Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/2018
Starosty Mtawskiego z dnia 01.06.2018r.

Instrukcja w zakresie ewidencji i dokumentowania obrotu srodkami trwalymi oraz
warto$ciami niematerialnymi i prawnymi.

1.

6)

7)

8)

9)

81
I. Postanowienia ogélne
Instrukcja okresla sposob ewidencjonowania i dokumentowanie obrotu srodkami trwatymi oraz

warto$ciami niematerialnymi i prawnymi w Starostwie Powiatowym w Mlawie.

. Uzyte w instrukcji pojgcia oznaczajg :

1) jednostka — Starostwo Powiatowe w Mtawie

2) kierownik jednostki — Starosta Mtawski

3) dyrektor — Dyrektorzy Wydziatow i Kierownicy Dzialow Starostwa Powiatowego w Mlawie

4) pracownik — pracownik zatrudniony w Starostwie Powiatowym w Mlawie

5) pracownik ds. gospodarczych — pracownik, ktoremu powierzono piecz¢ w zakresie srodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

srodki trwale, oznacza to rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na

potrzeby jednostki, w tym $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ powiatu otrzymane w zarzad lub

uzytkowanie. Finansowanie srodkow twalych odbywa si¢ ze srodkéw panu na inwestycje.

pozostale $rodki trwale — $rodki okreslone w §7 ust 2 pkt 1-6 ,,rozporzadzenia”, ktore po wydaniu

na wilasne potrzeby dziatalno$ci, umarza si¢ w 100% ich warto§¢ w momencie oddania do uzytku.

Finansowanie ich odbywa sie z planu finansowego wydatkow biezacych z wyjatkiem pierwszego

wyposazenia, w takze §rodki nowego obiektu, ktore finansuje si¢ jak koszt budowy, to jest ze

srodkow na inwestycje.

wartoSci niematerialne i prawne, oznacza to nabyte przez jednostke, zaliczane do jej aktywow

trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym

okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby

jednostki. Warto$ci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ przekracza 10 000,00 zt umarza sig¢

stopniowo i finansuje ze srodkow na inwestycje. O wartosci ponizej 10 000,00 ich warto$¢ spisuje

si¢ w koszty dziatan operacyjnych w miesigcu przyjecia do uzytkowania i finansuje ze $rodkoéw

biezacych.

mienie zlikwidowanych jednostek, oznacza to mienie przejete po zlikwidowanym podmiocie,

ktorego organem zatozycielskim jest powiat;

10) obce skladniki majatkowe, oznacza to znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe, ktore

stanowiag wlasno$¢ innych podmiotéw isa powierzone do przechowania, przetwarzania lub

uzywania na podstawie podpisanych umoéw uzyczenia, dzierzawy, leasingu, najmu, protokotéw
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prz

ekazania, protokotéw zdawczo-odbiorczych lub innych dokumentéw, pod warunkiem ze nie s3

one zgodnie z ustawa o rachunkowosci, zaliczane do aktywow trwatych w jednostce;

11) KI

asyfikacja Srodkéw Trwalych (dalej: KST) , oznacza to usystematyzowany zbiér obiektow

majatku trwatego, stuzacy m.in. do celow ewidencyjnych, ustalania stawek odpisow

amortyzacyjnych oraz badan statystycznych, okreslony w drodze rozporzadzenia Rady Ministrow

w sprawie KST;

12) apl

ikacja ,,Majatek DDJ”, oznacza to aplikacj¢ informatyczng, stuzacg do prowadzenia ewidencji

analitycznej oraz inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

13) karta $rodka trwalego lub karta warto$ci niematerialnej i prawnej, oznacza to karte

ewidencyjng, generowang automatycznie w aplikacji ,,Majatek DDJ” odr¢bnie dla kazdego

sktadnika majatkowego, ktora powinna zawiera¢ w szczegodlnosci:

14)

15)

16)

a) nazwe sktadnika,

b) numer inwentarzowy,

¢) datg przyjecia na ewidencje,

d) warto$¢ nabycia,

e) stawke amortyzacyjna,

f) warto$¢ umorzenia,

g) informacj¢ o dokonanych zmianach,

h) numer dziatki, numer obr¢bu, nazwe jednostki ewidencyjnej, powierzchnig, udziat — dotyczy

tylko gruntow;

skladniki majatku ruchomego zbedne dla jednostki, oznacza to posiadajgce wartosé
uzytkowg przedmioty materialne, stanowigce wlasnos¢ jednostki, ktére speiniaja jedng z
nastgpujacych cech:
a) nie sg i nie bedg wykorzystywane w realizacji zadan publicznych przez jednostke,
b) nie nadajg si¢ do wspoélpracy z posiadanymi i stosowanymi urzadzeniami w jednostce, a ich
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione;
przekazanie, oznacza to przeniesienie praw do dysponowania zb¢dnym sktadnikiem majgtku
ruchomego w drodze umowy sprzedazy, darowizny, najmu, dzierzawy, uzyczenia,
nieodptatnego przekazania na podstawie dokumentu PT (protokét zdawczo-odbiorczy),
na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji;
cena sprzedazy, oznacza to mozliwa do uzyskania na dany dzien cene sprzedazy sktadnika
majatkowego, a w przypadku, gdy sktadnik majatkowy bedzie stuzyl czynnos$ciom
opodatkowanym, bez podlegajacego odliczeniu VAT, pomniejszong o rabaty, opusty i inne
podobne zmniejszenia oraz koszty zwiazane z przystosowaniem sktadnika aktywow do

sprzedazy 1 dokonaniem tej sprzedazy;



17) warto$§¢ godziwa, oznacza to kwote, za jakg dany sktadnik aktywow moglby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami;

18) wartos¢ jednostkowa zbednego skladnika majatku ruchomego, 0znacza to:

a) dla celow sprzedazy — warto$¢ rynkowa (warto$¢ okreslona na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglgdnieniem ich
stanu i stopnia zuzycia);

b) dla pozostatych celéw — warto$¢ ewidencyjng brutto (poczatkowa).

§2
I1. Rodzaje srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,

ich wycena i zasady amortyzacji

. W Starostwie Powiatowym do $srodkéw trwatych zalicza si¢ w szczegolnosci:

1) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntow, budynki i budowle,

2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy;

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

. Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnos$ci:

1) licencje na programy komputerowe , koncesje;

2) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne

. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu zalicza si¢

do aktywow trwatych jednej ze stron, zgodnie z warunkami okres§lonymi w ustawie o0

rachunkowosci.

