ZARZADZENIE NR 4104/09
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 30 grudnia 2009 r.

w sprawie ustalenia Zasad ewidencjonowania majatku trwalego stanowigcego wlasnos¢
Gminy - Miasto Plock, majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz.1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.1055 1 Nr
116, poz.1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz.1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz.
1337, 2 2007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974 1 Nr 173, p0z.1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223,
poz.1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420), art.16a-16m ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2000r. Nr 54, poz. 654 i Dz. U. z 2009 r. Nr 165, poz. 1316), art
180 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169 poz.
1420, z 2006 . Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217, Nr 170, poz. 1218, Nr 187, poz. 1381 i
Nr 249, poz.1832, z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140, poz. 984, z 2008 r.
Nr 180, poz.1112, Nr 209, poz.1317, Nr 216, poz. 1370 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 100,
Nr 62 poz.504, Nr 72 poz.619 i Nr 79, poz. 666), art. 4 ust. 5, art. 8, art. 10 ust. 11 2, art. 13, art. 17 ust. 1 pkt
1, ust. 2 pkt 1, art. 28 1 art. 31 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 i nr 165, poz. 1316), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektoérych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 oraz z
2008r. Nr 72, poz. 422), § 11 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Plocka przyjgtego
zarzadzeniem nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 lipca 2008 r., zmienionym zarzadzeniami:
nr 2326/2008 z dnia 1 wrze$nia 2008r., nr 3432/2009 z dnia 8 czerwca 2009r. i nr 3766/2009 z dnia 30
wrzesnia 2009r. w zwiazku z Komunikatem Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie
standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 7, poz. 58)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Ustalam Zasady ewidencjonowania majatku trwalego stanowiacego wlasnos¢ Gminy - Miasto Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa, stanowiace zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zasady ewidencjonowania majatku trwatego stanowiacego wlasnos¢ Gminy - Miasto Plock, majatku
uzyczonego Gminie 1 majatku Skarbu Panstwa obowiazuja wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta —
kazdego przy wykonywaniu powierzonych mu obowiazkow.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi i
Dyrektorowi Kancelarii Prezydenta — kazdemu w zakresie wykonywanych zadan.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Plocka
/-/ Mirostaw Milewski



Zaktacznik do zarzadzenia Nr 4104/09
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia. 30 grudnia 2009 r.
w sprawie ustalenia Zasad ewidencjonowania majatku
trwatego stanowiacego wlasno$¢ Gminy - Miasto Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

ZASADY EWIDENCJONOWANIA MAJATKU TRWALEGO
STANOWIACEGO WEASNOSC GMINY - MIASTO PLOCK,
MAJATKU UZYCZONEGO GMINIE
I MAJATKU SKARBU PANSTWA

PLOCK, GRUDZIEN 2009 R.



§1

Zasady ewidencjonowania majatku trwatego stanowiacego wilasnos¢ Gminy - Miasto Plock, majatku
uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa zwane dalej ,,Zasadami”, zostaly opracowane na podstawie

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

§2

Okreslenia uzyte w Zasadach oznaczaja:

1) jednostka — Urzad Miasta Plocka,

2) Gmina — Gming - Miasto Ptock,

3) kierownik jednostki — Prezydenta Miasta Ptocka,

4) zastepca kierownika jednostki - zastgpce Prezydenta Miasta Ptocka,

5) skarbnik lub osoba upowazniona — Skarbnika Miasta Ptocka lub osobg, ktoérej powierzono obowiazki i
odpowiedzialno§¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci, wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi
oraz dokonywania wstgpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych na podstawie ustawy o
finansach publicznych, tj. Dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu, Kierownika Oddziatu Finansowo -
Ksiggowego, Kierownika Referatu Wydatkéw Budzetowych, Kierownika Referatu Obstugi Finansowo —
Ksiegowej 1 Majatkowej,

6) sckretarz — Sekretarza Miasta Ptocka,

7) komorka organizacyjna — komoérke odpowiedzialna za merytoryczne wykonanie zadan jednostki,

8) komorka finansowa - Oddziat Finansowo — Ksiggowy w Wydziale Skarbu i Budzetu,

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

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

11) osoba, ktorej powierzono pieczg nad przyjetym sktadnikiem majatku - pracownika, ktéremu przekazano
sktadnik majatku w celu zarzadzania,

12) osoba wyznaczona — pracownika, ktoremu w zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej lub syntetycznej lub ksiggi inwentarzowej i ktory ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie tej ewidencji lub ksiggi oraz za terminowe dokonywanie
uzgodnien, o ktorych mowa w niniejszych Zasadach, a takze za zgodno$¢ tych ksiag i ewidencji,
zgloszonego do komorki finansowej bezzwlocznie po powierzeniu mu tych obowiazkow,

13) komisja stata — komisje¢ likwidacyjna.



§3

1.Zasady okreslaja sposob prowadzenia ewidencji ilo§ciowo - wartosciowej:
1) $rodkow trwatych,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) srodkow trwatych w budowie,

4) dlugoterminowych aktywow finansowych,

5) mienia zlikwidowanych jednostek,

6) pozostatych $rodkow trwatych.

2.Ewidencjonowaniu w ewidencji ilo§ciowo - warto$ciowej nie podlegaja przedmioty o warto$ci ponizej S00
zt i przedmioty wymienione w ,,Wykazie rodzajowym przedmiotéw wytaczonych z ewidencji ilo§ciowo —

warto§ciowej na koncie 013 — Pozostate $rodki trwate”, stanowiacym zatacznik nr 11 do niniejszych Zasad.

§4

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

ksiggowych, zgodnie z obowiazujacym planem kont.

2.Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez osoby wyznaczone w komorce finansowej w formie

elektronicznej za pomoca modutu ,,FK”.

3.Ewidencja analityczna to ewidencja prowadzona w ujgciu ilo§ciowo - wartosciowym, osobno dla kazdego
oddanego do uzywania sktadnika majatku, ktora umozliwia ustalenie jego wartosci poczatkowej oraz:

1) w przypadku $srodkow trwatych — oséb lub komodrek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,
2) w przypadku pozostatych srodkow trwatych - osob lub komorek organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢
pozostate $rodki trwale,

3) w przypadku wartos$ci niematerialnych i prawnych — podziat wg ich tytutow lub oso6b odpowiedzialnych,
ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne,

4) w przypadku dlugoterminowych aktywoéw finansowych — podziat wg tytulow i emitentow.

4.Ksigga inwentarzowa S$rodkoéw trwatych/pozostatych $rodkow trwatych/warto$ci niematerialnych i
prawnych to ewidencja pomocnicza prowadzona w komorkach organizacyjnych (z wyjatkiem komorek
organizacyjnych prowadzacych ewidencj¢ analityczna ) w ujeciu ilo§ciowo — warto§ciowym, osobno dla
kazdego sktadnika majatku, ktora dla srodkow trwalych prowadzona jest w podziale na grupy okreslone w

Klasyfikacji Srodkow Trwatych.



5.Sktadniki majatku trwatego, zgodnie z art. 16d ust. 2 ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej najpozniej w miesiacu przekazania
ich do uzywania. Ujawnione nadwyzki majatku trwatego wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej pod data

ich zinwentaryzowania.

6.Poszczegolne sktadniki majatku wprowadzane sa do ewidencji ksiggowej wedlug wartosci poczatkowej,

ktora uwzglednia nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug, zwany dalej ,,VAT”.

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

8.Koszt wytworzenia to ogdél kosztow poniesionych przez jednostke w okresie budowy, montazu,

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

9.Cena nabycia to cena zakupu, obejmujaca kwote nalezna sprzedajacemu lacznie z VAT, jesli nie podlega
on odliczeniu, obnizona o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia. Ceng nabycia powigksza si¢ o koszty
bezposrednio zwiazane z zakupem, np. oplaty zwiazane z zakupem, lacznie z kosztami transportu,
zatadunku, wytadunku i przystosowania aktywow trwatych do stanu zdatnego do uzywania, np. montaz,

rozruch.

§5

1.8rodki trwate to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok,
kompletne i1 =zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, o wartosci poczatkowej
przekraczajacej 3.500 zt, zgodnie z art. 16e ust.1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od

0s0b prawnych.

2.Do $rodkow trwatych zalicza si¢ w szczegolnosci:

1) nieruchomosci (bez wzgledu na ich warto$¢), w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budowle i budynki, a takze bedace odrebna wlasnoscia lokale, spotdzielcze whasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

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

3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

3.Srodki trwale przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o
podobnym charakterze zalicza si¢ do aktywdéw trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami

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



4.Ewidencja analityczna $rodkoéw trwatych  prowadzona jest w uktadzie rodzajowym, okreslonym
obowiazujaca Klasyfikacja Srodkéw Trwatych, w podziale na nastepujace grupy:

0 — grunty i prawa uzytkowania wieczystego gruntow,

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

2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

3 — kotly 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 $rodkoéw trwatych, z wyjatkiem majatku Skarbu Panstwa, prowadzona jest przez

osoby wyznaczone w komorce finansowe;.

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

srodka trwalego z ewidenc;ji.

7.Srodek trwaty opisany jest szczegdtowo w odrebnej kartotece, tzw. kartotece srodka trwalego, zawierajacej
w szczegolnosci:
1) klasyfikacje,
2) nr inwentarzowy,
3) datg przyjecia,
4) dat¢ nabycia,
5) nazwe $rodka trwalego,
6) klasyfikacje PKD,
7) charakterystyke $rodka trwatego,
8) warto$¢ poczatkowa,
9) umorzenie narastajaco,
10) komorke organizacyjna,
11) pomieszczenie,

12) ulice w przypadku nieruchomosci,



13) roczna stawke amortyzacji,

14) amortyzacje.

8.Uzgodnienie zapisow ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng srodkow trwatych dokonywane jest
wg stanu na koniec kazdego miesiaca w terminie do 20-go dnia nastgpnego miesiaca oraz na dzien

przeprowadzenia inwentaryzacji.

9.Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust. 8, dokonywane jest przez osoby wyznaczone w komorce finansowe;j,
prowadzace ewidencjg syntetyczna i ewidencj¢ analityczna, w formie pisemnych protokotow uzgodnienia
zapiséw ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej, wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr

9 do niniejszych Zasad.

10.Rownolegle do ewidencji analitycznej §rodkéw trwalych prowadzonej przez komorke finansowa, w
komorkach organizacyjnych, ktére gospodaruja $rodkami trwatymi osoby wyznaczone prowadza ksiegi
inwentarzowe  $rodkow trwatych w celu uzgadniania rzetelnosci i prawidtowosci ewidencji ksiggowe;j.
Ksiega inwentarzowa powinna zawiera¢ co najmniej: liczbe porzadkowa, symbol wg Klasyfikacji Srodkow
Trwatych i numer inwentarzowy, nazwe skladnika, charakterystyke, dat¢ przychodu, symbol i nr dowodu
przychodu, warto$¢ poczatkowa, zmiany warto$ci poczatkowej tj.: data, symbol i nr dowodu oraz kwota

2

zmiany (,,+” zwigkszenie, ,,-” zmniejszenie), dat¢ rozchodu, symbol i nr dowodu rozchodu, miejsce

uzytkowania; przyktadowy wzor ksiggi inwentarzowej stanowi zatacznik nr 15 do niniejszych Zasad.

11.Ksiggi inwentarzowe, o ktorych mowa w ust. 10, prowadzone sa przez osoby wyznaczone we wszystkich

komoérkach organizacyjnych, ktore gospodaruja srodkami trwatymi.

