ZARZADZENIE Nr Y0
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
z dnia % V2900 2011 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego administrowanym przez Urzad Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 29 czerwca 1995r. o statystyce publicznej (Dz.U. Nr 88,
poz. 439 z pdézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.U. z 2010r. Nr 242, poz. 1622) zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje gospodarowania majatkiem trwatym Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

administrowanym przez Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, stanowigca zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
do zaznajomienia z trescig niniejszego zarzadzenia wszystkich podlegtych im pracownikéw.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do stosowania
| przestrzegania instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego administrowanym przez Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

§4
Za wykonanie Zarzadzenia odpowiedzialny jest Sekretarz Miasta.

§5

Traci moc Zarzadzenie nr 402 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
22 pazdziernika 2010 roku.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr ........
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
ZdNia e 2011 roku
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ROZDZIAL |
DEFINICJE | TERMINOLOGIA

§1

Instrukcja w sprawie gospodarowania majgtkiem trwatym Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
administrowanym przez Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, zwana dalej ,Instrukcjg”,
okresSla jednolite zasady gospodarowania skfadnikami majgtkowymi Urzedu Miasta,

w szczegolnosci ich podziat, ewidencje, dokumentowanie oraz obrot tymi sktadnikami.

§2

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.);

2) skiadnikach majatkowych — nalezy przez to rozumieC zasoby majgtkowe Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego uzytkowane przez Urzad Miasta obejmujace rzeczowe aktywa
trwate i obrotowe, przy czym rzeczowe aktywa trwate obejmujg nieruchomosci i sktadniki
majatku ruchomego;

3) srodkach trwatych — nalezy przez to rozumieé rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, z wylgczeniem aktywdw posiadanych
przez jednostke w celu osiggniecia z nich korzysci ekonomicznych. Zalicza sie do nich:

a) nieruchomosci, w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle
i budynki, a takze bedgce odrebng wtasnoscig lokale, spétdzielcze witasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,

b) maszyny i urzadzenia, Srodki transportu oraz inne przedmioty i rzeczy ujete
w Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) w grupach 3-8,

c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych, ktérymi sg sfinansowane koszty poniesione
w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika, np. przebudowa
urzadzeh w budynku, nowe instalacje itp. Obiektem inwentarzowym jest poszczegdine
ulepszenie w obcym srodku trwatym, ktére na podstawie dowodu ,OT” przyjmowane

jest na ewidencje srodkow trwatych.

Szczegotowy podziat srodkéw trwatych ujety jest w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
4



10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.U. z 2010r. Nr 242, poz.
1622);

4)

5)

6)

7)

obcych Srodkach trwalych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwate bedace

wiasnoscig innych jednostek, a uzytkowane przez Urzad Miasta na podstawie zawartej

umowy dzierzawy, uzyczenia lub o podobnym charakterze. Po uptywie terminu

uzytkowania obcy obiekt przekazuje sie witascicielowi wraz z dokonanymi w nim

ulepszeniami na zasadach okreslonych w umowie.

Ewidencja obcych srodkéw trwatych prowadzona jest pozabilansowo w Referacie

Administracji i Majatku;

zbednych skiadnikach majatku ruchomego — nalezy przez to rozumieC sktadniki

majatku ruchomego Urzedu Miasta, ktore:

a) nie sg i nie bedg mogly byé wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych
z dziatalnoscig Urzedu Miasta,

b) nie nadajg sie do wspdipracy ze sprzetem uzywanym w Urzedzie Miasta, a ich
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione;

zuzytych skiadnikach majatku ruchomego — nalezy przez to rozumie¢ skfadniki

majatku ruchomego, ktore:

a) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna,

b) zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,

c) catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa,

d) sg technicznie przestarzate, a ich naprawa Ilub remont bytaby ekonomicznie
nieuzasadniona;

wartosciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumie¢ prawa majgtkowe

zdefiniowane w Instrukcji obiequ i kontroli dokumentéw finansowo — ksieqowych”;

8) inwestycjach (Srodkach trwalych w budowie) —zgodnie z definicjg zawartg w ,Instrukcji

obiequ i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych”:

9) cenie nabycia — zgodnie z definicjq zawartg w ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

finansowo — ksiegowych” lub w przypadku braku mozliwosci jej ustalenia zastosowanie

wyceny zawartej w zataczniku nr 1 do niniejszej instrukcji;

10) wartosci jednostkowej skifadnika ruchomego — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢

jednostkowg obliczong na podstawie ceny zakupu wynikajacej z dokumentow zakupu lub
wartos¢ rynkowg tego skftadnika, okreslong na  podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia, ustalong przez komisje ds. wyceny, powotang zarzadzeniem

Prezydenta Miasta;



11) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec biuro, referat, badz inng komodrke
organizacyjng Urzedu Miasta w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta;
12) uzytkowniku (osobie sprawujacej nadzér) — nalezy przez to rozumie¢ osoby
wymienione w rozdziale Il niniejszej Instrukcji, wskazane w celu zabezpieczenia
I zapewnienia prawidtowe] gospodarki majgtkiem trwatym uzytkowanym w Urzedzie
Miasta.
W Urzedzie Miasta wyrdzniamy nastepujace kategorie srodkéw trwatych:
a) $rodki trwate istotne,
b) pozostate srodki trwate o charakterze wyposazenia,
c) srodki trwate niskocenne,

d) obce srodki trwate.

Definicje, zakres oraz szczegotfowe rozwigzania odnosnie gospodarowania majatku
trwatego miasta administrowanego przez Urzad Miasta zawarte sa w ,,Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych” wprowadzonej odrebnym

zarzadzeniem Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

CZESC SZCZEGOLOWA



ROZDZIAL 11
EWIDENCJA SKLADNIKOW MAJATKOWYCH MIASTA ADMINISTROWANYCH
PRZEZ URZAD MIASTA ORAZ ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI KOMOREK
PROWADZACYCH EWIDENCJE

§4

Ewidencja sktadnikéw majgtkowych ma na celu:

a) dostarczanie danych liczbowych,
b) zapewnienie ochrony skfadnikéw majatkowych,

C) zabezpieczenie wiasciwego sposobu gospodarowania sktadnikami majgtkowymi.

§5

1) Ewidencja bilansowa sktadnikéw majatkowych prowadzona jest w ujeciu:

a) ilosciowo — wartosciowym,

b) ilosciowym.

2) Ewidencje ilosciowo — wartosciowg Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych, w podziale na grupy rodzajowe, prowadzi Referat Ksiegowosci. Ewidencja
wartosciowa pozwala ustalic warto$¢ poczatkowa, aktualne umorzenie, jak rowniez

wartos¢ niezamortyzowanego majatku.

3) Ewidencje ilosciowg $rodkéw trwatych, w podziale na grupy rodzajowe, numer

inwentarzowy, lokalizacje majatku i osoby sprawujgce nadzér nad mieniem, prowadzi

Referat Administracji i Majatku.

4) Ewidencje ilosciowg sprzetu komputerowego uzytkowanego przez Urzad Miasta oraz

bedacego wilasnoécig Urzedu Miasta, przekazanego w uzytkowanie do jednostek
organizacyjnych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, w podziale na grupy
rodzajowe, numer inwentarzowy, lokalizacje majatku i osoby sprawujace nadzér nad
mieniem, prowadzi Referat Informatyki.

Ewidencja iloSciowa, o ktérej mowa w pkt. 3 i 4 , na ktorej obrét majatkiem odbywa sie

na podstawie dowodow opisanych w kartach 101-113 ,/nstrukcji_obiequ i kontroli

dokumentow finansowo — ksiegowych”, odpowiada ewidencji ilosciowo — wartosciowej

prowadzonej w Referacie Ksiegowosci.

5) Ewidencja ilosciowa okresla ponadto nazwe $rodka, jego ilos¢ i date zakupu.



6) Wglad w sktadniki majgtkowe tworzace elektroniczny system ewidencji ilosciowej
prowadzony w Referacie Administracji i Majatku i Referacie Informatyki majg osoby
odpowiedzialne za ewidencje w Referacie Ksiegowosci.

7) Wglad w elektroniczny system ewidencji ksiegowej prowadzony przez Referat
Ksiegowosci majg osoby odpowiedzialne za ewidencje w Referacie Administracji

i Majatku oraz Referacie Informatyki.

§ 6

1) Ewidencja pozabilansowa skfadnikéw majatkowych prowadzona jest przez Referat

Administracji i Majatku:

1.1) w zakresie majatku trwatego stanowigcego witasno$¢ miasta na prawach powiatu
oraz wtasno$¢ Skarbu Panstwa:

a) przyjecie na ewidencje $rodka trwatego nastepuje odpowiednio na podstawie
dokumentu ,OP” / ,0S”, ktory podpisuje uzytkownik - osoba sprawujgca nadzér,
a zatwierdza Sekretarz Miasta na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Prezydenta Miasta (dokument nie wymaga podpisu komisji przejmujacej),

b) zdjecie z ewidencji srodka trwatego nastepuje na podstawie dokumentu ,LP” /
.LS”, ktory zatwierdza Sekretarz Miasta upowazniony przez Prezydenta Miasta,

c) obowigzek niezwtocznego przekazania dokumentéw zrédtowych do osoby
odpowiedzialnej za ewidencje spoczywa na Referacie Gospodarki
Nieruchomosciami (odnosnie dziatek gruntu); Biurze Inzyniera Miasta (odnosnie
naniesien budowlanych i infrastruktury technicznej);

1.2) w zakresie obcego majgtku trwatego uzytkowanego przez Urzad Miasta:

a) przyjecie na ewidencje srodka trwatego nastepuje na podstawie dokumentow

otrzymanych od wiasciciela srodka trwatego;
1.3) w zakresie srodkow trwatych niskocennych:

a) przyjecie na ewidencje nastepuje na podstawie wystawienia dokumentu, ktory
podpisuje osoba sprawujgca nad nim nadzor, a zatwierdza Kierownik Referatu
Administracji i Majatku,

b) zdjecie z ewidencji srodka trwatego nastepuje na podstawie dokumentu, ktory
zatwierdza Kierownik Referatu Administracji i Majatku,

1.4) w zakresie srodkow trwatych niskocennych przydzielonych imiennie konkretnemu
pracownikowi i zapisanych na Kkarcie indywidualnego wyposazenia, ktérg

podpisuje konkretny pracownik.



W kartach ewidencjonuje sie m.in. odziez i obuwie robocze, ubiory stuzbowe,
urzadzenia telekomunikacyjne (np. telefony komérkowe), kalkulatory, narzedzia
(np. wiertarki, wkretarki itp.) urzadzenia miernicze (mierniki, tasmy, miary), drobne
wyposazenie, np. teczki, torby, okulary korekcyjne do pracy przy komputerze,
wybrany sprzet elektrotechniczny i elektroniczny (testery, dalmierze elektroniczne,
aparaty cyfrowe, dyktafony itp.);
1.5) w zakresie innego majgtku nie ewidencjonowanego w ksiegowosci bilansowej, na
podstawie zgromadzonych dokumentow.
2) Ewidencja pozabilansowa sktadnikow majatkowych prowadzona jest przez Referat

Zarzadzania _Kryzysowego i Obrony na karcie indywidualnego wyposazenia

Kierownika Referatu lub osoby przez niego upowaznionej:
2.1) w zakresie sprzetu specjalistycznego wykorzystywanego do celéw zwigzanych
z obrong cywilng oraz zarzadzaniem kryzysowym (np. nosze, namioty, Spiwory,

koce, maski, kamizelki, latarki itp.) — bez wzgledu na wartosc.

Urzad Miasta nie prowadzi ewidencji pozabilansowej majatku miasta oddanego

w trwaty zarzad.

§7

1) Ewidencja skfadnikow majatkowych prowadzona jest w Urzedzie Miasta za pomocg
papierowych ksigg inwentarzowych lub przy zastosowaniu techniki komputerowe;j.
Prowadzone sg one w ukfadzie:

a) numerow inwentarzowych,

b) grup rodzajowych,

¢) uzytkownikdéw - osbéb sprawujgcych nadzor,
d) rodzaju obrotu,

e) przyjecia do uzywania,

f) zmiany miejsca uzywania,

g) likwidacji sktadnika.

§8



1) Ewidencja ilosciowo — wartosciowa prowadzona jest w Referacie Ksiegowosci przy
uzyciu techniki komputerowej i ma posta¢ wydrukdw.

2) Ewidencja ilosciowa prowadzona jest w Referacie Administracji i Majatku
w papierowych ksiegach inwentarzowych oraz przy zastosowaniu techniki
komputerowej majgcej posta¢ wydrukow (docelowo jedynie w systemie
elektronicznym).

3) Ewidencja ilosciowa sprzetu komputerowego oraz wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest w Referacie Informatyki przy zastosowaniu techniki komputerowej

majacej postac wydrukow.

Kazdy sktadnik majatkowy przypisany jest do miejsca jego uzytkowania,

a kazdy ruch tego skladnika znajduje odzwierciedlenie w ewidencji.

§9

Ewidencja drukow scistego zarachowania prowadzona jest zgodnie z zasadami ujetymi

w Instrukcji obiequ i kontroli dokumentdéw finansowo — ksieqowych”.

§ 10

1) Urzad Miasta nie prowadzi ewidencji magazynowej zakupionych materiatéw biurowych
i eksploatacyjnych (np. papier, tonery, tusze itp.), ktére wydawane sg bezposrednio
komorkom organizacyjnym.

2) Ewidencji nie podlegajg sktadniki majatku obejmujace drobny sprzet gospodarstwa
domowego (np. talerze, szklanki, sztucce, tace itp.), drobne materiaty warsztatowe (np.
Srubokrety, wiertta, pedzle, torby itp.) oraz nagrody rzeczowe i dary przekazywane
nieodptatnie osobom prawnym lub fizycznym - nagrodzonym i obdarowanym przez

przedstawicieli Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§ 11

Referat Ksiegowosci odpowiedzialny jest za biezgce prowadzenie ewidencji ksiegowej
Srodkéw trwatych istotnych oraz srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia (ewidencja

ilosciowo - wartosciowa) w podziale na grupy rodzajowe.

