Zalacznik do zarzadzenia nr 120.6.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 23 lutego 2016r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE KLASYFIKOWANIA, EWIDENCJI I OBROTU SKEADNIKAMI

RZECZOWYMI MAJATKU RUCHOMEGO W URZEDZIE MIASTA I GMINY W MROCZY

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie klasyfikowania, ewidencji i obrotu sktadnikami rzeczowymi

majatku ruchomego w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady

gospodarowania sktadnikami majatkowymi, a w szczego6lnosci: ich klasyfikacje, ewidencjg, obrot

tymi sktadnikami i jego dokumentowanie.
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§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza;

Urzedzie Miasta i Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko pracy

wyszczegolnione w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.

sktadnikach majatkowych — nalezy przez to rozumie¢ zasoby majatkowe Gminy Mrocza
obejmujace wartosci niematerialne i prawne oraz rzeczowe aktywa trwale i obrotowe;

srodkach trwatych — nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe aktywa trwate i zrbwnane z nimi, o

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do

uzytku, w tym $rodki trwale stanowigce wtasnos¢ Gminy Mrocza, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie, przeznaczone na potrzeby Gminy Mrocza; zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:

a) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntow, budowle i budynki,
a takze bedace odrebng wlasnoscig lokale,

b) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

srodkach trwatych w budowie — nalezy przez to rozumie¢ zaliczane do aktywow trwatych §rodki

trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $srodka trwalego;

warto$ciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez Gming Mrocza,
zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do

uzywania na potrzeby Gminy Mrocza;

materiatach — nalezy przez to rozumie¢ stanowigce rzeczowe aktywa obrotowe sktadniki

majatkowe przeznaczone do biezacego zuzycia;

inwestycjach — nalezy przez to rozumie¢ koszty i wydatki ponoszone na:

a) zakup lub budoweg nowych obiektéw budowlanych,

b) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie srodkéw trwalych o wartosci przekraczajacej
kwotg uprawniajacg do dokonania jednorazowo odpisu amortyzacyjnego, okreslong w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

¢) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie pierwszego wyposazenia obiektow
budowlanych,



d) transport i montaz oraz inne koszty ponoszone w celu przekazania srodkéw trwatych do
uzywania,

e) ulepszenie (przebudowe, rozbudowe, modernizacje lub rekonstrukcje) srodkdéw trwatych,

f) przygotowanie do realizacji, w tym koszty opracowania programu i pozostatej dokumentacji
projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod budowe, ekspertyz, studiow oraz pomiarow
geodezyjnych i geologicznych,

g) zakup wartos$ci niematerialnych i prawnych o wartos$ci przekraczajacej kwotg uprawniajaca do
dokonania jednorazowo odpisu amortyzacyjnego, okreslong w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych lub nabywanych w ramach pierwszego wyposazenia
obiektow budowlanych;

Rozdzial 11
Klasyfikacja skladnikéw majatkowych

§ 3. Sktadniki majatkowe stanowia:
1) aktywa trwale;
2) rzeczowe aktywa obrotowe.

§ 4. 1. Aktywa trwale stanowia:
1) warto$ci niematerialne i prawne;
2) rzeczowe aktywa trwate:
a) S$rodki trwate o charakterze wyposazenia — umarzane jednorazowo,
b) s$rodki trwate umarzane stopniowo,
¢) srodki trwate w budowie;
2. Rzeczowe aktywa obrotowe stanowia materiaty i towary.

§ 5. Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczeg6lnosci koszty prac
rozwojowych oraz nabyte licencje na programy komputerowe i programy komputerowe, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok.

§ 6. 1. Do $rodkow trwatych o charakterze wyposazenia — umarzanych jednorazowo zalicza
si¢:

1) sktadniki majatkowe o cenie nabycia nieprzekraczajacej kwoty uprawniajacej do dokonania
jednorazowo odpisu amortyzacyjnego, okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb
prawnych oraz okresie uzywania dtuzszym niz rok, a w szczegdlnosci:

a) sprzet biurowy,

b) wyposazenie pomieszczen biurowych,

¢) przedmioty dekoracyjne,

d) aparature i sprzgt elektrotechniczny oraz o§wietleniowy,

2) nastepujgce sktadniki majatkowe bez wzgledu na ich wartosc:

a) S$rodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu stuzace do nauczania i wychowania w
szkotach i placowkach o§wiatowych,

b) meble i dywany,

c) inwentarz Zywy.