. Dla celow ewidencyjnych, statystycznych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw

amortyzacyjnych majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalezy stosowaé

wymogi:

1) ustawy o rachunkowosci;

2) ustawy o podatku dochodowym od 0sob prawnych;

3) rozporzadzenia ministra finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

4) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST);

5) wytycznych Gléwnego Urzedu Statystycznego, zawartych w objasnieniach do sporzadzania

sprawozdania statystycznego SG-01;



5. Ustalanie warto$ci poczatkowej $rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
odbywa si¢ w oparciu o przepisy zawarte w ustawie o rachunkowosci, ustawie o podatku
dochodowym od o0séb prawnych oraz rozporzadzeniu ministra finanséw w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

6. Za warto$¢ poczatkowsq Srodkow trwalych uwaza sig:

1) w razie odplatnego nabycia — cen¢ ich nabycia, ktora stanowi kwote¢ nalezng zbywcy,
bez podlegajacych odliczeniu VAT oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu —
powickszona o obciazenia o charakterze publicznoprawnym oraz o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub
wprowadzenia do obrotu, tgcznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania
lub wprowadzenia do obrotu, w szczeg6lnosci ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji
i uruchomienia, demontazu i usunigcia sktadnikow, do ktérych jednostka jest zobowigzana w
zwigzku z nabyciem nowych skladnikow aktywow, optat notarialnych, skarbowych i innych,
odsetek, prowizji, a obnizong o rabaty, opusty oraz inne podobne zmniejszenia i odzyski;

2) w razie czeSciowo odplatnego nabycia — cen¢ ich nabycia powigkszong o warto$¢ przychodu
okreslonego jako roznica miedzy wartoscia tych $rodkow, ustalong na podstawie cen
rynkowych stosowanych w obrocie $rodkami tego samego rodzaju, z uwzglednieniem
W szczegdlnosci ich stanu i stopnia zuzycia oraz czasu i miejsca ich uzyskania, a odptatnoscia
ponoszong przez nabywce;

3) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie — koszt wytworzenia, tj. koszty pozostajace w
bezposrednim zwigzku z wytworzeniem danego produktu sitami wlasnymi oraz uzasadniona
cze$¢ kosztéw posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego produktu; koszty bezposrednie
obejmujg warto$¢ zuzytych materiatow bezposrednich, koszty pozyskania i przetworzenia
zwiazane bezposrednio z produkcjg i inne koszty poniesione w zwigzku z doprowadzeniem
produktu do postaci i miejsca, w jakich znajduje si¢ w dniu wyceny;

4) w razie nabycia spadku, darowizny lub w inny nieodplatny sposéb — warto$¢ okreslong w
dokumencie odpowiednio: nabycia spadku, darowizny lub decyzji wlasciwego organu, a w
przypadku braku okreslenia wartosci w ww. dokumentach w cenie sprzedazy takiego samego
lub podobnego przedmiotu lub w wartosci godziwej;

5) w razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — warto§¢ wynikajaca z posiadanych
dokumentow, a gdy ich brak — na podstawie wyceny Komisji Inwentaryzacyjnej, uwzgledniajac
ich aktualng wartos¢ rynkowa i ewentualne zuzycie.

7. Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej powinny by¢ aktualizowane na biezaco,

uwzgledniajagc zmiany wynikajace z wprowadzonej aktualizacji wartosci poczatkowych
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oraz poniesionych kosztow ulepszenia, ktére powodujg, ze warto$¢ uzytkowa tego srodka

po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkowa

mierzong: okresem uzywania, zdolnoscia wytworcza, jakoscig produktow uzyskiwanych przy
pomocy ulepszonego $rodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

8. Ulepszenie $rodkéw trwatych powoduje koniecznos$¢ zwigkszenia wartosci poczatkowej o wartos$¢
naktadow na ulepszenie, przy zachowaniu okreslonych warunkow:

1) wydatki powinny dotyczy¢ s$rodka trwatego stanowigcego wlasno$¢ (wspotwlasnosc)

i obejmowac jeden z nastepujacych zakresow prac:

a) przebudowe (poprawe istniejacego stanu, zmiang stanu na inny),

b) rozbudowe (powigkszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie),

c) modernizacj¢ (unowoczes$nienie $rodka trwatego),

d) rekonstrukcj¢ (odtworzenie zuzytych catkowicie lub cze$ciowo sktadnikow majatku);

2) poniesione koszty ulepszenia danego $rodka trwalego w skali roku sag wyzsze, niz dolna granica
warto$ci $rodka trwatego okreslona w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, tj od
1 stycznia 2018 r— 10.000,00 zt.

9. Wycena warto$ci niematerialnych i prawnych jest analogiczna jak dla $rodkéw trwatych, z
uwzglednieniem nastepujacych wyjatkow:

1) wartosci poczatkowej nie mozna korygowaé 0 koszty ulepszenia;

2) wartos$¢ poczatkowa nie zwigksza si¢ na skutek aktualizacji;

10. Do $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) podstawg obliczania odpiséw amortyzacyjnych jest wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego;

2) metoda amortyzacji jest amortyzacja liniowa;

3) rozpoczecie odpisOw amortyzacyjnych nastepuje od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia do uzywania;

4) roczne stawki amortyzacyjne dla poszczegdlnych $rodkow trwatych o symbolu KST stosuje sie
zgodnie z zatacznikiem do ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych;

5) od ujawnionych s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, nieobjetych
dotychczas ewidencja, dokonuje si¢ odpisdéw amortyzacyjnych poczawszy od miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym te sktadniki zostaly wprowadzone do ewidencji,

6) data zakonczenia dokonywania odpisow amortyzacyjnych przypada w tym miesigcu, w ktorym
nastgpuje:

a) zrownanie warto$ci poczatkowej z dotychczasowymi odpisami amortyzacyjnymi,
b) sprzedaz, przekazanie lub likwidacja,
c) stwierdzenie ich niedoboru;
7) odpisy amortyzacyjne dokonywane sa raz w roku na ostatni dzien roku obrotowego.

W przypadkach, o ktéorych mowa w pkt. 6, amortyzacja jest naliczana w miesigcu zakonczenia



dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i obejmuje okres od poczatku roku do konca tego
miesiaca;
8) warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych:
a) do licencji na programy komputerowe i praw autorskich, oraz praw majatkowych przyjmuje
si¢ okres 24 miesigcy, czyli roczng stawke amortyzacyjng 50 %,

11. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

12. Srodki trwate ( wyposazenie) , ktorych warto$é nie przekracza wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oso6b prawnych, tj. od 1 stycznia 2018 r — 10.000,00 zt i ktore sg
zakupione ze $rodkow biezacych, czyli tzw. pozostate §rodki trwale, s3 umarzane jednorazowo —
przez spisanie ich w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, z zastrzezeniem pkt. 13 i 14.

13.Srodki trwate (wyposazenie) , o wartoéci nie przekraczajacej 500 zi, nie podlegaja ewidencji
ilosciowo -wartosciowej a tylko ilosciowej, a ich wartoscig obciaza si¢ koszty w momencie zakupu /
kryterium wartosciowe/ z wyjatkiem drukarek, telefonow komérkowych / kryterium rzeczowe/;

14. Jednorazowo, bez wzglgdu na warto$¢, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania,
umarza si¢ meble i dywany prowadzac dla nich ewidencje ilosciowo — warto$ciowa.

15. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci nieprzekraczajgcej wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, tj. od 1 stycznia 2018r — 10.000,00 zt i zakupione ze
srodkow biezacych sg umarzane jednorazowo — przez spisanie ich w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

16. Kilka programéw komuterowych objetych jedna umowa licencyjna o cenie wyzszej niz 10.000,00
zt stanowi jeden tytul warto$ci niematerialnej i prawne;j.

§3
Ill. Ewidencja Srodkéw trwalych
Rozdziat 1
Ewidencja srodkéw trwalych gr. 0 wedlug KST — grunty

1. Ewidencja analityczna gruntdéw jest prowadzona przez pracownika ds. gospodarczych w ksiegach
inwentarzowych, z wykorzystaniem aplikacji informatycznej ,,Majatek DDJ”.

2. Ustalanie warto$ci poczatkowe]j gruntdw nastgpuje wedlug danych wynikajacych z dokumentow
nabycia. Zaliczenie gruntow do $rodkow trwatych powinno nastapi¢ z dniem nabycia prawa
wlasnosci.

