ZARZADZENIE NR 55/20118
BURMISTRZA LASKU

z dnia 2 marca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad dokumentowania zmian w ewidencji ksi¢ggowej Srodkow trwalych.

Na podstawie art.10 ust. 1 pkt. 3 lit. a 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2018r. poz. 395,398)

§ 1. Wprowadzam do stosowania, ujete w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia zasady
dokumentowania przyjecia do ewidencji ksiegowej §rodkow trwatych w Urzedzie Miejskim w Lasku.

§ 2. Wykonanie powierzam wydzialom merytorycznym i komodrkom organizacyjnym dokonujacym
przyjecia Srodkow trwatych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr91/2016 Burmistrza tasku zdnia 9 maja 2016 roku w sprawie
wprowadzenia zasad dokumentowania przyjecia do ewidencji ksiggowej srodkow trwatych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Lasku

Gabriel Szkudlarek
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 55/20118
Burmistrza Lasku
z dnia 2 marca 2018 r.

Zasady dokumentowania przyjecia do ewidencji ksiegowej sSrodkow trwalych oraz obiegu
dokumentow z tym zwigzanych.

1. Ogolna charakterystyka srodkow trwalych.
1.1.Klasyfikacja srodkow trwatych dokonywana jest na podstawie:
a.art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz. 395,398)

b.Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Finansow zdnia 13 wrzesnia 2017r. r. W sprawie
szczeg6lnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz 1911)

c.Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz.U. z 2016r., poz. 1864)

1.2. Srodki trwale sa to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane znimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku iprzeznaczone na
potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczego6lnosci:

a) nieruchomos$ci - wtym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
a takze bedace odrgbng wlasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
c¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
d) inwentarz zywy.

1.3. Srodki trwate stanowiace wiasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie w zarzad lub uzytkowanie iprzeznaczone na potrzeby jednostki, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, mogg by¢ wycenione wedtug wartosci okreslonej w tej
decyzji.

1.4. Srodki trwale oraz wartoici niematerialne iprawne umarza si¢ iamortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych albo
stawek okreslonych przez dysponenta czgsci budzetowej lub Burmistrza Lasku.

1.5. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ na koncie 011 i umarza si¢ jednorazowo za okres catego
roku.

2. Ogolna charakterystyka pozostalych sSrodkow trwalych.

2.1 Pozostate s$rodki trwate sg to $rodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej 3 500, 00 zt, ktore
umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania iktore finansuje si¢ ze Srodkéw na
wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki nowego budowanego obiektu,
finansowane w ramach wydatkéw na inwestycje).

2.2. Wydane do uzywania pozostate srodki trwate ewidencjonuje si¢ na koncie 013.

3. Ewidencja Srodkow trwalych
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3.1. Ewidencja ksiggowa $rodkow trwatych prowadzona jest przez Wydziat Budzetowy na kontach
syntetycznych oraz urzadzeniach analitycznych w formie:

a) ksigg inwentarzowych $rodkoéw trwatych — prowadzonych komputerowo w programie ,,Majatek”

b) ksiag inwentarzowych pozostalych s$rodkéw trwatych prowadzonych komputerowo w programie
»Majatek”

¢) kart §rodkow trwatych - prowadzonych komputerowo w programie ,,Majatek”

d) tabel amortyzacyjnych /umorzeniowych/.
3.2. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych
3.3. Wartoscia srodka trwatego uymowanego w ewidencji sSrodkoéw trwatych jest:

a) cena nabycia w razie odptatnego nabycia,

b) koszt wytworzenia w razie wytworzenia we wlasnym zakresie,

c) warto$¢ rynkowa w razie darowizny, spadku, innej formy nieodplatnego nabycia lub innej formy
przejecia

d) warto$¢ rynkowa w razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji.
4. Oznakowanie Srodkéw trwalych

4.1. Wcelu usprawnienia ewidencji oraz wlasciwego zabezpieczenia skladnikéw majatku
w Urzedzie Miejskim obowigzuje wymog oznakowania (ocechowania) numerami inwentarzowymi.