12.Uzgodnienie zapisow ewidencji analitycznej z zapisami ksiag inwentarzowych §rodkéw trwatych
dokonywane jest w okresach kwartalnych wg stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrze$nia oraz 31
grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia:

1) 30 kwietnia,

2) 31 lipca,

3) 31 pazdziernika,

4) 31 stycznia nastgpnego roku,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

13.Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust. 12, dokonywane jest w formie pisemnych protokotéw uzgodnienia
zapiséw ewidencji analitycznej z zapisami w ksigdze inwentarzowej wedtug wzoru stanowiacego zatacznik

nr 8 do niniejszych Zasad.



§6

1.Pozostate $rodki trwate to przedmioty o wartosci poczatkowej okreslonej w przedziale 500 - 3.500 zt.

2.Bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa do pozostatych srodkow trwatych zalicza sig:

1) srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowania w szkotach i placowkach oswiatowych,
2) meble i dywany,

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

4) sprzet obrony cywilnej,

5) inwentarz zywy.

3.Ewidencje¢ analityczna pozostatych $rodkéow trwatych prowadza osoby wyznaczone w  komorce
finansowej, z wyjatkiem pozostatych $rodkéw trwatych (sprzet obrony cywilnej), ktorymi gospodaruje
Oddzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw Obronnych, w ktéorym osoby wyznaczone

prowadza ich ewidencjg analityczna.

4.0d dnia 1 stycznia 2010 roku ewidencj¢ analityczna pozostatych $rodkéw trwatych w formie
elektronicznej za pomoca modutu ,,Pozostate $rodki trwate” prowadza takze osoby wyznaczone w
nastgpujacych komorkach organizacyjnych:

1)Wydzial Spraw Organizacyjnych Oddziat Techniczno — Gospodarczy, w zakresie pozostatych srodkow
trwalych w pomieszczeniach Urzgdu Miasta, z wytaczeniem sprzgtu komputerowego,

2)Wydzial Spraw Organizacyjnych Oddzial Teleinformatyki, w zakresie sprzg¢tu komputerowego w
pomieszczeniach Urzgdu Miasta,

3)Biuro Obstugi Rady Miasta, w zakresie pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych w lokalach rad

osiedli.

5.Uzgodnienie zapisOw ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczna pozostatych $rodkéw trwatych
dokonywane jest wg stanu na koniec kazdego miesigca w terminie do 20-go dnia nastgpnego miesigca oraz

na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

6.Uzgodnienia dokonywane sq :

1) w przypadku, gdy ewidencj¢ analityczna pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi komoérka finansowa,
przez osoby wyznaczone w komorce finansowej prowadzace ewidencje syntetyczna i analityczna;

2) w przypadku, gdy ewidencje analityczna pozostatych $rodkéw trwalych prowadzi komorka
organizacyjna, przez osobg wyznaczona z komorki finansowej prowadzaca ewidencje syntetyczng z osoba

wyznaczona z komorki organizacyjnej, prowadzaca ewidencje analityczna.



7.Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 6, dokonywane sa w formie pisemnych protokotéw uzgodnienia
zapisOw ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej, wedlug wzoru stanowiacego

zatacznik nr 9 do niniejszych Zasad.

8.Rownolegle do ewidencji analitycznej pozostatych s$rodkéw trwatych prowadzonej przez komorke
finansowa, w komorkach organizacyjnych, ktorym powierzono gospodarowanie pozostatymi srodkami
trwalymi osoby wyznaczone prowadza ksiggi inwentarzowe pozostatych s$rodkéw trwalych, w celu
uzgadniania rzetelnosci i prawidtowosci ewidencji ksiggowej. Ksigga inwentarzowa pozostatych srodkow
trwalych powinna zawiera¢ co najmniej: liczbg porzadkowa, symbol wg Polecenia Sekretarza w sprawie
Oznakowania pozostalych srodkow trwalych i numer inwentarzowy, nazwe sktadnika, charakterystyke, date
przychodu, symbol i nr dowodu przychodu, warto$¢ poczatkowa, date rozchodu, symbol i nr dowodu
rozchodu, miejsce uzytkowania; przyktadowy wzdr ksiggi inwentarzowej stanowi zatacznik nr 15 do

niniejszych Zasad.

9. Ksiggi inwentarzowe, o ktorych mowa w ust. 8, prowadzone sa przez osoby wyznaczone we wszystkich
komorkach organizacyjnych, ktore gospodaruja pozostatymi srodkami trwatymi, z wyjatkiem tych komorek

organizacyjnych, ktérym powierzono prowadzenie ewidencji analityczne;.

10.Uzgodnienie zgodnosci ewidencji analitycznej z ksiggami inwentarzowymi pozostatych $rodkow
trwatych dokonywane jest w okresach kwartalnych wg stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrze$nia
oraz 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia:

1) 30 kwietnia,

2) 31 lipca,

3) 31 pazdziernika,

4) 31 stycznia nastgpnego roku,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

11.Uzgodnienia dokonywane sa w formie pisemnych protokotdéw uzgodnienia zapisoOw ewidencji
analitycznej z zapisami w ksigdze inwentarzowej, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do niniejszych

Zasad.

§7
1.Ewidencjonowaniu nie podlegaja przedmioty wymienione w ,,Wykazie rodzajowym przedmiotow
wylaczonych z ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej na koncie 013 - Pozostate srodki trwate”, stanowiacym

zatacznik nr 11 do niniejszych Zasad.



2.Przedmioty, o ktorych mowa w ust. 1, objete sa ewidencja ilosciowa w ksiggach inwentarzowych lub na

kartach ewidencyjnych wyposazenia pracownikoéw i w dacie zakupu podlegaja spisaniu w koszty.

3.0sobami odpowiedzialnymi za gospodarowanie przedmiotami wylaczonymi z ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowej sa kierownicy komorek organizacyjnych, ktorzy wyznaczaja osoby do prowadzenia ewidencji
ilosciowej. Osoby, ktoére odpowiadaja za prawidlowe prowadzenie ww. ewidencji, nalezy zglosi¢ w formie

pisemnej do komorki finansowej bezzwtocznie po ich wyznaczeniu.

§8

1.Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomiczne;
uzytecznos$ci dtuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na wlasne potrzeby jednostki, a w
szczegolnosci:

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

2) prawa do wynalazkoéw, patentow, znakdéw towarowych, wzordw 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 si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie

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

3.Warto$ci niematerialne i prawne dzieli si¢ na:
1) podstawowe, to jest o warto$ci poczatkowej wigkszej niz 3.500 zt,

2) pozostate, to jest o wartosci poczatkowej nizszej lub roéwnej 3.500 zt.

4. Wartos$ci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu , w zwiazku z czym nie jest zwigkszana ich

warto$¢ poczatkowa.

5.Komoérka finansowa prowadzi:
1) ewidencjg syntetyczng wartosci niematerialnych i prawnych - w formie elektronicznej za pomoca modutu
2) ewidencjg analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych - w formie elektronicznej za pomoca modutu

,.Srodki trwate”.

6.Uzgodnienie zgodnosci zapisow ewidencji, o ktorych mowa w ust. 5, dokonywane jest wg stanu na koniec

miesigca w terminie do 20-go dnia nast¢pnego miesiaca.



7.Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust. 6, dokonywane jest przez osoby wyznaczone prowadzace ewidencj¢

syntetyczna i ewidencj¢ analityczna.

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

zatacznik nr 9 do niniejszych Zasad.

9.Ré6wnolegle do ewidencji analitycznej prowadzonej przez komorke finansowa komorki organizacyjne,
ktore gospodaruja wartosciami niematerialnymi 1 prawnymi, prowadza ksiggi inwentarzowe wartosci

niematerialnych i prawnych w celu uzgadniania rzetelnosci i prawidtowos$ci ewidencji ksiggowej.

10.Ksigga inwentarzowa wartosci niematerialnych i prawnych  powinna zawiera¢ co najmniej: liczbe
porzadkowa, numer inwentarzowy ( symbolu nie okresla sig), nazwe sktadnika, charakterystyke, date
przychodu, symbol i nr dowodu przychodu, warto§¢ poczatkowa, dat¢ rozchodu, symbol i nr dowodu
rozchodu, miejsce uzytkowania; przykladowy wzoér ksiggi inwentarzowej stanowi zalacznik nr 15 do

niniejszych Zasad.

11.Ksiggi inwentarzowe, o ktorych mowa w ust. 10, prowadzone sa przez osoby wyznaczone we wszystkich

komorkach organizacyjnych, ktére gospodaruja warto§ciami niematerialnymi i prawnymi.

12.Uzgodnienie zapisow ewidencji analitycznej z zapisami ksiag inwentarzowych warto$ci niematerialnych
i prawnych 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) 31 stycznia nastgpnego roku,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

13.Uzgodnienia dokonywane sa w formie pisemnych protokotdéw uzgodnienia zapisoOw ewidencji
analitycznej z zapisami w ksigdze inwentarzowej, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do niniejszych
Zasad.

§9

1.Srodki trwate w budowie (naktady inwestycyjne, o ktorych mowa w § 13 ust. 6 ) to $rodki trwate w okresie

ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.
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2.Do srodkow trwatych w budowie zalicza si¢ naktady na budoweg, montaz, ulepszenie srodkow trwatych

oraz naktady na zakup gotowych $rodkow trwatych.

3.Warto$¢ poczatkowa nowego $rodka trwatego stanowia wszystkie naktady poniesione przez jednostkg w
zwiazku z budowa, montazem lub ulepszeniem $rodka trwatego, a takze poniesione na zakup $rodka

trwatego do dnia przyjecia go do uzytkowania.

4.Ulepszenie $rodka trwalego to przebudowa, rozbudowa, modernizacja, adaptacja lub rekonstrukcja
powodujaca, ze wartos¢ uzytkowa tego $rodka trwatego po zakonczeniu ulepszenia powigksza si¢ o sumg
wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czgsci sktadowych lub peryferyjnych,

ktoérych jednostkowa cena nabycia przekracza 3.500 zt.

5.Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich rozbudowe, przebudowe,
modernizacj¢, adaptacj¢ lub rekonstrukcje przekracza 3.500 zi. i wydatki te powoduja wzrost wartosci
uzytkowej w stosunku do warto$ci z dnia przyjecia Srodkdéw trwalych do uzywania mierzonej okresem

uzywania oraz kosztami eksploatacji.

6.Po zakonczeniu ulepszenia $rodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w ewidencji jednostki zwigksza si¢ ich
warto$¢ poczatkowa, natomiast ulepszenia w srodkach trwalych znajdujacych si¢ w ewidencji jednostek

organizacyjnych Gminy, moga by¢ przekazywane tym jednostkom.

7.Ulepszenia $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w ewidencji innych podmiotow moga by¢ przekazywane

tym podmiotom na podstawie decyzji wlasciwych organéw Gminy.
§ 10
1.Dhugoterminowe aktywa finansowe (finansowe sktadniki majatku trwatego) to:
1) akcje i udziaty w obcych podmiotach,
2) dlugoterminowe papiery wartosciowe, traktowane jak lokaty, o terminie wykupu dluzszym niz rok,

3) inne dlugoterminowe aktywa finansowe.

2.Ewidencje syntetyczna i ewidencjg analityczna dtugoterminowych aktywow finansowych prowadza osoby

wyznaczone w komorce finansowe;j.

