ZARZADZENIE NR ...... 222, 12015
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia 2 VZENHC.O 2O Y.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencjonowania skladnikow majgtku Gminy Miasta Elblag.

Na podstawie § 44 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu stanowiacego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 62/2015 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 9 marca 2015 r. w sprawie ?atmerdzema Regulaminu
Orgamzacy]ncgpﬂ Urzedu Miejskiego w Elblagu (z pDEﬂHﬂjhfﬂﬂ] zmianami), w zwiazku z art. 08 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22013 r. poz. 3301613, z2014 r. poz. 7681 1100, z 2015 r. poz. 4)
oraz § 6 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 5lipca 2010r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednosteck budzetowych majacych siedzibe poza granica Rzeczypospolitej Polskiej |(Dz. U.z 2013, poz. 289)
zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje ewidencjonowania skladnikow majagtku Gminy Miasta Elblag stanowigca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. I'raci moc zarzadzenie nr 203/2012 Prezydenta Miasta Elblag zdnia 11 czerwca 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji ewidencjonowania sktadnikow majgtku Gminy Miasta Elblag.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

Zmiana zarzgdzenia jest nastepstwem zmian organizacyjnych w pionie finansowym Urzedu Miejskiego

w Elblagu.




> ¥
Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2“:-’9 Z.Q’@

Prezydenta Miasta Elblag
7 dnia. 2 C2EIHCQ2015 1.

Instrukecja ewidencjonowania skiadnikow majatku Gminy Miasta Elblag.

CZESC L.

Ewidencja srodkow trwalych

§1.1.Pod pojeciem srodkéw trwalych rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale izrownane znimi,
o przewidywanym okresie ckonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej
umowy o podobnym charakterze o wartosci przekraczajacej kwotg okreslona w ustawie o podatku dochodowym od
0sdb prawnych. Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle, atakze bedace
odrebna wlasnoscia lokale, spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzieleze prawo
do lokalu uzytkowego:;

2) maszyny, urzadzenia. srodki transportu i inne rzeczy;
3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;
4) inwentarz zywy.

2. Zaliczenie do aktywow trwatych Gminy Miasta Elblag obcych srodkow trwatych przyjetych do uzywania na
podstawie umowy nastepuje w sytuacji, gdy umowa ta spelnia warunki okreslone w art. 3 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci.

3. Ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych odbywa sie w oparciu o przepisy zawarte w ustawie
o rachunkowosci, ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz polityce rachunkowosci.

4. Dla celow ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow amortyzacyjnych majatku
trwalego nalezy stosowa¢ wymogi:

1) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (KST);

2) wytycznych Gléwnego Urzedu Statystycznego, zawartych w objasnieniach do sporzadzania sprawozdan
statystycznych GUS-SG-01 ,.srodki trwale™.

§ 2. Ewidencja syntetyczna i analityczna srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwalych, wartosciach
niematerialnych 1 prawnych oraz skladnikéw majatkowych po zlikwidowanych jednostkach prowadzona jest przez
Departament Skarbnika Miasta.

§ 3. 1. Podstawg do ujecia w ewidenci analitycznej srodka trwatego stanowi:
|) umowa cywilno-prawna;
2) decyzja administracyjna;
3) faktura VAT:
4) inny dokument potwierdzajacy nabycie prawa wlasnosci lub wspotwlasnosci.

2. Dokumentem uzupeiniajacym (generowanym przez program komputerowy w podsystemie ST), przy ujeciu
w ewidencji analitycznej srodka trwalego jest:

1) dokument OT ..Przyjecie srodka trwalego”, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji lub
dokument ON ..Przyjecie pozostatego srodka trwalego”, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do ninigjszej
instrukcji:



2) dokument PT _Przyjecie- protokdt zdawczo odbiorczy™ (dla $rodiow trwatych i pozostatych srodkow trwalych),
ktrego war stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji — generowany na podstawie dokumentu PT
otrzymanego od jednostki przekazujacej srodek trwaty dla Gminy Miasto Elblag;

3) dokument PU .Protokd ujawnienia ST” (dla srodiow trwatych i pozostatych $rodiow trwatych), ktrego war
stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji;

4) dokument ZW _Zwiekszenie wartosci srodka trwalego™, ktrego wzr stanowi zalacznik nr 5do niniejszej
instrukcji.