§ 7. 1. Do $rodkéw trwalych umarzanych stopniowo zalicza si¢ sktadniki majatkowe o cenie
nabycia przekraczajacej kwote uprawniajaca do dokonania jednorazowo odpisu amortyzacyjnego,
okreslong w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych oraz okresie uzywania dtuzszym



niz rok. Do grupy tej zalicza sig: grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego), budynki, lokale,
obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej, urzadzenia techniczne i maszyny, §rodki transportu oraz inne
srodki trwate.

2. Szczegotowy wykaz srodkow trwatych umarzanych stopniowo okresla ,,Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych (KST)”, stanowigca zalacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10
grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz. 1622).

§ 8. Do srodkow trwalych w budowie zalicza si¢ $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu
lub ulepszenia w drodze przebudowy, rozbudowy, modernizacji lub rekonstrukcji.

Rozdzial IT1
Ewidencja skladnikéw majatkowych

§ 9. 1. W Urzedzie prowadzi si¢ ewidencje sktadnikow majatkowych w ujeciu:
1) ilosciowo-wartosciowym;
2) ilosciowym.
2. Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych ma na celu:
1) dostarczanie danych liczbowych;
2) zapewnienie ochrony sktadnikoéw majatkowych;
3) zabezpieczenie wlasciwego sposobu gospodarowania sktadnikami majatkowymi.

§ 10. Ewidencje, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 prowadzi Referat Finansowo-Budzetowy.

§ 11. 1. Ewidencja ilosciowo — warto$ciowa srodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwalych w uzytkowaniu prowadzona jest zgodnie z zasadami rachunkowosci dla Urzedu Miasta i
Gminy w Mroczy.

2. Ewidencja prowadzona jest w formie ksiegi inwentarzowej w systemie komputerowym.

3. Pozostate $rodki trwale, jak drobne przedmioty, ktoérych warto$¢ nie przekracza 50,00 zt nie
ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej, odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do
uzywania w warto$ci poczatkowej, jako zuzycie materiatow.

4. Zakup cze¢sci sktadowych zestawu komputerowego po uszkodzeniu, w celu wymiany jest
wydatkowany ze srodkow biezacych i ksiggowany bezposrednio w koszty (bez zwigkszenia warto$ci
poczatkowej zestawu komputerowego).

5. Dla artykuléw biurowych prowadzona jest przez pracownika Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich ewidencja ilo$ciowa.

Na fakturach /rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych §rodkow trwatych
(wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku.

§ 12. Operacje gospodarcze powodujace zmiany w stanie srodkow trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych w uzytkowaniu, pracownicy merytorycznie odpowiedzialni dokumentuja
nastepujacymi dowodami ksiegowymi:

1) przyjecie do eksploatacji po zakonczeniu inwestycji lub zakup $rodka trwatego - dokument

OT;

2) nieodptlatne przyjgcie lub przekazanie srodkow trwatych - dokument PT;

3) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT;

4) likwidacja $rodka trwatego na skutek catkowitego zuzycia, zniszczenia, zaginigcia, sprzedazy
lub czgsciowa likwidacja - dokument LT;

5) przyjecie do ewidencji srodka trwatego w wyniku ujawnienia — protoko6t ujawnienia srodka



trwalego i dokument OT;
6) przekazanie w uzytkowanie — umowa przekazania w uzytkowanie i dokument PT;
7) przekazanie w czasowe uzytkowanie - umowa przekazania w czasowe uzytkowanie.

Rozdzial IV
Obrot skladnikami majatkowymi

§ 13. Zakupu sktadnikow majatkowych dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 907 ze zm.) i zarzadzenia
Burmistrza w sprawie udzielania zamowien publicznych do ktérych nie maja zastosowania przepisy
ustawy — Prawo zamowien publicznych.

