Zarzadzenie Nr5
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych Jednostka Budzetowa

z dnia 27 stycznia 2020r.

w sprawie ustalenia zasad ewidencjonowania majatku trwatego Zarzadu Jednostek Oswiatowych i
obstugiwanych jednostek oraz obcych skladnikéw majatku powierzonych Zarzadowi Jednostek
Os$wiatowych oraz obstugiwanym jednostkom.

Na podstawie art. 4, art. 8, art. 10, art 13 art, 17, art. 28 i art. 31 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow i Rozwoju
5 dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskigj (tj. Dz.U. 2020 r. poz.342.) oraz § 3 ust. 7 Regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Jednostek Oswiatowych — Jednostki Budzetowe] w Ptocku,zatwierdzonego
Zarzadzeniem Nr 1199/2020 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 09 stycznia 2020 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Jednostek O$wiatowych- Jednostka Budzetowa

w Plocku, zarzadzam, co nastepuje.

§ 1

Ustalam . Zasady ewidencjonowania — majgtku trwalego  Zarzadu  Jednostek Oswiatowych
i obstugiwanych jednostek oraz obcych sktadnikow majgtku powierzonych Zarzgdowi Jednostek
Oswiatowych oraz obstugiwanym jednostkom” stanowigce zatgcznik do Zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje kierownikow jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez Zarzad Jednostek
Oswiatowych — JB do zapoznania z trescig Zasad podlegtych pracownikow.

§ 3

Traci moc Zarzadzenie nr 4/2019 Dyrektora Zarzgdu Jednostek Oswiatowych —Jednostka
Budzetowa z dnia 23 pazdziernika 2019 w sprawie ustalenia ,Zasad ewidencjonowania majatku
trwatego Zarzadu Jednostek Oswiatowych i obstugiwanych jednostek oraz obcych sktadnikow

majatku powierzonych Zarzadowi Jednostek O$wiatowych oraz obstugiwanym jednostkom”.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia Kksiag
rachunkowych poczynajgc od 01 stycznia 2020 roku.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 5 z dnia 27 stycznia 2020r. Dyrektora
Zarzadu Jednostek Oswiatowych-JB

w sprawie ustalenia zasad ewidencjonowania majatku trwatego
Zarzadu Jednostek Oéwiatowych i obstugiwanych jednostek

oraz obcych skiadnikow majgtku powierzonych

Zarzadowi Jednostek Oswiatowych oraz obstugiwanym jednostkom.
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§1

Zasady ewidencjonowania majatku trwalego Zarzadu Jednostek Oéwiatowych i obstugiwanych jednostek oraz
obcych skladnikéw majatku powierzonych Zarzadowi Jednostek Oswiatowych oraz obstugiwanym jednostkom

zwane dalej ,Zasadami”, zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Postanowienia ogoine

Okreslenia uzyte w Zasadach oznaczaja:

1) jednostka — Zarzad Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa (w skrécie ZJO - JB), Urzad Miasta
Plocka oraz kazda jednostka chslugiwana przez Zarzad Jednostek Oswiatowych - Jednostke Budzetows,
- < 4

odpowiedzialna za merytoryczne wykonanie zadan oraz gospodarke majatkiem trwatym,

2)  kierownik jednostki — kierownik ZJO-JB oraz kierownik kazde] jednostki obslugiwanej przez Zarzad Jednostek

Oswiatowych —Jednostke Budzetows,

3)  gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona — Glownego Ksiegowego Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB
lub osobe, kidrej powierzono obowiazki | odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i

finansowych na podstawie ustawy o finansach publicznych,

4y dziat ksigegowosci - dzial ksiegowosci Zarzgdu Jednostek Oswiatowych -Jednostka Budzetowa, prowadzacy

ewidencje ksiegowg jednostek obslugiwanych zgodnie ze statutem,
5)  podpis —czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny z uzyciem pieczeciimiennej,

6) obiekt inwentarzowy - pojedynczy element majgtku trwatego spelniajgcy okreslone funkcje w procesie
wytwarzania lub $wiadczenia ustug np. maszyna, pojazd mechaniczny, budynek, jedynie w nielicznych
przypadkach dopuszcza sie w ewidencji przyjecie za pojedynczy obiekt inwentarzowy tzw. obiekt zbiorczy,
ktorym moze by¢ np. zespdt komputerdw itp., w sklad budynku, jako pojedynczego obiekiu inwentarzowego,
zalicza sie rowniez tzw. obiekty pomocnicze obstugujgce dany budynek, np. chodniki, dojazdy, podworka,
place, ogrodzenia, studnie itp.. obiekty pomocnicze, obstugujace wiecej niz jeden budynek, nalezy zaliczy¢ do
wiasciwych rodzajéw zgodnie z ich przeznaczeniem, zbiorczy obiekt inwentarzowy moga tworzy¢ obiekty
zespolone funkcjonalnie, w sktad ktérych wchodzg srodki trwalte rézne co do rodzaju, ale pelnigce swa funkcje
tacznie, lub obiekty zespolone rodzajowo, w skiad ktorych wchodzg srodki trwate identyczne lub podobne co

do rodzaju,

7) sieciowy Srodek trwaly — zespodt Srodkéw trwalych polaczonych ze sobg w celu realizowania zadan
przesytowych, dystrybucyjnych lub transportowych (np. sieci komputerowe, telekomunikacyjne, telewizyjne,

drogowe, szynowe),



8) powierzenie pieczy nad skiadnikiem majgtku - pracownika, ktoremu powierzono nadzor i kontrole nad
przekazanymi skiadnikami majatku, ponosi on pelng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe gospodarowanie

majatkiem 1 jego zgodnos¢ z ewidencjg ksiegowa,

9) oscha wyznaczona - pracownik, ktéremu w zakresie czynnosci, uprawnierr i odpowiedzialnosci
powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej lub syntetycznej lub ksiegi inwentarzowej i ktory ponosi
odpowiedzialnod¢ za prawidiowe prowadzenie tej ewidencji lub ksiegi oraz za terminowe dokonywanie
uzgodnien, o ktorych mowa w niniejszych Zasadach, a takze za zgodnosé tych ksigg i ewidencii,

zgloszonych pisemnie do dziatu ksiegowosci ZJO-JB bezzwlocznie po powierzeniu tych obowigzkow,
10) komisja stata ~ komisja likwidacyjna, powolana Zarzgdzeniem kierownika jednostki,

11) przebudowa - zmiana istniejgcego stanu srodka trwatego na inny, bez zmiany powierzchni iub

kubatury,

12) modernizacja ~ unowoczesénienie $rodka trwatego, poprzez wyposazenie go w nowe elementy, kidre

pojawily sie wraz z postepem technologicznym,

13) rekonstrukcja — odtworzenie (odbudowa ) zuzytego calkowicie lub czesciowo srodka trwalego, w takim

W jakim istnial dotychczas,

14) czes¢ skiadowa - nieodlaczny element $rodka trwalego warunkujacy jego uzytkowanie, jest powigzany

fizycznie lub prawnie ze Srodkiem trwatym,

15) czesc peryferyina/dodatkowa — jest to element fizycznie (konstrukcyjnie) niewchodzacy w skiad srodka
frwatego, moze by¢ dotgczany do $rodka trwalego juz po jego przyjeciu do uzytkowania, odigczany iub

przetgczany miedzy roznymi srodkami trwatymi,

16) ksiegowosc¢ analityczna - prowadzenie ewidencji analitycznej w postaci ksigg inwentarzowych przez osoby

wyznaczone przez kierownika jednostki.
§3
Rodzaje ewidencji

1. Zasady okreslaja sposéb prowadzenia ewidencji ilosciowo - wartosciowej:
1) $Srodkow trwalych,

wartosci niematerialnych i prawnych,

Srodkow trwatych w budowie,

)
)
4) pozostatych Srodkow trwatych,
)} obcych Srodkow trwatych,

)

zbioréw bibliotecznych.



2. Ewidencjonowaniu ilosciowo - wartosciowemu nie podiegajg wartosci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej ponizej 500,00 zi, przedmioty o wartosci ponizej 3 000,00 zt i przedmioty wymienione w ,\Wykazie
rodzajowym przedmiotow wylgczonych z ewidencji ilosciowo — wartosciowe] na koncie 013 - Pozostale
srodki trwale”, stanowigcym zalacznik nr 8 do niniejszych Zasad. Skiadniki majatku wymienione w zalgczniku nr

8 do Zasad winny by¢ ujmowane w ewidencji llosciowej/pozabilansowej.

§4
Ewidencja ksiegowa i pomocnicza

1. Ewidencja syntetyczna to ewidencia prowadzona w ujeciu wartosciowym dia  poszczegolinych kont

Ksiegowych, zgodnie z obowigzujacym planem kont.

2. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez 0soby wyznaczone w dziale ksiegowosci ZJO-JB prowadzace

obstuge ksiegowa danej jednostki w formie elektronicznej za pomocg modutu ,FK”.

3. Ewidencja analityczna to ewidencja prowadzona przez osobe wyznaczong w kazdej jednostce w postaci ksigg
rzowych w ujeciu ilodciowo - wartosciowym, osobno dla kazdego oddanego do uzywania skiadnika
majgtku, kidra umoziiwia ustalenie jego wartosci poczatkowej i nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzadji

oraz:

1) w przypadku $rodkow trwatych — ustalenie 0s6b, ktérym powierzono srodki trwate.
) w przypadku pozostalych srodkow trwalych — osob, u kKtorych znajdujg sie pozostate $rodki trwale.
3) w przypadku wartosci niematerialnych i prawnych — podziat wg ich tytutéw i 0séb odpowiedzialnych,

ktorym powierzono wartoéci niematerialne i prawne.

