
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Zatacznik nr 2

do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa

i obcych sktadnikdéw majatku
powierzonych Gminie

PROTOKOL PRZEKAZANIA / PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO ,PT”

Cel sporzadzenia:

Dowdd 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 w trwaty zarzad na rzecz innej jednostki,

3) przyjecie mienia od jednostki w wyniku wygasniecia decyzji o trwatym zarzadzie,

4) przekazanie wartosci ulepszenia $rodkéw trwatych znajdujacych sie w

ewidencji innych podmiotéw,

5) przekazanie wartosci ulepszenia srodkéw trwatych, ktére znajdujg sie w ewidencji

jednostek organizacyjnych Gminy,

6) przekazanie Srodkow trwatych w budowie ( inwestycje) jednostce organizacyjnej

Gminy,

7) przejecie mienia po zlikwidowanej jednostce.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu:

4 egzemplarze (2 egzemplarze dla strony przekazujacej, 2 egzemplarze dla strony
przejmujacej).

Opracowanie i obieg:

A. Strona przekazujgca — Urzagd Miasta Ptocka

1. Dowdéd PT wystawia komodrka organizacyjna, ktdrej powierzono gospodarowanie
danymi sktadnikami majatku, a w przypadku przekazania $rodka trwatego w budowie
(inwestycja rozpoczeta) komédrka organizacyjna, z budzetu ktérej wydatkowano $rodki

finansowe na realizacje inwestycji.
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2. Dowéd PT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Wzér
dowodu PT stanowi cze$¢ niniejszego zatacznika i ma zastosowanie do s$rodkéw
trwatych, pozostatych srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

srodkdéw trwatych w budowie.

3. Date wystawienia i numer PT wpisuje komodrka organizacyjna; numer dowodu
komodrka nadaje sie zgodnie z prowadzonym rejestrem w nastepujacy sposéb: kolejny

numer w roku obrotowym, symbol komérki organizacyjnej oraz rok biezacy.

4. Pracownik komorki organizacyjnej sporzadzajacy PT uzgadnia z pracownikiem
komorki prowadzacym ewidencje analityczng, dane dotyczace symbolu klasyfikacji
rodzajowej, numeru inwentarzowego, wartosci poczatkowej oraz umorzenia.

Powyzsze nie dotyczy przekazania s$rodkéw trwatych w budowie. Pracownik komorki
organizacyjnej sporzadzajgcy dowdd uzgadnia z pracownikiem komorki finansowej
wartos¢ (w cenie nabycia) ogdétu kosztéw dotyczacych realizowanej inwestycji
poniesionych przez jednostke i przekazywanych innej jednostce organizacyjnej
Gminy, wpisujgc te wartos¢ w rubryce pn. ,Wartos¢ poczatkowa”.

W przypadku przekazywania pozostatych srodkéw trwatych, ktore zostaty zakupione
ze $rodkéw inwestycyjnych, na rzecz jednostki organizacyjnej Gminy, pracownik
komorki organizacyjnej sporzadzajacy dowdd PT uzgadnia z pracownikiem komorki
prowadzacym ewidencje analityczng, dane dotyczace symbolu klasyfikacji rodzajowej,

wartosci poczatkowej oraz umorzenia.

5. Pracownik sporzadzajacy PT sktada podpis w rubryce ,Sporzadzajacy” w rubryce
~Prowadzacy ewidencje analityczng” podpis sktada pracownik prowadzacy ewidencje
analityczng, ktoéry swoim podpisem potwierdza dane wynikajace z ewidencji
analitycznej, a nastepnie w rubryce ,Strona przekazujaca” podpis skifada zastepca
kierownika jednostki lub osoba go zastepujaca podczas nieobecnosci lub sekretarz lub
osoba go zastepujgca podczas nieobecnosci, kierownik komorki organizacyjnej lub

osoba go zastepujgca podczas nieobecnosci oraz skarbnik lub osoba upowazniona.

6. Po podpisaniu przez strone przekazujaca, komérka organizacyjna przekazuje PT

stronie przejmujacej w celu podpisania w rubryce ,, Strona przejmujaca”.
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7. Po podpisaniu przez obie strony dowdd PT otrzymujg: 2 egzemplarze - strona
przejmujaca (oryginat i pierwsza kopia), pozostate 2 egzemplarze strona przekazujaca

(druga kopia - komorka finansowa, trzecia kopia - komdrka organizacyjna).

B. Strona przeimujgca — Urzad Miasta Ptocka

1. Dowdd PT sporzadza strona przekazujaca, z przeznaczeniem 2 egzemplarzy
(oryginat i pierwsza kopia) dla Urzedu Miasta (oryginat dla komorki finansowej, kopia

dla komérki organizacyjnej, ktérej powierzono gospodarke s$rodkiem trwatym).

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

3. W pozycji ,Strona przejmujaca” PT podpisuje zastepca kierownika jednostki lub
osoba go zastepujgca podczas nieobecnosci lub sekretarz lub kierownik komorki
organizacyjnej lub osoba go zastepujgca podczas nieobecnosci, skarbnik lub osoba
upowazniona oraz pracownik komorki finansowej dokonujgcy czynnosci kontrolnych

dowodu PT z zatgczonymi dokumentami.

4. Piecze nad przyjetym skiladnikiem majatku sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej, ktora gospodaruje danym skfadnikiem Ilub pracownik komorki
organizacyjnej, ktéremu kierownik powierzy nad nim piecze. Pracownik, ktéremu
powierzono piecze nad skfadnikiem majatku, w wolnym miejscu na dowodzie PT
wpisuje date oraz adnotacje o tresci , Przyjetam/Przyjatem piecze nad skfadnikiem

majatku” i sktada podpis.

