Zarzadzenie Nr 5367/10
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 30 listopada 2010 roku

zmieniajgce zarzadzenie w  sprawie ustalenia ,Zasad ewidencjonowania majatku
trwatego stanowigcego wtasnos¢ Gminy - Miasto Ptock, majatku uzyczonego Gminie
i majatku Skarbu Panstwa.”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.) art.16a-16m ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o
podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.), art. 4
ust. 5, art. 8,art. 10 ust. 1i 2, art. 13, art. 17 ust. 1 pkt 1, ust. 2 pkt 1, art. 28 i art. 31 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.), art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240
ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861), § 11 ust. T Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka, przyjetego
zarzadzeniem nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 lipca 2008 r., zmienionym
zarzadzeniami: nr 2326/2008 z dnia 1 wrzesnia 2008r., nr 3432/2009 z dnia 8 czerwca
2009r., nr 3766/2009 z dnia 30 wrzesnia 2009r. oraz nr 4086/09 z dnia 30 grudnia 2009 r. w
zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 15, poz. 84)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
W ,Zasadach ewidencjonowania majatku trwatego stanowigcego wiasnos¢ Gminy -
Miasto Ptock, majatku uzyczonego Gminie imajatku Skarbu Panstwa”, stanowigcych
zatacznik do zarzadzenia Nr 4104/09 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30 grudnia 2009 r.,
zwanych dalej ,Zasadami”, wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 2 dodaje sie punkty 14-19 w brzmieniu:
.14)przebudowa - zmiana istniejgcego stanu srodka trwatego nainny,
15) rozbudowa - powiekszenie srodka trwatego,
16) modernizacja — unowoczes$nienie srodka trwatego,
17) adaptacja - przystosowanie $rodka trwatego do wykorzystania go w innym celu niz
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wskazywato na to jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie mu nowych cech
uzytkowych,

18)rekonstrukcja — odtworzenie (odbudowa ) zuzytego catkowicie lub czesciowo $rodka
trwatego,

19) ksiegowos¢ analityczna — prowadzenie ewidencji analitycznej.”;

2)w § 6 w ust. 2 skredla sie pkt. 4 oraz ust. 3, a ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,0d dnia 1
stycznia 2010 roku ewidencje analityczng pozostatych srodkéw trwatych prowadza osoby
wyznaczone w nastepujacych komoérkach organizacyjnych oraz osoba wyznaczona w
komérce finansowej:

1)Wydziat Spraw Organizacyjnych Oddziat Techniczno - Gospodarczy, w zakresie
pozostatych srodkéw trwatych w pomieszczeniach Urzedu Miasta, z wytgczeniem sprzetu
komputerowego w formie elektronicznej za pomocg modutu ,Pozostate srodki trwate”,
2)Wydziat Spraw Organizacyjnych  Oddziat Teleinformatyki, = w zakresie sprzetu
komputerowego w pomieszczeniach Urzedu Miasta w formie elektronicznej za pomoca
modutu ,Pozostate srodki trwate” ,

3)Biuro Obstugi Rady Miasta, w zakresie pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w
lokalach rad osiedli w formie elektronicznej za pomocg modutu ,Pozostate srodki trwate”,

4) Oddziat Finansowo - Ksiegowy w pozostatym zakresie — ewidencja recznie w ksigzkach
inwentarzowych.”;

3)w § 7 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu : ,4. Sktadniki majatku stanowigce wiasnos¢ innych
jednostek, a przyjete do odptatnego uzytkowania objete sa ewidencjq ilosciowa, ktéra
powinna zawiera¢ co najmniej: liczbe porzadkowa, nazwe sktadnika, ilos¢, miejsce
uzytkowania, nazwa i nr umowy, na podstawie ktorej sktadnik majatku jest uzytkowany,
okres obowigzywania umowy. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarowanie
sktadnikami majatku przyjetymi do odptatnego uzytkowania s kierownicy komérek
organizacyjnych , ktérzy wyznaczaja osoby do prowadzenia ewidencji ilosciowej. Osoby,
ktére odpowiadaja za prawidtowe prowadzenie ww. ewidencji, nalezy zgtosi¢ do komorki
finansowej bezzwtocznie po ich wyznaczeniu.”;

