ZARZADZENIE NR D%

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

5 '
z dnia..’.b.Q..mmf.mm...zm1r.
W sprawie wprowadzenia zmian do  instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

Na podstawie art. 53, 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. nr 157,
poz. 1240 z pozniejszymi zmianami), art. 4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz.U. z 2009r. nr 152, poz.1223 z pbzniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010r. nr 128, poz. 861) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zmienionej instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych, wprowadzonej Zarzadzeniem nr
315 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 5 sierpnia 2010r., zmienionej zarzadzeniem nr 457
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 08 grudnia 2010r., dokonuje sie nastepujacych zmian:

1. W§ 2 pkt 2 instrukcji, do grupy ,4" — dokumenty pozostale dodaje sie zapis:
.Karta nr 403 - decyzja za zajgcie pasa drogowego, decyzja za umieszczenie infrastruktury w pasie
drogowym - obca”

2. W rozdziale | ust. 9 dodaje sie punkt 9.7 w brzmieniu:
W przypadku porozumien, w ktérych nie mozna okreslic wartoéci zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat (np. porozumienia dotyczace umieszczenia dzieci w domu dziecka lub mieszkancow Piotrkowa
Tryb. w domu pomocy spolecznej na terenie innego powiatu), na poczatku kazdego roku budzetowego, w ktorym

obowigzuje porozumienie, angazowane sa zobowigzania przypadajace do zaptaty w tym roku budzetowym. ,




3. Dotychczasowa tres¢ rozdzialu IV ,Gospodarka dokumentami bedacymi drukami $cislego
zarachowania” otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
4. Dotychczasowa tres¢ rozdzialu V ,Majatek trwaly" otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
5. Ulega zmianie tresc kart obiegu i kontroli:
1) Nr101 - przyjecie $rodka trwalego
2) Nr102 - przyjecie modernizacji $rodka trwalego
3) Nr104 - protokot z ogledzin $rodka trwatego przeznaczonego do likwidacji
4) Nr105 - likwidacja $rodka trwalego
5) Nr106 - rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczacego zakupu gotowych rodkow trwatych
6) Nr 107 - finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego
7) Nr 311 - lista ptac
6. Dodaje sig karte obiegu i kontroli nr 403 - decyzja za zajecie pasa drogowego.

§2

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Rozdziat IV. Gospodarka dokumentami bedacymi drukami $cistego zarachowania

55 A Gospodarkg drukami $cistego zarachowania w zakresie dokumentow finansowo-ksiegowych winny byé
objete druki platnicze oraz inne druki, ktore stuza do ewidencji i kontroli majatku Miasta. Wykaz
dokumentow bedacych drukami $cistego zarachowania:

A. Dokumenty obrotu kasowego;
e czeki gotowkowe,
e dowody wpfat (wydruk komputerowy),
e dowody wyptat (wydruk komputerowy),
» kwitariusze przychodowe K-103 uzytkowane w kasach
B. Pozostate dokumenty;
»  kwity optaty targowej,
e arkusze spisu z natury,
e kwitariusze przychodowe K-103 dokumentujgce wykonanie uslugi ksero,
* kwitariusze przychodowe K-103 dokumentujace sprzedaz ulotek, ksigzek oraz turystycznych
materiatow promocyjnych i informacyjnych w CIT.

1.2. Druki Scislego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknieciem w szafach lub kasetach nalezycie
zabezpieczonych.

% Zadruki i ich przechowywanie odpowiada wyznaczony pracownik:

1) w zakresie dokumentéw obrotu kasowego jest to pracownik Referatu Ksiegowosci (Kasier),
2) w zakresie pozostatych dokumentow:
a) kwitow opfaty targowej, jest to wyznaczony pracownik Referatu Podatkéw i
Optat Lokalnych,
b) arkuszy spisu z natury, jest to pracownik Referatu Administracji i Majatku,
¢) kwitariuszy przychodowych K-103 dokumentujacych wykonanie ustug ksero,
jest to wyznaczony pracownik Biura Obstugi Mieszkancow i Nadzoru
Organizacyjnego,
d) kwitariuszy przychodowych K-103 dokumentujacych sprzedaz ulotek, ksiazek
oraz turystycznych materialow promocyjnych i informacyjnych wyznaczony
pracownik Centrum Informacji Turystyczne;.



WyZzej wymienieni pracownicy odpowiadajg rowniez za biezace prowadzenie  ewidencji
drukow w rejestrze drukéw Scislego zarachowania.

14, Rejestr drukow $cistego zarachowania nalezy przesznurowaé i zaparafowaé a strony  ksiegi
ponumerowac.

1.5 Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania, dokonuje sprawdzania ich
ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

1.6. Wydania drukow $cistego zarachowania dokonuje osoba odpowiedzialna, na podstawie zamowienia
podpisanego przez kierownika.

1.7. Odpowiedzialny pracownik sprawdza w ewidencji stan ilosciowy drukow Scistego zarachowania ze
stanem rzeczywistym na koniec kazdego pdfrocza. O wszelkich réznicach niezwlocznie informuje
kierownika Referatu Administracji i Majatku i Skarbnika Miasta.

1.8. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania, kierownik Referatu
Administracji i Majatku przeprowadza postepowanie wyjasniajace, wyciagajac odpowiednie wnioski
sluzbowe w stosunku do 0sob winnych i powiadamia o wszystkim Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta.
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Rozdziat V. Majatek trwaty

1.Srodki trwale

1.1. Do $rodkow trwalych zalicza sig stanowigce wlasnos¢ lub wspdtwlasnosé jednostki:
1) grunty oraz prawo uzytkowania wieczystego gruntow ( grupa 0),
2) budynki (grupa 1),

3) budowle (grupa 2),
4) kotly i maszyny energetyczne ( grupa 3),
5) maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania ( grupa 4),
6) maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne branzowe( grupa 5),
7) urzadzenia techniczne ( grupa 6),
8) Srodki transportu ( grupa 7),
9) narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie ( grupa 8),
ktore spelniajg nastepujace warunki:

a) sgkompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia ich do uzywania,
b) przewidywany okres ich ekonomicznej uzytecznosci przekracza jeden rok,
c) przeznaczone sg na potrzeby jednostki.

1.2. Wartos¢ poczatkowa Srodkéw trwatych
1) nabytych odptatnie w drodze kupna - ustala si¢ w wysokosci ceny ich nabycia,

2) wytworzonych we wlasnym zakresie — ustala sig w wysokosci kosztow ich wytworzenia,

3) otrzymanych nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu - wycenia sie w wartoci okreslonej
w tej decyzj,

4) nabytych w drodze darowizny lub w inny nieodptatny sposéb - ustala sie wedlug wartoéci rynkowej z
dnia nabycia, a gdy umowa darowizny lub umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te warto$¢, w
wartoSci podanej w umowie, powigkszonej o koszty montazu $rodkéw trwatych poniesione przez
jednostke,

5) stanowiaca koszty ulepszenia — ustala sie w wysokosci sumy wydatkow poniesionych przez jednostke
na ich ulepszenie.

1.3. Srodki trwale uwaza sie za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje,
adaptacje lub modemizacje powoduja wzrost ich wartoéci uzytkowej w stosunku do wartosci poczatkowej
z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania.




