ZARZADZENIE NR 1200/2014
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 1 sierpnia 2014 r.

w sprawie zasad gospodarki majatkiem trwalym Gminy Nidzica i zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 ze zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,Instrukcj¢ w sprawie zasad gospodarki majatkiem trwatym Gminy
Nidzica i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie”, zgodnie z zatacznikiem do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam jednostkom organizacyjnym Gminy Nidzica i pracownikom
Urzgdu Miejskiego w Nidzicy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 777/2013 Burmistrza Nidzicy z dnia 22 marca 2013 roku w sprawie zasad
gospodarki majatkiem trwalym Gminy Nidzica i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie zmienione
zarzadzeniami Burmistrza Nidzicy: Nr 1078/2014 z dnia 12 marca 2014 r. i Nr 1122/2014 z dnia 23 kwietnia
2014 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Njdzicy
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Zalgcznik
do zarzadzenia Nr 1200/2014

Burmistrza Nidzicy
z dnia 1 sierpnia 2014 r.

INSTRUKCIJA
w sprawie zasad gospodarki majatkiem trwalym Gminy Nidzica i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie



I. Zasady ogélne gospodarki majgtkiem trwalym

1.

Na majatek Gminy Nidzica skladajq si¢ m.in. aktywa trwate, takie jak:

- srodki trwale,

- pozostale $rodki trwale (wyposazenie),

- wartosci niematerialne i prawne.

Wydziat Finansowy w Urzedzie Miejskim w Nidzicy prowadzi ewidencje syntetyczna,
analityczna, aktualizacj¢ i umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych bedacych na stanie Urzedu zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu
Burmistrza Nidzicy w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
instrukcji: zasad (polityki) rachunkowosci oraz niniejszym zarzadzeniu.

Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa prowadzi ewidencje mienia
zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami oraz zasadami okreslonymi w
zarzadzeniu Burmistrza Nidzicy w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy instrukcji: zasad (polityki) rachunkowosci

Srodki trwate wycenia si¢ (lacznie z podatkiem VAT) zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o rachunkowosci (z tym. ze srodki trwale stanowiace wiasnosé gminy
otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wyceniane sq wg
wartosci okreslonej w decyzji) i zasadami okreSlonymi w zarzadzeniu Burmistrza
Nidzicy w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy instrukcji:
zasad (polityki) rachunkowosci.

Srodkami trwalymi sg rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby Urzedu, z uwzglgdnieniem postanowien § 2 pkt 5
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289).

Bez wzglgdu na wartos¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty,
budowle i budynki.

Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny.

Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwalych moze nastapi¢ o réwnowartosé
kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem. Zwickszenie stanu $rodkow
trwatych nastgpuje w miesiacu przyjecia do uzywania z inwestycji, z zakupu, z decyzji.
Ujawnione nadwyzki lub niedobory powinny by¢ ewidencjonowane w miesiacu ich
zinwentaryzowania, z obowiazkiem rozliczenia w roku, ktérego dotyczy
inwentaryzacja.

10. Do srodkow trwatych zalicza si¢ w Urzedzie Miejskim w szczegolnosci:

1) nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrgbng wlasnoscia lokale, spotdzielcze whasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spéldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu uzytkowego,
2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne zuzywajace si¢ stopniowo
przedmioty,
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3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

4) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne oddane do uzywania na
podstawie umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia lub innej umowy o podobnym
charakterze.

Srodki trwate w budowie zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 ze zm.), to $rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia istniejacego Srodka trwalego. Wszystkie naktady poniesione przez Urzad w
zwigzku z budowa i montazem nowego $rodka trwalego sktadajq si¢ na jego wartos¢
poczatkowa w dniu przyjecia do uzytkowania.

Naklady na ulepszenie $rodkéw trwatych ponoszone w trakcie realizacji inwestycji
zalicza si¢ do $rodkéw trwalych w budowie. Po zakorficzeniu ulepszenia wlasnych
srodkow trwalych znajdujacych si¢ w ewidencji Urzedu zwigksza si¢ ich warto$é
poczatkowa, natomiast ulepszenia w $rodkach trwatych (znajdujacych si¢ w ewidencji
innych  jednostek  budzetowych  gminy) sa przekazywane jednostkom
ewidencjonujacym te Srodki trwale. Podstawg¢ przekazania nakladéw do jednostek
stanowi protokét przekazania nakladéw zatwierdzony przez Burmistrza lub osobe
upowazniona.

Wymiana jakichkolwiek czesci skltadowych na takie same nie jest ulepszeniem, tylko
remontem Srodka trwatego.

Umorzenie S$rodkow trwatych nastgpuje zgodnie z zasadami okre$lonymi w
zarzadzeniu Burmistrza Nidzicy w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy instrukcji: zasad (polityki) rachunkowosci.

Grunty nie podlegajg umorzeniu.

Srodki trwale o wartosci powyzej 3.500,00z1 sa ewidencjonowane analitycznie w
module ,Srodki Trwale” prowadzonym przez Wydzial Finansowy Urzg¢du, oraz
syntetycznie w module FK prowadzonym przez Wydzial Finansowy Urzedu na koncie
syntetycznym ,,011” — $rodki trwale, zgodnie z odr¢bnym zarzadzeniem Burmistrza
Nidzicy w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy instrukcji:
zasad (polityki) rachunkowosci.

Ewidencja $rodkéw trwatych Urzgdu prowadzona jest w uktadzie rodzajowym,
okre$lonym obowiazujaca Klasyfikacja Srodkéw Trwatych, zwana dalej KST:

a) 0 — grunty — obejmuje grunty — mienie gminy,

b) 1 — budynki i lokale oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spétdzielcze
wilasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,

¢) 2 — obiekty inzynierii ladowej i wodne;j,

d) 3 — kotly i maszyny energetyczne,

e) 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania,

f) 5 — maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,

g) 6 — urzadzenia techniczne,

h) 7 — érodki transportu,

i) 8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane.
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Analityczna ewidencja w ramach w/w grup uwzglednia szczegbtowy podzial rodzajowy
srodkéw trwatych, wynikajacy z KST oraz ich przyporzadkowanie komérkom
organizacyjnym Urzgdu, sprawujacym piecze (zarzadzajacym).

. Szczegélowa ewidencje gruntéw Gminy zgodnie z KST prowadzi Wydziat Gospodarki

Mieniem Komunalnym i Rolnictwa Urzgdu Miejskiego. Ewidencja powinna by¢
prowadzona wg uktadu:

a) geodezyjny numer obrebu,

b) geodezyjny numer dziatki,

c) powierzchnia i warto$¢ dziatki,

d) oznaczenie literowe uzytku gruntowego,

e) numer klasyfikacji gruntow wg KST.

. Wydzial Finansowy prowadzi ewidencj¢ dzialek gruntéw bedacych w ewidencji

ksiggowej Urzedu Miejskiego:

1) w programie EXEL w ukladzie wg obrebow:

a) nr dziakki,

b) powierzchnia dziatki,

c¢) warto$¢ dziakki,

2) w programie komputerowym ,,Srodki trwale” - jedna pozycja zbiorczo: grunty -
powierzchnia ogétem i warto$¢ ogotem.

