Zalacznik do Zarzadzenia Nr 384/2018
Prezydenta Miasta Legionowo
z dnia 31 pazdziernika 2018 roku

Instrukcja
gospodarowania majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w
Urzedzie Miasta Legionowo

Czesc 1
Podstawy prawne

§1.

Podstawy regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z pozn. zm.).

3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 1. poz. 917 z p6z. zm.).

4. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2018 r.

1036 z poz. zm.).

Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2018 r. 1202 z p6z. zm.).

6. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 poz. 1911)

7. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie klasyfikacji
srodkow trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 poz. 1864)

8. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 grudnia 2017 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji
Dziatalno$ci (Dz. U. z 2007 r. Nr 251 poz. 1885 z p6zn. zm.)

9. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkow (Dz. U. z 2016 poz. 1034).

10. Zarzadzenie Nr 204/2017 Prezydenta Miasta Legionowo z dnia 1 czerwca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz zakladowego planu kont w Urzedzie
Miasta Legionowo.

9]

Czes¢ 11
Zasady gospodarki majatkiem trwatym

§2.

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie — oznacza Urzad Miasta Legionowo,

2) jednostce — oznacza to gminng jednostke organizacyjna,

3) Prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Legionowo,

4) kierowniku jednostki — oznacza to kierownika jednostki organizacyjnej gminy,

5) skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta Legionowo,

6) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Legionowo,

7) glownym ksiggowym — oznacza to gtownego ksiggowego Urzedu Miasta Legionowo,

8) mnaczelniku — rozumie si¢ przez to Naczelnikow Wydziatow Urzedu Miasta Legionowo,

9) kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownikow Referatow Urzedu Miasta Legionowo,
Kierownika Biura Rady Miasta i Informacji Publicznej, Kierownika USC, Komendanta
Strazy Miejskiej w Legionowie.
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10) Samodzielnym stanowisku — rozumie si¢ przez to Audytora Wewngtrznego, Gtownego
Specjalist¢ ds. BHP, Gléwnego Specjaliste ds. Obrony Cywilnej, Pelnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych,

11) komorce organizacyjnej — oznacza to wydzial, referat, Straz Miejska, Biuro Rady Miasta
1 Informacji Publicznej, Archiwum Zaktadowe, samodzielne stanowiska.

§ 3.

Majatek gminy stanowia:

a) S$rodki trwate (majatek trwaty),

b) pozostate srodki trwate (wyposazenie),

c) warto$ci niematerialne 1 prawne (majatek trwaty).

Wyceny s$rodkéw trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie
o rachunkowos$ci, z tym ze $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ jednostki, otrzymane
niecodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wedlug wartosci
okreslonej w decyz;ji.

Ewidencj¢ ilosSciowo — wartoSciowa majatku trwalego Urzedu prowadzi Wydziat
Administracyjno-Gospodarczy. Ewidencja prowadzona jest wedlug grup rodzajowych
srodkow trwatych oraz miejsca uzytkowania.

Ewidencj¢ iloSciowo — warto$ciowa pozostalych $rodkéw trwalych (wyposazenia) urzedu
prowadzi Wydziat Administracyjno-Gospodarczy.

Ewidencj¢ warto$ciowg majatku gminy, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi Referat
Ksiggowosci.

Ewidencja ilosciowo — warto$ciowa majatku trwatego oraz pozostatych §rodkoéw trwatych
prowadzona jest w tych jednostkach.

. Za $rodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa

o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Do majatku trwalego jednostki zalicza si¢ stanowigce wlasno$¢ lub wspotwlasnosé
nieruchomosci (w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki
a takze bedace odrebng wilasnoscig lokale, spotdzielcze wihasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego), maszyny, urzadzenia, srodki
transportu, ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz inne rzeczy kompletne i zdatne do
uzytkowania w momencie przejecia do uzywania o przewidywanym okresie uzywania
dtuzszym niz 1 rok, przeznaczone na wilasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobny charakterze.

Do $rodkow trwalych jednostki zalicza si¢ réwniez obce $rodki trwate uzywane przez nig na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli
z innych przepisow wynika prawo dokonywania przez Urzad odpisOw amortyzacyjnych
(umorzeniowych).

Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Warto$¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzane] aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkoéw trwatych
moze nastgpi¢ o rownowartos$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.
Zwigkszenie stanu majatku trwatego nast¢puje z datg sporzadzenia dokumentu OT, co jest
roéwnoznaczne z przyjeciem srodka trwatego do uzytku. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje
si¢ pod datg ich ujawnienia.

. Pozostate srodki trwate (wyposazenie) wprowadza sie do ewidencji z data dowodu zakupu

badz data wptyniecia dowodu zakupu do Urzedu.

Umorzenie majatku trwatego zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej na
koniec roku budzetowego na podstawie sporzadzonego naliczenia umorzenia w tablicach
amortyzacyjnych.
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Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, s3 umarzane:

a) ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

b) odziez i umundurowanie,

¢) meble i wyktadziny dywanowe,

d) pozostate $rodki trwale oraz wartoSci niematerialne 1 prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania
przychodu w 100 % wartos$ci, w momencie oddania do uzywania.