3.Uzgodnienie zgodnosci zapisow ewidencji, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane jest wg stanu na ostatni

dzien miesigca w terminie do 20-go dnia nastgpnego miesiaca.
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4.Uzgodnienie, o ktérym mowa w ust.3, dokonywane jest przez pracownikéw komodrki finansowej

prowadzacych ewidencje syntetyczna i analityczna, o ktorych mowa w ust. 1.

5.Uzgodnienie dokonywane jest w formie pisemnego protokotu uzgodnienia zapisow ewidencji syntetyczne;j

z zapisami ewidencji analitycznej, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 9 do niniejszych Zasad.

6.Rownolegle do ewidencji analitycznej, od dnia 1 stycznia 2010 roku Oddzial Nadzoru Wtascicielskiego
prowadzi ewidencj¢ pomocnicza okreslajaca w szczegolnosci: warto§¢ nominalng udziatu/akcji, ilosé¢
udziatow/akcji, warto§¢ udziatow/akcji - w podziale na poszczegolne podmioty. Kierownik ww. komorki
organizacyjnej wyznacza osob¢ do prowadzenia ewidencji i zglasza ja bezzwlocznie w formie pisemnej do

komorki finansowe;.

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

1) 31 lipca,

2) 31 stycznia nastgpnego roku,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

8.Uzgodnienie dokonywane jest w formie pisemnego protokotu uzgodnienia zapiséw ewidencji analitycznej
z zapisami ewidencji, o ktorej mowa w ust. 6, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 16 do niniejszych

Zasad.

§11

1.Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie po zlikwidowanych jednostkach, dla ktoérych organem

zatozycielskim jest Gmina.

2.Mienie zlikwidowanych jednostek ujmowane jest przez komorke finansowa w ewidencji syntetycznej

wedtug warto$ci ustalonej na podstawie bilansu zlikwidowanej jednostki.

3.Ewidencj¢ analityczng mienia zlikwidowanych jednostek stanowia wykazy przekazanych przez jednostke

likwidowana sktadnikéw majatkowych, zawierajace ich charakterystyke oraz ilo§¢ i wartosc¢.

4.Ewidencj¢ analityczna rozchodowanego mienia zlikwidowanych jednostek stanowia wykazy sktadnikow
majatku, zawierajace ich charakterystyke oraz ilo$¢ i warto$¢, sporzadzone przez pracownika komorki
organizacyjnej, ktora przejela mienie zlikwidowanej jednostki i podpisane przez kierownika tej komorki

organizacyjnej oraz skarbnika lub osoba upowazniona; ww. wykazy komorka organizacyjna sporzadza w
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dwodch egzemplarzach, jeden dla komorki finansowej, drugi dla komorki organizacyjne;.

§12

1.Ewidencja syntetyczna majatku Skarbu Panstwa prowadzona jest pozabilansowo przez osoby wyznaczone

w komorce finansowej w formie elektronicznej za pomoca modutu ,,FK”.

2.0d dnia 1 stycznia 2010 roku ewidencj¢ analityczna, tj. ewidencje ilosciowo - wartosciowa majatku

trwatego Skarbu Panstwa prowadza osoby wyznaczone z Wydziatu Geodezji i Katastru.

3.Uzgodnienie zapisoOw ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej majatku trwatego Skarbu
Panstwa dokonywane jest w okresach kwartalnych wg stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrze$nia
oraz 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia:

1) 30 kwietnia,

2) 31 lipca,

3) 31 pazdziernika,

4) 31 stycznia nastgpnego roku,

a takze na dzien inwentaryzacji.

4.Uzgodnienia dokonywane sa w formie pisemnych protokotéw uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej

z zapisami ewidencji analitycznej, wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 9 do niniejszych Zasad.

§13

1.Podstawe do ujecia w ewidencji ksiggowej $rodka trwatego, pozostalego $rodka trwatego lub wartosci
niematerialnej i prawnej stanowia:

1) dowdd ksiegowy OT — ,.przyjecie srodka trwalego”; zasady sporzadzania oraz wzor dowodu okre$la
zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad,

2) dowod ksiggowy PT — ,,protokédt przekazania/przyjecia $rodka trwalego”; - zasady sporzadzania oraz

wz6r dowodu okresla zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

2.Dowody ksiggowe OT i PT stosuje si¢ dla srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych i wartosci

niematerialnych i prawnych.

3.Do dowodow, o ktorych mowa w ust 1, nalezy zataczy¢ wlasciwy dokument, ktéry stanowit podstawe

wystawienia OT lub PT.

4.Mienie zlikwidowanych jednostek przyjmowane jest dowodem ksiggowym PT, do ktorego zalacza si¢
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wykazy przekazanych przez jednostke likwidowana sktadnikow majatkowych, o ktorych mowa § 11 ust. 3.

5.Dowody ksiggowe OT i PT wystawia si¢ w miesigcu przekazania sktadnikow majatku do uzytkowania i

przekazuje do komorki finansowej najpdzniej do 5-go dnia nastgpnego miesiaca.

6.Po zakonczeniu roku obrotowego, w terminie do 20-go stycznia roku nastgpnego, Oddzial Finansowo -
Ksiggowy przekazuje do komorek organizacyjnych, realizujacych zadania inwestycyjne zestawienia
naktadéw inwestycyjnych  (Srodkéw trwatych w  budowie) wg stanu na dzien 31 grudnia,
zaewidencjonowanych na poszczegolnych zadaniach w celu stwierdzenia, czy zadania inwestycyjne zostaty
zakonczone (catkowicie lub czg$ciowo) lub niezakonczone. W przypadku zadan zakonczonych komorka
organizacyjna zobowiazana jest w terminie do 31-go stycznia dostarczy¢ do Oddziatu Finansowo -

Ksiggowego brakujace dowody OT wystawione pod data 31 grudnia.

§ 14

1.Komorki organizacyjne przed dokonaniem czynnoSci zwigzanych z rozchodem skladnika majatku

sprawdzaja, czy dany skladnik majatku znajduje si¢ w ewidencji analitycznej.

2.Podstawe do wyksiggowania z ewidencji ksiggowej Srodka trwatego, pozostalego Srodka trwatego,
warto$ci niematerialnej i prawnej lub srodka trwalego w budowie stanowia:

1) dowod ksiggowy PT — ,protokot przekazania/przyjgcia Srodka trwalego” ; zasady sporzadzania oraz
wzor dowodu okresla zatacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

2) dowdd ksiggowy LT — ,likwidacja $rodka trwatego ” ; zasady sporzadzania oraz wzor dowodu okreslaja

zatacznik nr 3 i nr 5 do niniejszych Zasad.

3. Podstawg do wyksiggowania z ewidencji pozabilansowej $rodka trwatego, pozostatego srodka trwatego
lub wartos$ci niematerialnej i prawnej, postawionych wcze$niej w stan likwidacji stanowia:

1) protokot likwidacji sktadnika majatku ; zasady sporzadzania okres$la zalacznik nr 12 do niniejszych Zasad,
2) protokdt nieodplatnego przekazania ; zbednego, zuzytego lub zniszczonego w wyniku zdarzen losowych

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

4.Dowody LT i PT stosuje si¢ dla s$rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych i1 wartosci
niematerialnych i prawnych. Dowdd PT stosuje si¢ roéwniez w przypadku przekazania $rodka trwatego w
budowie jednostce organizacyjnej Gminy lub innemu podmiotowi, dopisujac w nazwie dowodu PT: ,$rodka

trwatego w budowie”.

5. Do dowodow, o ktorych mowa mowa w ust.2, nalezy zataczy¢ wilasciwy dokument, ktory stanowit
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podstawe wystawienia LT lub PT.
6.Dowody LT wystawia si¢ w miesigcu wycofania z uzytkowania sktadnikoéw majatku 1 przekazuje do

komorki finansowej najp6zniej do 5-go dnia nastgpnego miesiaca.

7.Dowody PT wystawia si¢ w miesigcu przekazania sktadnikow majatku i przekazuje do komorki

finansowej najp6zniej do 5-go dnia nastgpnego miesiaca.

§15

Dowodem dokumentujacym przesunigcie skladnikoéw majatku miedzy miejscami uzytkowania i migdzy
osobami, ktorym powierzono piecz¢ nad sktadnikami majatku jest dowod MT -, zmiana miejsca
uzytkowania $rodka trwalego”; zasady sporzadzania oraz wzor dowodu okre$la zatacznik nr 10 do

niniejszych Zasad.

§16

1.Podstawe do ujecia w ewidencji ksiggowej dlugoterminowych aktywow finansowych ( m.in. udziatow,
akcji) stanowi poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia aktu notarialnego lub oswiadczenia o
objeciu udziatow dostarczona do Oddzialu Finansowo - Ksiggowego przez Oddzial Nadzoru
Wriascicielskiego w ciagu 7 dni od daty zawarcia aktu notarialnego lub daty ztozZenia o§wiadczenia o objeciu

udziatow w spotce przez wspdlnika.

2.Podstawg do wyksiegowania z ewidencji ksiggowej dtugoterminowych aktywow finansowych (udziatow,
akcji) stanowi poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia aktu notarialnego lub kserokopia
o$wiadczenia o umorzeniu udziatdow dostarczona do Oddziatu Finansowo - Ksiggowego przez Oddziat
Nadzoru Wtascicielskiego w ciagu 7 dni od daty zawarcia aktu notarialnego lub daty ztozenia o§wiadczenia

przez wspolnika.

3.Poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentéow, o ktéorych mowa w ust.1 i ust. 2,

dokonuje kierownik Oddziatu Nadzoru Wtascicielskiego.

§17

1.Umorzenie i amortyzacja $rodkéw trwatych oraz podstawowych wartos$ci niematerialnych i prawnych

ewidencjonowane jest w formie elektronicznej za pomoca modulu “FK” raz w roku pod data 31 grudnia za

dany rok obrotowy.
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2.Umorzenie i amortyzacj¢ oblicza si¢ wedlug stawek okreSlonych w Wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych, stanowiacym zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od

0s0b prawnych.

3.Umorzenie i amortyzacj¢ srodkoéw trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
nalicza sig od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym te sktadniki majatku przyjeto
do uzywania, a konczy naliczanie — nie pdzniej niz z chwila zrownania wartosci odpiséw umorzeniowych i
amortyzacyjnych z wartoscia poczatkowa lub postawienia w stan likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego

przekazania lub stwierdzenia niedoboru.

4.Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje ( zgodnie z art. 16 m ustawy z dnia
15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych) nie krocej niz:

1) licencje na programy komputerowe oraz prawa autorskie — 24 miesiace,

2) licencje na wyswietlanie filmow oraz na emisj¢ programow radiowych i telewizyjnych - 24 miesiace,

3) koszty zakonczonych prac rozwojowych - 12 miesigcy,

4) inne niz wymienione w pkt 1-3 — 60 miesigcy.

5.Nie nalicza si¢ umorzenia i amortyzacji od gruntow i praw uzytkowania wieczystego gruntow.

6.Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych

dokonywane jest jednorazowo w 100% ich warto§ci w momencie oddania do uzytkowania.

7.Przy dokonywaniu odpiséw umorzeniowych stosuje si¢ metodg liniowa, ktora polega na podziale
catkowitej wartosci poczatkowej sktadnika majatku trwatego na rowne czg$ci kwotowe w catym okresie
umarzania i amortyzacji.