5. Do dowodu PT nalezy zataczy¢ dokument, ktéry byt podstawg jego sporzadzenia,
tj. w szczegodlnosci:

1) w przypadku przekazania nieruchomosci w trwaty 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 znajdujgcych sie w
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ewidencji innych podmiotéw, kserokopie decyzji wiasciwych organdéw, tj. Rady Miasta
lub Prezydenta Miasta, przygotowanej przez komorke organizacyjng przekazujaca,

5 ) w przypadku przekazania wartosci ulepszenia $srodkéw trwatych znajdujacych sie
w ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy - kserokopie zarzadzenia Prezydenta
Miasta,

6) w przypadku przekazania srodkéw trwatych w budowie na rzecz jednostki
organizacyjnej Gminy, kserokopie zarzadzenia Prezydenta Miasta,

7) w przypadku przejecia mienia po zlikwidowanej jednostce, wykazy iloSciowo -
wartosciowe sktadnikdw majatkowych w wartosciach wynikajacych z bilansu.

8) w przypadku nieodpftatnego przyjecia do uzytkowania od innej jednostki,
kserokopie decyzji wiasciwych organdéw, tj. Rady Miasta lub kierownika jednostki,
przygotowanej przez komdrke organizacyjng przyjmujaca.

9) w przypadku przyjecia srodkéw trwatych w budowie od jednostki organizacyjnej

Gminy, kserokopie zarzadzenia kierownika jednostki przygotowanego przez komorke

organizacyjng przyjmujacaq.

6. Dowody PT podlegajg ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiegowych w
komérce finansowej oraz analitycznej w komdérce finansowej lub w komdrce
organizacyjnej, ktérej powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej.

Na dowodzie PT w rubryce pn. ksiegowos¢ analityczna podpis sktada pracownik
komorki organizacyjnej, ktéremu powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej na

dowdd wpisania do ewidencji.

7. Dowody PT podlegaja ewidencji, w ksiegach inwentarzowych prowadzonych w

komorkach organizacyjnych.
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PROTOKOL PRZEKAZANIA - PRZYJECIA SRODKA
TRWALEGO - PT

Pieczec komorki

3 . Numer
organizacyjnej

Data

Na podstawie

Nazwa sktadnika majatku

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Wartos$¢ poczatkowa

Numer inwentarzowy

Umorzenie

Sporzadzajacy Prowadzacy ewidencje analityczng
Strona przekazujaca ( podpisy) Strona przejmujgca | Ilos¢
(podpisy) zatgcznikow
Charakterystyka
Wypetnia komorka finansowa
PKnNnr.....coooevvenns zdnia ...
Kwota Wn Ma
Wartos$¢ poczatkowa
Umorzenie
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy |Stopa % Podpis osoby
rodzajowej umorzenia dekretujacej

Ksiegowosc¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna
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Zatacznik nr 3
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikéw majatku
powierzonych Gminie

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,LT”

Cel sporzadzania:

Dowdd LT sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach:

1) sprzedazy nieruchomosci,

2) czesciowej sprzedazy nieruchomosci,

3) zbycia w drodze zamiany,

4) aportu do spotek,

5) kradziezy,

6) stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji,

7) przekazania nieruchomosci na rzecz innych oséb,

8) wygasniecia wartosci niematerialnej i prawnej,

9) podziatu dziatki

10) oddania do wiasciciela sktadnika majatku, ktéry zostat powierzony jednostce w
celu uzywania, przechowywania na podstawie umowy

11)przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,
12) zmniejszenia wartosci nieruchomosci o rdéznice miedzy wartoscig poczatkowq
okreslong przez komdrke organizacyjng na etapie uzyskania decyzji o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowej lub innej decyzji, a wartoscig nieruchomosci wskazang
w decyzji ustalajacej wysokos$¢ odszkodowania,

13) stwierdzenia rdéznic z wyniku poréwnania ewidencji ksiegowej z ewidencjq
odpowiedniego zasobu nieruchomosci,

14)dokonania korekt w ewidencji majatku trwatego,

15) przekazania odziezy na wtasnos¢ pracownikowi, po uptywie okresu uzywalnosci, o
ktérym mowa w zataczniku nr 2 do Zasad przydzielania pracownikom Urzedu Miasta
Ptocka $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy i obuwia -
Zintegrowany System Zarzadzania — Zarzadzanie bezpieczenstwem i higiena pracy w

Urzedzie Miasta Ptocka.

41



Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu:

2 egzemplarze (oryginat dla komoérki finansowej, kopia dla komodrki organizacyjnej,

odpowiedzialnej za gospodarke danym skfadnikiem majatku).

Opracowanie i obieg:

1. Dowdd LT (wedtug wzoru bedacego czescig niniejszego zatacznika) ma
zastosowanie do $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych i wystawia go komoérka organizacyjna, ktérej powierzono

gospodarowanie danymi skfadnikami majatku.

