ZARZADZENIE Nr 9/2015
WOJTA GMINY WIZNA
z dnia 27 maja 2015 r.

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnoS$ci
za powierzone mienie w Urze¢dzie Gminy Wizna

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z2013r.. poz. 330 z pézn. zm.) postanawia si¢. co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Wizna instrukcje w sprawie gospodarki

majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie zgodnie z zatacznikiem
Nr 1.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 27 maja 2015 r.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2015
Wéjta Gminy Wizna
z dnia 27 maja 2015r.

INSTRUKCJA

okreslajaca zasady klasyfikacji srockéow trwalych oraz zasady ewidencji Srodkow
trwalych, pozostalych Srodkéw trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych
w Urze¢dzie Gminy Wizna
Czesé 1
Podstawy prawne

§ 1
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizej wymienione akty
prawne:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.,
poz. 330 z pdzn. zm.).
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.,
poz. 885 z pozn. zm.). ,
3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwalych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz. 1622 z pdzn. zm.),
4) rozporzgdzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001r.
w sprawie ewidencji gruntow i budynkow (Dz. U. Nr 38, poz. 454).
Czes¢ 11
Gospodarka majatkiem trwalym — zasady ewidencji i wyceny
§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Urzad Gminy Wizna
- kierowniku jednostki - oznacza to Wojta Gminy Wizna
§3
1. Majatek jednostki stanowig:
- srodki trwate. konto 011

- pozostale srodki trwale (wyposazenie), konto 013

- wartosci niematerialne i prawne, konto 020.
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Przez srodki trwale rozumie sie stanowigce wilasnos¢ lub wspdtwlasnos¢ Gminy Wizna -
Urzedu Gminy Wizna, nieruchomosci ( grunty, budynki i budowle). maszyny. urzadzenia.
$rodki transportu oraz inne kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia
do uzytkowania przedmioty o przewidywanym okresie uzytecznosci diuzszym niz rok.
Za $rodki trwale uwaza sie sktadniki majatku, ktérych cena nabycia przekracza wartos¢
ustalong corocznie w przepisach ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych
dla celow amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychodow (w 2015 r. - 3.500 z).
Bez wzgledu na wartos¢ do srodkéw trwatych (konto 011) zalicza si¢ laptopy 1 zestawy
komputerowe. W sktad zestawéw komputerowych wchodza : jednostka centralna.
monitor, klawiatura, drukarka, skaner, UPS, program operacyjny., oraz program
Windows, 1 Excel (jesli Excel jest zakupiony flacznie z jednostkg centralna).
W odniesieniu do zakupu zestawu komputerowego w opisie faktury powinna by¢ podana
informacja. jakie elementy z zakupionego sprzgtu wchodza w sktad poszczegdélnych
zestawdéw komputerowych ze wskazaniem pokoju, do ktorego zostaly przekazane.
Gwarancje na zakupiony sprzet przechowuje pracownik zajmujacy stanowisko
informatyka. W przypadku likwidacji ktorego$ sktadnika z zestawu np. klawiatura,
monitor, UPS, drukarka znosi sie go ze stanu, a dokupiony sktadnik nanosi do danego
zestawu komputerowego i amortyzuje w czasie.

Dla $rodkéw trwatych prowadzi sie dla kazdego sktadnika mienia karte srodka trwatego oraz
tabele umorzen. Kazdy s$rodek trwaly powinien posiada¢ numer inwentarzowy. pod ktérym
figuruje w ewidencji analitycznej. Nr powinien sktada¢ si¢ z: nr grupy/numer kolejny/rok
produkcji . Numer powyzszy powinien by¢ trwale naniesiony na $rodek trwaly przez
pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki .

Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w  ustawie
o rachunkowosci, z tym. ze srodki trwate, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty. budowle
1 budynki.

Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwickszenie wartosci poczatkowej Srodkow trwalych moze
nastapi¢ o rdwnowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem. Zwigkszenie
stanu srodkéw trwalych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki srodkdéw trwalych ewidencjonuje si¢

pod data ich zinwentaryzowania.
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10.

11.

12.

Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, zapisywane jest
w ksiedze gléwnej na koniec roku budzetowego. Konto 071.

Grunty nie podlegajg umorzeniu.

Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest komputerowo w programie ..Srodki trwate”
firmy Ustugi Informatyczne INI'O-SYSTEM Roman 1 Tadeusz Groszek S.C., 05-120
Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240.

Podstawa przyjecia do ewidencji w Referacie Ksiggowosci jest dokument OT — przyjecie
$rodka trwatego z numerem ewidencyjnym .

Dowody OT winne by¢ numerowane od Nr 1 od poczatku danego roku. Pracownik
wyznaczony do wystawiania OT zaczyna od Nr 1 potamany przez rok w kazdym roku

kalendarzowym.

. Dokument OT zawiera:

- date przyjecia do uzytkowania,

- nazwe,

- charakterystyke,

- dostawcee lub wykonawce.

- date zakupu lub wytworzenia oraz numer dokumentu,

- miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,

- podpisy zespotu przyjmujacego lub informacje o znajdowaniu si¢ podpisow na protokole
odbioru,

- podpis osoby. ktorej powierza sie pieczg nad przyjetym srodkiem trwatym,

- ilo$¢ zatgcznikow.

- dowody OT wystawia sie w 2 egzemplarzach jeden do ksiggowosci, jeden dla osoby.,

ktorej przekazano srodek trwaty.

14. Na fakturach i rachunkach. na podstawie, ktorych dokonano zakupu S$rodkow trwatych

15.
16.

nalezy dokladnie opisa¢. komu pizekazano srodek do uzytkowania oraz zamiesci¢ klauzule
tresci: ,,wpisano do ewidencji $rodkéw trwatych, nr inwentarzowy, nazwisko 1 imi¢ osoby
odpowiedzialnej za s$rodek trwaly oraz podpis. ............ ”. Wpisu dokonuje pracownik
prowadzacy ewidencje srodkow trwatych.

Ewidencje srodkow trwatych prowadzi pracownik z referatu finansowego pokdj Nr 3.
Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu
przekazania lub dowodu PT wystawionego przez pracownika wyznaczonego przez

kierownika jednostki.



- Dowod PT powinien zawieraé w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwalego.
okreslenie wartosci i dotychczasowego umorzenia. numer inwentarzowy /dane nalezy
pobra¢ z referatu ksiggowosci pokoj Nr 3 / Dowdd PT wystawia sie w 4 egzemplarzach
przez przekazujacego sSrodek trwaly po dwa egzemplarze dla przekazujacego
i przyjmujacego. Dowodd PT podpisuje Wojt badz w zastepstwie Wojta - Sekretarz.
Wystawcg dokumentu jest wydzial merytoryczny.
- Dowod LT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwatego.
okreslenie wartosci i dotychczasowego umorzenia, numer inwentarzowy. przyczyne
likwidacji, podpisy czlonkéw komisji likwidacyjnej. Zatwierdzenie przez kierownika
jednostki. Do protokotu likwidacji sprzetu komputerowego nalezy dolaczy¢ opini¢
informatyka.
W przypadku sprzedazy gruntéw. nieruchomosci podstawa do wystawienia dowodu LT
jest akt notarialny.
- Dowod MT i MN wystawia sie dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania
pozostatych srodkéw trwatych, srodkow trwatych Urzedu Gminy. Dowdd winien by¢
wystawiony przez pracownika prowadzacego ewidencje¢  Srodkow  trwatych
w 2 egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla stron zainteresowanych. Dowod MT lub
MN winien by¢ podpisany przez kierownika jednostki 1 osoby zainteresowane. Zmiana
miejsca uzytkowania winna by¢ uzgodniona z Wojtem, badz z Sekretarzem Urzedu.
Powinna odbywa¢ si¢ w obecnosci osob zainteresowanych. Winno by¢ to dokonane
w godzinach pracy za zgoda o0sob zainteresowanych.
§ 4

Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto.
tj. tacznie z podatkiem VAT.