§ 14. Komorka organizacyjna moze we wlasnym zakresie dokonywac zakupu $rodkow
trwatych i materiatow ze srodkow finansowych bedacych w jej dyspozycji, jezeli srodki na ich zakup
zostaty zaplanowane w budzecie gminy w czgsci dotyczacej tej komorki, z uwzglednieniem zapisow
§17.

§ 15. Zakup materialow biurowych dokonywany jest centralnie przez Referat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich.

§ 16. Na podstawie uchwalonego budzetu gminy zakupy dokonywane sg przez:
1) Informatyka — w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, komputerowych materiatoéw
eksploatacyjnych, komputerowych czesci zamiennych i podzespotéw oraz oprogramowania;
2) Referat Obslugi Komunalnej — w zakresie zakupu srodkéw czystos$ci, narzedzi;
3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — w zakresie zakupu materialow eksploatacyjnych
do kserokopiarek i drukarek, papieru, kopert i innych materiatow biurowych.

§ 17. Pracownik Referatu Finansowo-Budzetowy oznacza $rodki trwale w uzywaniu
unikatowymi numerami inwentarzowymi, w obecnosci uzytkownika bezposredniego.

2. Dla wyposazenia, ktore ze wzgledu na charakter nie mozna oznakowac, numery
inwentarzowe nakleja si¢ na odrgbna karte, ktora przechowuje na stanowisku uzytkownik bezposredni.

Rozdzial V
Dokumentowanie obrotu skladnikami majatkowymi

1. Uzytkownicy gléwni i bezpoSredni

§ 18. 1. Ustala si¢ nastgpujacych uzytkownikow gtownych sktadnikéw rzeczowych majatku
ruchomego, zwanych dalej sktadnikami majatkowymi:

1) Sekretarz Miasta i Gminy — w zakresie: sktadnikow majatku oraz sprzgtu i urzadzen
znajdujacych si¢ w pomieszczeniach ogolnodostepnych w Urzedzie (np. sale konferencyjne,
holle, korytarze, pomieszczenia socjalno - gospodarcze, itp.), sSrodkow transportu
wykorzystywanego pod potrzeby Urzedu;

2) stanowisko do spraw Obrony Cywilnej — w zakresie majatku zakupionego lub otrzymanego
pod potrzeby obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

3) kierownik Referatu Obslugi Komunalnej — w zakresie sprzetu bedacego na wyposazeniu
Referatu;

4) Informatyk — sprz¢tu komputerowego, audiowizualnego i oprogramowania.



2. Uzytkownicy gtowni moga przekazywaé odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatku
uzytkownikom bezposrednim.

§ 19. 1. Bezposrednimi uzytkownikami rzeczowych sktadnikow majatku ruchomego (sprzgt i
urzadzenia komputerowe, kserokopiarki, klimatyzatory, itp.) sa:

1) w pomieszczeniach biurowych zajmowanych przez jednego pracownika — ten pracownik;

2) w pomieszczeniach biurowych zajmowanych przez kilku pracownikéw — pracownicy
solidarnie;

3) sprzet przeno$ny otrzymany do osobistego uzytku — odpowiedni pracownik;

4) sprzet uzyczony jednostkom organizacyjnym gminy — kierownicy tych jednostek;

5) pojazdy — kierowcy/uzytkownicy pojazdow.

2. Sktadniki majatku przekazane uzytkownikom gtownym i bezposrednim (za wyjatkiem
pojazdow i sprzgtu przenosnego) powinny znajdowaé si¢ w pomieszczeniach stuzbowych, do ktorych
zostaty przekazane.

3. W wyjatkowych przypadkach uzasadnionych koniecznoscia pracy poza pomieszczeniami
Urzedu, dopuszcza sig mozliwo$¢é wypozyczenia sktadnikoéw majatku, po wyrazeniu pisemnej zgody
przez Sekretarza Miasta i Gminy.