3. Po zakonczeniu inwestycji, Departament/Referat odpowiedzialny za realizacje, zobowiazany jest ztozyc do
Departamentu Skarbnika Miasta:

I) rozliczenie rzeczowo-finansowe  zadania  inwestycyjnego,  potwierdzone  przez  Dyrektora
Departamentu/Kierownika Referatu oraz — w przypadku przekazywania sSrodlow trwalych migdzy
departamentami/referatami urzedu — potwierdzenie przyjecia przez Dyrektora Departamentu/Kierownika
Referatu srodkw do eksploatacji, zarzadzania lub administrowania:

2) protokdt odbioru koncowego zadania inwestycyjnego podpisany przez przyszlego zarzadce lub administratora
majatku:

w terminie miesiaca liczac od dnia rozliczenia inwestycji przez inzyniera kontraktu lub inspektora nadzoru.
4. Koszty inwestycyjne zaliczane do wartosci wytworzonych srodlow trwatych to koszty:

1) przygotowania inwestycji do realizacji: opracowanie dokumentacji technicznej, projektowej, kosztorysowej,
pomiary geodezyjne, ekspertyzy geodezyjne, zezwolenia konieczne do rozpoczecia inwestycji itp.;

2) studium wykonalnosci;
3) uzbrojenia terenu;

4) przygotowania placu budowy: niwelacja terenu pod budowg, przylaczenie niezbednych instalacji, ogrodzenie
terenu, postawienie tymczasowych budynlow socjalnych 1 magazynowych na czas budowy itp., atakze jego
uporzadkowanie i rozbixki obiektw tymczasowych po zakonczeniu robix budowlanych;

5) rozburki obiektw kubaturowych;

6) robt budowlanych: budowa obiektu w stanie surowym, prace wykonczeniowe wewnatrz ina zewnatrz
budynku;

7) robit instalatorskich: budowa w obiekcie instalacji wodnych, kanalizacyjnych, gazowych, elektrycznych;

8) napraw i1 remontw wykonane przed oddaniem srodka trwatego do eksploatacji:

9) zagospodarowania terenu po zakonczeniu prac budowlanych: kosze uliczne, tawki, urzadzenia zabawowe itp.;
10) pelnienia nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

I1) zakupu gotowych srodlow trwatych — maszyn, urzadzen, s$rodlkow transportu, wartosci niematerialnych
1 prawnych, a takze ich wytworzenia we wlasnym zakresie;

12) uruchomienia programiw oraz systentw komputerowych:
13) zatadunku, transportu, wytadunku oraz ubezpieczenia w czasie transportu;
|4) montazu, pobnego rozruchu maszyn i urzadzen oraz nadzoru technicznego nad montazem i rozruchem;

I5) odsctek od zobowigzan finansowych (kredytw, pozyczek, obligacji) naliczanych do dnia przekazania srodka
trwalego do uzywania — liczy si¢ data podpisania protokotu odbioru koncowego;

16) tene oplaty (notarialne, skarbowe, powielania, kopiowania, prowizji, odszkodowan, odsetek za zwloke).

5. Koszty wyplaty odszkodowan poniesione po zakonczeniu inwestycji iprzekazaniu na srodki trwale
powoduja zwigkszenie wartosci wytworzonych srodlow trwatych.

6. Koszty poniesione na dzialania informacyjno-promocyjne, audyt zewnetrzny, szkolenia nie sa zaliczane do
wartosci wytworzonych srodlow trwatych.

7. Ewidencja analityczna Srodléw trwatych prowadzona jest w odrebnych kartotekach, tj. kartotece srodka
trwalego oraz kartotece karty analityczne), ktre zawieraja:



1) nazwe srodka trwalego wraz z opisem;
2) osobe, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwalym (nazwa komorki organizacyjnej);
3) date przyjecia $rodka trwaltego do ewidenc)i;
4) klasvfikacja srodka trwalego:
5) nr inwentarzowy:
6) wartos¢ poczatkowa:
7) miesieczna stawke umorzeniowa;
8) stawke % amortyzacji;
9) umorzenie dotychczasowe (naliczone);
10) umorzenie planowe (netto);
1 1) dat¢ likwidacji lub zbycia.
§ 4. 1. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej srodka trwalego stanowi:
1) umowa cywilno-prawna:
2) decyzja administracyjna;
3) faktura VAT;
4) inny dokument potwierdzajacy zbycie prawa wiasnosci lub wspotwiasnosci.