§ 12

10



Referat Administracji i Majatku odpowiedzialny jest za:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

K)

biezgce prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w podziale na grupy rodzajowe,
numer inwentarzowy, lokalizacje majatku i osoby sprawujgce nadz6r nad mieniem,
szczegoOtowe okreslanie rodzaju srodka trwatego zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg
opracowang przez GUS,

nadawanie stopy procentowej umorzenia srodkow trwatych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

nadawanie numerow inwentarzowych srodkom trwatym istotnym oraz s$rodkom
trwatym o charakterze wyposazenia oraz ich trwate oznaczanie na obiektach (numery
inwentarzowe nadaje sie sktadnikom majatkowym na caty okres uzytkowania, az do
momentu wyksiegowania z ewidencji, numer takiego srodka trwatego nie moze by¢
nadany innemu sktadnikowi majatku),

wystawianie kolejnych dowoddéw ruchu srodkow trwatych,

uczestniczenie, w miare potrzeb, w czynnosciach zwigzanych z przyjeciem,
przekazaniem, likwidacjg i ztomowaniem srodkow trwatych (w tym udziat w komisjach
likwidacyjnych),

oznakowanie srodkéw trwatych istotnych i pozostatych srodkéw trwatych o charakterze
wyposazenia w sposob trwaty i bezwzglednie umieszczony w widocznym miejscu,
prowadzenie kart indywidualnego wyposazenia pracownikow urzedu,

sporzadzanie wykazu $rodkéw trwatych istotnych i pozostatych srodkoéw trwatych
o charakterze wyposazenia znajdujgcych sie w kazdym pomieszczeniu oraz jego
aktualizacji w przypadku ich przemieszczania (na wniosek osoby sprawujgcej nadzor
nad mieniem),

roczne uzgadnianie dokonanych zapisbw w prowadzonej ewidencji z danymi
ksiegowymi,

przesytanie uzytkownikom — osobom sprawujacym nadzér nad mieniem na ich
wniosek wykazow informujacych o stanie majatku trwatego (np. w przypadku

zagubienia, zaginiecia wykazu).

§ 13

Referat Informatyki odpowiedzialny jest za:

a) biezgce prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego uzytkowanego przez Urzad

Miasta oraz bedacego wtasnoscig Urzedu Miasta, przekazanego w uzytkowanie do

11



b)

f)

9)

h)

)

jednostek organizacyjnych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, w podziale na
grupy rodzajowe, numer inwentarzowy, lokalizacije majatku i osoby sprawujgce
nadzor nad mieniem,

szczegoOtowe okreslanie rodzaju srodka trwatego zgodnie z obowigzujacy klasyfikacjg
opracowang przez GUS,

nadawanie stopy procentowej umorzenia srodkdw trwatych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

nadawanie numeréw inwentarzowych (numery inwentarzowe nadaje sie obiektom
inwentarzowym na caty okres uzytkowania, a po wyksiegowaniu obiektu
z ewidencji, numer tego srodka trwatego nie moze by¢ nadany innemu obiektowi),
nadawanie kolejnych numerow dowoddéw ruchu srodkow trwatych,

uczestniczenie, w miare potrzeb, w czynnosciach zwigzanych przyjeciem,
przekazaniem, likwidacjg i zlomowaniem $rodkéw trwatych w zakresie sprzetu
komputerowego (w tym udziat w komisjach likwidacyjnych),

oznakowanie srodkéw trwatych istotnych i pozostatych srodkéw trwatych o charakterze
wyposazenia w zakresie sprzetu komputerowego w sposéb trwaty umieszczony
w widocznym miejscu,

prawidtowe prowadzenie kartotek osobistych pracownikéw Urzedu, rejestrujgcych
ilosciowo pobrane pozostate srodki trwate w zakresie sprzetu komputerowego (np.
pendrive),

roczne uzgadnianie dokonanych zapiséw w prowadzonej ewidencji z danymi
ksiegowymi,

przesytanie uzytkownikom — osobom sprawujgcym nadzér nad mieniem na ich
wniosek wykazow informujgcych o stanie sprzetu komputerowego bedacego w ich

dyspozycji (np. w przypadku zagubienia, zaginiecia wykazu).
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ROZDZIAL Il
UZYTKOWNICY MAJATKU TRWALEGO — OSOBY SPRAWUJACE NADZOR NAD
MIENIEM

§14

1) Dla celow ewidencji szczegoétowej oraz dla zabezpieczenia i zapewnienia prawidtowe]

gospodarki majatkiem trwatym miasta administrowanym przez Urzad Miasta wskazuje

sie uzytkownikdéw — osoby sprawujgce nadzor nad mieniem, ktorymi sa:

a) Inzynier Miasta w zakresie zagospodarowanego majgtku trwatego miasta
w terenie, w tym takze oddanego w uzytkowanie umowami cywilno — prawnymi do
spoétek oraz innych podmiotow, ktorym powierzono mienie komunalne,

b) kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu Miasta w zakresie majatku trwatego
miasta przeznaczonego do prowadzenia wilasnych zadan oraz oddanego
umowami cywilno — prawnymi osobom prawnym lub fizycznym,

c) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie dziatek gruntu
stanowigcych wtasnosc i wspotwtasnosé miasta (gminy),

d) Kierownik Referatu Administracji i Majatku lub osoba przez niego upowazniona
w zakresie niezagospodarowanego majatku trwatego miasta w terenie oraz
majatku znajdujgcego sie w budynkach Urzedu Miasta (gabinetach, salach,
korytarzach, sanitariatach, innych pomieszczeniach), nie przypisanego do
poszczegodlnych komorek organizacyjnych,

e) Komendant Strazy Miejskiej lub osoba przez niego upowazniona w zakresie
majatku wykorzystywanego do prowadzenia zadan statutowych Strazy Miejskiej,

f) Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony lub osoba przez niego
upowazniona w zakresie majatku trwatego uzywanego w biezacej dziatalnosci oraz
do prowadzenia zadan zwigzanych z obrong cywilng i zarzgdzaniem kryzysowym;

g) Kierownik Referatu Komunikacji lub osoba przez niego upowazniona
w zakresie majatku trwatego uzywanego w biezgcej dziatalnosci Referatu
Komunikacji,

h) Kierownik Biura Partnerstwa i Funduszy lub osoba przez niego upowazniona
w zakresie majatku trwatego uzywanego w biezacej dziatalnosci Biura,

i) Kierownik Referatu Informatyki, jako administrator sieci Novell, w zakresie sprzetu
komputerowego wraz z oprogramowaniem, nie przypisanego do konkretnego
stanowiska pracy (np. serwery),
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]) Kierownik Biura Rady Miasta lub osoba przez niego upowazniona w zakresie
majatku trwatego uzywanego w biezacej dziatalnosci Biura oraz uzytkowanego
przez jednostki pomocnicze Miasta (rady osiedli),

k) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub osoba przez niego upowazniona -
odnosnie majatku trwatego znajdujgcego sie w sali $lubow i pomieszczeniach
uzywanych w biezgcej dziatalnosci USC,

I) Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub osoba przez niego
upowazniona w zakresie majatku trwatego uzywanego w biezgcej dziatalnosSci
w budynkach Urzedu Miasta,

m)pracownik / zespét pracownikdw Urzedu Miasta, pisemnie upowazniony przez
kierownika komorki organizacyjnej — w zakresie majatku uzytkowanego
w pojedynczym pomieszczeniu biurowym, gospodarczym, magazynowym danej
komorki organizacyjnej,

n) pracownik sekretariatu w zakresie wyposazenia znajdujgcego sie w sekretariatach,

0) konkretny pracownik — odnosnie stanowiska komputerowego, na ktérym pracuje,
zgodnie z wykazem prowadzonym przez administratora sieci Novell oraz majatku
wyszczegolnionego na karcie osobistego wyposazenia.

2) Osoby wymienione w § 14 pkt. ,a-0” sprawujg nadzor nad mieniem na podstawie:

a) podpisanego dokumentu ,OT” w miejscu ,0soba odpowiedzialna / osoba uzytkujgca”
w chwili przyjecia srodka trwatego na ewidencje,

b) podpisanego dokumentu ,,OK” w miejscu ,0soba odpowiedzialna / osoba uzytkujaca”
w chwili przyjecia sprzetu komputerowego na ewidencje,

c) podpisanego dokumentu ,PT” w miejscu ,strona przyjmujgca” w wyniku
przejecia/przekazania srodka trwatego,

d) podpisanego dokumentu ,OM” w miejscu ,0soba odpowiedzialna / osoba uzytkujgca”
w chwili przyjecia modernizacji sSrodka trwatego na ewidencje,

e) podpisanego arkusza spisowego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji,

f) podpisanej karty indywidualnego wyposazenia pracownika,

g) podpisanego potwierdzenia wykazu srodkéw trwatych w przypadku kazdorazowej
zmiany stanu skladnikbw majatkowych w danym pomieszczeniu Urzedu Miasta
(spowodowanej uzasadnionym przemieszczeniem sktadnika majgtkowego).

3) W chwili podpisania dokumentu osoba ta przejmuje srodek trwaty do eksploatacji i jako
uzytkownik — osoba sprawujgca nadzér nad mieniem zobowigzana jest do:
a) sprawowania pieczy nad mieniem znajdujgcym sie w terenie (np. okresowe

monitorowanie majatku w terenie, zgtaszanie szkod na majatku miasta itp.),
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b) sprawowania pieczy nad mieniem znajdujgcym sie w budynkach Urzedu Miasta oraz
jego ochrone w czasie godzin pracy,

c) biezacej kontroli stanu skfadnikébw majatku w danym pomieszczeniu biurowym,
(gospodarczym, magazynowym) sktadnikbw mienia i informowania 0sob
odpowiedzialnych za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku lub Referacie
Informatyki o kazdorazowych zmianach miejsca uzytkowania skfadnikdw mienia,

d) dbania o wtasciwy stan techniczny mienia i jego odpowiednie zabezpieczenie,

e) w przypadku uszkodzenia, awarii, uzasadnionego przemieszczenia sktadnika
majatku lub uznania mienia za zbedne (nieprzydatne) w danym miejscu,
pomieszczeniu biurowym, (gospodarczym, magazynowym) do niezwiocznego
poinformowania osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie Administracji
i Majatku lub Referacie Informatyki (wzglednie Kierownika Referatu Administracji
i Majatku / Kierownika Referatu Informatyki) i przekazania mienia, za jego
potwierdzeniem,

f) w przypadku stwierdzenia braku skfadnika majatku do niezwlocznego
poinformowania kierownika komérki organizacyjnej oraz osoby odpowiedzialnej za
ewidencje w Referacie Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki (wzglednie
Kierownika Administracji i Majatku / Kierownika Referatu Informatyki) w celu
umozliwienia niezwtocznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego brak
skfadnika (w tym takze zgtoszenia zdarzenia do organdw s$cigania, zgtoszenia szkody
itp.).

4) Sprzet biurowy przydzielony do indywidualnego uzytku i sprawowania nad nim pieczy
przez pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym
obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak. Obowigzkiem pracownikow,
z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie adnotacji o zwrocie sprzetu,
bedacego na kartotece osobistej wyposazenia.

5) W przypadku zmiany uzytkownika — osoba dotychczas sprawujgca nadzér nad mieniem

wymieniona w § 14 pkt. ,a - I” dokonuje protokolarnego przekazania — przejecia majatku

i przekazuje protokét do osoby odpowiedzialnej za ewidencje majatku w Referacie
Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki celem dokonania aktualizacji danych.
Jezeli przekazanie majatku nie jest mozliwe, osobg sprawujgcg nadzér nad mieniem, do
czasu jego przekazania, jest osoba wskazana przez Przewodniczacego Gtéwnej
Komisji Inwentaryzacyjne;.

6) W przypadku zmiany uzytkownika — osoby sprawujgcej nadzér nad mieniem
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wymienionego w_§ 14 pkt. ,m - 0" kierownik komorki organizacyjnej pisemnie
powiadamia osobe odpowiedzialng za ewidencje majatku w Referacie Administracji
i Majatku lub Referacie Informatyki celem dokonania aktualizacji danych. Jezeli
przekazanie majatku nie jest mozliwe, osobg sprawujgcq nadzor nad mieniem, do
czasu jego przekazania, jest kierownik komorki organizacyjnej lub inna osoba przez

niego wskazana.

Kwestie dotyczace sprawowania nadzoru nad mieniem zawiera réwniez instrukcja
inwentaryzacyjna wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego

7) Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za sporzadzanie i aktualizowanie
wykazu osob sprawujgcych nadzor nad mieniem w danej komdrce organizacyjnej
(np. w przypadku zmiany lokalizacji komérki, zmiany miejsca pracy oséb sprawujgcych
nadzér itp.), ktéry przekazuje do osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie
Administracji i Majatku lub Kierownika Referatu Administracji i Majatku.

8) Przemieszczanie sSrodkow trwatych pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta odbywa sie tylko i wyfacznie za wiedzg wiasciwej osoby odpowiedzialnej za
ewidencje w Referacie Administracji i Majatku (lub Kierownika Referatu Administracji
i Majatku) oraz Referacie Informatyki (w zakresie sprzetu komputerowego), zgodnie
z ponizej przedstawionym schematem. Koniecznos¢ przemieszczenia moze byc¢
spowodowana: zuzyciem, uszkodzeniem, awarig, uznaniem mienia za zbedne
(nieprzydatne) w danym miejscu uzytkowania lub inng uzasadniong przyczyna.

9) Schemat postepowania w przypadku przemieszczenia srodka trwatego:

a) wystgpienie przestanki do przemieszczenia mienia (zuzycie, uszkodzenie, mienie
zbedne itp.)

b) zgtoszenie do wiasciwej osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie
Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki w formie elektronicznej (NIL,
e-mail) przez osobe sprawujgcg nadzér nad mieniem uzasadnionej potrzeby
przemieszczenia srodka trwatego. Zgtoszenie winno zawierac:

— nazwe i nr inwentarzowy srodka trwatego,
— w przypadku zmiany lokalizacji — nowe miejsce uzytkowania (np. z pok. 1 do 10),

c) potwierdzenie zgtoszenia przez osobe odpowiedzialng za ewidencje w Referacie

Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki, ktéra:
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— podejmuje okreslone dziatania w zaleznosci od zgtoszenia,
— dokonuje stosownych zmian w prowadzonej ewidencji,
— aktualizuje wykaz srodkow trwatych zgodnie z wnioskiem i przekazuje go osobie

sprawujacej nadzor nad mieniem za potwierdzeniem.

Samowolne przemieszczanie majatku znajdujacego sie w budynkach Urzedu Miasta
poza dane pomieszczenie / referat / biuro bez powiadomienia osoby odpowiedzialnej
za ewidencje srodkéw trwatych lub Kierownika Referatu Administracji i Majatku

jest zabronione.

ROZDZIAL IV
ZAKUP SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

§ 15

1) Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 z p6zn. zm.) oraz
wiasciwymi zarzgdzeniami Prezydenta Miasta w tym zakresie.

2) Faktura zakupu rejestrowana jest przez pracownika Referatu Administracji i Majatku
z dniem wptywu w centralnym rejestrze faktur, nastepnie jest przekazywana do danej
komorki celem dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentu
oraz opisu i trafia wraz z rozliczeniem zakupu gotowych srodkéw trwatych, zwanego
dalej RZST (rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczacego zakupu gotowych srodkéw
trwatych), zgodnie z kartg obiegu i kontroli nr 106, do osoby odpowiedzialnej za

ewidencje majatku, ktéra kwalifikuje zakup do odpowiedniej kategorii Srodkow trwatych.