4) w § 12 w ust. 2 dodaje sie na koncu zdanie w brzmieniu: , Ewidencje analityczng sprzetu
obrony cywilnej stanowigcego wiasnos¢ Skarbu Panstwa, ktérym gospodaruje Oddziat
Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony i Spraw Obronnych prowadzi osoba wyznaczona z
tego Oddziatu.”;

5) w § 13 dodaje sie ust. 7 w brzmieniu: ,7. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, np.
przyjecia do uzytkowania lub przekazania pomiedzy Skarbem Panstwa a Gming
jednorazowo duzej ilosci sktadnikow majatku (powyzej 50 szt.) i powierzenia pieczy nad
tymi sktadnikami jednej osobie, dopuszcza sie mozliwo$¢ wystawienia jednego zbiorczego
dowodu OT lub PT wraz z zatgcznikiem, w ktérym zostang wyspecyfikowane poszczegdlne
sktadniki majatku z opisem umozliwiajagcym wprowadzenie ich do ewidenc;ji ksiegowej.”;

6) § 15 otrzymuje brzmienie: ,§ 15 Dowodem dokumentujacym przesuniecie sktadnikow
majatku miedzy miejscami uzytkowania lub miedzy osobami, ktérym powierzono piecze
nad sktadnikami majatku jest dowéd MT -, zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”;
zasady sporzadzania oraz wzér dowodu okresla zatacznik nr 10 do niniejszych Zasad.”;

7) § 19 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,1. Ujawnienia sktadnika majatku, poza
ujawnieniem w drodze inwentaryzacji, dokonuje komisja w sktadzie co najmniej trzech
0s6b powotana na wniosek kierownika komérki organizacyjnej przez kierownika jednostki



sposréd pracownikéw jednostki. Projekt zarzadzenia przygotowuje komérka organizacyjna.
W przypadku wnoszenia przez Miasto Plock - wspdlnika/akcjonariusza wktadu
niepienieznego, komoérka organizacyjng odpowiedzialng za powotanie komisji w celu
ujawnienia sktadnika majatku jest komodrka, do zakresu dziatania ktérej nalezy
opracowywanie dokumentéw dotyczacych wykonywanych przez Prezydenta uprawnien
wspolnika/akcjonariusza. ”;

8) w § 19 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu: ,4. W przypadku ujawnienia i wyceny jednorazowo
powyzej 5 szt. sktadnikdw majatku, dopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzenia jednego
zbiorczego protokétu ujawnienia i wyceny sktadnika majatku w drodze innej niz
inwentaryzacja, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 7 do Zasad wraz z wykazem, w ktérym
zostang wyspecyfikowane poszczegdlne sktadniki z opisem umozliwiajgcym
wprowadzenie ich do ewidencji ksiegowej. Wykaz podpisuje komisja powotana w celu
ujawnienia i wyceny sktadnikéw majatku.”;

9)w § 20 dodaje sie ust. 11 w brzmieniu: ,11. Jezeli z uméw uzyczenia wynika obowigzek
prowadzenia przez biorgcego w uzyczenie ewidencji tylko w ujeciu ilosciowym, wéwczas
sktadniki majatku podlegaja ewidencji w ksiegach inwentarzowych przez osoby
wyznaczone w komdrkach organizacyjnych, ktérym powierzono gospodarowanie
majatkiem uzyczonym.”;

10) w zataczniku nr 1 do Zasad pn. ,Przyjecie $rodka trwatego OT” w czesci pn.
,Opracowanie i obieg” w pkt. 6 w ppkt. 2 po wyrazach ,kserokopie faktury VAT/rachunku”
dodaje sie wyrazy: ,wraz z rewersem faktury VAT/rachunku.”;

