ZARZADZENIE NR 13/2012
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 13 wrzesnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zasad ewidencjonowania majgtku trwalego
stanowigcego wlasnos¢ lub wspolwlasnos¢ gminy Srem kontrolowanego
przez Urzad Miejski w Sremie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 zpdzn. zm.), art. 81 art. 10
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 zpo6zn. zm.) oraz art. 16g ustawy zdnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397
z pdézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okreSla szczegdtowe zasady prowadzenia ewidencji
majatku trwalego stanowigcego wilasnos¢ lub wspotwlasno$¢ gminy Srem
w Urzedzie Miejskim w Sremie.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sremie;

2) PFGPK - nalezy przez to rozumie¢ Pion Zarzadzania Finansami Gminy
Zesp6t Planowania 1 Ksiggowos$ci Budzetoweyj;

3) PSGEM - nalezy przez to rozumie¢ Pion Skarbu Gminy Zesp6t Ewidencji
1 Obstlugi Majatku;

4) PAOSP - nalezy przez to rozumie¢ Pion Administracyjno - Organizacyjny
Zespot Obstugi Urzedu;

5) IF - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Informatyczny;

6) rzeczowym majatku trwalym - nalezy przez to rozumie¢ aktywa trwate,
o ktorych mowa wart. 3ust. 1pkt 13 ustawy o rachunkowosci
z wylaczeniem: warto$ci niematerialnych 1 prawnych, srodkéw trwalych
w budowie, zaliczek na $rodki trwale w budowie, naleznosSci
dlugoterminowych oraz inwestycji dlugoterminowych;

7) srodkach trwatych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki, o ktorych mowa
wart. 3ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowos$ci z wytaczeniem s$rodkow
trwatych w budowie oraz zaliczek na $rodki trwate w budowie;

8) pozostalych $rodkach trwalych - nalezy przez to rozumie¢ S$rodki,
podlegajace umorzeniu w pelnej; wartosci  w miesigcu  wydania
do uzytkowania, o ktorych mowa w § 6 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Finanséw zdnia 5lipca 2010 r. wsprawie szczegolnych zasad
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rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.);

9) warto$ciach niematerialnych 1prawnych - nalezy przez to rozumiec
warto$ci niematerialne 1 prawne, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 14
ustawy o rachunkowosci;

10) ewidencji $rodkow trwatych - nalezy przez to rozumie¢ rowniez
prowadzenie ewidencji pozostalych srodkéw trwatych w ujeciu ilosciowo -
wartoSciowym dla kazdego sktadnika, ktorego warto$¢ przekracza
1 000,00 zt (stownie: tysigc ztotych 00/100), z wyjatkiem okreslonym w §
6 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegoOlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek  budzetowych  majacych  siedzib¢  poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.). Pozostate
srodki trwale, ktorych wartos$¢ nie przekracza 1 000,00 zt (stownie: tysigc
zlotych ~ 00/100), ewidencjonowane s3 wujeciu  ilosciowym
(pozaksiegowo) przez odpowiedzialne  merytorycznie  komorki
organizacyjne Urzegdu;

11) ewidencji warto$ci niematerialnych 1prawnych - nalezy przez to
rozumie¢ prowadzenie ewidencji w ujeciu iloSciowo - wartosciowym dla
kazdego sktadnika wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktory nie jest
umarzany w 100% w momencie oddania do uzywania. WartoSci
niematerialne 1prawne umarzane w 100 % w momencie oddania
do uzywania ewidencjonowane sg w ujeciu warto§ciowym;

12) obiektach inwentarzowych - nalezy przez to rozumie¢ nabyte,
wytworzone lub ujawnione S$rodki trwale, pozostate srodki trwate
oraz warto$ci niematerialne 1 prawne, stanowigce wyodrebniony sktadnik
majatkowy, jednorodng grupe sktadnikéw majatkowych lub pozostajace
w $cistym powigzaniu skladniki majatkowe okreslane mianem zespotu,
zestawu, sieci itp. ewidencjonowane, jako pojedynczy obiekt posiadajacy
indywidualny numer inwentarzowy, o ktérym mowa w pkt 13. Obiekt
inwentarzowy powinien stanowi¢ pewng cato$¢ wyodrebniong pod
wzgledem rzeczowym 1formalnym oraz by¢ jednostka na tyle
niepodzielng, aby w momencie przemieszczania, przekazania, likwidacji
itp. stanowit samodzielny przedmiot obrotu;
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13) numerze inwentarzowym - nalezy przez to rozumie¢ indywidualny
numer obiektu inwentarzowego, o ktorym mowa w pkt 12, nadawanym
dla:

a) obiektow wykorzystywanych na potrzeby funkcjonowania Urzedu,
w formacie oznaczenia: UM (oznacza Urzad).Skrét nazwy komorki
organizacyjnej odpowiedzialne; za gospodarowanie majatkiem / Nr
ksiegi inwentarzowej (Ksiggi inwentarzowe prowadzone z podzialem na
grupy rodzajowe) / Nr pozycji w wskazanej ksiedze inwentarzowej, np.
UM.PAO/Dz.IV/125,

b) STW (Oznacza ewidencj¢ z wykorzystaniem komputera, o ktorej mowa
w § 5) / Nr grupy srodkow trwalych (dla pozostatych srodkow trwatych
stosowane jest oznaczenie "8PST", z kolei
dla warto$ci niematerialnych 1 prawnych "WNiP") / Nr kolejny w roku /
rok biezacy w uktadzie dwucyfrowym, np. STW/0/10/12;

14) ksiggach inwentarzowych - nalezy przez to rozumie¢ ksiggi zawierajgce
wykaz obiektow inwentarzowych;

15) grupach rodzajowych - nalezy przez to rozumie¢ grupy srodkow
trwalych ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 10
grudnia 2010 r. wsprawie Klasyfikacji Srodkéw  Trwatych
(Dz. U. Nr 242, poz. 1622 z p6zn. zm.). Uzupetniajagco do grup ustalonych
na podstawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych wyodrebnia sie nastepujace
grupy rodzajowe:

a) pozostate $rodki trwate ewidencjonowane w ujeciu iloSciowo -
wartosciowym lub ilosciowym,

b) warto$ci niematerialne 1 prawne ewidencjonowane w ujeciu ilo§ciowo -
wartosciowym lub warto§ciowym;

16) amortyzacji - nalezy przez to rozumie¢ odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe od $rodkow trwatych dokonane zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie o podatku;