Okreslenie klasyfikacji $rodka trwalego, zgodnie z KST i GUS nastepuje w dowodzie
ksiggowym dokumentujacym przyjecie do ewidencji Urzedu i nalezy do obowiazkéw
pracownika komorki organizacyjnej Urzgedu sporzadzajacego dokument.
Przekwalifikowania istniejacego $rodka trwalego do innej grupy rodzajowej /KST/i
GUS dokonuje komorka organizacyjna Urzedu prowadzaca inwestycje lub sprawujaca
pieczg.

. Wszystkie srodki trwale (za wyjatkiem gruntow) otrzymujg w chwili wprowadzenia

do ewidencji analitycznej w module ,,Srodki trwale” numer inwentarzowy. Numer
inwentarzowy nadawany w module obowiazuje przez caly okres uzytkowania srodka
trwalego. Nie moze by¢ uzyty powtdrnie po jego wycofaniu z ewidencji.

. Srodki trwate zaliczone zgodnie z KST do ponizszych grup:

a) grupa 3 ,,Kotly i maszyny energetyczne”,

b) grupa 4 ,,Maszyny, urzadzenia i aparaty og6lnego zastosowania”,

c) grupa 5 ,,Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne”,

d) grupa 6 ,,Urzadzenia techniczne”,

e) grupa 8 ,Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane”,

a takze zaliczane do grupy ,pozostale srodki trwale”, podlegaja oznakowaniu
(ocechowaniu) numerami inwentarzowymi, ktére umieszcza si¢ w sposob trwaty na ich
widocznych elementach (obudowach), chyba ze umieszczenie oznakowania z przyczyn
technicznych lub innych obiektywnych, nie jest mozliwe. Obowigzek oznakowania
spoczywa na komoérkach organizacyjnych Urzgdu sprawujacych piecze.

24. Ewidencja srodkéw trwalych w budowie — inwestycji jest prowadzona w ukladzie

zadan inwestycyjnych, a w ramach kazdego zadania po zakonczeniu z wyodrebnieniem
nakladéw inwestycyjnych na poszczegdlne uzyskane efekty rzeczowe danej inwestycji.
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Okreslenie efektow rzeczowych nalezy do obowiazkéw komérki organizacyjnej
realizujacej zadanie, ktéra sporzadza i przekazuje do Wydziatu Finansowego Urzedu,
wykaz efektow rzeczowych danej inwestycji.

Ewidencja stanu oraz zwigkszen i zmniejszen $rodkéw trwalych jest ujmowana w
ewidencji ksiggowej na podstawie zatwierdzonych przez upowaznione osoby dowoddow
ksiggowych, i obejmuje:

a) przychody srodkéw trwatych z inwestycji, ulepszenia - zwigkszajace warto§é
poczatkowa srodkow trwatych,

b) przychody srodkéw trwatych pochodzace z zakupu,

¢) przychody srodkéw trwatych otrzymanych w wyniku nieodplatnego otrzymania na
podstawie decyzji,

d)przychody $rodkéw trwatych — ujawnienie nadwyzki srodkéw trwatych,

e) aktualizacja warto$ci $rodkéw trwatych — zmniejszenie lub zwiekszenie wartosci
$rodka trwalego,

f)ujawnienie niedoboru $rodkéw trwatych,

g) wycofanie srodkéw trwatych na skutek likwidacji, niedoboru, sprzedazy,

h) zwrot srodkéw trwatych dostawcy — w ramach reklamacji.

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez Urzad, zaliczane do aktywow
trwalych prawa majatkowe - nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby Urzedu, a w szczegdlnosci autorskie prawa majatkowe,
prawa pokrewne i licencje — art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.). Wartosci niematerialne i prawne
ewidencjonuje si¢ na koncie syntetycznym ,,020” — warto$ci niematerialne i prawne w
Wydziale Finansowym.

Ewidencj¢ analityczng oprogramowania i licencji prowadzi informatyk w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. Raz do roku informatyk powinien dokonaé
przegladu oprogramowania i licencji bedacych w uzytkowaniu przez komorki
organizacyjne.

Jezeli oprogramowanie jest nieprzydatne, zdezaktualizowane, itp. informatyk na
pismie przedstawia spostrzezenia Burmistrzowi w celu podjecia decyzji o dalszym
uzytkowaniu oprogramowania.

Zasady okreSlone w niniejszej czgsci, w zakresie niezbgdnego sprzetu komputerowego
i wartosci niematerialnych i prawnych (programéw) dla funkcjonowania stanowiska
Pelnomocnika Burmistrza ds. Cittaslow, zakupionego z dofinansowaniem ze $rodkéw
dotacji, stosuje samodzielne stanowisko ds. komunikacji spolecznej i mediow.

I1. Dokumenty ewidencji Srodkow trwalych

1s

Po zakonczeniu realizacji inwestycji komorka organizacyjna Urzedu realizujaca
zadanie sporzadza rozliczenie rzeczowo - finansowe efektow. Rozliczenie po
zweryfikowaniu przez Wydzial Finansowy Urzedu i zatwierdzeniu przez Burmistrza
lub osobg¢ upowazniong stanowi podstawe do wystawienia dowodoéw ksiegowych
dokumentujacych przyjecie wytworzonych nowych srodkéw trwatych do ewidencji lub



zwigkszenie wartosci lub zmiang klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych
istniejacych.

Podstawg przyjecia do ewidencji w Wydziale Finansowym jest dowéd OT — przyjecie
Srodka trwalego z numerem ewidencyjnym. Dowody OT winne by¢ numerowane od
Nr 1 od poczatku danego roku oraz zawiera¢ symbol komoérki organizacyjne;.

. Dowéd OT sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

. Kolejnos¢ podpiséw na OT w czesci [

a) kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu wystawiajacy OT,

b) kierownik komérki organizacyjnej Urzedu sprawujacy piecze nad srodkiem trwatym,
¢) zastgpca kierownika Wydzialu Finansowego lub inna upowazniona osoba,

d) Burmistrz Nidzicy.

. Dowody OT wystawia si¢ w 4 egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze przekazywane sa
do Wydzialu Finansowego.

. Do OT dolaczane sa wszystkie kopie zatwierdzonych dokumentéw potwierdzajacych
poniesienie kosztéw zakupu lub wytworzenia $rodka trwatego (Yacznie z protokotami
odbioru robdt).

Wydzial Finansowy nadaje nr inwentarzowy i wypelnia czes¢ II OT- Polecenie
ksiggowania, po czym:

a) dwa egzemplarze zostaja w ksiggowosci, z tego jeden u pracownika prowadzacego
ewidencj¢ w module FK, drugi egzemplarz u osoby prowadzacej ewidencje $rodkéw
trwatych w module ,,Srodki trwale”,

b) trzeci egzemplarz przekazuje osobie, ktorej powierzono piecze,

c) czwarty egzemplarz przekazuje kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra
wystawita dokument OT.