§ 20. 1. Do obowiazkéw uzytkownika gldéwnego, o ktérym mowa w § 19, naleza nastgpujace
czynno$ci zwigzane z gospodarowaniem sktadnikami majatku:

1) wnioskowanie o zakup nowych sktadnikow majatku na podstawie analizy potrzeb, w ramach
srodkow finansowych zapewnionych w budzecie;

2) przekazywanie mienia uzytkownikom bezposrednim;

3) zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem i kradzieza;

4) analiza przydatnosci majatku zbednego i zuzytego, wnioskowanie w sprawie likwidacji,
sprzedazy lub innych form zagospodarowania zuzytych i zbednych sktadnikow majatku;

5) realizacja zatwierdzonych przez Burmistrza wnioskéw w sprawie sprzedazy lub innych form
zagospodarowania zuzytych i zbednych sktadnikéw majatku bedacych w uzytkowaniu;

6) dokumentowanie operacji obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku w uzytkowaniu, w tym
réwniez sporzadzanie protokotow w przypadku ich zniszczenia lub kradziezy;

7) opracowywanie wnioskdw do organow $cigania w przypadku wystgpienia przestepstw,
przedmiotem ktorych sa powierzone sktadniki majatku.

2. Do obowiazkow uzytkownikow bezposrednich nalezy:

1) codzienna dbatos¢ o powierzone sktadniki majatku;

2) przyjmowanie sktadnikow majgtku od uzytkownikow glownych;

3) zglaszanie uzytkownikom gléwnym sktadnikow majatku zbednych, zuzytych i uszkodzonych;

4) bezzwtoczne zawiadamianie uzytkownikow glownych o zniszczeniu lub zaginigciu
sktadnikow majatku.

3. Uzytkownik gtowny przekazujac uzytkownikowi bezposredniemu sktadniki majatku
zobowigzany jest do pozyskania pisemnego o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za
powierzone sktadniki majatku oraz obowiazkéw wynikajacych z niniejszej instrukcji, a uzytkownik
bezposredni winien takie oswiadczenie ztozy¢.

4. Wzor ,,o§wiadczenia”, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zatgcznik Nr 1 do instrukcji z
zastrzezeniem ust. 5.

5. Przekazanie rzeczowych sktadnikow majatku uzytkownikom bezposrednim, nie bedacych
pracownikami Urzedu nastepuje w drodze umowy. Za przygotowanie sktadnikow majatku do
przekazania oraz przygotowanie umowy odpowiada uzytkownik gtowny.

6. Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach majatku powstate na skutek zaniedban



obowigzkoéw obciazajg uzytkownikow mienia.

§ 21. 1. Zabrania si¢ uzytkownikom bezposrednim przekazywania sktadnikow majatku innym
uzytkownikom, z wyjatkiem uzytkownika gldwnego, ktory majatkiem zarzagdza.

2. Obowiazkiem pracownika, z ktéorymi rozwigzuje sie stosunek pracy jest rozliczenie si¢ z
przyjetych sktadnikow majatku i uzyskanie podpisu osoby materialnej na ,,Karcie obiegowe;j”.

§ 22. 1. Sktadniki majatku objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe Urzedu, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w formie
,,labliczki inwentarzowe;”.

2. Spis inwentarza sporzadza si¢ oddzielnie dla srodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych. Spis taki opatrzony pieczgciag Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy i podpisami oséb
odpowiedzialnych przechowywany jest w kazdym pomieszczeniu, ktorego spis dotyczy a kopia w
Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. Wzor ,, Tabliczki inwentarzowej” stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 23. 1. Kazda zmiana stanu lub wartosci sktadnika majatkowego wymaga udokumentowania

odpowiednim dokumentem obrotu sktadnikami majatkowymi:
1) dowodem dotyczacym ruchu $rodka trwatego (MT) — dla §rodkow trwatych w uzywaniu.

2. Odpowiednie dokumenty obrotu skfadnikami majatkowymi - dowody dotyczace ruchu
srodka trwalego wystawia Referat Finansowo-Budzetowy.

3. Dokumenty obrotu sktadnikami majatkowymi stanowig podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych ewidencji ksiggowe;j i sa zrodtowymi dowodami ksiggowymi.