2. Dokumentem uzupelniajacym, (generowanym przez program komputerowy w podsystemie ST), przy zdjeciu
z ewidencji analitycznej srodka trwalego jest:

I) dokument PR ,.Przekazanie — protokol zdawczo odbiorczy™ (dla srodka trwalego), ktérego wzoér stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji lub dokument PN ,.Przekazanie pozostatego srodka trwalego™ (dla
pozostalego srodka trwalego), ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 7 do niniejsze) instrukcji — generowane na
podstawie wystawionego protokotu zdawczo-odbiorczego PT srodka trwalego dla jednostki, ktorej przekazuje
sie srodki trwate;

2) dokument SP ..Sprzedaz ST” (dla srodkow trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych), ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 8 do niniejszej instruke;ji;

3) dokument LT ,,Likwidacja srodka trwalego”, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 9 do niniejszej instrukcji lub

dokument LN ,Likwidacja pozostalego srodka trwalego™, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 10 do niniejszej
instrukcji;

4) dokument CL ,Czgsciowa likwidacja srodka trwalego™ (dla s$rodkow trwalych i pozostalych srodkow
trwalych), ktorego wzor stanowi zatacznik nr 11 do niniejszej instrukcji;

5) dokument ZM ,.Zmniejszenie wartosci srodka trwalego™, ktorego wzér stanowi zatacznik nr 12 do niniejszej
Instrukcji.

§ 5. |. Za wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych uwaza sie:

) w razie odptatnego nabycia — cene ich nabycia, ktora stanowi kwote nalezna zbywcy, uwzgledniajaca
ewentualne rabaty, opusty 1inne podobne zmniejszeni, a powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem 1 przystosowaniem srodkow trwalych. bez podlegajacych odliczeniu podatku od towarow i ushug

oraz podatku akcyzowego. W przypadku importu cena nabycia obejmuje clo i podatek akcyzowy od importu
sktadnikow majatku;

2) w razie czgsciowo odplatnego nabycia - ceng ich nabycia powigkszong o wartosé przychodu okreélonego jako
roznica mig¢dzy wartoscig tych srodkéw, ustalona na podstawie cen rynkowych stosowanych w obrocie
srodkami tego samego rodzaju, z uwzglednieniem w szczegdlnosci ich stanu i stopnia zuzycia oraz czasu
I miejsca ich uzyskania, a odptatnoscia ponoszona przez nabywece;

3) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie - koszt wytworzenia:

4) w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposob — warto$¢ rynkowa z dnia nabycia,
chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te warto$¢ w nizszej wysokosci;



5) w razie nabycia w postaci wkladu niepienieznego (aportu) wniesionego do spotki kapitafowe), a takze udziatu
w spoldzielni - ustalona przez podatnika na dzien wniesienia wkladu lub udzialu wartos¢ poszczegdlnych
$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, nie wyzsza jednak od ich wartosci rynkowej:

6) w razie otrzymania w zwiazku z likwidacja osoby prawnej - ustalona przez podatnika wartos¢ poszczegolnych
wartosci srodkow trwalych, nie wyzsza jednak od ich wartosci rynkowe;.

§ 6. 1. Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej winny by¢ niezwlocznie przekazywane do
Departamentu Skarbnika Miasta w celu zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiggowych w ewidencji
syntetycznej.

2. Zmiany w ewidencji analitycznej srodkow trwalych polegajace na zmianie miejsca uzywania, wykonywane
sa na podstawie dokumentu ,.Przeniesienia srodka trwalego lub pozostatego $rodka trwalego™ sporzadzanego przez
Departamenty/Referaty/Biura przekazujace skfadniki majatku, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 13 do niniejszej
instrukeji (program komputerowy w podsystemie ST generuje dokument MT ,.Przeniesienie srodka trwatego™ lub
MN ..Przeniesienie pozostatego srodka trwatego™).

§ 7. 1. Srodki trwale ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezaco, uwzgledniajac
zmiany wynikajace z wprowadzonej aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiany miejsca uzytkowania czy
poniesionych kosztow ulepszenia, ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego.

2. Pod pojeciem ,,ulepszenie™ nalezy rozumiec:

1) przebudowe — zmiana podstawowych elementéw w istniejacym srodku trwalym na inne bez zmiany jego
powierzchni czy kubatury:

2) rozbudowg — powigkszenie, poszerzenie srodka trwalego. wigzace sie ze zmiang powierzchni lub kubatury;

j) rekonstrukcje — odtworzenie calkowicie lub czesciowo zuzytych lub zniszczonych elementow srodkow
trwaltych w takim ksztalcie, w jakim istnialy one dotychczas;

4) adaptacj¢ — przystosowanie srodka trwatego do wykorzystania w innym celu niz zakladany pierwotnie:

5) modernizacj¢ — unowoczesnienie srodka trwalego poprzez wyposazenie go w nowe elementy, ktore pojawily
si¢ wraz z postgpem technologicznym

czego efektem jest wzrost wartosci uzytkowej srodka trwalego w postaci wydluzonego okresu uzywania,
poprawg jakosci uzyskiwanych za jego pomoca produktow, obnizenie kosztéw eksploatacii.