. Dowody OT na komputery, zestawy komputerowe wystawia pracownik zajmujacy
stanowisko informatyka wg faktury zakupu, protokotu przekazania, umowy darowizny
badZz innych dokumentéw, niezwlocznie po dokonaniu zakupu lub przyjeciu do
uzytkowania.

. Dowody OT na nowe srodki trwate powstale ze zrealizowanej inwestycji (budowa,
modernizacja) sporzadza pracownik komorki organizacyjnej Urzedu realizujacej
inwestycj¢ niezwlocznie po otrzymaniu koricowego protokétu odbioru robét,
przekazaniu do Wydziatu Finansowego i zatwierdzeniu przez Burmistrza wszystkich
dokumentéw dotyczacych inwestycji, w tym faktur i rachunkéw. W przypadku
wystawienia dowodu OT =z opéznieniem, tj. w terminie, ktéry uniemozliwia
wprowadzenie $rodka trwalego do ewidencji ksiggowej w miesiacu jego faktycznego
rozpoczgcia uzytkowania, w dowodzie OT, w pozycji”: ,Data przyjecia $rodka
trwalego do uzytkowania” mozna wstawi¢ dat¢ pierwszego dnia miesigca, w ktorym
wystawiany jest dokument OT. W przypadku zadan inwestycyjnych wykonywanych na
nieruchomosciach oddanych w trwaty zarzad jednostkom nieposiadajacym osobowosci
prawnej lub znajdujgcych si¢ na stanie ewidencji ksiggowej tych jednostek, po
zakonczeniu inwestycji i jej rozliczeniu komorka organizacyjna Urzedu, realizujaca
inwestycj¢, sporzadza protokot przekazania nakladéw (wraz z zatwierdzonym
rozliczeniem zadania) wlasciwej jednostce.
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.Dowody OT na nieruchomosci, w tym grunty zakupione lub otrzymane wystawia

pracownik w Wydziale Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa. Dowéd OT jest
wystawiany na podstawie aktu notarialnego badz decyzji.

Dowody OT na zakupy inwestycyjne dotyczace zadan Ochotniczych Strazy Pozarnych
wystawia pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko do spraw wojskowych,
przeciwpozarowych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej niezwlocznie po
przyjeciu do uzytkowania.

Przekazanie nieodplatne srodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie
dowodu PT - przekazania — przyjecia Srodka trwalego wystawionego przez
kierownika komorki organizacyjnej sprawujacej piecz¢ nad $rodkiem trwatym, w
uzgodnieniu z Wydzialem Finansowym.

Dowod PT sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

Dowéd PT wystawia si¢ w 4 egzemplarzach, z ktorych jeden jest dla przejmujacego w
celu przyjecia w ewidencji ksiggowej, dwa do ksiggowosci w Wydziale Finansowym
Urzedu, czwarty pozostaje u dysponenta srodka trwatego.

Dowo6d PT podpisuja: kierownik komoérki organizacyjnej sprawujacej piecze nad
$rodkiem trwatlym, Zastgpca Kierownika Wydziatu Finansowego Urzedu lub inna
upowazniona osoba oraz Burmistrz.

Dowo6d PT powinien zawiera¢é w szczegdlnosci charakterystyke $rodka trwalego,
okreslenie wartosci i dotychczasowego umorzenia, numer inwentarzowy, w przypadku
gruntéw nr i obrgb dzialki.

Przyj¢cie nieodplatne $rodka trwalego od innej jednostki nastgpuje na podstawie
dowodu PT wystawionego przez jednostkg przekazujaca lub protokotu przekazania,
protokotu zdawczo — odbiorczego, w przypadku gdy jednostka przekazujaca nie
wystawia dokumentu PT.

Komérka organizacyjna otrzymujaca $rodek trwaly dokumenty PT niezwlocznie
przekazuje do ksiggowosci w Urzgdzie oraz do komérki organizacyjnej sprawujacej
pieczg, w celu przyjecia do ewidencji ksiggowej. Dowdd PT podpisuje Zastepca
Kierownika Wydzialu Finansowego lub inna upowazniona osoba oraz Burmistrz.
Dowéd LT - Likwidacja Srodka trwalego sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

Dowéd LT dokumentuje postawienie w stan likwidacji lub likwidacje okreslonego
$rodka trwatego w Urzedzie.

Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa zawiadamia na biezaco w
okresach miesigcznych Wydzial Finansowy o sprzedazy (lub innej formie zbycia)
nieruchomosci, w tym gruntow.

Wycofanie  $rodkéow  trwatych, pozostalych  $rodkéw  trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych z ewidencji nastgpuje w wyniku ich likwidacji z powodu:
- fizycznego zniszczenia badz utraty walorow uzytkowych,
- innych przyczyn;

. Likwidacja aktywow trwalych zaliczanych do majatku ruchomego nastgpuje na

zasadach okreslonych w odr¢bnym zarzadzeniu Burmistrza w tym zakresie;
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26.

27.

28.

29,

Calkowita lub czg¢sciowa likwidacja skladnikéw aktywéw trwatych w wyniku zuzycia,
zniszczenia, kradziezy lub w efekcie zdarzen losowych wymaga sporzadzenia
protokotu likwidacji przez komisj¢ powolana przez Burmistrza (lub opinie
rzeczoznawcy np. w przypadku majatku nieruchomego). Zatwierdzony przez
Burmistrza lub osobg upowazniong wniosek lub protok6ét komisji likwidacyjnej
stanowi podstawg do wystawienia dowodu LT, ktéry po podpisaniu przez kierownika
komérki organizacyjnej sprawujacego piecz¢ nad danym skladnikiem majatku zostaje
przekazany do Wydzialu Finansowego Urzedu celem ujecia w ewidencji ksiggowej.
Wydzial Finansowy wypetnia czes¢ II LT- Polecenie ksiegowania;

Likwidacja ,,z innych przyczyn” moze nastapi¢ na uzasadniony wniosek kierownika
odpowiedzialnej komoérki organizacyjnej Urzedu, zatwierdzony przez Burmistrza lub
0sobg upowazniona.

Dow6d MT — zmiana miejsca uzytkowania sporzadza si¢ wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

Dowéd MT wystawia si¢ dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania $rodkéw
trwalych Urzedu.

Dowéd MT winien by¢ wystawiony przez pracownika w komorce organizacyjnej
Urzedu sprawujacej piecz¢ nad srodkiem trwatym, w 3 egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz otrzymuje Wydzial Finansowy, po jednym egzemplarzu dla stron
zainteresowanych. Dowod MT winien by¢ podpisany przez Burmistrza i osoby
zainteresowane (odpowiednich kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu lub
pracownikow sprawujacych bezposrednia piecze, zgodnie z zakresami czynnosci).
Zasady okreslone w niniejszej czgsci, w zakresie niezbednego sprzetu komputerowego
i warto$ci niematerialnych i prawnych (programéw) dla funkcjonowania stanowiska
Pelnomocnika Burmistrza ds. Cittaslow, zakupionego z dofinansowaniem ze $rodkow
dotacji, stosuje samodzielne stanowisko ds. komunikacji spotecznej i mediow.