Kwoty rocznych odpis6w umorzeniowych ustala sie metoda liniowa tzn. systematycznego

roztozenia wartosci poczatkowej danego majatku trwalego na przewidywane lata jego

uzywania proporcjonalnie do uptywu czasu w réwnych ratach.

Grunty nie podlegajga umorzeniu.

Pozostate $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wedtug cen zakupu brutto,

tj. tacznie z VAT. W przypadku prawa do obnizenia naleznego podatku VAT o podatek

naliczony, wprowadza si¢ do ewidencji wartos¢ wyposazenia pomniejszong o kwote
odliczonego podatku VAT.

Pozostate $rodki trwale (wyposazenie) umarza si¢ w pelnej warto§ci poprzez spisanie

w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych $rodkow trwalych (wyposazenie)

podlegajacych ewidencji ilosciowo - wartosciowej w wysokosci 500,00 zt brutto.

1) Ewidencja iloSciowo-wartosciowg nalezy obja¢ bez wzgledu na warto$¢ skladniki

majatkowe zaliczajace si¢ do pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenie) obejmujace:

a) meble;

b) sprzet komputerowy;

c) sprzet elektronicznys;

d) urzadzenia UPS;

e) sprzet audiowizualny;

f) sprzet gospodarczy;

2) Do mebli zaliczamy: biurka, krzesta, fotele, szafy i zestawy biurowe, nadstawki,
elementy dodatkowe meblowe, szafy metalowe, stoty i stoliki komputerowe, stoliki pod
drukarki itp.;

3) Do sprzetu komputerowego zaliczamy: komputery, laptopy, monitory, drukarki,
skanery, urzadzenia wielofunkcyjne.

4) Do sprzetu elektronicznego zaliczamy: tablety, niszczarki, aparaty telefoniczne,
telefony komoérkowe, kamery cyfrowe, telewizory, nawigacje, telefaksy, radia,
dyktafony, mikrofony, walizk¢ z alarmem, maszyny do liczenia, kalkulatory, testery
banknotow, wentylatory, urzadzenia pomiarowe  typu  ci$nieniomierz,  higrostat,
luksomierz, waga itp.

5) Do sprzgtu audiowizualnego zaliczamy: projektory, tablice interaktywne, stoliki
interaktywne, rzutniki, przenos$ny sprzet naglasniajacy itp.

6) Do sprzgtu gospodarczego zaliczamy: lodowki, mikrofalowki, zmywarki, odkurzacze,
zelazka, rowery, bindownice, gilotyny, drabiny, urzadzenia porzadkowe, urzadzenia
techniczne typu wiertarki, kosiarki, wkretarki, karcher itp.,

Na dowodach zakupu, ktére sa podstawq zwiekszenia stanu pozostatych srodkow trwatych
(wyposazenia) nalezy dokladnie wskaza¢ komu przekazano pozostaly srodek trwaly do
uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o nastepujacej tresci: ,,Wprowadzono na stan wyposazenia -

»

nr inwentarzowy, data, imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej, nr pokoju ........... .

§ 4.

. Nabycie majatku trwatego nastepuje m. in. w drodze:



1) kupna,

2) budowy (inwestycja), réwniez budowy w obcym $rodku trwatym,

3) przyjecia darowizny, spadku,

4) decyzji komunalizacyjnych,

5) przyjecia w drodze przekazania z innej jednostki lub przez dotychczasowego
wlasciciela,

6) ujawnienia, m. in. w wyniku inwentaryzacji,

7) zamiany, podziatu, scalenia.

. Zbycie majatku trwatego nastepuje m. in. w drodze:

1) sprzedazy,

2) wniesienia aportu do spotki prawa handlowego,

3) darowizny,

4) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego,

5) przekazania do innej jednostki,

6) przekazanie osobie prawnej lub fizycznej,

7) stwierdzenia niedoboru, m. in. w wyniku inwentaryzacji,

8) zamiany, podziatu, scalenia.

Srodki trwate przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub

innej umowy o podobnym charakterze zalicza si¢ do aktywow trwalych jednej ze stron

umowy, zgodnie z warunkami okres§lonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

§5.

. Nabycie skladnika majatku trwalego wymaga sporzadzenia dokumentu OT. Wzoér
dokumentu OT oraz zasady i terminy jego sporzadzania zawiera zatacznik nr 1 do instrukc;ji.
. Zbycie sktadnika majatku trwatego lub jego likwidacja wymagaja sporzadzenia dokumentu
LT. Wz6r dokumentu LT oraz zasady i terminy jego sporzadzenia zawiera zalacznik nr 2 do
instrukcji.

Przekazanie — przejecie sktadnikéw majatku trwatego (m. in. aport, darowizna) wymagaja
sporzadzenia dokumentu PT. Wzo6r dokumentu PT oraz zasady i terminy jego sporzadzania
zawiera zalacznik nr 3 do instrukcji.

. Zmiana miejsca uzytkowania majatku trwatego w obrgbie Urzgdu wymaga sporzadzenia
dokumentu MT. Wzoér dokumentu MT oraz zasady i terminy jego sporzadzania zawiera
zalacznik nr 4 do instrukcji.