1.4. Za cene nabycia $rodkow trwalych uwaza sig kwote nalezng zbywcey, ktéra wynika z tresci dokumentow
zwigzanych z transakcjami ich kupna- sprzedazy (np. faktura VAT, akt notarialny), po uwzglednieniu
udzielonych upustéw, bonifikat itp., powigkszong o koszty bezposrednio zwiazane z zakupem i
przystosowaniem $rodkéw trwalych do uzywania ( w szczegélnosci: koszty transportu, zaladunku i
wyladunku, montazu, opfat notarialnych, skarbowych itp.).

1.5. Za koszt wytworzenia $rodka trwalego uwaza sie warto$¢ zuzytych do jego wytworzenia rzeczowych
skladnikow majatku, obcych ustug, koszt wynagrodzen za prace brutto i koszt $wiadczen na rzecz
pracownikow oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonego $rodka trwalego. Do
kosztow wytworzenia zalicza sie rowniez odsetki od wszelkich kredytéw i pozyczek, w tym takze z tytulu
nieterminowych platnoéci zobowigzan.

1.6. Wartos¢ poczatkowg $rodkow trwalych powiekszajg wydatki na ich ulepszenie tj. przebudowe,
rozbudowe, adaptacje, modemizacie;
1) przebudowa to zmiana istniejacego stanu srodka trwalego na inny,
2) rozbudowa polega na powigkszeniu skiadnikow majatkowych, w szczegélnosci budynkéw,
budowli, linii technologicznych itp.,
3) adaptacja to inaczej przystosowanie sktadnika majatkowego do wykorzystania go w innym celu
niz ten, do ktorego by} pierwotnie przeznaczony, albo nadanie mu nowych cech uzytkowych,
4) modemizacja polega na unowoczesnieniu $rodka trwatego.
17, Efektem ulepszenia winno byc:
1) wydluzenie przewidywanego okresu uzywania,
2) zwigkszenie powierzchni lub komfortu budynku,
3) wazrost zdolnosci wytworczej maszyn i urzadzen,
4) obnizenie kosztow eksploatacji Srodkow trwatych w pordwnaniu z dniem ich przyjecia do uzywania.

1.8.  Jezeli ponoszone wydatki majg na celu przywrdcenie pierwotnego stanu technicznego i uzytkowego, to
stanowig one koszty remontéw zaliczonych bezposrednio w koszty jednostki i nie powoduja zwigkszenia
wartosci poczatkowej srodka trwatego.

19.  Zwigkszenie stanu $rodkow trwalych powstalych w wyniku inwestyciji, nastepuje w terminie 60 dni od
daty rzeczowego zakoriczenia zadania inwestycyjnego.

1.10.  Zwigkszenie stanu zakupionych gotowych $rodkow trwalych, nastepuje w terminie 15 dni od daty
rozliczenia zakupu gotowych $rodkow trwatych.

111, Ujawnione nadwyzki Srodkow trwatych wprowadza sie do ksiag pod datq ich zinwentaryzowania. Srodki
trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie w wartosci wynikajacej z posiadanych
dokumentéw lub aktualnych cen, a w przypadku ich braku na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich
aktualng wartos¢ rynkowa i dotychczasowe zuzycie.

112, Srodki trwale otrzymane nieodplatnie;

1) od Skarbu Panstwa wprowadza sie w wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,



2) od innych jednostek lub zakladow budzetowych wprowadza sie w wartosci poczatkowej w jakiej byly

3)

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.
1.19.

1.20.

dotychczas ujgte, z rownoczesnym uwzglednieniem ich dotychczasowego umorzenia, wykazanego
przez dotychczasowego uzytkownika,
od innych podmiotow gospodarczych lub osob fizycznych wycenia sie w aktualnej wartosci rynkowej,
uwzgledniajac w przypadku srodkéw uzywanych stopien dotychczasowego zuzycia.
Przychéd  $rodka trwatego ksiggowany jest na podstawie dokumentu przyjecia srodka trwalego ,0T"
lub ,OK". Podstawa do jego wystawienia jest:
1) faktura VAT wraz z rozliczeniem RZST,
2) protokdt odbioru zadania inwestycyjnego,
3) finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego ,RI"
4) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych w zakresie nadwyzek,
5) umowa lub akt notarialny.
Zasady sporzadzania dokumentu OT oraz jego obieg zostaly opisane w karcie obiegu dokumentu i
kontroli nr 101.
Zasady sporzadzania dokumentu OK oraz jego obieg zostaty opisane w karcie
obiegu dokumentu i kontroli nr 108.

Podstawg przyjecia Srodka trwalego otrzymanego nieodpatnie jest protokdt zdawczo-odbiorczy ,PT"
wraz z decyzjg kompetentnego organu dotyczaca nieodplatnego przekazania. Zasady obiegu tego
dokumentu zawiera karta obiegu dokumentu i kontroli nr 103.
Zmniejszenie stanu podstawowych $rodkow trwatych nastepuje pod datg postawienia ich w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania. Srodki trwale zuzyte lub
zniszczone stawia si¢ w stan likwidacji, sporzadzajac protokot zakwalifikowania $rodka trwatego jako
zbgdnego lub zuzytego. Zasady sporzadzania powyzszego protokolu okresla karta obiegu dokumentu |
kontroli nr 104. Od dnia postawienia w stan likwidacji do przeprowadzenia ostatecznej likwidacji $rodki te
nalezy ewidencjonowa¢ w Referacie Ksiggowosci na koncie pozabilansowym, pod nazwa ,Srodki trwate
w likwidaciji”.
Nie uwaza sig za postawienie w stan likwidacji zgloszenia $rodkéw trwalych do uplynnienia jako zbedne.
Dokumentem rozchodu $rodka trwalego jest dokument likwidacji $rodka trwatego LT" lub LW,
Podstawa dla jego wystawienia jest:

1) protokdt postawienia $rodka trwalego w stan likwidacj,

2) protokot zakwalifikowania podzespotu (zestawu) komputerowego jako zbednego lub zuzytego

(wzor protokolu zawiera zatgcznik nr 1 do Instrukeji),

3) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych w zakresie niedoborow,

4) faktura VAT za sprzedane $rodki trwate,

5) akt notarialny przekazaniu lub sprzedazy nieruchomosci.
Zasady wystawiania i obiegu dokumentu ,LT" zawiera karta obiegu dokumentui kontroli nr 105.



121, Zasady wystawiania i obiegu dokumentu ,LW" zawiera karta obiegu dokumentu i kontroli nr 111.

1.22. Dokumentem rozchodu érodka trwatego przekazanego nieodptatnie jest protokot zdawczo-odbiorczy

zarzadzonego nieodplatnego przekazania ,PT.

1.23.  Srodki trwale wystepujace w Urzgdzie Miasta zostaly zakwalifikowane do 4 kategorii:

Srodki trwale istotne,
Pozostale $rodki trwale (o charakterze wyposazenia),
Srodki trwate nisko cenne,

Obce srodki trwate.

2. Srodki trwate istotne

2.1.

2.2.

23.

2.4,

2.5.

Srodki trwafe o wartosci poczatkowe] wyZszej niz okreslona w ustawie o podatku dochodowym od
osob prawnych' podlegaja ewidencii ilosciowo-warto$ciowej w Referacie Ksiegowosci oraz
ewidencji w Referacie Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki.

Ewidencja prowadzona w Referacie Ksiegowosci powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoinych obiektow srodkow trwalych,

2) ustalenie wartoéci poszczegoinych grup $rodkow trwalych okreslonych przez GUS w
klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych,

3) obliczenie i ustalenie umorzenia srodkow trwatych.

