Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 390/18

Prezydenta Miasta tomza
z dnia 28.12.2018r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM
| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE

|. Zasady ogdine
1. Stownik pojec

§1

Podstawe regulacji przyjetych w ninigjszej instrukcji stanowig przepisy powszechnie obowigzujgce.

§2

llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce, oznacza to Urzad Miejski w tomzy;

2) srodkach trwatych, oznacza to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki;

3) wartosciach niematerialnych i prawnych, oznacza to nabyte przez jednostke, zaliczane
do jej aktywéw trwatych, prawa majatkowe nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby jednostki;

4) mieniu zlikwidowanych jednostek, oznacza to mienie przejete po zlikwidowanym podmiocie,
ktorego organem zatozycielskim jest jednostka;

5) obcych sktadnikach majatkowych, oznacza to znajdujgce si¢ w jednostce sktadniki
majatkowe, ktére stanowig wiasnos¢ innych podmiotéw i sg powierzone do przechowania,
przetwarzania lub uzywania na podstawie podpisanych uméw uzyczenia, dzierzawy, leasingu,
najmu, protokotéw przekazania, protokotéw zdawczo-odbiorczych lub innych dokumentéw, pod
warunkiem ze nie sg one zgodnie z ustawa o rachunkowosci, zaliczane do aktywow trwatych w
jednostce;

6) Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, w skrécie KST, oznacza to usystematyzowany zbior
obiektéw majatku trwatego, stuzacy m.in. do celéw ewidencyjnych, ustalania stawek odpisow
amortyzacyjnych oraz badan statystycznych, okreslony w drodze rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST);



7) aplikacji:

1) SRODKI TRWALE, oznacza to aplikacje informatyczna, stuzaca do prowadzenia ewidencji
analitycznej oraz inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowigcych srodki trwate; q

2) WYPOSAZENIE oznacza to aplikacje informatyczng, stuzgcg do prowadzenia ewidencji
analitycznej oraz inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych stanowigcych pozostate $rodki
trwate oraz przedmioty niskocenne;

3) KSIEGOWOSC BUDZETOWA, oznacza to aplikacje informatyczng  stuzaca
do prowadzenia ewidencji ksiegowej.

8) karcie srodka trwalego oznacza to karte ewidencyjng, generowang automatycznie w aplikacji:
SRODKI TRWALE w przypadku $rodkéw trwatych, WYPOSAZENIE w przypadku pozostatych
srodkow trwatych odrebnie dla kazdego sktadnika majatkowego, ktéra powinna zawierac
w szczegolnosci:

a) nazwe sktadnika,

b) numer inwentarzowy,

c) numer seryjny /fabryczny/,

d) date przyjecia do ewidenciji,

e) miejsce uzytkowania,

f) osobg materialnie odpowiedzialna,
g) wartos¢ nabycia,

h) stawke amortyzacyjna,

i) warto$¢ umorzenia,

J) informacje o dokonanych zmianach,
k) numer dziatki, powierzchnig, udziat — dotyczy tylko gruntéw;

9) sktadnikach majatku ruchomego zbednych dla jednostki, oznacza to posiadajgce wartosé
uzytkowa przedmioty materialne, stanowigce wiasnoé¢ jednostki, ktére spetniaja jedna
z nastepujacych cech:

a) nie sa i nie beda wykorzystywane w realizacji zadan publicznych przez jednostke,
b) nie nadajg si¢ do wspétpracy z posiadanymi i stosowanymi urzadzeniami w jednostce,
a ich przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione:

10) przekazaniu, oznacza to przeniesienie praw do dysponowania zbednym sktadnikiem majatku
ruchomego w drodze umowy sprzedazy, darowizny, najmu, dzierzawy, uzyczenia,
nieodptatnego przekazania na podstawie dokumentu PT (protokét zdawczo-odbiorczy),
na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji;

11) cenie sprzedazy, oznacza to mozliwg do uzyskania na dany dzien cene sprzedazy sktadnika
majatkowego, a w przypadku, gdy skladnik majgtkowy bedzie stuzyt czynnosciom
opodatkowanym, bez podlegajacego odliczeniu VAT, pomniejszong o rabaty, opusty i inne
podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika aktywdw do
sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy;



12) wartoéci godziwej, oznacza to kwote, za jakg dany sktadnik aktywow mégtby zostac

wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomigdzy

zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami;

13) wartosci jednostkowej zbednego sktadnika majatku ruchomego, oznacza to:

a) dla celéw sprzedazy — warto$é rynkowa (wartos¢ okreslona na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia);

b) dla pozostatych celéw — wartos¢ ewidencyjng brutto (poczatkowa);

14) Komisji Oceniajgcej — oznacza Komisje do spraw oceny przydatnosci rzeczowych sktadnikéw
majatku ruchomego, powotang odrebnym Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta;

15) Komisji Likwidacyjnej — oznacza Komisje Likwidacyjng rzeczowych sktadnikéw majatku
ruchomego w Urzedzie Miejskim w tomzy, powotang odrebnym Zarzgadzeniem Prezydenta
Miasta;

16) Statej Komisji Likwidacyjnej - oznacza Statg Komisje Likwidacyjng nieruchomosci gruntowych,
budynkéw i budowli w Urzedzie Miejskim w tomzy, powotang odrebnym Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta;

2. Rodzaje srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

ich wycena i zasady amortyzacji

§3

. Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegélnosci:
1) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntéw, budynki, obiekty
inzynierii ladowej i wodnej, a takze lokale bedace odregbng witasnoscia, spotdzielcze

wilasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego;
2) maszyny, urzgdzenia, srodki transportu i inne rzeczy;

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegolnosci:
1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
2) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych;
3) nabytg wartos¢ firmy. _
3. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu zalicza sie

do aktywéw trwatych jednej ze stron, zgodnie z warunkami okre$lonymi w ustawie
o rachunkowosci.



§4

1. Dla celow ewidencyjnych, statystycznych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw
amortyzacyjnych majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalezy stosowaé
wymogi:

1) ustawy o rachunkowosci;

2) ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych;

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

4) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST);

5) wytycznych Gtéwnego Urzedu Statystycznego, zawartych w objasnieniach do sporzgdzania
sprawozdania statystycznego SG-01;

6) miedzynarodowe i krajowe standardy rachunkowosci.

2. Ustalanie warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
odbywa sig¢ w oparciu o przepisy zawarte w ustawie o rachunkowosci, ustawie o podatku
dochodowym od o0séb prawnych oraz Zaktadowym Planie Kont.

3. Za warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych uwaza sie:

1) w razie odptatnego nabycia — cene ich nabycia, ktéra stanowi kwote nalezng zbywcy,
bez podlegajacych odliczeniu VAT oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu —
— powigkszong o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem i przystosowaniem skfadnika aktywéw do stanu zdatnego do uzywania
tacznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania, w szczegdélnosci
ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji i uruchomienia, demontazu i usuniecia sktadnikdéw,
do ktérych jednostka jest zobowigzana w zwigzku z nabyciem nowych skfadnikoéw aktywow,
optat notarialnych, skarbowych i innych, odsetek, prowizji, a obnizong o rabaty, opusty
oraz inne podobne zmniejszenia i odzyski;

2) w razie czeSciowo odptatnego nabycia — cene ich nabycia powiekszong o warto$¢ przychodu
okreslonego jako roznica miedzy wartoscia tych s$rodkdéw, ustalong na podstawie cen
rynkowych stosowanych w obrocie srodkami tego samego rodzaju, z uwzglednieniem
w szczegolnosci ich stanu i stopnia zuzycia oraz czasu i miejsca ich uzyskania, a odptatnoscia
ponoszong przez nabywce;

3) w razie wytworzenia we wiasnym =zakresie — koszt wytworzenia, tj. koszty pozostajgce
w bezposrednim zwigzku z wytworzeniem danego produktu sitami wtasnymi oraz uzasadniona
cze$é kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego produktu; koszty bezposrednie
obejmujg wartos¢ zuzytych materiatdw bezposrednich, koszty pozyskania i inne koszty
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poniesione w zwigzku z doprowadzeniem sktadnika majgtku do postaci i miejsca, w jakich

znajduje sie w dniu wyceny;

4)w razie nabycia spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposéb — wartos¢ okreslong
w dokumencie odpowiednio: nabycia spadku, darowizny lub decyzji wiasciwego organu,
a w przypadku braku okreslenia wartosci w ww. dokumentach w cenie sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu lub w wartoéci godziwej;

5) w razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wartos¢ wynikajaca z posiadanych dokumentoéw,
a gdy ich brak — na podstawie wyceny Komisji Inwentaryzacyjnej we wspdtpracy z komorkg
merytoryczng odpowiedzialng materialnie za ujawniony sktadnik majgtku oraz z Wydziatem
Skarbu i Budzetu, uwzgledniajac ich aktualng warto$¢ rynkowg i ewentualne zuzycie.

4. Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej powinny by¢ aktualizowane na biezgco, uwzgledniajgc
zmiany wynikajgce z wprowadzonej aktualizacji warto$ci poczatkowych oraz poniesionych kosztéw
ulepszenia, ktére powoduja, ze warto$¢ uzytkowa tego $rodka po zakorczeniu ulepszenia
przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartoS¢ uzytkowg mierzong: okresem
uzywania, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

5. Ulepszenie $rodkéw trwatych powoduje koniecznos¢ zwiekszenia wartosci poczgtkowej o wartosc
naktadéw na ulepszenie, przy zachowaniu okreslonych warunkoéw:

1) wydatki powinny dotyczyé $rodka trwatego stanowigcego wiasno$¢ (wspdtwtasnosé)
i obejmowac jeden z nastepujgcych zakreséw prac:

a) przebudowe (poprawe istniejgcego stanu, zmiane stanu na inny);

b) rozbudowe (powiekszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

c) modernizacje (unowoczesnienie srodka trwatego);

d) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikéw majatku);

e) adaptacje (przystosowania istniejgcego sktadnika majatkowego do wykorzystania go w innym
celu niz wskazywato jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie temu sktadnikowi innych
niz dotad funkcji uzytkowych);

2) poniesione koszty ulepszenia danego $rodka trwatego w skali roku sg wyzsze, niz dolna granica
wartoéci érodka trwatego okreélona w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

6. Wycena wartosci niemateriainych i prawnych jest analogiczna jak dla $rodkéw trwatych,
z uwzglednieniem nastepujacych wyjatkéw:

1) wartosci poczgtkowej nie mozna korygowac o koszty ulepszenia;

2) warto$¢ poczatkowa nie zwieksza sie na skutek aktualizacji;

3) wartosci niematerialne i prawne nie moga by¢ wytworzone we wtasnym zakresie.