§ 18

Ujawnienie sktadnika majatku w drodze inwentaryzacji okresla zarzadzenie Prezydenta Miasta Plocka w

sprawie Instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§19

1.W celu ujawnienia skladnika majatku, poza ujawnieniem w drodze inwentaryzacji, powotuje sig

zarzadzeniem kierownika jednostki, komisj¢ w sktadzie co najmniej 3 osobowym, ktdrej zadaniem jest

ujawnienie i wycena skltadnika majatku.
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2.Komisja, o ktérej mowa w ust.1, wycenia ujawniony sktadnik majatku wg wartoSci wynikajacej z
posiadanych dokumentow, a gdy ich brak, na podstawie cen sprzedazy takiego samego lub podobnego
sktadnika majatku, z uwzglednieniem warto$ci rynkowej (godziwej) oraz stopnia ewentualnego zuzycia.
Okreslenie warto$ci moze nastapi¢ takze w drodze zlecenia tej czynnosci przez wlasciwa komorke

organizacyjna osobie posiadajacej wiedzg specjalistyczna.

3. Z czynnosci ujawnienia komisja sporzadza protokol ujawnienia i wyceny sktadnika majatku trwatego w
drodze innej niz inwentaryzacja, ktérego wzor stanowi zatacznik 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 piecz¢ nad ujawnionym sktadnikiem majatku.

§ 20

1.Majatek trwaty bedacy wtasnoscia innych podmiotéw, a uzyczony Gminie podlega pozabilansowej

ewidencji syntetycznej przez osoby wyznaczone w komorce finansowe;.

2.Ewidencja analityczna sktadnikow majatku, o ktéorych mowa w ust.1, prowadzona jest przez osoby w

komorce finansowej za pomoca ksiggi inwentarzowej.

3.Uzgodnienie zapisdOw ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczna sktadnikow majatku uzyczonego
dokonywane jest wg stanu na koniec miesiaca ~ w terminie do 20-go dnia nast¢pnego miesiaca oraz na

dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

4.Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust. 3, dokonywane jest przez osoby wyznaczone z komorki finansowe;j,

prowadzace ewidencje¢ syntetyczna i ewidencj¢ analityczna.

5.Uzgodnienia dokonywane sa w formie pisemnych protokotdow uzgodnienia zapiséw ewidencji syntetycznej

z zapisami ewidencji analitycznej, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 9 do niniejszych Zasad.

6.Rownolegle do ewidencji analitycznej, o ktorej mowa w ust 2, prowadzonej przez komorke finansowa,
osoby wyznaczone w  komodrkach organizacyjnych, ktérym powierzono gospodarowanie majatkiem
uzyczonym prowadza ksiggi inwentarzowe tego majatku, w celu uzgadniania rzetelno$ci i prawidtowosci

ewidencji ksiggowe;j.

7.Ksiggi inwentarzowe majatku uzyczonego Gminie powinny zawiera¢ co najmniej: liczbe porzadkowa,
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symbol wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych i numer inwentarzowy, nazwe skladnika, charakterystyke, date
przychodu, symbol i numer dowodu przychodu, warto$¢ poczatkowa, datg rozchodu, symbol i nr dowodu
rozchodu, miejsce uzytkowania; przyktadowy wzor ksiggi inwentarzowej stanowi zatacznik nr 15 do

niniejszych Zasad.

8. Ksiggi inwentarzowe, o ktorych mowa w ust.7, prowadzone sa przez osoby wyznaczone we wszystkich

komorkach organizacyjnych, ktore gospodaruja majatkiem uzyczonym Gminie.

9.Uzgodnienie zapisOw ewidencji analitycznej z ksiggami inwentarzowymi majatku uzyczonego
dokonywane jest w okresach kwartalnych wg stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrze$nia oraz 31
grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia:

1)30 kwietnia,

2)31 lipca,

3)31 pazdziernika,

4)31 stycznia nastgpnego roku,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.
10.Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. 9, dokonywane sa w formie pisemnych protokotdéw uzgodnienia

zapisow ewidencji analitycznej z zapisami w ksiedze inwentarzowej, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik

nr 8 do niniejszych Zasad.
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Zalacznik nr 1
do Zasad ewidencjonowania majatku trwalego
stanowiacego wiasnos¢ Gminy — Miasto Plock, majatku
uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,,0T”

Cel sporzadzania:
Dowod przychodowy OT dokumentuje przychdd srodka trwatego poprzez m.in. :

1) wytworzenie we wlasnym zakresie,

2) ulepszenie,

3) zakup (nowego lub uzywanego),

4) ujawnienie,

5) przejecie na skutek przeniesienia wtasnosci na rzecz Gminy w zamian za wierzytelnosci,
6) nabycie w drodze zamiany nieruchomosci,

7) komunalizacje mienia,

8) nabycie w drodze zasiedzenia,

9) nabycie w drodze wywtaszczenia,

10) otrzymanie darowizny,

11) przyjecie od spotek srodkow trwatych w wyniku umorzenia udziatow/akcji,

12) przyjecie od innych podmiotéw na podstawie umowy uzyczenia,

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

14) nabycie dzialki wydzielonej pod drogi publiczne z nieruchomosci, za ktora przystuguje

odszkodowanie.

Ilo$¢é egzemplarzy dokumentu:

1) 3 egzemplarze - oryginal dla komoérki finansowe;j, pierwsza kopia dla osoby, ktérej powierzono piecze
nad przyjetym sktadnikiem majatku, druga kopia dla komorki organizacyjnej sporzadzajacej dowod OT,

2) 4 egzemplarze w przypadku zadania inwestycyjnego realizowanego przez inwestora zastgpczego -
oryginat dla komoérki finansowej, pierwsza kopia dla osoby, ktorej powierzono piecz¢ nad przyjgtym
sktadnikiem majatku, druga kopia dla komodrki organizacyjnej nadzorujacej inwestycje, trzecia kopia dla

inwestora zastgpczego.

Opracowanie i obieg:

1. Dowod OT (wedtug wzoru bedacego czgscia niniejszego zatacznika i majacego zastosowanie do srodkdéw
trwatych, pozostatych s$rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych) wystawia komorka

organizacyjna odpowiedzialna za przychod danego sktadnika majatku, okreslajac w nim:
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1) wystawce dowodu ( dowdd nalezy zaopatrzy¢ w pieczatke komorki organizacyjnej),

2) numer dowodu (komorki organizacyjne prowadza rejestr dowodéow OT nadajac numery wg rejestru, tj.
kolejny numer w roku obrotowym, symbol komorki organizacyjnej oraz rok biezacy ),

3) dat¢ wystawienia dowodu,

4) doktadna nazwg $rodka trwatego,

5) charakterystyke s$rodka trwalego (nalezy poda¢ numer fabryczny, cechy uzytkowe, cechy techniczne itp.),
6) nazwe dostawcy,

7) oznaczenie dowodu dostawy (nalezy poda¢ numer i dat¢ faktury VAT/rachunku lub numer i date
protokotu odbioru koncowego),

8) wartos$¢ poczatkowa $rodka trwatego, warto$¢ kosztow dodatkowych (jesli wystepuja) oraz taczna kwote
W poz. ,,razem”,

9) numer inwentarzowy,

10) miejsce uzytkowania,

11) uwagi (opis techniczny, rok produkcji, itp.),

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

13)symbol uktadu klasyfikacyjnego (zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych),

14)% umorzenia.

2. Dowdd OT podpisuje pracownik komdrki organizacyjnej, ktéry go  sporzadza w rubryce
,» Sporzadzajacy”, a jako ,,Zespot przyjmujacy” dowdd podpisuje zastgpca kierownika jednostki lub osoba
go zastepujaca podczas nieobecnosci lub sekretarz lub dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta (zgodnie z
wlasciwoscia), kierownik komorki organizacyjnej lub osoba go zastgpujaca podczas nieobecnosci, skarbnik
lub osoba upowazniona oraz pracownik komorki finansowej dokonujacy czynnosci kontrolnych, o ktérych

mowa w ust. 4.

3. W przypadku, gdy dowdd OT sporzadza inwestor zastgpczy, podpisuje go przedstawiciel inwestora
zastgpczego w rubryce ,,Sporzadzajacy” a jako ,,Zespot przyjmujacy” dowod podpisuje zastepca kierownika
jednostki lub osoba go zastgpujaca podczas nieobecnosci lub sekretarz lub dyrektor Kancelarii Prezydenta
Miasta (zgodnie z wiasciwoscia), kierownik komorki organizacyjnej petniacej funkcj¢ nadzorujaca w
imieniu inwestora bezposredniego lub osoba go zastgpujaca podczas nieobecnos$ci, skarbnik lub osoba
upowazniona oraz pracownik komorki finansowej dokonujacy czynnosci kontrolnych, o ktorych mowa w
ust. 4. Dowodowi nadaje numer (zgodnie z pkt 1 ppkt 2) komoérka organizacyjna petnigca funkcje

nadzorujacgq w imieniu inwestora bezposredniego.

4. Czynnosci kontrolne w komorce finansowej polegaja na sprawdzeniu, czy wszystkie rubryki na dowodzie
sa wypelnione oraz na sprawdzeniu zgodno$ci formalnej 1 rachunkowej dowodu OT z zataczonymi

dokumentami, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt 12.
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5. Na dowodzie OT podpis sklada rowniez osoba, ktorej powierzono pieczg nad przyjetym srodkiem

trwalym.

6. Dowodu OT wystawia si¢ po sporzadzeniu protokotu odbioru, po przyjgciu srodka trwalego do uzywania.
Do dowodu OT zatacza si¢ dokument, ktory byt podstawa jego sporzadzenia, tj. w szczego6lnosci:

1) w przypadku $rodkow trwalych wytworzonych we wlasnym zakresie (powstalych w wyniku realizacji
inwestycji) lub ulepszenia - rozliczenie inwestycji (wedlug zatacznika nr 6 do Zasad) oraz kserokopig
protokotu odbioru konicowego.

2) w przypadku zakupu nowego lub uzywanego $rodka trwatego, w tym takze gruntow — kserokopig faktury
VAT/rachunku lub kserokopi¢ aktu notarialnego oraz kserokopig¢ protokotu odbioru, a takze kserokopie
dokumentow potwierdzajacych poniesione koszty dodatkowe, np. oplaty sadowe,

3) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego w drodze inwentaryzacji - kserokopi¢ zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych, kserokopig protokétu w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w
wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury, zawierajacego warto§¢ poczatkowa
ujawnionego $rodka lub kserokopie protokolu z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia
salda Iub kserokopi¢ protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald,

4) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego w drodze innej niz inwentaryzacja - protoko6t ujawnienia i
wyceny sktadnika majatku trwalego w drodze innej niz inwentaryzacja sporzadzony przez komisje
powolana zarzadzeniem kierownika jednostki zawierajacy warto$¢ poczatkowa, zgodnie z zatacznikiem nr 7
do Zasad,

5) w przypadku zamiany nieruchomosci — kserokopi¢ aktu notarialnego okreslajacego wartos¢ poczatkowa
nieruchomosci,

6) w przypadku komunalizacji mienia - kserokopi¢ decyzji komunalizacyjnej oraz kserokopig¢ karty
inwentaryzacyjnej okreslajacej warto$¢ poczatkowa nieruchomosci,

7) w przypadku przeniesienia wlasnosci na rzecz gminy w zamian za wierzytelnosci - kserokopi¢ umowy
przenoszacej wlasno$¢ okreslajacej warto$¢ poczatkowa sktadnika majatku, w przypadku nieruchomosci —
kserokopie aktu notarialnego okreslajacego wartos¢ poczatkowa nieruchomosci,

8) w przypadku nabycia w drodze zasiedzenia — kserokopi¢ postanowienia sadu oraz pisemng informacj¢ z
komorki organizacyjnej okreslajaca warto$¢ poczatkowa sktadnika majatku,

9) w przypadku otrzymanej darowizny — kserokopig lub jeden egzemplarz umowy lub innego dokumentu
okreslajacego warto$¢ poczatkowa srodka trwatego,

10) w przypadku wywtlaszczenia — kserokopi¢ decyzji wywlaszczeniowej, okreslajacej wartos¢ poczatkowa
srodka trwalego,

11) w przypadku przyjecia od spolek srodkow trwalych w wyniku umorzenia udziatéw w spotkach -
kserokopig aktu notarialnego okreslajacego warto§¢ poczatkowa sktadnika majatku lub innego dokumentu
przenoszacego wilasno$¢ skladnikéw majatku, a w przypadku umorzenia akcji — kserokopi¢ aktu

notarialnego okreslajacego warto$¢ poczatkowa sktadnika majatku,
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12) w przypadku przyjecia od innych jednostek na podstawie umowy uzyczenia - kserokopig¢ umowy,
okreslajacej wartos¢ poczatkowa srodka trwatego,

13) w przypadku przyjecia dziatek powstalych w wyniku podzialu jednej dziatki — kserokopig¢ decyzji
administracyjne;j,

14) w przypadku nabycia dziatki wydzielonej pod drogi publiczne z nieruchomosci, za ktoéra przyshuguje

odszkodowanie - kserokopie decyzji administracyjnej lub zarzadzenia kierownika jednostki.

