Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 0050.143.2012
Burmistrza Staporkowa
z dnia 16 sierpnia 2012r.

ZASADY EWIDENCJI RZECZOWYCH AKTYWOW TRWALYCH

I. WSTEP

1. Do aktywow trwalych w Urzedzie Miejskiego w Staporkowie zalicza sie:

1) warto$ci niematerialne i prawne,

2) srodki trwate,

3) srodki trwate w budowie — inwestycje,

4) naleznosci dtugoterminowe,

5) dlugoterminowe aktywa finansowe (akcje, udziaty, papiery wartosciowe
dlugoterminowe),

6) mienie zlikwidowanych jednostek,

7) s$rodki trwale stanowigce wilasno$¢ Skarbu Panstwa otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki,

2. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez Urzad, zaliczane do aktywow
trwalych prawa majatkowe - nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby Urzedu, a w szczegdlnos$ci autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne i licencje — art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami) —
zwanej dalej ,,Ustawa”.

3. Srodkami trwatymi sg rzeczowe aktywa trwate i zréownane z nimi o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
1 przeznaczone na potrzeby Urzedu z uwzglednieniem postanowien § 2 pkt 5
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010r., Nr 128, poz. 861 z
poz. zm.) .

4. Do $rodkow trwatych zalicza sie w Urzedzie w szczegolnosci:
1) nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle
1 budynki, a takze bedace odrebna wiasnos$ciag lokale, spétdzielcze wlasno$ciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu uzytkowego,
2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne zuzywajace si¢ Stopniowo
przedmioty,

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
4) srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne oddane do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia lub innej umowy o podobnym charakterze.

5. Odrgbna grupe ewidencyjng stanowia ,,Pozostate $rodki trwale” (wyposazenie)
o warto$ci nieprzekraczajgcej wielko$ci ustalonej w przepisach 0 podatku dochodowym
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od 0sob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania. Do grupy tej
zalicza si¢ przedmioty o warto$ci poczatkowej powyzej 300,00 zi. i umarza si¢ je
jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.

Ewidencja ilosciowa takiego wyposazenia prowadzi wydzial organizacyjny.

6. Srodki trwate w budowie zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy, to $rodki trwale
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia istniejgcego srodka trwaltego. Wszystkie
naktady poniesione przez Urzad w zwigzku z budowa i montazem nowego $rodka
trwalego sktadaja si¢ na jego warto$¢ poczatkowa w dniu przyjecia do uzytkowania.
Naktady na ulepszenie $srodkoéw trwatych ponoszone w trakcie realizacji inwestycji
zalicza si¢ do $rodkow trwatych w budowie. Po zakonczeniu ulepszenia wilasnych
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w ewidencji jednostek organizacyjnych Urzedu
zwigksza si¢ ich warto$¢ poczatkowa, natomiast ulepszenia w $rodkach trwatych
(znajdujacych si¢  w ewidencji innych podmiotow) sa przekazywane jednostkom
ewidencjonujacym te S$rodki trwale. Podstawe przekazania nakladéow do jednostek
stanowi protokot przekazania naktadow zatwierdzony przez Burmistrza lub osobg
upowazniong.

7. Do nalezno$ci dlugoterminowych zalicza si¢ naleznosci Urzgdu, z wyjatkiem
zaliczonych do aktywow finansowych oraz dotyczacych dostaw i ustug, ktorych termin
splaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od dnia bilansowego.

8. Piecze nad sktadnikami majatku ujetymi w ewidencji ksiegowej Urzedu sprawuja
wydzialy merytoryczne zgodnie z ich zakresem dziatania wynikajacym z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

Il. EWIDENCJA RZECZOWYCH AKTYWOW TRWALYCH

1. Srodki trwate sg ewidencjonowane analitycznie w komputerowych ksiggach inwen-
tarzowych prowadzonych przez Wydzial Finansowy, przy wykorzystaniu Systemu Au-
toryzacji ZETO Olsztyn PUMA — Nowa Gmina-Modut ,,Srodki trwate” ( ewidencja
analityczna) oraz ewidencja syntetyczna w Module FK:

2. Zakres informacji zawartych w ksigdze inwentarzowej srodkow trwatych okreslaja
zainteresowane wydzialy (inne wydziaty Urzedu). Wydzialy moga w razie potrzeby
prowadzi¢ dodatkowo pomocnicze ksiggi inwentarzowe $Srodkow trwatych w formie
papierowej lub z wykorzystaniem innych programéw komputerowych.