§5

1. Zasady amortyzacji srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych:
1) podstawa obliczania odpiséw amortyzacyjnych jest wartos¢ poczatkowa,
2) przyjeto metode amortyzacji liniowej;



3) rozpoczecie odpiséw amortyzacyjnych nastepuje od miesiaca nastepujacego po miesiacu -
przyjecia do uzywania;

4) w jednostce stosuje sie roczne stawki amortyzacyjne dla poszczegéinych symboli KST, zgodnie
z zatgcznikiem do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych;

5) od ujawnionych $rodkoéw trwatych (w tym praw wieczystego uzytkowania gruntéw) oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych, nieobjetych dotychczas ewidencja, dokonuje sie odpiséw
amortyzacyjnych poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu, w  ktdrym
te sktadniki zostaty wprowadzone do ewidencji;

6) data zakoniczenia dokonywania odpiséw amortyzacyjnych przypada w tym miesigcu, w ktérym
nastepuje:

a) zrownanie wartosci poczatkowej z dotychczasowymi odpisami amortyzacyjnymi,
b) sprzedaz, przekazanie lub likwidacja,
c) stwierdzenie ich niedoboru;

7) odpisy amortyzacyjne dokonywane s raz w roku na ostatni dzien roku obrotowego.
W przypadkach, o ktérych mowa w pkt. 6, amortyzacja jest naliczana w miesigcu zakonczenia
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i obejmuje okres od poczatku roku do konca tego
miesigca,

8) wartosci niemateriaine i prawne amortyzuje sie przy zastosowaniu stawek okreslonych
i lokale, w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych:

a) do licencji (sublicencji) i praw autorskich na programy komputerowe, licencji do wy$wietlania
filméw oraz emisji programéw radiowych i telewizyjnych oraz praw majatkowych przyjmuje
sie okres 24 miesiecy, czyli roczng stawke amortyzacyjng 50%;

b) do pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych przyjmuje sie okres 60 miesiecy,
czyli roczng stawke amortyzacyjng 20%;

9) przyjeto okres 20 lat na dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych od praw uzytkowania
wieczystego gruntoéw, czyli roczna stawke amortyzacyjng na poziomie 5%.

2. Nie umarza sie gruntéw oraz débr kultury.

3. Srodki trwate, ktérych wartosé nie przekracza wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych i ktére sg zakupione ze $rodkéw biezgcych, czyli tzw. pozostate
srodki trwate, sg umarzane jednorazowo — przez spisanie ich w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

4. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci nieprzekraczajgcej wielko$ci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych i zakupione ze $rodkéw biezgcych

$3 umarzane jednorazowo — przez spisanie ich w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

§6

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.



1.

Il. Zasady ewidencji i gospodarowania sktadnikami majatku

1. Ewidencja $rodkéw trwatych gr. 0 wedtug KST (grunty)

§7

Ewidencja analityczna gruntéw jest prowadzona przez Wydziat Skarbu i Budzetu
w ksiegach inwentarzowych, z wykorzystaniem aplikacji informatycznej SRODKI TRWALE
na podstawie dokumentéw przygotowywanych oraz przekazywanych przez Wydziat
Gospodarowania Nieruchomosciami oraz Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

a takze trwatych zarzadcow.

2. Wszystkie grunty, bez wzgledu na ich wartos¢, sg ujmowane jako srodki trwate.

3.

4.

Kazda jednostkowa dziatka musi by¢é opisana szczegotowo w karcie srodka trwatego,

ktéra powinna zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) numer inwentarzowy;,

2) klasyfikacje wedtug KST, tj. grupa, podgrupa, rodzaj;

3) nazwe $rodka trwatego i jego charakterystyke (w tym: nr dziatki, powierzchnie, udziat);

4) numer i date dowodu zakupu (faktura VAT, rachunek, protokét odbioru, akt notarialny, decyzja
administracyjna);

5) date wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu;

6) wartosé srodka trwatego;

7) miejsce uzytkowania;

8) osobe materialnie odpowiedzialng;

9) informacje o dokonanych zmianach;

10) date rozchodu z ewidencji i numer dowodu.

Ewidencja syntetyczna gruntéw jest prowadzona przez Wydziat Skarbu i Budzetu

w aplikacji KSIEGOWOSC BUDZETOWA, zgodnie z Zaktadowym Planem Kont (bez podziatu
na podgrupy i rodzaje uzytkow).

. Ewidencja analityczna gruntow prowadzona jest w Wydziale Gospodarowania Nieruchomosciami

i Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

. Ewidencja analityczna gruntéw jest uzgadniana z ewidencjg syntetyczng nie rzadziej niz na ostatni

dzien roku bilansowego, tj. do 15 dnia miesigca nastepujgcego po zakonczeniu roku bilansowego.

§8

. Wszystkie zdarzenia, pociggajgce za sobg koniecznos¢ zmian w ewidencji analitycznej, jakie miaty

miejsce na gruntach, sa wprowadzane na biezgco, w miesigcu ich wystgpienia,
przez sporzadzenie w aplikacji SRODKI TRWALE odpowiedniego dokumentu, na podstawie
pierwotnych dokumentéw w formie papierowej przygotowywanych przez komorki organizacyjne
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jednostki realizujgce zadania merytoryczne, po podpisaniu przez: osoby rozliczajace poniesione

nakfady inwestycyjne zgodnie z zakresem czynnosci (stanowisko kosztéw Wydziatu Skarbu

Budzetu); osoby materialnie odpowiedzialne; przyjmujace i przekazujace: zespét likwidacyjny

oraz osoby zatwierdzajgce (fj. Skarbnika Miasta, Prezydenta Miasta lub osoby upowaznione):

1) OT - przyjgcie $Srodka trwatego, w tym z podziatu, tgczenia lub scalenia; ujawnienie
nieruchomosci gruntowej;

2) LT - likwidacja $rodka trwatego, w tym w wyniku: podziatu, taczenia lub scalenia:

3) LC — czesciowa likwidacja $rodka trwatego;

4) ZM - zmniejszenie wartosci srodka trwatego; korekta zmniejszajaca wartosé (dokument WT/-/
w aplikacji);

5) ZW — zwigkszenie wartosci $rodka trwatego; korekta zwiekszajaca wartosé (dokument WT/+/
w aplikacji);

6) PT — przyjecie/przekazanie $rodka trwatego na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego;
sprzedaz $rodka trwatego; czesciowa sprzedaz $rodka trwatego;

7) MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

§9

1. Grunty oddawane w trwaly zarzad decyzjami administracyjnymi przekazuje sie na biezaco
dokumentami ksiegowymi PT wtasciwemu zarzadcy.

2. Powyzsze dotyczy zaréwno gruntéw nabytych z mocy prawa ostateczng decyzjg
0 zezwoleniu na realizacjg inwestycji drogowej na wilasnos¢ jednostki, jak i gruntéw,

ktére przed ta decyzjg stanowity ich wtasnosc.
§ 10

1. Ewidencja analityczna gruntdw stanowigcych wiasno$é Skarbu Panstwa jest prowadzona
przez Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami.

2. Ewidencja syntetyczna gruntow jest prowadzona przez Wydziat Skarbu i Budzetu
w aplikacji KSIEGOWOSC BUDZETOWA, zgodnie z Zakladowym Planem Kont
(bez podziatu na podgrupy i rodzaje uzytkéw).

§11

1. Ustalanie warto$ci poczatkowej i zmian w warto$ci poczatkowej gruntéw nastepuje wedtug danych
wynikajacych z dokumentéw nabycia, stanowigcych zatgcznik do wtasciwego dokumentu, o ktérym

mowa w § 8 ust. 1.

2. Grunty ewidencjonuje sie na koncie $rodkow trwatych, bez wzaledu na ich warto$é.




3. Ustalanie wartosci poczatkowej nabytych/przejetych $rodkéw trwatych — dziatek, w przypadku
gdy w dokumencie ich nabycia/przejecia nie okre$lono wartosci nabywanego gruntu, nastepuje
na podstawie ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego  przedmiotu,
tj. przecietnej ceny transakcyjnej metra kwadratowego gruntu, wiasciwej dla gruntu potozonego
w tej jednostce ewidencyjnej, w ktérej jest usytuowany przedmiotowy $rodek trwaty, z okresu
poprzedzajgcego date transakcji, ustalanej w okresach rocznych.

4. W przypadku zbycia jako warto$¢ rozchodu wskazywana jest wartoéé poczatkowa, w ktorej
wprowadzono po stronie przychodu $rodek trwaty do ewidengii.

5. W przypadku scalenia gruntéw nowg warto$¢ nalezy ustali¢ jako warto$é bedacg suma poprzednio
zaewidencjonowanych sktadnikéw. Z ewidencji rodek trwaty objety przedmiotowa operacja nalezy

rozchodowac, a nastgpnie ujg¢ go pod nowym numerem inwentarzowym, wedtug wartosci bedacej
suma wartosci poprzednich.

6. W przypadku podziatu gruntéw nalezy rozchodowaé¢ z ewidencji $rodek trwaty objety podziatem,
a nastgpnie uja¢ jako nowe $rodki wynikajgce z podziatu, nadajgc im odrebne numery

inwentarzowe i warto$ci okreslone proporcjonalnie do powierzchni gruntu podlegajacego
podziatowi.

§ 12

Ustala sig nastepujgcy wzér numeru inwentarzowego dla gruntow:

rodzaj KST 003/900/unikalny nr porzadkowy nadawany przez aplikacje — dla gruntéw przekazanych
w uzytkowanie wieczyste;

rodzaj KST 005/900/unikalny nr porzadkowy nadawany przez aplikacje — dla gruntéw pozostatych.
§13

Zasady obiegu dokumentéw okresla Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych
w Urzedzie Miejskim w tomzy” stanowigca zatgcznik do Zarzadzenia
nr 388/18 Prezydenta Miasta tomza z dnia 28.12.2018r.

2. Ewidencja srodkéw trwatych gr. 1-2 wedtug KST

(budynki i lokale oraz obiekty inzynierii ladowej i wodnej)
§14

1. Ewidencja analityczna $Srodkow trwatych przynaleznych do grup 1-2 wedlug KST
jest prowadzona przez Wydziat Skarbu i Budzetu w ksiggach inwentarzowych,
z wykorzystaniem aplikacji informatycznej SRODKI TRWALE na podstawie dokumentow
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przygotowywanych oraz przekazywanych przez komérki merytoryczne odpowiedzialne
za poszczegolne srodki trwate oraz w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych (tj.: Wydziat
Gospodarowania Nieruchomosciami, Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
Wydziat Obstugi Urzedu, Wydziat Inwestycji), a takze trwatych zarzgdcow.