7. Jesli nie mozna ustali¢ ceny nabycia sktadnika majatku to komoérki organizacyjne ustalaja ja w cenie
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu wraz z pisemna informacja o sposobie oszacowania

wartoS$ci.

8.Dowody OT podlegaja ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiggowych w komorce finansowej oraz
analitycznej w komorce finansowej lub w komorce organizacyjnej, ktorej powierzono prowadzenie

ewidencji analityczne;j.

9.Dowody OT podlegaja ewidencji w ksiggach inwentarzowych prowadzonych w  komorkach

organizacyjnych.
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PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO — OT

Pieczg¢ komorki organizacyjnej | Numer Data

Nazwa $rodka trwalego

Charakterystyka
Dostawca
Wartos$¢ poczatkowa ...........ccceeeeuveeneen.
Nr i data dowodu dostawy Dodatkowe KOSzZty.........ccovvevveveeirennnns
Razem......cccovviiiniiiiiiiiiiiiiicee
Numer inwentarzowy
Migjsce uzytkowania Symbol klasyfikacji rodzajowe;j
Sporzadzajacy Zespot przyjmujacy Podpis osoby, ktorej powierzono
piecze nad przyjetym Srodkiem
trwalym
Uwagi: Ilos¢
zalacznikoéw
Wypehia komoérka finansowa
PKnr....eee.e.. zdnia....cooovennnen.
Kwota Wn Ma
Warto$¢ poczatkowa
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Nr inwentarzowy Stopa % umorzenia  |Podpis osoby
dekretujacej
Ksiggowos¢ syntetyczna Ksiggowos¢ analityczna
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Zatacznik nr 2
do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowiacego wiasno$¢ Gminy — Miasto Ptock, majatku
uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

PROTOKOL PRZEKAZANIA / PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO ,,PT”

Cel sporzadzenia:

Dowdd PT dokumentuje przekazania / przyjgcia srodka trwatego poprzez m.in.:
1) nieodptatne przekazanie do uzytkowania na rzecz innej jednostki lub
nieodptatne przyjecie do uzytkowania od innej jednostki,
2) przekazanie w trwaly zarzad na rzecz innej jednostki,
3) przyjgcie mienia od jednostki w wyniku wygasnigcia decyzji o trwatym zarzadzie,
4)przekazanie wartosci ulepszenia Srodkow trwatych znajdujacych si¢ w ewidencji innych podmiotdw,
S)przekazanie wartosci ulepszenia $rodkow trwatych, ktore znajduja si¢ w ewidencji jednostek
organizacyjnych Gminy,
6)przekazanie srodkoéw trwalych w budowie ( inwestycje rozpoczete) jednostce organizacyjnej Gminy,

7) przejecie mienia po zlikwidowanej jednostce.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu:

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

Opracowanie i obieg:

A. Strona przekazujgca — Urzqd Miasta Plocka

1.Dowod PT wystawia komorka organizacyjna, ktorej powierzono gospodarowanie danymi skladnikami
majatku, a w przypadku przekazania $rodka trwatego w budowie ( inwestycja rozpoczgta) komorka

organizacyjna, z budzetu ktorej wydatkowano $rodki finansowe na realizacjg inwestycji.

2.Dowdd PT wypehia sig¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Wzoér dowodu PT stanowi
czg$¢ niniejszego zalacznika i ma zastosowanie do $rodkow trwatych, pozostatych $rodkoéw trwatych,

warto$ci niematerialnych i prawnych oraz §rodkow trwatych w budowie.

3. Date wystawienia i numer PT wpisuje komodrka organizacyjna; numer dowodu komoérka nadaje si¢
zgodnie z prowadzonym rejestrem w nastgpujacy sposob: kolejny numer w roku obrotowym, symbol

komérki organizacyjnej oraz rok biezacy.

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

Powyzsze nie dotyczy przekazania srodkow trwatych w budowie. Pracownik komoérki organizacyjnej
sporzadzajacy dowod uzgadnia z pracownikiem komorki finansowej warto$¢ (w cenie nabycia) ogoélu
kosztow dotyczacych realizowanej inwestycji poniesionych przez jednostke i przekazywanych innej

jednostce organizacyjnej Gminy, wpisujac tg¢ wartos¢ w rubryce pn. ,, Warto§¢ poczatkowa”.

5.Pracownik sporzadzajacy PT  skfada podpis w rubryce ,,Sporzadzajacy” w rubryce ,,Prowadzacy
ewidencje analityczng” podpis sktada pracownik prowadzacy ewidencj¢ analityczna, ktory swoim podpisem
potwierdza dane wynikajace z ewidencji analitycznej, a nastgpnie w rubryce ,,Strona przekazujaca” podpis
sktada zastgpca kierownika jednostki lub osoba go zastgpujaca podczas nieobecnosci lub sekretarz lub
dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta (zgodnie z wilasciwoscia), kierownik komoérki organizacyjnej lub

osoba go zastgpujaca podczas nieobecnosci oraz skarbnik lub osoba upowazniona.

6.Po podpisaniu przez strong przekazujaca, komorka organizacyjna przekazuje PT stronie przejmujacej w

celu podpisania w rubryce ,,Strona przejmujaca”.
7.Po podpisaniu przez obie strony dowod PT otrzymuja: 2 egzemplarze - strona przejmujaca (oryginat i
pierwsza kopia), pozostate 2 egzemplarze strona przekazujaca (druga kopia — komdrka finansowa, trzecia

kopia — komorka organizacyjna).

B. Strona przejmujqca — Urzqd Miasta Plocka

1.Dowod PT sporzadza strona przekazujaca, z przeznaczeniem 2 egzemplarzy (oryginal i pierwsza kopia)
dla Urzgdu Miasta (oryginat dla komoérki finansowej, kopia dla komorki organizacyjnej, ktorej powierzono

gospodarke $rodkiem trwatym).

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

3.W pozycji ,,Strona przejmujaca” PT podpisuje zastgpca kierownika jednostki lub osoba go zastgpujaca
podczas nieobecnosci lub sekretarz lub dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta (zgodnie z wlasciwoscia),
kierownik komorki organizacyjnej lub osoba go zastgpujaca podczas nieobecnosci, skarbnik lub osoba
upowazniona oraz pracownik komorki finansowej dokonujacy czynnosci kontrolnych dowodu PT z

zataczonymi dokumentami.

4.Piecze nad przyjetym sktadnikiem majatku sprawuje kierownik komorki organizacyjnej, ktéra gospodaruje

danym sktadnikiem lub pracownik komorki organizacyjnej, ktéremu kierownik powierzy nad nim piecze.
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Pracownik, ktéremu powierzono piecz¢ nad sktadnikiem majatku, w wolnym miejscu na dowodzie PT

wpisuje datg oraz adnotacjg o tresci ,, Przyjetam/Przyjatem piecze nad sktadnikiem majatku” i sktada podpis.

C. Do dowodu PT nalezy zalaczy¢ dokument, ktory byt podstawa jego sporzadzenia, tj. w szczegolnosci:
1) w przypadku przekazania nieruchomosci w trwatly zarzad — kserokopig decyzji w sprawie ustanowienia
trwatego zarzadu i kserokopig protokotu zdawczo — odbiorczego,

2) w przypadku przyjgcia mienia od jednostki w wyniku wygasnigcia decyzji w sprawie trwalego zarzadu,
kserokopig decyzji w sprawie wygasnigcia trwatego zarzadu,

3) w przypadku przekazania do uzytkowania ruchomosci jednostce organizacyjnej Gminy, kserokopi¢
zarzadzenia kierownika jednostki,

4) w przypadku przekazania wartosci ulepszenia srodkow trwatych znajdujacych si¢ w ewidencji innych
podmiotdéw, kserokopie¢ decyzji wlasciwych organéw, tj. Rady Miasta lub Prezydenta Miasta, przygotowanej
przez komorke organizacyjna przekazujaca,

5 )w przypadku przekazania warto$ci ulepszenia §rodkow trwatych znajdujacych si¢ w ewidencji jednostek
organizacyjnych Gminy - kserokopi¢ zarzadzenia Prezydenta Miasta,

6) w przypadku przekazania §rodkow trwalych w budowie na rzecz jednostki organizacyjnej Gminy,
kserokopie¢ zarzadzenia Prezydenta Miasta,

7) w przypadku przejecia mienia po zlikwidowanej jednostce, wykazy ilosciowo - wartosciowe sktadnikow

majatkowych w warto$ciach wynikajacych z bilansu.
D. Dowody PT podlegaja ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiggowych w komorce finansowej oraz
analitycznej w komorce finansowej lub w komodrce organizacyjnej, ktorej powierzono prowadzenie

ewidencji analityczne;j.

E. Dowody PT podlegaja ewidencji, w ksiggach inwentarzowych prowadzonych w  komdrkach

organizacyjnych.
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PROTOKOL  PRZEKAZANIA - PRZYJECIA SRODKA
TRWALEGO - PT
Plecze;c o komorki Numer Data
organizacyjnej
Na podstawie
Nazwa sktadnika majatku
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Wartos$¢ poczatkowa
Numer inwentarzowy Umorzenie
Sporzadzajacy Prowadzacy ewidencj¢ analityczna
Strona przekazujaca ( podpisy) Strona przejmujaca (podpisy) Tlos¢
zalacznikow
Charakterystyka
Wypehia komorka finansowa
PKNr .o zdnia ..o
Kwota Wn Ma
Warto$¢ poczatkowa
Umorzenie
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Nr inwentarzowy Stopa % umorzenia  |Podpis osoby
dekretujacej
Ksiggowos¢ syntetyczna Ksiegowos¢ analityczna
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Zatacznik nr 3
do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wlasnos¢ Gminy — Miasto Plock,

majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,,LT”

Cel sporzadzania:
Dowdd LT sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach:

1) sprzedazy nieruchomosci,

2) czg$ciowej sprzedazy nieruchomosci,

3) zbycie w drodze zamiany,

4) aportu do spotek,

5) kradziezy,

6) stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji,
7) przekazanie nieruchomosci na rzecz innych osob,
8) wygasnigcie wartosci niematerialnej i prawne;j,

9) podziatu dziatki.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu:

2 egzemplarze (oryginal dla komoérki finansowej, kopia dla komorki organizacyjnej, odpowiedzialnej za

gospodarke danym sktadnikiem majatku).