§ 8. |. Amortyzacja srodkow trwalych
|) podstawa obliczania odpiséw amortyzacyjnych jest wartos¢ poczatkowa;

2) umarza si¢ oraz amortyzuje Srodki trwale przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych;

3) przyjmuje si¢ metode amortyzacji liniowe;j;

4) rozpoczecie odpisow amortyzacyjnych nastgpuje od miesiaca nastepujacego po miesiacu przyjecia do
uzywania;

5) data zakonczenia 1dokonania odpisow amortyzacyjnych — nastepuje w tym miesiacu, w ktorym nastepuje
zrownanie wartosci poczatkowej z dotychczasowymi odpisami amortyzacyjnymi lub dokonano likwidacji czy
zbycia;

6) odpisy amortyzacyjne dokonywane sa raz w roku na dzien 31 grudnia od $rodkéw trwatych umarzanych
stopniowo.

§ 9. 1. Pozostale srodku trwale sa ksiegowane w ewidencji syntetycznej ianalitycznej w Departamencie
Skarbnika Miasta.

2. Szczegolowe okreslenie prowadzonej ewidencji (ilosciowo-wartosciowe] i ilosciowej) dla pozostatych
srodkow trwatych zawarte jest w polityce rachunkowosci.

‘ §‘ll]. I. Mienie zlikwidowanych jednostek, to mienie przejgte przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, po
zlikwidowanym przedsigbiorstwie pafistwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce organizacyijne;.

2. Wartos¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala si¢ na podstawie:



1) bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki,

2) korekty wartosci mienia stanowiacej roznicg pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki, a wartoscia mienia przekazanego spdlce, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego, ktora zostaje przyjeta na stan skladnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub
nadzorujgcego.

§ 11. 1. Departament Skarbnika Miasta prowadzacy ewidencj¢ analityczna srodkow trwalych, przypisuje
poszczegdinym srodkom trwatym numery inwentarzowe wedlug klasyfikacji rodzajowej srodka trwatego.

2. Numery inwentarzowe nadawane sa automatycznie przez program OTAGO w podsystemie ST w momencie
przyjecia do ewidencji 1 zawieraja:

1) numer pozycji;
2) rok wprowadzenia do ewidencji.

3.Raz w miesigcu, Departament Skarbnika Miasta, przekazuje do Departamentu Organizacyjnego
i Departamentu Innowacji 1 Informatyki wykaz przyjetych S$rodkéw trwalych wcelu naniesienia numerow
inwentarzowych na poszczegolnych srodkach trwalych.

CZESC 1L

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych

§ 12. 1. Pod pojeciem wartosci niematerialnych i1 prawnych nalezy rozumie¢ nabyte przez jednostke, zaliczane
do jego aktywow trwatych, prawa majagtkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomiczne] uzytecznosci dhuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby wlasne, aw
szczegolnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
2) prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz zdobniczych.

2. Do wartosci niematerialnych 1 prawnych zalicza si¢ rowniez nabyta wartos¢ firmy oraz koszty zakonczonych
prac rozwojowych.

§ 13. 1. Ewidencj¢ analityczna i syntetyczna wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi Departament
Skarbnika Miasta w systemach ST 1 FKJB.

2. Szczegotowy rejestr (pomocniczy) licencji i praw autorskich na programy komputerowe prowadzi
Departament Innowacji 1 Informatyki w programie ARA.

3. Szczegolowy rejestr licencji ipraw autorskich na programy komputerowe powinien zawierac
w szczegolnosci:

I') nazwe 1 rodzaj oprogramowania (licencji i praw autorskich na programy komputerowe);
2) numer licencji,;
3) identyfikator stacji roboczej lub miejsce uzytkowania.

4. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa wust.] i2 dokonuja uzgodnien w zakresie prowadzonych
ewidencji.

§ 14. Podstawg do ujecia w ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych stanowi dokument OT
~Przyjecie srodka trwalego™, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji, wystawiony w oparciu
o faktur¢ VAT lub inny dokument prawny, np. umowe kupna-sprzedazy.

