ZARZ ADZENIE NR 962
PREZYDENTA MIASTA SOPOTU
z dnia 6 wrze&nia 2006 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow dotycgcych srodkow trwatych
w Urzedzie Miasta Sopotu

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wmige 1994 r. o rachunkowa
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 zmzm.)

Prezydent Miasta Sopotu
zarzadza, co nasgpuje:

§1

Wprowadza s do stosowania instrukepbiegu dokumentow dotygzych srodkow trwatych,
ktora stanowi zafcznik Nr 1 do niniejszego zadzenia.
§2

Postanowienia zawarte w instrukcji obawruja wszystkie komorki organizacyjne Wdu
Miasta Sopotu

§3
Wyznaczam Referat Mienia i Nadzoru \AfBmielskiego w Wydziale Gospodarki
Nieruchomdciami do prowadzenia ewidencji szczegotowepdkoéw trwatych kdacych
w posiadaniu Gminy Miasta Sopotu — za atijem srodkow trwatych aytkowanych przez

Urzad Miasta Sopotu, dla ktorych ewideaicszczegdtow prowadzé bedzie Referat
Gospodarczy.

§4

W stosunku do pracownikOw nie przestrzagggh postanowig instrukcji keda stosowane
sankcje stabowe i dyscyplinarne wynikage z regulaminu pracy.

§5
Nadzor nad przestrzeganiem pasgych zasad sprawuje Skarbnik Miasta.
§6

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzdzenia Nr 962
Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia §1ar2606 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZ ACYCH
SRODKOW TRWALYCH

l. DEFINICJE
1. Srodek trwaty

a) Definicja podatkowa — zgodnie z art. 16a ust. 12 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U.z 2000 r. Nr 54, poz. 65#.zzpd)

Za srodki trwate uwaa sk nieruchoméci (grunty, budynki oraz lokale¢dace odebng
wlasndcia, budowle, inwestycje w obcych obiektach), maszyny iadgenia, srodki
transportu oraz inne przedmioty spetaig jednoczénie wszystkie podane warunki:

- stanowd, wiasna¢ lub wspotwiasné jednostki,

- zostaly nabyte lub wytworzone we wlasnym zakresie,

- ;3 kompletne i zdatne dazytku w dniu przygcia do wywania,

- przewidywany okresaytkowania jest dhaszy niz jeden rok,

- ;3 wykorzystywane przez jednostkha potrzeby zwizane z prowadzaenprzez m
dziatalnGcia gospodarcz albo zostaly oddane daywania na podstawie uméw najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze,

- jednostkowa cena nabycia lub koszt wytworzenia jegsayniz 3.500,- zt.

b) Definicja bilansowa — zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 émiae1994r.
o rachunkowséci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z4p6 zm.).

Rzeczowe aktywa trwate obejmugrodki trwate,srodki trwate w budowie, zaliczki naodki
trwate w budowie.

Za srodki trwale uwaa sk rzeczowe aktywa trwale i zrébwnane z nimi, o ile spedniaj

nastpujace warunki:

- przewidywany okres ekonomicznejyieczndgci jest dieszy ni rok,

- 3 kompletne,

- ;3 zdatne do gytku,

- ;3 przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza s¢ do nich w szczegdlroi:

- nieruchoméci — w tym grunty, prawo aytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a take b:dace odebng wlasndcia lokale, spotdzielcze wiaskciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo do lokajwkowego,

- maszyny, urzdzeniagsrodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcydrodkach trwatych,

- inwentarzzywy.



Za srodki trwale w budowie uwa sk zaliczane do aktywéw trwatyckrodki trwate
w okresie ich budowy, monta lub ulepszenia juistniegcegosrodka trwatego.

2. Definicja niskocennych skftadnikéw rzeczowych aktywéw trwaich dtugotrwatego
uzytkowania

Za niskocenne sktadniki rzeczowych aktywow dtugotrwateggtkowania (zwane dalej
niskocennymi sktadnikami mgku) uwaza skt takie rzeczowe sktadniki aktywow trwatych,
ktore wytkowane g co najmniej przez okres 1 roku, a #akktorych jednostkowa cena
nabycia lub koszt wytworzenia jestzszy niz 3.500,- zi.

3. Uzyte w Instrukcji terminy majnas¢pujace znaczenie:

Komorka merytoryczna — Wydziat, Referat Urdu Miasta, w bugecie ktérego uje s
srodki na budow lub zakupsrodka trwatego.