4. Przekazanie sktadnika majatkowego pomig¢dzy komoérkami organizacyjnymi do serwisu
lub naprawy oraz jego odbior nalezy dokumentowac pisemnie potwierdzajac t¢ czynnosc¢
podpisami 0sdb upowaznionych.

2. Dokumentowanie obrotu skladnikami majatkowymi w uzywaniu

§ 24. Wartosci niematerialne i prawne mogg by¢ przyjete do uzywania:
1) po dokonaniu zakupu lub wykonaniu ustugi — na podstawie faktury VAT;
2) po zakonczeniu inwestycji - na podstawie protokotu odbioru z tytutu rozliczenia inwestycji (OT) —
pod datg jej zakonczenia, czyli data protokotu odbioru;
3) po nieodplatnym otrzymaniu — na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego (PT) — pod data jego
sporzadzenia.

§ 25. Wartosci niematerialne i prawne, po uptywie okresu, na ktory zostaty przyznane,
podlegajg wyksiggowaniu z ewidencji, na podstawie decyzji Burmistrza, wydanej w oparciu o
inwentaryzacje w drodze weryfikacji.

§ 26. Srodek trwaty moze by¢ przyjety do uzywania:

1) po dokonaniu zakupu — wedtug ceny nabycia na podstawie faktury VAT lub rachunku;

2) po zakonczeniu inwestycji — na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego z tytulu rozliczenia
inwestycji (OT) — pod datg jej zakonczenia, przy czym za dat¢ zakonczenia inwestycji uwaza si¢
date protokotu zdawczo-odbiorczego z tytutu rozliczenia inwestycji niezaleznie od tego, czy
nastapilo rownoczesne rozpoczecie uzywania. O zakonczeniu inwestycji Referat Inwestycji i
Gospodarki Przestrzennej powiadamia pisemnie Referat Finansowo - Budzetowy;

3) po nieodptatnym otrzymaniu od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego — w



wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego —
pod datg jego sporzadzenia;

4) na podstawie spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej
warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu;

5) jako ujawniony (nie objety dotychczasowa ewidencja) — na podstawie protokotu weryfikacyjnego
— pod data jego zatwierdzenia przez Burmistrza albo na podstawie protokolu wyceny - pod datg
jego sporzadzenia;

6) jako wymieniony na sprawny, pozbawiony wad, w ramach gwarancji lub serwisu — na podstawie
protokotu wymiany i wyceny — pod datg jego sporzadzenia;

7) po wykonaniu ustugi.

§ 27. 1. Dowod przyjecia do uzywania srodka trwaltego umarzanego stopniowo (OT) jest
wystawiany na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego dokonanego komisyjnie w przypadku
srodka trwalego umarzanego stopniowo powstatego w wyniku budowy, montazu lub ulepszenia w
drodze przebudowy, rozbudowy, modernizacji lub rekonstrukcji, sporzadzonego w ciagu 30 dni od
daty zakonczenia robét.

2. Protokot zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera dane dotyczace wyposazenia
srodka trwalego umarzanego stopniowo, zgodnosci stanu technicznego powstatego $rodka trwatego
umarzanego stopniowo z zaméwieniem lub umowg oraz podstawowej jego charakterystyki.

3. Protokot zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach:
dla Referatu Finansowo-Budzetowego, strony przekazujacej i strony przyjmujacej.

4. Dowdd OT zawiera:

1) numer dowodu;

2) date wystawienia dowodu;

3) numer inwentarzowy $rodka;

4) nazwe wynikajaca z dokumentacji inwestycyjnej lub faktury;

5) charakterystyke $rodka, np.: jego typ, numer fabryczny, rok produkcji, inne parametry;
6) nazwe dostawcy lub wykonawcy;

7) numer i datg dowodu dostawy;

8) miejsce uzywania;

9) warto$¢ ewidencyjna;

10) podpis uzytkownika gtéwnego lub bezposredniego.

5. Dowod OT wystawia si¢ w 3 egzemplarzach: dla Referatu Finansowo-Budzetowego, strony
przekazujacej i strony przyjmujace;.