11)w zafaczniku nr 1 do Zasad pn. ,Przyjecie srodka trwatego OT” w czesci pn.
,Opracowanie i obieg”:

a) w pkt. 8 dodaje sie zdanie w brzmieniu: , Na dowodzie OT w rubryce pn. ksiegowos¢
analityczna podpis sktada pracownik komérki organizacyjnej, ktéremu powierzono
prowadzenie ewidencji analitycznej, na dowdd wpisania do ewidencji.”,

b) dodaje sie pkt. 10 w brzmieniu: , 10. W przypadku zakupu ze srodkéw inwestycyjnych
pozostatych srodkéw trwatych dla jednostek organizacyjnych Gminy, nie uzupetnia sie
rubryki dotyczacej numeru inwentarzowego.”;

12) w zataczniku nr 2 do Zasad pn. ,Protokét przekazania/przyjecia srodka trwatego - PT” w
czesci pn. ,Opracowanie i obieg”:

a)w czesci , A. Strona przekazujgca - Urzad Miasta Ptocka” w pkt. 4 na koncu dodaje sie
zdanie w brzmieniu: , W przypadku przekazywania pozostatych srodkéw trwatych, ktére
zostaty zakupione ze srodkéw inwestycyjnych, na rzecz jednostki organizacyjnej Gminy,
pracownik komorki organizacyjnej sporzadzajacy dowdd PT uzgadnia z pracownikiem
komorki prowadzacym ewidencje analityczng, dane dotyczace symbolu klasyfikacji
rodzajowej, wartosci poczatkowej oraz umorzenia.”,

b)w czesci , C” dodaje sie pkt. 8 w brzmieniu: ,8) w przypadku nieodptatnego przyjecia do
uzytkowania ruchomosci od innej jednostki, kserokopie decyzji wtasciwych organdéw, tj.
Rady Miasta lub kierownika jednostki, przygotowanej przez komérke organizacyjng
przyjmujaca.”,

c)w czesdci ,C" dodaje sie pkt. 9 w brzmieniu: ,9) w przypadku przyjecia srodkéw trwatych
w budowie od jednostki organizacyjnej Gminy, kserokopie zarzadzenia kierownika



jednostki przygotowanego przez komorke organizacyjna przyjmujaca.”,

d) w czesci ,D” dodaje sie zdanie w brzmieniu: , Na dowodzie PT w rubryce pn. ksiegowos¢
analityczna podpis sktada pracownik komorki organizacyjnej, ktéremu powierzono
prowadzenie ewidencji analitycznej na dowdéd wpisania do ewidencji.”;
13) w zalaczniku nr 3 do Zasad pn. ,Likwidacja srodka trwatego ,LT"”
sporzadzenia”:

a) dodaje sie pkt. 10 w brzmieniu: ,10) oddanie do wtasciciela sktadnika majatku, ktéry
zostat powierzony jednostce w celu przechowywania lub uzywania na podstawie umowy
uzyczenia.”,

w czesci pn. ,Cel

b) dodaje sie pkt. 11 w brzmieniu: ,11) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci nieruchomosci.”;

14)w zafgczniku nr 3 do Zasad pn. ,Likwidacja srodka trwatego ,LT"" w czesci pn.
,Opracowanie i obieg”:

a)w pkt. 2 dodaje sie ppkt. 10 w brzmieniu: ,10) w przypadku oddania do wtasciciela
sktadnika majatku, ktory zostat powierzony jednostce w celu przechowywania lub
uzywania - kserokopie protokétu odbioru lub innego dokumentu.”,

b)w pkt. 2 dodaje sie ppkt. 11w brzmieniu: ,11) w przypadku przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci — kserokopie prawomocne;j
decyzji.”,

c)w pkt. 2 w tekscie pod ppkt. 11 dotyczacym przeniesienia wtasnosci w drodze aportu, po
wyrazach ,czy ww. $rodki trwate znajdujg sie w ewidencji ksiegowej” dodaje sie wyrazy:
,» oraz w ksiedze inwentarzowej” , a po wyrazach ,Wystepowanie lub brak w ewidencji
ksiegowej” dodaje sie wyrazy: ,oraz w ksiedze inwentarzowej” oraz na koncu drugiego
zdania tego tekstu po wyrazach ,prowadzenie ewidencji analitycznej” dodaje sie wyrazy:
,oraz pracownik komorki organizacyjnej, ktéry prowadzi ksiege inwentarzowa.”,

d)w pkt. 6 na kornicu dodaje sie zdanie w brzmieniu: , Na dowodzie LT w rubryce pn.
ksiegowos¢ analityczna podpis skfada pracownik komérki organizacyjnej, ktéremu
powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej na dowdd wpisania do ewidencji.”;