Ewidencje ilosciowo — wartosciowa 1 ilosciowag pozostatych srodkow trwalych prowadzi
pracownik z referatu finansowego pokoj Nr 3.

Ewidencja pozostatych srodkéw trwalych prowadzona jest komputerowo w programie
.Srodki trwate” firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
S.C., 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Numer inwentarzowy na pozostalych srodkach trwalych winien zawiera¢ rok
produkceji/kolejny numer. Uzupehianie wpisow na wywieszkach o pozycje zlikwidowane.,
nowo zakupione, badz przekazane nalezy do inspektora ds. organizacyjnych, kadr
1 informacji niejawnych, przedsiebiorczosci 1 handlu.

Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajace wartosci stanowiacej dolng wartosé



10.

11.

przyjeta dla $rodka trwalego, umarza sie w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty
w miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie konto 072.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa objete sa pozostale srodki trwate o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
1 przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci powyzej 300 zt 1 dla wartosci
niematerialnych 1 prawnych o wartosci ponizej 3.500 zih. z wyjatkiem: sprzgtu
elektrycznego 1 elektronicznego np.: czajniki. telefony, kalkulatory, wentylatory, itd.,
ktore podlegaja ewidencji ilosciowo - wartoSciowej bez wzgledu na wysokos¢ ceny
nabycia.

Ewidencja ilosciowa objete sg pozostate srodki trwale o cenie zakupu nizszej niz 300 zt
Nie podlegajg ewidencji pozostate s$rodki trwate na stale wbudowane w budynek
lub w urzadzenie techniczne.

Przychody i rozchody srodkéw trwalych powinny by¢ odpowiednio udokumentowane:

- przychody: faktura, rachunkiem, decyzjg lub protokolem.

- rozchody: protokotem przekazania lub protokotem likwidacji.

Na fakturach i rachunkach. na podstawie. ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkow
trwalych  (wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢, komu przekazano $rodek
do uzytkowania oraz zamiesci¢ klauzule tresci: ,.wpisano do ewidencji ilosciowej
(lub iloSciowo-warto$ciowej), nr inwentarzowy. podpis . . . . .. "

Pracownik potwierdza swoim podpisem. ze otrzymal wyposazenie do uzytkowania.
Zakupione druki, $rodki czystosci, materialy biurowe, papier sa ewidencjonowane
w ewidencji pozabilansowe] prowadzonej przez pracownika d/s organizacyjnych, kadr
1 informacji niejawnych. przedsigbiorczosci 1 handlu. W opisie dokumentu zakupu
pracownik nanosi klauzule wpisano do ewidencji pozabilansowej nr pozycji
1 za pokwitowaniem wydano do zuzycia.

Ewidencja zawiera :

-liczbe porzadkowa

-date zakupu

- nr f-ry

-nazwa

- podpis odbierajacego

Zakupione tonery do drukarek sa ewidencjonowane w ewidencji pozabilansowe]

prowadzonej przez pracownika d/s organizacyjnych, kadr i informacji niejawnych,



przedsiebiorczosci i handlu. W opisie dokumentu zakupu pracownik nanosi klauzule

wpisano do ewidencji pozabilansowej nr pozycji oraz podpis pracownika odbierajacego.