2. Wszystkie  nieruchomos$ci  przynalezne do grup 1-2  wedtug KST, bez wzgledu

na ich warto$é, sg uimowane jako srodki trwate.

3. Kazda jednostkowa nieruchomoéé musi byé opisana szczegétowo w karcie srodka trwatego, ktéra
powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
1) numer inwentarzowy;
2) klasyfikacje wedtug KST, tj. grupa, podgrupa, rodzaj;
3) nazwe $rodka trwatego i jego charakterystyke;
4) numer i date dowodu zakupu (faktura VAT, rachunek, protokét odbioru, akt notarialny, decyzja
administracyjna);
5) date wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu;
6) wartos¢ srodka trwatego;
7) miejsce uzytkowania;
8) osobe materialnie odpowiedzialng;
9) stawke amortyzacyjna;
10) warto$¢ umorzenia;
11) informacje o dokonanych zmianach;
12) date rozchodu z ewidencji i numer dowodu.

4. Ewidencja syntetyczna sSrodkow trwatych przynaleznych do grup 1-2 wedtug KST
jest prowadzona przez Wydziat Skarbu i Budzetu w aplikacji KSIEGOWOSC BUDZETOWA,
zgodnie z Zaktadowym Planem Kont.

5. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych przynaleznych do grup 1-2 wedtug KST

jest uzgadniana z ewidencjg syntetyczng, nie rzadziej niz na ostatni dzien roku bilansowego,
tj. po zakonczeniu roku bilansowego.

§ 15

1. Wszystkie zdarzenia pociagajgce za sobg koniecznos¢ zmian w ewidencji analitycznej, jakie miaty
miejsce na  Srodkach  trwatych  przynaleznych do grup 1-2 wedtug KST,
sg wprowadzane na biezaco, w miesiacu ich wystapienia, przez sporzadzenie w aplikacji SRODKI
TRWALE odpowiedniego dokumentu, na podstawie pierwotnych dokumentéw w formie papierowe;j
przygotowywanych przez komoérki organizacyjne jednostki realizujgce zadania merytoryczne,
po podpisaniu przez: osoby rozliczajgce poniesione nakfady inwestycyjne zgodnie z zakresem
czynnosci (stanowisko kosztéw Wydziatu Skarbu Budzetu); osoby materialnie odpowiedzialne;
przyjmujace i przekazujgce; zesp6t likwidacyjny oraz osoby zatwierdzajgce (tj. Skarbnika Miasta,
Prezydenta Miasta lub osoby upowaznione):
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1) OT — przyjgcie srodka trwatego; ujawnienie srodka trwatego

2) LT - likwidacja érodka trwatego;

3) LC — czesciowa likwidacja srodka trwatego;

4) ZM - zmniejszenie wartosci srodka trwatego; korekta zmniejszajgca wartos¢ (dokument WT/-/
w aplikacji);

5) ZW - zwiekszenie wartosci $rodka trwatego; korekta zwiekszajaca warto$é (dokument WT/+/
w aplikacji);

6) PT - przyjecie/przekazanie $rodka trwatego na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego;
sprzedaz srodka trwatego; czgsciowa sprzedaz $rodka trwatego;

7) MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

2. Kazdy nowy sktadnik ewidencjonowany w aplikacji SRODKI TRWALE ma nadawany odrebny
numer inwentarzowy.

§ 16

Nieruchomosci oddawane w trwaty zarzad decyzjami administracyjnymi przekazuje sie na biezgco

dokumentami ksiggowymi PT wtasciwemu zarzadcy.
§ 17

1. Ewidencja analityczna nieruchomosci  stanowigcych  wilasno$é Skarbu  Panstwa

jest prowadzona przez Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami.

2. Ewidencja syntetyczna nieruchomosci jest prowadzona przez Wydziat Skarbu i Budzetu
w aplikacji KSIEGOWOSC BUDZETOWA, zgodnie 2z Zaktadowym Planem Kont
(bez podziatu na podgrupy i rodzaje KST).

§18

1. Ustalanie warto$ci poczatkowej nieruchomosci nastgpuje wedtug danych wynikajgcych
z dokumentow nabycia, protokotu odbioru koricowego prac budowlanych, karty zadania
inwestycyjnego stanowigcych zatgczniki do wiasciwego dokumentu, o ktérym mowa
w § 15 ust.1.

2. Ustalenie zmian wartosci poczatkowe] nieruchomoséci nastepuje wedtug danych wynikajgcych
z dokumentéw nabycia, protokotu odbioru koricowego prac budowlanych, karty zadania
inwestycyjnego stanowigcych zataczniki do wiasciwego dokumentu, o ktérym mowa w § 15 ust.1.

3. Srodki trwate przynalezne do grup 1-2 wedtug KST ewidencjonuie sie na koncie srodkéw trwatych,

bez wzgledu na ich wartos¢.

4. Ustalanie warto$ci poczatkowej nabytych/przejetych  nieruchomosci, w przypadku

gdy w dokumencie ich nabycia/przejgcia nie okreslono ich wartoéci, nastgpuje na podstawie ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
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5. W przypadku zbycia, jako warto§¢ rozchodu wykazywana jest warto$¢ poczatkowa, w ktorej -

wprowadzono po stronie przychodu érodek trwaty do ewidencii.
§19

Ustala sie nastepujgcy wzér numeru inwentarzowego dla $rodkéw trwatych przynaleznych
do grup 1-2 wediug KST: rodzaj KST/symbol cyfrowy dziatu klasyfikacji budzetowej/unikalny
nr porzgdkowy nadawany przez aplikacjg

§ 20

Zasady obiegu dokumentoéw okresla ,/nstrukcja okreslajaca zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie

Miejskim w tomzy” stanowiaca zatgcznik do Zarzadzenia nr 388/18 Prezydenta Miasta tomza
z dnia 28.12.2018r.

3. Ewidencja $rodkow trwatych gr. 3-8 wedtug KST (maszyn i urzadzen, $rodkéw
transportowych oraz narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia gdzie indziej
niesklasyfikowanego), pozostatych srodkéw trwatych

oraz débr kultury
§ 21

1. Ewidencja analityczna:

1) érodkéw trwatych gr. 3-8 wedtug KST jest prowadzona przez Wydziat Skarbu i Budzetu
w ksiegach inwentarzowych z wykorzystaniem aplikacji informatycznej SRODKI TRWALE;

2) pozostatych $rodkéw trwatych /w tym niskocennych/ jest prowadzona przez Wydziat Obstugi
Urzedu w ksiegach inwentarzowych z wykorzystaniem aplikacji informatycznej WYPOSAZENIE;

3) débr kultury jest prowadzona przez miejskie jednostki kultury w ksiggach inwentarzowych tychze
jednostek, ktére wykazujg rzeczone sktadniki majgtku w swoich sprawozdaniach.

2. Ewidencja ilosciowo-warto$ciowg obejmuje sig¢ skfadniki majgtkowe o wartosci w przedziale
1.000,00 zt — 10.000,00 zt oraz bez wzgledu na ich warto$é, sktadniki majgtkowe zaliczone
do pozostatych srodkéw trwatych, obejmujace:

1) meble,
2) komputery, laptopy, notebooki;
3) drukarki;
4) monitory,
5) zasilacze UPS;
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6) sprzet audiowizualny;
7) kamery;,
8) aparaty fotograficzne;
9) lodowki;
10) klimatyzatory;
11) aparaty telefoniczne i telefaksy;
12) kserokopiarki, urzadzenia wielofunkcyjne;
13) zmywarki;
14) niszczarki;
15) odkurzacze;

16) elektronarzedzia.

3. Ewidencjg ilosciowg obejmuje sie sktadniki majgtkowe w przedziale wartosci
200,00 zt —1.000,00 zt zaliczone do pozostatych $rodkéw trwatych oraz:
1) czajniki;

2) lampki biurkowe;

3) kuchenki mikrofalowe;

4) wentylatory;

5) grzejniki;

6) kalkulatory, maszyny liczace.

4. Kazdy jednostkowy sktadnik majatku musi byé opisany szczegétowo w karcie $rodka trwatego,
ktoéra powinna zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) numer inwentarzowy;
2) numer seryjny/fabryczny;
3) klasyfikacje wedtug KST (dotyczy podstawowego $rodka trwatego), tj. grupa, podgrupa, rodzaj;
4) nazwe Srodka trwatego i jego charakterystyke;
5) numer i datg dowodu zakupu, przyjecia (faktura VAT, rachunek, protokét odbioru, umowa
darowizny);
6) date wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu:
7) warto$¢ srodka trwatego;
8) miejsce uzytkowania;
9) osobe materialnie odpowiedzialng;
10) informacje o dokonanych zmianach;
11) date rozchodu z ewidencji i numer dowodu.

5. Ewidencja syntetyczna $rodkéw trwatych gr. 3-8 wedtug KST, pozostatych $rodkéw trwatych
jest prowadzona przez Wydziat Skarbu i Budzetu w aplikacji KSIEGOWOSC BUDZETOWA,
zgodnie z Zaktadowym Planem Kont. W ewidencji syntetycznej $rodki trwate
s3 ujmowane zbiorczo, w podziale na poszczegéine grupy KST, ti.: grupy 3-6; grupa 7; grupa 8.
Pozostate srodki trwate w ewidencji syntetycznej sg ujmowane z podziatem

na miejsca uzytkowania (jednostki organizacyjne).
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6. Ewidencja analityczna $rodkow trwatych przynaleznych do gr. 3-8 wedtug KST, pozostatych

srodkow trwatych jest uzgadniana z ewidencjg syntetyczng, nie rzadziej niz na ostatni dzien roku
bilansowego.

§ 22

Sktadniki majatkowe o wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych s3 ujmowane jako pozostate srodki trwate. Wyjatkiem s3:

1) sktadniki okreslone w § 7 ust. 2 pkt 1-5 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegoinych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, dla ktérych nie ustala sie

ograniczen warto$ciowych przy przyjmowaniu do pozostatych srodkéw trwatych;
2) sktadniki uznane za dobra kultury.