3. Ustalanie wartosci poczatkowej nabytych/przejetych — dziatek ( gruntow) , w przypadku gdy w
dokumencie ich nabycia/przejecia nie okreslono warto$ci nabywanego gruntu, nastgpuje na
podstawie ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu, tj. przecietnej ceny
transakcyjnej metra kwadratowego gruntu, wilasciwej dla gruntu polozonego w tej jednostce
ewidencyjnej, w ktorej jest usytuowany przedmiotowy $rodek trwaly, z okresu poprzedzajgcego

date transakcji, ustalanej w okresach rocznych.



. Grunty ewidencjonuje si¢ na koncie srodkow trwatych, bez wzglgdu na ich wartos¢.
. Wszystkie grunty, sa ujmowane jako $rodki trwate w wartosci poczatkowej z poziomu menu
,Ewidencja”.
. Kazda jednostkowa dziatka ( grunt) musi by¢ opisana szczegdétowo w karcie $rodka trwatego (
zaktadka - Sktadniki majatku),
. Wprowadzenie do ewidencji gruntéw odbywa si¢ z pozycji menu Ewidencja — Sktadniki majatku -
Dodaj , w ktorym wpisywane sg nastepujace informacje:
1) Dane podstawowe :
- nazwe gruntu i jego specyfike;
- dat¢ wprowadzenia do ewidencji ;
- forme przychodu — zakup , inny przychdd;
- wartos$¢ poczatkowa gruntu;
- klasyfikacje wedtug KST, tj. grupa, podgrupa, rodzaj;
- metod¢ amortyzacji,
- humer inwentarzowy;
- nr dokumentu OT — kolejny numer dokumentu ksiegowego , na podstawie , ktorego sktadnik
majatku zostat przyjety na stan w starostwie.
2) Informacje dodatkowe:
- 0soba odpowiedzialna;
- lokalizacja , umiejscowienie;
- grupa sktadnika majatkowego;
- opis , charakterystyka gruntu;
- nr w ksigdze przychodow i rozchodow;
- wilasne pole — wpianie okre$lonego indywidualnego L.dz. gruntéw zgodnego z ewidencja
gruntéw w Wydziale Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.
3) Dokument nabycia
- numer dokumentu — numer rachunku, faktury zakupu gruntu;
- data dokumentu — data wystawienia dokumentu zakupu gruntu;
- kontrahent- dane dostawcy;
- data dostawy;
Po przyjeciu gruntu pracownik ds. gospodarczych sporzadza wydruk :
OT - Przyjecie skladnika majatku zgodnie ze wzorem nr 1 w dwéch egzemplarzach i po ich
podpisaniu, przez osoby ,ktorym powierzono gospodarowanie sktadnikami majatkowymi,
jeden pozostaje w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, drugi przekazuje do
Wydzialu Finansowo — Budzetowego w terminie do 3 dni od dnia sporzadzenia kompletnego

dokumentu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ewidencja syntetyczna gruntéw jest prowadzona przez pracownika Wydzialu Finansowo -
Budzetowego w aplikacji ,,DDJ Finanse” , zgodnie z Zaktadowym Planem Kont (bez podzialu na
podgrupy i rodzaje uzytkow).

Ewidencja analityczna gruntdow jest uzgadniana z ewidencja syntetyczna, w oKresach
miesigcznych, do dwunastego dnia miesigca nastgpujacego po zakonczeniu danego miesiaca.
Wszystkie zdarzenia, pociggajace za sobg konieczno$¢ zmian w ewidencji analitycznej, jakie
mialy miejsce na gruntach, sa wprowadzane na biezaco, w miesigcu ich wystgpienia, przez
sporzadzenie w aplikacji ,, DDJ Majatek ,,odpowiedniego dokumentu, z poziomu ,,Ewidencja” (
przychod — por. w ust. 7) i z poziomu ,,Rozchod”. Wszystkie zdarzenia dotyczace przychodu i
rozchodu nieruchomo$ci prowadzone sa w Wydziale Geodezji, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami, ktory po dokonaniu okreslonego zdarzenia niezwlocznie przekazuje peina
dokumentacje do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Celem dokonania zmian w
ewidencji analitycznej.

Rozchod srodka trwatego ( gruntu) nastepuje poprzez podanie daty, formy i przyczyny rozchodu
(sprzedaz badz innego rozchodu , np. grunty oddane w trwaty zarzad, nieodptatne przekazanie,
scalanie gruntéw, podziat gruntow ) oraz numeru dokumentu.

Grunty oddawane w trwaly zarzad decyzjami administracyjnymi beda przekazywane
niezwlocznie dokumentami ksiegowymi PT wla§ciwemu zarzadcy na podstawie przeditozonej
przez Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich decyzji administracyjnych i protokolow zdawczo —
odbiorczych.

Powyzsze dotyczy zaréwno gruntéw nabytych z mocy prawa ostateczng decyzja o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowej na wiasno$¢ jednostki, jak i gruntéw, ktore przed ta decyzja
stanowily ich wlasnos¢.

W przypadku zbycia jako warto$¢ rozchodu wskazywana jest wartos¢ poczatkowa, w ktorej
wprowadzono po stronie przychodu grunt do ewidencji.

W przypadku scalenia gruntow nowa warto$¢ nalezy ustali¢ jako warto$¢ bedacg suma poprzednio
zaewidencjonowanych sktadnikow ( OT). Z ewidencji $rodek trwaly objety przedmiotows
operacja nalezy rozchodowac ( LT) , a nastepnie uja¢ go pod nowym numerem inwentarzowym,
wedtug wartosci bedacej suma wartosci poprzednich.

W przypadku podziatu gruntéw nalezy rozchodowac¢ z ewidencji srodek trwaty objety podzialem
( LT), a nastgpnie ujac¢ jako nowe $rodki wynikajace z podzialu ( OT), nadajac im odrgbne
numery inwentarzowe i wartosci okreslone proporcjonalnie do powierzchni gruntu podlegajacego
podziatowi.

W przypadku rozchodu ( grunty oddane w trwaly zarzad, nieoplatne przekazanie, darowizna)
pracownik ds. gospodarczych sporzadza  wydruk o nazwie: PT — Przekazanie skladnika

majatku zgodnie ze wzorem nr 2.
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20.

21.

22.

23.

24.

. W przypadku rozchodu ( sprzedaz, scalanie gruntow, podzial gruntéw) pracownik ds.
gospodarczych sporzadza wydruk o nazwie: LT — Likwidacja skladnika majatku zgodnie ze
wzorem nr 3.

Prawidtowo wypetiony druk PT lub LT wraz z podpisami osob, ktorym powierzono obowigzki
z zakresu gospodarowania sktadnikami majatkowymi badZz osoéb reprezentujacych jednostke
organizacyjna powiatu , pracownik ds. gospodarczych sporzadza w dwoch egzemplarzach, z
czego jeden pozostaje w Wydziale Organizacyjnym i spraw obywatelskich ,

drugi przekazuje do Wydzialu Finansowo — Budzetowego w terminie do 3 dni od dnia
sporzadzenia kompletnego dokumentu.

Kazdy grunt ( dziatka) otrzymuja oddzielny, niepowtarzalny numer inwentarzowy i podlega
oddzielnemu wpisowi do ksiggi inwentarzowe;j.

Ustala si¢ nastgpujacy wzor numeru inwentarzowego dla gruntéw: numer kolejny Srodka
trwalego/grupa/podgrupa/rodzaj/ wedlug KST oraz /rok nabycia.