Ewidencja zawiera:

-liczbe porzadkowa

-date zakupu

- nr fry

-nazwa

§5

1. Wartosci niematerialne i prawne w postaci programow 1 licencji ewidencjonuje sie
na podstawie faktur zakupu. protokotow przekazania. uméw darowizny. W/w dokumenty
dotyczace zakupdéw wartosci niematerialnych 1 prawnych/programy 1 licencje opisuje
pracownik zajmujacy stanowisko informatyka lub pracownik odpowiedzialny merytorycznie
stwierdzajgc, ze zakupiono program badz licencje¢ nazwa i zainstalowano na komputerze
u pracownika z podaniem imienia i nazwiska oraz nr pokoju. ..wpisano do ewidencji . podpis .
..... ", oraz pokwitowanie przez pracownika.
2. Ewidencje¢ wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ w programie .Srodki trwate”

firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek S.C., 05-120
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Czesé 11T
Przekazywanie i darowizna skladnikow majatku trwalego
§6
1. Jednostka moze nieodplatnie uzyczy¢ innej jednostce na czas oznaczony. nieoznaczony
albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu (darowizna) sktadniki majatku z przeznaczeniem
na realizacje zadan publicznych.
2. Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokoht zdawczo-odbiorczego, zawierajacego:
- 0znaczenie stron,
- nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skladnik majatku.
- illo$¢ 1 wartos¢ kazdego sktadnika,
- niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku,
- miejsce i termin odbioru sktadnika,
- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska oséb upowaznionych do podpisania

protokolu oraz dokument PT — przekazanie srodka trwatego.



3. Wartos¢ sktadnika majatku uzyczonego lub darowanego okresla si¢ wedlug wartosci

ksiggowej.

Czes¢ 1V
Odpowiedzialno$é¢ za skladniki mienia
§7
1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu Gminy Wizna oraz
obowigzek nadzoru nad wilasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed

kradziezg 1 zniszczeniem, ponosi kierownik jednostki.

ro

Odpowiedzialno$¢ za whasciwe uzytkowanie i ochrone sktadnikéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy. ktorym skladniki te powierzono w zwiazku
z zaymowanym stanowiskiem.

Za srodki trwale badz pozostale srodki trwale. dla ktorych nie ma przypisanej
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odpowiedzialno$ci pracownikéw odpowiada kierownik jednostki.
§ 8
1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony. na podstawie odpowiedniego dowodu
sprzet do uzytku indywidualnego taki jak: sprzet komputerowy, aparaty fotograficzne,
itp. Przyjmujgc taki sprzet, pracownik winien podpisa¢  os$wiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac¢ si¢ do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (wzor oswiadczenia zawiera Zalgcznik
Nr- 2 do niniejszej Instrukcji). Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach
osobowych.
§9
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majgtkowego bedacego
na wyposazeniu  pomieszczenia  lub  powierzonego  pracownikowi do  uzytku
indywidualnego pracownik wyznaczony przez Wojta Gminy Wizna zobowigzany jest
ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Wojtowi wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow
Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego.
§ 10
Likwidacji  $rodkéw trwalych 1 pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych 1 prawnych dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez



kierownika jednostki. (protokdl likwidacji zalgcznik Nr 2)
Powoluje sie stala komisje likwidacyjna Srodkow trwalych, pozostalych
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych:
1. Jozef Gawronski — Przewodniczacy Komisji
2. Jolanta Napidorkowska — Cztonek Komisji
3. Renata Detkiewicz — Cztonek Komisji
Zgtoszenia do likwidacji s$rodkéw trwatych 1 pozostalych sSrodkow trwatych.
dokonujg pracownicy za nie odpowiedzialni.
§ 11
Zakupu srodkow trwatych i pozostatych srodkoéw trwatych, materialow biurowych.
mozna dokonaé po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki.
Zakup przedmiotu, w miejsce zuzytego, jest mozliwy po dokonaniu likwidacji
srodka zuzytego.
§ 12
1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie dokumentow
dotyczgcych odpowiedzialnosci materialnej ponosi pracownik d/s organizacyjnych. kadr
1 informacji niejawnych, przedsiebiorczosci 1 handlu. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte
i terminowe wystawianie dokumentéw dotyczacych zmian w stanie posiadania
ponosi pracownik zajmujgcy sie¢ prowadzeniem ewidencji Srodkéw trwatych
i pozostatych srodkéw trwatych.
2. Dokonywanie przeniesien S$rodkoéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych
mozliwe jest po uzgodnieniu z Wojtem Gminy Wizna lub Sekretarzem
i wystawieniu stosownych dokumentow tj. MM, MT. Numeracja poczawszy od Nr 1
(np.1/15)
3. Dokonywanie przeniesien majatkowych mi¢dzy pomieszczeniami z pominigciem
ustalonej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane
z utratg lub uszkodzenia w wyniku przesuni¢é obcigzaja pracownikéw, ktérzy
przeniesien takich dokonali.
§ 13
Pracownicy sktadaja oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej z tytutu
zajmowanego stanowiska z wpieciem do akt. Podpisanie o$wiadczenia wiaze sie
z przejeciem przez pracownika odpowiedzialnosci za gospodarowanie mieniem