17) dlugoterminowych aktywach finansowych - nalezy przez to rozumie¢
akcje 1udzialy wobcych podmiotach, dlugoterminowe papiery
wartosciowe;

18) mieniu zlikwidowanych jednostek - nalezy przez to rozumie¢ mienie po

zlikwidowanej jednostce organizacyjnej lub spotce prawa handlowego,
ktorej wlascicielem jest gmina Srem;

19) dokumentach zrodtowych - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty
stanowigce podstawe sporzadzenia dowodow, o ktorych mowa w § 5 ust.
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Ipkt 112, § 6ust. 1pkt 1-3, § 7pkt 11 2oraz § 8 pkt 1-3, wtym
w przypadku operacji:

a) kupna sprzedazy obiektu inwentarzowego z wylaczeniem czynnosSci
zwigzanych z obrotem nieruchomosciami: protokél wyceny, w tym:
faktura VAT kupna/sprzedazy lub rachunek z protokotem odbioru
technicznego, zjednoczesnym oznaczeniem przez zlecajacego
(zamawiajacego) zgodnosci z zamowieniem,

b) zwigzanych z obrotem nieruchomosciami: akt notarialny, decyzja
administracyjna wypis z ksiegi wieczystej, wypis ze zbioru dokumentow
oraz z ewidencji gruntow 1 budynkdow,

c) dotyczacych wytworzenia obiektow inwentarzowych z wylaczeniem
warto$ci niematerialnych 1 prawnych: protokét wyceny, w tym
dokumenty finansowe i protokot odbioru technicznego inwestycji
(odbioru robot),

d) nieodptatnego nabycia lub przekazania obiektu inwentarzowego
z wylaczeniem czynnos$ci zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami:
umowa darowizny, umowa spadku lub inna rozporzadzajaca czynnosc
prawna,

e) yawnienia obiektow inwentarzowych podczas inwentaryzacji:
zestawienie  zbiorcze spisu znatury z wyciggiem z protokotu
rozpatrzenia roéznic inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjna,

f) zwigzanych z kradzieza badz zniszczeniem obiektu inwentarzowego:
dokumenty potwierdzajace ten fakt, np. protokot zogledzin,
zaswiadczenie wydane przez policje itp.,

g) zwigzanych z obrotem pozostatymi srodkami trwatymi
oraz warto§ciami niematerialnymi i prawnymi umarzanymi jednorazowo
w miesigcu oddania do uzywania witasciwa forma pisemna wymagana
powszechnie przez prawo;

20) ustawie o rachunkowosci - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223
z pdzn. zm.);

21) ustawie o podatku - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 74,
poz. 397 z pdzn. zm.).

§ 3. 1. Ewidencja rzeczowego majatku trwatego oraz  wartosSci
niematerialnych 1 prawnych, o ktérej mowa w § 1, jest prowadzona przez
Urzad w zakresie zgodnym z:
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1) art. 15 oraz art. 16 117 ust. 1 pkt 1 (w formie wyodrebnionych zbioréow
kont) ustawy o rachunkowosci przez PFGPK;

2)art. 16 117 wust. 1pkt 1 (uzupehiajaco pozaksiggowo w formie
elektronicznych zbiorow danych obstugiwanych w programie, o ktoérym
mowa w § 4) ustawy o rachunkowosci przez PSGEM.

2. Ewidencja, o ktérej mowa wart. 15, 16 117 ust. 1 (w formie
wyodrebnionych zbiorow kont) ustawy o rachunkowosci w zakresie: srodkow
trwalych w budowie, zaliczek na $rodki trwale w budowie, naleznosci
dhugoterminowych oraz inwestycji dhugoterminowych, w tym
dhugoterminowych aktywéw finansowych, jest prowadzona przez PFGPK.

§ 4. Do prowadzenia ewidencji, o ktorej mowa w § 3ust. 1pkt 2,
przy uzyciu komputera, stosuje si¢ System Srodki Trwate STW + opracowany
przez RADIX Systemy Komputerowe.

§ 5. 1. Podstawe do ujecia w ewidencji, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 11
2, w zakresie §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
nieumarzanych jednorazowo w miesigcu oddania do uzywania stanowi jeden
z dowodow:

1) dowod "OT" - "przyjecia Srodka trwatego" - wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do zarzadzenia,;

2) dowod "PT" - "protokdt zdawczo - odbiorczy srodka trwatego" - wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Dokumentacje¢ uzupeiniajagca do dowodow, o ktorych mowa w ust.
1 mogg stanowic¢:

1) uwierzytelniona kopia aktu notarialnego;

2) uwierzytelniona  kopia  operatu  szacunkowego,  opracowania
lub ekspertyzy sporzadzone przez rzeczoznawce majatkowego okreslajace
warto$¢ srodka trwatego;

3) oryginat lub uwierzytelniona kopia zarzadzenia Kierownika Urzedu;
4) oryginat lub uwierzytelniona kopia uchwaty Rady Miejskiej w Sremie;

5) oryginat lub uwierzytelniona kopia protokotu przejecia w posiadanie
srodka trwalego;

6) uwierzytelniona kopia faktury nabycia srodka trwatego;

7) uwierzytelnione kopie umoéw lub zleceh dotyczace wytworzenia
lub nabycia $rodka trwatego;

8) uwierzytelniona kopia protokotu odbioru zadania inwestycyjnego;
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9) oryginal lub uwierzytelniona kopia wyrysu zmapy ewidencyjnej
Z naniesiong inwentaryzacja powykonawcza wytworzonych obiektow
inwentarzowych;

10) inne dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentow potwierdzajace
nabycie prawa wilasnosci lub wspdtwlasnosci, badz objecia kontroli przez
Urzad;

11) dokumentacja graficzna dotyczaca obiektu inwentarzowego, np.
fotografie, rysunki, mapy, dokumentacja techniczna itp.