Ewidencja prowadzona w Referacie Administracji i Majatku powinna umozliwié:

1) ustalenie numeru inwentarzowego $rodka trwatego,

2) ustalenie lokalizacji $rodka trwatego,

3) ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodek trwaty,

4) ustalenie jednostek organizacyjnych i podmiotow, ktérym powierzono $rodek trwaty.

Ewidencja prowadzona w Referacie Informatyki powinna umozliwié:

1) ustalenie numeru inwentarzowego zestawu komputerowego, $rodka trwatego
podlegajacego ewidencji w Referacie Informatyki,

2) ustalenie lokalizacji zestawu komputerowego, $rodka trwalego podlegajacego ewidencji w
Referacie Informatyki,

3) ustalenie oséb lub komarek organizacyjnych, ktorym powierzono zestaw komputerowy,
srodek trwaty podlegajacy ewidencji w Referacie Informatyki,

4) ustalenie jednostek organizacyjnych i podmiotow, ktorym powierzono zestaw
komputerowy, $rodek trwaly podlegajacy ewidencji w Referacie Informatyki,

Do $rodkow trwatych istotnych bez wzgledu na ich warto$¢ zaliczane sa;

' Na dzier wprowadzenia Instrukeji jest to kwota 3.500,00 PLN



2.9.

zasilacze UPS,

laptoty,

drukarki,

dziatki gruntu,

budynki przyjete na ewidencje w drodze wyceny nadwyzek inwentaryzacyjnych,
maszyny i urzadzenia znajdujace sie poza budynkiem Urzedu Miasta,

sieci cieplne i wodno-kanalizacyjne,

zestawy komputerowe, w ktérych sktad wchodza nizej wymienione podzespoly:

a) monitor,

b) komputer lub stacja robocza,
c) klawiatura,

d) skaner,

e) modem zewnetrzny,

f) nagrywarka DVD,

a) mysz komputerowa.

Wszystkie elementy wehodzace w skiad zestawu komputerowego powinny byé oznaczone tym
samym numerem inwentarzowym
W opisie zestawu komputerowego (dokument OK) nalezy poda¢ dla kazdego podzespotu:
numer fabryczny,
typ lub model,
wartos¢ danego podzespolu.

Zakupione podzespoly sktadowane sa w Referacie Informatyki. Faktura VAT za zakupione
podzespoty komputerowe ksiegowana jest w Referacie Ksiegowoéci na stronie Wn konta 080-
zakupy sprzetu komputerowego.

Kierownik Referatu Informatyki na podstawie zgtaszanego przez komorke merytoryczng
zapotrzebowania lub po osobistym stwierdzeniu koniecznosci przekazania nowego zestawu
komputerowego badz dokonania wymiany podzespolow w istniejacych zestawach komputerowych,
sporzadza protokot zakwalifikowania podzespolu do zestawu komputerowego wediug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 1 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Protokot ten jest podstawa sporzadzenia odpowiedniego dokumentu obrotu $rodkami trwatymi:

1) wprowadzenie do zestawu komputerowego nowo zakupionego podzespotu lub wprowadzenie
na ewidencje nowego zestawu komputerowego — dokument OK (karta obiegu i kontroli nr 108),

2) czgsciowa likwidacja w zestawie komputerowym (wycofanie podzespotu) — dokument LW (karta
obiegu i kontroli nr 111),

3) likwidacja catkowita zestawu komputerowego — dokument LW (karta obiegu i kontroli nr 111),

4) zamontowanie w zestawie komputerowym podzespolu uzywanego - dokument OW (karta
obiegu i kontroli nr 109),

5) nieodptatne przekazanie zestawu komputerowego — dokument PP (karta obiegu i kontroli nr
112).



210.  Podzespoty wycofane z zestawu komputerowego przechowywane s w Referacie Informatyki do
czasu podjgcia decyzji o mozliwosci ich dalszego wykorzystania w Urzedzie Miasta lub likwidacii.
Wycofane podzespoly, ewidencjonowane sg do czasu ich ponownego zagospodarowania, w
Referacie Ksiggowoéci na koncie pozabilansowym ,zestawy komputerowe w budowie”.

211, Okresowo, stan wartosciowy podzespolow uzgadniany jest z Referatem Ksiegowosci;

1) stan nowych podzespotow sktadowanych w Referacie Informatyki musi byé zgodny z warto$cig
nierozliczonych naktadow zadania inwestycyjnego ,zakup sprzetu komputerowego”,

2) stan uzywanych podzespoléw sktadowanych w Referacie Informatyki musi by¢ zgodny z
saldem konta pozabilansowego , zestawy komputerowe w budowie",

2.12. Jezeli kierownik Referatu Informatyki stwierdzi nieprzydatnoé¢ podzespolow ze wzgledu na ich
parametry, podzespoly takie mogq by¢ przekazane do innych jednostek, sprzedane Iub
zlikwidowane.

213, Decyzjg o przekazaniu zestawow komputerowych lub podzespotow innym jednostkom,
organizacjom i instytucjom podejmuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona. W
umowie przekazania nalezy wpisa¢ miedzy innymi:

1) nazwe podzespotu lub zestawu,

2) numer inwentarzowy podzespotu lub zestawu,
3) jego numer fabryczny,

4) typ lub model,

5) wartos¢ poczatkowa,

6) dotychczasowe umorzenie,

7) warto¢ netto (warto$¢ poczatkowa pomniejszona o dotychczasowe umorzenie),
8) okreslenie, czy jest to podzespét (lub zestaw) stary czy nowy.

Integralng czgs$¢ umowy stanowi protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego, podzespolu (PP),
podpisany przez wszystkie strony.

3. Pozostale $rodki trwate (o charakterze wyposazenia)

3.1. Do pozostatych $rodkow trwalych zalicza sie:

1) ksiazki,

2) meble i dywany,

3) inne $rodki trwate o wartosci nie przekraczajacej kwoty okreslonej w ustawie o
podatku dochodowym od osob prawnych, od ktorych odpisy amortyzacyjne moga byé
dokonywane w 100% ich wartoSci w miesigcu oddania ich do uzywania, z wyjatkiem:

a) drukarek,
)

b laptopow,

c) zasilaczy UPS,

d) dziatek gruntu,

e) maszyn i urzgdzen znajdujacych sie poza budynkiem Urzedu Miasta,
f) sieci cieplnych i wodno-kanalizacyjnych,

a) elementow wchodzacych w skiad zestawow komputerowych,

ktore bez wzgledu na swojq wartos¢ zawsze stanowig Srodek trwaly istotny.



3.2 Pozostale $rodki trwate podlegaja ewidencii ilosciowo-warto$ciowej w Referacie Ksiggowosci oraz
ewidencji w Referacie Administracji i Majatku lub w Referacie Informatyki.

3.3, Ewidencja prowadzona w Referacie Ksiggowosci powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegolnych pozostalych srodkow trwatych

34.  Ewidencja prowadzona w Referacie Administracji i Majatku powinna umozliwié:
1) ustalenie numeru inwentarzowego poszczegélnych obiektow pozostatych $rodkow trwatych,
2) ustalenie lokalizacji poszczegéInych obiektow pozostatych $rodkow trwatych,
3) ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodek trwaly o charakterze
wyposazenia,
4) ustalenie jednostek organizacyjnych i podmiotéw, ktorym powierzono $rodek trwaly o
charakterze wyposazenia.
35 Ewidencja prowadzona w Referacie Informatyki powinna umozliwic:
1) ustalenie numeru inwentarzowego poszczegblnych obiektow pozostalych $rodkow trwatych
ewidencjonowanych w Referacie Informatyki,
2) ustalenie lokalizacji poszczegélnych obiektow pozostalych srodkow trwatych ewidencjonowanych w
Referacie Informatyki,
3) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodek trwaly o charakterze
wyposazenia ewidencjonowany w Referacie Informatyki,
4) ustalenie jednostek organizacyjnych i podmiotow, ktorym powierzono $rodek trwaty o charakterze
wyposazenia ewidencjonowany w Referacie Informatyki.
3.6. Pozostate Srodki trwale w uzywaniu ujmuje sie w ewidencji w wartosci poczatkowej, na ktora skiadajg

sig. cena nabycia lub koszt wytworzenia, zawierajace nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT.
3.7 Pozostale Srodki trwale umarza sig jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu ich przyjecia do
uzywania.