15)w zataczniku nr 5 do Zasad pn. ,Likwidacja srodka trwatego LT” w czesci pn.
,Opracowanie i obieg” w pkt. 6 na koncu dodaje sie zdanie w brzmieniu: ,Na dowodzie LT
w rubryce pn. ksiegowos¢ analityczna podpis sktada pracownik komoérki organizacyjnej,
ktéremu powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej na dowdd wpisania do
ewidencji.”;

16) w zafgczniku nr 6 do Zasad pn. ,Rozliczenie zadania inwestycyjnego catkowite /
czesciowe”:

a)w czesci | ,Wypetnia komodrka organizacyjna” pkt. 7 otrzymuje brzmienie: ,7.Poniesione
nakfady, ktére nie przyniosty efektu w postaci srodka trwatego:

Kwota: ....cooeovenerreerernnenne , ZrOdto fiNANSOWANIA . ... asesaeene ,

n”

UZASAANICNIC e eererereneseseeessssssssssssssessesssssssassssssesesssssesssens J,

b)w czesci Il ,Wypetnia komérka finansowa” skresla sie trzy gwiazdki z nawiasem po
wyrazie ,nakfady” oraz oznaczony w ten sam sposéb odnosnik na dole strony w brzmieniu:



+W przypadku czesciowego rozliczenia wpisa¢ naktady dotyczace rozliczanego zakresu.”;

17) tytut zatacznika nr 12 do Zasad otrzymuje brzmienie: ,Protokdét likwidacji sktadnikow
majatku”;

18)w zatgczniku nr 12 pn. ,Protokét likwidacji sktadnikdw majatku”  w czesci pn.
,Opracowanie i obieg”:

a)w pkt 1 ppkt. 1,2, 4,6, 7 otrzymuja brzmienie: ,, 1) nazwe zlikwidowanych (sprzedanych)
sktadnikéw majatku”, ,2) numery inwentarzowe”, ,4) miejsca dotychczasowego
uzytkowania, adresy w przypadku nieruchomosci”, ,6) wartosci poczatkowe”, ,7) wartosci
umorzenia na dzien postawienia w stan likwidacji.”,

b) dodaje sie pkt. 6 w brzmieniu: ,6. Po sporzadzeniu protokétu komisja przekazuje go do
komorki organizacyjnej, ktéra jest odpowiedzialna za gospodarke danym sktadnikiem
majatku w celu nadania numeru protokotu zgodnie z prowadzonym rejestrem, w
nastepujacy sposoéb: kolejny numer w danym roku obrotowym, symbol komorki
organizacyjnej oraz biezacy rok.”;

19) tytut zatacznika nr 13 do Zasad otrzymuje brzmienie: ,Protokét nieodptatnego
przekazania - zbednych, zuzytych lub zniszczonych w wyniku zdarzeh losowych
sktadnikéw majatku”;

20)w zafgczniku nr 13 do Zasad pn. ,Protokét nieodptatnego przekazania — zbednych,
zuzytych lub zniszczonych w wyniku zdarzen losowych skfadnikéw majatku” czes¢ pn.
Jlos¢ egzemplarzy dokumentu” otrzymuje brzmienie: ,3 egzemplarze (jeden dla jednostki
organizacyjnej Gminy lub innego podmiotu, drugi dla komorki finansowej, trzeci dla
komorki  organizacyjnej, ktéra jest odpowiedzialna za gospodarke danym sktadnikiem
majatku).”;