I11. Pozostale zasady ewidencji Srodkow trwalych

1.

Nieruchomosci nabyte przez jednostki organizacyjne Gminy Nidzica nie posiadajace
osobowosci prawnej, na wlasnos¢ lub w uzytkowanie wieczyste na rzecz Gminy
Nidzica, sa przekazywane niezwlocznie odpowiednimi dowodami ksieggowymi do
Urzedu Miejskiego w celu ujecia tych skladnikow majatkowych w ewidencji srodkow
trwatych Urzgdu Miejskiego. RoOwnoczesnie wraz z przekazaniem powyzszych
nieruchomosci jednostka wnioskuje o wydanie decyzji o ustanowieniu trwalego
zarzadu w odniesieniu do nabytych nieruchomosci.

Zmiany w ewidencji aktywow trwatych polegajace na:

1) zmianie klasyfikacji rodzajowej, rodzaju uzytku, grup rodzajowych;

2) taczeniu badz podziale rzeczowych skladnikéw majatkowych (w tym gruntéw);

3) przekazaniu pieczy nad rzeczowymi skladnikami majatkowymi migdzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu

- ujmowane sa w module ,Srodki trwale” na podstawie dowoddéw ksiegowych
podpisanych przez kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu, sprawujacych
piecz¢ nad danymi skladnikami majatku gminy. W przypadku zmian w ewidencji
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wymienionych w ppkt 1 i 2 powodujacych zmiang numeru inwentarzowego pracownik
komorki organizacyjnej Urzedu sporzadza rownoczesnie dwa dowody ksiggowe:
a) dowéd LT - likwidacji $rodka trwatego figurujacego pod dotychczasowym numerem
inwentarzowym,
b) dowéd PT - przyjecia $rodka trwatego (po likwidacji) z nowym numerem
inwentarzowym.
. Udzialy we wspétwlasnoéci ujmuje si¢ w ewidencji Urzedu uwzgledniajac ponizsze
zasady:

1) nieruchomosci gruntowe, w ktorych Gmina Nidzica posiada udzialy wlasnosciowe sa
ujmowane w ewidencji w wysokosci udziatu, odpowiadajacej wartosci udziatu;

2) w przypadku zmian ilosciowych udziatow, Wydzial Gospodarki Mieniem
Komunalnym i Rolnictwa sporzadza dla Wydzialu Finansowego informacje o
dokonanej sprzedazy w danym miesiacu, zawierajaca m.in. dat¢ zbycia/nabycia, nr i
data dokumentu, wielko$¢é udzialu, nr dziatki i obrgbu geodezyjnego, ktora stanowi
podstawe¢ wystawienia Polecenia Ksiggowania przez Wydzial Finansowy i
wprowadzenia do ewidencji analitycznej zmiany wartosci i ilosci udziatow;

3) w przypadku zbycia ostatniego udzialu Gminy w nieruchomosciach wspélnych
Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa sporzadza informacje, o ktorej
mowa w ppkt 2 zawierajaca dodatkowo zapis o wykresleniu nieruchomosci z ewidencji
ksiggowej $rodkoéw trwatych;
4) nieruchomosci gruntowe oddane w uzytkowanie wieczyste ujmuje si¢ w ewidencji
bilansowej w Urzedzie Miejskim prowadzonej przez Wydziat Finansowy.”
. Ujawnienie rzeczowych skladnikow majatkowych nastgpuje z uwzglednieniem
ponizszych zasad:

1) w przypadku ujawnienia rzeczowych sktadnikow majatkowych, w tym w wyniku
inwentaryzacji, komérka organizacyjna Urzedu powiadamia o tym fakcie Burmistrza, a
po uzyskaniu pisemnej zgody na przyjecie ujawnionych skladnikéw majatkowych
dokonuje ich wyceny oraz sporzadza dowody OT w celu przyjecie sktadnikow do
ewidencji;
2) w przypadku ujawnienia rzeczowych sktadnikéw majatkowych zwiazanych z
nieruchomogsciami oddanymi w trwaly zarzad jednostkom organizacyjnym Gminy nie
posiadajacym osobowosci prawnej lub znajdujacym si¢ na stanie ewidencji ksiggowej
tych jednostek, podmioty te po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki na
przyjecie ujawnionych sktadnikéw, dokonuja ich wyceny, a nastegpnie sporzadzaja
dowody przyjecia tych sktadnikow do ewidencji.

Szczegblne zasady dotyczace ewidencji ksiggowej Srodkéw trwatych zaliczonych do
infrastruktury wodno - kanalizacyjnej przekazywanych do uzywania (uzyczenia,
dzierzawy) spolce gminnej Miejskie Wodociagi i Kanalizacja spotka z 0.0. w Nidzicy,
zwanej dalej MWIK sp. z 0.0, sg nastgpujace:

1) $rodki trwale zaliczone do infrastruktury wodno-kanalizacyjnej uzytkowane przez
MWiK sp. z 0.0., wyodrgbnione w analitycznej ewidencji sg przypisane pieczy
Wydziatu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa;

2) dokumentem przekazania $rodkéw trwatych do uzywania (uzyczenie, dzierzawa) dla
MWIiK sp. z 0.0. jest umowa wraz z wykazem przekazywanych $rodkow trwatych lub
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protoké} przekazania. Dokumenty w tym zakresie (wykaz lub protokoét przekazania w
przypadku przekazywania infrastruktury przed wystawieniem dowodu OT)
przygotowuje komorka organizacyjna Urzedu realizujaca inwestycje¢ (dotyczy nowych
inwestycji);

3) érodki trwale uzyskane jako efekty inwestycji sa wprowadzane przez Wydziat
Finansowy w module ,.Srodki Trwate” i po przekazaniu do uzywania MWiK sp. z o.0.
pozostaja w pieczy Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa. Komorka
organizacyjna Urzedu realizujaca inwestycj¢ zobowiazana jest do wykonania
okreslonych w ppkt 2 czynnosci zwiazanych z przekazaniem tych $rodkéw trwatych do
MWiK sp. z 0.0. Z chwila przyjecia srodkow trwatych do uzywania przez MWIK sp. z
0.0., Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa jeden egzemplarz umowy
(protokotu) przekazuje do Wydzialu Finansowego;

4) Obowiazek wykonania czynnosci zwiazanych z przekazaniem istniejacych srodkow
trwatych do MWIiK sp. z o0.0. spoczywa na Wydziale Gospodarki Mieniem
Komunalnym i Rolnictwa.