4. Srodki trwate niskocenne

4.1. Do $rodkow trwalych niskocennych zalicza sig pozostate $rodki trwate, o wartosci poczatkowej do 1/20
kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych?.

4.2. Srodki trwate nisko cenne ksiggowane sa bezposrednio w koszty i nie podlegaja ewidencji na kontach
majatkowych zaktadowego planu kont.

4.3. Ewidencja i kontrola ich stanu, prowadzona jest na ilosciowej ewidenciji pozaksiegowej w Referacie
Administracii i Majatku ( np. na kartach indywidualnego wyposazenia pracownika). Srodki te podlegaja
okresowej kontroli w terminach okreslonych dla srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia.

4.4. Ewidencja zasobow ksiazkowych i podrecznikowych odbywa sie w rejestrze prowadzonym w Referacie
Administracji i Majatku.

4.5. Ewidencji nie podlega drobny sprzet gospodarstwa AGD (np. szklanki, talerze, sztu¢ce, dzbanki itp.), drobne
materiaty biurowe (np. dziurkacz, zszywacz itp.) oraz drobny sprzet stuzacy do prac gospodarczo-
naprawczych (np. miotfa, szufelka, Srubokret, wiertta itp.).



5. Obce srodki trwale

5.1 Do obcych srodkow trwalych zalicza sie Srodki trwate bedace wiasnoscig innych jednostek, a
uzytkowane przez Urzad Miasta na podstawie zawartej umowy lub aktu notarialnego.

5:2. Ewidencja obcych srodkéw trwalych prowadzona jest pozabilansowo w Referacie Administracji i
Majatku

6. Wartosci niematerialne i prawne

6.1. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie nabyte przez jednostke prawa majatkowe, nadajace sie
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz rok, ktére przeznaczone
sg na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania do uzytkowania na podstawie umowy najmu. W
szczegolnosci do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie programy komputerowe. Przyjmuje sig, ze
zakupu programéw komputerowych o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok dokonuje sie bez
wzgledu na ich wartos¢ z zakupow inwestycyjnych (konto 080) i umarza stopniowo w czasie przy
zastosowaniu stawki umorzeniowej 50%.

6.2. Zwigkszenie stanu wartosci niematerialnych i prawnych nastepuje w terminie 15 dni od daty rozliczenia
kosztow ich zakupu na druku RZST lub daty ich rejestracji, jesli rozliczenie RZST nie jest wymagane.

6.3. Sporzadzenie rozliczenia RZST nie jest wymagane wylacznie w przypadku, gdy z tresci faktury zakupu
wyraznie wynika iloS¢ i wartos¢ poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych (tzn. gdy nie sa ponoszone
inne koszty zwigzane z nabyciem, instalacjg lub wdrozeniem).

6.4. Wartosci niematerialne i prawne ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie w wartosci wynikajacej z

posiadanych dokumentow lub aktualnych cen rynkowych.

6.5. Wartosci niematerialne i prawne otrzymane od innych jednostek wprowadza sie w wartosci poczatkowej w

jakiej dotychczas byly ujete, pomniejszajac o umorzenie wykazane przez dotychczasowego uzytkownika.

6.6. Podstawg ksiggowania przychodu wartosci niematerialnych i prawnych pochodzacych z zakupu jest
dokument przyjecia ,0T".

6.7. Podstawa ksiegowania przychodu wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie jest
protokot zdawczo-odbiorczy ,PT".
6.8. Podstawa ksiegowania rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych z tytulu sprzedazy lub likwidacji

fizycznej jest dokument likwidacji ,LT".

* Na dzien wprowadzenia Instrukcji jest to 1/20 kwoty 3.500,00 PLN, tj. 175,00 PLN



6.9. Podstawa ksiegowania rozchodu wartoci niematerialnych i prawnych przekazanych nieodplatnie jest

protokot zdawczo-odbiorczy PT".

7. Dlugoterminowe aktywa finansowe

7.1. Do dlugoterminowych aktywow finansowych zalicza sig:
1) udzialy pieniezne lub rzeczowe wniesione do podmiotow gospodarczych,
2) akcje i inne diugoterminowe papiery wartoéciowe traktowane jako lokaty, o terminie
wykupu diuzszym niz rok,
3) inne diugotrwate aktywa finansowe.

7.2 Udzialy rzeczowe wykazuje sie w ewidencji w wartosci ksiggowej netto (wartos¢ poczatkowa
pomnigjszona o dotychczasowe umorzenie), ktora wynikata z ewidencji jednostki wnoszace] aport,
powiekszonej o ewentualne oplaty zwigzane z udzialem w spotce ( np. rzeczoznawcoOw wyceniajacych
aporty, oplaty notarialne, skarbowe, sadowe).

7.3. Udzialy pieniezne w innych jednostkach i diugoterminowe papiery wartosciowe ewidencjonuje sie w
cenie ich nabycia, a wiec facznie z optatami skarbowymi, prowizjami itp.

74, Podstawa ksiegowania udzialow wnoszonych do innych jednostek jest uchwata Rady Miasta i polecenie
przelewu lub akt notarialny. Kserokopig uchwaly Rady Miasta oraz aktu notarialnego komorka
merytoryczna winna dostarczy¢ do Referatu KsiggowoSci niezwiocznie po ich podpisaniu i

zarejestrowaniu.

8. Inwestycje rozpoczete ( $rodki trwate w budowie)

8.1. Inwestycje rozpoczete, to ogot poniesionych kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku z nie
zakonczong jeszcze budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania nowego albo ulepszeniem juz
istniejacego Srodka trwalego.

8.2. Do inwestyciji zalicza sig:

1) koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wiasnych srodkow trwatych,

2) koszty ulepszenia lub zmiany przeznaczenia (rozbudowa, adaptacja) istniejacych juz srodkow trwatych,

3) koszty zwiazane z dostosowaniem obcych $rodkow trwalych do wlasnych potrzeb (inwestycje w obcych
srodkach trwatych).

8.3. Do inwestycji zalicza sie w szczegdInosci koszty:

1) dokumentaciji projektowej inwestycii,
2) badan geologicznych i pomiarow geodezyjnych,
3) przygotowania terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji budynkow i budowli zlikwidowanych

w zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji,



8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

4) nabycia gruntow i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwalego oraz ich budowy i montazu,

o
—

optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,

~
S S

odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie osob z terendw zajgtych na

potrzeby inwestycyjne,

8) zatoZenia zieleni i stref ochronnych,

9) napraw i remontow wykonanych przed przekazaniem §rodka trwalego do uzywania,

10) ulepszenia juz istniejacych srodkow trwatych,

11) ulepszen w obcych $rodkach trwalych, polegajacych na przebudowie, rozbudowie, modemizacii lub
adaptacji tych obiektéw na potrzeby jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

12) zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkow transportu,

13) transportu, zatadunku, wytadunku i montazu,

14) ubezpieczen majatkowych budowanych $rodkéw trwatych,

15) naliczonych za czas realizacji inwestycji odsetek, prowizji, roznic kursowych od kredytow, pozyczek i
wyemitowanych papieréw wartosciowych dotyczacych realizowanych zadan,

16) nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek VAT dotyczacy realizowanych zadan,

17) wszelkich strat powstajacych od rozpoczgcia inwestycji, az do czasu jej zakonczenia, a ponadto koszty
rob6t uzupelniajacych wykonywanych juz po przyjeciu érodkow trwalych do eksploatacji, ale przed
rozliczeniem zadania inwestycyjnego.

18) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja,

Rzeczowe zakoficzenie zadania inwestycyjnego, nastepuje z dniem oddania do uzytkowania $rodkow

trwatych powstatych w wyniku inwestycji.

Date oddania $rodkéw trwalych do uzywania okresla komoérka merytoryczna realizujgca zadanie

inwestycyjne.

Finansowe rozliczenie kosztéw zadania inwestycyjnego, dokonane zgodnie z zasadami zawartymi w karcie

obiegu dokumentu i kontroli nr 107, winno nastgpic w terminie 30 dni od daty rzeczowego zakonczenia

zadania inwestycyjnego.

Komérka merytoryczna realizujaca zadanie inwestycyjne, obligatoryjnie wpisuje w finansowym rozliczeniu

zadania inwestycyjnego ,RI" date oddania srodkow trwalych do uzytkowania.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ pozniejszego dokonania finansowego rozliczenia

zadania inwestycyjnego.

W takim przypadku, do finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego RI nalezy dolgczy¢

usprawiedliwione uzasadnienie dla przediuzenia terminu rozliczenia zadania.

Przyjmuje sie, ze wydiuzony termin finansowego rozliczenia zadania nie moze przekroczy¢ 6 miesiecy od

daty rzeczowego zakonczenia zadania.

Przekroczenie szesciomiesiecznego terminu rozliczenia wymaga wystapienia do Prezydenta Miasta z

pisemnym wnioskiem o uznanie za prawidlowe rozliczenie catej inwestycj.
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811,  Koszty zadania inwestycyjnego dotyczacego zakupu gotowych srodkéw trwatych podlegaja rozliczeniu w
miesiacu dokonania zakupu, na podstawie rozliczenia zadania inwestycyjnego RZST lub daty ich rejestracii,
jesli rozliczenie RZST nie jest wymagane.

8.12.  Sporzadzenie rozliczenia RZ&T nie jest wymagane wylacznie w przypadku, gdy z tresci faktury zakupu
wyraznie wynika ilos¢ i wartos¢ poczatkowa $rodkow trwalych (tzn. gdy nie sg ponoszone inne koszty
zwigzane z nabyciem, instalacja lub wdrozeniem).

813.  Zasady dokonania rozliczenia zawiera karta obiegu dokumentu i kontroli nr 106.

8.14.  Koszty inwestycji, ktore nie daty efektu gospodarczego podlegaja odpisaniu nie pozniej niz do konca
roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub Ze odstapiono od jej kontynuowania

na podstawie decyzji kompetentnych organow.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 101
obowiazuje od dnia 30.08.2011r.

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Przyjecie $rodka trwatego or

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta;

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.)
Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r. nr 54, poz. 654
Z pozn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktura VAT obca wraz z rozliczeniem zadania inwestycyjnego dotyczacego zakupu gotowych $rodkow trwalych ,RZST"
- Protokét odbioru zadania inwestycyjnego

- Finansowe rozliczenie naktadow inwestycyjnych na druku ,RI”

- Akt notarialny ( z arkuszami spisu z natury w przypadku nieruchomosci zabudowanej) lub decyzja wywlaszczeniowa
- Umowa darowizny $rodka trwalego

- Protokét ujawnienia $rodka trwatego

- Decyzja komunalizacyjna

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument;

- Wyznaczony pracownik Referatu Administracji i Majatku

6.Niezbedne zataczniki:

- Faktura za zakup $rodka trwalego wraz z rozliczeniem zadania inwestycyjnego dotyczacego zakupu gotowych srodkow trwatych RZST”
Protokét odbioru zadania inwestycyjnego
Wykaz srodkow trwatych powstalych w wyniku rozliczenia zadania, jezeli zadanie bylo wspalfinansowane ze $rodkow Unii Europejskiej
Finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego ,RI"
Akt notarialny ( z arkuszami spisu z natury w przypadku nieruchomosci zabudowanej)
Protokét ujawnienia $rodka trwalego

- Decyzja komunalizacyjna

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco, jednak nie poznie] niz w ciggu 15 dni od otrzymania rozliczenia RZST oraz 30 dni od otrzymania
rozliczenia RI.

8. lloé¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja:
Oryginat - Referat Ksiegowosci
1 kopia — komérka wystawiajaca dokument
2 kopia — uzytkownik

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania; 5 lat
10 lat w przypadku projektow wspétfinansowanych ze rodkéw
unijnych lub zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowod ,0T" stuzy do udokumentowania przychodu $rodka trwalego uzyskanego w drodze zakupu, z inwestycji lub otrzymanego
nieodptatnie. Dowdd wystawiany jest na podstawie otrzymanych z komorki merytorycznej dokumentéw, przez wyznaczonego
pracownika Referatu Administracji i Majatku sprawujacego piecze nad $rodkami trwalymi w miesiacu, w ktérym otrzymano
darowizng $rodka trwatego, w terminie 15 dni od rozliczenia zakupu gotowych $rodkow trwalych RZST oraz w terminie 30 dni od
finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego, przy czym przez date wystawienia dokumentu rozumie sie dostarczenie
kompletnego i zatwierdzonego dokumentu do Referatu Ksiggowosci. Osoba wyznaczona w Referacie Administracji i Majatku ustala
numer inwentarzowy, grupe i stawke umorzeniowa oraz ewidencjonuje $rodek trwaly w ksiedze inwentarzowej.

W imieniu , zespotu przyjmujacego” OT podpisuje Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby upowaznione. W imieniu osoby
materialnie odpowiedzialnej podpisuje sie upowazniona osoba w komorce merytorycznej.

Rozdzialu poszczegdlnych egzemplarzy OT dokonuje wystawiajacy.

Na dokumencie OT wystawionym dla $rodka trwalego przyjetego z inwestycji wspoffinansowanej ze $rodkow Unii Europejskiej nalezy
umiesci¢ adnotacjg: ,érodek trwaly przyjety z inwestycji pod nazwg ............ Wspolfinansowanej ze $rodkéw UE z programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 102
obowigzuje od dnia 30.08.2011r.

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Przyjecie modernizacji $rodka trwatego ,OM"

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta;:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. 2 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.)
Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r. nr 54, poz. 654 z pdzn. zm.)