§ 16

1) Komorka organizacyjna Urzedu Miasta moze we wtasnym zakresie dokonywac¢ zakupu
Srodkow trwatych ze srodkow paragrafu 4210 oraz paragrafow 6050 i 6060 klasyfikacji
budzetowej bedacych w jej dyspozyciji, jezeli srodki na ich zakup zostaty zaplanowane w
budzecie tej komorki. Wydatki z tego tytutu obcigzajg budzet danej komorki

organizacyjnej.
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2) Oryginat wraz z rozliczeniem zadania inwestycyjnego dotyczgcego zakupu gotowych
$rodkéw trwatych (RZST) dotyczacego zakupu $rodka trwatego / wartosci
niematerialnych i prawnych przekazywany jest do osoby odpowiedzialnej za ewidencje
w Referacie Administracji i Majatku, celem naniesienia adnotacji dotyczacej numeru
dokumentu i przyjecia na ewidencje ,OT”. Dotaczenie faktury rozliczenia RZST nie jest
wymagane wytacznie w przypadku, gdy z tresci faktury zakupu wyraznie wynika ilos¢

i wartos¢ poczatkowa srodka trwatego.

§17

1) Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta, w przypadku potrzeby zakupu
materiatéw biurowych lub komputerowych materiatéw eksploatacyjnych, sktada pisemne
zapotrzebowanie odpowiednio do Referatu Administracji i Majatku lub Referatu
Informatyki. Zapotrzebowanie winno uwzglednia¢ ilosci zapewniajace celowe
i oszczedne zuzycie wraz z uzasadnieniem koniecznosci doposazenia komorki
organizacyjnej, a w przypadku sprzetu informatycznego i komputerowych materiatéw
eksploatacyjnych takze podania parametréw technicznych. Wszystkie zapotrzebowania
na srodki trwate sg przekazywane do zatwierdzenia przez Sekretarza Miasta w celu
uruchomienia zakupu zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zamoéwien publicznych
oraz wiasciwymi Zarzadzeniami Prezydenta Miasta w tym zakresie.

2) Referat Administracji i Majatku lub Referat Informatyki wydaje dostepne $rodki trwate
bedace w dyspozycji Urzedu Miasta (jeszcze nie zagospodarowane), a w przypadku ich
braku dokonuje zakupu zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Urzedu Miasta
oraz umowg zawartg na ich dostawe.

3) Referat Administracji i Majatku dokonuje zakupu srodkéw trwatych istotnych z paragrafu
6060 oraz pozostatych srodkow trwatych o charakterze wyposazenia i srodkow trwatych
niskocennych z paragrafu 4210. Referat Informatyki dokonuje zakupu srodkéw trwatych
istotnych oraz wartosci niematerialnych i prawnych z paragrafu 6060, materiatdw
eksploatacyjnych z paragrafu 4210, komputerowych czesci zamiennych i podzespotéw
ze srodkow z paragrafu 4750, z wytaczeniem elementoéw wchodzacych w skfad zestawu
komputerowego, wskazanych w ,Instrukcji obiequ i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiegowych’.
4) Zapotrzebowanie dodatkowe moze byC zrealizowane tylko w uzasadnionych

przypadkach i wymaga akceptacji Sekretarza Miasta.
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5) W przypadku stwierdzenia braku celowosci zakupu lub braku srodkéw finansowych na
jego realizacje, Kierownik Referatu Administracji i Majatku lub Referatu Informatyki
zwraca zapotrzebowanie do komorki organizacyjnej, ktora je sporzadzita, z odpowiednig

adnotacja.

ROZDZIAL V
NABYCIE, OBROT | PRZEKAZYWANIE MAJATKU TRWALEGO

— SPORZADZANIE DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ

§ 18

1) Przyjecie Srodka trwatego w wyniku w/w mozliwosci, tj. zakupu / inwentaryzacji /
nieodptatnego przejecia, dokumentuje sie dowodem ,OT” lub ,OK”. Podstawg jego
wyceny jest:

a) faktura VAT,

b) rozliczenie zadania inwestycyjnego,

c) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych w zakresie stwierdzonych nadwyzek
srodkow trwatych wraz z wyceng, zatwierdzong przez Prezydenta Miasta,

d) umowa lub akt notarialny z protokotem przejecia i wycena.

Zasady sporzadzania dokumentu ,OT” lub ,OK” zostaty opisane w kartach obieqgu

dokumentu i kontroli nr 101 i 108 stanowigcych zataczniki do instrukcji obiequ i kontroli

dokumentow
Podstawg przyjecia srodka trwatego otrzymanego nieodptatnie jest protokdt zdawczo —
odbiorczy ,PT” wraz z aktem notarialnym lub decyzjg kompetentnego organu dotyczacqg
nieodptatnego przekazania.

Zasady sporzadzania dokumentu ,PT” zostaty opisane w karcie obiequ dokumentu

i kontroli nr 103 stanowigcej zatacznik do instrukcji obiequ i kontroli dokumentow

2) Przyjecie srodka trwatego na ewidencje ksiegowg winno nastgpi¢ w miesigcu,
w ktorym do Referatu Ksiegowosci przekazano kompletny i zatwierdzony dokument
,OT”. W przypadku przekazania $rodka trwatego do uzywania w ostatnim tygodniu
danego miesigca, jego przyjecie winno nastgpi¢ najpozniej do 5-go dnia roboczego

kolejnego miesigca.
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§ 19

Przyjecie na ewidencje majatku trwatego ruchomego w wyniku zakupu

1) Kierownik komorki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko pracy, w przypadku
koniecznoséci zakupu materiatdw biurowych lub komputerowych materiatow
eksploatacyjnych, sktada wniosek (zgtasza potrzebe), za posrednictwem Kierownika
Referatu Administracji i Majatku lub Kierownika Referatu Informatyki, do Sekretarza
Miasta o dokonanie zakupu srodka trwatego istotnego, srodka trwatego o charakterze
wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

2) Kierownik Referatu Administracji i Majatku lub Kierownik Referatu Informatyki dokonuje
analizy wniosku i przedstawia go Prezydentowi Miasta lub osobie przez niego
upowaznionej wraz ze sSwojg opinia.

3) Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona podejmuje decyzje w sprawie
zakupu srodka trwatego / wartosci niematerialnych i prawnych.

4) W przypadku decyzji negatywnej Kierownik Referatu Administracji i Majatku lub
Kierownik Referatu Informatyki informuje wnioskodawce o decyzji.

5) W przypadku decyzji pozytywnej Kierownik Referatu Administracji i Majatku lub
Kierownik Referatu Informatyki:

a) dokonuje zakupu s$rodka trwatego istotnego, srodka trwatego o charakterze
wyposazenia lub wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z ustawg — Prawo
Zamoéwien Publicznych oraz wtasciwymi zarzadzeniami Prezydenta Miasta w tym
zakresie,

b) nadzoruje prawidiowg realizacje umowy zakupu s$rodka trwatego / wartosci
niematerialnych i prawnych oraz przeprowadza jej ewentualng weryfikacje
(sprawdza zgodno$¢ zakupu z zamowieniem),

C) przekazuje opisang fakture z dotagczong do niej specyfikacjg z rozpisanymi
sktadnikami majatkowymi w jednostkowych wartosciach i asortymentach oraz

wskazaniem uzytkownika zakupionego sSrodka trwatego, zgodnie ze wzorem

zatgcznika do karty obiequ dokumentu i kontroli nr 106 na druku RZST do osoby

odpowiedzialnej za ewidencje celem nadania numeru inwentarzowego
i wprowadzenia na ewidencje,
d) przekazuje $rodek trwaty uzytkownikowi — osobie sprawujgcej nadzér nad
mieniem.
Jezeli nowy $rodek trwaty oddany do uzywania przez pracownika Urzedu Miasta nalezy do

zasobow informacyjnych, dokonywane jest w stosunku do niego szacowanie ryzyka, aby
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ocenic jaki wptyw moze mie¢ nowy Srodek trwaty na bezpieczenstwo informacji w Urzedzie
Miasta i czy nie zachodzi potrzeba zastosowania modyfikacji w stosowanych

zabezpieczeniach.

osoba odpowiedzialna za ewidencje w Referacie Administraciji i Majatku lub Referacie

Informatyki w terminie 15 dni od daty otrzymania rozliczenia zakupu gotowych srodkow
trwatych / wartoéci niematerialnych i prawnych na druku RZST Ilub daty ich rejestraciji,
jesli sporzadzenie RZST nie jest wymagane:

— sprawdza prawidtowos$¢ i kompletnosé otrzymanych dokumentow (faktury wraz
ze specyfikacjg, protokotu odbioru),

— ewidencjonuje $rodek trwaty istotny / wartos¢ niematerialng i prawng, nadaje
wiasciwe oznaczenie, nr inwentarzowy, grupe i stawke umorzeniowa,

— wystawia dokument ,OT” / ,OK” w 4 egzemplarzach,

— niezwtocznie przekazuje dokument ,OT"/,OK” merytorycznemu kierownikowi
komorki organizacyjnej lub osobie przez niego upowaznionej do podpisu.
Podpisanie dokumentu przez uzytkownika - osobe sprawujgcg nadzoér nad
mieniem winno nastgpi¢ w ciggu 3 dni od dnia otrzymania dokumentu,

— niezwlocznie po uzyskaniu wszystkich podpiséw przekazuje dokument
,OT"’"OK” do podpisu ,,zespotowi przejmujgcemu” tj. Prezydentowi Miasta
i Skarbnikowi Miasta lub osobom przez nich upowaznionym w tym zakresie,

— po uzyskaniu wszystkich podpisow przekazuje:

e 2 egz. przekazuje do Referatu Ksiegowosci,
e 1 egz. uzytkownikowi — osobie sprawujgcej nadzér nad mieniem,

e legz. ala

Podobna procedura zakupu srodka trwalego ruchomego obowiazuje
kierownikéw innych komérek organizacyjnych dokonujacych zakupéw z witasnych

srodkéw i we wltasnym zakresie

6) Zakupu specjalistycznego sprzetu, wykorzystywanego do celéw zwigzanych z obrong
cywilng lub zarzadzaniem kryzysowym (np. nosze, namioty, $piwory, koce, maski,
kamizelki, latarki itp.), dokonuje Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony
i ewidencjonuje je na karcie indywidualnego wyposazenia Kierownika Referatu lub

osoby przez niego upowaznione;j.
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7) Zakupu specjalistycznego sprzetu przez Referat Geodezji, Kartografii i Katastru
wykorzystywanego do celow Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
dokonuje Kierownik Referatu i przekazuje stosowne dokumenty do osoby
odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku lub Referacie
Informatyki.

8) Przyjmuje sie, ze przyjecie na ewidencje zakupionych, gotowych $rodkéw trwatych
powinno nastapi¢ w ciggu 15 dni od daty ich rozliczenia na druku RZST lub od daty ich

rejestracji, jesli sporzadzenie RZST nie jest wymagane.

§ 20

Przyjecie na ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych

1) W Urzedzie Miasta do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegdlnosci
licencje, programy komputerowe oraz dokumentacje techniczne dotyczace inwestycji
wstrzymanych (realizowanych w pdzniejszym terminie). Przyjmuje sie, ze zakupu
programéw komputerowych dokonuje sie bez wzgledu na ich wartos¢ z zakupow
inwestycyjnych i umarza stopniowo w czasie nie krotszym, niz 24 miesigce przy
zastosowaniu stawki umorzeniowej 50%. W przypadku innego rodzaju wartosci
niematerialnych i prawnych stosuje sie nastepujgce okresy umorzeniowe:

a) 36 miesiecy od poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych,
b) 60 miesiecy od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

2) Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych, w zakresie licencji i programow
komputerowych, prowadzi Referat Administracji i Majgtku w podziale jednostkowym
(1 program — jedno stanowisko w przypadku sprzetu komputerowego).

3) Wprowadzenie na ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych nastepuje pod datg
przyjecia ich do uzywania od dostawcow lub innych jednostek przekazujgcych.

4) Wartosci niematerialne i prawne ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia Referat
Informatyki wedtug wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentow lub aktualnych cen
rynkowych.

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) Podstawg ksiegowania przychodu wartosci niematerialnych i prawnych jest dokument

przyjecia ,OT” lub protokét zdawczo — odbiorczy ,PT”. Podstawg ksiegowania rozchodu
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wartosci niematerialnych i prawnych jest dokument likwidacji ,LT” lub protokét zdawczo

— odbiorczy ,PT”.

7) Przyjmuje sie, ze przyjecie na ewidencje zakupionych wartosci niematerialnych
i prawnych powinno nastapié¢ w ciagu 15 dni od daty ich rozliczenia na druku RZST lub
daty ich rejestraciji, jesli druk RZST nie jest wymagany, przy czym:

— pracownik komorki merytorycznej dokonujgcy zakupu wartosci niematerialnych
i prawnych, sporzadza rozliczenie zakupu RZST i dokonujac opisu faktury pod
wzgledem merytorycznym obowigzany jest zarejestrowaC zakup wartosci
niematerialnych i prawnych w ewidenciji srodkéw trwatych, prowadzonej w Referacie
Administracji i Majatku. Podstawg dokonania rejestracji jest prawidtowo wypetniony
druk RZST dotaczony do faktury. Sporzadzenie rozliczenia RZST nie jest wymagane
wytgcznie w przypadku, gdy z tresci faktury zakupu wyraznie wynika ilos¢ i wartosc
poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych (tzn. gdy nie sg ponoszone inne
koszty zwigzane z nabyciem, instalacjg lub wdrozeniem),

— w terminie 15 dni od daty otrzymania rozliczenia zakupu wartosci niematerialnych
i prawnych lub daty ich rejestracji, jesli sporzadzenie RZST nie jest wymagane,
pracownik Referatu Administracji i Majgtku wystawia dokument ,OT”, przy czym
przez wystawienie dokumentu ,OT” rozumie sie date dostarczenia kompletnego
i zatwierdzonego dokumentu do Referatu Ksiegowosci, celem wprowadzenia na

ewidencje.