Komédrka organizacyjna prowadzaca inwestycg — Referat Inwestycji w przypadku
budowysrodka trwatego lub Komérka merytoryczna w przypadku zakopdka trwatego.
Kierownik komérki merytorycznej — Naczelnik Wydziatu lub Kierownik Referatu
Kierownik komorki organizacyjnej prowadz acej inwestycg — Kierownik Referatu
Inwestycji lub Naczelnik Wydziatu dokorugego zakupyérodka trwatego.

Inwestycja — wytworzenie, budowa, rozbudowaodka trwatego lub modernizacjazju
istniejpcegosrodka trwatego.

Il OBIEG DOKUMENTOW W ZAKRESIE SRODKOW TRWALYCH
PRZYJMOWANYCH Z INWESTYCJI.

1. Podstaw przyjecia do uytkowaniasrodkéw trwatych pochodzych z inwestycji jest
dokument ,OT” stanowdicy zalzcznik nr 1do niniejszej instrukcji.

2. Dokument ,OT” wystawiany winien kynajp&niej w dniu faktycznego przekazania
srodka trwatego pochodzego z inwestycji do aytkowania przez Komokk
organizacyja prowadaca inwestycg. Dowdd OT sporagdza s¢ w czterech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginatu dla Referatu Mienia i Nadzoru \8#&cielskiego na stanowisko ewidencji
mienia komunalnego,

- pierwszej kopii dla Komorki merytorycznej otrzymogj srodek trwaly do
uzytkowania i odpowiedzialnej za gospodatim srodkiem,

- drugiej kopii dla Wydzialu Finansowego, na stanowisko odpowiedzialne za
ewidencg w tym zakresie,

- trzeciej kopii dla Komérki organizacyjnej prowagdej inwestyac.

3. Komorka organizacyjna prowagtza inwestyg} sporadza dowdd ,OT” na podstawie
protokotu komisyjnego odbioru inwestycji oraz ostatecznego rozliczeraagowego
inwestycji sporzdzonego przez podmiot peday nadzér inwestorski nad inwestycj

4. Sporadzony przez Komork organizacyja prowadaca inwestycg dowod ,OT”
sprawdzany jest przez:

- Wydziat Finansowy pod wzgllem zgodnéci wartdsci srodka trwatego
z poniesionymi nakiadami na danym zadaniu inwestycyjnym wyuka]
z ewidencji kstigowej,

- Komérke merytoryczia pod wzgédem zgodnéci przyjmowanegarodka trwatego
z dokumentagjtechniczn.



. W dowodzie ,OT” podlegaj wypetnieniu wszystkie rubryki, w szczego#eo musi
by¢ podana doktadna i petna nazwaodka trwatego, data przekazania do
uzytkowania, dane charakterystyczmedka trwatego, wartg wytworzenia.

. Dowdd ,,OT” podpisywany jest przez zespot przyjaay w skladzie:

- Kierownik komoérki organizacyjnej prowasalzej inwestyag,

- Kierownik komorki merytorycznej przyjmagy srodek trwaty do ytkowania.

. Dowdd ,OT” po zarejestrowaniu na stanowisku ewidencji mienia komugalne
w Referacie Mienia Nadzoru Wieicielskiego i nadaniu numeru inwentarzowego
podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej welgsich prowadzonych w Wydziale
Finansowym.

. Referat Mienia i Nadzoru WAaicielskiego prowadzi szczegétawewidencg

w formie ksigi inwentarzowe;.

. Prowadzona przez Referat Mienia i Nadzoru d8ficielskiego szczegdtowa ewidencja
uzgadniana jest na koniec Zkkego roku kalendarzowego z ewidendisicgowa
prowadzon w Wydziale Finansowym.

OBIEG DOKUMENTOW W ZAKRESIE NABYCIA SRODKOW
TRWALYCH W DRODZE ZAKUPU.