2. Do dowodu LT, zatacza sie dokument, ktéry jest podstawg jego sporzadzenia, tj.:
1) w przypadku sprzedazy - kserokopie faktury VAT/rachunku lub kserokopie aktu
notarialnego (dotyczy nieruchomosci),

2) w przypadku zamiany kserokopie umowy zamiany Ilub kserokopie aktu
notarialnego (dotyczy nieruchomosci),

3) w przypadku aportu do spétek nieruchomosci - kserokopie aktu notarialnego,

4) w przypadku aportu do spoétek ruchomosci - kserokopie zarzadzenia kierownika
jednostki w sprawie wniesienia wktadu niepienieznego oraz kserokopie oswiadczenia
o objeciu udziatow,

5) w przypadku kradziezy -  kserokopie protokotu policji  potwierdzajacego
wystgpienie kradziezy, umozliwiajgcego wyksiegowanie sktadnika majatku z ewidencji
bilansowej do pozabilansowej, kserokopie  protokotu policji lub prokuratury o
umorzeniu dochodzenia w sprawie zgtoszonej kradziezy, umozliwiajgcego
wyksiegowanie z ewidencji pozabilansowej,

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

7) w przypadku przekazania nieruchomosci na rzecz innych osob - kserokopie
postanowienia sadu,

8) w przypadku wygasniecia wartosci niematerialnej i prawnej, oswiadczenie
kierownika komorki organizacyjnej, z budzetu ktorej zakupiono ww. wartosg,
sporzadzone wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 14 do Zasad,

9) w przypadku podziatu dziatki — kserokopie prawomocnej decyzji administracyjnej,
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10) w przypadku oddania do wtasciciela sktadnika majatku, ktdéry zostat powierzony
jednostce w celu przechowywania lub uzywania - kserokopie protokétu odbioru lub
innego dokumentu potwierdzajgcego zwrot.

11) w przypadku przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci
nieruchomosci — kserokopie prawomocnej decyzji,

12) w przypadku zmniejszenia wartosci nieruchomosci o réznice miedzy wartoscig
okreslong przez komodrke organizacyjng na etapie uzyskania decyzji o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowej lub innej decyzji a ceng nabycia wskazang w decyzji
ustalajgcej wysokos¢ odszkodowania — kserokopie prawomocnej decyzji,

13) stwierdzenia réznic z wyniku poréwnania ewidencji ksiegowej z ewidencjq
odpowiedniego zasobu nieruchomosci - kserokopie aktu notarialnego lub prawomocnej
decyzji lub innego dokumentu,

14) w przypadku dokonania korekt w majatku trwatym - notatka z komorki
merytorycznej o koniecznosci dokonania zmian w ewidencji,

15) w przypadku przekazania odziezy pracownikowi - notatka bezposredniego
przetozonego pracownika informujgaca o uptywie okresu uzywalnosci, o ktérym mowa
w zataczniku nr 2 do Zasad przydzielania pracownikom Urzedu Miasta Ptocka srodkéw
ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy i obuwia - Zintegrowany System
Zarzadzania - Zarzadzanie bezpieczenstwem i higiena pracy w Urzedzie Miasta
Ptocka.

Przed dokonaniem czynnosci dotyczacych przeniesienia wiasnosci w drodze aportu
Wydziatu Nadzoru Wiascicielskiego sporzadza wykaz poszczegdlnych srodkoéw trwatych
bedacych przedmiotem aportu w celu stwierdzenia, czy ww. Srodki trwate znajdujq sie
w ewidencji ksiegowej oraz w ksiedze inwentarzowej. Wystepowanie |ub brak w
ewidencji ksiegowej oraz w ksiedze inwentarzowej sktadnika majatku potwierdza
pracownik komoérki finansowej i komoérki organizacyjnej, ktérej powierzono
prowadzenie ewidencji analitycznej oraz pracownik komodrki organizacyjnej, ktory
prowadzi ksiege inwentarzowq.

Wydzial Nadzoru Wiascicielskiego w ciqgu 3 dni od podpisania aktu
notarialnego lub oswiadczenia o objeciu udzialdow/akcji ma obowiazek
przekazania:

1) do komorek organizacyjnych, ktorym powierzono piecze nad skitadnikami
majatku, dokumentow informujacych o przeniesieniu prawa wilasnosci tych
sktadnikow na rzecz spétek, w celu wystawienia dokumentow stanowiacych

podstawe do ujecia w ewidencji ksiegowej oraz
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2) do Referatu Rozliczen Podatku VAT w celu wystawienia faktury, zgodnie z
zatacznikiem Nr 11 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow

ksiegowych oraz innych dokumentoéw.

3. Date wystawienia i numer LT wpisuje komdrka organizacyjna; numer dowodu
komodrka nadaje zgodnie z prowadzonym rejestrem w nastepujacy sposéb: kolejny

numer w danym roku obrotowym, symbol komorki organizacyjnej oraz rok biezacy.

4. Pracownik komorki organizacyjnej sporzadzajacy LT uzgadnia z pracownikiem
komorki prowadzacej ewidencje analityczng dane dotyczace symbolu klasyfikacji
rodzajowej, numeru inwentarzowego, wartosci poczatkowej oraz umorzenia Srodka

trwatego.

5. Pracownik sporzadzajacy dowdd LT sktada podpis w rubryce , Sporzadzajacy”, w
rubryce ,Prowadzacy ewidencje analityczng” podpis sktada pracownik prowadzacy
ewidencje analityczng, ktory swoim podpisem potwierdza dane wynikajace z
ewidencji analitycznej, a w rubryce ,Zatwierdzam” podpis sktada zastepca kierownika
jednostki lub osoba go zastepujaca podczas nieobecnosci lub sekretarz (zgodnie z
wiasciwoscig) lub osoba go zastepujaca podczas nieobecnosci, kierownik komorki
organizacyjnej lub osoba go zastepujgca podczas nieobecnosci oraz skarbnik lub

osoba upowazniona .