. Zmiana warto$ci majatku trwatego — zmniejszenie lub zwigkszenie — wymaga sporzadzenia
odpowiednio dokumentow OT lub LT, na zasadach okreslonych w ust. 11 2.

. Wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, w zwigzku z tym nie jest
zwiekszana ich warto$¢ poczatkowa.

Przekazanie sktadnika majatku gminy (wyposazenia lub/i majatku trwatego) osobie prawnej
lub fizycznej spoza jednostek organizacyjnych gminy nastepuje w drodze protokotu
przekazania — przejecia w terminie 14 dni od daty podjecia pisemnej decyzji o przekazaniu.
Wzér protokotu przekazania-przejecia stanowi zalgcznik nr 5 do instrukeji.

Przekazanie sktadnikow majatku gminy w postaci wyposazenia jednostce organizacyjnej
gminy nastgpuje w drodze protokotu przekazania — przejecia w terminie 14 dni od daty
podjecia pisemnej decyzji o przekazaniu. Wzor protokolu przekazania-przejecia stanowi
zalacznik nr 5 do instrukcji.

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe sporzadzenie dokumentow, o ktorych mowa w §
5, dotyczacych zmiany w stanie posiadania majatku trwatego w Urzedzie, ponosza
odpowiednio:

OT — kierownicy/naczelnicy/samodzielne stanowiska komorek organizacyjnych dokonujacy
nabycia $rodka trwatego, okreslonego w § 3 ust. 1,

LT — kierownicy/naczelnicy/samodzielne stanowiska bedacy uzytkownikami bezposrednimi
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majatku trwatego,

PT — w przypadku otrzymania $rodka trwalego — jednostka przekazujaca Srodek trwaty,
- w przypadku przekazania $rodka trwatego — komorka organizacyjna bedaca bezposrednim
uzytkownikiem,

MT — glowny uzytkownik $rodka trwatego.

Kierownicy/Naczelnicy/samodzielne stanowiska komoérek organizacyjnych Urzedu,
w ktérych dokonuje si¢ operacji gospodarczych w zakresie srodkéw trwatych zobowigzani
sa do uzgadniania projektéw dokumentéw — uchwal, umow, protokotow przejecia —
przekazania, protokotow negocjacji, aktéw notarialnych itp., powodujacych nabycie lub
zbycie majatku z Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym.

Gospodarke majatkiem trwatym i wyposazeniem nadzoruje i koordynuje Naczelnik
Wydzialu Administracyjno-Gospodarczy.

Dokumenty okreslone w § 5 kierownicy/naczelnicy/samodzielne stanowiska przekazuja
(wraz z kopig dowodu zakupu lub wytworzenia, kopia decyzji komunalizacyjnej, kopiag aktu
notarialnego itp.) do Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego, w terminach okreslonych
Ww niniejszej instrukcji.

Czesé 111
Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia

§ 6.

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie uzytkowanego majatku gminy w Urzegdzie
ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika/naczelnika. Obowigzek nadzoru nad
wlasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem
spoczywa rowniez na kierowniku/naczelniku/samodzielnych stanowiskach.
Odpowiedzialno$¢ za whasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych w Urzedzie
w czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy powierzono te sktadniki
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialno$§¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki organizacyjne gminy
ponosza kierownicy jednostek, a nadzor petni Prezydent.

§7.

Pozostate srodki trwate objete ewidencja ilociowo - wartosciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe Urzedu winno by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia 1 ujgte w spisie
inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia oraz daty sporzadzenia powinien
okresla¢ nazwy sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy, warto$¢ oraz imi¢
1 nazwisko pracownika, ktérego pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony
pieczecig Urzgdu umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia mogg nastgpi¢ za wiedzg
izgoda Naczelnika Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego oraz pracownika
odpowiedzialnego za jego eksploatacj¢ i ochrong¢. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym.

Wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego pracownik
zobowigzany jest aktualizowa¢ na biezaco spis inwentarzowy w przypadkach wszelkich
zmian na stanowiskach pracy w danym pomieszczeniu.

§ 8.

. Naczelnik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego zobowigzany jest zorganizowac taka



forme¢ nadzoru, ktora skutecznie stluzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed
zniszczeniem lub kradziezg.

. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, Naczelnik Wydziat Administracyjno-Gospodarczy wystepuje z wnioskiem do
Prezydenta o spowodowanie wykonania koniecznos$ci prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik zobowigzany jest zglosi¢ ten fakt do Naczelnika Wydzialu Administracyjno-
Gospodarczego.

§9.

Obowigzek nalezytej troski o ochrong skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatku, bedacego na
wyposazeniu urzgdu powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Wydziat
Administracyjno-Gospodarczy zobowigzany jest wustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny, osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia 1 przedstawi¢ Prezydentowi wnioski w celu wyegzekwowania
odpowiedzialno$ci materialnej, w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§ 10.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia Urzedu, powstale wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wiaze si¢ z obowigzkiem wyrdéwnania powstalej

szkody, przy czym regres zaktadu pracy ogranicza si¢ do trzykrotnosci poboréw — zgodnie

z kodeksem pracy.

Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkod¢ w pelnej wysokos$ci, jezeli przekracza ona

wartos¢ trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umysSlnie wyrzadzit szkode
zaktadowi,

2) nie dopetit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy oraz
powierzonego majatku gminy.

Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami

z pominigciem wymaganej procedury formalnej nie jest dozwolone. Skutki zwigzane

z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzaja pracownikéw, ktorzy dokonali

takich przeniesien.

Pracownikom Urzedu moze by¢ powierzony, na podstawie dowodu MT sprzet biurowy do

uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie

o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac si¢ do jego zwrotu,

gdy ustanie potrzeba jego uzywania (wzér o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej

instrukcji). Oswiadczenie powyzsze przechowuje si¢ w teczce akt osobowych.



Zalacznik nr 1 do Instrukeji gospodarowania
majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnoSci za
powierzone mienie w Urzedzie Miasta Legionowo

/WZOR/
strona 1
Pieczeé zaktadu pracy PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO /
WARTOSCI NIEMATERIALNEJ
I PRAWNEJ*
Numer Data przyjecia Srodka oT
trwalego (sporzadzenia
dokumentu OT)
Nazwa $rodka trwatego (majatku trwatego)
Charakterystyka
Dostawca-Wykonawca 1. Wartos¢ rozliczeniowa
1. Warto$¢ nabycia
Iub wytworzenia
........................... zho gr
2. koszty
Nridata dowodu zakupu L Zh e gr
3. koszty
........................... Zh e gt
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Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

II. Warto$¢ szacunkowa

* niepotrzebne skresli¢
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Podpis i pieczgc
Prezydenta Miasta Legionowo

Podpis i pieczeé
Glownego Ksiggowego

Podpis i pieczec osoby, ktorej
powierza sig piecze
nad przyjetym srodkiem trwatym

Podpis, data i piecze¢ pracownika
Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego

Uwagi

Tlo$¢ zatgcznikow

Podpis i piecze¢ pracownika
sporzqdzajgcego dowod OT

Polecenie ksiggowania

Numer Data Stopa % umorzenia
Konto Winien Kwota Konto Ma
Symbol uktadu klasyfikacyjnego (KST)
Symbol uktadu klasyfikacyjnego (PKD) Zaksiggowano
Podpis i pieczgé pracownika Data

Referatu Ksiggowosci

Numer Inwentarzowy

Stanowisko kosztow




Przyjecie majatku trwalego - ,,OT”

1.

Dowdd OT wystawia si¢ dla udokumentowania przyjecia majatku trwatego do uzytkowania

1 wprowadzenia go do ewidencji majatku trwatego. Dowdd OT zawiera:

a) kolejny numer dowodu OT (liczbe¢ porzadkowa) - nadaje Wydzial Administracyjno-
Gospodarczy,

b) date sporzadzenia dokumentu OT (przyjecie $rodka trwalego do uzytkowania),

¢) nazwe $rodka trwatego (majatku trwatego),

d) jego charakterystyke, np. parametry techniczne, cechy uzytkowe, nr fabryczny,
wyposazenie, wymiary, wyglad, inne cechy charakterystyczne §rodka trwalego,

e) dostawce lub wykonawce,

f) nri1dat¢ dowodu zakupu (nr faktury, nr decyzji, nr aktu notarialnego itp.)

g) miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,

h) symbol klasyfikacji rodzajowej (KST),

1) symbol uktadu klasyfikacyjnego (PKD),

j) nr inwentarzowy,

k) stawke amortyzacji,

1) warto$¢ poczatkowa: warto$¢ z rozliczenia lub warto$¢ szacunkowa.

Data sporzadzenia dowodu OT jest jednoznaczna z data przyjecia majatku trwatego do
uzytkowania.

Dowod OT wystawia komoérka organizacyjna Urzedu, ktéra dokonuje nabycia S$rodka
trwalego niezwtocznie po uzyskaniu dokumentéw potrzebnych do rozliczenia, nie pozniej
niz w terminie 14 dni od daty przyj¢cia majatku trwatego do uzytkowania lub 30 dni od daty
odbioru koncowego robdt budowlanych. W sytuacji, gdy rozliczenie nabycia majatku
trwatego bedzie si¢ wigzalo z odliczeniem naliczonego podatku VAT, komorka
organizacyjna Urzedu wystawi dokument OT w terminie 30 dni od otrzymaniu ostatecznych
kosztow zadania (po odliczeniu naliczonego podatku VAT) z Referatu Ksiggowosci.

Dowod OT sporzadza sie¢ w 4 egzemplarzach, po jednym dla:

a) Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego wraz z kopia dokumentu zakupu,

b) sporzadzajacego,

¢) uzytkownika,

d) Referatu Ksiggowosci.

Dokument OT zostaje sporzadzony w uzgodnieniu z Wydzialem Administracyjno-
Gospodarczym oraz Referatem Ksiggowosci.