4. Ksiega inwentarzowa $rodkéw trwatych/pozostatych srodkow trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych,
ksiegozbiorow bibliotecznych to ewidencja analityczna prowadzona przez osoby wyznaczone w obstugiwanych
przez ZJO-JB jednostkach oraz w ZJO-JB w ujeciu ilosciowo — wartosciowym, osobno dla kazdego sktadnika
majatku, ktora dla srodkow trwalych i pozostalych érodkéow trwatych prowadzona jest w podziale na grupy

okreslone w Klasyfikacji Srodkow Trwatych.

5. Skiadniki majatku trwatego, zgodnie z art. 16d ust. 2 ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych wprowadza sie do ewidencji ksiegowej najpdzniej w miesigcu przekazania ich

do uzywania. Pozniejszy termin wprowadzenia uznaje si¢ za ujawnienie srodka trwatego.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach sktadniki majatku trwatego wprowadza sie do ewidencji

ksiegowej zgodnie z datg wskazang na dowodzie OT sporzgdzonym wedtug wzoru nr 1 zatacznika nr 1.



7. Poszczegoine skiadniki majatku wprowadzane sa do ewidencji ksiegowej wedlug wartosci poczatkowe;j,

ktora uwzglednia nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug, zwany dalej ,VAT”.
8. Warto$c poczatkowa to koszt wytworzenia lub cena nabycia.

9. Koszt wytworzenia to ogot kosztow poniesionych przez jednostke w okresie budowy, montazu, przystosowania
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ia przyjecia do uzywania wiraz z niepodiegajacym odliczeniu VAT,

10. Cena nabycia to cena zakupu, obejmujaca kwote nalezng sprzedajgcemu lgcznie z VAT, jesli nie podlega
on odliczeniu, obnizong o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia. Cene nabycia powieksza sie o koszty
bezposrednio zwigzane z zakupem, np. oplaty zwigzane z zakupem, igcznie z kosztami transportu, zaladunku,

wyladunku | przystosowania aktywow trwalych do stanu zdatnego do uzywania, np. montaz, rozruch.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skiadnika majatku, a w szczegdlnosci przyjetego
nieodplatnie, w tym w drodze darowizny, jego wyceny dokonuje sie wediug ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego skiadnika.

Wyceny dokonuje komisja w skiadzie co najmniej trzech oséb powolana na wniosek kierownika
jednostki spoéréd pracownikéw jednostki. Zarzadzenie przygotowuje osoba wyznaczona przez
kierownika kazdej z jednostek obslugiwanych przez ZJO-JB.

Okreslenie wartosci moze nastapic takze w drodze zlecenia tej czynnosci osobie posiadajacej

wiedze specjalistyczna.

11. Wartos¢ poczgtkowa $rodkdw trwalych moze byé zwiekszana w wyniku zarzgdzonej aktualizacji wyceny.
Minister wlasciwy do spraw finansow publicznych okresla, w drodze rozporzadzenia, iryb i terminy aktualizacji

wyceny srodkow trwalych.

12, Aktualizacja stuzy urealnieniu warto$ci poczatkowej érodkéw trwalych, ktéra wraz z uplywem czasu na
skutek narastania inflacji przestala odpowiada¢ ich wartoéci rzeczywistej. Polega ona na obhowigzkowym,
okresowym przeliczeniu warto$ci poczatkowej oraz dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych ujetych w
ksiggach rachunkowych jednostek, przy zastosowaniu wskaznikow uwzgledniajacych wzrost poziomu cen

srodkow trwalych na skutek inflacji, okreslonych w sposdb jednolity dia wszystkich podmiotow gospodarczych.

13. W przypadku pozyskania zbioru srodkow trwalych objetych {aczng ceng nabycia zakwalifikowanych do
dwu lub wiecej obiektdw inwentarzowych nieodzowne jest ustalenie przez jednostke organizacyjng wartosci

poczatkowej kazdego pojedynczego obiektu $rodka trwatego.

14. Do wartosci poczatkowej $rodka trwatego nie zalicza sie kosztow, ktdre nie $g zwigzane przyczynowo

- skutkowo z pozyskaniem srodka trwatego (np. oplat o charakterze sankcji), w szczegolnosci:

1) kosztow przeszkolenia pracownikow w zakresie obstugi nowo pozyskanego $rodka trwatego, z
wyjatkiem przypadku, gdy koszty te zostaly objete ceng nabycia $rodka trwalego i niemozliwe jest

ich ustalenie lub wiarygodne oszacowanie,



2) Kkosztoéw poniesionych przed dniem podjecia udokumentowane] decyzji o pozyskaniu srodka trwalego,

w tym przed dniem udokumentowania rozpoczecia jego budowy,

3) kosztow dziatar marketingowych, ktore maja zapewni¢ uzyskanie korzyéci ekonomicznych ze srodka

trwatego po jego wybudowaniu, niezaleznie od okresu w ktdrym sa ponoszone.

15 W przypadku pozyskania uzywanego $rodka trwatego, wymagajgcego przed przyjeciem do uzytkowania
przeprowadzenia remontu w ceiu nadania iub przywrocenia mu kompletnosci i zdatnosci do uzywania, wartoscé

poczgtkowa obejmuje koszty takiego remontu.

16. Cene zakupu srodka trwalego wyrazong w walucie obcej przelicza sie na walute polskg wedtug $redniego
kursu ogloszonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego

poprzedzajgcego drzien (date) wystawienia faktury lub innego dokumentu potwierdzajacego cene zakLipu.

Jezeli dostawa $rodka trwalego nastapita przed otrzymaniem dokumentu zakupu, wowczas do ustalenia jego
wartosci poczgtkowej, stosuje sie $redni kurs NBP z dnia poprzedzajgcego dzien przyjecia srodka trwalego.
Po otrzymaniu faktury lub innego dokumentu potwierdzajacego cene zakupu dokonuje sie odpowiednie]

korekty wartosci poczatkowej srodka trwatego.

§5

Srodki trwale

1. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie uzytecznosci diuzszym niz rok,
kompletne izdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, o wartosci poczatkowej przekraczajgce;
10.000 zi.

2. Do $srodkow trwalych zalicza sie w szczegolnosoi:
1) nieruchomosci (bez wzgledu na ich warto$¢), w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budynki, a takze bedgce odrebng wiasnoscig lokale, spoidzielcze prawo do lokalu uzytkowego
spoldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz obiekty inzynierii ladowej | wodne)j,
2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne zuzywaijace sie stopniowo rzeczy,

3) ulepszenie w obcych $rodkach trwalych.

3. Srodki trwale przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o
podobnym charakterze zalicza sie do aktywow trwatych jednej ze stron wskazanej w umowie, zgodnie z

warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowo$ci.



4. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych prowadzona jest przez osobeg wyznaczong przez kierownika kazdej
jednostki w ukladzie rodzajowym, okreslonym obowigzujacg Klasyfikacja Srodkow Trwalych, w podziale na
nastepujgce grupy:

0 —grunty i prawo uzytkowania wieczystego gruntow,

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

2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

3 ~kotly i maszyny energetyczne,

4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdinego zastosowania,

5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,

6 - urzgdzenia techniczne,

7 = Siodki transportu,

8 ~ narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.

. Ewidencja analityczna $rodkow trwalych prowadzona Jest wedlug klasyfikacji rodzajowej srodkow trwalych

w rozbiciu na poszczegoélne obiekty inwentarzowe, w ksiedze inwentarzowej. Wszystkie Srodki Trwale

olrzymujg w chwili wprowadzenia do ewidencji numer inwentarzowy, kiory obowigzuje przez caly okres

T

uzytkowania srodka trwalego. Ten sam numer nie moze by¢ powtornie uzyty, po wyksiegowaniu Srodka trwatego

z ewidencji.

6. W przypadku trudnosci z zaliczeniem skladnika majatku do wlasciwej grupy i rodzaju jego przeznaczenia na
y .
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podstawie definicji zawartych w rozporz rwatych uszczegdlowieni

nalezy szuka¢ w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych (PKOB).

7. Srodek trwaly powinien mie¢ zalozong przez osobe wyznaczona przez kierownika jednostki do prowadzenia

ewidencji w kazdej jednostce tzw. Kartoteke $rodka trwatego, zawierajgcej w szczegolnosci:

1) klasyfikacje,

2) nr inwentarzowy,

3) date przyjecia,

4) date nabycia,

5) nazwe Srodka trwalego,

6)  klasyfikacje PKD,

7) charakterystyke $rodka trwatego,
8) wartos¢ poczgtkows,

9) umorzenie narastajgco,

10)  miejsca uzytkowania,

11)  pomieszczenie,

12)  ulice w przypadku nieruchomosci,



13) roczng stawke amortyzacji,

14) amortyzacje.

8. Uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng srodkow trwalych dokonywane jest wg

- do 85 dnia po dniu bilansowym |

- a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

Y. Uzgodnienie , o ktorym mowa w ust.8, dokonywane jest przez pracownikow dziatu ksiegowosci ZJO-JB w
formie pisemnych protokolow uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej prowadzonej przez osoby
wyznaczone w ZJO-JB z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez pracownikow jednostek, wedtug

wzoru stanowiacego zalgcznik nr 7 do niniejszych Zasad.

10.  Ewidencje analityczng srodkow trwalych prowadzg osoby wyznaczone przez kierownika kazdej z jednostek,
kiorym powierzono gospodarowanie srodkami trwalymi. Osoby wyznaczone prowadzg ksiegi inwentarzowe
Srodkow trwalych w celu uzgadniania rzetelnosci | prawidiowosci ewidencji ksiegowej. Ksiega inwentarzowa
powinna zawiera¢ w szczegolno$ci: liczbe porzgdkows, symbol wg Klasyfikacji Srodkéw Trwalych , numer
inwentarzowy, nazwe skiadnika, charakterystyke, date przychodu, symbol i nr dowodu przychodu, wartos¢
poczatkowa, zmiany wartosci poczatkowej tj.: data, symbol i nr dowodu oraz kwota zmiany (,+" zwiekszenie,

.~ zmniejszenie), date rozchodu, symbol i nr dowodu rozchodu, miejsce uzytkowania.