Opracowanie i obieg:

1. Dowod LT (wedlug wzoru bedacego czgs$cia niniejszego zalacznika) ma zastosowanie do $rodkow
trwatych, pozostatych $rodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych i wystawia go komodrka

organizacyjna, ktorej powierzono gospodarowanie danymi sktadnikami majatku.

2.Do dowodu LT, zatacza si¢ dokument, ktdry jest podstawa jego sporzadzenia, tj.:

1) w przypadku sprzedazy — kserokopi¢ faktury VAT/rachunku lub kserokopi¢ aktu notarialnego (dotyczy
nieruchomosci),

2) w przypadku zamiany kserokopi¢ umowy zamiany lub  kserokopi¢ aktu notarialnego (dotyczy
nieruchomosci),

3) w przypadku aportu do spotek nieruchomosci — kserokopig aktu notarialnego,

4) w przypadku aportu do spotek ruchomosci — kserokopi¢ zarzadzenia kierownika jednostki w sprawie
whniesienia wktadu niepieni¢znego oraz kserokopig o§wiadczenia o objgciu udziatow,

5) w przypadku kradziezy — kserokopig protokolu policji potwierdzajacego wystapienie kradziezy,

umozliwiajacego wyksiggowanie sktadnika majatku z ewidencji bilansowej do pozabilansowej, kserokopig
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protokotu policji lub prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie zgloszonej kradziezy,
umozliwiajacego wyksiggowanie z ewidencji pozabilansowe;j,

6) w przypadku stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji — kserokopi¢ zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych, kserokopig protokotu w sprawie rozliczenia r6éznic inwentaryzacyjnych ustalonych w
wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury, kserokopi¢ decyzji kierownika jednostki w
sprawie rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych, kserokopi¢ protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej
metoda potwierdzania salda lub kserokopig protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji
sald,

7) w przypadku przekazania nieruchomosci na rzecz innych osob — kserokopig postanowienia sadu,

8) w przypadku wygasnigcia warto$ci niematerialnej i prawnej, o$wiadczenie kierownika komorki
organizacyjnej, z budzetu ktoérej zakupiono ww. wartos¢, sporzadzone wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 14 do Zasad,

9) w przypadku podziatu dziatki — kserokopig decyzji administracyjne;.

Przed dokonaniem czynnosci dotyczacych przeniesienia wlasno$ci w drodze aportu Oddzial Nadzoru
Wiascicielskiego sporzadza wykaz poszczegolnych srodkéw trwatych bedacych przedmiotem aportu w celu
stwierdzenia, czy ww. §rodki trwate znajduja si¢ w ewidencji ksiggowej. Wystgpowanie lub brak w
ewidencji ksiggowej sktadnika majatku potwierdza pracownik komorki organizacyjnej, ktorej powierzono
prowadzenie ewidencji analityczne;.

Oddzial Nadzoru Wlascicielskiego w ciagu 3 dni od podpisania aktu notarialnego lub o$wiadczenia o
objeciu udzialéw/akcji ma obowigzek przekazania:

1) do komodrek organizacyjnych, ktérym powierzono piecz¢ nad skladnikami majatku, dokumentéow
informujacych o przeniesieniu prawa wlasno$ci tych skladnikéw na rzecz spolek, w celu wystawienia
dokumentéw stanowiacych podstawe do ujecia w ewidencji ksiggowej oraz

2) do Oddzialu Podatkéw i Oplat informacji dotyczacej wniesienia wkladu w celu wystawienia
faktury, zgodnie z zalacznikiem Nr 12 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw

ksiegowych oraz innych dokumentow.

3. Datg wystawienia i numer LT wpisuje komorka organizacyjna; numer dowodu komoérka nadaje zgodnie z
prowadzonym rejestrem w nastgpujacy sposob: kolejny numer w danym roku obrotowym, symbol komorki

organizacyjnej oraz rok biezacy.

4.Pracownik komorki organizacyjnej sporzadzajacy LT uzgadnia z pracownikiem komoérki prowadzace;
ewidencj¢ analityczna dane dotyczace symbolu klasyfikacji rodzajowej, numeru inwentarzowego, wartosci

poczatkowej oraz umorzenia $rodka trwatego.

5.Pracownik sporzadzajacy dowod LT sktada podpis w rubryce ,, Sporzadzajacy”, w rubryce ,,Prowadzacy
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ewidencje¢ analityczna” podpis sktada pracownik prowadzacy ewidencjg analityczna, ktory swoim podpisem
potwierdza dane wynikajace z ewidencji analitycznej, a w rubryce ,,Zatwierdzam” podpis sktada zastgpca
kierownika jednostki lub osoba go zastepujaca podczas nieobecnosci lub sekretarz lub Dyrektor Kancelarii
Prezydenta Miasta (zgodnie z wlasciwos$cia), kierownik komorki organizacyjnej lub osoba go zastgpujaca
podczas nieobecnosci oraz skarbnik lub osoba upowazniona oraz osoba, ktorej powierzono pieczg nad

srodkiem trwatym, jezeli jest to inna niz kierownik komorki organizacyjne;.
6.Dowody LT podlegaja ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiggowych w komorce finansowej oraz
analitycznej w komorce finansowej lub w komorce organizacyjnej, ktorej powierzono prowadzenie

ewidencji analityczne;j.

7.Dowody LT podlegaja ewidencji w ksiegach inwentarzowych prowadzonych w  komdrkach

organizacyjnych.
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LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO - LT
WG ZALACZNIKA NR 3

Numer

Piecze¢ komorki organizacyjnej

Data

Nazwa sktadnika majatku

")

Migjsce dotychczasowego uzytkowania

Nr inwentarzowy

Warto$¢ poczatkowa

Warto$¢ umorzenia

Ilo$¢ sztuk

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Przyczyna likwidacji :

Prowadzacy ewidencje

Sporzadzajacy analityczna

Zatwierdzam

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

Wypetnia komoérka finansowa

PKNr . zdnia ..o
Kwota Wn Ma
Warto$¢ poczatkowa
Umorzenie
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Nr inwentarzowy Podpis osoby dekretujace;j
Ksiggowos¢ syntetyczna Ksiggowos¢ analityczna
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Zatacznik nr 4

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wlasnos¢ Gminy — Miasto Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

piecze¢ komorki organizacyjnej
Plock, dnia......cccoovvvveeiiiiiiiiiienenn,

WNIOSEK DO KOMISJI STALEJ
O LIKWIDACJE ZUZYTEGO, ZBEDNEGO LUB ZNISZCZONEGO

SKEADNIKA MAJATKU

Whioskuje o likwidacje sktadnika
INWENTATZOWYIML....veeenveeeeereeeeieerireeeereeereeeneneenenes

Koniecznos¢ likwidacji uzasadnia sig:

1.Zuzyciem technicznym lub niemoznoscia wspolpracy ze sprzgtem typowym*
2.Sktadnik posiada wady lub uszkodzenia*

3.Utrata wartos$ci uzytkowych*

4.Technicznie przestarzaty*
5.Zniszczenie w wyniku zdarzen losowych*

podpis kierownika komorki organizacyjnej

*) Wlasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 5
do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wlasnos¢ Gminy — Miasto Plock,

majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,,.LT”

Cel sporzadzania:
Dowdd LT sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach:

1) catkowitego zniszczenia, zuzycia fizycznego lub zuzycia zwiazanego z postepem technicznym sktadnika
majatku,

2) czgsciowego zniszczenia, zuzycia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postgpem technicznym sktadnika
majatku,

3) zniszczenia w wyniku zdarzen losowych,

4) zbednego sktadnika majatku.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu :

2 egzemplarze (oryginat dla komorki finansowej, kopia dla komorki organizacyjnej, odpowiedzialnej za

gospodarke danym sktadnikiem majatku).

Opracowanie i obieg:

1. Dowod LT (wedlug wzoru bedacego czegdcia niniejszego zalacznika) ma zastosowanie do srodkow
trwatych, pozostatych $rodkow trwatych i warto$ci 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, ktéry byt podstawg jego sporzadzenia,
tj. wniosek do komisji o likwidacje, zuzytego, zbednego lub zniszczonego sktadnika majatku, stanowiacy
zatacznik nr 4 do Zasad. Wniosek sporzadza w miesigcu zaprzestania uzytkowania danego sktadnika
majatku  komorka organizacyjna odpowiedzialna za gospodarke tym skladnikiem 1 przekazuje go
przewodniczacemu komisji. Komisja po stwierdzeniu, ze dany skladnik majatku nie nadaje si¢ do

realizacji zadan jednostki, sporzadza niezwlocznie dokument LT.

3. Komisja sporzadzajaca LT uzgadnia z pracownikiem komoérki prowadzacym ewidencj¢ analityczna, dane
dotyczace symbolu klasyfikacji rodzajowej, numeru inwentarzowego, wartosci poczatkowej oraz umorzenia
srodka trwatego. W przypadku czgs$ciowej likwidacji sktadnika majatku, jezeli z posiadanych dokumentéw
nie mozna ustali¢ warto$ci poczatkowej likwidowanej czesci  komisja ustala, jaki procent wartosci
poczatkowej srodka trwatego stanowi warto$¢ poczatkowa likwidowanej czgsci i wpisujac ww. procent w
rubryce pn. ,,Orzeczenie komisji likwidacyjnej”. Nastgpnie komisja  uzgadnia z pracownikiem

prowadzacym ewidencj¢ analityczng wartos¢ poczatkowa likwidowanej czgsci sktadnika majatku, wpisujac

33



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

4.Po wypehieniu wszystkich rubryk komisja przekazuje LT do komorki organizacyjnej, ktora jest
odpowiedzialna za gospodarke danym rzeczowym skladnikiem majatku w celu nadania dowodowi LT
numeru zgodnie z prowadzonym rejestrem, w nastgpujacy sposob: kolejny numer w danym roku obrotowym,

symbol komorki organizacyjnej oraz biezacy rok oraz wpisania daty wystawienia dowodu.

5.Na dowodzie LT podpisy sktadaja cztonkowie komisji, a nastepnie w rubryce ,,zatwierdzam” wpisuje

date 1 sktada podpis kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz skarbnik lub osoba upowazniona.

6.Dowody LT podlegaja ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiggowych w komorce finansowej oraz
analitycznej w komorce finansowej lub w komorce organizacyjnej, ktorej powierzono prowadzenie

ewidencji analityczne;j.

7.Na podstawie sporzadzonego dowodu LT, pod data postawienia go w stan likwidacji, tj. data
zatwierdzenia dowodu LT przez kierownika jednostki lub osobg upowazniong wyksiggowuje si¢ sktadnik
majatku  z ewidencji bilansowej; rownoczesnie z wyksiggowaniem tego Srodka trwalego wprowadza

si¢ go do ewidencji pozabilansowej.

8.Dowody LT podlegaja ewidencji w ksiggach inwentarzowych prowadzonych w  komorkach

organizacyjnych.