6. Dowody LT podlegajg ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiegowych w
komérce finansowej oraz analitycznej w komdérce finansowej lub w komdrce
organizacyjnej, ktérej powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej. Na dowodzie LT
w rubryce pn. ksiegowos$¢ analityczna podpis skifada pracownik komorki
organizacyjnej, ktéremu powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej na dowodd

wpisania do ewidencji.

7. Dowody LT podlegajg ewidencji w ksiegach inwentarzowych prowadzonych w

komorkach organizacyjnych.
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LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO - LT
WG ZALACZNIKA NR 3

Numer Data

Piecze¢ komorki
organizacyjnej

Nazwa sktadnika majatku Nr inwentarzowy
*)

Miejsce dotychczasowego uzytkowania

Wartos$¢ poczatkowa Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Warto$¢ umorzenia

Ilos¢ sztuk

Przyczyna likwidacji :

. X Zatwierdzam
Prowadzacy ewidencje

Sporzadzajacy analityczng

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

Wypetnia komorka finansowa

PKNr . oovoviiiinnnnn, zdnia ..oooviieiiininnnn.
Kwota Wn Ma
Wartos¢ poczatkowa
Umorzenie
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Podpis osoby dekretujacej
rodzajowej
Ksiegowos$¢ syntetyczna Ksiegowos$¢ analityczna
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Zatacznik nr 4
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos$¢ Gminy- Miasto Ptock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikdéw majatku
powierzonych Gminie

piecze¢ komorki organizacyjnej

Plock, dnia.....covvvviiiiiiiiiiiii e

WNIOSEK DO KOMISJI STALE]
O LIKWIDACJIE ZUZYTYCH LUB ZNISZCZONYCH
SKLADNIKOW MAJATKU

Whnioskuje o likwidacje nastepujacych sktadnikéw majatku:

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

uzytkowania |dotyczy cji*)
wartosci
niematerialnych
i prawnych)

*) wtasciwe wybrac:

1) catkowitego zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postepem technicznym
skfadnika 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



Zatgcznik nr 5
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikéw majatku
powierzonych Gminie

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,LT”

Cel sporzadzania:

Dowdd LT sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach:

1) catkowitego zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postepem
technicznym skfadnika majatku,

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

3) zniszczenia w wyniku zdarzen losowych.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu :

2 egzemplarze (oryginat dla komoérki finansowej, kopia dla komorki organizacyjnej,

odpowiedzialnej za gospodarke danym skfadnikiem majatku).

Opracowanie i obieg:

1. Dowdd LT (wedlug wzoru bedacego czescig niniejszego zatgcznika) ma
zastosowanie do $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych i wystawia go ,komisja stata”, powotana zarzadzeniem

kierownika jednostki.

2. Do dowodu LT, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy zataczy¢ dokument, ktory byt
podstawg jego sporzadzenia, tj. wniosek do komisji statej o likwidacje zuzytych lub
zniszczonych skfadnikdw majatku, stanowigcy zatgcznik nr 4 do Zasad. Wniosek
sporzadza w miesiqcu zaprzestania uzytkowania danego sktadnika majatku komorka
organizacyjna odpowiedzialna za gospodarke tym sktadnikiem i przekazuje go
przewodniczagcemu komisji. Komisja po stwierdzeniu, ze dany sktadnik majatku nie

47



nadaje sie do realizacji zadan jednostki, sporzadza niezwtocznie dokument LT.

3. Komisja sporzadzajgca LT uzgadnia z pracownikiem komodrki prowadzacym
ewidencje analityczng, dane dotyczace symbolu klasyfikacji rodzajowej, numeru
inwentarzowego, wartosci poczatkowej oraz umorzenia $rodka trwatego. W przypadku
czesciowej likwidacji sktadnika majatku, jezeli z posiadanych dokumentdéw nie mozna
ustali¢ wartosci poczatkowej likwidowanej czesci komisja ustala, jaki procent
wartosci poczatkowej srodka trwatego stanowi wartos¢ poczatkowg likwidowanej
czesci i wpisujagc ww. procent w rubryce pn. ,Orzeczenie komisji likwidacyjnej”.
Nastepnie komisja uzgadnia z pracownikiem prowadzacym ewidencje analityczng
wartos¢ poczatkowq likwidowanej czesci sktadnika majatku, wpisujac ja w rubryce pn.

~Wartos¢ poczatkowa”.

4. Po wypetieniu wszystkich rubryk komisja przekazuje LT do komorki
organizacyjnej, ktdéra jest odpowiedzialna za gospodarke danym rzeczowym
skfadnikiem majatku w celu nadania dowodowi LT numeru zgodnie z prowadzonym
rejestrem, w nastepujacy sposéb: kolejny numer w danym roku obrotowym, symbol

komoérki organizacyjnej oraz biezacy rok oraz wpisania daty wystawienia dowodu.

5. Na dowodzie LT podpisy sktadaja cztonkowie komisji, a nastepnie w rubryce
.zatwierdzam”  wpisuje date i skiada podpis kierownik jednostki lub osoba

upowazniona oraz skarbnik lub osoba upowazniona.

6. Dowody LT podlegajg ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiegowych w
komodrce finansowej oraz analitycznej w komoérce finansowej lub w komorce
organizacyjnej, ktérej powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej. Na dowodzie
LT w rubryce pn. ksiegowos¢ analityczna podpis sktada pracownik komorki
organizacyjnej, ktéremu powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej na dowodd

wpisania do ewidencji.