3. Mienie zlikwidowanych jednostek, s$rodki trwate w budowie, naleznos$ci
dhlugoterminowe oraz dlugoterminowe aktywa finansowe sg ewidencjonowane w Modu-
le FK na kontach syntetycznych.

4. Ewidencja mienia zlikwidowanych jednostek ujmowana syntetycznie, w uktadzie
poszczegodlnych zlikwidowanych jednostek jest prowadzona wylacznie warto§ciowo
w kwotach netto, tzn. w kwotach stanowigcych roéznice pomiedzy wartoscig poczatkowa
a wartoscig umorzenia naliczonego przez zlikwidowana jednostke. Ewidencje
analityczng, rzeczowo — wartoSciowg Ww kwotach netto do czasu catkowitego
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zagospodarowania mienia zlikwidowanej jednostki prowadzi wyznaczony wydziat
merytorycznie odpowiedzialny, w formie kartotek papierowych.

5. Ewidencja srodkow trwatych Urzedu prowadzona jest w uktadzie rodzajowym,
okreslonym obowiazujaca Klasyfikacja Srodkéw Trwatych, zwana dalej KST:

0 — grunty,

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

2 — obiekty inzynierii lgdowej 1 wodnej,

3 — kotly i maszyny energetyczne,

4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania,

5 — maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,

6 — urzadzenia techniczne,

7 — $rodki transportu,

8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane.
Analityczna ewidencja w ramach w/w grup uwzglednia szczegotowy podzial rodzajowy
srodkow trwatych, wynikajacy z KST.

6.0kreslenie klasyfikacji srodka trwatego, zgodnie z KST nastepuje w dowodzie ksie-
gowym dokumentujagcym przyjecie do ewidencji Urzgdu i nalezy do obowigzkow pra-
cownika wydzialu sporzadzajacego dokument.

7. Przekwalifikowania istniejacego $rodka trwatego do innej grupy rodzajowej /KST/
dokonuje wydziat sprawujacy piecze.

8. Wszystkie $rodki trwate otrzymuja w chwili wprowadzenia do ewidencji numer
inwentarzowy. Numer inwentarzowy nadawany jest automatycznie przez Modut —
Srodki Trwale i obowiazuje przez caly okres uzytkowania $rodka trwatego. Nie moze
by¢ uzyty powtornie po jego wycofaniu z ewidencji.

9. Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i praw-
nych jest prowadzona odrebnie w Ksiedze Inwentarzowej pozostatych srodkoéw trwa-
tych.

11.Ewidencja $rodkow trwatych w budowie — inwestycji jest prowadzona w uktadzie
zadan inwestycyjnych. Okre$lenie zadan inwestycyjnych, dla ktorych prowadzona jest
ewidencja srodkow trwatych w budowie nalezy do obowigzkéw wydziatu realizujacego
zadanie.

12. Po zakonczeniu realizacji inwestycji wydzial realizujacy zadanie sporzadza
rozliczenie rzeczowo — finansowe efektow. Rozliczenie po zweryfikowaniu przez
Wydziat Finansowy i zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobe upowazniong stanowi
podstawe do wystawienia dowodéw ksiggowych dokumentujgcych przyjecie wytwo-
rzonych nowych $rodkéw trwatych do ewidencji lub zwigkszenie wartosci 1 zmiang kla-
syfikacji rodzajowej srodkoéw trwatych istniejgcych.

Dowody OT, ZW, LT, o ktérych mowa wyzej, wystawiane s3 w wersji papierowej
przez wydzial merytoryczny nadzorujacy i realizujacy dane zadanie inwestycyjne.
Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane przez wydziat realizujacy inwestycje musza
zawiera¢ zakres informacji okreslony w ksiedze inwentarzowej S$rodkéw trwatych
w Module Srodki Trwate .
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13. Powyzsza zasada nie dotyczy zadan inwestycyjnych wykonywanych na
nieruchomos$ciach oddanych w trwaty zarzad jednostkom nieposiadajacym osobowosci
prawnej lub znajdujacych si¢ na stanie ewidencji ksiggowej tych jednostek. W tych
przypadkach po zakonczeniu inwestycji i jej rozliczeniu wydziat realizujacy inwestycje
sporzadza protokot przekazania naktadow (wraz z zatwierdzonym rozliczeniem
zadania) wtasciwej jednostce.