§ 21

Przyjecie na ewidencje majatku trwalego istotnego w wyniku inwentaryzacji
(ujawnienie nadwyzek):

a) ewidencjonuje sie w danym roku, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji, zgodnie
z protokotem Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej, zatwierdzonym przez Prezydenta
Miasta,

b) wycenia sie wedtug wartosci wynikajgcej z posiadanych dokumentéw lub aktualnych
cen, a w przypadku ich braku na podstawie wewnetrznej wyceny sporzadzone;j
przez pracownika odpowiedzialnego za ewidencje w Referacie Administracji
i Majatku w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta lub przez powotang zarzadzeniem
Prezydenta Miasta komisje ds. wyceny, uwzgledniajac ich aktualng wartos¢ rynkowg

i dotychczasowe zuzycie.
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Szczegobfowe ustalenia w zakresie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji majatku
trwalego zawarte sq w instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej odrebnym

zarzadzeniem Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

§ 22

Przyjecie na ewidencje majatku trwatego istothego w wyniku nieodptatnego
przejecia:

a) od Skarbu Panstwa — wprowadza sie wedtug wartosci okreslonej w decyzji o
przekazaniu, a w przypadku jej braku po dokonaniu wyceny,

b) od innych jednostek lub zakltadéw budzetowych — wprowadza sie wedtug wartosci
poczatkowej, w jakiej byty dotychczas ujete, z rownoczesnym uwzglednieniem ich
dotychczasowego umorzenia, wykazanego przez dotychczasowego uzytkownika,

c) od innych podmiotow gospodarczych Ilub oso6b fizycznych — wycenia sie
wedtug aktualnej wartosci rynkowej, uwzgledniajgc stopien dotychczasowego
zuzycia w przypadku srodkow uzywanych.

Wyceny do celow ewidencji ksiegowej, w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta, dokonuje
osoba odpowiedzialna za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku oraz Referacie
Informatyki lub specjalnie powotana zarzadzeniem Prezydenta Miasta komisja ds. wyceny,

a jezeli jest to niemozliwe, powotany rzeczoznawca majgtkowy.

§ 23

Przyjecie na ewidencje srodka trwatego istothego — nieruchomosci

Przyjecie na ewidencje nieruchomosci moze odby¢ sie w wyniku: zakupu nieruchomosci,

nabycia udzialu w czesci wspolnej nieruchomosci, darowizny, nabycia prawa wiasnosci

nieruchomosci w wyniku decyzji komunalizacyjnej, nabycia prawa wtasnosci
nieruchomos$ci z mocy prawa wskutek decyzji wynikajgcej ze ,specustawy”.

1) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami Iub osoba przez niego
upowazniona przekazuje do osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie
Administracji i Majatku dokumenty prawne nabycia nieruchomosci do zasobu
W postaci:

a) decyzji komunalizacyjnej,
b) aktu notarialnego zakupu,

c) kosztowe rozliczenie nabycia nieruchomosci, na druku R/, stanowigcym zatgcznik
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do Kkarty obiegu dokumentu i kontroli nr 107, ktére uzgadnia z Referatem

Ksiegowosci,
d) aktu darowizny nieruchomosci,
e) wycene biegtego rzeczoznawcy — jedynie w przypadku jej posiadania;

ponadto w przypadku przejecia nieruchomosci niezabudowanej:

a) sporzadza protokdt zdawczo - odbiorczy z przejecia nieruchomosci w 2 egz.
(po jednym dla zbywajacego i a/a); kserokopie protokotu przekazuje niezwtocznie do
osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku,

b) w protokole wskazuje uzytkownikow lub osoby sprawujgce nadzér nad sktadnikami
majatkowymi z chwilg przejecia /w protokole imienne podpisy/,

c) komplet dokumentéw przekazuje do osoby odpowiedzialnej za ewidencje
w Referacie Administracji i Majatku;

w przypadku przejecia nieruchomosci zabudowane;j:

a) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy z przejecia nieruchomosci w 2 egz. (po
jednym dla zbywajacego i a/a) wraz z charakterystykg nieruchomosci; kserokopie
protokotu z opisem nieruchomosci przekazuje niezwtocznie do osoby
odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku,

b) w protokole wskazuje uzytkownikéw lub osoby sprawujgce nadzér nad sktadnikami
majatkowymi z chwilg przejecia /w protokole imienne podpisy/;

c) komplet dokumentéw przekazuje do osoby odpowiedzialnej za ewidencje

w Referacie Administracji i Majatku.

osoba odpowiedzialna za ewidencje:

a) ewidencjonuje $rodek trwaty, nadaje nr inwentarzowy, grupe, stawke
umorzeniowaq,

b) wystawia dokument ,OT” i przekazuje do podpisu uzytkownikowi - osobie
sprawujgcej nadzoér oraz ,zespotowi przejmujgcemu”, tj. Prezydentowi Miasta
i Skarbnikowi Miasta lub osobom przez nich upowaznionym w tym zakresie.
Podpisanie dokumentu przez uzytkownika - osobe sprawujacg nadzér nad
mieniem winno nastgpi¢ w ciggu 3 dni od dnia otrzymania dokumentu;

C) po uzyskaniu wszystkich podpiséw:
- 2 egz. przekazuje do Referatu Ksiegowosci,
- 1 egz. uzytkownikowi - osobie sprawujgcej nadzor nad mieniem,

-1legz. ala.
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2)

3)

4)

Zwiekszenie wartosci srodka trwatego w przypadku wykupu udziatu w nieruchomosci
stanowigcej wspotwlasnosé miasta i osoby prawnej lub fizycznej odbywa sie poprzez
likwidacje w ewidencji dotychczasowego s$rodka trwatego (udziatu) na podstawie
dokumentu ,LT”, a nastepnie wystawienie dokumentu ,OT” z informacjg o wysokosci
udziatu miasta w nieruchomoséci. Warto$¢ ewidencyjna udziatu miasta we
wspotwiasnosci budynku oblicza sie jako iloczyn ceny 1m? udziatu wynikajacej z aktu
notarialnego i udziatu miasta w catej nieruchomosci.

Sporzadzenie dowodu ,OT” dotyczacego przyjecia Srodka trwatego na stan
ewidencyjny Urzedu Miasta przez osobe odpowiedzialng za ewidencje w Referacie
Administracji i Majatku winno nastgpi¢ w ciggu 30 dni od daty otrzymania rozliczenia,
przy czym przez sporzadzenie dokumentu ,OT” rozumie sie oddanie kompletnego
i zatwierdzonego dokumentu ,,OT” do Referatu Ksiegowosci.

W przypadku rozliczenia nabycia nieruchomosci po terminie wykazanym w karcie

obiegu dokumentu i kontroli nr 107, do druku Rl nalezy dotaczy¢ usprawiedliwione

uzasadnienie przediuzenia terminu.

Przyjecie Srodka trwatego na ewidencje ksiegowg winno nastgpi¢ w miesigcu,
w ktérym do Referatu Ksiegowosci przekazano kompletny i zatwierdzony dokument
,OT".

§ 24

Przyjecie na ewidencje srodka trwatego w wyniku zakonczonej inwestycji

Dziatalnos¢ inwestycyjna polega gtéwnie na wznoszeniu (nabywaniu) nowych badz

ulepszeniu (modernizacji) juz istniejgcych obiektow budowlanych i innych $rodkow

trwatych. Koszty, jakie nalezy ponies¢ na inwestycje, zwigzane sg z jej nastepujgcymi

etapami:

1)

— przygotowanie inwestycji (opracowanie dokumentacji i podjecie decyzji o sposobie
realizaciji),

— realizacja inwestycji (obejmuje okres od zakonczenie etapu przygotowania do
momentu podjecia decyzji przekazania jej uzytkownikowi),

— zakonczenie inwestycji (ostateczne jej rozliczenie i przekazanie do uzytkowania).

Naktady ponoszone na inwestycje realizowane sg przez komoérke merytoryczng

z paragrafu inwestycyjnego do momentu zakonczenia zadania inwestycyjnego i oddania

Srodka trwatego do uzytkowania (eksploataciji). Faktury i optaty dotyczace konkretnego

zadania inwestycyjnego, ktore wptynety do Urzedu Miasta po rozliczeniu inwestycji
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realizowane sg z wydatkéw biezacych w ramach zadania: ,zobowigzania wynikajgce
z prowadzonych wczesniej inwestycji” lub, za zgodg Prezydenta Miasta, w wyniku
przesuniecia srodkoéw z paragrafu inwestycyjnego na odpowiednie paragrafy wydatkow
biezacych.

2) Kierownik komorki realizujgcej inwestycje lub osoba przez niego upowazniona:

a) zobowigzany jest do czuwania nad tym, by wszystkie czynnosci i powstate w ich
wyniku $rodki trwate byly zgodne z umowg (badz w przypadku jej braku
z zatwierdzonymi warunkami technicznymi),

b) sporzadza protokdt odbioru koncowego zadania inwestycyjnego, zgodnie ze
wzorem zatacznika nr 2 do niniejszej instrukcji, z uwzglednieniem sktadnikow
majatkowych, lokalizacji, charakterystyki obiektu (protokét moze by¢ sporzadzony
na kazdg branze oddzielnie lub odbidr czastkowy poszczegdinych segmentow),

c) w protokole odbioru koncowego =zadania wskazuje uzytkownika - osobe
sprawujgcg nadzér nad mieniem z chwilg przejecia,

d) przekazuje protokolarnie inwestycje uzytkownikowi - osobie sprawujgcej nadzor,

e) rozlicza wartosciowo nakfady na cata inwestycje i przedstawia w terminie
okreslonym w karcie obiegu dokumentu i kontroli nr 107, zgodnie z wytycznymi
zawartymi w zatgczniku nr 3 do niniejszej instrukcji, celem finansowego
rozliczenia zadania inwestycyjnego do Referatu Ksiegowosci,

f) catos¢ dokumentacji przekazuje do osoby odpowiedzialnej za ewidencje
w  Referacie Administracji i Majatku (dotyczy rdéwniez inwestycji
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej),

g) w przypadku inwestycji dotyczacych infrastruktury podziemnej powodujacych
trwate wytgczenie z uzytkowania istniejacych srodkéw trwatych (np. pozostawienie
w ziemi nieczynnych rurociggow z uwagi na nieuzasadniony koszt ich
wymontowania) sporzadza protokdt okreslajgcy nazwe, rodzaj i parametry
wytgczonych Srodkow trwatych z uzytkowania, ktory przekazuje z catg
dokumentacjg do osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie Administracji
i Majatku celem wystawienia dokumentu LT,

h) w przypadku dopuszczenia wytworzonego S$rodka trwatego do uzytkowania,
pomimo braku koncowego protokotu odbioru, wystepuje z wnioskiem do
Prezydenta Miasta o wyrazenie zgody na przyjecie srodka trwatego do ewidenciji
pomimo tych brakow;

w przypadku zwiekszenia dotychczasowej wartosci srodka trwatego powstatego

w wyniku korncowego rozliczenia Projektu osoba odpowiedzialna za ewidencje:
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a) wystawia dokument ,0Z", zgodnie ze wzorem zawartym w karcie obiegu
dokumentu i kontroli nr 113,

b) sprawdza, czy $rodek trwaty zostat okreslony prawidtowo 1 zgodnie
z rozliczeniem nakfadow inwestycyjnych zwigzanych z kosztami posrednimi
Projektu,

c) sprawdza prawidlowos¢ wyszczegoélnionych cech charakterystycznych (typ,
numer, rok produkcji itp.) oraz prawidtowos¢ dokonanej wyceny,

d) w przypadku zwiekszenia wartosci srodka trwatego wspoétfinansowanego ze
Srodkéw UE sprawdza, czy na dokumencie prawidtowo umieszczono stosowng
adnotacje (nazwa inwestyciji, program, z ktérego wspotfinansowano inwestycje),

e) sprawdza kompletnos¢ danych zawartych na dokumencie ,0Z”,

f) sprawdza prawidtowos¢ dziatan arytmetycznych,

g) przekazuje do Referatu Ksiegowosci celem dokonania kontroli formalno —

rachunkowej.

osoba odpowiedzialna za ewidencje uczestniczy w protokolarnym przejeciu srodkéw

trwatych i w terminie 30 dni od otrzymania finansoweqo rozliczenia zadania

inwestycyjneqo:

a) ewidencjonuje srodki trwate wyszczegdlnione w rozliczeniu naktadéw, nadaje
nr inwentarzowy, grupe, stawke umorzeniowa,

b) wystawia dokumenty finansowo — ksiegowe ,,OT”, lub ,OM” w 4 egzemplarzach,

c) przekazuje dokumenty finansowo-ksiegowe do podpisu uzytkownikowi - osobie
sprawujgcej nadzor oraz ,zespotowi przejmujgcemu”, tj. Prezydentowi Miasta
i Skarbnikowi Miasta lub osobom przez nich upowaznionym w tym zakresie.
Podpisanie dokumentu przez uzytkownika - osobe sprawujgcg nadzoér nad
mieniem winno nastgpi¢ w ciggu 3 dni od dnia otrzymania dokumentu;

d) po uzyskaniu wszystkich podpiséw przekazuje:
- 2 egz. do Referatu Ksiegowosci,
- 1 egz. uzytkownikowi sprawujagcemu nadzor (wraz z protokotem odbioru),
-1legz. ala,
- kserokopie dokumentéw do komérki merytorycznej,

e) w przypadku inwestycji w obcym $rodku trwatym, wystawia dokument ,OT”
(przyjecia na stan) — bez wskazania uzytkownika.

3) Naktady inwestycyjne w $rodkach trwatych przekazanych w trwaty zarzad jednostkom

budzetowym nie sg przyjmowane na ewidencje Srodkow trwatych w Urzedzie Miasta,
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4)

lecz przekazywane protokolarnie przez komérke organizacyjng realizujacg zadanie do
jednostki sprawujgcej trwaty zarzad nad srodkiem trwatym.

Protokét z przekazania naktadow w/w komoérka realizujgca inwestycje winna
niezwtocznie przekaza¢ wraz z rozliczeniem zadania inwestycyjnego do Referatu
Ksiegowosci, gdzie stanowi on podstawe do rozliczenia naktadéw inwestycyjnych oraz
do osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku, celem

naniesienia zmian w ewidencji pozabilansowej.

Przekazanie na ewidencje dokumentem ,,PT” srodkéw trwatych i naktadow

uzytkownikowi sprawujagcemu nadzér nad mieniem nastepuje na podstawie umowy,

postanowienia, decyzji o przekazaniu w trwaty zarzad lub na wniosek kierownika
komérki organizacyjnej Urzedu Miasta zatwierdzony przez Prezydenta Miasta

lub osobe przez niego upowazniona.

5)

6)

7

8)

9)

Przyjecie srodka trwatego w wyniku prowadzonej inwestycji segmentowej, branzowej
moze nastgpi¢ po kazdorazowym, czesciowym zakonczeniu danego etapu inwestycji,
po uprzednim uzgodnieniu z Referatem Ksiegowosci rozliczenia kosztow danego
etapu inwestycji przez komérke realizujgca i nadzorujgcg zadanie inwestycyjne.
Naktady poniesione na okreslone zadanie inwestycyjne, ktére nie przyniosty efektu
gospodarczego, na wniosek komorki organizacyjnej nalezy wyksiegowac po uprzedniej
decyzji zatwierdzonej przez Prezydenta Miasta.