A4
[

Ksiegi inwentarzowe, o kiorych mowa w ust 5 prowadzone sg przez osoby wyznaczone przez

kierownika jednostki, ktore gospodarujg srodkami trwatymi.

§6

Pozostale srodki trwale i zbiory biblioteczne

1. Pozostate srodki trwate to przedmioty o wartosci poczatkowej okreslonej w przedziale od 3 000,00 zt do
10 000,00 zt, ktore po wydaniu do uzytkowania na potizeby dziatalnosci jednostki umarza sie jednorazowo w
miesiacu przyjecia do uzywania.

2. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza sie:

1) srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowania w szkotach i placowkach o$wiatowych,
2) meble i dywany,

3) sprzet komputerowy.



3. Ewidencje analityczng pozostalych $rodkow trwalych prowadzg osoby wyznaczone przez kierownika
Jednostki, ktérym powierzono gospodarowanie pozostatymi srodkami trwalymi. Decyzje o wpisie do ewidencji
analitycznej nabytego lub niecdptatnie ofrzymanego pozostalego $rodka trwalego pozostawia sie do decyzji

kierownika jednostki obslugiwanej.

4. Ewidencje analityczna pozostalych srodkéw trwalych prowadzg osoby wyznaczone przez kierownika kazdej z
Jednostek, ktorym powierzono gospodarowanie pozostalymi srodkami trwalymi. Osoby wyznaczone prowadzg
ksiegi inwentarzowe pozostatych srodkow trwalych w celu uzgadniania rzetelnosci i prawidiowosci ewidencji
ksiggowe]. Ksiega inwentarzowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci liczbe porzadkows, symbol wg
Klasyfikacji Srodkow Trwalych |, numer inwentarzowy, nazwe skiadnika, charakterystyke, date przychodu,
symbol i nr dowodu przychodu, wartos¢ poczatkowa, zmiany wartoéci poczatkowej tj.: data, symbol i nr
dowodu oraz kwota zmiany (,+" zwiekszenie, - zmniejszenie), date rozchodu, symbol i nr dowodu rozchodu,

miejsce uzytkowania,

5. Ksiegi inwentarzowe, o ktdrych mowa w ustepie 4, prowadzone sg przez osoby wyznaczone przez kierownikow

we wszystkich jednostkach, ktére gospodarujg pozostalymi srodkami trwatymi.

6. Ewidencje analityczna wartosciowg zbiordw bibliotecznych prowadzg w ksiedze inwentarzowej osoby
ne przez Kierownika kazdej z jednosiek. Ewidencja szczegoiowa prowadzona jest przez pracownikOw
bibliotek szkolnych | placowek oswiatowo-wychowawczych, ktorym powierzono gospodarowanie zbiorem

bibliotecznym.

7 I7zrndnionina

4. L-‘\j\.}\/llllk/lllu

bibliotecznych dokonywane jest wg stanu na dziert 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio:
- do 85 dnia po dniu bilansowym,

- a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

8. Uzgodnienie, o ktérym mowa w ust.7, dokonywane jest przez pracownikow dzialu ksiegowosci ZJO-JB w
formie pisemnych protokotdw uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej prowadzonej przez osoby
wyznaczone w ZJO-JB z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez pracownikow jednostek, wediug

wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do ninigjszych Zasad.

§7

Skladniki majatku objete ewidencjg ilo$ciowa

1. Ewidencjonowaniu ilosciowo - wartosciowym nie podlegajg przedmioty wymienione w ,\Wykazie rodzajowym
przedmiotow wylgczonych z ewidencji ilosciowo -~ wartosciowej na koncie 013 - Pozostale srodki trwale”,
stanowigcym zatgcznik nr 8 do niniejszych Zasad oraz wartosci niematerialne | prawne o wartosci poczatkowej

ponizej 500,00 zt.
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2. Przedmioty, o ktérych mowa w ust. 1, objete sg ewidencjg ilosciowg w ksiegach inwentarzowych lub na
kartach ewidencyjnych wyposazenia pracownikow i w dacie zakupu podlegajg spisaniu w koszty. Skladniki

majatku wymienione w zatgczniku nr 8 do zasad winny by¢ ujmowane w ewidencji ilosciowej/pozabilansowe).

3. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarowanie przedmiotami wylaczonymi z ewidencji ilosciowo -
wartosciowej sg osoby wyznaczone przez kierownika jednostki do prowadzenia ewidencji ilosciowej. Osoby,
ktore odpowiadajg za prawidiowe prowadzenie wyzej wymienionej ewidencji nalezy zglosi¢c w formie pisemnej do

dziatu ksiegowosci ZJO-JB.

4. Ewidencja syntetyczna w ujeciu wartosciowym prowadzona jest pozabilansowo na urzadzeniach - kontach

ksiegowych w formie elektronicznej za pomoca modulu ,FK” przez pracownikow ZJO-JB.

§8

Wartosci niematerialne i prawne

1. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwalych, prawa
majgtkowe nadajgce sig do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na wiasne potrzeby jednostki, a w szczegolnosci:
1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje:
2)

. . . . . . .
rawa do wynalazkow, patentow, znakdw towarowych, wzorow uzytkowych oraz zdobniczych.

2. Wartosci niematerialne i prawne przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy
lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza sie do aktywow trwatych strony wskazanej w umowie,

zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosaci.

3. Wartosci niematerialne i prawne dzieli sie na:
1) podstawowe, to jest o wartosci poczatkowej przekraczajgcej 10 000,00 zi,

2) pozostale, to jest o wartosci poczatkowej powyzej 500,00 zt do 10 000,00 4.

4. Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, w zwiazku z tym nie jest zwiekszana ich wartosé

poczatkowa,

5. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w podziale na:
1) ewidencje syntetyczng wartosci niematerialnych i prawnych w ujeciu wartosciowym prowadzona przez
0soby wyznaczone w dziale ksiegowosci ZJO-JB,
2) ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadza pracownicy jednostek w

ksiegach inwentarzowych.
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6. Uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng wartosci niematerialnych i prawnych

dokonywane jest wg stanu na dzier 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio:

- do 85 dnia po dniu bilansowym,

- a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacii.

7. Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust 8, dokonywane
formie pisemnych protokolow uzgodnienia zapisow ewidencji syntetyczne] prowadzonej przez ZJO-JB z zapisami
ewidencji analitycznej prowadzonej przez pracownikow jednostek, wediug wzoru stanowiacego zalgeznik ni 7 do

niniejszych Zasad.

8 Ksiega inwentarzowa wartoscl niematerialnych { prawnych prowadzona w cely uzgadniania rzetelnosel |
prawidiowoscl ewidencji ksiegowej powinna zawiera¢ w szezegdlnosch liczhe porzadkows, nazwe skiadnika,

charakterystyke, date przychodu, symbol i nr dowodu przychodu, wartosé poczatkows, date rozchodu,

symbol 1 nr dowodu rozchodu, miejsce uzytkowania.

9. Ksiegi inwentarzowe, o ktérych mowa w ust.8, prowadzone sg przez osoby wyznaczone we wszystkich

jednostkach organizacyjnych, kiére gospodarujg wartosciami niemateriainymi i prawnymi.

10. Licencja na system operacyjny, ktora jest przypisana do konkretnego urzadzenia (np. komputera,
maszyny) i moze by¢ uzywana tylko na tym urzadzeniu, nie jest ujmowana jako odrebny skiadnik aktywow,

lecz wchodzi w sklad obiektu s$rodka trwalego zwiekszajac jego wartos¢ poczatkowa. Z kolei licencja

wielostanowiskowa na system operacyjny, kiora
czego moze byc uzylkowania na wielu roznych urzadzeniach, jest ujmowana jako odrebny skladnik

aktywow trwatych - warto$¢ niematerialna i prawna.

§9
Srodki trwale w budowie

1. Srodki trwale w budowie to srodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego

Srodka trwatego.

2. Do érodkow trwatych w budowie zalicza sie naklady na budowe, montaz, ulepszenie srodkow trwalych oraz

naktady na zakup gotowych srodkow trwatych.

3. Wartosc poczatkowg nowego $rodka trwalego stanowig wszystkie naktady poniesione przez jednostke w
zwigzku z budowa, montazem lub ulepszeniem érodka trwatego, a takze poniesione na zakup $rodka trwatego do

dnia przyjecia go do uzytkowania.
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4. Ulepszenie $rodka trwatego to przebudowa, rozbudowa, modernizacja powodujaca, ze wartos¢ uzytkowa
tego srodka trwatego po zakonczeniu ulepszenia powieksza sie o sume wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze
o wydatki na nabycie czesci skladowych lub peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia przekracza kwote
10.000 zt.

5. Srodki trwale uwaza sig za ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na ich rozbudowe, przebudowe,
modernizacje, adaptacje lub rekonstrukcje przekracza 10.000 zt i wydatki te powodujg wzrost wartoéci uzytkowej
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkdw trwalych do uzywania mierzonej okresem uzywania oraz

kosztami eksploatacji.

6. Pozakonczeniu ulepszenia $rodkow trwalych znajdujgeych sie w ewidencji jednostki zwieksza sie ich wartose
poczagtkowa,.

§ 10

Dowody ksiegowe - przychdd skiadnika majatku

1. Podstawe do ujecia w ewidencji ksiegowej rodka trwalego, pozostatego érodka trwalego lub wartosci
niematerialnej i prawnej stanowig;
1) dowod ksiegowy OT -  przyjecie $rodka trwalego”; zasady sporzadzania oraz wzor dowodu
okreéla zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad,
2) dowdd ksiegowy PT —  protokot przekazania/przyjecia srodka trwalego”; zasady sporzadzania oraz

wzor dowodu okresla zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

2. Dowody ksiegowe OT i PT stosuje sie dla $rodkow trwalych, pozostalych srodkéw trwalych i wartosci

niematerialnych i prawnych.