7. Na podstawie sporzadzonego dowodu LT, pod data postawienia go w stan
likwidacji, tj. datg zatwierdzenia dowodu LT przez kierownika jednostki lub osobe
upowazniong wyksiegowuje sie skifadnik majatku z ewidencji bilansowej;
rownoczesnie z wyksiegowaniem tego S$rodka trwatego wprowadza sie go do

ewidencji pozabilansowej wedfug wartosci poczatkowej.
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8. Dowody LT podlegajgq ewidencji w ksiegach inwentarzowych prowadzonych w

komorkach organizacyjnych.

9. Na podstawie protokotu likwidacji sktadnikow majatku, opisanego w zatgczniku nr
12 do Zasad, w przypadku fizycznej likwidacji zuzytego, zniszczonego w wyniku
zdarzen losowych skfadnika majatku lub jego sprzedazy wyksiegowuje sie skfadnik

majatku wedtug wartosci poczatkowej z ewidencji pozabilansowej.

10. Na podstawie protokétu nieodptatnego przekazania zuzytych lub zniszczonych w
wyniku zdarzen losowych sktadnikdw  majatku, opisanych w zatgczniku nr 13 do
Zasad, w przypadku przekazania zuzytego fizycznie lub zniszczonego skiadnika
majatku jednostkom organizacyjnym Gminy lub przekazania go innym podmiotom
wyksiegowuje sie sktadnik majgtku wedlug wartosci poczatkowej z ewidencji

pozabilansowej.
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Piecze¢ komorki
organizacyjnej

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO - LT
WG ZALACZNIKA NR 5

Numer

Data

Nazwa sktadnika majatku

*)

Miejsce dotychczasowego uzytkowania

Nr inwentarzowy

Wartos$¢ poczatkowa

Wartos¢ umorzenia

Ilosc¢ sztuk

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Orzeczenie komisji likwidacyjnej:

Komisja likwidacyjna

Zatwierdzam

data

podpisy

data podpisy

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

Wypetnia komodrka finansowa

Wartos¢ poczatkowa

Umorzenie

Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Nr inwentarzowy

Podpis osoby dekretujacej

Ksiegowosc¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna
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Zatgcznik nr 6
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikéw majatku
powierzonych Gminie

Rozliczenie zadania inwestycyjnego catkowite / czesciowe/ *
I. Wypeilnia komorka organizacyjna

1.Nazwa zadania

2.Charakterystyka wykonanego zakresu rzeczowego (wypetni¢ w przypadku
rozliczenia czesciowego)

5. Poniesione nakfady:**

A) wynikajace z uméw (umowa oznacza umowe po uwzglednieniu ewentualnych

aneksoéw)
E3 1 | S zdnia ....ovvvvvnns KWOta oo,
ol 0] ST zdnia .coooiiiininnnn KWota oo

SUMA: suvursmssrsnssnssssnssssnssnsnsnnsnnnns
6. Poniesione koszty pomniejszone o ewentualnie udzielone skonta oraz o podatek
VAT podlegajacy odliczeniu: ktére przyniosty efekt w postaci srodka trwatego:

7LV 1 = 1 .

7. Poniesione koszty pomniejszone o udzielone skonta oraz o podatek VAT

podlegajacy odliczeniu: ktére nie przyniosty efektu w postaci srodka trwatego:
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8. Wytworzone $rodki trwate/pozostate srodki trwale:
Nazwa sktadnika Nr OT  wartos¢ OT Nr faktury wartosc¢ faktury brutto lub

pomniejszona o VAT odliczony*

(podpis osoby sporzadzajacej rozliczenie - pracownika komorki organizacyjnej)

(podpis pracownika WPK.II)

II. Zatwierdzenie

(podpis kierownika komdrki organizacyjnej)
(podpis Skarbnika)

*) wilasciwe podkresli¢

*x) w przypadku czesciowego rozliczenia wpisa¢ naktady dotyczace rozliczanego zakresu, w
przypadku rozliczenia catkowitego wpisa¢ nakfady dotyczace catego zadania
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Zatacznik nr 7
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikéw majatku
powierzonych Gminie

Protokot ujawnienia i wyceny skladnika majatku trwalego w drodze innej niz

inwentaryzacja
W dniu ...ooeeeiinn 20,0, r. komisja
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia.......... w skfadzie:

stwierdza, co nastepuje:

[EY

2. Okolicznosci ujawnienia skfadnika majatku

(68)

. Charakterystyka ujawnionego sktadnika majatku

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

62}
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. Miejsce ujawnienia sktadnika majatku ................

. Sposdb zagospodarowania sktadnika majatku .....

powotana zarzadzeniem nr



Zatacznik nr 8
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikdéw majatku
powierzonych Gminie

Protokot uzgodnienia zapisé6w ewidencji analitycznej z zapisami w ksiedze
inwentarzowej srodkow trwatych / pozostatych srodkéw trwatych /

wartosci niematerialnych i prawnych*

grupa rodzajowa:

(pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiegi inwentarzowej w komarce organizacyjnej)

W wyniku poréwnania zapiséw ewidencji analitycznej prowadzonej przez Oddziat
Finansowo - Ksiegowy z zapisami w ksiedze inwentarzowej prowadzonej przez
....................... stwierdzono zgodnos$¢/niezgodnoscé* przychoddw i rozchodow za

okresod .......enn... do .coeiiiinnn na dzien .............

Warto$¢ ewidencji prowadzonej przez Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci Oddziat

Finansowo - Ksiegowy na dzien ............ WYNOSi.ueviiiieniiinnnnnn zt.

Wartos¢ wynikajgca z ksiegi inwentarzowej prowadzonej W ................. na dzien
...................... wynosi  zi.