§ 135. Podstawg do wyksiggowania z ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych, stanowi co
najmniej jeden z nizej podanych dokumentéw:

1) dokument PR ,,Przekazanie — protokot zdawezo odbiorczy™, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej

instrukeji — generowany na podstawie wystawionego protokotu zdawczo-odbiorczego PT dla jednostki, ktorej
przekazuje si¢ wartosci niematerialne lub prawne;

2) dokument LT , Likwidacja srodka trwalego”, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 9 do niniejszej instrukcji.



§ 16. 1. Wycena wartosci niematerialnych iprawnych jest analogiczna jak dla srodkow trwalych,
z uwzglednieniem nastgpujacych wyjatkow:

1) wartosci poczatkowej nie mozna korygowac o koszty ulepszenia;
2) wartosci poczatkowej nie zwigksza si¢ na skutek aktualizacji.
2. Za wartos$é poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych uwaza sig:

1) w razie odplatnego nabycia — ceng ich nabycia, ktéra stanowi kwote nalezna zbywcy, uwzgledniajaca
ewentualne rabaty, opusty iinne podobne zmniejszeni, a powigkszona o koszty bezposrednio zwiazane
z zakupem i przystosowaniem wartosci niematerialnych iprawnych, a w szczegolnosci koszty transportu,
zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji iuruchomienia programow oraz
systemow komputerowych, oplat notarialnych, skarbowych i innych, odsetek, prowizji, bez podlegajacych
odliczeniu podatku od towardéw iustug oraz podatku akcyzowego. W przypadku importu cena nabycia
obejmuje clo 1 podatek akcyzowy od importu sktadnikow majatku;

2) w razie czesciowo odplatnego nabycia — cene ich nabycia powigekszona o wartos¢ przychodu okreslonego jako
roznica miedzy wartoscia tych praw, ustalona na podstawie cen rynkowych stosowanych w obrocie prawami
tego samego rodzaju, z uwzglednieniem w szczegolnosci ich stanu i stopnia zuzycia oraz czasu i migjsca ich
uzyskania, a odplatnoscia ponoszona przez nabywcg;

3) w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny sposdb — wartos¢ rynkowa z dnia nabycia, chyba ze
umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla t¢ warto$¢ w nizszej wysokosci;

4) w razie otrzymania w zwiazku z likwidacja osoby prawnej — ustalona przez podatnika wartos¢ poszczegolnych
wartosci niematerialnych i prawnych, nie wyzsza jednak od ich wartosci rynkowe;.
3. Amortyzacja wartosci niematerialnych i1 prawnych:

1) podstawa obliczania odpiséw amortyzacyjnych jest wartos¢ poczatkowa:

2) umarza si¢ oraz amortyzuje wartosci niematerialne iprawne przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych;

3) przyjmuje si¢ metode amortyzacji liniowej;

4) rozpoczgcie odpisow amortyzacyjnych nastepuje od miesiaca nastgpujacego po miesiacu przyjecia do
uzywania;

5) data zakonczenia odpisow amortyzacyjnych — lacznie ztym miesiacem, w ktérym nastepuje zrownanie
wartosci poczatkowej z dotychczasowymi odpisami amortyzacyjnymi lub dokonano likwidacji czy zbycia;

6) przyjmuje si¢ termin ewidencji odpisow amortyzacyjnych na koniec roku;
7) okres dokonywania odpisow amortyzacyjnych nie moze by¢ krotszy niz:

a) 24 miesiace dla licencji (sublicencji) na programy komputerowe iod praw autorskich, czyli stawka
amortyzacji nie wyzsza niz 50%;

b) 24 miesigce na wyswietlanie filmow oraz emisje programow radiowych 1telewizyjnych, czyli stawka
amortyzacji nie wyzsza niz 50%;

¢) 36 miesigey od zakonczenia prac rozwojowych, czyli stawka amortyzacji nie wyzsza niz 33,3%., przy czym
okres odpisywania kosztow prac rozwojowych nie moze przekraczac 5 lat;

d) 60 miesigcy od pozostatych wartosci niematerialnych 1 prawnych, czyli stawka amortyzacji nie jest wyzsza
niz 20%.

4. W przypadku trwale) utraty wartosci skladnika wartosci niematerialnych i prawnych, gdy istnieje duze
prawdopodobienstwo, ze nie przyniesie on w przyszlosci w znaczacej czg¢sci lub w calosci przewidywanych
korzysci ekonomicznych, nalezy dokonac¢ odpisu aktualizujgcego, doprowadzajacego wartos¢ tego skladnika
aktywow wynikajaca z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku — do ustalone;
w inny sposob wartosci godziwej. Odpiséw tych najczesciej dokonuje sie w przypadku zmiany technologii
produkcji. przeznaczenia do likwidacji, wycofania z uzywania lub innych przyczyn powodujacych trwala utrate
wartoscl.