znajdujacym sie w zajmowanym pokoju. Wzoér oswiadezenia zatacznik Nr 2.



Ustalenia niniejszej instrukcji obowiazuja od 27 maja 2015 roku.
Zataczniki: Wzory drukow
Nr 1 - Karta zdawczo - odbiorcza srodka trwatego

Nr 2 - Os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;

10



Zalycznik Nr 1 do Instrukcji

Karta zdawczo-odbiorcza
srodka trwalego

Nazwa Referatu.. ...

Imi¢ 1 nazwisko 0SODY ZdaJace]...cveerviuiiiiiiiiiie e
Nazwa stodka trwale@o .......ooooiiiiiiiei e
INT AIIWENEATZA. ....eeeeiiet et e et e e e et e ettt e e e e et e e et e e es e e sabbeeeeabeeenas

Imi¢ 1 NaZWiSKO 0SODY PIZYJMUJACE]..c..ioviiriiiieiiiiiieie et

Wizna, dnia .....cocooeeeeeenn..
Wéjt Gminy Wizna

Zbigniew Sokotowski

WONg T

. . H
arinz. Lbignk g Sokoiowsi:
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Zalgceznik Nr 2 do Instrukcji

Wizna, dnia............... 200....1.

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany/a ... Stanowisko...............o...
ponosze odpowiedzialnos¢ — wspdtodpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi —
nam sktadniki majatkowe znajdujace sie w pokoju nr ........... wedlug zalaczonego

wykazu.

Podpis pracownika
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Zalgeznik Ny 3 do Instrukeji

Dowod przychodowy OT ,,Przyjecie srodka trwalego” dokumentuje zarowno przychod

nowych srodkow trwatych z zakupu, jak 1 srodkoéw trwatych uzywanych, wytworzonych we

wiasnym zakresie, a takze ulepszonych.

Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowia:

- przy zakupie: faktura VAT dostawcy lub rachunek wraz z protokotem odbioru technicznego.

- w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze
spisu z natury z wyciggiem z protokolu rozpatrzenia roéznic inwentaryzacyjnych przez
zakladowa komisj¢ inwentaryzacyjng zawierajaca warto$¢ inwentarzowa ujawnionego
srodka,

- w sytuacji wytworzenia srodka trwatego we wlasnym zakresie: dokumentacja inwestycyjna.,

- w przypadku nieodptatnego nabycia: umowa darowizny, umowa spadku.

Ponizej znajduje sie¢ wzdr dowodu wraz z wyjasnieniami:

Wyjasnienie do wzoru

- Okreslenie wystawcy dowodu:

W tym miejscu widnieje nazwa jednostki, w ktorej wystawia si¢ OT i jej doktadny adres.
W przypadku drukéw akcydensowych, w miejscu tym przybija si¢ pieczatke jednostki.

- Okreslenie rodzaju dowodu. jego numeru i daty wystawienia:

W rubryce te] okresla sig:

a) nazwe — przyjecie srodka trwalego oraz symbol - OT.

b) numer dowodu., umozliwiajacy w sposéb jednoznaczny 1 niepowtarzalny oznaczy¢
dokument, zgodnie z metodg numeracji przyjeta w jednostce (w przypadku drukéw
akcydensowych) lub w systemie komputerowym w module Srodki trwate,

¢) date wystawienia.