Nadany numer inwentarzowy $rodka trwatego nie moze by¢ nadany innemu, jak réwniez nie
moze by¢ uzyty po raz drugi, np. po likwidacji oznaczonego nim sktadnika majatku.

W przypadku gruntéw ze wzgledu na brak mozliwosci trwatego oznakowania numerem
inwentarzowym zaktadana jest ewidencja z ,,kartami sktadnikoéw majatku” na ktorych znajduje
si¢ numer inwentarzowy i kod kreskowy.

Rozdziat 2

Ewidencja $rodkéw trwatych gr. 1-2 wedtug KST
§4

Ewidencja analityczna $rodkéw trwalych przynaleznych do grupy 1-2 wedlug KST jest
prowadzona przez pracownika ds. gospodarczych w ksiggach inwentarzowych, z wykorzystaniem
aplikacji informatycznej ,,DDJ Majatek”
Wszystkie nieruchomosci przynalezne do grupy 1-2 wedlug KST, bez wzgledu na ich wartosé, sa
ujmowane jako $rodki trwale w wartosci poczatkowej.
Ustalanie wartosci poczatkowej nieruchomo$ci nastepuje wedlug danych wynikajacych
z dokumentdéw nabycia.
Kazdy nowy sktadnik ewidencjonowany w aplikacji ,,DDJ Majatek” ma nadawany odrgbny numer
inwentarzowy oraz drukowana jest ,karta sktadnika majatku” na ktorych znajduje si¢ numer

inwentarzowy i kod kreskowy.

. Srodki trwate przynalezne do grupy 1-2 wedlig KST ewidencjonuje si¢ na koncie $rodkow

trwalych, bez wzglgdu na ich wartosc.
Ustalanie warto$ci poczatkowej nabytych/przejetych nieruchomosci, w przypadku gdy w
dokumencie ich nabycia/przejecia nie okreslono ich warto$ci, nastgpuje na podstawie ceny

sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.



7. Wprowadzenie do ewidencji srodkéw trwatych odbywa si¢ z pozycji menu Ewidencja — Sktadniki
majatku -Dodaj , w ktorym wpisywane sg nastepujace informacje:
1) Dane podstawowe :

- nazwg¢ Srodka trwatego;

- date¢ wprowadzenia do ewidencji ;

- forme¢ przychodu — zakup nowego ,uzywanego inny przychéd,;

- warto$¢ poczatkowa wynikajagca z dokumentu zakupu lub dokumentu OT stwierdzajacego
przyjecie sktadnika do uzywania oraz wielko$¢ kosztow podwyzszajacych wartosé
poczatkowa ( koszty transportu, ubezpieczenia, montazu);

- umorzenie poczatkowe, gdy przyjmowany sktadnik majatku jest czesciowo lub w catosci
umorzony, np. w przypadku przyjecia od innej jednostki;

- metod¢ amortyzacji — tj. metode przyjeta w zasadach ( polityce) rachunkowosci starostwa;

- klasyfikacje wedtug KST, tj. grupa, podgrupa, rodzaj;

- stawke amortyzacji;

- humer inwentarzowy;

- nr dokumentu OT — kolejny numer dokumentu ksiegowego , na podstawie , ktorego sktadnik
majatku zostat przyjety na stan w starostwie.

2) Informacje dodatkowe:

- 0soba odpowiedzialna;

- lokalizacja , umiejscowienie;

- grupa sktadnika majatkowego;

- opis , charakterystyka ;

- nr fabryczny;

- jednostka miary:

- nr w ksigdze przychodow i rozchodow;

- wlasne pole — zrodta sfinansowania

3) Dokument nabycia

- numer dokumentu — numer rachunku, faktury zakupu gruntu;

- data dokumentu — data wystawienia dokumentu zakupu gruntu;

- kontrahent- dane dostawcy;

- data dostawy;

4) Elementy sktadowe $rodka trwatego

- warto$¢ danego elementu sktadowego , ktory ma wplywaé na warto$¢ calego sktadnika
majatku i by¢ uwzgledniana przy naliczeniu odpisow amortyzacyjnych.;

- dany element sktadowy zostaje dodany w trakcie uzytkowania $rodka trwatego;

- wartos¢ elementu sktadowego ewidencjonuje si¢ tylko w celach informacyjnych.

8. Po przyjeciu srodka trwalego pracownik ds. gospodarczych sporzadza wydruk :
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9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

OT - Przyjecie skladnika majatku zgodnie ze wzorem nr 1 w dwdch egzemplarzach i po ich
podpisaniu, przez osoby ,ktorym powierzono gospodarowanie sktadnikami majatkowymi,

jeden pozostaje w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich ,

drugi przekazuje do Wydzialu Finansowo — Budzetowego w terminie do 3 dni od dnia
sporzadzenia kompletnego dokumentu.

Ewidencja syntetyczna $rodkéw trwalych przynaleznych do grupy 1-2 wedlug KST jest
prowadzona przez pracownika Wydziatu Finansowo - Budzetowego w aplikacji ,,DDJ Finanse”,
zgodnie z Zaktadowym Planem Kont (z podzialem na grupy, bez podziatu na podgrupy i rodzaje

nieruchomosci).

. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych przynaleznych do grupy 1-2 wedlug KST jest

uzgadniana z ewidencjg syntetyczng, w okresach miesigcznych, do dwunastego dnia miesigca
nastgpujacego po zakonczeniu danego miesiaca.

Wszystkie zdarzenia, pociggajace za soba konieczno$¢ zmian w ewidencji analitycznej, jakie
miaty miejsce w $rodkach trwalych, sa wprowadzane na biezaco, w miesigcu ich wystapienia,
przez sporzadzenie w aplikacji ,, DDJ Majatek ,,odpowiedniego dokumentu, z poziomu
»Ewidencja” ( przychod — por. w ust. 7)) i z poziomu ,,Rozchod”

Rozchod $rodka trwatego nastgpuje poprzez podanie daty, formy i przyczyny rozchodu

( sprzedaz, likwidacja, inny rozchdd) oraz numeru dokumentu.

Budynki i budowle oddawane w trwaty zarzad decyzjami administracyjnymi beda przekazywane
niezwlocznie dokumentami ksiggowymi PT wilasciwemu zarzadcy na podstawie przedtozonej
przez, Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami do Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich decyzji administracyjnych i protokotow zdawczo —
odbiorczych .

W przypadku zbycia jako warto$¢ rozchodu wskazywana jest warto$¢ poczatkowa, w ktorej
wprowadzono po stronie przychodu srodek trwaty do ewidencji.

W przypadku rozchodu ( s$rodki trwate oddane w trwaly zarzad, nieoptatne przekazanie,
darowizna) pracownik ds. gospodarczych sporzadza  wydruk o nazwie: PT — Przekazanie
skladnika majatku zgodnie ze wzorem nr 2.

W przypadku rozchodu ( sprzedaz ,zniszczenie) pracownik ds. gospodarczych sporzadza
wydruk o nazwie: LT — Likwidacja skladnika majatku zgodnie ze wzorem nr 3.

Prawidtowo wypetiony druk PT lub LT wraz z podpisami osob, ktorym powierzono obowigzki
z zakresu gospodarowania sktadnikami majgtkowymi, pracownik ds. gospodarczych sporzadza w
dwéch egzemplarzach, z czego

jeden pozostaje w Wydziale Organizacyjnym i spraw obywatelskich,

drugi przekazuje do Wydzialu Finansowo — Budzetowego w terminie do 3 dni od

sporzadzenia kompletnego dokumentu.
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18. Kazdy budynek i budowla otrzymujg oddzielny, niepowtarzalny numer inwentarzowy i podlegaja

oddzielnemu wpisowi do ksiggi inwentarzowe;.