§ 28. 1. Srodek trwaly wycofuje si¢ z uzywania w przypadku:

1) sprzedazy;

2) niedoboru;

3) kradziezy;

4) nieodptatnego przekazania;

5) darowizny;

6) likwidacji;

7) wymiany srodka wadliwego na sprawny w ramach gwarancji lub serwisu;

8) przekazania pojazdu ubezpieczycielowi w razie szkody catkowitej w pojezdzie.
2. Date wycofania §rodka trwatego z uzywania stanowi:

1) data wystawienia dowodu sprzedazy albo data decyzji Burmistrza — w przypadku, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 1;

2) data zatwierdzenia przez Burmistrza protokotu weryfikacyjnego w przypadku, o ktorym



mowa w ust. 1 pkt 2;
3) data decyzji Burmistrza w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3;
4) data sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego nieodptatnego przekazania w przypadku, o
ktorym mowa w ust. 1 pkt 4;
5) data sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego darowizny, stanowigcego zatacznik do
umowy darowizny, w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5;
6) data faktury VAT dokumentujacej sprzedaz na surowce wtorne albo data zniszczenia zawarta
w protokole likwidacyjnym z czynnosci zniszczenia albo data przekazania do
unieszkodliwienia zawarta w protokole przekazania do unieszkodliwienia — w przypadku, o
ktérym mowa w ust. 1 pkt 6;
7) data protokotu wymiany, w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 7;
8) data zawarcia umowy z ubezpieczycielem o przeniesienie prawa wtasnosci pojazdu, w
przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 8.
3. Wycofanie srodka trwalego z uzywania nastgpuje po zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 1, sporzadzeniu dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 i zaksiegowaniu zdarzenia
gospodarczego w ewidencji sktadnikow majatkowych.

§ 29. Srodka trwalego w uzywaniu moga dotyczy¢é nastepujace zmiany:
1) warto$¢ ewidencyjna §rodka trwatego moze ulec zwigkszeniu na skutek:
a) inwestycji polegajacej na ulepszeniu srodkow trwatych w drodze przebudowy, rozbudowy,
modernizacji lub rekonstrukeji,
b) przeszacowania wartosci;
2) warto$¢ ewidencyjna $rodka trwatego moze ulec zmniejszeniu na skutek:
a) czesciowej likwidacji,
b) czgsciowej sprzedazy,
c) przeszacowania wartosci;
3) $rodek trwaly moze zmieni¢ uzytkownika;
4) srodek trwaty moze by¢ oddany do odptatnego i nicodptatnego korzystania na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub uzyczenia.

§ 30. Warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego w uzywaniu stanowi:
1) dla srodkow trwatych przyjetych z inwestycji — koszt wytworzenia rowny sumie faktycznie
poniesionych naktadow inwestycyjnych;
2) dla zakupionych $rodkéw trwatych — cena nabycia.

§ 31. 1. W razie utracenia srodka trwalego jego wartos$¢ stanowigcg naleznos¢ na rzecz Gminy
Mrocza ustala si¢ w nastgpujacy sposob:
1) dla srodkéw trwatych umarzanych stopniowo stanowigcych sprzet komputerowy:
a) nieumorzonych w 100% - wedtug wartos$ci ksiggowej netto (warto§¢ poczatkowa minus
umorzenie), ale nie mniej niz 20% warto$ci poczatkowe;j,
b) umorzonych w 100% - warto$¢ poczatkowa minus 30% tej wartosci za kazdy rok
uzywania, ale nie mniej niz 20% wartosci poczatkowe;j;
2) w zakresie pozostatych §rodkow trwatych umarzanych stopniowo:
a) nieumorzonych w 100% - wedtug wartos$ci ksiggowej netto (warto§¢ poczatkowa minus
umorzenie), ale nie mniej niz 10% warto$ci poczatkowe;j,
b) umorzonych w 100% - warto$¢ poczatkowa minus 10% tej wartosci za kazdy rok
uzywania, ale nie mniej niz 10% tej wartosci;
3) dla srodkow trwatych umarzanych jednorazowo — warto$¢ poczatkowa minus 10% tej



wartosci za kazdy rok uzywania, ale nie mniej niz 10% tej wartosci.
2. Wartos¢ utraconego srodka trwalego ustala si¢ wedtug daty jego utracenia.