- Nazwa s$rodka trwalego:

W tym miejscu widnieje doktadna nazwa srodka trwatego.

- Charakterystyka srodka trwalego:

W rubryce tej podaje sie doktadng i pelng nazwe $rodka trwalego wraz z jego charakterystyka
np. numerem fabrycznym. cechami uzytkowymi czy technicznymi.

- Nazwa dostawcy oraz oznaczenie dowodu dostawy:

W tym miejscu podaje si¢ nazwe 1 doktadny adres dostawcy oraz nr i rodzaj dowodu:

a) faktura VAT dostawcy lub rachunek wraz z protokotem odbioru technicznego
w przypadku zakupu,

b) zestawienie zbiorcze spisu z natury z wyciggiem z protokolu rozpatrzenia roznic
inwentaryzacyjnych przez zakladowa komisj¢ inwentaryzacyjna zawierajaca wartosc
inwentarzowa ujawnionego srodka,

¢) dokumentacja inwestycyjna,
d) umowa darowizny, umowa spadku.

- Warto$¢ srodka trwatego:



Na warto$¢ poczatkowg srodkow trwalych oraz srodkéw trwatych w budowie sklada si¢ ogét
kosztéw poniesionych przez jednostke:

a) za okres budowy. montazu. ulepszenia i przystosowania sktadnika aktywow do uzywania.
b) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz
¢) koszt zaciagnictych zobowiazan pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Warto$¢ poczatkows srodkdw trwatych stanowi cena ich nabycia lub koszt wytworzenia,
obejmujace 0got kosztow poniesionych na nie przez jednostke w okresie budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia do dnia przyjecia do uzywania (art. 31 ust. 1 Rachunku).

Przez cen¢ nabycia rozumie si¢ cen¢ zakupu, obejmujaca kwotg nalezng sprzedajacemu
lacznie z VAT, jezeli nie podlega on odliczeniu, powigkszona w przypadku importu o cto
oraz niepodlegajacy odliczeniu podatek akcyzowy. a obnizong o rabaty. opusty 1 Inne
podobne zmniejszenia (art. 28 ust. 2 oraz ust. § Rachunku).

Dodatkowo cen¢ nabycia powieksza sie o:

a) koszty bezposrednio zwigzane z zakupem, lacznie z kosztami transportu, zatadunku,
wyladunku 1 przystosowaniem omawianych aktywow trwatych do stanu zdatnego
do uzywania, polegajacego np. na montazu, rozruchu. jezeli poniesienie tych kosztow jest
niezbedne do doprowadzenia tych aktywow do stanu umozliwiajacego ich uzywanie,

b) koszty obstugi zobowigzan zaciggni¢tych w celu sfinansowania zakupu, budowy
lub ulepszenia $rodkéw trwalych oraz zwigzane z tym réznice kursowe, pomniejszone
o przychody z tego tytulu; sg to glownie prowizje i odsetki od kredytu bankowego oraz
dhugoterminowych i krdotkoterminowych pozyczek, zaciagni¢tych na finansowanie budowy,
ulepszenia lub zakupu $rodkow trwatych. a takze ujemne réznice kursowe od tych pozyczek
i kredytow; dodatnie réznice kursowe pomniejszaja koszty obstugi tych zobowiazan.

Jezeli nie mozna ustali¢ ceny nabycia, gdyz srodki trwate jednostka uzyskata nieodplatnie,
w tym drodze darowizny. to wycenia si¢ je w cenie sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu.

- Podpisy: wystawcy dowodu i uzytkownika srodka trwalego:
W rubryce tej podpisuja sie¢:

a) pracownik odpowiedzialny za gospodarke s$rodkami trwalymi w jednostce,
b) pracownik. ktéremu przekazano $rodek trwaly w celu sprawowania nad nim kontroli
(uzytkownik srodka trwatego).