NiezgodnosSci Wystapity Z POWOAU: .....uiriii i e e
(podpis osoby wyznaczonej z komérki finansowej) ( podpis osoby wyznaczonej z komoérki organizacyjnej)
(podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej) (podpis kierownika komérki organizacyjnej)

*) wlasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 9
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikéw majatku
powierzonych Gminie

Data...covviiiiii
Protokét uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej
z zapisami ewidencji analitycznej
3 PP
(pracownik komorki finansowej )
PPN

( wpisa¢ nazwe sktadnikéw majatku, a w przypadku $rodkéw trwatych nazwe grupy rodzajowej)

W wyniku poréwnania zapisdw ewidencji syntetycznej prowadzonej przez Oddziat
Finansowo - Ksiegowy z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez
..................................................................... stwierdzono zgodnos$é/niezgodnosc*

stanéw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng na dzien..........ccoeevevvnvnnnnnn.

Wartos$¢ ewidencji syntetycznej prowadzonej przez Oddziat Finansowo - Ksiegowy na

dzief....cooviiiiiiniennn, LYY (0 1= R .

Warto$¢ ewidencji analitycznej prowadzonej prze€z  ....ccocecveiiiiiiiiiiieinnnn. na
dzien................ WYNOSi.uiuevuiinnnennnns .

NiezgodnoSCi WYStEPUJG Z POWOAU. ...uuuiuiitiiiiitetee et e e et e e e e ea e e e e e e e aeaaeaenenenas
(podpis osoby prowadzacej ewidencje syntetyczna) (podpis osoby prowadzacej ewidencje analityczng )
(podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej) (podpis kierownika komérki organizacyjnej ) * *

*) wilasciwe podkresli¢
**) w przypadku gdy ewidencja analityczna prowadzona jest w komorce organizacyjnej
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Zatacznik nr 10
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos$¢ Gminy- Miasto Ptock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikéw majatku
powierzonych Gminie

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA ,, MT”

Cel sporzadzenia:

1. Dowdd ,MT” dokumentuje przesuniecia miedzy miejscami uzytkowania lub miedzy
osobami, ktorym powierzono piecze nad sktadnikiem majatku w jednostce.

2. Dowdd ,MT” dokumentuje takze przesuniecia sktadnikdw majatku miedzy radami
osiedlii osobami w radach osiedli oraz komodrka organizacyjng jednostki i osobg w
komodrce organizacyjnej, a radg osiedla i osobg w radzie osiedla, ktérej powierzono

piecze nad sktadnikiem majatku.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu:

4 egzemplarze - oryginat dla komorki prowadzacej ewidencje analityczng sktadnika
majatku, pierwsza kopia dla osoby przekazujacej sktadnik majatku, druga kopia dla
osoby przejmujacej skfadnik majatku (ktérej powierza sie piecze nad sktadnikiem
majatku), trzecia kopia dla wystawcy, tj. komdérki organizacyjnej odpowiedzialnej za

gospodarke sktadnikami majatku.

Opracowanie i obieg:

1. Dowod MT (wedtug wzoru w systemie M-dok i majgcego zastosowanie do Srodkow
trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych)
wystawia komodrka organizacyjna odpowiedzialna za gospodarke danym sktadnikiem
majatku, okreslajac w nim:

1) wystawce dowodu

2) numer dowodu,

3) date dowodu,

4) nazwe $rodka trwatego,

5) numer inwentarzowy,

6) wartosc¢ poczatkowa,

7) warto$¢ umorzenia,
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8) uzasadnienie,

9) date zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego,

10) nazwa komorki organizacyjnej (rady osiedla), w ktérej sktadnik majatku byt
uzytkowany,

11) osobe, ktéra poprzednio miata piecze nad sktadnikiem majatku,

12) nazwe komorki organizacyjnej (rady osiedla), w ktdérej sktadnik majatku bedzie
uzytkowany,

13)osobe, ktorej powierza sie piecze nad skfadnikiem majatku.

2. Dowéd MT podpisuje jako ,Przekazujacy”: bezposredni przelozony osoby, u
ktorej (lub osoba go zastepujaca) sktadnik majatku byt uzytkowany (w przypadku
rady osiedla Kierownik Biura Obstugi Rady Miasta lub osoba go zastepujaca) oraz
osoba, ktérej powierzono piecze nad sktadnikiem majatku.

W przypadku dtuzszej, nieplanowanej nieobecnosci osoby, ktérej powierzono piecze
nad sktadnikiem majatku (np. z powodu choroby) uniemozliwiajacej ztozenie podpisu
na dowodzie ,MT"” podpisu dokonuje bezposredni przetozony nieobecnej osoby wraz z

adnotacjg o przyczynie nieobecnosci.

3. Dowdd MT podpisujg jako ,Przejmujacy”: bezposredni przetozony osoby, u ktorej
skfadnik majatku bedzie uzytkowany ( w przypadku rady osiedla Kierownik Biura
Obstugi Rady Miasta lub osoba go zastepujgca), oraz osoba, ktorej powierza sie
piecze nad sktadnikiem majatku.