3. Do dowodow, o ktorych mowa w ust 1, nalezy zalgczy¢ wiasciwy dokument, ktodry stanowit podstawe

wystawienia OT lub PT.

4. Dowody ksiegowe OT i PT stosuje sie do skladnikow objetych ewidencjg iloéciowo — warto$ciows |
wystawia sie w miesigcu pizekazania skladnikow majatku do uzytkowania oraz przekazuje sie do dzialu

ksiegowosci najpozniej do 15-go dnia nastepnego miesigca.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach sktadniki majgtku trwatlego wprowadza sie do ewidenci

ksiegowej pod datg wskazang na dowodzie OT sporzadzonym wediug wzoru nr 1 zalgcznika nr 1.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, np. przyjecia do uzytkowania lub przekazania pomiedzy
Urzedem Miasta a jednostkami oraz pomiedzy jednostkami obstugiwanymi przez ZJO-JB jednorazowo powyzej
5 szt. i powierzenia pieczy nad tymi skiadnikami jednej osobie, dopuszcza sie mozliwo$é wystawienia jednego
zbiorczego dowodu OT lub PT wraz zalgcznikiem, w ktorym zostang wyspecyfikowane poszczegoine skiadniki

majgtku wraz z opisem umozliwiajgcym wprowadzenie do ewidencji ksiegowej.
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§ 11

Dowody ksiegowe ~ rozchdd skladnika majatku

1. Osoby wyznaczone przez kierownikow jednosiek przed dokonaniem czynnoéci zwiazanych z rozchodem

skiadnikéw majatku sprawdzaja czy dany skdadnik majatku znaiduje sie w ewidencii analitycznej.

2. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji ksiegowe] $rodka trwalego, pozostalego srodka trwalego,

wartosci niematerialng) i prawnej lub Srodka trwatego w budowie stanowia:

1) dowdd ksiegowy PT — protokdt przekazania/przyjecia srodka trwatego”, zasady sporzadzania oraz
wzor dowodu okresla zatacznik nr 2 do ninlejszych Zasad.
2y dowod ksiegowy LT ~ likwidacja $rodka trwatego ™ zasady sporzadzania oraz wzor dowodu okresiajg

zatgeznik nr 31 nr 5 do niniejszych Zasad.

3. Podstawe do wyksiggowania z ewidencji pozabilansowej $rodka trwalego, pozosialego srodka

trwalego , wartoéci niematerialnej | prawnej, pozostalej wartosci niematerialnej | prawnej postawionych

gsmep vt et ont 1ae embmen bElrvasied il mdmeamnarre s
VLGS VY SLAall IIRVWIEMIALLT SLatlUwWig.

1) protokdl likwidacji skladnikéw majatku (Zalgeznik nr 9);
2) protokol nieodplatnego przekazania zuzytych lub zniszczonych skdadnikow majatku (Zalgeznik

nr 10).

4. Dowody LT lub PT stosuje sie do srodkow trwalych, pozostatych srodikow trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych. Dowdd PT stosuje sie réwniez w przypadku przekazania srodkow trwalych w budowie innej jednostce

organizacyjnej Gminy lub innemu podmiotowi, dopisujgc w nazwie dowodu PT: érodek trwaly w budowie.

5. Do dowodéw, o ktdrych mowa w ust. 2, nalezy zalgczy¢ wiasciwy dokument, kiory stanowit podstawe

wystawienia LT lub PT.

6. W przypadku likwidacjiiprzekazania jednorazowo powyzej 5 szt skladnikdw majatku dopuszcza sie
mozliwose wystawienia jednego zbiorczego dowodu LT/PT wraz z zatgcznikiem, w ktorym skiadniki zostang

wyspecyfikowane w sposob umozliwiajacy ich wyksiegowanie.

7. Dowody LT stosuje sie do skladnikow objetych ewidencjg ksiegowg ilosciowo - wartosciowg i wystawia sie
w miesigcu wycofania z uzytkowania skladnikow majatku i przekazuje do dziatu ksiegowosci ZJO-JB najpoznie

do 15-go dnia nastepnego miesigca.

8. Dowody PT stosuje sie do skiadnikéw objetych ewidencja ksiegowa ilosciowo - wartosciowg i wystawia sie
w miesigcu przekazania skfadnikow majatku i przekazuje do dzialu ksiegowosci ZJO-JB najpozniej do 15-go

dnia nastepnego miesigca.

14



§12

Umorzenie i amoriyzacja

1. Umorzenie i amortyzacjia $rodkéw trwatych oraz podstawowych wartoéci niematerialnych i prawnych
ewidencjonowane jest w formie elektronicznej za pomoca modulu FK raz w roku pod datg 31 grudnia za dany

rok obrotowy.

2. Umorzenie i amorlyzacje oblicza sie wedlug stawek okreslonych w Wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych, stanowigcym zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od

0so6b prawnych.

3. Umorzenie i amoriyzacje srodkow fiwatych oraz podstawowych waitosci niematerialnych i prawnych nalicza
sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w kiorym te skiadniki majatku przyjeto do
uzywania, a konczy sie naliczanie nie pozniej niz z chwilg zrownania warto$ci odpiséw umorzeniowych
i amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowag lub postawienia w stan likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego

przekazania lub stwierdzenia niedoboru.

4. Podstawowe wartosci niematerialne | prawne umarza sie i amortyzuje nie krocej niz:

1) ficencje na programy komputerowe oraz prawa autorskie — 24 miesigce,
2) licencje na wyswietlanie filmow oraz na emisje programow radiowych i telewizyjnych — 24 miesigce,
3
4

)
) koszty zakonczonych prac rozwojowych — nie moze przekroczy¢ 5 lat,
) inne niz wymienione w pkt 1-3 — 60 miesiecy,

5) prawo uzytkowania wieczystego gruntow — 20 lat.

5. Nie nalicza sie umorzenia i amortyzacji od gruntow.

6. Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych
dokonywane jest jednorazowo w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzytkowania, z wylgczeniem
budynkow i budowli (o wartosci nieprzekraczajgceej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
osob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich

wartosci, w momencie oddania do uzytkowania).

7. Przy dokonywaniu odpisow umorzeniowych stosuje sie metode liniowa, ktéra polega na podziale calkowitej
wartoéci poczatkowej skladnika majatku trwatego na rdéwne czesci kwotowe w calym okresie umarzania i

amortyzacji.

8. W przypadku sezonowego wykorzystania srodka trwalego stosuje sie metode amortyzacji sezonowej.
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§13

Ujawnienie skladnika majatku

1. Ujawnienia skiadnika majatku, poza ujawnieniem w drodze inwentaryzacji, dokonuje komisja w skladzie
co najmniej trzech osob powolana przez kierownika jednostki sposrod pracownikéw jednostki poprzez wydanie

zarzadzenia,

2. Komisja, o ktore] mowa w ust1, wycenia ujawniony skiadnik majatku wg wartosci wynikajgce] z
posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajgc ich wartos¢ godziwg i
ewentualne dotychczasowe zuzycie. Okreslenie wartosci moze nastapic takze w drodze zlecenia tej czynnosci

osobie posiadajace] wiedze specjalistyczna.

3. Z czynnosci ujawnienia komisja sporzadza protokdl ujawnienia i wyceny skiadnika majatku trwatego w
drodze innej niz inwentaryzacja, kiorego wzor stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszych Zasad oraz dowod OT w
celu ujecia skiadnika majgtku w ewidencji. Dowdd OT podpisuje kierownik jednostki, Giowny Ksiegowy lub

osoba upowazniona oraz osoba, ktore] powierzono piecze nad ujawnionym skladnikiem majatku.

4. W przypadku ujawnienia i wyceny jednorazowo powyzej 5 szt. skdadnikow majatku, dopuszcza sig mozliwosc
sporzgdzenia jednego zbiorczego protokofu ujawnienia i wyceny skiadnika majgtku w drodze innej niz
inwentaryzacja, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 6 do Zasad wraz z wykazem, w kitorym zostang
wyspecyfikowane poszczegéine skladniki z opisem umozliwiajgcym wprowadzenie ich do ewidencji

ksiegowej. Wykaz podpisuje komisja powolana w celu ujawnienia i wyceny skiadnikow majagtku.

§ 14

Obce skiadniki majatku powierzone do uzywania

1. Majatek trwaly bedgcy wlasnoscig innych podmiotow, a powierzony jednostce do uzywania na podstawie
umow: najmu, dzierzawy i innych umow podiega pozabilansowe] ewidencji syntetycznej przez osoby

wyznaczone w ZJO-JB w formie elektroniczne] w module FK.

2. Skiadniki majatku stanowigce wiasnosé innych jednostek i niezaliczone do aktywow trwatych ZJO-JB i
jednostek obstugiwanych, a przyjete do uzytkowania objete sg ewidencjg analityczng w kazdej jednostce w
ksiegach inwentarzowych, ktora powinna zawiera¢ w szczegoélnosci: liczbe porzadkowa, nazwe sktadnika, ilose,
wartosé poczatkowa, miejsce uzytkowania, nazwa i nr umowy, lub numer innego dokumentu na podstawie, ktore;
skladnik majatku jest uzytkowany, okres obowigzywania uzytkowania, numer inwentarzowy, date przychodu,

symbol i numer dowodu przychodu, date rozchodu, symbol i nr dowodu rozchodu.
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3. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarowanie obcymi skiadnikami majatku sg Kierownicy jednostek,
ktorzy wyznaczajg osoby do prowadzenia ewidencii analitycznej tj. ilosciowo - wartosciowej. Osoby, ktore
odpowiadajg za prawidtowe prowadzenie ww. ewidencji, nalezy zgtosi¢ w formie pisemnej do dziatu ksiegowosci

bezzwiocznie po ich wyznaczeniu.

4. Uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej prowadzonej przez ZJO-JB z ewidencjg analityczng
prowadzong przez pracownikow obstugiwanych jednostek dokonywane jest wg stanu na dzien 31 grudnia roku
obrotowego odpowiednio:

- do 85 dnia po dniu bilansowym,

- a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

5 Uzgodnienie | o kidrym mowa w ust 4, dokonywane jest przez pracownikow z dziatu ksiegowosci ZJO-JB

na podstawie zapiséw prowadzonej w formie elektroniczne] w module FK pozabilansowe] ewidencit syntetyczne)

ZJO-JB z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez pracownikow jednostek, wedlug wzoru

stanowigcego zalgcznik nr 7.
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Zalgcznik nr 1

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wiasnosc Zarzadu Jednostek O$wiatowych
i obslugiwanych jednostek

oraz obcych skiadnikow majatku powierzonych

Zarzgdowi Jednostek Oswiatowych

oraz obslugiwanym jednostkom

Cel sporzadzania:

Dowdd przychodowy OT sporzgdzany jest w nastepujacych przypadkach:
1) ulepszenia ( modernizacja, rekonstrukcja, przebudowa, rozbudoway),

Y wylworzenie we wlasnym zakresie,

)} zakupu (nowego lub uzywanego),
4)  ujawnienia,

} otrzymania darowizny, zapisu, spadku,

) przyjecia do uzywania obcych skladnikow majatku na podstawie umowy,
7} dokonania korekt w ewidencji majatku trwatego,

8) dostaw niefakiurowanych.

ilos¢ egzemplarzy dokumentu;

przyjetym  sktadnikiem majatku, druga kopia dla osoby sporzadzajgcej dowdd OT do zatgczenia do ksiegi

~Z

inwentarzowe).

Qupracowanie | obieqg:

1. Dowod OT (wedlug wzoru nr 1 bedgcego czescig niniejszego zalacznika i ma zastosowanie do $rodkéw
trwalych, pozostatych srodkow trwalych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych) wystawia osoba
wyznaczona w jednosice odpowiedzialna za przychdd danego skiadnika majatku, okreslajge w nich:

1) wystawce dowodu (dowdd nalezy zaopatrzy¢ w pieczatke jednostki organizacyjnej),

2) numer dowodu (jednostki organizacyine prowadza rejestr dowodow OT nadajgc numery wg

rejestru, 1. kolejny numer w roku obrotowym oraz rok biezgcy),

3) date wystawienia dowodu,

4) dokladng nazwe srodka trwalego,

5) charakterystyke $rodka trwatego (nalezy poda¢ numer fabryczny, cechy uzytkowe, cechy techniczne

itp.),

6) nazwe dostawcy,

7) oznaczenie dowodu dostawy (nalezy poda¢ numer i date faktury VAT/rachunku lub numer i datg

protokotu odbioru koncowego lub innego dokumentu),
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8) wartosé poczatkowa srodka trwatego, wartosce kosztow dodatkowych (jesli wystepujg) oraz tgczng kwote

W poz. ,razem’,
9) numer inwentarzowy,

10) miejsce uzytkowania,

11) uwagi (w szczegolnosci: opis techniczny, rok produkeji, specyfikacje czes¢ skiadowych skiadnika przez
podanie ich wartosci poczgtkowych),

12) llosc zatacznikow (liczba zalaczonych do OT dokumentow),

13} symbol ukladu klasyfikacyjnego (zgodnie z Klasyfikacja Srodkow Trwalych).

2. Dowdd OT podpisuje pracownik jednostki, ktory go sporzagdza w rubryce ,Sporzadzajacy”, a jako ,Zespot
przyimujacy” dowod podpisuje kierownik jednostki lub osoba go zastepujaca podczas nieobecnoscl, a takze
Glowny Ksiegowy 1ub osoba upowazniona oraz pracownik dokonujgcy czynnosci kontroliych, o Klorych mowa w

ust.3. Na dowodzie OT podpis skiada rowniez osoba, kiorej powierzono piecze nad przyjetym srodkiem trwatym.

3. Czynnosci kontrolne w dziale ksiegowosci polegajg na sprawdzeniu, czy wszystkie rubryki na dowodzie sg
wypetnione oraz na sprawdzeniu zgodnosci formalne] i rachunkowej dowodu OT z zalgczonymi dokumentami, o

kidrych mowa w pkt.1 ppk 12.

4. Dowdd OT wystawia sie po przyjeciu srodka trwalego do uzywania, §. w dniu, w ktdérym jednostka, po
zakonczeniu wszystkich czynnoséci faktycznych i prawnych warunkujgcych jego uzytkowanie, przyjeta go do
uzytkowania, co potwierdza wiasciwy dokument.
Do dowodu OT zalgcza sie dokument, ktory byt podstawg jego sporzadzenia, {j. w szczegoinosc:
1) w przypadku srodkow trwatych wytworzonych we wiasnym zakresie (powstalych w wyniku realizacji
inwestycji lub ulepszenia) - kserokopie protokotu odbioru koncowego, dokumentu potwierdzajgcego
przyjecie srodka trwalego do uzytkowania,
2) w przypadku zakupu nowego lub uzywanego $rodka trwatego:
—  dowdd zakupu (kserokopie faktury VAT/rachunku wraz z rewersem),
~ kserckopie protokolu odbioru jezeli byt sporzadzony,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych poniesione koszty dodatkowe np. optaty sgdowe.

3) w przypadku ujawnienia $rodka trwalego w drodze inwentaryzacji - kserokopie decyzji kierownika

jednostki w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych,

4) w przypadku ujawnienia srodka trwatego w drodze innej niz inwentaryzacja - protokdt ujawnienia
i wyceny skiadnika majatku trwatego w drodze innej niz inwentaryzacja sporzadzony przez komisje
powolang zarzadzeniem kierownika jednostki zawierajgcy wartos¢ poczatkowa, zgodnie z zatgcznikiem
nr6 do Zasad,

5) w przypadku otrzymanej darowizny, zapisu, spadku — kserokopie lub jeden egzemplarz umowy lub
innego dokumentu okreslajacego wartos¢ poczatkowg $rodka trwalego,

6) w przypadku przyjecia do uzywania obcych skiadnikow majatku — kserokopie lub jeden egzemplarz

umowy lub innego dokumentu okreslajgcego warto$¢ poczatkowa érodka trwalego,
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7) w przypadku ujawnienia w wyniku porownania ewidencji ksiegowej z odpowiednia ewidencjg zasobu
nieruchomosci ~ kserokopie aktu notarialnego, kserokopie prawomocnej decyzji lub kserokopie innego
dokumentu,

8) w przypadku dokonania korekt w ewidencji majatku — notatka z komorki merytorycznej o koniecznosci
dokonania zmian w ewidencji,

9) w przypadku dostaw niefakturowanych - protokdt odbioru fub inny dokument.

5. Jezeli nie mozna ustali¢ ceny nabycia skladnika majatku to wyceny dokonuje komisja w skiadzie co najmniej
trzech osob powotana przez kierownika jednostki sposrod pracownikow jednostki poprzez wydanie zarzadzenia.
Komisja wycenia skladnik majatku wediug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu. Okreslenie
wartoscl moze nastapic takze w drodze zlecenia te] czynnosci osobe posiadajace] wiedze specjalistyczna.

6. Dowody OT podlegajg ewidenci synietycznej w dziale ksiegowosct ZJO-JB.

Na dowodzie OT w rubryce pn. ksiegowos¢ analityczna podpis skiada pracownik jednostki, ktoremu

powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej, na dowod wpisania do ewidencji.

7. Dowody OT podlegaja ewidencji analitycznej w ksiegach inwentarzowych prowadzonych w jednostkach.
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Wzoér nr 1

Piecze¢ jednostki
organizacyjnej

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO /POZOSTALEGO
SRODKA TRWALEGO - OT

Numer

Data

Nazwa srodka trwalego

Charakterystyka

Dostawca

Nr i data dowodu dostawy

Numer inwentarzowy

Miejsce uzytkowania

Symbol klasyfikacji rodzajowe;

Sporzagdzajacy Zespot przyjmujacy Podpis osoby, ktorej powierzono
piecze nad przyjetym srodkiem
trwatym
Uwagi: llosé

zatgcznikéw

Wypetnia komorka finansowa

|24 11| FROe———— zdnia ...
Kwota Wn Ma
Wartos¢ poczgtkowa
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Podpis osoby
rodzajowej umorzenia dekretujacej

Ksiegowosc¢ syntetyczna

Ksiegowosc¢ analityczna

21




Zakgeznik nr 2

do Zasad ewidencjonowania majatku trwalego
stanowigcego wiasnos¢ Zarzadu Jednostek Oswiatowych
i obstugiwanych jednostek

oraz obcych skiadnikow majatku powierzonych

Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obslugiwanym jednostkom

PROTOKOL PRZEKAZANIA / PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO ,,PT”

Cel sporzadzenia;

Dowod PT dokumentuje przekazanie / przyjecie $rodka trwalego poprzez m.in..:
1) nieodplatne przekazanie do uzytkowania na rzecz innej jednostki lub nieodptatne przyjecie do
uzytkowania od innej jednostki,
2) przekazanie wartosci ulepszenia srodkow trwatych znajdujacych sie w ewidengcji innych podmiotow lub
jednostek organizacyjnych Gminy,

3) przejecie mienia po zlikwidowanej jednostce.

Hosdé eazemplarzy dokumentu:

6 egzemplarzy (3 egzemplarze dla strony przekazujacej, 3 egzemplarze dla strony przejmujgcej).