4, Podstawa wystawienia dokumentu:

- Faktura VAT obca wraz z rozliczeniem RZST

- Protokot odbioru zadania inwestycyjnego

- Finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego na druku Rl
Umowa kupna lub decyzja wywlaszczeniowa

- Protokof odbioru darowizny naktadéw modernizacyjnych

5.Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument:

- Upowazniony pracownik Referatu Administracji i Majatku

6.Niezbedne zatgczniki:
- Faktura VAT obca wraz z rozliczeniem RZST
Protokét odbioru zadania inwestycyjnego
- Finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego
- Umowa kupna
- Protokot odbioru darowizny nakladéw modernizacyjnych

7. Termin wystawienia dokumentu: :  biezqco, jednak nie pozniej niz w ciagu 30 dni od otrzymania
rozliczenia RI.

8. llos¢ egzemplarzy: 4

9. Otrzymuja:
Oryginal — Referat Ksiegowosci
1 kopia — komérka wystawiajaca dokument
2 kopia - uzytkownik
3 kopia - stanowi zalacznik do faktury

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
10 lat w przypadku projektow wspétfinansowanych ze rodkow
unijnych lub zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowod ,OM" sluzy do udokumentowania zwigkszenia wartoéci $rodka trwatego w wyniku jego modernizacji. Dowéd OM
wystawia na podstawie otrzymanych z komorki merytorycznej dokumentéw, wyznaczony pracownik Referatu Administracii
| Majatku sprawujacy piecze nad $rodkami trwatymi, w terminie 30 dni od daty dokonania finansowego rozliczenia zadania
inwestycyjnego, przy czym przez date wystawienia dokumentu rozumie sie date dostarczenia kompletnego i zatwierdzonego
dokumentu do Referatu Ksiggowosci. W imieniu ,zespotu przyjmujacego” dowdd podpisujg Prezydent Miasta i Skarbnik
Miasta lub osoby upowaznione.

Rozdzialu poszczegolnych egzemplarzy dokonuje wystawiajacy.

Na dokumencie OM wystawionym dla $rodka trwalego modernizowanego w ramach inwestycji wspétfinansowanej ze $rodkéw Unii Europejskiej
nalezy umiescic adnotacje: ,$rodek trwaly modernizowany w ramach inwestycji pod nazwg ............. Wspoffinansowanej ze srodkow UE z
PrOGramu .......cooovvviiieiiieeeiees s '
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 104
obowigzuije od dnia 30.08.2011r.

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Protokot z ogledzin $rodka trwatego przeznaczonego do likwidacji

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.)

4, Podstawa wystawienia dokumentu:

Stwierdzenie przez komoérke merytoryczng koniecznosci wycofania z eksploatacji $rodka trwatego

5.Stanowisko pracy - komoérka wystawiajaca dokument:

Stafa Komisja Likwidacyjna, powotana Zarzadzeniem Prezydenta Miasta (zwana dalej SKL)

6.Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezgco

8. llos¢ egzemplarzy: 3

9, Otrzymuja:
Oryginal - Referat Ksiegowosci
1 kopia - komorka wystawiajaca dokument
2 kopia - uzytkownik

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
10 lat w przypadku projektow wspétfinansowanych ze rodkaw
unijnych lub zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Protokét sluzy do stwierdzenia koniecznosci wycofania $rodka trwalego z eksploatacji na skutek zuzycia lub uznania za
zbedny i stanowi podstawe wystawienia dokumentu ,LT".

Na wniosek komorki merytorycznej sprawujacej nadzor nad $rodkiem trwatym, SKL dokonuje ogledzin $rodka trwatego
oraz jego wyceny.

Po dokonaniu oceny stanu technicznego i wycenie pozostatych érodkow trwalych (o charakterze wyposazenia), SKL
stawia odpowiednie wnioski odnosnie migdzy innymi: ztomowania lub uptynnienia. Protokét podlega zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta.

Zatwierdzony protokot zakwalifikowania $rodka trwalego jako zbednego lub zuzytego stanowi podstawe do przekazania do
Referatu Ksiggowosci dyspozycji wylaczenia $rodka trwalego oraz stanowi podstawe do przeprowadzenia likwidacii
fizycznej $rodka trwatego.

Wszystkie egzemplarze protokotu kierowane sa do upowaznionej osoby sprawujace;j piecze nad Srodkami trwalymi, ktora
dokonuje ich rozdziatu. Osoba upowazniona jest pracownik Referatu Administracji i Majatku .
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR105
obowiazuje od dnia 30.08.2011r.

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol
"LT“
Likwidacja $rodka trwatego

3,Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta;

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.)

4,Podstawa wystawienia dokumentu:

Protokot zakwalifikowania $rodka trwatego jako zbednego lub zuzytego
- Decyzja Prezydenta Miasta w sprawie wyrazenia zgody na zlomowanie lub uptynnienie $rodka trwalego,

5 Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument:

- Upowazniony pracownik Referatu Administracji i Majatku

6.Niezbedne zataczniki:

- Protokét zakwalifikowania $rodka trwalego jako zbednego lub zuzytego
- decyzja Prezydenta Miasta w sprawie wyrazenia zgody na zlomowanie lub uptynnienie $rodka trwatego,
akt notarialny dotyczacy przekazania lub sprzedazy nieruchomosci

7. Termin wystawienia dokumentu: biezaco, jednak nie pozniej niz w ciagu 15 dni od podjecia decyzji

8. llos¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja:
Oryginal - Referat Ksiggowosci
1 kopia - komérka wystawiajaca dokument
2 kopia - uzytkownik

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
10 lat w przypadku projektow wspolfinansowanych ze srodkow
unijnych lub zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowod ,LT" stuzy do udokumentowania rozchodu $rodka trwatego z tytutu m.in. sprzedazy, przekazania lub likwidacji.
Oryginal stanowi podstawe zapisow ksiegowych, a kopia podstawe zapisbw po stronie rozchodow w ksiedze
inwentarzowej. 1
Na podstawie zatwierdzonego protokolu zakwalifikowania $rodka trwalego jako zbednego lub zuzytego lub na podstawie
decyzji Prezydenta Miasta upowazniony pracownik Referatu Administracji i Majatku wystawia w ciggu 15 dni od
podjecia decyzji dokument ,LT", przy czym przez date wystawienia dokumentu rozumie sig date dostarczenia kompletnego i
zatwierdzonego dokumentu do Referatu Ksiggowosci.

Na dokumencie LT wystawionym dla $rodka trwatego przyjetego z inwestycji wspolfinansowane] ze $rodkow Unii Europejskiej nalezy umiescic
adnotacje: ,$rodek trwaly przyjety z inwestycji pod nazwg ... wspotfinansowanej ze $rodkow UE z  programu

Srodki trwale wytworzone lub nabyte przy wspoffinansowaniu $rodkami UE moga zostaé zlikwidowane po uptywie okresu
trwalo$ci Projektu lub za zgoda instytucii zarzadzajacej Projektem.




N
<]
euoruzemodn m
03kza1g BQOSOqR] Hoepimy =
“Juswnyop amydooye rjonuoy eruazpemoidazid niuszpiamis og BISBIJA JUPAZaI] eledaoyy e
o
euomzemodn ejonuoy 5 84
yoAuzorgnd ookzarg BQOSO gn| 4
yoesueuy o Ameysn 1wesidozid tmAskmzeimoqo z arupo3z ‘ronuoy smuoyo(] BISBIJA YIUGIEYS ¢
ruoruzemodn
BQOSO
ookzarg oqre nyieley eMoONUNyYIBI B[ONUOY [ ¢
yoAuzoKjaunAre ueperzp ssomoppimeld ezpmeldg 1 1bensmuupy
39Y JUMOISTY
euouzemodn
©qOS0
ookzarg oqre nyieley BURULLIOJ B[ONUOY | T
11lensmuupy
njuawnyop oBamoipimesd Auswala anjisAzsm elaimez | 7" £zd ‘ezpmeldg ‘JoY JTUMOIATY
euoruzemodn
"03apema) ©qOSO
eYpols Zepazids ouemojuawnyopn omoppmmerd 4zo ‘K14znz qnj Auukzoatu oqre nyielejy| euzokiollrow e[onuOY| T
oyel o3apemi expols BIUEMOYIJI[EMYEZ [0)0101d 91qAN WAk MZEIM0qo M odkzarg 1 HoensuIwIpy
AUozpIaimiez ouozokpez Azo ‘Afemr) Japois ouo[sanjo omoppimeld £zo ‘ezpmerdg Joy IUMOIaTY
10$0UUAZ) SId() | erURUONAM UTULD) | Aoeid oysimourg 1980UUAZd JruasanjQ | "d

YSimMoue)s YoAuj033z3zsod Jujo.1)uoy 1PSOUUAZI IMOMEISPOJ TI

SOT VLAV — ANTOULNOM IDSONNAZD 1 ZAVNIWYA L




KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 106
obowigzuje od dnia 30.08.2011r.