4.2. Pracownik dokonujacy zakupu, rozliczajacy inwestycje lub w inny sposéb merytorycznie
odpowiedzialny za przychdd sktadnikow majatkowych zobowigzany jest do:

a) sporzadzenia dowodow dokumentujacych przychdd w uzgodnieniu z Wydziatem Budzetowym;

b) trwatego oznakowania wydawanych do uzytkowania skladnikéw majatkowych numerem
inwentarzowym nadanym przez Wydziat Budzetowy,

4.3. Pracownik Wydzialu Budzetowego odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji sktadnikow
majatkowych zobowigzany jest do:

a) nadania numeru inwentarzowego poszczegolnym sktadnikom majatkowym;
b) wpisania do wlasciwego urzadzenia analitycznego w odpowiedniej rubryce numeru inwentarzowego.

4.4, Numer inwentarzowy nalezy umies$ci¢ w miejscu dostgpnym i widocznym (o ile jest to
mozliwe).

4.5. Numer inwentarzowy nadawany jest na caly okres uzytkowania srodka trwatego.

4.6. W razie likwidacji lub przekazania $rodka majatkowego, numer tego $rodka nie moze by¢
nadany innemu obiektowi.

4.7. Obce $rodki zachowuja numer inwentarzowy nadany przez wiasciciela srodka majatkowego.
5. Podstawowe dokumenty ksiegowe
Nabycie gotowego do eksploatacji §rodka trwatego moze nastgpi¢ w formie:
- zakupu;
- darowizny;
- przyjecia za wierzytelnos¢.

Przyjecie srodka trwalego winno by¢ dokonane na podstawie dokumentéw ksiggowych OT lub
PT (lub innych jezeli speiniaja wymogi dla dowodu ksiegowego okreslone w ustawie
o rachunkowosci).
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Dokument OT — ,,przyjecie srodka trwatego™ winien by¢ wystawiony przez wydziat merytoryczny
dokonujacy zakupu lub nabycia, badz tez rozliczajacego inwestycje. Dokument ten winien by¢
wystawiony w dwoch egzemplarzach, jeden dla Wydziatu Budzetowego, a drugi dla wydzialu
merytorycznego sprawujacego nadzor nad Srodkiem trwatym. Dokument ten winien zawierac
podpisy osob, ktorym powierzono piecz¢ nad przyjetym Srodkiem trwatym oraz podpisy Skarbnika
i Burmistrza jako zespotu przyjmujacego.

Zgodno$¢ merytoryczng przebiegu zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumentem OT
potwierdza podpisem i pieczatka imienng naczelnik odpowiedniego wydzialu merytorycznego,
podpisuje Skarbnik i Burmistrz jako zespot przyjmujacy.

Dokument OT wydzial merytoryczny przekazuje do Wydziatu Budzetowego w terminie do 7 dni
od dnia zakupu, nabycia S$rodka trwalego, badz tez zakonczenia inwestycji. W przypadku

nieruchomosci przejetych na podstawie decyzji komunalizacyjnych - w ciggu 7 dni od zlozenia
wniosku o wpis nieruchomosci do ksiegi wieczyste;j.

Dokument PT — , protokét zdawczo — odbiorczy” $rodka trwatego — stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwalego innej jednostce gospodarczej. Dowod ten winien byc¢
sporzadzony w czterech egzemplarzach tzn. 2 egzemplarze dla przyjmujacego $rodek trwaty i dwa
dla jednostki przekazujace;.

Wystawca dokumentu jest wydzial merytoryczny przekazujacy srodek trwaly, ktory okresla
rodzaj 1 nazwe $rodka trwatego, natomiast dane dotyczace warto$ci poczatkowej 1 umorzenie podaje
Wydziat Budzetowy, jezeli dany $rodek pozostaje w ewidencji ksiegowe;.