Obieg dokumentu OT:

- dokument OT sporzadza w uzgodnieniu z Wydzialem Administracyjno-Gospodarczym
oraz Referatem Ksiggowos$ci komorka organizacyjna Urzgdu dokonujgca zakupu majatku
trwalego,

- sporzadzony dokument OT zatwierdzony przez Gtownego Ksiggowego oraz Prezydenta
Miasta Legionowo sporzadzajacy przekazuje do Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego
wraz z kopia dowodu zakupu lub innego dowodu begdacego podstawg nabycia majatku
trwalego,

- Wydzial Administracyjno-Gospodarczy dokonuje oceny prawidtowosci sporzadzenia
dokumentu OT, nadaje numer inwentarzowy, kwalifikuje do wlasciwej grupy srodkéw
trwatych, ustala stawke amortyzacji oraz wprowadza do ewidencji §rodkéw trwalych, a
nastepnie przekazuje 4 egzemplarze dokumentu OT do Referatu Ksiegowosci,

- Referat Ksiggowosci ksigguje na kontach syntetycznych przedmiotowy majatek trwaty, co
zostaje odnotowane w przedmiotowym dokumencie OT przez pracownika Referatu
Ksiggowosci,

- Wydziat Admninistacyjno-Gospodarczy przekazuje dokument OT po jednym egzemplarzu
dla uzytkownika bezposredniego, sporzadzajacego oraz Referatu Ksiggowosci.

7. Dokument OT jest podpisywany w polu druku: ,,podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze



nad przyjetym $rodkiem trwatym” - przez osobe reprezentujaca bedaca jego bezposrednim
uzytkownikiem, komoérke organizacyjng, ktéra bedzie nadzorowata eksploatacje danego
srodka trwalego lub w przypadku, gdy osoba przyjmujaca jest jednoczesnie osoba, ktorej
powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwalym — wymagany jest jeden podpis.



Zalacznik nr 2 do Instrukeji gospodarowania
majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnoSci za
powierzone mienie w Urzedzie Miasta Legionowo

JWZOR/
strona 1
Piecze¢ Wydziatu/Referatu LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO /
WARTOSCI NIEMATERIALNEJ I PRAWNEJ* — LT
WG PKT 3 CZESCI OPISOWEJ ZALACZNIKANR 2 DO
INSTRUKCJI
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Nazwa sktadnika majatku trwatego Nr inwentarzowy

Symbol klasyfikacji rodzajowej (KST)

Warto$¢ poczatkowa

Ilo$¢ sztuk Umorzenie

Orzeczenie komisji likwidacyjnej

Sktad Komisji Likwidacyjnej Decyzj¢ komisji zatwierdzam
Data podpisy Data i podpis
Prezydenta Miasta

* niepotrzebne skresli¢

Strona 2
Ksiggowos¢
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Data, podpis i pieczg¢é pracownika | Data, podpis i piecze¢é pracownik Data, podpis i pieczgé pracownik Data, podpis i pieczgé
sporzadzajacego dowod LT Wydziatu Administracyjno- Referatu Ksiggowosci Glowny Ksiggowy
Gospodarczego




strona 1

Piecze¢ Wydziatu/Referatu LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO /
WARTOSCI NIEMATERIALNEJ I PRAWNEJ* — LT
WG PKT 4 CZESCI OPISOWEJ ZALACZNIKA NR 2 DO
INSTRUKCJI

Numer Data

Nazwa sktadnika majatku trwatego Nr inwentarzowy

Symbol klasyfikacji rodzajowej (KST)

Miejsce dotychczasowego uzytkowania Warto$¢ poczatkowa

Ilo$¢ sztuk Umorzenie

Przyczyna likwidacji/dokument

Data, podpis i piecz¢¢ pracownika Data, podpis i pieczgé pracownik Wydziatu Administracyjno- Zatwierdzam

sporzadzajacego Gospodarczego -
porracduaces Prezydent Miasta

* niepotrzebne skresli¢

Strona 2
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Polecenie ksiggowania Nr
Tresé¢ KONTO SUMA
Winien Ma
Uwagi: Data, podpis i pieczgé pracownik Data, podpis i pieczgé
Referatu Ksiggowosci Glowny Ksiggowy




Likwidacja majatku trwalego - ,,LT”

1.

Dowdd LT wystawia sie dla udokumentowania zdjecia majatku trwatego z ewidencji.
Dowdd LT zawiera:
a) kolejny numer dowodu (liczbe porzadkowa) nadawany przez Wydzial Administracyjno-

Gospodarczy,

b) date sporzadzenia dokumentu LT,

¢) nr inwentarzowy majatku trwatego,

d) nazwe majatku trwatego,

e) miejsce jego uzytkowania,

f) wartos¢ inwentarzowa,

g) warto$¢ umorzenia,

h) przyczyne likwidacji, potwierdzong dokumentem, stanowigcym podstawe sporzadzenia
dowodu LT w wypadkach:

- sprzedazy, zbycia, likwidacji, zamiany, podzialu, scalenia, aportu do spodlek,

stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji, wygasnigcia warto$ci niematerialnej 1

prawnej,

- orzeczenie komisji uzasadniajacej likwidacje fizyczng (zuzycie techniczne,

nieprzydatno$¢ do dalszej eksploatacii itp.),

- inny dokument stanowiacy podstawe do zdjgcia z ewidencji majatku trwalego.
Czlonkow statego zespotu do spraw likwidacji srodkow trwalych i materialow w Urzedzie
powotuje zarzadzeniem Prezydenta Wydziat Administracyjno — Gospodarczy na wniosek
Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjne;.