21) w zataczniku nr 13 do Zasad pn. ,Protokét nieodptatnego przekazania — zbednych,
zuzytych lub zniszczonych w wyniku zdarzen losowych sktadnikéw majatku” w czesci pn.
,Opracowanie i obieg”:

a) w pkt 1 ppkt. 3, 4, 6, 7, 8 otrzymuja brzmienie: ,,3) nazwe sktadnikéw majatku”, ,4)
numery inwentarzowe”, ,6) miejsca dotychczasowego uzytkowania”, ,7) wartosci
poczatkowe”, ,8) wartosci umorzenia na dzien postawienia w stan likwidacji.”,

b)w pkt. 4 po wyrazach ,kserokopie umowy” zamiast kropki stawia sie przecinek i dodaje sie
wyrazy: ,przygotowang przez komoérke organizacyjna.”,

¢) dodaje sie pkt. 5 w brzmieniu: ,5. Po sporzadzeniu protokétu komisja przekazuje go do
komorki organizacyjnej, ktéra jest odpowiedzialna za gospodarke danym sktadnikiem
majatku w celu nadania numeru protokétu zgodnie z prowadzonym rejestrem, w
nastepujacy sposéb: kolejny numer w danym roku obrotowym, symbol komorki
organizacyjnej oraz biezacy rok.”

§2

1.W zalaczniku nr 1 do Zasad pn. ,Przyjecie srodka trwatego OT” wprowadza sie drugi wzér
dowodu OT pn. ,Przyjecie pozostatego srodka trwatego — OT”, ktéry ma zastosowanie w
przypadku zakupu pozostatych srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych ( o
cenie nabycia ponizej 3. 500,00 zt) ze srodkéw inwestycyjnych, ktory otrzymuje brzmienie



jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wzér dowodu, o ktérym mowa w ust.1, otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Zatacznik nr 4 do Zasad pn. ,Wniosek do komisji statej o likwidacje zuzytego, zbednego lub
zniszczonego sktadnika majatku” otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Zatacznik nr 9 do Zasad pn. ,Protokdét uzgodnienia zapiséw ewidencji syntetycznej z
zapisami ewidencji analitycznej ” otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§5

Zatacznik nr 10 do Zasad pn. ,Zmiana miejsca uzytkowania MT” otrzymuje brzmienie jak w
zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§6
Zobowiazuje kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania z trescia

niniejszego zarzadzenia podlegtych pracownikéw, w celu prawidtowego stosowania
postanowien zmienionych Zasad.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Mirostaw Milewski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 5367/10
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30.11.2010 .
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie ustalenia
+Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wtasnos¢ Gminy — Miasto Ptock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Panstwa

Piecze¢ komorki organizacyjnej

PRZYJECIE POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO - OT

Numer Data
Nazwa srodka trwatego
Charakterystyka
Dostawca
Wartos¢ poczatkowa ........cceeeveeeeneennnces
Nr i data dowodu dostawy Dodatkowe KOSZty........cccovvecermecernneens
Razem
Numer inwentarzowy
Miejsce uzytkowania Symbol klasyfikacji rodzajowej
Sporzadzajacy Zespot przyjmujacy Podpis osoby, ktdrej powierzono
piecze nad przyjetym $rodkiem
trwatym
Uwagi: llos¢
zatacznikow
Wypetnia komérka finansowa
PKnNr ... zdnia .....ceereeneee
Kwota Wn Ma

Wartos¢ poczatkowa

Wartos¢ umorzenia

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Nr inwentarzowy

Stopa % umorzenia |Podpis osoby
dekretujacej

Ksiegowosc syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna

typ dowodu....nr......./ nr kolejny




|przychod u/rozchodu.............

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 5367/10

Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30.11. 2010 r.

zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie ustalenia
+Zasad ewidencjonowania majatku trwatego

stanowigcego wiasnos¢ Gminy -

Miasto Ptock,

majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu

Panstwa

Ptock, dnia................