9.Na podstawie protokotu likwidacji sktadnika majatku, opisanego w zataczniku nr 12 do Zasad, w
przypadku fizycznej likwidacji zuzytego, zbednego lub zniszczonego w wyniku zdarzen losowych sktadnika

majatku lub jego sprzedazy wyksiggowuje si¢ sktadnik majatku z ewidencji pozabilansowe;.

10.Na podstawie protokoétu nieodptatnego przekazania sktadnika majatku, opisanego w zataczniku nr 13 do
Zasad, w przypadku przekazania zbg¢dnego lub zuzytego skladnika majatku jednostkom organizacyjnym
Gminy lub przekazania go innym podmiotom wyksiggowuje si¢ skladnik majatku z ewidencji

pozabilansowe;j.
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LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO - LT
WG ZALACZNIKA NR 5
. . . . o Numer Data
Piecze¢ komorki organizacyjne;j
Nazwa sktadnika majatku Nr inwentarzowy
*)
Miegjsce dotychczasowego uzytkowania
Wartos¢ poczatkowa Symbol klasyfikacji rodzajowe;j
Warto$¢ umorzenia
Ilo$¢ sztuk
Orzeczenie komisji likwidacyjne;j:
Komisja likwidacyjna Zatwierdzam
data podpisy data podpisy

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

Wypehia komoérka finansowa

PKNr..cooeeeenee. zdnia ...
Kwota Wn Ma
Warto$¢ poczatkowa
Umorzenie
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Nr inwentarzowy Podpis osoby dekretujace;j

Ksiggowos¢ analityczna
Ksiggowos¢ syntetyczna
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Zatacznik nr 6
do Zasad ewidencjonowania majatku trwalego
stanowiacego wtasno$¢ Gminy — Miasto Plock,

majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

Rozliczenie zadania inwestycyjnego calkowite / czg¢Sciowe™
I. Wypelnia komoérka organizacyjna

1. INAZWA ZAAANIA: .« . eeeeeeeiieee ettt ettt ee e e ee et teeseeseeaaaaeeeesesssasaeeeessasnsseaeeessssasassesesssnsannseseeeessnnns

3.0dbior koncowy zadania — nr protokotu .........ccecevvevivivnviinciincnnnen. Z AN1A oo
4.Zadanie 1ealizowWane W latach: ............ccciiiiiiiiiicccce e ettt e en e e
5.Poniesione naktady **:

A) wynikajace z umoéw: (umowa oznacza umowe po uwzglednieniu ewentualnych aneksow)

B 1) OO Zdnia coooooovveeiiiee KWOLA .« oo
11 GO zdnia ..., KWOA .«
ST e e e zdnia ..o, KWOTA « e

CharakteryStyKa........ccoeciieiiieiieieeee e KWOA ..o
suma
6. Wytworzone $rodki trwate w ramach zadania:
S NAZWA. ettt sttt nrOT .o WATTOSC.vonreneeeireneiieeienene et
S NAZWA. ettt sttt sttt nrOT .o, WATTOSC.vonvenieciieniiieeieneenie et
S NAZWA. ettt e nrOT .o, WATTOSC.oonrieeeireneiieeieneere e e
suma: reseeseeseenesnsasanesaeseans

8. Zrédtha finansowania zadania inwestycyjnego (nalezy wpisa¢ kwoty w poszczegdlnych latach):
1) srodki budzetowe Gminy- Miast PIOCK..........cccieviiiciiiiiiiicicicccteeee e v e v v esr e b ens
2) MEOS 1 GW ..ot
BYPFOS T GW ..ot es e
4) INNE (WYMIETHC JAKIC ).vevverrrerereriieiieiiesiestesiesetesttesetesetesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssenssesssenssenssennns

(podpis osoby sporzadzajacej rozliczenie - pracownika komorki organizacyjnej)
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I1. Wypelnia komdérka finansowa

Wg ewidencji ksiggowej:

— naktady poniesione na zadanie na dzien ..........ccccoceeeeenenenenn

— naktady, ktére utworzyly ww. §rodki trwate i ktore nie przyniosty efektu w postaci srodka trwatego —
WE TOZIICZEIIA ...ttt ettt ettt b e e et ettt eb et et e sh e e atem e s b e e bt es e et e bt ea e et enbeebeeneenteseeaneentenees

— naklady***) pozostale w ewidencji KSi€EOWE] ......cccevvrrrverrierreennenns NA AZICN....icvieiieieeie e

(podpis pracownika WSB.II)

II1. Zatwierdzenie

(podpis kierownika komorki organizacyjne;j) (podpis Skarbnika)

*) wasciwe podkresli¢

**) w przypadku czesciowego rozliczenia wpisa¢ naktady dotyczace rozliczanego zakresu, w przypadku rozliczenia catkowitego
wpisa¢ naktady dotyczace catego zadania

*** ) w przypadku czesciowego rozliczenia wpisa¢ naktady dotyczace rozliczanego zakresu.
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Zatacznik nr 7

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wlasno$¢ Gminy — Miasto Plock,

majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

Protokol ujawnienia i wyceny skladnika majatku trwalego w drodze innej niz inwentaryzacja

Wdniu ... 20........ r. komisja powolana zarzadzeniem nr ...........cooccevcenieninnienieneneeene
Prezydenta Miasta PIocka Z dnia...........ccooieiiiiiiiiniieiieeeeeeeeeeee e w sktadzie:
L ettt bbbttt eres
e ettt bttt h e et b bt sttt eb e et neeben
S ettt ettt h et b ettt ettt sa et ebea
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Zatacznik nr 8

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wlasno$¢ Gminy — Miasto Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

Protokol uzgodnienia zapiséw ewidencji analitycznej z zapisami w ksiedze inwentarzowej S$rodkéw

trwalych / pozostalych §rodkéw trwalych / warto$ci niematerialnych i prawnych*

EIUPA TOAZAJOWR. -....eeueeeete et et et et eeteeateeuteeateeateeateeuteeateemteeateaateeabeeateeaeeaateeateembeembeenteenteemteeateembeenbeenteenseenteenteenne
(wypetni¢ w przypadku $rodkéw trwatych)
L ettt ettt e e ettt e e e ttee ettt eeeatteee e atteeeanttaeeataeeeeantataeanataeeasheaeeantaeeeentaeeeantaeeeanreee e sraeeeanraeenn
(pracownik WSB.II odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji analitycznej)
2.

(pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiggi inwentarzowej w komorce organizacyjnej)

W wyniku poréwnania zapiséw ewidencji analitycznej prowadzonej przez Oddziat Finansowo -Ksiggowy z

zapisami w ksigdze inwentarzowe] ProwadZONE] PIZEZ .......ccccveereveeeereeesreeereeesseeesseesreessseesseesssessssesessssessesenses

Wartos¢  ewidencji  prowadzonej  przez  Oddzial  Finansowo -  Ksiggowy na  dzien

.............................................................. WYTIOST .t cvveetieeireeireetteetreetteeeteetteetaeetaeetseetseseseetseessesssesssestsessnessnessnens
Warto$¢ wynikajaca z ksiggi inwentarzowej prowadZomne] W........cccceereveeecreeesreeereeeessveereeesseessessenes na dzien
............................................................... WYIOST .. veviietiieiesitestesetesteseresetesseesseesstessasssesseesseesseesseesseesssessesssessseenes
(podpis osoby wyznaczonej z komorki finansowej) (podpis osoby wyznaczonej z komorki organizacyjnej)
(podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)

*) wlasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 9

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wlasno$¢ Gminy — Miasto Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

Data.....ccooevniiiiiiiiieeeee
Protokél uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej
z zapisami ewidencji analitycznej
L e et s h et h etk a e a e R et a e e h et sh e et et e bt et eaaesn e e aeeanesaeeneeneenens
(pracownik komorki finansowej odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji syntetycznej)
2 ettt et e b ettt e u bt e e bt e e bt e et e e e bt e e bt e e at e e eh e e e aat et ea bt e e b ae e bt e e b te e bt e e ehbe e s bee e beeeabae e bt e e nbbeenabeenas

(pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji analitycznej w komoérce finansowej/komorce organizacyjnej)

W wyniku poréwnania zapiséw ewidencji syntetycznej prowadzonej przez Oddziat Finansowo — Ksiggowy z

zapisami ewidencji analitycznej ProwadZone] PIZEZ .........ccccveerveerreeeiieeiirieeieeesreeeseeeesseesseessseassseessseessssessseeans
stwierdzono zgodnos¢ stanow ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczna na dzief...........ccoeceeveereencennn.
Warto$¢ ewidencji syntetycznej prowadzonej przez Oddziat Finansowo - Ksiggowy na dzien..........................
WWYTIOST 1 ttenttenttesttestte sttt et e et e e steesheeeb e e e bt e bt e sbeesbeesh e e abeesb e e eb e et e e sh e e eh e e eh e e e bt e eh e e eh et eh e eh e eh e e eh e e b e e eh e e nheesheeebeenbeenbeenbee s
Wartos¢ ewidencji analitycznej prowadZone] PIZEZ ........cccecceevvieeviecrieseesireeseeesseesseesseasseessesssesssesssesssesssesssesssenns
..................................................................................... LI e A T<) TSRS
WWVYTLOST. ettt steestee st et e bt e bt et e e st et e e bt e bt et e et e et e et e e bt e bt e et et e bt et e e bt e bt et e et e et e et e et e et e et e et e et e et e et e eneeans
(podpis osoby prowadzacej ewidencjg syntetyczna) (podpis osoby prowadzacej ewidencje analityczng )
(podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej) ( podpis kierownika komorki organizacyjnej ) *

*) w przypadku gdy ewidencja analityczna prowadzona jest w komorce organizacyjnej
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Zatacznik nr 10

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wlasno$¢ Gminy — Miasto Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA ,, MT”

Cel sporzadzenia:

1.Dowdd ,,MT” dokumentuje przesunigcia migdzy miejscami uzytkowania oraz mig¢dzy osobami, ktorym
powierzono piecz¢ nad sktadnikiem majatku w jednostce.

2. Dowdd ,,MT” dokumentuje takze przesunigcia sktadnikow majatku migdzy radami osiedlii osobami w
radach osiedli oraz komorka organizacyjna jednostki i osoba w komorce organizacyjnej, a rada osiedla i

osoba w radzie osiedla, ktorej powierzono pieczg nad sktadnikiem majatku.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu:

4 egzemplarze - oryginal dla komorki prowadzacej ewidencje¢ analityczna sktadnika majatku, pierwsza kopia
dla osoby przekazujacej sktadnik majatku, druga kopia dla osoby przejmujacej sktadnik majatku ( ktorej
powierza sig pieczg nad skladnikiem majatku), trzecia kopia dla wystawcy, tj. komorki organizacyjne;j

odpowiedzialnej za gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku.

Opracowanie i obieg:

1.Dowod MT (wedlug wzoru stanowiacego cz¢$¢ niniejszego zalacznika i majacego zastosowanie do
srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych) wystawia
komorka organizacyjna odpowiedzialna za gospodarke danym sktadnikiem majatku, okreslajac w nim:

1) wystawcg dowodu (dowod nalezy zaopatrzy¢ w pieczatke komoérki organizacyjnej),

2) numer dowodu,

3) date dowodu,

4) nazwg srodka trwatego,

5) numer inwentarzowy,

6) wartos¢ poczatkowa,

7) warto$¢ umorzenia,

8) uzasadnienie,

9) date zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego,

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

11) osobg, ktora poprzednio miata piecze nad sktadnikiem majatku,

12) nazwg komorki organizacyjnej (rady osiedla), w ktorej skladnik majatku bgdzie uzytkowany,

13) osobg, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad sktadnikiem majatku.
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2.Dowdd MT podpisuje jako ,,Przekazujacy”: kierownik komorki organizacyjnej (lub osoba go zastepujaca),
w ktorej sktadnik majatku byt uzytkowany (w przypadku rady osiedla Kierownik Biura Obstugi Rady

Miasta) oraz osoba, ktorej powierzono pieczg nad sktadnikiem majatku.