Opracowanie i obied:

A. Strona przekazujaca -jednostka

1. Dowod PT wystawia jednostka, ktore] powierzono gospodarowanie danymi sktadnikami majatku.

2. Dowodd PT wypelnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Wzor dowodu PT stanowi
cze$é niniejszego zalacznika i ma zastosowanie do $rodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych i

wartosci niernaterialnych i prawnych.

3. Date wystawienia i numer PT wpisuje jednostka, numer dowodu nadaje sie zgodnie z prowadzonym

rejestrem w nastepujgcy sposob: kolejny numer w roku obrotowym oraz rok biezgcy.

4. Pracownik jednostki sporzadzajgcy PT uzgadnia z osobg wyznaczong do prowadzenia ewidencii
analitycznej w jednostce oraz z pracownikiem dziatu ksiegowosci ZJO-JB dane dotyczgce symbolu klasyfikaci

rodzajowej, wartosci poczatkowej oraz umorzenia.

5. Pracownik jednostki sporzadzajgcy PT skiada podpis w rubryce ,Sporzadzajgcy” w rubryce ,Prowadzgcy
ewidencje analityczng” podpis sklada pracownik prowadzacy ewidencje analityczng, ktory swoim podpisem
potwierdza dane wynikajace z ewidencji analitycznej, osoba gospodarujaca majatkiem, a nastepnie w rubryce
,Strona przekazujaca’ podpis skiada kierownik jednostki lub osoba go zastepujgca podczas nieobecnosci oraz
Glowny Ksiegowy lub osoba upowazniona.
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6. Po podpisaniu przez strone przekazujgca, jednostka przekazuje PT stronie przejmujace] w celu

podpisania w rubryce ,Strona przejmujaca’.

B. Strona przejmujaca — jednostka

1. Dowdd PT sporzadza strona przekazujgca.

N

W rubryce ,Strona przekazujgca’ skiadajg podpisy osoby ze strony przekazujgce).

3. W pozycji ,Strona przejmujgca’ PT podpisuje kierownik jednostki lub osoba go zastepujgca podczas
nieobecnosci, Glowny Ksiegowy lub osoba upowazniona oraz pracownik dzialu ksiggowosci dokonujacy

czynnosci kontrolnych dowodu PT z zalaczonymi dokumentami.

4. Piecze nad przyjetym skiadnikiem majgtku sprawuje kierownik jednostki, kiory gospodaruje  danym
skladnikiem lub pracownik, kioremu kierownik powierzy nad nim piecze. Pracownik, kitoremu powierzono
piecze nad skladnikiem majgtku, w wolnym miejscu na dowodzie PT wpisuje date oraz adnotacje o

tresci ,Przyjetam/Przyjglem piecze nad skladnikiem majgtku” i skiada podpis.

5. Do dowodu PT nalezy zalgczy¢ dokument, ktdry byt podstawa jego sporzadzenia, tj. w szczegdinosci:
1) w przypadku przekazania nieruchomosci w trwaly zarzad - kserokopie decyzji w sprawie
ustanowienia trwalego zarzadu i kserokopie protokotu zdawczo — odbiorczego,
2) w przypadku przyjecia mienia od jednostki w wyniku wygasniecia decyzji w sprawie trwaiego
zarzadu - kserokopie decyzji w sprawie wygasniecia trwatego zarzadu,
3) w przypadku przekazania do uzytkowaria ruchomosci jednostce organizacyjnej Gminy — kserokopie
decyzji lub zarzgdzenia Prezydenta Miasta,
4) w przypadku przekazania wartosci ulepszenia srodkéw trwatych znajdujacych sie w ewidencji innych
podmiotow - kserokopie decyzji wiasciwych organdw, tj. Rady Miasta lub Prezydenta Miasta,
przygotowanej przez komorke organizacyjna jednostki przekazujacej,
6) w przypadku przekazania wartosci ulepszenia $rodkow trwalych znajdujgcych sie w ewidencji jednostek
organizacyjnych Gminy - kserokopie zgody lub zarzgdzenia Prezydenta Miasta,
7) w przypadku nieodplatnego przyjecia do uzytkowania od innej jednostki - kserokopie decyzji
wlasciwych organow, tj. Rady Miasta, Prezydenta Miasta lub kierownika jednostki, przygotowanej przez

jednostke organizacyjng przyjmujgca.

6. Dowody PT podlegajg ewidencji syntetycznejw urzadzeniach ksiggowych w formie elektronicznej w module
FK w dziale Ksiegowosci ZJO-JB oraz analitycznej w ksiegach inwentarzowych prowadzonych przez osobe
wyznaczona w jednostce. Na dowodzie PT w rubryce pn. ksiegowos¢ analityczna podpis skiada pracownik
jednostki, ktéremu powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej w ksiegach inwentarzowych na dowod

wpisania do ewidenciji.



PROTOKOL PRZEKAZANIA - PRZYJECIA ~ SRODKA
o ‘ TRWALEGO/POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO - PT - wg.
Pieczec jednostki Zalacznika nr 2

organizacyjnej

Numer Data
Na podstawie
Nazwa skladnika majgtku
Symbol klasyfikacii rodzajowe] Wartos¢ poczatkowa
Numer inwentarzowy Umorzenie
Sporzgdzajacy Prowadzacy ewidencje analityczng
Strona przekazujaca ( podpisy) Strona przejmujaca (podpisy) llose
zalgcznikow
Charakterystyka
Wypetnia komorka finansowa
PKnr..o zdnia ...
Kwota Wn Ma
Wartosc¢ poczatkowa
Umorzenie
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Podpis osoby
rodzajowej umorzenia dekretujgcej
Ksiegowose¢ syntetyczna Ksiegowosc analityczna
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Zatgcznik nr 3

do Zasad ewidencjonowania majatku trwalego
stanowigcego wiasnos¢ Zarzadu Jednostek O$wiatowych
i ohsiugiwanych jednostek

oraz obcych skiadnikéw majatku powierzonych

Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obslugiwanym jednostkom

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,LT”

Cel sporzadzania:

Dowdd LT sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach:

H
v

7

kradziezy,

sprzedazy,

stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzagii,

Wygashniecia wartosci niematerialnej i prawne;j,

oddania do wiasciciela sktadnika majatku, kidry zostal powierzony jednostce w celu uzywania,

stwierdzenia roznic z wyniku porownania ewidencji ksiegowej z ewidencjg odpowiedniego zasobu

nieruchomosci,

dokonania korekt w ewidencji majatku trwatego.

llos¢ egzemplarzy dokumentu:

2 egzemplarze (oryginat dla dziatu ksiegowosci ZJO, kopia dla jednostki odpowiedzialnej za gospodarke

danym sktadnikiem majatku).

Opracowanie i obieg:

1.

Dowod LT (wedlug wzoru bedacego czescia niniejszego zalgcznika) ma zastosowanie do  $rodkow

trwalych, pozostalych érodkow trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych i wystawia go

osoba wyznaczona, kiorej powierzono gospodarowanie danymi skiadnikami majatku.

2.

Do dowodu LT, zalgcza sie dokument, ktory jest podstawg jego sporzadzenia, 4j.:

1) w przypadku sprzedazy — kserokopie faktury VAT/rachunku.

2) w przypadku kradziezy — kserokopie protokotu policji potwierdzajgcego wystapienie kradziezy,
umozliwiajgcego wyksiegowanie skiadnika z ewidencji bilansowej do ewidencji pozabilansowej, kserokopie
protokotu  policji lub prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie zgloszone] kradziezy,
umozliwiajgcego wyksiegowanie z ewidencji pozabilansowej uprzednio wyksiegowanego skiadnika

majagtku,
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3) w przypadku stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji — kserokopie zarzgdzenia kierownika

jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

4) w przypadku wygasniecia wartosci niematerialngj i prawnej — oswiadczenie kierownika jednostki,

sporzadzone wedlug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 11 do Zasad,

5) w przypadku oddania do wiasciciela skiadnika majgtku, ktory zostal powierzony jednosice w celu

uzywania ~ kserokopie protokoiu odbioru lub innego dokumentu potwierdzajacego zwrof,

6) stwierdzenia réznic w wyniku pordwnania ewidenciji ksiegowe] z ewidencja odpowiedniego zasobu

nieruchomoséci — kserokopie aktu notarialnego lub prawomocnej decyzji lub innego dokumentu,

7) w przypadku dokonania koreki w majatku twalyin — notatka z komarki merytoryczingj 0 Koniecznosc

dokonania zmian w ewidencii.

3. Pracownik jednostki sporzadzajacy LT uzgadnia z pracownikiem dzialu ksiegowosci ZJO-JB  dane
dotyczace symbolu klasyfikacji rodzajowej, wartosci poczatkowe] oraz umorzenia s$rodka trwalego lub

podstawowej wartosci niematerialnej i prawnej.

4. Date i numer LT wpisuje osoba sporzadzajgca dokument w jednostce, numer nadawany jest zgodnie z

prowadzonym rejestrem w nastepujacy sposéb: kolejny numer w danym roku obrotowym i rok obrotowy.

5. Pracownik sporzadzajgcy dowéd LT skiada podpis w rubryce , Sporzadzajacy”, w rubryce ,Prowadzacy
ewidencje analityczna”’ podpis sklada pracownik prowadzgcy ewidencje analityczna, kiory swoim podpiseimn
polwierdza dane wynikajgce z ewidencji analitycznej, a w rubryce ,Zatwierdzam” podpis sklada oscba
gospodarujgca majatkiem, kierownik jednostki lub osoba go zastepujaca podczas nieobecnosci oraz Gtowny

Ksiegowy lub osoba upowazniona .