WNIOSEK DO KOMISJI STALE)

O LIKWIDACJE ZUZYTYCH, ZBEDNYCH LUB ZNISZCZONYCH

SKLADNIKOW MAJATKU

Whioskuje o likwidacje nastepujacych sktadnikéw majatku:

L.p.

Nazwa sktadnika
majatku

Wartos¢
poczatkowa

Wartos¢ umorzenia | Numer
inwentarzowy

Uzasadnienie
likwidacji*)

¥*) wtasciwe wybra¢:

1.Zuzycie techniczne lub niemoznos¢ wspétpracy ze sprzetem typowym

2.Sktadnik posiada wady lub uszkodzenia

3.Utrata wartosci uzytkowych
4.Technicznie przestarzaty

5.Zniszczenie w wyniku zdarzen losowych

podpis kierownika komérki organizacyjnej



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 5367/10
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30.11. 2010 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie ustalenia

»Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wtasnos¢ Gminy — Miasto Ptock,

majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu
Panstwa

Data

Protokot uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej

z zapisami ewidencji analitycznej

(pracownik komérki finansowej odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji syntetycznej)

(pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji analitycznej w komérce finansowej/komérce organizacyjnej)
3

(wpisa¢ nazwe sktadnikow majatku, a w przypadku srodkéw trwatych nazwe grupy rodzajowej)

W wyniku poréwnania zapiséw ewidencji syntetycznej prowadzonej przez Oddziat Finansowo —
Ksiegowy z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez ...

stwierdzono
zgodnos¢ standw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczna na dzien

Wartos¢ ewidencji syntetycznej prowadzonej przez Oddziat Finansowo - Ksiegowy na dzien
WYnosi ...

Wartos¢ ewidencji analitycznej prowadzonej przez ...
na dzien

Wynosi

podpis osoby prowadzacej ewidencje syntetyczng)

(podpis osoby prowadzacej ewidencje analityczna)

(podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej)

(podpis kierownika komorki organizacyjnej ) *

* ) w przypadku gdy ewidencja analityczna prowadzona jest w komérce organizacyjnej



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 5367/10
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30.11.2010.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie ustalenia
»Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowiagcego wtasnos¢ Gminy — Miasto Ptock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu
Panstwa

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA ,, MT”

Cel sporzadzenia:

1.Dowod ,MT” dokumentuje przesuniecia miedzy miejscami uzytkowania lub miedzy
osobami, ktéorym powierzono piecze nad sktadnikiem majatku w jednostce.

2. Dowdéd ,MT” dokumentuje takze przesuniecia sktadnikdw majatku miedzy radami
osiedli i  osobami w radach osiedli oraz komérka organizacyjng jednostki i osobg w
komorce organizacyjnej, a rada osiedla i osoba w radzie osiedla, ktérej powierzono piecze

nad sktadnikiem majatku.

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:

4 egzemplarze - oryginat dla komorki prowadzacej ewidencje analityczng sktadnika
majatku, pierwsza kopia dla osoby przekazujacej sktadnik majatku, druga kopia dla osoby
przejmujacej sktadnik majatku ( ktérej powierza sie piecze nad sktadnikiem majatku), trzecia
kopia dla wystawcy, tj. komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarke

rzeczowymi sktadnikami majatku.

Opracowanie i obieg:

1.Dowéd MT (wedlug wzoru stanowigcego czes$¢ niniejszego zatacznika i majacego
zastosowanie do srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz ~ wartosci
niematerialnych i prawnych) wystawia komodrka organizacyjna odpowiedzialna za
gospodarke danym sktadnikiem majatku, okres$lajac w nim:

1) wystawce dowodu (dowdd nalezy zaopatrzy¢ w pieczatke komérki organizacyjnej),

2) numer dowodu,

3) date dowodu,

5) numer inwentarzowy,

)
)
)
4) nazwe srodka trwatego,
)
6) wartos¢ poczatkowa,
)

7) wartos¢ umorzenia,
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8) uzasadnienie,

9) date zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

10) nazwa komorki organizacyjnej (rady osiedla), w ktérej sktadnik majatku byt
uzytkowany,

11) osobe, ktéra poprzednio miata piecze nad sktadnikiem majatku,

12) nazwe komoérki organizacyjnej (rady osiedla), w ktérej sktadnik majatku bedzie
uzytkowany,

13) osobe, ktorej powierza sie piecze nad sktadnikiem majatku.