Dowdd LT wystawia komorka organizacyjna Urzedu, bedaca uzytkownikiem bezposrednim
majatku trwalego, na podstawie zatwierdzonego protokotu likwidacji majatku trwatego.
Protokét likwidacji sporzadzony przez zespot likwidacyjny lub na podstawie innego
dokumentu stanowigcego podstawe do zdjecia majatku trwalego z ewidencji, nalezy
sporzadzi¢ w terminie 14 dni od daty sporzadzenia przedmiotowego protokotu. Dowod LT
sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, po jednym dla:

a) Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego,

b) uzytkownika,

¢) Referatu Ksiggowosci.

Obieg dokumentu LT w przypadku likwidacji fizycznej srodka trwatego:

- wniosek o likwidacje majatku trwalego sktada bezposredni uzytkownik do Wydzialu
Administracyjno-Gospodarczego,

- Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego wystepuje do Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej z wnioskiem o ustalenie trzyosobowego zespotu likwidacyjnego,

- na podstawie zatwierdzonego przez Prezydenta wniosku zesp6l likwidacyjny
przeprowadza kwalifikacje do likwidacji srodka trwatego i sporzadza z niej protokot, a
nastepnie przekazuje go do zatwierdzenia przez Prezydenta,

- zatwierdzony protokot likwidacji majatku trwalego stanowi podstawe wystawienia
dowodu LT przez bezposredniego uzytkownika, ktory przekazuje go do zatwierdzenia
prezydentowi oraz Gléwnej Ksiggowe;,

- zatwierdzony dokument LT wraz z kopig protokotu likwidacji stanowigcego podstawe do
zdjecia z ewidencji majatku trwalego, glowny uzytkownik przekazuje do Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego w celu oceny prawidlowosci sporzadzenia dowodu LT
oraz zdjecia z ewidencji srodkow trwatych,

- po zdjeciu z ewidencji S$rodkoéw trwalych Wydzial Administracyjno-Gospodarczy
przekazuje dokument LT do Referatu Ksiggowosci, celem wyksiegowania z kont
syntetycznych,

- nastepnie Wydzial Administracyjno - Gospodarczy przekazuje dowdd LT po jednym
egzemplarzu do uzytkownika bezposredniego oraz Referatu Ksiegowosci.



Obieg dokumentu w przypadku sprzedazy, zmiany, podzialu, scalenia, niedoboru
inwentaryzacyjnego majatku trwalego:

- dowod LT wystawia bezposredni uzytkownik na podstawie umowy sprzedazy, aktu
notarialnego, protokolu komisji inwentaryzacyjnej, decyzji administracyjnej lub innego
dokumentu stanowigcego podstawe do zdjecia z ewidencji majatku trwatego i przekazuje do
zatwierdzenia Prezydentowi oraz Gtownej Ksiegowej,

- nastgpnie gltéwny uzytkownik przekazuje dokument LT do Wydzialu Administracyjno-
Gospodarczego wraz z kopig dokumentow stanowigcych podstawe do zdjecia z ewidencji
majatku trwatego,

- Wydzial Administracyjno-Gospodarczy dokonuje oceny prawidlowosci sporzadzenia
dowodu LT, nastgpnie po zdjeciu z ewidencji srodkoéw trwalych, przekazuje go do Referatu
Ksiggowosci, celem wyksiggowania z kont syntetycznych,

- nastepnie Wydzial Administracyjno - Gospodarczy przekazuje dokument LT po jednym
egzemplarzu do uzytkownika bezposredniego oraz Referatu Ksiegowosci.
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Zalacznik nr

3 do Instrukcji gospodarowania

majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnoSci za
powierzone mienie w Urzedzie Miasta Legionowo

/WZOR/

Piecze¢ Wydzialu/Referatu

i prawnej*

Protokol przekazania — przejecia
Srodka Trwalego / Wartosci niematerialnej

PT

Numer

Symbol klasyfikacji rodzajowej (KST)

Warto$¢ poczatkowa

Nr inwentarzowy

Umorzenie

Podpis i pieczec osoby, majgcej
piecze nad Srodkiem trwalym

[lo$¢ zatacznikow

Data

Przekazujacy (pieczeé, podpis)

Przejmujacy (pieczec, podpis)

*niepotrzebne skresli¢

Strona 2.

Charakterystyka

Podpis i piecz¢¢ Naczelnik Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego

Wartos¢ poczgtkowa umorzenia

Kwota

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Nr inwentarzowy

Stopa % Stanowisko
umorzenia kosztow

Data, podpis i pieczgé pracownik Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego

Data, podpis i piecz¢¢ pracownik Referatu
Ksiggowosci

Data, podpis i pieczgé
Glowny Ksiggowy




Protokol przekazania — przejecia majatku trwalego - ,,PT”

1.