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczacego zakupu gotowych $rodkow trwatych oraz RZST
wartosci niematerialnych i prawnych

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsz karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktura za zakup $rodka trwalego lub jego montaz
Faktura za zakup wartosci niematerialnych i prawnych lub ustuge ich wdrozenia (instalacja, szkolenie itp.)

5.Stanowisko pracy — komorka wystawiajaca dokument:

Komorka merytoryczna dokonujaca zakupu

6.Niezbedne zataczniki:

Faktura za zakup $rodka trwatego lub jego montaz
Faktura za zakup wartosci niematerialnych i prawnych lub ustuge ich wdrozenia (instalacja, szkolenie itp.)

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco, przy opisie faktury

8. llo§¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja:
Oryginal - Referat Administracji i Majatku (pracownik ds. majatku gminy)
1 kopia — komorka wystawiajaca dokument
2 kopia — stanowi zatgcznik do faktury

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
10 lat w przypadku projektow wspolfinansowanych ze $rodkow
unijnych lub zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczacego zakupu gotowych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (RZST) jest podstawa przyjecia na stan ewidencyjny Urzedu Miasta $rodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych , ktére w momencie zakupu sa kompletne, zdatne do uzywania.

Druk RZST stanowiacy zatacznik do niniejszej karty, wypeinia w miesiacu, w ktérym dokonano zakupu pracownik komorki
merytorycznej odpowiedzialny za realizacje zadania. Zgodnie z rozdziatlem | pkt 4.3. niniejsze] instrukciji, pracownik
opisujacy pod wzgledem merytorycznym fakture za zakup $rodka trwatego lub wartosci niemateriainych | prawnych,
obowigzany jest do zarejestrowania zakupu $rodka trwatego i wartosci niematerialnych i prawnych w ewidencji srodkow
trwalych, prowadzonej w Referacie Administracji i Majatku. Podstawa dokonania rejestracii jest prawidtowo wypetniony
druk RZST dofaczony do faktury.

Sporzadzenie rozliczenia RZST nie jest wymagane wylacznie w przypadku, gdy z treéci faktury zakupu wyraznie wynika ilos¢ i wartos¢ poczatkowa |
srodka trwalego/wartosci niematerialnej i prawnej.

Na druku RZST wypelnionym dla rozliczenia zakupu z inwestycji wspoffinansowanej ze $rodkow Unii Europejskiej nalezy umiesci¢ adnotacje:
Jsrodek trwaly/warto§¢ niematerialng i prawng zakupiono z inwestycji pod Nazwa ..o wspotfinansowanej ze Srodkow
VB Z.DFOQIEMN ,.....oiesiisvmnsimi v i oo s niiem s 6 !
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 107
obowigzuje od dnia 30.08.2011r.

1. Nazwa dokumentu: 2, Symbol

Finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego RI

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktury dotyczace kosztow zadania inwestycyjnego
Protokot odbioru zadania inwestycyjnego

5.Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument;

Kierownik komérki merytorycznej realizujgcej zadanie inwestycyjne

6.Niezbedne zalgczniki:

- protokét odbioru zadania inwestycyjnego
- Wykaz Srodkow trwalych powstalych w wyniku zakonczenia zadania inwestycyjnego, sporzadzony na druku
stanowigcym zatacznik do rozliczenia zadania inwestycyjnego Rl

7. Termin wystawienia dokumentu: 1 miesigc po rzeczowym zakoficzeniu zadania inwestycyjnego

8. llos¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja:
Oryginal - Referat Ksiggowosci (pracownik ds. rozliczenia inwestycji)
1kopia - Referat Administracji i Majatku (pracownik ds. majatku gminy)
2 kopia - komarka wystawiajgca dokument

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
10 lat w przypadku projektow wspéifinansowanych ze §rodkéw
unijnych lub zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego RI jest podstawa dokonania zapisow ksiggowych na kontach analitycznych inwestycji
oraz przyjgcia na stan ewidencyjny srodkow trwalych powstatych w wyniku przeprowadzone; inwestycji. Dokument RI sporzadzony
wediug wzoru zalgczonego do niniejszej karty obiegu dokumentu i kontroli, winien posiadaé doktadnie wypelniony zafacznik do
finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego, zawierajacy dane dotyczace powstalych w toku inwestycji srodkéw trwatych. W
przypadku zadania inwestycyjnego wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej, wykaz powstatych Srodkéw trwatych
obligatoryjnie powinien zawiera¢ rozbicie wartosci kazdego $rodka trwalego na wydatki kwalifikowalne stanowigce udziat wiasny,
wydatki kwalifikowalne stanowigce udziat UE, wydatki niekwalifikowalne objete umowg o dofinansowanie, wydatki niekwalifikowalne
poza umowa.

W terminie 30 dni od rzeczowego zakoficzenia zadania inwestycyjnego, pracownik komérki merytorycznej nadzorujacy zadanie
inwestycyjne przekazuje finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego RI pracownikowi ds. inwestycji w Referacie Ksiegowosci do
akceptacji prawidlowosci zakwalifikowania naktadéw. Drugi egzemplarz rozliczenia wraz z zalgcznikiem w postaci wykazu powstatych
Srodkow trwatych przekazuje do Referatu Administracji i Majatku osobie sprawujacej piecze nad $rodkami trwatymi, ktéra na
podstawie otrzymanych danych sporzadza dokument OT. W przypadku zaistnienia uzasadnionych okolicznosci, kierownik komarki
merytorycznej nadzorujacy zadanie powiadamia na pismie Referat Administracji i Majatku i Referat Ksiegowosci 0 opoznieniu w
rozliczeniu zadania z podaniem przyczyn ich wystapienia oraz wskazaniem daty, do ktorej rozliczenie zostanie sporzadzone.
Przedluzenie terminu finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego nie moze byé dluzsze niz 6 miesiecy. W przypadku rozliczenia
inwestycji w przedfuzonym terminie, do druku RI nalezy dolaczy¢ usprawiedliwione uzasadnienie przediuzenia terminu,

Na dokumencie RI wypelnionym do rozliczenia zadania inwestycyjnego wspolfinansowanego ze rodkéw Unii Europejskiej nalezy umiescic
adnotacjg: ,Zadanie inwestycyjne pod Nazwg ........................... wspolfinansowane ze érodkow UE z programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI Nr 311
obowiazuje od dnia 30.08.201 1r.