§ 17. 1. Ewidencja analityczna wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest analogicznie jak dla
srodkow trwatych, zgodnie z § 3 ust.6.

CZESC III.

Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Uzgodnienie  stanu  skladnikow majatku  trwalego (w tym  wartosci  niematerialnych
i prawnych), ujetych w ewidencji analitycznej, zewidencja syntetyczna winno by¢ dokonywane w okresach
miesigcznych.

2. Uzgodnienia  dokonywane  sa  przez  pracownikow  Departamentu  Skarbnika ~ Miasta.




Lalaczmik Nr |
do Instrukeji ewidencjonowania skladnikow majatku Gminy Miasta Elblag

Przyjecie Srodka trwalego O T
OT/llillle-I--'ll
Srodek trwaly
B MNumer inwentarza \pEm Nazwa R KST GUS
Przyjecie Likwidacja Opis
|
?\-'itTaiiE;_illﬂﬂﬂ}-'Eacj[ podatkowe; Diugosé raty Stawka ~ Wartosc Umorzenie
Uwagi t e
| Flement o 4
| Gl Nazwa elementu Opis Wartosc Umorzenie
| i3
- Typh Od [los¢ Jm Kod Grupa Nr fabryczny Etykicta
Departament Pokoj Adres Uzvtkownik
1 Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia Osoby materialnie odpowiedzialne -
: |

_ Razem
| Dokument zakupu e
| Rodzaj Numer Data Kontrahent Kwota
| Komisja przyjmujaca / Osoba przyjmujaca
Polecenie ksiggowania
Typ Data Dowod/Pozycja | Wn Ma Kwota

Sporzadzit:
Sporzadzono:
Zatwierdzil:
Zatwierdzono:




Zalacznik Nr 2
do Instrukeji ewidencjonowania sktadnikow majatku Gminy Miasta Elblag

Przyjecie pozostalego Srodka trwalego

| 8 1, [ (R S—

Srodek trwaly .
Numer inwentarza Nazwa R | K5T | GUS
|
| Prayjecie Likwidacja | Opis Sy
Metoda amortyzacji pﬁd:atkuu-cj Diugosc raty Stawka Wartosc¢ Umorzenic |
| Uwagi 2
|
Element =
G, Nazwa elementu Opis Wartosc Umorzenie
Typ Od llosc¢ Jm Kod Grupa Nr fabryczny Ftykieta
"Dcpartam ent Pokdj Adres Uzytkownik
|
|
Migjsce uzytkowania lub przeznaczenia Osoby materialnie odpowiedzialne
Razem
Dokument zakupu
Radzaj Numer Data Kontrahent Kwota

| Konisja przyjmujaca / Osoba przyjmujaca

| Polecenie ksiggowania
| Typs Data Dowod/Pozycja Wn Ma Kwota
|

' Sporzadzit:
Sporzadzono:
Zatwierdzit:

| Zatwierdzono: _ |

ZASTEPCA




Zalacznik Nr 3
do Instrukcji ewidencjonowania sktadnikow majatku Gminy Miasta Elblag

Przyjecie — protokot zdawczo odbiorczy PT

PT!‘....!I.IIIII.
Srodek trwaly .
Numer inwentarza Nazwa R KST GUS
Przyjecie Likwidacja Opis
Metoda amortyzacji podatkowej Dhugosé raty Stawka Wartos¢ Umorzenie
|
Iwagl it 5
Element
| GLI| Nazwa clementu Opis Wartos¢ Umorzenie
|
| Typ.| Od llosé Jm Kod Grupa Nr fabryczny Etykieta
f Departament Pokoj Adres Uzytkownik
1
f Razem
| Dokument zakupu
| Rodzaj Numer | Data Kontrahent Kwota
Kt_}‘r:tiisja przyjmujgea / Osoba przyjmujgca *:
= % |
I - |
Podpis Pieczed |
[
|
i Podpis osoby preekarujace) srodek trwaly Podpis osoby przvimujace] srodek trwaly
' Polecenie ksiggowania
| Typl | Data Dowod/Pozycja Wn Ma Kwota
|
—1 ==
| |
|
Sporzadzil:
Sporzadzono:
Zatwierdzit:
Zatwierdzono:

1 B

4 I k P W, -.- IIII|
E-—Ié.'iml"_i'm"t._ A E;ﬁk:“-.b dIRA VLA 1A




Zatacznik Nr 4
do Instrukgji ewidencjonowania sktadnikow majatku Gminy Miasta Elblag

| Protokol ujawnienia ST PU

P UL cuvial vnnvussy

Srodek trwal y

MNumer inwentarza Nazwa R KST GUS
Przyjecie |.ikwidacja Opis
Metoda amortyzacil podatkowe) Diugos¢ raty Stawka Wartos¢ Umorzenie

Uwagi

Polecenie ksiggowania

Typ Data Dowdd/Pozycja | Wn Ma Kwota

Sporzadzit:
Sporzadzono:
Zatwierdzii:
Zatwierdzono:




Zalacznik Nr 3
do Instrukeji ewidencjonowania skladnikow majatku Gminy Miasta Elblag

Zwiekszenie wartosci Srodka trwalego ZW

A", (AR (——

Srodek trwaly

Numer imwentarza Nazwa R KST GUS
| |
| Przyjecie - Likwidacja Opis
|
|
|
Uwid -~ ol
| |
Element T
Git. Nazwa clementu Opis Wartosc Umorzenie
L i __'—I
Typ Od [os¢ Jm Kod Grupa Nr fabryczny Etvkieta
Departament Pokoj Adres Uzytkownik
| Razem
|
Sporzadzil:
Sporzadzono:
Zatwierdzit:
Zatwierdzono: |




Zalacznik Nr 6
do Instrukcji ewidencjonowania skladnikow majatku Gminy Miasta Elblag

PR

Przekazanie — protokoél zdawcezo odbiorczy

PR‘!‘.II'.{--‘.‘.‘"-
Srodek trwaty
Numer inwentarza Nazwa R KST : GUS
|
| Przyjecie Likwidacja Opis
Metoda amortyzac)i podatkowe] Diugos¢ raty Stawka | Wartos¢ Umorzenie
Uwagi i S =
Element = e | |
Gl Nazwa elementu Opis Wartos¢ Umorzenie
Departament Pokoj Adres Uzyvtkownik
S Razem | |
- i .
Odbiorca
Komisja i
~ Komisja likwidacyina / przekazujaca / sprzedajaca Komisja odbierajaca
|
|
|
Podpis osoby przekazujace) srodek trwaly Podpis osoby przyjmujacej srodek trwaly
Polecenie ksiggowania
Typ Data Dowod/Pozycja Wn Ma Kwota
Sporzadzil:
Sporzadzono:
Zatwierdzit:
Zatwierdzono:




Jalacznik Nr 7
do Instrukcji ewidencjonowania skladnikow majatku Gminy Miasta Elblag

Przekazanie pozostalego Srodka trwalego PN
Srodek trwaty =
Numer inwentarza Nazwa R KST GlUlS
Przyjecie Likwidacja it 2= Opis
Metoda ﬁmnrr}-';-:acji podatkowe) Diugosc raty Stawka Wartosé Umorzenie |
| Uwagi ER 55
Element
Gi. Nazwa elementu Opis Wartosc Umorzenie
Departament Pokoj Adres Uzytkownik !
|
Razem
Odbiorca
|
Komisja
Komisja likwidacvina / przekazujaca / sprzedajaca Komisja odbierajgeca
|
Polecenie ksiggowania
Tvp Data Dowod/Pozycja Wn Ma Kwota |
Sporzadzit:
Sporzadzono: |
Zatwierdzil: |
Zatwierdzono:




Zatacznik Nr 8
do Instrukcji ewidencjonowama skladnikdw majatku Gminy Miasta Elblag

— 1

| Sprzedaz srodka trwalego

_ : SP

SP cosnlssianin

Srodek trwaly

—xai

Numer inwentarza Nazwa R KST | GUS
Przyjecie Likwidacja : Opis )
~ Metoda amortyzacji podatkowe; Diugosc raty Stawka Wartosc Umorzenie
Uwagi e
[ lement .
Gl. Nazwa elementu Opis Wartos¢ Umorzenie |
Departament Pokoj Adres Uzytkownik
Razem
Komisja
Komisja likwidacyjna / przekazujaca / sprzedajaca Komisja odbierajgca |