§ 6. 1. Podstawe do wyksiegowania zewidencji, o ktorej mowa
w§ 3ust. 1pkt 11 2, wzakresie S$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych nieumarzanych jednorazowo w miesigcu oddania
do uzywania stanowi jeden z dowodow:

1) dowod "PT" - "protokoét zdawcezo - odbiorczy srodka trwatego" - wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia;

2) dowdd "LT" - "likwidacja srodka trwatego" - wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 4 do zarzadzenia,

3) dowod "ST" - "sprzedaz srodka trwatego" - wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

2. Dokumentacje¢ uzupelniajaca do dowodow, o ktorych mowa w ust.
1 mogg stanowic:

1) uwierzytelniona kopia aktu notarialnego;

2) uwierzytelniona  kopia  operatu  szacunkowego,  opracowania
lub ekspertyzy sporzadzone przez rzeczoznawce majatkowego okreslajace
warto$¢ srodka trwatego;

3) oryginal lub uwierzytelniona kopia zarzadzenia Kierownika Urzedu;

4) oryginat lub uwierzytelniona kopia uchwaty Rady Miejskiej w Sremie;

5) oryginal lub uwierzytelniona kopia protokotu przejecia w posiadanie
srodka trwatego;

6) uwierzytelniona kopia faktury zbycia $rodka trwatego;

7) inne dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentow potwierdzajace
zbycie prawa wlasnosci lub wspotwlasnosci, badz objecia kontroli przez
Urzad;

8) dokumentacja graficzna dotyczaca obiektu inwentarzowego, np.
fotografie, rysunki, mapy, dokumentacja techniczna itp.
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§ 7. Podstawe do zaksiegowania w ewidencji, o ktérej mowa w § 3 ust.
Ipkt 11 2, wzakresie pozostatych s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych umarzanych jednorazowo w miesigcu oddania do
uzywania stanowi jeden z dokumentow:

1) dowod "OT" - "przyjecia Srodka trwatego" - wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do zarzadzenia,;

2) dowod "PT" - "protokdt zdawczo - odbiorczy srodka trwatego" - wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) uwierzytelniona kopia aktu notarialnego;

4) oryginat lub uwierzytelniona kopia decyzji Burmistrza Sremu,
zarzadzenia Burmistrza Sremu lub zarzadzenie Kierownika Urzedu;

5) oryginal lub uwierzytelniona kopia protokotu przejecia w posiadanie
pozostatego srodka trwatego i/lub wartos$ci niematerialnych i1 prawnych;

6) uwierzytelniona kopia faktury, aw wypadku ewidencji, o ktorej mowa
w § 3ust. 1 pkt 1, oryginal faktury nabycia pozostatego srodka trwalego
1/lub warto$ci niematerialnych i1 prawnych;

7) inne dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentow potwierdzajace
nabycie prawa wilasnosci lub wspdtwlasnosci, badz objecia kontroli przez
Urzad nad pozostalym srodkiem trwatym i/lub wartoscig niematerialng
1 prawna.

§ 8. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji, o ktérej mowa w § 3 ust.

1 pkt 2, wzakresie pozostalych §rodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych 1prawnych umarzanych jednorazowo w miesigcu oddania
do uzywania stanowi jeden z dokumentow:

1) dowod "PT" - "protokoét zdawcezo - odbiorczy srodka trwalego" - wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia;

2) dowdd "LT" - "likwidacja $rodka trwatego" - wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 4 do zarzadzenia,

3) dowod "ST" - "sprzedaz srodka trwatego" - wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 5 do zarzadzenia,;

4) uwierzytelniona kopia aktu notarialnego;
5) oryginat lub uwierzytelniona kopia decyzji Burmistrza Sremu;
6) oryginal lub uwierzytelniona kopia zarzagdzenia Kierownika Urzedu;

7) oryginal lub uwierzytelniona kopia protokotu przekazania w posiadanie
pozostalego Srodka trwatego i/lub warto$ci niematerialnych 1 prawnych;
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8) uwierzytelniona kopia faktury zbycia pozostalego srodka trwalego i/lub
warto$ci niematerialnych i1 prawnych;

9) inne dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajace
zbycie prawa wlasnosci lub wspotwlasnosci albo likwidacji pozostatego
srodka trwatego 1/lub warto$ci niematerialnej 1 prawnej;

§ 9. 1. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu sporzadzajacy
dowody, o ktorych mowa w § Sust. 1 pkt 112, § 6ust. 1 pkt 1-3, § 7pkt 11
2 oraz § 8 pkt 1-3, s3 zobowigzani do ich posiadania i/lub wskazania miejsca
przechowywania, w tym okreslenia komorki organizacyjnej Urzedu oraz nr
sprawy, jezeli istnieje taka mozliwos¢, dokumentow zrédtowych
stanowigcych podstawe sporzadzenia dowodow.

2. Informacja o dokumentach  zZrédlowych musi by¢ wskazana
w dowodach, o ktérych mowa w ust. 1, w szczegdlnosci: rodzaj, numer oraz
data wystawienia dokumentu zrodlowego.

§ 10. 1. Poszczegdlne obiekty inwentarzowe s3a ujmowane w ksiggach
rachunkowych stosownie do § 3 ust. 1.

2. Obiekt inwentarzowy opisany jest szczegétowo w odrebnej kartotece,
tzw. "Karcie S$rodka trwalego", prowadzonej przy uzyciu komputera,
stosownie do § 4. Wzér "Karty srodka trwatego" okresla zalgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

§ 11. 1. Ewidencja $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych, w uzupelieniu do ewidencji o ktérej mowa w§ 3ust. 1,
jest prowadzona w postaci zestawien w formie papierowej i/lub elektronicznej
przez  komoérki  organizacyjne  Urzedu  gospodarujace  obiektami
inwentarzowymi wedlug wzoru przekazanego przez PSGEM.

2. Zapisy w ewidencjach prowadzonych przez komorki organizacyjne
Urzedu gospodarujace obiektami inwentarzowymi muszg by¢ dokonywane
w sposob chronologiczny 1 systematyczny atakze by¢ zgodne z zapisami
wynikajacymi z ewidencji, o ktorej mowa w § 3 ust. 1.

§ 12. Obiekty inwentarzowe wykorzystywane bezposrednio na potrzeby
funkcjonowania Urzedu sg gospodarowane wyltacznie przez PAOSP,
z wylaczeniem sprzetu komputerowego oraz licencji na oprogramowania
komputerowe gospodarowanych przez IF.

§ 13. 1. Odpisy amortyzacyjne s3 dokonywane raz w roku wedtug stanu na
dzien 31 grudnia, z zastrzezeniem ust. 2, od §rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1prawnych umarzanych stopniowo, ktorych wartos¢
poczatkowa jest okreslona zgodnie z art. 16 g ustawy o podatku.

Id: 71AE20A9-3020-4864-8E3F-EF87512A04E7. Uchwalony Strona 8



2.Jezeli $rodki trwale wulegly wulepszeniu w wyniku przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, zgodnie z art. 31 ust.
1 ustawy o rachunkowosci, warto$¢ poczatkowa tych srodkéw powigksza si¢
o sum¢ wydatkéw na ich ulepszenie. Amortyzacja $rodkow trwalych jest
naliczana od zwigkszonej wartosci poczatkowej w miesigcu nastepujacym po
miesigcu, w ktérym nastgpito ulepszenie obiektu inwentarzowego.