- Miejsce uzytkowania:
Okreslenie miejsca uzytkowania srodka trwatego umozliwia identyfikacj¢ oddziatu
w strukturze organizacyjnej jednostki, w ktorym si¢ on znajduje.

- Podpis kierownika jednostki:
Dowod OT zatwierdzaja: kierownik jednostki i gléwny ksiggowy badz osoby przez
nie upowaznione.

- Uwagi:
W tym miejscu podaje si¢ uwagi do opisu technicznego $rodka trwalego np. rok produkcji
czy numer fabryczny.



- llos¢ zalgcznikow:
W tym miejscu podajemy liczbe zalacznikow dotaczanych do dowodu OT np. fakture VAT
dostawcy, rachunek, protoko6t odbioru technicznego.

- Ksiggowania:

Dowdod OT podlega ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiggowych w ksiggowosci oraz
analitycznej w module ..Srodki trwate” przez upowaznionego pracownika odpowiedzialnego
za gospodarke srodkami trwatymi jednostki. Ewidencja syntetyczna i analityczna uzgadniana
jest na koniec kazdego kwartatu roku obrotowego.

Czynnosci  kontrolne w ksiegowosci polegaja na sprawdzeniu zgodnosci formalnej
i rachunkowej dowodu OT z dokumentami takimi jak: faktura VAT dostawcy, rachunek.
protokot odbioru technicznego.

Protokot odbioru technicznego stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakoscei
zakupionego $rodka trwatego. Odbidr techniczny polega na przeprowadzeniu odpowiednich
pomiarow, prob oraz sprawdzeniu danych technicznych. Protokét odbioru technicznego
zatwierdza kierownik jednostki.

- Numer inwentarzowy:

Numer inwentarzowy zostaje trwale nadany przez upowaznionego pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwalymi w jednostce, w momencie wpisania
srodka trwatego do ewidencji analitycznej tj. do ksiazki inwentarzowej. Numer ten nadawany
jest rowniez na Srodku trwatym.

- Symbol uktadu klasyfikacyjnego:
Pracownik odpowiadajacy za gospodarkg srodkami trwatymi w jednostce nadaje symbol
zgodnie z KST 1 wpisuje go na dokumencie OT.

- Stanowisko kosztow:

Okreslamy tutaj odpowiednie stanowisko kosztow tj. w jakim ukladzie zaksiggujemy koszty
zwigzane z przyjeciem srodka trwalego w jednostce.

- Stopa umorzenia:

Ksiggowos¢ jednostki przypisuje dla danego $rodka trwatego % stope¢ rocznego umorzenia.

W przypadku pozostatych srodkow trwatych o wartosci, ktora nie przekracza wielkosci
ustalonej w przepisach PDOPU, dla ktorych odpisy amortyzacyjne moga by¢ dokonywane
w 100% ich wartosci w miesigcu oddania ich do uzywania (obecnie jest to kwota 3 500 zi),
na dokumencie OT - stopa umorzenia moze by¢ rowna 100%.

Wojt Gminy Wizna

Zbigniew Sokotowski

ar inz. Zhignfde Sokctowss
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Wojta Gminy Wizna Nr 9/2015
z dnia 27 maja 2015r.
WYTYCZNE

w sprawie likwidacji srodkow trwalych i pozostalych srodkéw trwalych w Urzedzie
Gminy Wizna

Likwidacja rzeczowych sktadnikow majgtkowych nie nadajacych si¢ do dalsze] eksploataci,

znajdujgcych sie na wyposazeniu Urzgdu Gminy moze nastapi¢ na zasadach nizej

okreslonych:

1. Likwidacji podlegaja wycotane z eksploatacji rzeczowe skladniki majatkowe, ktore
utracily swa warto$¢ uzytkowa ze wzgledu na:

- catkowite lub w znacznym stopniu zuzycie,

- zniszczenie na skutek zdarzen losowych,

- nieoplacalnos$¢ ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego.
- przestarzato$¢ techniczna.