§ 23

1. Wszystkie zdarzenia pociggajace za sobg koniecznos¢ zmian w ewidencji analitycznej, jakie miaty

miejsce na:
A) $rodkach trwatych przynaleznych do grup 3-8 wediug KST s3 wprowadzane na biezaco,
w miesigcu ich wystgpienia, przez sporzadzenie w aplikacji SRODKI TRWALE odpowiedniego
ponizszego dokumentu, na podstawie pierwotnych dokumentow w formie papierowej
przygotowywanych przez komorki organizacyjne jednostki realizujgce zadania merytoryczne,
po podpisaniu przez: osoby rozliczajace poniesione naktady inwestycyjne zgodnie z zakresem
czynnosci (stanowisko kosztéw Wydziatu Skarbu Budzetu); osoby materialnie odpowiedzialne;
przyjmujgce i przekazujgce; zespot likwidacyjny oraz osoby zatwierdzajgce (tj. Skarbnika Miasta,
Prezydenta Miasta lub osoby upowaznione);
B) pozostatych srodkach trwatych sg wprowadzane na biezgco, w miesigcu ich wystapienia,
przez sporzadzenie w aplikacji WYPOSAZENIE odpowiedniego ponizszego dokumentu:

1) OT - przyjecie $rodka trwatego, ujawnienie $rodka trwatego;

2) LT — likwidacja srodka trwatego;

3) LC — czesciowa likwidacja srodka trwatego;

4) ZM - zmniejszenie wartosci $rodka trwatego; korekta zmniejszajgca wartos¢ (dokument WT/-/

w aplikacji);
5) ZW - zwiekszenie wartosci $rodka trwatego; korekta zwiekszajgca warto$é (dokument WT/+/
w aplikacji);
6) PT - przyjecie/przekazanie $rodka trwatego na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego;

sprzedaz srodka trwatego; czeSciowa sprzedaz srodka trwatego;

7) MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego;
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2. Kazdy nowy sktadnik ewidencjonowany ~w  aplikacjach SRODKI TRWALE
i WYPOSAZENIE ma nadawany odrebny numer inwentarzowy oraz jest oznaczany naklejkg
inwentarzowa.

§ 24

Ustalanie wartosci poczatkowej i zmian w wartosci poczatkowej:
1) $rodkéw trwatych przynaleznych do grup 3-8 KST nastepuje wedtug danych wynikajgcych
z dokumentéw nabycia, protokotu odbioru koncowego /o ile sktadnik wymagat montazu/, karty
zadania inwestycyjnego stanowigcych zatacznik do wtasciwego dokumentu, o ktérym mowa
w § 23 ust.1.
2) pozostatych $rodkéw trwatych nastepuje wedtug danych wynikajacych z dokumentu nabycia.

§ 25

Ustala si¢ nastepujacy wzér numeru inwentarzowego dla $rodkéw trwatych przynaleznych
do grup 3-8 wediug KST i dla pozostatych $rodkéw trwatych podlegajgcych zarowno ewidencji
ilosciowo-wartosciowej jak i ilo$ciowej (tj. wg grup asortymentowych):
1) komputery, laptopy, notebooki UML/800/kolejny nr:
2) monitory UML/801/kolejny nr;
3) drukarki UMt/802/kolejny nr;
4) zasilacze UMt/803/kolejny nr;
5) kserokopiarki UML/808/kolejny nr
6) szafy UML/I/kolejny nr;
7) stoty UML/ll/kolejny nr;
8) biurka UML/III/kolejny nr;
9) krzesta UML/IV/kolejny nr;
10) fotele UML/V/kolejny nr;
11) maszyny do pisania UMt/VI/kolejny nr;
12) telefony UML/XVIIl/kolejny nr;
13) grzejniki UML/XIV/kolejny nr;
14) gasnice UML/XIX/kolejny nr;
15) radia UML/XXI/kolejny nr;
16) lampy UML/XXII/kolejny nr;
17) odkurzacze UML/XXllI/kolejny nr;
18) czajniki UML/ nr pozycji z ksigzki inwentarzowej/nr ksigzki inwentarzowej/ rok zakupu;
19) firanki UML/ nr pozycji z ksigzki inwentarzowej/nr ksiazki inwentarzowej/ rok zakupu:
20) godta UML/ nr pozyciji z ksigzki inwentarzowej/nr ksigzki inwentarzowej/ rok zakupu;
21) Inne przedmioty (w tym kanapy, sofy, tozka) UMt/ nr pozycji z ksiazki inwentarzowej/nr ksigzki

inwentarzowej/ rok zakupu:;
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22) kalkulatory UML/ nr pozycji z ksigzki inwentarzowej/nr ksigzki inwentarzowej/ rok zakupu;

23) karnisze UML/ nr pozycji z ksigzki inwentarzowej/nr ksigzki inwentarzowej/ rok zakupu;

24) teczki UML/ nr pozycji z ksiazki inwentarzowej/nr ksigzki inwentarzowej/ rok zakupu;

25) niszczarki, tablety UML/ nr pozycji z ksiazki inwentarzowej/nr ksiazki inwentarzowej/ rok zakupu;
26) wieszaki UML/ nr pozycji z ksiazki inwentarzowej/nr ksigzki inwentarzowej/ rok zakupu;

27) wyktadziny UML/ nr pozycji z ksigzki inwentarzowej/nr ksigzki inwentarzowej/ rok zakupu;

§ 26

Zasady obiegu dokumentdw okresla ,Instrukcja okre$lajgca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie

Miejskim w tomzy” stanowigca zatgcznik do Zarzadzenia nr 388/18 Prezydenta Miasta tomza
z dnia 28.12.2018r.

4. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych
§ 27

1. Ewidencja  analityczna  warto$ci  niematerialnych i prawnych  jest prowadzona
przez Wydziat Skarbu i Budzetu w ksiegach inwentarzowych prowadzonych recznie
w przypadku sktadnikow majatku o wartosci jednostkowej powyzej 1.000,00 zi, zas sktadniki
majatkowe o wartoéci jednostkowej do 1.000,00 zt podlegaja ewidencji analitycznej w komorkach
merytorycznych jednostki za nie materialnie odpowiedzialnych.
W Urzedzie Miejskim w tomzy komoérki odpowiedzialne za posiadane wartosci niematerialne
i prawne to:
1) Wydziat Informatyki w przypadku posiadanych przez jednostke licencji (sublicencji)
i praw autorskich na programy komputerowe;
2) Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami w przypadku dokumentacji geologicznej zwirowni
Podgérze;
3) CWS - licencja na korzystanie przez Miasto tomza z utworéw.
2. Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych powinna zawieraC w szczegolnosci:
1) nazwe;
2) numer i date dowodu zakupu (faktura VAT, rachunek, protokét odbioru);
3) date wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu;
4) warto$¢ jednostkowa;
5) miejsce uzytkowania;
6) osobe/komérke/jednostke materialnie odpowiedzialna;

7) date rozchodu z ewidencji i numer dowodu.
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3.Ewidencja  syntetyczna  warto$ci  niematerialnych i prawnych  jest  prowadzona

orzez \Wydziat Skarbu i Budzetu w aplikacji KSIEGOWOSC BUDZETOWA, zgodnie
z Zaktadowym Planem Kont i z podziatem na jednostki organizacyjne, ktérym powierzono
do uzytkowania warto$ci niematerialne i prawne.

4. Ewidencja analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych jest uzgadniana z ewidencjg

syntetyczng, nie rzadziej niz na ostatni dzien roku bilansowego.
§ 28

Przyjmuje sie podziat warto$ci niematerialnych i prawnych w ewidencji analitycznej i syntetycznej:

1) warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo, zakupione ze $rodkéw inwestycyjnych.
Pojedyncza warto$¢ niematerialna i prawna w tym przypadku powinna mie¢ wartos¢
przekraczajgca kwote okreslong w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych;

2) warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo, zakupione ze Srodkoéw biezgcych,
ktérych wartoé¢ jednostkowa nie powinna przekraczaé kwoty okreslonej w przepisach

o podatku dochodowym od oséb prawnych.
§ 29

1. Wszystkie zdarzenia pociggajgce za sobg koniecznosé zmian w ewidencji analitycznej, jakie miaty
miejsce na wartosciach niematerialnych i prawnych, sa wprowadzane na biezgco, w miesigcu
ich wystgpienia w przypadku wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci jednostkowej
powyzej 1.000,00 =zt - odpowiedniego ponizszego dokumentu w formie papierowej
przygotowywanego przez komorki organizacyjne jednostki realizujgce zadania merytoryczne,
po podpisaniu przez: osoby rozliczajace poniesione naktady inwestycyjne zgodnie z zakresem
czynnosci (stanowisko kosztéw Wydziatu Skarbu Budzetu); osoby materialnie odpowiedzialne;
przyjmujace i przekazujace; zespot likwidacyjny oraz osoby zatwierdzajace (tj. Skarbnika Miasta,
Prezydenta Miasta lub osoby upowaznione), tj.:

1) OT - przyjecie wartosci niematerialnej i prawnej (o wartosci jednostkowe;
powyzej 10.000,00 zt); ujawnienie wartosci niematerialnej i prawnej;

2) dokumentu nabycia wartosci niematerialnej i prawne;j (faktura,

3) LT — likwidacja lub sprzedaz wartosci niematerialnej i prawnej;

4) KM - korekta zmniejszajgca wartosc;

5) KW — korekta zwigkszajgca wartosg;

6) PT - przyjecie/przekazanie warto$ci niematerialnej i prawnej na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego;

2. Kazda nowa warto$¢ niematerialna i prawna ewidencjonowana w ksiedze inwentarzowej
ma odrebng pozycje, tozsamg z liczbg porzadkows.
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§ 33

1. Wszystkie zdarzenia pociagajace za sobg koniecznos¢ zmian w ewidencji analitycznej, jakie miaty

miejscce na  obcych  sktadnikach  majatkowych, sa  wprowadzane na biezaco,
w miesigcu ich wystapienia, przez sporzadzenie w aplikacji WYPOSAZENIE odpowiedniego
dokumentu, m.in.:

1) OT - przyjecie obcego skiadnika; ujawnienie obcego sktadnika

2) LT - likwidacja obcego sktadnika;

3) PT - przyjecie/przekazanie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Kazdy nowy obcy sktadnik ewidencjonowany w aplikacji WYPOSAZENIE ma nadawany odrebny

numer inwentarzowy.

§ 34

Ustala sie nastepujgcy wzor numeru inwentarzowego dla obcych sktadnikow majatkowych:

SU/poz. z ksiazki inwentarzowej/nr ksigzki inwentarzowej/rok przyjecia na stan

§ 35

Zasady obiegu dokumentéw okresla ,Instrukcja okre$lajgca zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie

Miejskim w tomzy” stanowigca zatgcznik do Zarzadzenia nr 388/18 Prezydenta Miasta tomza
z dnia 28.12.2018r.

1.

7. Obowiazki os6b odpowiedzialnych za gospodarowanie mieniem
§ 36

Pracownicy zatrudnieni w  poszczegdinych — komérkach — organizacyjnych jednostki
na podstawie umowy o prace sg jednoczesnie osobami materialnie odpowiedzialnymi
za powierzone sktadniki majatku, a kierownicy/naczelnicy komorek organizacyjnych jednostki
zobowiazani sg do pieczy nad skitadnikami majatku uzytkowanymi do celow stuzbowych
w kierowane] przez siebie komorce.