Naktady, ktére usunieto z planu budzetu obowigzujacego Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego, nie planowane do realizacji w przysztosci, po przedstawieniu wniosku
przez komorke organizacyjng realizujgcg projekt, zaopiniowaniu przez Skarbnika
Miasta i zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta, nalezy wyksiegowac.

W przypadku przekazania zadania innej jednostce do wykonania, na ktérg Urzad
Miasta ponidst juz pewne nakfady, komorka organizacyjna realizujgca zadanie
przekazuje protokolarnie poniesione dotychczas naktady do jednostki realizujgcej
zadanie. Nie sg one zatem przyjmowane na ewidencje srodkow trwatych w Urzedzie
Miasta.

Przyjmuje sie, ze przyjecie na ewidencje srodkow trwatych powstatych w wyniku
inwestycji powinno nastgpi¢ w ciggu 60 dni od daty rzeczowego zakonczenia

inwestycji, przy czym:
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a)

b)

d)

f)

9)

rzeczowe zakonczenie zadania inwestycyjnego, nastepuje z dniem oddania do
uzytkowania srodkéw trwatych powstatych w wyniku inwestycji,

date oddania srodkow trwatych do uzywania okresla komorka merytoryczna
realizujgca zadanie inwestycyjne,

finansowe rozliczenie kosztow 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 przez komorke merytoryczng realizujgcg zadanie,

komédrka merytoryczna realizujgca zadanie inwestycyjne, obligatoryjnie wpisuje
w finansowym rozliczeniu zadania inwestycyjnego ,RI” date oddania $rodkéw
trwatych do uzytkowania,

w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ pdzniejszego
dokonania finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego. W takim
przypadku, do finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego Rl nalezy
dotgczy¢ usprawiedliwione uzasadnienie dla przedtuzenia terminu rozliczenia
zadania,

przyjmuje sie, ze wydtuzony termin finansowego rozliczenia zadania nie moze
przekroczy¢ 6 miesiecy od daty rzeczowego zakonczenia zadania,
przekroczenie szesciomiesiecznego terminu rozliczenia wymaga wystgpienia do
Prezydenta Miasta z pisemnym wnioskiem o uznanie za prawidtowe rozliczenie

catej inwestycji.

10) Pracownik komoérki merytorycznej nadzorujgcy zadanie, w terminie 30 dni od

rzeczowego zakonczenia zadania inwestycyjnego:

a)

b)

przekazuje finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego RI pracownikowi
Referatu Ksiegowosci d/s inwestycji do akceptacji prawidtowosci
zakwalifikowania naktadéw, a po uzyskaniu akceptacji przekazuje jeden
egzemplarz finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego wraz
z zatgcznikiem w postaci wykazu powstatych srodkoéw trwatych do pracownika
Referatu Administracji i Majatku sprawujacego piecze nad srodkami trwatymi,

pracownik Referatu Administracji i Majgtku na podstawie otrzymanego
finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego i zatgcznika w postaci wykazu
powstatych srodkow trwatych, w terminie 30 dni od daty otrzymania tego
rozliczenia, wystawia dokument ,OT”, przy czym przez wystawienie dokumentu
OT rozumie sie date dostarczenia kompletnego i zatwierdzonego dokumentu do

Referatu Ksiegowosci.
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11) W zaleznosci od rodzaju prowadzonej inwestycji, data przyjecia srodka trwatego do
uzywania moze nastgpic:
a) dopiero po uzyskaniu pozwolenia na uzytkowanie, jesli od tego uzaleznione jest
oddanie srodka trwatego do uzytkowania

b) juz w trakcie oczekiwania na uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie;

C) po wystaniu zgtoszenia o zakonczeniu robaot.
Date oddania srodkéw trwatych do uzywania okresla kazdorazowo komorka merytoryczna
realizujgca zadanie inwestycyjne, biorgc pod uwage powyzsze czynniki i wpisuje jq

w rzeczowym rozliczeniu zadania inwestycyjnego.

Komoérki organizacyjne winny bezwzglednie dokonywaé zakupow srodkow trwatych
istotnych z paragrafow wydatkow inwestycyjnych. Sfinansowanie inwestycji
z innego paragrafu, niz inwestycyjny, jest niezgodne z przepisami.

§ 25

Przyjecie na ewidencje dziatki gruntu w wyniku przejecia z mocy prawa, podziatu

dziatki lub zamiany dziatki

1) Kierownik Referatu Geodezji, Kartografii i Katastru lub osoba przez niego upowazniona
przedstawia w ciggu 7 dni pisemng decyzje dotyczacq podziatu dziatki gruntu lub jej
przejecia z mocy prawa do osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie
Administracji i Majatku celem naniesienia zmian i przyjecia na ewidencje $rodkdéw
trwatych. Wypfata odszkodowania wraz z innymi kosztami za dziatke przejetgq z mocy
prawa nie powieksza wczesniej ustalonej wartosci.

2) Sporzadzenie dowodu ,,OT” dotyczacego przyjecia srodka trwatego (dziatki gruntu) na
stan ewidencyjny Urzedu Miasta przez osobe odpowiedzialng za ewidencje w Referacie
Administracji i Majatku winno nastgpi¢ niezwtocznie po otrzymaniu dokumentéw

z komérki merytorycznej. Przekroczenie terminu ztozenia dokumentow przez komérke

merytoryczna w celu wprowadzenia srodka trwateqo na ewidencje wymaga ziozenia do

pracownika odpowiedzialnego za ewidencie w Referacie Administracji i Majatku

pisemnego wyjasnienia przyczyn takiego stanu rzeczy.

3) Przyjecie srodka trwatego na ewidencje ksiegowg winno nastgpi¢ w miesigcu,
w ktorym do Referatu Ksiegowosci przekazano kompletny i zatwierdzony dokument
LOT”.
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4) Zwiekszenie wartosci srodka trwatego w przypadku wykupu utamkowej czesci gruntu
stanowigcej wspotwtasnos¢ miasta i osoby prawnej lub fizycznej odbywa sie poprzez
likwidacje w ewidencji dotychczasowego $rodka trwatego (udziatu) na podstawie
dokumentu ,LT”, a nastepnie wystawienie dokumentu ,OT” z informacjg o wysokosci
udziatlu miasta we wspoétwlasnosci dziatki gruntu. Wartos¢ ewidencyjna utamkowej
czesci gruntu oblicza sie jako iloczyn ceny 1m? dziatki gruntu wynikajacej z aktu
notarialnego i udziatu miasta we wspotwtasnosci.

5) Dziatki gruntu bedace wiasnoscia gminy/miasta w uzytkowaniu wieczystym oso6b
prawnych i fizycznych podlegajg ewidencji w ksiegach inwentarzowych Urzedu Miasta.
W przypadku zmian wiasnosciowych (np. wykup dziatki) lub podziatu geodezyjnego
dziatki, Referat Gospodarki Nieruchomosciami lub Referat Geodezji, Kartografii
i Katastru zobowigzany jest niezwtocznie poinformowaé osobe odpowiedzialng za
ewidencje w Referacie Administracji i Majatku w postaci przekazania stosownych
dokumentoéw celem naniesienia zmian w ewidenciji.

6) Nie ztozenie w/w_dokumentéw w terminie 7 dni_od realizacji zadania przez komérke

merytoryczna w celu wprowadzenia srodka trwateqo na ewidencje wymaga ziozenia do

pracownika odpowiedzialnego za ewidencie w Referacie Administracji i Majatku

pisemnego wyjasnienia przyczyn takieqo stanu rzeczy.

7) Dziatki gruntu przekazane na podstawie decyzji w trwaty zarzad nie podlegajg ewidencji
w ksiegach inwentarzowych Urzedu Miasta, tylko w jednostce.
8) W przypadku zamiany dziatki gruntu bedgcej wtasnoscig miasta na dziatke, ktorej
wiascicielem jest osoba prawna lub fizyczna:
a) dziatka gruntu bedaca dotychczas wiasnoscig miasta, na podstawie dokumentu
.LT”, zostaje zdjeta z ewidencji,
b) dziatka gruntu, bedgca dotychczas wtasnoscig osoby prawnej lub fizycznej, na
podstawie dokumentu ,OT”, zostaje przyjeta na ewidencje.
Przyjecie na ewidencje dziatki w tym przypadku nastepuje w wartosci okreslonej
w akcie notarialnym (wynikajacej z wyceny), powiekszonej o poniesione koszty (np.

wyceny, aktu notarialnego itp.)

§ 26

Przyjecie na ewidencje srodka trwatego ruchomego lub infrastruktury technicznej
w wyniku ich przejecia
1) Inzynier Miasta lub osoba przez niego upowazniona:
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a)

b)

d)

e)

powiadamia Referat Administracji i Majatku o koniecznosci przejecia srodka
trwatego,

niezwtocznie przekazuje do osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie
Administracji i Majatku decyzje Prezydenta Miasta o przejeciu Srodka trwatego
wraz z umowa przejecia i wykazem srodkow trwatych,

sporzadza w 2 egz. (po jednym dla zbywajgcego i al/a) protokdt przejecia
poszczegolnych sktadnikbw majatkowych wraz z podaniem ich wartosci,
charakterystyki, dokumentacjg techniczng; kserokopie przekazuje w ciggu 7 dni
do osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku oraz
uzytkownikowi,

przekazuje dokumentacje finansowo — ksiegowg (dot. np. zalegtosci czynszowych,
kaucji) do Referatu Ksiegowosci;

w protokole zdawczo-odbiorczym wskazuje uzytkownika i osobe sprawujacg

nadzor nad mieniem z chwilg przejecia;

osoba odpowiedzialna za ewidencije:

a) ewidencjonuje $rodek trwaty, nadaje nr inwentarzowy, grupe, stawke
umorzeniowa,

b) w sytuacji otrzymania dokumentu ,PT” przekazuje do podpisu uzytkownikowi -
osobie sprawujgcej nadzoér oraz ,zespotowi przejmujacemu”, tj. Prezydentowi
Miasta i Skarbnikowi Miasta lub osobom przez nich upowaznionym w tym
zakresie. Podpisanie dokumentu przez uzytkownika - osobe sprawujacg
nadzor nad mieniem winno nastgpi¢ w ciggu 3 dni od dnia otrzymania
dokumentu,

c) po uzyskaniu wszystkich podpiséw przekazuje:

— 2 egz. do Referatu Ksiegowosci,

— 1 egz. uzytkownikowi — osobie sprawujgcej nadzér nad mieniem (wraz
z protokotem i dokumentacjg techniczng),

— 1legz. ala,

d) w sytuacji braku otrzymania dokumentu ,PT” (spowodowanej brakiem
dokumentow zrodtowych dotyczacych warto$ci i charakterystyki przejetych
sktadnikbw majatkowych) wystawia dokument ,OT” na podstawie,
zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta, protokotu z posiedzenia Gtéwnej
Komisji Inwentaryzacyjnej, po uprzednio przeprowadzonej przez Biuro

Inzyniera Miasta inwentaryzacji przejetych sktadnikéw majatkowych,
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e) dokument ,OT” przekazuje do podpisu uzytkownikowi - osobie sprawujgcej
nadzér i ,zespotowi przejmujgcemu”’. Podpisanie dokumentu przez
uzytkownika - osobe sprawujgcg nadzor nad mieniem winno nastgpi¢ w ciggu
3 dni od dnia otrzymania dokumentu,

f) po uzyskaniu wszystkich podpisow przekazuje:
- 2 egz. do Referatu Ksiegowosci,
- 1 egz. uzytkownikowi — osobie sprawujgcej nadzor nad mieniem,

-legz. ala

Powyzsza procedura obowigzuje w przypadku wykupu przez Urzad Miasta srodkéw

trwatych bedacych wlasnoscig oséb prawnych lub fizycznych i dotyczy wszystkich

komérek organizacyjnych dokonujacych takie czynnosci.

2)

3)

Inzyniera  Miasta czyni sie odpowiedzialnym za prawidtowe, zgodne

Z obowigzujacymi przepisami, rozliczenie dotacji przekazanej na termomodernizacje

budynkéw, budowe nowych sieci i przytaczy do budynkdéw, weziéw cieplnych

stanowigcych majatek miasta, wspdlnot mieszkaniowych lub wspdtwlasnosci.

Rozliczenie takowe powinno zawierac:

a) nazwe i adres inwestyciji,

b) wyszczegdlnienie wybudowanych lub zmodernizowanych srodkéw trwatych,

c) wartos¢ ogotem sktadnika majatkowego,

d) procentowg i pieniezng warto§¢ sktadnika ~majgtkowego wynikajgcego
Z posiadanego przez miasto udziatu w nieruchomosci wspolne;.

Nie zlozenie dokumentéw w terminie 7 dni od zakonczenia zadania przez Biuro

Inzyniera Miasta w celu wprowadzenia srodka trwatego na ewidencje wymaga ztozenia

do pracownika odpowiedzialnego za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku

pisemnego wyjasnienia przyczyn takieqo stanu rzeczy.

§ 27

Przyjecie na ewidencje sprzetu komputerowego oraz wartosci niematerialnych

i prawnych w wyniku przejecia

1)

Przejecie na ewidencje sprzetu komputerowego oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (licencji, programoéw) dokonuje osoba odpowiedzialna za ewidencje

w Referacie Informatyki, ktora:
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a) ewidencjonuje Srodek trwaly, nadaje nr inwentarzowy, grupe, stawke
umorzeniowa,

b) wystawia dokument ,OK” i przekazuje do podpisu uzytkownikowi - osobie
sprawujgcej nadzér oraz ,zespotowi przejmujgcemu”, tj. Prezydentowi Miasta
i Skarbnikowi Miasta lub osobom przez nich upowaznionym w tym zakresie,

c) po uzyskaniu wszystkich podpiséw:
— 2 egz. przekazuje do Referatu Ksiegowosci,
— 1 egz. uzytkownikowi — osobie sprawujgcej nadzor nad mieniem

— legz. ala

§ 28

Przekazywanie majatku trwatlego miasta osobie prawnej i fizycznej oraz innej
jednostce do uzywania
Przekazanie majatku trwatego miasta osobom prawnym i fizycznym, jednostkom
organizacyjnym miasta nastepuje, za zgodg Prezydenta Miasta, na wniosek komorki
merytorycznej. Przekazanie majatku nastepuje na podstawie zawartych uméw: uzyczenia,
dzierzawy, innych umoéw cywilno — prawnych, porozumien oraz innych dokumentow.
1) Komodrka merytoryczna, po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta:
a) przygotowuje dokument uzasadniajacy przekazanie majatku (np. decyzje
Prezydenta Miasta, umowe, porozumienie),
b) przekazuje dokumentacje do osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie
Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki wraz z wnioskiem

0 sporzadzenie wykazu majatku trwatego stanowigcego przedmiot przekazania;

osoba odpowiedzialna za ewidencje:

a) sporzadza, w ciggu 7 dni od otrzymania wniosku, wykaz majatku bedgcego
przedmiotem przekazania,

b) przekazuje wykaz, celem sprawdzenia pod wzgledem ksiegowym, do Referatu
Ksiegowosci, ktory w ciggu 7 dni zatwierdza go i odsyta z powrotem do osoby
odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku lub Referacie
Informatyki,

c) w ciggu 21 dni od otrzymania wniosku przekazuje do komérki merytorycznej
podpisany i zatwierdzony wykaz majatku trwatego bedacego przedmiotem

przekazania, ktory stanowi zatgcznik do zawartej umowy,
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d) w przypadku ilosciowo — wartosciowych zmian przekazywanego majatku, na
whniosek uzytkownika — osoby sprawujgcej nadzor, dokonuje aktualizacji wykazu
majatku trwatego bedacego przedmiotem przekazania, postepujac zgodnie

zpkt.a,bic.