3. Odpisy amortyzacyjne sa naliczane zgodnie zart. 16 ust. 1 pkt 1
14 ustawy o podatku.

4. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne amortyzowane sa
metodg linlowag przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych wynikajacych
z ustawy o podatku.

§ 14. 1. Uzgodnienie = sald ewidencji  prowadzonych  stosownie
do § 3ust. 1 pkt 11 2 jest dokonywane wedtug stanu na 31 grudnia roku
obrotowego w terminie do 15 stycznia nastgpnego roku.

2. Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust. 1, jest przeprowadzane w formie
pisemnego potwierdzenia zgodnosci sald.

§ 15. 1. Komorki  organizacyjne  Urzgedu  realizujace  inwestycje
sa zobowigzane do prawidlowego rozliczenia tej inwestycji
oraz przedlozenia kompletnych i bezbtednie przygotowanych dokumentow,
dajacych podstawe do ujecia wytworzonych obiektow inwentarzowych
w ewidencji, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 11 2, w terminie 15 dni od daty
odbioru koncowego zadania inwestycyjnego wpisanej w protokole odbioru
robot inwestycyjnych lub od daty wskazane; w dowodzie "OT" okreslajacej
termin przekazania obiektu inwentarzowego do uzywania przy jednoczesnym
rozliczeniu finansowym inwestycji.

2. Komorki organizacyjne Urzedu realizujgce inwestycje sa zobowigzane
do wskazania eksploatatora wytworzonych obiektow inwentarzowych, ktory
bedzie pehit nadzor nad ich prawidlowym gospodarowaniem.

§ 16. 1. Komorki organizacyjne Urzedu, dokonujace nabycia obiektow
inwentarzowych, sa zobowigzane do przedlozenia w terminie 15 dni
od daty przekazania obiektu inwentarzowego do uzytkowania, dokumentow
dajacych podstawe do ujecia obiektéw inwentarzowych w ewidencji, o ktorej
mowa w § 3ust. 1pkt 11 2. Przedlozony dokument musi wskazywaé date
przekazania obiektu inwentarzowego
do uzytkowania.

2. Komoérki organizacyjne Urzedu dokonujace nabycia sg zobowigzane do
wskazania  eksploatatora  przekazanych do uzytkowania obiektéw
inwentarzowych, ktoéry bedzie pelnit nadzéor nad ich prawidlowym
gospodarowaniem.
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§ 17. Komoérki organizacyjne Urzedu dokonujace zbycia obiektow
inwentarzowych sg zobowigzane do przedlozenia w terminie 15 dni
od daty ich zbycia dokumentéw dajacych podstawe do wypisania obiektow
inwentarzowych zewidencji, oktorej mowa w§ 3ust. 1pkt 1
2.

§ 18. Komorki organizacyjne Urzedu dokonujace przemieszczenia
obiektéw inwentarzowych w ramach struktury organizacyjnej Urzedu, w celu
realizacji zadan, sg zobowigzane do przedlozenia dowodu "MT" wedlug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do zarzadzenia, lub pisemnej dyspozycji
Kierownika Urzegdu, potwierdzajacych zmiang¢ miejsca uzytkowania badz
lokalizacji lub zmian¢ komorki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialnej za
gospodarowanie obiektami inwentarzowymi, w terminie 15 dni od daty ich
przemieszczenia.

§ 19. Wybor oraz przyjecie przez eksploatatora odpowiedzialno$ci
za gospodarowanie obiektow inwentarzowych, o ktérych mowa w § 14 ust.
21 § 15 ust. 2, sa dokonywane za jego pisemnym potwierdzeniem
lub pisemng dyspozycja Kierownika Urzedu zuwzglednieniem zasad
organizacji 1 funkcjonowania Urzedu w oparciu o odrebne dokumenty.

§ 20. 1. Komorki organizacyjne Urzedu podejmujace dziatania w ramach
realizowanych zadan, ktore wywieraja wplyw w sposob bezposredni lub
posredni na obiekty inwentarzowe gospodarowane przez inne komorki
organizacyjne Urzedu, g zobowigzane niezwlocznie
do kazdorazowego informowania wszystkich zainteresowanych stron
w formie ustnej lub pisemne;.

2. Komérki organizacyjne Urzedu dokonujace dziatah w ramach
realizowanych zadan, ktore wywieraja wplyw na zapisy wynikajace
z ewidencji, o ktérej] mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, s3 zobowigzane niezwlocznie
do kazdorazowego informowania w formie ustnej lub pisemnej, w tym
przedktadajac uwierzytelnione kopie dokumentéw, o wykonanych operacjach
powodujacych zmiang zapisow w ewidencji z zastrzezeniem § 15, § 16, § 17
1§ 18.

§ 21. W przypadku niedopetnienia obowigzkow wynikajacych z§ 9,
§ 15, § 16, § 17,§ 18, § 19 1§ 20, wobec oso6b odpowiedzialnych
za przedtozenie wlasciwego dokumentu, mogg by¢ kierowane w formie ustne;j
lub pisemnej przez Naczelnika Pionu Skarbu Gminy lub Skarbnika Gminy
wnioski do Kierownika Urzgdu o wyciggnigcie konsekwencji stuzbowych.

§ 22. Uwierzytelnienie kopii, o ktorej mowa w § Sust. 2pkt 1- 10,
§ 6ust. 2pkt 1- 7, § 7pkt 3- 71 § 8pkt 4- 8, dokonuje pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za wytworzenie, nabycie, zbycie, likwidacje
lub przemieszczenie obiektdw inwentarzowych.
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§ 23. Traci moc zarzadzenie Nr 746/09 Burmistrza Sremu z dnia 30 lipca
2009 r. w sprawie wprowadzenia zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wlasnos$¢ lub wspotwlasno$¢ gminy Srem.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania, zmoca
obowigzujaca od 1 stycznia 2013 .
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Zalaczniki do zarzadzenia nr 13/2012
Kierownika Urzedu
z dnia 13 wrze$nia 2012 r.

Zalacznik nr 1
Przyjecie srodka trwalego ,,OT”
1. Dowéd .,OT” stanowi podstawe udokumentowania operacji

zaewidencjonowania kompletnego 1 zdatnego do wuzytku obiektu
inwentarzowego, z zastrzezeniem § 7 zarzadzenia, oddanego do uzywania,

pochodzacego z:
1) inwestycji;
2) nabycia;
3) yawnienia skladnika majatkowego w wyniku przeprowadzonej
inwentaryzacji;

4) wyodrebnienia 1 wprowadzenia do ewidencji dzialek powstatych
w wyniku podzialu nieruchomosci, stanowigcych wlasno$¢ gminy
Srem;

5) przyjecia skladnika majatkowego na podstawie innych dokumentéw
potwierdzajacych nabycie.