Zgodnos¢ merytoryczng przebiegu zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumentem PT
potwierdza podpisem i pieczatka imienng naczelnik odpowiedniego wydzialu merytorycznego,
akceptuje Skarbnik i zatwierdza Burmistrz Lasku.

Dokument PT wydziat merytoryczny przekazuje do Wydzialu Budzetowego w terminie do 7 dni
od dnia przekazania §rodka trwalego innej jednostce.

Do udokumentowania ruchu $rodkow trwalych moga stuzy¢ nastepujace dowody ksiggowe:

a) dowod OT ,przyjecie $rodka trwatego” (wzor nr 1) stuzy do udokumentowania przyjecia srodka
trwatego do uzytkowania (dotyczy to rowniez gruntow),

b) dowdd PT ,,protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego” (wzér nr 2) stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania srodka trwatego, zbycia itp. innej jednostce, osobie fizycznej lub prawnej
(dotyczy to rowniez gruntow),

c) Protok6t likwidacji do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego (wzoér wedhug odrebnego
zarzadzenia),

d) dowod MT ,,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego” (wzér nr 3) sluzy do udokumentowania
zmiany miejsca uzytkowania §rodka trwalego,

6. Likwidacja Srodkow trwalych

6.1. Likwidacja $rodkow trwatych odbywa si¢ po dokonaniu oceny ich przydatnosci przez
powotang do tego celu komisje.

6.2.Komisja sporzadza protokoét z oceny, w ktérym wskazuje sposob likwidacji :
a) sprzedaz
b) przekazanie nieodptatne
c) likwidacja poprzez zniszczenie

6.3. Przed wybraniem sposobu zagospodarowania zbednych skladnikéw srodkow trwatych
kierownik jednostki dokonuje akceptacji.
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6.4. Przed dokonaniem zniszczenia nalezy rozpoznaé potrzeby innych jednostek.

6.5. Likwidacji dokonuje powotana do tego celu komisja.

Burmistrz Lasku

Gabriel Szkudlarek
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Wzor nr 1

pieczgé PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Numer Data O T
[Nazwa
Charakterystyka
IDostawca-Wykonawca Wartos¢

Numer i data dowodu dostawy

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

Uwagi:

los$¢ zatacznikow:

Sporzadzit:

Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym:

IPodpisy zespotu przyjmujacego: IPodpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem
trwatym
IPolecenie ksiggowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Winien Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy Zaksiggowano
IPodpis Data
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Wzor nr 2

pieczeé

PROTOKOL
przekazania-przejecia
""" srodka trwatego

Na podstawie:

IPrzekazuje si¢ na rzecz (nazwa podmiotu przyjmujacego):

Nazwa:

Charakterystyka:

Sporzadzit:

Zatwierdzam pod wzglgdem merytorycznym:

Symbol klasyfikacji rodzajowej:

\Warto$¢ poczatkowa:

Numer inwentarzowy:

[Umorzenie:

IPrzekazujacy (pieczgé, podpisy)

Tlos¢ zatacznikow

Przejmujacy
(pieczec, podpisy)

Data

Numer dowodu

Warto$¢ poczatkowa
[Umorzenie

Winien Ma

Symbol klasyfikacji rodzajowe;j

Numer inwentarzowy

Stopa % umorzenia

Gl.ksiggowy

Ksiggowo$¢ analityczna

Ksiggowos¢ syntetyczna
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Wzor nr 3

Wydziat: Zmiana Miejsca Uzytkowania
srodka trwalego MT
przedmiotu nietrwalego MN
Dnia przeniesiono INT inwentarzowy:
(nazwa i charakterystyka)
[Uzasadnienie:
Jednostka miary Tlo$¢ Cena Wartos¢
Przeniesiono Skad
Dokad
Zlecit Przekazat Przyjat
Data Podpis Data Podpis Data Podpis Data Podpis
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