2. Dla przeprowadzenia czynnos$ct likwidacji powolana jest komisja (§ 10 instrukcji)
W skltad komisji nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za gospodarke sktadnikami
majatkowymi.

3. W miare potrzeb komisja likwidacyjna dokonuje fizycznej likwidacji skladnikow,
a z wykonanych czynnosci sporzadza protokol, ktérego wzdr stanowi Zalgceznik
niniejszych wytycznych. W drugim potroczu kazdego roku komisja winna zakonczyc
prace najpozniej do konca miesigca pazdziernika, pozostawiajac czas na czynnoscl
zwiagzane z rozchodowaniem z urzadzen ksiggowych sktadnikow majatkowych objetych
kasacja oraz na uzgodnienie stanow srodkow trwatych i pozostalych srodkow trwatych
(wyposazenia) wystepujgcych w ksiegach inwentarzowych ze stanami w ewidencji
ksiegowej przed zamknigciem roku obrachunkowego.

4. Protokol likwidacji podpisuja  wszystkie osoby uczestniczace w  czynnosciach,
a zatwierdza go Wojt Gminy Wizna (wzor protokotu stanowi Zalgcznik do wytycznych).

5. Protokot likwidacji sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach:- | egzemplarz protokolu
otrzymuje Referat Ksi¢gowosci Finansowo-Budzetowej. drugi - Referat Organizacyjny.
trzeci - osoby ktorych dotyczy sprawa.

6. Protokol stanowi podstawe do wyksiegowania (rozchodowania) z ewidencji syntetyczno

— analitycznej zlikwidowanych rzeczowych sktadnikow majatkowych.
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7. Odzyskane czesci z likwidacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych uznane jako
przydatne uzytkowo winny by¢ zagospodarowane w trybie wskazanym przez Sekretarza
Urzedu.

8. Wniosek o likwidacje srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych sktada¢ moga
na pismiec do Referatu Organizacyjnego pokoj Nr 6 pracownicy Urzedu. Wnioski te,
po dokonanej ocenie przydatnosci zostajg przekazane do Komisji Likwidacyjnej.

Zatacznik

~Wzér protokotu w sprawie likwidacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych znajdujacych
si¢ na stanie ewidencyjnym Urzedu Gminy Wizna
(nazwa jednostki — pieczgd)
Protokol likwidacji srodkow trwalych/srodkow trwalych w uzytkowaniu/wyposazenia.
Sporzadzamy oddzielnie dla srodkow trwatych, srodkow trwatych w uzywaniu ( wyposazenia
nie podlegajacego ewidencji ilosciowo — wartosciowe] ) .
Komisja likwidacyjna w skladzie:

Lo - przewodniczacy

2 e - cztonek

3 - cztonek

w obecnosci 0soéb materialnie odpowiedzialnych:

L e

2 e

Dokonata w dniu.............. ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwatych 1 stwierdzita, ze
Z UWAETE NA ZUZYCIC .eeutieiitereeeite et et aete it enteeitesia e eebee e s eaeseeneanreenee ( opisa¢ na czym
POLEZA ).ttt ettt

nadaja si¢ one jedynie do LIKWIdacjl Przez.......cccoooooiiiiiiiiiiiiiii e
W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji ( srodkow trwatych / Srodkow trwatych w
uzywaniu / wyposazenia ) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa Srodka Nr. Rok Hos¢ | Cena | Wartos$¢ | Sposéb fizycznej
Inwent. | produkcji likwidacji
Razem

Stownie ztotych: ( podad WartoSC ).oovuieiiiiiiiiiiie e

Podpis komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam likwidacje........ccococeeniinneennn.
( pieczed i podpis Wojta Gminy Wizna )

(miejscowosé )
Wojt Gminy Wizna

Zbigniew Sokotowski
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