19. Ustala si¢ nastgpujacy wzor numeru inwentarzowego dla srodkéw trwalych przynaleznych do

S.

grupy 1-2 wedtug KST: numer kolejnego §rodka trwalego/grupa/ podgrupa/rodzaj wedlug

klasyfikacji rodzajowej KST oraz rok nabycia.

Rozdzial 3
Ewidencja srodkéw trwalych gr. 3-9 wedlug KST, pozostalych srodkéw trwalych
§5
Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych gr. 3-9 wedtug KST, pozostatych srodkéw trwatych jest
prowadzona przez pracownika ds. gospodarczych w ksiggach inwentarzowych, z wykorzystaniem
aplikacji informatycznej ,,Majatek DDJ”.

. Do ewidencji analitycznej $rodkow trwatych gr. 3-9 wedtug KST stosuje si¢ zasady okreslone jak

dla ewidencji srodkow trwatych gr. 1-2.

Do pozostatych srodkow trwalych stosuje si¢ ewidencja iloSciowo-warto$ciowa oraz ewidencje
ilosciows.

Ewidencje¢ ilosciowo — wartosciowa stosuje si¢ bez wzgledu na ich warto$¢ objejmujac ja sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych, takich jak:

1) meble;

2) dywany

Ewidencje ilosciowo-warto$ciowa pozostatych s$rodkow trwalych (warto$¢ ponizej 10000,00)

obejmuje si¢ rowniez takie sktadniki jak:

1) komputery;

2) drukarki;

3) monitory;

4) UPS;

5) sprzet audiowizualny;
6) kamery;

7) aparaty fotograficzne;
8) lodoéwki;

9) klimatyzatory;

10) aparaty telefoniczne i telefaksy;
11) kserokopiarki;

12) laptopy;

13) zestawy komputerowe;
14) procesory;

15) niszczarki;
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16) skanery
oraz wszystkie inne, wyzej niewymienione w przedziale wartosci od 500,00 zt do 10.000,00 zt.

3. Ewidencja ilosciowa nalezy obja¢ sktadniki majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow

trwatych, obejmujace:

1) lampki biurkowe;

2) wentylatory;

3) grzejniki;

4) kalkulatory;

5) drabiny;

oraz wszystkie inne, wyzej niewymienione, sktadniki majgtkowe w przedziale wartosci od 300 zt
do 500 zt.

4. Sktadniki majatkowe ponizej wartosci 300,00 zi nie s3 ewidencjonowane iloSciowo oraz
ilo§ciowo-warto$ciowo.

5. Ustalanie warto$ci poczatkowej wyposazenia nastepuje wedlug danych wynikajacych
Z dokumentow nabycia.

6. Ustalanie wartosci poczatkowej nabytego/przejetego wyposazenia, W przypadku gdy w
dokumencie ich nabycia/przejecia nie okreslono jego wartosci, nastgpuje na podstawie ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

7. Wprowadzenie do ewidencji pozostatych srodkow trwatych odbywa si¢ z pozycji menu Ewidencja
— Sktadniki majatku -Dodaj ( ew.ilo§ciowo — wartosciowa, ew.ilo§ciowa ) , w ktorym wpisywane
sg nastepujace informacje:

1) Dane podstawowe :
- nazZwWe¢ wyposazenia;
- dat¢ wprowadzenia do ewidencji ;
- forme przychodu — zakup nowego ,uzywanego inny przychod;
- cen¢ jednostkowa — kwota wynikajaca z dokumentu zakupu lub OT stwierdzajacego przyjecie
sktadnika wyposazenia do uzywania;
- ilo$¢ — ilos¢ przyjmowanych elementow;
- wartos$¢ — stanowigca iloczyn ceny jednostkowej oraz ilosci;
- klasyfikacje wedtug KST, tj. grupa, podgrupa, rodzaj;
- numer inwentarzowy;
- nr dokumentu OT — kolejny numer dokumentu ksiggowego , na podstawie , ktorego sktadnik
majatku zostat przyjety na stan w starostwie.
2) Informacje dodatkowe:
- 0Soba odpowiedzialna;
- lokalizacja , umiejscowienie;

- grupa sktadnika majatkowego;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

- opis , charakterystyka ;

- nr fabryczny;

- jednostka miary:

- nr w ksigdze przychodow i rozchodow;

- wlasne pole — zrodta sfinansowania

3) Dokument nabycia

- numer dokumentu — numer rachunku, faktury zakupu gruntu;

- data dokumentu — data wystawienia dokumentu zakupu gruntu;

- kontrahent- dane dostawcy;

- data dostawy;

Po przyjeciu wyposazenia pracownik ds. gospodarczych sporzadza wydruk : OT — Przyjecie
skladnika majatku zgodnie ze wzorem nr 1 w dwoch egzemplarzach i po ich podpisaniu, przez
osoby ktorym powierzono gospodarowanie sktadnikami majatkowymi, jeden pozostaje w
Wyadziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich ,drugi przekazuje do Wydziatu Finansowo —
Budzetowego w terminie do 3 dni od sporzadzenia kompletnego dokumentu.

Ewidencja syntetyczna pozostatych $rodkéw trwatych jest prowadzona przez pracownika
Wydziatu Finansowo - Budzetowego w aplikacji ,,DDJ Finanse”, zgodnie z Zaktadowym Planem
Kont. Pozostate $rodki trwate w ewidencji syntetycznej sa ujmowane bez dodatkowych
podziatow.

Ewidencja analityczna pozostatych srodkoéw trwatych jest uzgadniana z ewidencja syntetyczna,
w okresach miesigcznych, do dwunastego dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu danego
miesigca.

Wszystkie zdarzenia pociggajace za sobg konieczno$¢ zmian w ewidencji analitycznej, jakie
miaty miejsce na pozostatych srodkach trwatych sag wprowadzane na biezaco, w miesigcu ich
wystgpienia, przez sporzadzenie w aplikacji ,,DDJ Majatek” odpowiedniego dokumentu, z
poziomu ,,Rozchdod”

Rozchod srodka trwatego nastgpuje poprzez podanie daty, formy i przyczyny rozchodu

( sprzedaz, likwidacja, inny rozchod) oraz numeru dokumentu.

W przypadku zbycia jako warto$¢ rozchodu wskazywana jest warto$¢ poczatkowa, w Ktorej
wprowadzono po stronie przychodu wyposazenie do ewidencji.

W przypadku rozchodu ( nieoptatne przekazanie, darowizna) pracownik ds. gospodarczych
sporzadza wydruk o nazwie: PT — Przekazanie skladnika majatku zgodnie ze wzorem nr 2.
W przypadku rozchodu ( sprzedaz ,zniszczenie) pracownik ds. gospodarczych sporzadza
wydruk o nazwie: LT — Likwidacja skladnika majatku zgodnie ze wzorem nr 3 (dla Srodkow
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych) lub LN — Likwidacja skladnika majatku

zgodnie ze wzorem nr 4 (dla ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej i iloSciowej).
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16.

17.

18.

19.

Prawidtowo wypetiony druk PT lub LT/LN wraz z podpisami os6b, ktorym powierzono
obowiazki z zakresu gospodarowania sktadnikami majatkowymi, pracownik ds. gospodarczych
sporzadza w dwéch egzemplarzach, z czego

jeden pozostaje w Wydziale Organizacyjnym i spraw obywatelskich ,

drugi przekazuje do Wydzialu Finansowo — BudzZetowego w terminie do 3 dni od
sporzadzenia kompletnego dokumentu.