2. Podstawg do sporzadzenia dowodu .,,OT” sg dokumenty Zrdédiowe
z zastrzezeniem § 20 ust. 2 zarzadzenia.

3.1. llo$¢ egzemplarzy dowodu .,OT”:

1) 4 sztuki, w wypadku nabycia lub wytworzenia $rodkow trwatych
albo warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktéore nie s3 umarzane
w 100% w momencie oddania do uzywania, w tym:

— 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej Urzedu sporzadzajace;]
dowdd;

— 1 egzemplarz dla komdrki organizacyjnej Urzedu bedacej
eksploatatorem sktadnika majatkowego 1 odpowiadajacej za jego
wlasciwe gospodarowanie;

— 1 egzemplarz dla PFGPK;

— 1 egzemplarz dla PSGEM lub

2) 3 sztuki, w wypadku nabycia lub wytworzenia $rodkow trwatych
albo warto$ci niematerialnych i1 prawnych, ktore nie s3 umarzane
w 100% w momencie oddania do uzywania, w tym:

— 1 egzemplarz dla komoérki organizacyjnej Urzedu sporzadzajacej
dowdd 1 bedacej jednoczesnie eksploatatorem  sktadnika
majatkowego 1 odpowiadajacej za jego wlasciwe gospodarowanie;
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— 1 egzemplarz dla PFGPK;
— 1 egzemplarz dla PSGEM lub

3) 1 sztuka, w wypadku wyodrgbnienia 1 wprowadzenia do ewidencji
dziatek powstalych w wyniku podziatu nieruchomosci, stanowigcych
wlasno$¢ gminy Srem, dla PSGEM w zwiazku z § 20 ust. 2 zarzadzenia
lub

4) 3 sztuki, w wypadku ujawnionych, w wyniku przeprowadzonej
inwentaryzacji $rodkow trwatych albo warto$ci niematerialnych

1 prawnych, ktére nie sg umarzane w 100% w momencie oddania

do uzywania, w tym:

— 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej Urzedu bedacej
eksploatatorem sktadnika majatkowego 1 odpowiadajacej za jego
wlasciwe gospodarowanie;

— 1 egzemplarz dla PFGPK;

— 1 egzemplarz dla PSGEM.

3.2. W wypadku jednorodnych grup skladnikow majatku dopuszczalne
jest sporzadzenie zbiorczego wykazu obiektow  inwentarzowych,
stanowigcego zatgcznik do dowodu ,,OT”, z wyszczegdlnieniem pozycji
do wprowadzenia nr dowodu oraz nr inwentarzowego obiektu.

4. Stanowiska pracy sporzadzajace dokument:

1) komoérka organizacyjna Urzedu realizujaca inwestycje;

2) komorka organizacyjna Urzedu dokonujgca nabycia sktadnika majatku
w trybie innym, niz realizacja inwestycji;

3) PSGEM, w wypadku wujawnienia skladnika majatku w wyniku
przeprowadzonej inwentaryzacji lub w toku prowadzonych spraw
w Urzedzie;

4) PSGEM, w wypadku wprowadzenia operacji wyodrebnienia
w ewidencji dziatek, stanowigcych wlasnosé gminy Srem, powstalych
w wyniku podziatu nieruchomos$ci, przy uzyciu komputera, o ktorym
mowa w § 4 z zastrzezeniem § 20 ust. 2 zarzadzenia.

5.1. Przedtozony do PSGEM i/lub PFGPK, dowé6d ,.OT” winien
zawierac:
1) w rubryce ,,Podpis osoby przyjmujacej” podpis osoby realizujacej
inwestycje lub nadzorujacej proces nabycia obiektu inwentarzowego;
2) w rubryce ,,Podpis osoby odpowiedzialnej” podpis osoby eksploatatora
odpowiedzialnego za gospodarowanie obiektem inwentarzowym.
5. 2. Brak podpisu w jednej z rubryk dowodu ,,OT” jest jednoznaczne
z uznaniem osoby realizujgcej inwestycje lub nadzorujacej proces nabycia
eksploatatorem  odpowiedzialnym  za  gospodarowanie  obiektem
inwentarzowym.
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5.3. W wypadku uchylania si¢ od podpisu przez eksploatatora

odpowiedzialnego za gospodarowanie obiektem inwentarzowym zgodnie
z realizowanym  zadaniem, osoba  przeprowadzajaca  inwestycje
lub nadzorujaca proces nabycia obiektu inwentarzowego moze wystapic
do Kierownika Urzgedu o podjecie decyzji dotyczacej przyporzadkowania
sktadnika majatku do wlasciwej komodrki organizacyjnej Urzedu.

1)

2)

3)

1)

2)

3)

6. Obieg dowodu ,.OT”:

PFGPK, otrzymuje kompletny 1 podpisany dowdd ,,OT” w liczbie
egzemplarzy zgodnej z pkt 3.1. 1 3.2. zalgcznika nr 1 do zarzadzenia,
w wypadku, gdy nastgpito wydatkowanie $rodkéw finansowych
z budzetu gminy na wytworzenie lub nabycie obiektu inwentarzowego,
w celu potwierdzenia zgodno$ci wydatkow z ustalong 1 wskazang
warto$cig poczatkowa obiektu inwentarzowego, dokonujac weryfikacji
merytoryczno-rachunkowej potwierdzonej podpisem pracownika
PFGPK Iub

PSGEM, otrzymuje kompletny i podpisany dowod ,,OT” w liczbie
egzemplarzy zgodnej z pkt 3.1. zalgcznika do zarzadzenia, w wypadku
gdy nie nastgpito wydatkowanie $rodkow finansowych z budzetu
gminy na wytworzenie lub nabycie obiektu inwentarzowego;

ujecie obiektu inwentarzowego w ewidencji, o ktorej mowa w § 3 ust. 1
pkt 2 zarzadzenia, zostaje potwierdzone podpisem pracownika
PSGEM, nastepnie egzemplarze dokumentu sg przekazywane zgodnie
z pkt 3.1. zalagcznika nr 1 do zarzadzenia.