Odpowiedzialnoé¢ materialng za sktadniki majatku stanowiace wtasnos¢ Urzedu Miejskiego
w tomzy (Miasta tomza i Miasta tomza na prawach powiatu) powierzone innej jednostce
do przechowywania, w administrowanie, uzytkowanie, zarzad, trwaty zarzad (dotyczy obiektow

budowlanych), itp. ponosi kierownik wtasciwej jednostki.
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3. Do zakresu obowigzkéw oséb materialnie odpowiedzialnych oraz kierownikéw/naczelnikow

komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy:

1) biezaca kontrola stanu ewidencji sktadnikéw majatkowych w danej komérce organizacyjnej
i natychmiastowe zgtaszanie ewentualnych réznic wtasciwej komoérce organizacyjnej;

2) przygotowanie skfadnikéw majatkowych w danej komoérce do inwentaryzacji w drodze spisu
Z natury,

3) dopilnowanie rozliczenia powierzonego mienia przez pracownika w przypadku ustania stosunku
pracy;

4) przestrzeganie procedur zwigzanych z powierzeniem/przemieszczeniem sktadnikow
majatkowych;

5) uczestniczenie w czynnosciach spisu z natury skftadnikéw majgtkowych powierzonych
do uzywania osobie materialnie odpowiedzialnej nieobecnej podczas inwentaryzacji, podpisanie
arkusza spisu z natury oraz o$wiadczen przed i po inwentaryzacji;

6) sporzadzanie na biezgco informacji o zbgdnym lub niesprawnym sktadniku majatku ruchomego
i przekazanie do:

a) Wydziatu Informatyki — w przypadku sprzetu informatycznego;
b) Wydziatu Obstugi Urzedu — w przypadku pozostatych sktadnikéw majgtku ruchomego;

7) wspotpraca z Wydziatem Skarbu i Budzetu, Wydziatem Obstugi Urzedu i Wydziatem Informatyki
w zakresie gospodarowania majgtkiem;

8) rozliczanie si¢ z powierzonego mienia w momencie zakornczenia stosunku pracy lub zmiany
stanowiska.

4. Do zakresu obowigzkéw 0s6b materialnie odpowiedzialnych, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy:

1) biezace monitorowanie stanu ewidencji sktadnikéw majatkowych w kierowanej jednostce
organizacyjnej i niezwloczne zgtaszanie wszelkich ewentualnych réznic witascicielowi
sktadnikow majgtkowych, w celu wprowadzenia zmian w ewidencji sktadnikéw majatku;

2) sporzgdzanie na biezgco informacji 0 zbednym lub niesprawnym sktadniku majatku ruchomego
i przekazanie do Urzedu Miejskiego w Lomzy;

3) biezgce monitorowanie czytelnoéei oznakowania ektadnikéw majgtkowych;
4) przestrzeganie procedur zwigzanych z prowadzeniem ewidencji, likwidacjg, inwentaryzacja
i gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi;

5) sporzgdzanie dokumentow dotyczacych zmian w stanie majatku i dostarczenie ich do Urzedu
Miejskiego w tomzy;

6) przygotowanie sktadnikéw majatkowych, stanowigcych wiasno$é Urzedu Miejskiego w tomzy
do inwentaryzacji w drodze spisu z natury;

7) uczestniczenie w czynnosciach spisu z natury;

8) przestrzeganie wnioskow i zalecen zawartych w protokole z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji;

9) rozliczanie sie z powierzonego mienia w momencie zakonczenia stosunku pracy lub zmiany
stanowiska.
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5. W celach rzetelnego i sprawnego gospodarowania mieniem:

1) Wydziat Informatyki prowadzi i przechowuje obowigzkowe karty uzytkownikdw urzadzen
informatycznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

2) Wydziat Obstugi Urzedu prowadzi i przechowuje obowigzkowe karty osobistego wyposazenia
na druku stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszej instrukgii;

6. Poza prowadzeniem obowigzkowych kart uzytkownikéw urzadzen informatycznych

i osobistego wyposazenia, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1 i 2, dopuszcza si¢ réwniez mozliwoéé

stosowania wykazéw wyposazenia pomieszczen, opatrzonych witasnorecznym podpisem osoéb

materialnie odpowiedzialnych. Na tych wykazach powinny znalez¢ sie
co najmniej nastepujgce dane:

1) numer/nazwa identyfikujaca pomieszczenie,

2) nazwa sktadnika;

3) numer inwentarzowy

4) osoba materialnie odpowiedzialna.

Wzér wykazu wyposazenia pomieszczen stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

8. Przemieszczanie skltadnikow majatkowych
837

1. Przemieszczenia sktadnika majatkowego pomiedzy réznymi komérkami organizacyjnymi jednostki

lub/i _osobami_ponoszacymi odpowiedzialnos¢ materiaing za powierzone skfadniki majatku

dokonuje sie za zgoda Naczelnika Wvydziatu Informatyki (w_ przypadku sprzetu
teleinformatycznego), Naczelnika Wydziatu Obstugi Urzedu (w przypadku pozostatych sktadnikéw

maijatku ruchomego), na podstawie podpisanego przez przekazujacego

i przejmujgcego dokumentu przemieszczenia, sporzgdzonego wediug wzoru stanowigcego

zatacznik nr 3 do niniejszej instrukciji.

2. Dokument przemieszczenia, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy wypetni¢ w nastgpujgcy sposob:

1) wszystkie pola znajdujace sie na dokumencie musza by¢ wypetnione. W przypadku braku danych
nalezy wpisa¢ ,brak danych” lub ,nie dotyczy”, ,brak uwag”,

2) dokument jest przygotowywany w 3 egzemplarzach (przekazujgcy / przejmujgcy / prowadzacy
ewidencje analityczng) przez komérke organizacyjng, u ktérej wewidencji znajduje sie
przemieszczany sktadnik majatkowy, i po podpisaniu przez osobg materialnie odpowiedzialng -
- przekazujgcego oraz kierujgcego komaérka przekazuje do komérki organizacyjnej bedacej strong
przejmujaca;

3) po podpisaniu dokumentu przez strone przejmujaca (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
informuje ona o tym fakcie strone przekazujaca, rownoczesnie strona przejmujgca niezwtocznie

przekazuje kompletny i podpisany dokument do Wydziatu Obstugi Urzedu i/lub Wydziatu
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Informatyki w celu uzyskania zgody Naczelnika Wydziatu Obstugi Urzedu i/lub Naczelnika
Woydziatu Informatyki na przemieszczenie;

4) po uzyskaniu zgody na przemieszczenie, kompletny i podpisany dokument strona przejmujgca
dostarcza osobie prowadzgcej ewidencje analityczng rzeczowych skfadnikbw majatku
ruchomego celem naniesienia zmian w tejze ewidencji i wowczas przystgpuje si¢ do fizycznego
przekazania sktadnika majgtkowego.

3. Prowadzacy ewidencje analityczng, niezwtocznie po otrzymaniu dokumentu przemieszczenia,
zdejmuje przemieszczany sktadnik majgtkowy z ewidencji strony przekazujgcej, z rbwnoczesnym
przyjeciem tego sktadnika na stan ewidencyjny strony przejmujace;.

4, Zabrania sie fizycznego przemieszczania skiadnikow, a co za tym idzie — podpisywania

dokumentéw przemieszczenia w momencie, ady ktéras ze stron (przekazujacy lub przejmujgcy)

jest w trakcie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja skiladnikéw majgtkowych drogg spisu
Z natury.

9. Likwidacja srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych

§ 38

1. Sktadniki majgtku przeznaczone do likwidacji stanowiace:

1) nieruchomosci gruntowe, budynki, lokale oraz obiekty inzynierii ladowej i wodnej (budowle)
podlegaja procedowaniu przez Stata Komisje Likwidacyjna w sktadzie
i na zasadach okreslonych w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta tomza w sprawie zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej i syntetycznej gruntéw stanowigcych wiasno$é¢ z wytaczeniem
gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych oséb prawnych lub fizycznych,
gruntow bedgcych w uzytkowaniu wieczystym oraz powotania statej komisji likwidacyjnej,
okreslenia trybu jej pracy oraz sposobu likwidacji nieruchomaosci gruntowych, lokali, budynkow
i budowli,

2) pozostate sktadniki majatkowe wykorzystywane na potrzeby Urzedu Miejskiego w tomzy podlegajg
procedowaniu, kolejno przez:
a) Komisje Oceniajaca;
b) Komisje Likwidacyjna;
w sktadach i na zasadach okreSlonych w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta tomza
w sprawie powofania staftej Komisji ds. o oceny przydatnosci rzeczowych sktadnikéw majgtku
ruchomego oraz Komisji Likwidacyjnej rzeczowych skiadnikéw majatku ruchomego w Urzedzie
Miejskim w tomzy oraz regulaminu ich dziatania z pbznigjszymi zmianami.

2. Wniosek o oceng rzeczowych skiadnikow majgtku ruchomego przygotowuje i przekazuje
do rozpatrzenia Komisji Oceniajgcej:
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a) Wydziat Informatyki — w przypadku sprzetu teleinformatycznego oraz wartosci niematerialnych -
i prawnych (licencje, sublicencje i prawa autorskie na programy komputerowe);

b) Wydziat Obstugi Urzedu — w przypadku pozostatych sktadnikéw majgtku ruchomego.

3. Komisja Oceniajgca po dokonaniu oceny, sporzadza protokét oceny zbednych sktadnikow
majatkowych z propozycjami dalszego wykorzystania Ilub kwalifikacja do likwidacji,
ktory jest zatwierdzony przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta, a nastepnie przekazuje
w/w dokument do komoérki merytorycznej (Wydziat Obstugi Urzedu lub Wydziat Informatyki).

4. Po otrzymaniu protokotu z oceny zbednych sktadnikow majatkowych wiasciwa komérka
merytoryczna dokonuje czynnos$ci zwigzanych ze sprzedazg, przekazaniem lub sporzadza
wniosek do Komisji Likwidacyjnej o dokonanie fizycznej likwidacji wskazanych sktadnikéw
majatkowych.

5. Likwidacji podlegajg srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne,
ktore:

1) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna;

2) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikdéw lub najblizszego otoczenia,

3) catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa,

4) ulegty zniszczeniu na skutek zdarzen losowych;

5) utracity przydatnos¢ na skutek zmiany oprogramowania lub zmian technologicznych.