6. Dowody LT podlegajg ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiegowych prowadzonych w formie
elektronicznej w module FK przez pracownikow ZJO-JB  oraz analitycznej w ksiegach inwentarzowych
prowadzonych przez pracownikow w jednostkach. Na dowodzie LT w rubryce pn. ksiegowosc analityczna
podpis sklada pracownik jednostki odpowiedzialny za prowadzenie ksigg inwentarzowych, ktéremu powierzono

prowadzenie ewidencji analitycznej w postaci ksigg inwentarzowych na dowdd wpisania do ewidencii.
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Pieczec jednostki
organizacyjnej

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO - LT WG
ZALACZNIKA NR 3

Numer Data

Nazwa skiadnika majatku

Nr inwentarzowy

’)

Miejsce dotychczasowego uzytkowania

Wartos¢ poczatkowa

Symbol klasyfikacii

Wartosé umorzenia

rodzajowej

Hosé sztuk

Przyczyna likwidacji :

Sporzadzajgcy

Prowadzacy ewidencje

)y w przypadku czeéciowej likwidacji wpisa¢ nazwe likwidowanego skladnika majatku Wypelnia komorka

finansowa

PKnr oo zdnia ...
Kwota Wn Ma
Wartos¢ poczatkowa
Umorzenie
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Podpis osoby dekretujacej

rodzajowej

Ksiegowos¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna
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Zalacznik nr 4

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowiacego witasno$¢ Zarzadu Jednostek O$wiatowych
i obslugiwanych jednostek

oraz obcych skladnikow majatku powierzonych

Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obslugiwanym jednostkom

O LIKWIDACJE ZUZYTYCH LUB ZNISZCZONYCH SKLADNIKOW
MAJATKU

Whioskuje o likwidacje nastepujacych skiadnikow majatku:

Lp. Nazwa Miejsce Symbol fm.  Wartos¢ Wartosc Numer Uzasadni
I skiadnika 1 dotychczaso  klasyfikaci ' poczatkowa |umorzenia |inwentarzo |enie
‘majatku wego rodzajowej (nie wy likwidacji*
‘ uzytkowania | dotyczy )

‘wartoéci
‘niemateriainych
] i prawnych)

") wlasciwe wybrac:

1) calkowitegozuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postepem technicznym
sktadnika majagtku,

2) czesciowego zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postepem technicznym skladnika
majgiku,

3) zniszczenia w wyniku zdarzen losowych.

podpis kierownika jednostki

podpis osoby prowadzgcej ewidencje analityczng

podpis Gidwnego Ksiegowego
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Zalgcznik nr 5

do Zasad ewidencjonowania majgtku trwatego
stanowigcego wilasno$¢ Zarzadu Jednostek Oswiatowych
i obslugiwanych jednostek

oraz obcych skiadnikow majatku powierzonych

Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obstugiwanym jednostkom

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,LT”

Cel sporzadzania:

Dowod LT sporzgdzany jest w nasltepujgeych przypadkach:

1) callkowitego zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postepem technicznym
skladnika majatku,

2) czesciowego zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego z postepem technicznym
skiadnika majatku,

3) znhiszczenia w wyniku zdarzen losowych.

Hos¢ euzemplarzy dokumentu :

2 egzemplarze (oryginal dla dzialu ksiegowosci ZJO-JB, kopia dla jednostki, odpowiedzialnej za gospodarke

danym skiadnikiem majatku).

Opracowanie { obieg:

1. Dowdd LT (wedlug wzoru bedgcego czescig niniejszego zalgcznika) ma zastosowanie do  $rodkow
trwatych, pozostalych srodkow frwalych | wartosci niematerialnych | prawnych i wystawia go ,komisja”,

powolana zarzadzeniem kierownika jednostki.

2. Do dowodu LT, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy zalgczyé dokument, kiéry byt podstawa jego
sporzgdzenia, 1. wniosek do komisji o likwidacje zuzytych lub zniszczonych skiadnikow majatku, stanowigcy
zatacznik nr 4 do Zasad. Whniosek sporzadza sie w miesigcu zaprzestania uzytkowania danego skiadnika
majgtku. Komisja po stwierdzeniu, ze dany skfadnik majatku nie nadaje sie do realizacji zadan jednostki,

sporzadza niezwlocznie wniosek do Prezydenta Miasta Plocka o wyrazenie zgody na rozdysponowanie

zuzytych lub zbednych skiadnikéw majgtku ruchomego (wzér stanowi zatgcznik do Zarzgdzenia Prezydenta

Miasta Plocka w sprawie zasad i trybu gospodarowania zbednymi lub zuzytymi skiadnikami majatku
ruchomego przez miejskie jednostki organizacyjne Gminy — Miasto Plock). Po uzyskaniu zgody Prezydenta

Miasta Ptocka komisja niezwlocznie sporzgdza dokument LT.

3. Komisja sporzadzajgca LT uzgadnia z pracownikiem dziatu ksiegowosci ZJO-JB dane dotyczace symbolu
klasyfikacji rodzajowej, wartosci poczatkowej oraz umorzenia $rodka trwatego. W przypadku czesciowej

likwidacji sktadnika majatku, jezeli z posiadanych dokumentéw nie mozna ustali¢ wartosci poczatkowej

29



likwidowanej czesci komisja ustala, jaki procent wartosci poczgtkowej $rodka trwalego stanowi wartosc
poczatkowg likwidowane] czesci i wpisujac ww. procent w rubryce pn. ,Orzeczenie komisji likwidacyjnej”.
Nastepnie komisja uzgadnia z pracownikiem prowadzacym ewidencje analityczng warto$c poczatkowg

likwidowane] czesci skladnika majatku, wpisujac jg w rubryce pn. \Wartos¢ poczatkowa”.

4. Po wypetnieniu wszystkich rubryk komisja przekazuje LT do osoby odpowiedzialnej za gospodarke danym
rzeczowym skiadnikiem majgtku w celu nadania dowodowi LT numeru zgodnie z prowadzonym rejestrem,
w nastepujgey sposob: kolejny numer w danym roku obrotowym | biezacy rok oraz wpisania daty wystawienia

dowodu.

5. Na dowodzie LT podpisy skiadaja czionkowie komisji, a nastepnie w rubryce ,zatwierdzam” wpisuje date

i skiada podpis kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz Glowny Ksiegowy lub osoba upowazniona.

6. Dowody LT podiegajg ewidencji syntetycznej w urzgdzeniach ksiegowych w formie elektronicznej w module
FK w dziale ksiegowoscl ZJO-JB oraz analityczne] w jednosice prowadzonej w postaci ksigg inwentarzowych.
Na dowodzie LT w rubryce pn. ksiegowos¢ analityczna podpis skiada pracownik jednostki, ktoremu

powierzono prowadzenie ewidencji analityczne] na dowdd wpisania do ewidencji.

7. Na podstawie sporzadzonego dowodu LT, pod datg postawienia go w stan likwidacji, {j. datg zatwierdzenia
dowodu LT przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong wyksiegowuje sie skladnik majatku z ewidengji
bilansowej; réwnoczesnie z wyksiegowaniem tego $rodika trwalego wprowadza sie go do ewidencj

pozabilansowe] wedtug wartosci poczgtkowej.

8. Na podstawie protokotu likwidacji skladnikéw majatku, opisanego w zalgczniku nr 9 do Zasad, w

niszczonego W wyniku zdarzen losowych skiadnika majg

pizypadku fizyczne) likwidacii zuzytego

z
jego sprzedazy wyksiegowuje sie skladnik majatku wedtug wartosci poczatkowej z ewidencji pozabilansowej.

9. Na podstawie protokolu nieodplatnego przekazania zuzytych lub zniszczonych w wyniku zdarzen
losowych skiadnikow majatku, opisanych w zalaczniku nr 10 do Zasad, w przypadku przekazania zuzytego
fizycznie lub zniszczonego skiadnika majatku innym jednostkom organizacyjnym lub przekazania go innym

podmiotom wyksiegowuje sie skladnik majgtku wediug wartosci poczatkowej z ewidencji pozabilansowe;.
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LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO - LT WG
Piecze¢ jednostki ZALACZNIKANRS
organizacyjnej

Numer Data

Nazwa skiadnika majagtku NI inwentarzowy

Miejsce dotychczasowego uzytkowania

Wartos¢ poczatkowa Symbol klasyfikagji rodzajowej

Wartose¢ umorzenia

ilos¢ s7ztuk

Orzeczenie komisji likwidacyjnej:

Komisja  likwidacyjna Zatwierdzam

data podpisy data podpisy

) w przypadku czesciowe] likwidacji wpisaé nazwe likwidowanego skladnika majatku Wypeltnia komorka

finansowa

PKnro............ zdnia ...
Kwota Wn Ma
Wartos¢ poczatkowa
Umorzenie
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Podpis osoby dekretujgcej
rodzajowe;]

Ksiegowos$¢ analityczna
Ksiegowosc¢ syntetyczna
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Zalgcznik nr 6
do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wiasnosc Zarzadu Jednostek O$wiatowych

i obstugiwanych jednostek

oraz obcych skiadnikéw majatku powierzonych
Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obsfugiwanym jednostkom

Protokét ujawnienia | wyceny skiadnika majatku trwalego w drodze innej niz inwentaryzacja

W dniv 200 r. komisja powotana zarzadzeniem Nr.............o..

Kierownika Jednostki .

sktadzie:

stwierdza, co nastepuje:

1. MigjsOce ujawnienia skladnika majatku ... ...

2. Okolicznosci ujawnienia sktadnika majgtku

4. Wycena ujawnionego skiadnika majatku ...

5. Sposob zagospodarowania skladnika majatku ...



Zatgcznik nr 7

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowiacego wiasnosc Zarzadu Jednostek Oswiatowych
i obsiugiwanych jednostek

oraz obcych skladnikow majatku powierzonych

Zarzgdowi Jednostek O$wiatowych

oraz obsiugiwanym jednostkom

Data..