Kazdy nowy skladnik ewidencjonowany w aplikacji ,,DDJ Majatek” ma nadawany odrgbny
numer inwentarzowy oraz jest oznaczany naklejkg inwentarzowg. W przypadku braku
mozliwosci umiejscowienia naklejka jest umieszczena przy spisie srodkow trwatych w danym
pomieszczeniu.

Ustala si¢ nastepujacy wzor numeru inwentarzowego dla §rodkoéw trwalych przynaleznych do gr.
3-9 wedlug KST: numer kolejnego $rodka trwalego/grupa/ podgrupa/rodzaj wedlug
klasyfikacji rodzajowej KST oraz rok nabycia.

Ustala sie nastgpujacy wzor numeru inwentarzowego dla pozostatych srodkow trwatych:
STM-7-45/17,z czego:

7 — oznacza numer pokoju w Starostwie Powiatowym, w ktorym znajduje si¢ przedmiot

45 — oznacza kolejny numer wpisu do kartoteki ilo§ciowej lub ilosciowo - wartosciowej

17 — 0znacza rok przyjecia do uzytkowania

Przy ewidencji PST w budynku Wydziatu Komunikacji do nr inwentarzowego, przy numerze
pokoju nalezy dopisa¢ KM np. STM — KM7-45/17.

Przy ewidencji PST w budynku Wydziatu Geodezji do nr inwentarzowego, przy numerze pokoju
nalezy dopisa¢ G np. STM — G7-45/17.

Rozdzial 4
Ewidencja wartoS$ci niematerialnych i prawnych
§6
Ewidencja analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych jest prowadzona przez pracownika ds.

gospodarczych w ksiggach inwentarzowych, z wykorzystaniem aplikacji informatycznej ,,Majatek
DDJ”- WNiP.

. Ewidencje analitycza warto$ci niematerialnych i prawnych ( przychody, rozchody, dokumentacja

ewidencji) prowadzi si¢ analogicznie jak do okreslonych dla podstawowych srodkéw trwatych.
Ewidencja syntetyczna wartosci niematerialnych i prawnych jest prowadzona przez pracownika
Wydziatu Finansowo - Budzetowego w aplikacji ,,DDJ Finanse”, zgodnie z Zaktadowym Planem
Kont.

Ewidencja analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych jest uzgadniana z ewidencja
syntetyczng, w okresach miesigcznych, do dwunastego dnia miesigca nastgpujacego po

zakonczeniu danego miesiaca.
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5. W ewidencji syntetycznej przyjmuje si¢ podziat warto$ci niematerialnych i prawnych na:

1) warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo, zakupione ze $rodkéw inwestycyjnych.
Pojedyncza warto$¢ niematerialna i prawna w tym przypadku ma warto$¢ przekraczajgcag kwote
okreslong w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, tj. kwotg 10.000,00 zt;

2) warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo, zakupione ze $rodkow biezacych,
ktorych warto$¢ jednostkowa nie przekracza kwoty okre§lonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, tj. 10.000,00 zt.

6. W ewidencji analitycznej nie wystepuje podzial na warto§ci niematerialne i prawne umarzane
cze$ciowo lub jednorazowo.
7. Ustala si¢ nastgpujacy wzor numeru inwentarzowego dla warto$ci niematerialnych i prawnych: np.:
112/020/2017,z czego:
112 - oznacza kolejny numer wpisu do ewidencji WNiP
020 - oznacza nr konta bilansowego dla jednostki budzetowej

17 - oznacza rok przyjecia do uzytkowania

Rozdzial 5

Ewidencja mienia zlikwidowanych jednostek

§7

1. Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala si¢ na podstawie wartosci wynikajacej z bilansu
zlikwidowanej jednostki.

2. Zlikwidowana jednostka ma obowigzek dotgczenia do bilansu wykazu wszystkich (réwniez
catkowicie umorzonych) rodzajow sktadnikow majatkowych, pozostajacych na jej stanie
ewidencyjnym na dzien likwidacji. Suma wartosci netto (warto$¢ poczatkowa pomniejszona o
odpisy umorzeniowe) z dotgczonych wykazow musi by¢ rowna wartosci aktywow trwatych ujetych
w bilansie. Wykaz musi by¢ podpisany przez kierownika likwidowanej jednostki lub likwidatora,
jesli byt wyznaczony.

3. Wykaz, o ktorym mowa w pkt. 2, powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe sktadnika majatkowego;
2) ilo$¢;

3) numer inwentarzowy;

4) warto$¢ ewidencyjna;

5) warto$¢ umorzenia.

4. Przyjecie do ksigg rachunkowych w jednostce mienia po zlikwidowanej jednostce nastgpuje w
miesigcu otrzymania poprawnego i kompletnego sprawozdania finansowego.

5. Obowigzek wlasciwego zabezpieczenia mienia po zlikwidowanej jednostce spoczywa na

kierowniku tej jednostki lub likwidatorze, jesli byt wyznaczony.
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6. Wlasciwe zabezpieczenie, o ktérym mowa w ust. 5, powinno by¢ formalnie udokumentowane, np.:
protokotami zdawczo-odbiorczymi, w ktorych bgdzie wymieniona obecna lokalizacja sktadnikow
majatkowych oraz znajdzie si¢ informacja, kto sprawuje nad nimi nadzor. Dokumentacja musi by¢
dotaczona do bilansu.

7. Ewidencje analityczng stanowi bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wraz z zatagcznikami.

8. W ewidencji syntetycznej na koncie bilansowym 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” sa
ujmowane tylko warto$ci netto nieumorzonych catkowicie aktywow trwatych. Natomiast w
ewidencji pozabilansowej ujmowane jest dotychczasowe umorzenie.

9. W przypadku gdy mienie po zlikwidowanej jednostce nie jest przeznaczone do sprzedazy i jest w
stanie technicznym umozliwiajagcym jego dalsze uzytkowanie oraz rzeczywiscie jest uzytkowane,
nastepuje wyksiggowanie jego wartosci netto z konta 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” oraz
wyksiegowanie umorzenia z konta pozabilansowego, z réwnoczesnym zaewidencjonowaniem
odpowiednio na kontach bilansowych, w zaleznosci od rodzaju poszczegolnych sktadnikow, tj. na
kontach:

1) 011 ,,Srodki trwale™;

2) 013 ,,Pozostate $rodki trwate”;

3) 016 ,,Dobra kultury”;

4) 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
oraz

5) na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych” lub na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” wartosci dotychczasowego umorzenia.

10. W przypadku gdyby stan techniczny mienia po zlikwidowanej jednostce nie pozwalat na jego

dalsze uzytkowanie, nalezy wszcza¢ procedurg likwidacji, o ktorej mowa w rozdziale 9.

11. W przypadku gdy stan techniczny mienia po zlikwidowanej jednostce umozliwia jego
uzytkowanie, ale nie jest przez jednostke uzytkowane, wowczas nalezy wszczaé procedure o
zbednych sktadnikach.