1.Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Lista ptac

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. nr 223 poz. 1458)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

- akt wyboru, akt powolania,

- umowa 0 prace, zmiana umowy o prace ( angaze zmieniajace warunki ptacowe),

- wnioski premiowe, pisma przyznajace dodatki przystugujace zgodnie z obowiazujacymi przepisami (stazowe, funkcyjne,
specjalne),

- pisma przyznajace nagrody jubileuszowe, dodatkowe roczne wynagrodzenia, odpraw emerytalnych i rentowych,

- polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

-inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ wynagrodzenia (urlop bezpfatny,

saéwiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy, ekwiwalenty za urlop)

5. Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument:

Inspektor ds. ptac w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

6. Niezbedne zalaczniki:

Asygnata zastepcza przy rozliczaniu zasitkow z ZUS
Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy

7. Termin wystawienia dokumentu: _co najmnie] 1 dzien przed terminem wyplaty wynagrodzenia
8. lloé¢ egzemplarzy: 1
9, Otrzymuja;:
Oryginal - Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 50 lat




-

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu Miasta ze stosunku pracy sq listy ptac. Listy plac| -
sporzadzane sg komputerowo w wersji papierowej. Na podstawie sporzadzonych i wprowadzonych przez inspektora ds. kadr do programu Place
Millennium dokumentow zrédtowych (umowa o pracg, angaze, zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy i inne dokumenty stanowiace
podstawe do wyplaty) inspektor ds. plac sporzadza listy ptac dla poszczegéinych komérek organizacyjnych.
Lista ptac sporzadzana jest komputerowo i sklada sie z frzech czesci:
1)  Lista plac sporzadzana dla danej komorki organizacyjnej (tzw. podsumowanie UM PT)
2)  Lista plac imienna dla pracownika (tzw. pasek UM Piotrkow Trybunalski) 1
3)  Lista ptac — wyplata gotowkowa ( w przypadku wyplaty wynagrodzenia w kasie Urzedu Miasta). }
Lista plac dia komérki organizacyjnej (tzw. podsumowanie UM PT) powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: i
=~ okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
= nNazwe komorki organizacyjnej oraz numer listy, i
- laczng sume wynagrodzen brutto pracownikow zatrudnionych w danej komorce organizacyjnej z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu ;
|
|

ptac,

= sume potracen dokonanych pracownikom zatrudnionym w danej komérce organizacyjnej z podziatem na poszczegélne tytuly,
sume naliczonego podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- sume potraconych skladek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,
taczng sume do wyplaty.

Imienna lista ptac (pasek) powinna zawieraé co najmniej nastepujace dane:
~ okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
= numer listy ptac
- Imie i nazwisko pracownika,
= laczna sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegoine skiadniki funduszu ptac,
= sume potracen z podzialem na poszczegoine tytuly,
sume naliczonego podatku dochodowego od oséb fizycznych,
- sume potraconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,
laczng sume do wyplaty.

Lista ptac — wyplata gotowkowa
=~ okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
numer listy ptac
= imig i nazwisko pracownika,
lgczng sume do wypfaty,
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia
W istach ptac dopuszczalne jest dokonywanie w granicach przewidzianych prawem nastepujgcych potracen:
naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,
pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
= kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia zasilkow z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach
i zarzadzeniach ZUS.
Ewidencji ksiggowej podiegajg zbiorcze kwoty wynikajace z list plac oraz deklaracji rozliczeniowych ZUS.
Wynagrodzenie po ustaleniu jego petnej wysokosci wyplacane jest z dolu, w pigtym dniu przed zakoficzeniem danego miesiaca.
Premia wyplacana jest z dotu j. za dany miesiac do 10-go dnia nastepnego miesiaca.
Jezeli dzienh wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig w dniu roboczym, poprzedzajacym dzief wolny.
Sporzadzone za dany miesiac listy plac w formie papierowej sprawdza pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym Kierownik Biura
Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi lub osoba upowazniona. Nastepnie liste plac zatwierdza poprzez dokonanie kontroli zgodnie z przepisami ustawy o
finansach publicznych Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona. Do wyplaty list plac zatwierdza Sekretarz Miasta lub osoba upowazniona.
Po zatwierdzeniu do wyplaty list ptac dokonuje sie wyplaty wynagrodzen. W tym celu inspektor ds. ptac przesyla drogg (poczta) elektroniczng imienny
wykaz kwot wynagrodzer do wyplaty (kwoty netto) wraz z numerami rachunkow bankowych pracownikow do inspektora ds. bankowych w Referacie
Ksiggowosci oraz zbiorcze zestawienie list w/g przekazanych wartoéci: ROR w formie papierowej. Na podstawie tak otrzymanych informacji inspektor
ds. bankowych wgrywa dane do programu Home Banking aby za pomoca bankowego systemu elektronicznego przekazaé wynagrodzenia na wiasciwe
konta bankowe pracownikéw.
Listy ptac do wyptat gotdwkowych po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg przekazane do kasy w celu dokonania wyplaty.
Listy plac po dokonaniu ich wyplaty przechowywane sg w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w osobnych segregatorach, zgodnie z przepisami
emerytalnymi, rentowymi oraz podatkowymi w zbiorze list ptac.

W przypadku listy ptac dotyczacej zadania wspolfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej nalezy umiesci¢ adnotacje: ,Dotyczy projektu pod nazwg
e WSPOKinaNsowanego ze $rodkow Unii Europejskiej, z programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 403
obowiazuje od dnia 30.08.2011r.
1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Decyzja za zajgcie pasa drogowego, decyzja za umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym
- obca

3 Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. (Tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.)
Ustawa o drogach publicznych z dnia 21 marca 1985r. (Tekst jednolity: Dz. U. z 2007 Nr 19, poz. 115 ze zm.).

4, Podstawa wystawienia dokumentu:

Whniosek o wydanie zezwolenia na zajgcie pasa drogowego, umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym, zlozony do
Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji przez Miasto Piotrkéw Trybunalski

5,Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:

Decyzja Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacii

6.Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llo&¢ egzemplarzy: 1

9, Otrzymuja;
Oryginat - Wnioskodawca, docelowo Referat Ksiegowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B~ Okres przechowywania: 5 lat
10 lat w przypadku projektow wspotfinansowanych ze srodkow
unijnych lub zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Decyzja za zajecie pasa drogowego, umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym - obca, wystawiana jest na wniosek o
wydanie zezwolenia na zajgcie pasa drogowego lub umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym, ziozony do Miejskiego
Zarzadu Drég i Komunikacii przez Miasto Piotrkow Trybunalski.

Wplyw decyzji do Urzedu Miasta odnotowuje sie w centralnym rejestrze faktur, prowadzonym przez wyznaczonego
pracownika Referatu Administracii i Majatku.

Po otrzymaniu decyzji z centralnego rejestru faktur komoérka merytoryczna dokonuje opisu i sprawdza ja pod wzgledem
formalno-rachunkowym i merytorycznym. Po dokonaniu opisu, zebraniu niezbednych podpiséw i zaewidencjonowaniu w
programie zaangazowanie wydatkow budzetowych, komérka — merytoryczna przekazuje decyzje do wyznaczonego
pracownika Referatu Administracji i Majatku, celem odnotowania jej zwrotu w centralnym rejestrze faktur. Nastepnie decyzja
przekazywana jest do Referatu Ksiegowosci w celu jej sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, przediozenia e
do zatwierdzenia do zaplaty w kwocie, przypadajacej na dany rok budzetowy oraz sporzadzenia polecenia przelewu.

W przypadku decyzji wieloletnich, komérka merytoryczna jest odpowiedzialna w kolejnych latach (do czasu wygasnigcia
zobowiazan wynikajacych z obowiazujacej decyzji), za terminowe przekazywanie do Referatu Ksiggowosci polecenia
przekazania opfaty za dany rok budzetowy.
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