Protokd! uzgodnienia zapiséw ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej Srodkow
trwalych, pozostalych $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych zbiorow

bibliotecznych(™)

i
1 U U U O PP TP ST O PP PP TO PO PP PR PP
(pracownik dziatu ksiegowosci ZJO-JB )
SO TU SO S U R PP OO U PO PROUPUP PRSP
(pracownik jednostki organizacyjne))
B

(wpisa¢ nazwe skladnikéw majgtku, a w przypadku srodkow trwalych nazwe grupy rodzajowej)

W wyniku porownania zapisow ewidencji syntetycznej prowadzonej przez dziat ksiggowosci ZJO-JB z zapisami

ewidencji analitycznej prowadzone] w ksiegach inwentarzowych przez ... ...

stwierdzono zgodnosc/niezgodnosc™ stanow ewidencii syntetycznej z ewidencja analityczng

na dzien

I ot A L

Warto$¢ ewidencji analityczne] prowadzone] PIZEZ ... .. ...
N AZIN e UWYNIOST
Niezgodnosci wystepujg z powodu:

(podpis osoby prowadzacej ewidencje syntetyczng ) (podpis Glownego Ksiegowego ZJO )

(podpis Kierownika jednostki)

(podpis osoby prowadzacej ewidencie analityczna)

*y wlasciwe podkresiic



Zalgcznik nr 8§

do Zasad ewidencjonowania majatku trwalego
stanowigcego wiasnosé Zarzadu Jednostek Oswiatowych
i obstugiwanych jednostek

oraz obcych skiadnikow majatku powierzonych

Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obsiugiwanym jednostkom

T 14

£y
-
o
=
%
=
=
(=}

rzedmiotdw wylaczonych z ¢

57 ewidencji ilosciowo - wartosciowej na koncie |, 013 —
Pozostiale drodki trwale”

Lp . Nazwa

1 Aparat folograficzny, kamera

) Wentylator, klimatyzator, ogrzewacz olejowy, konwektor, ekspres do kawy

3 Gilotyna, bindownica, niszczarka, dziurkacz, laminator, liczarka

4 Urzgdzenia i narzedzia konserwatorskie min.: wyrzynarka, pilarka, szlifierka, wiertarka, stacja
lutownicza, prostownik, spawarka, wozek gospodarczy, urzadzenie rozdrabniajgce, kosiarka,
drabina iin.

5 Magnetofon, radio, wieza, dyktafon

Telefon komorkowy, mikrofala, telewizor, magnetowid, odtwarzacz, DVD,
6 telefony stacjonarne, Fax

Drukarka, skaner, zasilacz awaryjny, modem, urzgdzenie wielofunkcyjne

tawki, smietniki, tablice informacyjne, pojemniki na kwiaty, stupy ogloszeniowe
posciel, koce,

Meble, meble biurowe, fawki | stoliki, krzeselka, dywany, wieszaki, karnisze, zaluzje firany,
9 zaslony, lustra, naczynia stotowe, pomoce dydaktyczne, odziez robocza, komputery
ponizej 3 000,00

Sktadniki majatku wymienione w ww. tabeli winny by¢ ujmowane w ewidencji ilosciowej/pozabilansowe;j.
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Zalgcznik nr @

do Zasad ewidencjonowania majatku trwalego
stanowigcego wiasnos¢ Zarzadu Jednostek Oswiatowych
i obstugiwanych jednostek

oraz obcych skiadnikow majatku powierzonych

Zarzgdowi Jednostek O$wiatowych

oraz obstugiwanym jednostkom

Cel sporzadzania:

Protokot likwidaci stwierdza dokonanie fizycznej likwidacji skladnikow majatku  zuzytych lub zniszczonych w
wyniku zdarzen losowych poprzez:

1) sprzedaz skiadnikow majaticu ruchomego,

2) sprzedaz na surowce wtorne,

3) unieszkodliwienie, gdy sprzedaz skiadnikdw nie bedzie mozliwa,

4)

zniszczenie skiadnika majatku w wyniku zdarzen losowych.

llosé eazemplairzy dokumentu :

2 egzemplarze (oryginat dla dziatu ksiegowosci ZJO-JB, kopia dla jednostki organizacyjnej, ktora jest

odpowiedzialna za gospodarke danym skiadnikiem majatku).

Opracowanie i obieg:

1. Protokot likwidacji sporzadza osoba wyznaczona w jednostce w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej

za gospodarke danym skiadnikiem majatku na_ podstawie wystawionych wczesniej dowodoéw LT,

okreslajac:

—

) nazwe zlikwidowanych (sprzedanych) skiadnikdw majatku,

2) numery inwentarzowe,

3) ilose,

4) miejsca dotychczasowego uzytkowania, adresy w przypadku nieruchomosci,
5) sposaéb likwidaci,

6) wartosci poczatkowe,

7) wartosci umorzenia na dzien postawienia w stan likwidacji,

8) date likwidacji.

2. Protokot likwidacji podpisuje osoba sporzgdzajaca, zatwierdza kierownik jednostki lub osoba upowazniona

oraz Giowny Ksiegowy lub osoba upowazniona.
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3. W protokole nalezy opisa¢ szczegolowo fizyczng likwidacje skladnika majatku lub sprzedaz skiadnika

majatku.

4. Protokdt likwidacji stanowi podstawe do wyksiegowania sktadnikéw majatku z ewidencji pozabilansowej w

miesigou sporzadzenia protokolu, ktéry nalezy dostarczyé do ZJO-JB do 15- go dnia miesigca nastepnego.

5 Do protokolu likwidacji zatacza sie zgode Prezydenta Miasta Plocka oraz dokument, ktory byl podstawg

jego sporzadzenia, 1j. w szczegolinosci:

1y w przypadku sprzedazy sktadnikow majatku ruchomego - kserokopie faktury VAT/rachunku,
2)  w przypadku unieszkodliwienia skiadnika majatku ruchomego- kserokopie faktury VAT/rachunku,
3)  w przypadku nieodplatnego unieszkodliwienia skiadnikéw majatku ruchomego - karte przekazania odpadu,

4y w o przypadku likwidacji poprzez rozbiorke nieruchomosci - kserokopie protokoht odbioru robot

rozbiorkowych,
5y w przypadku zniszczenia skiadnika majatku w wyniku zdarzen losowych - kserokopige dokumentu

potwierdzajgcego zdarzenie losowe.

6. Po sporzgdzeniu protokolu nalezy nadaé numer protokolu zgodnie z prowadzonym rejestrem, w

nastepujgcy sposob: kolejny numer w danym roku obrotowym oraz biezacy rok.
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Zalacznik nr 10

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wilasnos$¢ Zarzadu Jednostek Oswiatowych
i obstugiwanych jednostek

oraz obcych skiadnikow majatku powierzonych

Zarzadowi Jednostek Oswiatowych

oraz obsiugiwanym jednostkom

GO PRZEKAZANIA ZUZYTYCH LUB ZNISZCZONYCH W WYNIKU
< [

Cel sporzadzenia:

Protokot stwierdza nieodplatne przekazanie skladnikow majatku zuzytych lub zniszezonych w wyniku zdarzen
losowych:
1) innym jednostkom organizacyjnym,

2) innym podmiotom, z ktorymi Gmina wspdlpracuje realizujgc zadania publiczne.

Hosé egzemplarzy dokumentu :

3 egzemplaize (jeden dla jednosiki organizacyjnej lub innego podmiotu, drugi dla dzialu ksiegowosci ZJO trzeci

dla jednostki organizacyjnej, ktoéra jest odpowiedzialna za gospodarke danym skiadnikiem majatku).

Opracowanie i obieu:

1. Protokét niecdplatnego przekazania sporzgdza jednostka organizacyjna odpowiedzialna za gospodarke

danym skiadnikiem majatku na_podstawie wystawionych wezesniej dowoddw LT, okreslajac:

-

)} strone przekazujaca, strone przejmujaca,

N

date przekazania,

(23]

)
) nazwe skiadnikdw majatku,
)

ExN

numery inwentarzowe,

)

) ilosé,

o

miejsca dotychczasowego uzytkowania,

)
7) wartosci poczatkowe,

0

8) wartosci umorzenia na dzien postawienia w stan likwidacji.

{

2. Protokot podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz strona przejmujgca i Glowny

Ksiegowy lub osoba upowazniona.

3. W protokole nalezy opisa¢ szczegotowo fizyczng likwidacje sktadnika majgtku lub sprzedaz skiadnika

majatku.

4.  Protokot stanowi podstawe do wyksiegowania skladnikdw majatku z ewidenciji pozabilansowe]: w miesigcu

sporzgdzenia protokolu nalezy go dostarczy¢ do ZJO-JB do 15-go dnia miesigca nastepnego.
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5. W przypadku nieodpfatnego przekazania zuzytych lub zniszczonych w wyniku zdarzen losowych
skladnikow majatku innym podmiotom, z ktérymi Gmina wspolpracuje realizujge zadania publiczne, do ww.
protokotu nalezy zalgczyé — kserokopie umowy, przygotowang przez jednostke organizacyjng oraz zgode

Prezydenta Miasta Plocka.

6. Po sporzgdzeniu protokotu nalezy nadaé numer protokolu zgodnie z prowadzonym rejestrem, w

nastepujgcy sposob: kolejny numer w danym roku obrotowym oraz biezacy rok.
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Zatgcznik nr 11

do Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wilasno$é Zarzadu Jednostek Oswiatowych

i obslugiwanych jednostek
oraz obcych sktadnikow majatku powierzonych

Zarzadowi Jednostek Oswiatowych
oraz obstugiwanym jednostkom

Piock, dnia .........................

(pieczec jednostki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ

Oswiadczam, ze wartosé (-ci) niematerialng (-€) i Prawng (=€) .........c.ovovovoeeoeeeeeeeeoeee e
zakupiong  (-€) W dNiU o o wartosci  poczatkowej
............................ sztuk, nalezy wycofac z uzytkowania, poniewaz

(podpis kierownika jednostki)

DYREKTOR

Zarzadu Jednostgk Oswiatowych - JB
39 )
Macle] Krzemiriski

'ASTEPCA D
GLOWNY j