Rozdzial 6
Ewidencja obcych skladnikéw majatkowych

§8
1. Ewidencja analityczna obcych sktadnikow majatkowych jest prowadzona przez pracownika ds..
gospodarczych w aplikacji informatycznej ,,DDJ Majatek”™.
2. Ewidencje analityczng obcych sktadnikow majatkowych ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowej lub
ilosciowo-warto$ciowe;.
3. Kazdy obcy sktadnik majatkowy musi by¢ opisany szczegdtowo w karcie srodka trwatego, ktora

powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

17



1) numer inwentarzowy;

2) nazwe Srodka trwatego i jego charakterystyke;

3) numer i datg dowodu otrzymania (umowa, protokot odbioru);
4) date wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu;

5) date rozchodu z ewidencji i numer dowodu.

4. Wszystkie zdarzenia pociagajace za sobg koniecznos¢ zmian w ewidencji analitycznej, jakie mialy
miejsce na obcych sktadnikach majatkowych, sa wprowadzane na biezgco, w miesigcu ich
wystgpienia, przez sporzadzenie w aplikacji ,,DDJ Majatek” odpowiedniego dokumentu, m.in.:

1) OT — przyjgcie obcego sktadnika;
2) LT — likwidacja obcego sktadnika;
3) PT — przyjecie/przekazanie protokotu zdawczo-odbiorczego.

5. Kazdy nowy obcy sktadnik ewidencjonowany w aplikacji ,,DDJ Majatek” ma nadawany odrebny
numer inwentarzowy.

6. Numer inwentarzowy dla obcych sktadnikow majatkowych okresla si¢ wedlug zasad wskazanych

dla srodkoéw trwatych wiasnych.

§9

1V. Obowiazki os6b odpowiedzialnych za gospodarowanie mieniem

1. Odpowiedzialnymi za gospodarowanie mieniem sa Dyrektorzy Wydziatéw, pracownicy oraz
pracownik ds. gospodarczych.

2. Prowadzacy ewidencje analityczng, tj. pracownik ds. gospodarczych jest zobowigzany do
prowadzenia rejestru os6b odpowiedzialnych za gospodarowanie mieniem w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych starostwa.

3. Dyrektorzy Wydziatéw Starostwa Powiatowego w Mlawie sg odpowiedzialni za gospodarowanie
mieniem znajdujacym si¢ na stanie inwentarza w Wydziale, z zastrzezeniem ust 4. Powierzenie
obowiazkoéw w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi nastepuje zgodnie z
zalacznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich jest odpowiedzialny za
gospodarowanie mieniem rowniez nie przypisanym do komorek organizacyjnych ( np. korytarze,
piwnice, tazienki, Sala Konferencyjna ).

5. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Mtawie ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za $rodki
trwale/pozostate §rodki trwale przekazane do bezposredniego, stuzbowego uzytku na danym
stanowisku ( np. kalkulatory, laptopy, komorki) . Osoby korzystajace z mienia ruchomego,
stanowigcego wlasnos¢ Starostwa Powiatowego maja obowigzek gospodarowaé nim w sposob

racjonalny i efektywny oraz wykorzystywac zgodnie z ich przeznaczeniem.
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. Pracownicy otrzymane sktadniki majgtkowe do stuzbowego uzytku z obowigzkiem ich zwrotu i i

do ich rozliczenia odpowiadaja w petnej wysokosci za szkodg powstatg na uzytkowanym mieniu.

Powyzszy fakt odpowiedzialnosci za gospodarowanie mieniem potwierdzaja swoim podpisem na

zalaczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.

. Z tytutu ogdlnego nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania majatkiem w Starostwie

Powiatowym w Mlawie odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik ds. gospodarczych, ktéremu

powierzono w zakresie czynnos$ci odpowiedzialno$¢ nad majatkiem.

. Pracownik na stanowisku ds. gospodarczych odpowiada za:

- nadanie numerdw inwentarzowych, biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz

prowadzenie ewidencji ilo$ciowej;

- oznakowanie sktadnikéw majatkowych poprzez naklejenie etykiety z wydrukowanym kodem i

numerem inwentarzowym;

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej aktualnego stanu majatku,

- przyjmowanie wnioskéw z wydzialéw o zbednych badz zuzytych sktadnikach majatku

ruchomego lub ich przesunieciu celem weryfikacji iloSciowej i warto§ciowej oraz uzgodnienia z

Wydziatem Finansowym,;

- miesieczne uzgodnienia z ewidencjg analityczng i sporzadzenie wydrukow, przynajmniej raz na

koniec roku, stanéw ilosciowo-warto§ciowych sktadnikéw majatkowych ujetych w ksiegach

inwentarzowych;

- sporzadzanie spisoOw inwentarzowych i uaktualnienia ich tresci;

- wystawianie dowodow OT w momencie oddania do uzytkowania $§rodkow trwatych i pozostatych

srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

-opisanie dokumentow dotyczacych przychodu sktadnikow majatkowych;

- wystawianie dowodow PT w przypadku zbycia, zamiany i innych przypadkéw nabywania

majatku.

- wystawianie dowodow MT w przypadku zmiany miejsca uzytkowania majatku,

- wystawianie dowodu WT w przypadku zmiany wartos$ci sktadnika majatku.

- wystawianie dowodow LT/LN w przypadku likwidacji majatku.

9. W czasie godzin pracy pracownicy Starostwa Powiatowego w Mlawie ponosza
odpowiedzialno$¢ za skutki niewtasciwego korzystania ze sktadnikéw majatku, ktore zostaty im
powierzone w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem .

10. Dyrektorzy Wydziatow, ktorzy odpowiadaja za realizacj¢ planu finansowego, dokonujac
zakupu sktadnikéw majatkowych wykorzystywanych na potrzeby jednostki odpowiadaja za
niezwloczne dostarczenie kompletnych dokumentow potwierdzajacych zakup sktadnika
majatku wraz z gwarancja i instrukcjg uzytkowania oraz udostepnienie sktadnika majatku w
celu oznakowania kodem i numerem inwentarzowym. W przypadku braku mozliwos$ci jego

udostepnienia pracownik ds. gospodarczych na podstawie przedtozonych dokumentéw nabycia
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majatku dokonuje oznakowania kodem i numerem inwentarzowym w miejscu przeznaczenia
sktadnika majatkowego.

11. W razie stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatku, stanowigcego majatek
starostwa znajdujgcego si¢ na stanie inwentarza wydziatlu, badz pracownika dyrektor zgtasza
powyzszy fakt pracownikowi ds. gospodarczych , ktory wspdlnie z dyrektorem wyjasnia
okolicznos$ci zdarzenia, ustala osob¢ winng utraty lub zniszczenia jesli do tego si¢ przyczynita ,
a nastgpnie przedstawia ustalenia z postepowania Sekretarzowi Powiatu. Sekretarz Powiatu
dokonuje oceny merytorycznej przebiegu postepowania i wnioskuje do Starosty Mtawskiego o
podjecie decyzji w zakresie uznania przyczyny jako niezawiniona badz podlegajaca

odpowiedzialno$ci pracownika okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.

§10
V. Zmiana miejsca uzytkowania skladnikéw majatkowych, zmiana osoby

odpowiedzialnej, zmiana wartosci/ umorzenia, zmiana stawki amortyzacji

1. Zmiany miejsca uzytkowania sktadnika majatkowego pomigdzy komodrkami organizacyjnymi
Starostwa dokonuje si¢ na podstawie podpisanego przez przekazujacego i przejmujacego dokumentu
przemieszczenia, sporzadzonego wedtug wzoru nr 6 do niniejszej instrukcji.