6. W  przypadku likwidacji  sktadnikow  majatkowych  nieumorzonych  catkowicie
oraz w przypadku skitadnikow majatkowych, dla ktérych okres od ich wytworzenia
jest krotszy niz piec¢ lat, wymagane jest sporzadzenie ekspertyzy o aktualnym stanie technicznym.

7. Pisemny wniosek o likwidacje srodkow trwatych, tj.

1) nieruchomosci (. obiektéw budowlanych, z wytaczeniem gruntéw) przygotowuje
na pisSmie Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, naczelnik/kierownik witasciwej
komoérki merytorycznej jednostki lub osoba, ktérej mienie zostato powierzone na_druku
stanowigcym zatacznik nr 3 do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta tomZa w_sprawie zasad
prowadzenia ewidencji analitycznej | syntetycznej gruntéw stanowigcych wfasnoscé
Z wyfaczeniem gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych oséb prawnych

lub fizycznych, gruntéw bedgcych w uzytkowaniu wieczystym oraz powofania statej komisji
likwidacyjnej, okres$lenia trybu jej pracy oraz sposobu likwidacji nieruchomo$ci gruntowych,
lokali, budynkéw i budowli. Nastepnie wniosek o likwidacje jest przekazywany do Statej Komisji

Likwidacyjnej Urzedu Miejskiego powotanej tym samym zarzadzeniem;

2) sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego stanowigcych srodki trwate, pozostate érodki trwate
oraz warto$ci niematerialne i prawne przygotowuje Skarbnik Miasta, Naczelnik Wydziatu
Obstugi Urzedu, Naczelnik Wydziatu Informatyki lub osoba ktérej mienie zostato powierzone,
na druku stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji dotgczajac protokét
Z przeprowadzonej oceny przydatnosci sktadnikdw rzeczowych majatku ruchomego Urzedu
Miejskiego w Lomzy.
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8. W przypadku gdy procedurze oceny przydatnosci i likwidacyjnej poddawane sg zaréwno srodki
trwate, pozostate srodki trwate jak i warto$ci niematerialne i prawne, nalezy sporzadzi¢ oddzielne
whnioski, po jednym dla kazdej z wymienionych grup.

9. Wnioski niespetniajgce wymogow oraz zawierajgce btedy beda zwracane Wnioskujgcemu
bez rozpatrywania.

10. Po dokonaniu analizy ztozonych wnioskéw o likwidacje nieruchomosci gruntowych, budynkéw,
lokali oraz obiektéw inzynierii Igdowej i wodnej (budowli), okresleniu sposobu likwidacii,
sprawdzeniu stanu faktycznego ze stanem ksiegowym skiadnika przeznaczonego do likwidacji
Stata Komisja Likwidacyjna sporzgdza protokét okreslajacy stanowisko  Komisji,
ktory jest podpisywany przez osobg materialnie odpowiedzialng, Skarbnika Miasta i zatwierdzany
przez Prezydenta Miasta tomza lub osoby upowaznione (na druku stanowigcym zatgcznik
do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta tomza w sprawie zasad prowadzenia ewidencji analitycznej
I syntetycznej gruntow stanowigcych wtasnos¢ z wytgczeniem gruntéw oddanych w uzytkowanie
wieczyste na rzecz innych oséb prawnych lub fizycznych, gruntéw bedgcych w uZytkowaniu
wieczystym oraz powofania statej komisji likwidacyjnej, okreslenia trybu jej pracy oraz sposobu
likwidacji nieruchomosci gruntowych, lokali, budynkdw i budowli).

11. Po dokonaniu analizy przediozonej dokumentacji i ogledzin stanu (z uwzglednieniem stanu
technicznego oraz dalszego uzytkowania) sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego
stanowigcych érodki trwate, pozostate Srodki trwate oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, Komisja Oceniajgca sporzadza protokét okreslajgcy propozycje zagospodarowania
tychze sktadnikéw majatku (na druku stanowigcym zatacznik do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta
tomza w sprawie powofania statej Komisji do spraw oceny przydatno$ci rzeczowych sktadnikéw
majgtku  ruchomego oraz Komisji  Likwidacyjnej rzeczowych  skfadnikéw  majatku
ruchomego w  Urzedzie Miejskim w tomzy oraz regulaminu ich  dziatania)
i przedktada Skarbnikowi Miasta lub Naczelnikowi Wydziatu Obstugi Urzedu / Naczelnikowi
Informatyki celem dalszego postepowania. Przed wyborem sposobu zagospodarowania

sktadnikédw majatku podlegajgcych ocenie przydatnosci, Prezydent Miasta zatwierdza wartosé

jednostkowsg poszczegdinych skiadnikéw.

13. Po dokonanej ocenie przydatnosci sktadniki majagtkowe zbedne Ilub zuzyte do czasu
zagospodarowania lub fizycznej likwidacji przechowuje sie w magazynie sprzetu zuzytego:
Wydziatu Obstugi Urzedu i Wydziatu Informatyki.

14. Fizycznej likwidacji sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego dokonuje sie w trybie sprzedazy
na surowce wtérne albo przez zniszczenie, gdy ich sprzedaz na surowce wtdrne nie doszia
do skutku lub byta bezzasadna.

15. Przed dokonaniem utylizacji nalezy trwale usunaé wszelakie dane znajdujace sie

w likwidowanym sprzecie teleinformatycznym.
16. Sktadniki rzeczowe majgtku objete procedurg likwidacyjng, a stanowigce odpady

w rozumieniu przepiséw ustawy o odpadach, muszg byé unieszkodliwiane. Unieszkodliwienia

dokonujg przedsiebiorcy prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
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odpadow, ktérzy uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dziatalnosci (na podstawie przepisow
ustawy o odpadach lub ustawy Prawo atomowe).

17. Przy przekazaniu sprzetu do utylizacji uprawnionej firmie jest sporzgdzany protokét z utylizacji, '
zawierajgcy co najmniej:
1) numer protokotu Komisji Likwidacyjnej, z ktérego sg oddawane sktadniki do utylizacji;
2) nazwe, nr fabryczny oraz numer inwentarzowy sktadnika oddawanego do utylizacji;
3) date i podpis osoby, ktéra przekazuje sktadniki do utylizacji;
4) date i podpis osoby z firmy, ktéra odbiera sktadniki do utylizaciji.

18. Kompletny oryginat protokotu z utylizacji, o ktorym ‘mowa w ust. 16, jest przekazywany
niezwtocznie do komérki organizacyjnej prowadzacej ewidencje analityczna.

19. Firma utylizacyjna, niezwtocznie po zwazeniu odebranego sprzetu sporzadza i przekazuje kartg
przekazania odpadu.

20. Wyksiegowanie sktadnikow majgtkowych z ewidencji analitycznej nastepuje po otrzymaniu
dokumentéw $wiadczacych o catkowitym fizycznym zniszczeniu tychze sktadnikéw.

21. Zapisy rozdziatu 9 stosuje sie rowniez w przypadku niezdatnego do uzytku mienia
po zlikwidowanych jednostkach.

21. Sktadniki majatku podlegajace likwidacji, stanowiace wtasnos¢ Urzedu Miejskiego w tomzy, ktére
zostaly powierzone innej jednostce do przechowywania, administrowania, uzytkowania, zarzgdu,

trwatego =zarzadu, podlegajg procedowaniu przez komisje do spraw oceny przydatnosci

rzeczowych skitadnikow majatku ruchomego i/lub komisje likwidacyjng w sktadach i na zasadach

okre$lonych w procedurach wewnetrznych danej jednostki z zachowaniem procedur,

o ktérych mowa w ust. 22.

22. W przypadku sktadnikéw majatku stanowigcych wtasnos¢ (Urzedu Miejskiego w tomzy (Miasta
tomza i Miasta Ltomza na prawach powiatu), kiore zostaty powierzone innej jednostce
do przechowywania, w administrowanie, uzytkowanie, zarzad, trwaty zarzad (dotyczy obiektéw

budowlanych), itp. kierownik witasciwej jednostki, zwany dalej Wnioskodawca, wystepuje
do Prezydenta Miasta tomza z wnioskiem o zgode na likwidacje sktadnikéw majatku okreslajgcy

proponowany sposob ich likwidacji (sprzedaz na surowce wtérne, zniszczenie, ztomowanie,

utylizacje, rozbiorke, itp.) wraz z uzasadnieniem i dokumentami stwierdzajacymi o przeznaczeniu

do likwidacii. Nastepnie wniosek o likwidacje opatrzony kontrasygnatg Skarbnika Miasta i pisemng

zgodg Prezydenta Miasta Ilub oséb do tego upowaznionych jest przekazywany

do Whnioskodawcy celem poddania dalszej procedurze wewnetrznej.
Po przeprowadzeniu likwidaciji, Wnioskodawca niezwtocznie przedktada do VWWydziatu Skarbu

i Budzetu Urzedu Miejskiego w tomzy dokumentéw LT lub LC (w oryginale lub kserokopie

potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem) wraz z zatgcznikami.
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10. Gospodarowanie zbednymi sktadnikami majatku ruchomego

§ 39

. Zbedne skfadniki majatku ruchomego jednostki podlegaja procedowaniu przez.
1) Komisje Oceniajaca;
2) Komisje Likwidacyjna;
w skiadach i na zasadach okreslonych w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta tomza w sprawie
powofania statej Komisji ds. o oceny przydatno$ci rzeczowych sktadnikéw majgtku ruchomego
oraz Komisji Likwidacyjnej rzeczowych skfadnikbw majatku ruchomego w Urzedzie Miejskim
w tomzy oraz regulaminu ich dziatania z pézniejszymi zmianami.

. W celu dokonania oceny przydatnosci:
1) sprzetu teleinformatycznego naczelnik Wydziatu Informatyki,
2) pozostatego wyposazenia naczelnik Wydziatu Obstugi Urzedu,
zwani dalej Wnioskujgcymi, dokonuja rozeznania pod katem mozliwosci wykorzystania sktadnika
majatkowego przez inne komorki organizacyjne jednostki.

. Po ofrzymaniu odpowiedzi o braku mozliwosci zagospodarowania, Wnioskujgcy zgtasza

do Komisji Oceniajacej wniosek o ocene przydatnosci sktadnikéw majatkowych, jako majatku

zbednego dla jednostki, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta
tomza w sprawie powofania stafej Komisji ds. o oceny przydatnosci rzeczowych sktadnikow
majgtku ruchomego oraz Komisji Likwidacyjnej rzeczowych sktadnikow majgtku ruchomego

w Urzedzie Miejskim w tomz2y oraz regulaminu ich dziatania.

. Whioski, o ktérych mowa w ust. 3, muszg by¢ odrebne dla srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych.