§ 29

Przekazywanie majatku trwalego miasta jednostce organizacyjnej w trwaty zarzad

Przekazanie majatku trwatego jednostkom organizacyjnym miasta w trwaty zarzad

nastepuje, za zgodg Prezydenta Miasta, na wniosek jednostki organizacyjnej.

1) Jednostka organizacyjna zwraca sie do Prezydenta Miasta o przekazanie majatku
trwatego w trwaty zarzad.

2) W przypadku akceptacji merytoryczna komérka organizacyjna Urzedu Miasta, w imieniu
Prezydenta Miasta, przygotowuje decyzje o przekazaniu majatku w trwaty zarzad, ktérg
przekazuje niezwlocznie do osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie

Administracji i Majatku.

osoba odpowiedzialna za ewidencje:

a) sporzadza, w ciggu 7 dni od otrzymania decyzji, wykaz majatku bedacego
przedmiotem przekazania w trwaty zarzad z podaniem nazwy, nr inwentarzowy,
wartos$ci oraz krétkiej charakterystyki pojedynczego $rodka trwatego,

b) wystawia dokument ,PT” w 4 egz. i przekazuje do podpisu uzytkownikowi —
osobie sprawujgcej nadzér oraz zespotowi przekazujgcemu, tj. Prezydentowi
Miasta i Skarbnikowi Miasta lub osobom przez nich upowaznionym w tym
zakresie,

C) po uzyskaniu wszystkich podpiséw:

— 2 egz. przekazuje uzytkownikowi,
— 1 egz. do Referatu Ksiegowosci,
- 1legz. ala

§ 30

W przypadku, gdy Prezydent Miasta nie uczestniczyt w ustalaniu warunkéw technicznych
i nie ma umowy okreslajgcej warunki przekazania srodka trwatego (np. w wyniku
modernizacji Srodka trwatego) komodrka merytoryczna zobowigzana jest skierowac

kwestionariusz do Prezydenta Miasta z wnioskiem o wyrazenie zgody na przekazanie
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srodka trwatego lub poniesionych naktadow inwestycyjnych, zgodnie z warunkami
technicznymi, a po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta skierowaC pismo do osoby
odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku celem sporzadzenia

dokumentu przekazania ,PT".

§ 31

1) Uzytkownicy (jednostki, spétki z udzialem gminy/miasta, inne osoby prawne i fizyczne),
ktorym przekazano majatek miasta, zobowigzani sg z niego korzysta¢ zgodnie
Z przeznaczeniem, na podstawie scisle okreslonych w umowie postanowien i warunkéw.

2) Kontrole formalng oraz nadzér nad przekazanym majatkiem trwatym sprawuje kierownik
merytorycznej komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.

3) Majatek trwaty przekazany osobom prawnym i fizycznym na podstawie umowy cywilno —
prawnej, z wytaczeniem jednostek organizacyjnych miasta (ktérych majatek objety jest
ochrong ubezpieczeniowg przez Urzad Miasta), podlega, z chwilg zawarcia umowy,
ubezpieczeniu przez uzytkownika (bioracego do uzywania, dzierzawcy, najemcy itp.)

poprzez uwzglednienie w umowie zapisu 0 obowigzku ubezpieczenia majatku

przekazanego do eksploatacji w zakresie wszelkich ryzyk.

Ponadto osoba prawna Ilub fizyczna winna przedtozy¢ polise ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnosci.

4) Majatek przekazany do jednostki organizacyjnej miasta na podstawie stosownej umowy
lub w trwaty zarzad podlega ubezpieczeniu przez Miasto Piotrkdw Trybunalski,
w imieniu ktérego dziata Urzad Miasta, zgodnie z zawartg umowg generalng
ubezpieczenia majatku. Dane o stanie majatku podlegajacego ubezpieczeniu, jego
zmianach w ewidencji jednostek przesytane sg do Referatu Administracji i Majatku przez
jednostke bedacg uzytkownikiem majgtku w okresach kwartalnych, skad trafiajg
w postaci jednolitego zestawienia do ubezpieczyciela. Aktualizacja majgtku
podlegajgcego ubezpieczeniu odbywa sie na zasadach, zgodnych z zapisami umowy

generalnej ubezpieczenia majatku.
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DZIAL VI
LIKWIDACJA MAJATKU TRWALEGO

§ 32

1) Srodek trwaty wycofuje sie z uzywania w przypadku:
a) sprzedazy,
b) niedoboru,
c) kradziezy,
d) nieodptatnego przekazania (darowizny),
e) likwidacji (wycofania z eksploataciji),
f) wymiany srodka wadliwego na sprawny w ramach gwarancji lub serwisu,

2) Likwidacja oznacza trwate wycofanie srodka trwatego, wartosci niematerialnej i prawnej
ze wzgledu na jego zniszczenie, przestarzatosc, nieoptacalnos¢ dalszego uzywania itp.

3) Za date wycofania srodka trwatego z uzywania uwaza sie:

— date wystawienia faktury w przypadku sprzedazy,

— date =zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta protokotu GKI w przypadku
niedoboru,

— date decyzji Prezydenta Miasta w przypadku kradziezy,

— date sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego w przypadku nieodptatnego
przekazania,

— date umowy w przypadku darowizny,

— date zniszczenia lub unieszkodliwienia zawartg w protokole likwidacyjnym,

— date protokotu wymiany.

4) Wycofanie srodka trwatego z uzywania nastepuje po zaistnieniu przestanek okreslonych
w pkt. 1, na wniosek komorki merytorycznej skierowany do Statej Komisji Likwidacyjnej
(SKL), ktora sporzadza protokdt z ogledzin srodka trwatego przeznaczonego do
likwidacji. Po zaakceptowaniu wnioskow zawartych w protokole przez Prezydenta
Miasta Ilub osobe przez niego upowazniong, SKL przekazuje go do osoby
odpowiedzialnej za ewidencje Referacie Administracji i Majatku lub Referacie
Informatyki.

5) Zmniejszenie stanu podstawowych Srodkow trwatych nastepuje pod datg postawienia
ich w stan likwidacji, ujawnienia niedoboru, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.
Srodki trwate zuzyte lub zniszczone stawia sie w stan likwidacji, sporzadzajac protokot

zakwalifikowania srodka trwatego jako zbednego lub zuzytego. Zasady sporzadzania
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powyzszego protokotu okresla karta obiegu dokumentu i kontroli nr 104. Od dnia
postawienia w stan likwidacji do przeprowadzenia ostatecznej likwidacji srodki te nalezy
ewidencjonowa¢ w Referacie Ksiegowosci, na koncie pozabilansowym, pod nazwg
,Srodki trwate w likwidacji”.

6) Na podstawie zatwierdzonego protokotu zakwalifikowania srodka trwatego jako
zbednego Ilub zuzytego Ilub na podstawie decyzji Prezydenta Miasta osoba
odpowiedzialna za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku wystawia w ciggu
15 dni od podjecia decyzji dokument ,LT”, przy czym przez date wystawienia dokumentu
rozumie sie date dostarczenia kompletnego i zatwierdzonego dokumentu do Referatu
Ksiegowosci.

7) Wyksiegowanie niedoboréw inwentaryzacyjnych dokonywane jest w ewidencji
prowadzonej w Referacie Ksiegowosci oraz w ewidencji prowadzonej w Referacie
Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki na podstawie zatwierdzonego przez
Prezydenta Miasta protokotu z posiedzenia Gtoéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej i nie

wymaga wystawienia dokumentow ,LT”.

§ 33

1) Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona wystepuje
z wnioskiem o likwidacje Srodka trwatego po stwierdzeniu, ze dany sktadnik majatku
utracit swojg wartos¢ uzytkowa, tj. w przypadku, gdy:

a) nastgpito naturalne i calkowite jego zuzycie (techniczne i ekonomiczne)
w okresie eksploatacji,

b) zostat uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, ze nie nadaje
sie do dalszego uzytkowania lub jego naprawa lub remont jest ekonomicznie
nieuzasadniona,

c) zostat zniszczony na skutek zdarzenia losowego (pozar, powodz itp.),

d) nie nadaje sie do wspotpracy z innymi srodkami trwatymi, a jego przystosowanie
bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,

e) jest zbedny i nie bedzie dalej uzytkowany,

f) zostat skradziony (z przyczyn niezaleznych od osoby sprawujgcej nadzor),

g) zostat zagubiony przez uzytkownika — osobe sprawujacg nadzor nad mieniem
Z przyczyn od niego nie zaleznych (np. po godzinach pracy),

h) zostat przeznaczony do wyburzenia lub fizycznej likwidacji pod nowg inwestycje (np.
budynek),
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W/w wniosek o postawienie w stan likwidacji Srodka trwatego kierownik komorki
organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona kieruje do Statej Komisiji
Likwidacyjnej z uzasadnieniem zasadnosci likwidaciji.

2) Wartosci niematerialne i prawne (licencje, programy komputerowe), po uptywie okresu,
na ktéry zostaty przyznane, podlegajg zdjeciu z ewidencji (likwidacji) na podstawie
decyzji Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej, zgodnie z wnioskiem
Kierownika Referatu Informatyki poprzez wystawienie dokumentu ,LT".

3) Niewykorzystane w komorkach organizacyjnych srodki trwate (zbedne), bez wzgledu na
ich stan techniczny, ktére w ocenie uzytkownika nie kwalifikujg sie do fizycznej
likwidacji, winny by¢ przekazane do Kierownika Referatu Administracji i Majgtku
(odnosnie wyposazenia budynkéow Urzedu Miasta) / Kierownika Referatu Informatyki
(odnosnie sprzetu komputerowego Urzedu Miasta) lub oséb przez nich upowaznionych,
za potwierdzeniem. Kierownik Referatu Administracji i Majatku lub Referatu Informatyki
podejmuje dziatania majgce na celu ustalenie, czy dany srodek trwaty nadaje sie do
dalszego zagospodarowania.

W przypadku, gdy $rodek trwaly nadaje sie do uzywania, Kierownik Referatu
Administracji i Majatku lub Referatu Informatyki podejmuje decyzje o jego dalszym
zagospodarowaniu (np. w innej komorce organizacyjnej), a osoba odpowiedzialna za
ewidencje w Referacie Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki odzwierciedla
kazdg zmiane lokalizacji, uzytkownika w ewidencji.

Wobec braku mozliwosci jego dalszego zagospodarowania w Urzedzie Miasta,
Kierownik Referatu Administracji i Majatku / Kierownik Referatu Informatyki lub osoba
przez nich upowazniona kieruje wniosek do Statej Komisji Likwidacyjnej (SKL), ktéra
dokonuje ogledzin i oceny stanu technicznego oraz formutuje wiasciwe wnioski.

4) Zbedne lub zuzyte skfadniki majatku trwatego ruchomego o ksiegowej wartosci netto
przekraczajacej kwote 14.000 euro (przeliczonej na ztote wedtug kursu Sredniego
ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski w dniu jej okreslenia), Urzgd Miasta
sprzedaje w trybie przetargu, aukcji lub publicznego zaproszenia do rokowan
poddane uprzednio wycenie przez rzeczoznawce majatkowego.

Czynnosci te wykonuje komisja przetargowa, powotana zarzgdzeniem Prezydenta
Miasta, na zasadach i trybie okreslonym w stosownych przepisach, ktora:
a) zamieszcza ogtoszenie o przetargu, aukgcji lub publicznym zaproszeniu do rokowan
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu Miasta,
b) sporzadza protokdt sprzedazy z przetargu lub aukcji, ktéry zatwierdza Prezydent

Miasta lub osoba przez niego upowazniona,
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c) w przypadku, gdy sprzedaz nie dojdzie do skutku, tj. drugi przetarg lub aukcja nie
zostang zakonczone zawarciem umowy sprzedazy, zamieszcza w protokole
sprzedazy wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy przez SKL poprzez okreslenie
sposobu zagospodarowania sktadnikow majatku ruchomego.

5) Zbedne lub zuzyte skfadniki majatku ruchomego o wartosci nizszej niz kwota okreslona
w pkt. 4 Urzad Miasta moze sprzeda¢ po uprzednim zamieszczeniu przez komisje
przetargowg ogtoszenia na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Urzedu Miasta, na
okres co najmniej tygodnia, z podaniem ceny kazdego zbywanego sktadnika

majatkowego.

§ 34

Stata Komisja Likwidacyjna (SKL)

Prezydent Miasta, na wniosek Kierownika Referatu Administracji i Majatku, powotuje
w drodze zarzadzenia, Statg Komisje Likwidacyjna.

1) Do zadan Statej Komisji Likwidacyjnej nalezy:

a) dokonanie ogledzin i oceny stanu technicznego srodka trwatego,

b) stwierdzenie koniecznosci postawienia w stan likwidacji srodka trwatego,

¢) wnioskowanie o trybie likwidacji danego srodka trwatego,

d) okreslenie wartosci rynkowej srodka trwatego,

e) wskazywanie komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za przeprowadzenie
likwidacji fizycznej srodka trwatego,

f) przeprowadzenie likwidacji sktadnikow majatku ruchomego poprzez ich sprzedaz
na surowce wtorne, zniszczenie lub unieszkodliwienie, jezeli nie zostang
zagospodarowane,

g) opiniowanie w sprawie przekazania zbednego srodka na cele dydaktyczne lub
przekazanie nieodptatne do jednostki organizacyjnej w celu odzysku czesci
zamiennych,

h) sporzadzanie protokotu z ogledzin srodka trwatego przeznaczonego do likwidaciji

w 3 egz., zgodnie z kartg obiequ dokumentu i kontroli nr 104, wg wzoru

stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji, ktéry podlega zatwierdzeniu
przez Prezydenta Miasta lub osobe przez niego upowazniona.