7. Stanowiska pracy zatwierdzajace dowod ,.OT”:

w rubryce ,,Podpis osoby przyjmujace;j”:

a) naczelnik przyjmujacy obiekt inwentarzowy na stan majatkowy lub

b) koordynator przyjmujacy obiekt inwentarzowy na stan majatkowy
lub

c) zastegpca naczelnika przyjmujacego obiekt inwentarzowy na stan
majatkowy lub

d) pracownik przyjmujacy obiekt inwentarzowy na stan majatkowy.

w rubryce ,,Podpis osoby odpowiedzialne;j”:

a) naczelnik petigcy rolg eksploatatora obiektu inwentarzowego lub

b) koordynator petnigcy rolg eksploatatora obiektu inwentarzowego
lub

c) zastepca naczelnika pelnigcego role eksploatatora obiektu
inwentarzowego.

w rubryce ,,Podpis osoby odpowiedzialnej” uzupetniajagco do podpisu

osob okreslonych w § 8 pkt 2 zalacznika nr 2 do zarzadzenia, dowdd
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moze zatwierdzi¢ pracownik merytorycznie odpowiedzialny,
wyznaczony przez naczelnika lub koordynatora.

Wzor dowodu ,,OT”

Nazwa jednostki
Adres jednostki

Data wydania

Przyjecie Srodka trwalego

Numer i data

OT

Platnik

Dziat

Charakterystyka

Sposob przyjecia

Dostawca-wykonawca

Numer fabryczny

Rok produkeji Producent

Nr i data dokumentu dostawy

Miejsce uzytkowania

I. WARTOSC Z ROZLICZENIA

1. Warto$¢ nabycia lub wytworzenia
2. Koszty

II. WARTOSC SZACUNKOWA

Podpis osoby przyjmujacej

Podpis osoby odpowiedzialnej

Uwagi Zalaczniki

Polecenie ksiegowania
Numer Data Stawka % umorzenia
Symbol KST Konto Wn Kwota Konto Ma
Nr inwentarzowy
Stanowisko kosztow Zaksiegowano

Podpis Data
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Zalacznik nr 2

Protokol zdawczo — odbiorczy Srodka trwalego ,,PT”

1.1. Dowéd ..PT” stanowi podstawe udokumentowania operacji
zaewidencjonowania lub wypisania z ewidencji kompletnego 1 zdatnego
do uzytku obiektu inwentarzowego, z zastrzezeniem § 7 1 8 zarzadzenia,
przyjetego lub przekazanego, w zwigzku z:

1) czynno$ciami  dotyczagcymi  nabycia  lub  zbycia  obiektu
inwentarzowego;

2) przekazywaniem aportu rzeczowego;

3) ustanowieniem lub wygaszeniem trwalego zarzadu obiektow
inwentarzowych;

4) przejmowaniem lub przekazywaniem obiektow inwentarzowych

w formie darowizny.

1.2. Podstawa wpisania do ewidencji obiektu inwentarzowego
jest zewnetrzny obcy dowod ,,PT” wedlug wzoru przyjetego przez podmiot
przekazujacy lub w wypadku braku mozliwosci uzyskania zewngtrznego
obcego dowodu, dowod ,,PT” wedlug wzoru w =zalagczniku nr 2
do zarzadzenia, sporzadzony przez osobe dokonujgcg operacji.

2. Podstawg do sporzadzenia dowodu ..PT” sa dokumenty zrédiowe
z zastrzezeniem § 20 ust. 2 zarzadzenia.

3.1. Tlos¢ egzemplarzy dowodu ,.PT”:
1) 5 sztuk, w wypadku przekazania obiektu inwentarzowego, w tym:
— 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej Urzedu sporzadzajace;j
dowdd;
— 1 egzemplarz dla PFGPK;
— 1 egzemplarz dla PSGEM;
— 2 egzemplarze dla strony przejmujacej w posiadanie obiekt
inwentarzowys;
2) 2 sztuki, w wypadku przyjecia obiektu inwentarzowego, w tym:
— 1 egzemplarz dla PFGPK;
— 1 egzemplarz dla PSGEM.

3.2. W wypadku jednorodnych grup skladnikow majatku dopuszczalne
jest sporzadzenie zbiorczego wykazu obiektow  inwentarzowych,
stanowigcego zalacznik do dowodu ,,PT”, z wyszczegolnieniem pozycji
do wprowadzenia nr dowodu oraz nr inwentarzowego obiektu.

Id: 71AE20A9-3020-4864-8E3F-EF87512A04E7. Uchwalony Strona 16



4. Stanowiska pracy sporzadzajace dokument:

W przypadku przekazywania lub  przejmowania  obiektu
inwentarzowego, z zastrzezeniem pkt 1.2., dowod ,,PT” sporzadza komdrka
organizacyjna Urzedu bedaca strong organizujaca 1 odpowiedzialng
za realizowane czynnosci.

5. Obieg dowodu ,.PT”:

1) PSGEM, otrzymuje kompletny 1 podpisany dowod ,,PT” w liczbie
egzemplarzy zgodnej z pkt 3.1. 1 3.2. zalgcznika nr 2 do zarzadzenia;

2) ujecie lub usunigcie obiektu inwentarzowego w ewidencji, o ktorej
mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia, zostaje potwierdzone podpisem
pracownika PSGEM, nastepnie egzemplarze dokumentu s3g
przekazywane zgodnie z pkt 3.1. zalgcznika nr 2 do zarzadzenia

6.1. Stanowiska pracy zatwierdzajace dowod ,.PT”:
1) w przypadku przekazywania obiektu inwentarzowego w rubryce
,Przekazujacy’:
— Burmistrz Sremu lub
— Zastepca Burmistrza Sremu oraz
— Skarbnik Gminy lub osoba z upowaznienia Skarbnika Gminy.
2) w przypadku przyjmowania obiektu inwentarzowego:
— Burmistrz Sremu lub
— Zastepca Burmistrza Sremu oraz
— Skarbnik Gminy lub osoba z upowaznienia Skarbnika Gminy.
6.2. Pracownik przedkiadajacy dowod ,,PT” jest zobowigzany
do ztozenia podpisu wraz z datg 1 pieczatka na odwrocie dokumentu
wraz z wskazaniem eksploatatora odpowiedzialnego za gospodarowanie
obiektem inwentarzowym z zastrzezeniem § 19 zarzadzenia.
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Wzor dowodu ,,PT”