Podpisy w systemie M-dok

4.Pracownik sporzadzajacy MT uzgadnia z pracownikiem komérki prowadzacym
ewidencje analityczng dane dotyczgce numeru inwentarzowego, wartosci poczatkowej
oraz umorzenia Srodka trwatego. W razie trwatego odigczenia od danego srodka
trwatego czesci peryferyjnej wartos¢ poczatkowg tego Srodka trwatego zmniejsza sie o
roznice miedzy ceng nabycia a przypadajacg na nig, w okresie pofgczenia sume
odpiséw amortyzacji. Jesli odtaczona czes$¢ zostanie nastepnie przytaczona do innego
srodka trwatego, w miesigcu przyfaczenia zwieksza sie wartos¢ poczatkowg tego
innego $rodka trwatego o rdéznice, o ktdorg zmniejszono srodek, od ktérego te czesc

odtaczono.
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5. Numer dowodu MT nadaje komorka organizacyjna zgodnie z prowadzonym
rejestrem, w nastepujacy sposob: kolejny numer w roku obrotowym oraz

symbol komoérki organizacyjnej oraz rok biezacy.

6. Dowody MT powodujg zmiane zapisow w ewidencji ksiegowej oraz w ksiegach
inwentarzowych, dotyczacych oséb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono

skfadniki majatku.

ZMIANA MIEJSCA Numer Data
UZYTKOWANIA
SRODKA
Piecze¢ komorki TRWALEGO- MT
organizacyjnej
Nazwa sktadnika majatku Nr inwentarzowy
Ilos¢
Wartos¢ Umorzenie Data zmiany miejsca uzytkowania
poczatkowa srodka trwatego
Uzasadnienie
SKAD DOKAD
Komodrka organizacyjna/Rada Osiedla Komorka organizacyjna/Rada
Osiedla
Osoba, ktdrej powierzono
piecze Osoba, ktérej powierza sie
piecze
Przekazujacy: Przejmujacy:
data data
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Zatacznik nr 11
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikéw majatku
powierzonych Gminie

Wykaz rodzajowy przedmiotow wytaczonych z ewidencji iloSciowo -

wartosciowej na koncie
,/013 —Pozostate srodki trwate”

Lp . Nazwa
1 Aparat fotograficzny
2 Wentylator, klimatyzator, ogrzewacz olejowy, konwektor
3 Gilotyna, bindownica, niszczarka
Urzadzenia i narzedzia konserwatorskie m.in.: wyrzynarka, pilarka,
szlifierka, wiertarka, stacja lutownicza, prostownik, spawarka, wozek
4 gospodarczy, urzadzenie rozdrabniajace i in.
5 Magnetofon, radio, wieza, dyktafon
6 |Telefon komoérkowy
Drukarka, skaner, zasilacz awaryjny, modem, urzadzenie
7 wielofunkcyjne
tawki, Smietniki, tablice informacyjne, pojemniki na kwiaty, stupy
8 ogtoszeniowe i inne zlokalizowane na terenie miasta
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Zatacznik nr 12
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos$¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikéw majatku
powierzonych Gminie

PROTOKOL LIKWIDACJII SKLADNIKOW MAJATKU

Cel sporzadzania:

Protokdt likwidacji stwierdza dokonanie fizycznej likwidacji skfadnikédw majatku
zuzytych lub zniszczonych w wyniku zdarzen losowych poprzez:

1) sprzedaz sktadnikow majatku ruchomego,

2) sprzedaz na surowce wtérne,

3) unieszkodliwienie, gdy sprzedaz sktadnikdéw nie bedzie mozliwa,

4) rozbiorke nieruchomosci,

5) zniszczenie sktadnika majatku w wyniku zdarzen losowych.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu :

2 egzemplarze (oryginat dla komoérki finansowej, kopia dla komorki organizacyjnej,

ktora jest odpowiedzialna za gospodarke danym sktadnikiem majatku).

Opracowanie i obieg:

1. Protokét likwidacji sporzadza komodrka organizacyjna odpowiedzialna za
gospodarke danym skfadnikiem majatku na podstawie wystawionych wczesniej
dowoddw LT, okreslajac:

1) nazwe zlikwidowanych (sprzedanych) sktadnikéw majatku,

2) numery inwentarzowe,

3) ilos¢,

4) miejsca dotychczasowego uzytkowania, adresy w przypadku nieruchomosci,

5) sposéb likwidaciji,

6) wartosci poczatkowe,

7) wartosci umorzenia na dzien postawienia w stan likwidacji,

8) date likwidacji.
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2.Protokot likwidacji podpisuje osoba sporzgdzajgca, zatwierdza kierownik jednostki

lub osoba upowazniona oraz skarbnik lub osoba upowazniona.

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

sprzedaz sktadnika majatku.

4. Protokét likwidacji stanowi podstawe do wyksiegowania sktadnikow majatku z
ewidencji pozabilansowej w miesigcu sporzadzenia protokotu, ktéry nalezy dostarczyc

do 15- go dnia miesigca nastepnego.

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

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

2) w przypadku unieszkodliwienia skfadnikow majatku ruchomego, kserokopia faktury
VAT / rachunku,

3) w przypadku nieodpfatnego unieszkodliwienia skfadnikow majatku ruchomego,
karte przekazania odpadu,

4) w przypadku likwidacji poprzez rozbiérke nieruchomosci, kserokopie protokotu
odbioru robot rozbidrkowych.