6. Szczegblne zasady dotyczace ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych zaliczonych do
infrastruktury mieszkaniowej przekazywanych do dzierzawy lub uzywania (uzyczenia)
spolce gminnej zajmujacej si¢ gospodarka mieszkaniowa — mieszkaniowym zasobem
Gminy sa nastgpujace:

1) $rodki trwale zaliczone do infrastruktury mieszkaniowej uzytkowane przez spotke
gminng wyodrebnione w analitycznej ewidencji sa przypisane pieczy Wydziatu
Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa ;

2) dokumentem przekazania $rodkow trwalych w posiadanie spétce gminnej jest umowa
wraz z wykazem przekazywanych srodkéw trwalych lub protokél przekazania.
Dokumenty w tym zakresie (wykaz lub protokot przekazania) przygotowuje komorka
organizacyjna Urzedu realizujaca inwestycje (dotyczy nowych inwestycji);

3) érodki trwale uzyskane jako efekty inwestycji sa wprowadzane w Wydziale
Finansowym do modutu ,,Srodki Trwale” i po przekazaniu w posiadanie spolce gminnej
pozostaja w pieczy Wydziatu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa. Komoérka
organizacyjna Urzedu realizujaca inwestycje zobowiazana jest do wykonania
okreslonych w ppkt 2 czynnosci zwiazanych z przekazaniem tych srodkéw trwatych do
spotki gminnej. Z chwila przyjecia tych srodkow trwatych do uzywania przez spotke
gminng Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa kopi¢ umowy
(protokotu) przekazuje do Wydzialu Finansowego;

4) Obowiazek wykonania czynnosci zwiazanych z przekazaniem istniejacych srodkow
trwatych do spotki gminnej spoczywa na Wydziale Gospodarki Mieniem Komunalnym
i Rolnictwa.

7. Skiadniki majatku Gminy Nidzica sa ewidencjonowane w ksiggach jednostek
organizacyjnych Gminy Nidzica nie posiadajacych osobowosci prawnej zgodnie ze
statutowym zakresem ich dzialania.

8. W przypadku zakonczenia dzialalnosci przez jednostke organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej lub jej likwidacji, jednostka ta przekazuje uzytkowane dotychczas
skladniki majatkowe innej jednostce organizacyjnej Gminy Nidzica nie posiadajacej
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10.

osobowosci prawnej zgodnie ze statutowym zakresem dziatania jednostki lub zwraca te
sktadniki majatkowe Gminie Nidzica.

Przekazanie skladnikéw majatkowych Gminy Nidzica ujgtych w ewidencjach
ksiggowych jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica nie posiadajacych osobowosci
prawnej na rzecz innych jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica nie posiadajacych
osobowosci prawnej, zgodnie ze statutowym zakresem ich dzialania, wymaga pisemne;j
zgody Burmistrza Nidzicy w formie zarzadzenia.

Zasady okreslone w niniejszej czgéci, w zakresie niezbgdnego sprzg¢tu komputerowego
i wartoéci niematerialnych i prawnych (programéw) dla funkcjonowania stanowiska
Pelnomocnika Burmistrza ds. Cittaslow, zakupionego z dofinansowaniem ze srodkow
dotacji, stosuje samodzielne stanowisko ds. komunikacji spotecznej i mediow.

IV. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu

1

Odrebna grupe ewidencyjng stanowia ,,Pozostale $rodki trwale” (wyposazenie) o
wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0sob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania. Do grupy tej
zalicza si¢ przedmioty o wartosci poczatkowej powyzej 500,00 zt, w tym meble i
dywany, wykladzine i chodniki, ktére umarza si¢ jednorazowo w miesiacu przyjecia do
uzywania.

Pozostate érodki trwale, wartosci niematerialne i prawne (o wartosci powyzej 500,00z
do 3.500,00z}) podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej, sg ewidencjonowane
analitycznie w ksiggach inwentarzowych prowadzonych przez komérki organizacyjne
Urzedu, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci, wynikajacym 2z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz syntetycznie przez Wydzial Finansowy Urz¢du na
nastepujacych kontach syntetycznych:

a) ,,013” — pozostate srodki trwale,

b),,020” — wartosci niematerialne i prawne.

Zakres informacji zawartych w ksigdze inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych
okreslaja zainteresowane komorki organizacyjne Urzedu. Komorki organizacyjne
moga w razie potrzeby prowadzi¢ dodatkowo pomocnicze ksiggi inwentarzowe
$rodkéw trwatych w formie papierowej lub z wykorzystaniem innych programow
komputerowych.

Pozostate $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto
(tacznie z podatkiem VAT).

Pozostate érodki trwate powinny by¢ oznaczone trwale w sposob nastgpujacy:

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejski nastgpujace oznakowanie
pozostatych $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013.
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DZIAL
NR

KONTO
NR

NAZWA DZIALU I PRZEDMIOTU

3

Co0XNAL A WN—

INWENTARZ SPECJALNY
Mikrofonogtosniki,
Radiostacje, radiotelefony,
Ladowarki,
Akumulatory,
UPS, zasilacze,
Urzadzenia antenowe,
Rewolwery,
Kabury pasowe,
Lornetki,
Nozyce do zywoplotow,
Chwytaki na psy, kojce.

um—y

INSTRUMENTY MEDYCZNE
Manekiny do ¢wiczen OC.

Nk

SRODKI TRANSPORTOWE
Rowery,
Wozy, wézki,
Taczki.

BIURKA
Biurka.

STOLY
Stoly.

W N =

—
W

SZAFY
Szafy biurowe,
Biblioteczki,
Segmenty, zestawy meblowe,
Lodowki, zamrazarki.

2w

SPRZET SPORTOWO - TURYSTYCZNY

Namioty,

Wyposazenie boisk i placow zabaw,
Specjalistyczny sprzet sportowy,
Sprzgt turystyczno — rekreacyjny.

10.

KRZESEA 1 FOTELE

Krzesla,
Fotele.

11.

LOZKA
Tapczany, wersalki.

12.