2. Dokument przemieszczenia, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy wypetni¢ w nastepujacy sposob:

1) wszystkie pola znajdujace si¢ na dokumencie musza by¢ wypetnione. W przypadku braku danych
nalezy wpisa¢ ,,brak danych” lub ,,nie dotyczy”;

2) dokument jest przygotowywany w jednym egzemplarzu przez wydziat, u ktérego na ewidencji
znajduje si¢ przemieszczany sktadnik majatkowy, i po podpisaniu przez Dyrektora wydziatu
odpowiedzialnego za zarzgdzanie majatkiem przekazywany jest do komoérki organizacyjnej bedacej
strong przejmujaca;

3) po podpisaniu dokumentu przez stron¢ przejmujaca (podpis Dyrektora Wydziatu lub osoby
odpowiedzialnej za zarzadzanie mieniem ) informuje ona o tym fakcie stron¢ przekazujaca i wowczas
przystepuje si¢ do fizycznego przekazania sktadnika majatkowego. Réwnoczesnie strona przejmujgca
niezwlocznie przekazuje kompletny i podpisany dokument do komorki prowadzacej ewidencje
analityczng w celu wprowadzenia stosownych zmian.

3. Pracownik ds. gospodarczych prowadzacy ewidencj¢ analityczng, w terminie 14 dni od daty
otrzymania dokumentu zmiany uzytkowania, dokonuje przemieszczenia sktadnika majatkowego w
ewidencji ze stanu strony przekazujacej, na stan ewidencyjny strony przejmujacej, wystawiajac w tym
zakresie dokument MT wedtug wzoru numer 5.

4. Zmiana miejsca uzytkowania majatku przypisanego bezposrednio do pracownika nastgpuje na
podstawie ztozonego druku 0 wzorze nr 6 i przekazania go przez pracownika przyjmujacego do

pracownika ds. gospodarczych. Pracownik ds. gospodarczych prowadzacy ewidencje analityczng
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postepuje zgodnie z ust. 3 oraz jednoczes$nie dokonuje likwidacji karty uzytkownika przekazujacego a
zaktada karte uzytkownika przyjmujacego.

5. Zabrania si¢ fizycznego przemieszczania sktadnikow, a co za tym idzie — podpisywania
dokumentow przemieszczenia w momencie, gdy ktora$ ze stron (przekazujacy lub przejmujacy) jest w
trakcie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych droga spisu z natury.

6. Zmiany warto$ci/umorzenia dokonuje si¢ na podstawie dostarczonego przez Dyrektora danego
Wydziatu do Wydziatu Organizacyjnego dokumentu potwierdzajacego zwigkszenie lub zmiejszenie
wartosci §rodka trwatego zgodnie z §2 pkt.8 niniejszej instrukcji.

7. Pracownik ds. gospodarczych wprowadza zmiany w programie ,,Majatek DDJ” i wystawia
dokument WT — Zmiana wartosci skladnika majatku zgodnie ze wzorem nr 7.

8. Prawidlowo wypetiony druk WT wraz z podpisami oséb, ktorym powierzono odpowiedzialnosé¢
nad danym sktadnikiem majatku, pracownik ds. gospodarczych sporzadza w dwéch egzemplarzach, z
czego

jeden pozostaje w Wydziale Organizacyjnym i spraw obywatelskich ,

drugi przekazuje do Wydzialu Finansowo — Budzetowego w terminie do 3 dni od dnia

sporzadzenia kompletnego dokumentu.

§11
VI. Zmiana Klasyfikacji Srodkéw Trwalych

1. W przypadku zmian klasyfikacji srodkéw trwatych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
KST nalezy dokona¢ zmian numeréw inwentarzowych w programie ,Majatek DDJ”:
- w polu nr inwentarzowy nalezy wpisa¢ nowy numer poprzez zmiane grupy/podgrupy/rodzaju
wedhig KST
- w polu ,,uwagi” lub ,,wlasne pole” nalezy pisa¢ stary numer inwentarzowy z podaniem
rozporzadzenia Rady Ministrow w ktorym zostata dokonana zmiana KST.

2. Po dokonanych zmianach pracownik ds. gospodarczych sporzadza wydruk ,,Karta sktadnika
majatku”, ktérg sporzadza w dwéch egzemplarzach, z czego jeden pozostaje w Wydziale
Organizacyjnym i spraw obywatelskich, drugi przekazuje do Wydzialu Finansowo —
Budzetowego w terminie do 3 dni od sporzadzenia kompletnego dokumentu.

3. Po dokonanej zmianie nalezy wydrukowa¢ naklejke z nowym numerem inwentarzowym i zmieni¢

na danym sktadniku majatku.
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§ 12
VIIl. Likwidacja srodkow trwalych, pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

1. Likwidacja dokonywana jest zgodnie z Uchwala Nr 753/2013 Zarzadu Powiatu
Mtawskiego z dnia 27.06.2013 w sprawie regulaminu o sposobie i trybie gospodarowania

sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, stanowigcego wlasnos¢ powiatu, przez

jednostki organizacyjne Powiatu Mtawskiego.

22



Wzor nr 1

N licencl

Nr dokumentu nadycia

1. Wartoée nabycia lub
wytworzenia

Data dokumentu

Host / Jednostka miary

Widak pochods) x syt Progrues NMajytek Web w wweadl 1.4.0.100 Srrmy Wolters Muwer Polsia 5p 2o 0
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Starostwo Powiatowe w Miawie

Wiadystawa Stanistawa Reymonta 8
08-500 Miawa

Ne dokumentu Data przekazania

Wzor nr 2

Na podstawie

Symbol K&T

NrfaPrymv

Przekazuje sie do
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Wzor nr 3

Starostwo Powiatowe w Miawie
Wiadystawa Stanistawa Reymonta 6
06-500 Miawa Nr dokumentu Data likwidacji | Data wystawienia
Data przyjecia Nr inwentarzowy Symbol KST
Charakterystyka
Nazwa
Opis
Osoba odpowiedzialna
Umiejscowienie
Wartos$é poczatkowa Wartos¢ po zmianach Umorzenie Wartosé przy likwidacji
0 0 0,00
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Wzor nr 4

Starostwo Powiatowe w Miawie
Wiadystawa Stanistawa Reymonta 6
I PED et Nr dokumentu Datalikwidacji | Data wystawienia
Data przyjecia Nr inwentarzowy Symbol KST
Charakterystyka
Nazwa
Opis
Osoba odpowiedzialna
Umiejscowienie
Jednostka miary losé Cena jednostkowa Wartosé
0,00 0,00
Komisja Likwidacyjna Decyzje komisji zatwierdzam
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Starostwo Powiatowe w Mawie
Wiadystawa Stanistawa Reymonta 6
06-500 Mtawa

Wzor nr 5
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Wzor nr 6

Zgtoszenie zmiany miejsca
uzytkowania srodka trwatego,
pozostatego srodka trwatego

(nazwa sSrodka trwatego, nr inwe ntarzowy)

Przekazat (Wydziat , pokdj)

Przyiat (Wydziat, pokoj)

(nazwa srodka trwatego, nr inwentarzowy)

Przekazat (Wwdziat . pokoj)

Przyviat (Wwydziat, pokdj)

Data, podpis osoby odpowiedzialnej
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Wzor nr 7

Starostwo Powiatowe w Miawie
Wiadyslawa Stanistawa Reymonta 6
08-500 Miawa Nr dok ¢ at: iany S

Charakterystyka

Nazwa

Opis

Osoba odpowiedzialna

Umiejscowienie
oo 00 00 0.00
Uwagi Liczba Polecenie ksiggowania

Data Podpis Data Podpis
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