Po zatwierdzeniu protokotu Przewodniczacy SKL przekazuje:
— 1 egz. osobie odpowiedzialnej za ewidencje Srodkow trwatych w Referacie

Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki,
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— 1 egz. kierownikowi komoérki organizacyjnej lub osobie przez niego
upowaznionej, wnioskujgcej o postawienie w stan likwidacji srodka trwatego;

— 1legz. ala,

osoba odpowiedzialna za ewidencje srodkéw trwatych w Referacie Administracji i Majatku

lub Referacie Informatyki:

a) w przypadku przekazania srodka trwatego do dalszej eksploatacji sporzadza:

— dokument ,PT” przekazania $rodka trwatego innej jednostce,
— dokument likwidacji ,LT” i protokét zdawczo - odbiorczy przekazanego
asortymentu;

b) w przypadku likwidacji srodka trwatego sporzadza:

— dokument likwidacyjny ,LT” w 4 egz. na podstawie protokotu Statej Komisji
Likwidacyjnej,

— przekazuje do podpisania przez Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta lub
osoby przez nich upowaznione,

— po uzyskaniu wszystkich podpisow:
o 2 egz. przekazuje do Referatu Ksiegowosci
e 1 egz. osobie wnioskujgcej o postawienie w stan likwidacji srodka

trwatego,

e 1egz ala.

Referat Administracji i Majatku lub inny wskazany w protokole z ogledzin srodka trwatego
przeznaczonego do likwidacji:

a) dokonuje likwidacji fizycznej z zachowaniem stosownych polityk bezpieczenstwa
i sporzadza protokot likwidacyjny,

b) protokét z przeprowadzenia likwidacji fizycznej przekazuje niezwiocznie do
Referatu Ksiegowosci w celu wyksiegowania z ewidencji pozabilansowej srodkéw
trwatych w likwidaciji,

C) przekazuje nieodptatnie srodek trwaty (na wniosek zainteresowanego), zgodnie
z protokotem zdawczo — odbiorczym przekazanych asortymentéw,

d) przekazuje do SKL kserokopie dowodu wptaty za zbyty srodek trwaty lub ztom.

2. Zniszczenie sktadnikbw majgtku ruchomego jest dokonywane przez komoérke
organizacyjng, wskazang w protokole ogledzin, we wtasnym zakresie. Z czynnosci

zniszczenia komorka organizacyjna sporzadza protokét likwidacji fizycznej, ktory
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przekazuje do osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku
lub Referacie Informatyki.

Dokumentacje z czynnosci przeprowadzenia likwidacji fizycznej s$rodka trwatego
uzytkowanego dotychczas w siedzibach Urzedu Miasta, uzyczonego jednostce
organizacyjnej miasta oraz mienia niezagospodarowanego na terenie miasta sporzadza
Referat Administracji i Majatku.

Dokumentacje z czynnosci przeprowadzenia likwidacji fizycznej sprzetu komputerowego
uzytkowanego dotychczas w siedzibach Urzedu Miasta oraz uzyczonego jednostce
organizacyjnej miasta sporzgdza Referat Informatyki.

Dokumentacje z czynnosci przeprowadzenia likwidacji fizycznej s$rodka trwatego
stanowigcego element infrastruktury znajdujacej sie poza budynkami Urzedu Miasta
(budynki, budowle, urzadzenia techniczne itp.), z wytaczeniem mienia
niezagospodarowanego, sporzadza Biuro Inzyniera Miasta lub inna komoérka wskazana
w protokole z ogledzin srodka trwatego przeznaczonego do likwidacji.

Wskazane powyzej komorki dokonujgce fizycznej likwidacji zobowigzane sg
przekazywa¢ dokumentacje, o ktorej mowa powyzej do osoby odpowiedzialnej za
ewidencje w Referacie Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki (w zakresie
sprzetu komputerowego).

Zuzyte skitadniki majatku ruchomego, stanowigce odpady, na podstawie ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 roku o odpadach (Dz. U. Nr. 62, poz. 628 z pdézn. zm.)
podlegajg unieszkodliwieniu, dokonywanemu przez przedsiebiorcow prowadzgcych

dziatalnos¢ w tym zakresie.

§ 34

1) W przypadku likwidacji fizycznej budynku, budowli, wiaty itp., stanowigcych majatek
miasta komérka merytoryczna:
a) kieruje wniosek do Referatu Architektury i Budownictwa o pozwolenie na rozbiorke,
b) dokonuje zgtoszenia do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
c) przeprowadza czynnosci likwidacyjne (m.in. wybor wykonawcy),
d) sporzadza protokét z ich przeprowadzenia,
e) zleca wykonanie mapy inwentaryzacyjnej terenu,
f) przekazuje niezwitocznie cato$¢ dokumentacji do osoby odpowiedzialnej za
ewidencje w Referacie Administracji i Majatku, celem wystawienia dokumentu ,LT”,

ktory z kolei, po jego podpisaniu, przekazuje do Referatu Ksiegowosci.
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2) W wyniku prowadzenia nowej inwestycji, na wniosek komorki organizacyjnej lub
uzytkownika sprawujgcego nadzor nad mieniem, istnieje mozliwos¢ likwidacji czesci
gtéwnej sieci wod-kan, deszczowej, cieptowniczej Ilub sieci nieuzytkowane;.
Whnioskodawca skfada wniosek do Prezydenta Miasta o cze$ciowg likwidacje srodka
trwatego wraz z podaniem nr inwentarzowego, a po jego akceptac;ji:

a) przekazuje decyzje Prezydenta Miasta do osoby odpowiedzialnej za ewidencje
w Referacie Administracji i Majatku,

b) zgtasza taki fakt do zasobow geodezyjnych celem naniesienia zmian na mapie;

osoba odpowiedzialna za ewidencje na podstawie decyzji Prezydenta Miasta:

a) dokonuje wyliczenia faktycznych parametréw i wartosci srodka trwatego,

b) przekazuje dokumenty, celem sprawdzenia pod wzgledem ksiegowym, do Referatu
Ksiegowosci, ktory w ciggu 7 dni zatwierdza go i odsyta z powrotem do osoby
odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku;

C) w ciggu 7 dni sporzgdza i przekazuje dokument ,LT” w 4 egz. na czesciowg

likwidacje sktadnika majatkowego,

Podobny sposdb postepowania istnieje w przypadku czesciowej likwidacji sSrodka trwateqo,

przekazaneqo do uzywania osobom prawnym i fizycznym oraz innym jednostkom

3) W przypadku kradziezy (rabunku) w wyniku wlamania, dewastacji majatku trwatego
(szkody catkowitej) lub innego zdarzenia szkodowego majacego miejsce w danej
komédrce organizacyjnej, kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego
upowazniona powiadamia o tym fakcie Kierownika Referatu Administracji i Majatku,
i zgtasza bezposrednio zdarzenie na Policje (jesli zachodzi taka konieczno$¢) w celu

rozpoczecia postepowania przez organ Scigania w wyniku zaistnienia w/w okolicznosci

i uzyskania decyzji o wszczeciu dochodzenia. Kierownik Referatu Administracji i Majatku

lub osoba przez niego upowazniona zgtasza szkode do ubezpieczyciela, zgodnie
z okreslong procedurg, celem uruchomienia procedury likwidacji szkody i zatacza
powiadomienie Policji o kradziezy (lub decyzje o wszczeciu dochodzenia). Po
zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, na podstawie protokotu Policji Iub
prokuratury o wykryciu sprawcy lub umorzeniu $ledztwa, wszystkie zebrane dokumenty
przekazywane sg do SKL (lub Kierownika Referatu Administracji i Majatku), celem
wszczecia procedury likwidacyjnej.

W przypadku kradziezy, zagubienia, zniszczenia srodka trwatego z winy pracownika
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i razgcego niedbalstwa, SKL, po zasiegnieciu opinii Skarbnika Miasta, sporzadza
wniosek likwidacyjny, wylicza kwote obcigzeniowg pracownika i catos¢ przesyta do
Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej, celem zatwierdzenia. Po
zatwierdzeniu wszystkie dokumenty przesyta do osoby odpowiedzialnej za ewidencje
w Referacie Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki, ktore wystawiajg
dokument likwidacyjny ,LT” i przesytajg go do Referatu Ksiegowosci.

4) Analogiczna procedura obowigzuje w przypadku zagubienia, zniszczenia, kradziezy
oraz razacego niedbalstwa Srodka trwatego oddanego umowg cywilno - prawng
(dzierzawy, uzyczenia lub o podobnym charakterze) osobom prawnym i fizycznym. SKL
powiadamia Referat Ksiegowosci w celu wystawienia noty obcigzeniowej osobie
prawnej lub fizycznej, z winy ktérej powstata szkoda.

5) W razie utracenia $rodka trwatego jego wartos¢ stanowig naleznoéci na rzecz Urzedu
Miasta, ktoére ustala sie w nastepujacy sposob:

— dla srodkow trwatych umarzanych stopniowo stanowiacych sprzet komputerowy:

a) nie umorzonych w 100% - wedtug wartosci ksiegowej netto (wartosc
poczgtkowa minus umorzenie), ale nie mniejszej niz 20% wartosci poczatkowej,

b) umorzonych w 100% - wedtug wartosci poczatkowej minus 30% tej wartosci za
kazdy rok uzywania, ale nie mniej niz 20% wartosci poczatkowej,

— dla pozostatych srodkéw trwatych umarzanych stopniowo:

a) nie umorzonych w 100% - wedlug wartosci ksiegowej netto (wartosc
poczatkowa minus umorzenie), ale nie mniej niz 10% wartosci poczatkowej,

b) umorzonych w 100% - warto$¢ poczatkowa minus 10% tej warto$ci za kazdy rok
uzywania, ale nie mniej niz 10% tej wartosci,

c) dla srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo - wartos¢ poczatkowa minus
10% tej wartosci za kazdy rok uzywania, ale nie mniej niz 10% tej warto$ci.

Warto$¢ utraconego srodka trwatego ustala sie wedtug daty jego likwidaciji.

§ 36

Likwidacja srodka trwatego — dziatki gruntu w wyniku zbycia

1)Referat Gospodarki Nieruchomosciami przekazuje w ciggu 7 dni od daty zbycia akt
notarialny sprzedazy, nieodptatnego przekazania, darowizny nieruchomosci do osoby
odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie Administracji i Majatku, ktéra sporzadza

dokument likwidacji $rodka trwatego ,LT” w 4 egzemplarzach i przekazuje:

45



- 2 egz. do Referatu Ksiegowosci,
- 1 egz. do Referatu Gospodarki Nieruchomosciami,
-legz. ala

a po ich podpisaniu dokonuje wykreslenia srodkow trwatych z ewidenciji.

§ 37

Zbycie srodka trwatego — nieruchomosci zabudowanej
1) Referat Gospodarki Nieruchomosciami przekazuje w ciggu 7 dni od daty zbycia akt
notarialny sprzedazy, nieodptatnego przekazania, darowizny nieruchomosci wraz
z protokotem przekazania do osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie
Administracji i Majatku, ktéra sporzadza:
a) dokumenty finansowo - ksiegowe ,LT” lub ,PT” w 4 egzemplarzach i przedkfada
Prezydentowi Miasta i Skarbnikowi Miasta lub osobom przez nich upowaznionym
w tym zakresie celem ich podpisania,
b) po uzyskaniu wszystkich podpiséw przekazuje:
— 2 egz. do Referatu Ksiegowosci,
— 1 egz. komorce dotychczas dysponujgcej nieruchomoscia,
— legz. ala

a po ich podpisaniu dokonuje wykreslenia srodkow trwatych z ewidenciji.

§ 38

Zbycie srodka trwatego ruchomego
1) Komérka organizacyjna dysponujgca majatkiem trwatym:
a) zwraca sie z wnioskiem do Prezydenta Miasta o przekazanie zbednych Srodkéw
trwatych ruchomych,
b) sporzadza protokét zdawczo - odbiorczy,
c) przekazuje niezwtocznie w/w dokumenty do osoby odpowiedzialnej za ewidencje
w Referacie Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki, ktéra sporzadza:
— dokumenty finansowo - ksiegowe ,PT”, i przekazuje je do komdrek
merytorycznych celem ich niezwlocznego podpisania, a ich podpisaniu stronie
przejmujgcej celem potwierdzenia odbioru.

— przekazuje sporzadzony w 4 egzemplarzach dokument ,PT":
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- 1 egz. przejmujacemu,
- 1 egz. do Referatu Ksiegowosci,
- 1 egz. komorce dotychczas dysponujgcej srodkiem trwatym ruchomym,
-1l egz. ala.
Po otrzymaniu dokumentow Referat Ksiegowosci wycenia, dekretuje, przeprowadza

kontrole formalno — rachunkowg dowodu ,LT” i ,PT".

Niniejsza instrukcja moze stanowic¢ wzor do zastosowania dla kazdej jednostki

organizacyjnej Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
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zatacznik nr 1

do instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym

Miasta Piotrkowa Trybunalskiego administrowanym przez
Urzad Miasta Piotrkowa Tryb.

Spos6b wyceny majatku

Ustala sie do celéw ewidencyjnych Urzedu Miasta sposob wyceny majatku, co do ktérego nie
ustalono wartosci w trakcie jego przejecia:

1. Srednig warto$¢ 1 m? dziatki gruntu.
2. Powierzchni uzytkowej budynkéw.
3. Innych naniesien.

1. Dziatki gruntu

Miasto Piotrkéw Trybunalski dzieli sie na 47 obrebéw geodezyjnych, ktére podzielono na VI stref

(rejonéw).

Srednie wartosci rynkowe dziatek gruntu potozonych na terenie miasta Piotrkowa Trybunalskiego
weditug obrebdw geodezyjnych

numer wartos¢ strefa numer wartos¢ strefa
obrebu 1m2 obrebu 1m2
2 30] Vi 25 50/ 1N
3 30, VI 26 40| IV
4 30 VI 27 40| IV
5 30, VI 28 55 I
6 30, VI 29 40| IV
7 30 VI 30 401 IV
8 30, VI 31 30, VI
9 30 VI 32 50 M
10 35 V 33 40/ IV
11 30 VI 34 55/ I
12 35 V 35 40| IV
13 50 1N 36 50/ 1N
14 50 1N 37 30| Vi
15 50 1N 38 30| Vi
16 30] Vi 39 30| Vi
17 40 IV 40 30| Vi
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18
19
20
21
22
23
24

50
40
50
60
60
55
55

41
42
43
44
45
46
47

35
35
30
30
30
30
30

VI
VI
VI
VI
VI

przy ustalaniu Srednich wartosci dziatek:

do 1000 m? nalezy uwzglednié elementy uzbrojenia terenu,
od 1001 m? do 2000 m? nalezy przyjaé 60% podstawowej wartosci plus uzbrojenie,
od 2001 m? do 6000 m? nalezy przyjaé 40% podstawowej wartosci bez uzbrojenia,

od 6001 m? do 10000 m? nalezy przyjaé 30% podstawowej wartoéci bez uzbrojenia,
powyzej 10000 m? /1ha/ nalezy traktowaé jako rolne przyjmujac warto$é¢ 6 zi/ m? bez
wzgledu na obreb geodezyjny

Zasady ustalania srednich wartosci rynkowych dziatek potozonych na terenie Piotrkowa

Trybunalskiego oraz wskaznik uzbrojenia dla dziatek przedstawia ponizsza tabela.