3.Dowod MT podpisuja jako ,,Przejmujacy”: kierownik komoérki organizacyjnej (lub osoba go zastgpujaca),
w ktorej sktadnik majatku bedzie uzytkowany ( w przypadku rady osiedla Kierownik Biura Obstugi Rady

Miasta), oraz osoba, ktorej powierza si¢ piecze nad sktadnikiem majatku.

4.Pracownik sporzadzajacy MT uzgadnia z pracownikiem komorki prowadzacym ewidencj¢ analityczna
dane dotyczace numeru inwentarzowego, wartosci poczatkowej oraz umorzenia $rodka trwalego. W
przypadku zmiany miejsca uzytkowania czesci skladowej skladnika majatku, jezeli z posiadanych
dokumentéw nie mozna ustali¢ wartosci poczatkowej tej czesci, to pracownik komodrki organizacyjnej
ustala jaki procent warto$ci poczatkowej srodka trwatego stanowi warto$¢ poczatkowa czesci i przekazuje

pisemna informacj¢ do komorki finansowe;.

5.Numer dowodu MT nadaje komoérka organizacyjna zgodnie z prowadzonym rejestrem, w nastgpujacy

sposob: kolejny numer w roku obrotowym oraz symbol komoérki organizacyjnej oraz rok biezacy.

6.Dowody MT nie podlegaja ewidencji syntetycznej w komorce finansowe;.

7.Dowody MT powoduja zmiang zapisow w ewidencji analitycznej lub w ksiggach inwentarzowych,

dotyczacych oséb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono sktadniki majatku.
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ZMIANA MIEJSCA Numer Data
UZYTKOWANIA
SRODKA
Piecze¢ komorki TRWALEGO- MT
organizacyjnej
Nazwa sktadnika majatku Nr inwentarzowy
Ios¢
Wartosé Umorzenie Data zmiany miejsca uzytkowania $rodka
poczatkowa trwatego
Uzasadnienie
SKAD DOKAD

Komorka organizacyjna/Rada Osiedla

Komorka organizacyjna/Rada Osiedla

Osoba, ktorej powierzono

Osoba, ktorej powierza si¢

piecze pieczg
Przekazujacy: Przejmujacy:
data data
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Zatacznik nr 11
do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wlasno$¢ Gminy — Miasto Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

Wykaz rodzajowy przedmiotéow wylaczonych z ewidencji iloSciowo - wartos$ciowej na koncie

,,013 — Pozostale Srodki trwale ”

Lp. Nazwa
1 Aparat fotograficzny
2 Wentylator, klimatyzator, ogrzewacz olejowy, konwektor
3 Gilotyna, bindownica, niszczarka
Urzadzenia 1 narzedzia konserwatorskie m.in.: wyrzynarka, pilarka, szlifierka, wiertarka,
stacja lutownicza, prostownik, spawarka, wozek gospodarczy, urzadzenie rozdrabniajace
4 11n.
5 Magnetofon, radio, wieza, dyktafon
6 Telefon komorkowy
7 Drukarka, skaner, zasilacz awaryjny, modem, urzadzenie wielofunkcyjne
Lawki, Smietniki, tablice informacyjne, pojemniki na kwiaty, stupy ogtoszeniowe 1 inne
8 zlokalizowane na terenie miasta
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Zakacznik nr 12

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wlasno$¢ Gminy — Miasto Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

PROTOKOL LIKWIDACJI SKEADNIKA MAJATKU

Cel sporzadzania:
Protokot likwidacji stwierdza dokonanie fizycznej likwidacji sktadnikow majatku zuzytych, zbednych Iub

zniszczonych w wyniku zdarzen losowych poprzez:

1) sprzedaz sktadnikéw majatku ruchomego,

2) sprzedaz na surowce wtorne,

3) unieszkodliwienie, gdy sprzedaz sktadnikow nie bedzie mozliwa,

4) rozbiorke nieruchomosci.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu :

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

odpowiedzialna za gospodarke danym sktadnikiem majatku).

Opracowanie i obieg:

1.Protokét  likwidacji sporzadza komisja likwidacyjna powotana zarzadzeniem kierownika jednostki na
podstawie wystawionych wcze$niej dowodow LT, okreslajac:

1) nazwe zlikwidowanego ( sprzedanego) sktadnika majatku,

2) numer inwentarzowy,

3) ilos¢,

4) miejsce dotychczasowego uzytkowania, adres w przypadku nieruchomosci,

5) sposob likwidacji,

6) wartos¢ poczatkowa,

7) warto$¢ umorzenia na dzien postawienia w stan likwidacji,

8) date likwidacji.

2.Protokét likwidacji podpisuja cztonkowie komisji, zatwierdza kierownik jednostki lub osoba upowazniona

oraz skarbnik lub osoba upowazniona.

3.W protokole komisja opisuje szczegotowo fizyczna likwidacje¢ sktadnika majatku Iub sprzedaz sktadnika

majatku.
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4. Protokot likwidacji stanowi podstawg do wyksiggowania sktadnikow majatku z ewidencji pozabilansowej

w miesigcu sporzadzenia protokotu, ktory nalezy dostarczy¢ do 5- go dnia miesiaca nastgpnego.

5.Do protokotu likwidacji zalacza si¢ dokument, ktéry byt podstawa jego sporzadzenia, tj. w szczegdlnosci:
1) w przypadku sprzedazy sktadnikéw majatku ruchomego, kserokopi¢ faktury VAT / rachunku,

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

3) w przypadku nieodptatnego unieszkodliwienia sktadnikoéw majatku ruchomego, kartg przekazania odpadu,
4) w przypadku likwidacji poprzez rozbidrke nieruchomosci, kserokopi¢ protokotu odbioru robot

rozbiérkowych.
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Zatacznik nr 13

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wlasno$¢ Gminy — Miasto Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

PROTOKOL NIEODPLATNEGO PRZEKAZANIA - ZBEDNEGO, ZUZYTEGO LUB
ZNISZCZONEGO W WYNIKU ZDARZEN LOSOWYCH SKEADNIKA MAJATKU

Cel sporzadzenia:

Protokét stwierdza nieodptatne przekazanie sktadnikéw majatku - zbgdnych, zuzytych lub zniszczonych
w wyniku zdarzen losowych:
1) jednostkom organizacyjnym Gminy,

2) innym podmiotom, z ktérymi Gmina wspolpracuje, realizujac zadania publiczne.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu :

2 egzemplarze (oryginat dla komorki finansowej, kopia dla komorki organizacyjnej, ktora jest

odpowiedzialna za gospodarke danym sktadnikiem majatku).

Opracowanie i obieg:

1.Protokot  nieodptatnego przekazania sporzadza komisja stala powotana zarzadzeniem kierownika
jednostki na podstawie wystawionych wczesniej dowodow LT, okreslajac:

1) strong przekazujaca, strong przejmujaca,

2) datg przekazania,

3) nazwe sktadnika majatku,

4) numer inwentarzowy,

5) ilose,

6) miejsce dotychczasowego uzytkowania,

7) wartos¢ poczatkowa,

8) warto$¢ umorzenia na dzien postawienia w stan likwidacji.

2.Protokét podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz skarbnik lub osoba upowazniona i

strona przejmujaca.

3. Protokdt stanowi podstawe do wyksiggowania sktadnikéw majatku z ewidencji pozabilansowej; w

miesiacu sporzadzenia protokotu nalezy dostarczy¢ do 5-go dnia miesiaca nastgpnego.

4. W przypadku nieodplatnego przekazania zbednych, zuzytych lub zniszczonych w wyniku zdarzen
losowych skladnikow majatku innym podmiotom, z ktérymi Gmina wspoélpracuje realizujac zadania

publiczne, do ww. protokotu nalezy zataczy¢ — kserokopie¢ umowy.
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Zatacznik nr 14

do Zasad ewidencjonowania majatku trwalego
stanowiacego wlasno$¢ Gminy — Miasto Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

....................................................................... Plock, dnia........cccceevvviiieviiiiieicceeeeee,

(pieczgc¢ komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

Oswiadczam, ze warto$¢ (-ci) niematerialng (=€) 1 PraWna (=€) .....cccveeerreeerererieerieesreeesreeeireeesseeesseeessseesseeseneanns

(nazwa warto$ci niematerialnych i prawnych)
zakupiona (-€) W dnil.........cccceevvveeereencreeecnneenns 0 WartoS$ci POCZAKOWE].....ccuveevvieeriieciieeiie e zt
LAV (0 1o) sztuk, nalezy wycofa¢ z uzytkowania, poniewaz prawo do jej (ich) uzywania
WYEZaSto Z dNICM......cccviiiiieeiieeie e .

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Piecz¢¢ komorki organizacyjnej
Ksiega inwentarzowa srodkéw trwalych wedlug grup rodzajowych/ pozostalych $rodkow trwatych /wartosci niematerialnych i prawnych*

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j

Zatacznik nr 15

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowiacego wiasno$¢ Gminy — Miasto Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

Wyksiggowanie z ewidencji Miejsce
(Rozchod) uzytkowania

L.p. | Symbol i nr Nazwa Charakte- Wprowadzenie do ewidencji Zmiany wartosci Wartosé
inwentarzowy sktadnika rystyka (Przychod) poczatkowej poczatkowa
Data Symbol i nr | Wartos¢ Data, symbol i Kwota (ze Sk.% adnika
. majatku po
przychodu dowodu poczatkowa  nr dowodu znakiem + smianie
przychodu przychodu Iub -)
Razem stan na dzien 31 grudnia 20........... WYNOSI.evenienierienienierieereeeenieneeeens zk.

*) whasciwe podkresli¢ 49

Data Symbol | Wartos¢

rozchodu inr poczatko
dowodu wa

rozchodu  rozchodu



Zatacznik nr 16

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wlasno$¢ Gminy — Miasto Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa

Protokol uzgodnienia zapisé6w ewidencji analitycznej z zapisami ewidencji pomocniczej

dlugoterminowych aktywéw finansowych

L ettt et e h e a ekt e h b e h et eh b et a e bt ettt be et ene

(pracownik WSB.II odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji analitycznej)

e et a et s h e e h e R st e a R e e st e a e e e a et et sa e st eaeeneee

(pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji pomocniczej w komorce organizacyjnej)

W wyniku poréwnania zapisdw ewidencji analitycznej prowadzonej przez Oddzial Finansowo -Ksiggowy z
zapisami w ewidencji pomocniczej prowadzonej przez Oddzial Nadzoru Wtlascicielskiego stwierdzono

zgodno$¢ przychodow i rozchodéw za okres od .............. do..ioiine, RN VA 1<) | DO

Wartos¢  ewidencji  prowadzonej przez  Oddzial  Finansowo -  Ksiggowy na  dzien

Wartos¢  ewidencji pomocniczej prowadzonej przez Oddzial Nadzoru Wlascicielskiego na dzien

(podpis osoby wyznaczonej z komorki finansowej) (podpis osoby wyznaczonej z komorki organizacyjnej)

(podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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