Polecenie ksiggowania
Typ Data Dowod/Pozycja Wn Ma Kwota

Sporzadzit:
Sporzadzono:
Zatwierdzil:
Zatwierdzono: |




Zataczmik Nr 9

do Instrukcji ewidencjonowania sktadnikow majatku Gminy Miasta Elblgg

Likwidacja srodka trwalego

B4 of BPNST S e

LT

Srodek trwaly

-

Numer inwentarza Nazwa R KST | GUS
Przyjecie |ikwidacja Opis |
Metoda amortyzacji podatkowe] Dhugosé raty | Stawka Wartosé Umorzenie
| Uwdgi
.
Komisja

Komisja likwidacvina / przekazujaca / sprzedajaca

Komisja odbierajaca

Polecenie ksiggowania

T%’p__me ~ Data | Dowdd/Pozycja

Ma

Sporzadzit:
Sporzadzono:
Zatwierdzono:




Zakaczmik Nr 10

do Instrukeji ewidencjonowania sktadmkow majatku Gminy Miasta Elblag

Likwidacja pozostalego srodka trwalego

LN/ issalssasinss

LN

| Srodek trwaly

Numer mwentarza Nazwa R ]{‘-,T T GUS
| :
Przyjecie |  Likwidacja Opis
|
Metoda :Jmnrr}'.?_:acji podatkowej Diugos¢ raty Stawka Wartosc¢ Umorzenic
Uwagi ¥
Komisja .

Komisja likwidacyjna / przekazujaca / sprzedajaca

Komisja odbierajaca

Polecenie ksiegowania

Typ Data Dowod/Pozycja Wn

Kwola

Sporzadzil:
Sporzadzono:
Zatwierdzit:
Zatwierdzono:

T A T A

A MIASTH
VilA2 1L




Lalgczmk Nr 11
do Instrukeji ewidencjonowania skladnikow majatku Gminy Miasta Elblag

Czesciowa likwidacja srodka trwalego CL

ULl sl sonannns

Srodek trwaly s
Numer inwentarza Nazwa R KST GUS
Przyjecie l.ikwidacja e gl
Metoda amortyzacyi podatkowej |  Diugosc raty Stawka Wartosc¢ Umorzenie
Uwagi |
| Element '
| GL§| Nazwa elementu Opis Wartosc Umorzenie
|
| i
Departament Pokoj Adres Uzvtkownik
Razem |
| Komisja likwidacyjna / przekazujaca / sprzedajgca Komisja odbierajaca

| Polecenie ksiegowania
Typ Data | Dowdéd/Pozycja | Wn Ma Kwota

| Sporzadzit:
Sporzadzono:
Zatwierdzit: |
Zatwierdzono:

' R v M s
'l'..- 'I'_" Py ! . ] &
Y WAl ™




Falaczmik Nr 12
do Instrukcji ewidencjonowania skiadnikow majatku Gminy Miasta [:Iblag

Zmniejszenie wartosci srodka trwalego

M i

Srodek tm'iﬁg

Numer inwentarza Nazwa R KST | GUS

Przyjecie Likwidacja Opis

Metoda amortyzacji podatkowej | Diugos¢ raty Stawka Wartoéé Umorzenie

Uwagi

ol iz Bt z = ——

Elcment

G Nazwa elementu Opis Wartosc Umorzenie

-_ﬁﬂpartamc nt Pokdj Adres Uzytkownik

- o e

Razem

Polecenie ksiggowania

[yvp Data Dowod/Pozycja | Wn Ma Kwota

Sporzadzit:
Sporzadzono:
Zatwierdzit:
Zatwierdzono:

e e e e e —— —




Lalacenik Nr 13
do Instrukcp ewidengjonowamia skladmikow majatku Gminy Miasta Liblag

A. DOKUMENT PRZEMIESZCZENIA - SRODKA TRWALEGO*
| -POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO*

| =

[ WARTOSC

. DATA N UMOORZENIA

| PIERWOTNA NAZWA PRZEDMIOTU NUMER WARTOSC (w przypadku
PRZYCHODU NR FABRYCZNY INWENTARZOWY POCZATKOWA srodkow trwalych)

|

I

|

|

L OGOLEM:

STRONA PRZEKAZUJACA:

...........................................................................................................

(pieczec naglowkowa komorki (data) (podpis osoby uzytkujace] dany (podpis kierujacego komorka
organizacyinej) sktadnik majatku) organizacyjng)

~ STRONA PRZEIMUJACA:

r
|
1
| (pieczec nagtowkowa komorki | (data) (podpis osoby biorace) w (podpis kierujacego komorka
| ‘ : SR T -\.‘ | = c & ; = . s
| organizacyjnej) uzytkowanie dany skladnik organizacyjna)
| majatku, pokdj)

*) niepotrzebne skreslic