. Podstaw przyjecia do wytkowaniasrodka trwatego nabytego w drodze zakupu lub
otrzymanego w drodze darowizny jest dokument ,OT” staaoyvzakcznik nr 1do
niniejszej instrukcji.
. Dokument ,OT” w przypadku nabycia w drodze zakdpadka trwatego na potrzeby
Urzedu Miasta Sopotu wystawiany jest w dwédch egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginatu dla Referatu Gospodarczego na stanowisku ewid@ndkow trwatych
uzytkowanych w Urzdzie Miasta Sopotu,
- kopii dla Wydziatu Finansowego na stanowiskageivasci srodkow trwatych.
. Dokument ,OT” w przypadku dokonania zakupow gkg@izajcych stan mienia
komunalnego Gminy Miasta Sopotu, wystawiany jest w czterech egzeaqgia
Z przeznaczeniem:
- oryginatu dla Referatu Mienia i Nadzoru \Aé&ielskiego, na stanowisko ewidencji
mienia komunalnego,
- pierwszej kopii dla Komérki merytorycznej otrzymogj srodek trwaty do
uzytkowania i odpowiedzialnego za gospodatkm srodkiem,
- drugiej kopii dla Wydzialu Finansowego, na stanowisko odpowiedzialne za
ewidencg w tym zakresie,
- trzeciej kopii dla Komérki merytorycznej dokonagj zakupu.
. Komorka dokonujca zakupusrodka trwatego sposzlza dowod ,,OT” na podstawie
faktury zakupurodka trwatego lub na podstawie aktu notarialnego.
. Sporadzony przez Komérk dokonujca zakupu srodka trwatego dowdd ,OT”
sprawdzany jest przez:
- Wydziat Finansowy pod wzgllem zgodnéci wartdsci srodka trwatego
z poniesionymi kosztami zakupu,
- Komorke merytoryczia pod wzgédem zgodnéci przyjmowanegarodka trwatego
z dokumentagjtechniczn.
. W dowodzie ,OT” podlegaj wypetnieniu wszystkie rubryki; w szczegofao musi
by¢ podana doktadna i petna nazwaodka trwatego, data przekazania do
uzytkowania, dane charakterystyczmedka trwatego, wartg zakupu.



. Dowdd ,,OT” podpisywany jest przez:

- Kierownika komorki merytorycznej.

- Kierownika komoérki przyjmujcejsrodek trwaty.

. Dowod ,OT” po zarejestrowaniu na stanowisku ewidencji mienia komugalne
w Referacie Mienia i Nadzoru Wieicielskiego lub Referacie Gospodarczym
I nadaniu numeru inwentarzowego podlega ewidencji syntetycznej ityazak]
w ksiegach prowadzonych w Wydziale Finansowym.

. Referat Mienia i Nadzoru WAaicielskiego 1 Referat Gospodarczy prowadz
szczegotow ewidencg w formie ksiag inwentarzowych oraz uzgadrige na koniec
kazdego roku kalendarzowego z ewidendysicggowa prowadzon w Wydziale
Finansowym.

OBIEG DOKUMENTOW W ZAKRESIE SRODKOW TRWALYCH
PRZEJMOWANYCH OD JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA
LUB INNYCH JEDNOSTEK PRZEKAZUJ ACYCH NA STAN MAJ ATKU
MIASTA SRODKI TRWALE.

. Podstaw przyjecia srodkéw trwatych od jednostek organizacyjnych miasta lub innych

jednostek przekazagych na stan maiku miastasrodki trwate jest protokét zdawczo

odbiorczy srodka trwatego - dowod ,PT” stanoway zalgcznik nr 2do niniejszej

instrukcji.

. Dowdd ,PT” wystawiany jest w dniu przekazanieodka trwatego przez jednostk

przekazujca w czterech egzemplarzach:

- oryginat dla Wydziatu Finansowego,

- pierwsz kopig dla Referatu Mienia i Nadzoru \Wlacielskiego lub Referatu
Gospodarczego,

- druga dla Komaorki merytorycznej przyjmagej srodek trwaty,

- trzech kopie dla jednostki przekazagejsrodek trwaty,

. Dowdd ,PT” podpisywany jest przez kierownika jednostki przekgajjsrodek

trwaty oraz gtéwnego ksgowego tej jednostki, ktory swoim podpisem potwierdza

wartas¢ poczatkows srodka trwatego oraz wysoké umorzenia.

. Otrzymany dowod ,PT” przekazywany jest do Referatu Mienia i Nadzoru

Wiascicielskiego lub Referatu Gospodarczego, ktory sprawdza go poc:derngl

formalnym i merytorycznym i przedktada do podpisu Prezydentowi Miaspots

i wkasciwemu Kierownikowi komaorki merytorycznej.

. Po podpisaniu przez ww. osoby Referat Mienia i NadzorustMdlskiego lub

Referat Gospodarczy dowdd ,PT” rejestruje w e¢llge inwentarzowej

| przekazuje:

- oryginat do Wydziatu Finansowego,

- druga kopie do Komorki merytorycznej przyjmagej srodek trwaty do iywania,

- trzech kopie do jednostki przekazagej.

. Odpowiedzialnymi za kompletd6 maptku przejmowanego as Komorki

merytoryczne.