BN —

DYWANY, CHODNIKI, FIRANKI, ZASLONY
Wykladziny, chodniki, wycieraczki,
Vertikale, zaluzje, rolety,
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3. Dywany,
4. Wykladzina lentex, gumolit,
5. Firany, dekoracje okienne,
6. Zastony, tkaniny zastonowe, kurtyny, kotary,
7. Gobeliny.
13, LAMPY, ZYRANDOLE
3. Oswietlenie
14. MASZYNY, APARATY I URZADZENIA BIUROWE
1- Maszyny do pisania,
2 Maszyny do liczenia, kalkulatory,
3. Kserokopiarki, drukarki komputerowe,
4. Betoniarki, pozostaly sprzet budowlany,
s Aparaty fotograficzne, kamery,
6. Nitownice, bindownice, laminatory,
7. Numeratory,
8. Testery do banknotow,
9, Gilotyny, obcinarki do zdje¢,
10. Aparaty telefoniczne, faxy,
11. Centrale telefoniczne,
12. Aparaty radiowe, magnetofony, dyktafony,
13 Zegary, czasomierze,
15. Sprzet naglasniajacy,
16. Niszczarki do dokumentow,
17. Odkurzacze,
19. Rzutniki, ekrany,
20. Grzejniki, termy elektryczne,
21. Pralki,
22, Reduktory gazowe,
25. Wyposazenie komputerowe,
26. Telewizory, magnetowidy, odtwarzacze DVD.
15. KASY
4. Kasy pancerne, sejfy.
16. INSTRUMENTY MUZYCZNE
1. Pianina, organy,
P Fortepiany.
17. PIECE, KUCHNIE
1. Pompy do CO,
2. Grille,
3. Piece gazowe,
4. Piece, termy elektryczne,
5. Kuchnia gazowa.
18. SPRZET PRZECIWPOZAROWY
1. Gasnice,
Z. Motopompy OSP,
3. Pozostaly sprz¢t pozarniczy,
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19. ROZNE PRZEDMIOTY
1. Kabiny i urny wyborcze,
2. Ekspresy do kawy, herbaty,
4, Tasma miernicza, dalmierze, testery do banknotow,
6. Kabiny WC,
7. Butla gazowa,
8. Lawki parkowe, uliczne,
9. Stupy ogloszeniowe,
10. Szyldy, bilbordy reklamowe,
15. Gabloty, tablice informacyjne,
16. Regaly drewniane, metalowe,
17. Kosze uliczne, kontenery, pojemniki na $mieci,
20. Wyposazenie, urzadzenia do lazienek,
35. Wiertarki elektryczne, kosiarki, kosy spalinowe,
36. Pozostale niewymienione przedmioty.
20. POSCIELE
2. Poduszki,
3. Koldry,
4. Koce.
22. OBRAZY, RZEZBY
1. Obrazy,
. Rzezby.

7. W/w zasady oznakowania nie dotycza sprzetu przeciwpozarowego, bedacego na
wyposazeniu w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych Gminy Nidzica.
Pracownik Urzedu odpowiedzialny za sprzet przekazany jednostkom Ochotniczych
Strazy Pozarnych dokonuje ich oznakowania wg sposobu uzgodnionego z Burmistrzem
Nidzicy.

8. Faktury i rachunki, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw
trwatych w uzywaniu winny by¢ doktadnie opisane z podaniem uzytkownika.

9. Zasady okreslone w niniejszej czesci, w zakresie niezb¢dnego sprz¢tu komputerowego
1 wartosci niematerialnych i prawnych (programoéw) dla funkcjonowania stanowiska
Pelnomocnika Burmistrza ds. Cittaslow, zakupionego z dofinansowaniem ze $rodkéw
dotacji, stosuje samodzielne stanowisko ds. komunikacji spolecznej i mediow.

V. Ewidencja ilo$ciowa

1. Nie zalicza si¢ do aktywéw trwatych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy:

1) $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjetych do
nieodplatnego uzywania na podstawie uméw cywilnoprawnych, takich ktére znajdujg
si¢ w ewidencji uzyczajacego. Komoérka organizacyjna Urzedu sprawujaca piecze nad
wyzej wymienionymi sktadnikami majatkowymi prowadzi dla nich ewidencje iloSciowg
i dokonuje inwentaryzacji;

2) innych Srodkéw trwatych, ktorych wartos¢ jednostkowa jest nizsza niz 500,00zt
Komoérki  organizacyjne Urzedu Miejskiego sprawujace piecze nad wyzej
wymienionymi skladnikami majatkowymi prowadza dla nich ewidencje¢ iloSciowg w
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formie zaakceptowanej przez Kierownika Wydziatu lub Burmistrza w przypadku
Samodzielnych stanowisk pracy.

Zakupiona odziez i umundurowanie jest ewidencjonowana na Kkartotekach
indywidualnych.

Zakupione ksigzki podlegaja ewidencji w odrgbnym rejestrze prowadzonym przez
pracownika w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. Dowody zakupu
ksigzek winny by¢ dokladnie opisane i zawierajace klauzule ,,wpisano do zbioru
bibliotecznego Urzg¢du Miejskiego poz. ... /rok”. Jednoczeénie prowadzi si¢ w
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

indywidualne karty dla kazdego pracownika, gdzie ewidencjonuje si¢ ksigzki i
przekazuje je pracownikowi za potwierdzeniem — ztozenie podpisu na karcie.

Celem w/w ewidencji jest mozliwos¢ indywidualnego rozliczenia pracownikow
Urzedu.

Samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie ds. promocji gminy i wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi odpowiedzialne jest za wydawanie zakupionych
materialéw promocyjnych Gminy Nidzica.

VI. Materialy

. Zakup materialéw dokonywany powinien by¢ na biezaco, pod potrzeby. Srodki i

materialy biurowe zakupione przez Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich nie
rozdysponowane bezposrednio po zakupie ewidencjonuje si¢ w zeszycie - rejestrze
materiatow. Przy wydaniu materialow poszczegélni pracownicy potwierdzajg ich odbior
wlasnorecznym podpisem.

Na koniec roku przeprowadzana jest inwentaryzacja materialdw w zapasie.

VIL. Srodki trwale zakupione lub wytworzone ze Zrédel zagranicznych.

W przypadku realizacji inwestycji ze §rodkow zagranicznych, w tym z budzetu UE,
$rodki trwale zakupione Ilub wytworzone podlegaja oznaczeniu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

VIII. Zasady, tryb oraz terminy przekazywania informacji i danych zwigzanych z
ewidencjonowaniem majgtku Gminy Nidzica

1.

Zastepca Kierownika Wydzialu Finansowego — gltoéwny ksiggowy Urzedu Miejskiego,
Kierownik Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych przekazuja Skarbnikowi Miasta informacj¢ o stanie mienia
Urzedu i jednostek za rok poprzedni, w terminie do 28 lutego nast¢pnego roku w na
zasadach przekazywania sprawozdan budzetowych (pisemnie i drogg elektroniczng), z
uwzglednieniem danych, o ktérych mowa w art. 267 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych.

Na zadanie Skarbnika lub Burmistrza osoby wyszczegoélnione w pkt 1 sa zobowigzane
do udzielania wyjasnien lub ztozenia dodatkowych informacji uzupetniajacych.

Kazdy dokument wytworzony na potrzeby sporzadzenia informacji o stanie mienia
gminy powinien mie¢ posta¢ pisemna (podpis, nr, data, piecz¢¢) tzn. spelnia¢ wymogi
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formalne umozliwiajace identyfikacje podmiotu sporzadzajacego i podpisy osob
odpowiedzialnych.

Skarbnik Miasta w uzgodnieniu z Kierownikiem Wydzialu Gospodarki Mieniem
Komunalnym i Rolnictwa, w oparciu o przedlozone dokumenty przez osoby
wymienione w pkt 1, sporzadza projekt informacji o stanie mienia gminy zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych, ktory przedklada do zatwierdzenia
Burmistrzowi, w terminie do dnia 26 marca kazdego roku wg stanu na dzien 31
grudnia roku poprzedniego.