Nazwa jednostki
Adres jednostki

Data wydania

Protoko! przekazania Srodka trwalego

Numer i data

PT

Charakterystyka

Ptatnik

Nr fabryczny

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Numer inwentarzowy

Wartos¢ pocz. Umorzenie Ilos¢ Jedn. miary
Odbiorca
Przekazujacy Zalaczniki Przyjmujacy dokument
Data
Cztonkowie komisji
Wartosé poczqtkowa Kwota Wn Ma
umorzenia
Kwota Wn Ma
Symbol KST Numer inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko kosztow
Glowny ksiggowy Ksiggowos¢ analityczna Ksiggowos¢ syntetyczna
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Nazwa jednostki
Adres jednostki

Wzor Karty srodka trwalego

Zalacznik nr 3

Data wydania

Karta:

Nazwa:

Nazwa

Numer inwentarzowy
Rodzaj

Rok produkcji (budowy)
Producent

Numer fabryczny

Sposob przyjecia

Data nabycia
Dokument nabycia
Data wejscia do uzytku
Miejsce uzytkowania
Platnik

Dziat

Osoba przyjmujaca
Osoba odpowiedzialna

Warto$¢ poczatkowa
Umorzenie

Stawka % umorzenia
Umorzenie roczne

Stan umorzenia

Rodzaj amortyzacji
Wspotczynnik amortyzacji

Charakterystyka
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Zalacznik nr 4
Likwidacja srodka trwalego ,,LT”

1. Dowod ..LT” stanowi podstawe udokumentowania rozchodu obiektu
inwentarzowego, z zastrzezeniem § 8 zarzadzenia, oddanego do uzywania,
w wyniku:

1) kasacji;

2) kradziezy;

3) zniszczenia;

4) zmiany liczby dziatek na skutek podzialu nieruchomosci

z zastrzezeniem § 20 ust. 2 zarzadzenia;

5) ujawnienia niedoborow w zwigzku z przeprowadzong inwentaryzacja.

2. Podstawg do sporzadzenia dowodu ,.LT” sg dokumenty zrédtowe
z zastrzezeniem § 20 ust. 2 zarzadzenia.

3.1. lo$¢ egzemplarzy dowodu ,,.LT”:

1) 3 sztuki, w wypadku likwidacji obiektu inwentarzowego z wyjatkiem
likwidacji w wyniku podzialu nieruchomosci, w tym:

— 1 egzemplarz dla PFGPK;

— 1 egzemplarz dla PSGEM,;

— 1 egzemplarz dla komérki organizacyjnej Urzedu sporzadzajace;j

dowod lub
2) 1 sztuka, w wypadku likwidacji obiektu inwentarzowego w wyniku
podziatu nieruchomosci, stanowiacego wlasno$é gminy Srem,
dla PSGEM w zwiazku z § 20 ust. 2 zarzgdzenia.

3.2. W wypadku jednorodnych grup skladnikow majatku dopuszczalne
jest sporzadzenie zbiorczego wykazu obiektow  inwentarzowych,
stanowigcego zalacznik do dowodu ,.LT”, z wyszczegolnieniem pozycji
do wprowadzenia nr dowodu oraz nr inwentarzowego obiektu.

4. Stanowiska pracy sporzadzajace dokument:

1) pracownik lub komisja powolana zarzadzeniem Kierownika Urzedu,
dokonujacych likwidacji obiektu inwentarzowego;

2) pracownik PSGEM, w wypadku Ilikwidacji na skutek podziatu
nieruchomosci.
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5. Obieg dowodu .. T”:

1) PSGEM, otrzymuje kompletny 1 podpisany dowod ,,.LT” w liczbie
egzemplarzy zgodnej z pkt 3.1. zalgcznika nr 4 do zarzadzenia;

2) usunigcie obiektu inwentarzowego z ewidencji, o ktorej mowa w § 3
ust. 1 pkt 2, zostaje potwierdzone podpisem pracownika PSGEM,
nastepnie egzemplarze dokumentu sg przekazywane zgodnie z pkt 3.1.
zalacznika nr 4 do zarzadzenia.

6. Stanowiska pracy zatwierdzajgce dowod ,.LT”:
1) w wypadku likwidacji obiektu inwentarzowego z wyjatkiem likwidacji
w wyniku podziatu nieruchomosci, w tym:
a) w rubrykach ,Komisja likwidacyjna” cztonkowie Komisji
likwidacyjnej powotanej przez Kierownika Urzedu;
b) w rubryce ,,Decyzje komisji zatwierdza™:
— Kierownik Urzedu lub
— Zastepca Burmistrza Sremu.
2) w wypadku likwidacji obiektu inwentarzowego w wyniku podziatu
nieruchomosci dowdd ,,LT” jest sporzadzany i zatwierdzany przez
PSGEM. w zwigzku z § 20 ust. 2 zarzadzenia.
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Nazwa jednostki
Adres jednostki

Wzor dowodu ,, L T”

Data wydania

Dowod likwidacji Srodka trwalego

Numer i data

LT

Charakterystyka

Ptatnik

Nr fabryczny

Symbol kosztow

Numer inwentarzowy

Wartos¢ pocz. Umorzenie Ilos¢ Jedn. miary

Whiosek komisji liwkidacyjnej

Przyczyna likwidacji

Sposob likwidacji

Komisja likwidacyjna Decyzj¢ komisji zatwierdza
Data likwidacji

Ksiggowosc¢

Wptynglo dnia Dotyczy Podpis

PK — numer, data

Tresc Wn Suma Ma

Tresc Wn Suma Ma

Tresc Wn Suma Ma

Tresc Wn Suma Ma

Tresc Wn Suma Ma

Uwagi Ksiggowano Glowny ksiggowy
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Zalacznik nr 5

Przyjecie srodka trwalego ,,ST”

1. Dowdd ..ST” stanowi podstawe udokumentowania operacji usuni¢cia
z ewidencji obiektu inwentarzowego, z zastrzezeniem § 8 zarzadzenia,
w wyniku jego sprzedazy.

2. Podstawg do sporzadzenia dowodu ..ST” sg dokumenty zrédiowe
z zastrzezeniem § 20 ust. 2 zarzadzenia.

3. 1lo$¢ egzemplarzy dowodu ,,ST”:

3 sztuki, w tym:

— 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej Urzedu sporzadzajace;]
dowdd;

— 1 egzemplarz dla PFGPK;

— 1 egzemplarz dla PSGEM.

4. Stanowiska pracy sporzadzajace dokument:

Dowodd ,,ST” sporzadza komorka organizacyjna Urzedu bedaca strong
organizujaca 1 odpowiedzialng za realizowane czynno$ci zwigzane
ze sprzedazg obiektu inwentarzowego.