. Wnioski o dokonanie oceny przydatnosci rzeczowych sktadnikow majgtkowych, zgtaszanych jako
zbednych dla jednostki, nie spetniajgce wymogéw oraz zawierajgce btedy, beda zwracane
Whioskujgcemu bez rozpatrywania.

. Komisja Oceniajgca sporzgdza protokét z przeprowadzonej oceny przydatnoéci, zawierajacy:

1) wykaz zgtoszonych sktadnikéw majatku ruchomego uznanych przez nig jako zbednych

dla jednostki, wraz ze wskazaniem dalszego ich zagospodarowania, uwzgledniajgc kolejnosé
i mozliwe sposoby zagospodarowania, wymienione w § 40, oraz sugestie zawarte
we wniosku;

2) wykaz zgtoszonych sktadnikéw majatku ruchomego nieuznanych przez nig jako zbednych

dla jednostki.

. Protokét, o ktorym mowa w ust. 6, jest przedkltadany przez Komisje do zatwierdzenia

przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta tomza, nastepnie przekazany do komérki

merytorycznej (Wydziat Obstugi Urzedu lub Wydziat Informatyki).

. Po otrzymaniu protokotu z oceny zbednych skiadnikéw majgtkowych odpowiednia komérka

merytoryczna dokonuje czynnosci zwigzanych ze sprzedaza, przekazaniem
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lub sporzadza wniosek do Komisji Likwidacyjnej o dokonanie fizycznej likwidacji wskazanego
sprzetu.

§ 40

1. Ustala si¢ nastgpujacg kolejnoé¢ i sposoby zagospodarowywania zbednych dla jednostki
skiadnikéw majgtku ruchomego, ktére powinny by¢ brane pod uwage przy sporzadzaniu protokotu,

o ktérym mowa w § 39 ust. 6:

1) przekazanie sktadnikéw do innych jednostek organizacyjnych tego samego szczebla;

2) sprzedaz sktadnikow:

a) w drodze przetargu (aukcji) — dotyczy sktadnikéw o rynkowej jednostkowej wartoéci rownej
lub wiekszej niz 1.000,00 zt;

b) w drodze wewnetrznego ogloszenia o sprzedazy — dotyczy skiadnikéw, ktérych rynkowa
jednostkowa wartos¢ jest nizsza niz 1.000,00 zt

- decyzja o przeznaczeniu do sprzedazy powinna by¢ podjeta po przeprowadzeniu analizy

kosztow pracochtonnosci przy organizacji sprzedazy w stosunku do mozliwych do uzyskania

ze sprzedazy dochodéw;

3) darowizna, uzyczenie, najem lub dzierzawa sktadnikéw na rzecz innych parstwowych
lub samorzgdowych jednostek organizacyjnych, organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie:

4) likwidacja zbednych sktadnikéw majatku ruchomego.

2. Rzeczowe sktadniki mienia ruchomego o rynkowej jednostkowej wartoéci do 1.000,00 zt, oddane
pracownikowi jednostki pozostajacemu w stosunku pracy do uzytku stuzbowego
na okres co najmniej jednego roku, mogg zosta¢ sprzedane temu pracownikowi,

Z pominieciem sposobdw, o ktérych mowa w ust. 1.
§ 41

1. W celu umozliwienia przekazania sktadnikéw wykazanych w § 40 ust. 1 pkt 1 do innych jednostek
organizacyjnych tego samego szczebla przekazuje sie im stosowng informacje poczta
elektroniczna.

2. Zbedne skfadniki majgtku ruchomego moga by¢ przekazywane do innych jednostek
organizacyjnych tego samego szczebla w drodze nieodptatnego przekazania (dokument PT),
jednak dopiero po uzyskaniu pisemnej zgody Prezydenta Miasta tomza na wniosku,
ktéry sktadajg zainteresowane miejskie jednostki organizacyjne. Wniosek z uzyskang pisemnag
zgodg Prezydenta Miasta Ltomza nalezy dostarczy¢ do wiasciwej komorki merytorycznej jednostki
w celu sporzgdzenia dokumentu PT.

3. W przypadku gdy chec¢ przejecia zbednego sktadnika zgtasza wiecej niz jedna miejska jednostka

organizacyjna, o wyborze decyduje Prezydent Miasta tomza lub osoba upowazniona.
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4. W przypadku gdy inne jednostki organizacyjne tego samego szczebla nie wyraza checi przejecia

zbednego skfadnika, podejmuje sie prébe sprzedazy sktadnikéw.

§ 42

1. W przypadku gdy nie dojdzie do przekazania zbednych skfadnikdw majatkowych
do innych jednostek organizacyjnych tego samego szczebla, a w protokole, o ktérym mowa
w § 39 ust. 6, jest wskazanie do ich sprzedazy, dokonuje si¢ wyceny jednostkowej wartosci
rynkowej zbgdnego skfadnika majatku ruchomego.

2. W przypadku decyzji o optacalno$ci organizowania sprzedazy sktadniki z § 40 ust. 1 pkt 2 lit. a
zbywa sie w drodze przetargu albo aukgc;ji.

3. Tryb aukcji moze byC stosowany tylko w przypadku sprzedazy sktadnikéw majatku ruchomego
o rynkowej jednostkowej wartosci ponizej 24.000,00 zt.

4. Aukcja moze by¢ przeprowadzana miedzy jednostka i zainteresowanymi osobami w formie
elektronicznej, w tym z wykorzystaniem ogélnodostepnych portali internetowych.

5. Przetarg ogtasza, organizuje i przeprowadza:

1) Wydziat Informatyki — w przypadku sprzetu teleinformatycznego;
2) Wydziat Obstugi Urzedu - w przypadku pozostatych sktadnikéw majatku ruchomego.

6. Komisje przetargowg powotuje Prezydent Miasta tomza.

7. Ogtoszenie o przetargu organizator przetargu zamieszcza na stronie BIP oraz w miejscu publicznie
dostepnym w lokalu jednostki, a takze w innych miejscach przyjetych zwyczajowo do umieszczania
ogtoszen.

8. W sktad komisji przetargowej powinny wchodzi¢ przynajmniej trzy osoby. Jednak
w uzasadnionych przypadkach w sktad komisji mogg wchodzi¢ dwie osoby.

9. Ceng wywotawczg w pierwszym przetargu ustala sie w wysokosci odpowiadajgcej wartosci
rynkowej, o ktérej mowa w § 2 pkt 13 lit. a.

10. Migdzy datg ogtoszenia a terminem skfadania ofert powinno uptynaé co najmniej 14 dni.

11. Ogtoszenie o przetargu powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) nazwe i siedzibe jednostki;

2) miejsce i termin przeprowadzenia przetargu;

3) miejsce i termin, w ktdrym mozna dokonaé ogledzin sprzedawanych sktadnikéw mienia
ruchomego;

4) wykaz sktadnikéw przeznaczonych do sprzedazy, wraz z ich krétkg charakterystyka;

5) cene wywotawcza;

6) wysokos¢ wadium oraz forme, termin i miejsce jego wniesienia;

7) termin, miejsce i tryb ztozenia oferty oraz okres, w ktérym oferta jest wiazaca;

8) zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamkniecia przetargu

bez wybrania ktérejkolwiek z ofert, bez podania przyczyn:

9) termin zawarcia umowy sprzedazy.
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12. Ustala sie termin 7 dni na zwrot wadium dla oferentéw, ktérych oferty nie zostaty wybrane *
lub zostaty odrzucone. '

13. Wadium ztozone przez nabywce zalicza si¢ na poczet ceny.

14. W przypadku uchylenia sie od zawarcia umowy przez oferenta, ktéry wygrat przetarg, wadium
nie podlega zwrotowi.

15. Kryterium wyboru oferty, jest najwyzsza cena.

16. W przypadku gdy kilku oferentow zaoferowato t¢ sama ceng, organizator przetargu kontynuuje
przetarg w formie aukcji, o0 czym powiadamia oferentdw, ktorzy ztozyli rownorzedne oferty.

17. Wydanie przedmiotu przetargu nastepuje po zaptaceniu ceny nabycia przez nabywece.

18. Jezeli pierwszy przetarg nie zostanie zakonczony zawarciem umowy sprzedazy, jednostka,
w terminie do trzech miesiecy od dnia zamknigcia pierwszego przetargu, ogtasza drugi przetarg.

19. Cene wywotawczg w drugim przetargu obniza sie o 50%.

20. Organizator przetargu, najpézniej w dniu kolejnym po zakonczonym postepowania
przetargowego, sporzadza protokdét z przebiegu przetargu, ktéry powinien zawieraé
w szczegolnosci:

1) okreslenie miejsca i czasu przetargu, z adnotacja, czy byt to pierwszy, czy drugi przetarg;
2) imiona i nazwiska cztonkéw komisji przetargowe;j;

3) wysokos¢ ceny wywotawczej;

4) zestawienie ofert, ktére wptynety na przetarg;

5) dane nabywcy (nazwa i adres), ktory zaoferowat najwyzsza cene.

21. Protokot, o ktérym mowa w ust. 20, zatwierdza Prezydent Miasta tomza.

22. Organizator przetargu, niezwiocznie po skutecznym zbyciu sktadnikow majatkowych, przekazuje
zatwierdzony protokot, o ktérym mowa w ust. 20, z zawartg umowa sprzedazy
do prowadzacego ewidencje analityczna. Na tym protokole nalezy zamie$ci¢ wzmianke
o terminie i sposobie zaptaty.

23. W przypadku braku ofert przetargowych rzeczowe sktadniki majatku ruchomego podlegaja
dalszym krokom, zgodnie ze wskazaniami zawartymi w zatwierdzonym protokole Komisji

Likwidacyjnej.
§ 43

1. Sprzedaz skfadnikéw wymienionych w § 40 pkt 2 lit. b odbywa sie¢ w drodze wewnetrznego
ogtoszenia o sprzedazy.

2. Za ogtoszenie i organizacje sprzedazy odpowiada:
1) Wydziat Informatyki — w przypadku sprzetu teleinformatycznego;
2) Wydziat Obstugi Urzedu - w przypadku pozostatych sktadnikéw majgtku ruchomego.