5) w przypadku zniszczenia skfadnika majatku w wyniku zdarzen losowych -

kserokopie dokumentu potwierdzajacego zdarzenie losowe
6. Po sporzadzeniu protokotu nalezy nada¢ numer protokotu zgodnie z prowadzonym

rejestrem, w nastepujacy sposéb: kolejny numer w danym roku obrotowym, symbol

komorki organizacyjnej oraz biezacy rok.
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Zatacznik nr 13
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikdéw majatku
powierzonych Gminie

PROTOKOL NIEODPLATNEGO PRZEKAZANIA ,ZU2YTYCH LUB ZNISZCZONYCH
W WYNIKU ZDARZEN LOSOWYCH SKLADNIKOW MAJATKU

Cel sporzadzenia:

Protokdt stwierdza nieodpfatne przekazanie sktadnikdw majatku zuzytych lub
zniszczonych w wyniku zdarzen losowych:
1) jednostkom organizacyjnym Gminy,

2) innym podmiotom, z ktéorymi Gmina wspétpracuje, realizujac zadania publiczne.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu :

3 egzemplarze (jeden dla jednostki organizacyjnej Gminy lub innego podmiotu, drugi
dla komorki finansowej, trzeci dla komérki organizacyjnej, ktora jest odpowiedzialna

za gospodarke danym sktadnikiem majatku).

Opracowanie i obieg:

1. Protokdt nieodptatnego przekazania sporzgadza komodrka organizacyjna
odpowiedzialna za gospodarke danym sktadnikiem majatku na podstawie
wystawionych wczesniej dowodow LT, okreslajac:

1) strone przekazujacq, strone przejmujaca,

2) date przekazania,

3) nazwe skfadnikéw majatku,

4) numery inwentarzowe

5) ilos¢,

6) miejsca dotychczasowego uzytkowania

7) wartosci poczatkowe

8) wartosci umorzenia na dzien postawienia w stan likwidacji.

2.Protokoét  podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz skarbnik lub

osoba upowazniona i strona przejmujaca.
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3. Protokoét stanowi podstawe do wyksiegowania skladnikdéw majatku z ewidencji
pozabilansowej; w miesigcu sporzadzenia protokotu nalezy dostarczy¢ do 15-go dnia

miesigca nastepnego.

4. W przypadku nieodptatnego przekazania zuzytych lub zniszczonych w wyniku
zdarzen losowych skitadnikéw majatku innym podmiotom, 2z ktéorymi Gmina
wspofpracuje realizujac zadania publiczne, do ww. protokotu nalezy =zataczy¢ -

kserokopie umowy, przygotowang przez komédrke organizacyjna.
5. Po sporzadzeniu protokotu nalezy nada¢ numer protokotu zgodnie z prowadzonym

rejestrem, w nastepujacy sposéb: kolejny numer w danym roku obrotowym, symbol

komorki organizacyjnej oraz biezacy rok.
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Zatacznik nr 14
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikdéw majatku
powierzonych Gminie

....................................................... Plock, dnia ......c.ocovvviiiiinnnen,

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

Oswiadczam, ze wartosc (-ci) niematerialng (-€) i prawng (=€) .vovvvvivriviivievierernennnsn
ZaKUupionNa (=€) W ANiU. . .eiieii ittt aeaa 0 wartosci
POCZAEKOWE] .o ettt e zt

(V] oY sztuk, nalezy wycofa¢ z uzytkowania, poniewaz prawo do
jej (ich) uzywania wygasto Z dniem.....cceeiiii i .

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zatacznik nr 15

piecze¢ komérki organizacyjnej

Ksiega inwentarzowa srodkéw trwalych wedtug grup rodzajowych/ pozostalych srodkow trwalych /wartosci niematerialnych i prawnych*

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksiegi inwentarzowej

L.p Symbol i nr Nazwa Charakte- Wprowadzenie do ewidencji Zmiany warto$ci poczatkowej Wartos¢ Wyksiegowanie z ewidencji Miejsce
inwentarzowy sktadnika rystyka (Przychod) poczatkowa (Rozchéd) uzytkowania
sktadnika
Data Symbol i nr | Wartos$c Data, symbol i | Kwota (ze majatku po Data Symbol i| Warto$¢
przychodu dowodu poczatkowa nr dowodu znakiem + Zmianie rozchodu nr poczatko
przychodu przychodu lub -) dowodu wa
rozchodu | rozchodu
Razem stan na dzied .............. WYNOSi. e iiiiieieiinaenens

*) wiasciwe podkresli¢



Zalgcznik nr 16
do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa
i obcych sktadnikdéw majatku
powierzonych Gminie

Protokoét uzgodnienia zapis6w ewidencji analitycznej z zapisami ewidencji

pomochniczej diugoterminowych aktywow finansowych

(pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji pomocniczej w komdrce organizacyjnej)

W wyniku pordéwnania zapiséw ewidencji analitycznej prowadzonej przez Oddziat
Finansowo - Ksiegowy z zapisami w ewidencji pomocniczej prowadzonej przez
Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego stwierdzono zgodnos$c¢/niezgodnos$c* przychodow

i rozchodow za okres od .............. (o [o JT . (=16 P4 T=] o T .

Warto$¢ ewidencji prowadzonej przez Oddziat Finansowo - Ksiegowy na dzien

.............................................................. 1T AV o 1=

Wartos$¢ ewidencji pomocniczej prowadzonej przez Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego

1= T 4 1T o T WYNOSH coiviuieeeeeeneneeieeerneneenenes

(podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej)

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

*)wiasciwe podkresli¢
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Zalacznik nr 17

do Zasad ewidencjonowania
majatku trwatego stanowigcego
wiasnos¢ Gminy- Miasto Plock,
majatku Skarbu Panstwa

i obcych sktadnikow majatku
powierzonych Gminie

Data. i
WYKAZ SPOLEK s W KTORYCH GMINA - MIASTO PLOCK POSIADA UDZIALY/AKCIE
L Nazwa spotki Akcje Udziatly Akcje Udziatly
p- Wartos¢ wg Wartos¢ wg Wartos¢ Wartos¢
ewidencji ewidencji nominalna nominalna
ksiegowej ksiegowej
Razem
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