§ 32. 1. Obrot srodkami trwatymi o charakterze wyposazenia — umarzanymi jednorazowo jest

dokumentowany przy pomocy nastepujacych dowodow dotyczacych ruchu srodka trwatego:

1))
2)
3)
4)

S)

6)

MT — zmiana miejsca uzywania;

faktury VAT dokumentujacej sprzedaz;

protokotu zdawczo-odbiorczego nieodplatnego przekazania i dokument PT;

protokotu zdawczo-odbiorczego darowizny, stanowigcego zalacznik do umowy darowizny i
dokument PT;

data faktury VAT dokumentujacej sprzedaz na surowce wtorne albo protokotu likwidacyjnego
z czynno$ci zniszczenia albo protokotu przekazania do unieszkodliwienia i dokument LT;
dowodem przyjecia pozostalych srodkow trwatych jest ,,Karta srodka trwatego™.

2. Obrot srodkami trwatymi umarzanymi stopniowo jest dokumentowany przy pomocy

nastepujacych dowodow dotyczacych ruchu srodka trwalego:

)]
2)
3)
4)
5)

6)

OT — przyjecie do uzywania;

MT — zmiana miejsca uzywania;

faktury VAT dokumentujacej sprzedaz i dokument LT;

protokotu zdawczo-odbiorczego nieodptatnego przekazania i dokument PT;

protokotu zdawczo-odbiorczego darowizny, stanowigcego zatacznik do umowy darowizny i
dokument PT;

faktury VAT dokumentujacej sprzedaz na surowce wtorne albo protokohu likwidacyjnego z
czynnosci zniszczenia albo protokotu przekazania do unieszkodliwienia i dokument LT.

3. Pozostate zmiany dotyczace stanu srodka trwalego dokonywane sa na podstawie

wlasciwych (nieznormalizowanych) dowodow, w szczegolnosci: protokotu przeklasyfikowania,
protokotu weryfikacyjnego, protokotu przeszacowania wartosci, protokotu wymiany.

MT.

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

§ 33. 1. Zmiana miejsca uzywania srodka trwatego dokonywana jest na podstawie dowodu

2. Dow6d MT zawiera:

dat¢ dowodu;

numer dowodu;

numer inwentarzowy;

nazwe sktadnika majatkowego;

jednostke miary;

1los¢;

wartos¢;

symbol i nazwe zdajacej komorki organizacyjnej;
symbol i nazwe przyjmujacej komorki organizacyjnej;

10) imi¢ i nazwisko uzytkownika bezposredniego przyjmujacego srodek trwaty;
11) podpis zlecajacego;

12) podpis przekazujacego;

13) podpis przyjmujacego.

Rozdzial VI
Przepisy koncowe

§ 34. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawienie obowigzujacych

dokumentow, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi uzytkownik gtowny.



2. Dokonanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami z
pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg
lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzaja pracownikow, ktorzy przesunigc takich dokonali.
Uzytkownik gtéwny, w takim przypadku ponosi odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.

§ 35. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci, majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majgtkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i
pieni¢znych sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie osob
materialnie odpowiedzialnych.

2. W Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy zasady przeprowadzania inwentaryzacji okresla
»Instrukcja inwentaryzacji Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy”.



Zalacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

Mrocza, dnia ....................... 201 ... 1.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz §wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

Roéwnoczesnie o§wiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, tj.:

jak rowniez przyjecie obowiazkéw wynikajacych z ,.Instrukcji w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego w Urzegdzie Miasta i Gminy w Mroczy”.

Zobowigzuj¢ si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

(nazwa jednostki — pieczec)

Tabliczka inwentarzowa na dzien .........................
BIURONR ........

L.p. Numer KST Nazwa Ilos¢ = Wartos$é
inwentarzowy

(miejscowos¢) (podpis osoby odpowiedzialnej)