2.Dowo6d MT podpisuje jako ,Przekazujacy”: kierownik komoérki organizacyjnej (lub osoba
go zastepujaca), w ktorej sktadnik majatku byt uzytkowany (w przypadku rady osiedla
Kierownik Biura Obstugi Rady Miasta lub osoba go zastepujaca) oraz osoba, ktérej
powierzono piecze nad sktadnikiem majatku. W przypadku dokonywania przesuniec
sktadnikdw  majatku pomiedzy pracownikami tego samego oddziatu dowéd ,MT”
podpisuje jako ,Przekazujacy” kierownik oddziatu lub osoba go zastepujaca oraz osoba,
ktérej powierzono piecze nad sktadnikiem majatku”.

W przypadku dtuzszej, nieplanowanej nieobecnosci osoby, ktérej powierzono piecze nad
sktadnikiem majatku (np. z powodu choroby) uniemozliwiajacej ztozenie podpisu na
dowodzie ,MT” podpisu dokonuje bezposredni przetozony nieobecnej osoby wraz z

adnotacja o przyczynie nieobecnosci.

3.Dowdéd MT podpisujg jako ,Przejmujacy”: kierownik komérki organizacyjnej (lub osoba go
zastepujaca), w ktorej skladnik majatku bedzie uzytkowany ( w przypadku rady osiedla
Kierownik Biura Obstugi Rady Miasta lub osoba go zastepujaca), oraz osoba, ktérej powierza
sie piecze nad sktadnikiem majatku. W przypadku dokonywania przesunie¢ sktadnikow
majatku pomiedzy pracownikami tego samego oddziatu dowdéd ,MT” podpisuje jako
~Przejmujacy” kierownik oddziatu lub osoba go zastepujaca oraz osoba, ktérej powierza sie

piecze nad sktadnikiem majatku”.

4.Pracownik  sporzadzajagcy MT uzgadnia z pracownikiem komorki prowadzacym
ewidencje analityczng dane dotyczace numeru inwentarzowego, wartosci poczatkowej
oraz umorzenia srodka trwatego. W przypadku zmiany miejsca uzytkowania czesci
sktadowej sktadnika majatku, jezeli z posiadanych dokumentéw nie mozna ustali¢ wartosci

poczatkowej tej czesci, to pracownik komorki organizacyjnej ustala jaki procent wartosci
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poczatkowej srodka trwatego stanowi wartos¢ poczatkowa czesci i przekazuje pisemng
informacje do komérki finansowe;.

5.Numer dowodu MT nadaje komérka organizacyjna zgodnie z prowadzonym rejestrem, w
nastepujacy sposéb: kolejny numer w roku obrotowym oraz symbol komérki
organizacyjnej oraz rok biezacy.

6.Dowody MT nie podlegajg ewidencji syntetycznej w komorce finansowe;j.

7.Dowody MT powodujg zmiane zapisow w ewidencji analitycznej lub w ksiegach
inwentarzowych, dotyczacych oséb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono

sktadniki majatku.

ZMIANA MIEJSCA Numer Data
UZYTKOWANIA
SRODKA TRWALEGO-
Piecze¢ komorki MT
organizacyjnej
Nazwa sktadnika majatku Nr inwentarzowy
llos¢
Wartosc Umorzenie Data zmiany miejsca uzytkowania $rodka
poczatkowa trwatego
Uzasadnienie
SKAD DOKAD
Komérka organizacyjna/Rada Osiedla Komérka organizacyjna/Rada Osiedla
Osoba, ktorej powierzono Osoba, ktorej powierza sie
piecze piecze
Przekazujacy: Przejmujacy:
data data
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