5. Obieg dowodu ,.ST”:

1) PSGEM, otrzymuje kompletny 1 podpisany dowod ,,ST” w liczbie
egzemplarzy zgodnej z pkt 3 zalacznika nr 5 do zarzadzenia;

2) usunigcie obiektu inwentarzowego w ewidencji, o ktorej mowa w § 3
ust. 1 pkt 2, zostaje potwierdzone podpisem pracownika PSGEM,
nastepnie egzemplarze dokumentu sg przekazywane zgodnie z pkt 3.1.
zalacznika nr 5 do zarzadzenia.

6. Stanowiska pracy zatwierdzajgce dowod ,.ST”:

1) W rubryce ,,Sprzedajacy” pracownik dokonujacy sprzedazy obiektu
inwentarzowego na podstawie dokumentéw zrodtowych, o ktorych
mowa w § 2 pkt 19 zarzadzenia;

2) w rubryce ,,Przyjmujacy dokument” zatwierdzenie nie jest wymagane;
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Wzor dowodu ,,ST”

Nazwa jednostki
Adres jednostki

Data wydania

Protokotl sprzedazy Srodka trwalego

Numer i data

ST

Charakterystyka

Platnik

Nr fabryczny

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Numer inwentarzowy

Wartos¢ pocz. Umorzenie Ilos¢ Jedn. miary
Odbiorca Cena
Sprzedajacy Zalaczniki Przyjmujacy dokument
Data
Cztonkowie komisji
Warto$¢ poczatkowa Kwota Wn Ma
umorzenia
Kwota Wn Ma

Symbol KST

Numer inwentarzowy

Stopa % umorzenia

Stanowisko kosztow

Glowny ksiggowy

Ksiggowos¢ analityczna

Ksiggowos¢ syntetyczna
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Zalacznik nr 6
Przyjecie srodka trwalego ,MT”

1. Dowdd ,MT” stanowi podstawe udokumentowania Operacji
przemieszczenia obiektu inwentarzowego , z zastrzezeniem § 18 zarzadzenia.

2. Podstawa do sporzadzenia dowodu .,MT” jest decyzja kierownika
Urzedu, Zastepcy Burmistrza Sremu z zastrzezeniem § 18 zarzadzenia.

3.1. Tlos¢ egzemplarzy dowodu ,,MT”:

3 sztuki, w wypadku przekazania obiektu inwentarzowego, w tym:

— 1egzemplarz dla PSGEM;

— 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej Urzedu przekazujace;
obiekt inwentarzowy  innej  komoérce  organizacyjnej
do gospodarowania;

— 1 egzemplarz dla komoérki organizacyjne] Urzedu przyjmujace]
obiekt inwentarzowy do gospodarowania.

3.2. W wypadku jednorodnych grup skladnikéw majatku dopuszczalne
jest  sporzadzenie  zbiorczego wykazu obiektéw  inwentarzowych,
stanowigcego zalagcznik do dowodu ,MT”, z wyszczegdlnieniem pozycji
do wprowadzenia nr dowodu oraz nr inwentarzowego obiektu.

4. Stanowiska pracy sporzadzajgce dokument:

1) komoérka organizacyjna Urzedu przekazujaca obiekt inwentarzowy
mnej komorce organizacyjne] do gospodarowania;

2) PSGEM, w wypadku wprowadzenia operacji przemieszczenia obiektu
inwentarzowego do ewidencji, o ktorej mowa w § 3 ust. 2,
z zastrzezeniem § 18 zarzadzenia.

5. Obieg dowodu . MT”:

1) PSGEM, otrzymuje kompletny i podpisany dowdd ,MT” w liczbie
egzemplarzy zgodnej z pkt 3.1. zalacznika nr 6 do zarzadzenia lub

2) PSGEM, opracowuje dowod ,,MT” w oparciu o wydruk komputerowy
z Systemu Srodki Trwate STW +. Sporzadzony wydruk dowodu ,MT”
przekazywany  jest do  komoérek  organizacyjnych  Urzedu
przemieszczajgcych migdzy soba skladnik majatku, celem uzyskania
zatwierdzenia dowodu;

3) przemieszczenie obiektu inwentarzowego w ewidencji, o ktdrej mowa
w § 3 ust. 1 pkt 2, zostaje potwierdzone podpisem pracownika PSGEM,
nastepnie egzemplarze dokumentu sg przekazywane zgodnie z pkt 3.1.
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6. Stanowiska pracy zatwierdzajgce dowdd . .MT™:
1) w rubryce ,,Zlecajacy”
a) Kierownik Urzedu lub
b) Zastepca Burmistrza Sremu lub
€) naczelnik badz zastepca naczelnika Ilub koordynator komorki
organizacyjnej Urzedu przekazujacej obiekt inwentarzowy innej
komorce organizacyjnej do gospodarowania;

2) w rubryce ,,Przekazujacy” — naczelnik badz zastepca naczelnika lub
koordynator komorki organizacyjnej Urzedu przekazujacej obiekt
inwentarzowy innej komorce organizacyjnej do gospodarowania;

3) w rubryce ,,Przyjmujacy nr 1”: — naczelnik badz zastepca naczelnika
lub koordynator komorki organizacyjnej Urzedu przyjmujacej obiekt
inwentarzowy do gospodarowania

4) w rubryce ,Przyjmujacy nr 2” zatwierdzenie nie jest wymagane,
ale istnieje mozliwo§¢ umieszczenia podpisu:

a) zastepcy  komorki organizacyjnej Urzedu przyjmujacej obiekt
inwentarzowy do gospodarowania lub

b) pracownika merytorycznie odpowiedzialnego wyznaczonego przez
naczelnika lub koordynatora komorki organizacyjnej Urzedu
przyjmujacej obiekt inwentarzowy do gospodarowania.
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Wzé6r dowodu ,,MT”

Nazwa jednostki Data wydania
Adres jednostki

Protok6l zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego | Numeridata

Charakterystyka

Przed zmiang Po zmianie

Ptatnik Ptatnik

Dziat Dziat

Miejsce uzytkow. Miejsce uzytkow.

Zlecajacy Przyjmujacynrl

Przekazujacy Przyjmujacy nr2

Symbol klasyfikacji rodzajowej Numer inwentarzowy

Wartos¢ pocz. Umorzenie Ilos¢ Jedn. miary

Zataczniki Data

Wartos¢ poczatkowa Kwota Whn Ma

umorzenia

Kwota Wn Ma
Symbol KST Numer inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko kosztow
Gltowny ksiegowy Ksiggowos¢ analityczna Ksiggowos¢ syntetyczna
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