Zasady ustalania srednich wartosci rynkowych dziatek potozonych na terenie miasta Piotrkowa
Trybunalskiego oraz wskaznik uzbrojenia dla dziatek

wskazniki % zwiekszajgce wartos$¢ w zaleznosci od uzbrojenia

przecietna
strefy| cena droga- energia ) kanalizacja| kanalizacja| gaz
rynkowa | nawierzchnia | chodnik | elektryczna wodociag sanitarna | deszczowa
1m2 utwardzona szambo
-1- -2- -3- -4- -5- -6- -7- -8-
I 60 15 5 10 10 20 10 10
1 55 15 5 10 10 20 10 10
" 50 15 5 10 10 20 10 10
v 40 15 5 10 10 20 10 10
Vv 35 15 5 10 10 20 10 10
Vi 30 15 5 10 10 20 10 10

Wartos¢ gruntow bedacych w wieczystym uzytkowaniu przez Urzad Miasta przyjmuje sie w

wysokosci 75% wartosci gruntow bedacych wiasnoscig wedtug zasad opisanych wyzej.
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2. Budynki

Budynki jednorodzinne:

1 m? powierzchni uzytkowej budynku murowanego nie podpiwniczonego:

- oddane do uzytku do konca 1990 roku — 1.100 zt

- oddane do uzytku po 1990 roku — 1.600 zt

- oddane do uzytku od 2000 roku — 1.800 zt

Budynki jednorodzinne i segmenty:

1 m? powierzchni uzytkowej budynku murowanego podpiwniczonego:

- oddane do uzytku do konca 1990 roku — 1.200 zt

- oddane do uzytku po 1990 roku —1.700 zt

- oddane do uzytku od 2000 roku — 1.900 zt

Budynki drewniane /z bali/:

1 m? powierzchni uzytkowej:

- wybudowane do roku 1990 — 700 zt

- wybudowane po 1990 roku — 1.400 zt

Budynki wielorodzinne /kamienice czynszowe/:

1 m? powierzchni uzytkowej — 1.200 zt

lokale uzytkowe w tym budynku — 1 m? powierzchni uzytkowej — 1.500 zt

Budynki drewniane - system szkieletowy /kanadyjski/:

1 m? powierzchni uzytkowe;j:

- wybudowane po 1990 roku — 600 zt

(przy uwzglednieniu zuzycia rocznego w wysokosci 3% nie wiecej niz 65%).

Spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego i lokale mieszkalne nie bedace
we wiadaniu Wspoélnot Mieszkaniowych:

- 1 m? dla blokéw wybudowanych do 1970 roku — 1.700 zt

- 1 m? dla blokéw wybudowanych po 1970 roku — 2.400 zt

- 1 m? dla blokéw wybudowanych po 1990 roku — 2.600 zt

- 1 m? dla blokéw wybudowanych od 2000 roku — 2.800 zt

- 1 m? dla blokéw ul. Okrzei /stare bez c.0.), ul. Sulejowskiej /’familiaki’/ - 1.600 zt

Wartos¢é udziatlu w budynku bedacego we wtadaniu Wspélnot Mieszkaniowych ustala sie
proporcjonalnie do czesci powierzchni uzytkowej nie sprzedanej /wlasnosé¢ miasta/
przyjmujac:

cene 1 m? tej powierzchni - w/g wskaznika GUS za dany kwartat roku w okre$lonej wysokosci za
m2

Garaze wolnostojace (na dziatkach):

1 m? powierzchni uzytkowej — 700 zt
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Garaze typu witasnosciowego-spoétdzielczego:

1 m? powierzchni uzytkowej — 900 zt

W przypadku podtgczenia do garazu energii elektrycznej warto$¢ zwigeksza sie 0 10%

Budynki inne gospodarcze (murowane):

- 1 m? powierzchni uzytkowej — 300 zt

(plus 10% wskaznik zwiekszajacy warto$¢ w zalezno$ci od uzbrojenia /za kazde/; wartos¢ budynku
gospodarczego wykonanego z kamienia, szlaki, drewna obniza sie o 40%; przy uwzglednieniu
zuzycia rocznego w wysokosci 1% nie wiecej niz 65% a zuzycie w budynkach gospodarczych
drewnianych w wysokosci 3% rocznie nie wiecej niz 65%).

Budynki o konstrukcji tymczasowej (,,blaszaki”):

- 1 m? powierzchni uzytkowej — 150 zt

przy uwzglednieniu zuzycia rocznego w wysokosci 5%, nie wiecej niz 65%.

Budynki letniskowe:

- 1 m? powierzchni uzytkowej — 400 zt

- wybudowane po 1990 roku — nalezy traktowac tak jak warto$é 1 m? budynku mieszkalnego
Pawilony indywidualne oraz handlowe:

- 1 m? powierzchni uzytkowej:

- do 50 m* - 1.000 zt

- powyzej 50 m? — 800 zt

przy uwzglednieniu zuzycia rocznego w wysokosci 1,5% nie wiecej niz 60%

Magazyny hurtownie:

- 1 m? powierzchni uzytkowej:

do 200 m? - 500 zt

powyzej 200 m* — 250 zt

przy uwzglednieniu zuzycia rocznego w wysokosci 1,5% nie wiecej niz 60%

Kioski drewniane-naniesienia budowlane tymczasowe:

- 1 m? powierzchni — 250 zt

Nie uwzglednia sie zuzycia.

Wiaty:

- 1 m? powierzchni — 100 zi

Przy uwzglednieniu zuzycia rocznego w wysokosci 3% nie wiecej niz 65%

3. Inne naniesienia:

Szklarnie:
1 m? powierzchni uzytkowej — 100 zt

Przy uwzglednieniu zuzycia rocznego w wysokosci 5% nie wiecej niz 65%
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Studnie

- 1 mb studni gtebinowej — 400 z}

- 1 mb studni kopanej zwyktej — 150 zt

przy uwzglednieniu zuzycia rocznego w wysokosci 2% nie wiecej niz 65%
Ogrodzenia

- 1 mb z siatki z cokotem — 90 zt

- 1 mb z siatki bez cokotu — 45 zt

- 1 mb z drewna /sztachety/ — 10 zt

- 1 mb z drewna /podwyzszony standard wykonczenia np. cegta/ - 200 zt
- 1 mb murowano- stalowego — 400 zt

- 1 mb z ptyt prefabrykowanych/ betonowych/ - 80 zt

przy uwzglednieniu zuzycia rocznego w wysokosci 5% nie wiecej niz 65%

Uwaga:

Pozostate, nie ujete w niniejszym zataczniku, grupy srodkow trwalych, ktérych wartosci nie

mozna ustali¢, nalezy przyja¢ n ewidencje w okreslonej wartosci na podstawie katalogéow

z uwzglednieniem ich dotychczasowego stopnia zuzycia.
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zatacznik nr 2

do instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym

Miasta Piotrkowa Trybunalskiego administrowanym przez
Urzad Miasta Piotrkowa Tryb.

Piotrkow Tryb., dnia ..............ccoe

Protokoét odbioru koncowego zadania inwestycyjnego

BUAOWA: ...

Data rozpoczecia odbioru : ..........ccooiiiiiiiii,

Data zakonczenia odbioru : ......c.vvviviieieieieeeee

Komisja w skfadzie :

I. Przewodniczacy komisji:



VII. Okreslenie przedmiotu odbioru

VIil. Roboty zostaly wykonane zgodnie z umowa i harmonogramem rzeczowo - finansowym

jako zatgcznikiem do UMOWY: ... e e eanes

IX. Koszt przekazanej do eksploatacji inwestycji wg szacunku wynosi (brutto):

Xl. Wykonawca udziela gwarancji:
......... miesiecy od daty podpisania protokotu tj. od ..............cc.cceeueeeeeee. TOKU

XIl. Uwagi:



XIV. Protokét sporzadzono w ...... jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze stron

i po zapoznaniu sie podpisano

Podpisy

l. Przewodniczacy komisji:

Ad. VI. Przy udziale :

Ad. IV. Strona przyjmujaca na majatek:

L

Ad. V. Strona przejmujaca do eksploataciji:
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zatacznik nr 3

do instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym

Miasta Piotrkowa Trybunalskiego administrowanym przez
Urzad Miasta Piotrkowa Tryb.

Wytyczne do rozliczenia inwestycji

W momencie zakonczenia inwestycji, poniesione na jej wykonanie koszty stanowig podstawe jej
wyceny i stajg sie sktadnikiem majatku jednostki partycypujacej w kosztach budowy.

Wycena inwestycji dokonywana jest wedtug jednakowych zasad w trakcie roku obrotowego i na
dzien bilansowy, tzn. w cenach nabycia lub kosztach wytworzenia.

Cena nabycia to rzeczywista cena zakupu skifadnika majatku, obejmujgca kwote nalezng
sprzedajgcemu, powiekszona o:

koszty zwigzane z zakupem-transport, zatadunek, wytadunek, ubezpieczenie w transporcie,
koszty optat notarialnych i skarbowych,

koszty odsetek, prowizji i réznic kursowych,

koszty zwigzane z montazem i przeszkoleniem zatogi,

cto, podatek akcyzowy i podatek importowy.

Cena ta w praktyce moze zosta¢ skorygowana ,in minus” o warto$¢ naliczonego przez sprzedawce

podatku VAT. Zjawisko to wystepuje w podmiotach gospodarczych objetych ustawg o tym podatku.
Koszt wytworzenia skfadnika majgatku stanowi sume:

e ceny nabycia zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikdéw majatku oraz ustug obcych,

e koszty wynagrodzenh wraz z narzutami,

e innych kosztow (np. koszty projektu, odsetek, prowizji, réznic kursowych- naliczane do dnia
przekazania srodka trwatego do eksploataciji).

Przedsiewziecie inwestycyjne skfada sie z inwestycji podstawowej oraz inwestycji towarzyszacej.
Zadanie inwestycyjne to mozliwa do wydzielenia cze$¢ przedsiewziecia inwestycyjnego. Podziat
przedsiewziecia na zadania ma odbicie w ewidencji i kalkulacji kosztéw wspdlnych inwestycji.
Koszty te winny byé grupowane odrebnie od kosztéw bezposrednich przedsiewziecia i podlegac
rozliczeniu na poszczegolne obiekty. Dokonywane jest to za pomocg wskaznika narzutu kosztéw
posrednich, ustalonego najczesciej proporcjonalnie do sumy kosztow bezposrednich inwestyciji

wedtug nastepujacego wzoru:

Kp x 100%
Wwn = - -
Kb
gdzie:
Whn — wskaznik narzutu kosztéw posrednich;
Kp — koszty posrednie wspolne dla kilku obiektow;

Kb — suma kosztéw bezposrednich poszczegdinych obiektow
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Przyktad:
Przedsiewziecie inwestycyjne obejmuje budowe trzech obiektéw: A, B i C.

Koszty bezposrednie zwigzane z inwestycjg wynosza odpowiednio:

e obiekt A—20 000 zt
e obiekt B —30 000 zt
e obiekt C — 50 000 zt

Ogétem: 100 000 zt

Koszty wspdlne inwestycji (np. dokumentacja techniczna, odsetki i inne) wynoszg 15 000 zt.

Rozwigzanie:
1. Ustalenie wskaznika narzutu kosztow wspdlnych (posrednich)

15000 x 100%

100000

2. Koszty posrednie przyporzadkowane poszczegdlnym obiektom:
e obiekt A 15% x 20 000 = 3 000 zk;
e obiekt B 15% x 30 000 =4 500 zk;
e oObiekt C 15% x 50 000 = 7 500 zt
Razem: 15 000 z

3. Koszty catkowite poszczegoinych obiektow:
A- 20000 + 3000 = 23 000 z
B- 30000 + 4 500 = 34 500 z
C- 50000 + 7 500 = 57 500 zt

Powyzsze rozwigzanie dotyczy pojedynczych obiektéw typu: budynek, wezet cieplny, utwardzenie
terenu.

W przypadku obiektéw grupowych o tej samej nazwie, lecz rdznigcych sie parametrami
technicznymi (np. przekrojem rury, uzytym typem materiatu - PCV, rodzajem rury: stalowa, zeliwna,
betonowa), dotyczacych sieci wod-kan, deszczowej, c.0. koszty posrednie jak i koszty catkowite
nalezy przyporzadkowac tej grupie (np. sie¢ kanalizacyjna, wodociggowa) — rozlicza sie dang
grupe.

Po wyliczeniu wartosci danej grupy:

e wylicza sie sredni przekrdj rury — dzielgc sume wszystkich przekrojow przez ich ilos¢;
e wylicza sie Srednig wartos¢ 1 mb rury — dzielgc ogolng wartos¢ przez sredni przekroj;
e ustala sie wspotczynnik (mnoznik) — dzielgc wtasciwy przekroj przez Sredni przekroj;

Na tej podstawie ustala sie warto$¢ pojedynczego srodka trwatego mnozac catkowitg dtugosc

przytacza przez wspotczynnik (mnoznik).
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Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 1685/2000 z dnia 18 lipca 2000r. w sprawie
szczegotowych zasad wdrazania rozporzgadzenia Rady (WE) nr 1260/2000 w zakresie
uznawania wydatkow na dziatania wspoffinansowane z funduszy strukturalnych (strony
internetowe KUE);

Klasyfikacja Srodkéw Trwatych, Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999r.
(Dz.U. Nr 112, poz. 1317 ze zm.);

Klasyfikacja obiektow budowlanych, Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia
1999r. (Dz.U. Nr 112, poz. 1316 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 lutego 1999r.
w sprawie metod i podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego (Dz.U. Nr 26, poz. 239
ze zm.).
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zatacznik nr 4
do instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego administrowanym przez

Urzad Miasta Piotrkowa Tryb.

Protokot

z ogledzin srodka trwatego przeznaczonego do likwidaciji

Protokot: Data: Whnioskodawca:

Numer:

Opis srodka trwatego:

Whnioski Statej Komisji Likwidacyjnej:

Podpisy cztonkéw Statej Komisji Likwidacyjnej

Przewodniczacy Komisji Cztonek Komis;ji Cztonek Komisji

Akceptacja Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej

Sporzadzono dnia:
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