Dowdd PT wystawia si¢ dla udokumentowania przychodu lub rozchodu majatku trwatego.
Dowdd przejecia — przekazania majatku trwatego zawiera:
a) kolejny numer dowodu (liczbe porzadkowa) nadawany przez Wydzial Administracyjno-
Gospodarczy,
b) date sporzadzenia dokumentu PT,
¢) podstawe przekazania — przej¢cia majatku trwatego,
d) date przekazania — przejecia majatku trwatego,
e) nazwe majatku trwatego,
f) charakterystyke majatku trwatego np. rok budowy, nr fabryczny, wyposazenie, wymiary,
wyglad, inne cechy charakterystyczne majatku trwatego,
g) warto$¢ poczatkowa majatku trwatego,
h) kwot¢ umorzenia,
1) numer inwentarzowy,
j) symbol klasyfikacji rodzajowe;.
Dowdd PT w przypadku otrzymania majatku trwalego sporzadza jednostka przekazujaca
dany $rodek i przesyta do podpisania stronie przejmujacej. Dowod PT powinien zawieraé
podpisy:
- Prezydenta,
- Gloéwnego Ksiegowego,
- osoby reprezentujacej komorke organizacyjng lub bezposredniego uzytkownika, ktory
bedzie nadzorowat eksploatacje danego srodka trwatego.
Po podpisaniu dokumentu przez przejmujgcego zwraca si¢ jednostce przekazujacej 2
egzemplarze dowodu PT, a pozostate 3 egzemplarze dowodu PT pozostaja w jednostce
przejmujacej (Urzad). Dowod PT sporzadza si¢ w 5 egzemplarzach, w tym:
a) 3 egzemplarze dla przejmujacego:
- Wydziat Administracyjno-Gospodarczy,
- bezposredni uzytkownik,
- Referat Ksiggowosci.
b) 2 egzemplarze dla przekazujacego.
Obieg dokumentu PT w przypadku otrzymania §rodka trwalego:
- kontroli merytorycznej przestanego przez stron¢ przekazujaca dowodu PT dokonuje
kierownik komorki przyjmujacej do bezposredniego uzytkowania i przedstawia do podpisu
prezydentowi i Gléwnemu Ksiggowemu, nastepnie przekazuje 5 egzemplarzy do Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego.
- Wydzial Administracyjno-Gospodarczy nadaje numer inwentarzowy, ustala stawke
amortyzacji, wprowadza do ewidencji srodkow trwatych, a nastepnie przekazuje go do
Referatu Ksiegowosci
-Referat Ksiegowosci ksieguje na kontach syntetycznych przedmiotowy majatek trwaly, co
zostaje odnotowane w przedmiotowym dokumencie PT przez pracownika Referatu
Ksiegowosci.
- nastepnie Wydzial Administracyjno-Gospodarczy przekazuje po jednym egzemplarzu
bezposredniemu uzytkownikowi i Referatowi Ksiggowosci.
Dowod PT w przypadku przekazania majatku trwalego sporzadza komorka organizacyjna
Urzedu, bedaca bezposrednim uzytkownikiem, w terminie 14 dni od daty podjecia pisemne;j
decyzji o przejeciu — przekazaniu majatku trwatego. Dowod PT sporzadza sie¢ w 5
egzemplarzach, w tym:
a) 2 egzemplarze dla przejmujacego,
b) 3 egzemplarze dla przekazujacego:
- Wydziat Administracyjno-Gospodarczy,
- komorka organizacyjna sporzadzajaca dowdd PT,



- Referat Ksiggowosci.

5. Obieg dokumentu PT w przypadku przekazania majatku trwatego:
- bezposredni uzytkownik sporzadza dowdd PT wuzgodnieniu z Wydziatem
Administracyjno-Gospodarczym oraz Referatem Ksiegowosci i przekazuje go do Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego,
- Wydzial Administracyjno-Gospodarczy dokonuje oceny prawidlowosci sporzadzenia
dokumentu PT i zwraca go bezposredniemu uzytnikowi.
- bezposredni uzytkownik przedstawia dowdd PT do podpisu Prezydentowi, Gtoéwnemu
Ksiggowemu, oraz dotychczasowemu bezposredniemu uzytkownikowi, a nastepnie
przesyta/przekazuje 5 egzemplarzy dokumentu PT do podpisu przez przejmujacego majatek
trwaty,
- jednostka przejmujaca po podpisaniu dowodu PT zwraca 3 egzemplarze do Wydzialu
Administracyjno-Gospodarczego, w celu zdjecia z ewidencji majatku trwalego oraz
wyksiggowania przez Referat Ksiggowosci z kont syntetycznych.
- nastepnie Wydzial Administracyjno-Gospodarczy przekazuje po jednym egzemplarzu
dowodu PT dotychczasowemu bezposredniemu uzytkownikowi i Referatowi Ksiggowosci.



Zalacznik nr 4 do Instrukeji gospodarowania
majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnoSci za
powierzone mienie w Urzedzie Miasta Legionowo

/WZOR/

Piecze¢ komorki ZMIANA MIEJSCA
organizacyjnej UZYTKOWANIA SRODKA
TRWALEGO
MT

Numer dokumentu MT Data sporzadzenia dokumentu

MT

Nazwa sktadnika majatku trwatego

Ilos¢

Nr inwentarzowy sktadnika majatku

Warto$¢ poczatkowa sktadnika majatku trwalego

Data dokonania zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego

Data, podpis i piecze¢ pracownika sporzadzajacego

Uzasadnienie

SKAD

DOKAD

Komorka organizacyjna (dotychczasowy uzytkownik)

Komorka organizacyjna (nowy uzytkownik)

Osoba (imi¢ i nazwisko), ktdrej powierzono piecze

Osoba (imi¢ i nazwisko), ktorej powierzono pieczg

Przekazujacy (gtéwny uzytkownik) - nazwa Komorki

Przejmujacy:- nazwa Komorki Organizacyjnej Urzedu (data,

Organizacyjnej Urzedu (data, podpis) podpis)
Pracownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego (data, Prezydent Miasta
podpis)
Data Data




Zmiana miejsca uzytkowania majatku trwalego - , MT”

1.