. Dowdd ,PT” po zarejestrowaniu na stanowisku ewidencji mienia komugalne

w Referacie Mienia i Nadzoru Wieicielskiego lub Referacie Gospodarczym

i nadaniu numeru inwentarzowego podlega ewidencji syntetycznej ityazak]

w ksiggach prowadzonych w Wydziale Finansowym.



V. OBIEG DOKUMENTOW W ZAKRESIE PRZEKAZYWANIA  SRODKOW
TRWALYCH JEDNOSTKOM ORGANIZACYIJNYM MIASTA SOPOTU
LUB ICH ZBYCIA.

1. Podstaw przekazania lub zbycigodkow trwatych jest protokét zdawczo odbiorczy
srodka trwatego - dowdd ,PT” stanoyay zalcznik nr 2do instrukcji. Przekazanie
srodka trwatego innej jednostce organizacyjnej miasta lub jego zbywie nasipic
po podpisaniu stosownych dokumentéw przez Prezydenta Miasta Sopotu lub osoby
przez Niego upowanionej.

2. Dowdd ,PT” wystawiany jest przez Komarkmerytoryczm w dniu przekazania
srodka trwatego w 3 egzemplarzach.

3. Dowéd ,PT” podpisuje Prezydent Miasta Sopotu oraz Kierownik Komorki
merytorycznej.

4. Podpisany dowod ,PT” Komérka merytoryczna przekazuje do podpisu jednostce
przejmupcej (podpisyj kierownik jednostki i gtowny kggowy), ktéry zatrzymuje
oryginat, a kopie odsyta z przeznaczeniem:

- pierwsza kopia do Wpydziatu Finansowego na stanowisko ewidencji mienia
komunalnego,

- druga kopia dla Referatu Mienia i Nadzoru Y¢laielskiego lub Referatu
Gospodarczego.

VI. OBIEG DOKUMENTOW W ZAKRESIE LIKWIDACJI SRODKOW
TRWALYCH.

1. Likwidacje srodka trwatego przeprowadzg sv razie zaycia, zniszczenia, zagiuia
lub uznania za zllny i nieprzydatny.

2. Podstaw zapiséw w ewidencji ksgowej jest dokument ,LT” lub protokét likwidacii
sporzdzony i podpisany przez Komgsilikwidacyjna, do ktérego naley dolczy¢
odpowiedni dokumentagj uzasadniapca likwidacja srodka trwatego.

3. Dokument ,LT” lub protokot likwidacji spormza s¢ w trzech egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

- oryginatu dla Wydziatu Finansowego na stanowisko ewidencji mienia komunalnego,

- pierwszej kopii dla wydziatu merytorycznego dokamejgo likwidacji srodka
trwatego,

- drugiej kopii dla Referatu Miania i Nadzoru \iielskiego lub Referatu
Gospodarczego na stanowisko ewidegrgokow trwatych.



Zakacznik Nr 1 do Instrukciji

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data

oT

Nazwa:

Charakterystyka:

Dostawca-Wykonawca

I. Wartcé¢ z rozliczenia
1. Warta¢ nabycia

Nr i data dowodu dostawy: lub wytworzenia Zh o
2.KoSZty ..ooeviiiiiie Zh
3.KOSZtY .o, Zh

Miejsce wytkowania lub przeznaczenie: Il. Wadtszacunkowa

Podpisy zespotu przyjmagego

Podpis osoby, ktorej powierza;giecz
nad przygtym srodkiem trwalym

Uwagi: llo$¢ zahcznikow
Polecenie ksiggowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Konto Kwota Konto
Winien Ma
Symbol uktadu klasyfikacyjnego
Numer inwentarzowy
Zaksegowano

Stanowisko kosztow

podpis data




Zakacznik Nr 2 do Instrukciji

PROTOKOL PT
Przekazania — Przagjia
Srodka Trwatego

piecz¢
N F= W o0 [S3 7= 1/ 1= T PPN
ZNAK Lot Zdnia ..o, przekazujegsi
Srodek trwaly 0 nie] OKTEIONYCh CECRACH ..............oooocooooeosecooseee oo ceosoees e ceenesine e
Nazwa Symbol KST Nr inwentarzowy
Wartas¢ pocatkowa Umorzenie
Przekazuicy Data Przyjmupcy
_ | llos¢ zakcznikow
Piecz:¢, podpisy Piecz:¢, podpisy|
Polecenie ksggowaniaNr ............. zdnia ..o
Charakterystyka Kwota Winien Ma

Wartaé¢ pocatkowa umorzenia

Symbol KST Nr inwentarzowy Stopa % umorzenja  Stanowisko
kosztow

Gléwny kskegowy Kskegowas¢ analityczna Ksigowas¢ syntetyczna