14. Operacje gospodarcze dotyczace s$rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych
I prawnych, oraz pozostatych srodkow trwatych polegajace na:

- przyjeciu,

- przekazaniu,

- zmianie warto$ci poczatkowej,

- wycofaniu z ewidencji

ujmowane sg w ewidencji ksiegowej na podstawie zatwierdzonych przez upowaznione
osoby dowodow ksiggowych.

15. Zasady wycofania lub likwidacji aktywow trwatych Urzedu sg nastepujace:

1) wycofanie s$rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych z ewidencji, nastepuje w wyniku ich likwidacji z powodu:

- fizycznego zniszczenia badz utraty walorow uzytkowych,

- innych przyczyn;

2) catkowita lub cze$ciowa likwidacja sktadnikow aktywow trwalych w wyniku
zuzycia, zniszczenia, kradziezy lub w efekcie zdarzen losowych wymaga sporzadzenia
protokotu likwidacji przez komisj¢ powotywang przez Burmistrza na wniosek wydziatu
sprawujacego piecze nad danymi sktadnikami .Zatwierdzony przez Burmistrza lub oso-
be upowazniong, protokot komisji likwidacyjnej stanowi podstawe do wystawienia
dowodu LT, ktory po podpisaniu przez Burmistrza zostaje przekazany do Wydziatu Fi-
nansowego Urzedu celem ujecia w ewidencji ksiegowej;

3) likwidacja aktywow trwalych wymienionych w ppkt 2 zaliczanych do majatku
ruchomego nastepuje na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami w tym zakresie;
4) likwidacja ,,z innych przyczyn” moze nastgpi¢ na uzasadniony wniosek odpowie-
dzialnego wydziatu zatwierdzony przez Burmistrza lub osobe upowazniona.

16. Zmiany w ewidencji aktywow trwatych, polegajace na:

1) zmianie klasyfikacji rodzajowej, rodzaju uzytku, grup rodzajowych;

2) taczeniu badz podziale rzeczowych sktadnikow majatkowych (w tym gruntow);
ujmowane sg w ewidencji ksiggowej na podstawie dowodow ksiggowych podpisanych
przez naczelnikow lub kierownikow wydzialow sprawujacych piecz¢ nad danymi
sktadnikami majatku przy akceptacji Burmistrza lub osoby upowaznionej. W przypadku
zmian w ewidencji wymienionych w ppkt 1 i 2 powodujacych zmiang numeru inwenta-
rzowego pracownik wydziatu merytorycznego sporzadza rownocze$nie dwa dowody
ksiggowe:

- dowdd likwidacji $rodka trwatego figurujacego pod dotychczasowym numerem
inwentarzowym,

- dowdd przyjecia srodka trwatego (po likwidacji) z nowym numerem inwentarzowym.

17. Ujawnienie rzeczowych skladnikéw majatkowych nastgpuje z uwzglednieniem
ponizszych zasad:
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1) w przypadku ujawnienia rzeczowych sktadnikow majagtkowych po przeprowadzonej
inwentaryzacji wydzial merytoryczny powiadamia o tym fakcie Burmistrza, a po uzy-
skaniu pisemnej zgody na przyjecie ujawnionych sktadnikéw majatkowych dokonuje
ich wyceny oraz sporzadza dowody PT- przyjecie sktadnikéw do ewidenc;ji;

2) w przypadku ujawnienia rzeczowych sktadnikow majgtkowych zwigzanych
z nieruchomos$ciami oddanymi w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym nie posia-
dajagcym osobowosci prawnej lub znajdujacymi si¢ na stanie ewidencji ksiggowej tych
jednostek, podmioty te po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika jednostki na przyjecie
ujawnionych sktadnikow, dokonujg ich wyceny, a nastepnie sporzadzajg dowody przy-
jecia tych sktadnikow do ewidencji.

BURMISTRZ

/-1 mgr Dorota L.ukomska
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