3. Organizator sprzedazy, niezwtocznie po skutecznym zbyciu skfadnikow objgtych ogfoszeniem,

przekazuje stosowng informacje do prowadzacego ewidencje analityczna.
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4. W przypadku braku ofert rzeczowe sktadniki majgtku ruchomego podlegajg dalszym krokom,

zgodnie ze wskazaniami zawartymi w zatwierdzonym protokole Komisji Oceniajacej.
§ 44

1. Skiadane wnioski o dokonanie darowizny, uzyczenia, najmu lub dzierzawy przez kontrahentow
wymienionych w § 40 ust. 1 pkt 3 powinny zawieraé¢ w szczegdlnoéci:

1) statut zainteresowanego podmiotu;

2) pisemne uzasadnienie potrzeb;

3) wskazanie sposobu wykorzystania skiadnika rzeczbwego majatku ruchomego, z zaznaczeniem,
ze bedzie on wykorzystywany w celach statutowych zainteresowanego podmiotu;

4) propozycje formy, w jakiej moze nastgpi¢ jego przekazanie;

5) zobowigzanie do pokrycia zarowno kosztéw zwigzanych z ewentualng darowizng (nieodptatnym
uzyczeniem), w tym kosztow odbioru przedmiotu darowizny (nieodptatnego uzyczenia),
jak i pokrycia kosztéw eksploatacji, napraw oraz likwidacji (wykonania stosownych ekspertyz)
i fizycznego zniszczenia (utylizacji), w przypadku gdyby nastgpita taka koniecznosé -
- w momencie, gdy skfadniki uzyczone nadal pozostawatyby w jego dyspozyciji.

2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, zatwierdza Prezydent Miasta tomza. Sg one przekazywane
do wtasciwej komorki organizacyjnej.

3. W przypadku dwdch lub wigkszej liczby zainteresowanych przejeciem tego samego zbednego
sktadnika majgtku ruchomego wskazanie podmiotu, na rzecz ktérego nastapi darowanie,
uzyczenie, wynajecie lub wydzierzawienie, nalezy do decyzji kierownika jednostki.

4. Przy wyborze podmiotu, na rzecz kitérego nastgpi darowanie, uzyczenie, wydzierzawienie
lub wynajecie, nalezy bra¢ pod uwage w pierwszej kolejnoéci:

1) potrzeby podmiotéw, na rzecz ktérych moze nastapi¢ ich przekazanie;

2) rodzaj prowadzonej przez nie dziatalno$ci, w szczegdlnosci realizacje zadan z zakresu
uzytecznosci publicznej.

5. Preferowane beda wnioski o darowanie zbednych sktadnikéw majatkowych.

6. Zbedne sktadniki majgtku ruchomego przekazane do nieodptatnego uzywania pozostajg na stanie
ewidencji analitycznej i syntetycznej jednostki przejmujacej.

7. Zbedne sktadniki majatku ruchomego oddane w najem lub dzierzawe na mocy umowy zalicza sie
do aktywéw trwatych korzystajacego, jezeli umowa spetnia co najmniej jeden z warunkéw
zawartych w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

8. Zgodnie z art. 26 ust. 2 ustawy o rachunkowoéci inwentaryzacje drogg spisu z natury znajdujacych
sie_u przejmujgcego sktadnikéw aktywéw bedacych wiasnoscig przekazujgcego przeprowadza

przejmujacy, ktéremu powierzono sktadniki do uzywania, powiadamiajac o wynikach spisu
jednostki, na ktérych stanie ewidencyinym pozostaijg te sktadniki majatku.
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9. Informacja o braku chetnych na przejecie zbednych sktadnikéw majatku ruchomego *
jest przekazywana do Komisji Likwidacyjnej w celu podjgcia odpowiednich krokow zmierzajacych '
do likwidacji sktadnikéw.

10. Zapisy rozdziatu 10 stosuje si¢ réwniez w przypadku zdatnego do uzytku, ale przez nikogo

nieuzytkowanego, mienia po zlikwidowanych jednostkach.
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sasssnaen

PIECZEC WYDZIALU

Zalgeznik nr 3
do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwatym
i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie

miejscowosé i data

Naczelnik
Wydzialu Obslugi Urzedu
w/m

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA

Prosze¢ o wyrazenie zgody na zdjecie/przyjecie ze/na stan/u wyposazenia imiennego

Pracownika ... , numer pokoju ..... nizej wymienionego
sprzetu:
Lp. Nazwa Nr inwentarzowy | Iloéé Przyczyna zdjecia ze stanu

....................................................

.....................................................

.....................................................

podpis osoby prowadzacej ewidencje

................................................

podpis naczelnika / kierownika



(pieczec komdrki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 4
do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwafym
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

tomza, dnia ...

Komisja Likwidacyjna
rzeczowych sktadnikéw majatku ruchomego

WNIOSEK
O LIKWIDACIJE RZECZOWYCH SKtADNIKOW MAJATKU RUCHOMEGO
w Urzedzie Miejskim w tomzy

Data zakupu

Nazw.a Nr Jednostka | / przyjecia V.\IartosF Wartos¢ .
Lp. | sktadnika | . . ewidencyjna . Uwagi
" inwentarzowy miary na stan umorzenia
majatku . . brutto
ewidencyjny

UZASADNIENIE WNIOSKU:

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

egz. 1 — Przewodniczgcy Komisji Likwidacyjnej
egz. 2 — Wydziat Skarbu i Budietu
egz. 3 — Wydziaf Obstugi Urzedu

........................................................

(podpis, piecze¢ wnioskodawcy)

Zatwierdzam




Zatqcznik nr 5

do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwatym

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data

piecze¢

oT

Nazwa:

Charakterystyka:

Dostawca-Wykonawca | WARTOSC Z ROZLICZENIA
1. Wartos¢ nabycia lub wytworzenia wizh
2. Koszty .zt
Nr i data dowodu 3. Koszty izl
lub
Protokét odbioru koricowego RAZEM suisesmvsnsan zt
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie Il WARTOSC SZACUNKOWA
Symbol KST
Przyjmujacy (pieczed, podpisy) llos¢ Odpowiedzialny (pieczeé, podpis)

lub
Podpisy zespotu przyjmujgcego
(pieczec, podpisy)

zatgcznikdw

lub

Podpis osoby, ktérej powierza sie piecze nad przyjetym
srodkiem trwatym (pieczeé, podpis)

Uwagi:

POLECENIE KSIEGOWANIA NR zdnia
Kwota Winien Ma
Warto$¢ poczatkowa
Symbol klasyfikacji rodzajowej Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko kosztéw
umorzenia

Gt.Ksiegowy

Ksiegowos¢ analityczna

Ksiegowos¢ analityczna




Zatgcznik nr 6

do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym

i 20s0d odpowiedzialnosci 2a powierzone mienie

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

Numer Data

LT

piecze¢

Nazwa

Symbol klasyfikacji

Wartos¢ likwidowana

rodzajowej
Numer inwentarzowy Umorzenie
Zespot Likwidacyjny (pieczeé, podpisy) llosé Zatwierdzajacy (pieczec, podpisy)

zatgcznikdw

Uwagi

POLECENIE KSIEGOWANIA NR 2 dnia
Kwota Winien Ma
Wartos$¢ BRUTTO
Umorzenie
Wartosé NETTO
Symbol klasyfikacji rodzajowej Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko kosztow
umorzenia

Gt.Ksiegowy Ksiegowos¢ analityczna Ksiegowos¢ analityczna




Zatgcznik nr 7

do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwafym

i 20ad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

pieczec

LIKWIDACJA CZESCIOWA SRODKA TRWALEGO

Numer

Data

LC

Nazwa

Symbol klasyfikacji
rodzajowe;j

Likwidowana
czesé wartosci

Numer inwentarzowy

Likwidowana czgsé
umorzenia

Zespot Likwidacyjny (pieczec, podpisy)

llosé
zatgcznikow

Zatwierdzajacy (pieczec, podpisy)

Uwagi

POLECENIE KSIEGOWANIA NR z dnia
Kwota Winien Ma
Likwidowana czeéc wartosdi
Likwidowana czes$é umorzenia
Symbol klasyfikacji rodzajowej Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko kosztow
umorzenia

Gt.Ksiegowy

Ksiegowos¢ analityczna

Ksiegowos¢ analityczna




Zatgeznik nr 8

do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

ZWIEKSZENIE WARTOSCI SRODKA TRWALEGO

Numer Data

pieczgé

ZW

Nazwa

Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Wartos¢ poczatkowa
/przed zmiana/

Numer inwentarzowy

Wartos¢ zmiany

Wartos$é po zmianie

Odpowiedzialny (pieczeé, podpisy)

llos¢

zatgcznikow

Zatwierdzajacy (pieczec, podpisy)

Uwagi

POLECENIE KSIEGOWANIA NR z dnia
Kwota Winien Ma
Kwota zmiany
Symbol klasyfikacji rodzajowej Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko kosztéw
umaorzenia

Gt.ksiegowy

Ksiegowosc analityczna

Ksiegowos¢ analityczna




Zatgcznik nr 9
do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwatym

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

ZMNIEJSZENIE WARTOSCI SRODKA TRWALEGO

Numer Data
pieczec
Nazwa
Symbol klasyfikacji Wartoéé poczatkowa
rodzajowej /przed zmiana/

Wartos¢ zmiany

Numer inwentarzowy

Wartos¢ po zmianie

Odpowiedzialny (piecze¢, podpisy) llos¢ Zatwierdzajacy (pieczec, podpisy)
zatacznikéw

Uwagi
POLECENIE KSIEGOWANIA NR z dnia
Kwota Winien Ma
Kwota zmiany
Symbol klasyfikacji rodzajowej Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko kosztédw

umorzenia

Gt.ksiegowy Ksiegowos¢ analityczna Ksiegowos¢ analityczna




Zatgcznik nr 10

do Instrukeji w sprawie gospodarki majqtkiem trwatym

i 2050d odpowiedzialnosci za powierzone mienie

PRZEKAZANIE - PRZEJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data
pieczgé

Przekazuje sie do:
Nazwa
Symbol klasyfikacji Wartosc przekazania - przyjecia
rodzajowej
Numer inwentarzowy Umorzenie
Przekazujacy (pieczec, podpisy) llos¢ Przejmujacy (piecze¢, podpisy)

zatgcznikéw

Data
Uwagi

POLECENIE KSIEGOWANIA NR z dnia
Kwota winien Ma
Wartos¢ przekazania - przyjecia
Umorzenie
Symbol klasyfikacji rodzajowej Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko kosztéw
umorzenia

Gt.Ksiegowy Ksiegowos¢ analityczna Ksiegowos¢ analityczna




Zatgeznik nr 11
do instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwatym

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
SRODKA TRWALEGO

Numer Data

MT

pleczgé
Nazwa
Symbol klasyfikacji Numer
rodzajowej inwentarzowy
ostka 2 2 . i
Jedn’ llosé Cena Wartosé Ksiegowosé
miary
PRZENIESIONO
SKAD
DOKAD

Zlecit (pieczec, podpisy)

Przekazat (pieczeé, podpisy)

Przyjat (pieczed, podpisy)

Rodzaj ewidencji (pieczeé, podpisy)

Uwagi