Kierownik Wydzialu GMKR przekazuje informacje o stanie mienia zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Skarbu Panstwa z dnia 12 listopada 2003 roku w sprawie
zakresu i trybu skladania informacji dotyczacych przeksztalcen i prywatyzacji mienia
komunalnego (Dz. U. Nr 206, poz. 2004 z p6zn. zm.)

IX. Zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzg¢dzie Miejskim w Nidzicy

1.

Piecz¢ nad skladnikami majatku Gminy Nidzica ujetymi w ewidencji Urzedu
Miejskiego w Nidzicy sprawuja komorki organizacyjne zgodnie z ich zakresem
dzialania wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nidzicy.
Pod pojgciem sprawowania pieczy nad sktadnikami majatku Gminy Nidzica, w tym
srodkami trwalymi, warto$ciami niematerialnymi i prawnymi, pozostatymi $rodkami
trwalymi - rozumie si¢ w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zawartych w zarzadzeniu postanowien dotyczacych gospodarki
sktadnikami majatku m.in. w ponizszym zakresie:

a) prowadzenia ewidencji sktadnikow majatku trwatego,

b) przechowywania dokumentéw zrodtowych dotyczacych poszczegélnych sktadnikow
przez caly okres sprawowania pieczy,

2) realizacj¢ postanowien zawartych w odrgbnym zarzadzeniu Burmistrza Nidzicy w
sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego.
3) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie realizacji postanowien zawartych
wumowach i innych dokumentach dotyczacych skladnikow majatku trwalego
powierzonych kontrahentom.

Odpowiedzialno$¢ za zgloszenie Sekretarzowi Miasta majatku do ubezpieczenia
ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska w Urzedzie
Miejskim oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica.

Kazdy dokument wytworzony na potrzeby ubezpieczenia majatku gminy powinien
mie¢ posta¢ pisemna (podpis, znak sprawy, data, piecze¢), tzn. spetniaé wymogi
formalne umozliwiajace identyfikacje podmiotu sporzadzajacego i podpisy o0s6b
odpowiedzialnych.

Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacj¢ i ochrone skladnikéw majatkowych w
czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorym pieczy skfadniki te powierzono w
zwiazku z zaymowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy
Pozarnych ponosza osoby, ktérym powierzono odrgbna umowa mienie bedace na
wyposazeniu poszczegblnych jednostek OSP. Nadzér prowadzi — samodzielne
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10.

1§

12,

13.

14.

15.

stanowiska do spraw wojskowych, przeciwpozarowych, zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilnej

Odpowiedzialnos¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki organizacyjne gminy i
prowadzenie na biezaco jego ewidencji ponosza dyrektorzy poszczegdlnych jednostek.
Pozostate $rodki trwatle w uzywaniu objgte ewidencjg ilosciowo - wartosciowa
wyposazenia biurowego w Urzgdzie Miejskim winny by¢ przypisane do kazdego
pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj ilos¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego
ewidencji ilo$ciowo-wartoéciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktorych
pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki organizacyjnej
(np. Urzad Miejski) i podpisami oséb odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym
miejscu (w formie wywieszki) w kazdym pomieszczeniu ( wzor zal. 5).

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego w Urzedzie
Miejskim nalezy zglosi¢ do pracownika ds. gospodarczych w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich po wuzyskaniu zgody odpowiednio:
kierownikow komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy i
pracownikow odpowiedzialnych za ich eksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo
powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym poprzez sporzadzenie nowego
spisu inwentarzowego i w przypadku zmian w $rodkach trwalych lub pozostalych
$rodkach trwatych w uzywaniu, podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej —
zgloszone do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Obowiazek
zgloszenia zmian ciazy na pracownikach komoérek organizacyjnych Urzgdu, a
przygotowanie zgloszenia zmian w sprawie inwentarza nalezy do obowiazkéw
pracownika ds. gospodarczych.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych
moga nastapi¢ za wiedza samodzielnego stanowiska do spraw wojskowych,
przeciwpozarowych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz Burmistrza.
Pracownik ds. gospodarczych obowiazany jest do aktualizacji spisu inwentarzowego
danego pomieszczenia biurowego w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu Urzgdu Miejskiego. O wszelkich zmianach
pracownika ds. gospodarczych zawiadamiaja odpowiednio: pracownik ds.
pracowniczych w przypadku zatrudnienia nowych oséb i kierownicy komorek
organizacyjnych w pozostatych przypadkach.

Mienie Urzedu Miejskiego, zwane ,mieniem pracodawcy”, moze by¢ powierzone
pracownikom  (stazystom) Urzedu Miejskiego na zasadzie indywidualne;
odpowiedzialnosci lub na zasadzie wspolnej odpowiedzialno$ci.

Mienie pracodawcy moze by¢ przekazane osobie zatrudnionej w Urzedzie Miejskim z
obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢. Mieniem takim mogg by¢: pieniadze,
narzedzia, urzadzenia, pojazdy, sprzet biurowy, srodki ochrony indywidualnej, odziez i
obuwie robocze, a takze inne przedmioty i inne mienie.

Na podstawie ewidencji zakupionych przedmiotow prowadzonych przez poszezegdlne
komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego, poszczegdlni pracownicy beda kwitowac
osobiécie przyjecie na swoj stan mienia powierzonego z obowigzkiem zwrotu i
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

wyliczenia si¢, w ewidencji prowadzonej przez wlasciwa dla danej rzeczy komorke
organizacyjna.

Fakt przekazania lub zdania ,do rak” lub dyspozycji pracownika poszczegélnych
skladnikow mienia pracodawcy pod wzgledem ilosciowym i wartosciowym
dokumentuje wiasnorgczny podpis pracownika w ewidencji mienia poszczegélnych
komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego. [los¢ i wartoéé sktadnikéw mienia musi
by¢ zgodna z dowodem zakupu lub dowodem dostawy towaru.

Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia sie
ponosza pracownicy indywidualnie lub wspolnie, stosownie do zawartej umowy w
sprawie wspolodpowiedzialnosci za powierzone mienie lub o$wiadczenia o
powierzeniu pracownikowi mienia z obowiagzkiem zwrotu lub wyliczenia sie.
Oswiadczenia i umowy przechowuje si¢ w aktach. Umowa powinna by¢ opracowana z
udzialem radcy prawnego Urzedu. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 6 od
niniejszej instrukcji.

Sprzgt biurowy nie podlegajacy ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej przydzielony do
uzytku pracownika wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym
obowiazek okazania tego sprz¢tu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

Kierownicy jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,
kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska w Urzedzie Miejskim,
zobowigzani sa zorganizowa¢ taka forme¢ nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej
ochronie sktadnikéw majatkowych wyposazenia przed zniszczeniem lub kradzieza.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikow
majatkowych kierownicy jednostek organizacyjnych lub kierownicy komérek
organizacyjnych i samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego wystepuja z wnioskiem
do Burmistrza Nidzicy o wykonanie koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia
sktadnikow majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany  pracownik obowiazany jest zglosi¢ fakt bezposredniemu
przetozonemu.

Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktéremu
sprzet taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu Urzgdu Miejskiego, jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej lub
powierzonego pracownikowi, Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego
zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia
1 przedstawi¢ Burmistrzowi Nidzicy wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialno$ci materialnej w my$l przepisow Kodeksu pracy.

Dokonywanie  przeniesien majatkowych skladnikow  wyposazenia miedzy
pomieszczeniami biurowymi z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku
przesunigc¢ obcigzaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.
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25. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie mienia gminy
powstalego wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw na
zasadach okreslonych w artykutach 114-122 Kodeksu Pracy.

26. Majatek gminy podlegajacy ewidencji w Urzedzie Miejskim w Nidzicy podlega
inwentaryzacji na podstawie odrebnego zarzadzenia Burmistrza i przepisow ustawy o
rachunkowosci.

X. Postanowienia koncowe
Do spraw nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie przepisy
zawarte w odrebnych zarzadzeniach Burmistrza w tym m.in. w sprawie wprowadzenia
w zycie w Urzedzie Miejskim zasad (polityki) rachunkowosci, instrukcji
inwentaryzacyjnej oraz przepisy o rachunkowosci i finansach publicznych.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie zasad gospodarki majatkiem
trwatym Gminy Nidzica i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

I. Przyjecie $Srodka trwalego Nr

Data przyjecia $§rodka trwalego do
uzytkowania oT

Data wystawienia OT

(pieczgc) Symbol KST Symbol GUS.................

Nazwa $rodka trwatego

Charakterystyka

Dostawca-Wykonawca 1. Warto$¢ z rozliczenia

Koszt zakupu lub koszt wytworzenia

Nr i data dowodu dostawy/ operatu szacunkowego

Razem kwota zl ................. L]
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie 2. Warto$¢ szacunkowa
Zh s v 5 v s v B ¢ omas & s inis s
Podpisy zespolu przyjmujacego Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze

nad przyjetym $rodkiem trwalym

Uwagi: Liczba zal.
II. Polecenie ksiggowania Nr .......ccccovvevcneee. z dnia .
Stopa amortyzacyjna Zaksiggowac pod data .........cccceverivienrenennnn.
Symbol uktadu klasyfikacyjnego KST Konto Wn Kwota Konto Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiggowano
Podpis Podpis ksiggowego
Data Podpis gtéwnego ksiggowego
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Zalacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie zasad gospodarki majatkiem
trwatym Gminy Nidzica i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

PT - PROTOKOL

przekazania-przejecia
$rodka trwalego

(piecze¢ jednostki przekazujacej) Numer przekazujacego Nr przejmujacego
Na POAStAWIE o Z dnia
DIZEKAZANO. 11 s o vvornssmmsusmssesmsssesesessorsssasnssanensrs sms ssanssasons s vossonsnsaeansbdvas 3545 FS35WAIYS £93 S5 RHTR RS 83 Fa TS V53

(nazwa jednostki przejmujacej)

Nazwa $rodka TEWALEZO ...
Symbol klasyfikacji rodzajowej (KST) Warto$¢ poczatkowa
Numer inwentarzowy Umorzenie
Charakterystyka
Liczba zalacznikéw Data
Przekazujacy (pieczgé, podpisy) Przyjmujacy (pieczg¢¢, podpisy)
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie zasad gospodarki majatkiem
trwalym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Komoérka organizacyjna L LT - LIKWIDACJA Nr....cccceeueees
--- $rodka trwalego
--- pozostalego $rodka trwalego

--- warto$ci niematerialnych i prawnych

Nazwa srodka trwalego/pozostatego srodka trwalego/ wartosci niematerialnych i prawnych | Nr inwentarzowy

T108€ sZtuk: vovvevevnieiiiiiiiiiineeens

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej:

Data rozpoczecia likwidacji: Data zakonczenia likwidacji:
Komisja Likwidacyjna Decyzj¢ Komisji zatwierdzam
(data) (podpisy czytelne) (data)  (podpis)

IL. Polecenie ksiggowania Nr .........cocevnininnen

Tresé Konto Wn Kwota Konto Ma
Uwagi Zaksiggowano

Podpis ksiggowego Data

Podpis gléwnego ksiggowego Data
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie zasad gospodarki majatkiem
trwalym Gminy Nidzica i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

MT- ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA

$rodka trwalego

pozostatego $rodka trwalego

Numer Data
(Pieczgd jednostki)
DINIA ...oovenecnemsmmsnronmasssnsnsamssnssnas 2 tF S 10 T LSRR
(nazwa i charakterystyka)
(Uzasadnienie)
Jedn. Miary Ilos¢ Cena Warto$¢ poczatkowa Nr inwentarzowy
Ksiggowos§¢
Przeniesiono
data podpis
skad:
dokad:
Zlecit Przekazal Przyjal Ksiggowosé
: Data  Podpis
Data Podpis Data Podpis Data Podpis ROd_Z“J
ewid. gl ks.
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Zalacznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie zasad gospodarki majatkiem
trwatym Gminy Nidzica i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(pieczg¢ naglowkowa)

Spis inwentarza

(wywieszka)
w pomieszczeniu NI........cooevvennne.
Komérka organizacyjna
LP. Nazwa przedmiotu los¢ Nr inwentarzowy
Nidziea, dia cocsames: 1 s e
(miejscowosc, data) (podpis)
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Zatacznik Nr 6 do Instrukcji w sprawie zasad gospodarki majatkiem
trwalym Gminy Nidzica i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Nidzica, dnia ........oovvviviiiiiiiiiinnnne..

Powierzenie pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢

1. Na podstawie art. 124 § 1 k.p. Pracodawca — Urzad Miejski w Nidzicy powierza
PANIPAIII .\, somnr s s smemwns o0 s emmconens s 5 s ammanine o « & bomsacioh 45 5 24053 zatrudnionej/zatrudnionemu
NA STANOWISKU .1ttt ittt ettt ettt et et et ettt et aas
mienie stanowiace narzedzia pracy w rodzaju i liczbie okreslonej w zalaczniku ( spisie
inwentarzowym) do niniejszego dokumentu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢
na kazde zadanie pracodawcy, nie pdzniej niz w dacie rozwiazania stosunku pracy.

2. Pracodawca i pracownik oswiadczaja, iz zestaw narz¢dzi pracy okreslonych w pkt 1,
ich liczba i stan zostaly sporzadzone na podstawie spisu inwentarza
przeprowadzonego z udziatem stron.

3. Mienie powierzone Pracownikowi moze by¢ uzywane wylacznie do celow
stuzbowych.

4. Pracownik jest zobowiazany do sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem przez
caly czas, kiedy pozostaje ono w jego posiadaniu, réwniez poza miejscem pracy.

5. Z chwila powierzenia mienia pracownik przejmuje odpowiedzialno$¢ materialng za
wymienione w spisie inwentarzowym mienie.

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

( pracownik) ( pracodawca)

Zatacznik :
1. Spis inwentarzowy
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