Dowod MT wystawia si¢ dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania (przesunigcia
pomiedzy uzytkownikami) majatku trwatego, bedacego w posiadaniu jednostki. Dowod
zmiany miejsca uzytkowania majatku trwalego MT zawiera:

a) wystawce dowodu (dowdd nalezy zaopatrzy¢ w pieczatke komorki organizacyjnej),

b) nr dowodu nadawany przez Wydziat Administracyjn-Gospodarczy,

¢) datg sporzadzenia dowodu MT,

d) nazwe danego majatku trwatego,

€) nr inwentarzowy,

f) wartos¢ poczatkowa,

g) uzasadnienie zmiany miejsca uzytkowania,

h) dat¢ zmiany miejsca uzytkowania majatku trwatego,

1) nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej sktadnik majatku byt uzytkowany (skad)

j) osobg, ktora poprzednio miala piecze nad sktadnikiem majatku,

k) nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej sktadnik majatku bedzie uzytkowany (dokad),

1) osobe, ktorej powierza si¢ pieczg nad sktadnikiem majatku.

Dowdéd MT sporzadza gléwny uzytkownik, na podstawie wnioskow/zgloszen
zainteresowanych stron, innych przyczyn, w terminie 14 dni od daty wystgpienia zdarzenia
bedacego przyczyna przesunigcia. Dowod MT sporzadza sie¢ w 4 egzemplarzach, po jednym
dla:

a) Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego,

b) glownego uzytkownika,

¢) nowego uzytkownika,

d) poprzedniego uzytkownika.

Obieg dowodu MT

- glowny uzytkownik majatku trwatego sporzadza dokument MT w uzgodnieniu z
Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym, nastepnie gltowny uzytkownik podpisuje
dowod MT jako przekazujacy 1 przekazuje go do Wydzialu Administracyjno-
Gospodarczego,

- Wydzial Administracyjno-Gospodarczy dokonuje oceny prawidlowosci sporzadzenia
dokumentu MT, danych dotyczacych numeru inwentarzowego, wartosci poczatkowej i
zatwierdzony dokument MT przekazuje do gldéwnego uzytkownika.

- glowny uzytkownik przekazuje dowdéd MT do podpisu nowemu i poprzedniemu
uzytkownikowi a nastgpnie przekazuje do akceptacji przez Prezydenta.Zatwierdzony
kompletny dowdd MT przekazuje do Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego,

- Wydzial Administracyjno-Gospodarczy dokonuje kontroli formalno — rachunkowej,
ujmuje dokument w prowadzonej ewidencji i przekazuje po 1 egzemplarzu uzytkownikom —
gldwnemu, poprzedniemu i nowemu.

4. Dowody MT nie podlegaja ewidencji syntetycznej w Referacie Ksiegowosci.



Zalacznik nr 5 do Instrukcji

gospodarowania

majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnoSci za
powierzone mienie w Urzedzie Miasta Legionowo

/WZOR/
Gmina Miejska Legionowo

Urzad Miasta Legionowo

ul. marsz. J. Pilsudskiego 41

05-120 Legionowo
PROTOKOL PRZEKAZANIA-PRZEJ ECIA
............................................................ Urzedu Miasta Legionowo
(nazwa komorki organizacyjnej)
Na POdStawie WNIOSKU (iSO Z dNia) . ...eeeeveerversuieriieeitienieeteesteeeaeesseeeseesseessseesseessseeseessseesseessseenses
przekazuje si¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
. Wartos¢ Wartos¢
. Numer dowodu | Nr inwentarzowy .
Lp. | Nazwa majatku trwalego . poczatkowa umorzenia
zakupu majatku trwalego . .
majatku trwatego | majatku trwatego
Razem:

W celu dalszego uzytkowania przez:

TEPICZENTOWANY PIZEZ ..vveevverienreenreeeresseessesseesseessesssesseessesseesseessesseessesssesseessesssesseessessees
(imig i nazwisko, tytut reprezentacji)
MAJYCY SICAZIDE ...eineiiiiieiiecie ettt ettt e et e esbe e saeenbeesaaeenneeens
(adres)
KWItUJE OADIOT .ottt e e e e e s e e e snb e e e e e enaeeennaeas

(data, podpis i pieczec)




Zalacznik nr 6 do Instrukeji gospodarowania
majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnoSci za
powierzone mienie w Urzedzie Miasta Legionowo

/WZOR/

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej Urzgdu)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s3 obowigzki oraz $wiadomy (a) jestem
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska. Jednocze$nie os$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie

powierzone mi bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniona funkcja stosownie
do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiazuja si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub rozliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby przyjmujacej os§wiadczenie) (data i podpis pracownika sktadajgcego o$wiadczenie)



